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1.  AMAC

Ust diizey yonetici el kitabinin amac Elektronik Belge Yénetim Sistemi’
nin tim st diizey kullanicilar tarafindan hedeflenen diizeyde, verimli ve
etkin bigimde kullanimini saglamaktir. Bu amag¢ dogrultusunda tafgekip
eden bo6liimlerde kullanicilarin sistem icerisinde yapabilecegi islemler ile
ilgili gerekli bilgiler sunulmustur.

2. KAPSAM

Ust diizey yonetici el kitabinin kapsami, 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.

Necmettin Erbakan Universites:
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

& Sisteme Girisg 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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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. Kullanici 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 siiriikle birak yontemi ile bu gruplarin yerleri
degistirilebilir. Yerleri degistirmek icin grup bashgma tiklanir ve
getirmek istediginiz alana dogru siirtiklenir.
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Bekleyenlsler Belge Arama  Havale Takip Yeni Dis Yazi Yenilg Yazi Yeni Onay/Olur  Yeni Vekalet

IMZAMI BEKLEYEN IC YAZI o
+ Topluimzala
I
i« M SayidlamaMikan: 10 ¥ Sayfal- 1, kayt1/3 -Toplam:3
KAYDEDEN HAVALE ISLEm
1 y
BELGE TIPI KURUM SAYIST | KONU GONDEREN KURUM/KSl  GONDERILEN KURUM/KSL i KAVITTARIHI  HAVALE TARIHI T O
. Bilgi Islem Daire _ 0 & o =
YenilgYan  -206746 deneme g A iy Bankacilk Bolamis, TLKER DAGLE 23022015 2322015142646  Geredi O =
N Bilgi Islem Daire N
fzinformu  -203534 'r"" Baskanlig: Sistem Yonetici 12122014 Ejgﬂ“ Geregi 0O 8
oM (Genel Sekreterik) o
Yeni Ig Yaz -200412 dsadsod 19! lslem Daire Bagkanlgy - Beslenme ve Dietetic Sistem Yonetici 02122014 2122014092722 Geregi O
(Rekioriak) Baloma,
L]0 Saytelamabikan 10 - Sayfal- 1, kayit1/3 -Toplam:3
ONAYLANMIS BELGELERIM o
(@ Kisisel Belge Kiasor Seginiz | W Toplu Belge Dosyala
I
i« M SayidlamaMikan: 10 ¥ Sayfal- 1, kayt1/2 -Toplam: 2
GONDEREN GONDERILEN HAVALE ISLEM
BELGE TIPI KURUM SAYIST | KONU ACIKUAMA st KURUM/Ki KAYDEDENKULLANICL  KAVITTARM  HAVALETARHI | oo O v
Bilgilslem Daire
¢ Yez , Strateji Gelistirme Daire  ¥rdDog Dr. Ali Osman 3122014 =
Yeni Ig Vaz 9 R Baskenlg: Begtoni CBIOEN 03122014 oot Bilgi O
(Genel Sekreterlik)
Bilgi islem Daire -
Vekalet 1 Vekalet Baskanhgi VrdDog.Dr.AliOsman g 1, 574 ig:;;::g“ Bilgi [}

(Genel Sekreterlik)

bW SayfalamaMiktar: 10 ¥ Sayfa 1- 1, kayit1/2 -Toplam: 2
Toplu imzala butonu kullanilarak birden fazla belge imzalanabilir. Islem

Yap butonunun sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, imzalanmak
istenen belgeler segcilir.

vz B
o Tk gy

L]

Sepama i 10 1Lkt 113 Teplom 3
VesilgYar  26MG deneme. Bl hlem Doire Bagkaniis Bakaci Bilimii. iLKER DABL BN B2 L2 Geregi o B
g e Dai Bausale =
binfomy 20534 lain Form it Sistem Yonetcl R aam G o .
Wkt DN o e Cae by [ —— S Yornid wime  ewenn g o B

Suyflara Mitae 10 =

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.

Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge secilip
dosyalama isleminin yapildig1 alandir. Belgeler ekranda kalmaya devam
eder ve klasore kopyalanir.

HAVALE GELEN iC YAZI

@ Kigisel Belge Kizchr Toplu Belge Dosyala

¥ SayfalamaMiktare 10+

Yeni Ig Yazn 4 fgbcd  BILGI ISLEM DAIRES] BASKANLIGI BILGI ESLEM SUBE MUDURLUGD, Ismail KESGIN 02122014 2122014 10:06:58  Geredi

¥ SayfalamaMidare 10 =

Toplu Belge Dosyala/Tasi: 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.
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5. Yeni Vekalet

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

\ 15) N Vi i) =

v s
Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayi Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Yazt Yenil¢ Yazi  Yeni Vekalet

Yeni vekalet 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
segilir.

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

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 segilir.

Belge Son Onay Makami: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagi
son makam “Imza Makami1” meniisiinden segilir.
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Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandur.
Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi secilir.

Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plami se¢imi icin bu alana
dosya plan kodu ya da plan adi1 yazilarak se¢im yapilabilir. Stk Kullanilan
Ekle butonu ile secilen dosya plam sik kullanilanlar listesine eklenebilir.
Sik Kullanilan Seg¢ butonu ile daha 6nceden listeye eklenen dosya plani
secilebilir.

Ulke isbirligi / i1 Plaka Kodlar: Acilir listeden iilke veya il
secilebilir.

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

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigl dili belirtmek ig¢in agilan
mentiden dil se¢imi yapilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa aciklamalarin eklenebilecegi
alan.

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

Belge igerik Sablonu: Ust yazi alaninda goriilmesini 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 klasérii bu alandan
secilmelidir. Ortak klasorleri temizle butonu ile secgilen ortak klasér
seciminden vazgegilebilir.
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Tiim Kurum Gorebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde,
girisi yapilan tim evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan
gorintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: imza makaminin altinda goériilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandr.

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

belge ekalet bilgile metin 6nizleme  ekler  ilgilistesi  rotabilgisi  notlar
» Vekalet : Vekalet Nedeni

Vekalet Birakilacak Birim

Vekalet Edecek Personel Birimi Vekalet Edecek Personel

Vekalet Bag. Tarihi Vekalet Bit. Tarihi ®

Vekalet Nedeni

B Kaydet& Gonder B Imzala & Gonder

Kalict Taslak ) Beige Taslak Ady B Toslak Kaydet! B} Taslak 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 E =0 1_9 0 \_—|
Bekleyen Igler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Dig Yazi YenilgYazi Yeni Onay/Olur Yeni Vekalet§ Vekil Olduklanm
Yasin FOLAT

Vekil olduklarim butonuna tiklandiginda vekil olunan kullanicinin
bekleyen isleri goriintiilenecektir.

11




@@? NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

KULLANICI KULLANIM KLAVUZU

. Yasin POLAT .
BUTGE VE MALI iSLER DAIRES| BASKANLIGI
VEKALETEN BAKILAN ISLER

HAVALE GELEN VEKALET =
IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE -

 Toplu Imzala
I
W m VW Sayfalama Mikan: 10 + Sayfa 1-1, kayit 1/1 -Toplam : 1
T5LEM YAPACAK GONDEREN GONDERILEN KAYDEDEN HAVALE  HAVALE SLEM
BIRIM BT VURUMSAMISI | KONU ACIKLAMA KURUM/KISI KURUM/KiST roramicr | FAYITTARKE g Tii U e
ON MALI
BUTGE VE MALI dis KONTROL SUBE . .
ISLER DAIRESI  YeniDigYan  -211894 yangma MUDURLUGD z'"%':‘z%lm“ g;’,;’;;"z 09.12.2012 ?ﬁf_‘:r Geregi [ =
BASKANLIGI Smedi (EGO GENEL AS :
MUDURLUGO)
o c[1] s sayhlamaMican: 10 ~ Sayfa 1-1, kayit 171 -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.

 Kullarici Tanim

KULLANIC| BILGILERI GRUP BILGILER| BIRIM BILGILERI PROIE BILGILERI VEKALET BILGILERI GOREV BILGILERI E-POSTA AYARLARI
Vekalet Durumu Atandi
Vekalet Birakifacak Birim -
Porsonel Birimi . Personel Ad: Soyadi -

Gin i saat sorrast vekalel bag ¢ Saal
girilmediginde vekalet girilon arihte saat 00:00°dan iibaren baglar.
Vekalet bi taritinde belirtlen qun veKalete danidir. Beliflen GG saat 23:59°a kadar veKalet devam eder
Vekalet Bag. Tarihi [ ©  Omepin vekalet bil tarii olaak 2 Temmuz ginkdiginde, 2 Temmuz 23:50 & kadar veksiel devan ader Vekalet Bit. Tarihi o)
Vil Layin ecilen kisi. vekalel saresi boyunca tm Dekleyen lleriniz(vekalel ariinden once gelip hala
Gz lom apiimam bgolr do i ik (2ore) GOKCp avallr peollesiroba, yotnizo imza

atabi
Vokalot BoigoNo 2014« 1
Kayit Tarini
Y Degigiiikleri Kaydet [ Aktif Vakaletleri Sonlandic
BELGE 1D Persanel Adi Soyadh Birim Vekalet Nedeni Baglangsg Tarihi Bitis Tarihi sil
A 4 A 4 T A 4 T T
211873 {smail KESGIN BUTGE VE MALIISLER DAIRES| BASKANLIGH i seyahati 9.12.2014 00:00:00 9122014 2359559 x

Agilan sayfadan “vekalet bilgileri” sekmesine tiklanir. Bu ekrandan
gecmiste birakilan vekaletleri ya da mevcut vekaletler gorintiilenebilir.

12
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Kaldirilmak istenen vekalet lizerine gelinir ve X butonuna tiklanarak
vekalet kaldirlabilir.

7. Gelen Belge

Gelen Belge sekmesinde yer alan belgenin “islem yap “ butonu iizerine
tiklanir ve belge agilir.

GELEN BELGE B

I
o[ Sayflematican: 10+ Sayfa1-1,kayt1/2 Toplam :2
v ; KAYDEDEN . HAVALE I5LEM
UM SAY 0 5 / ' 5
BELGE TIP KURUM SAYISI  KONU GONDEREN KURUM/KISI KULLANICI KAVIT TARIHI HAVALE TARIHI Tibi vap

TURKIYE KALKINMA BANKAS| ANONIM SIRKET GENEL o220 -
GelenDisVan 12 Toplanti  MUDURLUGU Mustafa KAPLAN 09122014 o0/ Geregi =
(GENEL EVRAK VE ARSIV SUBE MUDURLOGU) .

SINCAN BELEDIYE BASKANLIGI 2122014 o =
of S s A L =
Gee] SonekiSaye test (GENEL EVRAK VE ARSIV SUBE MIDURLUGU) MESRERL BRI e e J

| < YN Sayfslama Miktar: 10~ Sayfa1-1, kayt1/2 Toplam: 2

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.

13
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ilgilistesi  dagitm listesi _notlar  metin énizleme ilgiklasora  rotabilgisiisaks

~ Gelen Dig Yazi : Havale

Birime Havale Personele Havale:
irim Kod Sorumbu Adi Soyadi Gar é‘f GM m m Eiim Kod Sorumiu Adi Soyag GH ‘B‘I'I" o ke |
T T T T
ARAG.BA ONARIM Sinan YILMAZ (Gasterecelc Kayt Yok
BiM SUB. Yildirm UNAL
BOT. MAL ‘Yasin POLAT
DEST HiZ. Hikmetullah EVRENSEL
DON. SUB. Nevzal KAYGUSUZ
Havale Grubuna Havale v s Grubu Havale Listesine Ekle
X SegimTemize o Segilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye Ekle  Cevap Tarhi

* lade havaleler furuncu i lade havaleler listeden kaldinniz. (Not: iade olmayan havaleler ekrar gonderiimez ve mikerer kayit olusmaz )

Birim Kod {igili Birim Sorumlu Adi Soyadi Havale Tip Cevap Siresi Bas. Tarihi Bitis Tarihi Kaldir

o WG ks Kt
Gosterecek Kaytt Yok

G Birim Belge Klastr Seciniz ¢ Birim Belge Kasre Dosyala G Kisisel Belge Klastr Seginiz i Havele Et-Gikis [} Havale Et - Dosyala - Gig ¢ Dosyala - Qiksg
B HavaleEt

8. Havale Takip

Havale takip butonuna tiklanilarak agilir.

Bekleyen Isler Belge Arama [[Havale Takip] Yeni Dis Yazi Yenilc 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” meniistinden takip edilebilir.

14
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u Havale Takip
glem Saviti
Bl Tl ~ Q Sogd

Corap Zaman Dimug eveer o

Segbn Taiiz Cevap Zamam Doacal Belgler

Herle Tei

|z
3

Iom

> Belge Tipi: Sorgulamasi yapilacak olan belgenin tipi agilir listeden
secilebilir.

> Cevap Zamani Dolmus Havaleler: Kutucuk isaretlendiginde
sorgulama sonuglarinda cevap zamani dolmus belgeler listelenecektir.

> Secilen Tarihte Cevap Zamamni Dolacak Belgeler: Secilen tarihte
cevap zamani dolacak olan belgeler listelenir.

> Havale Tipi: Secilen havale tipine gore sonuglar listelenir.

> ilgi Diizenlenmis: Belgenin geregi olarak ilgili yazi diizenlenmis
ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

> figi Diizenlenmemis: Belgenin geregi olarak ilgili yaz
diizenlenmemis ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.
> Tim Akis Tamamlanmis: Belgenin havale olundugu tiim

kullanicilar dahil belge ile ilgili tiim islemler tamamlanmis ise bu
alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

15
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> Tiim Akis Tamamlanmamis: Belgenin havale olundugu tiim
kullanicilar dahil belge ile ilgili tim islemler tamamlanmamis ise bu
alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

> Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler secilerek bu buton
araciigl ile havale edilebilir. “Segilenleri havale et” butonuna
tiklandiginda sistem kullaniciya “Toplu Belge Havale” ekranini agacaktir.
Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gerceklestirilebilir.

> Belge Klasoérii Seciniz: Secilen belgelerin dosyalanacagi klasoriin
secimi bu alandan yapilir. Klasor se¢imi yapabilmek icin farkl isimli
klasorlerin tanimlanmis olmasi gerekmektedir. “Belge Klasorii Se¢iniz”
tusuna tiklandiginda sistem kayith klasorlerin bulundugu ekrani
acacaktir. Bu ekrandan ilgili klasoriin “Klasor Se¢” stitunu altindaki“ Se¢”
butonuna tiklanmalidir. Eger islemden vazgecilecekse ekran altinda
bulunan “Vazge¢” butonuna tiklanabilir.

> Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge secilip
dosyalama isleminin yapildig1 alandir. Belgeler ekranda kalmaya devam
eder ve klasore kopyalanir.

> Toplu Belge Dosyala/Tasi: 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
tizerine ¢ift tiklandiginda ilgili ekran agilacaktir

> Kurum Sayisi: Belgenin EBYS {lizerinde aldig1 sayisidir.

> Belge Tipi: Belgenin tipinin gdsterildigi alandir.

> Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi birim veya kurumun
gosterildigi alandur.
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> Konusu/Qzii: Belgenin konusunun gosterildigi alandur.

> Gelis Tarihi: Belgenin ilgili kullaniciya havale olunan tarihin
gosterildigi alandir.

> Belge Tarihi: Belgenin olusturuldugu tarihin gosterildigi alandir.

> flgili Belge: Bu alandaki biiyiitec isaretine tiklandiginda, belgenin
ilgi olarak tutuldugu veya bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler
goriintiilenebilir. Belge goster ekraninda “Ilgi Klasorii” sekmesine
tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan segcime gore listelenmektedir.
Bu alandaki secenekler “Ilgisindeki Belgeler, ilgi Tutuldugu Belgeler ve
Timi” seklindedir. Kullanic1 listelemek istedigi verileri bu alandaki
seceneklerden birisini secerek listelenebilir.

> AKkis: Belgenin havale silsilesi, is akis goriintiileme ekraninda
grafiksel olarak kullaniciya gosterilir.

> Havale Gonderdiklerim: Belgenin havale olarak gonderildigi
kullanicilar bu alandan havale tipleri ile goriintiilenebilir.

Sorgulama sonucunda ilgili islemi yapilmis olan belgenin dosyalama
islemini yapmak icin belgenin alt kisminda bulunan butonlar
kullanilabilir. Belge iizerine ¢ift tiklandiginda ilgili ekran acilacaktir.
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> Dosyalama ve Havale Islemi: Butona tiklandiginda sistem,
havale islemi yapilacak olan veya dosyalama isleminin yapilacagi “belge
goster” ekranina kullaniciy1 yonlendirecektir.

> Belgeye Uye Ol: Olusturulan belge ile ilgili degisiklikler iiye olan
kullanicinin mail adresine génderilir.

> Belge iptal islemini Baglat: Belgeyi iptal etme islemini baslatan
butondur.

> flgili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi ilgi tutarak yeni bir belge
olusturmay1 saglayan butondur. Butonun sol kisminda bulunan acilir
listeden olusturulmak istenen yeni belgenin tipi secilerek, ilgili belge
diizenle butonuna tiklanarak islem gercgeklestirilir.

iligkili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi iliski tutarak yeni bir belge
olusturmay: saglayan butondur. Butonun sol kisminda bulunan acilir
listeden olusturulmak istenen yeni belgenin tipi secilerek, iliskili belge
diizenle butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

9. Belge Arama

Ust meniide bulunan Belge Arama butonuna tiklanarak tiim aramalarin
ayrintili olarak yapilabilecegi Belge Liste ekranina ulagilir.
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i Belge Lisle
o g ParatdarOrapinda Buunan
i v i
Bege Konunu Karum Gelen'Giden Sapm
Beige Unerindehi Tarin B- B Beige lesindeki Sap
D Doy Flam L Doaya P Ay
Kmdem | Kurum dhy) v Kme [Karom diy|
e Detay K | Kime ety (Srm ity
Kimien urum i) - Kime [Karam i)
Antlas Rl Apbiam
Baige Kspooen 7 Ao Dy i () e Ve Sogimarg B Aryonce ) K Arphide ) B e SCoes Dol
Genel Metin Arama ™
Sacecy Vikalelen [l Yapskann iy el [
I et e A L]

Q Soigul @ Detay Sy Ebran

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

Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraflistesinde
veya onay listesinde bulunan kullanici ad1 baz alinarak yapilacak arama
icin kullanilan alandir.

