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1.  AMAC

Ust diizey yénetici el kitabinin amaci Elektronik Belge Yonetim
Sistemi’ nin tiim st diizey kullanicilar tarafindan hedeflenen diizeyde,
verimli ve etkin bicimde kullanimini saglamaktir. Bu amag
dogrultusunda takip eden boliimlerde kullanicilarin sistem igerisinde
yapabilecegi islemler ile ilgili gerekli bilgiler sunulmustur

2. KAPSAM

Ust diizey yonetici el kitabimin kapsami, kullanicilarin Elektronik
Belge YoOnetim Sistemi ile evrak islemlerini gercgeklestirmesini
saglamaktir.
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1. Kullanic1 Adi ve Sifresi ile Giris Yapma

Kullanici adi ve sifre yazilarak “Sisteme Giris Yap” Butonuna tiklanarak
sisteme giris saglanabilir.

Necmettin Erbakan Universites:
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

o Sisteme Giris Yap

2. E-imza ile Giris Yapma

E-imza ile sisteme giris yaparken, E-imza Kartinin PC’ ye bagh olmasi
gerekir ve sim kartin kart okuyucusuna dogru bir sekilde
yerlestirildiginden emin olunmalidir. AKIS Bilgileri geldikten sonra imza
kismina sifre yazildiktan sonra “imzala” butonuna tiklanir ve sisteme
girisi saglanir.
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Necmettin Erbakan Universites:

Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

47

Saniye icinde 1glorminizi Tamambaywruz.

Lesfenrs PIN kodure ez | <
15 P Ume -
/ Bag Tar

<. -
RIS Gosic s

@) 5070 sayk eimaa kanunu kapssmnca Guventt Blekarnic imzs olugundscabar

3. Mobil imza ile giris Yapma

Kullanic1 “Mobil Imzala” secenegi ile sisteme giris yapmaya c¢ahigirken,
GSM numarasini yazmaz ise ya da yanlis yazarsa sistem “Tel No Mevcut
Degil” seklinde uyar1 verecektir. Mobil imza ile giris yapabilmek icin GSM
numarasimin  dogru bir sekilde yazilip, “Mobil Imzala” tusuna
tiklanmalidir.
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Necmettin Erbakan Universites:
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Mobil imzala

4. Bekleyen isler

Kullanicinin {izerinde bekleyen belgelerin takip edildigi alandir. Ust
meniide yer alan “Bekleyen Isler” butonu ile bekleyen isler meniisiine
ulasilir. Kullanic1 sisteme giris yaptiginda, sistem kullaniciya varsayilan
olarak “bekleyen isler” sayfasini agar.

Kullanicinin bekleyen isleri asagidaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen
belgelere ait yapilmasi gereken islere gore gruplanmistir. Kullanici
istegine gore siiriikkle birak yontemi ile bu gruplarin yerleri
degistirilebilir. Yerleri degistirmek icin grup bashgna tiklanir ve
getirmek istediginiz alana dogru striiklenir.
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Bokloyen Isler Belge Arama  Havale Takip  Yeni Dig Yazi  Yeni Ig Yazi  Yeni Onay/Glur Yeni Vokalet

IMZAMI BEKLEYEN IG YAZI -

o Topiu imzals
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Toplu imzala butonu kullanilarak birden fazla belge imzalanabilir. islem
Yap butonunun sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, imzalanmak
istenen belgeler segcilir.
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Bekleyen islerinizde bulunan belge, “ISLEM YAP” butonu ile acilarak
imzalandiginda belge bekleyen islerden diisecektir.

Herhangi bir belgenin karsisindaki ‘ISLEM YAP’ butonuna tiklanarak
evrak bilgileri goriintiilenir. Ekrandaki sekmelere tiklanarak belge ile
ilgili tiim bilgilere ulasilabilir.
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v Gelen Dig Yaz!
ﬁ Belge San 7
Belge Cinsi RESWI 1421 Beige Gavenik Kodu s
Beige Ivediik GOKIveDi Belge Coeliklen
Belge Ganderen Biim i Yazim Donanm Ek# Dans Telsk Kat Ttz Med ins i San. Te. g 5
Belge Ganderen Defay i Yazim Donanm Ek# Dans Telsk Kat Ttz Med ins i San. Te. g 5
Belge (zerindeks Tarih 3122001 00000 Belge lzerindeks Sap 100000001234
Beige Koy Gizti Belge Tahmii Sy Teini
Beige Hiamet g vazs
Belge Doaya Py {60401 00.07) Geln-Gisen Evk
Belge Dili TORAGE Belge Ganderi Tipi Eien
Belge Apkiama Anatar Kelime
Argi Bigai Tesim Bilgisi
Bagh Klasdrier
Kaydecien Kullan: S Veneie Kayd Tariti AT
= seSeginz | @ B oreDosyels [ Kigisel Beige UasdrSegriz | ) Dosyda Qi

B belge kary b g,
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Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge secilip
dosyalama isleminin yapildig1 alandir. Belgeler ekranda kalmaya devam
eder ve klasore kopyalanir.
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BELGETIA U KURUMATSI DNDERILEN KURUM/KLS KAV KAVIT TARIH MYAP
YeilgYan 41 fgbed  BILGI iSLEM DAIRES] BASKANLIGI B ISLEM §UBE MODORLOGD, omail KESGIN 12201 2022014 100638 Gerefi O :\

L : Vo0 SayfalamaMikdare 10~ Sayfa -1, kayt 1/1-Toplam: 1

Toplu Belge Dosyala/Tast: Birden fazla belge secilip dosyalama
isleminin yapildig1 alandir. Belgeler ekrandan dosyaya tasinir. Sorgulama
sonucunda ilgili islemi yapilmis olan belgenin dosyalama islemini
yapmak icin belgenin alt kisminda bulunan butonlar kullanilabilir. Belge
iizerine cift tiklandiginda ilgili ekran agilacaktir.
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5. Yeni Vekalet

Birim amirlerinin yetkilerini baska bir kullaniciya devretmesini saglayan
meniidiir. Kullanicilar sadece kendi birim bagskanlari i¢in vekalet yazisi
diizenleyebilirler.

N 0) N v i

EH| i
Gelen Belge  Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanik Onayi  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dig Yazi Yenil Yazi Yeni Vekalet

Yeni vekilet meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

. Belge

. Vekalet Bilgileri
. Metin On izleme
. Ekler

. Ilgi Listesi

. Rota Bilgisi

. Notlar

5.1 Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan
olarak acilan sekmedir.

Belge Cinsi: Acilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi
secilir.

Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik)
derecesi segilir.

Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi secilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge
Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin bitis tarihi segilir.
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Belge Son Onay Makami: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagi
son makam “Imza Makami” meniisiinden segilir.

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandur.
Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge dzelligi tipi segilir.
Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani se¢imi icin bu alana
dosya plan kodu ya da plan ad1 yazilarak se¢im yapilabilir. Stk Kullanilan
Ekle butonu ile secilen dosya plan sik kullanilanlar listesine eklenebilir.
Sik Kullanilan Se¢ butonu ile daha énceden listeye eklenen dosya plani
secilebilir.

Ulke isbirligi / il Plaka Kodlar:: Acilir listeden iilke veya il
secilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana
girilebilir.

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandif1 dili belirtmek icin agilan
meniiden dil secimi yapilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi
alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak
icin anahtar kelimeler girilebilir.

Belge icerik Sablonu: Ust yazi alaninda gériilmesini istedigimiz

hazir sablonu segebilecegimiz alandir.
Kayit Sonrasi Ortak Klasor: Kaydi yapilan belge, birim
tarafindan ortak olarak goriilebilen bir belge olacak ise, belge kayit
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edildikten sonra bulunmasi gereken ortak alan klasérii bu alandan
secilmelidir. Ortak klasorleri temizle butonu ile segilen ortak klasor
seciminden vazgecilebilir.

Tiim Kurum Gorebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde,
girisi yapilan tim evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan
gorintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: imza makaminin altinda gériilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandir.

5.2. Vekalet Bilgileri Sekmesi: Yeni vekileti hazirlamak i¢in bu
sekmede belirtilen alanlarin doldurulmasi gerekmektedir.

v Vekalet  Vekalet Nedeni

Vekalet Burakuacak Buen

Vekalet Edecek Pornonel Birimi v Vekalet Edecek Personel

Vekalet Bay. Tarihi Vekalet B4, Tarih

Vekalet Neden

B Kaydet&Gonder B Imaala & Gonde

Kales Tastak 1 Belge Taslak Ady B TosakKaydet! B Tashok Uret

Vekalet Birakilacak Birim: Kullanicinin birden fazla gérev aldig:
birim varsa, vekalet birakacagi birim, “Vekalet Birakilacak Birim”
alanindan segcilir.

10
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Vekalet Edecek Personel Birimi: Kullanicinin vekilet birakacagi
kullanicinin birimi bu alandan segilir.

Vekalet Edecek Personel: Kullanicinin vekdlet birakacag:
kullanici “Vekalet Edecek Personel” alanindan segilir.

Vekalet Bas. Tarihi: Vekilet baslama tarihi bu alandaki tarih ve
saat pop up larindan belirlenir.

Vekalet Bitis Tarihi: Vekalet bitis tarihi bu alandaki tarih ve saat
pop up larindan belirlenir.

Vekalet Nedeni: Hazirlanan vekaletin neden birakilacagina dair
aciklama bu alana yazilmalidir.

5.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin én
izlemesi yapilabilir. Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan vekalet
yazisinin idari birim kimlik kodu, standart dosya plan kodu, belge
konusu, paraf listesi, onay makami varsa ekler goriintiilenebilir. Vekalet
yazisi hazirlandiktan sonra, imza silsilesine uygun olarak birim amir
onayina gonderilir. Vekalet yazis1 onaylandiktan sonra, vekalet birakilan
kullanicinin iist meniisiinde vekalet birakan kullanicinin bekleyen
islerine ulasilabilecegi buton belirecektir.

; N ; N =0 u} ) J
Bekleyen Isler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Dig Yazi YenilcYazi Yeni Onay/Olur Yeni Vekalet§ Vekil Olduklanm
Yasih POLAT

Vekil olduklarim butonuna tiklandiginda vekil olunan kullanicinin
bekleyen isleri goriintiilenecektir.

11




‘@ NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

UST DUZEY KULLANICI KLAVUZU

. Yasin POLAT .
BUTCE VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
VEKALETEN BAKILAN ISLER

HAVALE GELEN VEKALET ©
IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE .

+/ Topluimzala
[
1] sapflamaMidan: 10 v Sayfa1-1,kapt 1/1 Toplam: 1
SLEM YARACAK GONDEREN GONDERILEN KAYDEDEN HAVALE  HAVALE isLEm
BIRIM BELGETIRL  KURUMSAISL | KONU  ACIKLAMA iy KURUM/ woma | ATRH e e O ove
ONMALI
BUTGE VE MALI dis KONTROL SUBE " . . o
ISLERDAIRES]  Yeri DigYan 211894 yazsma MUDIRLIGD :TSC&':‘E%IWE g;”;';;"l 09.12.2014 ?ﬁf_?;‘ Geregi [
BASKANLIGI Bmegi (EGO GENEL g
MUDURLUGU)
[ Sayama Mian: 10 v Sayfa1 -1, kapt 1/1 Toplam: 1

6.  Vekalet Silme islemi

Vekaleti kaldirma islemi, vekaleti birakan kullanici tarafindan veya
vekaleti kaldirma yetkisi olan kullanicilar tarafindan gergeklestirilir.
Vekaleti kaldirmak icin gezinme alanindan, kullanici bilgileri butonuna
tiklanir.
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v Kullanici Tanim

KULLANICIBILGILERI ~ GRUPBILGILER  BIRIMBILGILERI  PROJEBILGILER] NESNICIIZNN GOREVBILGILERI  E-POSTA AYARLARI

Vekalet Durumu Atand

Vekale Birakilacak Birim v

Personel Birimi v Personel Adi Soyadi v

(Giin igerisinde bl bir saat sonras vekalet birakilacaksa vekalet bas. tanhini saati de secerek giriniz. Saat
girimediginde vekalet gilen tarite sat 00:00 dan ifbaren baglar
Vekalet bit. tarininde befirlen gin vekalete dahildir. Befirtlen gin saat 23:59'a kadar vekalet devam eder.
Vekalet Bag, Tarihi @ Omegin vekalet bit. tarh olarak 2 Temmuz giriginde, 2 Temmuz 2359 a kadar vekalet devam eder Vekalet Bit. Tarihi
Vekil tayin edilen isi iresi boyunca fiim Bekleyen tarihinden dnce gelip hala

zerinde islem yapimamig belgeler de dahil oimal: izere) gérip havaleleri gerceklesfirebilir, yerinize imza
atair.

Vekalet BelgeNo 2014 v/

Kayit Tarihi
[ Degighfider Kaydlet [ Akt Vekaltleri Sonlandir
BELGEID Personel Adi Soyads Birim Vekalet Nedeni Baglangi Tarihi Bitig Tarihi il
T T T A\ A\ T
2M8m fsmail KESGIN BUTE VE MALI5LER DARES| BASKANLIG is seyahati 9122014 00000 0122014 235939 X

Agilan sayfadan “vekalet bilgileri” sekmesine tiklanir. Bu ekrandan
gecmiste birakilan vekaletleri ya da mevcut vekaletler gorintiilenebilir.
Kaldirilmak istenen vekalet tizerine gelinir ve X butonuna tiklanarak
vekalet kaldirilabilir.

7. Gelen Belge

Gelen Belge sekmesinde yer alan belgenin “Islem yap “ butonu iizerine
tiklanir ve belge agilir.
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GELEN BELGE :
|
ot m y o0 Sayfalama Miktan: 100 ¥ Sayfa 1 -1, kayit1/2 -Toplam : 2

) . ; KAYDEDEN i HAVALE  JSLEM
BELGETIPI KURUM SAYISI  KONU  GONDEREN KURUMYKIS] KULANG] KAVITTARHI  HAVALE TARIHI T W

TORKIVE KALKINMIA BANKASI ANONIM IRKET] GENEL
GelenDgVan 12 Toplanti MODORLDGD Mustafa KAPLAN 00122014
(GENEL EVRAK VE ARSIV SUBE MUDURLUG)

- SINCAN BELEDIYE BASKANLIGI 3.12.2014 " =
o Sonraki Sayfa f S 5
Gd fest (GENEL EVRAK VE ARSIV $UBE MUDURLUGU) CEEAL) (A 17:43:42 il =

It ‘m Yo Sayfalama Mikgan: 10 v Sayfa 1 -1, kayit1/2 -Toplam : 2

9122014 . =
15253 L

g

g

Gelen D1s Yazinin Havalesi yapilacaksa;

“Belge havale” sekmesine tiklanir. Havale edilecek birime “Geregi, Bilgi,
Gorts, Koordinasyon, Koordinatér “ segeneklerinden biri secilerek
birimlere veya Personele havalesi gerceklestirilir.

ilgilistesi  dagtim listesi  notlar  metinnizleme  ilgiklasord  rotabilgisi  igaky [ERCCTY

y Gelen Dis Yazi : Havale

Biiime Havale Persancle Havale
Birim Kod Sorumlu Adh Soyadi o 0 0 0 O Biim Kod Sorumlu Adh Soyads o 0 O 0
Ger Bl G K Kt Ger Bl G Kds  Kdt
T T T T
ARAC BA ONARIM Sinan YILMAZ 0O 0O 0O 0 O L Gosterecek Kant Yok
BIM SUB. Yildinm UNAL o O (o] o O
BUT. MAL. ‘Yasin POLAT o O (@] o O
DEST Hiz. Hikmetullah EVRENSEL Q Q Q Q Q
DON. SUB. Mevzat KAYGUSUZ O O O 0 0
P P — A A an A A
Havale Grubuna Havale v 4 Grubu Havale Listesine Ekle
X SeqimTemizle = Segilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye Ekle  Gevap Tarihi
*iade havaleler turuncy i lade i o listeden kakinniz. (o Iade olmayan havaleler tekrar ganderimez ve mikemer kayi olusmaz.)
Birim Kod ilgili Birim Sorumlu Adi Soyads 00000 Havale Tip Cevap Siresi Bas. Tarihi Bt Tarihi Kaldir

Ger Bl | Gor  Kds = Kdt
Gesterecek Kayit Yok
@ Birim Belge Klastr Seginiz ¢ Birim Belge Klasore Dosyala G Kisisel Belge Klasor Seginiz @i Havale Et-Qlos [ Havale Et - Dosyala - Glus ¢ Dosyala - Gikis
B Hewlekt
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8. Havale Takip

Havale takip butonuna tiklanilarak agilir.

& K =2 [4 %

Bekleyen Isler Belge Arama [Havale Takip] Yeni Dis Yazi Yenilg Yazi  Yeni Onay/Olur  Yeni Vekalet

Belge geregini gerceklestirecek olan kullaniciya havale edildikten sonra,
belge kullanicinin bekleyen islerinden diisiiriiliir. Bu asamadan sonra
belge “havale takip” meniisiinden takip edilebilir.

' Havg Takp

em S ¥zt

Bege Tipi rQ Sorgla
Cevap Zanan Dl Haveeer

Seglen Tat Cevap Ziman Dolcak Elpe

e T Doy Ueen O
] i, iimarers! B 7
ity ( Tons erertms ()im Taras §7ind

W gt (i i W T bee Do W ook e ey

V¥ Safdana ik 1) v Safal - eyt 0 -Toglam:(0

Sadmabicm: 10
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9. Belge Arama

Ust meniide bulunan Belge Arama butonuna tiklanarak tiim aramalarin
ayrintili olarak yapilabilecegi Belge Liste ekranina ulasilir.

