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1.  AMAC

Evrak kayit el kitabinin amaci Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ nin tim
evrak kayitci kullanicilar tarafindan hedeflenen diizeyde, verimli ve etkin
bicimde kullanimini saglamaktir. Bu amag¢ dogrultusunda takip eden
boliimlerde kullanicilarin sistem icerisinde yapabilecegi islemler ile ilgili
gerekli bilgiler sunulmustur

2. KAPSAM

Evrak kayit el kitabinin kapsamyi, kullanicilarin Elektronik Belge Yonetim
Sistemi ile evrak islemlerini gerceklestirmesini 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.

Necmettiin Erbakan Universites:
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

E Kullamc: Adh

J‘ 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
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Santye iginde 1glorminizi Tamarmiaywuz.
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3. Mobil imza ile giris Yapma

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

Mobil imzala
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1. Bekleyen isler

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

Kullanicinin bekleyen isleri asagidaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen
belgelere ait yapilmasi gereken islere gore gruplanmistir. Kullanici
istegine gore siiriikle birak yontemi ile bu gruplarin yerleri
degistirilebilir. Yerleri degistirmek icin grup basligina tiklanir ve
getirmek istediginiz alana dogru striiklenir.
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Toplu imzala butonu kullanilarak birden fazla belge imzalanabilir. islem
Yap butonunun sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, imzalanmak

istenen belgeler secilir.
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Bekleyen islerinizde bulunan belge, “ISLEM YAP” butonu ile agilarak
imzalandiginda belge bekleyen islerden diisecektir.
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Herhangi bir belgenin karsisindaki ISLEM YAP’ butonuna tiklanarak
evrak bilgileri goriintiilenir. Ekrandaki sekmelere tiklanarak belge ile
ilgili tiim bilgilere ulasilabilir.
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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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Toplu Belge Dosyala/Tas1: 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 ¢ift tiklandiginda ilgili ekran agilacaktir.

2. Belge Arama

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

=l
> %
Bekleyen Isler fBelge Arama

Belge Tipi: Acilir listeden segilen belge tipine gore sorgulama
yapilabilen alandir.

Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraf listesinde
veya onay listesinde bulunan kullanici ad1 baz alinarak yapilacak arama
icin kullanilan alandur.
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Belge Konusu: Belgenin konusuna gore aramanin yapildigi alandir.

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
alandur.

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
bazli olarak aramak icin 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 gonderilen 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 iist veri bilgileri de
ekrana gelir.

3. Genel Aciklamalar

Menii butonlarinin, tarihge bilgilerinin ve yonlendirme butonlarinin yer
aldig1 alandir.

«->®007 OO0 I

Butonu ile ekranin sol kisminda bulunan gezinme alam
gosterilebilir veya gizlenebilir.

10
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Kurum logosunun gosterildigi alan.

Butonlari ile kullanicin son gezindigi sayfalar arasinda gegis
yapilmasi saglanir.

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

5
Butonu araciligiyla, kullanicilar i¢in hazirlanmis olan “EBYS
Kullanic1 Kilavuzuna” ulasilir.

Butonu ile ekraninda tist kisminda bulunan i¢ yazi, dis yazi, gelen
belge gibi butonlarin bulundugu ment ¢ubugu gosterilebilir veya
gizlenebilir.

E Kullanicinin sistemden ¢ikis yapmasini saglayan butondur.

_ Kullanicinin sistem igerisinde belge

aramasl yapmasina olanak saglayan arama alanidir. Bu menii araciligi ile
kullanici iizerinde var olan gérevleri goriintiileyebilir.

11
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7. Gelen Belge

Kuruma, disaridan gelen evraklarin kaydinin yapildigi meniidiir. Ust
meniide yer alan “Gelen Belge” butonu ile yeni gelen belge kaydi yapilir.
Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

lE Qb Q QA 3 B ¥ &

Gelen Belge [Bekleyen Isler  Belge Arama  Etkinlikler  Gelen Havale Takip Havale Takip  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dig Yazi  Yenilg Yazi  Yeni Onay/Olur  Yeni Vekalet

eder igilistesl  dagtmlistesi  noflar

' Gelen Dig Yazi
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Bl Gondeten Kurum/igl + Frumamar & KurunSehs Tanm /' Bilgler Dizenle
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Belge Uzarndek Tern [l Belge Dzatndekl Sap
Belge Konusu Balge Orallsl
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01.0000) Gelen-ien Evrak xr
Belge DOgyE Pl BT e

# Sklulnknzke O Skiulniantes O, BDosePan ik
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1 Caydet & Gander

Gelen belge meniisii bes sekmeden olusur. Sekmeler;
e Belge

e Ekler
e llgi Listesi

12
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e Dagitim Listesi
e Notlar

7.1.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 giinli ise “Belge
Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin bitis tarihi segilir.

