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KEP HAKKINDA (S.S.S. - SIKSORULAN SORULAR)

Soru: Elektronik imza sifremi bloke ettim. Sifre blokesini nasil kaldirabilirim?
Cevap: E-imza sifresi (Pin) 3 defa hatall girildiginde bloke olmaktadir. Tubitak' in
https://nesbireysel.kamusm.gov.tr/nb.go _internet adresinden Pin kilidini kaldirabilirsiniz.
Elektronik imza aparati takili sekilde,

Asagidaki adimlari gergeklestirebilirsiniz.

1) https://nesbireysel.kamusm.gov.tr/nb.go adresine girilir

2) Sifreli Giris butonu tiklanir.

3) TC kimlik no, Guvenlik sézcugu ve resimde gorulen bilgiler girilir

4) Kilidi C6z butonuna basilir, bu arada Cep telefonunuza SMS onay kodu gelecek ve bu kod ekrana girilecek.

Soru: Kuruma yeni bagladim e-imzami nasil temin edebilirim?
Cevap: E-imzayi siz kendiniz talep edemezsiniz. Calistiginiz kurum sizin adiniza E-imza saglayicilardan talep etmesi
gerekmektedir.

Soru: E-imza aparatim yanimda degil. Belgenet sistemine giris yapabilir miyim?
Cevap: Eger kurumunuz sifre ile girise izin verdiyse sertifikal giris haricinde size tanimlanan kullanici adi ve sistemin
vermis oldugu sifre (yada Idap sifresi) ile giris yapabilirsiniz.

Soru: Belgenet sistemine e-imza sifrem ile nasil girig yapabilirim. _
Cevap: Belgenet sistemine e-imza sifreniz ile giris yapabilmek icin login ekraninda bulunan Sertifikali Girig Igin
Tiklayiniz 1 segip, e-imza sifrenizi kodlayip giris yapabilirsiniz.

Soru: Evrak olustururken ve evrak kapatirken kaldirilacak klasor alani arama yapmama ragmen bos
gelmektedir. Sebebi nedir?

Cevap: Klasore erisim yetkiniz yoktur. Birim proje sorumlunuzla iletisime gegip, klasér erigim yetkisi almaniz
gerekmektedir

Soru: Kaldirilacak klasérler meniisiinden 175.01.01 kodlu alt klasérii segebiliyorum ve 175.01.01 klasoriine
evrak kaldirabiliyorum, fakat 175.01 kodlu iist klas6rii segemiyorum ve 175.01 klasoriine evrak kaldiramiyorum
neden?

Cevap: 175.01 klaséru altina 175.01.01 klaséri tanimlandiginda 175.01 klaséru bir seri numarasina donismekte ve
secilememektedir. Kural geregi bir kok dizini altinda bulunan klasérlerden sadece en alt kirilimda olanlar
secilebilmektedir ve bu klasérlere evrak kaldirilabilmektedir. Bu durumda, 175.01 klasérini kullanmak istiyorsaniz,
altinda bulunan klasoéri silmeniz gerekmektedir.

Soru: Gelen bir evraki, yanlig klasére kaldirdigimi fark ettim, bu durumda ne yapmam gerekir?
Cevap: Herhangi bir evraki, yanlis klasoére kaldirildiginizi fark ettiginiz durumda, birim proje sorumlusu ile irtibata
gecerek evrakin aslil taginmasi gereken klasére tasinmasini saglayabilirsiniz.

Soru: Klasére kaldirnnimig olan bir evraki ¢ikarttigimda o evraka nereden ulasa bilirim?

Cevap: Bu iglemi sadece birim proje sorumlunuz yapabilir. Klasér islemlerinden ,Klasér Evrak islemleri segilerek evrak
ilgili klasérden Birim Belgenet Sorumlunuz tarafindan gikarilir. Evrak gikartan kiginin gelen kutusuna diser. Daha sonra
evraki kim talep etti ise ona havalesi yapilir.

Soru: iginde evrak bulunan klasériin altina yeni bir alt klasér tanimlamam gerekti. Nasil yapabilirim?
Cevap: Alt klasdr tanimlayabilmeniz i¢in Ust klasérun igindeki evraklari baska bir klasor tasiyip ondan sonra alt klasor
tanimlamasi yapabilirsiniz.