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

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihe gére arama yapilan

alandir.

19




@'\' NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

KULLANICI KULLANIM KLAVUZU

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 ayrintis1 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 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.

Kime (Kurum i¢i): 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 aciklama alanina girilen
kelimeler baz alinarak aramak i¢in kullanilan alandir.
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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 sonuglarinda iist veri bilgileri de
ekrana gelir.

9.1 Detay Sorgu Ekrani

Detay Sorgu Ekrani butonuna basildiginda agilan Belge Liste ekraninda
gelen kriterlere gére daha detayli sorgulama yapilabilir.

“ Belge Liste

Q. sorgus

> Belge Cinsi: Acilir listeden secilen belge cinsine gore sorgulama
yapilabilen alandir.

> Belge Giivenlik Kodu: Agilir listeden secilen belge giivenlik
koduna gore sorgulama yapilabilen alandir.
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> Belge ivedilik: Acilir listeden secilen belge ivedilik durumuna
gore sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Olusturan Birim: Acilir listeden segilen birime goére
sorgulama yapilabilen alandir.
> Belge Hizmeti: Acilir listeden secilen belge hizmetine gore
sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarih/tarih arahg:
girilerek sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belge lizerindeki belge tahmini bitis
tarih/tarih aralig1 girilerek sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Durumu: Secilen belge durumuna gore sorgulama
yapilabilen alandir.

> Arama Bag1 Kriteri: Arama bag1 kriteri segilerek sorgulama
yapilabilen alandir.

> Metin ici Aranacak Kelime: Metinde gecen kelimelere goére
sorgulama yapilabilen alandir.

> Sik Kullanilan Sorgu: Sorgu kriterleri secilerek Sik Kullanilanlara
Ekle butonu ile agilir listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile
kullanilabilir. Ekledigimiz sik kullanilan sorgu daha sonra sil butonu ile
silinebilir.

> Belge Kayit Tarihi: Belge kayit tarih/tarih araligi girilerek
sorgulama yapilabilen alandir.
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> Harig: Sorgu kriteri secilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu
kriteri disindaki sonuglara gore arama yapilabilen alandur.

10.  Genel Aciklamalar

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

«c->@07 OO0 I

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

PR NECUETIN ERBAKAN
Y UNIVERSITES|

'\."
G, ==

Kurum logosunun gosterildigi alan.

Butonlari ile kullanicin son gezindigi sayfalar arasinda gegis
yapilmasi saglanir.

@ Kullanicilarin yaptiklari son 10 islemi gérmeleri “Tarih¢ce” butonu
yardimiyla gerceklesir.
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)
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 menii cubugu goésterilebilir veya
gizlenebilir.

E Kullanicinin sistemden ¢ikis yapmasini saglayan butondur.

_ Kullanicinin sistem icerisinde belge

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

| 11, YeniDis Yam

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.

y N Ly AN _J j B‘ O
Bekleyen lgler Belge Arama  Etkinikler Havale Takip Yeni Baskanllk Onayi YeniBilgilendime ‘(emjhﬁ“aa Yen: igYaa Yeni Vekalst

24




C NECMETTIN ERBAKAN
konvA UNIVERSITESI

KULLANICI KULLANIM KLAVUZU

v Yeni Dis Yazi

Agilama: * Belge onay sonras! hazriayan kullan cinin bekleyen iserine Postalanmay) Bekleyen Dis Yazismalann oarak disecekiic Belgenin ciktis: alnarak. zaria sistemin verdis dig yazi sayisi yaziarak evrak senvsine verimeir
*Birden fazla dagiimi olan is yazilarda ise onay sonrasi, dagitim istesi sekmesinde gonderimde bulunan her kurumisiigin paf Uretimektedir

NORMAL -
Belge Cinsi RESMI YAZL v Belge Giveniik Kodu
(givenli kodu gegerilk tarin
Belge ivedilik INORMAL v Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Son Onay Makami BASKAN YARDIMCILIG (Kemaleddin KOYUNCU) v

Belge Son Cnay Makam Detay

Belge Konusu Dig Vazi Test deneme Belge Ozellikleri
Belge Hizmeti /oIS YAZISMA -
¥ v o ) -

Belge Dosya Plani Ulke igbirligi / 1l Plaka Kodlar

o SkkullanlanEkle O, SikKullanilan Sec -
Dosya Plan Aynnti v
Belge Dil TORKGE v Belge Gonderi Tipi Posta -
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge Igerik $ablonu A Gonderecek Posta Grubu -
Koyl S Orlak Kiuxor | Ol Beige Kiasoru Seginiz | ] Griak Kissorlen Temizle [ —— =)
St motin

@K G B9 - Ve Tiiad - SEI OB I U =
SIA- @ - F- Q- T % | D csgemmenze B P

Dizayn
Kaydedon Kul Kemaleddin KOYUNCU Koyst Tarini 0.10.2014 15:57:55
E3 Koydet 8 Gonder B3 Imsala & Gonder
Keies Tastah || Belge Taslak Adi ) Tasiok Kaydet! | ED Taslak Uret!

Dis yaz1 meniisi sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;
Belge

Ust Yazi

Metin On izleme

Ekler

Ilgi Listesi

Dagitim Listesi

Rota Bilgisi

Notlar
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11.1. Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan
olarak a¢ilan sekmedir.
Belge Cinsi: Acilir listeden kaydi 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 giinlii ise “Belge
Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin bitis tarihi segilir.

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

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.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani se¢imi i¢in bu alana dosya
plan kodu ya da plan adi yazilarak se¢im yapilabilir. Stk 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.
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Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintis1 bu alana
girilebilir.

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandig: 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 aciklamalarin 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 segilmelidir.

Kayit Sonrasi Ortak Klasér: Kaydi yapilan belge, birim tarafindan
ortak olarak goriilebilen bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra
bulunmasi gereken ortak alan klasérii bu alandan sec¢ilmelidir. Ortak
klasorleri temizle butonu ile segilen ortak Kklasér seciminden
vazgegcilebilir.

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

gorilintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: imza makaminin altinda goériilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandur.
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11.2. Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda gériintiilenen
ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editorii bulunmaktadir.

dagitim listesi rota bilgisi notlar

| 16px - |8 !
A--f- -3 % % D pegisikikeriime S 4

Times New ...

| # Dizayn  €» HTML

imza Sonrasi Ek Bosluk 0 Ek Sonrasi Ek Bogluk 0 Daftim Sonrasi Ek Bosluk 0 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 editériindeki st
menitide yer alan fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme
editori altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi
bosluk, konu sonrasi bosluk” alanlar1 pdf ciktisi 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.
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11.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n
izlemesi yapilabilir.

. - . - = R R

Bagkanhk Makami

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

ILGILI MAKAMA

Dijital imza, elektronik dokiimanlan (Eposta, Ms Excel dosyas, Ms Word dosyast gibi) imzalamak igin
kullamlan ve bu elektronik dokiiman: alan kiginin de, gonderen kiginin kim olduguna emin olmasim ve
glivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi sifrelenmig olmasindan kaynaklamr. Bu sistem, sifrelenmis verileri
Lon(krm bilgisayar ile bu sifrelemeyt s,wchlk'n alici bilg 1\.\r.|r\\md.| cahgir. Gonderenin \ler]C‘nk islemi
le Lhunmdu' Jama islemi verinin gitvenli bir kaynaktan \.\klu.uu glsterir. Bu iki tarafli iglem dijital imzayr
tamamlar. ijuul imza diger adyla elektronik imza ilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede
yaymlanmus ve 23.07.2004'te yiiriirliige girmis 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu ile de tanmlanmustr.

Elektronik imza, elle alan 1slak imza gibi kullamlabildigi igin, intemette her tirlii resmi iglemin, hem

B) Kaydet &Gonder B imzala & Gonder

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

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

Harici imzali Dosya Ekle

. Bilgisayardan

. Tarayicidan

. Fiziksel Ek

. Harici Referans

. Onceki Eklenmislerden
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Secenekleri kullanilabilir.

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

=1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlan dosya detay

w Dosya Tamim

Tip Dosya
Ek Tanim
Ad
Agiklama
D Secimi
sy segimt Dosya Ekle
Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:02:34

* Kirmizi alanlarin doldurulmasi zerunludur

B Kaydet

Dosya
Dosya Revizyonlari
Dosya Detay

Dosya Tanim: Dosya Tanim ekraninda asagidaki secenekler 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.
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Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin
girilebilecegi alandir.

Dosya Secimi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme
yuklenmesini 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.

= DOSYA EKLE
dosya dasya revizyonlari dosya detay

 Dosya Revizyonlari

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN KAYIT TARIHE
Revizyonlar
Gosterecek 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

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Detay

Af Yapisi Bellek
Disk Alani Iglemei
igletim Sistemi Mime Tipi

Uygulama Siiriimii $.5.14.10.0118

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

ekleme imkadni sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama islemi
baslatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yiikleyecek ve
tarama islemini yapacaginiz ekrani acacaktir.

5 DOSYA EKLE

(R dosyarevizyonlan  dosya detay

~ Dosya Tanim

Tip Tarayicl

Ek Tanim

Ad

Agiklama

Dosya Segimi Iﬁ Belge Tars

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9102014 17:39:53

*Kirmiz1 alanlarin doldurulmas: zorunludur

B Keydet

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

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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Verdying spplicaton requirements. This may ke o fev
mements.

Agikiama

Dowyh Segimi

Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge
tara diyerek 6nceden tarayiciya yerlestirilen sayfalar1 taratmaya
baslayabilir.

Tarama Profili Resim Islemleri ¥.0.01

sayfa Bayutu: A - | [ aor
Coinariak: 00dpi | [ Giftviz I-j @
RenkTonlama: Siyah /Beyaz = | 7] Taraya Arayiiz

Qs

On Lleme
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Tarama Profili

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

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

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattig1 belge iizerinde degisiklikler yapabildigi
alandir. Mouse ile butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi
gorilebilir.

Resim Islemleri

I D
D ®

@
&lal[n UU

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

v Bu Sayfayi Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v Kirpma Bagslat: Belgede istenilen 6l¢iilerde kirpma yapabilen
butondur. Kirpma Bagslat isleminde, ilk 6nce tiklanarak yapilacak islemin
sec¢im ekrani agilir, kirpilacak alan secildikten sonra ikinci kez ayni

butona basildiginda bu islem gergeklesir.

v Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge
Silme islemlerinde, ilk dnce tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekram
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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 c¢izgileri
temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi Temizle sadece kenarlar cizgileri
siler.

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

v 3X3 Alan Temizle

v 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 tarattigi sayfalarin yoniinii saga ve
sola cevirebildigi butonlardir.

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

v Tarama EKkranini 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.

11.4.d.Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi
fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan agiklamasi 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.

11.4.e.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 yazildig: alan.

. Onceki Eklenmislerden: Sisteme o6nceden kayit edilmis
dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin yapildig1 butondur.
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1 SISTEMDEM DOSYA EKLE x

w Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamas:
O, sorgula
' Se¢ 4 Vazgeg
4 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.

[ SISTEMDEN DOSYA EKLE X

3 Dosya Liste
Dosya Adi vek Dosya Agiklamas|
Q0 Sorquls
|
ADI ACTELAMA BOVUT(BYTES) KAVIT TARIHI
Vekaletpdf 75005 1292014 10:45:54 @

v S A Vage
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DosyaEkleme ¢ Bilgisayardan ﬂTavayc\:\an 0 Fikseltk @ HarciReferans & Onceki Eklenmilerden

B Gincelle
) EKTANM ‘LE[ DOSYAADI  EKTANIM | ACIKLAMA | KAV TARIH ot
Dosyalar 404002 Elnza anun E;TEIEC‘TH Dosya E‘alw‘rulnau‘:\ctx EKalw:ﬂuznau EHI\TMZ:U ig’jigu § . . X
00 1 AderCd Eg\"aﬁ,‘ﬂ” Fokselfe 1MdetCd LAdetCd 1detCd m;g” d v X
I :
EKTANIMI KAYDEDEN KULLANIC DOSYATIR DOSYA ADI KAYIT TARIH h‘“ iz & Gk

Paket Dosyalan o

Gaisterecek Kayt Yok

B KaydetfGonder B Imzala 8 Gander

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes
tarafindan goriilebilir. Dosyalar bodliimiinde Ek siitunu altindaki tik
isaretinin kaldirilmasi, sadece belge iizerindeki ek boliimiinde eklenen
EK'in bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirilmis bile olsa,
yazlyl gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini ac¢ip tiim ekleri
goriintileyebilir.

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 ici yazismalarin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi
hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis1 kurulmak
istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden liski 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
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Sistem i_ci

0, Belgeda I 014 Kurum Sayist Belge Tipi v
+ Tlgi Ekle Eklenen belge kars| birimde de gariilir, yaz) metninde qorindriigi ayarianabilr + ihgk\ Fkle  EKlenen belge karsi biimde ve yazi mefninde goriimez

Sistem Digt
Metin & dgitke o DigkiEkle
B Gincele

Not: Exlenen sistem ici lgiifliskii belgeler cift iklanarak griintilenebilr

B Keydet&Gender B fmzala & Gander

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

11.5.a.Sistem Ig¢i: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu
alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gerc¢eklestirilir.

> Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildigi alandir.
> Say1: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig1 alandir.
> Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.

> flgi Ekle: Yii 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
arasindaki iliskinin takip edilmesi agisindan arada bag kurulmasi istenen
EBYS icerisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKI olarak
eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi boliimiinde goriintiillenmez,
yazimin havale edildigi birim tarafindan da goriintillenemez. Ilgi
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klasoriine tiklandiginda ilgi degil iliski olduguna dair siitun altinda
bilgilendirme bulunmaktadir.

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

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

B Guncelle
Hot: Eklenen sistem igi ilgililiskili belgeler cift iklanarak gorintulenebilir

Kurum = Belge

Kaydeden  ligi Metn
Konusu ’ b
- Elektronik
e Belge Sami .
Ei- 09102014 14335 Vnetim  KOBULAN Tiirk Dil Kurumu Bagkanlign 09/10/2014 tarihli ve 79506294-9999 sayiliyaz  llgi ~ Evet v X
= Sistemi
Jeri Elektronk  Kemaleddin
i?a_‘ D02 DI g xovUNCY 5 i X
B Kaydet& Gonder B} Imazsla & Génder
Kalici Taslak | Belge Taslak Ad: B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Ok tuslar kullanilarak ilgi dosyalarinin sirasi degistirilebilir.
Eklenen ilgiler ¢cikar butonu ile ¢ikarilabilir.

11.6. Dagitim Listesi: Hazirlanan dis yazinin hangi kurumlara
gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.
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Kurum/Birim Liste v + 3
Kisiye Oze! Havale v v o Kisii Hovale Lisesine Ede
Havale Grubuna Havale v o Grubu HaaleListsine Ee

0
B Gincele

B Keyoet & Gonder B Imaala & Gonder

KalciTaslak - Belge Taslak Adi B Tk Kadet A Taslo Uret

Kurum/ Kisi Liste: Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle
butonu kullanilarak kurumlar dagitim listesine eklenebilir. Tim
kurumlar eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Tiim Kurumlar” kutucugu
isaretlenmelidir. Hazirlanan belge bir vatandasa gonderilecek ise “Tim
Kurumlar” secenegi isaretlenmeden Kurum/Kisi Liste alanina “vatandas”
yazilir. Vatandas Genel secenegi segilerek “ekle” butonuna tiklanir.
Listeye eklenen vatandas genel parametresi lizerinde 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 yukar: 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.

1.1. Rota Bilgisi: Bu sekmede kullanilarak paraf listesi olusturulur.
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BASKAN YARDIMCILIGI (Kemalecdin KOYUNCU) - Paatidel  Geregi

Kayth Rotalar

AL @ s A Paraf Listesini Kayclet
PARAF/MZA LISTES!

BASKAN YARDIMCILIGI Geresi X 1
BASKANLIK Geresi x 2 @
A Kaydet& Gonder || B fmals & Gonder
Kalic Taslak (] Belge Tasiak Adi Ed Toslak Kaydet! | B} Taslak Oret

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 T DAIRE BASKANLIGT (Kemaleddin KOYUNCU) ~ ok PamfEklel  Koordinasyon -
Vauuz ALBAYRAK -
Kayith Rotalar
~ = Kullan o s ) Paraf Listesini Kaydet

PARAF/IMZA LISTEST

Unvan i l in
Daire Bagkani BAGKAN YARDIMCILIG Geregi x 1
Bankaciik Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGE Geregi x 3
Bankaciik Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGE Koordinasyon X 2
Bagkan Mukim GZTEKIN BAGKANLIK Geregi X 4 @
A Kaydet & Gonder [ Imzala & Gonder
Kalic: Tastak (] Belge Taslak Adi B Toslak Kaydet! Y Taslak Uret!

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

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

o Mot

B fadet & Gonder ) Trzda & Ginder

Kale Taslak | Belge Taslak Ad B Tosk kel B Tasa et

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

1 NOT EKLE x

~ Not Tanim

Not Konusu
Not Agiklamasi

Kigiye Ozel -
Kullanier Grubu Ozel -

Notu Kimler Gérsin ) kaydeden ve Parafgilar Gérsin (Yaziy: hazifaysn ve imzalayan tim kullsniailar garir)
Dneskiler Garsin (i Akiginda sizden &ncskilerin timi gariry

‘Sonrakiler Gérsin (i Akiginda sizden sonrakilerin timi gdrar}

Bir Onoski Garsiin (Yaziy! size génderen gorir)

Sonraki Gérsin (Yazry! génderdiginiz kigiler gbriir)

© Paralelimdekiler Garsiin (Yaziy! size g5 in yazryi b i tiim & gbrir)

O Yazimn Havale Edikdidi Tim Kullaniclar Garsin (Sadece yszinin havale sdidii kullanicilar gérir, imzalayanisr
gormez}
) Tamis Gérsiin (Yaziy ghrme yetkisi olan, parafta bulunan ve dafiim yapilan tiim birimler gérir}

Dosya Ekleme & Dosya Ekle
- KAYDEDEM DOSYA DOSYA EK - KAYIT
Ds_ID et - o ACKLAMA | L Cikar
Dosyalar = | KULLANIC 2 ADI ANIM ARIHE
Gosterecek Kayit Yok
K Kull, in KOYUNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07:07

* Karmizi akankarin doldurulmas: zorunludur

E Kaydet M vazgec
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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 “kisiye 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&Génder: 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 gerceklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani
saglar.
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Imzala& Génder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak
eklentileri yiikleyecek ve belgeyi imzalamay1 saglayan ekrana kullaniciyi
yonlendirecektir.