> Belgeyi Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi kurum bu alandaki
acilir listeden secilir. Tim kurumlarin listelenmesi i¢in “belge génderen
kurum” agilir listesinin sag tarafindaki “tiim kurumlar” kutucugu
isaretlenmelidir.

» Kurum/S$ahis Tanim: Aranan herhangi bir kurum tiim kurumlarda
da yer almiyorsa “Kurum/Sahis Tanim” butonu ile ilgili alanlar

doldurularak “kamu kurumu hari¢” yeni kurum tanimlamasi yapilir.

> Belgeyi Gonderen Detay: Belgenin geldigi kurum hakkinda detayli
bilgilerin sisteme tanitilacagi alan.

> Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihin sisteme
tanitilacagi alandir. Belge tizerindeki tarih bu alana yazilir.

> Belge Uzerindeki Say:: Belge lizerindeki sayinin sisteme tanitilacagi
alandir. Belge tizerindeki say1 bu alana yazilir.

13
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> Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.
> Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi secilir.
> Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi segilir.

> Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani se¢imi 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. Stk
Kullanilan Se¢ butonu ile daha onceden listeye eklenen dosya plani
secilebilir.

» Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana
girilebilir.
» Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek i¢in agilan meniiden

dil se¢imi yapilir.

> Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki acilir listeden belgenin génderim
sekli secilir.

> Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi
alan.

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

» Dogrulama Yapildi: Eger gelen belge elektronik imza ile imzalanmis

bir belge ise sorgu adresinden belge dogrulamasi yapildiysa, kutucuk
isaretlenmelidir.

14
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» Tiim Kurum Gérebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi
yapilan tiim evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan
goruntiilenebilir hale gelecektir.

Kurum/Sahis Tanim:

™ KURUM/KISI EKLE b3

w Ozel Kurum Tanim

Firma Tipi Gzel Kurum b

Vergi Sicil No 10000000

Firma Adi Firma WS Adresi

Firma Tel Firma GSM

Firma Fax Firma E-Posta

Firma il ANKARA ~  Firma Adres

Kaydeden Kullamici  Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 16:01:57

= Kirmizi alanlann doldurulmasi zerunludur

E Kaydet

Kurum tanim ekrani, sectiginiz kurum tipine goére degismektedir. Kurum
tipi “Ozel Kurum” secenegi secili olarak gelmektedir. Kullanic
tanimlayacagi kisi ya da kurulusa gore acilir listeden secenegi
degistirebilir.

Kurum Tipi: Ozel Kurum ise;

v" Vergi Sicil No: Tanimlanacak olan kurumun vergi sicil numarasinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v" Firma Adi: Tanimlanacak olan kurumun adinin sisteme tanitildig
alandir.

v' Firma WS Adresi: Tamimlanan kurumun web sayfa adresinin
tanitildig alandir.

v Firma Tel: Tanimlanacak olan kurumun telefon numarasinin sisteme
tanitildig1 alandur.

15
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v" Firma GSM: Tanimlanacak olan kurumun GSM numarasinin sisteme
tanitildig alandir.

v" Firma Fax: Tanimlanacak olan kurumun fax numarasinin sisteme
tanitildig alandir.

v' Firma E-Posta: Tamimlanacak olan kurumun e-posta adresinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v' Firma ili: Tanimlanacak olan kurumun bulundugu il agilir listeden
secilir.

v' Firma Adresi: Tamimlanacak olan Kkurumun adresinin sisteme
tanitildig alandir.

