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1. BIRIM BILGILERININ KONTROL EDIiLMESI
e Teskilat - Kisi Tanimlari

o Birim Yonetimi

6‘“?'(50\1'

Menii @ n Tegilat islemiesi

S
- e 27
i E
Numarae Bm

—
—
[

togo Yenetiml | Sirm Yooeteni

Famm ATDOAAN
Evrak islemleri | TeskilatKigi Tanimian l Klasor iglemleri | Kullanici iglemleri | Yonetim Sayfalan | Kigisel iglemierim Amir iglemleri Arm . Pt
I -~

Onizleme igin evrak seginiz.

TORKSAT AS l

Birimlerim

Yoetm  Sezzzon [.. » || 10 E
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE i E

YONETIMI DIREKTORLUGT

Kurum/TGzel-Geroek Kisi islemleri |
i (ol e fem 09.1.2013 15:24 N A
» Kigisel Argiv £ &« E ? A
ick, st 0 gn / Gerefi igin Gondirildi 0

iglem Bekleyen Evraklar (13/35) 1

Gelen Evraklar (13/27)

/ Sayr: 08.07.2013 00:00:00 / 645

: ICISLERI BAKANLIG 83402013 45:01

imza Bedleyenler (0/3)
Paraf Bexleyenler (0/0)

Koordine Bekleyenler (0/0)

ler34534543
ihi: 08.07.2013 / No: 4325 / Mist: 0 giin / Geredi icin Génderildi

Q,,o 4

Kayit Tarihi / Sayi: 08.07.2013 00:00:00 / 653 01.10.2013 17:48

Geldigi Yer: CUMHURBASKANLIGI
Kontrol Bekleyenler (0/0) € tonu: Tebligatar B
Evrak Tarini: 05.07.2012/ No: 5959 / Mist: 0 gin / Geredi icin Génderildi

J «
\’ o
Takibmdaky Ewatiact] 4o Kayit Tarihi / Say:: 08.07.2013 00:00:00 / 643

¥ 01.10.2013 17:48 / —

Geldigi Yer: vada vads 2 A ln
B Igenet

€ Xonu: Brifingler ve Bilgi Notlan
01.10.2013 15:34
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Taslak Evraklar (2)
E iglem Yaptiianm Evrak Terihi: 08.07.2013 / No: / Mist: 0 giin / Geredi igin Génderildi
Kayit Tarihi / Sayr: 09.07.2013 00:00:00 / 664
Geldigi Yer: ADIYAMAN
€ Konu: Brifingler ve Bilgi Notian 9 Py
Evrak Tarihi: 09.07.2013 / No: 54845 / Mist: 0 gin / Gereji igin Génderildi ]

{J Birim Evrakiari (0/4)

L Kapatma iglemleri (0/0)

Kayt Tarihi / Sayi: 09.07.2013 00:00:00 / 665

Geldigi Yer: TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGI
Konu: Aragtirma ve Planlama isleri(Genel)

& Evr Terihi: 09.07.2013  No: 57767689/ Miat: 0 giin/ Gereji igin

Génderildi

01.10.2013 15:34

\,o"

0 Bildirimler (66/71)

) Fiziksel Arsiv iglemleri

Ee'ed ihi / g & :00:00 /
* KayitTarihi / Say:: 09.07.2013 00:00:00/ 664 01402042 1534

Birim Yonetimi

] »

~ Sorgulama ve Filtreleme Birim Giincelleme

Birim Adi Gorurunariik Tipi Dig Birim
HUKUK MOSAVIRLIGI x Goriinar -
BT
Antet Bilgisi * Antet Yoktur E
Durum

Hukuk Miisavirligi
Sadece Aktifler =

Kisa Adi *
HUKUK MOSAVIRLIG]