™ BELGE IMZALA
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From (Hover aver the string bekow to sec the full domaiak

Wihie appiications from the Intemst can be useful they can potently hamn your computsr it
y0u 83 net tust he souce. 0 not aun this safware. Mo I frMAtion .

Eeige imzaismea iglem!
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Eekge kaydl ger cekdegrmighin.

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge gdster 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

N N T T L I SO p——
£ Y

Kemaleddia KOYUNCU

Onay

-

‘ Mukim OZTEKIN J

[ X
Bilgi Geregi
‘ Kemaleddin KOYUNCU J ‘ Baki ALKACAR J

sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi
ekranin ist kisminda bulunan alanda yer almaktadir. Ayrica is akisi
“Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.
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belge  ekler  ilgilistesi  dagitimlistesi  notlar  metindnizleme  ilgi klasori [EESIERINE igakigi  Ostyazirevizyonlari  belge erigim kayitlari

Geregi Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 10.10.2014 1403:38 10.10.2014 14:09:38 TAMAMLANDT
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Mukim OZTEKIN 10102014 1409:38 BAGLAMAD!
4 Belge lade All & Belgeye Uye O

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

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

\g akigi  0st yazi revizyonlari

= Belge Tanim : Belge Erisim Kayitlan
IS @

T T

10102014 14.09:42 1921682161

4 Belgelode Al @ Belgeye Uye OI

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

> Belgeye Uye Ol: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda,

belgeye iiye olan kullaniciya mail ile bilgilendirme gelir.

Hazirlanan belge imzalandiktan sonra is akisina goére kullanicilarin
bekleyen islerinde “imzami bekleyen giden belge” sekmesi altina
diisecektir.
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IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE 4

' Topluimzala

I

W [12 v n SeyfelemaMiktan: 10 Sayfa1-2, kayit 1/10 -Toplam : 11
GONDEREN . KAYDEDEN HAVALE HAVALE ISLEM
BELGE TRl KURUM SAVISI  KONU AGKLAMA 0 it GONDERILEN KURUM/KIS! Olana | KAMTTARML Do TRl O yw
} Elektronik Belge UYGULAMAT TURK DIL KURUMU Yavuz 9102014 . =
VeniDis¥az 462646 Vénetim Sistemi DAIRE BAGKANLIGL  BAGKANLIGL ALBAYRAK 0e10.204 11:29:58 ceegi [ &

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

= BELGE GOSTER

notiar i yaz revizyonlan
= Yeni Dig Yazi
Baigs 1D 62545 Beigs sap IEE oy Tasiak Oret
Baige Cinal RESMIYAZI Belge Givenlik Kadu NORMAL
EBaige lvediilk. NORMAL Balge Gzsllikier

Baigeyl GOneren KULM/KIE  UYGULAMA | DAIRE BASKANLIS!
Beigs Gonasren Detzy

Baige Dzennaex Tann Baigs Lzennaskl say1
Baige Konusu Eizkian Beige Toneum sEeml Beigs Tanmini Bitig Tarmi
EBeiga Hizmetl ICDIS YAZISMA
Baiga Dosya Plani {090.01.00.00) Kanuniar — Soim:1
Baige Dill TORKCE Belge Ginder Tipl Posta
Baige Agiwiama Ansntar Keims
argv Bigisl Tezum Bugisn
Zmmet aizn s Fokselek | BsgTaml  [aeTami | Dwum
Zimmet Bngis! Dogruiama Yapim

Gostersosk Kayit Yok
Tom Kurum Gorsbllic Sarkod Bigs! & Barkod Yazdir

sinm:

Bail Kiasorier
040 05 urum Faslivet Raporian

Kaydedan Kullanic: avuz ALBAYRAK Kayst Tarihi £.10.2014 112858

& Baigeye Uye O1

Belge cift tiklayarak a¢ildiginda, belge ayrintilar belge géster ekraninda
gorintiilenir ve kullanicinin islem yapmasina izin verilmez. Belge islem
yap butonu ile acildiginda “metin 6n izleme” penceresi acilir ve sistem
belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.
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ekler  ilgilistesi  dagitimlistesi  notlar  ilgiklasori  rotabilgisi 5 akigi

V ElmaOnala 4 Belgelade

e 'y . IR  ES B
Uygulama I Daire Bagkanhy

Say :20008792-010.01-
Konu : Elektronik Belge Yanetim Sistemi

TURK DiL KURUMU BASKANLIGI

Dijital imza, elektronik dokiimanlan (Eposta, Ms Excel dosyast, Ms Word dosyast gibi) imzalamak
igin kullamlan ve bu elektronik dokiimant alan kisinin de, gnderen kisinin kim olduguna emin olmasini ve
glivenmesini saglayan bir elektronik koddur,

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi sifrelenmis olmasindan kaynaklanir, Bu sistem, sifrelenmig
verileri gonderen bilgisayar ile bu gifrelemeyi ¢Gzebilen alict bilgisayar arasinda galigir, Gdnderenin
sifreleme ilemi ile alicimn dogrulama islemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini gdsterir, Bu iki tarafl
iglem dijital imzays tamamlar. Dijital imza dier aduyla elektronik imza tilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi

Gazetede yaymlanmig ve 23,07.2004'te yiiriirltige girmis 5070 sayih Elektronik Imza Kanung
o ghaapa

Islem yap butonu ile agilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme

Ekler

Igi listesi

Dagitim listesi

Notlar

Ilgi klasérii

Rota bilgisi

Is akis

Seklindedir. Bu sekmelerin icerikleri daha 6nce anlatilan igerikler ile
aynidir. Ancak kullanici bu alanlar iizerine etki edemez sadece
goriintiileyebilir ya da metin lizerinde degisiklik yapabilir. Hazirlanan

VVVVVVYYVY
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belge birden fazla dagitima sahip ise, dagitim listesi sekmesinde her
kurum adina olusturulan pdflerin dagitim listeli ve dagitim listesi
olmayan hallerini gériintiilenebilir.

belge  Gstyazi  metinénizleme  ekler  ilgilistesi [EGENTIWNIGGHEM notlar  ilgiklasord  rotabilgisi i akigi

v Yeni Dis Yazi : Dagitim Listesi

Dagitim Listesi Ek Bilgi Dagitm Dagy
Ha
TURK DL KURUMU BASKANLIGE

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

belge ustyazl metin on izleme ekler ilgi listesi dagjitim listesi ilgi klasoro rcta bilgisi

u Yeni Dig Yaz : llgi Listesi

Igi Metni
24/02/2014 tarinli ve §5547127-4669 sayh yazrmiz

Haluk Taziim 24/02/2014 tarihlive 10000000- sayih yazs

flgi tutulan yazilarin icerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klaséri”
sekmesi incelenmelidir.

) lgisindekifligkisindeki Belgeler gk Tutulugu Belgeler ® Timi
Belgeye direkl ya da dolayh olarak igi veya sk yoluyla baglanan belgeler

it %;.';‘"EE” SAYL BELGE GZ0/KONUSU GONDEREN KURUMAGS! GONDERILEN KURUM/KsE Tgidiski
Gelen Dig Yaz 09102014  2014/14335  Elektronik Belge Yanetim Sistemi TURK DIL KURUML BASKANLIGL UYGULAMA I DAIRE BASKANLIG

(Genel EvrakiAnk)

BASKAN VARDIMCILIGIKemaleddin BILGI SISTEMLERI UYUM DAIRE

Yenilg Yz
3 09102014 201420153 Elekironik Belge KONy BASKANLEGL,

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

ilgi/iliski Tutuldugu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak
eklenen belgeler
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Tiimii: Belgeye direk ya da dolayli olarak ilgi veya iliski yoluyla
baglanan belgeler

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 6énceki kullaniciya iade edilebilir.,

P Ustyazi metindnizieme  ekler  ilgilistesi  dagitimlistesi  notlar  ilgiklaséri rota bilgisi
B Degisiklikleri Kaydet
|38 & 5B B 9B v Tipisg c|Gee.c il i B I U EEEEE

SA-O-F Q-3 BB D Degiskiderime % ¥V

e =
Lol S =

Dijital imza, elektronik dokiimanlars (Eposta, Ms Excel dosvasy, Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak icin kullanilan ve bu elektronik dokiiman alan kisinin de. gonderen kisinin kim olduguna
emin olmasmi ve gifvenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dyjital imza givenilirlii gifrelenmiy olmasmdan kaynaklamr. Bu sisteny
sifrelenmiy verileri gonderen bilgisayar ile bu yifrelemeyi ¢ozebilen alicy bilgisavar arasinda caligir,
Gonderenin sifreleme islemi ile alicim dogrulama iglemi verinin givenli bir kaynaktan geldifini
gosterir. Bu iki tarafl iglem dijital imzayi tamamlar. Dijital imza diger adivla elektrontk imza
filkemizde 23.01.2004 yilmda Resmi Gazetede vavinlanmiy ve 23.07.2004 te viiriirliige girmis 5070
sayili Elektronik Tmza Kanunu ile de tanmlanmigtir.

Elektronik imza, elle atilan islak imza gibi kullantabildidi icin, internette her tirld resmi
tglemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elekfronik ortamda argivlenerek
viiritilmesini saglar. Elektrontk imza. kamu kuruluglarivla vapilan iglemlerde, bankacilk ve
sigortactlik islemlerinde, e-devlet, e-iy ve e-ticaret uygulamalarinda. elektrontk posta ve kanun
kapsamundaki hukukd 15lemlerde knllandlabilir.

| / Dizayn | ¢ HTML

Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“degisiklikleri kaydet” butonuna tiklanmalidir.
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metin 6n izleme ekler listesi _ dagitim listesi __ notlar 5 rota bilgisi i aki

Ed Degigicikier Kaycet

P % L D B DO vanTpAc ~|Gerc.- ikl 2 B 1 U e EEEE S
EFE S A-G-F- K2 3 A LD Degsiikeriine B ¥

Dijital imza. elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi. Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak icin kullanilan ve bu elektronik dokiimani alan kiginin de. gonderen kisinin kim olduguna
emin olmasi ve i an bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza guvenilirli
sifrelenmis verileri gonderen bilgisayar ile bu §  Belgede degisiklik yapildi. Belgeyi iade etmelisiniz.
Gonderenin sifreleme iglemi ile aliciun dogru
gosterir. Bu iki tarafli iglem dyital imzay: t2
tilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede |
sayils Elektronik Imza Kanunu ile de tamimlanm

OK

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

./ Dizayn | 4% HTML

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

, u Not Tamim
O This file claims complience with thy

Not Koauzy Isde Acklzmas
NotAgikhman

Kigtye Cael .

Notu Kamler Gorsin ) ¢y, g e Parebar Giesin (Ve harlayen ve inzaley tim ol grir)
® Oncskier Garsin Iy Akignda sieden resbiesis timi girir)
© Bomsi er OSemin (s Akiynds sizden sorvaklerm Kimi giri}
© Bros Gorzin (vamp 225 gandaran gbeer|
(O searal Goran (Yazy gonseragna ksker gorun
Gorzan 4 £l yam i im Az gonr)
min Havale Ea18! Tum Kulanialor Gorsun (532008 YN havalk SAIdHy Wbania'ar gonlr, Imzalayanar

© T G drsan (Yazsp g yotss) olan, paaha bbunan us dalyam yaplan tm bmie: goctr|

Dozya Ekkmo @ Bigicayerdn | @ Torapacen @ Fidksel & || @ Heno Refersn:
EXTANIME  KAYDEDEN KULLANKO  COSYATIM  COSYAADN | KAYIT TARIR Cear
Dosyslar
Ginterecek Kyt Yok

lade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “iade giden
belge” sekmesi altinda mavi renkli olarak goriintiilenebilir. Belge islem
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yap butonu ile acildiginda, belgeye eklenmis nota dikkat ¢cekmek icin
sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici
gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir.
Onay makami belgeyi imzaladiktan sonra belge gercek sayisim alacaktir.
Belge onay sonrast hazirlayan kullanicinin  bekleyen islerine
'Postalanmay1 Bekleyen Dis Yazigsmalarim' olarak diisecektir. Belgenin
ciktis1 alinarak, zarfa sistemin verdigi dis yazi sayisi yazilarak evrak
servisine verilmelidir.

TADE GIDEN BELGE o

. G ODRS DD . HWAE  RMAE ey
fLGET 1501 " ACKUAME AVTTA ATEGON !

BET (RMSAE (0N U s o Pl el -0 i
) Btonik ke UYGULAMAIDNRE  TURKDILKURUWU  Yavz e o
YebsYar By i BASKANLLY ol A M g b \

mefin &n izZleme  ekler

{istyazi
 Yeni Dig Yazi

ilgi listesi

dagitim listesi  rota bilgisi

Agiiame: * Bege onay sonrasi hszireyan kulanicinim bekleyen iglerne Postalanmay! Bekieyen Dis Yazigmignm olarsk diseoektr, Seigenin gikts) inersk, zarfs sistemin verdfidig yaz: sayis yeziiersk evsk semisne verimeldr. * Sirden faze
dagitimi olan dis yazilards ise onay sonrast; dagitim istesi sekmesinde gonderimde bulunan her kurumlkigiign pof Uretimektedr,

Belge Cinsi

Belge ivedilic

Belge Son Onay Wakami

Belge Son Onay Makam Detay

Belge Konusu

Belge Hizmeti

Belge Dosya Plami

Dosya Plan Ayrint

Belge Dili

Belge Aqtklama

RESMI YAZI v

NORMAL A

UYGULAMAT DAIRE BASKANLIGE (Kemleddin KOYUNCU)

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
fomis vAzISMA

(010.61.00.00) Kanuniar
O, SicKullanizn Seg

TURKGE -

% v/ o SikKullanian Eke

Belge Givenlik Kodu NORIAL

&

(quvenii kodu gegerilk tah)

Belge Tahmiri Bits Tarihi

Belge Ozellikleri

Ulkce Isbirligi / Il Plaka Kodlari

Yazigma Adresi VARSAVILAN

Belge Gonderi Tipi Posta

Anahtar Kelime

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

iade edebilir.

12.  Yenilg Yaz

Kurum disina gonderilmek {zere yazilan evraklarin hazirlandigl
meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni I¢ Yaz1” butonu ile yeni i¢ yazi
Kirmiz1 ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu

kaydi yapilir
alanlardir.

O D

Belge Konusu

o QA T QA ¢ [

Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayi Yeni Bilgilendirme Yeni Dis Yazi Yenilc Yazi  Yeni Vekalet

Belge Ozellikleri

Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA M

Belge Dosya Plam

# SicKulenlanEle O, Sik Kullaniizn Seq

Dosya Plan Ayrinti

Belge Dili TURKCE

Belge Agiklama

Belge igerik $ablonu

Ul igbirli /11 Plaka Kodlar

~ Yamgma Adresi

Anahtar Kelime

Kayit Sonrasi Ortak Kiasor (@ Belge Klasérii Seginiz T Ortak Klasérler Temizle Tim Kurum Gorebilir

EK Metin

#a ¥

e
i

B B9~ O - vanTipiAd e @B I U=
SlA- - F |- @] % ] B oegisikiverilde & 7

VARSAVILAN

9102014 15.5755

/ Daayn  [RSRE
Kaydeden Kullanic: Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi
* Kimiz1 alaniarin dolduruimas: zerunludur
E) Kaydet & Gonder  Ed Imzala & Gonder
Kalici Tastak () Belge Taslak Ads ) Toslak Kayclet! [} Taslak Oret!
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I¢ yazi meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

. Belge

. Ust Yazi

. Metin On izleme
. Ekler

. Ilgi Listesi

. Dagitim Listesi
. Rota Bilgisi

. Notlar

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

Belge Cinsi: Acilir listeden kayd1 yapilacak olan belgenin cinsi segilir.

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.

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 o6nceden 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 i¢in agilan meniiden dil
secimi yapilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa aciklamalarin eklenebilecegi alan.

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

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

Kayit Sonrasi Ortak Klasoér: Kaydi yapilan belge, birim tarafindan ortak
olarak gorilebilen bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra
bulunmasi gereken ortak alan klasérii bu alandan secilmelidir. Ortak
klasorleri temizle butonu ile segilen ortak klasor segciminden
vazgegcilebilir.

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

gorilintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: Imza makaminin altinda gériilmesi istenen yazilarin
girilebilecegi alandur.
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12.2.Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda gériintiilenen
ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editorii bulunmaktadir.

ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar
i s

| /" Dizayn €3 HTML

imza Sonrasi EkBosluk 0 Ek Sonrasi Ek Bosluk (0 Dafutm Sonrasi Ek Bogluk 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 editériindeki iist
meniide yer alan fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme
editori altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi
bosluk, konu sonrasi1 bosluk” alanlar1 pdf ¢iktisi izerinde 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 alanlar belirtir.
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12.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n
izlemesi yapilabilir.

Say1 :47916912-912.01-

iC YAZISMA
KIMDEN: Finansal Tiiketici [likileri Daire Bagkanli
KIME: DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI
KONU: I¢ Yaz Test

5070 sayih elektronik imza kanununda tammlandif sekliyle; elektronik imza: bagka bir elektronik
veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis: bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullamlan elektronik veriyi, elektronik sertifika: imza sahibinin imza dofrulama verisini ve kimlik
bilgilerini birbirine baglayan elektronik kayd, giivenli elektronik imza: elle atilan imza ile ayni hukuki
sonucu doguran ve kanun?da belirtilen 6zel sartlar: tagiyan elektronik imzays, nitelikli elektronik
sertifika: kanun'da belirtilen kosullari saglayan, giivenli elektronik imza olugturmak igin sahip
olunmasi gereken elektronik sertifikayi, imza olusturma verisi: imza sahibine ait olan, imza sahibi
tarafindan elektronik imza olugturma amaciyla kullamlan ve bir esi daha olmayan sifreler,
kriptografik gizli anahtarlar gibi verileri, imza dogrulama verisi: elektronik imzay1 dogrulamak icin
kullamilan sifreler, kriptografik agik anahtarlar gibi verileri ifade eder. giivenli elektronik imza,
kanunlarin resmi sekle veva ¢zel bir merasime tabi tuttufu hukuki islemler ile teminat sdzlesmeleri

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

. Bilgisayardan

. Tarayicidan

. Fiziksel Ek

. Harici Referans

. Onceki Eklenmislerden
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Secenekleri kullanilabilir.

