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1 PROGRAMA GiRi$

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivieme Sistemine ilk girildiginde baglanti ekrani gelmektedir.

Kullanicilar yetkileri dahilinde sifreli veya sertifikali (e-imza) olmak Uzere iki farkh sekilde

sisteme giris yapabilmektedir.

1.1 SIFRELI GIRIS

Ging Yap

Sisteme giris ekraninda; Kullanici Adi ve Sifre alanlar doldurulduktan sonra

butonuna basilarak sisteme giris saglanir ve ana menu ekranina gegilir.

. Elektronik belge yonetim sistemi, Kurumda olusturulan her tirlG
dokiimantasyonun igerik, format ve iligkisel 6zelliklerini korumak ve
bu dokiimanlan tretimden nihai tasfiyeye kadar olan stireg igerisinde

®
—Rj [? I <5 A—I- yonetmeyi amaglayan elektronik sistemdir

itetigim hergseydir

Elektronik Belge Yonetim Sistemi - Egitim Ve Demo

© Uygulama @ Egitim

®
‘.” Kullanici Adi | ztekin
B<’Igenet Giris Yap
e g Yeortn S SHive e
Sertifikali Girig igin Tiklayiniz E
(E_./':;-M Konfigurasyon Testi v3.5.61.2.11552 | @ Tum haklar sakhidir. Turksat A.S Belge No: TSE-6486 @

e Kullanicr Adi

Programa hangi kullanici adi ile girileceginin sorgulandigi alandir. Kullanici adi tanimlamasi
Sistem Yoneticisi tarafindan yapilarak aktif hale getiriimekle birlikte, her bir kullanici igin
farkl bir tanimlama yapilmaktadir. Boylece kullanicilar bazinda farklilasabilen kayit, iptal,

iade, diizeltme, izleme, onay, paraf ve imza yetkileri verilebilmektedir.

°
-
]

B« Igenet

Bl Vorstim Siste
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o Sifre

Giris yapan kullaniciya ait sifrenin sorgulandigi alandir. Her kullaniciya ait ayri bir sifre
bulunmaktadir. Kullaniciya ait bu sifre, kullanici tanimlanirken tanimlama islemini yapan kisi
tarafindan verilmektedir. Programa giris isleminin gerceklesebilmesi icin kullanici adi ve sifre

bilgileri dogru girilmelidir.
1.2 SERTIFIKALI GIRIS

Kullanicinin sisteme sertifika (e-imza) ile giris yapabilmesi icin kullanilir. Sisteme giris

ekraninda yer alan “Sertifikah Giris icin Tiklayiniz” butonuna basilir.

Elektronik dokiiman yonetimi sistemi, Turksat A.S. 'nin olusturdugu
her tiirli dokiimantasyonun icerik, format ve iligkisel 6zelliklerini

®
_J (C ") Iem __tr korumak ve bu dékiimanlar tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan

- stireg icerisinde yonetmeyi amaclayan elektronik sistemdir.
/ Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

o

Elektronik Belge Yonetim Sistemi - Egitim Ve Demo

Tiirksat A.S. / Kullanici Girisi

. Kullanici Adi ||
( TURKSAT Girig Yap

Sifre
Sertifikah Girig igin Tiklayimz @

v3.58.8.10088 | © Tum haklan sakhidir. Turksat A.S

Acilan ekranda kullanici elektronik imzasini bilgisayarina taktiktan sonra e-imza sifresini girer

ve TAMAM butonuna basilarak sisteme giris saglanir. Ardindan ana meni ekranina gegilir.

Not: Kullanicinin sisteme sertifika ile giris (E-imza) yetkisi yok ise, bu yontemle giris

yapamayacaktir.

°
-
]
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e

TurRKsS Al

iletigim herseyd

Elektronik Belge Yonetim Sistemi - Egitim Ve Demo

© Uygulama @

Sertifikalar

1L Yenie é

ﬂ imzalama sertifikasini seginiz
¢ {3 Sertifikalar
% ZUBEYDE TEKIN

ir

PIN kodunu giriniz L‘

8 6 9
5 2 4
2 2 Z [] PIN'i goster
Egitim 1 Temize [C] sabit Tuglar

Elektronik belge yonetim sistemi, Turksat A.S.
olusturdugu her tirli dokiimantasyonun igerik, format
ve iliskisel 6zelliklerini korumak ve bu dokiimanlari

tretimden nihai tasfiyeye kadar

olan siireg igerisinde

yonetmeyi amaclayan elektronik sistemdir.

Normal Giris igin Tiklayimiz

1.3 ANA EKRAN

Kullanicilarin  sisteme giris yapmasinin

aciimaktadir.

v3.5.61.2.11552 | © Tum haklar sakiidir. Trksat A5

ardindan

asagida

Evrak iglemleri | TegkiatKigi Tammian | Kasoriglemieri | Kulamciigiemieri | Yons

lemlerim | Raportar

ornegi sunulan ana ekran

Menii Q@

Paraf Bekleyenler
SiLISiM 5 GELISTIRME VE PROE. » Filisler e Iglemler
YONETIMI DREKTORLDSE
s | [1] o] o] | ]
TORKSAT A5 — | "Gegeniy

» Kigisel Argiv
Iglem Bekleyen Evrakiar (0112) + G IRKIVE BU'YDK MILLET MECLIS] BASKANLIE (TUMYG) JenRTI 20

@ igleri @ % 0" )
— ~ Daha Eski
G i Evrakian (04) o+ Gongeren: Knang KASMOGLU Miat:0 gun [ —
& . B Gaeceiiver X Sayt

Kapatma ilemieri () = @ onsbeatigln te
s Koo

Q) icirimier (53521 Gonderen: Krvang KASINOGLU Miat 0 gan
B ) -k (Gadecefier ANAYASA WAHKENESI BASKARLEIE) o
() Fziksel Ariv slemleri - @ Konu: Kablo Hizmetieri Misteri Iigkileri R L]

é:?"’s%%\T

- BA16TAS.0.07.00.00-010/1347
 Mevzuat lseri

Ahlatlbel Mahallsi Tncek Yol Serpmeleri No'4 06805 Garkaya Ankara |

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc iaculis
volutpat sem, sit amet placerat sem dapibus vitae. Mauris ut tortor
nibh. Vestibulum consequat adipiscing sapien, eget ornare nulla
cursus quis. Nullam id imperdiet erat. Fusce commodo urna sem, eget
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Ana menu ekrani alti temel unsurdan olusmaktadir. Bunlar;

1. Ust Menii: Evrak olusturma, klasér islemleri, raporlara erisim ve diger ydnetim

faaliyetleri Gst mentide yer alan modiillerden gergeklestirilir. Bu mentde kullanicinin

rolline gére moduller gelmektedir.

Sol menii: Ana ekranin sol tarafinda yer alan mentide; Kullanicinin roll dogrultusunda

yapilacak islemlere gére evraklar listelenmektedir.

Orta alan: Sol mentide yer alan evrak listelerinden; tiklanan listeye ait evraklarin ve

diger bilgilerin listelendigi alandir.
Evrak On izleme: Orta alanda secilen evrakin 6n izlemesinin yapildigi bélimdiir.

Aksiyon Butonlari: On izlemede gelen evrak lizerinde vyapilacak islemlere ait
butonlardir. (Ornegin, paraf bekleyen listesinde bekleyen evrakin tizerine tiklanarak
on izlemesi acildiginda; 6n izlemenin lizerinde gelecek olan aksiyon butonlari; parafla,

iade et ve sil olacaktir.)

Sekmeler: Ana ekranin altinda yer alan sekmeler; kullanicinin birden fazla ekranda

calisabilmesini saglamaktadir.

Yukarida belirtilen bu alti temel unsurun yani sira;

Ana ekranin sag Ustiinde; % o,
B Yardim
e Sisteme giris yapan kullanicinin Adi ve Soyadi bilgileri = Hakinda
Profil
e Yardim: Yardim dokidmaninin yer aldigi ekrandir. :
4 Konfigurasyon Testi
© cis

Hakkinda: Kullanilan sistemin versiyonu hakkinda bilginin

yer aldig1 ekrandir.

Profil: Tim kullanicilarin kisisel bilgilerinin (Kullanici adi, Ad Soyadi ve TC Kimlik No),

ve sahip oldugu rollerinin gorintiilendigi ekrandir.

B Igenet

o
—
]
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Ayrica, kullanicilar bu ekrandan iletisim bilgilerini glincelleyebileceklerdir.

Mobil Tel.Ho
(531) 111 1 11
Profil Telefon Ho i§ Telefon Ho

(312) 222 22 22-2222 (312) 333 33 33-3333
Kullanici Adi ztekin Faks Numarasi 1 Faks Numarasi 2
Ad Soyad ZUBEYDE TEKIN

Adres
TC Kimlik No 51091330934 Adres Deneme Adres Deneme
Rol Listesi

Rol Adi Birim Adi 22 xter girilet
Standart YAZILIM GELi$TIRME DIREKTORLUGU Ulke i
TURKIYE * ANKARA *
EBYS Enterprise TURKSAT A§ TC #nkara
Standart TURKSAT A§ iige
EBYS Enterprise YAZILIM GELi$TIRME DIREKTORLUGU GANKAYA *
Standart DENEME BiRiMi ZUBEYDE MUDURLUGU :
PR . S % E-Posta

Amir YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU
EBYS Enterprise dendenden R

Web Adresi
iletigim Bilgileri

Mobil Tel.No Adres il KEP Adresi
(531) 111 11 11 Adres Deneme Adres ANKARA =P »
Deneme 4

iletisim Bilgisi Ekle

o Kaydet || () iptal

e Konfigiirasyon Testi: Kullanicinin bilgisayarinda yer alan siirimlerin glincel olup

olmadiginin test edildigi ekrandir.

e Cikis: Kullanicinin acik olan oturumundan cikis yapmasi icin kullanilir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
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Evrakiglemleri Tegkilal

Menii 4

BiLiSiM IS GELISTIRME VE PRCJE
FOMETIMI DIREKTORLOGT

» Kigisel Argiv
% Masamdaki Evraklar (0/1)
Gelen Evraklar (0/0)

Paraf Bekleyen (0/0)

Taslak
a l Tarih
1 10 [=]
~ Bugiin
. Gidecedi Yer: CUMHURBAS

Kayit Tarihi: 04-07-2012 00:

t/Kigi Tamimlan Klasor islemleri Kullamc: Iglemleri Yonetim Sayfalan Kigisel iglemlerim m Amir iglemleri
I S

lar

+ Test Kullanicisi

AKSIYONLAR s &

imza Bekleyen (0/0)
Koordine Bekleyen (0/0)
Kontrol Bekleyen (0/0)

Birimlerim

Taslak Evraklar (1)

Takibimdeki Evraklar (0}
s Binm Evraklan (0/0)

=] Arsiviglemieri

% | iglem Yaptklanm

@) sidirimier (0/0)
Ley Kapatma iglemleri (0/0)
Paraf Bekleyen (0/0)
Parafladiklarim
Onaya Sunduklanm
Imza Bekleyen (0/0)
imzaladiklanm
Kapattiklanm
Sireli Kapatilanlar (0)

Cewvaph Kapatilanlar (0}

= =

[ EVRAK LISTESI ]

42 ||[2 Konu Kodu Yénetimi || [=] Mumaratér Yanetimi

EVRAK ONIZLEME

SEKMELER

o e
"
TURIKS AT
Say1: B.116TAS.0.07.00.00-300
Eoou :

BILISIM EIZMETLER] (300-35%)

s
Tgi ) deds

&) deneme dename densms
densma danems denema denems d & dansmed d d danan

BILSAY OTGU
Uz

Ekled  1-azaazam demems

244444334444 34444333Ad 344444 3444
Gersgi: Bilgi-
-CUMBURBA FEANLICT -CUMEURBAFRANLIGT

[ ]
/ "—
B Igenet

‘ Fsrnik BalgE YaesTiT Sster
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi
° Yardim Dokiimani — (EBYS)
TURKSAl
e Revizyon No: 0.3
2 SOL MENU

Ana menUnin sol tarafinda yer alan Meni alaninda, belge islemleri ile ilgili asagidaki basliklar

yer almaktadir.

Birimlerim

Kisisel Arsiv

islem Bekleyen Evraklar
islem Yaptiklarim

Birim Evraklari
Kapatma islemleri
Bildirimler

Fiziksel Arsiv islemleri

Menti

i

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU
Birimlerim

» Kisisel Argiv

% || iglem Bekleyen Evraklar (43/149)

E islem Yaptiklanm

E Birim Evraklan (56/227)
¢ Kapatma iglemleri (1/1)
0 Bildirimler (276/315)

|5 Fiziksel Argiv iglemleri

0O N o Uu W N PR

Yonetici iglemleri

Yénetici islemleri

Bu mentide herhangi bir baslik secildiginde, o basligin alt detaylari agilir. Secili olan bashgin

Uzerine tiklandiginda alt basliklar tekrar gizlenir.

Sol Meniide yer alan basliklarin altinda okunmamis bir evrak yer aliyorsa, ilgili bashk

“KIRMIZI” renkte gosterilmektedir.

e Not: Sol menu basliklarinin yaninda yer alan numaratdrde, bashigin altinda yer alan
toplam evrak sayilari gosterilmektedir.

e Evrak sayilarinin gosterim sekli; “Okunmamis evrak sayisi / Toplam evrak sayisidir”.

°
'
°
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2.1 BIRIMLERIM

Kullanicinin birden fazla birimde gorevli oldugu veya lzerinde vekalet bulundugu kosullarda,
birim ve vekalet bilgilerinin gosterildigi listedir. Bu listede yer alan birim ve vekaletler ile ilgili

islem yapilmak istendiginde, birim veya vekalet bilgisine tiklanmasi gerekmektedir.

Asagida ornegi verilen ekran goriintlisiine gore; birimlerim listesinde gelen bilgilerden ilk
bilgi kullanicinin kendi birimi, ikinci bilgi kullaniciya verilen vekalete ait bilgi ve son olarak da
kullanicinin goérevli oldugu diger birim bilgisi gelmektedir. Kullanici bu 3 bilgiden hangisine
tiklarsa ekran gilincellenerek tiklanan o birime veya vekalete ait evraklar ve yetkilere gore

tekrar dolacaktir.

Menii Qi

BiLI5iN IS GELISTIRME VE PROJE VONETIMI
DIREKTORLOGI

Birimlerim

Vekalet Bilsay OTGU - BILISIM i GELIST
VE PRO.JE YONETIMI DIREKTORLUGU -
07.12.2012- 31.12.2012

TURKSAT AS

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 13 /296
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2.1 KIiSISEL ARSIV

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniciya 6zgu bir listedir. Kullanicinin olusturmus oldugu kisisel

arsiv klasori ve icerisindeki evraklar baska bir kullanici tarafindan goriintiilenemeyecektir.

Kullanici, sol meniide yer alan evrak listelerinin igerisindeki evraklarin bir kopyasini kendi
kisisel arsivinde saklayabilmektedir. Ancak unutulmamasi gereken en 6nemli sey “Kisisel
Arsive” eklenen evraklar tamamen kopya niteliginde olup bu evraklar tzerinde herhangi bir

islem yapilamaz.

é}:ﬂggg\'r Ewrak iglemleri TeskilatiKigi Tanmmlan Klasér iglemleri Kullamici iglemleri Yidnetim Sayfalan Kigisel iglemleri
Menii §i . .

|| Kigisel Arsiv
-~

DEND v Filtreler ve iglemler

AKYURT BILISIM TEKNOLOJILERI

EMSTITOS0 ~ Bugiin

L Geldigi Yer: Ziibeyde TEKIN 29.08.2013 12:49
é Vekaletnameler, Azilnameler ®
! Onay i ]

#+ Geldigi Yer: R )
UNIVERSITE-SAMAY] ISBIRLIGI TEKNOLOUI UYGULAMA VE ARASTIRMA 29.08.2013 13:49
MERKEZI...

@ TALEP LiSTESI

Giden Evrak o X é—"

= Kigisel Argiv

* @ Kigisel Argiv
| Zibeyde

l I | »

2.1.1 KIiSISEL ARSIVDE YENi KLASOR OLUSTURMAK

Kisisel Arsiv Klasorii bashg (izerine gelinerek fare ile sag

~ Kigisel Argiv

Ekl
tiklanir ve acilan seceneklerden © B¢ hutonuna basilir. R
g isisel Arsiv
Agilan ekrandan tanimlanmak istenen kisisel klasére ait isim i © Exie

# Duzenle
bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak tanimlama

x Sil

islemi gergeklestirilir.

°
'
°
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Klasér ismini Giriniz:

Kaydet iptal

Not: Acilan yeni kisisel arsiv klasériiniin altina bir tane daha klasér tanimlanmak istenirse

yukaridaki islem tekrarlanmalidir.

2.1.2 KISISEL ARSIV KLASORUNE iSiM VERMEK e
v @ Kisisel Arsiv
Kisisel Arsiv Klasoriine isim vermek icin; fare ile Uzerine e
© Eke
gelinerek sag tiklanir ve c¢ikan seceneklerden LD £ Dnenne
x Si

butonuna basiimak suretiyle agilan kisisel klasore ait isim

bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak isim

verme islemi gergeklestirilir.

Klasir ismini Giriniz:

Kaydet iptal

2.1.3 KIiSISEL ARSIV KLASORUNE EVRAK EKLEME iSLEMi

Orta alanda listelenen evraklarin Gzerinde bulunan + butonuna fare ile tiklanip basili
tutularak (surikle - birak), evrakin kopyalanmak istenildigi kisisel arsiv klasori Uzerine

gelinerek fare birakilir ve evrak tasima islemi gerceklesmis olur.

°
'
°
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Gelen Evraklar

v Filtreler ve Iglemler

(] <4 > Bl 10 E

|_| * Gegen Hafta

lt Tarihi ! Sayr: 13.11.2012 11:23:51 / 107

. eldidi Yer: CALISMA VE S0SYAL GUVENLIK BAKANLIGI 13.11.2012 11:23
|| = MERKEZ SAYMANLIK MODORLOGO
@Konu:smumﬂ HK. - ‘}r
Ewvrak Tarihi: / Mo: 3455 Miat: 0 gin _é

Kayrt Tarihi / Sayr: 13.11.2012 11:23:50 / 55 .
| | Geldigi Yer: NOFUS VE VATANDASLIK ISLERI GENEL MODO RLOGO 13.41.2012 11:23
— @S Konu: VAZGECME HK. |
@ \ZGEC o o | ®
Ewvrak Tarihi: / No: 15284 Miat: 0 gdn L

2.1.4 KISISEL ARSIV KLASORUNDEKI EVRAKIN ARSIVDEN CIKARTILMASI

Kisisel Arsivdeki evrakin, kisisel arsivden cikartilmasi icin; evrakin sag tarafta bulunan *

butonuna basiimalidir. “Arsivden cikart” butonuna basildiginda gelen uyari ekraninda EVET

butonuna basilarak islem tamamlanir.

Kigisel Argiv

b Filtreler ve iglemler

14 <4 [ (3] 10 IZ'

| | | «DahaEski

- Geldigi Yer: 20.12.2012 10:55
|_| —. Anlagma, Sozlegme ve Protokoller :

0 Gelen Evrak L& * E-
o 4.. Geldigi Yer: CUMHURBA SKANLIGI 28.11.2012 18:41
L] —_ Cofjrafi Bilgi Teknolojileri Hizmetleri .

0 Gelen Evrak / Evrak havale edildi L& i 3

°
'
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Uyan (%]

A Evrakiargivden cikarma iglemini onaylyor musunuz?

2.1.5 KiSISEL ARSIV KLASORUNUN SiLINMESI

Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasoriniin lGzerinde fare sag

x Sil
tiklandiginda ¢ikan secgeneklerden ! butonuna

basilarak silme islemi gergeklestirilir.

Not: Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasérinin igerisinde

evrak var ise, silme islemi gerceklesmeyecektir. Oncelikli

olarak silinmek istenen klasoriin icerisindeki evraklar temizlenmeli ( Silme ya da baska

klasore tasima ) ardindan klasor silme islemi gerceklestirilmelidir.

v Kigisel Argiv

v @ Kisisel Argiv
W ec
© Eke

# Dizenle

°
'
°
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2.2 ISLEM BEKLEYEN EVRAKLAR

islem Bekleyen Evraklar meniisiinde asagida yer alan kategorilere giren evraklar bulunur.

1. Gelen Evraklar: Kullaniciya geregi / bilgi igin gelmis evraklar listelenir.

2. imza Bekleyen: Kullaniciya imzalamasi icin génderilen evraklar listelenir.

3. Paraf Bekleyen: Kullaniciya paraflamasi igin gonderilen evraklar listelenir.

4. Koordine Bekleyen: Kullaniclya koordinasyon parafi icin génderilen evraklar listelenir.

5. Kontrol Bekleyen: Kullaniciya kontrol etmesi icin génderilen evraklar listelenir.

6. Takibimdeki evraklar: Kullanicinin takibine ekledigi evraklar listelenir.

7. Taslak evraklar: Kullanicinin hazirladigi ancak heniiz onaya c¢ikmamis evraklar

listelenir.

8. Onaylar: Sistem igerisinden verilen vekaletler onaylanmak (zere vekaleti veren

kullanicinin Gst amirine génderilebilmektedir.

Onaya gonderilmis olan bir vekalet; onayi verecek olan kullanici ile giris yapildiginda

sol mentde ONAYLAR listesinde listelenecektir.

Onaylar listesinde yer alan vekalet onayi fare ile bir kere tiklandiktan sonra 6n izleme
ekraninda vekalete ait bilgiler gelecek, onayi verecek olan Ust amir bu ekrandaki
butonlar vasitasiyla gelen vekaleti onaylanabilecektir. (vekalet reddetme islemi de bu

ekrandan yapilacaktir.)

Onaya gelen vekaletler (ist amirin onaylama isleminden sonra aktif duruma

gelmektedir.

°
| 'l
°
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™ TURKSAT

Menii

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLOGD

» Kisisel Argiv ‘

% | iglem Bekleyen Evraklar (9/13) ‘

Gelen Evrakiar (5/8)
imza Bekleyenler (3/4)
Paraf Bekleyenler (0/0)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evrakiar (0)
Taslak Evrakiar (0)
Onaylar (0/1)

Tebiigler (0/0)

9.

Tebligler:

listedir. Teblig icin gonderilmis olan bir evrak var ise, tebligler listesine tiklandiktan

sonra ana ekran orta alanda tebligler listelenecektir. Listelenen teblig lizerine fare ile

)
bir kere tiklandiginda tebligin icerigi on izleme ekraninda gelecek ve mier butonuna

Onaylar

» Filtreler ve islemler

v Bugiin
Vekalet Veren: Ziibeyde TEKIN
Vekalet Alan: Ercan BESER

Agikiama:
Vekalet Tarinler: 21.11.2014 - 21.11.2014

V o 3]

21.11.2014 18:13

Onay Bilgisi
— , Ziibeyde TEKIN - DENEME BIRIMI ZUBEYDE MUDURLUGU

Vekalet Alan

| Ercan BESER [Genel Mudar) x

Vekalet Gizlilik Derecesi oK Gz =

Baslangig Tarihi ;| 21112014 B
Bitis Tarini 12112014 =]
Agiklama

Ekleyecediniz Notlar

250 karakter girilebilir

Reddet

Onayla

Kullanicilara teblig edilmek lizere gonderilmis olan evraklarin yer aldig

basilarak evrakin tebell(ig edilmesi saglanacaktir.

o . o v
On izleme ekraninin haricinde teblig listesinde bulunan w=ma= butonuna basilarak da evrakin

tebelllg islemi gerceklesmis olur.

S TURKSAT all- ==
poiytion
F KigiselATSIV > Filtreler ve Islemier + | [Evrak Onizieme m—
% | iglem Bekleyen Evraklar 1 10 B EvrakGoster  Tebelug Et
T (431145) E-Yazigma Paketi || Evrak Ge Evrak Notk
 Daha Eski Evrak Onizleme | Xang gmigi Ak Nottan
Cdor: Emti S b Teblig Eden: Turulsan TURSUN B P
i Birim: YAZLLIN GELISTRIE DREKTORLUGD 02 i
imza Bekieyener (0/0) @ Konu: HATA TEST 7
% Evrak Tipi: Gelen Evrak ex Y |4 X TC
Paraf Bekieyenler (0/1) = AR BASBAKANLIK
o Tebiig Eden: Ziibeyde TEKIN : o o \ @fAD Afetve Acil Durum Yenctimi Baskanlsgs
Koordine Bekieyenler (35) Birim: YAZILIM GELISTRIME DREKTORLOGD A 4 A\
) Konu: Anketier oo —
Kontrol Bekleyenler (0/2) % Eurak Tipi Gelen Evrak e X |* b et
Konu : Adsan Menderes ALAN
Takibimdeki Evrakar (€) (U FOE P o ”
o (%: Birim: YAZILM GELISTIRME DIREKTORLUGD (et Rt -
Taslak Evrakiar (45) (©) ¥onu: TALEP LISTESI X ¢ [«
= Evrak Tpi Gelen Evrak Lo & SIVIL SAVUNMA DAIRES BASKANLIGI
Onayiar (0/0) AL Teblig Eden:
o TebligEden:Ercan BESER P
5 Birim: YAZLIW GELISTRIE DREKTORLOGD g £18.06.2012 b ve 139 sayl yazniz.
Tebligler (26) @) Konu: BTK GORUS x [&
— & ook T Gelen Evrak o Ads geserle iigili daha Oce Diire Bagkanlipmuzea gorsimz talep cdilmis olup,
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¥~ TURKSAT

Meni

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGD

L] TeskiatKisi Tanmian | Kiasor islemieri | Kulaniciislemieri | Kigiselislemlerim | Yonetim Sayfalan

Gelen Evraklar

mir iglemieri

» | [Evrak Onizleme

|
Havale Yap

E-Yazigma Paketi

o5 W

I
TeIGEt  ladeEt  CevapYez

Evrak Gecmisi || Evrak Notan |

Evrak Kapat

Birimlerim B 5 =,
» Filtreler ve Iglemler Evrak Goster
TURKSAT AS ‘ =
2 T Evrak Onizieme | 22
w <« | [1][2][3][e](s][e][z][&][e] [»> ][22 ] | 10 E|
DENEME BiRiMi ZOBEYDE MUDURLOGD e Gegen Ay E
e <[+ Kayit Tarihi / Sayr: 19.10.2014 / 518

» Kisisel Arsiv

Geldigi Yer: T':'IRKWE BOYUK MILLET MECLISI BA?(AMIBAW 19.10.2014 15:33

MOSAVIRLERI
Konu: GELEN

Evrak Tarihi: 15.10.2014 / No: 458 / Miat: 0 gun / Geregi icin

EVRAK KAYIT 3

LAAD.0.15.00.01/

PE

| iglem Bekleyen Evraklar
(42/146)

+
- ©

Gelen Evraklar (37/81)

imza Bekleyenler (0/0)

Paraf Bekleyenler (0/1)

©

Koordine Bekleyenler (3/5)

Kayit Tarihi / Sayr: 19.10.2014 / 517 )
Geldigi Yer: TURKIVE BUYUK MILLET MECLIS| BASKANLIGI/ BASKAN  19.10.2014 1525 |

MOSAVIRLER]
Konu: GELEN

Evrak Tarihi; 15.10.2014 / No: 89546 / Miat: 0 giin / Geregi icin
Kayit Tarihi / Sayr: 19.10.2014/ 513

MOSAVIRLER]
Konu: GELEN

Geldii Yer: TURKIYE BUYUK MILLET MECLISi BASKANLIGI/ BASKAN  19.10.2014 15:23 Nlgi 18062012 tribli ve 139 sayih yazamiz.
Ads
EVRAK KAYIT 2 19.08.2011 tarih ve 1414 sayay

Evrak Tarihi: 15.10.2014 / No: 456 / Miat: 0 gin / Geregi icin

Komu

Adnan Menderes ALAN

EVRAK KAYIT 3

e *

IC
BASBAKANLIK.

lak

Afetve Acil Durum Yénetimi Baskanlsg

1062012

SIVIL SAVUNMA DAIREST BASKANLIGI

s gesenle ilgili daba Gnce Daire Baskanligwnzes gorisimz tlep cdilmis olup,

o *

Bu nedenle ads gegenc daba dnce Daire Bagkinlignizea cevap verilmis olmas: nedeniyle.

Orta alanda segcili olan evraklar ile ilgili yapilabilecek islemler ve 6n izleme islemleri,

bolimde anlatilacaktir.

n

/ .
B Igenet
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2.3 ISLEM YAPTIKLARIM

islem Bekleyen Evraklar listesinde yer alan evraklar iizerinde gerceklestirilen islemler
sonrasinda evraklar islem Bekleyen Evraklar listesinden diisecegi icin evraklarin takibi ve
goriintiileme islemleri islem Yaptiklarim listesinden saglanacaktir. islem Yaptiklarim meniisii

asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

1. imzaladiklarim: Kullanici tarafindan imzalanmis evraklar listelenir. imzalanmis evrakin

bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.

2. Parafladiklarim: Kullanici tarafindan paraflanmis evraklar listelenir. Paraflanmig

evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.

3. Onay Siireci Tamamlanmayanlar: Kullanicinin, heniiz belge niteligi kazanmamis,
kullanicinin dokundugu evraklar listelenir. Belge niteligi kazandiginda ise bu listeden

otomatik olarak diisecektir.
4. Cevapladiklarim: Kullanicinin cevap yazdigi evraklar listelenir.
5. iade Ettiklerim: Kullanici tarafindan iade edilmis evraklar listelenir.

6. Havale Ettiklerim: Kullanici tarafindan havale edilmis evraklar listelenir. Havale

edilmis evrakin geri alinma islemi de bu listeden yapiimaktadir.
7. Klasore Kaldirdiklarim: Kullanici tarafindan klasore kaldirilmis evraklar listelenir.

8. Kontrol Ettiklerim: Kullaniciya onay akisinda KONTROL igin gonderilmis ve kullanicinin
kontrol ederek bir sonraki kisiye gondermis oldugu evraklar listelenir. Kontrol edilmis

evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.

9. Koordine Parafladiklarim: Kullanici tarafindan koordine parafi atilmis evraklar
listelenir. Koordine parafi atilmis evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu

listeden yapilmaktadir.
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10. Teblig Ettiklerim: Kullanicinin, diger kullanicilara teblig etmis oldugu evraklar

listelenir.

11. Tebelliig Ettiklerim: Kullaniciya teblig edilmis ve kullanicinin tebellig etmis oldugu

evraklar listelenir.

Menii i

E islem Yaptiklanm
imzaladikiarim
Parafladiklarim
Onay Sireci Tamamlanmayanlar
Cevapladiklarim
lade Ettiklerim
Havale Ettiklerim
Klasore Kaldirdiklarim
Koordine Parafladikiarim
Kontrol Ettiklerim

Teblig Ettiklerim

Tebellig Ettikierim

Notl: islem Yaptiklarim menisiiniin altinda listelenen evraklar sadece rapor amacgh
listelenmekte olup bu evraklar iizerinde GERI ALMA islemi haricinde herhangi bir islem

yapilamayacaktir.

Not2: islem Yaptiklarim “Onay Siireci Tamamlanmayanlar” meniisiiniin altinda listelenen
evraklar sadece rapor amacli listelenmekte olup bu evraklar tizerinde islem yapilamayacaktir.

Evrakin islem slreci tamamlandiginda, bu listeden diisecektir.

Not3: Bu listede gerceklestirilecek tek islem evrakin gonderildigi yerden (havale / paraf /
imza/ koordine / kontrol) geri cekme islemi gerceklestirilebilecektir. Geri cekme islemi igin;

geri cekilecek evrakin bulundugu liste acildiktan sonra; orta alandan evrak tiklanarak ©n

°
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=2

izleme ekrani agilacaktir. Akabinde, 6n izleme ekraninin lizerinde bulunan ¢Geia butonuna

basilarak geri alma islemi gergeklestirilebilecektir.

** Geri alma islemini gerceklestirebilmek icin evrakin génderildigi kisi tarafindan okunmamis
=

olmasi gerekmektedir. Okundugu takdirde ¢ceia butonu aktif olarak ekrana gelmeyecektir.

°
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2.4 BIRIM EVRAKLARI

Birime ait olan evraklar ile ilgili islemlerin gergeklestirilecegi listedir. Birim Evraklari menisu

asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

1. Havale Onayi Verdiklerim: Kullanici tarafindan havale onayi verilmis olan evraklar

listelenir.

2. Havale Onayina Gelenler: Kullanicilar tarafindan havale onayina gonderilen evraklar

listelenmekle birlikte, havale onayl verme veya reddetme islemleri de yine bu

listeden gergeklestiriimektedir.

3. Havale Onayina Sunduklarim: Kullanici tarafindan havale onayina sunulmus olan

evraklar listelenir.

4. Kaydedilen Gelen Evraklar: Gelen Evrak kaydetme yetkisi olan kullanicilar tarafindan

sisteme kaydedilmis ve heniiz havale edilmemis olan gelen evraklar listelenir.

Bu liste bir havuz niteliginde olup, burada listelenen evraklar gelen evrak kaydetme

yetkisi olan bittin kullanicilar tarafindan goérintilenebilecektir.

Ek olarak, burada listelenen evraklar heniliz havale edilmedigi icin havale edilene

kadar bu listeden glincellenebilecektir.

5. Kaydedilen Giden Evraklar: Giden Evrak kaydetme yetkisi olan kullanicilar tarafindan

sisteme kaydedilmis, sistemden tarih/sayi almis ve fiziksel olarak génderilmis olan

giden evraklar listelenir.

Bu liste bir havuz niteliginde olup, burada listelenen evraklar giden evrak kaydetme
yetkisi olan biittin kullanicilar tarafindan gorintiilenebilecektir.
Ek olarak, burada listelenen evraklar fiziksel olarak gonderildigi ve klasore kaldirildigi

icin glincelleme yapilamamaktadir.
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6. Postalanacak Evraklar: Son imzacisi tarafindan elektronik imza atilarak islemi

10.

11.

tamamlanmis ve kurum disina gidecek olan evraklar listelenir.

Bu liste bir havuz niteliginde olup Evrak Postalama yetkisi verilmis olan bitin

kullanicilar tarafindan gorintilenebilecektir.

Postaladiklarim: Evrak Postalama yetkisi olan kullanici tarafindan postalanmis olan

evraklar listelenir.

Teslim Alinmayi Bekleyenler: Birime Havale Edilmis olan evraklar listelenir. Bu liste

bir havuz niteliginde olup burada yer alan evraklar birim evrakgilari tarafindan teslim

alinarak ilgilisine havale edilir.

Teslim Aldiklarim: Birime havale edilmis ve birim evrakgisi tarafindan teslim alinarak

heniliz havale edilmemis olan evraklar listelenir.

Birim Havale Ettiklerim: Birim Evrakgi yetkisi ile birim adina havale yapilan evraklarin

listelenecegi alandir. Havale edilen evraklarin geri alinma islemi bu ekrandan

yapilabilecektir.

Birime iade Edilenler: Birimden havale yapilan evraklarin gittigi (birim/kullanici)

yerden yanlis-eksik vb. gibi durumlarda iade edildiginde, iade evraklarin listelenecegi
alandir. iade edilen evraklarin tekrar havale edilme islemi bu ekrandan

yapilabilecektir.
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Birim Evraklari (56/230)
Havale Onayi Verdiklerim
Havale Onayina Gelenler (0/0)
Havale Onayina Sunduklanm
Kaydedilen Gelen Evraklar (7)
Kaydedilen Giden Evraklar
Postalanacak Evraklar (38/155) i
Postaladiklarim

Teslim Alinmayl Bekleyenler (0/4)

m

Teslim Aldiklarim (3)

Birim Havale Ettiklerim

Birime iade Edilenler (18/61)
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2.1 KAPATMA iSLEMLERI
Evrakin klasore kaldirma islemleri ile ilgili detaylarin takip edilebilecegi listedir.
2.1.1 CEVAPLI KAPATTIKLARIM
Kullanici tarafindan cevabi yazilarak kapatilan evraklar listelenir.
2.1.2 IMZA BEKLEYENLER
Kullaniclya kapatma imzasina gelmis olan evraklar listelenir.
2.1.3 IMZALADIKLARIM
Kullanici tarafindan kapatma imzasi atilmis olan evraklar listelenir.
2.1.4 KAPATTIKLARIM
Kullanici tarafindan direk klasore kaldirilmis olan evraklar listelenir.
2.1.5 ONAYA SUNDUKLARIM
Kullanici tarafindan klasore kaldirilmak Gizere onaya sunulan evraklar listelenir.
2.1.6 PARAF BEKLEYENLER
Kullaniciya kapatma parafi icin gelmis olan evraklar listelenir.
2.1.7 PARAFLADIKLARIM
Kullanici tarafindan kapatma parafi atilmis olan evraklar listelenir.
2.1.8 SURELI KAPATTIKLARIM

Sireli olarak klasore kaldirilmis olan evraklar listelenir. Kapatma siiresi dolunca evrak bu

listeden diserek kullanicinin gelen kutusunda listelenecektir.
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#  Kapatma islemleri (0/0)
Cevapl Kapattiklanm
imza Bekleyenler (0/0)
imzaladiklarim
Kapattiklarim
Onaya Sunduklanm
Paraf Bekleyenler (0/0)
Parafladiklarim

Sirel Kapattiklanim

[
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2.2 BILDIRIMLER

Kullaniclya gelen mesajlarin ve kullanicinin olusturdugu dokiimanlarin listelendigi mentdur.

0 Bildirimler (276/317)
Dokumanlar (2)

Mesajlar (276/315)

2.2.1 MESAJLAR

Sistem icerisinde gergeklestirilen islemler sonucunda sistem tarafindan Uretilen ve

kullanicilara gonderilen otomatik bilgilendirme mesajlaridir.
Sistem tarafindan otomatik olarak uretilerek kullanicilara gonderilen mesaj basliklari;

1. Evrak Dagitimi Yapildi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladigi Evrak son imzayi alarak

dagitimi yapildiginda gelen uyari mesajidir.

e Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Misteri iliskileri konulu evrak imza sirecini
tamamlayarak; TESISLER YONETIM VE SOSYAL HIiZMETLER DIREKTORLUGU(G)
gonderilmis ve Giden Klasoru klasorine kaldiriimistir.”

2. Onay Evraki Silindi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladigi Olur Yazisi akistaki kullanici

tarafindan silindigi takdirde gelen uyari mesajidir.

e Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Miisteri iliskileri konulu evrak imzalama asamasinda
Kivang KASIMOGLU tarafindan silinmistir. Evrakin silinme nedeni.. Bu mesaj
bilgilendirme amaciyla gonderilmistir.”

3. Teblig Hatirlatma: Kullanicinin okumadigi tebligler ile ilgili yapilan hatirlatma islemine

ait mesajdir.
e Mesaj Metni: “lade konulu evrak size teblig olarak génderilmistir! Litfen en kisa

sirede okuyunuz ve tebellig ediniz.”
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4. Evrak iade Edildi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladigi Evrak akistaki sonraki kullanicilar

tarafindan iade edildigi takdirde gelen uyari mesajidir.

e Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Miisteri iliskileri konulu evrak imzalama asamasinda
Kivang KASIMOGLU tarafindan iade edilmistir. iade nedeni... Bu mesaj bilgilendirme
amaciyla génderilmistir.”

5. Vekalet iptali Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin vermis oldugu vekalet iptal

edildiginde sistem tarafindan génderilen bilgilendirme mesajidir.

e Mesaj metni: “Sayin Kivang KASIMOGLU, 15.08.2013 - 25.08.2013 tarihleri arasinda
Ercan BESER isimli kullanici tarafindan size verilen vekalet 27.08.2013 tarihinde iptal
edilmistir. Birim amirinizin notu ...”

6. Evrak Silindi: Kullanicinin Parafladigi / imzaladigi Evrak akistaki diger kullanici
tarafindan silindigi takdirde gelen uyari mesajidir.

e Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Miisteri iliskileri konulu evrak imzalama asamasinda
Kivang KASIMOGLU tarafindan silinmistir. Evrakin silinme nedeni... Bu mesaj
bilgilendirme amaciyla gonderilmigtir.”

7. Vekalet Alan Kullaniciyl Bilgilendirme: Kullaniciya verilmis olan bir vekalet ile ilgili

gelen bilgilendirme mesajidir.

e Mesaj metni: “Sayin Kivang KASIMOGLU, 18.08.2013 - 28.08.2013 tarihleri arasinda
Ercan BESER isimli kullanicinin vekaleti size verilmistir. Bu kullaniciya ait evrak
islemlerini bu tarihler arasinda vekalet menislinden yapabilirsiniz. Vekaletiniz
belirtilen tarihler arasinda sisteme giris yaptiginizda aktif hale gelecektir.”

8. Vekalet Veren Kullaniciyi Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet tst amiri

tarafindan sistem lzerinden onaylandigi takdirde gonderilen bilgilendirme mesajidir.
e Mesaj metni: Sayin Kivang KASIMOGLU, 13.08.2013 - 28.08.2013 tarihleri arasinda
Fatih OZKAN isimli kullaniciya vekalet verme isteminiz onaylanmistir.

9. Tebligler Okundu: Kullanicilara teblig icin gonderilen evraklar; teblig edilen bitin

kullanicilar tarafindan tebellig edildigi takdirde teblig eden kullaniciyi bilgilendirmek

amaciyla génderilen otomatik mesajdir.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Mesaj metni: “Anlasma, Sozlesme ve Protokoller konulu evrak igin génderilen tim
tebligler tebellig edilmistir.”

Evrak Kapatma Onaylandi: Kapatma onayina génderilen evrak, gonderilen kullanici

tarafindan onaylandiktan sonra onaya sunan kullaniciya gonderilen bilgilendirme
mesajidir.

Mesaj metni: Mevzuat Isleri konulu evrak 23.08.2013 15:19:29 tarihinde Kivang
KASIMOGLU tarafindan onaylanarak kapatilmistir.

Evrak Postalandi: Kullanici tarafindan paraflanan / imzalanan evrak posta birimi

tarafindan postalandiginda kullaniciya bilgilendirme igin génderilen mesajdir.
Mesaj metni: “B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/816 sayili ve mevzuat isleri konulu evrak
postalanmistir. Gonderilecegi Yer: ANAYASA MAHKEMESi BASKANLIGI(G)”

Evrak Kapatma Reddedildi: Kapatma onayina gonderilen evrak, génderilen kullanici

tarafindan reddedildigi takdirde evraki kapatma onayina sunan kullaniciya génderilen
bilgilendirme mesajidir.

Mesaj metni: “internet ve interaktif Hizmetler konulu evrak 15.08.2013 10:34:32
tarihinde Ali KARADUMAN tarafindan kapatma onayi reddedilmistir.”

Takibinizdeki Evrak Hakkinda: Kullanicinin takibine ekledigi evrak; gittigi kullanic

tarafindan klasoére kaldirildigi takdirde gonderilen mesajdir.
Mesaj metni: Takibinizde bulunan Bilisim is Gelistirme Hizmetleri konulu evrak; ilgili
klasore kaldirilmistir. Bu evrak Takibinizdeki Evraklar listesinde artik géoriinmeyecektir.

Devredilen evraklariniz bulunmaktadir: Kullanicinin tGzerinde bulunan evraklar birim

amiri tarafindan baska bir kullaniciya devredildigi takdirde evraklari lizerinden alinan
kullaniciya gonderilen bilgilendirme mesajidir.

Mesaj metni: B.11.6.TAS.0.07.00.00-010[0506]/1202 sayili ve 11/08/2013 tarihli
evrakiniz 13/08/2013 tarihinde KIVANC KASIMOGLU isimli kullaniciya devredilmistir.

Vekalet Reddi Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet {ist amiri

tarafindan sistem Ulzerinden reddedildigi takdirde génderilen bilgilendirme mesajidir.
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e Mesaj metni: “Sayin Ercan BESER 13.08.2013 - 18.08.2013 tarihleri arasinda KIVANC
KASIMOGLU isimli kullaniciya vekalet verme isteminiz reddedilmistir. Birim amirinizin

notu: ...”

Yeni gelmis bir mesajin lizerine fare ile tiklandiginda, 6n izleme alaninda gelen mesajin icerigi

gorlntilenebilecektir.

» | Mesaj igerigi

Mesajlar
Konu : Evsk isde Edildi
+ Filtreler ve Iglemier Tarih . 22082012
Wesaj : Tebligatlar konulu evrak imzalema agsmasinda Bilsay OTGU tarafindan iage edilmistit Eviakin iade
T 2] 3 4][5[8|7|[8]9][10][= 10 Iz‘ nedeni: teirar kontrol edilmesi gerek. Bu mess] bilgilendirme amaciyla génderilmistir.
~ Bugiin
Volkan ARSLAN

22.08.2012 11:59
Evisk isde Edildi

Tebligatiar konulu evrak imzalama agamasinda Bilsay OTGU t._devami]

Otomatik Sistem Mesaji
Eviak Daditimi Yapildi
Tebligatiar konulu evrak imza siirecini tamamiayarak; CUMHU._{devami)

22.08.2012 11:58

m

Hasan Hakan KARAKASOGLU

Eviak [ade Edildi

HASANTEST konulu evrak imzalama agamasinda Ercan BESER tar
(devami)

22.08.2012 11:44

Otomatik Sistem Mesaji

Evsk Daditimi Yapildi

HASANTEST konulu evrak imza siirecini tamamlayarak; TURKIYE...
(devami)

22.08.2013 11:43

Kullanici tarafindan okunan mesajlarin silinebilmesi icin, Mesajlar listesinde yer alan

kayitlarin basinda bulunan Mesaji Sil X butonuna basilmasi gerekmektedir. (Mesajlarin toplu

silinebilmesi icin mesajlar ekraninin tizerinde bulunan Filtreler ve islemler alanindaki Mesaj

Sil X butonuna basilmasi gerekmektedir.)

2.2.2 DOKUMANLAR

Kullanicinin sistem icerisinde Dokiiman Olustur mendisi ile olusturdugu, taslak olarak Giden

Evrak ve Olur Yazisina aktarabilecegi ve baska kullanicilar ile bu dokiimanlari paylasabilecegi

menuddr.
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iglem Yaptiklanm
{J Birim Evraklan (56/230)

!_ Kapatma iglemleri (1/1)

@ sidicimier 276017
Dokumantar (2)

Mesajar (276315)

Dokiimani giden evraka aktarma icin, Detay butonuna basilir ve “Taslaga Giden Evrak Aktar”
butonu tiklanir. Gelen uyari mesaji onaylanarak dokiiman taslak evraklar mendisiinden
glincellenerek giden evrak olusturulur. Olur yazisana aktarmak icin ise, “Taslaga Olur Yazisi

Aktar” butonu tiklanir.

Evrak Detay!
Gelen Evrakdar (37/81) iy (0 =
Imza Bekdeyenter (00) e
Parat Bexleyenier (0/1)
Koordine Beldeyenier (5}

CERBB e HAEY EE CEERAE w sen Do B e B s 8
A A B I UL BAPEAD=2 0 % BKeynak | L g [T @ | $ Dodisikik Modu $ Orjinal Hali & Son Hali

Kontrol Bekleyenier (0/2)
Takibimdek Evakiat (8)
Taslak Evakdar (45)
Onaytar (00)
Tevlidler (2%6)
& fstem Yopuktanm
G Birim Evraklan (56/230)
24 Kapotma Igtemieri (111)
@ sidiiner 216017)
‘Dokumaniar (2)
Mesajlar (2761315)

Dokimani baska kullanicilar ile paylasmak i¢in, Dokiiman Paylas butonuna basilir ve kullanici
Adi/Soyadi ile arama yapilarak secilir. Zorunlu olarak Not alani doldurulur ve Dokimani

Paylas butonuna basilir.
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Menii
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Tasiak Evakdar (46)

Onalar (010)

Tebligler (2/6)

Islem Yaptklarim

{3 Birim Evraklan (561230)

() Kapatma glemleri (1/1)

o Bildirimler (276/317)
Dokimanlar (2)

Mosajlar (276315)

zimevoe e
] emo Saytas)
QR e | vmatonrenrian | wangrsan | asanigomion | oyslguriorn | vouim s | o | e |
Evrak Detayl e zo
' W . B
Eamor Bilgiler ‘Tasiaga Giden Eviak Axtar Taslada Olur Yansi Aktar Kayaet Evrak Goster Dokuman Paytas
o .| lamet 444 uzman Yaramos x
t Olur Yansi igin dokiman
976 karakter girilebilir

Dokomani Paylag

£ [ EvaxDetan

-_—
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2.3 FIZIKSEL ARSIV iSLEMLERI

Kullanicilar yetkisi dahilinde Fiziksel arsivden evrak talep edebilmek icin, Evrak islemleri >
Evrak Arama > Detayli Evrak Arama sekmesinden arama kriterleri girilir ve “Fiziksel Arsive
Kaldirilanlarda Arama” kutucugu isaretlenerek talep edilen evrak bulunur. Gelen listede

“Arsivde” Stitunundan “Talep Et” butonu ile evrak talep edilir.

Evrak Arama [2J505]

rizn ewaxaema | Do e aem || Asmammon

~ Arama

EvisRTann 05082005 ] “_ . o= EIk
‘arama Kriter * e

Evrsk Kayt Sepsi + =

Item Yapbidanm * e

arama Tipt 2 x|

» Arama Detaylar
» Igerik Arama

» Kiasérds Arsma
» EK Arama

~ Fiziksel Argivde Arama

———
Kaktrtaniaraa drsma
o Kot ez
=
o] [e B
=y ¢ BTy g Konu e vor Durumu & wastTenn Doty LRVDE

2025 Gaien B Temnigatar sk 1352 sl - P TapE
2013z Gelen Bk Tamhet BagEaANLK ] - P TakpEr
25001188 e = ipemen) TURKIYE BUYCK MILLET MECLS| BASKANLIE Bz e il - ' TaoE

5 115TAZ 021 000055 Gelen Bk Tesnigatar UYDU KGNTROL DIREKTERLOGO ] - P TakpEr

® e Teangstar e Bz e il - ' TaoE
sistsnass Gelen Bk [EIETEE BASKAN AT DSAVRLER ] - » TakpEr

£ | () Bk Arama

Talep Et butonuna basildiktan sonra c¢ikan ekranda zorunlu alanlar olan Talep Siresi(giin) ve

Aciklama alanlari girilerek “Kaydet” butonuna basilir.

Fiziksel Argivde Arama X

Takep SOraed [gln} *
5
Apidama *

INCELEMME UZERE ISTENDI

(226 Icaraider girlieoliir

o Hayoe vazge;
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2.3.1 FIiZIKSEL ARSIVE KALDIRILACAKLAR

m—

by =
Fiziksel arsive kaldirilacaklar bu ekranda listelenir. Arzh& 2kt Butonuna basilir ve ekrandaki
e Oda
e Dolap
e Raf
e Dosya

e Aciklama

Arghe Kaldir

Alanlari doldurulur ve dosya butonu ile arsive kaldirilir.

- N o || [Evrex Onizeme
Fiziksel Argive Kaldinlacaklar — —
: =
b Filtreler ve iglemler IR e e e g
Argh Bliglierl
3 e][5] [m ][ = 10 =] R
~ Bu hatta O L
1
Birim : AKYURT KEGIOREN BILI§IM TEKNOLOWLERI ENSTITOSU . Doiap
B2k Yer BASEAKANLK s . 7
Konu: Yangmn
Evrak Tarik 02.09.2013  Nor 6355 Miat:0 gin o Dos ;|8
- Gagen iy Agaams + | ARSNERALDRLD
Birim : BILI§IM 1§ GELI§TIRME VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLUE0 21T 144
Geldigl Yer: testil y
Konu: 1123458 = -
Ewrak Tarkil 21 082013/ No: 27 Wilat 0 g o 231 karaiter giriieollir
Arghe Kaidin
Birim © BILI§IM 1§ GELI§TIRME VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLIGE0 SIS
Sakagl Ver
Konu: DEN
Ewrak Tariik 21.05.2013  Noc 2777 Mist 0 gin ]
Birim : BILI3M 13 GELI§TIRME VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLUS0 19082013 15:08
! o
Banim : BiLIgM 1§ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLUG0 1R0E 201311037
Geiagl Yer DANISTAY BASKANLIG!
KOnU: HATATEST
Ewrak Tarii 19.08.2013 / No: 720 Miat: 0 gdn o
Birim : BILI§IM 1§ GELI§TIRME VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLUE0 12052013 11235
Sekiyl Yer
Konu: FAYDOVAR
EuraTarml 4 93 2053 1 o 2351 Wisk D [

- Daha Exidl

Banm BILI§IMGI§GEL\‘¥TIRMEVEPRDJEYGMLTIMI
LOGO

DIREKTORI 16072013 19:08
cekgl Yer

Konu: HATATEST

Wk TArML 16.07 2013/ No- 2774 WISt 0. gn o

Barim : BILI§IM I§ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLDE0 16072013 15:58

eyl Yer: TORKI
=l

kel Arghv Aramz | () Swrak Desn

2.3.2 FiZIKSEL ARSiVDEKiLER
Fiziksel arsive kaldirilan evraklar bu ekranda listelenir.

Fiziksel Arsivdeki Evrakin Oda, Dolap, Raf, Dosya ve Agiklama alanlari giincellenebilir.

°
|
°
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Fiziksel Argivdekiler

Oniziems

|»

b Filtreler ve iglemler

) LI [ )

| ArghEliglien H Al Segmig

] [ <o

DIREKTORLOG!

Bm G Iy GELISTIRME VE PROJE YOUCTIM

O Gelaiy Yer BWNYARDIMDI.IS\
Konu: HASANTEST
T Tarkl 42082013 1

[IICEERER

DIREKTORL

O s

Konu:

Biim : E1LIg[§ GELIGTIRME VE PROJE YONETINI

. DEN
a4 I3 N B £ TAS 807 00 094452770 )

oo
Doip
Raf

Lo Dotz
sgonama

- Gagan 4y

DIREKTORLUGU

B : BILI§i I§ GELITIRIE VE PROJE YONETIMI

O el Yer TORKIVE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIE!
Konu: HASANTEST
Evrak Tarit 01082013 / Noc 2430101178536 —&

243 karaer ginlolin

DIREKTORL

O Gelgiver
Konu: HATA TEST

Biim : E1LI5 I§ GELIGTIRE VE PROJE YONETINI

EVTCTIIL 16 07 2003 /o B111 6 TAS 0,07 00 00215422775 'y

14082013 05:42

DIREKTORLOG!

O e

m : GILPIA 1y GELIFTIRME VE PROJE YOUCTIM
0

Konu: DEN
Eurak Tarkk 16.07.2013  Kex 1.6 TAG .47.00.00- U777 Le

083013 05141

DIREKTORLOE

O s

Konu: DE}

Biim : E1LIg[§ GELIGTIRME VE PROJE YONETINI

N
a4 I3 N B £ TAS 807 00 098527 )

1082013 08141

DIREKTORLUG!
O Cogiver o
Konu® Tsbagatiar

2nm : BILISHA Iy GELISTIRME VE PROJE YOUETIM

Eurak Tarht 16.07.2013 1 e 86 Le

083013 05141

DIREKTORL

O s

Konu: FATIHY

Biim : E1LIg[§ GELIGTIRME VE PROJE YONETINI

Eurak Tarhl 16.07-2013 1 Nor B.11 6.TAS.0.07.00.00- 14512790

14082013 05140

|

£ | [D ewaamma ([ Fizksel Agiaema | [ Bk et

2.3.3 FIZIKSEL ARSIVDEN TALEP EDILENLER

PO o | oo | e | e | o i | i | v | e e SN

i

Menii L

Fiziksel Argivden Talep Edilenler

b Kigisel Argiv |

| b Filtreler ve iglemler

Iglem Bekleyen Evraklar
(0725)

o e (30 O

iz Bskisganier (1)
P— ad

Birim : BILIgiM 1§ GELI§TIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUEU
Gakiil Yer. CUMMURBASKANLIG! G
Talep Eden: Hasan Hatan KARAKAJOSLU Konu: Tebligatiar

[ S e )

Kparding Beizpenier (20)

I : BlLE5HA I3 GELIFTIRWE VC PROIC YONETIM DIREKTORLUGU

[Evrex Gnizeme

B Gieer [Tae

[ |

Tasia Ewacar (22)
B Iglem Yzptiklanm
&3 Birim Evraklan (0/6)
£ Kapatma Iglemleri (010}
Cavapl) Kapamikianm
Imzz Beklepenier (00)
Imzatadikiarim
Kapaikdarim
Gz Sundedarim
Parat Bekieenier (1)
Paratadikiarim
S0rell Kaga® kianm
o Bildirimler [1/8}
(] Fiziksel Argiv Iglemleri
Fizkss| Arshe Kaiiiiacakar (50)

Fizisel Arghoskller (28)

Fizicss) ATgivosn &)

O it [ECESESIeN
Kantrol EeKizjenkr (3T} Tap eden. e KARATERE [ Kony: [SAIL-1
Evrak Tarki 16.07:2013 Nor B.1.6.TAS 0.07.00.00- 123452755 Le
&

e
KANLIK
Al ve D Yonsd Pt

Sap RO LAADLD 150001
Kam - Uzman Erbag

D7CE VALILIGINE
0 Ades e Aci e

g 0082012 il 1429 s g
ic Persane Batkamkgmn 210 201 bl ve 1728 sy
e]n!m:m\)rnr-‘mw-‘-‘uws-;l\lymmu

3268 sayil Usian Erhas Kanunue tsbi olarak gabsgrs olan wman erbagt

I Afe e
Asil Dt Mdarlklerinde minhal bulunan kadrobars stiamslan hususundah e

lgi (a) yazmiz

e 1) yazin “Porsoncl slunlards, gong iggteniin kamu yoncsimine esndvaleass
akimascan KPSS puanyln ik defs persont aimiana Goccli, s, b yinierle persanel
narod s ckdind, daba s 657 spab Devle Memurian Kanunun i ciarsk

Kol Ko
ine goee seamn yogulmasa ercktig aha tince ilgh (¢) ywzimzla

Sarin upn shirn sumarin apdniers ikin
triatade uy gl agidan bir deghlh Btk oo, sapisca persans aamalemds
‘vukarids badesi ecen WK lerin esas alinmaen hususunch,
il ve peregias rca s

Atanet ATIK

Bugana.
Wiostim Hizmsetler Daires| Baghsms

AT Progume <2 NARIN

e ] (2]
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'
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Fiziksel arsivden talep edilenler menisiine tiklanarak Taizse camover butonuna basildiktan

sonra evrakin arsiv bilgileri gortintilenir.