Ara
Ad *

HUKUK MOSAVIRLIGI
Birim Listesi %+ A
idari Birim Kimlik Kodu *

53393206

Haberlegme Kodu

Ad Alt Birim Sayisi Durum 53393206

Ust Birim
BILGI TEKNOLOJILERIVE ILETIIM KURUMU x

» HUKUK MOSAVIRLIGH 0 ] Z|| e | 8K

Birim Tipi
Musavirligi -
Gelen Evrak Numaratoru

Giden Evrak Numaratori

Birim Bag. Turd

« Kaydet | |(8) iptal

Birimin antet bilgisi, iletisim bilgisi, adres bilgisi, birimin gelen ve giden evrak numaratoérd, bagh
oldugu st birim ve diger birime ait bitlin ayarlar bu ekrandan yapilir.
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2. BIRIM KLASORLERINi KONTROL EDiLMESI

e Klasor islemleri

[E) Tarksat A . EBYS

€) ® v baigene

r8282/e

[5) Belgenet [E) Belgenet-Dig-iP [E] Belgenet-Uygulama [ TURKSATJIRA | | Buradan: Google Chro... [Z] Orman Genel Madarla... [E] TKGM

Corsar
Meni Qi
TORKSAT AS

Birimlerim

BILISIM i$ GELISTIRME VE PROJE
YONETIMI DIREKTORLUGU

» Kigisel Argiv

= | iglem Bekleyen Evraklar (13/36)
Gelen Evraklar (13/27)
Iimza Bekleyenler (0/3)
Paraf Bekleyenler (0/0)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Tatibimdeki Eviaklar (3)
Taslak Evraklar (2)

&3 istem Yaptikianm

{J Birim Evrakiari (014)

# . Kapatmaiglemleri (0/0)
9 Bildirimler (65/71)

| Fiziksel Arsivislemleri

6‘9!(561

el

Gelen Evraklar

» Filtreler ve islemlel

Klasor iglemleri

= E . ? 3

wsmorvooennt | Kowkoos  Kasrewx  Ssamaea
‘Yeostm ‘Yonstmi

~ Gegen Hafta

“‘i, Kayit Tarihi
Gelgigi Yer, Kastrsm

© Konu: Kand

Evrak Tarini di

Kullanici Erigimler

<l Kayt Taril ’)
" Gelcigi ver I

e‘ Konu: Tiiziil | Erigim Yonetm!
= Evrak Tarihi. i

4o KayitTarini|___
Geldigi Yer: CUMHURBASKANLIGI

&) Konu: Tebligatiar

Evrak Tarihi: 05.07.2013 / No: 5959 / Miat: 0 gin / Gerei igin Ganderildi

«f+ Kayit Tarihi / Say:: 08.07.2013 00:00:00 / 643
Geldigi Yer: vads vads
@ Konu: Brifingler ve Bilgi Notlan
~ Eviak Tarihi: 08.07.2013 / No: / Mist: 0 gun / Geregi icin Gonderildi

Kayit Tarihi / Say: 09.07.2013 00:00:00 / 664
Geldii Yer: ADIYAMAN
& onu: Brifingler ve Bilgi Hotian

Kayit Tarihi / Sayr: 09.07.2013 00:00:00 / 665

Geldigi Yer: TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGI
Konu: Aragtirma ve Planlama isleri(Genel)

© Evrai Tarini: 09.07.2013  No: 57787689  Mist: 0 giin / Geregi icin

Gonderildi

“f* Kayt Tarihi / Say:: 09.07.2013 00:00:00 / 664

Evrak Tarihi: 09.07.2013 / No: 54845 / Miat: 0 gin / Geregi iin Gonderildi

09.11.2013 15:24

D sl *

03.10.2013 15:01
=) oY
01.10.2013 17:46
- gk
01.10.2013 17:46
Dyl
01.10.2013 15:34
- 29k
01.10.2013 15:34
L ] o *

01102012 1534

Yonet soiian | Wietemierm pEr— E

Klasor Ekleme

e 5 ol B~

Onizleme igin evrak seginiz.