~ Yenilc Yazi - Ekler

Not: Bu skrandan belgey eklensn EK ler, belgeyi gbrme yetkii olan herkes tarafindan gorilebilr Dosyalar boliminds Ek sutunu altindaki tk saretinin kaldmimasi sadsca belge izerindsHi ek bbliminds eklenen EKn bilglerinin
yer almasini engeller. Th isaret kaldinimis bie olsa, yaziyi gbrme yetkisi Kler sekmesini agip tim skleri gri

Not: Bu skrandan belgeye eklensn EX ler, Elekironik Vazisma Paket(E'YP) igerisine de yerlstiir Bu nedenle, b2slikle dig yazismalarda. kars: Kuum tarafindan grintilenmesiistenmeyen dokimanlann, birim veya Kurum ig
yazismalain EK yapimamasina dikkat edimeldir. Belgey! haziriayan biim tarafindan hazrianan belgs il badlantisi kurulmak istenen EBYS icerisindsHi belgeler yaziya lli sskmesinden liski olarak eklenebilir, EBYS harii
dokiimanlar ise Noflar sekniesindzn eklensbir

Not: EBYS igersind bulunan bir belge, yeni hazlanan bir beige il Kurum ici baska bi bir birime génderiimek istendiinds lli sskmasinden ili olarak eklenmeldir. Sistem igerisinde yer alan belgenin once bilgisayara kaydediip
daha sonra bu skranda Ex olarak eklenmesi hem persane i yukiind artiracak, hem e zaten sistemds yer alan bir beigenin yeni kopyas! olusturulacad) ign sisteme yik getirecaki

DosyaEkleme @ Bilgisayardan @ Tarayodan @ Fikselfk @ HariciReferans @ Onceki Eklenmiglerden

B Gincelle
Dosyalar DSID  EKTANMI  KAYDEDENKULLANICI  DOSVATIP  DOSYAADI | EKTANIM  ACKIAMA  KAVITTARHI ":”:‘: imal B Qkar
Gosterecek Kapt Yok
DSID | EKTANIM KAYDEDEN KULLANICI DOSVATiPI DOSYA ADI KAVIT TARIHI Harld  Goa | B Glar
Paket Dosyalan Imzal
Gosterecek Kayit Yok

B} Kaydet & Gonder  BY Imzala & Gonder ) Mobil imzala & Gonder

Kalie1 Taslak | Belge Taslak Ads B TasiakKaydet! ) Taslak Uret!

Kayit EXlend

12.4.a.Harici imzali Dosya Ekle: Harici imzali dosya ekle butonuna
tiklandiginda sistem “Dosya Ekle” penceresini agacaktir. Dosya Ekle
penceresi li¢ sekmeden olugsmaktadir.

= DOSYA EKLE

cdosya dosya revizyonlari dosya detay
~w Dosya Tamm

Tip Dosya

Ek Tamim

Ad

Agiklama
Dosya Segimi Dosya ekle

Kaydeden Kullanict Kemaleddin KOVUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:02:34

* Karmizi alanlarin doldurulmas: zerunludur

Bl Kaydet
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> Dosya
> Dosya Revizyonlari
> Dosya Detay

Dosya Tanim: Dosya Tanim ekraninda asagidaki segcenekler listelenir;

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

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

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

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 gérmiisse, yapilan revizyonlar listelenir.
[ DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Revizyonlari

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN KAYIT TARIHE
Revizyonlar
Gasterecek Kayit Yok
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Dosya detay: Eklenen dosya ile ilgili ayrintii bilgilendirmenin
bulundugu alandir. Bu alandan olusturulan belgeye ek olarak eklenen
dosya ile ilgili tiim ayrintili bilgilere ulasilabilir.

= DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Detay

AQ Yapisi Bellek
Disk Alani i;lemci
igletim Sistemi Mime Tipi
Uygulama Suarumi S.514100118

12.4.b. Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalari
sisteme ek olarak eklemesine olanak saglayan menitdiir. “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
baglatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yiikleyecek ve
tarama islemini yapacaginiz ekran agacaktir.
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= DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay

 Dosya Tamim

Tip Tarayic

Ek Tanim

Ad

Agiklama

Dosya Segimi lﬁ Belge Tars

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

* Kimizi alanlanin doldurulmasi 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
gorilntiilenecektir.

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

Belge Tara: Tarama islemini bagslatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri
calistiracak ve kullaniciy1 tarama ekranina yonlendirecektir.
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Verfying application requirments. This may take o few
oments,

sk Yerl Baskaolk Ongyr Yeni Blglendime YeniDis Yazi YerilleYan YeniVekslel

« Dosya Tanim
1] Taye
£ Tamum

M

B aum

Doy Segimi

Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge
tara diyerek dnceden tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya
baslayabilir.

Tarama Profili Resim Islemleri V5001

Sayfa Bayutu: A - [ aor _
Cozandrlk: 300 dpi v El Cift Yuz m @
RenkTonlama: Siyah/Beyaz ~ DTavaymAvayuzu

HED

Cnizeme
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Tarama Profili

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

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

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattig1 belge iizerinde degisiklikler yapabildigi
alandir. Mouse ile butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi
gorilebilir.

Resim Islemleri v5.0.0.1

DD%

l D
D B

LI
ENCVEY

v Acg1 Diizelt: Acgili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarini otomatik
olarak diizeltilmesini saglayan butondur.

v Bu Sayfayi Sil: Gortintiilenen sayfayi silebilen butondur.

4 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 aym

butona basildiginda bu islem gergeklesir.

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

v 3X3 Alan Temizle

v 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 tarattigi sayfalarin yoniinii saga ve
sola ¢evirebildigi butonlardir.
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v Sayfalar Arasi Gegis: Kullanicinin tarattign belgenin sayfalari
arasinda ileri geri yaparak gecis islemlerini gercgeklestirebildigi
butonlardir. Sayfalar arasi gecisler yukari asagi klavye tuslari 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 tist kosede bulunan kaydet butonuyla
taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

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

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

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

12.4.d.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.

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

|

N Daosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

O, Sorgula

v Seg 4 Vazgeg

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

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

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge lizerine cift
tiklandiginda sistem ek olarak secilen dosyay1 ekleyecektir.

9 SISTEMDEN DOSYA EKLE X

 Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
0 Sorgula
!
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAVIT TARTHI
Vekalet.pef 75005 1282014 10:45:34 @

v Seg 4 Vazgeg
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| belge | Ustyazi  mefingnizieme [ESCEN ilgilistesi dagitimlistesi  rofabilgisi notlar
v Yenil Yazi : EKler

Mot: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan qardlebilr. Dosyalar baiminde EX sufunu altindaki tik igaretinin kaldinimasi, sadece belge Gzerindeki ek bilimunde eklenen EK'n
bilgilerinin yer aimasini engeller. Tik isareti kaldinimis bile olsa, yaziy: gorme yetkisi olan herkes EKler sekmesini acip fiim ekleri gorintilleyebilir

Hot: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazigma Paketi(EYP) icerisine de yerlestiriir. Bu nedenle, ozelikle dig yazismalarda, kargi Kurum tarafindan gérintulenmesi istenmeyen dokimanlann, birim veya Kurum ici
yazigmalarin EK yapimamasina dikkat edimelidir Belgeyi haziriayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis: kurulmak istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden lliski olarak eklenebilir EBYS harici
dokumanlar ise Notlar sekmesinden ekienebilr

Hot: EBYS icerisinde bulunan bir belge, yeni hazilanan bir belge ile Kurum ici bagka bir bir birime gonderiimek istendiginde llgi sekmesinden ligi olarak eklenmelidir. Sistem icerisinde yer alan beigenin once bilgisayara kaydedilip
daha sonra bu ekranda EK olarak eklenmesi hem personelig yilkiini arttracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyas| olusturulacag igin sisteme yik gefirecekdir

Dosyabkleme @ Bilgisayardan @ Tarapodan @ FikselBk @ HarciReferans @ Onceki Eklenmiglerden

B Gincele

DSID  EKTANIMI EU\LJE[I Tr;“ DOSVAADI  EKTANIM  ACIKLAMA | KAVIT TARIH ;:”HI ol
Dosyalar A | Edna o EE}TGE{T Dosga E‘::LZ:MW EEII‘WT:\I ;‘all;ﬂuz:u igﬁigu Y ‘ ’ £

404003 1AdetCd Eg‘yim” Fakseltk 1AdetCd  1AcetCd  1AdetCd 18433814 i v X

OO e G O G na2 Y

DsID EK TANIMI KAYDEDEN KULLANICT DOSYA TiPf DOSYA ADI KAYIT TARHD e Imzah Bk Clar
Paket Dosyalan Imzali :

Gosterecek Kayit Yok

B Keydet&iGonder B Imzala & Gonder

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

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP)
icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, 6zellikle dis yazismalarda, karsi
Kurum tarafindan goériintiilenmesi 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.

12.5. 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 Yeni g Yazi  ligi Listesi

Sistem igi

Q, Belgeda VIl 2014 Kurum Sayisi Belge Tipi -
o ligiEkle  EKenen beige kargi birimde de gorilir, yazi metninde gorunurigi ayarianabili o fligki Ekle  Eklenen beige karg: birmde ve yaz metninde gordimez

Sistem Dig1

Metin & figitkle = fligki Ekle

B Guncelle
Not. Eklenen sistem ici ilgilifiiskili belgeler cift tiklanarak gorintulenebilir,

BY Kaydet8 Gonder  EY Imzala & Gonder

Kalic: Taslak || Belge Taslak Ads B Taslak Kaydet! B Taslak Oret!

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

> Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildigi alandir.

> Say1: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig1 alandir.

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

> figi Ekle: Yihi ve sayisi yazilan ilginin hazirlanan belgeye

eklenmesi islemini gerceklestiren butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan
sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi gergeklestirilir.
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> iliski Ekle: Belgenin gonderildigi  birim tarafindan
goriintilenmesi 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 bélimiinde goriintiillenmez,
yazimin havale edildigi birim tarafindan da goriintilenemez. 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 gerceklestirilir.

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

B Gancelle
Not: Eklenen sistem i¢i ilgiliiliskili belgeler ¢ift tiklanarak gorintulenebilir

I

Comes Kaydede igi Met Higki j_“fa_’ Metninde

Elektronik

Beige Sami . o e
Voneim | KosULaN  TOrkDil Kurumu Bagkanlig 09/10/2014 tarinli ve 795962940999 sayys:  lgi  Evet e

Gelen
Dig 09102014 14335
Yaz

<

Yeni
X Elektronik  Kemaleddin
{fa_‘ 08102014 20133 g, KOYUNCU ligki  Hayr

1

B Kaydet & Gander B 1mzala & Gander

Kalici Taslak [ Belge Taslak Adi I Taslok Kaydet! B Tasiak Oret!

Ok tuslar1 kullanilarak ilgi dosyalarinin sirasi 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  metinonizeme  ekler ilgilistesi [ENEVITMUECENN rotabilgisi  notlar

~ Yeni I¢ Yazi : Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste v o ke

Kisiye Ozel Havale

~ 4 Kisiyi Havale Listesine Exle

Havale Grubuna Havale v & Grubu Havale Listesine Ekle

B Guncelle

B Kaydet& Gonder I} imzala & Gonder

Kalici Taslak | Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! [} 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.

w Yenilc Yazi  Rota

BAFKAN YARDIMCILIGI (Kemaleddin KOYUNCU) o Paraffklet  Geredi

Kayith Rotalar
= 4 Kullan o s Ed Paraf Listesini Kayclet
PARAF/IMZA LISTESE

in KOYUNCU BASKAN YARDIMCIUGH

Geregi x 1
Bagkan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi x 2 ¥
B Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder
Kalter Tastak () Belge Tasiak Ad: B Toslak Kaydet! B Taslak Uret:
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Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanic1 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.

w Yenil¢ Yazl : Rota

UYGULAMA I DAIRE BASKANLICL {Kemaleddin KOYUNCU) v ok Pafiklel  Koordinasyon -
Vawuz ALBAYRAK -
Kayit Rotalar

v o Kullan o sit A Paraf Listesini Kaydet

LISTES]

Unvan Paraf Ad Birimi

Daire Bagkani Kemaleddin KOYUNCU BAGKAN YARDIMCILIGL Geregi X 1
Bankaciik Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA I DAIRE BAGKAN LGl Geregi X 3
Bankaciik Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA T DAIRE BASKANLIG Koordinasyon X 2
Bagkan Mukim OZTEKIN BAGKANLIK Geregi X 4 i

) Kaydet& Gonder [ imzala & Gonder

Kalici Taslak |~ Belge Taslak Adi B TaslakKaydet! Y 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  istyazi  metinéni ekler  ilgilistesi  daditim listesi  rota bilgisi  JEGIEY _

w Yenilc Yazi - Notlar
o Mot Ekle

B aydet & Gonder B Imzala & Gonder

Kalici Taslak [ Belge Taslak Adi B TaslakKaydet! B} Tasiak Uret!

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

O NOTE

 Not Tanim

Not Konusu
Not Agiklamas:

Kigiye Ozel -
Kullame Grubu Ozel -

HNotu Kimler Gérsin

Kaydeden ve Parafgilar Gérsin (Yaziyi hazirlayan ve imzalayan tim kullanicilar gériir)
Oneekiler Gorsin (is Akiginda sizden dncekilerin timi gérir}

Sonrskiler Gérsin (5 Akiginda sizden sonrskilerin tmii garir)

Bir Onceki G
Sonrski Garsiin (Yaziy gonderdiginiz kigiler garir)

Gn (Yazry size génderen gordr)

Paralelimdekiler Gorsin (Yazy size génderenin yszry1 gonderdigi tim kullanicilar garir)

Yazinin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Gérsin (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gérir, imzalayanlar
rmez)

) Tiimi Gérsiin (Yazry gbrme yetkisi olan, parafta bulunan ve dsgitim yapilan tim birimler gérir)

Dosya Ekleme & Dosya Ekle
. KAYDEDEM DOSYA DOSYA EK . KAYIT
DsID - jure N - ACIKLAMA s . Cikar
Dosyalar KULLANICT I ADI ANIM ARIHL
Gosterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullamc1  Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07:07

* Karmizi alanlarin doldurulmas: zorunludur

B Kaydet ¥ vazgec
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Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.

> Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasimin girildigi
alandur.

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

> Not Goriiniimii: 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 imkani kullanicilara saglanmistir.
Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet butonuna
tiklanarak islem gergeklestirilir.

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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™ BELGE IMZALA

Eeige imzaiame iglem!

« 3

Senpeignae iglems iamamianne

Publisher cannot be verified.
Are you sure you want te nun this application? ]

e gt s aacale

HORMAL - ®

ww-iy:““w»m I i -

Publisher:
Unbrovn Publoher
9 I “Donthun | feries

‘Whie applications fiom the Intesnet c2n bie useful they can potentialy harm your computes. It
e souke do 0ot ain This sofwere.

Fosta .

Einige Apiktama

Bty ek festors

3 Yeniig Yazi : Rota

Bilgi Edinme Grup 2 (Hiseyin ALTUNSGY)

Paraf Ekle! | Geregi -
12a Listesi = BELGE IMZALA

Kaytl Rotalar

Beige imzalama islemi

P \af Listesini Kaydet
115

Saniye iginde islemi tamarmlayniz. Son

Umani Paraf Ad Havale Tip Onizleme | IMZ2 i Vekalet
Srasi | Blogunda ot
K Vazgeg!
Yazilm Sistem Yonetici Geregji x T & 1 (5]
Grup Koordinatori  Haseyin ALTUNS! Geregi x T & 2 [m]
Daire Bagkami V. Mustafa SAVLUK Geredi x t 4 3 a8
1 & Gonder

— Ldet! | [ Taslak Uret!
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Eekge kol gerCelecrmiSEirn.

Taaraaam

Belge kayd gerceklestikten sonra, sistem belge goster 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 BB Due e Moo [ o
-

| l
Kemaleddin 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  dagitmlistesi  notlar
y Yen I Yazi: Rota

metinonizieme ilqi Kiasori - EOIERVE]

igakig  Gstyazirevizyonlari  belge erigim kayitlari

HAVALE HAVALEEDEN SORUMLU PERSONEL LM YARAN AKIS BASTARIHI

¥
Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 10.10.2014 140938 10102014 140938 TAMAMLANDL
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Mucim GZTEKIN 10.10.2014 140938 BASLAMADT

4 Bloelsdedl @ Belgese Uye Ol

AKTS BITTARH] DURUM
Geregi

Durum silitunu 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
v Belge Tanim : Belge Erisim Kayitlan

notlar  metinonizleme  ilgi klasérii

rota bilgisi i akigi ist yazi revizyonlari  [RNEEMEEITIEN]

5@
Adh Soyad Yapilan Ifem Tarih 1P Adresi
T T T T
Kemaleddin KOYUNCU Belge Tam Erisim 10102014 140942 1921682161
Kemaleddin KOYUNCU

Belge Kayd Gergeklegmistir 10102014 140942 1921682161

4 Zelgefade Al @ Belgeye Uye Ol

> 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 IC YAZI .