Evrak Gniziams
[Enrak; Ssher Talebe Cagp Ver

Arghy Eliglier]

Talep Edan Kigl

s
Dodap
Rzl

Dosya
Talep SUrasl [gln}

* Hagan Hakan

KARAKASOELU

HE]
-4
HE]
R

°5

Talep Agaiamas o | INCELENMEK UZCRE IBTEND!

35 kearaicer girilieoliir

I Arghuden Cikar " Tl Reddet I

Yetkili kullanici gelen talebi “Talebi Reddet” butonu ile talebi reddedebilir. Asagidaki uyari

mesajina Evet tiklanarak talep reddedilir.

islem Cnay &3

0 Argivden cikarma talebini reddetneyi onayingor musunuz?
k"4

o Bt | |(8) Hayr

Yetkili Kullanici gelen talebi “Arsivden Cikar” butonu ile arsivden cikartabilir. Asagidaki uyari

mesajina Evet tiklanarak arsivden gikarma islemi gergeklestirilebilir.

°
|
°
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islem Cnay

@ Ewvrak argivden pikarma iglemini onayinor musunuz?

2.3.4 FIZIKSEL ARSIVDEN PERSONELE VERILENLER

Fiziksel arsivden cikartilip personele verilen evraklar bu meniiden takip edilir. islemi biten

evrak arsive kaldir butonu ile arsivlenir.

Gnizisma

Fiziksel Argivden Personele Verilenler

+ Filtreler ve islemler

. -
| Ewrak Glster ‘ekrar Kaldir

< [l e (o] ==

[] | =sugun oda Bk
HE]
. Dotz :
Binm : BILI§IM |§ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLOED oo P
O Gyl Yar Rat HE]
Teslim Alan: Adem KARATEPE | Kenu: [MaiL-1
Evrak Tarkik 16.07.2013 | No: B.11.5.TAG 007 00.00- 1234502795 _ﬂ Dosp HE
Taep Slresl [gln} B
Parsonsis Taslim Tarini C 408213
Garl DOl Tarin - 0913
Agidama 3
g

245 \araiger girlieslir

Arghe Kakir

'
°
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3 ORTA ALAN (EVRAK LISTELERI) KULLANIMI

Orta alan, sisteme giris yapildiginda ekranin orta kisminda bulunan listedir. Sol mentde yer
alan mentlere ( imza bekleyen, paraf bekleyen vb.) fare ile tiklandiginda segilen meniiye ait

evrak, bildirim vb. orta alanda listelenecektir.

Gelen Evraklar

~ Filtreler ve iglemler

Filtre : TOMD - Ara :
- - ) . . %
|—4'3 ﬁ: Baslangig Tarihi : b Bitig Tarihi : b
Toplu Segim : v Toplu Segim
1[2] [e ][] |10 =
= Bu hafta

Kayit Tarihi / Sayi: 02.08.2013 00:00:00 / 717

Geldigi Yer: BASKAN YARDIMCILIGI

Konu: Personel igleri {Genel) 2222 i
g Evrak Tarihi: 02.08.2013/ No: 45856698889888 Miat: 0 gun / Geregi igin g o -

Ginderildi

19.08.20132 16:02

~ Bu Ay

Kayit Tarihi / Sayi: 16.07.2013 00:00:00 / 692
Geldifi Yer: can can

Konu: Tebligatlar -
Evrak Tarihi: 16.07.2013/ No: 45 Mist: 0 giin / Gerefi igin Gonderildi o

02.08.2013 15:08

©

Kayit Tarihi / Sayi: 16.07.2013 00:00:00 / 696

Geldigi Yer: BASKENT VERGI DAIRESI MODURLOGH
Q’ Konu: Bilimsel ve Kiiltiirel Organizasyonlar, Toplantilar &
"~ Ewrak Tarihi: 03.07.2013 / No: 78954 Miat: 0 gin / Geregi igin Génderildi [

02.08.2012 14:56

3.1 FILTRELER VE ISLEMLER

Orta alanin Ust tarafinda yer alan ” Filtre ve islemler” alani, orta alanda listelenen evrak
tiplerine gére degiskenlik géstermektedir. Ornegin, orta alanda kullaniciya geregi/bilgi icin

gonderilmis evraklarin listelendigi GELEN EVRAKLAR listesinin filtre ve islemleri alaninda

. ¥ (=
TOPLU HAVALE & , TOPLU KLASORE KALDIR ve RAPOR AL butonlar

gelmektedir. Ancak, paraf bekleyen listesine tiklanarak orta alanda paraf bekleyen evraklar

]

1 %

listelendiginde filtre ve islemler alaninda TOPLU E-PARAFLA g ve RAPOR AL r_
butonlarinin geldigi gorilecektir. ( Toplu Havale, Toplu Klasére Kaldir, toplu e-parafla, vb.

butonlar yetki dahilinde gelmektedir.)

Sonuc olarak, orta alanda listelenen evraklarin tlriine gore filtre ve islemler alani degisiklik

gosterebilmektedir.

°
'
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Filtre: Kullanici sectigi listedeki evraklari gruplarina gore listelemek isterse bu kutuda

bulunan segeneklerden birini segerek islemi gerceklestirir.
Bu alanda verilen filtre secenekleri;

e Tumd,

e Miatli belgeler,

o Miatsiz belgeler,

e jade Edilenler,

e Kurum Disl,

e Kurumigi.

Tarih: Listelerde yer alan evraklari evrak tarihine gore filtrelemek icin kullanilan
fonksiyondur. Tarih filtresinin kullanilmasi igin tarih alanina fare ile bir kez tiklanmasi ve

acilan takvim UGzerinden filtrelenmek istenen tarih seciminin yapilmasi gerekmektedir.

.‘-ll"

Secilen tarihin silinmesi icin tarih alaninin yaninda bulunan basiimaldir.

Tarih _Araligi: Bazi menilerde tarih yerine baslangi¢ ve bitis tarihi girilebilmektedir. Bu

durumda, sadece bir giine ait degil belirli bir tarih arahgindaki evraklar listelenebilmektedir.

°
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Ara: Orta alanda listelenen evraklarin konusu, sayisi, evrakin geldigi yer / génderildigi yer

bilgilerine gbére arama yapilmak istenirse, bu kutuya arama yapilmak istenen bilginin

yazilmasi yeterlidir. Yazilan arama bilgisine orta alandaki evraklarin lzerinde sari renkte

gosterilmektedir.

Parafladiklarim

= Filtreler ve iglemler

Filtre : TOMO - Ara:
= %
[i: Baglangig Tarihi : o Bitig Tarihi :
Toplu Segim : = Toplu Segim
2| [ee] 0] |10 [=]
« Gegen Ay
+ Ewrak Tarihi: / Ne: B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2771 Miat: 0 giin
_ Gidecejji Yer: CUMHURBASKANLIGIG)

&9 Konu: HATA TEST

© +

Evrak Tarihi: / No: B.11.6.TA5.0.07.00.00-044/2762 Miat: 0 giin
Gideceqi Yer
Konu: Anketler

Ewrak Tarihi: / He: B.11.6.TA$.0.07.00.00-645/2760 Miat: 0 giin
Gidecedi Yer CUMHURBASKANLIGIG)
Konu: Tebligatlar

Ewvrak Tarihi: / No: B.11.6.TA5.0.07.00.00-21542/2755 Miat: 0 giin
Gidecegi Yer C.Ur\-1HUF{EA$K..‘-'\HLIéI[C—::-
Konu: HATA TEST

\n'

16.07.2013 18:34

| SR
16.07.2013 16:13
R o0
16.07.2013 15:55
R ol
16.07.2013 15:08
R ol

Toplu Secim: Orta alanda listelenen evraklarin toplu secilebilmesi i¢in kullanilacak olan

filtredir. Toplu segim filtresinin altinda;

e Hepsi,

e Hicbiri,

e Okunmuslar,

e Okunmamislar tercihleri secilerek ilgili durumdaki evraklarin topluca secilmesi

saglanir.

°
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a —— X

r
(RorksaT Evrak iglemleri | Teskilat/Kisi Tammiar | Kiasor iglemleri m Yonetim Sayfalani m Amir iglemleri v

Menii i Onizleme igin evrak seginiz.
¢ Gelen Evraklar ¢ ¢
BILISiM i GELISTIRME VE PROJE - Erveorve Elemiar
YONETIMI DIREKTORLUGU .
. == Filtre: | TOMD - Ara:
Birimlerim 2= F Y
Tarih: ¥, TopluSegim: |~ Topiu Secim

TORKSAT AS

Hepsi

1 10 [
Higbiri
~ Gegen Ay

» Kisisel Argiv Okunmuslar

< Kayit Tarihi / Say:: 19.02.2013 12:26:51 1 237
E iglem Bekleyen Evraklar (0/13) Geldigi Yer: ANAYASA MAHKEMES] BASKANLIGI

Okunmamislar 26
Gelen Evraklar (0/11) - :vrak T‘::n? 0;';7 2013/ No: 34 Miat: 0 giin / Geredi icin Gonderildi Q L] g
Imza Bekleyenler (0/0)
Paraf Bekleyenler (0/5)
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evraklar (3)

&l islem Yaptiklanm

{3 Birim Evraklan (0/4)

#. Kapatma islemieri (0/0) ) - g

@) sidirimier (50783)

[ Fiziksel Arsiv islemleri ~

I -
Rapor Al: [_ butonu ile listelenen evraklarin excel formatinda raporu alinir. Rapor

alinabilmesi icin listedeki evraklarin sol tarafinda bulunan kutucuk (') secilmeli ve ardindan

RAPOR AL butonuna basiimalidir.

Toplu Havale: Gelen Evraklar, Teslim Aldiklarim, Kaydedilen Gelen Evraklar listelerinde

havale edilmek Uzere bekleyen evraklarin, toplu olarak havale edilebilmesi icin kullanilir.
Toplu havale islemi icin, sol menide ilgili liste secildikten sonra, listelenen evraklarin sol
tarafinda bulunan ' kutucuk secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu havale “B
butonuna fare ile bir kez tiklanir. Acilan havale ekraninda, evraklarin sevk edilecegi Birim /
Kisi / Kullanici Listesi secildikten sonra ( Geregi/Bilgi icin ) seneer butonuna tiklanarak

belgeler toplu olarak havale edilir.

Toplu Klasére Kaldir: Gelen Evraklar listelerinde bulunan ve ayni klasére kaldirilacak

evraklarin, toplu olarak kapatilabilmesi icin kullanilir. Toplu kapatma islemi icin, sol menide

Gelen Evraklar listesi secildikten sonra, listelenen evraklarin sol tarafinda bulunan ¥ kutucuk

secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu klasére kaldir butonuna fare ile bir

kez tiklanir. Agilan evrak kapatma ekraninda, evraklarin kaldirilacagi klasor listesi secildikten

°
'
°
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sonra "™ ye onay akisi segilerek (Amir Onayl - Kapatma Paraf/imza) @ fmeonammasen

butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak kapatilir. Kapatilan tim evraklar tek bir klasore
kaldirihr. Evrakin kapatma notu da (agiklama) kapatilan tim evraklara islenir. Toplu
kapatilacak evraklarin Konu Kodlari kontrol edilerek farkli konu kodu olan evraklar ayni
klasore kaldirilmak istendiginde kullanici uyarilir ve uyari ekrani onaylandiginda islem

gerceklestirilir.

Toplu E-imza: imza bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu imzalanmasi igin kullanilir.
imza bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan “ kutucuk segilerek

filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu e-imzala & butonuna fare ile bir kez tiklanir.

Agilan imzalama ekraninda e-imza sifresi girildikten sonra butonuna basilarak toplu

imzalama islemi gergeklesir.

Evrak imzala (%]

Mot eklemek icin tiklayiniz.

e Elektronik imzala Mobil imzala Sayisal imzala

Olusturacaginiz elektronik imza; 5070 sayil elektronik
imza kanununa gore giivenli elektronik imzadir.

imzalama sertifikasim seginiz
3 imzalama sertifikasini seciniz

PIN kodunu giriniz \
1 3 2
8 4 (]
0 T 5
Temizle 9 TAMAM
[] Tug takimini sabitle [] sifreyi gaster

Toplu E-Parafla: Paraf bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu paraflanmasi icin

kullanihr. Paraf bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan v kutucuk

°
'
°
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secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu e-parafla & butonuna fare ile bir kez

tiklanir. Agilan paraflama ekraninda e-imza sifresi girildikten sonra butonuna basilarak

toplu paraflama islemi gergeklesir.

Toplu Koordine: Koordine bekleyen listesinde yer alan evraklara toplu koordine parafi

atilmasi igin kullanilir. Koordine bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan

- kutucuk segilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan koordine parafla & butonuna fare

ile bir kez tiklanir. Agilan paraflama ekraninda e-imza sifresi girildikten sonra

butonuna basilarak toplu paraflama islemi gergeklesir.

Toplu Kontrol: Kontrol bekleyen listesinde yer alan evraklarin, toplu kontrol isleminin

gerceklestirilmesi icin kullanilir. Kontrol bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda

bulunan ' kutucuk segilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan kontrol parafla &

butonuna fare ile bir kez tiklanmak suretiyle toplu kontrol islemi gergeklesir.

Toplu Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin toplu olarak

teslim alinabilmesi igin kullanilacak olan butondur. Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer
alan evraklarin sol tarafinda bulunan ~ kutucuk segilerek filtreler ve islemler alaninda yer
alan Teslim Al % butonuna fare ile bir kez tiklanarak evraklarin toplu teslim alma islemi
gerceklesir. (Teslim alinan evraklar sol meniide yer alan “Teslim Aldiklarim” listesine

dusecektir.)

Toplu Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin toplu

olarak teslim alinarak havale edilmesi icin kullanilacak olan butondur. Teslim Alinmayi

Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan v kutucuk secilerek filtreler

ve islemler alaninda yer alan Teslim Al ve Havala Et ¥ butonuna fare ile bir kez tiklanir.

Acilan havale ekraninda, evraklarin sevk edilecegi Birim / Kisi / Kullanici Listesi secildikten

Teslim Al Gonder

sonra (Geregi/Bilgi icin ) butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak teslim alma ve

HavaleOnayina Gonder

havale islemi gerceklesir. Ayrica, onaylayacak kisi secilerek toplu havale islemi

butonuna tiklanarak Amir onayi ile gerceklestirilir.

/.‘f
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™ TURKSAT

"L islem Yaptikianm T
A4 'slem Yaptikianm

~ Filtreler ve islemler » | [Evrak Onizieme

{CJ Birim Evrakian (56/230) Filtre : TOMO ~ lAra

- hd *
5 EvrakGoster  TesimAl  Teslim Al ve Havale Et

- | X Geldigi Yer:  Gedijiyerisecinz  Tarih: -

Havale Onays Verdiles

Toplu Segim: ~ Top Secim Birim : 3
Kigi »
10 j Kullanic: Listesi
~ Gegen Hafta - Onaylayacak Kigi
= Agiklama
?,L’;T::‘:' l,g?‘ 13.11.2014 11:49:16 / 533 13112016 148 -
v Konu: test

Evrak Teric 07.11.2014 / No: 124214214 Miat: 0 D) > Slal"
gin 1000 karakter griebiir

.Gegeniy, iglem Suresi
Kayit Tarihi / Say: 19.10.2014 14:54:07 / 541
Geldifi Yer: DIYANET SLERI BASKANLIS!/ MALATYA L 19.10.2014 14:54
v 6 I HavaieOnayna Gonder " Tesim Al Gonder | Vazgeg
81
-
. - 3 Evrak Tarit 18.10.2014 / No: 44646 Mt 0 gin vy e 3 i 8
Kapatma Iglemieri (1/1)
Kayit Tarihi / Saye: 19.10.2014 14:45:11 /
794 19.10.2014 14:45
@ sudirimier (276217) o Geldifi Yer: TORKSAT AS. (G)
Konu:istatistikler ;
[ Faiksel Argivigtemieri EvakTarhc 19102014 /No:7oemat 0 WD o | 3 R | g € -

Yonetici iglemleri

Toplu Onayla: Havale Onayina Gelenler listesinde yer alan evraklara toplu havale onayi

verilmesi igin kullanilir. Havale Onayina Gelenler listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda
bulunan ¥ kutucuk secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu onayla "+ butonuna

fare ile bir kez tiklanarak havale onayi verilir.

Takibimden Cikar: Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan evraklarin toplu olarak

kullanicinin takibinden gikartilmasi igin kullanilir. Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan

evraklarin sol tarafinda bulunan ¥/ kutucuk secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan

takibimden ¢ikar © butonuna fare ile bir kez tiklanarak evraklar takipten cikartiimis olur.

Toplu Sil: Sol meniide yer alan BILDIRIMLER listesinin altinda bulunan mesajlar ve tebligler
listesindeki bilgilerin toplu olarak silinmesi icin kullanilir. Mesajlar listesindeki mesajlarin ve
tebligler listesindeki evraklarin sol tarafinda bulunan »/ kutucuk secilerek filtreler ve islemler

alaninda yer alan sil X butonuna fare ile bir kez tiklanarak listedeki bilgiler toplu olarak

silinir.
[ )
‘..-—'—*
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Not 1: Toplu islemler yapilirken, islemin durumu kullaniciya gosterilir. Toplu evrak imzalama,

paraflama, koordine etme islemlerinde islem esnasinda asagidaki ekran agilmaktadir.

imzalanan Evraklar:1/2

Not 2: Toplu islemlerin sonucunda bir sonu¢ raporu gosterilir. Toplu evrak imzalama,
paraflama, koordine etme islemlerinde islem sonrasi asagidaki basarili ve basarisiz islem
diyalogu acilmaktadir.

Uyan a

Tiim evraklar imzalanmistir. 2 bagari
Say Tarih Gonderen /iade eden Gidecedi Yer Konu Durum
B.11.6.TAS.0.07.00.00-030.01/658 18.10.201413:27:47 | Fatih AYDOGAN CUMHURIYET GAY FABRIKASI MUDURLUGU(G) Anlagmalar | o

~

B.11.6.TAS.0.07.00.00-21533323242377/566 | 07.11.2014 11:07:41 | EsraKeskin KELES TESISLER YONETIM VE SOSYAL HiZMETLER DIREKTORLUGU(G) / CUMHURBASKAN. Hata Test &

Not 3: Paraf Bekleyen, imza Bekleyen, Kontrol Bekleyen, Koordine Bekleyen evraklarin toplu
islemleri sirasinda sadece goriinen sayfa degil tim sayfalarin secilerek tim sayfalardaki
evraklarin imzalanmasi, paraflanmasi vb. icin listelerdeki Filtreler ve islemler bélimiindeki
toplu secim listesinden “Butiin Sayfadakiler” secilmelidir.

Koordine Bekleyenler

~ Filtreler ve iglemler

Filtre : TOMO v |Ara:
(g % %
ERY F Baglangig Tarihi: h Bitig Tarihi : -
Toplu Segim : v Toplu Secim

Sayfada Gozukenler :,
o ]
Hicbiri E

v Daha Eski Okunmuslar

c{€—> Koordineye Su
" 0gin
@ GidecegiVer: CL Bitin Sayfalardakiler

Konu: Hata Tes Q x ‘

Okunmamiglar 04.09.2014 21:27

|-
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3.2 LISTE UZERINDE YAPILAN iSLEMLER

¥ Kisisel Arsive Ekle: Evrak listelerinde yer alan kisisel arsive tasi butonu; sirikle-birak

yontemi ile ilgili evrak kisisel argivdeki bir klasore eklenir.

@ Takibime Ekle: Bu buton tiklanarak evrak takibimdeki evraklar listesine alinir.

'@igerik goster: Evrak listelerinde yer alan bu buton ile evrakla ilgili tim bilgilerin

bulundugu ekran acllir.

|Versiyon Gdster: Olusturulan evrakin onay akisinda iade edilmesi ile birlikte olusan

versiyon bilgilerinin gériintilenmesini saglayan butondur.

R E-imza bilgisi: Evrakin (izerinde parafi ve imzasi bulunan kullanicilarin bilgisini icerisinde
barindiran buton olup tiklandiginda e-imza sertifika dogrulama islemini de
gerceklestirmektedir. Renkli olmasi durumunda evrakin lizerinde e-imza oldugunun
goOstergesidir.

R

Sayisal imza Bilgisi: Evrakin sayisal olarak paraflandigi/imzalandigi bilgisini gdsterir.

gNot: Evrakin Havale, iade Etme, Paraf/Koordine/imza islemlerinde kullanicilar

tarafindan eklenmis olan notlarin goriintiilendigi butondur.

"',§erh Notu: Paraf / Koordine / imza islemlerinde kullanicilar tarafindan eklenmis olan serh

notlarinin goérintilendigi butondur.

B Kisisel Arsivden Cikar: Kisisel arsivde yer alan evrakin kisisel arsivden cikartilmasi icin

kullanilr.

v Tebelliig Et: Teblig icin gonderilmis evrakin tebellig edilmesi igin kullanilir.

°
| 'l
°
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o Teblig Sil: Teblig listesinde kullaniciya teblig icin gonderilmis olan evraklarin teblig

listesinden silinmesi igin kullanilir. Evraklarin teblig listesinden silinebilmesi igin

Oonceden tebellig edilmesi gerekmektedir.

@ Takibimden Cikar: Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan evraklarin bu listeden

¢ikartilmasi igin kullantlir.

W Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim alinmasi igin

kullantlr.

¥ Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim

alma ve havale etme islemini tek islemde gergeklestirmek igin kullanilir.

, ( Sil: Mesajlar listesinde yer alan mesajlarin silinmesi icin kullanilr.

Derkenar Notu: imza islemlerinde kullanicilar tarafindan derkenar notunun eklenmis

oldugunu gbsteren butondur.

3.3 BILGI BUTONLARI

Evrak listelerindeki evraklarin Gzerinde yer alan bilgilendirme butonlari evraklarin tiplerine
gore degisiklik gostermektedir. Bu butonlarin agiklamasi listede butonun Uzerine fare ile

gelindiginde gosterilmekte olup buton aciklamalari asagida listelendigi gibidir.

Taslak Evrak

© Olur Yazisi

! Kurum ici Giden Belge

°
| 'l
°
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= Kurum Digi Giden Belge
- Kurum igi Gelen Belge
1“'Kurum Digi Gelen Belge
.'ig - Dis Giden Belge

‘) iade Edilen Evrak
Not: Olusturulan evrak son imzayi almasiyla birlikte belge niteligi kazanacaktir. Belge niteligi

4
kazanan evrakta “Evrak Tipi Butonu” " ' O6rneginde gorindigi gibi evrak tipinin altina

yesil renkli bir isaretle kullaniciya sunulmaktadir.

°
'
°
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4 EVRAK ONIZLEME

Ana ekranin sag tarafinda bulunan evrak 6n izleme alanidir. Asagida verilen ekran
gorintistinde gorildiugl gibi, gelen evraklar listesinde yer alan evrakin Gzerine fare ile bir
kere tiklandiginda ana ekranin sag tarafinda, segilen evrakin 6n izlemesinin geldigi

gorinmektedir.

o . ."-". e ee . .
Evrak on izleme alanindan '**! butonuna basilarak Evrakin tam ekran gorintilenmesi

saglanir
P — | [Evrak Onizieme 7
elen Evraklar 7 = ] T ¢ B
. : Y R A
» Filtreler ve Islemler Evrak Goster Havale Yap  Teblij Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Evrak Onizle E-Yazigma Paketi Evrak Gecmisi Evrak Notlari
1|2 3|[4]5|6|7|8(9 > | e 10 E]
~ Bugiin =
Kayit Tarihi / Sayr: 26.41.2014/539 :
Geldii Yer: ARTVIN ORMAN ISLETME MUDURLUGD / ATILA ORMAN  26.11.2014 10:24. BASKANLIGT
&% ISLETME SEFLIGI
e Konu: Anketler Y I} Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec porta purus id lectus portor,
arihi > iat: 0 gin / Gerediigi el eu laoreet sugue fermentum Cras sed lobortis purus, et auctor velit. Nam euismod tortor
S AR S L o massa, at dignissim sapien adipiscing sed. Cras consectetur orci at auctor tristique. Aenean
+ Gegen Ay vestibubum diznissim mauris, sit amet aliquet du. Phasellus auctor sem ante, molestie tempus
o turpis porta non. Quisque tempor, odio sit amet aliquet martis, enim orci feugiat arcu, vel

@ Mozilla Firefox » =[8] = ]
‘ir@vww.ubelgenet.com,n.SZSZJEFli/sru\.eb I vlet/14 53770iEvrak prev UiEvrakécd
|
|
BASKANLIGI

f

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Donec porta purus id lectus porttitor,

eu laoreet augue fermentum. Cras sed lobortis purus, et auctor velit. Nam euismod tortor
\ massa, at dignissim sapien adipiscing sed. Cras consectetur orci at auctor tristique. Aenean ik

vestibulum dignissim mauris, sit amet aliquet dui. Phasellus auctor sem ante, molestie tempus
( turpis porta non. Quisque tempor, odio sit amet aliquet mattis, enim orci feugiat arcu, vel
vestibulum eros risus ut tortor. Pellentesque quis diam interdum, fringilla libero non, ultricies
magna. In commodo non diam sit amet luctus. Nam ultrices neque id metus ultricies, in
fermentum sem lacinia. Nunc sit amet mauris vitae metus rutrum fermentum. Donec ut
eleifend enim. Morbi et porttitor felis, eget egestas lorem. Duis tempor magna a felis
dignissim luctus. Fusce tempus euismod eros et posuere. Nam porta metus felis, a ultrices
dolor tempor id.

Sed placerat facilisis justo. Praesent sit amet arcu eget enim scelerisque fermentum eget sed
odio. Donec at felis vitae libero ultricies rhoncus vitae in velit. Nullam euismod velit a elit
iaculis, condimentum sagittis odio gravida. Nam volutpat nisl varius, gravida turpis et,
vehicula nisl. In eu placerat sem, sit amet interdum sapien. Etiam dolor erat, porta vel mattis
et, dignissim ac enim. Suspendisse potenti. Quisque nec pulvinar velit. Integer nec augue vel

B’ Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 51 /296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAT

Revizyon No: 0.3

4.1 ONIZLEMEDE KULLANILAN FONKSIYONLAR (AKSiYON
BUTONLARI)

Sol menudeki listelerin igerisinde yer alan evraklar Uzerinde islem yapmak igin iki farkh

yontem bulunmaktadir.

Bunlardan ilki icerik goster -@butonu ile evrakin detay ekrani acilir ve ekranin sag st

tarafinda yer alan aksiyon butonlari ile de gerekli islemler gergeklestirilir.

ikinci olarak da, evrakin detay ekranina gidilmeden evrakin {izerine bir kez tiklanarak &n
izleme ekrani agilir, agilan ekranda aksiyon butonlari ile gerekli islemler yapilabilmektedir.

Her iki yontemde de gelen butonlar ve yaptiklari islemler aynidir.

Evrakiglemieri | TeskiatKisiTanmian | Kiasoriglemieri | Kullaniciigiemieri | Kisiselislemierim | Yonetim Sayfalan

4 | [Evrak Onizleme § -
Gelen Evraklar o= » B p) [ &

» Filtreler ve iglemler Evrak Goster  HavaleYap  TebligEt  ladeEt  CevapYaz  Evrak Kapat

E\,mmmzleme E-Yazigma Paketi || Evrak Gecmisi | Evrak Notian
2)[3f[a]ls]e]z]s]a]|e]| 1UE|

~ Gegen Ay

m

«Js Kayit Tarihi / Sayr: 19.10.2014 1 519 e
¥ Geldigi Yer: TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGI/ BASKAN  19.10.2014 15:33 (A i BASBAKANLIK
MUSAVIRLERI Afet ve Acil Durum Yénetimi Baskanlig:
@ Konu: GELEN EVRAK KAYIT 3 - >, b
Evrak Tarihi: 15.10.2014 / No: 458 / Miat: 0 giin / Geregi icin (i} Sayt B.O2IAADO.15.0001/ 062012

m

L. Kayit Tarihi | Say: 19.10.2014 1 517 Konu : Adnan Menderes ALAN
' Geldigi Yer: TURKIYE BUYUK MILLET MECLIS| BASKANLIGI/ BASKAN  19.10.2014 15:25 —
i MUSAVIRLER
&) Konu: GELEN EVRAK KAYIT 3 ‘ p
Evrak Tarihi: 15.10.2014 / No: 89546 / Miat: 0 giin / Geregi icin @ | ¢

(T

SIVIL SAVUNMA DAIRESI BASKANLIGI

ud Havale Yap: Gelen Evraklar, Teslim Aldiklarim ve Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde
yer alan evraklarin ilgili kullaniciya havalesi icin kullanilir. Havale yap butonuna basildiginda

acilan havale ekraninda, evraklarin sevk edilecegi birim / kisi / kullanici listesi secildikten

sonra ( geregi / bilgi icin ) ' =™ | butonuna tiklanarak evraklar havale edilir.
[ )
‘..-a—*
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Evrak Onizleme

B9 W 8
Ewak Goster  HavaleYap  TeblgEt  ladeEt  CevapYaz  Ewiak Kapat
Birim : -
Kisi
Kivang KASIMOGLU [Uzman] X
GEREG IGiN GONDER -

Kullanici Listesi
Onaylayacak Kisi : -2

Agiklama

1000 karakter girilebilir

'

Teblig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara teblig edilmesi icin

kullanilir. Teblig et butonuna basildiginda acilan ekranda evrakin teblig edilecegi kisi /

kullanici listesi bilgileri secildikten sonra = ®% | butonuna basilarak evrak teblig edilir.
5 Kang KASMOGLU s
Menu I} Evrak Onizieme
4 Gelen Evraklar i -
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE ol » Fillrelerve iglemler H ; E 15, JLSY
YOMETIMI DIREKTORLUGU -
Eviak Goster  HaveleYep  TebigEl  ladeEl  CevepYez  EvrakKapat
Birimlerim 1 10 [=]
Kigi
TURKSAT AS SR Nermin Derya ALP [BT Proje Yaneticis] x
Kayit Tarihi / Sayr: 18.02.2013 12:26:51 1 237 BILIFIM I3 GELL VE PRO. YON. DIR
cﬂ:‘(}d\iﬁ\'m ANAYASA MAHKEMES| BASKANLIGI 190220131226
Konu; iade deneme
» Kigisel Argiv Evmnam 02.01.2013 /No: 34 Miat: 0 gin/ Geregiign (.0 3 B Kullanic: Listesi
Gonderiel Hot
Eia\emBek\eyenEvrak\ar(mﬁ} E
Gelen Evraklar (0/1)
ez Bekicyenicgi g 102¢ karakter girilebilr
Paraf Bekleyenler (0/4)
Koording Bekleyenler (0/1)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdek Evraiiar (3) L4

Taslak Evraklar (4)
# | iglem Yaptiklanm

imzaladikarm

e Evrak teblig edildikten sonra teblig edilen kisilerin sol menisiinde yer alan BILDIRIMLER
bashginin altinda bulunan TEBLIGLER listesinde goriintiilenecektir.
e Teblig edilen evrakin detay ekrani acildiginda TEBLIG GECMISI butonu ile evrakin teblig

edildigi kullanicilar gériintiilenebilecektir.
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Menii {1 | Evrak Detayi o=
weweomeerems O By £ % @ ® W 2 8 R 5 w8
Bigieri  EKeri  ilgieri  Hareket Gegmigi | Teblid Gegmisi Kaydet  EvrakGoster  HavaleYap  TebifEt  ladeEt  Cevap'Yaz  Evrak Kapat
Birimlerim

TURKSAT &S] Kivang KASIMOGLU - (17.03.2013) -

No Tebelliig Eden Tebelliig Tarihi
1 Nermin Derya ALP Tebellug edimemigtir
» Kigisel Argiv

L4 istem Bekleyen Evrakiar (0112) |=

Teblig edilen evraklar, islem Yaptiklarim bashginin altinda yer alan TEBLIG ETTIKLERIM
listesinin altinda listelenmektedir.
o Teblig edilen evraklar; teblig edilen kisiler tarafindan heniz tebellig edilmemis
ise, teblig eden kullanici tarafindan hatirlatma génderilebilmektedir.
o Teblig hatirlatma islemi igin islem yaptiklarim bashginin altindaki teblig ettiklerim

listesi tiklanir. Agilan ekranda teblig edilen evrakin 6n izlemesinde veya detay

ekraninda yer alan ™t butonuna basilarak agilan ekranda;
= Okunmamis tebligleri hatirlat,

= Tebellig edilmemis tebligleri hatirlat secenekleri secildikten sonra

Teblig Hatirlat
. butonuna basilir.

o Teblig hatirlatma isleminde; kullanicilarin istegi dahilinde hatirlatma notu da

girilebilmektedir.

°
'
°

B Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 54 / 296

ronik Belge Yanetim Sstem




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TurRKS Al

iletigim hergeydir

Revizyon No: 0.3

Evrak Onizleme

Teblig Ettiklerim

» Filtreler ve iglemler = -
Evrak Goster Teblig Hatirlat
1 10 E‘ Teblig Tarihi @ 17.03.201323:22
+ Bugiin No 1 02.01.2013
" 5 _ Evrak Tipi i Gelen Evrak
e}.[vr-k Tarihi: 02.01.2013 / No: 34 Miat: 0 giin 17.03.2013
Gidecedi Yer: 2322 | say : C.01.0.0.0.00.00.00/34
Knrlu: iade deneme .
Konu : iade deneme
Birim Ad Soyad Tebellig Tarihi Okundu
BILISIM i$ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLOGO Mermin Derya ALP Hayir

1

Okunmarmg Tebligleri Hatirlat

Tebelldg Edilmemig Tebligleri Hatirlat

1000 karakter girilebilir

Teblig Hatrlat | Vazoeg

)

lade Et: iade etme butonu iki farkli islemde kullaniimaktadir.

e Geregi ya da bilgi icin gonderilen evrakin bir 6nceki kisiye iade edilmesi icin kullanilir.

iade et butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan iade notu girildikten sonra

“= | butonuna basilarak iade etme islemi gerceklesir.

Evrak Onizleme

=IO - R

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
iade Edilecek Birim . BILiSiM IS GELISTIRME VE PROJE Y ONETIMi DIREKTORLUGO

Not

250 karakter girilebilir

iade Et

e Onay akisinda kontrol / koordine / paraf / imza igin gelmis olan evrakin iade edilmesi
isleminde kullanilir. iade et butonuna basildiginda agilan ekranda iade edilmek
istenen kullanici segildikten sonra zorunlu olan iade notu girilerek ' **®  butonuna

basilarak iade etme islemi gergeklesir.

°
'
°
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Evrak Onizleme

p) P %
Evrak Goster iade Et imzala Sil

Kullanic: .| KIVANG KASIMOGLU (Paraflayan) | +

Not

250 karakter girilebilir

iade Et

La Cevap yaz: Gelen evraklar listesinde yer alan evraka cevap yazma islemi igin kullanilir.
Cevap yaz butonuna basildiginda agilan ekranda evrak ile ilgili gerekli bilgiler girilip
evrak yazildiktan sonra onaya sunma islemi gergeklestirilir.

¥
Evrak Kapat: (Evrakin Klasére kaldirilmasi) Gelen Evraklar listesinde yer alan evrakin
ilgili klasore kaldiriimasi i¢in kullanilir. Evrak kapatma ekraninda, evrakin konu kodu ve

kaldirilacagi klasor bilgileri girildikten sonra;

e Kapatma Onayi alinacaksa ONAY AKISI alanindan kapatma parafi ve kapatma

Kapatma Onayina Sun

imzasi verecek kisilerin secilmesinin ardindan butonuna
basilarak evrak kapatma onayina gonderilir. Kapatma onayi alan evrak onaya

sunmadan once segilen klasére otomatik olarak kalkacaktir.

e Kapatma Onayi almayacak evrak ONAY AKISI secilmeden sadece konu kodu ve

Evrak Kapat

kaldiriimak istenen klasor bilgileri girildikten sonra butonuna

basilarak klasore kaldirilir.

°
'
°
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Evrak Onizleme
- [ [ e
: d ad *) e ’
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat

Evrak Kapatma

Kapatma Tipi

. | Kapatma hd
Konu Kodu .| Kanunlar ®
Kaldinlacak Klasdrler . [
KLASSORRr
X

Not

250 karakter girilebilir

Onay Akigi

Kapatma Onayina Sun Evrak Kapat

e Evrak sureli kapatilacaksa “kapatma tipi” alanindan sireli kapatma ibaresi secilerek
bir altinda acilan alanda kapatma siresi girilir ve evrak kapat butonuna basilir. Secilen
evrak girilen tarihe kadar klasore kaldirilmis olmakla birlikte, secilen tarih geldiginde
otomatik olarak kapatan kullanicinin gelen evraklar listesine diisecektir.

"% sil: Heniiz belge niteligi kazanmamis evraklarin sistemden silinmesi igin kullanihr.

e Taslak Evraklar listesinde yer alan evraki silmek icin; SiL butonuna basildiginda

Sil

acilan ekranda butonuna basilarak evrak silinir.

e Onay akisinda paraf / koordine / imza icin gonderilmis olan evrakin silinmesi
icin kullanilir. SiL butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan silme
notu girildikten sonra | ® ' butonuna basilarak evrak silinir. Onay akisinda

gelen evrak silindiginde daha 6nce evraki paraflamis / imzalamis olan

kullanicilara bildirim mesaji gonderilecektir.

°
'
°
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Evrak Onizleme

s Iz

Evrak Goster imzala Sil

Not

1000 karakter girilebilir

Sil

HKaydet: Gelen Evrak Kayit / Evrak Olustur / Olur Yazisi Olustur / Giden Evrak Kayit

ekranlarinda olusturulan evraklarin kaydedilmesi igin kullanilir.

|
l':‘ Kaydet ve Onaya Sun: Evrak Olustur / Olur Yazisi Olustur ekranlarindan olusturulan
evrakin kaydedilerek onaya sunulmasi igin kullanilir. (Evraki olusturan kullanici onay

akisinda degilse bu buton aktif olarak goruniir.)

|
Havale Onayi: Havale Onayina Gelenler listesinde yer alan evraklara havale onayi

vermek icin kullanilir. Havale Onayi ekranina girildiginde ' ™ | butonuna basilarak

evraka havale onayi verilir.

°
'
°
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Evrak Onizleme

Evrak Goster Havale Onay

Dagtim igin Gonderilecekler
Birim L ® Birim

Kigi * Birim

KIVANC KASIMOGLU [Bakan] e

GEREGI iCiN GONDER -

Not

1000 karakter girilebilir

Onayla Onay Reddet

W Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim alinmasi igin

kullanilir. Teslim alinan evraklar TESLIM ALDIKLARIM listesine diismektedir.

¥ Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmay Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim
alma ve havale etme islemini tek islemde gergeklestirmek icin kullanilir. Bu butona
basildiginda agilan havale ekraninda evrakin havale edilecegi yer bilgisi girildikten

sonra gonder butonuna basilarak evrakin havalesi gergeklestirilir.

- \?;Tebelliié Et: Teblig icin gonderilmis olan evraklari tebellig etmek icin kullanilir.

Arsive Kaldir: Fiziki arsive kaldirilacaklar listesinde yer alan evraklar fiziksel arsive

kaldirmak i¢in kullanilir. Acilan ekranda, evrakin kaldirilacagi fiziki arsiv bilgisi

R Argive Kaldir Lo .
girildikten sonra butonuna basilarak evrak fiziki arsive kaldirilir.

°
'
°
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Evrak Onizleme

+

Evrak Gaster Arsive Kaldir

Arsiv Bilgileri

Oda
Dolap
Raf
Dosya

Agiklama

249 karakter girilebilir

Argive Kaldir

Arsiv Bilgisi: Fiziki Arsivde yer alan ve Fiziki Arsivdekiler listesinde listelenen evraklarin

fiziki arsiv bilgisinin gortntilenmesi icin kullanilir.

b Evrak Postala: Son imzayl alarak belge niteligi kazanmis ve Postalanacak Evraklar
listesine dismis kurum disi giden evraklari postalamak igin kullanilir. Postala
butonuna basildiginda acilan ekranda YAZDIR butonuna basilarak evrak ciktisi alinir ve
ardindan POSTALA butonuna basilir. Postalanan evraklar POSTALADIKLARIM listesine

dismektedir.

anans Posta Detayi: Postaladiklarim listesinde yer alan evrakin 6n izlemesinde gelen bu
butonda, evrak postalama islemi esnasinda posta ekranina girilen bilgiler

gorlntulenebilmekte ve ek olarak bu bilgiler giincellenebilmektedir.

- ..
Geri Al: Uzerinde islem yapilan ve bir sonraki kullaniciya génderilmis olan evraklarin geri

alinmasi icin kullanilir.

e Havale edilen evrak geri alma islemi havale ettiklerim listesinden yapilmaktadir.
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e Paraf / koordine / imza islemi yapilan evrakin bir sonraki kullanicidan geri alinma

islemi parafladiklarim / koordine ettiklerim / imzaladiklarim listesinden yapilmaktadir.

Geri al butonuna basildiginda agilan ekranda geri alma notu girildikten sonra

butonuna basilarak evrak geri alinir.

Geri Al

Not: Evrak bir sonraki kisi tarafindan henliz okunmamigsa geri alinabilecektir. Aksi halde geri

al butonu gelmeyecektir.

Ek olarak, geri alinan evrak, gonderilmeden 6nce hangi listedeyse yine o listeye diisecektir.

Ornegin, paraf bekleyen listesinde bulunan evrak paraflandiktan sonra bu listeden diiserek

bir sonraki kullaniciya gidecektir. Evrakin geri alinmasi igin gerekli islem yapildiktan sonra

evrak; geri alan kullanicinin paraf bekleyen listesine diisecektir.

Evrak Onizleme

Not

1000 karakter girilebilir

Geri Al

[ o

Evrak Goster Geri Al

imzala: imza icin génderilen evraki imzalamak icin kullanilir.

Parafla: Paraf icin gonderilen evraki paraflamak icin kullanilir.

gondermek icin kullanihr.

Koordine Parafi: Koordine Parafi i¢in gdonderilen evraki paraflamak igin kullanilir.

Kontrol Et: Kontrol icin gonderilen evrakin kontrol edilerek bir sonraki kullaniciya

°
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°
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' 4

Kapatma Parafla: Kapatma Parafi icin gonderilen evraki paraflamak igin kullanilir.

s

Kapatma imzala: Kapatma imzasi icin génderilen evraki imzalamak icin kullanilir.

Evrak Géster: Yukarida anlatilan aksiyon butonlarina basildiginda; o butona ait ekran
acilacaktir. Ancak, kullanici evraki tekrar goriintiilemek isterse 6n izleme ekraninda yer alan

EVRAK GOSTER butonuna basmalidir.
4.2 ALT MENU iSLEMLERI

On izleme ekranindaki aksiyon butonlarin altinda kalan meniidiir.

Evrak Gnizleme ic Suret Dz Suret E-vazigma Paketi Evrak Gecmigi Evrak Notlar

Evrak On izleme: Evrakin (st yazisinin gériintiilendigi ekrandir.

i¢ Suret: Hazirlanan evrakin parafli niishasinin gériintiilendigi ekrandir.

Dis suret: Hazirlanan evrakin disariya gidecek olan imzali niishasinin goriintilendigi ekrandir.
E-yazisma Paketi: Evrakin e-imza islemiyle olusan paket bilgilerinin gériintllendigi ekrandir.
Evrak Gegmisi: Evrakla ilgili yapilmis islemlerin goriintiilendigi ekrandir.

Ginderen Teslim Alan Izlem Sireci oA izlem Tarihi Aciklama

Evrak Notlari: Editor ekranindan evraka eklenmis olan notlarin gériintilenebilecegi ekrandir.

°
| 'l
°
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5 UST MENU

e Yazihmin st menusiinde evrak islemleri, tanimlama islemleri ve raporlamaya yonelik
modiillerin yer aldigi meni olup bu mentide yer alan unsurlar kullanicilarin yetkisi

dahilinde gelmektedir.

Meni i Evrakiglemleri | Teskilat/Kisi Tanimlant | Klasor islemieri Kullanici iglemleri | Kisisel iglemlerim | Yonetim Sayfalar Amir iglemleri

Ust meniide yer alan modiillerin icerisinde alt uygulamalar da yer almaktadir. Bunlar,

1. Evrakislemleri
a. Evrak Olustur
b. Giden Evrak Kayit
c. Gelen Evrak Kayit
d. Olur Yazisi Olustur
e. Birim icerik Sablonlari
f. Evrak Arama
g. Fiziksel Arsiv Arama
h. Tasfiye islemleri
i. Tasfiye islemleri
j- Dokiman Olustur
2. Teskilat/Kisi Tanimlari
a. Birim Yonetimi
b. Numarator Yonetimi
c. Tuzel Kisi Yonetimi
d. Gergek Kisi Yonetimi
e. Kurum Yonetimi
f. Logo yOnetimi
g. Senkronizasyon YOnetimi

3. Klasér islemleri

°
'
°
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e.

f.

Klasor Yonetimi
Konu Kodu Yonetimi

Klasér Evrak islemleri

. Saklama Plani Yonetimi

Erisim Yonetimi

Klasor Sablon Yonetimi

4. Kullanici islemleri

a.

b.

d.

e.

Kullanici Yonetimi
Kullanici Listesi Yonetimi
Rol Yonetimi

Personel Senkronizasyonu

Yonetim Havuzu

5. YoOnetim Sayfalari

h.

Dagitim Plani Yonetimi
Duyuru Yonetimi

Pul Yonetimi

Kullanici Evrak Devret
Parametre Yonetimi
Menu Yonetimi

Sistem sabitleri

Belgenet hata — log takibi

Manuel Index

6. Kisisel islemlerim

a.
b.

C.

Sik Kullanilanlar
Kullanici Varsayilan Yonetimi

Sifre Degistirme

7. Raporlar

a.

b.

Birimlerdeki kisiler raporu

Sistem Loglari

°
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m.

n.

Klasér Agma Kapanma Raporu
Kaydedilen Gelen Evrak
Kullanici istatistikleri

Evrak istatistikleri

Vekalet Raporu

Kullanici ve Evrak istatistikleri
Genel Evrak Raporu

Gelen Evrak Zimmet Raporu
Personel ve Acik Evrak istatistigi
Belge Dogrulama

iptal Edilen Evraklar Raporu

Postalanan Evrak Raporu

8. Amir islemleri

a.

b.

Vekalet Ver

Kullanici Evrak Devret

°
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5.1 EVRAK ISLEMLERI
5.1.1 EVRAK ISLEMLERI

Gelen, giden evrak ve olur yazisi kayit islemi, sablon islemleri, arama islemleri ve tasfiye

islemlerinin gerceklestirildigi modul olup bu moddilin altinda gelen butonlar kullanicinin

yetkisi dahilinde gelmektedir.

Evrak Iglemleri |

Evrakislemleri

O (= [« @

Ewrsk Olustur ~ Giden Ewrak Gelen Evrak Olur Yazisi

Kayit Kayit Olustur
)
{
> @ [+
/ »
Birim Igerik Tasfiye Dokiman
Sablonlan islemleri Olugtur

Arama iglemleri

— N
Fiziksel Arsiv  Evrak Aramsa
Arama

5.1.1.1 EVRAK OLUSTUR

Evrak olusturmak icin kullanilacak olan butondur. Bu ekranda yapilan islemler cevap yazma

islemi ile aynidir.

(+]
Yeni bir evrak kaydetmek icin Evrak islemleri=»evrak olustur ==e= butonuna basilir. Acilan

editér ekraninda, evrak metni hazirlanir. Editor, Bilgileri, Ekleri, ilgileri, iliskili E., Sablon

islemleri ekranlarinda kullanicinin islem yaptigi ekranin anlasilabilir olmasi icin bulundugu

ekranin tabi koyu renkli ve aktif gosterilir.

°
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Evrak Olugtur (7} =8
i 0 =
dito Bilgileri Ekleri ilgileri iligkili Evraklar Sablon iglemleri Evrak Goster Kaydet Kaydetve Onaya Sun Sil
ol W I L S E E S EZW W 9 Bicem ~|| Paragraf ... =] TimesN.. '] 12pt %
s> A B I U =X, x2 @ PED=@ OF 5 BKaynak | A5 o [ @ & Degisiklik Modu & Orjinal Hali &' Son Hali
) Kangim

=™ TURKSAT

Sayt :B.11.6.TA§.0.07.00.00-044/ Otomatik
Konu

DAGITIM YERLERINE

Elextronik belge yénetim sistemi, Kurumda olusturulan her tirlG dokimantasyonun igerik, format ve iligkisel ozelliklerini kohumsk ve bu

Evrak metni 3 farkh sekilde hazirlanabilmektedir.
a. Kullanicinin manuel olarak evrak metnini yazmasi,
Arag¢ cubugundan yazinin igerigi ile ilgili stiller uygulanabilir. Ayrica, Times New

Roman, Verdana, Myriad, Minion gibi yazi tiirleri secilebilir.

Evrak Olugtur

! | A | =
By 22 5B _E
ST, bBigleri  EKeri lgleri ligkiiEvrakiar  Sablon iglemleri

E M @ ook @ » = = EE = = =0 % Bicer B | Bicim 2N ezt B 5 =
- N Ye ara
AT B I U =X, x2 8 FPERAE@ OF A BKynak Ao e [ & S Degisi CoE Son Hali & Kangim
Times New Roman
Verdana
Myriad
I TURKS/ Minion |
Sayr :B.11.6.TA$.0.07.00.00-044/ Otomatik

Konu  :Anketler

b. Baska bir yerden kopyala / yapistir islemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

[ |
c. Sistemde tanimli sablon var ise editoriin ara¢ cubugunda yeralan = butonuna

basilarak acilan icerik sablonlarindan sablon secgilerek evrak metninin

olusturulmasi.
. —
[}
B Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 67 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAT

Revizyon No: 0.3

Sablonlar
bl
Sablonlar: TEST (B) -

Sablon seciniz...
Onizleme | MUSTAFA (B)
TEST (B)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut justo massa, accumsan sed interdum vitae,
tincidunt eget mi. Sed lectus risus, vestibulum et dignissim in, tempor at lacus. Nulla feugiat arcu in nisl
viverra in ultrices nisi commodo. Pellentesque ac feugiat est. Pellentesque vel massa et metus aliquet
consectetur. Proin cursus lectus eu turpis vulputate nec aliguam dui vehicula. Mauris dapibus tempus
orci, id lacinia augue sollicitudin sed Nam a arcu sed nisi cursus ultrices. Donec sagittis metus dignissim
eros lobortis id lacreet arcu feugiat. Donec nec est magna. Ut feugiat nisl at lorem ornare ultricies gravida
mauris sagittis. Donec non nisl ipsum.

Fusce nisl mauris, adipiscing at aliquam vitae, consequat quis arcu. Aenean ipsum tellus, pharetra
aliguam venenatis quis, egestas a felis. Pellentesgue non ligula non massa tincidunt dignissim_ Quisque
ut ante non erat hendrerit pretium vitae quis sapien. Vivamus eleifend, dolor pretium laoreet tempus,
magna erat sollicitudin arcu, eget dapibus diam lorem quis enim. Fusce sed dapibus mauris. Aliquam sed
massa tellus, in dictum augue. Suspendisse leo dolor, aliquam nec porttitor non, luctus vel mi. Proin nisi
tortor, volutpat ut venenatis vel, condimentum in dolor. Aliguam eu risus felis, non sodales dui. Donec
dapibus elit ac odio porttitor eu sollicitudin mi feugiat Ut vulputate sapien a augue condimentum eleifend
lobortis erat volutpat. Vestibulum at metus non ligula ultrices pellentesque. Mauris nulla sem, aliquet ac
convallis consectetur, ornare sit amet ante.

Uygula Kapat

Sablon segimi yapildiktan sonra | %%

butonuna basilarak segilen sablonun evraka
eklenmesi saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen gilincellemeler yapildiktan
sonra evrakin metni tamamlanmis olur. Evrakin eki, ilgisi ve iliskili belgesi var ise bunlarin
tanimlamasi yine evrak olusturma ekraninin tzerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

Not: Evrak lzerine not eklenmek istendigi takdirde editér ara¢ ¢ubugunda yer alan

butonu kullanilacaktir. " butonuna basildiginda acilan ekranda, eklenmek istenen not

girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak notun evraka eklenmesi saglanir.

Not Ekle

400 karakter girilebilir

Kaydet iptal

°
'
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Evrak Olugtur
1 b =]
L% Z % B E
Editdr Bilgileri Ekleri figileri Tkl E. Sablon Iglemleri
FERF W ] H ek iz = =S E E == ™ Bigem ~| Normal = | TimesN.. | 1. &
S AT B T U see X, X2 B EFEOE @ O M EKynak| |4 (5 oo [ @ | & Dedisikik Modu &> Orjinal Hali &y Son Hali & Kangim
KIVANG KASIMOGLU [Bakan] -
18.03.2012 18:32:3¢
test
..-—*
ks
URIKsSAl
erigEm marpayenr Turksat Uydu Haberiagmae Kasio TV ve lglatme A5,
Say1 -B.11 6. TAS.0.07.00.00-200.01.01/
Kom - Talepler Otomatik
Tlgili Dagrim Verlerine

Evrak editor bilgileri girildikten sonra evraka ait bilgilerin girilmesi icin Bilgileri sekmesine

gecilir.

Evrak Olugtur

/ g % [

e=a8

£ ; AL (=,
Editor Bilgiteri Ekleri ligileri ligkili Evraklar $Sablon Islemleri Kaydet Kaydet ve Onaya Sun

OstYazi Gizle

Konu Kodu

Konu

Kaldirilacak Klasorler

Evrak Tiri +|[ResmYazigms

Kayit Tarihi

Giivenlik Kodu :| Hizmete Ozel

:| Normal

ivedilik
Miat
Bilgi
Geregi

Onay Akig!

Ust yaziyi gérinti icin tidlaviniz. (Ust vazi performans amach gdriinti i)

o | |EE | |
g | (|8

a. Konu Kodu: Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi

alandir. Verilecek olan

yaninda yer alan | =

segimi yapilir.

konu kodu, konu kodunun adi ya da konu kodu alaninin

butonuna basilarak agilan konu kodu listesinden konu kodu

b. Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.
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C.

f.

Kaldirilacak Klasérler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik

olarak kaldirilacagi klasor veya klasorlerin segiminin yapildigi alandir. Klasér kodu,

klasor adi veya o butonuna basilarak agilan klasor listesinden klasér secimi yapilir.
Not 1: segilen konu kodu ile iligskilendirilmis bir klasér var ise ve evraki yazan
kullanicinin bu klasére erisim yetkisi var ise konu koduna ait klasér bu alana otomatik
olarak gelecektir.

Not 2: Klasér kodunun evrak sayl alaninda gelmesi istendiginde secilen klasérin

altinda yer alan Sayiyi Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

Giden Klasari
7(

Sayiya Aktar

Evrak Tirii: Olusturulan evrakin tirinin (Resmi Yazi, Dilek¢e, Genelge) segildigi

alandir. Secilen evrak tiirline gore Editor, Bilgileri vs. ekranlari degisir.

: ResmiYazgma B

| Resmi Yazsma
.| Dilekge '
Genelge

Evrak Turi

Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir.
Kullanici miidahale edemez!
Giivenlik Kodu: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin segiminin yapildigi alandir. Burada

yapilan segime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lizerinde gosterilecektir.

a. Cokgizli,
b. Gizli,
c. Ozel,

d. Kisiye 0zel,
e. Hizmete 06zel,
f. Tasnif disi,

g. Normal.

°
'
°
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g. lvedilik: Cevaben vyazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacagi
alandir.
a. Normal,
b. Gunld,
c. lvedi,
d. Cokivedi.
e. ivedive Gunli
f. Cokivedive Gunli
h. Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat siiresi bu alandan girilir.
i. Bilgi: Evrakin bilgi icin gbnderilecegi bir yer var ise se¢cimi buradan yapilacaktir.
Not: Bilgi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tiizel Kisi / Kamu Kurumu ve
Dagitim plani se¢imi yapilabilmektedir.
j- Geregi: Evrakin geregi icin gonderilecegi yer secimi bu alandan yapilacaktir.

Not: Geregi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tlzel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim

plani se¢imi yapilabilmektedir.

Geregi ya da bilgi alaninda evrakin gidecegi yer secimi yapildiktan sonra;
o Evrakin imzalandiktan sonra ne sekilde postalanmasi gerektigi bilgisi
girilmelidir. (Adi posta, Elden teslim, APS, Kargo, vs.)
o Dagitim plani olustururken veya glincellerken segilen kullanici/birim/gercek
kisi/tuzel kisilerin siralanabilmesi icin Editor ekranindan asagi/yukar oklar
kullanilabilir. Editorde dagitim planinin olusturuldugu ekranda kalici olacak

sekilde bir siralama yapilabilir.