B < Igenet

nik Belge Yonetim Sistemi

Evrak igles TegkilatiKigi Tammlan | Kiasér iglemleri | Kullaniciiglemleri | Yénetim Sayfalan | Kisisel islemlerim m Ara v

Fxm v0aAN
Dem Saas)

>

irim *

TURKSAT AS

Klasér Kodu *

Ust Klasor

Klasor Adi * 4

Saklama Siiresi Baglatma Aksiyonu

Seginiz
Saklama Plam *

210 Yil (120 AY)

Klasér Tipi

Klasor Agihg Tarihi *

Kriteri *

mleri
w W1 Kiasor Yonetimi
3AT AS )

~ Sorgulama ve Filtreleme
Birimlerim Birim
3iM i$ GELISTIRME VE PROJE TURKSAT A3 X
ETIMi DIREKTORLUGU 1

Klasor Kodu Klasor Adi
{isisel Argiv
B Durum
Iglem Bekleyen Evraklar (13/35) =

Sadece Altifler v
Gelen Evraklar (13/27)
imzs Bexleyenler (0/3)
2 Ars

Paraf Bexleyenler (0/0)
Koordine Bekleyenler (0/0) Kiasor Listesi 2 4
Kontrol Bekleyenler (0/0) Klasor Kodu Klasor Adi Durum
Takibimdeki Evraklar (2) 000 Genel (] AR A AN

) y | |l | =5 i | | || i
Taslak Evraklar (2)

|| Tonsat Tirksat A 9 VAR AN ENT: B || a3
iglem Yaptiklanim

Birim Evraklari (0/4)
Kapatma iglemleri (0/0)
Bildirimler (65/71)

Fiziksel Argiviglemleri

& | [ Kiasor Yonetimi

Boyut

Saklama Ortami *
Elextronik

Agiklama

Klasér Kapamig Tarihi *

Ll Gl

Bélimleme Kriter Degeri *

E] MB

Saklama Yeri

[+]

m

1. Cahstiginiz birimi secerek biriminize ait olan klasorleri listeyiniz.
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2. Birimine ait (Devlet arsivleri standart dosya planinin disinda olan klasorleri ) 6zel klasor var ise
buradan yeni klasor olusturarak biriminize tanimlayiniz. Olusturacaginiz klasorlerin klasér kodu 100
ile 599 arasindaki zorunlu kodlari tanimlayabilirsiniz.

3. Biriminize ait kalsorlerin hepsi burada listelenir devlet arsivlerindeki standart dosya planina ait
klasorlerdir.

4. Biriminize ait 6zel klasérii olusturacaginiz alandir. Sari renkte olan alanlar zorunludur. Ozellikle
saklama planini klasériiniiziin igerigine gore belirleyiniz.

+ Yeni klasor tanimlama

Klasor giincelleme

Alta yeni klasor ekleme

La

Klasor Kopyalama / Tasima

Klasor bolimlerini giincelleme

Alt birimlere kopya olusturma

il
10
il

Klasor pasif yapma

Klasori konu kodu ile iliskilendirme
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3. KLASOR ERISIMLERININ TANIMLANMASI

Vlenii @ || Erigim Yonetimi
'ORKSAT AS > . Kurum Kimlik Kodu Alt Birim Sayist
= Birimden Erisim Kullanicidan Erisim
Birimlerim 92392245 8 ‘
Birim Ad
BILISIM i$ GELISTIRME VE PROJE 1 2 i
YONETIMI DIREKTORLUGU TURKSAT AS
A A » Sorgulama ve Filtreleme
» Kigisel Arsiv
Birim Klasorleri
. ) Birim Listesi
Iglem Bekleyen Evraklar (13/35) Ad Evrak Sayisi
Birim Adi Alt Birim Sayisi
Gelen Evraklar (13127 ~ Genel [000] ° 4 4
» TURKSAT AS 78
imza Bekleyenler (0/3)
3 ¥ gfg 1124] 4 &
Paraf Bekleyenler (0/0)
» M ish 10) B
Koordine Bekleyenler (0/0) Mevaal AT ¢ =
Kontrol Bekleyenler (0/0) » Anlagma, Sozlesme ve Protokoller [AA.020] )
kibimde @)
Tekibimedal Evrakiaieh ¥ Fasliyet Raporlan [AA.040] 1
Taslak Evrailar (2)
- » Brifingles ve Bilgi Notlan [AA.041] 0 3
Vi T
o Iglem Yaptiklanm
. ¥ istatistiler [AA.042] 0 &
|y Birim Evraklan (0/4)
» = ) ¥ Anketler [AA.044] 0 &=
1
Kapatma Iglemleri (0/0) o
e . » Gorigler [AA.045] 0
u Bildirimler (65/71) ordgler | !
5 : ¥ Kurullar [AA.050] 0
-] Fiziksel Arsiv iglemleri poll g
» Bilimsel ve Kaltirel Organizasyonlar, Toplantilar [AA.051] 0 2