=

3

Bekleyen Isler fBelge Arama

1 Belga L sle

Bge Tt
I i it

Beige Roouw

Beige Uzeringski Tanh

Beige Despa Fany

Komden [Kuram dipl

Kimen Detay arum |
Kimde [kuram i)

Anaets K

Balge Kaydodon

Genel Mt Atk

dece Voot e Vaphans

i Vet e han

Havale Takip Yeni Dis Yazi

Piratedy Oy B

Karum GelenGiden Sapw

Beige Uzerindesl Saj1

Doy P Ay

Kime Karum doy|

Kime Detay (¥ g

Kim [Karam i}

[

i D

A Ve

0 Sorguln O, Doty Sorgy B

© |4

90 L iV Sy ) B e L K Ay

]

Belge Tipi: Acilir listeden secilen belge tipine gore sorgulama

yapilabilen alandir.

&

Yenilg Yazi  Yeni Onay/Olur  Yeni Vekalet

Bt rginde i Dol

Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraf listesinde
veya onay listesinde bulunan kullanici ad1 baz alinarak yapilacak arama

icin kullanilan alandur.

Belge Konusu: Belgenin konusuna goére aramanin yapildigi alandir.
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Kurum Gelen/Giden Sayisi: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan
¢ikan evrakta bulunan say1 baz alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan
alandir.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihe gére arama yapilan
alandir.

Belge Uzerindeki Say1: Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan say1 baz
alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Dosya Plani: Acilir listeden segilen belge dosya planina gore
sorgulama yapilabilen alandir.

Dosya Plan Ayrinti: Belge girisi yapilirken dosya plan ayrintisi girildi
ise, daha sonra bu alan kullanilarak yapilacak arama i¢in kullanilan

alandir.

Kimden (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi génderen kurum
bazl olarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Kime (Kurum Dis1): Kurum disina gonderilen belgeyi gonderilen
kurum baz alinarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Kimden Detay (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi detay
gonderen kurum bazli olarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Kime Detay (Kurum Dis1): Kurum disina génderilen belgeyi detay
gonderilen kurum baz alinarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Kimden (Kurum i¢i): Kurum icinden gelen belgeyi génderen birim
bazl olarak aramak i¢in kullanilan alandir.
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Kime (Kurum ici): Kurum icinden génderilen belgeyi génderilen birim
baz alinarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Anahtar Kelime: Belge olusturulurken anahtar kelime alanina girilen
kelimeler baz alinarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Aciklama: Belge olusturulurken belge agiklama alanina girilen
kelimeler baz alinarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Belge Kaydeden: Acilir listeden kullanici adina gére sorgulama
yapilabilen alandir.

Arsiv Yeri: Arsiv yerine gore sorgulama yapilabilen alandir.
Ust verileri goster: Belge tipinde iist veri alan1 mevcutsa “Ust verileri

goster” kutucugu isaretlendiginde sorgu sonuclarinda tst veri bilgileri de
ekrana gelir.

10.  Genel Agiklamalar

Menii butonlarinin, tarihce bilgilerinin ve yénlendirme butonlarinin yer
aldig1 alandir.

€->007 00 IR

Butonu ile ekranin sol kisminda bulunan gezinme alani
gosterilebilir veya gizlenebilir.
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Kurum logosunun gosterildigi alan.

« 2>
- Butonlari ile kullanicin son gezindigi sayfalar arasinda gegis

yapilmasi saglanir.

Kullanicilarin yaptiklari son 10 islemi gormeleri “Tarih¢e” butonu
yardimiyla gercgeklesir.

>

Butonu araciligiyla, kullanicilar i¢in hazirlanmis olan “EBYS
Kullanic Kilavuzuna” ulasilir.

Butonu ile ekraninda tist kisminda bulunan i¢ yazi, dis yazi, gelen
belge gibi butonlarin bulundugu menii cubugu gésterilebilir veya
gizlenebilir.

E Kullanicinin sistemden ¢ikis yapmasini saglayan butondur.

I

Kullanicinin sistem icerisinde belge
aramasl yapmasina olanak saglayan arama alanidir. Bu menii araciligi ile
kullanici iizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir.

‘ 11. Yeni Dis Yazi
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Kurum disina gonderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandig
meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni Dis Yaz1” butonu ile yeni dis yazi
kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu
alanlardir.

L «Q b a L 3

L« A0
Bekleyen igler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlk Onayl  YeniBilgilendimme Yenlgmeazl YeniigYaz YeniVekalst

ekler ilgilistesi dagitim list

~ Yeni Dis Yazi

Agikiama: * Belge onay sonras! hazrayan kullan: islerine Bekleyen Dis olarak disecektic Belgenin cikts! alinarak, zaffa sistemin verdidi dig yazi Sayisi yaziarak evrak servisine verimeidir
+ Birden fazla dagiim olan dis yazilarda ise onay sonras; dagutim listesi sekmesind gbnderimde bulunan her kurum/kisi igin paf irefiimektedit

NORMAL -
Belge Cinsi RESMI YAZI - Belge Gvenlik Kodu
(guvenlik kodu gegerillk tarih
Belge ivediilik NORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi
Beige Son Onay Makami BASKAN YARDIMCILIGI (Kemaleddin KOYUNCU) @

Belge Son Onay Makami Detay

Belge Konusu Dig Yaz Test deneme Belge Ozellikleri
Belge Hizmeti 1G/DI5 YAZISMA 2
v -

Belge Dosya Plani Ulke igbirligi

ok SicKullanlanEkle O, Sik Kullanilan Seg -
Dosya Plan Aynnti v
Belge Dili TURKGE v Belge Gonderi Tipi Posta -
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik §ablonu - Gonderecek Posta Grubu -
Kayit Sonrasi Ortak Klasor -3 Belge Klasérii Seginiz ﬁ Ortak Klasérler Temizle Tum Kurum Gorebilir |8
Ek Metin

0% BB B9 Vo TpiAd

com @[ B I U e
[A-&-F-|Q-@| % B D egiiikerizie & F

/ Dizayn [REASUVIN
Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 15:57:55.

* Kirmiz1 alaniann dolduruimas! zeruniudur

B Kaydet& Gonder A imzala & Gander

Kalici Taslak | Belge Taslak Adi B Taslak Kaycdet! [} Taslak Uret!
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Dis yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

. Belge

. Ust Yazi

. Metin On izleme
. Ekler

. Ilgi Listesi

. Dagitim Listesi
. Rota Bilgisi

. Notlar

11.1. Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan
olarak a¢ilan sekmedir.

Belge Cinsi: Acilir listeden kayd: yapilacak olan belgenin cinsi segilir.

Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin gilivenlik (gizlilik)
derecesi segilir.

Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi secilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinli ise “Belge
Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin bitis tarihi secilir.

Belge Son Onay Makami: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagl son
makam “Imza Makami1” meniisiinden segcilir.

Belge Son Onay Makami Detay:
Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.
Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi secilir.

Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi secilir.
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Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani secimi i¢in bu alana dosya
plan kodu ya da plan adi yazilarak se¢im yapilabilir. Sik Kullanilan Ekle
butonu ile secilen dosya plani sik kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik
Kullanilan Se¢ butonu ile daha onceden listeye eklenen dosya plani
secilebilir.

Ulke isbirligi / il Plaka Kodlar:: Acilir listeden iilke veya il segilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana
girilebilir.
Belge Dili: Dis yazinin hazirlandig: dili belirtmek icin agilan mentiden

dil se¢imi yapilir.

Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki agilir listeden belgenin gonderim sekli
secilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak i¢in
anahtar kelimeler girilebilir.

Belge Icerik Sablonu: Ust yazi alaninda gériilmesini istedigimiz hazir
sablonu secebilecegimiz alandir.

Gonderecek Posta Grubu: Belgeyi postalayacak olan posta
gruplarindan tanimli olan posta grubundan bir tanesi se¢ilmelidir.

Kayit Sonrasi Ortak Klasor: Kaydi yapilan belge, birim tarafindan
ortak olarak goriilebilen bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra
bulunmasi gereken ortak alan klasorii bu alandan secilmelidir. Ortak
klasorleri temizle butonu ile segilen ortak klasor segciminden
vazgegcilebilir.
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Tiim Kurum Goérebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi
yapilan tiim evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan
goruntiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: imza makaminin altinda goriilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandir.

11.2. Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda goriintiilenen
ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editori bulunmaktadir.

yazi ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar

e Times New ... ~|16px ~|dah (2 B Z U e EE = = ==
A Fr Q- O %% ) Degiskikierile B S

' Dizayn  €» HTML

imza Senrasi Ek Bosluk Ek Sonrasi Ek Bogluk 0 Dajitm Sonrasi Ek Bogluk Konu Sonrasi Ek Bosluk 0

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan
dosyalardan kopyala/yapistir metodu ile yazi EBYS’ ne yiiklenir. Yazinin
icerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme editériindeki iist
meniide yer alan fonksiyonlar aracilifiyla yapilabilir. Metin diizenleme
editori altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi
bosluk, konu sonras1 bosluk” alanlar1 pdf ¢iktisi izerinde imza sonrasi
alanda kag¢ satir bosluk birakilacaginin, ekler sonrasi alanda kag¢ satir
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bosluk birakilacaginin, dagitim listesi sonrasi alanda kag¢ satir bosluk
birakilacaginin, konu sonrasi alanda ka¢ satir bosluk birakilacaginin
ayarlamasinin yapildigi alanlari belirtir.

11.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n
izlemesi yapilabilir.

oder  gilitesi  cagiimlitesi  rotablgisi ot

e » e .- " L ER R

Bagkanhk Makami

Sayr : 84467455-010.01-
Konu : Dig Yaz Test deneme

{LGILI MAKAMA

Dijital imza, elektronik dokiimanlan (Eposta, Ms Excel dosyast, Ms Word dosyast gibi) imzalamak igin
kullantlan ve bu elektronik dokiimani alan kiginin de, gonderen kiginin kim olduguna emin olmasini ve
giivenmesini saglayan bir lektronik koddur.

)

Bu sistem, is verileri

Dogal olarak dijital imza giivenilirlgi gifrele Y
arasinda gabigir, Géinderenin gifreleme iglemi

onderen bilgisayar ile bu sifrelemey dzebilen alic bilgisayz
ile ahctnun dogrulama iglemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini gdsterir. Bu iki tarafliglem dijtal imzays
tamamlar. Dijital imza diger aduyla elektronik imza ilkemizde 23.01.2004 yihnda Resmi Gazetede
yaymlanms ve 23.07.2004'te yiirirlige girmis 5070 sayth Elektronik Imza Kanunu ile de tanmlanmugti,

Elektronik imza, elle atlan 1slak imza gibi kullanilabildii igin, intemette her tirlil resmi iglemin, hem

B Kayoet&Gonder B Imzals & Gonder

Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan dis yazinin idari birim kimlik
kodu, standart dosya plan kodu, belge konusu, paraf listesi, onay
makamy, dagitim listesi, varsa ekler goriintiilenebilir.

11.4. EKkler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya
eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek i¢in
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Harici Imzali Dosya Ekle

. Bilgisayardan

. Tarayicidan

. Fiziksel Ek

. Harici Referans

. Onceki Eklenmislerden

Secenekleri kullanilabilir.

11.4.a.Harici imzali Dosya Ekle: Harici imzali dosya ekle butonuna
tiklandiginda sistem “Dosya Ekle” penceresini agacaktir. Dosya Ekle
penceresi lic sekmeden olusmaktadir.

= DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlar dosya detay

w Dosya Tanim

Tip Dosya
Ek Tamm
Ad
Agiklama
Dosya Secimi Dosya Ekle
Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10 2014 17:02:34
* Kirmizi alanlann doldurulmasi zerunludur
B Kaydet
Dosya
Dosya Revizyonlar
Dosya Detay

Dosya Tanim: Dosya Tanim ekraninda asagidaki secenekler listelenir;
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Tip: Bu alanda kullaniciya ekleri sisteme aktarma metodu segme imkani
sunulmustur.

Ek Tanim: Bu alana dosya ile ilgili ek tanim adi girilebilir.

Ad: Eklenecek olan dosya, bu alana eklenecek olan ad ile sistemde
goriintiilenecektir.

Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin
girilebilecegi alandir.

Dosya Secimi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan
ylklenmesini saglayacak olan buton.

sisteme

** Ad alanina herhangi bir isim girilmez ise, sistem dosyay1 kendi ismi ile
kayit edecektir.

Dosya Revizyonlari: Bu alanda olusturulan belgeye ek olarak eklenen
dosya revizyon gormiisse, yapilan revizyonlar listelenir.

[ DOSYA EKLE x
dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Revizyanlari

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN KAYIT TARIHI
Revizyonlar

Gosterscek Kayit Yok
Dosya detay: Eklenen dosya ile ilgili ayrintih bilgilendirmenin

bulundugu alandir. Bu alandan olusturulan belgeye ek olarak eklenen
dosya ile ilgili tiim ayrintili bilgilere ulasilabilir.

= DOSYA EKLE x
dosya dosya revizyonlari dosya detay
~ Dosya Detay

Af Yapisi Bellsk

Disk Alam iglemci

igletim Sistemi

Uygulama Siiriimii

5514100118

Mime Tipi
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11.4.b.Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalar1
sisteme ek olarak eklemesine olanak saglayan meniidiir. “Dosya ekle”
butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak
eklenebilir.

11.4.c.Tarayicidan: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme

ekleme imkani sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama islemi
baglatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yiikleyecek ve
tarama islemini yapacaginiz ekrani agacaktir.

=1 DOSYA EKLE

dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tanim
Tip Tarayiel

Ek Tamim

Ad

Agiklama

Dosya Segimi = Belge Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayrt Tarihi 9.10.2014 17:39:53

* Kirmizi alanlanin doldurulmas: zorunludur

B Kaydet

Ek tanim: Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanim adi girilebilir.
Ad: Taranacak olan dosya, bu alana yazilacak olan ad ile sistemde
goriintiilenecektir.

Aciklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintil agiklamanin
girilebilecegi alandir.

Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri
calistiracak ve kullaniciy1 tarama ekranina yonlendirecektir.
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Kullanici agilan tarayic ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge
tara diyerek 6nceden tarayiciya yerlestirilen sayfalar1 taratmaya
baslayabilir.

Tarama Profili Resim slemleri v5.001

Sayfa Boyutu: A4 v ADF
Cazinirlk; 300 dpi - [z rj @
Renk Tonlama: Siyah/Beyaz =[] Tarayir Arayizu
3/8]

Onlzleme

Tarama Profili

Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanici ¢6zilintirliik, sayfa
boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizii
kullanimini segebilmektedir.
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On izleme

Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi
alandur.

Resim islemleri

Kullanicinin sistemde tarattig1 belge tizerinde degisiklikler yapabildigi
alandir. Mouse ile butonun tizerine gidildiginde butonun agiklamasi
gorilebilir.

Resim Islemleri

Sola déndar k

v Acq1 Diizelt: A¢ili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarini otomatik
olarak diizeltilmesini saglayan butondur.

v Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v Kirpma Baslat: Belgede istenilen 6l¢tilerde kirpma yapabilen
butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin
secim ekrani agilir, kirpilacak alan segildikten sonra ikinci kez aym
butona basildiginda bu islem gergeklesir.

v Boélge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bélge
Silme islemlerinde, ilk dnce tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani
acilir, secim yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu
islem gerceklesir. Silinen bolge beyaz olarak doldurulmaktadir.

v Siyah Kenarlik Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar
varsa temizleyebilen butondur.
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v Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen
butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece “tif/tiff” uzantilh dosyalar
eklenebilmektedir.

v Yatay Cizgi Temizle: Belgede bulunan yatay cizgileri
temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi Temizle sadece kenarlar ¢izgileri
siler.

v Dikey (Cizgi Temizle: Belgede bulunan dikey cizgileri
temizleyebilen butondur. Dikey Cizgi Temizle sadece kenarlardaki
cizgileri siler.

4 3X3 Alan Temizle
4 5X5 Alan Temizle

v Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini
temizleyebilen butondur.

v Belge Yakinlastirnp Uzaklagtirma: Kullanicinin tarattig
sayfalar1 yakinlastirip uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan
yakinlastirma ve uzaklastirma islemleri farenin “scroll” tusuyla da
gerceklestirilebilmektedir.

v Belge Déndiirme: Kullanicinin tarattigl sayfalarin yoniinii saga ve
sola ¢evirebildigi butonlardir.

4 Sayfalar Arasi1 Gegis: Kullanicinin tarattigl belgenin sayfalar
arasinda ileri geri yaparak gecis islemlerini gerceklestirebildigi
butonlardir. Sayfalar arasi gecisler yukar1 asagi klavye tuslan ile de
yapilabilmektedir.

4 Tarama Ekranim1 Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan

islemler temizlenmek istendiginde, temizleme butonuyla tarama islemini
basa alabilen butondur.
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v Belge Kaydetme: Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli
degisiklikleri yaptiktan sonra sag tist kosede bulunan kaydet butonuyla
taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

4.4.d.Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi
fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan ag¢iklamasi yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig alan.
Ad: Fiziksel ekin a¢iklamasinin yapildig alan.

Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintih agiklamanin
girilebilecegi alandir.

4.4.e.Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme
kaydedildigi alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildigi alan.
Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildig alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig1 alan.