°
| 'l
°
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T ADANA IL AFET VE fCIL
DURUM MUDURLUGUNE

+ Adi Posta S

1 MANISA IL AFET VE ACIL
DURUM MUDURLUGUNE

4 Adi Posta b

o - Butonuna basilarak cevaben yazilan evrakin hitabi duzenlenmelidir.

Agilan ekranda evrakin hitabi dizenlendikten sonra KAYDET butonuna

basiimalidir.
o Hitapta; segilen yerin adresinin de gelmesi istendigi taktirde ekranin altinda

bulunan “adres titapta goriinsiin” kutucugu isaretlenmelidir.

Dagitim Hitap Diizenleme

TURKNE BUYUK MILLET MECLISI BASKAN LG (TBMM} E
Evrakts Gorunscek Hitap
BUvIK HARF kuguk harf iik Harfleri Byiik TURKNYE BUYUK MILLET MECLISI BA$KANLIG\ (TBMM)E

TBMWM 06543 Bakanlhklar, Ek Hizmet BinasiAtatirk Bulvan No:153 06543
Bakanlklar - ANKARA \ANKARA
Alt Birim

» | TBMM 06543 Bakanliklar, Ek Hizmet Binas:Atatirk Bulvar
Mo:153 06543 Bakanlklar - ANKARA WANKARA

Adres

Adres Hitapta Goriinsiin : ¥

Kaydet Iptal

Onay Akisi: Yazilan evraka kimler tarafindan paraf / koordine / Kontrol ve imza atilacagi

bilgisinin seciminin yapilacagi alandir. Onay akisi secimi 3 farkl sekilde yapilabilmektedir.

a. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | * butonuna basilarak ekranin sag ust
tarafinda acilan kullanicilar alaninda parafc¢i ve imzaci olacak kisilerin isimleri
sirasi ile girilerek paraf, koordine veya imza olarak secimi yapilir. Kisi secimi

yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak islem tamamlanir.

°
'
°
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Evrak Olustur o 0 =8
/ g % B E [ it

Editor |- Ekleri iigileri  ligkii Evraklar  Sablon iglemleri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
Ustvazi  Gizle s} vazn orintdlemek jcin ikia Usi\az performans amaci gorintilenmemekded
Onay Akig iglemleri
Konu Kodu ;| B |68
% Birim Koordineli
Konu
p It Zibeyde TEKIN [Mustakil Daire x
o : 0o | B — Bagkani] YAZILIM GELISTIRME

Kaldirlacak Klasorler B 4, . Bk L iGT
Evrak Tirii :| ResmiYazisma E] Paraflama -

+123.11.2014 Ahmet SAVA! AZILINA
Kayit Tarihi Al * Al e 5;‘ V2 §}[°D‘Ir‘e§tur] x
Gitvenlik Kodu ;| Hizmete Ozel E] 4 Paraflama N
ivedilik :| Normal E] [y Ensar GUL [Genel Midir] Torsst x

v
Miat 3 &b + imzalama -
Bilgi 2 T
e Onay akigini kaydet
Geregi L3 |
Onay Akist | B |
«f Kaydet & Kulan

-9

b. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan butonuna basilarak kullanicinin
hiyerarsik olarak Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin secimi
yapilabilir. Kisi secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak

yapilan se¢im evrak lzerine eklenmis olur.

Evrak Olustur 0 =8
/ = =]
#~ =
/ g % [ _ k=l et

Edtor [ Ekeri igleri ligkiiEviaklar  Sablon islemieri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
UstYazi  Gizle Ust Srintd icin tiklayiniz. (Ust vazi performans

Otomatik Onay Akigi iglemleri

Konu Kodu : 1S | &
Onay Akigi Adi
Konu
™ Gorev Asil Vekil iglem
Kaldirilacak Klasorier  * B e
| DestekPersoneii Ziibeyde TEKN Paraflama v
Evrak Tiiri :| ResmiYazgma El
v | Direktor ibrahim GONGIGEKLERI Parafiama
Kayit Tarihi
= v!| | Baskan fsmail DEMIR Parafiama v
Giivenlik Kodu 3| iEanete;Ozel El
- v| | Boige Mudura Volkan ARSLAN Paraflama +
ivedilik 3| iarmsal El -
r ™ v| | GenelMadar Ensar GUL imzalama  +
Miat &
Bilgi )
=  Kaydet | | &, Kulan
Geregi e
Onay Akig! : + | 2| =

c. Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayith olan onay

akisinin adi girilerek onay akisi segilir.

[
‘__._f
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Evrak Olustur

Gizle

st vaz

Konu Kodu

Konu

Eklenecek Klasorler
Kayrt Tarihi
Giivenlik Kodu
ivedilik

Miat

Bilgi

Geredi

Onay Akig

>
ilgileri fligkili E.

£
Sablon iglemleri

. Talepler *

. | Talepler

Narmal

Normal

b |1 [

.| veniakig N ¥

KIVANC KASIMOGLU-Paraflama / M

(a]=

)=

Not: Eger secilen onay akisi, sadece bir seferlik kullanilmak isteniyorsa,

basilir. Eger secilen onay akisl, daha sonra kullaniimak lzere kaydedilmek isteniyorsa,

butonuna basilir. Secilen onay akisinin kaydedilmesi icin;

Kullan
butonuna

« Kaydet

e Otomatik onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, onay akisindaki kisilerin tzerinde

bulunan “onay akigi adl” alanina kaydedilecek onay akigina verilecek ad girilerek

7% | butonuna basilir.
[ )
—
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Otomatik Onay Akigi iglemleri

Onay Akig Ad
Gorev Asil Vekil iglem
v Uzman Nurettin KOTUK Paraflama «
v Genel Muddr Ozkan DALBAY imzalama

o Kaydet || gk, Kullan

e Manuel onay akisi fonksiyonu kullaniimissa, kisiler teker teker segildikten sonra

ekranin altinda bulunan “onay akisi kaydet” kutucugu tiklanir, hemen altinda agilan

w Kaydet

alana kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek butonuna basilir.

Onay Akigi iglemleri
Kullanicilar

Koordineli

+ | Onay akigini kaydet

« Kaydet 2 Kullan

Evrakin Onay Akisinin da girilmesi ile birlikte evrak bilgileri ekrani tamamlanmis olmaktadir.

&

Bkei  Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi icin kullanilir. Evraka 4 farklh ek ekleme yontemi

vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek

+ Dosya Sec

olarak eklenmesi. Bunun icin; ilk etapta butonuna basilarak acilan

ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi secilir. Eke ait agiklama “ek metni” alanina

w/ Ekle

girildikten sonra butonuna basilarak ek eklenir.

[ )
| '
[}
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Evrak Olugtur eza
[ =
Editdr  Bilgileri  Exleri  lgileri  iligkili E.  Sablon iglemleri Ksydet  Kaydet ve Onaya Sun

Dosya Exle || Fizisel ExEle || Sistemde Kayth Eviak Exte || Web Adresini Exie

Ek Metni 0 } + Dosya exlemek icin tidsyiniz | |

ENSE— Dosya boyut Gst limiti : 10,5 M8
250 kerakter girilebilir

Dosya Adi
o Exie || Temizie |
ek Tara Agikiama Dosya Ad:
Ek Sayist r | 1 sil indir Detay Dagitim Yerleri
Listelenecsk Veri Bulunamarmigtic
Topiam 0

b. Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke

ait aciklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Or: 1 adet Kitap ),

Evrak Olugtur =
i/ & & B B E
Editor  Bilgilei  Exeri ilgileri  iligGliE.  Sablon islemleri Keydst  Kaydstve Onsya Sun

Dosya Exle | Fiziisel ExExle | Sistemde Kayitli Eviak Exle || Web Adresini Exle

Fiziksel Ek Metni

260 karaiter girilebilir

Ek T . _Agikiama o e Dosya Adi 3 | |
Ek Sayist ‘ [ sil | indir | Detay Dagitim Yerleri |

Listelenecek Veri Bulunamamigti:

c. Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi. Bunun igin de Sistemde Kayith

Evrak Ekle sekmesine gecilerek acilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler

. e ‘4 Dok Al . .oy .
girilerek butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.

=l
Evrak Olustur ezo
/ & 2 B R E
Editer  Bilgileri  Ederi  lgileri  iligiliE.  Sablon lglemleri Kaydet  Kaydetve Onaya Sun
= = ———————————r T — | laf
|| Dosya Exte ‘ Fiziksel Ex Exle || Sistemde Kayith Evrak Exle ‘ Web Adresini Exle =l
Evrak Arama : | personel ] 4, Dokiiman Ars
5 tio. B Evrak Tipi le say s Konu [ [
i ] I°T | | Ek Ekle Detay
847 Gelen Evrak 24437048/789526 DEN personel géreviendirmesi (+) Pl =
2684 Giden Evrak B.11.6.TA$.0.07.00.00-900/2684 Personel igleri (Genel) (+) ye]
2686 Gelen Evrak B.11.6.TA$.0.07.00.00-900/2636 Personel isleri (Genel) © s
‘ 2685 Gelen Eviak B.11.6.TA$.0.07.00.00-900/2635 Personel igleri (Genel) () | 2]
‘ 2708 Gelen Evrak B.11.6.TA.0.00.00.00-900/2708 Personel igleri (Genel) (+) | 2]

°
|
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d. Birden fazla parcadan olusan elektronik bir belge (.mht uzantili bir web sayfasi) ek
olarak Web Adresini Ekle sekmesinden eklenir. Herhangi bir web sayfasinin adresi

yazilarak ilgili sayfanin ekran gorintisi ek olarak eklenir.

Evrak Olustur o=
7 % P % % B W

==
Editor  Bigieri  EKleri  lgieri  fiskiiE.  Sablon islemleri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Web Adresini Ekle

A — + | Biim,Sanayi ve Tek. Bakaniigi

220 karakter girilebilir

Web Adresi +| www.sanayi.govir o Ekie
v Ekle
Ek Turd Agiklama Dosya Adi e
Ek Sayisi Sil Indir Detay Dagitim Yerleri
5
EK-1 DOSYA Hesap Cetveli Tarama (1).pdf x 8 el Dagitim Yerleri| v

Evraka ek ekleme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.

Ek Tiri Agiklama Dosya Adi

Ek Sayist sil indir Detay Dagitim Yerleri
1
28] DOSYA goreviendime Tarama (1).paf x (] Pl Dagitm Yerieri -
t
EK2 FizZkSEL izin formu Agkama x Dagitim Yerleri v -
*
B3 EVRAK 13.03.2013 tarkii A.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayi yazniz x Pl Daditim Yerieri + .

1

Toplam 3

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

»x
° butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden cikartilir.

e B butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.

a .
° butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani acllir.

t
e Y putonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi
degistirilir.
e —
[}
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e Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere

Dagrtim Yerleri|

gore farklihk gosteriyorsa butonu kullanilacaktir. Bu botuna
basildiginda evrakin geregi ya da bilgi alaninda segilmis olan yerler listelenecektir. Ek
nereye girmeyecekse oranin yaninda bulunan kutucuk tiklanarak secim kaldirilir. Bu
islemin ardindan evrakin dagitim yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi)

bilgisi otomatik olarak gelecektir.

| TURKIYE BUYUK MILLET MECLIiSi BASKANLIGI (TBMM) |
¢¢ ANAYASA MAHKEMESI BASKANLIGI |

Ekler :
1 - gdrev

2 - 1zin formu

Dagitim:

-Tiirkive Biyik Mallet Meclisi Baskanlig
(Tbhmm)

-Anavasa Mahkemesi Bagkanlig (EK-2
konuldu)

igieri flgileri: Evraka ilgi tutulacaksa kullanilacak olan ekrandir. Evraka 3 farkli ilgi ekleme
yontemi vardir.
a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani
evraka ilgi olarak ekleyebilir,
b. Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda
ilgive ait aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Or: 23.11.2012 tarih ve 156
sayili yaziniz.),
c. Sistemde yer alan bir evrakin ilgi olarak eklenmesi. Bunun i¢in de Sistemde

Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.

°
| 'l
°
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Evrak Olugtur - 0z8
4 g & % | B & W
EdiSr  Bigheri  Ederi  igkn | GkEE  Sabon emier Kayset  Parafi

Listeknecsk Ver Bulnamamsir.

[

liskii E- fljskili Evrak: Cevaben yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat ya da gecmiste yazilmis olan
evraklar var ise paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak igin eklenebilir. .
Evraka 2 farkh sekilde iliskili evrak ekleme yontemi vardir.
a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani
evraka iliskili evrak olarak ekleyebilir,
b. Sistemde yer alan bir evrakin iliskili evrak olarak eklenmesi. Bunun igin de

Sistemde Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

ezs
[

4 N Z % | R
taor  Bglen  Bied e | bt | Soblnyemier Kot Parata

Evrak Olugtur

BORMERR] | swtemse Kayh Evak Eve

iyl Metni: # Dosys ebemet ichn tiaymz.

Dosys boyut dst ki 3,1 M
250 karaiter grisbi

iigikler8ul

Mo gik Tura Agikisma

Litpienecel. ver Bubmamamsir.

Not: Ek, ilgi veya iliskili evrak eklendiginde gorinti asagidaki gibi olacaktir.

[ )
| '
[}
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1
Toplam 10

Ek Tura Aciklama Dosya Adi
Ek Sayisi sil indir Detay. Dagtim Yerleri

EKA DOSYA test 5102012142134 paf x L] el Dagitim Yerleri| v

EK-2 FIZIKSEL 1 adet kitap Agiklama x Dagitim Yerleri| v

EK3 EVRAK 18.11.2012 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-820/ sayil yaziniz. x el Dagitim Yerleri| v

| [+ [ ] e =

Evrakin eki, ilgisi, iliskili evraki eklendikten sonra kaydet butonuna basildiginda evrak taslak
evraklar listesinde listelenecektir. Taslak evraklara yer alan bu evrak daha sonra onaya
sunulabilecektir. Ancak, kaydet ve onaya sun butonuna basilarak evrak taslaklara
kaydedilmeden direk olarak ilk paraf¢iya gonderilebilecektir.

Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA
SUN butonu gelmeyecek olup sadece KAYDET, parafla/imzala vb. olmak tzere iki farkli buton

gelecek ve kullanici yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.

\

Hareket Geemisi Hareket Gegmisi: Evrakin gecmisi ile ilgili bilgiler gorintdilenir.

Burak Kopyala gy rak Kopyala: Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilmasi igin

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir biitlin olarak kopyalanir ve taslak evraklar

listesinde listelenir.

gablon islemieri Sablon islemleri: icerik sablonlarindan farkli olarak bir evrak biitiiniyle (editér,
evrak bilgileri, ekleri, ilgileri vb. ) sablon olarak kaydedilebilmekte ve kaydedilen bu sablon
evrak yeni evrak olusturma isleminde kullanilabilmektedir. Sablon islemleri sekmesinde 2

farkli islem yapilabilmektedir. Bunlar;

a. Evrakin sablon olarak kaydedilmesi

b. Kayith sablonun kullanilmasi

°
| 'l
°
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Sablonlarda kayith olan bir evrak var ise, bu sablonun olusturulan evraka yansitilmasi igin
kullanilir. Sablon islemlerinde yer alan evrak sablonunun yaninda bulunan Sablonu Evraka
Uygula butonuna basildiginda sablonda yer alan evrak, olusturulan evraka eklenmis olur.

Sablonda yer alan bu evrakin igerisinde bulunan butin bilgiler olusturulan evraka yansitiimis

olacaktir.

Evrak Olugtur

4 Ny g % R

Editor Bilgileri Ekleri  lligileri lligkili E. Sablon iglemleri

+ Birim $ablonlan

No Sablon Ad Sablonu Evraka Uygula

Kayt Bulunamamizstir

Toplam 0

+ Kigisel Sablonlar

No Sablon Adi Sablonu Evraka Uygula

Kayt Bulunamamigtir

Toplam 0

Not: Akisa dahilinde onaya sunulan evrak ilk parafi almasiyla birlikte sayi alacaktir. Ancak

evrak son imzayi almasinin ardindan tarih almaktadir.
5.1.1.1.1 EVRAK PARAFLAMA/IMZALAMA

Onaya sunulan belge, evraki hazirlayan kisinin onay akisinda sectigi kullanicilara sirasi ile

gidecektir.

Belgenin Paraflanmasi: Paraflanmak (izere gelen belge, sol menii = islem Bekleyen Evraklar

=>» Paraf bekleyen evraklar listesine diser.

°
'
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Kullanici, Paraf Bekleyen Belgeler listesinde bulunan belgelerden, belgenin detay bilgilerine

bakmaksizin sadece belgenin (st bilgilerini gorintiilemek isterse, belge o6n izlemeyi

kullanmalidir.

Kullanici belge paraflama islemini ©6n izleme ekranindan veya detay ekranindan

gerceklestirebilir.

' 4
Evraki paraflamak igin evrak on izleme ekraninda veya evrak detay ekraninda yer alan =™

r 4
butonu kullanilir. %% butonuna basildiginda acilan ekranda kullanici elektronik imzasinin

sifresini girerek evrak paraflama islemini gergeklestirir.

Evrak imzala (%]

Not eklemek icin tiklayiniz.
e e-imza m-imza s-imza

5070 sayili elektro 'Mobilimzala o,
kapsaminda imzalanmaktadir.

Sertifikalar Yenile

-] imzalama sertifikasini seciniz
D Sertifikalar
PINkodunugiriniz | |
9 ks 0
Imzala
1 3 8
- 8 = [[] PIN'i goster
7 Temizle [] Sabit Tuglar

Elektronik paraflanan evrak sayi alarak akista yer alan bir sonraki kullaniciya gidecektir.

Bir sonraki parafcida yukarida anlatilan islemlerin aynisini yaparak evrakin paraflanmasini

saglar ve evrak imzaclya gecer.

°
'
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Belgenin imzalanmasi: imzalanmak {izere gelen belge, sol menii = islem Bekleyen Evraklar
= imza bekleyen evraklar listesine diiser. imzaci yukarida belirtilen adimlari izleyerek

evrakin imzalanmasini saglar.
Derkenar Notu: Evrakin imzalanmasi esnasinda,

° Amirlerin evrak imza sirasinda evrakin isleyisine yon veren ve isin yapilmasini
sekillendiren ve evrakla iligkili olan amir yonlendirme notu girebilir. Fiziksel

hayatta amirin elle evrakin lizerinde yazdigi ve evraki (oluru) imzaladigl nottur.

Derkenar Notunun Girilmesi:

. Evrak imzalanmak istendiginde, imzalama ekrani agildiktan sonra “Not girmek igin
tiklayiniz” alani secilir ve yan tarafta acilan Not Ekle ekranindan “Derkenar” segilir,

Derkenar notu girildikten sonra Kaydet butonu tiklanir.

ﬂmr
Not Ekle a8

e edimza m-mza s-imza Not serh |(@) Derkenar

5070 sayih elektronik imza kanunu
kapsaminda imzalanmaktadir.

Evrak imzala

Konu firma ile gorisiimistir.

Sertifikalar [ Yenile |

71 karakter girilebilir

[ imzalama sertifikasini seciniz
[ sertifikalar iptal

PIN kodunu giriniz i

8 5

imzala
1 3

) 2 | [ PIN'i goster

Temizle [C] Sabit Tuglar

Nfw|n |

Derkenar Notlu Evrakin Okunmasi:

° Evrak listelerinde farkli bir bilgi butonu ile evraka derkenar disuldugi
gosterilir.
° Evrak kim tarafindan 6n izlemesi yapilirsa yapilsin evrak agilinca derkenar notu

Uzerinde gosterilir.

. Derkenar notunda: kimin ekledigi bilgisi, ne zaman ekledigi bilgisi ve notu yer alir.

°
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. Derkenar notu 6n izlemede okunduktan sonra kapatilabilir ve evrakin okunmasi
o
saglanir.
o .. ..
. Evrak tekrar okundugunda derkenar notu tekrar gosterilir.
° Notun silinmesi, glincellenmesi s6z konusu degildir.
° Saklama planina gore evrakin imhasi ile imha edilir.
= »  [Evrak Onizleme -
Imzaladiklarim = K
» Filtreler ve islemler Evrak Goster  Geri Al
iosuret %] | D suret| 32| | E-YazsmaPaketi || EvakGeomsi | EvrakNotan
0 E] : :
2 ilgi Bilgileri
v Bugiin A
< Evrak Tarini: 24.11.2014 / No: 92392245-045.01/637 B
Miat: 0 giin 24.41.2014 12:45 R
(@) Geced Yer HAKSUT GDA®) N =
gonizo knzs tosh D R g2 24.11.2014 12:15:57 tarinli derkenar (ZUBEYDE TEKiN) ~~ TURKSAT
s Konu firma ile gorisiimistar. |
~ Gegen Ay 24112014 E (I
e{? ¢ Evrak Tarihi: 19.10.2014 / No: 92392245-041/793 Miat: 0 giin . 3
*" Gidecedi Yer. YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU(G) 191020444494
&9 Konu: iligiki eki olan evrakliarin testi igin hazirlanmigtir. R 0 ot MAKSUT GIDAYA
v Daha Eski D :10.062014 wrbli yazme. L
L, Evrak Tarihi: 20.08.2014 / No: 92392245-010.01/681 Miat: 0 giin Y i
6 Gidecegi Yer: BASBAKANLIK MUSAVIRLERI(G) AT 315 e-inzatesti
Konu: resimi B
© Konu: resimier R o 0e
<~;‘-¢ Evrak Tarihi: 15.08.2014 / No: 92392245-042/665 Miat: 0 gin ZUBEYDE TEKIN
¥ Gidecedi Yer: BASBAKANLIK(G) / YAZILIM GELISTIRME 15.08.2014 09:46 Destek Personeli
@ DIREKTORLUGU(G)
2 Konu: istatistikler g z

Not: **Parafa / imzaya gelen evrak paraflanmadan veya imzalanmadan silinmek istenirse

%
st butonuna basilir. Sil butonuna basilinca agilan ekranda zorunlu alan olan silme notu

girilerek evrak silme islemi gerceklesir.

Evrak Onizleme

9 4 &

Evrak Goster iade Et Imzala Sil

Hot

1000 karakter girilebilir

**Evrak ilk parafin ardindan onay akisinda varsa ikinci parafcinin paraf bekleyen listesine

diiser. ikinci parafci ilk parafcidan farkl olarak evraki iade edebilmektedir. Evrak (izerinde

°
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hicbir degisiklik yapmadan iade etmek icin evrak detay veya evrak on izleme ekraninda yer

2

alan lade Bt butonu kullanilacaktir. iade et butonuna basildiginda agilan ekranda zorunlu alan

. o jade Et .
olan iade notu girildikten sonra butonuna basilarak islem tamamlanir.

Evrak Onizleme

w W

Evrak Goster lade Et Parafla Sil

+ | KIVANC KASIMOGLU (Paraflayan) | -

250 karakter girilebilir

lade Et

e Ekranin Ust kisminda onay akisinda yer alan imzaci veya parafcilar listelenir. iade eden

kullanici istegi dahilinde bu alandan evraki iade edecegi kisiyi secebilecektir.

Direk iade isleminin haricinde akistaki kisi kendisine paraf / imza igin gonderilmis olan evrak

tizerinde degisiklik de yapabilmektedir. Degisikligin yapilabilmesi icin; Paraf / imza icin gelen

evrak lzerinde 6 butonuna basilarak evrakin detay ekranina gidilerek editoriin gelmesi

=

saglanir. Evrak editori Uzerinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra ¥avdet putonuna
basilarak degisiklikler kaydedilir. Evrak Uzerinde yapilan degisikligin ardindan bir dnceki

parafcilarin paraflari gecersiz olacagi icin degisikligi yapan kullanicinin paraf / imza butonu

seklinde olacak ve paraflama / imzalama islemi gerceklestiremeyecektir. Burada

p)

kullanicinin yapmasi gereken islem fadeEt butonuna basilarak evrakin ilk parafciya
dénmesinin saglanmasidir. iade edilen evrak, akista yer alan kullanicilara otomatik olarak

sirasiyla gidecektir.

°
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Evrak Detay: e=a
L I @ ‘ [ i S ¥ B
Editor Bilgileri Ekleri ligileri ili;kil\ E Hareket Gegmigi Sablon Iglemleri Evrak Kopyala Kaydet Evrak Goster iade Ft Parafla Sil
Kullanict .| KVANG KASMOGLU (Paraflayan) | ~

Hot

250 karakter girilebilir

lade Et

Yukarida belirtilen adimlar evrak son imzayi alana kadar tekrar edebilecektir. Ancak, evrak
son imzayl almasiyla birlikte geregi / bilgi secilmisse secilen yerlere otomatik olarak
gidecektir. Geregi / bilgi segilmemisse olur yazisi olusturulurken evrak bilgileri ekraninda

secilmis olan klasore otomatik olarak kalkacaktir.
5.1.1.1.2 EVRAK POSTALAMA

Ana ekran =» sol menu =» Birim Evraklari =» Postalanacak evraklar listesi, elektronik
ortamda gonderilemeyen belgelerin listelendigi alandir. Fiziki olarak gonderilecek olan
evrakalar bu listeden ciktisi alinarak postalama islemleri yapilir. Bu islemi sadece evrak

postalama yetkisi verilen kullanici yapabilmektedir. Evraklarin postalama islemi icin;

. Postalanacak evraklar listesine tiklanir.

°
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»

Postalanacak Evraklar w

» Filtreler ve islemler

~ Bugiin
Evrak Tarihi: / No: Miat: 0 giin
Gidecedi Yer: YURITME(G)
Konu: DENEME TURKSAT
t] R Lo

|+ Evrak Tarihi: / No: 602 Miat: 0 giin
Gidecedi Yer: CUP.‘HURBA$KANL)(§I(G} I BASBAKANLIK OZERI(G)
9 Konu: Personel iglerl (Genel) R é -

m

Evrak Tarihi: / No: 601 Miat: 0 gun
Gidecedi Yer: AVRUPA BIRLIGI GENEL MODURLOG0(G)
Konu: PERSONEL i$LERI (900-929
@ SERE00eE) o=
Evrak Tarihi: / No: 596 Miat: 0 gun
Gidecegi Yer: YURUTME(S)
Konu: DENEME TURKSAT
) Rlo

<{}7 Evrak Tarihi: / No: 534 Miat: 0 giin =
Gidecedi Yer: CUMHURBASKANLIGI OZEL KALEM MODORLOGU(G)

. Honu: Genel (000-098)

) i

Evrak Tarihi: / No: 598 Miat: 0 giin

Gidecedi Yer: CUMHUREP@KANL)(‘;I[G]

K : Anl; Sozl Protokoll \|
| SETTE T T SIS vE (R 5 R | é -

(]

Evrak Tarihi: / No: 593 Miat: 12 glin
Gidecedi Yer: MAHALLI IDARELER(G)
Konu: DENEME TURKSAT R é

(]

° Acllan ekranda; postalama islemi yapilacak olan evrakin detay ekraninda veya 0On

izleme ekraninda yer alan === butonuna basilir. Acilan ekranda evrakin gidecegi yer bilgileri

gelecektir.
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Evrak Goster EvraI:F";stala
Evrak Detaylan
Konu : DENEME TEST
Gonderen : BILiSiM i§ GELISTIRME VE PROJE YONETIMi DIREKTORLUGU
sayi : B.11.6.TA$.0.07.00.00-555/2903

Olugturulma Tarihi

Postalanacak Yerler

No Gonderilen Yer

1 TURKIYE BUYUK
MILLET MECLISI
BASKANLIGINA

: 19.08.2013
Dagitim $ekli Ayrinti
GEREGI iCiN GONDER
Gidig Sekii: Posta Kodu :
Adi Posta ~ Agiklama :

Gonderildigi Yer : Yurtlgi -

Yazdir

Yazdr

Orjinalini Yazdir

Hesapla
Postala
Buradaki yazdir ve orjinala yazdir butonlarinin gérevleri;
. Yazdir butonu; Yazdr postaya gonderelecek evraklar yazdirmakta

kullanilir. Ayrica dagitim plani bulunan evraklarda (6rn: 87 il mudurligune/tim

valiliklere) yazdir butonunu kulanndigimizda her il madirlGgu ve valilik icin ayri

cikti alabiliriz. Ayrica evrakin alt antet bilgisinde dogrulama kodu bulunmaktadir.

Alici evrakin e-imzali oldugunu bu kod ile evrak dogrulama sunucusundan teyit

edebilmektedir.

°
'
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Not: 3070 sayili elektronik imza kanununun J.maddesi geregi bu belge elekironik imza ile imzalannustur.

g [ Evrak Dogrulama Kodu : I-C}:.LUm'I'YB'NXDFK@Ewgahp Adresi: hup:/710.101.25.145:8686/edys-pt

i f-;nﬂ Merkez: Konya Yolu 40. Km. Golbas1 06839
e Telefou No: (312) 497 47 00 Belge Geger No: (312) 497 47 99

e-posta: info@turksat.com.tr internet adresi: www.turksat.com.trKCP

adresi:turksat@hs01 kep.tr

° Evrak postalama ekranindaki yazdir butonun altina varsa evrakin ekleri de
gosterilir. Yazdir ve orijinal yazdir tiklandiginda st yazi ve ekler(dosya, evrak,

fiziksel) listelenir. Bu ekranda Fiziksel ekler sadece goriintilenir, diger ekler

yazdirilabilir.
Evrak Detaylan (%]
Ust Veriler
Konu Ust Yazi Sayi Tarih i§lemler
YENi KONU KODU 222 ustyazipdf B.11.6.TAS.0.07.00.00-101.001.01/835 25.07.2014 Yazdir

Evrakin ekleri

Sira No Ad | Ek Tird | imzah Mi? | Ek No | Agiklama | iglemler
1 ek-1 | DOSYA Evet 24799 | DOSYA1 Yazdir
2 ek-2 | DOSYA Evet 24800 | DOSYA2 Yazdir
3 ek-3 | FIZIKSEL | Hayr 24801 | FizZiKSEL 1

4 ek-4 | FiZIKSEL | Hayr 24802 | FiZIKSEL2

5 ek-5 | EVRAK ‘ Evet 24803 ' 16/07/2013 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-100.01.01[101221) sayil yaziniz. ‘ Detay
6 ek-6 | EVRAK Evet . 24804 . 18/07/2013 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-100.01.01[101221)/ sayi yaziniz. Detay

Orjinalini Yazdir

° Orijinal yazdir; bu secenek evrakin son imzasini aldiktan sonraki
olusan e-yazisma paketinin orijinal halini gdsterir. Burada dagitim plani bulunan
evrakin hitap kisminda dagitim planinin adi yer almaktadir ve alt antet bilgisinde

evrak dogrulama kodu bulunmamaktadir.

[ )
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Gramaj hesaplama ve postalama islemi;

e Oncelikle postalanacak evraklarimizin ¢iktisini alip zarflama islemini yapiyoruz.

o Zarfladigimiz evraki tartarak kac gr geldi ise bu miktari gramaj kismina yazip hesapla
butonuna basip tutari 6greniyoruz.

e Ornek resimde gorildugi gibi 100gr gelen postamizin 5TL olan tutarini otomatik

olarak hesaplayabiliyoruz.

Adi Posta |2 Agiklama:
i
Yurtici v
Tutar: Tamam :
4 100 \
| vy = “
Hesapla

Bu islemleri yaptiktan sonra “postala’” butonuna basarak evrakimizi postayabiliriz.
Evrak postalandiktan sonra “postaladiklarim” listesinde listelenecektir.
Evrak postalandiktan sonra evrakin onay akisinda yer alan kisilere evrakin postalandigina
dair bilgilendirme mesaji gidecektir.
Evrak postalama ekraninda yer alan “posta kodu” ve “agiklama” bilgileri evrak
postalandiktan sonra da glincellenebilmektedir. Bu bilgilerin glincellenebilmesi igin;

o Postaladiklarim listesinde bulunan evrakin Gzerine bir kez tiklanarak 6n izlemesi

acihr.

o Ekranin sag tstiinde yer alan === butonuna basilir.
o Acilan ekranda evrakin postalandigi yere ait bilgiler gelecektir. Burada bulunan
giincelle " butonuna basildiginda gelen ekranda “posta kodu” ve “aciklama”

bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak kayit islemi gerceklestirilir.

°
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°
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Evrak Onizleme |

Evrak Goster Posta Detay!

~| Evrak Detaylan

: Mevzuatigleri

Konu
Goénderen : BiLigiM i§ GELISTIRME VE PROJE YONETIMi DIREKTORLUGU
Sap : B.1.6.TAS.0.07.00.00-010/2024

Olugturuima Tarihi : 25.03.2013

<| Py Yerler

No Gonderilen Yer Dagitim $ekli Posta Tipi Ayrninti Agiklama Yazdir

1 CUMHURBASHANLIGI | GEREGIiCIN GONDER | AdiPosta

Guncelle

Posta Kodu :

Agiklama ;

5.1.1.2 GENELGE OLUSTUR

Genelge olusturmak igin, ==c== butonuna basilir ve Bilgileri sekmesi Evrak Tiirl alanindan

Genelge segcilir. Segilen evrak tirine gore Editor, Bilgileri vs. ekranlari degisir.

:| ResmiYazgma

Evrak Turi

Resmi Yazsma

Bu ekranda yapilan islemler Evrak Olustur ile benzer islemlerdir.

[
|
°
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e :a
Kayte  Kaytet ve Ongyo San
etos e Lt SRMmEms. st xan, Py

Koy Kook
e

- 7l
Exrak Tars . e |
Cermige W
Ky Tarch
terab 08 Tirige iz
Giwvectse Koda — »'}
2 - By Ederme Kgine! Verkerin KorunTns
Karsan Kapwam Tipé Barmal  Sacesns farsma

ot

e Evrak olusturma ekraninda Bilgileri sekmesi "Evrak tiri" alanindan "Genelge"
evrak tlru segcilir.

e Evrak tiri genelge secilirse “Genelge No” alani agilr.

e Genelge numaralandirmasi elle yapilir. (6r. 2014/5)

e Evrak bilgilerinde evrak tiirii Genelge secildiginde editordeki hitap alanina
"GENELGE", bir alt satirina ise evrak bilgileri ekraninda girilen genelgenin

numarasi otomatik yazilir.

Evrak Olugtur 0 =8
A | = —J
4 5 ¢ % B E el k4
i .  Bilgileri Ekleri ligileri lligkili Evraklar Sablon iglemleri Kaydet Kaydet ve Onaya Sun

el Re) sk @ == =B =oow e |l Bicem 2| Bicim R vaztoi )| 5. = B
W A B I U =X, x2 @& FPEOAE@ O+ R EKynak A 5 o [0 @ S Degisikik Modu & Orjinal Hali &) Son Hali & Kanigim

o
P TC.

ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI

Sayt 3 Otomatik
Komu

GENELGE
2014112

e Editérde Hitap kisminda “Genelge” yazan satir diizenlenebilir olarak

tasarlanmistir.

°
|
°
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GENELGE
2014/12
Tamam
[3ENELGE :
Iptal

e Ayrica, Genelge normal giden evrak gibi ¢iktigl birimden de evrak sayisi alir.

e Genelgeler Giden evrak gibi islem goriir, gonderildigi yerde de gelen evrak gibi
islem gordr.

e Akista ayni sayili genelge varsa evrak akisa sokulurken kullanici uyarilir ve kullanici
isterse yine de akisa sokabilir.

Lkt tonnnenes s

Dikkat

AyniGenelge No'ya ait baska bir evrak
bulunmaktadir. Baska bir Genelge Mo veriniz.

°
'
°
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5.1.1.3 OLUR YAZISI OLUSTUR

Olur vyazisi olusturma islemleri bu meniden gergeklestirilir. Daha 6nce anlatilan evrak

olusturma igslemleri ile ayni ydontemler izlenerek olur yazisi olusturma islemi gergeklestirilir.
Olur yazisi sekil itibariyle i¢c yazisma ile bazi farkhliklara sahiptir. Bu farkliliklar;

e Olur Yazisinda geregi/bilgi alani zorunlu alan degildir,

e Olur Yazisinda geregi/bilgi alaninda kurum disi unsurlar secilemez,

e Son imzacinin izerinde OLUR ibaresi gelmektedir.

e Evrakin hitap kismi kullanici tarafindan manuel olarak yazilabilmektedir.

e Son imzacinin birimi tanimlanirken olusturulmus bir OLUR metni var ise evrak

hitabina tanimlanmis olan bu metin otomatik olarak gelmektedir.

TURKSAT

Turksat Uydu Habarlagme Kable TV ve lglatme A%

Say1 :B.11.6. TAS.0.07.00.00-200.01.01/

Komu  : Talepler Otomatik
.. Makamina
OLUR
Ozkan DALBAY
Genel Mudiir
[
'
[ ]
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©

Yeni bir olur yazisi kaydetmek icin Evrak islemleri=»olur yazisi olustur o= butonuna basilir.

Agilan editor ekraninda, olur yazisi metni hazirlanir.

Olur Yazis1 Olugtur =8
4% & B B E | s
Editdr Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. Sablon Islemieri Kaydet Parafla
el W] 4 Ey EE E = = == 1 % Biem ol L D) vazirae B)| 5. B
BT AT B I U = X, x2 @ FPEEE@ Q2 B EKnak | K[ o [T @ | & DegisikikModu & Orjinal Hali & Son Hali & Kangim
. L
-
iy
TURKSAT
) =0 [Fpe—— mo A5
Sap :B.11.6.TA$.0.07.00.00-200.01.01.
Komn - Talepler Otomatik

Makamina

Olur yazisi metni 3 farkl sekilde olusturulabilmektedir.
a. Kullanicinin manuel olarak olur yazisi metnini yazmasi,
b. Baska bir yerden kopyala / vyapistir islemi ile olur yazisinin metninin

olusturulmasi,

c. Sistemde tanimli sablon var ise editoriin ara¢ gubugunda yer alan butonuna
basilarak acilan icerik sablonlarindan sablon secilerek olur yazisi metninin

olusturulmasi.

°
'
°
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Sablonlar
Sablonlar; TEST (B) -
Sablon seciniz...
Onizlema | MUSTAFA (B)

7 TEST(B)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elif. Ut justo massa, accumsan sed interdum vitae,
tincidunt eget mi. Sed lectus risus, vestibulum et dignissim in, tempor at lacus_ Nulla feugiat arcu in nisl
viverra in ultrices nisi commodo. Pellentesque ac feugiat est. Pellentesque vel massa et metus aliquet
consectetur. Proin cursus lectus eu turpis vulputate nec aliguam dui vehicula. Mauris dapibus tempus
orci, id lacinia augue sollicitudin sed. Nam a arcu sed nisi cursus ultrices. Donec sagittis metus dignissim
eros lobortis id laoreet arcu feugiat Donec nec est magna Ut feugiat nisl at lorem ornare ultricies gravida
mauris sagittis. Donec non nisl ipsum.

Fusce nisl mauris, adipiscing at aliquam vitae, consequat quis arcu. Aenean ipsum tellus, pharetra
aliquam venenatis quis, egestas a felis. Pellentesque non ligula non massa tincidunt dignissim. Quisque
ut ante non erat hendrerit pretium vitae quis sapien. Vivamus eleifend, dolor pretium laoreet tempus,
magna erat sollicitudin arcu, eget dapibus diam lorem quis enim. Fusce sed dapibus mauris. Aliquam sed
massa tellus, in dictum augue. Suspendisse leo dolor, aliquam nec porttitor non, luctus vel mi. Proin nisi
tartor, volutpat ut venenatis vel, condimentum in dolor. Aliquam eu risus felis, non sodales dui. Donec
dapibus elit ac odio porttitor eu sollicitudin mi feugiat. Ut vulputate sapien a augue condimentum eleifend
lobortis erat volutpat Vestibulum at metus non ligula ultrices pellentesque Mauris nulla sem, aliquet ac
convallis consectetur, ornare sit amet ante.

Uygula Kapat

Sablon secimi yapildiktan sonra = %%

butonuna basilarak segilen sablonun evraka
eklenmesi saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen glincellemeler yapildiktan
sonra olur yazisinin metni tamamlanmis olur. Olur yazisinin eki, ilgisi ve iliskili belgesi var ise
bunlarin tanimlamasi yine olur yazisi olusturma ekraninin izerinde yer alan ilgili butonlardan

yapilacaktir.

Not: Olur yazisi Gzerine not eklenmek istendigi takdirde editér ara¢ cubugunda yer alan

butonu kullanilacaktir. ®° Butonuna basildiginda acilan ekranda, eklenmek istenen not

girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak notun olur yazisina eklenmesi saglanir.

°
'
°
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Not Ekle

400 karakter girilebilir

.

A A B I UsXx@B L PEOE@ OF R EKanak| X[ o [ @ $ Dedisikik Modu & Orjinal Hali & Son Hali & Kanigim

3

Zibeyde TEKIN [Mustakil Dsire Bagkani]
-24.11.2014 15:07:04
™ TURKSAT Ltz
Sayt :B.11.6.TA$.0.07.00.00-044/
Konu - Anketler
YAZILIM MAKAMINA
Elektronik belge yonetim sistemi, Kurumda her turlG U igaik, format ve iligkisel Szelliklerini korumak ve
bu dokimanlan Gretimden nihai tasfiyeye kadsr olan sireg icerisinde yénetmeyi amaclayan elektronik sistemdir.
Elektronik belge yonetim sistemi, Kurumda 5 her turlG Ul igerik, format ve iligkisel dzelliklerini korumak ve

bu dokiimanlan Gretimden nihai tasfiyeye kadsr olan sireg icerisinde yénetmeyi amaglayan elektronik sistemdir

Olur Yazisi Olugtur e =8
L =
A % ¢ % B & W
=00 Bigleri  Ekleri ligieri liskiiEvrakiar  Sablon islemieri Kaydet  Parafia
BEme > BAEE» EE =Bl = = =0§ o Biem F)| Paragrar.. F)| TimesN.. ¥ 120t ¥

-

lm HQ Olur Yazist Olustur

Editorde olur yazisi metni girildikten sonra olur yazisina ait bilgilerin girilmesi icin “Bilgileri”

sekmesine gegilir.

[
|
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Olur Yazisi Olugtur Q =8
/ L o) ) eeal
Editor o Eeri lgleri ligkiiEvrakiar  Sablon iglemieri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
Ustvaz Gizle Ust vazwi gori icin tiklaviniz. (Ust vazi performans amach qbr
Konu Kodu
Konu
Kaldirilacak Kiasorler 5
Evrak Tiird ;| ResmiYazigma
Kayit Tarihi E
Giivenlik Kodu :| Hizmete Ozel El
ivedilik :| Normal B
%
Miat
Bilgi
Geregi
Onay Akigt : + | <
£& | [= Otur Yazisi Olustur

a.

Konu Kodu: Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi

alandir. Verilecek olan konu kodu, konu kodunun adi ya da konu kodu alaninin

yaninda yer alan = | butonuna basilarak acilan konu kodu listesinden konu kodu

secimi yapilir.

b. Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.

C.

Eklenecek Klasorler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak

kaldirilacagi klasor veya klasorlerin seciminin yapildigi alandir. Klasér kodu, klasor adi

veya | ““ | butonuna basilarak acilan klasér listesinden klasér secimi yapilir.

Not 1: Secilen konu kodu ile iliskilendirilmis bir klasor ve evraki yazan kullanicinin bu
klasore erisim yetkisi var ise konu koduna ait klasér bu alana otomatik olarak

gelecektir.

Not 2: Klasér kodunun evrak sayi alaninda gelmesi istendiginde secilen klasorin

altinda yer alan “Sayiyi Aktar” kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

°
'
°
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Giden Klasari
X

Sayiya Aktar

d. Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir.

Kullanici miidahale edemez!

e. Givenlik Kodu: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin se¢iminin yapildigi alandir. Burada

yapilan secime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lizerinde gosterilecektir.
a. Cokgizli,
b. Gizli,
c. Ozel,
d. Kisiye ozel,
e. Hizmete 06zel,
f. Tasnif disi,
g. Normal.

f. ivedilik: Cevaben yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacagi

alandr.
a. Normal,
b. Gunlg,
c. lvedi,
d. Cokivedi.

g. Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat stresi bu alandan girilir.

°
'
°
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h. Bilgi: Olur yazisinin bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise se¢imi buradan yapilacaktir.
Not: Bilgi alaninda kullanici ve birim segimi yapilabilmektedir.

i. Geregi: Olur yazisinin geregi icin gonderilecegi bir yer var ise se¢imi bu alandan

yapilacaktir.

Notl: Olusturulan evrak bir olur yazisi oldugu icin geregi / bilgi alanlarinda segim
yapmak zorunlu degildir. Dolayisiyla geregi / bilgi se¢imi yapilmadan olusturulan ve

imzayi alan evrak direk olarak klasore kaldirilacaktir.

Not2: Geregi alaninda kullanici ve birim segimi yapilabilmektedir.

BILIZIM I GELISTIRME VE PROJE Y ONETIMI x
DIREKTORLOGO

Otomatik i Dagtim

j- Onay Akisi: Yazilan olura kimler tarafindan paraf / koordine ve imza atilacagi
bilgisinin se¢iminin yapilacagi alandir. Onay akisi se¢imi 3 farkli sekilde

yapilabilmektedir.

a. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan ' butonuna basilarak ekranin sag (st
tarafinda acilan kullanicilar alaninda parafci ve imzaci olacak kisilerin isimleri
sirasi ile girilerek kontrol, paraf, koordine veya imza olarak secimi yapilir. Kisi
secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak islem

tamamlanir.

°
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Olur Yazist Olugtur [ 2 x| ]
/Z g % R B =
Edtor [N EWeri ligieri ligkiiEviaklar  Sablon islemieri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
Ustyaz Gizle Ust yazw gbrintil icin tikiaviniz. (Jst yazi performans
Onay Akigi islemleri
: 2 ]
KonaKody E = “ Kutlanicilar
s Koordineli
Konu
= 5 Ziibeyde TEKIN [Destek x
Kaldirilacak Klasorier 4 -8 || W Personel] Turcst AS
+ Paraflama -
Evrak Tiir : ResmiYazgma
Ahmet SAVAS [Direktdr] vAZIL L
Kayit Tarihi 4 GELISTIRME DIR.LIG x
= 4 im -
Giivenlik Kodu :| Hizmete Ozel E zalama
ivedilik : Normal E| ) Ensar GUL [GenelNudir] Tursst o
S :
Miat : )Y + imzalama -
Bilgi e o Onay akisin kaydet
Geredi - [ W
Onay Akisi + | Q|2
 Kaydet | | &, Kulan

b. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | * | butonuna basilarak kullanicinin

hiyerarsik olarak Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin secimi
yapilabilir. Kisi secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak

yapilan se¢im evrak lzerine eklenmis olur.

Olur Yazisi Olugtur (2 e ]
/ g % @ E ] =

Edtor [0 .| Ekeri iigleri liskiiEvrakiar  Sablon islemieri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

UstYazi  Gizle Ust vaziyi gbrintd icin tiklaviniz. (Ust vazi performans amagh qdrintil )
Otomatik Onay Akigi iglemleri

Konu Kodu A W

Onay Akisi Adt
Konu
Kaldinlacak Klasorier o O gl plaic islem
R T ;| Resmivazima E’ v| | Destek Personei Ziibeyde TEKIN Parafiama v
Kayit Tarini v Direktor ibrahim GONCICEKLERI imzalama v
Gitvenlik Kodu 3 [ izmete Gz E’ v| | Baskan ismail DEMR imzalama v
vedilik : | Normal E’ v| | Boige Mudurd Volkan ARSLAN imzalama v
Miat ¢ " Al Genel Madir Ensar GUL imzalama v
Bilgi B
Geredi =) « Kaydet | |G Kullan
Onay Akigi : + | Q|2

£ | [=] Olr Yazisi Olustur

c. Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayitli olan onay

akisinin adi girilerek onay akisi segilir.
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-Olur Yazis1 Olugtur é =8

7 WA o
Editor Ekleri  ilgileri iligkii Evraklar  Sablon iglemleri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
UstYazi  Gizle Ust vazivi qbriintilemek icin tikiayiniz. (Ust yaz: performans amach gérintilenmemektedir.)

Konu Kodu : b W

Konu

Kaldirilacak Klasorler Lg |

Evrak Tiirii osne

Kayit Tarihi

Giivenlik Kodu : ”‘Z"‘e‘{ 0

ivedilik : | hiotme) _

Miat |

Bilgi : A [:--3,

Geredi : A [:

Onay Akigt _ I'I' Q. || G2

£ | [=) owr Yazisi Olugtur

2% Kullan

e Not: Eger secilen onay akisi, sadece bir seferlik kullaniimak isteniyorsa,
butonuna basilir. Eger segilen onay akisi, daha sonra kullanilmak tizere kaydedilmek

isteniyorsa, ™

butonuna basilir. Secilen onay akisinin kaydedilmesi icin;
e Otomatik onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, onay akisindaki kisilerin Gzerinde

bulunan “onay akisi adi” alanina kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek

<% hutonuna basilir.

Otomatik Onay Akigi iglemleri

Onay Akigi Adi
Gorev Asil Vekil iglem
o Uzman Nurettin KOTUK Paraflama
v Genel Midir Ozkan DALBAY imzalama -

' Kaydet || & Kulan
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e Manuel onay akisi fonksiyonu kullaniimissa, kisiler teker teker segildikten sonra

ekranin altinda bulunan “onay akisi kaydet” kutucugu tiklanir, hemen altinda agilan

W Kaydet

alana kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek butonuna basilir.

Onay Akigi iglemleri
Kullamicilar

Koordineli

+ | Onay akizim kaydet

w/ Kaydet 2t Kullan

Evrakin Onay Akisinin da girilmesi ile birlikte evrak bilgileri ekrani tamamlanmis olmaktadir.

&

Eei  Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi icin kullanilir. Evraka 4 farkli ek ekleme yontemi
vardir.
a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek

+ Dosya Sec

olarak eklenmesi. Bunun icin; ilk etapta butonuna basilarak agilan

ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi secilir. Eke ait agiklama “ek metni” alanina

w/ Ekle

girildikten sonra butonuna basilarak ek eklenir.

Olur Yazisi Olustur 0 =8

i A & = =)
/ S B E bl =]
Editor  Bigieri igieri figkii Evraklar  Sablon slemleri Kaydet  Kaydetve Onaya Sun

DosyaEkle | FizkselEKEKe || Sistemde Kayti Evrak EKle || Web Adresini Ekie

Ek Metni : 4 Dosya eklemek icin tidaynz

Dosya boyut st imiti: 1,0 GB
250 karakter girilebilr
Dosya Adi

 EKe || Temizie
EK Tiris Agiklama Dosya Adi .
Ek Sayist sil indir Detay Dagitim Yerleri

Listelenecek Veri Bulunamamstr.

Toplam 0

°
'
°
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b. Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke

ait agiklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Or: 1 adet Kitap ),

Olur Yazisi Olustur @ =i
- ] 1 =
4 g “% o, =
Editor  Bilgileri iigieri ligkiii Evraklar  Sablon islemleri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
DosyaEkle | FizikselEkEKle || Sistemde Kayith Evrak Ekle | Web AdresiniEkie
Fiziksel Ek Metni
250 karakter girilebilir
 Ekie
Ek Tiiri Agiklama Dosya Adi "
Ek Sayist sil indir Detay Dagitim Yerleri

Listelenecek Veri Bulunamamistr.

Toplam 0

c. Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi. Bunun icin de Sistemde Kayitli

Evrak Ekle sekmesine gecilerek acilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler

. e 4 Doki Al . ope .
girilerek | = """™" ™" | butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.
Olur Yazis1 Olustur (2} =8

/- | & B E el e
Editor  Bilgileri | iigieri ligkiiEvrakiar  Sablon iglemleri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

Dosya Ekie Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kaytti Evrak Ele || Web Adresini Ekle T

Evrak Arama 3| mersonel 3, Dokiiman Ara
¢ No & Evrak Tipi ] Sayi $ Konu A
Ek Ekle Detay E
847 Gelen Evrak 24487048789526 DEN personel gbreviendirmesi ) 2
688 Gelen Evrak 243010117222 Personel gleri (Genel) &)
2684 Giden Evrak B.11.6.TAS.0.07.00.00-800/2684 Personel igleri (Genel) )
2684 Gelen Evrak B.11.6.TA3.0.07.00.00-800/2684 Personel igleri (Genel) ©
2684 Gelen Evrak B.11.67A3.0.07.00.00-800/2684 Personel igleri (Genel) ©
2885 Giden Evrak B.11.6.TAS.0.07.00.00-800/2685 Personel igleri (Genel) )
2685 Giden Evrak B.11.67A3.0.07.00.00-800/2685 Personel igleri (Genel) ©
2687 Giden Evrak 8.11.6.TA$.0.07.00.00-800/2687 Personel igleri (Genel) ©

d. Birden fazla pargadan olusan elektronik bir belge (.mht uzantil bir web sayfasi) ek
olarak Web Adresini Ekle sekmesinden eklenir. Herhangi bir web sayfasinin adresi
yazilarak ilgili sayfanin ekran géruntusi ek olarak eklenir.

B Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 104 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TurRKS Al

iletigim hergaydir

Revizyon No: 0.3

Olur Yazisi Olugtu

LI} G =
/4 iy % E
Editr  Bilgileri iigieri  fiigkiii Evrakiar  Sablon iglemleri
Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle ‘Web Adresini Ekle
———— .| Biim, Sanayi ve Tek. Bakanlig
219 karakter girilebilir
Web Adresi :| www.sanayi.gov.tr | Exe
 Ekie
Ek Tiiri Agiklama Dosya Adi
Ek Sayist

il

Listelenecek Veri Bulunamamistr.

Toplam 0

indir Detay

0 =8
=}
Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

m,

Daitim Yerleri

Evraka ek ekleme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.

Ek Tiarii Agiklama

Dosya Adi

Ek Sayisi sil
BT DOSYA grevendime Tarama (1).paf %
£2 FiZiSEL izin formu Agklama %
£K3 EVRAK

13.03.2013 tarkii A.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayil yazmiz.

1

Toplam 3

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

x
° Butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden cikartilir.

indir Detay Dagitim Yerleri
] pol Daijitim Yerleri w
Dajitim Yerleri v
Jel Daigitim Yerleri| =

s B Butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.

° Butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani acllir.
t
e '+ Butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi
degistirilir.
e —
[}
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e Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere

gore farklihk gosteriyorsa
basildiginda evrakin geregi ya da bilgi alaninda segilmis olan yerler listelenecektir. Ek
nereye girmeyecekse oranin yaninda bulunan kutucuk tiklanarak secim kaldirilir. Bu

islemin ardindan evrakin dagitim yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi)

Dagrtim Yerleri|

bilgisi otomatik olarak gelecektir.

lgieri flgileri: Evraka ilgi tutulacaksa kullanilacak olan ekrandir. Evraka 3 farkli ilgi ekleme

yontemi vardir.

uuuuuuuu

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani

evraka ilgi olarak ekleyebilir,

Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda

ilgiye ait aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Orn: 23.11.2012 tarih ve 156

sayili yaziniz.),

Sistemde yer alan bir evrakin ilgi olarak eklenmesi. Bunun igin de Sistemde

butonu kullanilacaktir. Bu botuna

Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.

Detay

°
| 'l
°
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liskii E- fliskili Evrak: Cevaben yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat ya da ge¢miste yazilmis olan

evraklar var ise paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak icin eklenebilir. .

Evraka 2 farkli sekilde iliskili evrak ekleme yontemi vardir.

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani

evraka iliskili evrak olarak ekleyebilir,

Sistemde yer alan bir evrakin iliskili evrak olarak eklenmesi. Bunun icin de

Sistemde Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

Olur Yazis Olugtur

eo=a
Eomor  Baglen  Ewe  hgkn | G avien igemen Moo,
DosyaElie|  Sistemas Kayth EviskEhe

gk Metniz

[T r—

igiklerBul:

Dosya Adi Dety . s& i
Lstelenece Ven Buunamamgor

Not: Ek, ilgi veya iliskili evrak eklendiginde goriintl asagidaki gibi olacaktir.

;
Toplam 10

0 Agiklama Dosya Adi
Ek Saysi

sil Indir Detay Dagitim Yerleri
EK- DOSYA test

15102012142134 pdf x ] Fel Dagitim Yerleri +

EK-2 FIZIKSEL 1 adet kitap Aciklama ] Dagitim Yerleri| v

EK3 EVRAK 18.11.2012 tarihli B.11.6.TA$.0.07.00.00-820/ sayili yaziniz

| = e =] e [

x Pl Dagitim Yerleri| +

Evrakin eki, ilgisi, iliskili evraki eklendikten sonra kaydet butonuna basildiginda evrak taslak

evraklar listesinde listelenecektir. Taslak evraklara yer alan bu evrak daha sonra onaya

[ )
| '
[}
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sunulabilecektir. Ancak, kaydet ve onaya sun butonuna basilarak evrak taslaklara

kaydedilmeden direk olarak ilk parafciya génderilebilecektir.

Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA
SUN butonu gelmeyecek olup sadece KAYDET, parafla/imzala vb. olmak tzere iki farkli buton

gelecek ve kullanici yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.

\

Hareket Gecmisi Hareket Gegmisi: Evrakin gegmisi ile ilgili bilgiler gérintilenir.

Bviak Kopyala gy rak Kopyala: Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilmasi icin

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir bitlin olarak kopyalanir ve taslak evraklar

listesinde listelenir.