& | [ Erisim Yonetimi

1. Birimden erisim vermek icin kullanilir.
2. Kullanicidan erisim vermek icin kullanilir.
3. Erisim seklini belirlemek i¢in tikladiginizda sagdaki ekran agilir.

4. Erisim bilgileri ekranina yonlendirerek kullaniciya verilecek klasor tercihleri listelenir.
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Klasor Kullanici Yetkileri
Birim Adt
TORKSAT AS

Kiasir Ad
Genel

Kullanict Yetki Listesi

| e || oo m ”‘\bl‘

Kullanict

Erigim Tipi

Bilsay OTQU
TURKSAT A

vk ert Gorin

Duygu KURKCU
TORKSAT AS

Evrak ierik Gorir

Ercan BESER
TIRKSAT 45

Evrak Ioerik Gorir

Fatih AYDOGAN
TURKSAT A5

kg Qgtr

ismail DEMIR
TIRKSAT 45

Evrak lgerik Gorir

(Ozkan DALBAY
TURKSAT A

Evisk g Gorlr

CENaiEm

1. Erisim verilecek klasoru belirleyip tikladiginizda yetki listesi agilir

2. E‘ Simgeye tikladiginizda listeden olamayan kullaniclyi aramaniza ve ya listeye yeni kullanici

eklemeniz igin kullanilir.

3. Yetki vereceginiz kullanicidir.

4. Kilit simgesine tikladiginizda bu kullanicinin sectiginiz klasére olan erisim yetkisi ekranina giderek

yetkisini belirleyebilirsiniz.

+

Yeni erisim kaydi

Erisim Glincelle
El Erisim Sil
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4. KULLANICILARIN BIiLGILERININ KONTROL EDIiLMESi

e Kullanici islemleri

é\RKSAT Evrak islemleri | Tegkilatkigi Tanmian | Klasor iglemleri | Kullaniciiglemleri | Yonetim Sayfalan | Kisisel islemlerim Amir iglemleri

Wenii
‘0RKSAT AS
Birimlerim

BiLigiM i§ GELISTIRME VE PROJE
YONETIMI DIREKTORLIGU

 Kigisel Argiv

iglem Bekleyen Evraklar (13/35)

Gelen Evraklar {13/27)
Imza Bekleyenler (0/3)
Paraf Bekleyenler (010)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evraklar (3)
Taslak Evailar (2)

a islem Yaptiklarm

) Birim Evrakian (04)

#. Kapatmalglemieri (01)

() sicirimier (s671)

(2] Fiaiksel Argiviglemleri

Kullanici Yonetimi Persone [glemler
: "
~ Sorgulama ve Filtreleme \ 71
[ § ’
Birim | Katanict Kuanig! Personel
TORKSAT AS Yeoetml | Ul Yoot Senvronzzsony
Gorev TC Kimlik “
M Yoot
Hawy
Yoretml
Soyad Kullamici Adi Ki Dahil
faydogan i Rol lslemleri
@
Rol Yonetenl
Kullanici Listesi +
10[y]
$ TCKimlikNo & Ad v Soyad Durum
2267888 | Fatih AYDOGAN WA RS