. Onceki Eklenmislerden: Sisteme o6nceden kayit edilmis
dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin yapildig1 butondur.

™ SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

Q. Sorgula
+ Seg 4 Vazgeg

v Dosya Adi: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek olarak
eklenmek istenen dosya adinin sorgulandigi alandir.
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v Dosya Aciklamasi: Sisteme daha dnce kaydedilmis olan ve ek
olarak eklenmek istenen dosyanin agiklamasi ile sorgulandigi alandir.

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge {izerine cift
tiklandiginda sistem ek olarak seg¢ilen dosyayi ekleyecektir.

=5 SISTEMDEN DOSYA EKLE X

 Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q Sorgula
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAYIT TARIHE
Vekalet.pdf 75005 12.9.2014 10:45:54

W Sec 4 Vazgeg

DosyaEkleme @ Bigisayardan @ Terapodan @ Fksel B @ HericiReferans @ Onceki Eklenmiglerden

B Gincele
) ) KAYDEDEN  DOSYA ) O (SRS R Herid .
DSID  EKTANIM KULANICE Tio DOSYA ADT EKTANIM  ACTKLAMA  KAYIT TARIHI rnzal Imzah Bk Clear
Kemaleddin E-lmza E-lmza Elmza 10.102014 f F 1
| G G I ¢
pogar 02 Emmlene e DO e K e 1049 oo bt
Kemaleddin . 10.10.2014 0] I
{ 4 |
404003 1 AdetCd KOVUNCU Fizksel Ek 1 Adet Cd 1AdetCd  1Adet(d 104440 D 4 1T £ X
Kemaleddin Harici 10.10.2014 [ " |
404004 Google KOYUNCU Refears 29€ Google 104512 = o1 £
DsID EK TANIMI KAYDEDEN KULLANICI DOSYATIPI DOSYA ADI KAYIT TARIHI i Imzali | Bk | Gikar
Paket Dosyalar Imzah
Gosterecek Kayt Yok

B Kaydet@Gonder B Imzala & Gonder
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Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gérme yetkisi olan herkes
tarafindan goriilebilir. Dosyalar bélimiinde Ek siitunu altindaki tik
isaretinin kaldirilmasi, sadece belge iizerindeki ek bolimiinde eklenen
EK'in bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirilmis bile olsa,
yazlyl gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini a¢ip tiim ekleri
gorintileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP)
icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, 6zellikle dis yazismalarda, karsi
Kurum tarafindan goriintiillenmesi istenmeyen dokiimanlarin, birim veya
Kurum i¢i yazismalarin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi
hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis1 kurulmak
istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden iliski olarak
eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

11.4. ilgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki
kisimdan olusur;

Sistem ici
Sistem Dis1

Sistem igi
0, Belgedra Vil 2014 Kurum Sayisi Belge Tipi v
+ Tlgi e Eklenen belge kargi birimde de gérilir, yaz metninde gBrinirigi ayarianabili + Tliski EXle EKlenen belge karg! birimde ve yazi mefninde goriimez

Sistem Digi
Metin & lgifke o igki Flle
B Gincelle

Not: Eklenen sistem ici ilgilifiskili belgeler cift tklanarak gonintilenebilr

B Kaydet& Gonder B Tmzala & Gonder

Kalier Taslak | Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!
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11.5.a.Sistem ici: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu
alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gerc¢eklestirilir.

> Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildigi alandir.
> Sayr: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig: alandir.
> Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.

> figi Ekle: Yili ve sayisi yazilan ilginin hazirlanan belgeye
eklenmesi islemini gerceklestiren butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan
sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi gergeklestirilir.

> iliski Ekle: Belgenin gonderildigi  birim tarafindan
gorintiilenmesi istenmeyen fakat hazirlayan birim tarafindan yazilar
arasindaki iliskinin takip edilmesi acisindan arada bag kurulmasi istenen
EBYS icerisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKi olarak
eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi boéliimiinde goriintiilenmez,
yazimin havale edildigi birim tarafindan da goriintillenemez. Ilgi
klasoriine tiklandiginda ilgi degil iliski olduguna dair siitun altinda
bilgilendirme bulunmaktadir.

4.5.b.Sistem Dis1: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise
bu alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gerceklestirilir.

> Metin: ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin
sisteme kayit edildigi alandur.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa
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Ok tuslar1 kullanilarak ilgi dosyalarinin sirasi degistirilebilir.
Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

11.6. Dagitim Listesi: Hazirlanan dis yazinin hangi kurumlara
gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

KurumiBirim Liste v o Ede
Kisiye Ozel Havale - ~ o Kigiyi Havale Listesine Eile
Havale Grubuna Havale v o Grubu Havale Listesine Ekle

B Gincelle

B Kaydet&Gonder B} fmzals & Gonder

Kalici Taslak || Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! [ Taslak Uret!

Kurum/ Kisi Liste: Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle
butonu kullanilarak kurumlar dagitim listesine eklenebilir. Tim
kurumlan eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Tiim Kurumlar” kutucugu
isaretlenmelidir. Hazirlanan belge bir vatandasa gonderilecek ise “Tiim
Kurumlar” segenegi isaretlenmeden Kurum/Kisi Liste alanina “vatandas”
yazilir. Vatandas Genel secenegi secilerek “ekle” butonuna tiklanir.
Listeye eklenen vatandas genel parametresi iizerinde manuel olarak
gerekli degisiklikler yapilabilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine
eklenen kurumlara geregi ve bilgisine olarak havale edilebilir. Ok tuslari
kullanilarak kurum ve kisi isimleri asag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi acilir listesinden havale edilmek
istenen Kkisinin birimi segilir. Havale edilecek kisi agilir listesinden Kkisi
secilir. Kisiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kisi havale listesine
eklenir.

Havale Grubuna Havale: Daha 6nce sistemde olusturulmus olan havale

grubu, acilir listeden segilerek Grubu Havale Listesine Ekle butonu ile
havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine eklenir.
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1.1. Rota Bilgisi: Bu sekmede kullanilarak paraf listesi olusturulur.

BASKAN YARDIMCILIGI (Kemaleddin KOYUNCU) v o pamftkel  Gerefi -
Kayilli Rotalar

> Kullan o s A Paraf Listesini Kaydet

Unvan Para Ad Birim eveut Vekil Vekil Unvan e
Daire Bagkani Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGI Geregi X 1
Bagken Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi X 2 v
[ Kaydet & Gonder [ imzala & Gonder
Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanici ya da
kullanicilarin bagli bulundugu birim acilir listeden segilir. Daha sonra
secilen birimdeki personeller ikinci acilir listede goriilecektir. Bu agilir
listeden istege gore bir veya daha fazla kullanic segilebilir. Geregi ya da
Koordinasyon tiplerinden birisi secilerek Paraf Ekle butonu kullanilarak
paraf listesi olusturulur. imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin
imza blogunda olacak olan kullanicilar belirlenir. On izleme sirasi ile
kullanicilarin paraf listesinde goriilme sirasi belirlenebilir.

UYGULAMA I DAIRE BASKANLICI (Kemaleddin KOYUNCU) v &b Paraf Ekle! Koordinasyen <
Yavuz ALBAYRAK <
Kayith Rotalar
M + Kullan W Sil! BY Paraf Listesini Kaydet

PARAF/IMZA LISTES]

Unvan Paraf Ad Birimi levcut Vekil Vekil Unvan
Daire Bagkani Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGI Geregi X 1
Bankacilk Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA DARRE BA}KAM[GI Geregi X 3
Bankacilk Baguzmani VYavuz ALBAYRAK UYGULAMA T DAIRE BAGKANLIGI Koordinasyon X 2
Bagkan Mukim OZTEN BASKANLIK Geregi X 4 v
B Kaydet&Gonder B imzala & Gonder
Kaliei Taslak |-/ Belge Taslak Adi B TasiakKaydet! b Taslak Uret
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Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini
kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayit edilir.

Kayith rota: Daha o6nceden kayit edilen rota ismi acilir listeden
secilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye eklenir. Sil butonu ile var
olan rotalar sistemden silinebilir.

4.7 Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin
yapilacagi sekmedir.

o Mot Exle

B Kaydet & Gonder B} Imzala & Ganger

Kalici Taslak [ Belge Taslak Ad: B TasiakKaydett B Tasiak Uret!

Not eklemek icin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not
Ekle” penceresine yonlendirir.

1 NOT EKLE =

= Not Tanim

Mot Konusu
Mot Agiklamast

Kigiye Ozel -
Mullamizl Grubu Ozel -

Notu Kimler Gorsan

ve gilsr GBrsan (Yaziy we t0m kullsmeslsr gariry
Onoskiler Gorsan (i Axiginds sizaen dnoskilerin wWma gorar)
Sonrakiler Gérstn (Is Aliginda sizden senrakilerin thmi gérir)

r}
yazny! gonderdig tim kullanicilar garir)
“Yazinin Havsle Edildigi Tim Kullanielar Gérsin (Ssdece yazinin havale edididi kullanicilar gérir, imzalayanlar
gormez)
TOms Garstn (¥aziyl gbrne yetkisi olan, parsfta bulunan ve dagitim yapilan tiim birimler garir)

Dosya Ekleme & Dosys Ekie
- DOsYA DOSsYA Ex . KAYIT

Ds_ID e e S ACKLAMA, | SOV Cikar
Dosyalar - o = ant A ARTHD

Gasterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullanier  Kemaleddin KOYUNCU Kayit Taring 10.10.2014 12:07:07
* Kurmuzi alaniarn doiduruimas: zoruniudur

E3 Kaydet MK Wazgec
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Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
Not Ac¢iklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

Kisiye Ozel: Girilen not kisiye 6zel ise “Kkisiye 6zel” agilir listesinden Kisi
ismi secilerek kisiye 6zel not eklenebilir.

Not Goriiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gorebilecegine karar
verilir. Seceneklerden ilgili olan secilerek islem tamamlanabilir.

Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan dosyalar,
elektronik yazisma paketine dahil olmayacaktir. Bu alandaki ekler
sadece kurum icgerisindeki birimler tarafindan goriintiilenebilecektir.
Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar
kullanilarak islem tamamlanir.

imzala&Gonder: Yaptiginiz islemleri e-imza ile imzalar ve is akisina
gore belgeyi havale eder.

Kaydet&Gonder: E-imza yetkisi olmayan personellerin belge
hazirlayip, kaydedebilmesini saglar.

Taslak Kaydet: Yapilan islem sik olarak kullanilan bir islem ise her
seferinde ayni islemleri  yapmak yerine bu belge taslak olarak kayit
edilerek daha sonra tekrar kullanma imkani kullanicilara saglanmistir.
Belge Taslak Adi kismina taslak ad1 yazilarak taslak kaydet butonuna
tiklanarak islem gercgeklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani
saglar.

imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak

eklentileri yiikleyecek ve belgeyi imzalamay1 saglayan ekrana kullaniciy
yonlendirecektir.
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Eekge kapdl ger Ceblecrmighirn.

Taanasm

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile
kullanicinin belgeyi goriintiilemesini saglayacaktir. Bu ekranda var olan
sekmelere ek olarak “is akis1” ve “belge erisim kayitlar1” sekmeleri
vardir.

11.8. Is Akis1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu
sekmeden goriintiilenebilir.

Bu

LN R PO T SO T—
K ]

Kemaleddiﬂ KOYUNCU

Onay

‘ Mukim OZTEKIN J

Eilgi Geregi
" Kemaleddin KOYUNCU J ‘ Baki ALKACAR J
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sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi
ekranin iist kisminda bulunan alanda yer almaktadir. Ayrica is akisi
“Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

belge  ekler  ilgilistesi  dagitim listesi  notlar  metin Gnizleme ilgi klasori

Geregi Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 10.10.2014 14:09:38 10.10.2014 1409:38 TAMAMLANDI
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Mukim OZTEXIN 10102014 140938 BASLAMAD!
o Belgelade Al @ Belgeye Uye O

Durum silitunu altinda kullanicinin isleme baslandigl veya islemi
tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

11.9.Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim
kayitlarin tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya
belge iizerinde kim ne islem yapt1 ayrintisi ile takip edilebilir.

belge  ekler  ilgilistesi  dagitim listesi  notlar  metinonizieme  ilgiklasord  rotabilgisi  isakisi  ustyazi revizyonlari [N R G L

v Belge Tamim : Belge Erigim Kayitlar

FEE
Vapilan iglem Tarih 1P Adresi
T T T T
Kemaleddin KOYUNCU Belge Tam Erigim 10.10.2014 140842 1921682161
Kemaleddin KOYUNCU Belge Kaydi Gergeklegmistir 1010.2014 140942 1921682161

d Beigefade Al @ Belgeye Uye Ol

> Belge iade Al: Belge imzalanip génderildikten sonra, belge iade al
butonu ile bir sonraki imza makaminin bekleyen islerinden geri
alinabilir.

> Belgeye Uye OI: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda,
belgeye liye olan kullaniciya mail ile bilgilendirme gelir.

Hazirlanan belge imzalandiktan sonra is akisina gore kullanicilarin

bekleyen islerinde “imzami bekleyen giden belge” sekmesi altina
diisecektir.
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IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE -

L]z » o sayfslomaMiktar 10 - Sayfa L - 2, kayt 1/ 10 -Toplam : 11

. v Acikiama  GONDEREN . N KAYDEDEN . HAVALE HAVALE f5Lem
BELGE TIPL KURUM SAVISL | KONU AGIKLAMA  SONDEREN, GONDERILEN KURUM/KIS! KATDEDEN  avirtamiit VAL o g e
Elektronik Belge UYGULAMA T TURK DIL KURUMU Yavuz 9.10.2014 =
VeniDigam | -462645 Venetim Sister DAIRE BASKANUGI  BASKANLIGL Alsavrak 09102014 112958 Geresi | [ SR

Kullanici belge tizerine ¢ift tiklayarak belgenin {ist verilerini
gorintileyebilir. Belge iizerinde herhangi bir islem yapamaz.
Kullanicinin belge tizerinde islem yapabilmesi icin belgeyi “Islem Yap”

butonu ile agmasi %erekir.

Belge cift tiklayarak agildiginda, belge ayrintilar1 belge goster ekraninda
gorintilenir ve kullanicinin islem yapmasina izin verilmez. Belge islem
yap butonu ile agildiginda “metin 6n izleme” penceresi acilir ve sistem
belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.

- - - -
Uygulama 1 Daire Baskanhis

Sayr : 20008792-010.01-
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

TORK DIL KURUMU BASKANLIGE

(Eposta, Ms Excel . Ms W
e isinin k

b [l & M &

Islem yap butonu ile acilan belgede bulunan sekmeler;
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Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme
Ekler

Igi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Igi klasérii
Rota bilgisi

is akis1

VVVVVYVYVYVYYY

Seklindedir. Bu sekmelerin icerikleri daha once anlatilan igerikler ile
aynidir. Ancak kullanict bu alanlar tizerine etki edemez sadece
gorintiileyebilir ya da metin lizerinde degisiklik yapabilir. Hazirlanan
belge birden fazla dagitima sahip ise, dagitim listesi sekmesinde her
kurum adina olusturulan pdflerin dagitim listeli ve dagitim listesi
olmayan hallerini goriintiilenebilir.

belge  ustyazi  metinonizieme  ekler  iigilistesi [ETERLALCERl notlar  lgiklasoru  rotabilgisi I akisi

= Yeni Dis Yazi . Daagitim Listesi

TORK DL KURUMU BASKANLIGE al a

Hazirlanan belge ile herhangi bir belge arasinda kurulan bir ilgi veya
iliski var ise “Ilgi Listesi” sekmesinden gériintiilenir.

ilgi listesi ilgi kiasora rota bilgisi is akigs

i Yeni Dig Yaz : ilgi Listesi
igi Metni

24/D2/2014 warihli ve 5547127 4689 zayl yazmz

Haluk Téziimn 2470272014 tarinli ve 10000000~ sayili yazs:

llgi tutulan yazilarin icerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klaséri”
sekmesi incelenmelidir.
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iigsindekifiskisindeki Belgeler  igilski Tutukdugu Belgeer ® Timi
Belgeye direkt ya da dolayh olarak igi veya iiski yoluyla baglanan belgeler

BELGE OZU/KONUSU GONDEREN KURUM/KIS! GONDERILEN KURUM/KISI Tigiflligki
. URK M (¢ . =
Gelen Dig Yazi 09102014  2014/14335 Elektronik Belge Yanetim Sistemi T.“Rk o KJ,RU U BAGANLIGE UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGL
: (Genel Evrak(Ank))
" " ) . EAiKAN\ARDIM[[L[G]IKema\Eddm BILGI SISTEMLERT UYUM DAIRE
Yenilg Yaz /20153 3
enilc Yazi 09102014  2014/20153 Elektronik Belge KoYUNCU) BASKANLG]

iigisindeki/iliskisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski
olarak eklenen belgeler

ilgi/iliski Tutuldugu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak
eklenen belgeler

Tiimii: Belgeye direk ya da dolayli olarak ilgi veya iliski yoluyla
baglanan belgeler

Secenekleri ile istenilen sekilde goriintiilenme yapilabilir.
Belge ilgili kullanici tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n
izleme ekranindaki “onayla” butonu ile onaylanabilir ya da list yazi

sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “belge iade et”
butonu ile bir énceki kullaniciya iade edilebilir.,
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gi kia:

Dijital imza. elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak icin kullamlan ve bu elektronik dokiimani alan kisinin de. gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasim ve giivenmesini saglayvan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi gifrelenmis olmasmdan kaynaklanir. Bu sistem.
sifrelenmis verileri gonderen bilgisavar ile bu sifrelemevi ¢ozebilen alic: bilgisayar arasmda ¢aligir.
Gonderenin gifreleme islemi ile alicmun degrulama islemi verinin givenli bir kaynaktan geldifini
gosterir. Bu iki tarafli islem dijital imzay: tamamlar. Dijital imza difer adivla elektronik imza
tilkemizde 23.01.2004 yvilnda Resmi Gazetede yaymlannug ve 23.07.2004"te yurtrlige girmiy 5070
sayilt Elektronik Imza Kanunu ile de tanimlanmustir.