Soru: Parafladigim veya imzaladigim evraki taslak olarak nasil kopyalayabilirim?
Cevap:lslem Yaptiklarim menusunun i¢erisinde parafladiklarim yada imzaladiklarim ekraninda, ilgili evrakta igerik
gOster butonuna basarak , Ust mentdeki Evrak Kopyala dan taslak evraklara kaydedebilirsiniz.
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Soru: Evrak Olustur menisiinden evraki olusturup, tiim bilgilerini giriyorum, ardindan Kaydet butonu ile evraki
kaydediyorum, fakat Parafla butonu ¢ikmiyor. Kaydet ve Onaya Sun butonu ¢ikiyor. Evraki neden
paraflayamiyorum?

Cevap: Onay akisini kontrol ediniz, onay akisinda evraki olusturan olarak kendinizi ilk paraf¢i olarak sectiginiz takdirde
parafla butonu ¢ikar ve evraki paraflayabilirsiniz. Ayrica evraki takip edebilmeniz, gegmisi hakkinda bilgi edinebilmeniz
acisindan paraf¢i olarak kendinizi segmeniz gerekmektedir aksi takdirde evraki takip edemezsiniz.

Soru: Parafladigim evrakta bir hata fark ettim. Bu evraki geri ¢ekip igerigini degistirebilir miyim?

Cevap: Eger sizden sonraki kullanici evraki okumamigsa evraki geri cekebilirsiniz. Geri gektiginiz evrak tzerinden de
icerik goster ikonuna basarak degisiklik yapabilirsiniz. Evraki tekrar isleme koymadan 6nce yaptiginiz degisikleri Kaydet
tusuna basarak kayit etmelisiniz. Eger sizden sonraki kullanici evraki okumus ise, degisiklik yapabilmeniz igin dnce o
evrakin iade edilmesi gerekmektedir

Soru: Belgenet te evrakin list yazisini goriintiilemek istedigimizde pdf 6n izlemesini getirmek yerine indirme
islemi baslatiyor neden?

Cevap: Bu sorun Firefox ayarlarinizdan kaynaklanmaktadir. C6zimd igin Firefox / Araglar / Segenekler / Uygulamalar
menisinu acip Taginabilir Belge Bigimini secip eylem olarak Firefox ile 6n izleme yapi se¢gmeniz gerekmektedir.

Soru: Hazirlamis oldugum evrakin hitap boliimiinii nasil degistirebilirim?

Cevap: Hitap bélimund, geredi ya da bilgi alaninda bulunan dagitim hitap dizenleme butonu ile gtincelleyebilir veya
hitaba adres, alt birim ekleyebilirsiniz. Ayrica dagitim hitap dizenleme ekranindan 6zel hitabi segerek muhatabin ismi
Uzerinde ekleme ,silme ,kisaltma islemlerini yapabilirsiniz

Soru: Gelen bir evraka cevap yaz dedik fakat sehven sil butonuna bastik. Su anda evraki bulamiyoruz. Evrak
tamamen mi silindi?

Cevap: Gelen evraka cevap yaz dediginizde eger sil butonuna bastiysaniz evrak kullanicinin gelen kutusuna diser.
Buradan islem yapmaya devam edebilirsiniz. Bu islem sadece cevap yaz dedigimizde evraki siimemekte olup gelen
kutusuna distrmektedir. Bagka bir mentide sil butonuna basmamalisiniz.

Soru: Onay akigindan se¢mis oldugum imzaci / (amir) ismi evrakta biiyiik harflerle (SUKRUO) gériintiileniyor.
Imzacinin (birim amirinin) ismi sadece bas harfi bilyiik olacak sekilde gelmeli. Diizeltmeyi hangi meniiden
yapabilirim?

Cevap: Kullanici isimleri, kullanici yénetimi ekranindaki "Ekran Adi" alanindan ¢ekilmektedir. Birim Belgenet Sorumlusu
roline sahip kisi bu ekrandan gerekli gincellemeyi yaptigi takdirde, imzaci ismi "SUkrd" olarak evrak da
géruntulenebilecektir.

Soru: Evrakta unvanim Uzman olarak ¢ikmaktadir. Ben Denizcilik Uzmani olarak gériinmesini istiyorum. Ne
yapabilirim?

Cevap: Birim Belgenet Sorumlunuz Kullanici yénetiminde bulunan Gérevli Oldugu Birimlere gelerek gerekli dizeltmeyi
yapabilir.