& & Kullanior Ynetimi

Kullanici Giincelleme

TC Kimlik No *
20202257666 v
Kullanici Adi *

faydogan

Kisa On Ek

Ad*

Fatih

Soyad *

AYDOGAN

Email *
faydogan@turisat.com.tr
Unvan *

BT 1§ ANALISTI / YAZILIMCI

Mesleki Unvan *

Bilgisayar mihendisi

Kayt Tarihi

07.11.2012

Sisteme Girig Tipi *
| Edmza LDAP ¢

Dig Kullanici

Sicil No *

22222257665

Ekran Adi *
Fatih AYDOGAN

On Ek

Ikinci Ad

Cinsiyet *

ERKEK [v]

Sifre

Fath AYOOGAN
e Saesi)

Qi

i

B

4

Yeni Kullanici Kayit

Kullanici Gilincelleme

Sifre Sifirlama

Kullanici Pasif Yapma

X islem Gérmemis Kullaniciyi Silme
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5. KULLANICI YETKiLERNIN KONTROL EDiLMESI

Gorevli Oldugu Birimler AKTIFLER v e
1 10 [v]
Birim Adi / Gorev iliski Tipi Bag Tipi
BiLI$iM IS GELi$TIRME VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLUGU » Amir > | [gor
BT IS ANALIST / YAZILIMC Sheey Yardimcisi 2 f s s
TURKSAT AS
BT IS ANALIST / YAZILIMC Gorev Personel A || 2 E‘:‘
Bu Birimi Kullanmayin 4
> gL g
& byt s || #
Bu Binmi Kullanmayn 4
= Barares 7
= exaie ersone A &

5 adet kayit bulunmusgtur

Kullanicinin aktif olarak ¢alistigi birimlerdir. Bu ekranda kullanicinin birimini degistirebilir veya ayni an
da birden fazla birimde gorev tanimlayabilirisiniz. Pasife cekitiginiz birimlerde kullanicinin “gelen
evraklar” listesinde evrak var ise birime pasife cekemezsiniz.

Onemli Uyan:
Kullanicinin birimini pasife almadan 6nce kullanicinin, o birimdeki biitiin islemlerini bitirdiginde
dahil yazili e-mail almadan ve kullaniciya bilgi vermeden bu ekranda kesinlikle degisiklik

yapmayiniz.

Yeni Rol iliskilendirme 3

Kullamici Birim *

1
L

Rol *

| 4 w Kaydet @ iptal

Bu ekran kullanicinin sistem Gzerinde sahip oldugu yetkileri belirleyebilirsiniz. Kullanicinin varolan
yetkisini degistirebilir veya kaldirabilir yeni yetkiler tanimlayabilirsiniz.
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Onemli Uyan :

Biriminzdeki kullanicilarin tamami “standart kullanici’”’ yetkisine sahiptir. Bir kullaniciya bu yetkinin
disinda bir yetki tanimlamadan dnce, birim amirinizin e-mail ile yazili onayini almadan
yetkilendirme yapmayiniz. Buradaki her yetki kullanicinin sistem tizerindeki hakimligini artirir.
Ancak bir birimde, amir ve birim sorumlusu disindaki diger kullanicilarin sistemdeki yetkileri

kisitlanmak zorundadir.

6. BIRIMDE KULLANILACAK SABLONLARI TANIMLA
e Evrak islemleri
o Birim icerik Sablonlari

:\' —
RIRKSAT Evrak islemleri | TeskilatKisi Tanimlan | Kiasr islemleri m L T [ —— Amir iglemleri Ars - isions

Menii Evrak ilemleri e
TURKSAT AS
; Q - [ © Yeni Sablon Olustur : Eveak Onizleme
Bre oo BXOM  GRmEMX  GeeBmx  Owrvaie 5
Kant K3yt Ougar

BILISIM i$ GELISTIRME | ™)
YONETIMI DIREKTORLUE !

o0 2 W fcerk Tt Detay i
» Kigisel Arsiv ‘Saviontar Igemien F he')
= | iglem Bekleyen Ev Arama iglemleri

Gelen Evraklar (132 oy [

1 = N
imza Bekleyenler 03 puapy  EvatAam
A

Paraf Bexleyenler (0/0

Koordine Beleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evraklar (3)