Kurum Tipi: Vatandas ise;

v" T.C. Kimlik No: Tanimlanacak kisinin kimlik numarasinin sisteme
tanitildig1 alandir.

v' Ad1 Soyadi: Tanimlanacak Kisinin adi ve soyadinin sisteme tanitildig
alandur.

v" WS Adresi: Tanimlanan kisinin web sayfa adresinin tanitildig
alandir.

v' Tel: Tanimlanacak olan kisinin telefon numarasinin sisteme
tanitildigr alandir.

v" GSM: Tanimlanacak olan kisinin GSM numarasinin sisteme tanitildig
alandur.

v Fax: Tamimlanacak olan kisinin fax numarasinin sisteme tanitildigi
alandir.

v' E-posta: Tamimlanacak olan Kisinin e-posta adresinin sisteme
tanitildigi alandir.

v 1I: Tanimlanacak olan kisinin bulundugu il acilir listeden segilir.

v/ Adres: Tanmimlanacak olan Kkisinin adresinin sisteme tanitildig
alandur.

Kurum Tipi: Sivil Toplum Kurulusu ise;

16
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v" Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulusun kimlik kodunun
sisteme tanitildig1 alandir.

v' Kurulus Adi: Tamimlanacak olan kurulusun adinin sisteme tanitildigi
alandir.

v' Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulusun web sayfa adresinin
tanitildig1 alandir.

v" Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v" Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme
tanitildigr alandir.

v" Kurulus E-Posta: Tamimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v" Kurulus ili: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il acilir listeden
secilir.

v" Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme
tanitildigr alandir.

Kurum Tipi: Uluslar Arasi Kurulus ise;

v Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulusun kimlik kodunun
sisteme tanitildig1 alandir.

v Kurulus Adi: Tamimlanacak olan kurulusun adinin sisteme tanitildig
alandir.

v' Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulusun web sayfa adresinin
tanitildig1 alandir.

v' Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v' Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme
tanitildig1 alandur.

17
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v" Kurulus E-Posta: Tanimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v" Kurulus ili: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden
secilir.

v" Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme
tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Banka ise;

v' EFT Kodu: Tanimlanacak olan bankanin EFT kodunun sisteme
tanitildig alandir.

v" Firma Adi: Tanimlanacak olan bankanin adinin sisteme tanitildigi
alandur.

v Firma WS Adresi: Tanimlanan bankanin web sayfa adresinin
tanitildig1 alandir.

v Firma Tel: Tanimlanacak olan bankanin telefon numarasinin sisteme
tanitildigi alandir.

v" Firma GSM: Tanimlanacak olan bankanin GSM numarasinin sisteme
tanitildigr alandir.

v" Firma Fax: Tanimlanacak olan bankanin fax numarasinin sisteme
tanitildigr alandir.

v' Firma E-Posta: Tanimlanacak olan bankanin e-posta adresinin
sisteme tanitildig1 alandir.

v' Firma ili: Tanimlanacak olan bankanin bulundugu il acilir listeden
segilir.

v' Firma Adresi: Tammlanacak olan bankanin adresinin sisteme
tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Grup Hesabt ise;
v EFT Kodu: Tanmimlanacak olan grubun EFT Kkodunun sisteme
tanitildig1 alandir.

v" Firma Adi: Tamimlanacak olan grubun adinin sisteme tanitildigi
alandir.
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v" Firma WS Adresi: Tanimlanan grubun web sayfa adresinin tanitildigi
alandur.

v" Firma Tel: Tanimlanacak olan grubun telefon numarasinin sisteme
tanitildig alandir.

v" Firma GSM: Tanimlanacak olan grubun GSM numarasinin sisteme
tanitildig1 alandir.

v" Firma Fax: Tamimlanacak olan grubun fax numarasinin sisteme
tanitildig1 alandir.

v Firma E-Posta: Tanimlanacak olan grubun e-posta adresinin sisteme
tanitildig alandir.

v Firma ili: Tanimlanacak olan grubun bulundugu il acilir listeden
secilir.

v" Firma Adresi: Tanimlanacak olan grubun adresinin sisteme
tanitildig1 alandir.