Sablon glemieri Sablon islemleri: icerik sablonlarindan farkli olarak bir evrak bitiiniyle (editér,
evrak bilgileri, ekleri, ilgileri vb. ) sablon olarak kaydedilebilmekte ve kaydedilen bu sablon
evrak yeni evrak olusturma isleminde kullanilabilmektedir. Sablon islemleri sekmesinde 2

farkli islem yapilabilmektedir.
Bunlar;

a. Evrakin sablon olarak kaydedilmesi

b. Kayith sablonun kullaniimasi

Sablonlarda kayith olan bir evrak var ise, bu sablonun olusturulan evraka yansitilmasi igin
kullanilir. Sablon islemlerinde yer alan evrak sablonunun yaninda bulunan “Sablonu Evraka

Uygula” butonuna basildiginda sablonda yer alan evrak, olusturulan evraka eklenmis olur.

Sablonda yer alan bu evrakin icerisinde yer alan biitiin bilgiler olusturulan evraka yansitiimis

olacaktir.

°
| 'l
°
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Olur Yazisi Olugtur

! L'h""-‘\.ll & "d‘...a i_t*-‘ =

Editsr  Bilgileri Ekleri  ilgileri iliskili E. ﬁablnﬁlemlai
= Birim jablonlan

1

No Sablon Adi Sablonu Evraka Uygula
1 OLUR SABLONU ==
2 DEUTSCHLAND ==
1
Toplam 2

= Kigisel jablonlar

Mo Sablon Adi Sablonu Evraka Uygula

Kayit Bulunamarmugtir

Toplam 0

Not: Akis dahilinde onaya sunulan evrak ilk parafi almasiyla birlikte sayi alacaktir. Ancak

evrak son imzayi almasinin ardindan tarih almaktadir.

°
'
°
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5.1.1.4 GIDEN EVRAK KAYIT

Islak imza ile imzalamasi gereken evraklarin varligi gz 6niine alinarak hazirlanmis olan bu
ekran; kullanicinin sistem disinda olusturdugu evraka sistem icerisinden giden evrak sayisi

verme imkani tanir.

Sistem disinda olusturulmus belgeyi sisteme kayit edebilmek icin ilk olarak evrak islemleri

modilinde yer alan Giden Evrak Kayit butonuna tiklanir. Agilan ekranda, belge ile ilgili

girilmesi gereken bilgilerin girilmesinin ardindan Hbutonuna basilarak belge kaydetme ve

belgeye sayl verme islemi gergeklestirilmis olur.

Giden Evrak Kayit (2] %
Kaydet
Ustvaz  Gizk
+ Ust Yazi Ekle
Dosya boyut st imti:3,1 B
Evrak Bilgileri =|| | Evrak Exleri +
llgi Bilgileri +
Konu Kodu
Konu
Kayrt Tarihi :
ivedilik J| = =
Givenlik Kodu : [ =]
Miat
Geregi : G 4
Bilg
Kaldinlacak Klasorler
%
Evrak Tarihi
.o Y

(st Yazi Ekle

Belgenin Ust yazisinin eklenecegi alandir. Ust yazi eklemek icin* butonuna

tiklanir ve acilan ekranda eklenecek olan (st yazi icin ilgili belge secilir. Ardindan eklenen

dosyanin konusu yazilir ve " *¢_butonuna tiklanarak st yazi eklenir.

°
'
°

B(&“_Iqener Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 110/ 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAT

Revizyon No: 0.3

Giden Evrak Kayit e=a
@ Dosya gonder === | I B
P
() [m Mssausto ~ [43 || Aro: Masaasta 2] Kaydet
Ust Yaz Gizle Eklenen iist yaz: : Tarama {1).pdf
Duzenle v Yeni klasar - 0 @
¢ Sik Kullamilaniar Siparis L
Dosya boyut Ust limiti:3,1 MB WinRA siv -
& Kargidan Yaklem e
6
B Masausta
Evrak Bilgileri } %] Son Verler SolDokumantasyon
= £ | Adobe Acrobat Document
1 - PIEY
Konu Kodu 1| & Kitaphidar
[ Belgeler
Konu &) Mazik
=] Resimler
Kayit Tarini : &) Subversion wi
ivedilik Normal B video
E volkan
. WinRAR arsiv
Givenlik Kodu | Normal = & Ev Grubu 14 g pe
X
Miat b N Yandex E
™ Bilgisayar X Kisayol L
Geredi : 4 &, TB0919400A (C) ~ 244 KB -

Bilgi Dosya Adt: Tarama (1) -

Kaldinlacak Klasorler

Evrak Tarihi : | -

&Y | [=] Giden Evrak Kayit

|

e * Kullanici yazilan yaziyi Gist yazi olarak sisteme kaydetmek istemezse, Uist yazi ekleme

islemini yapmadan evraki kaydedebilecektir.
Agilan ekranda evrak ile ilgili defter kayit bilgileri asagida belirtildigi gibi girilir.

a. Konu Kodu: Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi

alandir. Verilecek olan konu kodu, konu kodunun adi ya da konu kodu alaninin

yaninda yer alan ““| butonuna basilarak acilan konu kodu listesinden konu kodu

secimi yapilir.
b. Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.

c. Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir.

Kullanici miidahale edemez!

d. ivedilik: Cevaben yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacag

alandir.
a. Normal,

b. Gunldg,

[ )
| '
[}
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c. lvedi,
d. Cokivedi.

e. Giivenlik Kodu: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin segiminin yapildigi alandir. Burada

yapilan segime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lGizerinde gosterilecektir.

a. Cokgizli,

b. Gizli,

c. Ozel,

d. Kisiye Ozel,

e. Hizmete Ozel,
f. Tasnif dis,

g. Normal.

f. Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat stresi bu alandan girilir.

g. Geregi: Evrakin geregi icin gonderilecegi yer secimi bu alandan yapilacaktir.

Not: Geregi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tiizel Kisi / Kamu Kurumu ve

Dagitim plani se¢imi yapilabilmektedir.

BILIM SANAY] VE TEKNOLOJ BAKANLIGI pos

Adi Posta -

Geregi ya da bilgi alaninda evrakin gidecegi yer secimi yapildiktan sonra;

o Evrakin imzalandiktan sonra ne sekilde postalanmasi gerektigi bilgisi

girilmelidir. (Adi posta, Elden teslim, APS, Kargo, vs.)

°
| 'l
°
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h. Bilgi: Evrakin bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise secimi buradan yapilacaktir.

Not: Bilgi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tiizel Kisi / Kamu Kurumu ve

Dagitim plani segimi yapilabilmektedir.

i. Kaldinlacak Klasorler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik

olarak kaldirilacagi klasér veya klasorlerin segiminin yapildigi alandir. Klasér kodu,

klasor adi veya | butonuna basilarak acilan klasér listesinden klasor secimi yapilir.

j- Evrak Tarihi: kaydedilecek olan evrakin tarihinin girilecegi alandir. Tarih alaninda

icerisinde bulunan giinlin ilerisinde bir tarih secilemeyecektir.

4

Ekei Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi igin kullanilir. Ek ekleyebilmek igin evrak ekleri

alaninin yaninda bulunan * butonuna basilarak ek ekleme ekrani acihr.

Evrak Ekleri +

Evraka 4 farkh ek ekleme yéntemi vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek

+ Dosya Sec

olarak eklenebilmektedir. Bunun icin; ilk etapta butonuna basilarak agilan

ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi secilir. Eke ait aciklama “ek metni” alanina

" Ekle

girildikten sonra butonuna basilarak ek eklenir.

°
| 'l
°
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‘ Dosya Ekle H Fiziksel Ek Ekle H Sistemde Kayith Evrak Ekle H Web Adresini Ekle ‘

’ ’ + Dosya eklemek icin tiklayiniz ‘

Ek Metni
Dosya boyut st limiti : 10,5 MB
250 karakter girilebilir
Dosya Adi
‘i v Ekle ‘ Temizle ’
L e )
Ek Turu Agiklama Dosya Adi 5
Ek Sayisi [ [ | Sil Indir Detay
| ||| || J
— — |
EK-1 DOSYA uie Test_Evrak pdf (x \ B8 ‘ { | s
- < l 1 ‘ » >
| Toplam 1

b. Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke

ait aciklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Orn: 1 adet Kitap ),

| Evrak EKleri

H Dosya Ekle H Fiziksel Ek Ekle ” Sistemde Kayith Evrak Ekle H Web Adresini Ekle

Fiziksel Ek Metni

|
250 karakter girilebilir

o

Ek Tiri Agiki DosyaAdi | .

Ek Sayisi il ’ ‘ ’ | Sil Indir Detay
— [+]
EK-1 DOSYA uie Test_Evrak.pdf l x [ .} ’ pel ‘ rTl
— == i L2l
. ]
EK-2 FIZIKSEL 1 Adet Kitap Aciklama E =] [-1—]

sl =] [1] [ ]
Toplam 2

ﬁlgi Bilgileri

[ ]
| -
[ ]
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c. Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi. Bunun igin de Sistemde Kayith

Evrak Ekle sekmesine gegilerek agilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler

k ‘i, Dokiman Ara

girilere butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.

Evrak EKleri =

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Web Adresini Ekle

Evrak Arama : | deneme 4, Dokiman Ara

2 No ol Evrak Tipi 3 Sayi Konu

<>

Ek Ekle Detay

Listelenecek Veri Bulunamamistir.

Toplam
Ek Turd Agiklama Dosya Adi 5
Ek Sayisi Sil Indir Detay
1
EK-1 DOSYA uie Test_Evrak pdf x . ] pel 1
A T
EK-2 FIZIKSEL 1 Adet Kitap Aciklama x T

1

Toplam 2

d. Birden fazla pargadan olusan elektronik bir belge (.mht uzantili bir web sayfasi) ek
olarak Web Adresini Ekle sekmesinden eklenir. Herhangi bir web sayfasinin adresi
yazilarak ilgili sayfanin ekran goriintisi ek olarak eklenir.

Evrak Olugtur 0 =8
T WLl Q@ i | B =i
Editor  Bigileri  Ekleri  lgileri  liskiiE.  Sablon iglemleri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Web Adresini Ekle

Fiziksel EK Metni + | Bilim Sanayi ve Tek. Bakanhgt

220 karakter girilebilir

Web Adresi +| www.sanayi.govir + Ekie
v Ekle
Ek Tura Agiklama Dosya Adi e
Ek Sayisi - Sil Indir Detay Dagitim Yerleri
1T
EK-1 DOSYA Hesap Cetveli Tarama (1).pdf x® [.] pel Dagitim Yerleri v T
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Evraka ek ekleme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.

Ek Tiiri Agiklama Dosya Adi

Ek Sayisi Sil indir | Detay
25.03.2013 tarihli 1
EK-1 EVRAK B.11.6.TA5.0.07.00.00-010/2024 sayih x Pl 1

yaziniz.
T
EK-2 FIZIKSEL gbreviendirme Agiklama x 1
Tarama u
EK-3 DOSYA arac tahsis formu [1).pdt ® . ] Pl n
1
Toplam 3

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

o ™ Butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden gikartihr.

L] . T
° Butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.

e Butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani acilir.
° 4 Butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi
degistirilir.

lgileri figileri: Evraka ilgi tutulacaksa kullanilacak olan ekrandir. Ek ekleyebilmek icin evrak

ekleri alaninin yaninda bulunan * butonuna basilarak ek ekleme ekrani acihr.

ilgi Bilgileri &

Evraka 3 farkl ilgi ekleme yontemi vardir.

°
'
°
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a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani

evraka ilgi olarak eklenebilmektedir. Bunun igin; ilk etapta ¥ %%

butonuna basilarak agilan ekranda evraka eklenecek olan ilgi dosyasi segilir.

w/ Ekle

ilgiye ait aciklama “ilgi metni” alanina girildikten sonra butonuna

basilarak ilgi eklenir.

ilgi Bilgileri =
Dosya Ekle Metin Ekle Sistemnde Kayih Evrak Ekle

+ Dosya Seg
Dosya boyut Gst limiti : 3,1 MB

Dosya boyut Gst limiti : 3,1 MB
Dosya Adi

ilgi Metni

250 karakter girilebilir

w' Ekle Temizle

. ilgi Tiirii Agiklama Dosya Adi X
ilgi Sayist Detay | Sil | indir

Listelenecek Veri Bulunamamigtir.

Toplam 0

b. Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda
ilgiye ait aciklama “ilgi metni” alanina girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Orn:

23.11.2012 tarih ve 156 sayili yaziniz.),

°
'
°
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C

‘ ilgi Bilgileri [=] ‘

Dosya Ekle | Sistemde Kayith Evrak Ekle ‘

ilgi Metni

250 karakter girilebilir

' Ekle

. ilgi Tiiria Agiklama Dosya Adi ]
ligi Sayis1 | | | | Detay Sil Indir

Listelenecek Veri Bulunamamistir.

(£} < > *i

Toplam 0

. Sistemde yer alan bir evrakin ilgi olarak eklenmesi. Bunun i¢in de Sistemde

Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.

| ilgi Bilgileri [=] |
oo | e | RS |
Evrak Arama =| mevzuat |‘-§, Dokiman Ara |
s Ho % Evrak Tipi = Say1 £ Konu )
L] ]| ]| N il i
Mewzuat T
25 Gelen Evrak B.03.0.0.0.00.00.00/155 iser (+] El
Mewzuat ey
454 Gelen Evrak B.01.0.0.0.00.00.00/123 iser (+] El
Mewzuat ey
455 Gelen Evrak B.01.0.0.0.00.00.00/234 iser (+] El
. Mewzuat ey
2024 Giden Evrak BA16TAS.007.0000-010202¢ | PF (+] EI
- < . L »l
Toplam 4

Evraka ilgi ekleme isleminin ardindan; eklenen ilgiler ekranin alt kisminda listelenecektir.

[
|
°
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. ilgi Tiirii Agiklama Dosya Adi .
ligi Sayisi Detay Sil Indir
= t
a DOSYA gireviendirme ;;1:: 2 x B n
b ACKLAMA 3:;:5012 tarih ve 156 sayil o
25.03.2013 tarihli
[ EVRAK B.11.6.TAZ.0.07.00.00-010/2024 2 x
sayil yaziniz.
1
Toplam 3
ilgi listesinde yapilabilecek islemler;
° Butonuna basilarak eklenmis olan ilgi listeden gikartilir.
e ¥ Butonuna basilarak ilgide yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.
. Butonuna basilarak eklenen ilginin detay ekrani agllir.
t
e '+ Butonunda yer alan asag veya yukari butonlarina basilarak ilgilerin siralamasi

degistirilir.

e Bu islemlerin tamamlanmasinin ardindan H butonuna basilarak, belge

kaydedilerek evrak sayisini asagida gorildigi gibi alir.

Uyar

Evrak basanyla kaydedilmistir. Evrakiniz 862 numarasiyla

kaydedilmisgtir.

Benzer Kayit Yeni Kayit

Kapat

e Benzer Kayit: Benzer kayit butonuna basilarak kaydi yapilan evrak bilgilerinin ekranda

tekrar dolu gelmesi saglanir. Bu seri evrak kaydetme islemlerinde kullanilir.

°
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e Yeni Kayit: Yeni kayit butonuna basildiginda evrak kayit ekranina girilen bilgiler
temizlenerek yeni evrak kaydedilebilmesi igin kullaniciya bos ekran sunulur.
e Kapat: Bu butona basilarak Evrak kayit ekraninin kapatilarak ana ekrana doénilmesi

saglanir.

Not: Giden evrak kayit islemi fiziki olarak hazirlanmis bir i1slak imzali evrakin kaydi igin
kullanilan fonksiyon oldugu igin evrak sistem igerisinden herhangi bir birime ya da kullaniciya

gitmeyecek olup, kayit islemi esnasinda secilen klasor/klasorlere otomatik olarak kalkacaktir.
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Gelen Evrak

5.1.1.5 GELEN EVRAK KAYIT ' rax

Kurum Disi Gelen Evraklarin sisteme kaydedilmesi igin kullanilacak olan fonksiyondur. Bu

ekrandan kaydedilen gelen evrak daha sonra ilgili birim ya da kisiye havale edilecektir.

Gelen evrak kaydi yapilirken; kurum digindan gelmis olan i1slak imzal evrak tarandiktan sonra
zaman damgasl (Zaman Damgasi yardim dokiimanina bakiniz.) alarak bu ekran vasitasiyla
kaydi yapihp ilgili birim ya da kisiye havale edilir. Kayit islemi ile birlikte sistem gelen evrak

kayit numarasi verecektir.

i
i

g0

Ust Yazi Ekle: Kurum disindan gelen islak imzali evrak tarandiktan sonra gelen evrak kayit
ekraninda yer alan UST YAZI EKLE butonuna basilarak sisteme aktarilacaktir. Evrak tarama

isleminde izlenmesi gereken adimlar;
Evrak Tarama
e |[slak imzali evrak; tiim zimba, tel ve kagit disi diger unsurlardan arindirihr.
e Evraklar orijinal sirasi bozulmadan tarayiciya yerlestirilir.

e Tarama islemi gerceklestirilir.

°
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e Taranan dosya adina; evrak izerinde bulunan evrak sayisi ve geldigi yer bilgisi verilir.

e Evrak eki varsa, bunlar ayrica taranir gelen evrak kayit ekraninda EKLER alanina

kaydedilir.

Yukaridaki tarama adimlari gergeklestirildikten sonra asagidaki adimlari takip ederek gelen

evrak kayit islemine gegilir.

+ (st ¥azi Ekle

o Gelen evraka Ust yazi eklemek igin butonuna tiklanir ve

acllan ekrandan taranmis belgenin zaman damgasi almis olan “zip” formatli
eki secilir. (Zaman damgasi yardim dokimanina bakiniz.) Ardindan eklenen

+ Ekle

dosyanin konusu yazilarak .- butonuna basilir. Dosyanin eklenmesinin

ardindan taranmis olan yazi ekranin sag tarafinda goriintiilenecektir.

Ust yazinin eklenmesinin ardindan evrak bilgileri girilecektir.

o Konu Kodu: Gelen belgenin konu kodunun girilecegi alandir. Konu kodu, U

butonuna fare ile bir kez tiklanarak, agilan listeden secilebilir ya da Konu Kodu
alanina en az Ug karakter girilerek arama yapilabilir. Konu kodu alani zorunlu
bir alan olmayip konu kodu alanindan konu adi veya konu kodu girilerek de

arama yapilabilir.

Konu: Gelen evrakin konusunun girilecegi alandir. Konu kodu secildikten
sonra, konu otomatik olarak gelmekle beraber, ilgili konu adina ekleme

yapilabilir veya silinip farkl bir konu da yazilabilir.

Evrak Tiirii: Resmi Yazi veya Dilekce olmak lzere 2 farkl evrak tiiri olup,
gercek kisilerden gelen yazilarda Dilekce secimi yapilir. Dilek¢e secimi

yapildiginda evrakin geldigi yer bilgisi otomatik olarak Gergek Kisi olacaktir.

Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik

verilmektedir. Kullanici miidahale edemez!

°
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o Evrak Tarihi: Gelen evrakin tarihinin girilecegi alandir. Evrakin tarihinin
girilmesi igin tarih alanina fare ile bir kere tiklandiginda kullanicinin karsisina
bir takvim agilacak ve kullanicinin evrak tarihini girmesi bu takvim ile

saglanacaktir.

bugin

o G@iivenlik Kodu: Gelen Evrakin gizlilik derecesinin secimi buradan yapilir.

Giivenlik Kodu :| Normal [~
Gok Gizli
| Gizli
Ozel
. Fﬁyye-ézel

Hizmete Ozel
- | Tasnif Di3!

Normal

Kisi - Kurum: Gelen evrakin, geldigi kisi ya da kurum bilgilerinin secilecegi
alandir. Kisi - Kurum alaninin yaninda yer alan ~ ! butonuna basiimasinin

ardindan agilan listede, evrakin geldigi yer olarak;
1- Kullanici, ( Sistemi kullanma yetkisi bulunan tiim kullanicilar)
2- Birim,

3- Gergek Kisi, (Gergek Kisi mentisiinden sisteme kaydedilen tiim gergek kisiler)
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4- Tuzel Kisi, (Tuzel Kisi menislinden sisteme kaydedilen; sirket vakif, vb. kuruluslardir)

5- Kurum,

Onemli Not: Sistemde kayith kullanicilardan gelen dilekgeler kaydedilirken
kesinlikle gergek kisi olusturularak kaydedilmeyecek kullanici listesinden

bulunarak secilecektir. Tim kurum ve Birim kullanicilari sistemde kayithdir.

Seceneklerinden biri secilecektir. Bu secimin ardindan, Kisi - Kurum alaninin

altindaki se¢im alani, kisi ya da kuruma gore degisecektir.

Geldigi Kurum: Kisi - Kurum alaninda Kurum segilmesi durumunda altta
bulunan Geldigi Kurum alaninin saginda bulunan ™= butonundan kurum

secimi yapilmalidir. ™= Butonuna basildiginda sistem icerisinde tanimh olan
kurumlarin listelendigi ve kurum seciminin yapilabildigi liste acgilmaktadir.
Kullanici, secmek istedigi kurumu bu agac yapisindan fare ile bir kez tiklayarak
sectikten sonra, Geldigi Kurum alanina bu kurumun adi gelir. Kullanici Geldigi
Kurum alaninda kendisi arama yapmak istiyorsa, Geldigi Kurum alanina
minimum (¢ karakter girerek, istedigi kurumu secebilir. Kurum segimi
yapildiktan sonra evrak sayi alanina segilen kurumun idari birim kimlik kodu

bilgisi otomatik olarak gelecektir.

** Kisi - Kurum alaninda evrakin geldigi yer Gercek Kisi olarak secilirse, altta bulunan

Geldigi Kisi alanina gelinip, gergek kisinin adi yazilmahdir. Girilen kisinin adi sistemde

yer almiyorsa; Geldigi Kisi alaninin saginda bulunan * butonuna fare ile bir kez

tiklanarak yeni kisi kaydetme islemi yapilacaktir.

Not: Evrakin geldigi yer gercek kisi olarak segildigi takdirde Evrak Turu dilekge olacak

sekilde otomatik degisecektir.
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Gelen Evrak iletisim Bilgisi o =g
. kel
TC Kimlik No =
. Kaydet
+  OstvaziEke Ust - ol

Ad * Soyad *

Evrak Bilgileri Mobil Tel.Ho

tonu Kodu ; Telefon Ho i Telefon No

{onu E
Faks Numaras: 1 Faks Numaras: 2 1

“vrak Tiri | Dilek 3

Cayit Tarihi Adres

sizlilik Derecesi : | Hizm

Gsi-Kurum ;| Gen 250 karakter girilebilir.

seldigi Kigi Uike i ||
Tirkiye * ANKARA x

“vrak Sayi ™ Ankars

“vrak Gelig Tipi +| POS] iige L4

vedilik : | Norn
E-Posta

Wiat
Web Adresi - T

2% | 2] Gelen Evrak

w Kaydet

e Acilan ekranda, gercek kisi bilgileri girildikten sonra butonuna basilarak kayit

islemi tamamlanir.

e ** Kisi - Kurum alaninda evrakin geldigi yer Tizel Kisi olarak secilirse, altta bulunan

Geldigi Tizel Kisi alanina tlizel kisinin adi yazilmalidir. Girilen tlizel kisinin adi

sistemde yer almiyorsa; Geldigi Tizel Kisi alaninin saginda bulunan * butonuna fare

ile bir kez tiklanarak, yeni tiizel kisi kaydetme islemi yapilacaktir.
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Gelen Evrak ) =8
iletisim Bilgisi (%] H
; Vergi Kimlik Ho Kisa Ad = Kaydet
Konu Kodu 5 -
Konu Ad *
Evrak Tiiril | Diel
Tiizel Kigi Tipi *
Kayit Tarihi :| 03 Seciniz = M
Gizlilik Derecesi +| Hizn Mobil Tel.Ho
Kigi-Kurum Tuz =
. Telefon No is Telefon o
Geldigi Tiizel Kigi
Bvrak Sayr Faks Humaras: 1 Faks Numaras: 2 s
Evrak Gelig Tipi : PO
Adres
ivedilik Nor
Miat
250 karakter girilebilir.
Evrak Tarihi : —
Ulke il
Hot : iu— rkiye x T[VKARA x bl
iige
E-Posta 2

4 | Gelen Evrak

' Kaydet

e Acilan ekranda, tizel kisi bilgileri girildikten sonra butonuna basilarak kayit

islemi tamamlanir.

o Evrak Sayi: Evrakin, geldigi yer tarafindan verilen evrak numarasi olup, bu

numara evrak sayi alanina tanimlanacaktir.

o Evrak Gelis Tipi: Evrakin Kuruma gelis turinin secildigi alandir.

Evrak Gelis Tipi :| POSTA |L”

- | ELDEN
| FAKS

| E-POSTA

| E-PAKET

| KARGO

| TELGRAF

| ladeli TashhGtlG
| APS

o lvedilik: Gelen Evrakta ivedilik durumu var ise secimi burada yapilir.

[
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ivedilik ;| Normal [~
: Gonlo
Ivedi
* | Cok Ivedi

o Miat: Gelen Evrak gunli bir evrak ise slresinin girilecegi alandir. Evrak miadi

girildigi takdirde ivedilik durumu “glinli” olacak sekilde otomatik degisecektir.

o Agiklama: Gelen Evrak ile ilgili herhangi bir agiklamanin girilebilmesi igin

kullaniciya sunulmus alandir.

o KYS Kapsaminda mi: Gelen Evrak kalite yonetim sistemi kapsaminda ise,

v

kskepsamndai <Y pu buton isaretlenir.
Not: Zorunlu alanlar giriimeden kayit islemi gergeklestirilmek istendiginde sirasiyla;

o Kurum Bos deger alamaz,

o Litfen Evrak Tarihi Giriniz,

o Evrak sayisi girilmedi,

o Evrak konusu bos olamaz.

Bu uyarilarin ardindan ilgili zorunlu alan girildikten sonra kayit islemi yapilabilecektir.
e Eklerin girilmesi

o Evrakin taranmis eki varsa; bu eklerin evraka eklenebilmesi igin evrak
ekleri alaninin yaninda bulunan + butonuna basilarak ek ekleme

sayfasi acilir.
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Evrak Ekleri

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle

+ Dosya Secg

Dosya boyut dst limiti - 3,1 MB

Ek Metni

250 karakter girilebilir

Dosya Adi

Ek Tiiria Agiklama Dosya Adi

Ek Sayisi

Listelenecek Veri Bulunamamishr.

o Taranmis olan ek

w Ekle Temizle

sil indir Detay

Toplam 0

# Dosya Sec

butonuna basilarak acgilan ekrandan

o Ekle

bulunur ve ardindan ekin konusu girildikten sonra butonuna

basilarak evrak eki eklenir.

o Evrak eki taranmayacaksa ya da taranamayacak nitelikte bir ek ise (cd,
kitap, kapali zarf vs. ); Fiziksel Ek Ekle sekmesine gecilerek acilacak olan
ekrandaki aciklama alanina eke ait bilgiler girilerek *“* butonuna
basilarak evrak eki eklenir.

[ )
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Evrak Ekleri -

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle

Fiziksel Ek Metni

250 karakter girilebilir

w/ Ekle

Ek Tiirii Agiklama Dosya Adi .
Ek Sayisi Sil Indir Detay

Listelenecek Weri Bulunamarmstir.

Toplam 0

Yukaridaki bilgilerin girilmesinin ardindan evrak kayit / havale islemi yapilacaktir.

Gelen evrak kayit ekraninda evrakin havale vyeri secgilmeden et butonuna
basildiginda kullanicinin karsisina bir uyari mesaji acilacaktir. Acilan uyari mesaji EVET
butonuna basilarak gecildigi takdirde evrak kaydedilerek sol meniide yer alan
KAYDEDILEN GELEN EVRAKLAR listesine diisecek ve havalesi bu ekrandan

yapilabilecektir.

Uyan

A Havale yeri secmediniz. Evrak kaydedildijinde Kaydedilen Gelen
Evraklar kutusuna dilsecekti. isleme devam etmek istiyor
musunuz?

°
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Uyan

i ] Evrak bagaryla kaydedimistir. Evrakiniz 320 numarasyla
kaydedilmistir.

Benzer Kayit Yeni Kayit Kapat

Benzer Kayit: Kaydedilen evrak bilgilerinin bir sonraki evrak igin de ayni olmasi
durumunda hizlh evrak kaydedilebilmesi icin kullanilacaktir. Ornegin, TURKSAT A.S
den gelmis 2 tane evrak olsun. Kullanici ilk evraki kaydederken evrakin konusu, geldigi
yer vb. gibi bilgileri kaydettikten sonra benzer kayit butonuna basildigi takdirde evrak

kayit ekraninda evrakin konusu, geldigi yer bilgisi alanlari dolu olarak gelecektir.

= Yeni Kayit: Gelen evrak kayit ekraninin temizlenerek bos olarak gelmesi
icin kullanihr.
= Kapat: Gelen evrak kayit ekraninin kapatilarak ana ekrana doénilmesi icgin
kullanihr.
Not: Kaydedilen evrak sol menlide birim evraklari listesinin altinda yer alan
Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde listelenecektir. Dolayisiyla gelen evrak havale

edilmeden gilncellenmek istenirse; kaydedilen gelen evraklar listesinden

glncellenecek evrak bulunarak @ butonuna basilir. Acgillan ekranda gerekli

degisiklikler yapildiktan sonra tekrar et butonuna basilarak yapilan degisiklikler

kaydedilir.

GELEN EVRAKIN iLGiLi BiRIME VEYA KiSiYE GONDERILMESi

Gelen evrakin ilgili birime ya da kisiye havalesi 3 farkl yontem ile gerceklestirilebilir.

°
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Gelen Evrak Kayit ekraninda yer alan Havale islemleri alaninin yaninda bulunan + butonuna

basilarak evrak havale ekrani agilir. Agilan ekranda evrakin havale edilecegi yer bilgisi

girildikten sonra e butonuna basilarak evrakin havalesi gergeklestirilir.
Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde; havale edilecek evrakin on izlemesi agilir. Evrakin 6n

izlemesinin Uzerinde yer alan butonuna basilarak agilan havale ekraninda, evrakin

. .. e e e er g Génder .
havale edilecegi yer bilgisi girildikten sonra butonuna basilarak evrakin havalesi
gerceklestirilir.

Evrak Onizleme '
: v P 9 Lo g
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et lade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Birim % Birim
Kigi % Birim

Kullanici Listesi
Onaylayacak Kigi

Agiklama

1000 karakter girilebilir

islem Siiresi

Gonder HavaleOnayina Gonder

o Birim: Gelen evrakin havale edilecegi birim segilir.

o Kisi: Gelen evrakin havale edilecegi kisi secilir.

o Kullanici Listesi: Gelen evrak sistemde tanimlanmis bir kullanici listesine

havale edilecek ise havale edilecek kullanici listesi segilir.

o Onaylayacak Kisi: Havale onayi alinacak ise havale onayini verecek kisi secilir.

o Agiklama: Gelen evrak ile ilgili bir aciklama girilmek istenirse bu alana girilir.
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o lslem Siiresi: Gelen evrak kayit edilirken miadli olan evraklarin islem
surelerinin belirlenebilmesi ve takip edilebilmesi icin bu alana tarih girilir.
Ayrica, evraki havale eden kullanicilar tarafindan evrakin ne kadar zaman
icerisinde islem gormesini istediklerini belirleyerek havale edebilirler. Gelen
evrakin kaydi sirasinda degil de havale esnasinda islem siiresi girilirse bu

durumda da evrak miadh gibi islem gorecektir.
Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde; havale edilecek evraklar secildikten sonra filtreler ve

islemler alaninda yer alan toplu havale 'gbutonuna basilarak agilan havale ekraninda,

. o o e Gind
evrakin havale edilecegi yer bilgisi girildikten sonra "™ | butonuna basilarak evrakin

havalesi gergeklestirilir.

BILISIM I$ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU 3¢ | Listele Evrak Onizleme
v

o Evrak Goster Havale Yap
Kaydedilen Gelen Evraklar
i x Birim
» Filtreler ve islemler Birim
Kisi x Birm

10 [+] Kullanici Listesi

+ Bugiin Onaylayacak Kisi

Kayit Tarihi / Sayr: 19.12.2013 11:49:33 / 961
Geldigi Yer: DERMAN ILETISiM
&) Konu:test
= Evrak Tarihi: 19.12.2013 / No: Miat 0 gin () ni

19.12.2013 11:49 Beviam

~ Gegen Ay 1000 karakter girilebilir

Kayit Tarihi / Sayt: 27.11.2013 11:27:29 / 900
Geldigi Yer: testicin tizel kisi

&) Konu: deneme
Evrak Tarihi: 27.11.2013 / No: 1 Miat: 0 giin ol*

Kayit Tarihi / Sayi: 10.11.2013 17:23:53 / 867

2712013 1127 || Islem Siresi

Gonder || HavaleOnayina Gonder

GELEN EVRAK - BiRiM EVRAK iSLEMLERI (TESLiIM ALINMAYI BEKLEYENLER LIiSTESI)

Genel Evrak tarafindan havalesi yapilan evraklar, havale edildigi birimin Teslim Alinmayi
Bekleyenler listesine diismektedir. Bu evraklari sadece birimin birim evrakgi yetkisine sahip
olan kullanicilari gorintiileyebilecektir. Bu liste bir havuz oldugu icin o birimin bitlin birim

evrakgilar tarafindan goriintiilenebilecektir.
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4
=
S T I IR T I K
Meni @ 2 Onizleme icin evrak seciniz.

Teslim Alinmay: Bekleyenler Belgenet kullanarak olugturdugunuz 965 evrak sayesinde, $u ana kadar 0.25 agaci kurtardiniz.

» Filreler ve isiemier

13.92.2012 15:97

3 le ¥

124220120919

-

v s 0

Sayr: 1122012 18:21:55 1730 1122012 1821

zlegme ve Protokoller
07 122012 No Y “®
AS.0.07.00.00-030[22J729730 Mat. 0 gin v 38 e

+ Gogon Hatta

Sayr: 07.12.2012 16:23:04 / 730 071220121623

P33R+

a, Sorlogm kollr
= iglem Yaptikianm 122012/ N
7.00.00-030[22§729730 Mist: 0 gin

i3 Birim Evradan (2723) Soy: 07.12.2012 1446:54 1734 07122012 1446

vl Todaih) lomir
wnz e s smsonwmaoon Ly s R (g% 9

06122012 10:14:35 / 104
S GELISTIRME VE PROJE YONETIMI 06.12201210:14

122012/ No: B.11.6.TAS.0.07.00.00-060.07.02/704 Miat. v 53 ! o *

Sayr 05.12.2012 15:54:05 165
FA UNSAL 051220121554

Bekleyonler (2119)

Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarda yapilacak islemler asagidaki

gibidir.

W Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim alinmasi icin
kullanihr. Bu butona basilmasinin ardindan evraklar TESLIM ALDIKLARIM listesine
dismektedir. Kullanici teslim aldiklarim listesinde yer alan evraki daha sonra havale

edebilecektir.

¥ Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim
alma ve havale etme islemini tek hamlede gergeklestirmek igin kullanilir. Bu butona

basilmasinin ardindan havale ekrani agilacaktir. Kullanici evraki havale edecegi yer bilgilerini

Teslim Al Génder

girdikten sonra butonuna basilarak evrakin teslim alma ve havale etme islemi

gerceklesmis olur.

°
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|Evrak Gnizieme
o=| o .
Evrak Goster ladeEt  TeslimAl Teslim Al ve Havale Et
Birim : L2 | % Birim
Kigi x Birim

Kullanici Listesi
Onaylayacak Kigi : -

Aciklama

1000 karakter girilebilir

iglem Siiresi

HavaleOnayina Gonder Teslim Al Gonder Vazgec

P

~“ lade Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin birime ait olmadigi ve

iade edilmesi gereken durumlarda kullanilmasi gereken butondur. iade et butonuna

o . T iade Et
basildiginda acilan ekranda zorunlu olan iade notu girildikten sonra butonuna
basilarak evrak iade etme islemi gerceklesir.
** Evrak iade edildiginde bir 6nceki evrakin geldigi yere donecektir.
Evrak Onizleme
Teslim Alinmay! Bekleyenler ) -
» Filtrelerve Iglemler . 5 b4 *
Evrak Goster lade Et Teslim Al Teslim Al ve Havale Et
1 10 [+] iade Ediiecek Birm . BILISiH i5 GELISTIRME VE PROJE YGHETIMIDIREKTORLOGD

+ Daha Eski Hat

c“}: Kayit Tarihi / Sayr: 13.01.2013 21:30:28 | 1087
Geldii Yer.

Konu: Mevzuat igleri |:] (] L& B
Evrak Tarihi: 13.01.2013 / No: 1087 Miak: 0 gin 2 Ly R

c:‘i}z Kayit Tarihi / Sayi: 28.12.2012 12:21:26 | 1085
Geldii Yer.

Konu: Mevzuat ileri

Evrak Tarihi 25.12.2012 / No: B.11 6.TAS.0.07.00.00-010/1085 it 4 +* ﬂ o b ’2
0 gin

13.01.2043 21:30

250 karakter girilebilir

2812201212221 iade £t

c:‘i}z Kayt Tarihi | Saye: 19.41.2012 02:46:22 1 224 19.14.2012 0245
Geldigi Yer.

Konu: Mevzuat ileri 3 P

Evrak Tarihi 19.11.2012/ No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-010/221 Miat. 0 gin o * ¥ a 6 K

c{}—z Kayit Tarihi / Sayr: 19.11.2012 00:12:40 | 244

Geldigi Yer. 19.11.2012 00:12

Konu: Mevzuat igleri 3 P
Evrak Tarihi 19.11.2012/ No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-010/211 Miat: 0 gin o * ¥ R 6 hi]
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Birim evrak tarafindan birim amirine havale edilen evraklar, islem bekleyen evraklar=» gelen
evraklar listesinde listelenir. Buradan segilen evraklar, sirasi ile ilgililere hiyerarsik olarak
havale edilir. Son kullanicisina kadar havale edilen evraklar; gonderildigi kullanicinin

ekraninda sol meni=»islem Bekleyen Evraklar=»Gelen Evraklar listesinde listelenecektir.

Kullanici Gelen Evraklar listesinde listelen evraklarda yapmasi gereken islemleri 6n izleme
alaninin Ustiinde yer alan butonlardan ya da evrak igerigi ekranindaki butonlardan

gerceklestirebilecektir.

Evrak Onizleme

Gelen Evraklar - i
e C [ o W

» Filtreler ve islemler O » » - La
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat

L2

v Toplu Segim

-

Evrak Onizleme E-Yazigma Paketi Evrak Gecmisi

1 10 [=]

+ Bugiin

< Kayit Tarihi / Sayr: 10-11-2012 12:42:16 | 556
[ing i Ver: BLSH IS GELISTRIE VE PROJE Y ONETIHI DREKTORLDGD 10.11.2012 13:42
__Konu: DENEME TURKSAT x 3

(€3) Evrak Tarihi: / No: /556 Miat: 20 gin | @

«J+ Kayit Tarini ] Sayi: 10-11-2012 12:41:27 /178
" Geldigi Yer: YORUTME

Konu: test x
@ Evrak Tarihi: 01/11/2012 / No: 2354234 Miat: 0 gin (] * -

"- -
é['el(S/\T

Sep : BLETAS007.0000-020/556 ek
Kam  : DENEME TURKSAT

m

10.11.2012 13:41

Dk Do Yorkrins

tec, Teckat A.§. iz obsgirdage

MUSTAFATNSAL
BELEDIVE BASKAND

[
ad Havale Yap: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin ilgili kullaniciya, birime ya da
havale onayina gonderilmesi icin kullanilir. Havale yap butonuna basildiginda acilan havale

ekraninda, evrakin gonderilecegi birim / kisi / kullanic listesi bilgileri secildikten sonra geregi

ya da bilgi secimi yapilarak ©°™" butonuna basilir.

Evrakin havale onayina gonderilme durumu var ise; gerek havale yeri bilgisi secilerek gerekse
de havale yeri secilmeden sadece ONAYLAYACAK KiSi bilgisi secildikten sonra HAVALE
ONAYINA GONDER butonuna basiimalidir. Bu islemin ardindan evrak, onaylayacak kisi

°
'
°
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alaninda se¢ilmis olan kullanicinin HAVALE ONAYINA GELENLER listesine diisecektir. Bu

kullanicinin havale onayi vermesinin ardindan evrak ilgili kisilere havale edilmis olacaktir.

Evrak Onizleme

% g ) L ’

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et jade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Birim X Birim
x Birim

Kigi

Kullanici Listesi
Onaylayacak Kigi
Aciklama

1000 karakter girilebilir

iglem Siiresi

Gonder HavaleOnayina Génder

Not: Birim ve kisi secim alanlarinda segilebilecek bilgiler;

Birim: Kullanicinin dahil oldugu birimin varsa alt birimleri gelecektir. Kullanici kendi birimini

secemeyecektir.
Kisi: kullanicinin dahil oldugu birimdeki kisiler segilebilecektir.

Kullanicilarin kendi birimi veya kendi biriminin kullanicilari haricindekilere evraki havale

etmesi gerekirse; birim-kisi secim alaninin yaninda bulunan '*®™  butonuna basmasi
gerekmektedir. Bu butona basiimasinin ardindan kisi-birim alanlarinda biitlin birimler ve

kisiler gelecektir. (bu butonlar yetki dahilinde gelmektedir.)

Teblig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara teblig edilmesi icin

kullanilir. Teblig et butonuna basildiginda acilan ekranda evrakin teblig edilecegi kisi veya

Teblig Et

kullanici listesi bilgileri secildikten sonra butonuna basilir.

°
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°
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Evrak Onizleme
[ [ W
il » 9 {4 .
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat

Kigi

KIVANG KASIMOGLU [Bakan] x

Kullamic: Listesi

Not

1024 karakter girilebilir

Teblig Et

Teblig edilen evrak; teblig edilen kullanicinin sol meniisiinde yer alan BILDIRIMLER bashginin

altindaki Tebligler listesinde listelenecektir.

Teblig edilen evraklar, islem Yaptiklarim bashiginin altinda yer alan TEBLIG ETTIKLERIM

listesinin altinda listelenmektedir.

Teblig edilen evraklar; teblig edilen kisiler tarafindan heniz tebellig edilmemis ise, teblig

eden kullanici tarafindan hatirlatma génderilebilmektedir.

Teblig hatirlatma islemi icin islem yaptiklarim bashginin altindaki teblig ettiklerim listesi

tiklanir. Acilan ekranda teblig edilen evrakin 6n izlemesinde veya detay ekraninda yer alan

m=itarat hytonuna basilarak acgilan ekranda;
Okunmamis tebligleri hatirlat,

Teblij Hatirlat

Tebellig edilmemis tebligleri hatirlat secenekleri secildikten sonra butonuna

basilir.

Teblig hatirlatma isleminde; kullanicilarin  istegi dahilinde hatirlatma notu da

girilebilmektedir.
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Evrak Onizieme

Teblig Ettiklerim

» Filtreler ve iglemler H (e
Evrak Goster || Teblig Hatirat
1 10 [+] Teblig Tarihi @ 17.03.201323:22
- Bugiin Ho ¢ 02012013
- - - Evrak Tipi  : Gelen Eviak
< ~Evrak Tarihi: 02.01.2013 / Ho: 34 Miat: 0 giin 17.03.2013
Gidecegi ver: 22| San : C.01.0.0.0.00.00.0034
Kmm: iade deneme
Konu : iade deneme
Birim Ad Soyad Tebellig Tarihi | Okundu
BILISiM IS GELISTIRME VE PROJE Y ONETIMI DIREKTORLOGT Nermin Derya ALP Hayr

1

Okunmarmig Tebligleri Hatirlat

Tebellig Edilmemis Tebligleri Hatirlat

1000 karakter giriebilir

Teblig Hatriat || Vazgec

p

icin kullanilir. lade et butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan iade notu girildikten

iade Et: Geregi ya da bilgi icin génderilen evrakin havale eden yere kisiye iade edilmesi

iade Et . . . .
sonra butonuna basilarak iade etme islemi gerceklesir.

Evrak Onizleme

=IO ION R

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
lade Edilecek Birim . BiLisiM i$ GELISTIRME WE PROJE ¥ ONETIMI DIREKTORLOGO

Not

250 karakter giriletilir

iade Et

.
GELEN EVRAK KLASORE KALDIRMA (EVRAK KAPATMA)

Gelen bir belge lzerinde herhangi bir islem yapilmayacaksa veya islemi biten bir belge
kullaniclya sadece bilgi amagl gdnderilmisse Belgenin Detay ekraninda veya belgenin 6n

izlemesinde yer alan Evrak Kapat butonuna tiklanir.
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Evrak Kapat butonuna tiklandiktan sonra agilan ekranda belgenin kaldirilacagi klasor ve konu
kodu secimi vyapildiktan sonra ilgili butonlar kullanilarak klasore kaldirma islemi

gerceklestirilir. Klasore kaldirma islemini sadece yetki verilen kullanicilar yapabilir.
Evrak; sureli kapatma ve evrak kapatma olmak tzere 2 farkli sekilde kapatilabilmektedir.

Sireli Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan ve islemi belli bir siire sonra yapilacak olan
evraklarin kullanicinin istegi dahilinde belli bir streligine klasore kaldirilabilecektir. Bu islemi
gerceklestirmek icin; evrak kapat butonuna basildiginda acilan ekranda KAPATMA TiPi olarak
Sureli Kapatma segilir. Bu segenek secildiginde ekranda gelen Kapatma Siresi bilgisi

girildikten sonra;

Evrak kapatma onayl alinacaksa, ONAY AKISI alanindan kapatma imzasi verecek Kkisi

Kapatma Onayina Sun

secilmesinin ardindan butonuna basilarak evrak kapatma onayina gider.

Kapatma onayi alan evrak secilen klasore otomatik olarak kalkacaktir.

Kapatma Onayl almayacak evrak ONAY AKISI secilmeden sadece konu kodu ve kaldiriimak

Evrak Kapat

istenen klasor bilgileri girildikten sonra butonuna basilarak klasére kaldirilir.

°
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Evrak Onizleme
» p) O W _
Evrak Gister Havale vap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Evrak Kapatma

Kapatma Tipi : | Soreli Kapatma | =

Kapatma Siresi .| 31.03.2013

Konu Kodu . Cadn Merkezi F .3

Kaldirlacak Klasorler

Genel
X

Hot

250 karakter girilebilir

Onay Akigi : +

Kapatma Onayina Sun Evrak Kapat

Sureli kapatilan evrak; girilen tarihe kadar segilen klasorde listelenecek, girilen tarih

doldugunda da tekrar gelen evraklar listesine otomatik olarak diisecektir.

Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklari klasére kaldirmak icin kullanilacak olan
butondur. Evrak kapatma ekraninda; evrakin konu kodu ve kaldirilacagl klasér bilgileri

girildikten sonra;

Kapatma Onayi alinacaksa ONAY AKISI alanindan kapatma imzasi verecek kisi secilmesinin

Kapatma Onayina Sun

ardindan butonuna basilarak evrak kapatma onayina gider. Kapatma onayi

alan evrak secilen klasére otomatik olarak kalkacaktir.

Kapatma Onayl almayacak evrak ONAY AKISI secilmeden sadece konu kodu ve kaldiriimak

Evrak Kapat

istenen klasor bilgileri girildikten sonra butonuna basilarak klasére kaldirilir.

°
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Evrak Onizleme
Y » 9 g ¢
Ewrak Gister Hawvale “Vap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Evrak Kapatma
Kapatma Tipi .| Kapatma =
Konu Kodu . .(,.a.ﬁr.l .l.|erkezi *

Kaldinlacak Klasorler
Genel
[Klastr] AA.000 K

Not

250 karakter girilebilir

Onay Akig : +

Kapatma Onayina Sun Evrak Kapat

K Cevap yaz: Gelen evraklar listesinde yer alan evraka cevap yazma islemi icin kullanilir.

Cevap yaz butonuna basildiginda acilan ekranda evrak ile ilgili gerekli bilgiler girilip editorden

evrakin icerigi yazildiktan sonra onaya sunma islemi gerceklestirilir. Cevap yazma isleminde;
Cevap yazilan evrak otomatik olarak ilgi tutulur,

Cevap yazilan evrakin konusu cevap evrakinin konusuna otomatik olarak eklenir,

Evrakin geldigi yer otomatik olarak geregi alanina secili olarak gelir,

Yazilan cevap evrakinin hitabi, evrakin geldigi yer olacak sekilde otomatik olarak gelir.

Cevap yazma isleminde, L% butonuna basildiginda evrak bilgilerinin kayit edilecegi ekran

aciimaktadir.

°
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+ Kigisel Argiv.

2| iglem Yapukianm

Acilan ekranda, yazilan cevap evraki ile ilgili gerekli alanlarin girilmesi gerekmektedir.

Konu Kodu: Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi

alandir. Verilecek olan konu kodu, konu kodunun adi ya da konu kodu alaninin yaninda yer
alan | "~ | butonuna basilarak acilan konu kodu listesinden konu kodu sec¢imi yapilir.
Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.

Eklenecek Klasorler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak

kaldirilacagi klasoér veya klasorlerin se¢iminin yapildigi alandir. Klasér kodu, klasoér adi veya
g™ butonuna basilarak acilan klasor listesinden klasor secimi yapilir.

Not 1: secilen konu kodu ile iliskilendirilmis bir klasor var ise, ve cevap yazan kullanicinin bu

klasore erisim yetkisi var ise konu koduna ait klasor bu alana otomatik olarak gelecektir.

Not 2: Klasor kodunun evrak sayr alaninda gelmesi istendiginde secilen klasorin altinda yer

alan Sayiy1 Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

°
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Giden Klasari
X

Sayiya Aktar

Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir.

Kullanici miidahale edemez!

Giivenlik Kodu: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin se¢iminin yapildigi alandir. Burada yapilan

segime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lzerinde gosterilecektir.

Cok gizli,

Gizli,

Ozel,

Kisiye Ozel,
Hizmete Ozel,
Tasnif disi,
Normal.

ivedilik: Cevaben vyazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin
yapilacagi alandir.
Normal,

Gunlg,

ivedi,

Cok ivedi.

Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat stiresi bu alandan girilir.

Bilgi: Evrakin bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise secimi buradan yapilacaktir.

Not: Bilgi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Ttzel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim plani

secimi yapilabilmektedir.

°
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Geregi: Evrak, cevap evraki oldugu icin gelen evrakin geldigi yer sistem tarafindan otomatik
olarak geregi alanina gelecektir. Evrak, bunun diginda baska bir yere daha geregi igin

gonderilecekse se¢imi yine bu alandan yapilacaktir.

Not: Geregi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tiizel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim

plani se¢imi yapilabilmektedir.

BILIM SANAY] VE TEKNOLOJI BAKANLIGI *

Adi Posta -

Geregi ya da bilgi alaninda evrakin gidecegi yer se¢imi yapildiktan sonra;

Evrakin imzalandiktan sonra ne sekilde postalanmasi gerektigi bilgisi girilmelidir. (Adi posta,

Elden teslim, APS, Kargo, vs.)

Butonuna basilarak cevaben yazilan evrakin hitabi dizenlenmelidir. Agillan ekranda

evrakin hitabi dizenlendikten sonra KAYDET butonuna basiimalidir.

Hitapta; secilen yerin adresinin de gelmesi istendigi takdirde ekranin altinda bulunan “adres

hitapta gérinsin” kutucugu isaretlenmelidir.

°
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Dagitim Hitap Duzenleme

TORKIVE BOVOK MILLET MECLISI BASKANLIGI (TBMH) E
Evrakta Gorunecek Hitap
BUOVIKHARF | kiigiik harf ilk Harfleri Biyiik TURKIYE BOYUK MILLET MECLISI BASKANLIGI (TBMHM)E
TBMM 06543 Bakanhklar, Ek Hizmet Binas:Ataturk Bulvan No:153 06543
Bakanlklar - ANKARA WHKARA
Alt Birim

:  TBMM 06543 Bakanhklar, Ek Hizmet Binas:Ataturk Bulvan
No:153 06543 Bakanlklar - ANKARA VANKARA

Adres

Adres Hitapta Goriinsiin : v

Kaydet iptal

Onay Akisi: Yazilan cevap evrakina kimler tarafindan paraf / koordine ve imza atilacagi

bilgisinin seciminin yapilacagi alandir. Onay akisi secimi 3 farkl sekilde yapilabilmektedir.

Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | * butonuna basilarak ekranin sag st tarafinda acilan
kullanicilar alaninda parafci ve imzaci olacak kisilerin isimleri sirasi ile girilerek paraf,
koordine veya imza olarak secimi yapilir. Kisi secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet

butonuna basilarak islem tamamlanir.

Evrak Olugtur eza
Z % &£ % R [ el et
EdiOr | Eighei | Ekei  lglei  BgE  Sablon lemert Kaysel  Kaydot va Onaya Sun
Dstven  Gize g g thisee

Onay Alugi islemieri
Takge
Konu Kodu : x unanicaar
Koordin
rom | Toepier = KIVANG KASMOBLU [Bakan] *
uuuuuuuuuuuuuuuuuu : & : Paratama
Hayit Tarit = Mustata Taylan GOVERCH [Dircitar] x
Givenik Ko Normmi = =
Pastame
vedilic Hormel Izl
B o] wmotoKTaY [Genel mes| x
wat
Parstama -
Bigi
+ Ozkan DALSAY [Gene! Moo
Geredi x
+ imzslra
Onay Augs : + =

o Kaydet | | Kutan

Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | * | butonuna basilarak kullanicinin hiyerarsik olarak
Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin secimi yapilabilir. Kisi secimi yapildiktan

sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak yapilan secim evrak lizerine eklenmis olur.
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Evrak Olugtur eza |
£ % | % M = H s
Edtor | Bigken | Eden  lgied  igWiE Sabon il Kagcel  Farafis
Ostyaz iz tidevoniz, (Ust ya2) performans.
Otomatik Onay Akigi Ilemieri
Ko Ko : x
Onay Akegs Ads
Tolepler 5
Gorev asi vekn igtem
| Betan KIVANG KASMOSLY Faratam «
Nogrt £ Direktdr Vusiafa Taylen GUVERCN Parafama ~
Gavensk Koa e 5]
v GenslMidd Yortmes: ehat KT Parafama -
....... Normsl =
- v Genel Miidir Ozian DALBAY

Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayith olan onay akisinin adi

girilerek onay akisi segilir.

Cevap Yaz =8
! i
N4 L % o & H s
Bighn | S Eden  gierl  GKAE.  Kapabian Evrotar Koydet  Param
Ustver  Gize st varm oS rompteme ion titsvee (st

Fatura Shayetir
Konu Kodu | Taturs oo ®
- +| gtk
Elenceek Kiasoricr

Genel x

Sayrya Aktar
Kayt Taribi
Gaventk Kod | Morma =
ek | Mormal =

|

st 3
silg 8
Geredi

TORKIYE B0 0K MLLET WECUIS] x

BASKANLISI (TBIM)

Adiposts

Veniak ]

Onay Akigi : = X |+ =

Not: Eger secilen onay akisi, sadece bir seferlik kullanilmak isteniyorsa, dh it butonuna

basilir. Eger secilen onay akisl, daha sonra kullanilmak lzere kaydedilmek isteniyorsa, o eyt

butonuna basilir. Segilen onay akisinin kaydedilmesi igin;

Otomatik onay akigi fonksiyonu kullanilmigsa, onay akisindaki kisilerin Gzerinde bulunan

“onay akisi adi” alanina kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek " “*** | butonuna

basilir.

°
|
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Otomatik Onay Akigi iglemleri

Onay Akigi Adi
Gérev Asil Vekil iglem
v Uzman Nurettin KOTUK Paraflama w
d Genel Midir Ozkan DALBAY imzalama

w' Kaydet || G Kulan

Manuel onay akisi fonksiyonu kullaniimissa, kisiler teker teker secildikten sonra ekranin
altinda bulunan “onay akisi kaydet” kutucugu tiklanir, hemen altinda agilan alana

k W Kaydet

kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilere butonuna basilir.

Onay Akigi iglemleri

Kullamicilar
Koordineli

« | Onay akisini kaydet

W Kaydet 2% Kullan

Evrakin Onay Akisinin da girilmesi ile birlikte evrak bilgileri ekrani tamamlanmis olmaktadir.

Bir sonraki asama olan evrakin iceriginin yazilmasi islemi icin cevap yazma ekraninin Gstiinde

/

yer alan Eder butonuna basilarak editor ekranina gegilir.

°
'
°
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TURKSAT

S GBULATAS.007.0000-100010L0L
Ko :giliik

TORKIYE BOYUK MILLET MECLIS! BASKANLIGI (TBMME

g 18032013 taribi A 01.0.0.0.00.00.00'534534 sayih yarnuz

& | & DedisikikModu & Orjinal Hali &) Son Hali $Kangim

Editor ekraninda; 3 farkli sekilde evrak olusturulabilecektir. Bunlar;

a) Kullanicinin manuel olarak evrak metnini yazmasi,

b) Baska bir yerden kopyala / yapistir islemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

c) Sistemde tanimli sablon var ise editoriin ara¢ ¢ubugunda yer alan

—

butonuna

basilarak acilan icerik sablonlarindan sablon secilerek evrak metninin olusturulmasi.

°
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Sablonlar
bl

Sablonlar:

TEST (B) -

Sablon secimi yapildiktan sonra

Sablon seciniz...

Onizleme | MUSTAFA (B)

TEST (8)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut justo massa, accumsan sed interdum vitae,
tincidunt eget mi. Sed lectus risus, vestibulum et dignissim in, tempor at lacus. Nulla feugiat arcu in nisl
viverra in ultrices nisi commodo. Pellentesque ac feugiat est. Pellentesque vel massa et metus aliquet
consectetur. Proin cursus lectus eu turpis vulputate nec aliguam dui vehicula. Mauris dapibus tempus
orci, id lacinia augue sollicitudin sed Nam a arcu sed nisi cursus ultrices. Donec sagittis metus dignissim
eros lobortis id lacreet arcu feugiat. Donec nec est magna. Ut feugiat nisl at lorem ornare ultricies gravida
mauris sagittis. Donec non nisl ipsum.