Soru: Evrak Olustur ile 3 sayfalik bir evrak olusturdum fakat, alt antet ve sayi-konu alanlari yalnizca 1. sayfada
var. 2. ve 3. sayfalara da bu alanlar nasil ekleyebiliriz?

Cevap: Evraklarin sayi/konu ve alt antet bilgilerinin tim sayfalarda olmasina iligkin Sistem Yoneticisi tarafindan Sistem
Sabitleri menlUstnden PDF Evrak Konu-Sayi Her Sayfada Olsun mu? alani true yapilarak parametre degistirilir. Bu
degisiklik, veri tabani restart edildikten sonra aktif olacaktir.

Soru: Evraklarda kayit numaralarinin basinda E ibaresi goriiniiyor, eskiden gériinmiiyordu bu ne anlama
gelmektedir?

Cevap: Resmi yazisma kurallari geregince elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi basina “E” ibaresi
konularak yazilmali. (Bu islemi BELGENET otomatik olarak yapmaktadir.)

Soru: Antet bilgisinde sag alt tarafta telefon numaram ve dahili numaramin da ¢cikmasini nasil saglayabiliriz?
Cevap: Sag Ust kisimda adinizin yazili oldugu hesap alanindan Profil alanina basiniz. Bu ekranda alt tarafta bulunan
iletisim Bilgileri alanindan + butonuna basiniz ve iletisim Bilgisi Ekle ekranindan is Telefon No alanini eksiksiz bir sekilde
doldurmaniz durumunda antetin sag alt tarafinda telefon ve dahili numaraniz gériinecektir.
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Soru: Resmi bir yaziy1 hangi fontlarda ve en az ka¢ puntoya kadar kiiguiltebilirim? Yazinin sayfaya sigmasina
gerek var midir?

Cevap: Resmi yazisma kurallarinda da belirtildigi gibi metinde 9 puntoya kadar kadar , iletisim bilgilerinde 8 puntoya
kadar kucultebilir, en ¢ok 12 punto olarak (Arial ve Times News Roman) yazi tipleri ile yazabilirsiniz. Yaziniz uzun bir
yazi ise 1 sayfaya sigmayacak durumda ise BELGENET otomatik olarak 2. Sayfadan devam edecek sekilde yazinizi
kaydirmaktadir. Yine bu islem Resmi yazisma kurallari geregince yazinin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2.5 cm bogluk
birakilarak dizenlenmektedir.

Soru: Dis giden yazilar ¢iktisi alinarak génderilmekte olup, bu yazilarda yazi metni bir sayfada, imzalayan kismi
bir sayfada kalmaktadir. Yalnizca imzanin oldugu 2. sayfalarin ¢iktilari kagit israfina neden olmaktadir. Bununla
ilgili olarak ne yapilabilir?

Cevap: Yazigsma kurallarinin disina gikamadigimiz i¢in ¢ok fazla midahale sansiniz yok. Satir araligi ve kenar bosluk
ayarlari ile oynayarak imza ilk sayfaya cekilebilir

Soru: Gizli bir yazim var. Belegenet te goriinmesini istemiyorum. Fakat yaziya da sistemden numara almam
gerekiyor. Ne yapabilirim?

Cevap: Eger yazi gizli ise ve sistemde goériinmesini talep etmiyorsaniz, o zaman Giden Evrak Kayit yaparak sistemden
numara alabilirsiniz.

Soru: Kurum digi dagitimh yazilarda hitap da “Dagitim Yerlerine” ibaresi ¢ikiyor, sistemde her bir dagitim yeri
icin hitap olugturmasi gerekiyor, aksi halde her bir dagitim yeri i¢in evrakin ¢iktisini nasil alabilirim?

Cevap: Kurum Disi dagitimli yazilarda evrak son imzayi alana kadar hitap da " Dagitim Yerlerine" seklinde gérintilenir.
Evrak son imzayi alip, Postalanacak Evraklara dustiginde, postaci Evraki Postala butonuna bastiginda, Yazdir ve
Orijinalini Yazdir butonlari vardir. Yazdir butonu tiklandiginda her bir dagitim yeri igin ayri ayri ¢ikti alinabilir.

Soru: Evraklar amir tarafindan teker teker havale edilmektedir, bu islem oldukg¢a uzun zaman almaktadir.
Evraklarin toplu havalesi yapilabilir mi?