7.2.EKler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir.
Ek olarak dosya eklemek icin

Harici imzali Dosya Ekle

e Bilgisayardan
Tarayicidan

Fiziksel Ek

Harici Referans

Onceki Eklenmislerden

Secenekleri kullanilabilir.

ilgi listesi dagitim listesi notlar
~ Gelen Dis Yazi - Ekler

Dosya Ekleme & Bilgisayardan @@ Tarayiadan @ Fiziksel Bk @@ Harici Referans @@ Onceki Eklenmiglerden

B Kaydet & Gonder

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

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

™1 DOSYA EKLE

dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tanim
Tip Tarayicl

Ek Tamim

Ad

Agiklama

Dosya Segimi =% Belge Tara

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

* Kinmizi alanlann 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 ayrintih 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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Kemuleddin KOYUNCU

e h

Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goruldiigi gibi belge
tara diyerek oOnceden tarayiciya yerlestirilen sayfalar1 taratmaya
baslayabilir.

Tarama Frofil Resim slemleri 5001
Sayfa Boyutu: A4 v | [¥] aoF A
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Onlzleme Sayfa
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Tarama Profili

Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanic1 ¢6ziintrliik, sayfa
boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizi
kullanimini segebilmektedir.

On izleme

Kullanicinin tarayicida tarattigl sayfalarin on izlemesinin gosterildigi
alandir.

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattig1 belge tlizerinde degisiklikler yapabildigi

alandir. Mouse ile butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi
gorilebilir.

Eﬂmg__ daa
LIEYA U UM SNl

v' Aq1 Diizelt: Agili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarini otomatik
olarak diizeltilmesini saglayan butondur.

v Bu Sayfayi Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v Kirpma Bagslat: Belgede istenilen 6lciilerde kirpma yapabilen
butondur. Kirpma Baglat isleminde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin
secim ekrani agilir, kirpilacak alan secildikten sonra ikinci kez ayni
butona basildiginda bu islem gergeklesir.

22




G'\' NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

EVRAK KAYIT KULLANICI KLAVUZU

v Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge Silme
islemlerinde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir,
secim yapildiktan sonra ikinci kez ayni1 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” uzantih 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 ¢izgileri siler.

v' 3X3 Alan Temizle
v' 5X5 Alan Temizle

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

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

v Belge Dondiirme: Kullanicinin tarattifi sayfalarin yoniini saga ve
sola ¢evirebildigi butonlardir.
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v' Sayfalar Arasi1 Gegis: Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalar
arasinda ileri geri yaparak gecis islemlerini gercgeklestirebildigi
butonlardir. Sayfalar arasi gecisler yukar1 asagi klavye tuslari ile de
yapilabilmektedir.

v' Tarama Ekramim1 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.

7.2.c.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 yapildig: alan.

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

7.2.d.Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme
kaydedildigi alandir.

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

URL: Harici referansin linkinin yazildig1 alan.

7.2.e.0nceki Eklenmislerden: Sisteme o6nceden kayit edilmis
dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin yapildig1 butondur.
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= SISTEMDEN DOSYA EKLE

|

w Dosya Liste
Dosya Adi Dosya Agiklamasi
Q Sorgula

v Seq 4 Vazgeg

v' Dosya Adi: Sisteme daha o6nce kaydedilmis olan ve ek olarak
eklenmek istenen dosya adinin sorgulandig alandir.

v" Dosya A¢iklamasi: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek olarak
eklenmek istenen dosyanin ac¢iklamasi ile sorgulandigi alandir.

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

= SISTEMDEN DOSYA EKLE b

~ Dosya Liste

Dosya Adi ek Dosya Agiklamasi
O, Sorgula
I
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAYIT TARIHE
Vekaletpdf 75005 1292014 10:45:54 a)
v Seg 4 Vazgeg
M ilgilistesi dagitim listesi_notlar
4 Gelen Dis Yazi - Ekler
Dosya Ekleme @ bigisayardan @ Tarayicdan @ FikselBk ) HariciReferans @@ Onceki Eklenmiglerden
KAYDEDEN KULLANICI DOSYA Tipi DOSYA ADI DOSYA EK TANIMI AGIKLAMA KAYIT TARIHI Imzali Gikar
Sami KOBULAN Fiziksel Ek TOK Sezluk TDK Sezluk TOK Sazlik 15102014 15:51:03 @ O x

I} Kaydet & Gonder
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Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes
tarafindan goriilebilir.