Fusce nisl mauris, adipiscing at aliquam vitae, consequat quis arcu. Aenean ipsum tellus, pharetra
aliguam venenatis quis, egestas a felis. Pellentesgue non ligula non massa tincidunt dignissim_ Quisque
ut ante non erat hendrerit pretium vitae quis sapien. Vivamus eleifend, dolor pretium laoreet tempus,
magna erat sollicitudin arcu, eget dapibus diam lorem quis enim. Fusce sed dapibus mauris. Aliquam sed
massa tellus, in dictum augue. Suspendisse leo dolor, aliquam nec porttitor non, luctus vel mi. Proin nisi
tortor, volutpat ut venenatis vel, condimentum in dolor. Aliguam eu risus felis, non sodales dui. Donec
dapibus elit ac odio porttitor eu sollicitudin mi feugiat Ut vulputate sapien a augue condimentum eleifend
lobortis erat volutpat. Vestibulum at metus non ligula ultrices pellentesque. Mauris nulla sem, aliquet ac
convallis consectetur, ornare sit amet ante.

Uygula Kapat

Uygula

eklenmesi saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen giincellemeler yapildiktan

sonra evrakin metni tamamlanmis olur. Evrakin eki, ilgisi ve iliskili belgesi var ise bunlarin

butonuna basilarak segilen sablonun evraka

tanimlamasi yine cevap yazma ekraninin lizerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

Not: Evrak Uzerine not eklenmek istendigi takdirde editor ara¢ cubugunda yer alan

butonu kullanilacaktir.

Butonuna basildiginda acilan ekranda, eklenmek istenen not

girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak notun evraka eklenmesi saglanir.
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Not Ekle
400 karakter girilebilir k
Kaydet iptal I

N 4] % &

&/

Bigieri | Editor | Ekleri gl ligkiiE.  Kapatisn Evrakiar
FERF- W] e I " = = EE E £ = ™ BGicem =] Normal %] TimesN..
AT B T U @B O PFPEOE® O3S R Banak 4 o @

h—
-
UrRKSAT
alidim Serpava Turksat Uydu Haberlegme Kablo TV ve Igletme A 5.
Sap -B.11.6 TAS 0.07.00 00-100 01.01 01/
Komu - gizlilik test Otomatik

Tigi

&

Beri Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi icin kullanilir. Evraka 4 farkli ek ekleme yontemi

vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek

olarak eklenmesi. Bunun igin; ilk etapta

ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi secilir. Eke ait aciklama “ek metni” alanina

girildikten sonra

18.03 2013 tarihli A 01.0.0.0.00.00.00/534534 sayih yazimz.

« Ekle

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGI (TBMME

+ Dosya Sec

butonuna basilarak ek eklenir.

£ Dedigiklik Modu &3 Orjinal Hali «&¥ Son Hali & Kangim

1. =

KIVANG KASIMOGLU [Bakan] -
19.02.2013 15:58.07
2

est

butonuna basilarak agilan
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Evrak Olugtur ez
A N 2 D E
Edior  Bilgler  Eded  ligieri  [lgGE.  Sablon islemier Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

| DosyaEle | Fizisel ExEde | Sistemde Kayith Evisk Exle | Web Adresini Exle

Ek Metni @ || # Dosya eviemet igin tilsyiniz

Dosya boyut Gst limit - 10,5 M8
250 karaiter girilebilir

Dosya Adi

o Eute || Temize

ek Tura Agikiama Dosya Adi
Ek Sayis: T sil indic | Detay Dagitm Yerleri

Listelenece Veri Bulunamamistie.

b. Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke

ait aciklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Or: 1 adet Kitap ),

Evrak Olugtur eza|
Z y & % B B
Edittr  Bilgileri  Exleri  llgileri  [ligdli E.  Sablon Islemieri Kaydet  Kaydetve Onsya Sun

Dosya Exle | Fiziisel ExExle | Sistemde Kayitli Eviak Exle || Web Adresini Exle

Fiziksel Ek Metni

260 karaiter girilebilir

| o Exte

ExTurs . e e Dosya Adt .
Ek Sayist I sil indir Detay Dagitim Yerleri

Listelenecek Veri Bulunamamigti:

c. Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi. Bunun igin de Sistemde Kayith

Evrak Ekle sekmesine gecilerek acilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler

k ', Dokdman Ara

girilere butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.

=l
Evrak Olugtur ean |

4 Yy 2 B B E

Editer  Bilgileri  Ederi  lgileri  iligiliE.  Sablon lglemleri Kaydet  Kaydetve Onaya Sun
P e = = e —— = Tl

- ——— A
|| DosyaExle | Fiziksel EkExle | Sistemde Kayith Evisk Exle || Web Adresini Exle | =l

Evrak Arama +|;pamopel ©, Dokiiman Ars
5 tio B Evrak Tipi le say s Konu [
[ [ | Ek Ekle Detay
847 | Gelen Evrak | 24487048/789526 DEN personel géreviendimesi ‘ (+) i » £
2684 Giden Evrak B.11.6.TAS.0.07.00.00-900/2684 Personel igleri (Genel) ‘ © ‘ T pj -
i 2686 Gelen Evrak ‘7 B.11.6.TA$.0.07.00.00-900/2636 Personel isleri (Genel) ‘ @ ‘ pj
2685 Gelen Eviak | B.11.6.7A3.0.07.00.0090012685 Personel igleri (Genel) ‘ [+ ‘ | ﬂ:
2708 Gelen Evrak B.11.6.TAS.0.00.00.00-900/2708 Personel igleri (Genel) i () (] o] il
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d. Birden fazla pargadan olusan elektronik bir belge (.mht uzantili bir web sayfasi) ek
olarak Web Adresini Ekle sekmesinden eklenir. Herhangi bir web sayfasinin adresi
yazilarak ilgili sayfanin ekran goriintisi ek olarak eklenir.

Evrak Olustur 0 =8
4 iy b & & =]
Editor  Bilgileri Ekleri iigieri  figkiiE.  Sablon iglemleri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun
Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Web Adresini Ekle
Fiziksel EK Metni +  Bilim,Sanayi ve Tek. Bakanhg
220 karakter girilebilir
Web Adresi :| wWww.sanayi.gov.tr " Ekle
v Ekle
Ek Turd Agiklama Dosya Adi =
Ek Sayisi Sil Indir Detay Dagitim Yerleri
t
EK-1 DOSYA Hesap Cetveli Tarama (1).pdf x [.] pel Dagitim Yerleri v T
Evraka ek ekleme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.
Bk Tiiri Agiklama Dosya Adi . )
Ek Sayist sil Indir Detay Dagitim Yerleri

1
K1 DOSYA goreviendime Tarama (1) pdf % a il Dadirtim Yerleri| » o

1
K2 FIZIKSEL izin formu Agklama x Dagrtim Yerleri = 1

1
EK-3 EVRAK 13.03.2013 tarihii A.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayil yazniz. x el Dagrtim Yerleri| = 1

1
Toplam 3

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

Butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden gikartilir.

B Butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.
Butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani agilir.
t
= Butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi
degistirilir.

°
'
°
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Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere gore

Dagitim Yerleri| «

farklihk gosteriyorsa butonu kullanilacaktir. Bu botuna basildiginda evrakin

geregi ya da bilgi alaninda secilmis olan yerler listelenecektir. Ek nereye gitmeyecekse oranin
yaninda bulunan kutucuk tiklanarak se¢im kaldirilir. Bu islemin ardindan evrakin dagitim

yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi) bilgisi otomatik olarak gelecektir.

" || TURKIYE BUYUK MILLET MECLiSi BASKANLIGI (TBMM) |
¢ o | ANAYASA MAHKEMES BASKANLIGI

Ekler
1l - gérev

2 -1z formu

Dagitim:
-Tarkive Biyik Millet Meclisi Bagkanlig
(Tbmm)

-Anavasa Mahkemesi Bagkanlig: (EK-2
konuldu)

lgileri fIgileri: Evraka ilgi olarak baska bir evrak eklenmesi icin kullanilir. Evraka 3 farkli ilgi

ekleme yontemi vardir.

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ilgi olarak

ekleyebilir,

Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda acgilan ekranda ilgiye ait

aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Orn: 23.11.2012 tarih ve 156 sayili yaziniz.),

°
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Sistemde yer alan bir evrakin ilgi olarak eklenmesi. Bunun i¢in de Sistemde Kayitli Evrak Ekle

butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.

Cevap Yoz 9 =@

LR A s N T s

Bigien Gt Ehen | lei | BgWE Kot Euraiar Kaydet  Parafia

Dosyafile | MemEde | Swstomde Kayih Evrak Ekie

igi Metni ‘ + Dosya eidemek i thisyng

liskii E- jligkili Evrak: Cevaben yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat ya da gecmiste yazilmis olan
evraklar var ise paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak icin eklenebilir. .

Evraka 2 farkli sekilde iliskili evrak ekleme yontemi vardir.

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka iliskili evrak

olarak ekleyebilir,

Sistemde yer alan bir evrakin iliskili evrak olarak eklenmesi. Bunun icin de Sistemde Kayith

Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

Cevap Yaz @ =a

y £ &£ % | B b H

Bigieri  Edier  Eweri Ighn  lsn £ | Kapablsn Evrakiar Kaydet  Paratf

DosyaEke||  Sistemde Kayth Evrak Ekie

igik Motni : + Dosya ekiemek i ilayniz

Dosys boyut Gst bmiti- 3,1 M8
250 karkter giiebir

Ho ingik Tard Agklama Dosya Adi Detay s indir

Listelenecek Veri Bubnamamgtr.
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Not: Ek, ilgi veya iliskili evrak eklendiginde goriinti asagidaki gibi olacaktir.

1
Toplam 10

Ek Tra Agikiama Dosya Adi
Ek Sayisi sil indir Detay Dagitim Yerleri

EK-1 DOsYA test 15102012142134.pdf ® L] P Dagitim Yerleri ~

EK-2 FIZIKSEL 1 adet kitap Actklama x Dagitim Yerleri

o = (e [=]] [«] [+

EK-3 EVRAK 18.11.2012 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-820/ sayih yazimiz. x el Dagitim Yerleri +

Evrakin eki, ilgisi, iliskili evraki eklendikten sonra kaydet butonuna basildiginda evrak taslak
evraklar listesinde listelenecektir. Taslak evraklara atilan bu evrak daha sonra onaya
sunulabilecektir. Ancak, kaydet ve onaya sun butonuna basilarak evrak taslaklara

kaydedilmeden direk olarak ilk parafciya génderilebilecektir.

Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA
SUN butonu gelmeyecek olup sadece KAYDET, parafla/imzala vb. olmak Uzere iki farkli buton
gelecek ve kullanici yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.

o
Kapatian Eviakiar Kapatilan  Evraklar: Yazilan bu evrakla birlikte kullanicinin gelen kutusunda
bulunan baska evraklarin da islemi yapilacak ve diger evraklar da klasére kaldirilacaksa

buradan secimi yapilacaktir. Kapatilan evraklar ekranina girildiginde; ekranin Ust tarafinda

kapatilabilecek evraklar listelenecektir. Kullanici yazdigi evrak sonucunda kapanacak diger

. S
evraklar var ise ekranda yer alan evraklarin yanindaki butonuna basarak evraki

sececektir.
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Bilgileri Editor Ekleri iigileri ligkili E. Kapatilan Evraklar
Segilebilecek Evraklar
Ho Konu iglem Tarihi
418 gizlilik test 18.03.2013 %4
1
Segilen Evraklar
Ho Konu iglemTarihi
418 gizlilik test 18.03.2013

%

Hareket Geemisi Hareket Gegmisi: Evrakin ge¢misi ile ilgili bilgiler gérintilenir.

Evrak Kopyala

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir biitliin olarak kopyalanir ve taslak evraklar listesinde

listelenir.

Evrak Kopyala: Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilmasi icin

°
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5.1.1.6 BIRIM ICERIK SABLONLARI

EeraI-'.i-;IE-mIE-r I Tegkilat/Kigi Tammlarn

1 Ev-ak Islemeri

> [+ [& [@

Ewrak Olegtur  Gides Evrak  Selen Evrak Ollwr Yansy

Kayat Kayat Oiuestur
AL
Birim [ g=rik Tasfiye Kullsncs |pari
Fablonkn [glemnleri Sablonlan
2 Arama slemleri
W |
N W
Fiziksel Argiv. Ewrak Arama

Arama

Evrak islemleri modiiliiniin altinda bulunan Birim icerik Sablonlari, standart yazismalarin

sablon olarak kaydedilmesi icin kullanilir.

Kullanicilar standart yazismalarini evrak olusturma isleminde tekrar tekrar yazmak yerine
sablon olarak kaydederek bu sablonlari evrak olusturma islemi esnasinda kullanabilirler.

Birim icerik sablonlari sadece yetkisi olan kullanici tarafindan kaydedilebilecektir.

Yeni bir sablon olusturmak icin, Evrak islemleri modiiliiniin altinda yer alan Birim igerik

Sablonlari butonuna basilarak sablon kayit ekrani agilir.

°
'
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Birim igerik Sablonlan

sablon Adi * - Yeni Sablon Olugtur

Kullanacak Birimler *
Yeni Sablgn Olusturmak icin
1 Yeni Sablon Olustur
o sablon Adi Detay butonuna basilir

- Birim Sablonlan

BIRIM ICERIK 1 =l

BIRIM ICERIK 2 Giincelleme i(}il‘l detay
butonuna basilir.
HASAN 1 =

JUNVCWH =l

L

ZELLANDA =
1

Toplam &

45 | [=] Birim igerik Sablonlan

Birim icerik sablonlari ekraninda 2 farkli islem yapilir.

icerik Sablon Kayit: Yeni Sablon Olustur Butonuna basilir. Aktif olan alanlardan Sablon Adi ve
Kullanilacak Birimler bilgisi girilerek ekranda yer alan editére kaydedilecek sablonun icerigi

girilir. Ardindan KAYDET butonuna basilarak sablon sisteme kaydedilir.

icerik Sablon Giincelle: Birim icerik sablonlar ekranina girildiginde; ekranin sol tarafinda

sistemde kayitli sablonlar listelenecektir. Glincellenmek istenen sablon listeden bulunarak

sablonun yaninda bulunan |~ butonuna basilarak sablonun goériintiilenmesi saglanir.

wf Kaydet

Ardindan, sablon ile ilgili glincellemeler yapildiktan sonra tekrar butonuna

basilarak sablon giincellenir.

[ )
| '
[}
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5.1.1.7 TASFIYE iSLEMLERI

Klasérlerde bulunan evraklardan; saklama siireleri dolan evraklar Evrak islemleri modiliiniin
altinda yer alan tasfiye islemleri ekranindaki tasfiye listelerine diismektedir. Kurumun
yetkilisi bu ekrani kullanarak saklama sireleri dolan evraklar (izerinde gerekli islemleri

gerceklestirecektir.

Evraklarla ilgili tasfiye islemlerini gerceklestirmek icin Evrak islemleri -> Tasfiye islemleri

butonuna basilir.

Tasfiye islemleri

Kayrth Tasfiye Listeleri

Secili tasfiye bulunmamaktadir

-

“

“
+

Baglangig Tarihi : Bitig Tarihi :

Tasfiye Adi Tarih Dizenle

Kayt Bulunamarmigtir

Listelenecek Veri Bulunamamigtir.

Acllan ekranda * butonuna basilarak tasfiye listeleri olusturma islemine gegilir.

Yeni Tasfiye Listesi (%]

Tasfiye Listesini Yenile

Listelenecek Veri Bulunamamigtrr.

Tasfiye Listesini Yenile

Tasfiye listelerini gorintilemek igin ekranda bulunan butonuna basllir.

Ekranda listelenen tasfiye listelerinin haricinde yeni bir tasfiye listesi tanimlanmak

°
'
°
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“veni Tasfiye Listesi Olustur

isteniyorsa butonuna basilacaktir. Agilan ekranda tasfiye listesinin adi

girilerek KAYDET butonuna basilarak tasfiye listesi olusturulur.

Yeni Tasfiye Listesi

Tasfiye Listesini Yenile “eni Tasfiye Listesi Olugtur

» Klasér Adi/ Saklama Plami | Klasor Kodu : AFAD / BILiSIM i$ GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA PLANIDIR / 456123

» Kiasor Adi/ Saklama Plani | Klasor Kodu : V[ BILi$iM i$ GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA PLANIDIR [ 1.1.1

» Klasér Adi/ Saklama Plam | Klasor Kodu : 1.1.2 ( BILi$iM i$ GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA PLANIDIR [ 1.1.2

+ Klasér Adi/ Saklama Plami | Klasor Kodu : GELEN EVRAK [ BILi§iM i$ GELiSTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA PLANIDIR [ 1.2.3

Tasfiye listesi olusturulduktan sonra tasfiye islemleri ekranina kaydedilmis olan tasfiye listesi

gorintilenecektir.

Tasfiye islemleri

Kayrth Tasfiye Listeleri

Secili Tasfiye Adi:test| Uygula F

-

! %
Baglangig Tarihi : ‘ ‘ b ‘ Bitig Tarihi : ‘ % ‘ &
1
Tasfiye Adi Tarih Dizenle
test 31.03.2013 23:31 Seg

1

Olusturulmus olan tasfiye listesinin yaninda bulunan SEC butonuna basilarak tanimlanmis

olan tasfiye listesinin igerisinde bulunan klasérler ve evraklar Uzerinde gerekli islem

yapilabilecektir.
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Tasfiye islemleri

Secili Tasfiye Adi:test| Uygula F

»

* Klasdr Adi/ Saklama Plam |/ Klasor Kodu : dogrumu //.01.01

Evraklara Gore Belirlengcek | -

No Geldigi/Gittigi Yer Konu Evrak Sayisi
- TURKIYE BOWOK MILLET Mewzuat
1 Imha = MECLISi BASKANLIGI feleri B.11.8.TAS.0.07.00.00-010/352
(TBMM}(B} ¥
ADANA KTV ILMODORLOGO(B)
i I ANKARA KTV Mevzuat
Imha il b ¥
2 T ILMUDORLOGO(E) f ANTALYA, igleri B.11.6.TA%.0.07.00.00-010/830
- BILISIM i$ GELISTIRME VE " ;
3 imha ~ | | PROJE YONETIMI : ;:";iz”a B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/967
DIREKTORLUG0(G) 7
- TESISLER Y ONETIM VE Mevzuat
4 Imha - S0SYAL HEZMETLER igeri B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/1009
DIREKTORLOGO(B)
5 imha - MUHASEBE DIREKTORLOGHIG) | MEY2Y3L | g 11 5T45.0.07 00 00-010/1157
Igleri
& imha v | | INSANKAYNAKLARI Mevzuat | g 11 7A5.0.07.00.00-010/1167

DIREKTORLOGO(G) isleri

Ekrandan yapilabilecek islemler asagidaki gibidir;

e Evraklara gore belirlenecek: Her evrak ayri ayri degerlendirilecek ise bu se¢im

yapilacaktir.

o Siirekli Saklama: Evraklar strekli olarak saklanacaksa bu secenek kullanilacaktir.

Surekli saklama seg¢imi yapildiktan sonra sag tarafa agilan saklama plani alanindan

ilgili saklama plani segimi yapilacaktir.

Tarih

1412212

17122012

21122012

24122012

03.01.2013

09.01.2013

Detay

Gister

Gister

Gister

Gister

Gister

Gister
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Tasfiye islemleri

Secili Tasfiye Adi: test, Uygula ﬁ?

»

~ Klasdr Adi/ Saklama Plan | Klasor Kodu : dogrumu //.01.01

Sorekli Saklama w | Saklama Plani Seciniz | «

No Geldiﬁh‘GiE Saklama Plani Seciniz Konu Evrak Sayisi Tarih Detay
1 TGL__J;:;EEE;DYDK MLLET M) STYSE . ;Z‘;iz”at B 6TAS007.0000-010/882 | 14122012 | | Gobster
2 ﬁ’;g&%mﬂﬂiﬁﬁgkﬂgﬂ@m kv E::iz”ﬂt B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/890 | 17.12.2012 Goster
3 ggl&iggégﬂfggggrﬂﬁ VE PROJE YONETIMI gz‘;iz”at B.16TAS.0.07.00.00-010/967 | 21122012 | | Géster
4 | TESISLER VONETM VE SOSVAL HIZWETLER Wevzuat B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/1008 | 24.12.2012 Goster

DIREKTORLOGO(B) Ileri

o Degerlendirme: Saklama siresi dolan evraklar saklama siirelerine gore tekrar
degerlendirmeye tabi tutulacaksa bu secim vyapilacaktir. Degerlendirme secimi
yapildiktan sonra sag tarafta acilan saklama plani listesinden uygun olan saklama

plani se¢imi yapilacaktir.

Tasfiye islemleri

Secili Tasfiye Adi : test|  Uygula F

3

* Klasdr Adi/ Saklama Plam | Klasdr Kodu : dogrumu //.01.01

Dederlendirme | Saklama Plani Seciniz -

No GeldigilGittigi Yer Konu Evrak Sayisi Tarih Detay
TUORKIYE BOY UK MILLET MECLISI BASKANLIG! Mevzuat ..

1 (TBIM)E) isler B.11.6.TAS.0.07.00.00-0104862 14122012 Gister
ADANA KTV ILMODORLOGO(B) 7 ANKARA KTV M t

2 (B) Evzud B.116.TAS.0.07.00.00-0/880 | 17122012 Goster

iLMODORLOGO(B) / ANTALYA KTV ... igleri

e imha: Saklama siiresi dolan evraklar imha edilecekse bu secim yapilacaktir.
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Tasfiye islemleri

Secili Tasfiye Adi:test| Uygula F

»

~ Klasdr Adi/ Saklama Plam [ Klasor Kodu : do@grumu //.01.01

imha -

Ho GeldigiiGittigi Yer Konu Evrak Sayisi Tarih Detay
1 Tg:,m;:wm( WILLET MECLISI BAGKANLIGI z:lz” B B 16TAS.0.07.00.00-010/882 | 14122012 Gister
2 ﬁ’gg&%iﬂg ?iﬁfi&f&;ﬁ@% K EI‘:‘;IZ” at B.M.6TAS.0.07.00.00-010/880 | 17.12.2012 Goster
3 g:gg’gég’ﬂfsgggm VE PROJE Y ONETIHI EI‘:‘:‘” at B.11.6TAS.0.07.00.00-010/867 | 21122012 Gister

e Transfer: Evraklar baska bir yere transfer edilecekse bu secim yapilacaktir.

Uygula

Yukarida belirtilen secimler yapildiktan sonra ekranin en istiinde bulunan butonuna

basilarak evraklarin tasfiyesi tamamlanmis olacaktir.

B Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 163 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAT

Revizyon No: 0.3

5.1.1.8 KULLANICI iCERIK SABLONLARI

Kisisel islemlerim modiiliiniin altinda bulunan kullanici igerik Sablonlari, kullanicilarin evrak

islemlerinde kullanmak Gzere kendilerine ait sablon yazi kaydedebilmesi igin kullanilr.

Kullanicilar standart yazismalarini evrak olusturma isleminde tekrar tekrar yazmak yerine bu
yazilari sablon olarak kaydederek evrak olusturma islemi esnasinda bu sablonlar
kullanabilirler. Kullanici igerik sablonlari kullaniciya ait olup bagka bir kullanici tarafindan

goriintilenemeyecektir.

Yeni bir sablon olusturmak igin, Kisisel islemlerim modiiliiniin altinda yer alan Kullanici igerik

Sablonlari butonuna basilarak sablon kayit ekrani agilir.

Kullanici igerik Sablonlan

Sablon Adi * o |G YAZISMA 1 eni Sablon Olustur |/ Keydet | 3K Sil || A)Evrak Onizieme

- Kigisel $ablonlar FEF ) Hoak o 2= EE £ =S| 9w Bicem b

Mormal | | Times N... F= 1.. B8

No Sablon Adi Detay — - " -
- A B I U = X, x* @ FEE3 =@ 085

1 IS YAZISMA 1 =]
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed pellentesque ullameoorper hendrerit. Vivamus sliguet rutrum
sagittis. Munc suscipit lectus eu tortor blandit, sc consegust sem varius. Maeecenas sed eros tellus. Etism vel est enim. Cras vel
tincidunt enim. Mullam ac velit vel guam molestie tempus vel vitse srcu. Prassent eu elementum sugue, nec fermentum

Toplam 1 urna. Suspendisse eu sugue eget est pulvinar tempus eget volutpst lec. Cras turpis lacus, vivera 8 congue ut, faucibus 2 leo.

Pellentesque sed adipiscing lorem, =t semper nunc Ut ut tristigue magna, vitae iaculis velit. Asnean pellentssque blandit
eros et sodales. Mam ac scelerisque tortor, interdum blandit massa. Class aptent taciti socicsqu ad litora torquent per conubia
nostra, per inceptos himenaeos. Mauris ut turpis molestie, elementum velit nec, luctus massa.

Cras sed euismod nisl. Etism ipsum tortor, tempus eget ante sit amet, pretium ullamcorper ipsum. Praesent sodsles guis edio
vel tempus. Integer evismed, guam nen convallis iaculis, dui lectus accumsan nisi, et velutpat tortor lectus quis magna. Nulla
ligula srcu, convallis sit amet mollis in, sagittis in negue. Vivemus suctor non juste eget rutrum. Cras st gravids magns, eget
porta elit. Mauris lectus nisi, isculis dictum mi ac, dictum aliguam lorem. Nullam ut felis auctor nulla iaculis melestie nec
quis ipsum.

Kullanici icerik sablonlari ekraninda 3 farkli islem yapilir.
ICERIK SABLON KAYIT

Yeni Sablon Olustur Butonuna basilir. Aktif olan Sablon bilgisi girilerek editére kaydedilecek

sablonun icerigi girilir. Ardindan KAYDET butonuna basilarak sablon sisteme kaydedilir.

ICERIK SABLON GUNCELLE

°
'
°
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Kullanici igerik sablonlari ekranina girildiginde; ekranin sol tarafinda sistemde kayitli

sablonlar listelenecektir. Glncellenmek istenen sablon listeden bulunarak sablonun yaninda

bulunan | butonuna basilarak sablonun goriintiilenmesi saglanir. Ardindan, sablon ile

" Kaydet

ilgili guncellemeler vyapildiktan sonra tekrar butonuna basilarak sablon

gincellenir.
KULLANICI iCERIK SABLON SIiLME

Kullanici igerik sablonlari ekranina girildiginde; ekranin sol tarafinda sistemde kayitli

sablonlar listelenecektir. Silinecek sablon listeden bulunarak sablonun yaninda bulunan

< sil

butonuna basilarak sablonun goériintiilenmesi saglanir. Ardindan, butonuna basilarak

sablon silinir.

°
'
°
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5.1.2 ARAMA iSLEMLERI

5.1.2.1 FIZIKSEL ARSIV ARAMA

Fiziksel Argiv Arama e =8
Detayh Evrak Arama
;| a1.0a2013 B[ %, | - [oe0az013 =%
Evrak Tarihi : - e - e
ETiMI CIREXTORLOGD

Binm - x

Evrak Kapt Sape

Ho

Evrak Konusu

Arama Tipl o | Hepsl -

Dotap

Rt

Dospa

AR Temizie
| x:
sap No Konu Gl Yer Arglv Durum O Dotap Rsf | Dosp Detay

B.02MSS1.00.02 01545 k- EMAL BILIZIM I3 GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREXTORLOGO ARSNDE T -] ko -] Pl
5.02 MSS.1.00.0201) 719 IsMAl-1 SiLiSiM i3 GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREXTORLOGD ARSDE 3 “ ] [ ¥l
B.11 6.TAS 0.73.00.00-0506.01/ 2891 il FAYDOVAR ARSVCIDE el
161840372134 720 HATATEST ARSVCIDS £
2030101185551 ™ HASANTEST BiLt GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREXTORLOGD ARSWCIDE a2
2301011738586 T HASANTEST BILISIM I3 GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREXTORLOG0 ARSNWDE 1 1 1 1 Pl
T1366025/9763004 T4 HASANTEST BILIGIM [5 GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREXTORLOG0 ARSVCIDE el
IEIILTI 7 MI3456 BILISIM [5 GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREXTORLOGO ARSWCIDE £

5.1.2.2 EVRAK ARAMA

Kullanicinin sistem icerisinde yer alan ve kendi erisimine izin verilen evraklar arasinda arama

yapabilmesi icin kullanilir. 3 farkli arama secenegi mevcuttur.
5.1.2.2.1 HIZLI EVRAK ARAMA

Arama ekraninda ilk agilan ekrandir. Kullanicilarin evraka ait temel bilgileri girerek hizli evrak

arama gerceklestirmesi saglanir. Hizli Evrak Arama ekraninda; evrak tipi, evrak tarihi ve

Ara

arama kriteri bilgileri girildikten sonra butonuna basilarak evrak arama islemi

- . . P .
gerceklestirilir. Evraklar listelendikten sonra butonuna basilarak listelenen evraklarin

[ )
| '
[}
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detayina gidilebilir, '@butonuna basilarak evraklar kullanicinin

listesine eklenebilecektir.

Evrak Arama

Wl Ewak Arams | Détayh Evizk Arama

® Gelen Eviak Giden Eviak Onay
. = &
Eviak Tarihi 01412012 a8 [
Riama Kiiteri  : Ewak Say
Say Eviak Tipi

€.01.0.0.0.00.00 00/234234. Gelen Evrak

- 122012

Konu

Kablo Hizmetleri Magter liskiler

[}
~

Gideceij Yer

8116 T45.0.07.00 00-820/ Gelen Ewiak | Tanten ve Yayn Isiers (Genel)
B.05 BNLV.0.00.00.00/155284. Gelen Ewak  kimibk paylagim sistemi

124312 Gelen Eviak | Mevzuat gleni

123213 Gelen Eviak | Cograf Bilgi Teknokojilri Hizmetier
B.01.0.00.00.00 00/2342342 Gelen Eviak | Mevzust Igleri

B.01.0.0.0.00.00 00521423 GelenEviak | Meuat gleri

8.101.0.0.0.00.60 00/52234 Gelen Evrak

Mevzuat gleri

1z]a]4] [w] =
Geldigi Yer

Geldifi Yer: BILISM I$ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLOGO
Geldg Yer BLISM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLGA
Geldgi Yer. NOFUS VEE VATANDASLIC ISLERS GENEL MUDURLUGU

Gl Yer KIVANG

Geldi Yer. WOEWQEQW OWQEWQQ

Geldgi Yer. CUMHURBASKANLIG!

Geldgi Yer. BILISM IS GELISTIRVE VE PROJE YONETIMI DIREKTORLIG

Geldifi Yer: BiLISM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLOGH

5.1.2.2.2 DETAYLI EVRAK ARAMA

Acilan ekranda gerekli arama kriterleri girilip

evraklar listelenecektir.

Hell Ewak Arama | Detayh Evak Arama
Arama
Syrak Tarihi <[ unam Bl%
Arama Kriteri +* Ve
Zvrak Kayit Sayes: + Ve
slem Yapuklanm *ve |
Arama Tipi Ewak
Arama Detaylan
Slugturuima Tarihi Ve
Wiat Gunu #ve 0
Wit Tarihi v
“vrak Tipi # Ve | Sogmiz
Shalilik Derecesi # Ve | Segmiz
Silinenterde Ara + e
Sonderildigi Yer # Ve | Kuum T‘

v | Kuum -]
Saldigi Kurum
igerik Arama
Arama Kriteri v
Klasérde Arama
CKaldurima Tarihi Ve
tuanacak Klasorler b
Ek Arama

6]

w

Y

- 5122012

"

E"

~

k]

takibimdeki

Durumy Mt Tarihi

Evwak kapatma imzas: bekliyor -
Exwak havale onay bekiyor -
Evrak Teslim Alnds -
Evvak havale ecid

Evrak Klssore kakinkdi: @ Giden Klasord (3A4) 1 20121130 00:00:00.0
Evvake Teslim Alnds

Evvak havale onay bekiyor

Evwak havale onay bekiyor -

evraklar

L-NHIR-RHE-RUE RIS -]

=E

=

00 e:

eoe

butonuna basilarak girilen kriterlere uyan

[
|
°
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Evrak Tarihi: Evrak tarihi girilerek arama yapilmasi icin kullanilir. Bu alan zorunludur.

Arama Kriteri: Belge arama islemi icin; tim belge tipleri icin belge konusu ile, gelen belgeler

icin belge sayisi ve belge tarihi ile arama yapabilmek icin kullanilir.
Evrak Kayit Sayisi: EBYS'nin belgeye verdigi kayit sayisi ile arama yapilmasi igin kullanilir.

islem Yaptiklarim: Eger kullanici, kendi islem yaptig belgeler icinde arama yapmak isterse,

islem Yaptiklarim alaninda bulunan kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi ve daha
sonra | " | putonuna basmasi gerekmektedir.
Arama Tipi: Arama islemi;

= Belge,
= Teblig

Secenekleri ile yapilabilir. Hangi tipte arama yapilmak istenirse, Arama Tipi alaninda bulunan

butonuna basilarak arama amaci dogrultusunda se¢im yapilir.
Olusturulma Tarihi: Belli tarihler arasinda olusturulan bir belge aramak igin, Arama Detaylari

ekraninda Olusturulma Tarihi alaninda bulunan = butonuna fare ile bir kez tiklanarak

acilan takvimden istenilen tarih girilmelidir.
Miat Giinii: Evrakin miat glinline gére arama yapmak icin kullanilir.

Miat Tarihi: Evrakin miat tarihi veya miat tarih araligi girilerek arama yapmak icin kullanilir.

Miat alaninda bulunan = isaretine fare ile bir kez tiklanarak acgilan takvimden istenilen

tarih girilmelidir.
Evrak Tipi: Evrakin tipine gére arama yapilmak istenirse;

e Gelen Belge,
e Giden Belge,
e Onay,

°
| 'l
°
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e Giden Belge Kayit Defteri

Olmak Uzere dort farkh segcenek segilerek arama islemi yapilabilir. Bitlin evrak tirlerinde

arama yapilmak istenirse bu alandan herhangi bir kayit segilmesine gerek yoktur.
Gizlilik Derecesi: Evrakin gizlilik derecesine gore arama yapmak igin kullanilir. Gizlilik derecesi
segildikten sonra ™ | putonuna basilarak arama islemi gergeklestirilir.

Gonderildigi Yer: Evrakin gonderildigi yere gore arama yapilmak istenirse, bu alana

gonderildigi yerin en az Ug harfi yazilir. Ardindan agilan listeden génderilen yer segilir.

Geldigi Yer: Evrakin geldigi yere gore arama yapilmak istenirse, bu alana geldigi yerin en az

g harfi yazilir. Ardindan aglilan listeden génderilen yer segcilir.

icerik Arama: Evrakin icerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullanilir.

Arama kriteri alanina evraklarin igerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra

butonuna basilarak arama islemi gergeklestirilir.

Klasorde Arama: Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, sireclerini tamamlayarak

klasore kaldirilan belgelerin arama islemini gergeklestirebilecektir. Klasére kaldiriima tarihi
o " . A A . .
veya evrakin kaldirildigi klasorler segilerek “ | putonuna basilir ve ilgili evraklar listelenir.

Ek Ara: Ek Ara fonksiyonu ile kullanici evraklarin igerisine ekledigi eklerin icerisinde arama

yapabilmektedir. Ek arama islemi;
Ek eklerken girilen aciklama bilgisine gore,
Evraka eklenen dosyanin adina gore ve,

Evraka eklenen ekin dosya tipine gore olmak lizere 3 farkh sekilde yapilabilmektedir. Dosya

tipi girilmedigi takdirde yukaridaki 2 kritere uyan butin ekler listelenecektir.
Dosya tipleri olarak;

e txt,

°
| 'l
°

B(Zﬂ_loener Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 169 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
° Yardim Dokiimani — (EBYS)
TURKSAT
e Revizyon No: 0.3
o rtf,

o jpg/jpeg,

e doc,
o docx,
e pdf,
o xls,

e Xxlsx
e vb.

. . p .
Evraklar listelendikten sonra butonuna basilarak listelenen evraklarin detayina

gidilebilir, “'butonuna basilarak evraklar kullanicinin takibimdeki evraklar listesine

eklenebilecektir.
Ve/Veya Kriteri

Evrak arama ekraninda, birden fazla arama kriteri girilerek arama islemi

.. . .o . & Ve + eya
gerceklestirilebilecektir. Oyle ki, arama alanlarinin sol tarafinda yer alan ,

kriterleri bunun igin kullanilacaktir.

Kriteri: Birden fazla alana girilen arama kriterinin ayni evrakta var olmasi durumunda

evraklar listelenecektir. Ornegin, arama isleminde 3 farkli alanda arama yapiyor olalim. Evrak

+ Vi &+
tarihi olarak 11/12/2012 girilsin °_ evrak konusu olarak faaliyet raporu girilsin :

evrakin geldigi yer olarak da Basbakanlik secilmis olsun. Kullanici 2% | putonuna

M . . + Ve o . .
bastiginda arama kriterleri arasinda oldugu icin girilen 3 kriter ayni anda bir
evrakta yer aliyorsa, o evrak arama sonucunda listelenecektir. Ancak, bu 3 kriterden

herhangi bir tanesine uyan evrak yok ise arama sonucu bos gelecektir.

°
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Kriteri: Kullanicinin birden fazla alana girdigi arama kriterlerinden herhangi birine

uyan bir evrak olmasi durumunda evraklar listelenecektir. Yukaridaki maddede verilen

. e . N v Veya .
ornege gore, girilen 3 farkli arama kriterinin arasina eklenmis olmasi durumunda,

3 kriterden herhangi birisine uyan evrak arama sonucunda listelenecektir.

5.1.2.2.3 ARAMA MOTORU

Evrakin igerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullanilir. Arama kriteri

. . . . . T Ara
alanina evraklarin igerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra butonuna

basilarak arama islemi gergeklestirilir.

Hizl Evrak Arama Detayl Evrak Arama Arama Motoru
~ Sorgulama ve Filtreleme

Agafidaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gérmeye yetkili oldugunuz evrakiann "evrak sayl”, "konu” ve "metin igeriginden” arama yapiimaktadir.
Aramalarda En az 3 karakter girilmelidir. Yazilan kelimenin tamami aramada kullanilmakia olup yazilan kelime ile baglayanlan aramak igin "%" karakieri kullamilmaktadir.

Ornegin : "Turk%" yazildiginda Tuark ile baglayan tum kelimeler aranmaktadir. "Turk, Turkiye, Turksat vb."

Arama Kriteri

Asagidaki kutucuga yazmis oldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz evraklarin
"evrak sayl", "konu" ve "metin iceriginden" arama yapilmaktadir.
Aramalarda En az 3 karakter girilmelidir. Yazilan kelimenin tamami aramada kullaniimakta
olup vyazilan kelime ile baslayanlari aramak icin "%" karakteri kullaniimaktadir.

Orn: "Turk%" yazildiginda Tiirk ile baslayan tiim kelimeler aranmaktadir. "Tiirk, Tirkiye,

Tarksat vb."

[ )
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|| Evrak Arama

| Hizli Evrak Arama H Detayh Evrak Arama H Arama Motoru

» Sorgulama ve Filtreleme

Evrak Konusu
Evrak No
Evrak Tipi
Evrak Tarihi
igerik

B.11.6.TAS 0.07.00.00-555/2902

:DENEME TEST
12902

:Gelen Evrak
:18.08.2013

Test Deneme Test Deneme Test Deneme Test Deneme Test Deneme Test Deneme Test Deneme Test Deneme Test Deneme Test Deneme

Evrak Konusu
Evrak No
Evrak Tipi
Evrak Tarihi
igerik

B.11.6.TAS 0.07.00. 00-555/2882

:DENEME TEST
12882

:Giden Evrak
102082013

deneme

Evrak Konusu
Evrak No
Evrak Tipi
Evrak Tarihi
igerik

B.11.6.TAS.0.07.00.00-120.01/2907

< IP iglemleri

12907

:Giden Evrak

120082013

:DENEEME DENEME DENEEME

Evrak Konusu
Evrak No
Evrak Tipi
Evrak Tarihi
igerik

B.11.6.TAS5.0.07.00.00-310.01.01/2817

< Yaziim Geligtirme

12917

:Onay

123082013

- venenatis arcu, sed vulputate leo feugiat id. deneme deneme deneme deneme

B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/7682

9 [
tb/sisterneGirisahtml

|| E Evrak Detay!
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5.2 TESKILAT / KiSI TANIMLARI

Sadece yetkisi olan kullanicilar tarafindan erisilebilecek olan bu modiilde;

e Logo YOnetimi

e Birim Yonetimi,

e Numarator Yonetimi,
e Birim Senkronizasyonu
e Tizel Kisi YOnetimi,

o Gergek Kisi Yonetimi,

o Kurum Yonetimi islemleri gerceklestirilmektedir.

Teskilat iglemleri
P - Ve 72
. ke
Logo Yonetimi Birim Numarator Birim
Yéonetimi Yonetimi Senkronzasyonu

Kurum/Tuzel-Gercek Kisi islemleri

L & =

—=

Tiizel Kisi Cergek Kisi Kurum
Yonetimi Yanetimi Yonetimi

5.2.1 TESKILAT ISLEMLERI
5.2.1.1 LOGO YONETIMIi

Sistemde kullanilacak olan logolarin tanimlanacagi, daha 6nce tanimlanmis olan logolarda da

gincelleme ve pasif yapma islemlerinin gergeklestirilecegi fonksiyondur.

°
'
°
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Yeni logo kaydetmek icin logo yonetimi ekranina girildiginde ekranda yer alan '* butonuna
basilir. Agillan ekranda; tanimlanacak olan logonun adi girildikten Dosya Se¢ butonuna

basilarak sonra eklenecek logo segilir ve KAYDET butonuna basilarak logo sisteme kaydedilir.

Logo Yonetimi [265]]
~ Sorgulama ve Filtreleme Logo Ekleme
Ad Durum Ad *
Sacece atifler v | RESMIYAZI1
.
. P
LA BiCigenet
Logo Listesi
+ Dosya Seg
1o =
Ad Durum

Keytt Bulunamamigtr ® bl

w0 7]

£ | [ Lege Yénetimi

** Tanimlanmis olan logonun gilincellenebilmesi igin logo yonetimi ekranina girildikten sonra
glncellenmek istenen logo adi girildikten sonra |“*2 | butonuna basilir. Listelenen logolarin

yaninda bulunan |- butonuna basilarak glincelleme ekrani acilir, gerekli giincellemeler

yapildiktan sonra ¥ |butonuna basilarak kayit gtincellenir.

** Logo pasiflestirme islemi icin; logo yonetimi ekranina girildikten sonra [“*#= | butonuna

basilacaktir. Listelenen logolarin icerisinde pasif yapilacak olan logonun yaninda bulunan i

butonuna basilarak logo pasif yapilir. Pasif yapilan logoyu aktif yapma islemi icin de ayni

yontem izlenecektir.

°
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5.2.1.2 BiRIM YONETIMI

Sisteme yeni bir birim kaydetmek, var olan birimi de giincelleme ya da pasiflestirme islemleri

icin

kullanilacaktir.

Birim Giincelleme: Birim yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda

Ara

glncelleme yapilmak istenen birim secildikten sonra butonuna basilarak

birim listelenir. Birimin giincellenebilmesi igin listede birimin yaninda bulunan
butonuna basilarak birim bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir. Ardindan

" Kaydet

birime ait bilgiler girildikten sonra butonuna basilimalidir. Yapilan

® iptal

glncellemeler kaydedilmeden ekrandan ¢ikilmak isteniyorsa butonuna

basiimalidir.

Yeni Birim Kayit: Sisteme yeni bir birim kaydetmek igin kullanilir. Yeni birim

kaydetmek icin birim yonetimi ekraninda bulunan T butonuna basilarak acilacak

W' Kaydet

olan birim bilgileri alanlari doldurulduktan sonra butonuna basilarak yeni

birim kaydetme islemi tamamlanacaktir.

°
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| Birim Ekleme

Gorurunurlik Tipi Dig Birim
—

Gorindr 4l |
Antet Tipi *
v
Antet Bilgisi *

| Normal
!

Kisa Adi *

Haberlesme Kodu * idari Birim Kimlik Kodu *
T 1T 1
\ || |

Ust Birim

Birim Tipi *

| 2
Gelen Evrak Numaratorii

1 L=
" Giden Evrak Numaratorii

\ 2

Birim Bag. Tiri

Bagh Kurulug v
Bagh Birim
|

&

Fiziki Argiv Birimi .

Posta Birimi *

Eosta ekl BelgeNet Kullaniyor mu
Otomatik v Evet

|6

& |

Ll

Argiv Birimi Genel Evrak
=) =
Olur Metni Agiklama

[ | T
| Sol Ust Logo Ekle | Sag Ust Logo Ekle 1 Alt Logo Ekle

Birim Amiri [ +|

[

| [ —

‘ <] [ o] [10]g]
IE LR

|

|
|
|
\
Amir | Gorevi Kullanict Birim 'lligkisi | |

Kaytt Bulunamamistir

| o Kaydet || @ iptal

e Goriinurlik Tipi: Tanimlanan birimin birim listesinde segilip segilememesi

durumlarinin yonetilecegi alandir.

-_—
[ ]
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Gorurinuriuk Tipi

Géranor B

Gorandr

Hiyverargik

Gorinmez

Goriiniir: Tanimlanan birim, evrak havalesi igin birim listelerinde gelecekse

secilecek olan segenektir.

Goriniir Secgilmez: Organizasyon semasinda yer alacak ancak evrak havale
isleminde birim listesinde gelmeyecek olan birimler igin secilecek olan

secenektir.

Hiyerarsik: Bir birimin altinda yer alacak olan sanal birim/calisma gruplari igin

secilecek olan secenektir.

e Antet Tipi: Birimde olusturulacak giden evraklarda gelecek olan antet bilgisinin tipinin

secildigi alandir.

Antet Tipi *

Normal v

Normal
Antet Yok

Ozel

o Normal: Hiyerarsik olarak Ust birimden baslayarak birimin antet bilgisi alanina

girilen antet giden evraklarda kullanilir.

Antet Yok: Birimin antet kullanmamasi halinde Hiyerarsik olarak bir {st
birimin antet i kullanilir.

Ozel Antet: Giden evraklarda birimin hiyerarsisi disinda antet uygulamak icin
kullanihir. Ozel Antet segildiginde alan kullanicinin giris yapabilecegi 4 satirlik

antet haline gelir.

°
'
°

B(&“_Iqener Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 177 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TJ l?lgsjf\T

Revizyon No: 0.3

Antet Tipi *

Ozel -

Antet Bilgisi *

3 inci antet satinni girmek icin tiklayiniz
4 inci antet satirini girmek icin tiklayiniz

e Antet Bilgisi: Birimde olusturulacak giden evraklarda gelecek olan antet bilgisinin

girildigi alandir.
o Kisa Adi: Birimin kisa adinin tanimlandigi alandir.
e Ad: Birimin adinin tanimlandigi alandir.

e Haberlesme Kodu: Birimin haberlesme kodunun tanilandigi alandir. Burada
tanimlanan haberlesme koduna goére birimde olusturulacak evraklarin sayi alaninda

bu haberlesme kodu bilgisi gelmektedir.

e idari Birim Kimlik Kodu: Birimlerin Kaysis (DTVT) de yer alan T.C. Devlet Teskilat

Numarasi (kurum kimlik kodu) bilgisinin tanimlanacagi alandir.

e Ust Birim: Tanimlanan birim bir baska birimin altinda yer aliyorsa, iist birim bilgisi

buradan segilecektir.
e Birim Tipi: Tanimlanan birimin tipinin secilecegi alandir.

Bakanligl,

o

o Bakan Yardimciligi,

o Bakanlik makami,

o

Bolge Mudurlug, vs. secimi yapilacaktir.

e Gelen Evrak Numaratorii: Birimde kayit edilen gelen evraklarin, kayit isleminden

sonra sistemde hangi numaratérden gelen evrak sayisi alacaginin segimi yapilir.

°
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Giden Evrak Numaratorii: Birimde kayit edilen giden evraklarin, ilk parafla birlikte

hangi numaratérden giden evrak sayisi alacaginin segimi yapilir.

Birim Bag Tiirii: Merkez tesgkilati, tasra teskilati, yurtdisi teskilati vb. olacak sekilde

birimin bag tirtiinin segilebildigi alandir.

Bagh Birim: Birimin bagli birim olmasi durumunda nerenin bagl birimi olduguna dair

seciminin yapildigi alandir.

Fiziki Argiv Birimi: Birime gelen islak imzali evraklarin fiziki arsiv islemlerinin hangi
birim tarafindan yapilacagina dair bilginin secilecegi alandir. Bu alanda sadece Arsiv

Birimi niteliginde olan birimler arasindan se¢im yapilabilmektedir.

Posta Birimi: Birimden disariya yazilan yazilar igin, son imza ile birlikte bu evraklarin

posta islemini hangi birim yapacaksa o bilginin girilecegi alandir.

Posta Sekli: Gonderim Sekli olarak da gecer. Burada 2 farkh se¢im yapilabilmektedir.

o Otomatik: Birimin yazdigi bir i¢ yazisma, son imzadan sonra yazilan birime

elektronik olarak gonderilecekse secilecek olan segenektir.

o Manuel: Birimin yazdigl bir i¢ yazisma son imzadan sonra posta kanali ile
gonderilecekse segilecek olan segenektir. Bu segenek segiliyse evrak son
imzayi aldiktan sonra 6nce posta birimine, posta birimi postaladiktan sonra da

evrakin yazildigi birime elektronik olarak gidecektir.

Belgenet Kullaniyor mu? : Evrak Alis sekli olarak da gegcmektedir. Tanimlanan birim

BelgeNet’i kullaniyorsa EVET, kullanmiyorsa HAYIR secenegi isaretlenmelidir.

o Evet: Birim Belgeneti kullaniyorsa ve birime gonderilen evraklarin elektronik

olarak gelmesi isteniyorsa secilecek olan secenektir.

o Hayir: Birim Belgeneti kullanmiyorsa ve birime gonderilen evraklar evrak

elektronik olarak gelmeyecekse secilecek olan secenektir.

°
| 'l
°

B(Zﬂ_loener Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 179 / 296




—

TURKSAT

letigim harsaydir

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

Revizyon No: 0.3

olarak gelmesi icin yazilacak metin alanidir. Ornek: “GENEL MUDUR MAKAMINA” gibi.

alandir.

tanimlamanin yapilabilmesi igin birim amiri alaninin yaninda bulunan * butonuna

basilir. Agilan ekranda;

Kullanici: Amir ya da amir yardimcisi olarak atanacak olan kullanicinin ismi

girilir.

Gorev: Kullanicinin birimdeki gorevi girilir. Girilen gérev sistemde tanimli degil

ise sistem yoneticisine gerekli tanimlama yaptirilmalidir.

Birim Amiri Atama

Kullanict *

Gérey *

Baglangig Tarihi * Bitig Tarihi *
141212012 = 1401212112 =
Bad Tipi Giivenlik Kodu *

Amir

[=] Cok Gizli =

« Kaydet @ iptal

Arsiv Birimi: Tanimlanan birim bir arsiv birimi ise bu kutucuk segilecektir.
Genel Evrak: Tanimlanan birim genel evrak birimi ise bu kutucuk segilecektir.

Olur Metini: Birim amiri olur yazisinda son imzaci segilirse; olur yazisi hitabi Otomatik

Sol Ust Logo Ekle-Sag Ust Logo Ekle- Alt Logo Ekle: Birime ait 6zel logolarin eklendigi

Birim Amiri: Birim amiri ve birim amir yardimcisinin seciminin yapilacagi alandir. ilgili

Baslangig Tarihi: Kisinin gorevinin baslangic tarihinin girildigi alandir.

Bitig Tarihi: Kullanicinin gérevinin bitis tarihinin girildigi alandir.

°
| 'l
°

B’ Igenet

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Sayfa 180 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAl
e e Revizyon No: 0.3

o Bag Tipi: Tanimlanan kullanicinin, Amir, amir yardimcisi, vekaleten amir ya da

vekaleten amir yardimcisi olduguna dair segeneklerin yapildigi alandir.

o Giivenlik Kodu: Tanimlamasi yapilan kisinin birimde hangi gizlilik derecesine
kadar evraklari goriintiileyebilecegine dair se¢imin yapildigi alandir. Burada
gizlilik derecesinin verilmesinin ardindan kullaniciya klasor yetkisi de

verilmelidir. Aksi halde kullanici aradigi evraklari bulamayacaktir.

P v Kaydet
Yukarida belirtilen tanimlamalar yapildiktan sonra g butonuna basilir.
Birim Amiri e
1 10[=]
Armir | Gorevi Bag Tipi
Mustafa Taylan GUVERCIN Ammir &, ||
1 10[=]

% . . T o
Yapilan amir tanimlamasi ile ilgili detay ekraninin agilmasini saglar.

Yapilan tanimlama Gzerinde glincelleme yapilmasi igin kullanilir.

Yapilan amir tanimlamasinin silinmesi icin kullantlir.

«f Kaydet

Birim Yonetimi ekraninda butiin tanimlamalar bittikten sonra butonuna basilarak

birime ait yapilan tanimlamalar kaydedilmis olur.

o iletisim Bilgileri: Birime ait “iletisim Bilgisi Kaydet Giincelle” butonuna basilir. Sag

alanda acilan ekranda * butonuna basilir.
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: . : il DEMIR
Tegkilat/Kigi Tammilar | Kiasoriglemleri | Kullaniciiglemleri | Yonetim Sayfalan | Kigisel iglemlerim n Ara - e s

Birim Yénetimi [ 2.69]]

+ Sorgulama ve Filtreleme A\IAnlel'\Iellglm Bilgileri Satrlan / x
Birim Listesi + iletigim Bilgileri Satir 1
Ad Al Birim Saysi Durum

¥ BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE

ONETIMI DIREKTORL OGO ES lletigim Bilgileri Satir 2

iletisim Bilgisi Kaydet Guncelle

fletigim Bilgileri Satir 3

iletigim Bilgileri @

Telefon No Adres it

(312) 497 47 00 ANKARA B||L| XK

® iptal

' Kaydet

« Kaydet

o Ardindan agilacak olan ekranda iletisim bilgileri girildikten sonra butonuna

basilarak iletisim bilgisi kayit islemi tamamlanmis olur.

iletigim Bilgisi Giincelleme (%]

Mobil Tel.No
. J—

Telefon No i§ Telefon No
Faks Numarasi 1 Faks Numarasi 2
Adres

Ulke il
TURKIVE x ANKARA x
TC Ankara

iie
E-Posta

Web Adresi

o Kaydet | |(S) iptal

e Yeni Alt Birim Ekleme: Birime ait “" ~” butonuna basilir. Sag alanda agilan ekranda
Ust birim otomatik olarak gelir, yeni birim olusturma islemlerinin aynisi alt birim

olusturma islemleri igin tekrarlanir.

°
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** Birim pasiflestirme islemi icin;, birim yonetimi ekranina girildikten sonra |

butonuna basilacaktir. Listelenen birimlerin igerisinde pasif yapilacak olan birimin yaninda

bulunan *i butonuna basilarak birim pasif yapilacaktir. Pasif yapilan birimi aktif yapma

islemi icin de ayni yontem izlenecektir.

°
'
°

B(d_lqener Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 183 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAT

Revizyon No: 0.3

5.2.1.3 NUMARATOR YONETIMI

Kullanilacak olan numaratérlerin tanimlamasinin yapildigi fonksiyondur. Numarator yénetimi

ekranina girildiginde agilan ekranda yeni bir numaratér tanimlayabilmek igin * butonuna

basilacaktir.

Acgilan tanimlama ekraninda ilgili alanlar girilerek " butonuna basilir ve numarator

tanimlama islemi gergeklestirilir.

Numarator Ekleme

Ad * Gegerlilik Tarihi *
g
|
Baglangig Degeri * Deger *
Ust Kurum *
TORKSAT AS =
Agiklama *
Gelen Evrak Numaratorii Baglanan Birimler s
o]
Ad Durum
Kayit Bulunamamegtir
0]
Giden Evrak Numaratori Baglanan Birimler +
0[]
Ad Durum
Kayit Bulunamamegtr
0[]

o Kaydet | @ lptal

Ad: Tanimlamasi yapilan numaratoriin adi girilir.
Gegerlilik Tarihi: Tanimlanan numaratoérin gegerlilik tarihinin girildigi alandir.
Baslangi¢ Degeri: Numaratorin baslangig sayisinin girildigi alandir.

Deger: Numaratorin mevcut kaldigi degerin goriintilendigi alandir.

°
'
°

B Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 184 / 296

Elkironik Belge Yonetim Selem




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TJ l?lgsjf\T

Revizyon No: 0.3

Aciklama: Numarator ile ilgili agiklama girilebilmesi igin kullanilacak alandir.

Gelen Evrak Olarak Baglanan Birimler: Numaratori; gelen evrak numaratori olarak kullanan

birimlerin listesidir. ¥ Butonuna basilarak numaratore birim eklemesi buradan da

yapilabilir.

Giden Evrak Olarak Baglanan Birimler: Numaratori; giden evrak numaratoéri olarak

kullanan birimlerin listesidir. * Butonuna basilarak numaratore birim eklemesi buradan da

yapilabilir.