Elektronik imza, elle atilan islak imza gibi kullamilabildigi igin. internette her tiirlii resmi
iglemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivlenerek
viiriitilmesini saglar. Elektronik imza. kamu kuruluglariyla yapilan iglemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde. e-devlet. e-iy ve e-ticaret uygulamalarinda. elektronik posta ve kanun
kapsanundaki hukuki iglemlerde kullanilabilir.

| .7 Dizayn | €% HTML

Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“degisiklikleri kaydet” butonuna tiklanmalidir.

rota bilgisi

Ed Degdisikiikler Kaydet
B3 % G2 2 Bir 9 [ vanTpiAd | Gerg. <@ i3 B Z U e BE 3 3 B W
EFE =

A S Fr Qe O B Degsiikeriize @, P

Dijital imza, elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak i¢in kullanilan ve bu elektronik dokimam: alan kiginin de. gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasini ve givenmesini saglayan bir elektronik koddur

Dogal olarak dijital imza guvenilirli
gifrelenmiy veriler: génderen bilgisayar ile bu g Belgede degigiklik yapildi. Belgeyi iade etmelisiniz.
Gonderenin sifreleme iglemi ile alicinin dogru
gostertr. Bu iki tarafli iglem dyital imzay: tz
tilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede |
sayih Elektronik Imza Kanunu ile de tanimlanm

oK

Elektronik imza. elle atilan sslak imza gibi kullamlabildigi igin. internette her tiirlii resmi
iglemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek
vyiriitilmesini saglar. Elektronik imza. kamu kuruluglariyla yapilan iglemlerde. bankaciik ve
sigortacilik iglemlerinde. e-devlet. e-ig ve e-ticaret uygulamalarinda. elektronik posta ve kanun
kapsamindaki hukuki iglemlerde kullanilabilir

./ Dizayn | €» HTML
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Daha sonra, belge iade butonuna tiklayarak, iade nedeni ile ilgili not
eklenerek iade islemi gerceklestirilebilir.

Bege lsde bl

- y Not Tanim
‘ This il clams complisnce with th

Not Koauzy Inde Acklzman
Not Agikhmazi

Kigtye Canl

Notu Kamlet GEr30 ) ¢y e v Pareflar Givin Yyt hezoayen ve gl tim bl i)
Agnds sieen cabin i gi)

s Akiynda sicden sooreklere Kimii gy

O e G (Yaan sae gandaran o)

(U Seardl Gorsin [Yazyn genderagng kesler gorus)

(2 Pasaiimdshter Gotsdn [Yazy! sizs gendineni yazip oncerdl eim kdasiar persr)

£ vaznim savaie Ea18l Tuw Fulanarlar Garsun (533000 YN bk GOI hubaniy ar gonr Imzalayanr
phmiz)

O Tama B (Y2 giime yoidsd olan, pataha buian us calam yaplan tim biinies et

Dozya Ekkae @ Bigicayerssn | @ Torapoden @ Fiskel & | @ Haio Referans
D ERTANM KAYDEDENNULLANKD COSYATIR COSYAAD( | KAYITTARIK Cear

Dosyslar
Ginterecek Kayit Yok

lade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “iade giden
belge” sekmesi altinda mavi renkli olarak goriintiilenebilir. Belge islem
yap butonu ile agildiginda, belgeye eklenmis nota dikkat ¢ekmek icin
sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanic
gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir.
Onay makami belgeyi imzaladiktan sonra belge gercek sayisini alacaktir.
Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin  bekleyen islerine
'Postalanmay1 Bekleyen Dis Yazismalarim' olarak diisecektir. Belgenin
ciktis1 alinarak, zarfa sistemin verdigi dis yaz sayisi yazilarak evrak
servisine verilmelidir.
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TADE GIDEN BELGE .
I . ) GONDEREN KAYDEDEN e HAVAE HAAE ) istew
ELGE TIP M SAY] " ki AVITTA ATEGO! y
BGETY  KURUMSAYSL KONU KA (i o e SRS TR mon e

} lektronik Belge UYGULAMATDAIRE  TORKDILKURUMU  Yawz 9102014 " o=
YaniDYan 4G54 Yenetim Sistemi BASKANLIGE BASKANLIGL apaveag BODH g Celi s

RESMI vaZI

UYGULAMA | DAIRE BASKANUA (Kermaledd i KOYUNEU)

Belge bir sonraki imza makami tarafindan islem yap butonu ile
acildiginda sistem otomatik olarak yine metin 6n izleme penceresini
acacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.

12.  Yeniig Yaz

Kurum disina gonderilmek {zere yazilan evraklarin hazirlandig
meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni I¢ Yaz1” butonu ile yeni i¢ yaz1
kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu
alanlardir.

0O 0D O Q@ B Q& [ 2 &

Gelen Belge  Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Baskanlik Onayi  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Yazi Yeniic Yazi Yeni Vekalet
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Belge Konusu Belge Ozellikler
Belge Hizmef IG/DIS VAZISMA "
W ) )
Belge Dosya Plani Ulke Igbirii 1 Plaka Kodlan
+ Sk Kullanian Ekle Q Sk Kullanian Seg
Dosya Plan Aynint v YangmaAdresi VARSAYILAN
Belge Dil TURK@E v
Belge Apklama Anghtar Kelime
Belge ik Sablonu v
Kayit Sonrasi Ortak Klasér @ Belge Klasora Seciniz T Ortak Klasorieri Temizle Tiim Kurum Gérebilir
Ek Metin

BB L B[99 O VanTpidd v G| BB 7 U de
SlA-H-F- Q- @ % Al B vegiicidei e & ¥

o
Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 1557:55

*Kimiz1 alaniann doiduruimass zorunludur

B Kaydet&Gonder B3 Imzala & Gonder

Kalier Taslak || Belge Taslak Ads A Taslak Kaydet! [} Taslak Oret!

I¢ yazi meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazi

Metin On izleme
Ekler

Ilgi Listesi
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. Dagitim Listesi
. Rota Bilgisi
. Notlar

12.1. Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan
olarak acilan sekmedir.

Belge Cinsi: Acilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi segilir.

Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik)
derecesi segilir.

Belge ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge
Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin bitis tarihi secilir.

Belge Son Onay Makami: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagl son
makam “Imza Makami1” meniisiinden segilir.

Belge Son Onay Makami Detay:

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandur.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge dzelligi tipi segilir.

Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani secimi i¢in bu alana dosya plan
kodu ya da plan adi yazilarak secim yapilabilir. Sik Kullanilan Ekle
butonu ile secilen dosya plam sik kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik

Kullanilan Se¢ butonu ile daha onceden listeye eklenen dosya plani
segilebilir.
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Ulke Isbirligi / il Plaka Kodlar:: Acilir listeden iilke veya il segilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana
girilebilir.

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandig dili belirtmek i¢in agilan meniiden dil
secimi yapilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak icin
anahtar kelimeler girilebilir.

Belge icerik Sablonu: Ust yazi alaninda goriilmesini istedigimiz hazir
sablonu secebilecegimiz alandir.

Kayit Sonrasi Ortak Klasoér: Kaydi yapilan belge, birim tarafindan ortak
olarak goriilebilen bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra
bulunmasi gereken ortak alan klaséri bu alandan segilmelidir. Ortak
klasorleri temizle butonu ile secilen ortak Kklasér seciminden
vazgecilebilir.

Tiim Kurum Goérebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi
yapilan tiim evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan

goriintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: Imza makaminin altinda gériilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandir.

12.2.Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda gériintiilenen
ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editori bulunmaktadir.
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dagitim listesi rota bilgisi notlar

16px = .'»;11 teal
v (Fr Q-0 B B ) Degisikiikierile B W

Times New ... ~

| # Dizayn €3 HTML

Imza Sonrasi Ek Bogluk 0 Ek Sonrasi Ek Bogluk 0 Dajitm Sonrasi Ek Bosluk () Konu Sonrasi Ek Bogluk 0

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan
dosyalardan kopyala/yapistir metodu ile yazi EBYS’ ne yiiklenir. Yazinin
icerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme editoriindeki iist
mentide yer alan fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme
editorii altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi
bosluk, konu sonrasi bosluk” alanlar1 pdf ¢iktisi lizerinde imza sonrasi
alanda kag¢ satir bosluk birakilacaginin, ekler sonrasi alanda kag¢ satir
bosluk birakilacaginin, dagitim listesi sonrasi alanda kag¢ satir bosluk
birakilacaginin, konu sonrasi alanda ka¢ satir bosluk birakilacaginin
ayarlamasinin yapildigi alanlari belirtir.

12.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n
izlemesi yapilabilir.
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Sayt : 47916912-912.01-

iC YAZISMA
KIMDEN: Finansal Tiiketici [liskileri Daire Bagkanh
KIME: DESTEK HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI
KONU: I Yaz Test

5070 say1h elektronik fmza kanununda tanimlandifn sekliyle; elektronik imza: bagka bir elektronik
veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baflantist bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi, elektronik sertifika: imza sahibinin imza dogrulama verisini ve kimlik
bilgilerini birbirine baglayan elektronik kayds, giivenli elektronik imza: elle atilan imza ile ayni hukuki
sonucu doguran ve kanun?da belirtilen 6zel sartlan tagryan elektronik imzayy, nitelikli elektronik
sertifika: kanun'da belirtilen kogullar saflayan, giivenli elektronik imza olugturmak icin sahip
olunmas gereken elektronik sertifikayr, imza olugturma verisi: imza sahibine ait olan, imza sahibi
tarafindan elektronik imza olusturma amaciyla kullamlan ve bir esi daha olmayan sifreler,
kriptografik gizli anahtarlar gibi verileri, imza dogrulama verisi: elektronik imzay1 dogrulamak igin
kullanilan sifreler, kriptografik agik anahtarlar gibi verileri ifade eder. glivenli elektronik imza,
kanunlarm resmi sekle veya dzel bir merasime tabi tuttufu hukuki islemler ile teminat sézlesmelen

Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan i¢ yazinin idari birim kimlik
kodu, standart dosya plan kodu, belge konusu, paraf listesi, onay
makami, dagitim listesi, varsa ekler goriintiilenebilir.

12.4.EKkler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya
eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek icin
Harici imzali Dosya Ekle

J Bilgisayardan

. Tarayicidan

. Fiziksel Ek

. Harici Referans

. Onceki Eklenmislerden

Secenekleri kullanilabilir.
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~ Yenilg Yazi : Ekler
Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan gorilebilir. Dosyalar boliminde Ek sutunu altindaki fik igarefinin kaldirilmas:, sadece belge iizerindeki ek bbliminde eklenen EK'in bilgilerinin
‘yer almasini engeller. Tik igarefi kaldirimig bile olsa, yaziy gérme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tim ekleri gorintileyebilir
Not: Bu krandan belgeye ekienen EK ler, Elektionik Yazisma Paketi(EYP) icerisin de yerlestirilr. Bu nedenle, ozelikle dig yazismalarda, kars: Kurum farafindan garintulenmesi istenmeyen dokimaniann, birim veya Kurum igi
‘yazigmalann EK yapiimamasina dikkat ediimelidir. Belgeyi hazirlayan birim tarafindan hazirianan belge ile baglantisi kurulmak isienen EBYS igerisindeki belgsler yaziya ilgi sekmesinden lligki olarak sklenebilir. EBY'S harici
dokumanlar ise Notiar sekmesinden eklenebilir.
Hot: EBYS icerisinde bulunan bir belge, yeni hazilanan bir beige ile Kurum ici baska bir bir biime ganderiimek istendiginde llgi sekmesinden llgi olarak eklenmelidir. Sistem igerisinde yer alan belgenin ance bilgisayara kaydedilip

daha sonra bu ekranda Ek olarak ekienmesi hem persanel is yUkini artiracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyasi olusturulaca igin sisteme yik getirecekir

DosyaEkeme @ Bilgisayardan @ Taraycdan @ FizkselEk @ HariciReferans @ Onceki Eklenmiglerden

B Guncele

Dosyalar DSJD  EKTANIMI | KAYDEDENKULLANICI  DOSYATIPi  DOSYAADI  EKTANIM  AGIKLAMA  KAVIT TARHI ‘*:f”:l: imzah | Ec Gikar
Gesterecek Kayt Yok
DS_ID EK TANIM KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TIR DOSYA ADI KAVIT TARIHI Harich ol B Gilar

Paket Dosyalani Imzal

Gosterecek Kayit Yok

B} Kaydet @Gonder B} imzala & Gonder [} Mobil imzala & Gonder

Kalici Taslak [ Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! [} Taslak Uret!

Kayit EKlendi

12.4.a.Harici imzali Dosya Ekle: Harici imzali dosya ekle butonuna
tiklandiginda sistem “Dosya Ekle” penceresini agacaktir. Dosya Ekle
penceresi lic sekmeden olusmaktadir.

1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay
i Dosya Tanim

Tip Dosya

Ek Tamm

Ad

Agiklama

Dosya Segimi Dosya Ekle

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 2.10.2014 17:02:34

* Kirmizi alanlann dolduruimasi zorunludur

EY Kaydet

Dosya
Dosya Revizyonlari
Dosya Detay

YV VY
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Dosya Tanitm: Dosya Tanim ekraninda asagidaki segenekler listelenir;

Tip: Bu alanda kullaniciya ekleri sisteme aktarma metodu segme imkani
sunulmustur.

Ek Tanim: Bu alana dosya ile ilgili ek tanim adi girilebilir.

Ad: Eklenecek olan dosya, bu alana eklenecek olan ad ile sistemde
goriintiilenecektir.

Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin
girilebilecegi alandir.

Dosya Secimi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme
ylklenmesini saglayacak olan buton.

** Ad alanina herhangi bir isim girilmez ise, sistem dosyay1 kendi ismi ile
kayit edecektir.

Dosya Revizyonlari: Bu alanda olusturulan belgeye ek olarak eklenen
dosya revizyon gormiisse, yapilan revizyonlar listelenir.

1 DOSYA EKLE

dosya revizyonlari  [EEUSEREEN

v Dosya Revizyonlar

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN KAYIT TARIHE
Revizyonlar
Gésterecek Kayit Yok

Dosya detay: Eklenen dosya ile ilgili ayrintili bilgilendirmenin
bulundugu alandir. Bu alandan olusturulan belgeye ek olarak eklenen
dosya ile ilgili tiim ayrintili bilgilere ulasilabilir.
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1 DOSYA EKLE b 4

dosya dosya revizyonlari dosya detay

w Dosya Detay

AQ Yapisi Bellek
Disk Alani iglemci
igletim Sistemi Mime Tipi
Uygulama Siiriimii 5514100118

12.4.b. Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalar1
sisteme ek olarak eklemesine olanak saglayan meniidiir. “Dosya ekle”
butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak
eklenebilir.

12.4.c.Tarayicidan: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme
ekleme imkdni sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama islemi
baslatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak ytkleyecek ve
tarama islemini yapacaginiz ekrani agacaktir.

= DOSYA EKLE x

dosya dosya revizyonlari dosya detay
~ Dosya Tamim
Tip Tarayici

Ek Tamm

Ad

Agiklama

Dosya Secimi =% Belge Tara

Kaydeden Kullanic: Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:39:53

* Kirmizi alanianin doldurulmasi zorunludur

Bl Kaydet
Ek tanim: Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanim ad1 girilebilir.

Ad: Taranacak olan dosya, bu alana yazilacak olan ad ile sistemde
goriintiilenecektir.
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Actklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin
girilebilecegi alandir.
Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri
calistiracak ve kullaniciy1 tarama ekranina yonlendirecektir.
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Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge
tara diyerek dnceden tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya
baslayabilir.
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Tarama Profili Resim Islemleri 001

Sayfa Boyutu: A4 v | V] ADF A o o
e oo (B |0 @6 aaa

Renk Tonlama: Siyah/Beyaz ~ Tarayio Arayizd

A
|

E«:
oolnRES Y CE N EE:]

CnIzleme Safa

Tarama Profili

Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanici ¢6ziintirliik, sayfa
boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizi
kullanimini se¢ebilmektedir.

On izleme
Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi
alandur.

Resim islemleri

Kullanicinin sistemde tarattig1 belge tizerinde degisiklikler yapabildigi
alandir. Mouse ile butonun tizerine gidildiginde butonun ag¢iklamasi
gorilebilir.