Cevap: Sistemde toplu olarak Teslim Al ve Havale Et opsiyonu bulunmaktadir. Kullanici , Gelen Evraklar menlsi
altindan veya Teslim Alinmayi Bekleyenler menusu altindan havale yapacagdi evraklari segtikten sonra, st kisimda yer
alan Filtreler ve islemler bashgina tiklayarak o pencereyi agabilir ve o pencere iginde yer alan Toplu Havale veya Toplu
Teslim Al ve Havale Et tuslarina (mektup Uzerinde mavi veya yesil ok ikonlari) basarak islemini tek seferde
gerceklestirebilir.

Soru: Gelen bir evraki kendi birimim disinda farkh bir birime havale edebilir miyim?
Cevap: Kisiler havaleyi sadece kendi birimleri igerisinde yapabilir. Eger gelen evrak farkl bir birimi ilgilendiriyorsa Resmi
Yazigsma Kurallari geregi evrakin Ust yazi ile iade edilmesi gerekmektedir.

Soru: Birkag birimde goérevliyim. Amir oldugum igin gelen evraklari ilgili birimlerde ¢alisan arkadaslara
dagitmam gerekiyor. Fakat havale yapmak istedigim birimleri géremiyorum. Amir oldugum halde evraki
gonderecegim birimleri neden secemiyorum?

Cevap: Bu islemi yapabilmeniz i¢in ‘Tume Havale Edebilir yetkinizin olmasi gerekmektedir. Eger sizin yetkiniz varsa
Birim yazan butona bir kez tikladiginizda Tumu yazisi gelecektir ve bu durumda siz kendi biriminizin digindaki birimlerin
de isimlerini yazarak onlara da havale islemini gergeklestirebilirsiniz. Eger yetkiniz yoksa TUumu yazisi segenegi
gelmeyecektir.

Soru: Gelen bir evraki havale yapmak istedigimde, havale yapacagim alanda kullanici isimleri otomatik olarak
gelmektedir. Kullanici isimlerinin otomatik gelmemesi igin ne yapabilirim?

Cevap: Kisisel islemlerim menisinin altinda yer alan Kullanici Varsayilan Yénetimini secerek Varsayilan Havale
Planina bakmalisiniz. Daha énceden buraya kullanici / kullanicilar kaydedilmistir. Burada bulunan kullanicilarin saginda
bulunan kaldir butonunu kullanarak kullanicilar silebilirsiniz.

Soru: Kurum digi evrak son imzayi aldiktan sonra postalanacak evraklar meniisiinde bulunamiyor.
Postalanacak evraklara diismemis. Neden?
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Cevap: Eger evrak postalanacak evraklara digmuyor ise biriminizin posta birimi kendi biriminiz degildir, kontrol ediniz.
Biriminizin Posta Birimi, genel evrak servisi ise o birimin postacisi gérintileyebilir ve bu islemi yapabilir. Birim yonetimi
ekranindan posta biriminizi litfen kontrol ediniz.

Soru: Evrak listemde Giinlii evraklari nasil fark ederim?
Cevap: Gunlu evraklar pembe renk ile evraklar igerisinde listelenir.

Soru: Evraki tiim bilgileri ile sablon olarak kaydettim. Bu sablonu, Evrak islemleri-->Evrak olustur-->Sablon
islemleri meniisiinde gériiyor ve evraka uygulayabiliyorum fakat silemiyorum. Sablonu nasil giincelleyebilir ya
da silebilirim?

Cevap: Evrak sablonunu giincellemek igin, Evrak Olustur' a girdikten sonra Kaydet tusuna basilir ve Sablon islemleri
Sekmesine gegilir. Ancak bu takdirde Diizenle butonu aktif olur. Sablon glincelleme Kaydet butonu ile ¢alisiyor. Diizenle
butonuna bastiginizda ise, alt kisimda Evraki Yeni Sablon Olarak Kaydet, Segili Sablonu Kaydet, Secili Sablonu Evrak
Bilgileri ile Birlikte Kaydet ve Sil butonlar aktif olur. Evrak Sablonlarinizi bu butonlar ile yonetebilirsiniz.

Soru: Gok sik kullanmakta oldugum evrak igerik sablonuna nereden ulasabilirim?