V Toplu mzala
|8
) - . . N . KAVDEDEN o HAVALE HAVALE Istem

¢ RUMSAYSI KO GONDEREN KURUM GONDERILEN KURUM/KCS " KAVTTAR
BELGETIPI KURUMSSAYISI  KONU ONDEREN KURUM/KSSi ONDERLENKURUMUKST 1 o5 KWTTARKL £ 0 @

UVGULAMA | DAIRE BASKANLIGI

e, HekronilBelge  (BASKAN BILCISSTEMLERI UM Yoz s =
Yenilg Yoz H5264 VonetimSistemi YARDIMCILIGI(Kemaledcin DAIRE BASKANLIG] LR S IR )

KOYUNCU))

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.
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[ BELGE GOSTER

notlar  metin Gnizleme  ilgi kla

 Yeni It Yazi
Belge ID 48320 Belge Sayi 2162
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge ivedilik NORMAL Belge Ozellikleri
Belgeyi Génderen Kurum/Kisi EGITIMMODURLOGU
Belge Gonderen Detay DESTEK HIZMETLERI DAIRE BA$KANLIéI
Belge Uzerindeki Tarih 14.10.2014 00:00:00 Belge Jzerindeki Sayi 262
Belge Konusu noflar Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti ICIDIG YAZISMA
Belge Dosya Plai (010.01.00.00) Kanunlar - Balim: 1
Belge Dili TURKGE Belge Ganderi Tipi e-Yazgma
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
ZmmetMlanKisi | Figkse Bk | BegTeihi  lsdeTaihi | Dunm
Zimmet Bilgisi Dojrulama Yapilds
Gisterecek Kayit Yok
Tiim Kurum Gérebilir Barkod Bigisi M Barkod Yazdr

Bag Klasérler

Kaydeden Kullanici Riza TAN Kayit Tarihi 14.10.2014 17:08:18

& DosyalmaveHavaklem & Belgeye e 01

Bu belge karg! birimde gérilir, yazi
metrinde gorinirligi ayaranabiir

Bu belge karsi birimde ve yazi metninde
goriimez

/ ligiivaz Olugtur
v
7 lliskili Yaz Olugtur

Belge cift tiklayarak a¢ildiginda, belge ayrintilar1 belge goster ekraninda
gorintiilenir 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.
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Uygulama I Daire Bagkanhg

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

TURK DiL KURUMU BASKANLIGI

Dijital imza, elektronik dokiimanlart (Eposta, Ms Excel dosyast, Ms Word dosyast gibi) imzalamak
igin kullanilan ve bu elektronik dokiiman alan kisinin e, ginderen kisinin kim olduguna emin olmasini ve
glivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi sifrelenmig olmasindan kaynaklanir, Bu sistem, sifrelenmig
verileri génderen bilgisayar ile bu sifrelemeyi cozebilen alie: bilgisayar arasinda galisir. Gonderenin
sifreleme iglemi ile alicinn dogrulama islemi verinin giivenli bir kaynakian geldiini gosterir. Bu iki tarafl
islem dijital imzay1 tamamlar. Djital imza diger aduyla elektronik imza tilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi

Gazetede yaymlanmig ve 23.07.2004'te yilriirliige girmis 5070 sayili Elektronik [mza Kanuny
tanumlanmstr. ﬂ Q Q B E

Islem yap butonu ile agilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme
Ekler

Igi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Igi klasérii
Rota bilgisi

Is akisi

VVVVVVVVYVYVY

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

belge  dstyazi  metinonizleme  ekler  ilgilistesi  [GENTNIGNEGE] notlar  ilgiklasori  rota bilgisi i akisi
w Yenilg Yazi : Dagitim Listesi

Dajitm

DM | avaesiz

Daditim Listes EBilgi

BILGI SISTEMLER] UYUM DAIRE BASKANLIGI 1] ]

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

belge  ekler dagitim listesi  notlar  metin 6n izleme rota bilgisi  igakisi Gt yazi revizyonlari

belge erisim kayitlari
w Yenilig Yazi : iigi Listesi

Belge <uum | Belge - i/ | Karg Birmde
Tipi Sayisi | Konusu giies iski | Gorondridk
Gelen ias - sami Ankara 1 Nolu F Tipi Yaksek Guvenlikii Ceza infaz Kurumu 13/10/2014 -
Dis Yan 3102014 4337 ddeded  LOBULAN  tarhli ve 60B44260-854 sayil yazisi g Evet
Gelen Sistem 19 Mays Universitesi Samsun Deviet Konservatuar 08/10/2014 tarinii ve
Eoim LRI 14332 scanner (ol 95441125-545465 sayiliyazisi o ==
& ODosyaiema ve Havale Isiemi | ¢F BelgeyeUye© [ Beige iptal Isiemi Bagiat
e 5u beige karg: birimds gariiir. ysz!
./  iginivaz Ougtur metoinie GorururGRG Syaranable
5 e B migekary bimce ve yazs meiinde

llgi tutulan yazilarin icerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klaséri”
sekmesi incelenmelidir.

© iiisindekiliskisindekBelgeker gk Tutuldugu Begeler © Tumi
Beigeye direkt ya da dolayl olarak i veya fiki yoluyla bablanan beigeler

Tiet #;.L“m SAYI BELGE OZU/KONUSU GONDEREN KURUM/KIS! GONDERILEN KURUM/KIS! Tigiligki
GelenDis ez 09102014 201414335 Elekironik Belge Yanetim Sistemi TURK DIL KURUMU BAGKANLIGI UVGULAMA ] DAIRE BASKANLIGL
(Genel Evrak{Ank)
eril Yam COWS T EmiEp BASKAN VARDIMCILIGIKemaleddin ~ BILGI SISTEMLER] UYUM DAIRE

KOYUNCU) BASKANLIGL

»  llgisindeki/iliskisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve
iliski olarak eklenen belgeler
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> 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 st yazi
sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “belge iade et”
butonu ile bir 6nceki kullaniciya iade edilebilir.

ilgi listesi dagitim listesi
cGerg. - i B L U e EE=E==EE
B 2A ) Degisikikieriime B T

Dijital imza_ elektronik dokiimanlars (Eposta. Ms Excel dosyast. Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak igin kullanidan ve bu clektronik dokiman: alan kisinin de. gonderen kisinin kim olduguna
emin olmastni ve guvenmesini saglayan bir elektronik koddur

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi sifrelenmis olmasmdan kaynaklanir. Bu sistem.
sifrelenmis verileri gonderen bilgisayar ile bu gifrelemeyi gozebilen alic: bilgis arasmda galisir.
Gonderenin sifreleme islemi ile alicinin dogrulama iglemi verinin suvenli bir kaynaktan geldizini
gosterir. Bu iki tarafli islem dijital imzay: tamamlar. Dijital imza difer adila clektronik imza
filkemizde 23.01.2004 yilmda Resmi Gagetede yaymlanmis ve 23.07 2004 te viriirlige girmis 5070
sayili Elektronik Imza Kanuau ile de tanmmlanmistir.

Elektronik imza, elle atilan islak imza zibi kullanilabildigi igin. internette her tarli resmi
islemin, hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elekironik ortamda arsivienerek
viritilmesini saglar. Elckironik imza. kamu kuruluslaryla yapilan islemlerde. bankacilke ve
sigortacilik islemlerinde. c-devlet. c-is ve e-ticaret uygulamalannda. clekironik posta ve kanun
kapsamindaki hukuki iglemlerde kullanilabilir

/" Dizayn | ¢ HTML

Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“degisiklikleri kaydet” butonuna tiklanmalidir.
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ustyazi ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar ilgi Klasora rota bilgisi
EA Degisikiler Kaydet
I X S D L D - - vanTpiAd - Gergo- e 5 B 7 U M EFEEEERENB
= EE = A~ O oF- Q- O- 2% A D Degisikikeriizne B TP

Dijital imza. elekironik doktmanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak igin kullanilan ve bu elektronik dokiiman: alan kisinin de. génderen kisinin kim olduguna
emin olmasm: ve giivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza gavenilirli
sifielemmis verileri gonderen bilgisayar ile bu 5 Belgede degisiklik yapildi. Belgeyi iade etmelisiniz.
Gonderenin sifreleme islemi ile aliciun dogru|
gosterir. Bu iki tarafli islem dijital imzay: tz
filkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede ]
sayili Elektronik Imza Kanunu ile de tanmmlanm

oK

Elektronik imza. elle aulan islak imza gibi kullamlabildigi icin. internette her torln resmi
islemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda arsivlenerek
yurdtilmesini saglar. Elektronik imza kamu kuruluslariyla vapilan islemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde, e-devlet, e-is ve e-ticaret uygulamalarinda. elektronik posta ve kanun

1 hukuki k

* Dizayn | €> HTML

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

1 NOT EKLE x

s y Not Tamm
@) This file claims complience with thy

Not Komuzy Iade Acklzman
Not Agiklimazs

Kigiye Cast

Notu Kamler Gerzan

C Kapduden ve Parsfciar G5rsin [Vazy haculapan ve im kullanic s garir)

® Dacetimr Garin (13 Akiynds sieden Gnosbiesi limi giri)

© Somsii o1 O3esiin (13 Akiymda sicden sonrakler Emi giriv)

© tnoon orsm (va s2x gondaran gerer|

© searat Gorein (Yazyn genseragng kester gorur)

Q (¥azy stz g gt §i 2um kefmovar gerer)

© vazinn Savaie Ea18g! Tom Kulanolor Garsin (S35050 Y22nin hasake SOL ubani BT GOTY, Imzalayanar
ooz

©Toms 5 6150 (Yazp) gbime yotls! olan, paraha binan us A3 yapilan tim bmie: gl
Dozya Ekieme @ Shiayerosn | @ Torspacen @ Fiskel & || @ Heno Refersns
DSID EKTANIM KAYDEDEN KULLANIO  COSYATIR | COSYAAD | KANTTTARIK cear

Dosyslar
Gisterecek Kayit Yok

lade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “iade i¢
yaz1” sekmesi altinda mavi renkli olarak gorintiilenebilir. 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.

83




MR#)  NecmETTIN ERBAKAN
KONvA UNIVERSITESI

KULLANICI KULLANIM KLAVUZU

Onay makami belgeyi imzaladiktan sonra belge gercek sayisini alacaktir.
Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine 'Onaylanmis
Belgelerim' olarak diisecektir.

1ADE i€ YAZI B
AYDEDEN o HAVALE AVALE SLEM
BELGETIP KURUM SAYISI KONU EREN KURUM/KISI  + GONDERILEN KURUM/KISI ETLL‘EHE KAYIT TARIHI i? :ﬂ ﬁi:‘ - KATEGOR ‘,LFE\
. R YenilgYaz  UYGULAMA| DAIRE BASKAN YARDIMCILIGI (Sn. Aziz 182014 . =
Yenilg Yaz 57630 Vauz ALBAYRAK | 010820
enilg Yaz 437630 o AN TURHAN] avuz ALBAYRAK 01082014 13540 Geregi v X
q s YenilgYan  UYGULAMA | DAIRE BASKAN YARDIMCILIGI (Sn. Aziz 2372014 . =
7 2 456856 ¢ Yavuz ALBA 720
enilg Yo 456856 Test BASKANLG TURHAN] avuz ALBAYRAK  2307.2014 153630 Geregi v X

e biin v da ighiin bir

NORMAL
Kot gtk taini

NORMAL

UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI (Kemaledelin KOYUMEL)

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 i¢inde sadece iist yonetimden onay alinan belgelerinin
olusturuldugu alandir. Ust meniide yer alan “Yeni Onay/Olur” butonu
ile onay belgesi kayd1 yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.
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J B a3 a a3

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

I~

Q

ekder

Q g

metin on izleme.

belge  [REEVER] notlar

¥ Yeni Baskanlik Onayi

ilgilistesi __rota bilgisi

Agiklma: Varsayian olarak 3.imzs biogu bulunmaktsdir. 2inr2s biogunun olmas gerekt3: durumlara. belgeyi hazriayan kullanic, ota bigist sskmesindan imza biogunda igaretin kaldirarsk: parafta gBrinmesin sagiaysbitr.

NORMAL -
kod gegeriik tsrini)

Beige Cinsi RESMI YAZI - Beige Givenlik Kodu [ (gaveni

Belge ivedilic

Belge Son Onay Makam:

Beige Konusu

Beige Hizmet:

Belge Dosya Plams

Dosya Plan Ayrints

Beige Dili

Beige Agikiama

NORMAL

‘Veni Saskanik Onay!

IC/DIS YAZISMA

Q sk Kullanian Sec

ToRKCE

Beige igerik sablonu

%

0) Gluriar, Omayiar

Cor st Kt

BASKANLIK (Mukim OZTEKIN)

e @

| 9 - O - Yan T A

A Koyolat & Gonder

| A~ @F- |0~ 3| % 3| B v

*x v ok SikKullanian Ekie

[CIE Y
=

Bl Tahmint Bty Tarihi m

Beige Gzelikler

Ulke Igbinlgi | Plaka Kodlan -

Yamgma Adresi

Anahtar Kelime

VARSAYILAN

B3 Taciok tren

Yeni Onay/Olur meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge
Ust Yazi

Metin On {zleme

Ekler

Ilgi Listesi
Rota Bilgisi
Notlar
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13.1.Belge Sekmesi: Yeni Onay/Olur butonuna tiklandiginda varsayilan
olarak agilan sekmedir.

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

> Belge Giivenlik Kodu: Agilir 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 “imza Makami” meniisiinden segilir.

> Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

> Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge ézelligi 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 plan sik kullanilanlar listesine eklenebilir.
Sik Kullanilan Se¢ butonu ile daha énceden listeye eklenen dosya plani

secilebilir.

> Ulke isbirligi / i1 Plaka Kodlar:: Acilir listeden iilke veya il
secilebilir.

> Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana
girilebilir.
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> Belge Dili: Baskanlik onaymnin hazirlandigi dili belirtmek igin
acilan 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 secebilecegimiz alandir.

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

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

gorlntiilenebilir hale gelecektir.

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

13.2.Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yaz1 sekmesine tiklandiginda goériintiilenen
ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editori bulunmaktadir.
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ustyazi
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A8 F- - O % A Y Degisikikleri lne B ¥

5070 sayil Elektronik Imza Kanunu'nda yer alan sekliyle elektronik imza; baska bir elektronik veriye
eklenen wveya elektronik weriyle mantiksal badlantisi bulunan ve kimlik dodrulama amaciyla kullamilan
elektronik veriyi tarimlar. Elektronik imza; bir bilginin dciincd  taraflann erisimine kapal bir ortamda,
batinlagd  bozulmadan  (bilgiyi  ileten  tarafin  clusturdugu crjinal haliyle) ve taraflann kimlikleri
dogrulanarak iletildidini elektronik weya benzeri araclarla garanti eden harf, karakter veya sembollerden
olusur.

Elektronik imza kavrami gok genel bir tamm olup kisilerin elle atmis oldugu imzalann tarayicidan
geciriimis hali clan sayisallagtinlmis imzalan, kisilerin géz retinasi, parmak izi ya da ses gibi biyolojik
ozelliklerinin  kaydedilerek kullanildidi  biyometrik &nlemleri igeren elektronik imzalan wveya bilginin
batinlagouni ve taraflann kimliklerinin dogrulugunu sadlayan sayisal imzalan igermektedir.

Sayisal imza, imzalanan metine gare farkhlik gésterir ve igerigin matematiksel fenksiyonlardan
gegirilerek egsiz oldugu dugindlen bir deder bulunmas: sureti ile elde edilir. Yani kigilerin, elle atilan imzada
oldugu sekilde tek imzasi yoktur; bunun yerine imzalamada kullanilan anahtarlar vardir,

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu'nda ve bu metinde gegen “elektronik imza” kavrami sayisal imzay
isaret etmektedir.

| # Dizayn €3 HTML

imza Sonrasi Ek Bosluk 0 Ek Sonrasi Ek Bosluk 0 Dagitim Sonrasi Ek Bosluk 0 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 st
meniide yer alan fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme
editori altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi
bosluk, konu sonrasi bosluk” alanlar1 pdf ¢iktisi iizerinde 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 Onay1

BASKANLIK MAKAMINA

5070 savyili Elektronik imza Kanunu'nda ver alan sekliyle elektronik imza: baska bir elektronik
veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullamilan elektronik veriyi tamumlar. Elektronik imza: bir bilginin iiciincii taraflarin erisimine kapali bir
ortamda. buitinliigii bozulmadan (bilgiyi ileten tarafin olusturdugu orijinal halivle) ve taraflarn kimlikleri
dogrulanarak iletildigini elektronik veya benzeri ara¢larla garanti eden harf. karakter veya sembollerden
olusur.

Kemaleddin KOYUNCU
Baskan Yarduncist V.
OLUR
Mukim OZTEKIN
Baskan
16/10/2014 Bankacilik Basuzmam s Yavuz ATBAYRARK
Bankacilik Basuzman cAml 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 i¢in

Harici Imzali Dosya Ekle

Bilgisayardan
Tarayicidan

Fiziksel Ek

Harici Referans

Onceki Eklenmislerden
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Secenekleri kullanilabilir.

listyaz_metin on izleme ilgilistesi __rota bilgisi___notlar
4 Yeni Bagkanitk Onay! - EKler

= ekienen EX ler, belgeyi gorme yetisi olan ki, Dosyalar béliminde Ek i sadece
m p tim ekler g0

Bu nedenle, S2elide dis yanigmalarda, kargi Kurum tarafindan bifim veya Kurum ig
yazya igiseb n EEYS ise

ekienmeldic Sistem igeiisinde yer alan belgenin noe bilgisayars kaydediip dsha sonra bu ekrands Ek slarak

Dosyalar B Gincelle

Paket Dosyalan

EY KaydetGonder [ imzala & Gonder  Ed Mobil imzsla & Gander

Kalici Taslak [ ] Belge Tasiak Adi B Tesiak Kayder! B3 Tasiak Orer

13.4.a.Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalari
sisteme ek olarak eklemesine olanak saglayan meniidiir. “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.

= DOSYA EKLE

dosya

dosya revizyonlari
~ Dosya Tanmim

Tip Tarayici
Ek Tanim

Ad

Agikiama

Dosya Segimi <% Belge Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarini ©.10.2014 17:39:53

* Kirmizi alanlarn doldurulmas: zorunludur

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.
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Aciklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili aciklamanin
girilebilecegi alandir.
Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

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

Kullanici agilan tarayic ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge
tara diyerek 6nceden tarayiciya yerlestirilen sayfalar1 taratmaya
baslayabilir.

&
3
fog
W
2
i

ee A B ea aa@a| & | @
Renk Tonlama: Siyah/Beyaz =~ [ Tarayi Arayiizi @? ? ? :: g E E E @ H \EJ

Onizeme Sayla

Tarama Profili

Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanici ¢6ziintirlik, 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
gortlebilir.