Resim Islemleri v5.0.0.1
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v Ac1 Diizelt: Acili (yamuk) taranmis sayfalarin acgilarini otomatik
olarak diizeltilmesini saglayan butondur.

v Bu Sayfayi Sil: Gortlintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v Kirpma Baslat: Belgede istenilen 6l¢iilerde kirpma yapabilen
butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin
secim ekrani agilir, kirpilacak alan segildikten sonra ikinci kez ayni
butona basildiginda bu islem gergeklesir.

v Boélge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge
Silme islemlerinde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani
acilir, secim yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu
islem gerceklesir. Silinen bélge beyaz olarak doldurulmaktadir.

v Siyah Kenarlik Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar
varsa temizleyebilen butondur.

v Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen
butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece “tif/tiff” uzantili dosyalar
eklenebilmektedir.

v Yatay Cizgi Temizle: Belgede bulunan yatay c¢izgileri
temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi Temizle sadece kenarlar ¢izgileri
siler.

v Dikey Cizgi Temizle: Belgede bulunan dikey ¢izgileri
temizleyebilen butondur. Dikey Cizgi Temizle sadece kenarlardaki
cizgileri siler.

4 3X3 Alan Temizle

v 5X5 Alan Temizle

58




G'\' NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

UST DUZEY KULLANICI KLAVUZU

v Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini
temizleyebilen butondur.

v Belge Yakinlastirip Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigy
sayfalar1 yakinlastirip uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan
yakinlastirma ve uzaklastirma islemleri farenin “scroll” tusuyla da
gerceklestirilebilmektedir.

v Belge Dondiirme: Kullanicinin tarattigi sayfalarin yoniinii saga ve
sola cevirebildigi butonlardir.

v Sayfalar Arasi1 Gegis: Kullanicinin tarattigl belgenin sayfalari
arasinda ileri geri yaparak gecis islemlerini gerceklestirebildigi
butonlardir. Sayfalar arasi1 gecisler yukar1 asag klavye tuslan ile de
yapilabilmektedir.

v Tarama Ekranini Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan
islemler temizlenmek istendiginde, temizleme butonuyla tarama islemini
basa alabilen butondur.

v Belge Kaydetme: Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli
degisiklikleri yaptiktan sonra sag iist kosede bulunan kaydet butonuyla
taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

. Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi
fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan ac¢iklamasi yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildigi alan.

Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintih agiklamanin
girilebilecegi alandir.

12.4.d.Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme
kaydedildigi alandir.
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Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildig: alan.
Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildigi alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig1 alan.

12.4.e.0nceki Eklenmislerden: Sisteme o6nceden Kkayit edilmis
dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin yapildig1 butondur.

= SISTEMDEN DOSYA EKLE X

w Dosya Liste
Dosya Adi Dosya Aciklamas!
0, Sorgula

v Seg 4 Vazgeg

v Dosya Adi: Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak
eklenmek istenen dosya adinin sorgulandig alandir.

v Dosya Aciklamasi: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek
olarak eklenmek istenen dosyanin agiklamasi ile sorgulandigi alandir.

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge {izerine cift
tiklandiginda sistem ek olarak sec¢ilen dosyay: ekleyecektir.

1 SISTEMDEN DOSYA EKLE X

 Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
\
ALI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAYIT TARIHI
Vekalet pdf 75005 12.9.2014 10:45:54 @

v Seg 4 Vazgeg
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[ belge | Ustyazi  metindnizieme [WEKCEN ilgilistesi  dagitimlistesi  rofabilgisi  notlar
w Yenilg Yazi - Ekler

Not: Bu ekrandan belgey eklenen EK ler, beigeyi girme yetk ndan gorilebilir. Dosyalar baimiinde Ek sutunu altndaki fk isaretinin kaldrimasi, sadece belge izerindeki ek biiminde ekienen EKin
bilglerinin yer aimasini engellr. Tk sarefi kaldinimi bile oisa, yaz1ys gorme yetkisi cip tim ekleri

MNot: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler,Elektronik Yazisma PaketilEYYP) icerisine de yerkestriir. Bu nedenle, azellle dis yazismalarda, kary Kurum terafindan garintilenmesiistenmeyen dokimznlann, Liim veya Kurum ic
yazigmalarin EK yapimamasina dikat ecimeiir. Belgey haziiayan biim tarafindan hazirianan belge il baglantst kuruimak istenen EBVS icerisindeki belgeler yaziya lgi sskmesinden ligk oarak skiensbiir. EBYS harici
doktimanlar fse Notlar sekmesinden eklenchi.

Not: EB'YS igersindz bulunan bir beige, yeni hazidanan bir belge il Kurum ici baka bi bir irime gonderiimek istenditinde lli sekmesinden i olarak eklenmelidi. Sistem icerisinde yer alan belgenin ence bigisayara kaydediip
daha sonra bu ekranda EK olarak eklenmesi hem personel is yukiini artiracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kapyas olusturulacad igin sisteme yiik gefirecekir.

DosyaEkeme ¢ Bigisayardan @ Taraycdan @ FizkselEe @ HariciReferans @ Onceki Eklenmiglerden

B Gincelle
[ KAYDEDEN  DOSYA [ U - Herc .
DSID  EKTANIMI Pyr ECTANIM | ACIKLAMA | KAYIT TARIH G =R
Kemaledein Eimz B Blmam o 00201 4
8 W v v
Dosyalar 002 Elmmkanuns oy P oumdoos Ko Kaunu 104419 ’
Kemaleddin 10102014 -
izi v
404003 1 AcetCd e Frkslf LAdtCd  LAdetCd Ladeccd X
Kemaleddin  Harici 10102014
404004 Google KOVUNCU Referars 2092 Geogle 104512 1
U - e UL O P Harci .
DSID | EKTANIMI KAYDEDEN KULLANICI DosvA Tl Y KAYIT TARH imeah | Bk Glar
Paket Dosyalan Imzah

Gosterecek Kapit Yok

B) Kaydet Gonder B imzala & Gonder

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi géorme yetkisi olan herkes
tarafindan goriilebilir. Dosyalar bodliimiinde Ek siitunu altindaki tik
isaretinin kaldirilmasi, sadece belge tizerindeki ek bélimiinde eklenen
ekin bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirilmis bile olsa,
yazlyl gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini ac¢ip tim ekleri
gorintiileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP)
icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, 6zellikle dis yazismalarda, kars:
Kurum tarafindan gériintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin, birim veya
Kurum i¢i yazismalarin ek yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi
hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis1 kurulmak
istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden iliski olarak
eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir.
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5.5. ilgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki
kisimdan olusur;

Sistem Ici
Sistem Dis1

belge Ustyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar

w Yenilc Yazi - llgi Listesi

Sistem igi

O Belgedra  YI 2014 Kurum Sayist Belge Tipi -
o llgiEkle  EHlenen belge kars: binimde de gorilir, yaz metninde goruntriugii ayarianabiir & ligki Ekle  EKlenen belge karg: biimde ve yaz1 metninde gorilmez

Sistem Digi

Metin & lgickle o Digki Ekle

B Gincelle
Not: Eklenen sistem ii ilgililiskili belgeler cift tiklanarak goruntulenebiir.

B Kaydet & Gonder B} imzala & Gonder

Kalici Taslak ||~ Belge Taslak Adi BY Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

. Sistem I¢i: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu
alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gerceklestirilir.

> Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildigi alandir.

> Say1: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig: alandir.

> Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.

> fligi Ekle: Yih ve sayisi yazilan ilginin hazirlanan belgeye
eklenmesi islemini gerceklestiren butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan

sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi gergeklestirilir.

> iliski Ekle: Belgenin  génderildigi  birim tarafindan
goriintiilenmesi istenmeyen fakat hazirlayan birim tarafindan yazilar
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arasindaki iliskinin takip edilmesi acisindan arada bag kurulmasi istenen
EBYS icerisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKi olarak
eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi bdliimiinde goriintilenmez,
yazimin havale edildigi birim tarafindan da gériintilenemez. Ilgi
klasoriine tiklandiginda ilgi degil iliski olduguna dair siitun altinda
bilgilendirme bulunmaktadir.

. Sistem Dis1: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitl olan bir yazi ise
bu alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gercgeklestirilir.

> Metin: ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin
sisteme kayit edildigi alandur.

B Gincelle
Not: Eklenen sistem ici ilgili/iiskili belgeler cift tiklanarak gortntulenebiir

Uzerindeki

Elektronik
Belge Sami £ 087107201 70506
Vonotim | KOBULAN Tk Dil Kurumu Baskanigh 09/10/2014 tarihi ve 79506294-9999 sayiiya:  llgi  Evet v

Sistemi

Gelen
Dig 09.10.2014 14335
Yazi

e

Yeni
f c Elektronik  Kemaleddin
i‘a—. ees020i 2052 po ol figki  Hayrr X
B Kaydet 8 Gander [ Imzala & Gonder
Kalici Taslak [ Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! Y Taslak Oret!

Ok tuslari kullanilarak ilgi dosyalarinin siras1 degistirilebilir. Eklenen
ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

12.6.Dagitim Listesi: Hazirlanan i¢ yazinin hangi kurumlara
gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.
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belge ustyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar

w Yeni Ic Yazi - Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste v o Ee

Kigiye Ozel Havale - ~ ok Kisiyi Havale Listesine Ekle
Havale Grubuna Havale ~ ok Grubu Havale Listesine Ekle

B Gincelle

B Kaydet & Gonder ) Tmzala & Gonder

Kalici Taslak L) Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet!  BY Taslak Uret

Kurum/Birim Liste: Acilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle
butonu kullanilarak birimler dagitim listesine eklenebilir. Hazirlanan
belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi, koordinasyon
olarak havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak birim isimleri asag:
yukari hareket ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi acilir listesinden havale edilmek
istenen kisinin birimi secilir. Havale edilecek kisi acilir listesinden kisi
secilir. Kisiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kisi havale listesine
eklenir.

Havale Grubuna Havale: Daha 6nce sistemde olusturulmus olan havale
grubu, acilir listeden secilerek Grubu Havale Listesine Ekle butonu ile
havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine eklenir.

12.7.Rota Bilgisi: Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur.

 Yeni lc Yazi - Rota

BAKAN YARDIMCILI&] (Kemaledin KOYUNCU) v ok Parstiiiel | Geredi

Koyt Rottar
4 Kulan W s B Paraf Listesini Kaydt
PARAF/IMZA LISTEST

Biri Meveut Vekil Vekil Unvan avale T e M2 Vekalet

Kes  KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIG! Geredi X 1
Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi X 2 -
B Kaycet & Gender ) Imzala & Gonder
Kalici Tastak ([ Belge Taslak Ads B Tasiak Keydet! Y Taslak Uret!
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Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanici ya da
kullanicilarin bagli bulundugu birim acilir listeden segilir. Daha sonra
secilen birimdeki personeller ikinci acgilir listede goriilecektir. Bu agilir
listeden istege gore bir veya daha fazla kullanici secilebilir. Geregi ya da
Koordinasyon tiplerinden birisi secilerek Paraf Ekle butonu kullanilarak
paraf listesi olusturulur.

Imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin imza blogunda olacak
olan kullanicilar belirlenir. On izleme sirasi ile kullanicilarin paraf
listesinde goriilme sirasi belirlenebilir.

v Yenilg Yazi : Rota

UYGULAMAI DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) v ok ParafEdel  Koordinasyon -
Yavuz ALBAYRAK -
Kayith Rotalar
~ o Kulen s B Paraf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTES

_— - . - Onizle
Unvani Paraf Ad Birimi eveut Vekil kil Unvar Havale

Daire Bagkani Kemaledidin KGYUNCU BAKAN YARDIMCILIGT Gere

<5 X 1
Bankacilk Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA 1 DAIRE BASKANLIGE Geregi X 3
Bankacilk Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA 1 DAIRE BASKANLIGE Koordinasyon X 2
Bagkan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregji X 4 v
Ed Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder
Kalici Taslak || Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet. B} Taslak Uret!

Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini
kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayit edilir.

Kayithh rota: Daha onceden kayit edilen rota ismi acilir listeden
secilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye eklenir. Sil butonu ile var
olan rotalar sistemden silinebilir.

12.8.Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin
yapilacagi sekmedir.
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belge  ustyazi  metinonizeme  ekler  ilgilistesi  dagitimlistesi  rotabilgisi EGED _

v Yeni Ic Yaz! : Notlar

& NotEile

B Kaydet & Gonder A Imzala & Gonder

Kalioi Taslak [ Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet!  Bd Taslak Uret!

Not eklemek icin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not
Ekle” penceresine yonlendirir.

O NOT EKLE

= Not Tanim

Not Konusu
Not Agiklamas:

Kigiye Ozel -
Kullame: Grubu Ozel -

Notu Kimler Gorsun ) Kaydeden ve Parsfeilar Girsin (Ysziy: hazirayan ve imzalayan tim kullsnicilsr gardr)

Bnoskiler Gérsiin (I Akiginda sizden Sncekilerin fimi gérir)

Sonrakiler Gérsin (i Akiginda sizden sonrakilerin timii gérir)

Bir Oneeki Gérstn (Yaziyl size géndaren gardr)

Sonraki Gérsiin (Yaziy génderdiginiz kigiler gérir)

Paralelimdekiler Gérsin (Vaziy size gnderenin yaziy! gonderdigi tim kullaniilar gérir)

) Yazinin Havale Edildigi Tam Kullanicilar Gorsin (Sadecs yazinin havsle sdididi kullaniciiar gorir, imzalsyanisr
gormez)

© Tami Gérsiin (Yaziy gorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitm yapilan tm birimler gérir)

Dosya Ekleme & Dosya Ekle
| KAYDEDEN DOSYA | DOSYA | EK ncLama | AT o
Desyatar DSID puLLania iRt ADI TaNv | ASKAMA T Sagivg Glkar
Gésterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07:07

* Karmizi alaniann dolduruimas) zorunludur

B Kaydet K Vazgec

Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
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> Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi
alandur.

> Kisiye Ozel: Girilen not kisiye o6zel ise “kisiye o6zel” acilir
listesinden kisi ismi segilerek kisiye 6zel not eklenebilir.

> Not Goériiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gérebilecegine
karar verilir. Seceneklerden ilgili olan secilerek islem tamamlanabilir.

> Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan
dosyalar, elektronik yazisma paketine dahil olmayacaktir. Bu alandaki
ekler sadece kurum icerisindeki birimler tarafindan

gorintilenebilecektir. Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa
sonundaki butonlar kullanilarak islem tamamlanir.

imzala&Gonder: Yaptiginiz islemleri e-imza ile imzalar ve is akisina
gore belgeyi havale eder.

Kaydet&Gonder: E-imza yetkisi olmayan imzasiz grubuna dahil olan
personellerin belge hazirlayip, kaydedebilmesini saglar.

Taslak Kaydet: Yapilan islem sik olarak kullanilan bir islem ise
her seferinde ayni islemleri yapmak yerine bu belge taslak olarak kayit
edilerek daha sonra tekrar kullanma imkan kullanicilara saglanmistir.
Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet butonuna
tiklanarak islem gercgeklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani
saglar.

imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak

eklentileri ytikleyecek ve belgeyi imzalamay1 saglayan ekrana kullaniciy:
yonlendirecektir.
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rota bilgisi

~ Yenil¢ Yazi : Rota

Bilgi Edinme Grup 2 (Hseyin ALTUNSOY) -+ PofEkel  Geregi -

affimza Listesi [ BELGE IMZALA

Kaytl Rotalar

Belge imzalama Iglemi
Kayitl Rotatar P saf Listesini Kaydet
115
Saniye iginde islem tamamlayniz So
Unvani Paraf Ad Havale Tip 0’;‘"“" B“Tzad Amir | Vekalet
rasi | Blogunda |,
X Vazgec!
Vazlim Sistem Yanetici Geregi x(F|&| [ 5]
Grup koordinatard  Haseyin ALTUNS. Geregi x T & (5]
Daire Bagkani V. Mustafa SAVLUK Geregi x|t 3 3 (5]
1 & Gander

dett B Taslak Uret!
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Eekye kayd) gerceklesrmisTir.

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge gdster ekran ile
kullanicinin belgeyi gortiintiilemesini saglayacaktir. Bu ekranda var olan
sekmelere ek olarak “is akis1” ve “belge erisim kayitlar1” sekmeleri
vardir.

12.9.is Akis1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu
sekmeden goriintiilenebilir.

QOB BE D [ovnnes [ovwrmmnes [wsscsor [l e
-

Kemaleddiﬂ KOYUNCU

Onay

‘ Mukim OZTEKIN J

.

Bilgi Geregi

‘ Kemaleddin KOYUNCU I ‘ Baki ALKACAR I
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Bu sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin
aciklamasi ekranin tist kisminda bulunan alanda yer almaktadir. Ayrica
is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

belge  ekler ilgilistesi  daditmlistesi notlr  metinonizieme  ilgiklasord

ota bilgisi st yazi revizyonlari  belge erigim kayitlari
s Yenilc Yazi: Rota
HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL I5LEMIYAPAN AKI§ BAS.TARIHE DURUM
Geregji Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 10102014 140938 10102014 140938 TAMAMLANDI
Geregji Kemaleddin KOYUNCU Mukim OZTEKIN 10102014 140938 BASLAMADI

4 Belge lade All /] Belgeye Uye Ol

Durum stitunu altinda kullanicinin isleme baslandigl veya islemi
tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

12.10.Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim
kayitlarin tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya
belge tizerinde kim ne islem yapti ayrintisi ile takip edilebilir.

belge  ekler ilgilistesi dagitim listesi notlar
v Belge Tanim : Belge Erisim Kayitlari

metin 6n izleme ilgi klasgrii rota bilgisi

i akigi st yazi revizyonlari belge erigim kayitlari

e
Adi Soyad Yapilanlem Tarih P Adres
Y Y Y Y
Kemaleddin KOYUNCU Belge Tam Erigim 1010.2014 14:09:42 192168.2.161
Kemaleddin KOYUNCU

Belge Kaydl Gergeklegmistir 10102014 140942 1921682161

4 Belgelode Al @ Belgeye Uye 0l

Belge iade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al

butonu ile bir sonraki imza makaminin bekleyen islerinden geri
alinabilir.
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Belgeye Uye OI: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda, belgeye iiye
olan kullaniciya mail ile bilgilendirme gelir.