Cevap: Cok sik kullanmakta oldugunuz evraklari Birim igerik Sablonlarinda bulabilirsiniz. Bu formlara Evrak Olustur ile
evrakinizi hazirlarken editdr kisminda tist meniiler arasinda ikon seklinde bulunan On tanimli igerik Sablonu Kullan
ikonuna girerek yukarida bulunan sablonlar arasindan istediginiz form sablonunu segerek ulasabilirsiniz. Bu formu
uygula dediginizde ise s6z konusu formun hazirlamakta oldugunuz evrakiniza yansidigini goéreceksiniz.

Soru: Birimimiz daire bagkani digsinda bagka bir daire bagkanina imza nasil agilabilir?
Cevap: Bu durumda EBYS yardim masasi ile géruserek “Yénetim Havuzu Yoénetimi” alanindan gerekli islemleri
yaptirabilirsiniz.

Soru: Birim evraklarina evrak geldiginde neden e-posta almiyoruz?
Cevap: Belgenet sadece size gelen evraklar i¢in e-posta gondermektedir (paraf, imza, kontrol, koordine ve gelen
evrakiniz igin. )Birim Evraklar birim adina geldigi igin ayrica bir e-posta génderiimemektedir.

Soru: Belgenet lizerinden gelen evraklar igin atilan mail bildirimlerini neden almiyorum?

Cevap: Bunun 2 sebebi olabilir. ik olarak Kullanici Varsayilan Yénetimi béliminde mail almak istiyorum segeneginin
secilmis olmasi gerekmektedir. Buna ragmen mail almiyorsaniz Sistemde kayith olan mail adresiniz yanlis olabilir.
Bunun icin Birim proje sorumlulari ile irtibata gecip kontroliini saglayabilirsiniz.

Soru: Daha 6nceden islem yapmig oldugum ve kayit sayisini bildigim DIS gelen evraki, evrak arama meniisiinde
bulamama sebebim nedir?

Cevap: Evrak arama meniisiinde, DIS gelen bir evraki ararken dikkat edilmesi gereken 3 husus vardir. ilk olarak Gelen
Evrak bélimiiniin secilmis olmasi gerekmektedir. ikinci olarak, segcilen tarih arali§i dogru olmalidir. Son olarak ise arama
kriteri olarak “Evrak kayit sayisi” segilmelidir.

(Not: Kullanicilarin genellikle gdézden kacirdiklari diger bir konu ise Olur yazilarini ararken Onay béluminu
segmemektir.)

Soru: Olusturdugum evraklari bulamiyorum?

Cevap: Olusturdugunuz evraklari ‘Evrak Islemleri’ menusinin altinda bulunan ‘Evrak Arama’ kismindan ve/veya eger
yetkiniz varsa da Raporlar menlstnden dogru tarih aralhidini ve varsa diger bilgileri de girmek suretiyle evrakinizi
bulabilirsiniz.

Soru: Farkh birimden gelen yada farkl birime génderdigim evrakin diger birimdeki hareket ge¢misini goérebilir
miyiz?

Cevap: Hayir, géremezsiniz. Evrakin sadece kendi biriminizdeki hareket ge¢gmisini gorebilirsiniz.

Soru: Farkh birimde olusturulmus bir evraki evrak aramada arattigimizda bulabilir miyiz?

Cevap: Farkh birimde olusturulmus olan evrak birimde bulunan klasoérlere erisimi olan kullanicilar tarafindan
bulunabilmektedir.

Soru: Evraka ekledigim ilisik evraki ,evrakin gittigi birim goérebilir mi?
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Cevap: llisik evraki; sadece yazinin giktigi birim erigebilir. iligik evrak yazinin gittigi birimde gériintilenemez.

Soru: Genel Midiiriin, Bakan Adina imzalayacagi evraklara “Bakan A.” ibaresini nasil ekleyebilirim?
Cevap: Birim proje sorumlunuz, birim yonetimi ekranindan yetki devrini isaretleyerek yetki devredecek makami
segebilir. Bu tanimlamalar yapildiktan sonra kurum disi butlin yazilarda yetki devreden makam géruntilenebilecektir.

Soru: Kurum igi ve kurum disina gidecek olan yazilarda “Bakan a.” ifadesi otomatik gikmaktadir. Kurum disina
giden suretinde bakan a. yi1 basarken kurum igi suretinde basmamasi mimkiin miidiir?

Cevap: Belgenet igerisinde (eyp) tek paket olustugundan dolayi kurum i¢i ve kurum digina ayni suret gitmektedir.
Bunun ¢6zimu igin

2 segenek var:

1) Kurum igine ve digina gidecek evraklar 2 ayri sayi ile 2 ayri yazi ile ¢ikartilabilir, ya da
2) Kurum igine gidecek yazilarda da Bakan A. ibaresi ile ¢ikabilir.