7.3.1lgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki
kisimdan olusur;

e Sistem Ici
e Sistem Dig1

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar

v Gelen Dig Yaz! : llgi Listesi
Sistem igi

o 20 Kurum Saytst Belge Tipi v 4 ilgitde O, BelgeAm

Sistem Digs

Metin + llgiEkle

B Gancelle

B Kaydet & Gonder

e Sistem ici: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu
alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gercgeklestirilir.

» Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig: alandir.

» Sayr: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildigi alandir.

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

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

> lliski Ekle: Belgenin génderildigi birim tarafindan goriintiilenmesi

istenmeyen fakat hazirlayan birim tarafindan yazilar arasindaki iliskinin
takip edilmesi agisindan arada bag kurulmasi istenen EBYS icerisindeki
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belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKI olarak eklenen belgeler
hazirlanan belgenin ilgi béliimiinde goriintillenmez, yazinin havale
edildigi birim tarafindan da goériintiilenemez. ilgi klasériine tiklandiginda
ilgi degil iliski olduguna dair siitun altinda bilgilendirme bulunmaktadir.

o 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.

B Gincelle
Not: Ekienen sistem ici ilgililiskili belgeler cift tiklanarak goruntulenebilir

Bel
Belge Kurum  Belge figi

; Kaydeden  lgi Metn e Gk
Tipi Tarih Sayist  Konusu g Ligki Gériin N
Elektronik

Gelen Belge Sami
E\i 09102014 14333 Vanget\m KOBULAN Tark Dil Kurumu Bagkanh 09/10/2014 tarihli ve 79506294-9999 saylhyaz  ligi  Evet Ci X
= Sistemi
feni Elektronik ~ Kemaleddin
{‘gﬁ 02102014 20153 Beige KOYUNCU lligki Hayr X

B Kaydet& Gonder B Imzala & Gonder

Kalici Taslak [ Belge Taslak Ads BY Taslak Kaydet! B} Taslak Uret!

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

7.4.Dagitim Listesi: Gelen belgenin hangi birime gonderilecegi bu
sekmeden ayarlanir. Geregi, Bilgi, Goriis seceneklerinden biri segilir.

belge ekler ilgi listesi dagrtim listesi

w Gelen Dis Yazi - Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste % « o Eke [KendiBirimi

B Gancelle

) Kaydet & Génder
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Kurum/Birim Liste: Acilir listeden ilgili birim secimi 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 asagi
yukari hareket ettirilebilir.

Kendi Birimi: Kutucugu isaretlendiginde evrak personeli belgeyi kendi
birimine génderir.

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

bge sy meincnideme  eker gl dajmisesi wbigs ReCl 0|

y YeniIg Yaz: Notlar

o Not Fele

B oot dGonder B Imzala & Goncer

KalcaTastak [ Belge Taslak Adi B Taslekadet B Tasiak Uret!

Not eklemek icin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not
Ekle” penceresine yonlendirir.
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9 NOT EKLE x

 Not Tanim

Not Konusu
HNot Agiklamasi

Kigiye Ozel -
Kullamei Grubu Ozel -
Notu Kimler Gérsun - () Kaydeden ve Parafgilar Gorsin (Yaziy hazirlayan ve imzalayan tim kullanicilar gardr)

() Oneskiler Garsan (I3 Akiginds sizden Snoskilerin timii gérir)

I} Sonrakiler Garsiin ('5 Akiginds sizden sonrakilerin timd grir}

) Bir Onceki Grsiin (Yaziyl size génderen garir)

) Sonraki Gérsin (Yaziy ganderdiginiz kigiler gérir)

I} Paralelimdekiler Gorsin (Yazry size g@nderenin yaziy gonderdigi tlm kullanicilar gordr)

() Yazinin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Girsin (Sadecs yazinin havale edididi kullanicilar gérir, imzalayanlar
gbrmez)

') Thmi Garsin (Yazry girme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitim yapilan tim birimler garir)

Dosya Ekleme & Dosya Ekle

DS_ID DOSYA  DOSYA EK  acxiama KA Cikar
Dosyalar P ADL ANIM ARIHL

Gosteracek Kayt Yok
Kaydeden Kullamicr  Kemaleddin KOYLUNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07-07

* Karmizi alanlarin delduruimas) zerunludur

B Kaydet X Vazgec

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

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

» Not Goruniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gorebilecegine
karar verilir. Seceneklerden ilgili olan segilerek islem tamamlanabilir.
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»> Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan dosyalar,
elektronik yazisma paketine dahil olmayacaktir. Bu alandaki ekler
sadece kurum icerisindeki birimler tarafindan goriintiilenebilecektir.
Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar
kullanilarak islem tamamlanir.