O (@ oa | @aa ‘
EYNENA u u@ ©][@[al[a)l

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 secildikten sonra ikinci kez ayni
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.

92




G'\' NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

KULLANICI KULLANIM KLAVUZU

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

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

v Sayfalar Arasi Gegis: Kullanicinin tarattifi belgenin sayfalari
arasinda ileri geri yaparak gecis islemlerini gerceklestirebildigi
butonlardir. Sayfalar arasi gecisler yukar1 asag1 klavye tuslan ile de
yapilabilmektedir.

93




>
C{OQ".‘-’) NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

KULLANICI KULLANIM KLAVUZU

4 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 tist 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 ac¢iklamasi yapilabilir.

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

Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintii 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 yapildig alan.

URL: Harici referansin linkinin yazildig: alan.

6.5.e.0nceki Eklenmislerden: Sisteme onceden kayit edilmis
dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin yapildig1 butondur.

1 SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

Q, Sorgula
v Seg 4 Vazgeg
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v Dosya Adi: Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak
eklenmek istenen dosya adinin sorgulandigi alandir.

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 secilen dosyay1 ekleyecektir.

= SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
!
ADI BOYUT(BYTES) KAYIT TARIHI
Vekalet.pdf 75005 129.2014 104554 B)
V' Seg 4 Vazges
W igilistes  roiabiigsi notiar
 Yeni Bagkanlk Onayi : EKler
O e — R — S —— — -
Frprmsd
s, s o g o s B e —
B : 5
urvzgere Kuun i g i 2 - wn e s ren s
an @ Tamyod:n @ Foksd & @ HeiciAsenss @ Onceki Senmigerden
P oD AN WO AQKAMA | KATTARH : Ciar
st tinz tinzs 16202014 103420 & @ x
3 CTANM " DOSHATH DoSYA AD KAV AR i B | Ch
et Dosgla

Gasteratek Ky Yok

1 Koyt Ginder | 1 Il & Gonder
raoirana ] BoigoTatskac [ | B TesskKade! | B Tasaklrer

Kapt Gunestenct

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

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP)
icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, 6zellikle dis yazismalarda, karsi
Kurum tarafindan goériintiillenmesi 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.

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

. Sistem Ici

. Sistem Dis1

beige  Ustyaz metin on izieme  ekler Igi listes]
 Yeni Bagkanik Onayi - igi Listesi

o figeise SO

& lgitce o figkiohe

B ¥aydetd Gonder | [ imzals & Gander
anciTpiax (] Bolge Tavisk Adv  jgigj B Tasiak ke B TaslekUret
. Sistem i¢i: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu

alan kullanilarak ilgi ekleme islemi gerceklestirilir.
> Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig1 alandir.
> Say1: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig: alandir.

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

ici lgililiskil belgeler cif

w8
ligki - oo oranira

Elektronik
Beige Sami

Gelen

I;“i 09.10.2014 14335 Vanatim KC‘EUJ«V\ Tiirk Dil Kurumu Bagkanhd 09/10/2014 tarihli ve 79596294-9999 sayili ya:  ligi Evet “ X
= Sistemi

Veni Elektronik  Kemaleddin

I;a_l o020e 20152 A0 LOYUNCY Tigki Hayrr x

B Kaydet & Gonder B Imzala & Génder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! Y Taslak Uret!

Ok tuslari 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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belg st metin 6n idleme _ ekler _igilitesi
4 Yeni Bagkaniik Onay : Rota

UYGULAMA DAIRE BASKANLIGH (Xemaladin KGYUNCU) < ewrte | Geredl

YGULAMAT CAIRE BASKANUCT Genngi 5 [=]
BASKAN YARCIMCIE! el ¥ =]
BASKANK el 3 =]

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 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.

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

Kayith 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.

13.8.Notlar Sekmesi: not ekleme
yapilacagi sekmedir.

Hazirlanan belgeye isleminin

notizr

belge
~ Yeni ¢ Yazi : Notlar

Gstyazi  metin 6n izleme _ekler __ilgi listesi dagitim listesi___rota bilgisi

4 Not Exle

B Kaydet s Gonder

Kalies Taslak Belge Taslak Adi
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Not eklemek icin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not
Ekle” penceresine yonlendirir.

O MNOT EKLE x

= Mot Tanim

Not Konusu
Mot Agiklamas:

Kigiye Ozel -

Hullamicr Grubu Ozel -

Notu Kimlar GSrsin Kaydeden ve cilar G

an (Yaziy ve i tibm kulismicilsr girin)
Oneekiler Garsin (is Akiginda sizden dneskilerin tmd gdrir}

Sonrskiler Garsin (ig Akiginda sizden sonrakilerin tmd gorirk

Sir Oneski Gorsin (Yazryl Size gandarsn garor)

Sonrski GErsin (¥azy gonderdiginiz kigier garir}

Paralelimdekiler Girsin (Vaziy size g5 in yazry gB g e & gbriir)

“azinin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Gorsin (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gérir. imzalayaniar
gormez)
Tamis Garsiin (Yazry grme yetkisi olan. parafta bulunan ve dagitim yapilan tim birimler gérir)

Dosys Eklems & Dosya Ekie
psio | KA Dosva Do e | ACKLama | KAV ar
Dosyalar = ADID ANIM A 1§
Gosterscek Kayit Yok
Kaydeden Kullame:  Kemalsddin KOYUNCU Kyt Taribi 10.10.2014 12:07-07
 KirmiE skmirn SolurImas! ZorUnUSUT
EA Kaydet » wvazgec

Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.

> Not Aciklamast: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi
alandir.
> Kisiye Ozel: Girilen not kisiye o6zel ise “kisiye o6zel” acilir

listesinden kisi ismi segilerek kisiye 6zel not eklenebilir.

> Not Goriiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gérebilecegine
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 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 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 kullaniciyi
yonlendirecektir.

™ BELGE IMZALA

Eesige imzaiame iglem!

Serpe ignas igleny Iamamianne
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pPNCETCH RN sEeu aing

Publizher cannat be verified.
Are you sure you want 1 run this appication?

Mame:

From (Hover aves the string bekow to sec the full domaial

yeriyanl iy asiien,

Publisher:
Unbrove Publiher

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.

st yaz revizyonkan

" Kemaleddin KOYUNCU

e

Bu sekmede islem asamalar1 renklerle belirtilmistir. Renklerin
aciklamasi ekranin iist kisminda bulunan alanda yer almaktadir. Ayrica
is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.
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belge  ekler  ilgilistesi  dagitimlistesi  notlar  metinonizleme  ilgiklasori |[EEVEWIGTENE s akisi Gstyazi revizyonlari  belge erigim kayitlari

VALE SORUMLU PERSONEL IgLemt BITTARIH DURUM
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 1010.2014 14:09:38 10.102014 140938 TAMAMLANDE
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Mukim OZTEXIN 10102024 14:09:38 BASLAMAD

A Beigelade ! @ Belgeye Uye Ol

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

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

belge  ekler igilistesl  dagitim listes  notlar  metin 6n izZleme  ilgi klasérd  rota bilgisl lgakisi  dst yazi revizyonlari [l Rt G

w Belge Tanim : Belge Erisim Kayitlan

B
Vapil 1P Adr
T T T T
Kemaleddin KOYUNCU Belge Tam Ergim 10102014 14:0942 1921682161
Kemalecilin KOYUNCU Belge Kayd: Gergeklemistir 10102014 14:09:42 1921682161

A gelgelade Al @ Belgeye Uye Ol

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

> Belgeye Uye Ol: 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 onay/olur” kategorisinde
gorilintiilenecektir.

[MZAMI BEKLEYEN ONAY/OLUR n
H

KAYDEDEN KULLANIC

BEIGETH | KURUMSAYSL | KONU

Yeri Baslic
oo A YO ooy Yanz ABAYRAK 610204 1602014105009

Yeidaganlk BASHAN TARDIMCL lemalecin KOYUNCU) e P — § -
o 4581 Clor Abemas T g 3L VA AINELEBE Gerei &
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Kullanici belge iizerine ¢ift tiklayarak belgenin {ist verilerini
goriintiileyebilir. Belge iizerinde herhangi bir islem yapamaz.
Kullanicinin belge iizerinde islem yapabilmesi icin belgeyi “Islem Yap”
butonu ile agmasi gerekir.

figilistesi  daditm listesi  notlar  metin 6n izZleme rotabilgisi i als!

st yaz: revizyonlan

4 Yeni Bagkanhk Onayi

Baige 10 seasae seige san SR el Tasisk Oret
Beigs cinat ==suivaz1 Beige Guvenis kadu nommMAL

Beige iveaitik NORMAL Beige Ozemikiert

Belgey| Gonderen Kurum/Kigl UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI

Eeige Gonderen Detay BASKANLIK

Eeige Uzennoes! Tann Beigs Uzennaski say!

Esige Konusu “veni Bagaanik Onay Baigs Tanmini Bitig Tarni
Bsigs Hizmat 1015 YAZISMA

Baigs Dosya Plani {020.00.00.00) Glunias, Onsywr — BaIM:1

Baiga DUl TomscE

Belgs Gandar Tip e-vazigma

Eeige Agikiama Anantar Ketime

argiv Bigial Tasum Engiel
Zimmen Aan ks FumselEK | BapTaml  fageTaml | Dwum
Zimmet Bugls! Dogrulama Yapild:
Gosierscar Kayit Yok
Tom Kurum Gorsbiir Samoa Siges & Barkod vazdir
Eagh Kissorler Sirm:
DD0-Kurumumuzia ligh 1S
Kaydsden Kullanic: Vavuz ALBAYRAK Kayt Tarihi 15.10.2014 13:12-12

& Eslgeye Uy= 01

Belge cift tiklayarak agildiginda, belge ayrintilar1 belge goster ekraninda
gorintiilenir 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.

Enable Editing

Sayr : 20008792-020-
Konu : Yeni Baskanhk Onayn

BASKANLIK MAKAMINA
Tigi  : 14/10/2014 tarihli ve 52826853-20162 sayili yaziniz.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’nda yer alan seklivle elektronik imza: baska bir elektronik
verive eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi tammmlar. Elektronik imza: bir bilginin {iglincii taraflarm ersimine kapali bit
ortamda, biitinliigii bozulmadan (bilgiyi ileten tarafin olusturdugu orijinal haliyle) ve taraflarm kimlikleri

dogrulanarak iletildigini elektronik veya benzeri araglarla garanti eden harf, karakter veya sembollerden
olusur.
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Islem yap butonu ile acilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme
Ekler

Igi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Ilgi klasérii
Rota bilgisi

Is akigi

VVVVVYVYVYYY

Seklindedir. Bu sekmelerin icerikleri daha 6nce anlatilan igerikler ile
aynidir. Ancak kullanici bu alanlar iizerine etki edemez sadece
gorintiileyebilir ya da metin tizerinde degisiklik yapabilir.

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

dagitim listesi notlar  metin on izZleme rota bilgisi is akisi st yazi revizyonlari

Geen Sami Ankara 1 Nolu £ Tipi Yaksek Gavenlikii Ceza infaz Kurumu 13/10/2014 .
13.10.2014 14337 deded et
g Yaz 10201 = < KOBULAN tarihli ve 60844260-854 sayls yazis g =
Gelen - - nner | Sistem 19 Mayss Oniversitesi Samsun Deviet Konservatuan 06/10/2014 tarinli ve =
DisYe 00102014 14332 scanner onetic 95441125-545465 sayili yaus: = svet

& DosyalamaveHavaleisiemi & BeigeyeUyeOl @ Beige iptalis

Ve gill Yaz: Olustur

Vs skili Yaz Olustur -

4

llgi tutulan yazilarin icerigi incelenmek isteniyorsa, “ilgi Klasorii’
sekmesi incelenmelidir.
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igisindekillis kisindeki Belgeler - Digiliski Tutuldugu Belgeler ® Tiimi
Belgeye direkt ya da dolayl olarak igi veya iskiyoluyla baglanan belgeler

i TS s BELGE OZ0KONUSU GONDEREN KURUMAS! GONDERILEN KURUMAG! fgilig
A3
Ul Gl N
Gelen D Yaz I WU HekvorikBelge VonetimSitemi 1 e KURUMU BAGKANLIGL UVGULAMA | DARE BASKANLIGL
(Genel Evrak(Ank))
— S (T — BASKAN ARDIMCIUG Kemaleddin B SSTEMLERILYUM DARE

KOYUNCU) BASKANLIG]

> llgisindeki/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 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 tist yazi
sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “belge iade et”
butonu ile bir énceki kullaniciya iade edilebilir.

ekler

ilgi listesi dagitim listesi notlar

K} Degigikiic

[ iv 9« O - vanTipi Ao - Gerc. - U G B £ U e B = = = B
| = g A O Fr - 3@A- B IR D Deosikikeriize W T

Dijital imza. elektronik dokumanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak igin kullamlan ve bu elektronik dokuman: alan kisinin de. gonderen kisinin kim olduguna
emin olmasim ve givenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza givenilirlifi sifrelenmis olmasmdan kaynaklamr. Bu sistem.
sifrelenmis verileri gonderen bilgisayar ile bu sifrelemeyi cozebilen alic bilgis arasmda caligir
Gonderenin sifreleme islemi ile ahcimn dogrulama islemi verinin guvenli bir kaynaktan geldigini
gosterir. Bu iki tarafli islem dijital imzay: tamamlar. Dijital imza diger adiyla elektronik imza
flkemizde 23.01.2004 yilnda Resmi Gazetede yaymnlanmus ve 23.07.2004 te yorurlige girmis 5070
sayili Elektronik imza Kanunu ile de tanimlanmastir

Elcktronik imza. elle atilan :slak imza gibi kullanilabildigi igin. internette her tirlii resmi
islemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve clektronik ortamda arsiviencrek
vorotulmesini saglar. Elcktronik imza. kamu kuruluslariyla vapilan islemlerde. bankacilik ve
sigortacilik islemlerinde. e-deviet. e-is ve c-ticaret uygulamalarmda. elektronik posta ve kanun
kapsamindaki hukuki islemlerde kullamlabilir

7 Dizayn | €» HTML
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Ust yazi sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“degisiklikleri kaydet” butonuna tiklanmalidir.

ilgi listesi dagitim listesi
EA Degisiklikieri Kaydet
2 X Ay T e M- - [vanToiAc - |Gere. -k GH B Z U e B = = B B
FIE IEE A-O-F- Q- 0O- 2% A D Degisikiderilze B T

Dijital imza. elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi. Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak igin kullanilan ve bu elektronik dokuman: alan kiginin de. gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasin: ve guvenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza guvenilirli
gifrelenmiy verileri gdnderen bilgisayar ile bu §  Belgede degisiklik yapildi. Belgeyi iade etrnelisiniz.
Gonderenin sifreleme islemi ile alicmmn dogru
gosterir. Bu iki tarafli iglem dijital imzay: tz
ulkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede ] oK
sayils Elektronik Imza Kanunu ile de tanmmlanm

Elektronik imza. elle atilan 1slak imza gibi kullanilabildigi icin. internette her tirli resmi
islemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerck ve elektronik ortamda argivienerck
viratilmesmi saglar. Elektronk mmza kamu kuruluslariyla yapilan islemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde. e-devlet. e-i ve e-ticaret uygulamalarinda, elektronik posta ve kanun
kapsamundaki hukuki islemlerde kullanilabilir

7 Dizayn | €» HTML

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

1 NOT EKLE

u Not Tamm
. This file claims compliance with th

Mot Kemuzy Isge Ackimmazn
Not Agikismazs

sty Case

Notu Kanler Gorsan

Y )

Seara Gorzan (Yazy gensiragRs w3ter garin)

C ez serer)
| Tom Kusamoiar [op—— o imzaizanar

CTOma § ren (Yazop GaIme yotiies clan, pRcaRa bkinan us dasm yapilan m bamie: g8
Sorya sheme & Sisisymessn | @ Tersposin & Fiskzsl S | @ Hano Refersz

Dosyalar P e =

lade edilen belge, bir énceki kullanicimin bekleyen islerindeki “iade
onay/olur” kategorisi 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 makami belgeyi imzaladiktan sonra belge gercek sayisini alacaktir.
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TADE ONAY/OLUR .

']
G KRUMSND | KON CONDEREN KURUMN GONDEIENKURUMS  KAVDEDEN KLU KAYTTARIHE WAV TR HAVALETH | KATEGOR e
Ve Bxanlk UYGULANADAIRE BASRANLIGE . e
e AU YeniBaanlk O A Yanz ALBAYRAK KON EONMDY G 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.

14 .Etkinlikler

Bu menii araciligi ile kullanici iizerinde var olan gorevleri
goriintileyebilir.
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Etkinlikler meniisii, kullanicinin goérevlerini giin giin takip edebilmesine
olanak saglamak amaciyla takvim seklinde tasarlanmistir. Kullanici
takvimdeki gilinlerden iizerinde var olan gorevleri gorintiileyebilir,
gorev ismine tiklayarak gorev ayrintilarini 6grenebilir.

B ket

Takvim iizerindeki butonlar kullamlérak takvim goriintiileme giin, ay
veya hafta bazl olarak yapilabilir.

4 Etkiniikier

6.10.2014 - 10.10.2014

14 . Yeni Bilgilendirme

Yeni bir bilgilendirme mesaji hazirlamak icin kullanilan menidiir.
Olusturulan bilgilendirme mesaj1 kisilere veya kisi gruplarina ayni
sayfadan ilgili segcenekler kullanilarak gonderilebilir. Kirmizi ile belirtilen
alanlar doldurulmasi zorunlu olan alanlardir.
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=y L&y N L&) > % L& = =0 L 1
Gelen Belge Bekleyen Igler Belge Arama  Etkinlikler Gelen Havale Takip Havale Takip [[Yeni Bilgilendirme | Yeni Dig Yazi  Yenilc Yazi  Yeni Onay/Olur  YeniVekalet

 Bilgilendirme Tanimlama

> Konu: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin konusunun girildigi
alandir.
> Aciklama: Bilgilendirme ile ilgili ayrintih agiklamanin sisteme

girildigi alandir. Tiim agiklamalar bu alana yazilir.

> Baslama Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin baslama
tarihinin sisteme tanitildig1 alandir. Sistem, baslama tarihine goére
kullanicilara bildirim uyarisi verecektir.