Soru: Belgenette kullanici metin igeriginden arama yapilabiliyor mu?

Cevap: Belgenet Uzerinde olusturulan belgeler icin icerikten arama yapmak mumkunddr. Bunun igin kullanicilar Evrak
Olusturma>Evrak Arama>Detayl Evrak Arama> Igerik Arama kismina belgenin igerisinde gegtigini distindikleri kelime
veya sayllarli yazarak arama yapabilmektedirler.

Soru: Kurum disina giden evrak son imzayi aldiktan sonra geri ¢ekip diizeltme yapma imkanim var mi?
Cevap: Evrak postalanmadiysa son imzaci evraki geri gekebilir.

Soru: Evrak dogrulama kodu hangi agamada goériinmektedir?
Cevap: Evrak dogrulama kodu, son asamada yani birim evrakgisi tarafindan Postalanacak Evraklar menlisiinde evrak
postalama asamasinda goérintilenebilmektedir.

Soru: Birim igerisinde genel evrak¢iyim. Belgenette giris yaptigimda iistte ¢cikan 'Evrak Olustur ,Kullanici
islemleri...vs. gibi béliimlerin ekranimda gikmadigini gériiyorum. Ekranimdan sz konusu butonlarin gtkmasi
icin hangi islemi yapmaliyim?

Cevap: Ekraninizdaki s6z konusu alanlarin ¢gikmasi igin Birim Proje Sorumlunuz size standart kullanici roli vermesi
gerekmektedir.

Soru: Bazi evraklarda “Gizlilik kleransiniz evrakin gizlilik derecesini goriintillemek igin yeterli degildir.” Mesaiji
almaktayim. Neden?

Cevap: Sizin gizlilik kleransiniz , evrakin gizlilik kleransindan daha dusuk bir degerdedir. Bu durumla ilgili bir dizenleme
yapmak istiyorsaniz birim amirinizin onayiyla birim proje sorumlunuz tarafindan Gizlilik Kleransinizda gerekli
degisiklikler yapilabilir.

Soru: Birimimize KEP ile yazi geldi bu yaziyi nasil gerekli yerlere havale edebilirim?
Cevap: Biriminize gelen KEP evrakini > KEP Gelen Kutusu alanindan "Kaydet” butonuna basarak énce Kaydedilen
Gelen Evraklar alanina kaydedersiniz. Daha sonra havale et butonu ile ilgili yerlere génderebilirsiniz.

Soru: Ozel bir firmanin KEP adresini nereden dogrulayabilirim?
Cevap: PTT KEP web ara yuzinde bulunan KEP Rehberi alanindan dogrulama ve sorgulama yapabilirsiniz.

Soru: Birden fazla KEP hesabi ile galigiliyor ise BELGENET te nasil oturum agabilirim?

Cevap: Biriminize tanimli birden fazla KEP hesabi var ise, sag st tarafta yer alan hesap

alanindan bir veya birden fazla KEP hesabi i¢in oturum agabilirsiniz. Agmis oldugunuz oturum BELGENET oturumu
boyunca saklanir.

Soru: PTT KEP Yetkilisi ile BELGENET arasindaki iligki nedir?

Cevap: PTT’nin web ara yuzinden PTT KEP hesabi i¢in ana islem yetkilisi
https://hs01.kep.tr/squirrelmail/login/index.php adrese giris yapar. Buradan BELGENET tarafinda KEP Gelen ve Giden
evrak islemlerinden sorumlu personeli KEP islem yetkisi olarak (KEP Hesap Yetkilileri Tanimlama) ekranindan ekler.
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Soru: Ozel bir firmanin KEP adresini nereden giris yapabilirim?

Cevap: Tiizel Kisi igin > Teskilat Kisi Tanimlari > Tiizel Kisi Yénetimi alanina giris yapilir. Ara butonuna basilir ve firma
icin bilgi girisi yapilacak ise “Dlzenle” butonuna basilir ve sag tarafta agilan ekranda KEP Adresi Bilgileri alanindan +
butonuna basilir. Buradan KEP adresi uygun formatta 6rn: turksat@hs01.kep.tr seklinde giris yapilir ve Kaydet butonuna
basilarak islem tamamlanir. Bu islem Tlzel Kisiler i¢in de ayni islem adimlari ile yapilabilir.