** Tanimlanmis olan numaratorlerin glincellenebilmesi icin numarator yénetimi ekranina
girildikten sonra “** | butonuna basilacaktir. Listelenen numaratoérlerin igerisinde
gincellenecek olan numaratorin yaninda bulunan = butonuna basilarak gilincelleme ekrani

acilir, gerekli glncellemeler yapildiktan sonra | butonuna basilarak numarator

glncellenir.
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Numarator Gilincelleme

Ad * Gaparilk Tarihl *
OZEL KALEM_numarator - Gisen | | 3111272013 |3
Bagiange; Degert * Deger *
| 101 | 101
Ust Kurum *
TORKSAT AS v
Agadama *
OZEL kAl.EM_mraor-Gbmm
Gelen Evrak Numaratorii Baglanan Birimler | &
o [:.
Ad Durum |
KKTEST S &
KKTEST ~ | s
i 10,1:}
Giden Evrak Numaratorii Baglanan Birimler + '
| 0[]
Aa Durum |
ANKARA UNNVERSITES! MUSENDISLK FAXCLTES! 8 ' ‘E
% | |#

AKYURT KECIOREN BILISIM TEXNOLOJLER! ENSTITUSU

**Numarator pasiflestirme icin ise, numarator yonetimi ekranina girildikten sonra +**

butonuna basilacaktir. Listelenen numaratorlerin icerisinde pasif yapilacak olan numaratériin
it} .. . . .

yaninda bulunan * butonuna basilarak numaratér pasif yapilir. Pasif yapilan numarator

aktif yapma iglemi igin de ayni ydntem izlenecektir.

[
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5.2.1.4 BiRiM SENKRONIZASYONU

EBYS sisteminde tanimli tim birimlerin glincel verilerini kendi insan kaynaklari sisteminizden

esitlemek igin kullanilir. iletisim bilgileri, birim adi gibi veriler giincellenmektedir.

Tegkilat/Kigi Tammiars

[rr——

(RIS ———

— il

| verlerini kendiinsan kaynaklan sisteminizden egtiemek igin kullanir. letigim
.

' Ekie

Gharlacak Birimer

o Sl

£ | [ Kasor Sablon Yonetimi | [&] Birim Senkronizasyonu

[ )
'
[}
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5.2.2 KURUM / TUZEL / GERCEK KiSI ISLEMLERI
5.2.2.1 TUZEL KiSI YONETIMI

Sistem icerisine yeni bir Tlzel Kisi kaydetmek veya glincellemek icin kullanilacak olan ara

yuzddar.

Yeni bir tlzel kisi bilgisi kaydedebilmek igin; tizel kisi yonetimi ekraninda yer alan +

butonuna basilarak acilan ekranda tiizel kisiye ait bilgiler girildikten sonra ¥ | butonuna

Tiizel Kisi Yonetimi Q=8
» Sorgulama ve Filtreleme Tiizel Kisi Ekleme
Tiizel Kigi Tipi * Vergi Kimlik No
+ - Seciniz - v
1 10[=] Ad *
Vergi Kimlik No Kisa Ad Ad
Kisa Ad
bizim muhtar Z|| X
test Z|| X =
lletigim Bilgileri +
ABAR ABAR LTD. STi. Z|| X —
Mobil Tel.No Adres n
45697959666 ADEL PAZARLAMA ADEL PAZARLAMA A S Z || Kaytt Bulunamamistr
45669896556 KAR KAR Z| | X =
 Kaydet || @ ital
ssss0228880 SAYGI SEVGI SAYGI SAYGI YAZICILIK Z|| X
78996212662 SELIN METRO A.S. SELIN METRO A.S. || XK
YAN YAPI KOLLEKTIF
o ORTAKLIK Z||K
TN ZUBAS. ZUBEYDE A.S. Z|| X
1 10[]

9 adet kayit bulunmustur

Tiizel Kisi Tipi: Tanimlanan tizel kisinin tipi segilir. (vakif, A.S, Dernek, vs.)
Vergi Kimlik No: Tizel kisinin vergi kimlik numarasinin girilecegi alandir.
Ad: Tizel kisinin adinin girilecegi alandir.

Kisa Ad: Tuzel kisinin varsa kisa adinin girilecegi alandir.

°
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iletisim Bilgileri: Tizel Kisiye ait iletisim bilgilerinin girilmesi icin kullanihr. * Butonuna

basildiktan sonra agilacak olan ekranda iletisim bilgileri girildikten sonra '™ butonuna
basilarak iletisim bilgisi kayit islemi tamamlanmis olur.
Yeni iletisim Bilgisi (%]
Mobil Tel.Ho
o
Telefon No is Telefon No
Faks Humarasi 1 Faks Humarasi 2
Adres
250 karakter girilebilir
lilke i
TURKIYE x ANKARA x
ilge
E-Posta
Web Adresi
o Kaydet | (8 iptal
lletigim Bilgileri %
Telefon No Adres il
0312 497 47 00 Gazi Universitesi Gilbagi yerlegkesi Teknopark binasi ANKARA = 21| %

A blok 2.kat Gilbasgi

Tlzel Kisi Yonetimi ekraninda bitin tanimlamalar bittikten sonra = | butonuna basilarak

Tlzel Kisiye ait yapilan tanimlamalar kaydedilmis olur.

[
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** Tanimlanmis olan Tizel kisilerin glncellenebilmesi igin tiizel kisi yonetimi ekranina
girildikten sonra “***  butonuna basilacaktir. Listelenen tlizel kisilerin igerisinde

giincellenecek olan tiizel kisinin yaninda bulunan <~ butonuna basilarak giincelleme ekrani
acilacak, gerekli glincellemeler vyapildiktan sonra “®= butonuna basilarak kayit

glincellenecektir.

Tiizel Kisi Yonetimi Q=
» Sorgulama ve Filtreleme Tuzel Kigi Guncelleme
Tuzel Kigi Tipi * Vergi Kimlik No
+ ANONIM §IRKETi v 45697959666
10[v] Ad *
Vergi Kimlik No Kisa Ad Ad ADEL PAZARLAMA A S.
Kisa Ad
bizim muhtar Z|| K e
ADEL PAZARLAMA
test Z|| K =
lletigim Bilgileri &
ABAR ABARLTD. STi. Z|| X -
Mobil Tel.No Adres I
45697959666 ADEL PAZARLAMA ADEL PAZARLAMA A S. -
% $ / X mymMmnn Saygi sok. Saygi Apt. No: 45/69 Erzurum =) /’ x
45669896556 KAR KAR Z|| X
R  Kaydet | @ iptal
444444484488 SAYGI SEVGI SAYGI SAYGI YAZICILIK /) X
78996212662 SELIN METRO A S. SELIN METRO A S. _/’ X
YAN YAP| KOLLEKTIF p
NN ORTAKLIK Z|| X

TTTTITT7 ZUBAS. ZUBEYDE AS. Z X

0[]

9 adet kayit bulunmugtur

** Sistemden tlizel kisi kaydi silmek icin, silinmek istenen tizel kisi adi girilerek sorgulama

yapilir. Tizel kisi listelendikten sonra listenin sag tarafinda bulunan '* butonuna basilarak

islem tamamlanir.

°
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5.2.2.2 GERCEK KiSi YONETIMI

Sistem igerisine yeni bir gercek Kisi kaydetmek veya gilincellemek igin kullanilacak olan ara

ylzddr.

Yeni bir gergek kisi bilgisi kaydedebilmek igin; gergek kisi yonetimi ekraninda yer alan +

butonuna basilarak acilan ekranda gercek kisiye ait bilgiler girildikten sonra " | butonuna

Gergek Kisi Yonetimi (73] %]
v Sorgulama ve Filtreleme Gergek Kigi Ekleme
TC Kimlik No Ad Soyad TC Kimlik No
v
On Ek
4, Ara
Ad * Soyad *
lletisim Bilgileri
0[] iletigim Bilgileri +
TC Kimlik No Ad Soyad Mobil Tel.No Adres il
Kaytt Bulunamamistir Kaytt Bulunamamigtir
0[]
« Kaydet || iptal

TC Kimlik No: Gergek kisinin “TC Kimlik No” bilgisi girilir.

On Ek: Tanimlanan gergek kisinin isminin dniinde gelecek olan bir 6n ek var ise tanimlamasi

buraya yapilacaktir.
Ad: Gergek kisinin adinin girilecegi alandir.

Soyadi: Gergek kisinin soyadinin girilecegi alandir.

iletisim Bilgileri: Gercek Kisiye ait iletisim bilgilerinin girilmesi icin kullanilir. * Butonuna

basiimasinin ardindan acilacak olan ekranda iletisim bilgileri girildikten sonra =

butonuna basilarak iletisim bilgisi kayit islemi tamamlanmis olur.

°
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5.2.2.3 KURUM YONETIMi

Sisteme yeni bir Kamu Kurum Kurulusu tanimlamak veya var olan bir kurumu giincelleme

islemlerinde kullanilir.

Yeni bir Kurum bilgisi kaydedebilmek igin; kurum yénetimi ekraninda yer alan * butonuna

basilarak agilan ekranda kuruma ait bilgiler girildikten sonra ' | butonuna basilacaktir.

Kurum Yonetimi [zEa]x]
* Sorgulama ve Filtreleme Kurum Ekleme
Kurum Kurum Kodu *
idari Birim Kimlik Kodu *
Durum I I
Sadece Avifler v | =
st Kurum
E =:>- Tamimladigimiz Kurumun
Bir Ust Kurumu Var ise
|, Ara Kurum Adi .
I I segilir.
e zies] E Palket Kullanim
Kurum Kodu Ad Alt Kurum Sayisi | Durum
Tip Kodu Ana Kod Tiir Kodu Birim Kodu
Dagilim Kodu  Alt Birim Kodu 1 Dagihm1 Kodu  Alt Birim Kodu 2
Dagilim2 Kodu  Alt Birim Kodu 3 Alt Birim Kodu 4
iletigim Bilgisi E
Mobil Tel.Ho Adres il
Kayit Bulunamamiztr
o Kaydet || iptal

Kurum Kodu: Tanimlayacaginiz kuruma ait kurum kodunu bu alana giris yapiniz.
idari Birim Kimlik Kodu: Kurumun DTVT de yer alan idari birim kimlik kodu girilir.
Ust Kurum: Tanimlanan kurum bir iist kuruma bagli ise segimi buradan yapilacaktir.
Kurum Adi: Tanimlanan Kurumun adi girilir.

Paket Kullanim: Tanimlanan kuruma, sistemden vyazilan evraklar elektronik olarak

gonderilecekse secilecektir.

°
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iletisim Bilgileri: Kuruma ait iletisim bilgilerinin girilmesi icin kullanihr. Butonuna
basilmasinin ardindan agilacak olan ekranda iletisim bilgileri girildikten sonra

butonuna basilarak iletisim bilgisi kayit islemi tamamlanmis olur.

Yeni iletisim Bilgisi (%]
Mokil Tel.No

| |

Telefon No is Telefon Mo

| | | |
Faks Humarasi 1 Faks Mumaras: 2

| | | |
Adres

250 karakter girilebili

Ulke il
TURKIYE x ANKARA x

TC Anlcara

ilge

E-Posta

Web Adresi

iletigim Bilgileri

Telefon No Adres il

Ankara Universitesi Mdhendislik

Fakiltesi Dekanhi Tandedan . .
03122033310 AMNKARA E-1
“erleskesi F Blok 05100 Tandojan / E j

ANEARS

°
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Kurum Yonetimi ekraninda butiin tanimlamalar bittikten sonra % | butonuna basilarak

Kurum tanimlamasi yapilmis olur.

** Tanimlanmis olan Kurum bilgisinin gilincellenebilmesi igin kurum yonetimi ekranina
girildikten sonra glincellenmek istenen kurum bilgisi filtrede bulunduktan sonra '~

butonuna basilir. Listelenen kurumun yaninda bulunan < | butonuna basilarak giincelleme

ekrani acilir, gerekli glincellemeler vyapildiktan sonra [““* butonuna basilarak kayit

glincellenir.

Yeni iletisim Bilgisi ]
Mobil Tel.No

(D
Telefon Ho ig Telefon No

Faks Numaras: 1 Faks Numarasi 2

Adres

Ulke il

TURKIVE x ANKARA x

iIg:E

E-Posta

Vieb Adresi

o Kaydet || (S iptal
iletisim Bilgileri +

Telefon No Adres I

Gazi Universitesi Gélbasi verleskesi Teknopark binasi

0312 497 4700 A blok 2.kat Golbagi

°
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Gercek Kisi Yonetimi ekraninda bitlin tanimlamalar bittikten sonra “*® | butonuna

basilarak Gergek Kisiye ait yapilan tanimlamalar kaydedilmis olur.

** Tanimlanmis olan Gergek kisilerin glincellenebilmesi icin gercek kisi yonetimi ekranina
girildikten sonra ““#3 | butonuna basilacaktir. Listelenen gergek kisilerin igerisinde
giincellenecek olan gercek kisinin yaninda bulunan " butonuna basilarak giincelleme ekrani

acilir, gerekli gincellemeler yapildiktan sonra *** | butonuna basilarak kayit glincellenir.

Gergek Kisi Yonetimi e=a
+ Sorgulama ve Filtreleme Gergek Kigi Giincelleme B
TC Kimlik No
+
W 2| [ e | o | [10[=] on Ek
TC Kimlik No Ad Soyad
Ad * Soyad *
0 AHWET POLAT 2| K
AHMET POLAT
0 AHMET uLy 7| K . L
lletigim Bilgileri + =
0 DDD DDD ralr -
Mobil Tel.Ho Adres il
0 DILBER DEMIRCI 2| K ANKARA =2l[21x
0 DILBER DEMIRCI Z K
o o Kaydet | | (§) iptal
0 ISMAL DEMIR 2K
0 KADRIVE CELEBI Z K
0 KADRIVE CELEB 2| K
0 KADRIYE CELEBI Palr
0 MEVLOT SENER 7| K
2| || =~ 10[=]

** Sistemden tlzel kisi kaydi silmek icin, silinmek istenen tizel kisi adi girilerek sorgulama

yapilir. Tizel kisi listelendikten sonra listenin sag tarafinda bulunan ' * butonuna basilarak

islem tamamlanir.

°
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5.3 KLASOR ISLEMLERI

Sadece yetkisi olan kullanicilar tarafindan ulasilacak olan bu modiilde;

e Klasor Yonetimi,

e Konu Kodu Yonetimi,

e Klasor Evrak islemleri,

e Saklama Plani Yonetimi,

e Klasor Sablon Yonetimi,

e Erisim Yonetimi islemleri gerceklestirilmektedir.

Klasbr iglemleri Kullamici iglemleri

Klasdr islemleri
I - E : = E
Hlz=or Honu Kodu Hlzsgr Ewrak  Ssklama Plam
Y Ginetini *yGinetimi [slemieri Y Gimetimi

C

=
Klasdr Sablon
W Gnetimi

Kullanizi Erigimlgr
s

Erigim
“énetimi

5.3.1 KLASOR iSLEMLERI

5.3.1.1 KLASOR YONETIMIi

Klasor tanimlama, glincelleme ve pasif yapma islemlerinin gergeklestirildigi moduldr.

°
'
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Yeni bir klasor tanimlama igin klasoér yonetimi ekraninda yer alan * butonuna basilir. Agilan

w Kaydet

ekranda gerekli olan bilgiler girildikten sonra butonuna basilarak klasér kaydetme

islemi gerceklestirilir.

Klasdr Ekleme

Birim *
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI *
DIREKTORLOGO

Klasdr Kodu * Klasdr Adr *

Ust Klasdr

Saklama Siresi Baglatma Aksiyonu

Seiniz -
Saklama Plami *

BILISIM I3 GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA PLAMIDIR {3000 AY) El

Klasdr Agihig Tarihi * Klasdr Kapamyg Tarihi *
iy ity
atil] ]
Bdlimleme Kriteri * Bdlimleme Kriter Degeri *
Bayut (=] ME
Saklama Crtam * Saklama Yeri
Elektronik
Agiklama

o' Kaydet | ({8 Iptal

Birim: Klasorlin tanimlanacagi birim segilir.
Klasor Kodu: Tanimlanan klasoriin kodu girilir.
Klasor Adi: Tanimlanan klasoriin adi girilir.

Ust Klasér: Tanimlanan klasér bir Ust klasériin altina tanimlaniyorsa bu alandan klasériin

bagl oldugu Ust klasor segilir.

°
'
°

B Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 197 / 296

Elkironik Belge Yonetim Selem




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TJ l?l((S}f\T

Revizyon No: 0.3

Saklama Siiresi Baslatma Aksiyonu: Secilen saklama planinin siiresinin ne zaman geri

saymaya baslayacaginin segimi yapilir.

Belge Uretim Tarihi: Klasoére kaldirilan her evrak ayri degerlendirilir. Her evrakin iretim

tarihinin lzerine saklama plani siiresi eklenir, doldugunda gerekli islem yapilr.

Klasér Agihs Tarihi: Klasor agilis tarihinin Gzerine saklama plani suresi eklenir, doldugunda

gerekli islem yapilir.

Klasor icine Yerlestirilen ilk Belgenin Uretim Tarihi: Klasériin icerisine kaldirilan ilk belgenin

Uretim tarihi alinarak izerine saklama plani suiresi eklenir, doldugunda gerekli islem yapilir.

Klasor icine Yerlestirilen Son Belgenin Uretim Tarihi: : Klasoriin icerisine kaldirilan son

belgenin Gretim tarihi alinarak izerine saklama plani siiresi eklenir, doldugunda gerekli islem

yapihr.

Klasor Kapanis Tarihi: Klasor kapanis tarihinin (zerine saklama plani siresi eklenir,

doldugunda gerekli islem yapilir.
Saklama Plani: Klasore ait saklama plani segilir.
Klasor Agilis Kapanis Tarihi: Klasoriin aktif olacagi tarih arahigi girilir.

Bolimleme Kriteri: Tanimlanan klasér boyut, tarih veya barindirdigl evrak sayisina gore

boyutlandirilabilecektir.

Saklama Ortami: Klasoérin igerisine kaldirilan evraklarin saklama ortami segilir.
Elektronik: Sadece elektronik ortamda saklanacaksa bu secim yapilir.

Fiziki: Fiziki ortamda saklanacaksa secilerek saklama yeri bilgisi girilir.

Hibrid: Hem Elektronik hem fiziki ortamda saklanacaksa segilir.

Agiklama: Tanimlanan klasor ile ilgili bir agiklama var ise bu alana girilecektir.

°
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islemi tamamlanir.

Yukaridaki alanlara ait bilgiler girildikten sonra " “** | butonuna basilarak klasér kaydetme

Klasor Yanetimi

Klasdr Listesi Y

Klasir Kodu Klasdr Ad) Durum

4 ooo Genel ) L 5| = | B 2| ok

| 010 Mevzuat Iglesi ] /9 || 1| | =3 I‘II b

| 020 Clurlar; Cnaylar 'El’ /9 Lo || [ || =2 I‘II L

oo | e Sesemeve s | JaEEEWE

[Lj 040 Faaliyet Raporlan & PAIR AR HEE] i | | Gt

) o041 Brifingler ve Bilgi Motlan 'El’ J/‘ s || =i ILI. -]

| 042 istatistixler &~ Al A= 3| L

J 042 Anketler & AR A= &5 | o

| 0es Garugler ] rAIRANREIRE: it | | o

., 0E0 Kurullar ve Toplantilar 'Ei /, la | | = lﬂ": il

051 Bilimsel ve Kiltirel Toplantilar L) FAIRANRENEE! &3 || b

[ veo Kalite Yanetim Sistemi L) pAIRAIRE =] $i || b

[ 100 Flanlama Isleri (Genel) ) AR A= $i | e

lag 105 Amenajman Planlan G‘/ _,/‘ a % | = ‘E‘I{ I

Klasor yonetimi ekraninda; tanimlanmis olan klasérler listelendikten sonra klasorler tizerinde

gerceklestirilebilecek islemler asagidaki gibidir.

. ]
Klasoér Giincelleme: Tanimlanan klasor glincellenmek istenirse; klasor listesinde yer alan [ =

butonuna basilarak agilan ekranda ilgili degisiklikler girildikten sonra

basilacaktir.

< Kavdet | hutonuna
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Alta Yeni Ekle: Tanimli olan klasériin altina yeni bir klasor daha tanimlama igin kullanilir.

Butonuna basildiginda acilan tanimlama ekraninda gerekli bilgiler girildikten sonra = ¥

butonuna basilarak islem tamamlanmis olur.

Klasor Kopyala/Tasi: Tanimli olan bir klasérin baska bir klasoriin altinda kopyalanmasi veya

tasinmasi islemi igin kullanilir. Klasér kopyalama veya tasima islemi igin; klasor listesinde yer

alan ! butonuna basilarak acilan ekranda klasériin kopyalanacagi/tasinacagi hedef klasor

I . T ) + Kopyal :
sec¢imi yapildiktan sonra islemin niteligine gére e ya da “ ™ putonuna basilarak

islem gerceklestirilecektir.

Klasdor Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme Klasor Kopyalama/Tagima
- Klasér Kedu
Klasor Listesi

o
3
=
g

z

Klasér Kodu Klasér Adi

@ :

000 Genel AR AITHEE
Birim

BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGD 3¢

@

0z3 deneme28

n

@

0845 MELIKE
Hedef Klassr

|4 ose1021 HASANT1

@

101100 GLASORR
o Kopysla || of Tas | | iptal

@
i

@

101221 KLASE

Boliim Giincelle: Klasér kaydetme islemi esnasinda tanimlanmis olan bélimleme kriterinin

gincellenmesi igin kullanilacak olan butondur. Bélim glincelleme islemi igin listelenen

klasoriin yaninda bulunan -— butonuna basilir. Acilan ekranda ilgili islem yapilacaktir.

°
'
°
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Bolum Yonetimi
Klasdr Kodu
aoo

Klasdr Adi

Genel

Balimleme Kriteri Bélimleme Kriter Degeri

s o
Bolim Listesi
1 10 (=]
Béliim Mo | Agihig / Kapamig Tarihi Deger Durum
29.09.2012 = m
1 1 "
23.08.2112 = i
1 10 [=]

1 adet kayit bulunmugtur

Alt Birimlere Kopya Olustur: Tanimli olan klasériin alt birimlere de tanimlanmasi igin

kullanilir. Bu islemi gerceklestirmek icin alt birimlere kopyalanacak olan klasériin yaninda

bulunan "~ butonuna basilir. Gelen uyari metni EVET butonuna basilarak gegilmesinin
ardindan tanimh olan klasér tanimli olmayan birimlere otomatik olarak tanimlanmis

olacaktir.

i
Uyar (%]
A Vlastrd altbirimlere kopyalanacaktir. Kopyalanacak alt

birim igin aym klasér kodu varsa, ilgili alt birime kopyalama
yapllmayacaktr

Evet Hayir

Klasoriin Pasif Yapilmasi: Klasoriin pasif yapilmasi icin listelenen klasorlerin yaninda yer alan

*! butonuna basilarak klasér pasif yapilacaktir.

Konu Kodu ile iliskilendir: Klasériin konu kodlari ile iliskilendirilmesi icin kullanilacaktir. Bu

islem icin klasoriin yaninda bulunan ** butonuna basilir. Acilan ekranda klasoriin

" Kaydet

iliskilendirilecegi konu kodu secimi yapildiktan sonra butonuna basilarak islem

tamamlanir. Klasoérler ile konu kodlari iliskilendirildikten sonra; evrak olusturan kullanicilar

°
'
°
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konu kodu sectikten sonra iliskilendirilmis klasér otomatik olarak ekrana gelecektir.

(Kullanicinin o klasore yetkisi varsa)

Konu Grubu iligkilendirme

Klasdr Kodu

°
'
°
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5.3.1.2 KONU KODU YONETIMi
Konu kodu tanimlama, giincelleme ve pasif yapma islemlerinin gerceklestirildigi moddld{ir.

Yeni bir konu kodu tanimlamak icin konu kodu yénetimi ekraninda yer alan *! butonuna

w Kaydet

basilir. Acilan ekranda gerekli olan bilgiler girildikten sonra butonuna basilarak konu

kodu kaydetme islemi gerceklestirilir.

** Konu kodlari birim bazinda olmadigl icin organizasyon semasindaki en Uist birimde
tanimlanacaktir. En Ust birimde tanimlanan konu kodu bitln alt birimlerde yer alan

kullanicilar tarafindan kullanilabilecektir.

Konu Kodu Ekleme

Birim *

BILISIM i$ GELISTIRME VE PRCJE YONETIMI *
DIREKTSRLUGD

Konu Kodu * Ad *
Ust Konu

Saklama Plam

BiLiZIM IS GELISTIRME TEST AMACLI SAKLAMA PLANIDIR {200

f Haydet @ iptal

Birim: Konu Kodunun tanimlanacag birim secilir.
Konu Kodu: Tanimlanan Konu Kodunun kodu girilir.
Ad: Tanimlanan konu kodunun adi girilir.

Ust Konu: Tanimlanan konu kodu bir iist konu kodunun altina tanimlaniyorsa bu alandan st

konu secilir.

°
'
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Saklama Plani: Konu koduna ait saklama plani segilir.

Yukaridaki alanlara ait bilgiler girildikten sonra ' ** | butonuna basilarak konu kodu

kaydetme islemi tamamlanir.

Konu Kodu Giincelleme: Tanimlanan konu kodu glincellenmek istenirse; konu kodu

listesinde yer alan <~ butonuna basilarak acilan ekranda ilgili degisiklikler girildikten sonra

<% hutonuna basilacaktir.

Konu Kodu Yonetimi
»+ Sorgulama ve Filireleme

Konu Kodu Listesi

Konu Kodu Ad
» 012021 PERSONEL GOREVLENDIRMESI
¥ 012021020 PERSONEL TALEP LISTESI

roz ISMAL

021 iShAIL DEMIR

b 1453 FATIH IS

» 21542 HATA TEST

Durum

&
<
o
o
o

<

+

R A SR E
EAEANES SN E] B

Konu Kodu Guncelleme

Birim *
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETINMI x
DIREKTGRLUGL

Konu Kodu * Ad*
012,021 FERSCNEL GOREVLENDIRMES
Ust Konu

Saklama Plani

BILISIM IS GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA FLANIDIR {300

o Kaydet || (®) iptal

Konu Kodunun Pasif Yapilmasi: Konu kodunun pasif yapilmasi icin listelenen konu kodlarinin

yaninda yer alan * butonuna basilarak konu kodu pasif yapilacaktir.

°
'
°
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5.3.1.3 KLASOR EVRAK iSLEMLERI

Giden evrak isleminde son imzayi alan evraklar otomatik olarak klasére kalkmaktadir. Ayni
zamanda, geregi ya da bilgi icin kullanicilara génderilmis olan evraklar gerekli islemleri
gordiikten sonra ilgili klasériine kaldirilmaktadir. iste bu asamadan sonra klasére kaldirilan
evrak ile ilgili herhangi bir islem yapilacaksa bu sadece yetkisi olan kullanici tarafindan

gerceklestirilebilecektir.

Klasér evrak islemleri, Klasore kaldirilmis olan evraklar Uzerinde islem yapilmasi igin
kullanilacak olan fonksiyondur. Klasér Evrak islemleri ekraninda klasére kaldirilmis olan

evraklarin;

o Kaldinldiklari klasérden ¢ikartilmasi,
o Kaldinldiklari klasérden baska klasére tasinmasi,

e Bagska klasoriin igerisine kopyalanmasi islemleri gerceklestirilmektedir.

Klasér Evrak iglemleri

¢+ Sorgulama ve Filtreleme

Evrak Listesi

1 10 [w]
Ewrak Tarihi Ewrak Detaylan
Test Calismalan
30.03.2013 [Giden Ewrak] Jo] | g || e
T9936596-702.03/181

Genel

25.02.2013 [Gelen Evrak]
C.01.0.0.0.00.00.00/2885

Orman Koruma isleri (Genel)
27.02.2013 [Giden Ewrak] 1o | |
T9936596-200/30

1 10 [=]

3 adet kayit bulunmustur

4 Klasbre Kopyala 4| Klasbre Tag
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Evrakin Klasorden Cikartilmasi: Klasore kaldirilmis olan evraklarin klasérden cikartiimasi

islemi igin kullanilir. Evrakin klasérden g¢ikartilmasi igin;
Klasor islemleri modulinin altinda yer alan klasor evrak islemleri ekranina girilir.
Acilan ekranda yer alan Sorgulama ve filtreler alaninda, evrakin yer aldig klasor secildikten

o A A
sonra evrak ile ilgili konu/say! bilgisi ARAMA KRITERI alanina girilerek ' * “ butonuna

basilir.

Listelenen evraklar igerisinde klasorden gikartilmasi istenen evrak bulunarak yaninda

bulunan butonuna basilmak suretiyle evrakin klasoérden ¢ikartilmasi saglanir.

Klasérden cgikartilan evrak; evraki klasérden ¢ikartan kullanicinin GELEN EVRAKLAR listesine

dusecektir.

Klasér Evrak islemleri

~ Sorgulama ve Filtreleme

Birim *
BILISIV IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DREKTORLUGU &
Klasor *
Giden Kiastra x 1
Tama Kier Evrak Tarihi
=] %
Evrak Tipi 2
Tamii
3
Evrak Listesi
2] [ e[ e] 0[]
Evrak Tarihi Evrak Detaylan
WMevzuat igleri
18.11.2012 B 8| 82 4
B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/200
Mevzuat igleri
19.11.2012 o || 8| &
B.11.6. TAS.0.07.00.00-010/211

Evrakin baska klasore tasinmasi: Klasére kaldirilmis olan evraklarin baska klasére tasima

islemi icin kullanilir. Evrakin tasinabilmesi icin;

Klasor islemleri modilindin altinda yer alan klasor evrak islemleri ekranina girilir.

°
'
°
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Acilan ekranda yer alan Sorgulama ve filtreler alaninda, evrakin yer aldig klasor segildikten

sonra evrak ile ilgili konu/ sayi bilgisi ARAMA KRITERI alanina girilerek A butonuna

basilir.

Listelenen evraklar igerisinde bagka klasdre tasinacak evrak bulunarak yaninda bulunan

|
butonuna basiir. © " Butonuna basildiginda agilan ekranda, evrakin tasinacagi

" Tasl

Klasar Evrak islemleri =0
- . -
» Sorgulama ve Filtreleme Hedef Klasor
Birim *
Evrak Listesi o . A
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI x
=B =[] [ &= DIREKTGRLUGD
Evrak Tarihi Evrak Detaylan Klassr Ads P
Tiirksat A .
18.07.2012 MELIKE B & || &l
B.11.6.TAS.0.07.00.00-2692 L
. o T iptal
HATA TEST MELIKE s || @ ipta
18.07.2012 B & || &l
B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2744
e — e Taginacak Evrak Bilgileri =
TEITEYE Al {0 f| #a Saklama Plani
B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2774 - -
BILISIM IS GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA
Basin ve Halkla lligkiler Konusunda PLANIDIR (2000 AY)
oo Diger isler MELIKE :
18.07.2012 S| |2 (B0 ®l| LA Evrak Tipi Evrak Tarihi
9a224427/78%8 Giden Evrak 16.07.2013
HATA TEST .
10.07.2013 MELIKE 11| [l || e Evrak Sayisi
24301012/84110 B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2774
Kanunlar
Evrak Konusu
10.07.2013 MELIE SIETHETIED
34634534/686T8 HATA TEST
Yazilim Gelitirme:
23.08.2012 MELIKE || || 2 Evrak Tiirii Ivedilik
£.11.6.TAS.0.07.00.00-310.01.01/2917 R [
Kanunlar A 52

Evraki Baska Klasére Kopyalama: Klasore kaldirilmis olan evraklari baska klasére kopyalama

islemi icin kullanilir. Evrakin kopyalanabilmesi icin;
Klasor islemleri modilindn altinda yer alan klasér evrak islemleri ekranina girilir.

Acilan ekranda yer alan Sorgulama ve filtreler alaninda, evrakin yer aldig klasor secildikten

sonra evrak ile ilgili konu/ sayi bilgisi ARAMA KRITERI alanina girilerek ' *2 | putonuna

basilir.

°
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Listelenen evraklar igerisinde baska klasére kopyalanacak evrak bulunarak yaninda bulunan

Butonuna basildiginda agilan ekranda, evrakin kopyalanacagi klasor

*y

butonuna basilir.
"
« Kopyala

Klasor Evrakig\em\en
» Sorgulama ve Filtreleme

Evrak Listesi

12([3]] = f =

Evrak Tarihi Evrak Detaylan

Tiirksat A

16.07.2012 Giden Evrak]

B.11.6.TA.0.07.00.00-/2692
HATA TE ST

16.07.2013 | [Giden Evrak]

B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2744

HATA TEST

16.07.2013 | [Giden Evrak]

B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2774

Basin ve Halkla iligkiler Konusunda

Diger igler

15.07.2013 ‘
9322442777898
HATA TE ST
10.07.2013 | [Gelen Evrsk]
24301012/84110
Kanunlar
10.07.2013 | [Gelen Evrak]
34834534/68678
Yaulm Geligtirme
23.08.2013 na
B.11.6.TAS.0.07.00.00-310.01.01/2817

Kanunlar

10 [+]

Klasér Adi

HeLke
MEE\KE
ME.L-\!(E
MEL,\KE
MEE\KE
MEL-\KE

MELIKE

54

L4

4

#

#

(]

butonuna basilarak evrak kopyalama islemi tamamlanir.

Hedef Klasor
Birim *

BILISIM I3 GELISTIRME VE FROJE YONETIMI X
DIREKTORLUGU

Klasér *

o Kopyala | (8 iptal
Kopyalanacak Evrak Bilgileri
Saklama Plani

BILISIM i$ GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA
PLANIDIR (3000 AY]

Evrak Tipi Evrak Tarihi
Giden Eviak 16.07.2012
Evrak Sayisi

B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2774
Evrak Konusu
HATA TEST

Evrak Tiirii ivedilik

Resmi Yazi Normal

secildikten sonra

m

** Klasorde yer alan evraklarin toplu olarak kopyalama veya tasima islemi igin;

Klasor islemleri modilinin altinda yer alan klasor evrak islemleri ekranina girilir.

Acilan ekranda yer alan Sorgulama ve filtreler alaninda, evrakin yer aldig klasor secildikten

sonra evrak ile ilgili konu/ sayi bilgisi ARAMA KRITERI alanina girilerek

basilir.

4, Ara

butonuna

Listelenen evraklar icerisinde baska klasore toplu olarak kopyalanacak veya tasinacak

evraklar bulunarak solunda yer alan

butonun basilarak se¢im islemi gerceklestirilir.

°
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Gerekli segim yapildiktan sonra evrak listesinin altinda yer alan

| Klastre Kopyala % | Klasire Tasi
— 4 = * lbutonlarina  basilarak acillacak  ekranda, evrakin

w T
kopyalanacagi / tasinacagi hedef klasér secildikten sonra =™ “??% veya * butonuna

basilarak islem tamamlanir.

°
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5.3.1.4 SAKLAMA PLANI YONETIMI

Sistemde tanimh klasorlerde kullanilmak Uzere elektronik arsiv uyarinda saklama planlari
tanimlanmaktadir. Tanimlanacak olan bu saklama planlari daha sonra klasorlere atanacak,

akabinde klasorlere kaldirilan evraklar bu saklama planlarindaki sireler uyarinca e-arsiv ve

tasfiye islemleri gerceklestirilecektir.

Saklama plani yonetimi ekranina sadece yetkisi olan kullanicilar tarafindan erisilebilmektedir.

Saklama plani tanimlama islemi igin; Saklama Plani kodu yonetimi ekraninda yer alan

butonuna basilir. Agilan ekranda gerekli olan bilgiler girildikten sonra

basilarak saklama plani kaydetme islemi gerceklestirilir.

Yeni Saklama Plam Ekleme

Birim *
Ad *
Siire {Ay) *

Saklama Kriteri *
Hukuki Idari Mali Ticari

Yasal Dayanak *
Saklama Siiresi Baglatma Aksiyonu *

Klasar Agilig Tarihi =]

Agiklama

o Kaydet ||(Q iptal

Birim: Saklama planinin tanimlanacagi birim secilir.

Ad: Tanimlanacak olan saklama planinin adinin girilecegi alandir.

Siire (Ay): Saklama Planinin siiresinin ay cinsinden girilecegi alandir.

' Kaydet

Saklama Kriteri: Tanimlanacak olan saklama planinin saklama kriterinin girilecegi alandir.
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e Hukuki,
e idari,
e Mali,
e Ticari.

e Yasal dayanak: Tanimlanacak olan saklama planinin yasal dayanaginin girilecegi

alandir.

Saklama Siiresi Baslatma Aksiyonu: Tanimlanacak olan saklama planinin saklama siresi

baslatma aksiyonunun girilecegi alandir.

Belge Uretim Tarihi: Klasére kaldirilan her evrak ayri degerlendirilir. Her evrakin iretim

tarihinin lzerine saklama plani siiresi eklenir, doldugunda gerekli islem yapilir.

Klasér Agihs Tarihi: Klasor agilis tarihinin Gzerine saklama plani siiresi eklenir, doldugunda

gerekli islem yapilir.

Klasor igine Yerlestirilen ilk Belgenin Uretim Tarihi: Klasériin icerisine kaldirilan ilk belgenin

Uretim tarihi alinarak tizerine saklama plani suresi eklenir, doldugunda gerekli islem yapilir.

Klasor icine Yerlestirilen Son Belgenin Uretim Tarihi: : Klasoriin igerisine kaldirilan son

belgenin UGretim tarihi alinarak izerine saklama plani siiresi eklenir, doldugunda gerekli islem

yapilir.

Klasér Kapanis Tarihi: Klasor kapanis tarihinin (zerine saklama plani siresi eklenir,

doldugunda gerekli islem yapilir.
Aciklama: Tanimlanacak olan saklama planina ait agiklamanin girilecegi alandir.

w’ Kaydet

Yukaridaki alanlara ait bilgiler girildikten sonra butonuna basilarak saklama plani

kaydetme islemi tamamlanir.

°
| 'l
°

B(Zﬂ_lqener Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 211/ 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAT

Revizyon No: 0.3

Saklama Plani Giincelleme: Tanimlanan saklama plani giincellenmek istenirse; saklama plani

3

listesinde yer alan ' = butonuna basilarak agilan ekranda ilgili degisiklikler girildikten sonra

w' Kaydet
% butonuna basilacaktir.

Saklama Planmi Yonetimi (259}

» Sorgulama ve Filtreleme Saklama Plam Giincelleme

Birim *
Saklama Plan Listesi Y
BILISIM I§ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI x
DIREKTGRLIGT
1] 2] ] e w 10 [] EILISIM HIZMETLERI GENEL MODUR YARDINCIS
Ad Siire (Ay} Saklama Kriteri | Durum Ad *
BiLiSiM i§ GELISTIRME TEST AMAGLI S = A BILISIM I§ GELISTIRME TEST AMACLI SAKLAMA PLANIDIR
AL AME FLAMIDIE 3000 Hukuli, dari o] 8
Siire (Ay) *
VOLKAN DENEME 250 Huikcuki, Mali &~ i 2000
E&ITIM 20 ari I} AT Saklama Kriteri *
Hukuki idari Wali Ticari
BJKK 1200 Hukuki & 4 IRIE IS4 ol
Yasal Dayanak *
VOLKAN TEST 288585 Hurui, 1darl [ 7 || E
Mali, Ticari = HUKUKG
GZER KLASOR ACILIS TARIHI 1 H“"::‘;:‘“"' & airt Saklama Siiresi Baslatma Aksiyonu *
Klaser Agiig Tarihi =
OZER KLASOR KARAMIS 2 idari ] iy
Agiklama
BZER KLASOR AGILIS + 5 5 Hukuki <] it
SAKLAMALIK PLAN [} Mali & iy
MELIKE KLASGR ACMA 2 Ticari & it
| 4 f Kaydet iptal
e oot || @

Saklama Planinin Pasif Yapilmasi: Saklama planinin pasif yapilmasi icin listelenen saklama

planlarinin yaninda yer alan i butonuna basilarak pasif yapilacaktir. Pasif yapilan bir

saklama planinin aktif edilme isleminde de ayni yontem kullanilacaktir.

°
'
°
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5.3.1.5 KLASOR SABLON YONETIMi
Genel ve Ozel olarak iki tip klasér bulunmaktadir.

Genel: Genel Klasorler klasér Sablonlari ara yiziinden Uretilen ve kuruma 6zel tutulan sablon

klasorlerdir (Basbakanligin Devlet arsivleri araciligiyla belirledigi 000-999 arasi klasorler),

Ozel: Ozel klasérler ise birim de yetkili kullanicilar tarafindan iiretilen ve dosya planinda yer
almayan klasérlerdir. (Orn: Hukuk birimleri icin dava dosyalari numaralari ile agilan dosyalar,
personel dairelerinde sicil ile acilan dosyalar) Ozel klasérler genelde birlesik klasér olarak

nitelendirilip kdseli parantez ile evrak sayisina aktarilan klasérlerdir.
Klasor tanimlama, glincelleme ve pasif yapma islemlerinin gergeklestirildigi moduldir.

Yeni bir klasor tanimlamak igin klasér sablon yoénetimi ekraninda yer alan * butonuna

w Kaydet

basilir. Acilan ekranda gerekli olan bilgiler girildikten sonra butonuna basilarak

klasor kaydetme islemi gerceklestirilir.

Klasdr Ekleme

Klasor Kodu * Klasdr Adi *
Ust Klasdr

Saklama Siresi Baglatma Aksiyonu
Seginz -
Saklama Plam *

BILISIM I GELISTIRME TEST AMAGLI SAKLAMA FLANIDIR (3000 &Y} [ |

Klasdr Agihg Tarihi * Klasdr Kapamig Tarihi *
= 5l
Bdlimleme Kriteri * Badlimleme Kriter Degeri *
Boyut [=] WE
Saklama Ortanm #
Elektronik =]
Agiklama

o Kaydet | |8 Iptal

e Klasor Kodu: Tanimlanan klasoriin kodu girilir.

°
'
°
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Klasér Adi: Tanimlanan klasoriin adi girilir.

Ust Klasor: Tanimlanan klasér bir st klasériin altina tanimlaniyorsa bu alandan

klasoriin bagh oldugu Ust klasor segilir.

Saklama Siiresi Baglatma Aksiyonu: Secilen saklama planinin siresinin ne zaman geri

saymaya baslayacaginin segimi yaplilir.

Belge Uretim Tarihi: Klasére kaldirilan her evrak ayri degerlendirilir. Her
evrakin Uretim tarihinin Uzerine saklama plani siresi eklenir, doldugunda

gerekli islem yapilir.

Klasor Agihs Tarihi: Klasor acilis tarihinin Gizerine saklama plani suiresi eklenir,

doldugunda gerekli islem yapilir.

Klasér igine Yerlestirilen ilk Belgenin Uretim Tarihi: Klasériin igerisine
kaldirilan ilk belgenin Uretim tarihi alinarak Uzerine saklama plani siiresi

eklenir, doldugunda gerekli islem yapilir.

Klasor icine Yerlestirilen Son Belgenin Uretim Tarihi: : Klasoriin icerisine
kaldirilan son belgenin Uretim tarihi alinarak Uzerine saklama plani siresi

eklenir, doldugunda gerekli islem yapilir.

Klasér Kapanisg Tarihi: Klasor kapanis tarihinin Gzerine saklama plani siresi

eklenir, doldugunda gerekli islem yapilir.

Saklama Plani: Klasore ait saklama plani segilir.

Klasor Agilis Kapanig Tarihi: Klasoriin aktif olacagi tarih arahigi girilir.

Bolimleme Kriteri: Tanimlanan klasér boyut, tarih veya barindirdigi evrak sayisina

gore boyutlandirilabilecektir.

Saklama Ortami: Klasoérin igerisine kaldirilan evraklarin saklama ortami segilir.

o Elektronik: Sadece elektronik ortamda saklanacaksa bu se¢im yapilir.

°
| 'l
°
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o Fiziki: Fiziki ortamda saklanacaksa segilerek saklama yeri bilgisi girilir.

o Hibrid: Hem Elektronik hem fiziki ortamda saklanacaksa segilir.

e Agiklama: Tanimlanan klasor ile ilgili bir agiklama var ise bu alana girilecektir.

Yukaridaki alanlara ait bilgiler girildikten sonra " “** | butonuna basilarak klasér kaydetme

islemi tamamlanir.

Klasor ablon Yonetimi
» Sorgulama we Filtreleme

Klasdr Listesi

4
Klasdr Kodu Hlz=sdr Ad Chusruem
s 023 denemald ] ’ 4 & || L% 5 i e
|| oz ismil36 ] & i

o || 1% || LD | || e

Klasor sablon yonetimi ekraninda, tanimlanmis olan klasérler listelendikten sonra klasérler

Gzerinde gerceklestirilebilecek islemler asagidaki gibidir:

e Klasor Giincelleme: Tanimlanan klasér glincellenmek istenirse; klasor listesinde yer

alan | butonuna basilarak acilan ekranda ilgili degisiklikler girildikten sonra | &

butonuna basilacaktir.
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e Alta Yeni Ekle: Tanimh olan klasoriin altina yeni bir klasér daha tanimlama igin
kullanihr. “*/ butonuna basildiginda agilan tanimlama ekraninda gerekli bilgiler
girildikten sonra | “**" | putonuna basilarak islem tamamlanmis olur.

e Klasér Kopyala/Tasi: Tanimli olan bir klasoriin baska bir klasérin altinda
kopyalanmasi veya tasinmasi islemi igin kullanilir. Klasér kopyalama veya tasima
. . . . .. . . ‘; . ..
islemi igin; klasor listesinde yer alan butonuna basilarak agilan ekranda klasoriin
kopyalanacagi/tasinacagi hedef klasor secimi yapildiktan sonra islemin niteligine gore

« Kopyala ' Tagi . .. .
ya da butonuna basilarak islem gergeklestirilecektir.

Klasor §ablon Yénetimi [2]eal <]

» Sorgulama ve Filtreleme Klasor Kopyalama/Tagima

Klasdr Listesi + Kla:nr fodt

Klasér Kodu Kiasdr Ad Durum Klasér Adi

0z me38 o] 8 JP———

- Hedef Klasdr

L 024 mail38 (<] #

o Kopyala ||« Tag || @ Iptal

[}

Alt Birimlere Kopya Olustur: Tanimli olan klasoriin alt birimlere de tanimlanmasi icin

kullanilir. Bu islemi gerceklestirmek icin alt birimlere kopyalanacak olan klasorin

yaninda bulunan "' butonuna basilir. Gelen uyari metni EVET butonuna basilarak
gecilmesinin ardindan tanimli olan klasér tanimh olmayan birimlere otomatik olarak

tanimlanmis olacaktir.
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Klasor Sablon Yénetimi e=za

» Sorgul

Klasér Lisf

Kiassr Kodu

L 023

L)

lama e Filtreleme Birime Uygula

Birim

tesi +
Klasr Ad Durum

deneme=38 Y

At Biimizre Kopya Olustur

o Kaydet
ismaisg <] T}

Klasoériin Pasif Yapilmasi: Klasoriin pasif yapilmasi icin listelenen klasorlerin yaninda

yer alan ! butonuna basilarak klasor pasif yapilacaktir.

Konu Kodu ile iliskilendir: Klasériin konu kodlari ile iligkilendirilmesi igin

L=t

kullanilacaktir. Bu islem icin klasoriin yaninda bulunan butonuna basllir. Agilan

o Kayd
ekranda klasoriin iliskilendirilecegi konu kodu seg¢imi yapildiktan sonra b

butonuna basilarak islem tamamlanir. Klasérler ile konu kodlari iliskilendirildikten
sonra; evrak olusturan kullanicilar konu kodu sectikten sonra iliskilendirilmis klasor

otomatik olarak ekrana gelecektir. (Kullanicinin klasére erisim yetkisi varsa)

Konu Grubu iligkilendirme
Klasdr Kedu

w Kaydet

°
'
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5.3.2 KULLANICI ERiSIMLERI
5.3.2.1 ERISIM YONETIMI

Kullanicilarin  klasorlere evrak kaldirabilmesi, klasorlerde yer alan evraklarda arama
yapabilmesi ve hatta klasorlerde yer alan evraklarin detayina giderek evrak okuyabilmesi igin
birimlerinde yer alan klasérlere erisim izinleri olmasi gerekmektedir. Bu erisim yetkilerinin
verilmemesi durumunda birimlerinde yer alan herhangi bir evraka ulagmalari mimkin

olmayacaktir.

Klasorlere erisim vyetkisinin verilmesi icin kullanilacak olan fonksiyon erisim kaydet

fonksiyonu olup bu ekranda sadece yetkisi olan kullanicilar tarafindan islem yapilabilecektir.
Erisim Yonetimi ekraninda iki farkli erisim verme yontemi bulunmaktadir.

e Birimden Erisim,

e Kullanicidan Erisim.

Birimden Erisim: Erisim yonetimi ekranina girildiginde birimden erisim ekrani secili olarak

gelecektir. Kullanicilara bu yontemle erisim yetkisi verebilmek igin;
Hangi birimin kullanicilarina klasér erisimi verilecekse o birim; BIRIM alanindan segildikten

4, Ara
sonra | ° butonuna basilir.

Secilen birim listelendikten sonra; birimin yaninda bulunan birim klasorleri butonuna

basilarak birime ait klasorler listelenir.

Erigim Yénetimi =8

Alt Birim Sayist

Birmden Engim s Kullamcidan Ergim

+ Sorgulama ve Filtreleme

Birim Klasérleri
Birim Listesi
Ad
Bim Ad: Alt Birim Says
(A}
» BILISIM I$ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLOGO

¥ BILIGIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU [7589]
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Listelenen klasérlerin yaninda yer alan klasor kullanici yetkileri -~ butonuna basilarak

acilan ekranda secilen klasore erisimi olan kullanicilar listelenecektir.

Klasor Kullanici Yetkileri a
Birim Adi
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU

Klasor Adi
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU

Kullanici Yetki Listesi +

1)[2]|3]|2]|ls]|l6] 7] 89|10 s =

& Kullanict
Erigim Tipi

ADUKORKARN vak ek o

/:\hn!et AHMET N Ewrak igerik Gorir

S Evak gk Gt
ik FIN_CEA " Evrak Igerik Griir
Evrak Igerik Griir
Evrak gerik Gérir

/:hn!et Y{\\:(E\NW N Evwrak igerik Goriir

AHMET Ewrak Icerik Gorir

D[] DR |{ ][] (][] [|>

AUENGNAKSOY Ewrak Igerik Gorur

1)[2)|3]a5]6]7[8][9]10] » | m

Butonuna basilarak kullaniciya verilmis olan erisim yetkisi glincellenebilecektir. Acilan

ekranda erisim tipi bilgisi degistirildikten sonra < K% | putonuna basilarak glincelleme
islemi yapilir.
[ )
‘..—-—*
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Yetki Giincelleme a|
Birim Adi

BiLiSiM IS GELISTIRME VE FROJE YONETIMI DIREKTORLOGL

Klasdr Adi

Genel
Kullameci Erigim Tipi

Adem KARATEFE Ewrak iI;E'it GOrdr

o Kaydet | |(§ iptal

Butonuna basilarak kullaniciya verilmis olan klasor erisimi kaldirilabilecektir.

+

Kullaniciya secilen klasore ait erisim yetkisi verilecekse ekranin sag Ustlinde yer alan

" Kaydet

Butonuna basilarak acilan ekranda kullanici se¢imi yapildiktan sonra butonuna

basilarak erisim izni verilmis olur.

°
'
°
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Kullanici Yetki Ekleme %
Erigim Tipi

Evrak [cerik Girlr

¢ Sorgulama ve Filtreleme

Yetki Tammlanabilecek Kullanici Listesi
v Ad
Ahmet YALCIN &
Ci--hangi--r DEVRIM
DURSUN SAVAS

Faruk Selman LEKESIZ

GULSEN ¥ILDIRIM

w Kaydet @ iptal

** Klasor erisimi verme isleminde énemli olan nokta erisim tipinin dogru secilmis olmasidir.

Erisim tipi alanina bakildiginda 3 farkh segenek géze carpmaktadir;

Klasor Goriir: Klasor gorir yetkisi verilen kullanici sadece erisimi olan birim klasorlerini goriip
bu klasorlere evrak kaldirabilecek ancak klasorlerin icerisinde yer alan evraklar

gorintileyemeyecektir.

Evrak Goriir: Evrak gorir yetkisi verilen kullanici erisimi olan birim klasorlerini gorip bu
klasorlere evrak kaldirabilecek, klasorlerin icerisinde yer alan evraklari listeleyebilecek ancak

evraklarin icerigini goriintileyemeyecektir.

Evrak igerik Goriir: Evrak icerik goriir yetkisi en Ust erisim yetkisi olup bu yetkiye sahip olan

kullanici erisim yetkisi olan birim klasorlerini gorip bu klasorlere evrak kaldirabilecek,

°
'
°
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klasorlerin igerisinde yer alan evraklari listeleyebilecek ayni zamanda klasorlerin igerisinde

yer alan evraklarin igerigini gériintileyebilecektir.

Kullanicidan Erigsim: Erisim yonetimi isleminde kullanicidan erisim verilmesi igin; erisim
yonetimi ekranina girildiginde kullanicidan erisim butonuna basilir. Kullanicilara bu yontemle

erisim yetkisi verebilmek icin;

Hangi kullaniciya klasor erisimi verilecekse o kullanicinin adi soyadi gibi bilgileri girildikten

sonra butonuna basilir.

Segilen kullanici listelendikten sonra; kullanicinin yaninda bulunan kullanici birimleri '~

butonuna basilarak kullanicinin gérevli oldugu birimler listelenir.

Erigim Yonetimi

w2 Birimden Erigim || &, Kullanicidan Erigim
Ad Soyad
MELIKE

Kullamer Adi

Kullanici Listesi

Kullamc: Adi Kullamct

mbaozkurt Melike BOZKURT

10 [¢]

Alt Birimler Dahil

TC Kimlik Ho Sicil Ho
26543795262 20748122918
Kullamici Adi Kullamict
mbazkurt Melike BOZKURT
Kullanici Birimleri

Birim Adi

BILISIM i GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLOGD
Deneme igin olugturulmug birimisir
BJK

3 adet kayit bulunmustur

=g

iligki Tipi
Gérev
Girev

Géray

1 adet kayit bulunmustur

gk,

Listelenen birimlerin yaninda yer alan kullanici yetkileri "~ butonuna basilarak agilan

ekranda kullanicinin secilen birimde erisimi olan klasorler listelenecektir.

°
'
°
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Kullanici Birim Yetkileri (%]
Kullamer Adi Kullame:
mibozkurt Melike BOZKURT
Birim Adi
BILISIM IS GELISTIRME VE PRCJE YONETIMI DIREKTORLIGO
Klasor Yetki Listesi 4+
1)2|[al[2|ls|le]7]e|e]w]||=] ]|
b Klasdr Kodu b= Klasdr Adi b Birim Adi
Erigim Tipi
a0 ddddd—ddddd BILISIM i3 GELI. VE PRO. ¥ON. DiR. Ewrak igerik Garir & | x
0101001 KLASSORR 234 Ewrak igerik Gérir &l X
0101001 KLASSORRr BILISIM i3 GELI. VE PRO. YON. DiR. Ewralk igerik Gériir & X
020250 VOLKAN BILISIM i3 GELI. VE PRO. ¥ON. DiR. Ewrak igerik Garir & X
0545 MELIKE BILISIM IS GELI. VE PRO. YON. DIR. Evrak |gerik Gorir & X
101100 BLASORR BILIgiM i GELI. VE PRO. YON. DiR. Ewrak igerik Gérlr & X
101221 KLASH BILISIM i$ GELI. VE FRO. YON. DIR. Evrak igerik Gorir & X
10125523 mevzuat iglesi BILISIM I GELI. VE PRO. YON. DiR. Ewralk igerik Griir & X
111 Deneme_Bilsay BILISiM i GELI. VE PRO. YON. DiR. Ewrak igerik Gérlr & X
123321 deneme_Seri BILISIM I$ GELI. VE FRO. YON. DIR. Evrak Igerik Gorir & X
1)2|[a|[2|/5||e] 7] &|[e]mw]|=]=]|1w0

Butonuna basilarak kullaniciya verilmis olan erisim yetkisi glincellenebilecektir. Agilan

/' Kaydet

ekranda erisim tipi bilgisi degistirildikten sonra butonuna basilarak glincelleme

islemi yapilir.

B’ Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 223 / 296




—

TJ .'?"SSAT

moherseydir

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

Revizyon No: 0.3

Yetki Gilncelleme

Birim Adi

BILISIM IS GELISTIRME VE FROJE YONETIMI DIREKTSORLOGD

Klasdr Ad

mevzuat izleri

Kullamiei

Melike BOZKURT

Erigim Tipi

Evrak Igerik Grdr

o Kaydet | | (§ iptal

Butonuna basilarak kullaniciya verilmis olan klasor erisimi kaldirilabilecektir.

Kullaniciya secilen klasore ait erisim yetkisi verilecekse ekranin sag Ustliinde yer alan

butonuna basilarak acilan ekranda erisim verilecek olan klasorlerin secimi yapildiktan sonra

W Kaydet

butonuna basilarak erisim izni verilmis olur.