> Bitis Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin bitis tarihinin
sisteme tanitildig1 alandir.

> Kisi / Grup / Birim Secimi: Bu alandan bilgilendirmenin gidecegi
kisi, kullanici1 grubu ya da birim secilebilir.

Bilgilendirmeyi hazirlayan kullanici, mesajin belirli kisiler tarafindan

gorillmesini istiyorsa kisi acilir listesinden Kkisileri secip “kisi ekle”
butonuna tiklayarak kisileri kisi listesine ekleyebilir. Mesajin belirli
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gruplar tarafindan goriilmesini istiyorsa grup acilir listesinden bir veya
birden fazla grup ismi secerek “grup ekle” butonuna tiklayarak grup veya
gruplar1 grup listesine ekleyebilir. Mesajin belirli birimler tarafindan
goriilmesini istiyorsa birim agilir listesinden bir veya birden fazla birim
ismi secerek “birim ekle” butonuna tiklayarak birim veya birimleri birim
listesine ekleyebilir.

> Kisi / Grup / Birim Listesi: Kisi/Grup/Birim Se¢imi meniisiinden
secilen kisi ya da birimlerin listelendigi alandir.

Dosya Ekleme: Bilgilendirmeye eklenecek olan dosyalarin
“bilgisayardan” butonu ile segilerek sisteme eklendigi alandir.

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

. 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.
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= DOSYA EKLE *®

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tamim

Tip Tarayict
Ek Tamim

Ad

Agiklama

Dosya Segimi =2 Belge Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 2.10.2014 17:39:53

* Kirmizi alanlarin doldurulmas: zerunludur

K} 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 ayrintih agiklamanin
girilebilecegi alandur.

Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

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

|

Havale Tukip  Yeni Bagkanlik Onayi  Yeni Bilglendirme  Yerd Dig Yozt Yenil Ic Yazi  Yeni Vekalet

Kemaleddin KOYUNCU

dosy revizyonlar  dosys detay

e wkieren £ begtvrie

Wot tu sbrancan belgers o
yor wmawny angeder TN aret A%

w Dosya Tanim
Iron bees cwra Korure 51
w015 Sare

o Tormpe:
W ENTamm orce gtarare Vapdntiy
-
Ad
Agikiama
Dowya Segimi o Beige T
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Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goruldiigi gibi belge
tara diyerek oOnceden tarayiciya yerlestirilen sayfalar1 taratmaya
baslayabilir.

e (A B gl aaa| & | @
sl ale]<l=] | @@ @il | e | |-

Tarama Profili

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

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

Resim islemleri

Kullanicinin sistemde tarattigi belge tizerinde degisiklikler yapabildigi
alandir. Mouse ile butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi
gortlebilir.

Al =lirsiral
B @@ _@@@‘ @
[l[a] [al[e][<]=] | [@]@@la) =1
Sola dénddr
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v Aq1 Diizelt: A¢ili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarin1 otomatik
olarak diizeltilmesini saglayan butondur.

v Bu Sayfayi Sil: Gortlintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v Kirpma Baslat: Belgede istenilen olgiilerde kirpma yapabilen
butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk dnce tiklanarak yapilacak islemin
secim ekrani agilir, kirpilacak alan secildikten sonra ikinci kez ayni
butona basildiginda bu islem gergeklesir.

v Bolge 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 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 cizgileri
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
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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 tarattigl sayfalarin yoniinii saga ve
sola cevirebildigi butonlardir.

v Sayfalar Arasi1 Gegis: Kullanicinin tarattigl belgenin sayfalari
arasinda ileri geri yaparak gecis islemlerini gerceklestirebildigi
butonlardir. Sayfalar arasi gecisler yukar1 asagi klavye tuslari 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 yazildigi alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildigi alan.

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

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

Kayit edilen bilgilendirme, ilgili birimdeki kullanicilarin gezinme alani
boéliimiinde goriintiilenecektir.

= Bilgilendirmeler (1)

BILGILENDIRMELER -
E]
Konu

Toplanti 16.10.201415:55:26 30.10.2014 15:55:26

Bilgilendirme linkine tiklandiginda ilgili bilgilendirme mesaj:
gorintiilenecektir. Kullanicl bilgilendirme mesajini1 ve mesaj icerisindeki
eki goriintiileyebilir, not ekleyebilir ve arsivleyerek arsivine
gonderebilir.
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15 .Gezinme Alani

15.1.BELGE KLASORLERI

Kullanic kisisel klasoriine, bekleyen islerindeki bir yaziy1 génderebilir
veya birim klasériinden yetkisi dahilinde bir yaziy1 tasiyabilir. Her
kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan olarak bir kisisel bir klasorii
bulunmaktadir.

> Kisisel Klasore Klasér Ekleme/Diizenleme: Her kullanicinin
ismiyle sistemde varsayilan olarak bir kisisel bir klasérii bulunmaktadir.
Kullanic kisisel klasoriine yeni bir alt klasor eklemek icin, sol iist kosede
bulunan “+” isaretini kullanabilir ya da kisisel klasor iizerine sag
tiklayarak acilan pop-up’tan klasor ekle secenegini secerek “Belge Klasor

Tanim“ penceresine gidebilir.
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— Belge Klasora - Belgeler

< EEl =
WKigid miazor Exis

Em ILKER DacdSLl

Las TN NP S
Kisisel

""" (] 1L KER DA

Segilen Belgeleri Tas
Segilen Belgelen Kopwala

01

Klassr Ekle

Klassr Ddzenls
Klasgsr Yetki Dd=zenle
2 Klassr Sil

= KLASOR TANIM x

~ Belge Klasor Tamim

Klasor Tipi Kigisel ILKER DAGLI
Klasor Adi | |
Bagh Oldugu Klassr ILKER DAGLI x| -
. o ILKER DAGLI
Kaydeden Kullanici ILKER DAGLI Kayit Tarihi 16.3.2015 16:24:03

* Kirmizi alanlann doldurulmas: zorunludur

Y Kaydet > Kapat
e Klasor Tipi: Tanimlanacak olan klasoriin tipi
bu alandan secilebilir.
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e Klasor Adr:

e Bagh Oldugu
Klasor:

Kisisel Klasére Belge Ekleme: Kullanici, kisisel klasdriine
bekleyen islerindeki bir belgeyi ekleyebilir veya birim klasoriindeki bir
belgeyi kopyalayabilir. Bekleyen islerden bir belgeyi Kkisisel klasore

Kullanicilar sadece kisisel klasor
tanimlayabilir. Birim Kklasorleri
sadece birim amirleri tarafindan
tanimlanabilir. Bu yiizden bu alan
birim amiri olmayan
kullanicillarda pasif ve Kkisisel
se¢ilmis olarak gelmektedir.

Eklenmek istenen klasor adi bu
alandan tanimlanir.

Eklenecek olan yeni klasoriin
bagh olacagi klasoér bu alandaki
acitlir listeden segilir.  Ekran
gorlintlisiindeki  klasér tanmim
ekranina sag tiklayarak klasor
ekle seceneginden gidildiginden
dolay1 sistem varsayilan olarak
“Sami Kobulan” klasériinii bu
alana getirmistir.

Klasorii Se¢iniz” butonuna tiklayarak klasor secimi yapabilir.

[ Belge Klastrd Seciniz

¢# Dosyala Cilas 4 Belge lade E!
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Kullanici birim klasdriinden bir belgeyi kendi kisisel klasoriine eklemek
istiyorsa, “sol menii-Kisiye Ozel-Belge Klasérleri” ekramindan sol alt
taraftaki birim Kklasori secilir ve sag ekranda agilan birim klasoér
icerisinde bulunan belgeler arasinda kisisel klasore kopyalanmak
istenilen belge veya belgeler secilir. Kopyalanmak istenilen kisisel
klasore sag tiklanarak “Secilen Belgeleri Kopyala” secenegi secilerek

birim Kklasoriinden istenilen belge veya belgeler kisisel klasore
kopyalanmis olur.
w Belge Klasori - Belgeler

O+ = BYD : BYD =

Kisisel p— UZERiNDEKI  UZERINDEKI  KURUM

3 BELGE TiPI - <y Savis KONU

[~ BSD

T T T Y

[~ BYD Bankacilk

[ Yakup ASARKAYA Yeni Ic Yan 27.03.2014 6070 6070 denemel

1 Yanlig Havale
= Secilen Belgeleri Tagi

I@ Secilen Belgelen Kopyala

& Kiasor Bke
, Klzsér Dizenle
X Kizsersi

15.2.BELGE KLASOR TANIM

BYD isimli birim klasoriinde bulunan denemel
adl belge kisisel klasérlerden Yanls Havale
isimli klasore kopyalanmasi

Kullanicilarin klasoér tanimlayabildikleri meniidiir.
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deyen g Deige Arma Eteriiie

4 Belge Kiasdr Tanim

Bikase O vesilTemize

. Klasor Tipi: Tanimlanacak olan klasériin tipi bu alandan
secilebilir. Kullanicilar sadece kisisel klasor tanimlayabilir. Birim
klasorleri sadece birim amirleri tarafindan tanimlanabilir. Bu yiizden bu
alan birim amiri olmayan kullanicilarda pasif ve kisisel se¢ilmis olarak
gelmektedir.

. Klasor Adi: Eklenmek istenen klasor adi bu alandan tanimlanir.

. Bagh Oldugu Klasor: Eklenecek olan yeni klasériin bagh olacag:
klaso6r bu alandaki agilir listeden segilir.

15.3.KiSISEL KATEGORI LISTE

Kullanicinin bekleyen islerini kategorilendirebilecegi alandir. Kisisel
kategori tanim ekraninda daha énce tanimlanmis olan kategoriler, kisisel
kategori durumuna gore sorgulanabilir.

u Kigisel Kategon Lista

Sorgula butonu ile ekrana gelen kayir islem Yap butonu ile acilir ve gelen
kayit, se¢ kutucugu isaretlenerek silinebilir, arsivlenebilir. Eger
arsivlenmis bir kayit ise Aktifle butonu ile aktif hale getirebilir.
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Sorgulama sonucunda agilan kisisel kategori tanim ekraninda kategori
ad1 degistirilebilir, kategori bekleyen islerden kaldirilabilir.

“ Kigisel Kategori Tanim

Dasyalanacak evrak Bokleyen iglerdan Kaldir

Vavuz ALBAYRAK Kayt Tarihi 17102014 08:34.00

15.4.KiSISEL KATEGORi TANIM

Yonetim Paneli - Kisiye Ozel - Kisisel Kategori Tanim ekrani kullanicinin
bekleyen islerindeki evraklari kategorilendirebilecegi alandir.

Acilan ekranda Kisisel Kategori Ad1 alanina kategorinin adi yazilir.
Olusturulan kategori, kullanicinin bekleyen isler sayfasinda Kategori
stitununda bulunan agilir listeye gelir.

w Kigisel Kategori Tanim

B de O VendTemae O Ao @ Agwe B
ONAYLANMIS BELGELERIM B
O Belge Kissora Seginiz | W Toplu Belge Dosyala
|
C[1]2 + n Saytalama Miktan 10 - ayfo 12, by 1/ 10 “Topiam - 14
URU ) . ONDERILER i . A
b u CIKLAN eRen ] o oo X
UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGH
Muzekkers 20160 vkt (@ASKAN

KURUL Yavuz 14102014
5 14102014 Bilgi

YARDIMCILIGI Kemaleddin  BATKANLIGH — ALBAYRAK 15:16:03

KOYUNCU) )

Acilir listeden istenen kategori secilir. Bu sekilde evraklar
kategorilendirilmis olur.

15.5.KLASORDE BELGE ARAMA

Birimden ¢ikmis veya birime gelmis yazilarin ortak klasérde bulunup
bulunmadigini kontrol edebilmek amaciyla “ortak klasérlerde belge
arama” meniisi gelistirilmigtir.
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~ Birim Belge Klasoru - Belge Arama

UYGULAMA | DAIRE BASKANLIG! (Kemaleddin KOYUNCU)

“Ortak Klasorde Dosyalanma Durumu Dosyalanmamis” olarak
isaretlendiginde sadece birim segilerek yapilan sorgulamada listelenen
belgeler, is akisinda o birimin bulundugu belgelerdir.

s Birim Belge Kiasor( - Belge Arama

| W

Vi

Dosy}ilanmlg" olarak
isaretlendiginde yapilan sorgulamada listelenen belgeler ise o birime
gelmis ve ortak klasore dosyalanmis belgelerdir.

L Birim Belge Kiasori - Belge Arama

| S

e e R T e R R R -

Belge kaydeden agilir listesi secilen birime gore degisiklik gosterecek ve
secilen kisinin olusturdugu belgeler listelenecektir.
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|
P az

Klasore kaydeden acilir listesi de ayni sekilde secilen birime gore
degisiklik gosterecek ve secilen Kkisinin dosyaladigr belgeler
listelenecektir.

s Birim Belge Kiasori - Belge Arama

|

Sorgulama sayfasinda bulunan diger alanlar;

Belge Tipi

Belge Uzerindeki Say:
Belge Uzerindeki Tarih
Belge Konusu

Ortak Klasor

Bu alanlardan ilgili olanlar doldurularak ta sorgulama yapilabilir.
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w Birim Belge Klasort - Belge Arama

Birim UYGULAMA | DAIRE BASKANLIG (Kemal

Jin KOYUNEL)

Beige Kaydeden
Belge Tipi

Belge Uzerindeki Tarih

Ortak Klasisr

T

JGULAMA | DAIRE
01102014 UYGULAMA | DAIRS

BASKANLIG!

Abmet SZOURDL,

15.6.TASLAK BELGELER

Bu menij, taslak olarak kayit edilen belgeleri saklamaktadir. Belge
olusturma esnasinda veya daha

sonra kullanicinin “taslak olarak kaydet” butonu ile taslaklarina kayit
ettigi belgelere bu meniiden

ulasabilir.

 Taslek Beigeler

W Secii Taslakian il

« «[J23zas Sayfalama Mikaan: 20~
T ThRiH seLGE
v T
17.102014 085710 Yeni I Yaa 463764
15.102014 170102 Yeni Dis Yazi 463409
13.102014 144054 Denetim (D Yazisi) 462063

L1t KURUMAGS] KoNU TASLAK
T T T
Bilgi Edinme Grup 2 @ M;"‘m "
& i
e R i

Secili Taslaklari Sil: Bu buton ile segilen taslak belgeler “taslak

belgeler” meniisiinden silinmektedir.

islem Yap Buton: Bu butona tiklanarak

taslak olarak kayit edilen belgenin diizenlenerek kayit edilme islemine

devam edilir.
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16 .Kisayollar

16.1.DETAYLI BELGE ARA

Gezinme Alani-Kisayollar-Detayli Belge Ara butonuna basildiginda agilan
Belge Liste ekraninda gelen kriterlere gére daha detayli sorgulama
yapilabilir.

» Belge Liste

A zarguia

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

> Belge Cinsi: Acilir listeden secilen belge cinsine gore sorgulama
yapilabilen alandir.

> Belge Giivenlik Kodu: Agilir listeden secilen belge giivenlik
koduna gore sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge ivedilik: Acilir listeden secilen belge ivedilik durumuna
gore sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Olusturan Birim: Acilir listeden segilen birime gore
sorgulama yapilabilen alandir.
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> Belge Kaydeden: Acilir listeden secilen kaydeden kullaniciya
gore sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Gonderen Kurum/Kisi: Belgeyi gonderen kurum/kisi
acilir listede en az dort harf yazilarak segilebilir.

> Belge Gonderen Detay: Belgeyi gonderen kuruma ait detay bilgi
girildiyse bu alana o bilgi girilerek arama yapilabilir.

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

> Gonderildigi Birim: Acilir listeden gonderilen birim secilerek
sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Hizmeti: Acilir listeden secilen belge hizmetine gore
sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarih/tarih arahg
girilerek sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belge tizerindeki belge tahmini bitis
tarih/tarih aralig1 girilerek sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Sayisi: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan g¢ikan
evrakta bulunan say1 baz alinarak yapilacak arama igin kullanilan
alandir.

> Belge Uzerindeki Say1: Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan
say1 baz alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.
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> Belge Konusu: Belgenin konusuna gére aramanin yapildigi
alandur.
> Say1 Almis Belgeler: Kutucugu isaretlenmediginde, heniiz

sayisinil almamis evraklara gore arama yapilabilen alandir.

> Belge Durumu: Secilen belge durumuna gore sorgulama
yapilabilen alandir.

> Arama Bag Kriteri: Arama bag1 kriteri secilerek sorgulama
yapilabilen alandir.

> Metin Ici Aranacak Kelime: Metinde gecen kelimelere gore
sorgulama yapilabilen alandir.

> Si1k Kullanilan Sorgu: Sorgu kriterleri segilerek Sik Kullanilanlara
Ekle butonu ile acilir listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile
kullanilabilir. Ekledigimiz sik kullanilan sorgu daha sonra Sil butonu ile
silinebilir.

> Belge Kayit Tarihi: Belge kayit tarih/tarih aralifn girilerek
sorgulama yapilabilen alandir.

> Harig: Sorgu kriteri secilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu
kriteri disindaki sonuglara gore arama yapilabilen alandur.

16.2.GOREVLENDIRME LiSTE

Kullanicinin aldigi veya vermis oldugu gorevleri listeleyebildigi
mentudiir.
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v Gorevlendirme Liste

Konu

Agiklama
iglem Durum BASLAMADI < Akigim Gorevier ® Verdigim Gorevier ()
Gorevli Kigi -
Q, Sorgula = Veni Kaytt
> Konu: Sorgulama yapilacak goérevlendirme konusu bu alana

yazilarak sorgulama yapilabilir.

> Aciklama: Gorevlendirme sorgulama islemi, gorevlendirme
aciklamasina goére yapilabilir. Gorevlendirme agiklamasi bu alana
yazilacak olan a¢iklamaya gore sorgulanabilir.

> islem Durumu: Kullanicinin géreve baslayip baslamadigina gére
sorgulama yapilabilen alandir.

> Gorevli Kisi: Kullanicilarin almis oldugu gorevler kullanici ismi ile
sorgulatilabilir.