Soru: Kep adresi kullanan bir kurumun posta sekli otomatik olarak kep gelmektedir. Posta seklini degistirme
imkanim var mi?
Cevap: Evet degistirebilirsiniz? Postalanacak evraklar menusinden posta seklini degistirebilirsiniz.

Soru: Kep ile gelen evraki sisteme nasil aktarabilirim?
Cevap: Belgenet igerisinden kep baglantisini sagladiktan sonra Kep Gelen Kutusundan sorgulama yapabilecegim gibi,
PTT ara ylzinden indirmis oldugum eyp yi Gelen Evrak Kayittan ,Ust Yazi Ekle diyerek te sisteme aktarabilirim.

Soru: Belgenet lizerinden E-Tebligat yapabilir miyiz?
Cevap: Hayir. Belgenet lizerinden sadece Kalkinma Bakanliginin belirlemis oldugu EYP
(Elektronik Yazisma Paketi) resmi yazilarinizi génderip alabilirsiniz.

Soru: Belgenete giris yaptiktan kisa bir siire sonra baglantimin kopma sebebi nedir?
Cevap: Kullanicilar bazi durumlarda farkinda olmadan var olan Belgenet oturumu disinda yeni bir sekmede oturum
actiklari icin baglanti kopmalari yasamaktadirlar.

Soru: Kaysis tarafinda “idari Birim Kimlik Kodu” olmayan bir kurumu BELGENET’ e nasil dahil edebilirim?
Cevap: Bu durumda Orn: “ADANA 5. AILE MAHKEMESI” kaysis tarafinda yok ve sisteme dahil ediimek isteniyor ise [su
an icin énerdigimiz yéntem] “ADANA 4. AILE MAHKEMESI’ nin” idari Birim Kimlik Kodu bazi alinir (12345) ise “ADANA
5. AILE MAHKEMESI' ne” de (12346) kodu verilir. Yani rakam bir arttirilir ve sisteme kayit edilir.

Soru: Olusturdugumuz evrakin onay akisindaki bir kullanici izne ayrildiginda islemi nasil devam ettirmeliyiz?
Cevap: Evrakin bulundugu kullanici onay akisini diizenleyerek streci tekrarlatabilir.

Soru: Vekalet vermis oldugum kullanicinin yada kendimin vekalet siiresi i¢gerisinde yapmig oldugum islemleri
vekalet sonrasinda nerden ve nasil goérebilirim?
Cevap: Raporlarin altinda bulunan vekalet raporundan iglemler takip edilebilir.

Soru: Vekaletim oldugu halde evrakta kendi unvanim goériinmektedir. Neden?

Cevap: Vekalet verilirken Vekalet On Eki alanindaki check isareti kaldiriimis. Bu nedenle evrakta sizin kendi unvaniniz
gérunmekte. Durumu dizeltmek igin, vekaleti iptal edip yeniden vekalet tanimlamaniz gerekmekte. Fakat vekalet iptal
edildiginde Vekalet Biriminde tizerinde islem bekleyen tiim evraklar geldigi yere iade olur.

Soru:Vekalet verdim. Fakat vekaleti veren kullanicinin gelen kutusunda olan bir evraka acil cevap yazmamiz
gerekiyor. Ne yapmaliyim?

Cevap: Yonetim islemlerinde Kullanici Evrak Devret butonu var. Buradan evraki ilgili kullanicidan baska bir kullaniciya
devredebilirsiniz. Bu islemi sadece AMIR yapabilir.

Soru: Bagka bir kullaniciya vekalet verdigim zaman, sisteme girip imza yada paraf atabilir miyim?
Cevap:Vekaletiniz siiresince islem yapamazsiniz.Ancak Sisteme girip evrak gorintuleyebilirsiniz.

Soru: islem yaptigim evrak, islem bekleyen evraklar meniisiinde listelenmeye devam etmektedir. Ve “Bu evrak
daha 6nce islem gérmiustiir uyarisi vermektedir.” Ne yapmaliyim?

Cevap: Bu konuyu Birim Proje Sorumlunuza bildirmenizi, oradan bir sonu¢ alamazsaniz yardim masasina bildirmenizi
Oneririz.


mailto:turksat@hs01.kep.tr

l T U R K S AT Belgenet Sik Sorulan Sorular (S.S.S.)