Kaydet&Gonder: Yaptiginiz islemleri kayit eder ve is akisina gore
belgeyi havale eder.

Kaydet& gonder butonu ile kaydini yaptigimiz belgenin is akisi olusur.
Kaydet & Gonder butonuna tiklandiginda sistem kullaniciyr belge
kiinyesini goriintiileyen ekrana yonlendirecektir.

lgilistesi ~ dagibmlistess  noflr metmtnizeme giklasord  rotabilgis  igakiy  dstyamrevizyonlan

y Gelen Dis Yaz

Belge D AT Belge Sap M T e
Belge Cini RESHIVAZ Web sayfasindan ilet ﬂ Belge Givenlk Kody HORMAL
Belge: Tvediik NORMAL Belge Orelikleri

Belgeyi Ganderen KurumKigi AKHISAR ARKEOLOJ VEEETI L T———

Belge Gonderen Detay AKHISAR ARKEQLOJIVEET -

Belge lzerindeki Tarih 14.10.2014 00:00:00 Belge Uzzrindeki Sayn 60033711
Belge Konsu Gelen Belge Belge Tatmin Bt Tari

Belge Himet IGAIS VAZISHA

Belge Dosya Plani (804.01.00.00) Gelen-{iden Evrak -~ Bolim:1

Belge Dili TURI(QE Belge Gonderi Tipi Elden

Belge Agtklama Anghtar Kelime

Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
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Fiziksel Evrak Zimmetle
Zimmet Alan Kisi Fizksel Bk Bas Tarhi ladeTarhi ~ Dumm ~ Kaldr
Zimmet Bilgisi : Dofrulama Yapilds
Nihal SARIKAVAL UVt 15102014 16:1242 ameii | O
Tiim Kuram Gorebilir Barkad Bigsi i Barkod Vazdr
Bal Klasbrler
Kaydeden Kullanici ‘Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10201416:12:42

/ BenzerBeloe Ut O, ArvBigiiGing o Belgeladedl @) Dosylamave Havale emi ¢ Belogye (ye O /' Dizenle- Haule Ede /' ImaasizBilgler Dizenle
T Belge fptl Ilem Baglat

. Bu belge karg irmde goriiir, yaz

/' lgiivan Oir metinde goriniigi ayaranabiic

Bu belge karg| irimde ve yaz mefninde
goriimez

v

/i Yaz Olugtur

Zimmet Bilgisi alaninda ekrana gelen zimmet alan kisi kaldir butonu ile
cikarilabilir. Yeni bir zimmet alan kisi eklemek icin fiziksel evrak
zimmetle butonuna basilir.

Fiziksel Evrak Zimmetle

edilebilir.

9 ZIMMET EKLE X

w Zimmet Tanim

butonu ile zimmet bilgileri sisteme kayit

Zimmetlenecek Kullanici Birimi v Zimmet Agiklamasi (fiziksel ek)
Zimmetlenecek Kullanici - Zimmet Alan Kigi Bilgisi
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 17:24:54

*Kirmiz1 alanlann doldurulmasi zorunludur

B Kaydet 4 Qs
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» Zimmetlenecek Kullanici Birimi: Zimmetin ait oldugu birim agilir
listeden secilebilir.

» Zimmet Aciklamasi: Zimmet ile ilgili ayrintili agiklamanin girilecegi
alandir.

» Zimmetlenecek Kullanici: Zimmetin, zimmetlenecegi kullanici agilir
listeden secilebilir.

» Zimmet Alan Kisi Bilgisi: Zimmeti alan kisi hakkinda bilgilerin
girilecegi alandir.

7.6.Is Akisi Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu
sekmeden goriintiilenebilir.