 Gorevlendirme Liste

Konu Agikdama
iglem Durum BASLAMADI M Aldim Gorevier © Verdigim Gorevier ()
Gorevi Kigi v

O, Sorgula e Veni Kapt

KoBU BASLAMA TARIH TAHMINI BITIS TARIHI Durumu LEV

Figen Kara Garevlendirme 21.04.2014 14:29:34 22.04.2014 00:00:00 Akdtif z &

128




@y

.
&
N, NECMETTIN ERBAKAN

konvA UNIVERSITESI

KULLANICI KULLANIM KLAVUZU

Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili
gorevi islem yap butonu ile agabilir, gorevlendirme ile ilgili bilgileri
goriintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.

16.3.KURUM- BELGE

16.3.a. KURUM ARAMA

Yonetim Paneli-Kisayollar-Kurum-Belge-Kurum arama sayfasi tiim
aramalarinizi ayrintili olarak yapabileceginiz ve arama yaptiginiz veriler
tizerinde degisiklikler yapabileceginiz bir sayfadir.

AAAAA

> Kurum/Kisi Kimlik Kodu: Sorgulama yapmak istediginiz
kurumun/kisinin kimlik kod numarasini bu alana yazarak “sorgula”
butonu ile arama yapabilirsiniz.

> Kurum/Kisi Ad: Sorgulama yapmak istediginiz kurumun adini bu
alana yazarak “sorgula” butonu ile arama yapabilirsiniz.

> Kurum Durumu: Bu alandan durumu “aktif, arsiv, silinmis” olan
seceneklerden birini secerek duruma gore sorgulama yapabilirsiniz.

> Kurum Kisi Adres Olmayanlar: Kutucugu isaretlendiginde
adresi olmayan kayitlar listelenir.

Sorgulama yaptiktan sonra ekrana gelen veriler iizerinde butonlar
kullanarak islem yapabilirsiniz.

Sorgula: Girilen kriterlere gore sorgulama yapilir.
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16.4. DOSYA- KLASOR
16.4.a.DOSYA LiSTESI

Sisteme kayit edilen eklerin saklandig1 alandir. Herhangi bir belge kaydi
yaparken “ekler” sekmesinden eklenen ekler bu alana kayit olur. Ayrica
dosya tanim meniisiinden yapilan dosya kayitlar1 “ekler” sekmesindeki
“Onceki eklenmislerden” meniisiinden sorgulatinca listelenecektir.

u Dosya Liste
Dosya Adi Dosya Agiklamasi

Dosya Durumu Aktif

[+ Sorgula +Yem Kayt (@ Arsivie ﬁEH 4 Axtifie

Dosya adi alanina sorgulanacak olan dosyanin adi yazilarak
sorgulanabilecegi gibi, dosya ac¢iklamasi alanindan dosya agiklamalari ile
de arama yapilabilir. Ayrica dosyanin sistemdeki durumuna gore
sorgulama “Dosya Durumu” a¢ilir listesinden secilerek yapilabilir.

: Dosya Liste

................

Q sorguis o venikayt G Agiie B S 4 Aktie
Rl

55 guncellemeler docx 14842 30042014 11:02:08 Akt [m}
EBYS Sézikpof 202748 28042014 11139135 atit @ [

ginaem.txt 2291 25,04.2014 17:16:30 Axtit o

Sec¢ alanindaki kutucuklar isaretlenerek istenilen belge arsivlenebilir ya
da silinebilir.
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v Dosya Liste
Dosya Adi

Dosya Durumu

WA m; 3
AD

Desertjpg
Tarama_14683.pdf

Tarama_14675,pdf

 Dosya Liste
Dosya Ads

Dosya Durumu

<5 giincellemeler.doct
EBYS Sézidk paf

giingem bt

Silinmis ya da arsivlenmis dosyalar “Dosya Durumu”
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Dosya Agiklamas|
Aktif -
O Sogus o Venikeyt @ Agde W SI 4 Adifie
4 5+ M Sayfalama Miktan: 10+

ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAYIT TARIHI
843241 16102014 16:13:51
52065 13.10.2014 13:43:18
1844507 8102014 133418

Dosya Agiklamas:
A
Q sorguia 4k YeniKayt @ Argivie [ Si 4 Axtifie

ACIKLAMA

. YT TARIH
[ SILME ONAYI £3

04,2014 11:02:08
Kayd silmek istediinizden emin
misiniz?

I

04,2014 113935

04,2014 17:16:30

ilgili se¢cim yapilarak arattirilabilir.

~ Dosya Liste
Bosya Adt

Dosya Durumu

55 giincellemelerdoo

silinmis

Dosya Agklamas:

=N ma & venikayt G arsve T st o Axtifie

ACIKLAMA

BOVUT(BYTES)

14842

KAYIT TARIH

30042014 11:02:08

-1

Sayfa 15 kayt 1710 -Toplam :47

DURUMU g

=

af B .

=

at @] L

-

at @] s

BE

DURUMU SEC 7,
Aktif "
Aktif B a
Akt a

acilir listesinden

=1

DURUMU

Sistemde tekrar aktiflestirilmek istenen dosya “se¢” alanindaki kutucuk
isaretlenerek “Aktifle” butonuna tiklanir.
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~ Dosya Liste
Dosya Adi Dosya Agiklamas

Dosya Durumu silinmig

Q sorgula o YeniKayt @ Asivie TSI 4 Aifie
1 kayt basanyla akffiestiridi

]
e . Kayd akiflegtimek istediginizden JaaieTiones [ |
"el emin misiniz?
) intel
16.4.b.DOSYA TANIM

Bu meniiden yapilan dosya Kkayitlar1 “ekler” sekmesindeki “Onceki
eklenmislerden” meniisiinden sorgulatinca listelenecektir.

dosya dosya revizyonlan dosya detay
4 Dosya Tanim
Tip ®Dosys O Terayiciile () Herici Referans () Fiziksel Ek

Ad

Agiklama

Dasya Segimi Dosya Ekle

Kaydeden Kullanic: Ssmi KOBULAN Kayt Tarihi 30.04.2014 12:03:27

* Kirmizi slanlann doldurulmas: zorunludur

B keyget O YeniTemizie O Ar

Dosya kaydetme penceresi “Ekler” sekmesinden yapilan belge kayit
ekrani ile aynidir.

Tip alanindan dosyanin kaydetme bicimi secilir. Eger dosya
bilgisayardan kayit edilecekse “Dosya”, tarayicidan kayit edilecekse
“Tarayici ile” secenekleri segilir. Bunlarin disinda fiziksel ek veya harici
referans eklenecek ise ilgili secenek ekrandan segilir.
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“Dosya” secenegi secildiginde, kullanicinin bilgisayarindan dosya
yukleyebilmesi icin “Dosya Ekle” butonunu kullanmasi gerekir. “Tarayici
ile” secenegi secildiginde ise kullanicinin “Belge Tara” butonuna
tiklayarak belge taramasi gerekmektedir. Harici referans veya fiziksel ek
olarak eklenecek dosyalar icin ilgili secim yapilarak gerekli alanlar
doldurulmalidur.

16.5. Bilgilendirme

16.5.a. BILGILENDIRME ARAMA

Sistemde kayitli bulunan bilgilendirmelerin listelendigi alandir.

“ Bilgilendirme Liste
Konu Agiklama

O, sorgula ok Yeni Kayit

> Konu: Sorgulama yapilacak bilgilendirme konusu bu alana
yazilarak sorgulama yapilabilir.

> Aciklama: Bilgilendirme sorgulama islemi, bilgi aciklamasina
gore yapilabilir. Gorevlendirme agiklamasi bu alana yazilacak olan
aciklamaya gore sorgulanabilir.

Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili
gorevi islem yap butonu ile acabilir, gérevlendirme ile ilgili bilgileri
gorintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.

17. Belge Takip

17.1.GELEN BELGELERIM
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Kullanicinin bekleyen islerindeki gelen dis yazilar ve i¢ yazismalar
listelenmektedir. Belgeler secilerek toplu havale ve toplu dosyalama
islemleri yapilabilmektedir.

w Gelen Belgelerim

Kulian igternaeki s yazilar ve ic yazig Belgeler segierek toplu havale ve toplu dosyalama islemieri yapiabimektai
Beige Tipi ~ O Sorgua W Secilenleri Havale &t @ Belge Klasorii Seiniz W Toplu Belge Dosyala
| B @
« «[A]2 3 4w SaylelamaMikian: 10~ Sayfa 1 -4, kayt 1/ 10 -Toplam :37
BELGE TIPI _‘(JE;.:H"DEM KURUM SAYISI KONU ACIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN BIRIM
T T T T T T T T
Miizekkere 14.10.2014 20160 wkit UYGULAMA | DAIRE HAsKANU(iI ::g::'mjgll DAIRE Yavuz ALBAYRAK
Yeni Dig Yazi 13102014 16705 S:n::g“‘ UVGULAMA | DAIRE BASKANLIGI :Xg:‘mm Iz Yavuz ALBAYRAK
Gelen Dig Yazi 13102014 14337 ddeded ?ENZTFV\AFLZ’\E\!;:JJ‘UM VUKSEK GUVERLIKL :K;:AL;C:{; | DalRE Sami KOBULAN

> Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segilir.

> Secilenleri Havale Et: Sorgulama isleminden sonra segilen bir
veya birden fazla belge “secilenleri havale et” butonu ile toplu olarak
havale edilebilir. Secilenleri havale et butonuna tiklandiginda sistem
kullaniciy1 toplu havale ekranina yonlendirir. Bu alandan belgenin havale
edilecegi kullanicilar segilerek havale islemi gerceklestirilir.

 Gelen Belgelerim

Kullnicinn bekleyen iglerndeki gelen dis v
= TOPLU HAVALE x
Belge Tipi

v Toplu Havale
OZERINDEK]

BELGE TiP B K xavoEDEN AN [
Brime Hale Parsonde Havale
T T T
Bitm Kod Soumu A Sogatt siim Kot Soumiu A Soyath

5GB_Yeni Ic.

npeu 6 Hasan ALBAYRAK. Y]
Van BAgkAN SrossB Dognsy AKGUL
SGB_Yeni I . . Karkut Koray

Msts Yrd, Zafer BENLI StrdeigBek. ‘Sistem Yonetici f
Yazn e 4 5 # GUNDOGAN u
. s Vetn KiLgi
el amau s § ¢ Hasan ALBAYRAK o
M Y. ‘Selahatin GIMEN
568 Yeniig
— WO 2 | yva Seta Ssdk AYTEKIN Hasan ALBAYRAK 0
o0 g g | M Nzt KAVARLI Kemal KESKIN o
P Wt Vet e SERT
 Yeni Diy )
Yt SEER 4 X StcimTemide s Segien B Amirisrini ve Persondi Listeys €4s  Covap Tarki ® Kemal KESKiN m}
ScaYeniip B . .
b 0301 1 | BrmKod  igiiBrm  Somiu AdiSoy HileTp | Cevap Siresi B Tar | BT Kar [] Hasan ALBAYRAK u]
Gesteracek ket Yol
B3 Hovale Ex- Doyala - Cies | 4 G
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> Belge Klasorii Sec¢iniz: Sorgulama isleminden sonra secilen bir
veya birden fazla belgenin dosyalanabilecegi klasor segilebilir.

> Toplu Belge Dosyala: Belge klasorii secilen belgeler “toplu belge
dosyala” butonu ile toplu olarak klasére dosyalanabilir.

17.2.HAVALE ETTIKLERIM

Kullanicinin havale ettigi belgeler listelenmektedir. Bu mentiden
kullanici sadece belge takibi yapabilir.

> islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya
vekaleten adina yapilan evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek
sorgulayabilir.

> Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segilir.
17.3. IADE ETTIKLERIM

Kullanicinin iade ettigi belgeler listelenmektedir.
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- & sorauia
i 4 T b4 T T
920 UYGULAMA | DAIRE
Ve i ¥. 04092014 18662 P
Veni i Vaz 01082014 20054 = UVGULAMAIDAIRE

BASKANLIGI

>

BASKAN YARDIMCILIGH (5n.
Aziz TURHANS

Vavuz ALBAYRAK
LBAYRAK,

000-Kurumumuzla

.( Vavuz ALBAYRAK
ligili I,

islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig), vekaleten yaptig1 veya

vekaleten adina yapilan evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek

sorgulayabilir.

>

 lade Ettiklerim

- Q, Sorgula

T v T v v v
508 Yeni ¢ STRATE GELIsTIRME
sat - Je—— ST
SGB_Yeni Ig S STRATE| GELISTIRME
Yazi -ire108 Taknik va Mashak| BASKANLIG!
so_veni . e STRATEI GELsTiRME
Yazi 17e3sy Ebays Egitim BASKANLIGI

SONDERIL

IDARI VE MALI ISLER DAIRES|

BASKANLIG,

IDARI VE MALI I§LER DAIRES|

BASKANLIG,

IDARI VE MALI I5LER DAIRES|

BASKANLIG,

17.4. iMZA/ ONAY BEKLEYEN BELGELERIM

Kullanicinin parafinda

listelenmektedir.

bulundugu

 Imza/Onay Bekleyen Belgelerim

arafinca buluncufu on

marmis belgel

OzeRinpex! CURUM SAYES!

Gésterecek Kayit Yok

onaylanmamis

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segilir.

KAYDEDEN

KURUMVKi KULLANICI

A4 T
Kemal KESKIN
Karnal KESKIN

Kemal KESKIN

belgeler

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segcilir.
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s Imza/Onay Bekleyen Belgelerim
Kulanieinin parafinda bulunduu onaylanmannig belgeler Ustelenmekiedi.
Beige Tipi Vekalet - Q, Sorguia

OZERINDEKT KAYDEDEN

BELGE TiP o KURUM SAYVISE | KON AGIKLAMA SONDEREN KURUM/KI SN KURUM/Ki o

T T T T A T A T
STRATE| GELISTIRME

Vekalet 177264 vekalet BASKANLIGH
(Mstegar Vardimeis)

ENERJI STRATEIILER] VE PIVASALARI [ZLEME

DAIRES| BASKANLIGI, Doganbey AKGUL

STRATE
Vekalet 177284 vekalet BASKANLIGI
(Mistesar Yarclimeshg)

ENERUI STRATEJILER] VE PIYASALARI [ZLEME
DAIRES] BASKANLIGI, B

STRATE)I GELISTIRME <
ebaler [ i L ENESTRATLILER VE FVASALAR 12LEME

e Entranth Doganbey AKGUL
(Mastegar Yarcimeiig) DAIRES| BASKANLIGI

17.5. IPTAL EDILEN BELGELERIM

Kullanicinin olusturdugu, iptal edilen belgeleri listelenir.

ptal Edilen Belgslerim

[N RN
T T T T T T T T T

Yeni Iy Vaz -ass907 Veni lg Yaz Test Uit Alpar AKSOY

RDIMCILIGI (Sn. BAGIMSIZ DENETIM  Lotfive
KOYUNCU) $IRKETLERI KARAOMEROELU

> islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig, vekaleten yaptigi veya
vekaleten adina yapilan evraklari islem sahibi a¢ilir listesinden secerek
sorgulayabilir.

> Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segilir.

17.6. ONAYLADIGIM BELGELER

Kullanicinin son onay makami olarak imzaladigi belgeler listelenir.
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2 Yavuz ALBAYRAK

> islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig, vekaleten yaptig1 veya
vekaleten adina yapilan evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek
sorgulayabilir.

> Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segilir.

17.8. POSTALANMAYI BEKLEYEN DIS YAZILARIM

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmayi bekleyen dis
yazilar listelenmektedir.

[CH=N]

> islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig), vekaleten yaptigl veya
vekaleten adina yapilan evraklari islem sahibi a¢ilir listesinden segerek
sorgulayabilir.

> Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segilir.
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« Postalanmis Dis Yazilarnm

Kullanicinn olusturdudu onsylsnmig ve postalanmig dig yazilar listelenmektedis.

KAYDEDEN
KULLANIC

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Belge Tipi - O Sorgula
OZERINDEKT X .

BELGE TiP S KURUM SAYISI  KONU AGIKLAMA SONDEREN KURUM/KI GONDERILEN KURUM /K5

kg kg 4 T T T T
5GB_Veni O § deneme dis vam STRATES| GELISTIRME . ;
Yo 07.04.2014 3 ! dig ye EASKARLIET ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANES],
SGBYeniDi;  3000o01a 7 st STRATEI| GELISTIRME 19 MAYIS UNIVERSITES| SAMSUN DEVLET
an 032 argiv tes BASKANLIGH KONSERVATUAR,
5GB_Yani O § STRATE| GELISTIAME
Yon 21.03.2014 1 test dig yaz BAGKANLIE: ADALET ANAOKULU,

17.9. POSTALANMIS DIS YAZILARIM

Kemal KESKIN

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmis dis yazilar
listelenmektedir.

* O sergua
v . v v v . v
UYGULAMA|  DEVLET PERSONEL BAGKANLIG)
VeniDgva  zorama  reeeo Saie HOALET BAkALL
SasKANLGI it
ool ANCARASOYUKEAR SEEDIE BASKANLIGIA
VeniDgvsy  sorama  isess o4 vz Test Okt B e 5
E— LB DANI G TELERAIRTTURZ MED.NS.THSAN TICATD ST

AHMET ERGOZ,

>

RN

T T

Yavuz ALBAYRAK

045.02-Gardger,
sermaye artiim,
200

Yavuz ALBAYRAK

islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya

vekaleten adina yapilan evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek

sorgulayabilir.

>
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w Postalanmis Dig Yazilanim

Kullanicinin olugturdugu onsylanmi ve postalanmig dig yazlar listelenme kiedir,

Belge Tipi ~ © Sorgula
secerei | JZERNOE i savs | konw AGIRLAMA SNDEREN KURUMAKIS| | GONDERILEN KURUMIAS] KAYDEDEN
v r r r r v v
» STRATE| GELISTIRME N
ororaots s deneme disyaz STRaTe) oo ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANES]  Keml KESKIN
. sRaTEN GELISTIRME 16 MAVIS ONIVERSITES! SAMSUN DEVLET .
31022014 2 argiv test ERARINAT P SeVATLAE Kemal KESKIN
y STRATEJ| GELITIRME
sosou 1 R SIaTE g8 ADALET ANAOKULL Kemal Keskin
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