Hazirlanan belge imzalandiktan sonra is akisina gore kullanicilarin

bekleyen islerinde “imzami bekleyen i¢ yaz1” kategorisinde
goriintiilenecektir.

IMZAMI BEKLEYEN iG YAZI -

+ Toplu imzala
I
- o " . N KAYDEDEN o HAVALE HAVALE ISLEM
G v SAYISI Ol GO ] /1 GO W - o
BELGE TiPI KURUM SAYISI  KONU ONDEREN KURUM/KISI ONDERILEN KURUM/KISH KULLANICI KAVIT TARIHI TARIHI Tie (5] VAP
UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI
. . Elektronil Belge (BASKAN BILGI SISTEMLER] UYUM Yawuz 9.10.2014 _— |
Yenilg Yaz 462649 Venetim Sistemi VARDIMCILIGI(Kemaleddin DAIRE BASKANLIGI, ALBAYRAK oei20n Tpzog Gl HOES

KOYUNCU))

Kullanici belge izerine ¢ift tiklayarak belgenin st verilerini
goruntiileyebilir. Belge iizerinde herhangi bir islem yapamaz.
Kullanicinin belge iizerinde islem yapabilmesi icin belgeyi “Islem Yap”
butonu ile agmasi gerekir.

) BELGE GOSTER

belge ekler lgi i dagitim listesi notlar metin &n izZleme ilgi klaséri rota bilgi i akisi st yazi revizyonlar

belge erigim kayitlari
~ Yenil¢ Yazi

Belge ID 453208

Belge Sapn 20162
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Gitvenlik Kodu NORMAL
Belge ivedilik NORMAL Belge Dzellikleri

Belgeyi Génderen Kurum/Kisi EGiTiM MUDURLOG(

Belge Giinderen Detay DESTEK HIZWMETLER| DAIRE BAZKANLIG

Belge Uzerindeki Tarih 14.10.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Say1 20162
Belge Konusu natlar Belge Tahmini Bitis Tarihi

Belge Hizmeti GIDIS YAZISMA

Belge Dosya Plant {010.01.00.00) Kanuniar — Balim:1

Belgs Dili TURKgE

Belge Ganderi Tipi e-vazgma

Belge Agiklama Anahtar Kelime

Argiv Bilgisi

Testim Bilgisi
Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ex Basg Tarihi lade Tarihi Durum
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapild:
Gosterecek Kayit Yok
Tam Kurum Garebilir Barkod Bilgisi = Barkod Yazdir
Bagh Klasarler
Kaydeden Kullame: Riza TAN Kayit Tarihi 14.10.2014 17:08:18
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& Dosyalama ve Havale islemi @ Belgeye ye 0
Bu belge karg: birimde gérdldr, yazi

. / Iigii Yaz Qlugtur metninde grlinirlidi ayaranabilic
Bu belge karg1 birimde ve yazi metninde

/  lliskii Yaz Olugtur grilmez

Belge cift tiklayarak acgildiginda, belge ayrintilar1 belge goster ekraninda
goruntiilenir ve kullanicinin islem yapmasina izin verilmez. Belge islem
yap butonu ile agildiginda “metin 6n izleme” penceresi agilir ve sistem
belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.

Uygulama I Daire Bagkanby

Sayt < 20008792:01001-
Konu : Elkirondk Belge Yoneim Sitrn

TURK DIL KURUMU BASKANLIGI

Dt iz, elktrondk dokimanlan (Eposta, Ms Excel dosyast, Ms Word dosyast gibi) imaalamak
it Kol ve bu elektrondk dokivan: alan kiinin de, gdnderen kisinin kim olduuna emin olmasin ve
grivenumesind saglayanbirclerondk koddur.

Doal olarak dijital imza giveniliri ifrelenmis olmasindan kaynaklanr. Bu sistem, sifreenis
veriler gGnderen bilgisayar ile bu sifrelemeyd ¢Gzebilen alict bilgisayar arasinda caliir, Gonderenin
sifeleme iemi l abciun dorulama e vernin gGvenlbir kaynektan geldigini estenr Bu ki tarafly
il il mzayt b, Dl iz el eleronik vz kemizde 23,01 2004 yrha Reso
Gazetede yaynlanm ve 23.07.2004'te yirirlige girmis 070 saya Elektronik [mza Kanury
frumbmgr.

Islem yap butonu ile agilan belgede bulunan sekmeler;
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Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme

Ekler

Igi listesi

Dagitim listesi

Notlar

Igi klasérii

Rota bilgisi

is akis1

Seklindedir. Bu sekmelerin icerikleri daha 6nce anlatilan icerikler ile
aynidir. Ancak kullanict bu alanlar tizerine etki edemez sadece
gorintileyebilir ya da metin lizerinde degisiklik yapabilir. Hazirlanan
belge birden fazla dagitima sahip ise, dagitim listesi sekmesinde her
kurum adina olusturulan pdflerin dagitim listeli ve dagitim listesi
olmayan hallerini goriintiilenebilir.

VVVVVYVYVYVYYY

belge  istyazi  metinonizieme  ekler  ilgilistesi WGERNIWECHEN notlar  ilgiklasori rota bilgisi
v Yeni I Yaz! : Dagitim Listesi

R I . Dagtm
Dagitm Listes] EBig DO sz

BILGI SISTEMLER] UYUM DAIRE BASKANLIGI ] L]

Hazirlanan belge ile herhangi bir belge arasinda kurulan bir ilgi veya
iliski var ise “Ilgi Listesi” sekmesinden gériintiilenir.

T B T —

belge erisim kayitlar
w Yeni ig Yazi g Listesi

1

llgi tutulan yazilarin icerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klasorii’
sekmesi incelenmelidir.
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i\g\smekmk\smdek\Be\ge\er igidigki Tutuldugu Belgeler ¥ Timi
Belgeye direkt ya da dolay olarak igi veya figkiyoluyla baglanan belgeker

BELGE OZU/KONUSU GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KiS] ligi/ligk

TURK DIL KURUMU BASKANLIGT

(Gene Erk{in) UYGULAMAT DATRE BASKANLIGL
(Genel Evrak(Ank)

Gelen Dig Yaz 09102014  2014/14335  Elektronik Belge Vanetim Sistemi

BASKAN VARDIMCILIGIKemaledin BILGI SISTEMLERT UYUM DAIRE

Yenik; Vaz 1 /20153
( 010214 MM HekonkBelge o BASKANLEL

> iigisindeki/iliskisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve
iliski olarak eklenen belgeler

> flgi/iliski Tutuldugu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski
olarak eklenen belgeler

> Tiimii: Belgeye direk ya da dolayl olarak ilgi veya iliski yoluyla
baglanan belgeler

Secenekleri ile istenilen sekilde goriintiilenme yapilabilir.
Belge ilgili kullanic1 tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n
izleme ekranindaki “onayla” butonu ile onaylanabilir ya da iist yazi

sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “belge iade et”
butonu ile bir 6nceki kullaniciya iade edilebilir.
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Ed Degisikiikleri Kaydet
[ %5 @ & 9 veaTnian - Ger. B UaE=E=ZE=EE=
A O - K- Q- B %A ) Degisiikerilze 2 %

Dijital imza, elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi. Ms Word dosyasi gibi)
imzalamak igin kullanilan ve bu elektronik dokiman alan kiginin de. gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasim ve givenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirlifi gifrelenmiy olmasindan kavnaklamr. Bu sistem.
gifrelenmiy verileri génderen bilgisayar ile bu sifrelemeyi ¢ozebilen alica bilgisavar arasmda caligir.
Gonderenin gifreleme iglemi ile alicoun degrulama iglemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini
gosterir. Bu iki tarafli islem dijital imzay: tamamlar. Dijital imza diger adiyla elektronik imza
filkemizde 23.01.2004 yihnda Resmi Gazetede vaymlanmug ve 23.07.2004'te yarirlige girnug 5070
sayilt Elektronik Imza Kanunn ile de tanmmlannugtir.

Elektronik imza. elle atilan islak imza gibi kullanilabildigi icin. internette her tirld resmi
iglemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek
varitilmesini saglar. Elektronik imza. kamu kuruluglarnyla wvapilan islemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde. e-devlet, e-iy ve e-ticaret uygulamalarinda, elektronik posta ve kanun
kapsanundaki hukuki iglemlerde kullanilabilir.

|/ Dizayn | ¢3 HTML

Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“degisiklikleri kaydet” butonuna tiklanmalidir.

im listesi notlar
EA Degisikikier Kaydet

B % DB B 9 v T Ad - Gerg
R =

B 7 InEESIES
A- v oFr K2v O % %A D Degsiikerize @

Dijital imza. elektronik dokiimanlari (Eposta. Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak icin kullanilan ve bu elektronik dokiman: alan kisinin de. gonderen kisinin kim olduguna
emin olmasin ve giivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza guvenilirli
sifrelenmis verileri gonderen bilgisayar ile bu §
Gonderenin sifreleme iglemi ile alicinin dogry
gosterir. Bu iki tarafli iglem dijital imzay: t2
filkemizde 23.01.2004 yilnda Resmi Gazetede | oK
sayili Elektronik Imza Kanunu ile de tanimlanm

Belgede degisiklik yapild. Belgeyi iade etmelisiniz.

Elektronik imza. elle atilan islak imza gibi kullamlabildigi igin. internette her tirlii resmi
islemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek
yuritilmesini saglar. Elektronik imza, kamu kuruluglarryla yapilan iglemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde, e-devlet, e-i§ ve e-ticaret uygulamalarmnda, elektronik posta ve kanun
kapsanundaki hukuki iglemlerde kullanilabilir.

/" Dizayn | 4% HTML
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Daha sonra, belge iade butonuna tiklayarak, iade nedeni ile ilgili not
eklenerek iade islemi gerceklestirilebilir.

o Sege et

y Not Tanim

O This file claims compliance with th

Not Komuzy Inde Ackdzmas
Not Aqikhmaz

Ksgiye Cant

Notu Kamler GSr2in () ¢y g, ve Porafdar Osrsin Yozt haculayan ve rzaloym tim klamcier gorir)
® Oncekier Garsin 1y Akiynds viten rcskiesis imd girie)
© Bomsii er Oesin 1y
© Bros Gorsce (Yay 52 gendaran gteir|

(2 Searaki Gorsin (Yazyn penseraging kster gortn)

2r3KIMdskier Gotzdn (Yazy! S1ze gOndsaanin Y3z goncardl tim kiisuoar garer)

M =3vale ESISR) Tum Kulamaior Garaln (S32000 yaImin hadale GEdiy MuE3nioar gorur, Imaalayansr

s Ay sicden sonvaklece G giei

0 Tami & 6rsdn (Yazyp ghime yetids) olan, paraha bunan vs dalyam yapidan tm bidmie: géir}

Dozya Ekimo @ Bigiayerdn | @ Torapaden | @ Fiskeel & || @ Hano Refersn:

D EXTANIM KAYDEDEN KULLANIO  COSYATIM  COSYAAD Kay Rk Cear
Dosydar
Giterecek Kyt Yok

lade edilen belge, bir énceki kullanicinin bekleyen islerindeki “iade ic
yazl” sekmesi altinda mavi renkli olarak goriintiilenebilir. Belge islem
yap butonu ile agildiginda, belgeye eklenmis nota dikkat ¢ekmek icin
sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici
gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir.
Onay makama1 belgeyi imzaladiktan sonra belge gercgek sayisini alacaktir.
Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine 'Onaylanmis
Belgelerim' olarak diisecektir.

ADE C vAZ .

TR RS oW Gowsencri om0 e MRS PR on b
ViV 4STED f:;i”“ g:gmﬂémp\ms gcémrp\mmcuc By DR :sz:: Gere B
VenilgVen 4686 !:”‘m ;J;;(u:mgmms gcé:mmmcuc M g A 23072004 2‘;;6‘3“ Gere 1B
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istyi  metinonizeme  eder ilgilitesi  dagitmlistesi  rotabilgis
§ Yenile Yaz

Agiklama: Brden fazla datim oldugunds KIME signin g mkema basilp dafitm fstesinde ig yazinn gonderleoz{i birim ya da kigher istleni. Onay sons: dafjtm istesinde he biim ya da ki iin birpefclugmaldadi,

Belge i RESW YAZI . BepeGlvenib oy OV g ] (gl
hodu gegerik i)
Belge e NORMAL v Belge Tahmini Bit Tarihi ‘_"
Belge Son Onay Nakami  UYGULKMA | DARE BASKANLIG Kemaleddin KOYUNCU) v
Belge Kanusu Yeni Ig Yaz Test Belge Ozellikleri v
Belge Hizmefi IG/DIS YAZIGMA M
(040.00,00.00) Faalyet Raportan % v o SkKulanian Bde
Belge Dosya Plam Ulke Igbirii 1 Plaka Kodllan v v
O, Sk KulanianSeg
DosyaPlan Aynnt v Yazigma Adresi ARSAYILAN v
Belge Dili TURKCE v
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge Igerik Jablonu v

(@ Belge Kl Seciiz @ Ortok Kastie Temize
Kaytt Sonras! Ortak Klastr Tiim Kurum Gareifir
000-Kurumamazis Igii i

Belge bir sonraki imza makami tarafindan islem yap butonu ile
acildiginda sistem otomatik olarak yine metin 6n izleme penceresini
acacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.

13.Yeni Onay/Olur

Kurum icinde sadece iist yonetimden onay alinan belgelerinin
olusturuldugu alandir. Ust meniide yer alan “Yeni Onay/Olur” butonu
ile onay belgesi kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.
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O B QO 7 a4 a [d E

Gelen Belge  BeKleyen Isler Belge Arama  Etkinlkler Gelen Havale Takip Havale Takip Yeni Bilgilendirme  Yeni Dig Yazi  Yeni I Yazi

L
Yeni Vekalet

[Yeni Onay/Olur

JAaDAa G 6 @B
Bekleyen Isler Belge Aama  Etkinfikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onay!  YeniBilgilendime  YeniDig Yazi  Yenilg Yazi  Yeni Vekalet
belge metin 6n izleme notlar

Gstyazi
 Yeni Bagkanlik Onay!

ilgilistesi ~ rota

AHlsms: Varssyian olsrs 3 imz bogu buunmsitacir. 2 imzs bojunun omasi gerskig durumirds, belpeyihazrrlsyan kullnci rots bigis sekmesinden imzs biound issretni kalirsrek parsfts grinmesin ssjayabi.

NORMAL -

Belge Cinsi RESME YATI - Belge Givenik Kodu (gavenc
kodu gegeriik tin)
Belge vediik NORMAL - Belgs Tahmini Bits Tarihi o
Belge Son Onay Makami  BAGKANLIK (Mukim OZTEKIN) hl
Belge Konusu YeniBagianik Oyt Belge Ozeliri -
Belge Hizmei /DS YAZISMA M
(020000000, Oluriar, Onaylar x v o SikKulanian Be ) _
Belge DosyaPlan ke 5biri i Plak Kodlan E -

O, Sk Kulan lan Sec

Dosya Plan Aynntt - Yazigma Adresi VARSAYILAN v
Belge Dili TURKGE -
Belge Agklama Anahtar Kelime
Belge igerik Sablonu -
Kayit SonrasiOrtak iassr G Belge Klasera Seginiz | @ Ortak Klozarleri Temisle Tam Kurum Gorebilic ]
Ex metn
A % G2 @ B9 ™ YanTpiad - C@|HB I Us=====

Kaydeden Kullanict Kemalodein KOYUNGU

© Kirmiz slaniarnn dolcurulmas: Zorunludur

A Kaydet & Gonder

Kalic: Taslak [ Belge Taslak Adi

|A-S-F- Q- @ | % %A B Degisilikierilzie & ¥

Kayit Tarini

B3 Imzala & Gonder
B} Taslak Kayclet!

0102014 15:57:55

Y Taslak Uret!

Yeni Onay/Olur meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

. Belge

Ust Yaz1

Metin On {zleme
Ekler

Ilgi Listesi
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. Rota Bilgisi
. Notlar

13.1.Belge Sekmesi: Yeni Onay/Olur butonuna tiklandiginda varsayilan
olarak acilan sekmedir.

> Belge Cinsi: Acilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi
secilir.

> Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik)
derecesi segilir.

> Belge ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

> Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan baskanlik onay: giinli ise
“Belge Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin bitis tarihi secilir.

> Belge Son Onay Makami: Hazirlanan baskanlik onayinin
imzalanacagi son makam “Iimza Makami” meniisiinden segilir.

> Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.
> Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.

> Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi secilir.

> Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani se¢imi i¢in bu alana
dosya plan kodu ya da plan adi yazilarak secim yapilabilir. Sik Kullanilan
Ekle butonu ile secilen dosya plam sik kullanilanlar listesine eklenebilir.
Sik Kullanilan Se¢ butonu ile daha énceden listeye eklenen dosya plani
segilebilir.

> Ulke isbirligi / il Plaka Kodlar:: Acilir listeden iilke veya il
secilebilir.
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> Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana
girilebilir.

> Belge Dili: Baskanlik onaymin hazirlandigi dili belirtmek igin
acilan meniiden dil se¢imi yapilir.

> Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi
alan.
> Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak

icin anahtar kelimeler girilebilir.