Taslak Evraklar (2)
islem Yaptiklanm
(& Birim Evrakian (0/4)
£ Kapatma islemleri (0/0)
@ sidirimier (s571)

\_J Fiziksel Arsiv islemleri

[ | Birim igerit Sablontan |

(Rirusar Evrak iglemleri | TeskilatKisi Tanimian | Kiasérislemleri | Kullanici iglemleri | Yonetim Sayfalan | Kigisel islemlerim m A v s

Menii @ | Birim ierik $ablonlan (2]
TORKSAT AS
$ablon Adi * 3 DFGHJGH Yeni Sablon Olugtur | o/ Kaydet Sil .&EWEK Onizleme
Birimlerim

Kullanacak Birimler *

BILISIM I$ GELISTIRME VE PROJE i 1= = x - = o B
¥ ¥ ¥ i ~ Birim $ablonlan i= = 4 F 3 B «  Bicem -
KTORLUGD il BE " =S =E = = gy v | Bic
T » TURKSAT AS
No iblon Adi Deta BT
» Kigisel Arsiv = = 2 FEm=Eoso+n
1 JVNVCVN B
% | iglem Bekleyen Evrakiar (13/35)
Gelen Evraklar (13/27) - - Isliihkgjfhdgsfgfhajhkilks
Toplam 1 } o
imza Bekleyenler (0/2) hginkilsiihkgifhdgsfafhginkjkslis idsafh
Paraf Bekleyenler (0/0) kgjfhdgsfgfhajhkilkslis, idsgfhajhkiisiihk
Koordine Bekleyenler (0/0) fofhginkjkslis idsafhginkiisinkaifdgsfg
Kontrol Bekleyenler (0/0) =
kshs idsghajKis InKajthags Tahajnkiik i i 3
Takibimdeki Evraklar (3) ahkiksts, idsgfainkisiinkajhdgsfofaihkiksiis,idsghainkisiihkaidgs fatainkjkslis,i

Taslak Evraklar (2)

iglem Yaptiklanm

{CJl Birim Evrakiar: (0/4)

# | Kapatma islemleri (0/0)

0 Bildirimler (65/71)

|- Fiziksel Arsiviglemleri

£ | [=] Bitim Igerik Ssblonlan




B&leenet Belgenet Birim Proje Sorumlulari El Kitabi

7. KULLANICILARA E-iMZA SURUCULERINI KUR - GEREKLI OLAN
SURUCULERIN GUNCEL OLDUGUNU TEYIT ET.

Son kullanicilar genellikle bilgisayarlarindaki eksik eklenti, uygulama ve programlardan dolayi
sistemde yavaslik ve imza atamamak gibi sorunlar icin birim sorumlularina basvururlar. Genellikle bu
tr sorunlarla karsilagarak zaman kaybetmemeniz igi belirli islemler yapabilirsiniz.

e BELGENET tiim tarayicilarla standart olarak uyum icerisinde calismaktadir. Ancak
BELGENET’in bltln gereksinimleri mozilla firefox tarayicisi tizerinden test edildigi icin iyi
performansi bu tarayici Gizerinde g¢alisirken alabilirsiniz. (son kullanicinin bilgisayarina bu
tarayiciyi kuruunuz.

e E-imza kartlari belirli yazilim ve driverler ile ¢calisir. Oncelikle e-imza kartininin cd sinde
bulunan driverlerini kurduktan sonra http://java.com.tr adresine giderek englincel gcretsiz
java versyonunu indirip kurmaniz gerekmektedir. Boylelikle son kullanici e-imza atarken imza

apletleri saglikh bir sekilde ¢alisacaktir.
e BELGENET lzerinde aktif bir pdf okuyucu bulunmaktadir. Mozilla firefox kullandiginizda en iyi
Onizleme ve evrak kaydetme islemini adobe acrobat inidirp kurduktan sonrada yapabilirsiniz.

Tesekkiirler.

10


http://java.com.tr/