%%%Q'@ [Jeseonn [Jrwnson [[Joursmuvos. [[mwecor [ pramun
[ ]

F .

|
(—BW—\

Geregi Geregi
‘ Kemaleddin KOYUNCU J ‘ Genel Argi J
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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 G35 ilgilistess  dagitimlistesi  notlar  metindnizleme  ilgiklasori EEGIENIGEINM igakig dstyaz revizyonlan

y Gelen Dis Yazi ; Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKIS BASTARHI AKI BITTARIHI DURUM
Geregi Sami KOBULAN Sami KOBULAN 15102014 16:12:42 15102014 16:12:42 TAMAMLAND!

/' BenzerBelge Uret O, Argiv Blgisi Girisi o Belgelade Al ¢ Dosyalama ve Havale islemi @@ Belgeye Uye O /' Dizenle - Havale Ekle /' imzasiz Bilgileri Dizenle
I Belge Iptal igemi Baglat

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

> Benzer Belge Uret: Ayni verilerle yeni bir gelen belge ekrani acar.

» Arsiv Bilgisi Girisi: Belgenin arsiv bilgilerini girebildigimiz ekrandir.
> Belge Iade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al
butonu ile bir sonraki imza makaminin bekleyen islerinden geri
alinabilir.

> Dosyalama ve Havale Islemi: Acilan gelen dis yazi ekraninda belge
havale sekmesinden birime, personele, kisiye, havale grubuna havale

edilebilir ve dosyalanabilir.

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

> Diizenle - Havale Ekle: Acilan gelen dis yazi ekraninda belge
iizerinde diizenleme yapilabilir ve dagitim listesinden birim eklenebilir.
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> Imzasiz Bilgileri Diizenle: Acillan ekranda imzasiz bilgileri
diizenleyebileceginiz ekran agilir. Belge konusu ve belge sayis1 lizerinde
degisiklik yapilamaz. Bunun yani sira ek dosya plani, ekler, notlar
eklenebilir. Yapilan degisiklikler, Degisiklikleri Kaydet butonu ile
kaydedilir ve Belge Bilgilerine D6n butonu ile belge ekranina geri
dontlir.

> Belge iptal islemi Baslat: Acilan ekranda belge iptal islemi, son onay
makami tarafindan imzalanacak sekilde baslatilir.

8. Postalama Islemleri

Postalanacak olan evraklarinizi bekleyen isler butonuna basarak posta
islemleri olarak gorebilirsiniz.

IR 5 Q& Q& 3 3 5 v b

Galen Belge |Bekleyen Isler JBelge Arama  Etiinéider  Gelen Havale Takip Havale Takip Yeni Bigilendime  YeniDig Yazi  Yenilg Yazi  Yeni Onay/Olur  Yeni Vekalet

i
]
" _' ¥ Sypfdamaliti 1) *
foilgim 1 o i e D Beganlg A S Fvefii BRAS DNSHEN e o il ¢
Y
YeiDg¥m I il Bl DareBetenky ADANAPOZANT E0 YL DEVLET RASTANES, iam D BlAY  IDMMBBE  Ge Pty U g
" _. b Safdmabit 10+ Sfal-1lapt1/2-Topiam:2

Bir belgeyi postalayabilmek icin belgeyi secip islem yap butonuna
basariz.
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Posta islemleri meniisii bes sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ekler

Ilgi Listesi

Dagitim Listesi

Notlar

Metin On izleme

o IsAkisi

8.1.Belge Sekmesi: Belge sekmesi varsayilan olarak acilan bir sekmedir.
Belgeyle ilgili bilgilere ulasilabilir.

[ dler gl dajimlstes ol melnoniteme b
Yo Dig Yan

Bl byl i
B il RESHITAZ! Bkt it Hadii HCRMAL
Beke ik HORMAL Bilge |
Bele Gindyyen B g e D o)
Bele Gladeien ety
Byt sl T bk 1101 Bl Ungringed] b 10RO
D K e Palge Tafmins Dy Tt
belgt e K00 YAZEAML
Bele Dow Pl {00000 000 Gl
Baga [ili TURKEE Bitlgn Gosdari Tipl ]
Palg dpilamy Rrattxt kelime
ey gl Teslm By
Kaydedin Kalling: Salit ek L] DL HES

i aksakics debdlss: szl

8.2.Ekler Sekmesi: Giden yazinin eklerinin yer aldigi bélimdiir.
Postalama islemi i¢in giden yazinin ¢iktisi ve ekleri buradan alinir.