> Belge icerik Sablonu: Ust yazi alaninda goériilmesini istedigimiz
hazir sablonu secebilecegimiz alandir.

> Kayit Sonrasi1 Ortak Klasoér: Kaydi yapilan belge, birim
tarafindan ortak olarak goriilebilen bir belge olacak ise, belge kayit
edildikten sonra bulunmasi gereken ortak alan klasorii bu alandan
secilmelidir. Ortak klasorleri temizle butonu ile secilen ortak klasor
seciminden vazgecilebilir.

> Tiim Kurum Gorebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde,
girisi yapilan tiim evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan

goriintiilenebilir hale gelecektir.

> Ek Metin: imza makaminin altinda gériilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandir.

13.2.Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda gériintiilenen
ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editori bulunmaktadir.
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lstyazi ekler ilgi listesi rota bilgisi
Fhr M - = van Tipi Adi
A&~ Fr Q-0 % B [ pegisikiker e B ¥

| dh & La

—————
| == = =

o
2

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu'nda yer alan sekliyle elektronik imza; baska bir elektronik veriye
eklenen veya elektronik wveriyle mantiksal badlantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullamilan
elektronik veriyi tammlar. Elektronik imza; bir bilginin dglincd taraflann  erisimine  kapal bir ortamda,
bitanliga  bozulmadan  (bilgiyi ileten tarafin  olusturdugu orjinal haliyle) ve taraflarin kimlikleri
dogrulanarak iletildigini elektronik veya benzeri araglarla garanti eden harf, karakter veya sembollerden
olusur.

Elektronik imza kavrami gok genel bir tanim olup kisilerin elle atmis oldugu imzalarn tarayiodan
gegirilmis hali olan sayisallastinlmis imzalan, kisilerin géz retinasi, parmak izi ya da ses gibi biyolojik
dzelliklernin  kaydedilerek kullanildii  biyometrik  énlemleri igeren elektronik imzalan wveya bilginin
bitanligani ve taraflann kimliklerinin dogrulugunu sadlayan sayisal imzalan icermektedir.

Sayisal imza, imzalanan metine gére farklihk gésterir ve igerigin matematiksel fonksiyonlardan
gegirilerek essiz oldudu disinilen bir deger bulunmasi sureti ile elde edilir. Yani kisilerin, elle atlan imzada
oldugu sekilde tek imzas: yoktur; bunun yerine imzalamada kullanilan anahtarlar vardir,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu'nda ve bu metinde gecen "elektronik imza” kavrami sayisal imzay
isaret etmektedir.

| # Dizayn €% HTML

imza Sonrasi Ek Bosluk 0 Ek SonrasiEk Bogluk (0 Dafitm Sonrasi Ek Bogluk (0 Konu Sonrasi Ek Bogluk

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan
dosyalardan kopyala/yapistir metodu ile yazi EBYS’ ne yiiklenir. Yazinin
icerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme editoriindeki iist
menitide yer alan fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme
editorii altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi
bosluk, konu sonrasi bosluk” alanlar1 pdf ¢iktisi lizerinde imza sonrasi
alanda kag¢ satir bosluk birakilacaginin, ekler sonrasi alanda kag¢ satir
bosluk birakilacaginin, dagitim listesi sonrasi alanda kag¢ satir bosluk
birakilacaginin, konu sonrasi alanda ka¢ satir bosluk birakilacaginin
ayarlamasinin yapildigi alanlari belirtir.

13.3.Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n
izlemesi yapilabilir.
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Sayr : 20008792-020-
Konu : Yeni Baskanlik Onayi

BASKANLIK MAKAMINA

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu'nda ver alan seklivle elektronik imza; baska bir elektronik
veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis: bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi tanumlar. Elektronik imza: bir bilginin ti¢tincti taraflarm erisimine kapali bir
ortamda, biitinliigii bozulmadan (bilgiyi ileten tarafin olusturdugu orijinal haliyle) ve taraflarn kimlikleri
dogrulanarak iletildigini elektronik veya benzeri araclarla garanti eden harf. karakter veya sembollerden
olusur.

Kemaleddin KOYUNCU
Baskan Yardmncis1 V.
OLUR
Mukim OZTEKIN
Baskan
16/10/2014 Bankacilik Basuzmam CYavuz ALBAYRAK
Bankacilik Basuzmam Al AKBULUT

Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan baskanlik onayinin idari birim
kimlik kodu, standart dosya plan kodu, belge konusu, paraf listesi, onay
makami varsa ekler goriintiilenebilir.

13.4.Ekler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya
eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek icin

Harici imzali Dosya Ekle
o Bilgisayardan

. Tarayicidan

. Fiziksel Ek
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. Harici Referans
. Onceki Eklenmislerden

Secenekleri kullanilabilir.

belge  dstyan  mefinon izeme ilgilistesi ~ rotabilgisi  notlar
4 Yeni Bagkanik Onay! - EKler

Not: Bu skrandan belgeye ekienen EK lr, belgeyi gime yetis olan herkes tarafidan gfrdlabir. Dosyalar bélimindz Ek sutunu akbndaki i isareinin kaldinimas, sadece belge Gzerindeki ek biliminde ekiznen EXCin bikglerinin yer amasim engeler Tk isaref
Kaldinlmig bile lsa, yaziy garme yedisolan herkes Exier sekmesiniagy tim ekl gorinieyebilr.

Not: Bughrandan belgeye. »klenen EK ler, Elekrondk Yazsma Pakef EYP\ ipersine de yerestirlr, Bu nedenle, dzelie o yazimalarda, kars1 Kurum tarefindan gurumu\enmesw ulenmeyan dokiimanlann, biim veya Kuwm i yaz\sma\alm EX yapimamasina didkat
edimekdr. tarfindan istznen EBYS i yazipa g sekmes\nden ligki ofarak ek lar e Notlr

Mot EBYS iperiinde bulunan bi bege, yeni hizrlanan bir bege i Kurum i hask bir b biime ginderimel tendiginde \u\sakmssinnen Hg\ olarak eklenmelii. Sistem irisinde yer 2lan belpenin Gnce bigisayara kaydediip daha sonra bu ekvanda Ek olarak
eklenmesi hem personel is ydkind arthracak, hem de zaten sistemde yer alan bir elgenin yeni kopyas! n\uglulu\aaaﬁ\ igin sisteme yik gefecekii.

Dosya Ekleme ﬁ Bilgisayardan ﬁ Tarzyiidzn ﬂ Fizkzl E& @ Harici Refarans ﬁ Oneeti Etenmiercn
Dosylr B Gincelle
Paket Dosyalan

B Kapdet8 Gonder | Imzels B.Gander [ Mobil mzzla & Gander

Kal Tasah ] Belg Taslk Ad B TalakKaydet Y Taslak Uret

13.4.a.Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalari
sisteme ek olarak eklemesine olanak saglayan menitdiir. “Dosya ekle”
butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak
eklenebilir.

13.4.b.Tarayicidan: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme
ekleme imkdni sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama islemi
baglatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yiikleyecek ve
tarama islemini yapacaginiz ekrani agacaktir.
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=1 DOSYA EKLE 3

dosya dosya revizyonlari dosya detay

“ Dosya Tanim

Tie Tarayie:
Ek Tamm

aa

Agikiama

Dosya Segimi =% Belge Tara

Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarini ©.10.2014 173953

- Karmis slaniann delduruimas: Seruniudur

Bl Kaydet

Ek tanim: Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanim adi girilebilir.
Ad: Taranacak olan dosya, bu alana yazilacak olan ad ile sistemde
gorintiilenecektir.

Aciklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili aciklamanin
girilebilecegi alandir.

Belge Tara: Tarama islemini bagslatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri
calistiracak ve kullaniciy1 tarama ekranina yonlendirecektir.

— 2% [=
i H B &0

e Havale Takip  Yeni Bagkanhk Onayr  Yeni Bilglendrme  Yend Dis Yazi  Yenil Ic Yz Yeni Vekalet

moments.

y Yeni Ig Yazi Ekler

Kemaleddin KOYUNCU

DL T ——— dosys revizyonlanl__ dosya detay e okeren £ bgerre
o ety

vy aegele 1 »

g, b owra Koo 1
rwtis. £075 A
Tormpe:

orea tighagars Vasdaciy

Dowpater B agime

[,

Dawy Sagimi a beoe Tom
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Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge
tara diyerek onceden tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya
baslayabilir.

Tarama Profil Resim Islemleri 001

Sayfa Boyutu: M v V] aoF I . - “
s N N@g | gag| )@

Renk Tonlama: Siyah/ Beyaz ~ Taraycr Araylzl

i

monakelErEaERAL

Onlzleme Sayfa

Tarama Profili

Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanici ¢6ziintirliik, sayfa
boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizii
kullanimini segebilmektedir.

On izleme
Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi
alandir.

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattig1 belge tizerinde degisiklikler yapabildigi
alandir. Mouse ile butonun tizerine gidildiginde butonun agiklamasi
gorilebilir.
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=
o
=1
=1
o

Resim Islemleri

u

a| |

D D
(=

gl
ale

€ll>] | [

v Agq1 Diizelt: Acili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarini otomatik
olarak diizeltilmesini saglayan butondur.

ald
e

v Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v Kirpma Baslat: Belgede istenilen odlciilerde kirpma yapabilen
butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin
sec¢im ekrani agilir, kirpilacak alan secildikten sonra ikinci kez ayni
butona basildiginda bu islem gergeklesir.

v Boélge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge
Silme islemlerinde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekram
acilir, secim yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu
islem gerceklesir. Silinen bolge beyaz olarak doldurulmaktadir.

v Siyah Kenarlik Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar
varsa temizleyebilen butondur.

v Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen
butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece “tif/tiff” uzantili dosyalar
eklenebilmektedir.

v Yatay Cizgi Temizle: Belgede bulunan yatay cizgileri

temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi Temizle sadece kenarlar ¢izgileri
siler.
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v Dikey Cizgi Temizle: Belgede bulunan dikey cizgileri
temizleyebilen butondur. Dikey Cizgi Temizle sadece kenarlardaki
cizgileri siler.

4 3X3 Alan Temizle
4 5X5 Alan Temizle

v Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini
temizleyebilen butondur.

v Belge Yakinlastirnp Uzaklagtirma: Kullanicinin tarattig
sayfalar1 yakinlastirip uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan
yakinlastirma ve uzaklastirma islemleri farenin “scroll” tusuyla da
gerceklestirilebilmektedir.

v Belge Dondiirme: Kullanicinin tarattigl sayfalarin yoniinii saga ve
sola gevirebildigi butonlardir.

v Sayfalar Arasi Gegis: Kullanicinin tarattigl belgenin sayfalar
arasinda ileri geri yaparak gecis islemlerini gerceklestirebildigi
butonlardir. Sayfalar arasi gecisler yukar1 asag klavye tuslan ile de
yapilabilmektedir.

4 Tarama Ekranim1 Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan
islemler temizlenmek istendiginde, temizleme butonuyla tarama islemini
basa alabilen butondur.

v Belge Kaydetme: Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli
degisiklikleri yaptiktan sonra sag iist kosede bulunan kaydet butonuyla
taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

13.4.c.Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi
fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan agiklamasi yapilabilir.
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Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildigi alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildigi alan.

Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin
girilebilecegi alandir.

6.4.d.Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme
kaydedildigi alandur.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildig: alan.
Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildigi alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig1 alan.

6.5.e.0nceki Eklenmislerden: Sisteme &énceden Kkayit edilmis
dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin yapildig1 butondur.

[ SISTEMDEN DOSYA EKLE X

v Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

O, Sorquia

' Seg 4 Vazgeg

v Dosya Adi: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek olarak
eklenmek istenen dosya adinin sorgulandigi alandir.

4 Dosya Aciklamasi: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek
olarak eklenmek istenen dosyanin agiklamasi ile sorgulandigi alandir.

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge iizerine cift
tiklandiginda sistem ek olarak secilen dosyay1 ekleyecektir.
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[ SISTEMDEN DOSYA EKLE X

y Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q. Sorguia
I
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAVIT TARIHT
Vekalet.pdf 75005 1202014 10:45:54 @

v Seg 4 Vazgeg

beige sty metinon e [ESSSN iigiistesi_rota bilgisi__noflar

4 Yeni Bagkaniik Onay: : ENer

p—

Q0% Eime Yoz ABATRAL oene Emaaieg [ Ema

araeacse ape Yo

Ry —
e a1 B T ([ |8 Tkt 8 Tk

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi géorme yetkisi olan herkes
tarafindan goriilebilir. Dosyalar bélimiinde Ek siitunu altindaki tik
isaretinin kaldirilmasi, sadece belge lizerindeki ek béliimiinde eklenen
ekin bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirilmis bile olsa,
yazlyl gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini a¢ip tiim ekleri
gorintiileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP)
icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, 6zellikle dis yazismalarda, karsi
Kurum tarafindan gériintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin, birim veya
Kurum i¢i yazismalarin ek yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi
hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis1 kurulmak
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istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden iliski olarak
eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

13.6.11gi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki
kisimdan olusur;

. Sistem Ici
. Sistem Dis1

belge  stam  metindnizeme ek UGN rofablgsi ot
3 Yeni Bagkanik Onay!  lgi Listesi

Saiam gl

0 Bgehm ¥ 4 Kum $aym i Eaiga Tipl "amnga:l

e dicte Eflenen belge karp biimdz de gk, yaz mebinde pirinGAdy) ayatanablle o iz Eiensn belge kare brimde ve yaz1 mefinds girlimez
Saiam Dy

et o i op fiticee

thizngrat giiniOEnil

h o KoumSa  Belpefonuns  Kaydeden  lgiMei Dgifliki Ky Bimd Girdni

ik Ya Meminde Gorindrilk  Qlar

Vailp¥  M410IM me nete Rea AN L4/00/204 tar ve S2806353-20162 s yazme ki Bt ] i
B Cydetd Ginder | Ivcda RGender

o Tk (] Boge bk A g B Tyt B TeskUel

gl eklend

. Sistem ici: Eklenecek olan ilgi sistemde kayith olan bir yazi ise bu
alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gerceklestirilir.

> Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig: alandir.
> Say1: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig1 alandir.

> Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin secildigi alandur.
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> flgi Ekle: Yih ve sayisi yazilan ilginin hazirlanan belgeye
eklenmesi islemini gerceklestiren butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan
sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi gerceklestirilir.

> iliski Ekle: Belgenin  gonderildigi  birim tarafindan
gorintilenmesi istenmeyen fakat hazirlayan birim tarafindan yazilar
arasindaki iliskinin takip edilmesi agisindan arada bag kurulmasi istenen
EBYS icerisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKi olarak
eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi boliimiinde goriintillenmez,
yazimin havale edildigi birim tarafindan da goriintillenemez. Ilgi
klasoriine tiklandiginda ilgi degil iliski olduguna dair siitun altinda
bilgilendirme bulunmaktadir.

. Sistem Dis1: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise
bu alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gergeklestirilir.

> Metin: ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin
sisteme kayit edildigi alandur.

Elektronik
Belge  Sami : -

Gelen
Dig 09102014 14335
Yazi

<

Yonetm  KOBULAN Tirk Dil Kurumu Bagkanligi 09/10/2014 tarihli ve 79596294-9999 sayili yaz  llgi

Sistemi

Elektronik  Kemaleddin

Yeni
I 00 W15 gl KOYUNCU

Yazi

<

Tigki Hayr

B Keydet & Gonder I Imzala & Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taclak Kaydet! B} Taslak Uret!

Ok tuslar1 kullanilarak ilgi dosyalarinin sirasi degistirilebilir. Eklenen
ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

13.7.Rota Bilgisi: Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur.
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beige  ustyan _ metnon izeme eder igistes REE
¥ Yeni Bagkaniik Onay! : Rota

UYGULANIA T DATRE BASKANLIGI (emaledin KOYUNCU) - b el Geedi

perp—

UVGULAMA DARE BASKANLG: Gersi X o

BASKAN YARDIMALIGE Gersgi %

BASKANLI Gersgi 1

B faydet&Gonder B imzala & Gonder
Koo Tasian (1 Bolge Tassn a0r  gig) B Tk @ Tailen

Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanici ya da
kullanicilarin bagli bulundugu birim acilir listeden segilir. Daha sonra
secilen birimdeki personeller ikinci acilir listede goriilecektir. Bu agilir
listeden istege gore bir veya daha fazla kullanici secilebilir. Geregi ya da
Koordinasyon tiplerinden birisi secilerek Paraf Ekle butonu kullanilarak
paraf listesi olusturulur.

Imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin imza blogunda olacak
olan kullanicilar belirlenir.

Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini
kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayit edilir.

Kayith rota: Daha onceden kayit edilen rota ismi agilir listeden
secilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye eklenir. Sil butonu ile var
olan rotalar sistemden silinebilir.

13.8.Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin
yapilacagi sekmedir.

igilistest__dadiimiitesl _rotabiigs MM |

w Yenilc Yazi : Notlar

4 NotExe

B kaydet &Gonder B iImzala & Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi B} Taslak Kaydet! B Tasiak Uret!
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Not eklemek icin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not
Ekle” penceresine yonlendirir.