B« Igenet
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Klasor Yetki Ekleme

Kullamci Adr Kullamic:

mbazkurt Melike BOZHKURT
Birim Adi
BiLiSiM IS GELISTIRME VE PROUJE YOMETIMI DIREKTORLOGH

Yetkinin Verileceqi Birim

BiLiSIM IS GELISTIRME VE FROJE YONETIMI DIREKTGRLUGE

Klasdr Filtresi

I:'Tﬁmﬁnﬁ Seg

Klasdrler

v D [000] [49439)] Genel

» Lﬁ'\:‘ [023] [49883] denemedf
[ [+ 105451 [49232] MELIKE
| 4[| mse1021] [48885] HASANT1
|} [+ 1101100] [489€8] GLASORR

v | | [+ |[101221] [4B584] KLAST

b | | [+ [10125523] [48984] mevzuat isleri
[ad D [112233] [49724] Deneme Klastri
[ 4[| n2121 4s07€] igemirt

v | | [o#][1223321] [48882] deneme_Seri

»

Erigim Tipi

Evrsk icerik Girlr

[
|
°
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5.4 KULLANICI iSLEMLERI

Sistemde vyeni kullanici kaydetme, var olan kullanicinin bilgilerinin glincellenmesi veya
kullanici pasiflestirme gibi islemlerin yani sira, kullanici listesi tanimlama ve rol kayit

islemlerinin yapilacagi modildar.

e Kullanici Yonetimi,

e Kullanici Listesi Yonetimi,
e Personel Senkronizasyonu,
e Yonetim Havuzu Yonetimi

e Rol Yonetimi olmak lizere 5 bilesenden olusmaktadir.

Kullanici islemileri Yanetim Sayfalan

Personel islemleri

[ ] . — T
o 22 B &

Eulianic Eulianig Persona] Yonedim
Yometiml Lishes] Yoneliml  Senkrontzasionu Hawzy
Yonetiml

Ral iqlemlai

&
ool Yiometimil

5.4.1 PERSONEL iSLEMLERI
5.4.1.1 KULLANICI YONETIMi

Sisteme yeni bir kullanici kaydetmek, var olan kullaniciyr glincelleme ya da pasiflestirme

islemleri icin kullanilacaktir.

Kullanici Giincelleme: Kullanici yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda

—, Ara

glincelleme yapilmak istenen kullanici segildikten sonra butonuna basilarak ilgili kayit

®
'
[ ]
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listelenir. Listede kullanicinin yaninda bulunan = 'basilarak kullanici bilgilerinin ekranin sag

tarafinda gelmesi saglanir. Ardindan kullaniciya ait bilgiler girildikten sonra Ko

butonuna basiimalidir. Yapilan glincellemeler kaydedilmeden ekrandan ¢ikilmak isteniyorsa
iptal
© e butonuna basilacaktir.

Yeni Kullanici Kayit: Sisteme yeni bir kullanici kaydetmek igin kullanilir. Yeni kayit yapabilmek

icin kullanici yonetimi ekraninda bulunan T butonuna basilarak agilacak olan kullanici

bilgileri alanlari doldurulduktan sonra **** | butonuna basilarak kayit islemi
Kullanici Yanetimi (259 <]
» Sorgulama ve Filtreleme Kullanier Giincelleme e
1C Kimlik No * Sicil No *
Kullanic: Listesi +
prreeer v zeaserasses
2|[a][4][s]e]7][2][8][10][es][=] | 0= Kullanicr Adi * Ekran Adi *
2TC Kimlik No | ¢ Bd 2 Sayad Durum ayakcin AHMET YALGIN
25698748965 | Anmet YALGIN < LS fosa On £k ek =
Cihangir DEVRIM =] || 88 [ X
At Ikinci Ad
5341367848 | DURSUN SAuAS (<] b 88| XK Anmet
A019ETATET0 | Faruk Seiman LEKESIZ ] % || 88| | % Soyed * Cinsiyet *
YALGIN ERKEK =]
29750130086 | GOLSEN YILDIRIM (<] A HIE S Email ©
13284028574 | MEHMET EMIN YOCEANT & AIFEIE S kkasimoglug@turksat.com.tr
- Unwan
G710 | Salim BOZKURT o/ RS —
£2818101914 | Salim LBAZ =] > |88 | X
Mesleki Unvan *
SERTAG CALISKAN [} At
7 GaLg = JILES Bilgizayar mihendis
22045822580 | Ahmet Bshader YILDIRIM =] r| |88 [ X
Kayit Tarihi
2|/3| 4| 5|8]7 (8810 LR 10
E O7.11.2012
Sisteme Girig Tipi *
Edmzs AP [ Sitre
Dis Kullanici il

e TC Kimlik No: Kullanicinin TC kimlik No bilgisi girilir. E-imza icin 6nemli bir bilgi olup
bos gecilemez.

e Sicil No: Kullanicinin sicil numarasinin girilecegi alandir.

e Kullanici Adi: Kullanicinin kullanici adinin tanimlandigi alandir.

e Ekran Adi: Kullanicinin adinin evrak (zerinde gelmesi gereken sekilde yazilmasi
gerekir.

e Kisa On Ek: Kullanicinin varsa kisa én ekinin (Prof. Dr. vs.) girilecegi alandr.
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e On Ek: Kullanicinin varsa 6n ekinin girilecegi alandir.

e Ad: Kullanicinin adi girilir.

e ikinci Ad: Kullanicinin varsa ikinci adinin tanimlamasi yapilir.

e Soyadi: Kullanicinin soyadi bilgisi girilir.

e Cinsiyet: Kullanicinin cinsiyet seciminin yapildigi yerdir.

e E-mail: Kullanicinin e-mail bilgisinin girildigi alandir.

e Unvan: Kullanicinin unvan bilgisinin segildigi alandir. Unvan yok ise sistem yoneticisi
ile irtibata gegilmelidir.

e Mesleki Unvan: Unvandan bagimsiz olarak kullanicinin  mesleki unvaninin
tanimlandigi alandir. Sistemde aranilan Mesleki Unvan bilgisi yok ise sistem yoneticisi
ile irtibata gegilmelidir.

e E-imzayla Giris: Kullanici sisteme e-imzasi ile giris yapacaksa segilmelidir.

e LDAP’ la Girig: Sistemin active directory ile entegre calistigi durumlarda, kullanici
sisteme mail sifresi ile girecekse sayet bu kutucuk secili olmalidir.

o Sifreyle Giris: Sifre yonetiminin Belgenet Uzerinden yapildigi durumlarda kullanicinin
sisteme normal sifre ile giris yapacak ise secilmesi gereklidir.

e Dis Kullanici: Birden fazla Belge Net kullanilan kurumlarda programlar arasi (Ust
kurum) entegrasyon icin secilmesi gereklidir.

o Gorevli Oldugu Birimler: Kullanicinin gorevli oldugu birimlerin se¢iminin yapildig

alandir. Bir kullanici birden fazla birimde gorevli olabilecektir. Gérevli oldugu birim

tanimlama isleminde; ekranda yer alan L butonuna basildiktan sonra acilan
ekranda;

e Birim: Kullanicinin gorevli oldugu birim bilgisi secilir.

e Gorev: Kullanicinin birimdeki gorevi girilir. Girilen gorev sistemde tanimli degil ise
sistem yoOneticisine gerekli tanimlama yaptiriimahdir.

e Baslangi¢ Tarihi: Kisinin gorevinin baslangic tarihinin girildigi alandir.

e Bitis Tarihi: Kullanicinin gérevinin bitis tarihinin girildigi alandir.
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Bag Tipi: Tanimlanan kullanicinin; personel, amir, amir yardimcisi, vekaleten amir ya

da vekaleten amir yardimcisi olduguna dair segimlerin yapildigi alandir.

e Giivenlik Kodu: Tanimlamasi yapilan kisinin birimde hangi gizlilik derecesine kadar

evraklari

derecesinin verilmesinin ardindan kullaniciya klasor yetkisi de verilmelidir. Aksi halde

gorintileyebilecegine dair seg¢imin yapildig

kullanici aradigi evraklari bulamayacaktir.

alandir.

Kullanici Birim Atama

Birim *

Garew *

Garevli Oldugu Birimler

Birim Adi / Gorew

BiLISIM i GELISTIRME VE PRCJE YONETIMI
CIREKTSRLOGT

daire11

Baglangig Tarihi *
02/09/2012 e
Bag Tipi
Personel El
w Kaydet

1

Bitig Tarihi *

02/08:2112

Giivenlik Kodu

Gok Gizli

G iptal

10[x]
iligki Tipi Badg Tipi
Gorev Personel &3 /J .\'én:u
. Amir r a
G i
ey Yardimeoisi ||| |

10 [ ]

2 adet kayit bulunmustur

%
Yapilan tanimlama ile ilgili detay ekraninin agilmasini saglar.
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Kullanici Birim a
Birim Adi

BILiSiM iS5 GELISTIRME VE FROJE YOMETIMI DIREKTSRLOGH

Gorew

Uzman

Baglangig Tarihi Bitig Tarihi
03.05.2012 01.01.2200
iligki Tipi Bag Tipi
Gorev Fersonel

Giivenlik Kodu

Hizmete Ozel

Yapilan tanimlama Gzerinde giincelleme yapilmasi icin kullantlir,

Yapilan tanimlamanin silinmesi igin kullanilir.

" Kaydet

Yukarida belirtilen tanimlamalar yapildiktan sonra butonuna basilir.

Rol Listesi: Gorevli oldugu birim secimi yapilan kullanicinin secilen birimde hangi role sahip

olacagina dair tanimlamasinin yapildigi alandir. Rol tanimlama isleminde; ekranda yer alan

butonuna basildiktan sonra acilan ekranda;

Kullanici Birim: Yetki verilecek olan birim bilgisi secilir.
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Lo Y

) Yeni Rol lligkilendirme
ASIMOGLU
Kullamici Birim *

NGER

»  Kwang KASIMOGLU [BT Uzman Analist/ Yazihmci]
»  Kwang KASIMOGLU [Aragtrmaci]
»  Kwang KASIMOGLU [Uzman Analist]

» Kwvang KASIMOGLU [BT i:g, Analist/ Yaznhmai)

Rol: Secilen birimde kullanicinin gerceklestirecegi islemlere gore rol segimi yapilir. Rol segimi

yapilabilmesi igin sistemde rollerin tanimli olmasi gerekmektedir.

Yeni Rol iligkilendirme (%]

Kullanici Birim *

Rol *

o Kaydet || @ iptal

w Kaydet

Yukarida belirtilen tanimlamalar yapildiktan sonra butonuna basilir.

Kullanici Yonetimi ekraninda bitun tanimlamalar bittikten sonra “*** ' butonuna basilarak

kullaniciya ait yapilan tanimlamalar kaydedilmis olur.

** Kullanici pasiflestirme islemi icin, kullanici yonetimi ekranina girildikten sonra —*@

butonuna basilacaktir. Listelenen kullanicilarin icerisinde pasif yapilacak olan kullanicinin

yaninda bulunan i butonuna basilarak kullanici pasif yapilacaktir. Pasif yapilan kullanicinin

aktif yapilabilmesi icin de ayni yontem izlenecektir.
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5.4.1.2 KULLANICI LISTESI YONETIMI

Sistem igerisinde kullanicilara yapilacak olan toplu evrak dagitim, toplu havale ve toplu teblig
islemleri igin kullanilir. Kullanicillarin teker teker segilmesi yerine bir kullanici listesi
tanimlamasi yapilarak tek segim ile evrakin birden fazla kullaniciya sevki saglanabilecektir.
Kullanici listesi yonetimi ekraninda yeni liste tanimlama isleminin yani sira var olan kullanici

listesini glincelleme veya pasiflestirme islemi de yapilabilmektedir.

Kullanici Listesi Giincelleme: Kullanici listesi yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme

Ara

alaninda gincelleme yapilmak istenen kullanici listesi secildikten sonra butonuna

basilarak ilgili kayit listelenir. Listede glincellenmek istenen kullanici listesinin yaninda

bulunan = 'basilarak kullanici listesi bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir.
S Ll - o Kaydt
Ardindan kullaniciya listesine ait bilgiler girildikten sonra % putonuna basiimalidir.
.. . . . ® iptal
Yapilan glincellemeler kaydedilmeden ekrandan cikilmak isteniyorsa butonuna
basilacaktir.
Kullamici Listeleri &
2 [ 3] 10 ;I
Ad Kullame Sayisi Agiklama
TEST 8 sullanmio listesi te... D ,*5'
YENI_MELIKE 4 cgheghog e
TEST igiN 4 test igin 2 kullamic.. A

Yeni Kullanicl Listesi Kayit: Sisteme yeni bir kullanici listesi kaydetmek icin kullanilir. Yeni

kayit yapabilmek icin kullanici listesi yonetimi ekraninda bulunan T butonuna basilarak

w Kaydet

acilacak olan ekranda ilgili alanlari doldurulduktan sonra butonuna basilarak kayit

islemi tamamlanacaktir.
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Adi: Kaydedilecek olan kullanici listesinin adi girilir.
Aciklama: Kullanici listesine ait agiklamanin girilecegi alandir.

Ait Oldugu Birim: Kullanici listesinin kullanilacagl birim se¢iminin yapildigi alandir. Burada
yapilan birim seciminin haricinde herhangi bir birimde kaydedilen bu liste

kullanilamayacaktir.

Kullanicilar: Kullanici listesinin igerisinde yer alacak olan kullanicilarin tanimlanacagi alandir.

** Kullanic Listesi pasiflestirme islemi icin, kullanici listesi yonetimi ekranina girildikten sonra
—4, Ara

butonuna basilacaktir. Listelenen kullanici listelerinin igerisinde pasif yapilacak olan

kayitin yaninda bulunan *5 pbutonuna basilarak ilgili kayit pasif yapilacaktir. Pasif yapilan

kullanici listesini aktif yapma islemi icin de ayni yontem izlenecektir.

Kullanici Listesi Yonetimi @ =@
~ Sorgulama ve Filtreleme Kullanic: Listesi Ekleme
Ad Durum Adi: *
Sadece Aifler v | |
Agikiama: *
|rEaLi:‘- |
Asa
Kullanici Listeleri E 7 karakter girie
Ait Oldugu .
10 =] S VE PROJE *GHETIMI DIREKTORLOGY x |
Ad Kullamer Sayisi Agiklama — —
Kayit Bulunamamistic
L |
x
x
x
x
« Kaydet || @ iptal

£ || [E] Kullanic Listesi Vénetimi
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5.4.1.3 PERSONEL SENKRONiIZASYONU

EBYS sisteminde tanimh tim kullanicilarin giincel verilerini kendi insan kaynaklari
sisteminizden esitlemek igin kullanilir. iletisim bilgileri, ad, soyadi gibi veriler

gincellenmektedir.
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5.4.1.4 YONETIM HAVUZU YONETIMI

Bilindigi Uzere evrak olusturulurken onay akisinda kisi se¢imi yapilmaktadir. Kullanicilar kisi
secimi yaparken ilgili listede evrakin hazirlandigi birim ve alt birimlerindeki kisiler ile birimin
bagl oldugu Ust birimlerinde yer alan amirleri gelmektedir. Bunlarin disinda yer alan kisiler

ancak koordine parafcisi olarak segilebilmektedir.

Kullanicilarin bu kural disinda segmesi gereken kisiler var ise, segilecek olan bu kisiler bir

yonetim havuzunun igerisine tanimlanir.

Tanimlanan yonetim havuzunun kullanildigi birimdeki kullanicilar evrak hazirlarken sadece
sec¢mek istedigi kisinin adini girmesi yeterli olacaktir. Sistemde tanimli bir ydnetim havuzu var
ise; onay akisinda kisi secimi yapilirken énce mevcut kurala ait kullanicilar igerisinde arama
yapilacak, ek olarak tanimli yonetim havuzunun igerisinde aranan kullanicilar kontrol

edilecek ve varsa listelenecektir. Yeni bir Yonetim Havuzu tanimlama igin Yonetim Havuzu

Yonetimi butonuna basilarak ilgili ekran acilir, acgilan ekranda * butonuna basilarak

tanimlama ekranina gegilir.
Yonetim Havuzu Adi: Tanimlanacak olan Yonetim Havuzunun ad bilgisinin girilecegi alandir.

Yonetim Havuzunu Kullanan Birimler: Tanimlanan Yoénetim Havuzunun kullanilacagi

birimlerin tanimlanacagi alandir.

Yonetim Havuzunda Tanimh Kullanicilar: Tanimlanan Yonetim Havuzunda yer alacak

kullanicilarin tanimlanacagi alandir.

w' Kaydet

Bilgileri girildikten sonra butonuna basilarak yénetim havuzu tanimlanmis olur.
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Ydnetim Havuzu Ekleme

Yanetim Havuzu Ad

Yonetim Havuzunu Kullanan Birimler +

10 [w]
Birim Hawuza Ekleme Tarihi

Kayit Bulunamamugtir

10 [=]
Yonetim Havuzunda Tammbh Kullamcilar +
10 [
Ad Soyad (nwan Birim Hawuza Ekleme Tarihi
Kayit Bulunamanmugtir
10 [

o' Kaydet | |(8) iptal

Yoénetim Havuzu Giincelleme: Yonetim havuzu ydnetimi ekraninda, sorgulama ve filtreleme

— Ara

alaninda gilincelleme yapilmak istenen yonetim havuzu secildikten sonra butonuna

basilarak ilgili kayit listelenir. Glincellenmek istenen yonetim havuzunun yaninda bulunan

3

= basilarak yonetim havuzunun bilgilerinin ekranin sag tarafinda gelmesi saglanir.

< @ putonuna basilmalidir. Yapilan

® iptal

Ardindan gerekli degisiklikler girildikten sonra

glincellemeler kaydedilmeden ekrandan c¢ikilmak isteniyorsa butonuna basilacaktir.

®
'
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Yonetim havuzu pasiflestirme: Pasiflestirme islemi igin, Yonetim Havuzu Yonetimi ekranina

—4, Ara

girildikten sonra butonuna basilacaktir. Listelenen yonetim havuzlarinin icerisinde

pasif yapilacak olanin yaninda bulunan ¥ butonuna basilarak ilgili kayit pasif yapilacaktir.
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5.4.2 ROL ISLEMLERI
5.4.2.1 ROL YONETIiMIi

Kullanicilar sistemde belirli yetkiler dahilinde islem gerceklestirebilmektedir. Sistemde yer
alan bu yetkilerin kullanicilara verilebilmesi icin roller kullanilmaktadir. Roller bir diger adiyla
yetki topluluklari, sistem yoneticisi tarafindan olusturularak kullanicilara atama islemi

gerceklestirilir.

Orn: GELEN EVRAKCI adi altinda bir rol tanimlamasinin yapildigini diisiinelim. Tanimlanan bu
role sistemde yer alan Gelen Evrak kaydetme, Gelen Evrak Zimmet Raporu, gelen evraki
birime havale etme yetkilerini verelim. Akabinde birimlerde Gelen Evrak¢i olan ve gelen
evraklari kaydedecek kullanictya GELEN EVRAKCI rol verildiginde kullanici gelen evrak
kaydetme ekranlarina ulasabilecektir. Aksi takdirde gelen evrak roli olmadigl igin ilgili

butonlar kullanicinin ekraninda gelmeyecektir.

Dolayisiyla Rol Yonetimi isleminde sistem igerisinde kullanicilara atanacak olan roller ve bu
rollerin sahip oldugu yetki tanimlamalari yapilacaktir. Ayni zamanda sistemde tanimli olan
rollerin glincelleme, kopyalama ve pasif yapilmasi islemleri de bu fonksiyondan

gerceklestirilecektir.

Yeni Rol Kayit: Sisteme yeni bir rol kaydetmek igin kullanilir. Yeni kayit yapabilmek igin rol

yonetimi ekraninda bulunan T butonuna basilarak agilacak olan ekranda kayit islemi

gerceklestirilir.
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Yeni Rol Ekleme

Ad Kisa Ad *
Etiket * Deger Kod *
Agiklama

Yetki Onceligi *
0

o Kaydet | @ iptal

Adi: Kaydedilecek olan rollin adi girilir.
Kisa Ad: Tanimlanacak olan roliin kisa adinin tanimlanacagi alandir.
Etiket: Tanimlanan rolin listelerde ¢ikacak olan adinin tanimlandigi alandir.

Aciklama: Tanimlanan role girilecek olan aciklama alanidir. Zorunlu bir alan olmayip bos

gecilebilir.

w' Kaydet

Yukarida belirtilen alanlar doldurulduktan sonra butonuna basilarak kayit islemi

gerceklestirilir.

Rol Giincelleme: Rol yonetimi ekraninda; sorgulama ve filtreleme alaninda giincelleme

Ara

yapiimak istenen rol secildikten sonra butonuna basilarak ilgili kayit listelenir.

Listede glincellenmek istenen roliin yaninda bulunan o basilarak rol bilgilerinin ekranin
sag tarafinda gelmesi saglanir. Ardindan rol bilgilerinde yapilacak degisiklikler girildikten

w" Kaydet .. .
sonra Y% butonuna basiimalidir. Yapilan giincellemeler kaydedilmeden ekrandan

® iptal

cikilmak isteniyorsa butonuna basilacaktir.
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Rol Y&netimi

=8

» Sorgulama ve Filtreleme

‘ Rol Giincelleme

<« [ [=]=] [#E]

12 adet kayit bulunmustur

Rol Listesi A fsa Ad *
| EBYS ENTERPRISE | | EBYS Enterpise |
v [« [ollw] Etiket * Deger Kod *

o e T ‘ EBYS Enterprise ‘ ‘ EBYS Enterprise ‘

EBYS ENTERPRISE 1 [ P4 ‘ [ ‘ @ @ Agtama
Veri tabani dizeyinde yetkiendiriiecekii.
PROJE SISTEM SORUMLUSU 3 g | \7 @ @
207 karakter girile bilir

—— R ERITE T e
BIRIM PROJE SORUMLUSU 15 <] @ @ !
Proje Evrak Sorumlusu 40 ~ @ @
EBYS Yardim Masast 50 [c] @ @
GELEN EVRAKGI 60 8 |§| |E|
Giden Ewakgi 80 (] @@
ARSIV SORUMLUM 90 Y @ @
= » s oam

ez [

Role Yetki Atama: Tanimlanmis olan roliin icerisine yetki eklemek icin kullanilir. Role yetki

eklemek icin; rol listesinde yer alan

Rol Yonetimi

butonuna basilir.

» Sorgulama ve Filtreleme

Rol Listesi
Le]le] S
Ad Yetki Onceligi Durum
Standar 110 9 IEIE
Denetci 120 5 ‘E @
(] ;
12 adet kayit bulunmugtur

&3] %

‘ Rol Bilgileri

Ad* Kisa Ad *
Denetgi Denefgi
Etiket * Deger Kod *
Denetci Deneci
Aciklama

Birim bazinda

Sira * Aktif

I
120 J

‘ Denetgi Rolii Aksiyonlan

Aksiyon Listesi

Ad

Kaytt Bulunamamigtir

Aclilan ekranda butonuna basilarak sistemde yer alan yetkiler role eklenmis olacaktir.

[
|
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Yeni Aksiyon iligkilendirme (]

» Sorgulama ve Filtreleme ‘

Aksiyon Listesi

e | IzI=]a](s](e][7] (e ][]

Aksiyon

Birim Y&netimi - Yeni Alt Birim Kaydetme

Birim Y&netimi - ¥eni Birim Kaydetme

Dokiman Goster

Dokoman Kaydetme

Dekiman Paylagma

Ewrak Clustur- Fiziksel Ek Ekleme

Ewrak Clustur- Fiziksel ilgi Exlems

Ewrak Clustur- Fiziksel iligik Ekleme

Evrak Clustur- Sisteden Ex Ekleme

O0Oo00oooo0oo0ooo

Ewrak Clustur- Sistemden ilgi Exleme

SR BRnDa0EIEYE

Denetgi Rolii Aksiyonlan ‘

Aksiyon Listesi
<o | [1][2][3][4] s ][6][7][8] 9]/ 10] [w [[ws] | t0[x]
Ad

Cevapladiklanm - Rapor IE‘
Cevapl Kapatilanlar - Rapor E
Evrak Arama - Arama Kriteri Kaydetme Izl

** Role eklenen yetkiler yukarida gosterilen ekran 6rnegindeki gibi listelenecektir. Role yanhs

eklenen yetki olmasi durumunda, eklenen yetkinin yaninda bulunan @ butonuna basilarak

eklenen yetkinin gikarilmasi saglanir.

[
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Rol Kopyalama: Sistemde yer alan roliin igerisinde yer alan yetkilerle birlikte kopyalanarak

yeni bir rol kaydetmek igin kullanilir. Rol kopyalamak igin, rol listesinde kopyalanmak istenen

roliin yaninda bulunan "= butonuna basilir. Agilan ekranda, yeni olusturulacak olan role ait

bilgiler girildikten sonra W% butonuna basilarak rol kopyalama islemi tamamlanir
Rol Yénetimi =
» Sorgulama ve Filtreleme Rol Kopyalama
Rol Listesi + Ad fsa Ad
EBYS ENTERPRISE EBYS Enterprise
1 2] [ » | = 10 Etiket * Deger Kod *
Ry Yotk Oncelg | Dum EBYS Enterprise EBYS Enterprise
Agiklama
EBYS ENTERPRISE 1 (] Z e ¢
Veri tabani dizeyinde yetkilendirlecekir.
PROJE SISTEM SORUMLUSU 3 ] 2|3 || 88 Yetki Onceligi *
1
EBYS PROJE YONETICIS 10 (<] ()l || $%
I , =
BIRiM PROJE SORUMLUSU 15 [} yaiisir Yt e ek e
Proje Eviak Sorumlusu 40 (<] (|| ol || 88 1][2][3]4]s]e|[7][e]o]10]][ | 0[]
~ o Ad
EBYS Yardim Masas! 50 (] ()l || $%
~ o
GELEN EVRAKGI 60 <] 8 ]
¢ &4 Birim Yénetimi - Aktif-Pasif Yapma =
~ o
Giden Eviakei 80 <] #
< ]| || Birim Yénetimi - Birim Guncelleme (=]
! ~ o
ARSIV SORUMLUM 90 <] ]
9 O Birim Yénetimi - Yeni Birim Kaydetme =l
. ~ ) o
AMIR 100 <] =
= O3 o || ¥ Cevapladiklanm - Rapor (=1}
1[2] [=][=] | 10
G Cevaph Kapatilanlar - Rapor =
12 adet kayit bulunmustur
dagitim plan aktif pasif =

Rol Pasiflestirme: Rol pasiflestirme islemi igin; rol yonetimi ekranina girildikten sonra

A | butonuna basilacaktir. Listelenen rollerin igerisinde pasif yapilacak olan roliin

+

yaninda bulunan " butonuna basilarak ilgili kayit pasif yapilacaktir. Pasif yapilan roli aktif

yapma islemi icin de ayni yéntem izlenecektir.

®
'
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5.4.2.2 DUYURU YONETIMi

Duyuru Yonetimi fonksiyonu sistem igerisinden yeni bir haber yayinlayabilir veya yayinlanmis
ve suresi bitmemis haberlerini giincellenebilir ya da pasif hale getirilebilir. Duyuru yonetimi
ekranina sadece yetkisi olan kullanicilar tarafindan ulasilabilmekle birlikte bu kullanicilar
sadece yetkili oldugu birimlere duyuru yayinlayabilirler.

Yeni bir duyuru kaydedebilmek icin duyuru yonetimi ekranina girildiginde duyuru listesinin

yaninda bulunan * butonuna basilrr.

v Sorguarna ve | @usiemne Duysty KirptetUan ede

3572003

Bayon

21 DAS ey

e Baslik: Yayinlanacak duyurunun basligi girilir.

e Duyuru Arahgi: Duyurunun yayinlanacagi tarih araligi girilir.

e Birim: Duyurunun yayinlanacagl birim secimi yapilir. Duyuruyu yapan kisi sadece
yetkisi olan birimleri secebilecektir.

e Alt Birimler Gorsin: Secilen birimlerin alt birimleri varsa ve bu duyuru bu alt
birimlerde de yayinlanacaksa bu kutu isaretlenmelidir.

e Kullanici Listesi: Duyuru segilen birimde yer alan bir kullanici listesine 06zel

yayinlanacaksa bu kullanici listesinin secildigi alandir.

°
'
°

B(c’r"_lqener Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 243 / 296




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TJ Elgsf\T

Revizyon No: 0.3

e Tekrar Sayisi: Secilen tarih araliginda duyurunun kullanici bazinda kag¢ kez
gorintilenmesi isteniyorsa bu sayinin girilecegi alandir. Buraya sayi girilmedigi
durumlarda duyuru girilen tarih araliginda yayinlanmaya devam edecektir.

e Oncelikli: Yayinlanan duyuru, duyuru ekraninda daha énce kaydedilmis duyurulardan
sonra listelenecektir. Ancak, duyurunun en Ustte listelenmesi isteniyorsa ONCELIKLI
secimi yapiimahdir.

e icerik: Duyurunun metninin girilecegi editér alanidir.

o Dosya Sec¢: Duyuruya doysa eklenecekse dosya se¢ butonuna basilarak ilgili dosya
secilecektir.

e On izleme: Girilen duyurunun yayinlanmadan 6nce ©n izlemesinin yapilacag

butondur.

« Kaydet

Acgilan ekranda duyuru ile ilgili bilgiler girildikten sonra butonuna basilarak

duyuru kaydedilir.
**Duyuru gincelleme islemi icin de Duyuru Yonetimi ekranina girildiginde sorgulama ve

filtreler alaninda duyuru kayit tarihi girildikten sonra “ butonuna basilarak sisteme

kaydedilmis duyurular listelenir. Listelenen duyurulardan giincellenmek istenen duyurunun

»

o

yaninda bulunan butonuna basilarak acilan ekrandan ilgili degisiklikler yapildiktan sonra

« Kaydet .
butonuna basilarak giincellenme yapilmis olacaktir.

**Sistemde kayith olan duyuru, girilen tarih geldiginde otomatik olarak pasif olacaktir.

Ancak, bu tarihten 6nce duyuru pasif yapilmak istendiginde; Duyuru Yonetimi ekranina

girildiginde sorgulama ve filtreler alaninda duyuru kayit tarihi girildikten sonra ' fre

butonuna basilarak sisteme kaydedilmis duyurular listelenir. Listelenen duyurulardan pasif

yapilacak duyurunun yaninda bulunan +i butonuna basilarak ilgili duyuru pasif edilecektir.

Pasif yapilan duyurunun aktif edilme islemi de ayni sekildedir.

Yayinlanan duyuru kullanici sisteme giris yaptiginda ekranin st kisminda gelecektir.

°
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Gree  EETEE =i =

o s
Meni @ ||

BILISIM I§ GELITIRME VE PROJE TESTDUYURU DENEME DUYURU (28082013 /20.00.2013 )

YONETAN DIREKTORLOGD

TEST DENEIE DUYURY TEST DENEME DUYURU TEST DENEME DUYURY TEST DENEME DUYURU TEST DENEME DUYURL TEST DENEME DUYURY TEST DENEME DUYURY KA
» Kigisel Arsiv TEST DENEME DUYURY

. Adem KARATEPE
% | Igtem Bokieyen Evrakiar (011) Prog Destel Personel Q-% 1%
BLISM I GELSTRUE VE PROJE YONETMI DREKTORLOG ﬂ‘ 4 @
Gelen Evrakiar (011) —_ 1%
Imza Bekeyenier (000) I &4 —

Para Betieyerier (V0)
Keording Beveyenler (00) Bt T LTe

Kontroi Bekieyenier (00)

Onizieme igin evrak seginiz.

Takbideki Evratiar (0)

Tasiok Evraiiar (2)
iglom Yaptikianm
&3 Binm Evrakian (013)

Kapatma Islemien (0:0) ‘/—
s B Igenet

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

** Sistemde birden fazla duyuru varsa duyurunun sag ve sol alt tarafinda yer alan

m ve m butonlarina basiimalidir.  Duyurunun kapatilmasi igin,
mbutonuna basiimaldir.

**Kullanici duyurunun ekranina bir daha gelmesini istemiyorsa; duyurunun sag alt tarafinda

yer alan ~ BirDahaGosterme | \tsy jsaretlendikten sonra m butonuna basilmalidir.

-_—
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5.4.3 DENETIM ISLEMLERI
5.4.3.1 E-IMZA DENETIMI

Sisteme aktarilan evraklarin E-imza denetim isleminin yapildigl ekrandir. E-imza sahibinin

sertifika ve zaman damgasi bilgileri veriler, sertifanin gecerli olup olmadigi denetlenir.

E-imza Denetimi

'4.07.2014 1

5.4.3.2 MANUEL INDEX

Sisteme aktarilan evraklarin OCR igerik arama 6zelligi igin tarih araligi segilerek indeksleme

isleminin yapildigi ekrandir.
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5.4.4 PARAMETRELER

5.4.4.1 BELGENET HATA LOG

Belgenet hata log da hata takibi yapilir. Sistemde alinan hatalara ait hata loglarinin

gorintilenecegi ekran olup sadece sistem yonetisi kullanacaktir.

Belgenet Hata LOG Q=g

+ata Tkl

aa sopa

Masa) ipangl

Tanhsravth  : | 29082013 % [lzoaz0rs %
Slireie

il HN ™
Tarih Excaption Class Hata Mesa]i

03.09.2013 10005 class ang springframework securky aulentication AutnenticatinSandceException org saringiramework securly authentication Authe
03092013 1005 cizss ja tang NullPOIRerExczation 192 I3 MullPointerExsection 2t ir com turks3
02092013 1559 clzss Jova leng NulPoirSication 123 129 NP rS oo 2 i o turkss
02092013 1555 clzss Java leng NulPDir oo 1213 129 NIIPIRErS oo 2 i com turkss
02092013 1513 siass jai2 tang NullPolerEiosgtion 122 I2ng MullPointerExpestion 2t ir oom turks3
02092013 1509 cizzs Jova leng NuIPDirSicetion 1213 129 NP RErS oo 2 i com turkss
02092013 1509 clzss Jova leng NulPoirSication 123 129 NP rS oo 2 i o turkss
02092013 1509 iEE JE 120G NUIPOITREICHT 313 129 NP RIS IGO0 2 T G0 kES
02092013 1509 clzzs Java leng NUIPDIrSicetion 1213 129 NIIP RIS o 2 i com turkss
Q2092013 1204 clzss Jova leng NulPoirSication 123 129 NP rS oo 2 i o turkss
Q2092013 1204 clzzs Jaa leng lepalArgumenSicanton 123 129 enziArpumeTtSienton org Albemite
02092013 1203 ctass ja tang NullPoItrExcention 1913 13 MullPoiterExsestion 3t ir com furksa
02092013 1203 clzzs Jova leng lepalArgumenSicantion 123 129 enziArpumetiSiention org Albemats
02092013 1203 clzss Jova leng NulPoirSication 123 129 NP rS oo 2 i o turkss
02092013 1203 cizss jo 1eng lepElATgUTE TSGR 153 1570 IeTEATTUTE RS enton org b
Q2092013 1202 cizzs Jova leng NuIPDirSicetion 1213 129 NP RErS oo 2 i com turkss
02092013 1202 clzzs Jova leng lepalArgumenSicantion 123 129 enziArpumetiSiention org Albemats
02092013 1202 clzss Java leng NulPDir oo 1213 129 NIIPIRErS oo 2 i com turkss
2092013 1202 ctzss jaa tang MllegalATgumenExcantion 192 I3 legalArgumEntE centioT org hibemat
02092013 1202 At KARATERE clzss Jova leng NulPoirSication 123 129 NP rS oo 2 i o turkss

5.4.4.2 SISTEM SABITLERI
Sistem Sabitleri ekraninda;

1- Evrak islemleri
2- Genel islemler
3- imzaislemleri

4- Mail islemleri gibi islemler (izerinde diizenleme yapilabilmektedir.
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Bazi fonksiyonlarin yaninda yer alan “Degistirilemez” yazisi bu sabitlerin sadece sistemi

gelistirilen yazilimcilar tarafindan degistirilebilecegini belirtmektedir.

. ?
Uzerinde degisiklik yapmak istedigimiz sabitin yaninda bulunan < butonuna basarak sag

tarafta acilan ekranda degisiklik yapilacaktir.

5.4.4.3 PARAMETRE YONETIMI

Sistem icerisinde yer alan parametrelere ek olarak yeni parametreleri tanimlama ya da var
olan parametreleri silme gereksinimi ortaya ¢iktiginda; gerekli parametre tanimlamalari bu

ara yuz vasitasiyla yapilacaktir.

°
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Parametre Yonetimi

* Sorgulama ve Filtreleme

Parametre Tipi *

Ad

Paremetre Listesi

Kayt Bulunamamigtir

Durum
Sadece Aktifler -

‘4, Ara

10 [=]

Deger Kod Sira

10 [=]

Parametre yonetimi ekraninda islem yapilabilecek parametreler asagidaki gibidir;

e Birim Tipi,
e Gorey,

o Il

o lce,

e Mesleki Unvan,

e  Mime Tipi,

e Tasfiye islem Tipi,
o Ulke,

e Unvan olmak tlizere dokuz farklh cesitten olusmaktadir.

Yeni Parametre Kayit: Sisteme yeni bir parametre kaydetmek igin dncelikli olarak parametre

tanimlamasinin yapilacagl parametre tipi secilerek

—, Ara

butonuna basilir. Secilen

parametre tipine ait parametreler listelendikten sonra + butonuna basilarak acilacak

ekranda kayit islemi gerceklestirilir.

°
'
°
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Parametre Ekleme

Ad * Kiza Ad *
Etiket * Deger Kod *
Sira *

]
Agiklama

o Kaydet ||(8) iptal

e Adi: Kaydedilecek olan parametrenin adi girilir.
e Kisa Ad: Parametrenin kisa adi girilir.
o Etiket: Parametrenin listede goziikmesi istenen adi girilir.

e Sira: Parametrenin listede gelmesi istenen sirasi girilir.

« Kaydet

Yukarida belirtilen alanlar doldurulduktan sonra butonuna basilarak kayit islemi

gerceklestirilir.

Parametre Giincelleme: Sisteme var olan bir parametreyi glincellemek igin dncelikli olarak

.. . . o .. . —, Ara
giincellenmek istenen parametrenin yer aldigi parametre tipi segilerek ' butonuna

>

basilir. Secilen parametre tipine ait parametreler listelendikten sonra '* butonuna

basilarak acgilacak ekranda glincelleme islemi gergeklestirilir.

°
'
°
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~ Sorgulama ve Filtreleme | Parametre Giincelleme
Parametre Tipi * Ad * Kisa Ad *
ONVAN x BT IS ANALIST/ YAZILIMCI BTESA
o Etiket = Deger Kod *
Ad T 1 BT g Analist/ Yaziime: BT s Analiyzim
Sadece Akliler
sira *
]
2 e 4
Paremetre Listesi +
1][2][s][a]s]l6] 7] [ =] = 10 =] )
Deger Kod Sika | Durum 5 ® btal
Aj (Network) Uzman Vardimeisi A8 (Network} Uz Yrd 0 &~ 3 't
A (Network) Uzmani Ag (Network) Uz. [ 5 Pt
Atyapi ve Sistem Yonetim Uzmani AltyapiSis. ¥t Uz. ] & '
BT IS ANALIST / YAZILINCI BT is Analvzim 0 & Pt
BT Program dneticisi BT Program vonet & alr

« Kaydet

Parametre lzerinde gerekli glincellemeler yapildiktan sonra butonuna basiimalidir.

Parametre Pasiflegstirme: parametre pasiflestirme islemi igin dncelikli olarak pasiflestirilecek

—, Ara

parametre yer aldigl parametre tipi secilerek butonuna basllir. Segilen parametre

ol

tipine ait parametreler listelendikten sonra i butonuna basilarak parametre pasif yapilir.
5.4.4.4 ONERILEN KONFIGUSARSYONLAR

Belgenet sisteminin uyumlu calismasi icin gerekli minimum gereksinimleri belirleyerek,
kullanicilarin bu konfiglirasyonlara gore bilgisayarlarinda giincelleme yapmalari icin yol
gosterici bir Ara yiiz olarak Onerilen Konfigiirasyonlar ekrani kullanilabilir. Sistemin uyumlu

calismasi icin gereken; isletim sistemi, browser, Java vb. i¢in konfiglirasyonlar olusturulur.

°
'
°
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Onerilen Konfigurasyonlar

Onerilen Konfigurasyonlar
1 <l |I| e i 25 El

Kontrol Gnerilen Oneri
Tarayio {Cpera) 2 indirme Sayfas! : www.opera.com E‘
Elran GozindrlGio Boy 768 GobezinlrlG§0 Dedistirmelisiniz IE
Elran GozindrlGio En 1024 GobezinlrlG§0 Dedistirmelisiniz IE
PDF Okuyucu{Adobe Reader) 2 indirme Sayfas: : hitp:/iget. adobe comireades/ IE

i;letim Sistemni (Windows) windows 98 Windows i;letim Sisteminizi Degistirmelisiniz IE

Tarayic (Apple Safari) 2 indirme sayfas): waww.safari.com IE

Tarayio {Internet Explorer) 9 indirme sayfas): waww.internetexplorer com IE

e-imza Applet (JRE (32 bit)) 1.8 indirme sayfas): waww.java.com E‘

Tarayio {Goole Chrome) 15.0 indirme sayfas: www.google.com E‘

Tarayio {Mozilla Firefox) 20 indirme sayfas): waww.mozilla.com.tr IE
- E' oo || 25w

+

Yeni bir konfiglirasyon tanimlamak igin yesil arti butonuna basilip agilan ekranda

bilgileri girdikten sonra kaydet dememiz gerekmektedir.

Onerilen Konfigurasyonlar

Kontrol : L
Versiyon
CGineri

1000 karskter girilebilir

°
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Sistemde taniml bir konfiglirasyon lizerinde glincelleme yapmak igin " butonuna bastiktan

sonra gerekli guncellemeler yapildiktan sonra kaydet dememiz gerekmektedir. Ekranda

bulunan X butonuna basilarak kullanilmayacak konfigiirasyonlari sistemden silebiliriz.

Onerilen Konfigurasyonlar QH_,_,E
Onerilen Konfigurasyonlar + Onerilen Konfigurasyonlar
25[=] Kontrol Sisem x
Kontrol Onerilen Oneri Versiyon windows 88
Tarayici (Opera) 2 indirme Sayfas : www.opsrs.com diFs Sneri Windows igletim Sisteminizi Dedigtirmelisiniz
Ekran CBzindrGgd Boy 768 CozinGrlGgi Dedigtimelisiniz 7| %
Elran Cozinin 63 En 1024 CozininGji Degistirmelisiniz dik . €85 raraiter giebili
PDF OkuyuculAdcbe Resder) | 8 Indirme Sayfas: : http://get. adobe. comireaden’ dik
o Giincelle
Sistem windows 88 | Windows Isletim Sisteminizi Dedigtirmelisiniz dik .
Tarayic {(Apple Safari) 2 indirme sayfasi: www.safari.com 7| %
Tarayic {Internet Explorer) ] indirme seyfasi: www.internetexplorer.com 7| %
s-imza Applet (JRE (232 kit)) | 18 indirme sayfasi: wwwjsva.com 4k
Tarayics (Goole Chrome) 16.0 indirme sayfasi: www google.com 4iIF
Terayici (Mazille Firefox) 20 indirme sayfasi: www.mozilla.com.ir K
25|

Tanimlanan konfigiirasyonlar giris sayfasinda bulunan “Konfiglirasyon Testi” alanindan

kontrol edilebilir.
5.4.4.5 MENU YONETIMi

Meni yonetim ekraninda sistem ydneticisi sol meni ve st mendi ile ilgili asagidaki islemleri

gerceklestirilmektedir
e Meniilere erisebilecek yetkilerin (rollerin) tanimlanmasi,
e Butonlarin yerleri,
e Mendlerin aktif / pasif edilmesi
Meni yonetimi ekraninda yalnizca sistem yoneticisi islem yapabilmektedir.

1. Menliler erisebilecek rollerin tanimlanmamasi durumunda kullanicilar sisteme giris

yaptiklarinda sol meni ve Ust meniyl goremeyeceklerdir. Bunun icin de rollerin

°
'
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hangi menilere erisebildiginin belirlenerek meni yonetimi fonksiyonundan gerekli

yetkilendirmeler yapilmalidir.

a. Bu yetkilendirme igin agilan meni yonetimi ekraninda; hangi menlye yetki
verilecekse (sol meni/list menl) ekranin Ustiinde bulunan meni seciminden

secilmelidir.

Menii Yonetimi

If Ust Mena | | Sol Mend I

Ust Menii Listesi

Menl Adi Sira Durum

@
N
A
=
*
a2

¥ Ewrak Islemleri 10

@
N
A
=
*
BT

¥ Tegkilat Kigi Tanimlama 20

@
N
Ay
=
-
gse

¥ Klasar Islemleri 30

@
N
A
=
*
a2

¥ Kullanici Iglemleri 40

¥ Yinetim Sayfalan 50

@
N
A
=
*
e52

¥ Kisisel Iglemlerim 60

Q@ @
e, R
Y Y
[ =
- e
52 Bz2

¥ Raporlar 70

&
Ry
A
[
E
52

¥ Amir Islemiern 80

Meni seciminin ardindan; yetki verilecek menl adinin yaninda bulunan butonuna

basilarak o menliye erisimine izin verilen rollerin listelenmesi saglanir.

Menii Yonetimi =8
= st Mena | [L] Sol Merd Evrak iglemleri Meniisii Yetkilendirme
Ust Menii Listesi » Sorgulama ve Filtreleme
Mena Adi Sra | Dunm Rol Listesi +
> Ewak Iglemler 0 g | /||

1 10[z]
¥ Teskilat Kisi Tanmlama 2 1<) 2| 4 Y
» Klasor Iglemleri 3 9 | 7|8 EBYS ENTERPRISE & X
} Kullanicr Iglemnleri 40 [ 2P| 8 GELEN EVRAKG! & x
» Yonetim Sayfalan 50 [ 2T 8 Giden Evakel & X
¥ Kigisel iglemlerim 60 1) Al Al Standart & X
» Raporlar 70 1<) 2| 8 Denetei &||x
¥ Amir iglemler a0 (9] VAL Al ] 1 10[7]

[ )
[}
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Listeye yeni bir rol grubunun erisim yetkisi verilecekse; * | butonuna basilarak acllan

ekranda yetki verilecek olan rol segilir.

| Evrak islemleri Meniisii Rol Atama (X

1 Menii Adi

Evrak iglemieri

Meni Pozisyonu

Ust Mend

Rol

Ly | AMIR

BIRIM EVRAK SORUMLUSU
DIKKAT BU BiR ROLDOR
EBY'S PROJE Y ONETICISI
HASAN_ROL_1

LOG YONETICIS]

PROJE SISTEM SORUMLUSU

[n)
Mendye verilen rollerin icerisinde yer alan kullanicilar listelenmek istenirse | ““ butonuna, o
roliin mentye erisimini kaldirmak icin de * | butonuna basilir.
Mendlerin altinda yer alan butonlarin yerlerinde de degisiklik yapilabilmektedir. Standart

olarak sunulan butonlarin baska menilerin altina tasinmasi mimkin olup bu islemi

gerceklestirebilmek icin;

Meni yonetimi ekraninda; hangi mentniin altindaki buton tasinacaksa (sol meni/iist meni)

ekranin Ustiinde bulunan meni se¢ciminden secilmelidir.

°
'
°
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Menii Yonetimi

T Ust Mena || [ Sel Meni

Ust Menii Listesi

Mend Adi Sira Durum

» Evrak Islemleri 10 ~ a7 i
» Tegkilat Kisi Tanimlama 20 ~ 20| #5
» Klasar iglemleri 30 ~ 2% || 85
» Kullanict islemleri 40 ~ a7 i
» Yénetim Sayfalan 50 ~ 20| #5
» Kigisel iglemlerim 60 ~ AL AT
» Raporlar 70 g /) ? E%
» Amir iglemleri 80 ] pan 7k i

Meni seciminin ardindan; yeri degistirilecek olan buton ilgili meninin altindan bulunarak

yaninda yer alan 4 butonuna basilarak acilan detay ekraninda butonun BAGLI UST MENU

" Kaydet

bilgisinden tasinacagi meni bilgisi secildikten sonra butonuna basilarak islem

tamamlanir.
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Menii Yonetimi

=E

H = ost Men.r] H [L] Sol Meni

‘ Sik Kullanilanlar Giincelleme

Ust Menii Listesi

Meni Pozisyonu
Ust Mend

Menii Adi

» Ewrak iglemleri

» Teskilat Kisi Tanimiama

» Kiasor Islemleri

» Kullanic: fglemleri

» Yonetim Sayfalan

¥ Kigisel Iglemlerim

~ Kullamics Tercileri

Sik Kullanilanlar

Kullamc Varsayilan Yanetimi

Sra | Duum
Bagh Ust Menu
P
10 <] x ‘
~
2 o
g Tent Adt
20 ] Sik Kullanilanlar
Sira "
40 <]
2 |
50 [} Agiklama
60 ()
-
10 < %50 karakter girlebil.
2 (]
40 Y

Sire Degigtirme

Kullanic: Igerik Sablonlan

» Raporlar

50 [
60 g @
70 [] 7| 2| 48

» Amir Iglemeri

3[]v %
v
L4
]

@

Mendlerin pasif veya aktif edilmesi islemi icin de;

Menil yonetimi ekraninda; hangi meniinin ya da

5 o Jow

altindaki butonun pasif yapilmasi

gerekiyorsa ekranin stiinde bulunan meni seciminden (sol ment/iust men() segilmelidir.

Menii Yénetimi

R

Ust Menii Listesi

Meni Adi Sira Durum

» Evrak iglemleri 10 Y
» Tegkilat Kisi Tammlama 20 S
b Klasor Islemleri 30 ]
» Kullanici iglemleri 40 Y
» Yénetim Sayfalan 50 ]
¥ Kisisel islemlerim 60 ]
¥ Raporlar 70 8
» Amir [slemleri 80 &

[
|
°
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Menl seg¢iminin ardindan; pasif yapilacak meni adinin yaninda bulunan +i butonuna
basilarak ilgili menu pasif edilecektir. Pasif yapilan meninin aktif edilme islemi de ayni

sekildedir.

Not: Meni yonetiminde yapilan degisikliklerin sisteme yansimasi igin kullanicilarin sisteme

ctkis / giris yapmalari gerekmektedir.

5.4.4.6 PUL YONETIMI

Evrak Postalama yetkilisinin, evraklarin posta tutar bilgilerini tanimladigi ve giincelledigi

ekrandir.

Pul Yonetimi

» Sorgulama ve Filtreleme Pul Giincelleme:

Posta Tipi
+ ladeli Taanhitis v

1 10 E Gramaj
5 . 7 16 ar
Posta Tipi Gramaj Tutar Gonderim Tipi Durum
Tutar *
ladeli Taahhitia 16 25 Yurtigi & At
25 s
Adi Posta 22 1 Yurt Ici (] ml-} Yurt Digt
=] Z || R
Adi Posta 123 9 vurt Digt [ Pt  Kayaet || @ iptal
— - s 5 | [7][n
1 10[+]

5 adet kayrt bulunmustur

Posta Tipi secilerek Gramaj araliklari ve Tutar araliklari belirlenerek sisteme dahil edilir.

®
'

[ ]
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» Sorgulama ve Filtreleme

| | Pul Giincelleme

Posta Tipi
Taahhiti [~
Adi Po
. o= o di Posta
Posta Tipi Gramai Tutar Gonderim Tipi Durum
ladel Taahhiitli 16 25 Yurt ladeli Taahhatia
£ g 4 Eiden Veridi
Faks
AdiPosta 2 1 Yurtigi ] E-Posta
E-Yazsma Paket
Adi Posta 32 5 Yurt igi &
Adi Posta 123 9 Yurt Digi ~
Taohhitli 122 50 VurtIgi 9}

5 e | n | | 10[=

5 adet kayrt bulunmugtur

[
|
°
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5.5 KISISEL ISLEMLERIM

Her kullanicinin ulasabildigi bu ekranda;

e Sik Kullanilanlar
e Kullanici Varsayilan Yonetimi

o Sifre Degistirme

Kigisel Islemlerim

kullamct Tercihleri

== -~
| o ol |
Sik Kullami Sifre
Kullanilanlar Varsayilan Degistirme
rénetimi

5.5.1 KULLANICI TERCIHLERI
5.5.1.1 SIK KULLANILANLAR

Sik Kullanilanlar ekraninda; kullanicilar evrak olusturma veya evrak havale islemleri sirasinda

genellikle kullanacaklari;

e Dagitim,
e Havale,
e Klasor,

Konu Kodu bilgilerini kaydedebilirler. Boylece evrak ile ilgili gerceklestirilen islemler sirasinda
yukaridaki alanlarda arama yapmak yerine direk olarak sik kullanilanlara kaydettikleri bilgiler

arasindan se¢imi hizlica yapabileceklerdir.

°
'
°
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Sik Kullanilanlar ezo
o Kaget | | () Kair
o Kot | | (@ Kakiir
o e | @ wamr
o sae || @ e
£ (2 s uiizizniar

SIK KULLANILAN DAGITIMLAR

Sik Kullanilan Dagitimlar

Sik Kullamilan Dagitimlar :

Hazan Hakan KARAKA@D&LU [Altyap ve Sistemn Yanetim ®
Uzmani] BILISIM [ GELI. VE FRO. YON. DIR.

Ercan BEZER [BT PRCUE PERSONELI] kir birim *x

v Kaydet G Faldir

Belge Olusturma isleminde geregi/bilgi alaninda segilen kullanici, birim, gercek kisi, tuzel kisi,

o Kaydet

Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan dagitimlar

tanimlanmis olur. Sik kullanilan dagitimlar alaninda yer alan bir se¢im kaldirilmak

istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan X butonuna basildiktan sonra
o/ Kaydet butonuna basiimalidir.
[ )
—
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** Burada kaydedilen sik kullanilan dagitimlar; belge olusturma isleminde geregi / bilgi

alaninin yaninda yer alan .~ | butonuna basilarak secilebilmektedir
Belge Olugtur o=a
’7‘ NP % B W
Editér | Bigleri  Ekderi  ligleri  ligkiiB.  Sablon lglemieri Kaydst  Kaydat ve Onays Sun
@M & [ » }= = EE 2 H B v % Bigen = | sigim 2| veznrus M| £.. B N
P AT B I U e X, xt @ FEDQD =& 08 D Erayne | [X[5 @ [ @) & DegisiicModu & Orjinal Hali & Son Hali &Y Kangim

e

troj 2 % Hulanisnlsr | [] Beig= Olustur

SIK KULLANILAN HAVALELER

Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gerceklestirildigi birim, kullanici ya da

kullanici listesi bilgilerinin kaydi yapilir.

Sik Kullanilan Havaleler

Sik Kullamilan Havaleler ;

Bilsay OTCU [Linux-Unix Uzman Yardimeisi] x

+ Kaydet || Kaldir

o Kaydet

Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan havaleler

tanimlanmis olur. Sik kullanilan havaleler alaninda yer alan bir secim kaldiriimak
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istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan

' Kaydet
butonuna basiimalidir.

Evrak Onizleme

PN B D

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et

Birim : g
Kigi

Kullanici Listesi

Onaylayacak Kigi : g

Aciklama

1000 karakter girilebilir.

L

Cevap Yaz Evrak Kapat

xbutonuna basildiktan sonra

L

HawvaleOnayna Gonder

** Burada kaydedilen sik kullanilan havaleler; evrak havale ekraninda yer alan

birim/kullanici/kullanici listesi alanlarinin yaninda yer alan

secilebilmektedir.

SIK KULLANILAN KLASORLER

butonuna basilarak

Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldirilmasi islemlerinde genellikle kullanilan klasorler

sik kullanilan klasorler alaninda segilebilir, bu gibi islemlerde kullanici bltiin klasérlerden

arama yapmak yerine sik kullanilan klasérlere kaydettigi klasorlerden hizli se¢im yapabilir.

Sk Kuandsn Kiasarier

Sik Kullaniian Kissorler ;

Giden lasil
asi 252 ®

Fadiyet Raporn X

°
'
°
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' Kaydet

Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan klasorler

tanimlanmis olur. Sik kullanilan klasérler alaninda yer alan bir segim kaldirilmak istendiginde;

' Kaydet

kaldirilacak bilginin yaninda bulunan o butonuna basildiktan sonra butonuna

basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan klasorler; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasore

kaldirildig1 evrak kapat ekraninda yer alan kaldirilacak klasor listesi alaninin yaninda yer alan

butonuna basilarak segilebilmektedir.

Evrak Onizleme

[ [ W
12 v 9 & L
Evrak Gister Havale Yap Teblij Et iade Et Cevap vaz Evrak Kapat
Evrak Kapatma
Kapatma Tipi .| Kapatma =

HKonu Kodu .| Anlagma, Sazlegme ve Protokoller *

Kaldirnlacak Klasorler . _D

Not

250 karakter girilebilir.

Onay Akig ; +

Evrak Kapat

SIK KULLANILAN KONU KODLARI

Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldiriimasi islemlerinde kullanilan konu kodlari, sik
kullanilan konu kodlari alaninda secilebilir, bu gibi islemlerde kullanici biitiin konu kodlari
arasinda arama yapmak yerine sik kullanilan konu kodlarina kaydettigi bilgilerden hizli se¢cim

yapabilir.
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w Kaydet

Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan konu kodlari

tanimlanmis olur. Sik kullanilan konu kodu alaninda yer alan bir secim kaldiriimak
istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan ‘Kbutonuna basildiktan sonra

' Kaydet
butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan konu kodlari; evrak olusturma ekraninda veya evraki

klasore kaldirnldig1 evrak kapat ekraninda yer alan konu kodu alaninin yaninda yer alan

butonuna basilarak secilebilmektedir.