35




>
@@‘? NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

EVRAK KAYIT KULLANICI KLAVUZU

8.3.1lgi Sekmesi: Sistem ici yada dis1 yazinin ilgilerinim gériilebildigi
boélimdiir.

8.4.Dagitim Listesi: Gidecek yazinin nereye gonderilecegiyle ilgili
bilgilerin yer aldig1 boéltimdyir.

8.5.Notlar: Belgeye not ekleme isleminin yapildigi boliimdiir.

be Gy meinindeme e gk ajimises rubigs ReC@ €20 |

y Yenilc Yaz : Notlar

o ot Fkke

B Gydet & Ginder ) nzals & Ginder

Halii Taslak | Belge Taslak Ad B Tasakayet B Taslak Uret

Not eklemek i¢in ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not
Ekle” penceresine yonlendirir.
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O NOT EKLE x

~ Not Tanim

Not Konusu
Not Agiklamas:

Kigiye Ozel -
Kullaniei Grubu Ozel -

MHotu Kimler Gérsiin ¥aydeden ve Parafgilar Garsin (Yaziy: hazirlayan ve

alayan tim kultanicilar gorur)
Oneskiler Gérsin (I3 Akiginda sizden &ncekilerin timd gérir}

Sonrskiler Gorsin (I Akiginda sizden sonrakilerin timd garir}

Bir Onceki Gorsiin (Yaziy! size génderen garir)

Sonraki Garsin (Yaziy! gonderdiginiz kigiler gérir)

Paralelimdekiler Gorsln (Yaziyl size gonderenin yazry! gonderdigi tim kullanicilar gorir)

- “Yazimin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Gorsiin (Sadece yazinin havale edidigi kullamicilar gorir, imzakayanlar

gormez)

Timi Gorsin (Yazry gorme yetkisi olan, parsfta bulunan ve dagitim yapilan tim birimler gorir)

Dosya Ekleme ¢ Dosya Ekle

DS.ID DOsvA | DOSYA | EK  seiama | FAYIT Cikar
Dosyalar ped ADI AN ARIHI

Gosterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullamci  Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07:07

* Karmnizi alantarin dobduruimas) zorunludur

B kaydet ¥ Vazgec

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

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

» Not Goruniimii: 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
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sadece kurum icerisindeki birimler tarafindan goériintiilenebilecektir.
Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar
kullanilarak islem tamamlanir.

8.6.Metin On izleme: Bu sekmeden gidecek dis yazimin 6n izlemesi
gorilebilir.

8.7.1s Akisi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden
goruntiilenebilir.

%%%&'g (oot [uonmon [ovssmron [mnsoor [ wra e
[ ]

F B

|

Geregi Geregi
‘ Kemaleddin KOYUNCU J ‘ Genel Arsi J

-

Gidecek yazinin ekler sekmesinden ¢iktis1 alindiktan sonra belge
sekmesine yada herhangi bir sekmedeyken etiket ¢iktis1 butonuna
basilarak etiket ¢iktis1 alinmali ardindan postala butonuna basilmalidir.
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Belge Sayi
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Gilvenlik Kodu
Belge ivedilik HORMAL Belge Ozellikleri
Belge Ganderen Birim igi Islem Daire Baskani
Belge Ganderen Detay
Belge (izerindeki Tarih 2022015000000 Belge Uzerindeki Say!
Belge Konusu test Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmefi 0I5 YAZISMA
Belge Dosya Plani (000.00.00.00) Genel
Belge Dili TURKGE Belge Ganderi Tipi
Belge Agklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi

Kaydeden Kullanici Sistem Yonefici Kayrt Tarihi
*Kinmizi lanlann doldurulmast zorunludur 0
(@ Postaa |F Etiket Ciktist

Postala butonuna basildiginda karsimiza asagidaki ekran gelir.

™ BELGE POSTALA >

= Belge Teslim Bilgisi Duzenleme

Gonderi Tipi Posta -

Gonderi Detay: 0
KA Kaydet - Wazgeg

Gonderi tipi secildikten sonra gonderi detayina bir sey yazilmak istenirse
yazilir. Ardindan Kkaydet butonuna basilir ve postalanma islemi
tamamlanmis olur.
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