O NOT EKLE x

~ Not Tanim

Not Konusu
Mot Agiklamas:

Kigiye Ozel -

Kullanier Grubu Ozel -

MNotu Kimler Gérsin

ve cilar Gorsin (Yaziy vei tiim kullanicilar garir)
Snoekiler Gorsin (i Axisinda sizden Sncekilerin thmd gdrir)

Sonrskiler Gérsin (i3 Akiginda sizden sonrakilerin timi ganiry

Bir Onceki Gérsin (¥aziy! size génderan garir)

Sonrski Garsin (Yaziy gonderdiginiz kigiler gorir}

Paralelimdekiler Gorsin (Yaziy size gonderenin yaziy gonderdigs tim kullanicidar gori)

Yazinin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Gorsin (Ssdece yazinin havale edidigi kullamcilar gorir, imzalayanisr
gérmez}

Tamis Garsiin (Yaziyl gbrme yetkisi olsn, parsfis bulunan ve dagitim yapilan tim birimler gérir}

Dosya Ekleme & Dosya Ekle

- KULI

Dosyalar
Gosterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYUMNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07:07
* Karmmizi akanianin doldurulmas: zorunludur
B} Kaydet » vazgec

Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
> Not Aciklamas:: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi
alandir.
> Kisiye Ozel: Girilen not kisiye o6zel ise “kisiye ozel” acilir
listesinden kisi ismi segilerek kisiye 6zel not eklenebilir.
> Not Goriiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gorebilecegine

karar verilir. Seceneklerden ilgili olan segilerek islem tamamlanabilir.

> Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan
dosyalar, elektronik yazisma paketine dahil olmayacaktir. Bu alandaki
ekler sadece kurum icerisindeki birimler tarafindan
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gorintiilenebilecektir. Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa
sonundaki butonlar kullanilarak islem tamamlanir.

imzala&Génder: Yaptiginiz islemleri e-imza ile imzalar ve is akigina
gore belgeyi havale eder.

Kaydet&Gonder: E-imza yetkisi olmayan imzasiz grubuna dahil olan
personellerin belge hazirlayip, kaydedebilmesini saglar.

Taslak Kaydet: Yapilan islem sik olarak kullanilan bir islem ise her
seferinde ayni islemleri yapmak yerine bu belge taslak olarak kayit
edilerek daha sonra tekrar kullanma imkani kullanicilara saglanmistir.
Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet butonuna
tiklanarak islem gercgeklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani
saglar.

imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak

eklentileri yiikleyecek ve belgeyi imzalamay1 saglayan ekrana kullaniciy1
yonlendirecektir.

™ BELGE IMZALA

Eesige imz=asiame iglem!

Senpeigras igleny 1amamianne
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Application Run -Secuy Warting Ll v
i s =
Publisher cannot be verified, h’ i: Y (g Yzt Yers OnagChr
Are you sure you want fo run this application? Q‘ 1
ettt L COpcHIN P o WAL AT

‘ Selge Orvanih Kodu HORMAL . (23
Name:

" _

From (Hover aver the string below to see the full domaiak

vyuyil. iy asdim, net ¥
iyl usdim. o - a -
Publisher:
Unbrone Publher
g Dontfun | ferieme
v Wihie applications from the Intemst can be useful they can patentially hamn your computar if
you 02 Aot bust the souxe. do Hat fun this soware. Moge information., Porta
liwign Apittama
Boliu bk Jutstory W

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile
kullanicinin belgeyi goriintiilemesini saglayacaktir. Bu ekranda var olan

sekmelere ek olarak “is akis1”” ve “belge erisim kayitlar1” sekmeleri
vardir.

13.9.is Akis1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu
sekmeden goriintiilenebilir.

ilgi listesi dagim listesi notlar metin 6n izieme iigi Klasord rota bilgisi s akisl ast yaz revizyonlar
Lt - i R
Ll [Jassnas: [Jrammos [oxorsmnc [mocsasce: [l wra o

Yavuzéﬂ FRAK

[ Wemaleddin KOYUNGU

n
o

Mukim DZTEKIN

Vavuz ALBAYRAK

bt
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Bu sekmede islem asamalar1 renklerle belirtilmistir. Renklerin
aciklamasi ekranin iist kisminda bulunan alanda yer almaktadir. Ayrica
is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

belge  ekler  ilgilistesi  dagitim listesi  notlar  metinonizieme ilgiKlasorn [ECSSISIMMN i5akisi st yazi revizyonlari  belge erisim kayitlari

Geregi Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 10.10. 144 10.10.2014 14:09:38 TAMAMLANDL
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Mukim OZTEKIN 10102014 14:00:38 BASLAMADI

4 Belgelade Al @ Belgeye Uye O

Durum siitunu altinda kullanicinin isleme baslandigi veya islemi
tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

13.10.Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim
kayitlarin tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya
belge tizerinde kim ne islem yapti ayrintisi ile takip edilebilir.

ekler  ilgilistesi  dagitimlistesi  notlar  metinonizleme  ilgiklasord  rotabilgisi  igakisi  styazi reviyonlai R IR LG

~ Belge Tamim : Belge Erisim Kayitlan

BE
Ad Soyad Vapilan fglem Tarih 1P Adresi
T T T T
Kemaleddin KGYUNCU Belge Tom Ergim 10102014 140942 1921682161
Kemaledidin KOYUNCU Belge Kayd: Gergelegmistir 1010.2014 140942 1621682161

o Belgelade Al @ Belgeye Uye Ol

> Belge iade Al: Belge imzalanip génderildikten sonra, belge iade al
butonu ile bir sonraki imza makaminin bekleyen islerinden geri
alinabilir.

> Belgeye Uye OI: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda,
belgeye liye olan kullaniciya mail ile bilgilendirme gelir.

Hazirlanan belge imzalandiktan sonra is akisina gore kullanicilarin

bekleyen islerinde “imzam bekleyen onay/olur” kategorisinde
goriintiilenecektir.
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INEZANE BEKIEYEN ONAYIOLLR .
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Kullanici belge tizerine ¢ift tiklayarak belgenin {ist verilerini
gorintileyebilir. Belge iizerinde herhangi bir islem yapamaz.

Kullanicinin belge iizerinde islem yapabilmesi icin belgeyi “Islem Yap”
butonu ile agmasi gerekir.

= BELGE GOSTER

" ~
ilgi listesi dagrtim listesi notlar metin on izleme rota bilgisi igakigl Ust yaz revizyonlar

belge erisim kayitian
u Yeni Bagkanlik Onay!

Baiga ID sg3mae Beigs sayl ~463524 ' Kalicr Taslak Oret
Baigs Cinal RzsMivazl Baige Glvenilx Kodu NORMAL
Baipa vadiilk NORMAL Balge Ozalliierl

Balgayl Gonderan Kurumikigl UYGULAMA | DAIRE BASKANLISI
Balga Géinderen Detay SASKANLIK

Baigs zsrindskl Tarih Balgs Uzerindskl 3y

Baiga Konuau ‘Yenl Bagtanik Onay Belga Tahmin! Eltig Tarini
Baiga Hizmetl IG/DIS YAZISMA
Baiga Dosya Plani (020.00.40.0) Olurtar, Onayiar — Soldm:1
Baiga DIl ToRKGE. Blgs Gongen Tip! srazgma
Baigs Agiklama Anzhtar Kellma
Aargiv Bliglst Tealim Bligisl
ImmetAEnE  FkssER BspTaml | oeTaml | Owum
Zimmet Buigil Dogruiama vapiial
GstErase Kayit Yok
Tom Kurum Eorelli Sarkod Bigs! & Barkod Yazdir
Bagh Kisabrisr siim
000-Kurmumuztz ligw s
Kaydeden Kullsnic: Yavuz ALBAYRAK Kayt Tarlni 802014 101214

& Begeyely=0l

Belge cift tiklayarak acildiginda, belge ayrintilar1 belge goster ekraninda
gorlntiilenir ve kullanicinin islem yapmasina izin verilmez. Belge islem
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yap butonu ile agildiginda “metin 6n izleme” penceresi agilir ve sistem
belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.

PEMC Y lgilites  dagitmlistesi  notlar  NEICEON  rofabigsi  isaks
o Einzzonats 4 Begelace bt

() il cams compance it the POF/Astancrdand s eenopend oy o prevet moifcton Encble Edtng

Sayr : 20008792-020-
Konu : Yeni Bagkanlk Onayt

BASKANLIK MAKAMINA
Tlgi  : 14/10/2014 tarihl ve 5282685320162 sayihs yazmuz.

5070 sayth Elektronik fmza Kanunu'nda yer alan sekliyle elektronik imza; baska bir elektronl
veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantist bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronk veryi tanimlar. Elektronik imza; bir bilginin iigiincii taraflarm enisimine kapali bi
ottamda, bitimlizd bozulmadan (bileiyi deten tarafin ohusturdugu onjmal haliyle) ve taraflarm kimliklest
dogrulanarak 1letildigini elektronik veya benzer araclarla garants eden harf, karakter veya sembollerden
olusur.

Islem yap butonu ile agilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme
Ekler

Igi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Igi klaséri
Rota bilgisi

Is akis

VVVVVYVYYYVYY
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Seklindedir. Bu sekmelerin icerikleri daha once anlatilan igerikler ile
aynidir. Ancak kullanici bu alanlar iizerine etki edemez sadece
goriintiileyebilir ya da metin tizerinde degisiklik yapabilir.

Hazirlanan belge ile herhangi bir belge arasinda kurulan bir ilgi veya
iliski var ise “Ilgi Listesi” sekmesinden gériintiilenir.

dagitim listesi  notlar  metin Gn izZleme rota bilgisi  igakii  Ust yazi revizyonlari

Gelen 13102014 4337 doeced T Ankara 1 Nolu F Tipi Yiiksek Givenlikii Ceza infaz Kurumu 13/10/2014 set
Dis Yaz e ! KOBULAN  tarihli ve 60844260-854 sayl yazis -
Gelen . Sistem 19 Mayss Universitesi Samsun Deviet Konservatuan 08/10/2014 tarihii ve .

Dyvan | CH1020M MER MR i 9544112545465 saylh yas ROt

& DosyalamaveHaaleigemi @@ BeigeyeUyeOl ] Beige iptal ilemi Baglat

Bu belge kerg: birimde gorilir, yazi

Tigil Yaz ? birmes .
. V4 igil Yaz: Olugtur metninde garunllgi aysranabile
. Bu beige karg: binmde ve yazi metninde
7/ igkili Yaz Olugtur geriimez

J

llgi tutulan yazilarin igerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klasori’
sekmesi incelenmelidir.

igisindekiliskisindeki Beigeler - ilgifiski Tutukiugu Belgeler ® Tuma
Belgeye direkl ya da dolayh oarak igivey  fiski yoluyla baglanan belgeler

bt [ORL san BELGE OZU/KONUSU GONDEREN KURUM/KIS! GONDERILEN KURUMKISE Tigiftigk
TURK DIL KURUMU EA§KANUC.'[
(Genel Evrak{Ank)

BASKAN YARDIMCILIG](Kemaleddin  BILGI SISTEMLER! UYUM DAIRE
KOYUNCU) BASKANLIG]

Gelen Dig Yaz 09102014 2014/14335 Elektronik Belge Yénetim Sistemi UYGULAMA T DAIRE BASKANLIG]

Venilg Yazi 09102014 2014/20153 Elektronik Belge

> ilgisindeki/iliskisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve
iliski olarak eklenen belgeler

>  [llgi/iliski Tutuldugu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski
olarak eklenen belgeler

> Tiimii: Belgeye direk ya da dolayli olarak ilgi veya iliski yoluyla
baglanan belgeler
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Secenekleri ile istenilen sekilde goriintilenme yapilabilir.

Belge ilgili kullanici tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n
izleme ekranindaki “onayla” butonu ile onaylanabilir ya da iist yazi
sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “belge iade et”
butonu ile bir 6nceki kullaniciya iade edilebilir.

ekler ilgi listesi daditim listesi notlar ilgi Kasora rota bilgisi

Ze - Q- v TipiAd -[Cec.- i s B S U e EE=ZEE
A ofr Q- 3 %% ) Degskikerize 2 %

Dijital mmza, elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyast. Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak igin kullanslan ve bu elektronik doktmans alan kiginin de. gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasiu ve giivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza givenilirlifi yifrelenmiy olmasmdan kaynaklamr Bu sistem
gifrelenmiy verileri gdnderen bilgisavar ile bu sifrelemeyi ¢bzebilen alicy bilgisayar arasinda galigir
Gonderenin gifreleme islemi ile alicmun dogrulama iglemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini
gdsterir. Bu ki tarafly iglem dyital mmzavi tamamlar. Dijital imza difer adivla elektronik imza
filkemizde 23.01.2004 vilinda Resmi Gazetede vaymlanmuy ve 23.07.2004 te yurirlage girmiy 5070
savili Elektronik Imza Kanunu ile de tamumlanmigtir.

Elektronik imza, elle atilan 1slak imza gibi kullamlabildigi icin, internette her tirld resmi
iglemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek
yiiritilmesm  saglar. Elektronik immza, kamu kuruluglarryla vapilan iglemlerde. bankacihk ve
sigortacilik iglemlerinde. e-devlet, e-iy ve e-ticaret uygulamalarmnda, elektronik posta ve kanun
keapsamundaki kol iglemlerde kullanilabilir.

# Dizayn | €% HTML

Ust yazi sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“degisiklikleri kaydet” butonuna tiklanmaldir.

100




>
(‘C?C'B{"? NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

UST DUZEY KULLANICI KLAVUZU

ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar ilgi klasora rota bilgisi is akisi

kleri Kaydet
% e B M vanTipiAd <(Geg.cdm 2 B 7 UkEEIEE
A~ Fr Qv Tr % 2 2 Degskikienide B 7

Dijital imza, elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi. Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak i¢in kullamilan ve bu elektronik dokiiman: alan kiginin de, gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasm ve giivenmesini saglayan bir elektronik koddur

Dogal olarak dijital imza givenilirli
gifrelenmig verileri gonderen bilgisayar ile bu § Belgede degisiklik yapildi. Belgeyi iade etmelisiniz.
Gonderenin gifreleme iglemi ile alicimn dogru
gosterir. Bu iki tarafl: 15lem dyital imzay: tz
tilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede | OK
sayils Elektronik Imza Kanunu ile de tanimlanm

Elektronik imza. elle atilan 1slak imza gibi kullanilabildigi icin. internette her tirli resmi
iglemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivlenerek
viritilmesini saglar. Elektronik imza, kamu kuruluglariyla yapilan iglemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde. e-devlet. e-iy ve e-ticaret uygulamalarinda, elektronik posta ve kanun
kapsamindaki hukuki iglemlerde kullanilabilir.

/ Dizayn | < HTML

Daha sonra, belge iade butonuna tiklayarak, iade nedeni ile ilgili not
eklenerek iade islemi gerceklestirilebilir.

NOT EKLE
4 Sepe ekl
y Not Tamim JTe—
b This fle claims complience with th
= Not Koausy Inde Acklzmas
Not Agiklimaz
Kiglye Ozel .

Notu Kamler GOrsn (g ve Parsigdar Girin [Vaza1 haculayan ve inzaleysn tim kllamciar gérin)
® Oncetier Girsin (3 Akiynds sisden Grcsbiesis im girir)
) Soarsei 1 i (13 Akiynd sicden sooraklee il iriv)
© noan Govaie (Yazy 526 gondaran gt
(2 Seara Gorein (Yaz genseraging kster gorun
o r——
O 1T ¥ 1§ hubamio BT gonur, Imzalaganar

O Tama G éisin (Yazep ghime ystids: olan, paaha bukunan ue dalysm yapilan tim bidmie: gl
Docya Ekkmo @ Bigisayersan | @ Torspadan @ Fiskeel & | @ Hano Refersns

ANKO  COSYATIPL | COSYAAD( | KAYTT TARIK Gear

SID EKTAMM  KAYDEDEN K|

Dasylar
Ginterecek Kayit Yok
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lade edilen belge, bir énceki kullanicimin bekleyen islerindeki “iade
onay/olur” kategorisi altinda mavi renkli olarak goriintiilenebilir. Belge
islem yap butonu ile acildiginda, belgeye eklenmis nota dikkat ¢ekmek
icin sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici
gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir.
Onay makama1 belgeyi imzaladiktan sonra belge gercek sayisini alacaktir.

Vavuz ALEAYRAX 102018 10NN Gerei

[ styaz  mefinonizieme  eker  digilistess  rotabilgi F 0
 Yen Bagkanlk Onayl
Apidama Varsaylan oarak 3Imz3 bodu buuamaKiad 2 mza bogunun omas) gerek) ourmiarda, begey]haziayan Kullne, 0 gl sakmesindn mza bogunda garetnl Kadrarak parena gorinmesi saqayabil.
Balge Cinal RESMYAZ v Blge Glvenlk Kadu NORMAL - i) iabvenk kacu egeslc )

Belge veahk NORMAL - Baigs Tanmin ity Tarnl 5]

Boigs SonOnayMakemi  BASKANLI (Mukim OZTEN)

Baigs Konu Yeni Zaghaniic Onay Balge (sl

By Hamet Q0I5 YAZSMA

By Doty Plny (020000000 O, Onaylr X v/ o SkkilnEle Q SkKulanianSe; O o 11 sk Kot

Dosya Pl Ayt E Yagna dres VARSYLAN
Baige 0l TIRKGE

By Agizms Anattr K

Bsige ork Jablonu

@ Belge Klesérl Seginz Qrtak Klsarer Temize
Kayt Sonrs Ortsk Kt . = L Tl Kurum Gl a
O00-unmum ol I

ExNetn

BIEBIImE

Belge bir sonraki imza makami tarafindan islem yap butonu ile
acildiginda sistem otomatik olarak yine metin 6n izleme penceresini
acacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.
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