Evrak Olugtur

L % | % R

Editor Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. Sablon Iglemleri

[

Ustvaz Gizle

Konu Kodu : & D a

Konu

Eklenecek Klasarler ; -

Kayrt Tarihi

; Hizmete Ozel -

Giivenlik Kodu

ivedilik | Normal v
Miat
Bilgi

Geredi

.| eniak o
Onay Akigi ‘.e";laﬁ._: O&LU-Paraflama X+

°
'
°
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** gk kullanilanlar kaydinin yapildigi alanlarin yaninda bulunan € putonuna

basildiginda butonun yer aldigi alana ait bitin segimler silinecektir.
5.5.1.2 KULLANICI VARSAYILAN YONETIMI

Kullanici  Varsayillan  Yonetimi, Bildirim alanindan Bildirimler Sabit Kalsin alani
isaretlendiginde, sistem tarafindan sag Ust kosedeki mesajlar (islem basarilidir, yazi icerigi
bos olamaz vs.) kullanici tarafindan kontrol edilmesi (kullanici el ile kapatana dek ekranda

kalmasi) icin segilir.

Kullanici Varsayilan Yonetimi Q =8

Bidirim

Kullanici Varsayilan Yénetimi, E-mail alanindan Mail Almak istiyorum alani isaretlendiginde,
sistem tarafindan Uretilen mesajlar kullanicinin sistemde kayith mail adresine iletilmesi igin

secilir.

Email
Mail Aimak istiyorum :

 Kaydet

Kullanici Varsayilan Yonetimi, dnceden olusturulmus onay akislarinin, havale plani, konu
kodu ve dagitim planlarinin varsayilan olarak ayarlanmasini saglar. Bu ekranda yapilan
tanimlamalar sonrasinda; evrak olusturma isleminde, konu kodu, dagitim ve onay akisi

alanlarinin burada yapilan segimlere gore dolu olarak gelecektir.

°
'
°
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Warsayilsn Onay Az

Varsayilan Onay Akist

o Verssptan Yap | [@ weldn

Varsayilan Havale Flam

Kigi

Wolkan AKDAG [Kidemi Lzman) SIS SGELLVEPRS. 3¢
[ eeretiiciv concer =
Fatin AYDOBAN [Bagean) LIS I3 GELL V2 7RO, V21 x
[ eeretiiciv concer =
Voltan ARSLAN [Batan SILIS 5 GELI VE FRO. 01 x
[ eeretiiciv concer =

e

WVarsayilan Da@itim Flani
Kigi
Birim
Gergek Kigi
Tiizel Kisi -

Kurum

o Versayiien vap | [@ Kaar

Varsayilan Konu Kodu

Varaayian Konu Kodu ;| HASANTEST x

« Varsaylan Yap | (@ Kaldir

Varsayilan Tema

Varsayilan Tema : | Varsayilan | =

Varsayilan Onay Akisi: Secilen onay akisinin; Evrak Olusturma isleminde ONAY AKISI alaninda

otomatik gelmesi i¢in kullanilir.

Varsayilan Havale Plani: Segilen Havale yerlerinin; evrak havale ekraninda otomatik gelmesi

icin kullanihr.

Varsayilan Dagitim Plani: Secilen Dagitim yerlerinin; evrak olusturma isleminde geregi/bilgi

alanlarina otomatik olarak gelmesi icin kullanilir.

Varsayilan Konu Kodu: Secilen konu kodunun; evrak olusturma isleminde konu kodu

alaninda otomatik olarak gelmesi igin kullanihr.

°
'
°
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Varsayillan Tema: Sectiginiz herhangi bir program temasini kullanmanizi saglar. Segim

yapildiktan sonra Varsayilan Yap butonuna basiimalidir ve Programdan cikis yapip tekrar giris

yapilmalidir.

Kullanici Onay Akislari: Varsayillan Onay Akisi béliminde tanimlanan Onay Akislarindan

silmek istediginiz onay akisinin adini yazip segim yapilir ve Ks

5.5.1.3 SIFRE DEGISTIRME

Sisteme giris sifrelerinin Belgenet Uzerinden yonetildigi durumlarda; kullanicinin sisteme giris

butonuna basilir.

yaparken kullandigi sifresini glincelleyebilmesi icin kullanacagi fonksiyondur.

Kullanici 6nce kullanmakta oldugu sifresini, ardindan yeni sifresini iki kere girdikten sonra

w Gincele

butonuna basarak sifresini degistirir.

Sifre Dedigtirme

Yeni kullame sifreniz en az 2 adet harf, en az 3 adet rakam, toplamda en az 3 adet karakter igermelidir.

Yeni Jifre *

w Glncelle

°
'
°
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5.6 RAPORLAR

5.6.1 RAPORLAR

Raporlar modiliine yetki dahilinde ulasilabilmekle birlikte sistemde yer alan kullanici, birim

ve evraklar ile ilgili ¢esitli raporlar alinabilmektedir.
Bu modil altinda;

e Sistem Loglari,

e Klasor Agma-Kapama Raporu,
o Kaydedilen Gelen Evrak,

e Evrak Bekleme Siiresi Raporu,
e \Vekalet Raporu,

e Kullanici istatistikleri,

e Evrak istatistikleri,

e Kullanici ve Evrak istatistikleri,
e Personel ve Acik Evrak istatistigi,
e Genel Evrak Raporu,

e Belge Dogrulama,

e iptal Edilen Evraklar Raporu,
e Birimlerdeki Kisiler Raporu,

e Birim Klasorleri Raporu,

e Cevaplanan Evrak Raporu,

e Gelen Evrak Zimmet Raporu,

e Postalanan Evrak Raporu olmak lizere 17 adet rapor yer almaktadir.

°
'
°
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Rapeorlar
& (] & (<]
Sistem Loglan  Klasor Agma Kaydedilen Evrak
Kapama Gelen Evrak Bekleme
Raporu Siiresi Raporu
& < ] & @
Vekalat Kullanecs Evrak Kullamics ve
Raporu |statistikler |statistiklen Evrak
I=tatistikleri
© (<] & @
Personel ve  Genel Evrak Beige Iptal Edilen 4
Agik Evrak Raporu Dojrulama Evraklar
|=tatistigi Raporu
@ & (<]
Binmlerdeki Birim Cevaplanan
Kisiler Raporu Klasorleri Evrak Raporu ]

Raporu
Evrakgci Raporlar

-] &
Gelen Evrak Postalanan
Zimmet Evrak Raporu
Raporu

5.6.1.1 SISTEM LOGLARI

Kullanicilarin = sistemde gerceklestirdigi islemler loglanmaktadir. Bu log kayitlarinin

raporlarinin alinacagi rapor sistem loglari raporudur. Ekranda ilgili alanlar girildikten sonra

Sorgula

butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan loglar listelenecektir. Herhangi bir kisit

girilmeden ' " | butonuna basildiginda girilen tarih araliginda buttn kullanicilara ait log

kayitlari listelenecektir.

°
'
°
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Sistem Loglan 0 =@
01.07.2013 [ || % | -|3107.2013 =% =
Kayit Tarihi = =l = =l
: BILISIN 5 GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUG 3¢
Birim
Kullanic:
lAksiyon
Agiklama
Sorgula || Temizle
i<
7/|8| 8|10 1 12 13 || 14 || 16 16 - - 10 ﬂ
Aksiyon Tarih Kullan: istemai Ip Adresi Agiklama
: 2007.2012 HASAN . 01s 12 s )
Olur Yazisi - Silme B amkaSOALY 10.101.81.17 hikarakasoglu kullanicisi, 20.07.2012 12:18 zamaninds, 15,619 id Ii anay evrain silmigtir
2007.2012 HASAN . . . s I
Olur Yazisi-Kaydetme non ey 10.101.81.17 nikarakasoglu kullanias, 20.07.2012 11:32 zamaninds, 15812 id Ii anay svraa kaydstmisti,
2007.2012 HASAN . nikarakasoglu kullanicrsi, 20.07.2012 11:30 zamaninda Tebligatiar konulu, B.11.6.TAS.0.21.00.00/99€ sayil ve 18.07.2012 tarinli
Evrale Quuma 11:20:57 KARAKASOELU fot01.8017 —— L]
Teslim Aldidlanm-Evrak 2007.2012 HASAN 1010181 47 nikarakasoglu kullanicisi, 20.07.2012 11:09 zamaninda, IP islemleri konulu, 24201011/858 sayilt ve 16.07.2012 tarihli teslim
Snizleme. 11:08:28 KARAKASOELU ° aldianmdaki evra gérintllemistr,
Ewrak Gums 072012 HASAN 10.101.61.17 niarakasoglu kullanicisi, 20.07.2012 11:08 zamaninds IP islemleri konulu, 24201011/836 sayili ve 18.07.2013 tarinli evrai ckudu
11:09:29 KARAKASOELU ° =4 : ? g o5 ey °
Keydedilen Gelen Evraklar - 2007.2012 HASAN . . ) ss. ’ )
o non ress ey 10.101.61.17 niarakasoglu kullanicisi, 20.07.2012 11:08 zamaninds, 15.241 id Ii kaydedilen gelen evrain teslim almistir

Kayit Tarihi: Log raporunun alinacagi tarih arahg girilir.

Birim: Log raporunun alinacagi birim bilgisi segilir. Segilen birime ait kullanicilarin log kayitlari

listelenir.

Kullanici: Log kaydi alinacak olan kullanici secilir. Kullanici secimi yapilmazsa secilen

birimdeki bltlin kullanicilarin log kayitlari listelenecektir.

Aksiyon: Hangi aksiyona ait log kayitlar listelenecekse o aksiyonun secimi yapilir. Ornegin,
klasore kaldirma aksiyonu secildiginde, girilen tarih araliginda klasére kaldirma islemi yapan

kullanici bilgileri listelenecektir.

Aciklama: Aciklama alanina gore sorgulama yapilabilir.

a
Listelenen sonuclar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.
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5.6.1.2 KLASOR ACMA KAPAMA RAPORU

Girilen tarih araliginda acgilan ya da kapatilan klasorlerin listesinin alinabilecegi rapordur.

Ekranda ilgili alanlar girildikten sonra | *®® | butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan

kayitlar listelenecektir.

Klasor Acma Kapama Raporu

Arama Detaylari

Birim

Tarih Arahg 01.08.2012

i Agilma -
iglem ¢

Ad Soyad
ISMAIL DEMIR
ISLLAIL DEMIR
BiLSAY OTGU
BILSAY GTGU
HASAN KARAKASOGLU
VOLKAN ARSLAN

VOLKAN ARSLAN

BILISIM i3 GELISTIRME VE PROUE YONETIMI DIREKTSRLOGU 3¢

=% ] - (20082 =1k
= 26.08.2012 [l

1]2]= 10 =]
Islem Tarihi Klastr Adi

11072012 12:83:02 Trsat AS Tarsst
11072012 12:54:22 Kisserler AR
16.07.2012 18:28:25 denemeag 0z2
18072012 152528 ismsil2e 024
18.07.2012 10:04:40 HASANTT 081021
22082012 141528 deneme3s 023
22082012 1415.22 ismail2e 024

Klas

r Kodu

|

=]
3

Q0@ Q®QQ;:

iglem
Aglms
Agilms
Aglms
Aglma
Agilms

Aglms

Birim: Raporun alinacagi birim se¢imi yapilir.

Tarih Arahigi: Acilma-Kapatilma islemlerinin yapildigi tarih araligi secilir.

islem: Acilma veya kapatiima isleminin segilecegi alandir. Yeni tanimlanan klasérlerin listesi

icin acilma, kapatilan klasorlerin listesini almak icin kapatilma secenegi secilmelidir.

a
Listelenen sonuclar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.

5.6.1.3 KAYDEDILEN GELEN EVRAK RAPORU

Secilen birimde yer alan kullanicilarin kaydettikleri gelen belgelerin listelendigi rapordur.

Ekranda ilgili alanlar girildikten sonra ' *** | butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan

kayitlar listelenecektir.

[ ]
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Kaydedilen gelen evraklar geldigi yer, konu, evrak kayit no, evrak sayisi, evrak tarihi ve kayit

tarihi gibi kriterlere gore listelenecektir.

Kaydedilen Gelen Evrak

Arama Detaylari

N YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU x
Birim 5 7
v
Alt Birim
Geldigi Yer Killend: ¥
Geldigi Kisi
Evrak Konusu B
Evrak Kayit No
Evrak Sayisi
3, %
Evrak Tarihi 28.10.2014 | %l -|27.11.2014 = %
%] - EIR
Evrak Kayit Tarihi el | w g
.| Zibeyde TEKIN [Mstskil Daire Bagkani] x
Kaydeden Kullamci e S .
Sorgula Temizle
o ]
$ Evrak Sayisi | $Evrak Kayit No {Evrak Tarihi ¢ Konu ¢ Evrak Kayit Tarihi Geldigi Yer
£8352088/458 539 268.11.2014 Anketler 26.11.2014 Gelmgi Yer: ARTVIN ORMAN ISLETME MUDURLUGU / ATILA ORMAN ISLETME
10:24:56 SEFLIGI
w [

Toplam 1

4Gelis Bigimi | Agiklama  Evrak Gegmisi De(ayi

POSTA

=8

m

I+

. 2] |

Birim: Gelen belgelerin kaydedildigi birim secilir.

Alt Birim: Alt Birim kutucugu segilirse birim alaninin alt birimlerindeki kayitlar da listelenir.

Geldigi Yer: Kaydedilen evraklarin geldigi yere (Kurum/Gergek Kisi/Ttzel Kisi/Kullanici/Birim)

gore listelenmesi icin secilecegi alandir. Sec¢im sonrasi alt satirda bulunan Kurum/Gergek

Kisi/Tlzel Kisi/Kullanici/Birim alanindan arama yapilarak geldigi yer secilir.

Evrak Konusu: Kaydedilen evraklarin girilen konuya gore listelenmesi igin kullanihr.

Evrak Kayit No: Kaydedilen evraklarin girilen kayit numarasina gore listelenmesi igin

kullanilir.

Evrak Sayisi: Kaydedilen evraklarin girilen evrak sayisina gore listelenmesi igin kullanilir.

°
'
°

B« Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Elkironik Belge Yonetim Selem

Sayfa 273 / 296




TurRKS Al

iletigim hergaydir

—

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

Revizyon No: 0.3

Tarih Arahigi: Evrak tarihlerine gore raporu almak istediginiz tarih araligi segilir.

Evrak Kayit Tarih Araligi: Evraklarin kayit tarihlerine gore raporu almak istediginiz tarih

araligi segilir.

Kullanici: Kaydettigi gelen belgelerin listesinin alinacagi kullanici bilgisi segilir.

a
Listelenen sonuclar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ‘_" butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.

5.6.1.4 EVRAK BEKLEME SURESI RAPORU

Yoneticiler icin hazirlanmis, kurum evraklari islemlerinin sonlanana kadar gecirdigi siire

istatistiksel olarak raporlanir. Kuruma Gelen-Giden tiim evraklarin sonlana kadar bekleme

slireleri ve detaylari listelenmesi icin kullanilacak olan rapordur.

SEvrak Kayitho (& Evrak Sayisi
P e ——
- |

Evrak Bekleme Suresi Raporu
Arama Detaylan

YAZLM GELISTIRME DIREXTORLUGU
8inm : ¥ x
At Birim Evrak
""""""""

- I
Yarm Acabl i[121.2014 ] 2712014 B

‘:;EI

$ Evrak Konusu | GEvrak Tarihi | SGizliik Derecesi OEvrak Tipi & Olugturan & iglem Yapilan Birim Durum Kayt Tarihi
Giden KIVANG YAZLIM GELISTIRME 172X
DENEME TEST | 12112014 | Normal ¢ tal 2013.07-24
” Evisk KASIMOGLU | DIREKTORLUGU e iomiiec
berliyor
Eviak
- Gicen AL YAZILIM GELISTIRME 7
HATA TEST 18.11.2014 | Normal b s |- oiratodn postalanmay) 2013.07-18
aan beliyor
Eviak Klassre
20BEYDE YAZILIM GELISTIRME 6 Sin b
1ZINFORMLARI | 12112014 | Noemal Onsy oo ratibergs A i @ iz 2013100
gleri (14788254
Gider 2UBEYOE YAZILIM GELISTIRME =%
2 iden 3 .10.28
lasrl 12112014 | Normal e e boziosanticopy 21 postalanmay) 20131028
bediyor
Gicen 20sEYDE YAZILIM GELISTIRME 572"
1 1311
TALEPLISTESI | 12112014 | Nomal — ot HEroes 080 postalanmay, 20131109
berliyor
Eviak Klassre
= Gisen FATIH YAZILIM GELISTIRME  ksidinlc) @
ALEPLISTESI | 12112014 | Nom S ORLY 14-02-
e LETESL | Timiey el Eveak AYDOGAN DIREKTORLUGU Onaylar, Olurl msezts
©20)
Giden ISMET vAZLIM GELISTIRME 5V
KK27062014-22 | 13112014 | Hizmete Ozel ooy D CRERTORIOBD S:T,l;m ” 20140027 [ 20141113
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5.6.1.5 VEKALET RAPORU

Sistemden birakilan vekalet sonrasinda vekaleti alan kisinin vekaleten gerceklestirmis oldugu
islemlerin detayh olarak raporlanmasi igin kullanilacak olan rapordur. Amir disindaki
kullanicilar sadece kendi biraktiklari vekaletle ilgili rapor alabilirken amir yetkisi olan

kullanicilar birimi ve alt biriminde bulunan vekaletlere ait detayli rapor alabilmektedir.

Vekalet raporu alinabilmesi icin vekaletin baslangic ve bitis tarihleri ile vekaleti alan, veren

bilgisi girildikten sonra SORGULA butonuna basilarak ilgili rapor alinir.

Vekalet Raporu 2 Jea] ]
3 3
Baslangig Tarihi (202D 70| aitis Tarini LD &
Vekalet Veren Vekalet Alan
Sorguls

= Havale Edilen Evraklar

Paraflanan Evraklar

imzalanan Evraklar

Koordine Edilen Evraklar

Kontrol Edilen Evraklar

Geri Gonderilen Evraklar

» Teblig Edilen Evraklar

5.6.1.6 KULLANICI ISTATiISTiKLERI

Kullanic istatistikleri ekraninda birimlerde bulunan toplam kullanici sayisi, online kullanici

sayisl, glinliik kullanici sayisi ve giinlik kullanici ylizdesi listelenir.

Kullanic: istatistikleri =8

1) 2]3l|af5)6]7| | m

Birm Topiam Kullznic Sapsi Oniine Kullanicl Syt Gk Kullanis Sast Gimiik Yizge

GENEL MUDORLUK MAKAMI 18 12 bl GLATHHITA
OZEL KALEW 6 1 1 16.666668666666654
KABLO HIZWETLER] GENEL MUDUR YARDINCIS! 5 2 1 200

UYDU igLETMEL ER| GENEL MODUR YARDIMCIS! 4 3 2 500

BILISIN HIZMETLERI VE UYDU PAZARLAMA GENEL MUDUR YARDIMCISI 6 1 1 16.666668686666654
YONETIM KURULU BUROSU 1 0 0 00

TEFTIS KURULU BASKANLIG! 7 4 1 14285714285714285
HUKUK MOSAVRLIGE 18 8 1 BIATTIT111114
DANISUANLAR 2 ] ] 00

BUTGE VE MALI KONTROL DIREKTORLOGD & 2 1 16.666665686666664
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a
Listelenen sonuclar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ:‘ butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.

5.6.1.7 EVRAK iSTATIiSTIKLERI

Evrak istatistikleri ekraninda birimlerde bulunan toplam kullanici sayisi, islem yapilan evrak

sayisl, islem yapan kullanici sayisi ve glinlik evrak ylzdesi listelenir.

Evrak Istatistikleri

Birim Toplam Kullanici Sayist Islem Yapilan Eviak Says! islem Yapan Kullanict Sayist GOnlak Yizde

GENEL MODURLUK MAKAMI 18 00

GZEL KALEW 00

KABLO HIZWETLER] GENEL MUDUR YARDIMCISI 00

UYDU ISLETHELER] GENEL WUDUR YARDIMCIS! 00
BILISIM HIZWETLER] VE UYDU PAZARLAMA GENEL MUDUR YARDIMCIS! 00

VOHETIM KURULU BURGSU o0
TEFTIS KURULU BASKANUIG!

HUKUK MOSAVRLIGH

DANISMANLAR

BUTGE VE MALI KONTROL DIREKTORLUGU

00
5.555555555555555

ol g

00

~ e

00

a
Listelenen sonucglar; raporun sag ust tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.
5.6.1.8 KULLANICI VE EVRAK ISTATISTIiKLERI
Kullanici ve evrak istatistikleri raporunda,

e Bir dnceki glin,

e Buay,

e Bir Onceki Ay ve

e Bu vyl olmak Uzere 4 farkh zaman dilimindeki kullanici ve evrak durumlar

listelenmektedir.

[ )
| '
[}
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Kullanici ve Evrak Istatistikleri =8

a
Listelenen sonuglar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.
5.6.1.9 PERSONEL VE ACIK EVRAK ISTATISTIiGi

Personel istatistigi raporunda; segilen kullanicinin gergeklestirdigi belge islemlerine ait

istatistiki verilere ulasilmaktadir.

Bunun vyani sira raporun ikinci sekmesinde Acik Belge istatistigi kisminda birimlerde
olusturulmus; acik belgeler, havale bekleyen belgeler ve kapatilan belgelerin istatistigine

ulasabiliriz.
Personel istatistigi sekmesi iki alandan olusmaktadir.

Kullanici  se¢imi yapildiktan sonra gelen listede kullanicinin aktif belge sayilari
listelenmektedir. Kutucuklardaki sayilarin tizerine tiklandiginda bu belgenin detay ekranini

gorebiliriz.

Raporun alt kisminda tarih araligi girilerek alinan raporda ise, kullanicinin segilen tarih
araliginda islem yaptigi belge sayilari getirilmektedir. Kutucuklardaki sayilarin {zerine

tiklandiginda bu belgenin detay ekranini gérebilmekteyiz.
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Personel ve Agik Evrak istatistigi

eza

Personel statisiai | Agi Evrat isttistigi

Parsonel Seginiz

VE PRO. YON. DIR

n KARAKAGOGLU [Altyapi ve Sistem Yanatim x

Personel istati

Gelen islemi Suren

Farafta Bakleyen

imzads Bekleyen &
Koordine Bekleyen g
o

Kapatma Onay: Bekleyen

if evrak sayilandir
e iglem yaptid: pasif evrak saylandir. Girilen tarih aralijingaki evrak sayilar gefiriimektedir.

[N EXTETT 12 [ %

ACIK BELGE iSTATIiSTiGi

Personel ve Agik Evrak istatistigi

;

ISTIRME VE FROJE YORETIMI =
o

R S rrr—

L— 27072012
[ serauie |
anm [ Az Svrasiar [ Havate Satieyen Eviasiar
£ BILIBIN 13 SELISTIRME VE PROIE YERETIN DIREITORLOS [= | [=]

Alinan Raporda Alt Birimler de listelenmektedir.

Birim ve Tarih araligi segildikten sonra segilen birime ve alt birimlere ait agik evrak

istatistigini alabilirsiniz.

Listelenen sonuglar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.

-_—
[ ]
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5.6.1.10 GENEL EVRAK RAPORU

Yetki dahilinde alinacak olan bu raporda; girilen arama detaylarina gore evrak listeleri

alinmaktadir.

Genel Evrak Raporu [ 2 Jes]x]

Arama Detaylari =

Evrak Tipi : | S=giniz b
- SILISIN I GELISTIRME VE FROJE YONETIMI DIREKTORLUGD ¢
Birim :
Alt Birim Evraklan
Gorin
- =% -o5.002 =1
rarih Arali: - |01.08.2013 = 05.08.2013 =
Evrak Konusu
Eurak No
Sorgul
i=
2] [o [ » 0 =
Evrak Kayit No Evrak Sayisi Evrak Konusu Evrak Tarihi | Gizlilik Derecesi | Evrak Tipi Olusturan islem Yapilan Birim Dosya Boyut (Byte) Detay
TA . Giden BILISIN 1§ GELISTIRME
2o BUSTEO0D0 | s rsasers | e B | aieavoosan | Seme i veren | razear =
FreszE Defieri DIREKTORLUGL
aTA . - BiLigiM i$ GELIGTIRME
2874 B TARO0T000 | repigatiar 02082012 | Normal Siaen ERGAN BESER VE FROJE YONETIMI 114888 Evrak posialanmay o
= CIREKTSRLUGY v
. . BILISIM IS GELISTIRME
B.116TAS007.0000- | TALEP Giden Ewrsic postalanmsyt
2375 AR it ioresi 02082012 | Normal o ZUBEYDE TEKIN VE FROJE YONETIMI 112100 - o A
: CIREKTORLOGH i =
£ [ B Genel Enat Rapors

Evrak Tipi: Gelen evrak, giden evrak, onay ve giden evrak defter kaydi olmak lizere 4 farkl

evrak tipi secilerek bu tipe uygun evraklarin listelenmesi saglanir.
Birim: Dokimu alinacak evraklarin ait oldugu birim secilir.

Alt Birim Evraklarn Goriinsiin: Secimi yapilan birimin alt birimlerinin de evrak dékimi

alinacaksa bu secim yapilacaktir.

Tarih Araligi: Hangi tarih araliginda rapor alinacaksa o tarihin girilecektir.

Evrak Konusu: Evrak konusuna goére rapor alinacaksa evrak konusu yazilmalidir.
Evrak No: Evrak numarasina gore rapor alinacak ise evrak numarasi yaziimahdir.

a
Listelenen sonuclar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.
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5.6.1.11 BELGE DOGRULAMA

Sistemde olusturulmus belgelerin 5070 sayili kanun kapsaminda olup olmadigi yani belge

niteligi taslyip tasimadiginin dogrulamasi “Belge Dogrulama” servisi ile yapilmaktadir.

Belge Dogrulama Raporu ise belge dogrulama servisine atilan, serviste bulunan, dogrulanmis,

dogrulanmasi yapilmamis belgelerin listesinin tutuldugu bir listedir.

Belge Dodrulama =8
Sorgulama ve Rapor iglemleri || Aktarma ve Silme Islemleri
~ Aktanlan Belgeleri Sorgula
Tarih Aralidi B % - 2%
Aitarilan Belgeleri Sorguls
Aktarilan Belgeler

Belge No. Aktanim Tarihi

Listelenecek Veri Bulunamamigtic

+ Dogrulanan Belgeleri Sorgula
+ Hig Dogrulanmayan Belgeleri Sorgula
+ Sunucuda Bekleyen Belgeleri Sorgula

» Sunucudaki Belgeyi Sorgula

+ Dogrulanan Belgeyi Sorgula

a
Listelenen sonucglar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.
5.6.1.12 IPTAL EDILEN EVRAKLAR RAPORU

Sistemde olusturulmus belgelerin kullanicilar tarafindan sistemden silinmesinin raporlarina

ulasabilecegimiz ekrandir. Belge taslak belge iken, parafta beklerken, imzada beklerken

silindiginde;

Evrak sayisina, konusuna, olusturulma tarihine, silinme tarihine, silen kullaniciya, silen

kullanicinin girdigi aciklamaya ve detaya ulasabilecegimiz bir rapordur.

Raporda Silinme Tarih araligi girilir ve Belge Olmus Belgeler ve Belge Olmamis Belgeler olarak

arama yapilabilir.
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iptal Edilen Evraklar Raporu Q=8
iptal Edilen Evrakiar Raporu
B[ %] - = [
Sitinme Tarini === [E][%] -[zv082012 [2]%
N R p— =l
Sorgula
SNl
Evrak Sayim Evrak Kenusu Evrak Tarihi Silinme Tarihi Silen Kullanic: Agiklama Detay
5.11.8.TAS.0.07.00.00-Hasan TEST/ HASANTEST 20.07.2012 20.07.2012 12:18:24 Hasan Hakan KARAKASOGLU [=]
5.11.8.TAS.0.07.00.00-840/ Ml Isl=r (Senel? 18.07.2013 18.07.2012 11:52:28 Hasan Hakan KARAKASOSLU e (=]
5.11.6.TA%.0.07.00.00-012.021021/ TaLER LisTESI 19.07.2012 19.07.2012 10:13:37 Hasen Hakan KARAKASOBLU nin [=]

5.6.1.13  BIRIMLERDEKI KiSILER RAPORU

Birimde yer alan kullanicilar, kullanicilarin rolleri ve durum bilgileri listelenmektedir. Birim

alaninin yaninda bulunan butonuna basilarak veya birimin adi girilerek birim secimi

yapildiktan sonra secimi yapildiktan sonra ‘ butonuna basilarak rapor listelenir.

Birimlerdeki Kisiler Raporu

Arama Detaylan

- .| BILISIM i$ GELISTIRME VE PROJE YONETiMi DIREKTORLOGU x
Birim BILISiM HIZMETLERI GENEL MUDUR YARDIMCISI

Kullanici : | |

Rol : | |

Unvan :| |

Mesleki Onvan : | |

Gorev : | |

Sorgula

[
|
°
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=
1 1 =
Ad Soyad Unvan Rol Birim Durum
Adem KARATEFE Froje Destex Parsoneli EBYS ENTERPRISE[FULL+FULL), EBYS ENTERPRISE, Standart BILI3IM I$ GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU <]
VEHBI ULU Proje Destei Personeli Standart EILISIM iS GELISTIRME VE PROJE YENETIMI DIREKTSRLUGT [

Birim: Kullanici listesinin alinacagi birimin segilecegi alandir.

Kullanici: Birimdeki bir kullanicinin rolleri listelenmesi icin kullanici secimi yapilir.

Rol: Secilen role ait kullanicilarin listelenmesi icin kullanilir.

Unvan: Secilen unvana ait kullanicilarin listelenmesi igin kullanilir.

Mesleki Unvan: Secilen Mesleki Unvan a gore kullanicilarin listelenmesi icin kullanilir.

Gorev: Secilen goreve gore kullanicilarin listelenmesi icin kullanilir.

Listelenen sonuglar; raporun sag Ust tarafinda bulunan ﬁ butonuna basilarak excel
dosyasi olarak alinabilir.

5.6.1.14 BiRIM KLASORLERI RAPORU

Birim klasor bilgileri, klasérde bulunan evrak sayilari ve evraklarin detaylar listelenmektedir.

Birim Klasorleri Raporu Q =8

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU x P
Birim 3

Alt Birim Klasérleri Dahil

Klasor Kodu

T

m

. Sadece Adifler v

Durum
e
=
w [ o] | 10 B
¢ Klasér Kodu < Klasor Adi < Ust Klasor ¢ UstKlasor Kodu < Birim Evrak Sayisi Durum

000.01 Deneme Genel 000 YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU 0 ()
022567 Denemem Klaséri YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGO 21 <
023 deneme3s YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGO 0 g

Deneme_Bilsay deneme_Seri 123321 YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU
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Evrak Listesi

5.6.1.15 CEVAPLANAN EVRAK RAPORU

‘ lalE e
| mo say Evrak Tarihi Evrak Tipi Evrak Konusu Geldigi Yer / Génderildigi Yer Detay
2703 | B.11.6.TA§.0.07.00.00-842.99[111)/2703 | 2013-07-11 00:00:00.0 | Giden Evrak | Muhasebeyle ilgili Diger islemler | Bilsay OTGU / YAZILIM GELi§TIRME DIREKTORLUGU(G) l P ‘
3063 | B.11.67A$.0.07.00.00-310.01.01/3063 | 2013-10-02 00:00:00.0 | Onay Yazilim Geligtirme. Ziibeyde TEKill / Bu Birimi Kullanmayin 13(G) / DESTEK HIZMETLERi GENEL MUDUR YARDIMCISI(B) } » ‘
387 | 5873896211515 2014-07-04 00:00:00.0 | Gelen Evrak | GENEL KANUNLA KURULMUS DIGERKURUM VE GZEL KURULUSLAR / l » ‘
688 | B.11.6.7A$.0.07.00.00-genel/688 2014-08-27 00:00:00.0 | Gelen Evrak | GENEL YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGU / l » ‘
ol [71 il [ude E

Birim ve Konu Kodu bazinda kullanicilar tarafindan cevaplanan evraka ait bilgiler

listelenmektedir. Cevaplanan evraklarin cevap tarihi, cevaplayan kullanici, cevap yazilan

birim vb. istatistikleri listelenmektedir.

Cevaplanan Evrak Raporu e =8
Arama Detaylan |
e | YAZILIM GELiSTIRME DIREKTORLI x7
Bieim *| BlLigiv Hizw L M0C0
| BLts
Alt Birim Klasérleri Dahil * L o
]
Konu Kodu =]
: Y- l‘
Tarih Aralig B > i E.:‘ 3
= e )
| somuia || Temizle |
-
e [1] [ ][ = ‘ 10 E]
Evrak Tarihi | Evrak Kayit Tarihi Evrak Sayisi | Konu | Cevaplanan Evrak Konu Kodu  Cevaplanan Evrak Konu Cevaplanan Evrak Sayisi Cevaplanan Evrak ilk Paraf Tari
GELEN
19.10.2014 | 19.10.2014 10860117/468 EVRAK | Anketler GELENEVRAKKAYIT 3 | B.11.6.TAS.0.07.00.00-0440103.01)823
KAYIT 3
26.11.2014 | 26.11.2014 ea252888/456 Anketler | TALEP LISTESI TALEP LISTESI B.11.6.TAS.0.07.00.00-012.021.021/832 | 27.11.2014
08.01.2014 | 08.01.2014 B.11.6.TAS.0.07.00.00-012.021.021/22 I?sl.fgsi TALEP LiSTESI TALEP LiSTESI B.11.6.TAS.0.07.00.00-012.021.021/828
27.06.2014 | 27.06.2014 wa423222 GENEL | GENEL GENEL B.11.6.TAS.0.07.00.00genel/335 .
<[ = ] »
£ |[2] cevaplanan Evrsk Raporu ‘

[
pall
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5.6.2 EVRAKCI RAPORLARI
5.6.2.1 GELEN EVRAK ZiIMMET RAPORU

Gelen Evrak Zimmet Raporu

Gelen Evrak Zimmet Raporu ? =8

Detayli Gelen Evisk Zimmet Raporu

Arama Detaylar:

e vrak Tipi . Ilgeslsn Bk I =
W— :[12.08.2012 |2 %] -[1508.2012 =%
Sorgula Temizle
=
2] [o]=] [ =
No Evrak Tarihi Geldidi Yer Evrak Sayisi Evrak Konusu Teslim Alan Kullanici Detay
2687 10.07.2013 BILISIM IS GELISTIRME VE FROJE YONETIMI CIREKTCRLUGU B.11.8.TAS.0.07.00.00-8900/2687 Per 1 151 (G 1) HASAN KAR}'\KAF@DE‘,LU p3
2685 10.07.2013 BILISIM IS GELISTIRME VE FROJE YONETIMI DIREKTORLUGH B.11.8.TA3.0.07.00.00-800/2685 Personel Igleri HASAN KAR}'\KA@DE‘,LU p3
2734 18.07.2013 BILISIM 1S GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGH B.11.8.TAS.0.07.00.00-100.01.01[101221) BTK GCRUS HASAN KAR}'\KASDE‘,LU o
2738 16.07.2012 BILISIM 1S GELISTIRME VE PRCJE YONETIMI DIREKTORLUGU B.11.8.TAS.0.07.00.00-1452/27256 FATIH2 HASAN KARF\KAQD&LU o
2738 18.07.2012 BILISIM 1S GELISTIRME VE PRCJE YONETIMI DIREKTORLUGU B.11.8.TAS.0.07.00.00-1452/2728 FATIH2 HASAN KARF\KA?D&LU o
2738 | 18072012 BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLIGU B.11.6.TAS.0.07.00.00-1452(2728 FaTIH2 HASAN KARAKASOGLU P
2740 | 1807.2012 BILiSiM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTSRLOGO B.11.6.TAS.0.07.00.00-1452/2740 FaTiH2 HASAN KARAKASOGLU P
2741 | 1807.2012 BILigiM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTSRLOGO B.11.6.TAS.0.07.00.00-1453/2741 FaTiH2 HASAN KARAKASOGLU P
2742 | 18072013 BILiSiM i GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTSRLOGT B.11.6.TAS.0.07.00.00-500/2742 Personsl isler (Genel] HASAN KARAKASOBLU el

£ |[=] Gelen Evrak Zimmet Raporu

Gelen evrakgilar tarafindan alinacak olan bu raporda kaydedilen gelen evraklarin tarih ve

evrak tipine gore raporu alinmaktadir.

Evrak Tipi: Evrak tipi ic gelen evrak veya dis gelen evrak olmak lzere secilir. Tim evraklarin

listesi alinacaksa tiimi segenegi secilmelidir.

islem Tarihi: Evraklarin listelenecegi tarih araligi secilir.

Listelenen sonuclar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi
olarak alinabilir.

Detayli Gelen Evrak Zimmet Raporu

Gelen evrakgilar tarafindan alinacak olan bu raporda kaydedilen gelen evraklarin detayli

olarak raporu alinmaktadir.

°
'
°

B’ Igenet Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa 284 / 296

Elkironik Belge Yonetim Selem




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

—

TURKSAT

Revizyon No: 0.3

Gelen Evrak Zimmet Raporu e =Ze
Gelen Evrsk Zimmet Reperu =
Arama Detaylari
Evrak Tipi i Gelen Eviak -
2 =% | -[ooem =
iglern Tarihi Jo108.2012 | [ |z5.08.2012 1R

Havale Edilen Kullamic:
Havale Edilen Birim -

Havale Ettiklerim

'l
12 af[e]s]e][7][s][m] = 10 &
¥INo | ¥ Evrak Tarihi +| Geldigi Yer Evrak Sayisi Evrak Konusu Teslim Alan Kullanici iglem Tarihi ¥| Havale Edilen Birim Havale Edilen Kullanici | Detay
BILISIM i3 i i :
M SiLisiM is GELISTIRME
o h aTA 5 . - B
2777 16.07.2013 GELISTIRME VE B.116.TA5.007.00.00 DEN HASAN KaRAKASOGLU | 21082013 VE PROJE YONETIMI FATIH AYDOGAN ]
PROJE YGNETIMI 14832777 14:4509 DIREKTORLOGE
DIREKTORLUGU
BILISIM i3 PP .
- P e oo BiLigiM ig GELISTIRME
2777 18.07.2013 GELISTIRME VE g1 ;T"g‘ 0.07.00.00- DEN HASAN KARAKASOGLU 21.08.2012 VE PROJE YONETIMI VOLKAN ARSLAN p:]
FROJE YENETIMI 14532777 14:4508 iR ARLIED
DIREKTORLOGT
codraFi BiLGl
- s ADANA KTV P . . o ame a 20.08.2013 .
725 20.08.2013 ILMODORL GG B.11.6.TAS.401.00.00/2526 | IP iglemleri VOLKAN ARSLAN P TEKNOLGJILERI ]

DIREKTORLUGH

£ |[2 Gelen Eviak Zimmet Raporu

Evrak Tipi: Evrak tipi i¢c gelen evrak veya dis gelen evrak olmak lzere segilir. Tim evraklarin

listesi alinacaksa timi secenegi secilmelidir.
islem Tarihi: Evraklarin listelenecegi tarih araligi secilir.

Havale Edilen Kullanici: Evrak listeleri havale edildigi kullaniciya gore ayri ayri alinacaksa

buradan kullanici segimi yapilmahdir.

Havale Edilen Birim: Evrak listeleri havale edildigi birime gore ayri ayri alinacaksa buradan

birim se¢imi yapiimalidir.
Havale Edilenler: Evrak listelerinde sadece havale edilenler alinacaksa bu secenek isaretlenir.

Ekranda ilgili alanlar girildikten sonra | *®® | butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan

kayitlar listelenecektir.

a
Listelenen sonuclar; raporun sag st tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel dosyasi

olarak alinabilir.

°
'
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5.6.2.2 POSTALANAN EVRAK RAPORLARI

Postalanan Evrak Raporu [ 2 e~ ]
Arama Detaylar: R
z s =
Posta Tarihi -ID!DBJHS I-'_n | EXZERE =
Postalanan Yer o
Posta Sekli : I Seginiz =l
Posta T ¢ [ seqn= =
Posta Agiklama
Postaladiklarim
Postalayanin Adi
Unwan
Sorgula || Temizle
Postalanan Evraklar " e
2] [»][=] [0 =

Ho Evrak Sayisi Evrak Konusu Posta Tipi Posta Tarii Postalanan Yer Génderen Birim Posta Agiklama
2sgz | B116TAS.007.00.00- DENEME Ctomatik Ig 12.08.2012 N SILISIN IS GELISTIRME VE FRJE YONETIMI

902 | sesizen2 TEST Degitim 1882 Hasan Hakan KARAKASOGLU DIREKTGRLOGU

gz | B118TAS0070000- DENEME Ctomatie g 19.08.2013 p— BILISIM I$ GELISTIRME VE FROJE YENETIMI

56512802 TEST Dsgitim 18:52 g DIREKTORLOGH
2paq | B11ETAS.072.00.00- avDOVAR Otomatik I 19.08.2012 BILISIN IS GELISTIRME VE PROJE YENETIMI TESISLER ALTYAPI VE SOSYAL HIZMETLER
050€.01/2891 ATEEVA Dagitim 11:28 DIREKTORLUGU DIREKTORLUGU =

£ || (2] Pestalanan Evrak Raporu

Evrak postalama yetkisi olan kullanicilar tarafindan alinacak olan bu raporda; son imzayi

alarak postaya dlisen evraklardan postalananlarin listesi alinacaktir.

Posta Tarihi: Evraklarin postalandigi tarih araligi girilir.

Postalanan Yer: Postalandigi yere gore ayri rapor alinacaksa secim yapilmahdir.

Posta Sekli: ic Giden, Dis Giden gibi posta sekline gére ayri rapor alinabilmektedir.

Posta Tipi: Adi Posta, APS, Kargo gibi posta tipine gore ayri rapor alinabilmektedir.

Posta Agiklama: Evrak postalanirken girilen agiklamaya gore rapor almak igin segilir.

Postaladiklarim: Bu secenek isaretlenirse sadece size ait postaladiginiz evraklar gorulecektir.

Postalayanin Adi: Postalayan kisiye gore rapor alinabilmektedir.

Unvan: Postalayan kisinin unvanina goére rapor alinabilmektedir.

°
'
°
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Ekranda ilgili alanlar girildikten sonra ' =" | butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan

kayitlar listelenecektir.

a
Listelenen sonuglar; raporun sag Ust tarafinda bulunan ﬁ: butonuna basilarak excel

dosyasi olarak alinabilir.

°
'
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5.6.3 VEKALET VER

Vekalet birakabilen kullanicilarin; izin, rapor, vb. gibi durumlarda, kendisinin sorumlulugunda
olan evrak islemlerinin aksamamasi ve yerinde bulunamayacagi durumlarda bu sireglerin
devam edebilmesi icin birimindeki baska bir kullaniciya vekalet vermesi gerekmektedir. iste
bu vekalet verme islemi, Yonetim Sayfalari moduliiniin altinda yer alan Vekalet Ver butonuna

basilarak agilan ekrandan gergeklestirilecektir.
Vekalet islemini gerceklestirmek icin girilen ekran iki boliimden olusmaktadir. Bunlar;

e Yeni Vekalet,

e Vekalet Listesi.

1.Yeni Vekalet: Vekalet verme islemi igin kullanilir. Vekalet verme ekranina girilerek ilgili

alanlar girildikten sonra | “"**" butonuna basilarak vekalet verme islemi tamamlanir.
Vekalet Ver
Yeni Vekalet Vekalet Listesi
Onay Evraki Ekle : +

Vekalet Veren : “a
Vekalet Alan

Onay Verecek

"
\"

Baglangig Tarihi .| 26.11.2014

(B
o Ll

Bitig Tarihi :126.11.2014

Evrakta Vekalet On Eki
Gorunsin

Agiklama

250 karakter girilebilir

Onaya Sun

°
'
°
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Onay Evraki Ekle: Sistemden vekalet verilmeden oOnce vekalete ait resmi olur yazsi

alinmahdir. Alinan bu olur yazisi sisteme vekalet verilirken bu alandan segilebilir. Vekalete

olur yazisi ekleyebilmek icin onay evraki ekle alaninin yaninda bulunan * butonuna basilir.

Acilan ekranda evrak arama alanina olur yazisina ait konu ya da sayi bilgisi girildikten sonra

—, Dokiiman Ara . . . . .
butonuna basilacaktir. Listelenen olur yazilarinin igerisinde vekalete ait olur

yazisl @ putonuna basilarak segilir.

Evrak Arama (X]
Bl :
No Evrak Tipi Say Konu Ekile Detay

26850 Onay B.11.8.TAS.0.07.00.00-D4 272650 Istatstikher ﬁj 2

2783 Onay B.11.8.TAS.0.07.00.00-800/2753 Personel Isleri (Genel) ﬁ} ful

2810 Onay B.11.6.TA5.0.07.00.00-100.01.01/2810 BTK GORUS ) ~

2814 Onay B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2814 HATA TEST q; fa]

25838 Onay B.11.6.TAS.0.07.00.00-21542/2838 HATA TEST ) o

2 =3 "l

Vekaleti Veren: Vekaleti veren kullanicinin segiminin yapildigi alandir. Kisi seg¢iminin

yapilabilmesi icin vekaleti veren alaninin yaninda bulunan |~ butonuna basilir. Acilan
listeden vekaleti veren kullanici secilir. Vekaleti veren kullanici secildigi zaman ekranin sag
tarafinda vekaletini veren kullanicinin gelen evraklar listesinde yer alan evraklan
listelenmektedir. Listelenen evraklarin arasinda vekaleti alacak olan kullaniciya devredilecek

evraklar var ise bunlarin segimi yapiimalidir.

Vekaleti Alan: Vekéalet kime verilmek isteniyorsa o kisinin secilecegi alandir. Vekaleti alan
kisinin secilmesi icin vekaleti alacak kisinin adi bu alana girilmelidir. Girilen ada gére gelen

listeden kullanicinin adi segilir.

°
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Onay Verecek: Girilen vekalet islemi, bir tist amire onaya gonderilecek ise; tist amirin adinin

se¢imi buradan yapilacaktir. |

kisi secimi yapilir.

Onay verecek se¢imi yapilmadan

aktif olacaktir.

Onaya Sun

Baslangi¢ Tarihi: Vekaletin baslangi¢ tarihinin girilecegi alandir.

sonra agilacak olan takvimden vekaletin baslayacagi tarih segilir.

Bitis Tarihi: Vekaletin bitecegi tarihin girilecegi alandir.

acilacak olan takvimden vekaletin bitecegi tarih secilir.

| Butonuna basildiginda gelen kisi listesinden onaylayacak

butonuna basildiginda vekalet onaya gitmeden

Butonuna basildiktan

Butonuna basildiktan sonra

°
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Evrakta Vekalet On Eki Goriinsiin: Vekalet veren Kullanicinin unvani vekalet alan kullanicinin

yapacagi islemlerde gériinmesi igin secilecegi alandir.
Aciklama: Vekalet ile ilgili varsa agiklamanin girilecegi alandir.

Devredilecek Evraklar: Vekalet veren kullanicinin Gelen Evraklar menisiinde bulunan

evraklarin, vekalet alan kullaniciya asagidaki ekrandan secilerek devredilebilecegi alandir.

e At Vesaet sk

Cway Sezio Ece : + I Deveedincet Ervaiisr I Zewretiecsk Soker

. TSsmyde TEH [Cemel Wocr] x
Vb=t Veres ¢ Prncin

"

== s - el Yer BLISLARAAA S GPRLI R AR TERGYEDE] 5180 vE THnsh Ci ba 534 ¢
ey o g x SPLEFAE SLLETLER ECITIN SiiM WE NULTUR: K390 TERVE el L a0 SYomo —
= Ces Yo Luamsmgw-imw&:c VETERSLII M 53
v || VLTSS S5 S VE SR e TUREE M S DRSO
e Sowr SBEL

Welcfiet GriSk Desecesi Evoat e 20 112014 o E545455955 / Mae 3 | GemnSiige 8
Evrak Tari 20 98 2004/ B SSOESS65 | Mar- € gin  Gesoli igin
el Yer ULTSLARARA S SFRLE 5L AR TIRKYEDEN] 5090 VE TENRSE Ch b 694 -
SLENG Bk L ETUER E5ITIN SIE I WE IULTUR: KSUSEy TERYE I L soms Syose s s
GeoS Ver ULUSLARARAS OSSLUSLARN TS0 I06G 5050 VE TERSL 0L 0 5 SR ESES
=Ss Twris : IT L VLLETLER E5IW S VE XSRS 08S TURGSE ML IS DN

’ toms COEL -
Z — - Evask Tardi 23 152018 7 Soc 45545551/ M § gn i Sermicn
Gwmida Wluiist G 3 Bk Tarde 2082914/ S $5543563 / W Cgin  Gard gn

Geldiiy Yer IRAHALLT IDASELER | BIIGOL

Apidesr Gecs ver WAL DEFE S5/ SIG0 ke
S Soms COEL

Evesk Tars 20 112916 %0 545455 e € o Cegon il
Evrak Tarfe 2182004/ B S65I5/ Ut Ogin  Send on

=2 GBSl Yoo IARA | | DAREL SR | SIGOL.
m— e var xasu DAFE T (SN0 B A
v | semczam

ehe Nar

: ITTIm4

1

4

i
(5|1

4l
4

Comyn S Evrak Sl 00 1129948 /%0 2M Sl T 380 [ Seredcn a8
Forw Tarbe 201082014/ B 734/ M € e Sesmii oin =
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Devredilecek Roller: Vekalet veren kullanicinin sahip oldugu rollerin, vekalet alan kullaniciya

asagidaki ekrandan secilerek devredilebilecegi alandir.

Vekalet Ver Q=8
-

‘Yeni Vekalet Vekalet Listesi

: A re——

.| Ziibeyde TEKIN [Genel Midiir]
Vekalet Veren lieieyde TECAT 1 x
) ismet BAHADIR [Bask Suanda

.| lsmef askan) e = nip - — oI A
Vekalet Alan 3 SEt DAHADR Bagkan] X v| | penene BEYDE MODORL

Tasnif D EBYS ENTERPRISE

Vekalet Gizlilik Derecesi @ 'osmiDst v | || BRI e

Onay Verecek GENEL EVRAKCII
DENEME BIRIMI ZUBEYDE MU

1

!

. v

Baglangig Tarihi :| 2712014 @
%

2 v

Bitis Tarihi 1| 27.11.2014 @ AMIR
v DENEME BIRIMi ZOBEYD
& .V

Evrakta Vekalet On Eki . —
Goriinsin
Agiklama

250 karakter girilebilir

Onaya Sun

2-Vekalet Listesi

Sadece amir yetkisine sahip kullanicilarda gelecek olan bu ekranda; amir kendisine bagl
kullanicilarin  vekaletlerini listeleyebilmekle birlikte aktif olan vekaleti pasif de

yapilabilecektir.

Vekalet ver ekranina girildiginde vekalet listesi butonu tiklanir. Agilan ekranda listelenmek

Sorgula

istenen vekaletlerin tarih araligi girilerek butonuna basildiginda girilen tarih

araligindaki bitin vekaletler (aktif/pasif/onay bekleyen) listelenecektir. Kullanici listelenen

aktif vekalete iptal nedenini girmek kaydiyla e butonuna basarak iptal edebilecektir.

°
'
°
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Vekalet Vier e =8
‘Yeni Vekalet Vekalet Listesi
*** Vekalet veren kigi segilmezse biriminizdeki tim vekalet iglemleri listelenecektir.
=% =
Baglangig Tarihi 3| 28082012 o] sitig Tarini 3| 28082013
Vekalet Veren : Durum | At e
Sorgula
=
Vekalet Veren Vekalet Alan Onay Makarmi Tarih Arahi Durum | Onay Durumu | iptal Tarihi iptal Nedeni Onay-Red Agiklama iptal
Hasan Hakan KARAKASOGLU - Zubeyde Hasan Hakan KARAKASOGLU - BILISiM i§ GELiSTIRME 26.08.2013 - Akt Onaylands o)
._hasan_Birim1 TEKIN VE PROJE YONETiMI DIREKTORLUGU 27.08.2013 V! - -
Ziibeyde TEKIN - AKYURT KECIOREN BiLigim Zitbeyde TEKIN - BILI§iM i§ GELISTIRME VE PROJE 26.07.2013 -
TEKNOLOUILER] ENSTITUSU Erean BESER | ¥ ONETiMi DIREKTORLUGY 26.07.2013 Aldif | Onaylands - <@
Zubeyde TEKIN - AKYURT KECIOREN BiLigim Fatih Zisbeyde TEKIN - BILISIM i§ GELISTIRME VE PROJE 24.07.2013 - Akt Onaylands e
TEKHOLOJILERI ENSTITUSD AYDOGAN YONETIMI DIREKTORLUGH 25.07.2013 V! - -
Zubeyde TEKIN - AKV.URT KEgiDREN BILIGIM Fatih N - 23.07.2013 - Onay
TEKHOLOJILERI ENSTITUSU AYDOGAN Ozkan DALBAY - TURKSAT A 24.07.2013 AKEE | Bekliyor - e
1 w [=]
Toplam

** Verilen vekalet aktif oldugunda; vekaleti alan kullanicinin sol menisiinde yer alan
BIRIMLERIM bashig altinda goriintiilenecek olup vekaleten gelen evraklar iizerinde islem
yapmak icin bu butona basiimasi gerekmektedir. Ek olarak, bu butona basildiginda vekaleti

veren kullanicinin yetkilerine gore biitlin ekran giincellenecektir.
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Menii i

BiLISIM IS GELISTI-RMEVE PROJE YOMNETIMI
DIREKTORLUGU

Birimlerim
BiLiSiM iS GELiSTiRME VE PROJE YO
DIREKTORLUGU

Vekalet Bilsay OTCU - BILISIM IS GELIST
VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU -
17.12.2012 - 18.12.2012

BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONI
DIREKTORLUGU

» Kisisel Arsiv

islem Bekleyen Evraklar (66/93)

Gelen Evraklar (2/4)

imza Bekleyen (13/24)
Paraf Bekleyen (49/57)
Koordine Bekleyen (0/0)
Kaontrol Bekleyen (2/5)
Takibimdeki Evraklar (0)
Taslak Evraklar (3)

‘_' islem Yaptiklarim

. Birim Evraklan (0/2)

'_ Kapatma islemleri (0/0)

0 Bildirimler (85/92)

** Onay akisinda veya evrak havale isleminde; vekaleti veren kullanicinin adi secildigi
takdirde secen kullaniciya asagidaki ekran goriintlsiindeki gibi bir uyari verilmektedir.

Verilen uyarida, kullanici evraki asile mi yoksa vekaleten bakana mi gonderileceginin segimini

)

butonuna basarak yapacaktir.

[ )
'
[}
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Liitfen segim yapiniz... ]

| | Kiginin aktif vekaletleri vardir. Akiga segilecek kigiyi seciniz.

iligki Tipi Kullamei Birim Seciniz
. . BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI 5
Kendisi Bilsay OTCU DIREKTORLUAL Q}
Vekalst Mustafa Taylan BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI @
(17.12.2012-18.12.2012) | GUVERCIN DIREKTORLUGU

5.6.4 KULLANICI EVRAK DEVRET

Vekalet birakamayan kullanicilarin sisteme giris yapmayacagi déonemlerde gelen evraklar

listesinde bekleyen evraklarin baska bir kullaniciya devredilmesi igin kullanilir.

Evrak devretme islemi igin; yonetim sayfalari -> kullanici evrak devret ekranina girilir. Agilan

ekranda;
Devredilecek Kisi: Gelen evraklar listesindeki evraklari devredilecek kullanici segilir.

Devralacak Kisi: Evraklarin islem yapmasi igin devredilecegi kullanici segilir.

. . . . . . . . LIStElE
Yukarida bilgisi verilen alanlarda kisi segimi yapildiktan sonra butonuna basilarak
evraklari Gizerinden alinacak olan kisinin gelen evraklarinda bekleyen evraklarin listelenmesi
saglanir. Akabinde, devredilecek olan evraklar listeden kutusuna basilarak secilir ve

Devret G I
®™ | butonuna basilarak evrak secilen ikinci kullaniciya devredilmis olur.
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Kullanici Evrak Devret

. Bilsay OTCU [Linux-Unix =
Devredecek Kisi Uzman Yardimcisi] X 1 Devralacak Kisi ::_‘::;I; KASIM?E:U [le.lzn'ia‘g] X 2
BILISIM I3 0. Y6 $ E PRO. YON. DI

Devredecek Kiginin Evraklan

Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:20 / 178

Geldigi Yer: TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGI (TBMM)
Konu: Mevzuat igleri

Evrak Tarihi: 15.11.2012 / No: 123 Miat: 0 giin / Geregi icin Ganderildi i ]

17.12.2012 02:29:20

Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:18 / 534

Geldigi Yer: BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU
Konu: Mevzuat igleri

Evrak Tarihi: 29.11.2012 / No: B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/534 Miat: 0 gun / Geregi icin Gonderildi (i ]

17.12.2012 02:29:18

4 Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:17 / 183

Geldigi Yer- HUKUK MUSAVIRLIGI 17.12.2012 02:23:47
Konu: Bilgi islem igleri (Genel)

Evrak Tarihi: 30.11.2012 / No: 34343434 Miat: 0 gun / Geregi icin Gonderildi (i ]
Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:16 / 683 o
Geldigi Yer: BILISIV I$ GELISTIRME VE PROJE YOMETIMI DIREKTORLUGU 17.12.2012 02:23:16
Konu: HIZMET

Evrak Tarihi: 04.12.2012 / No: B.11.6.TAS.0.07.00.00-060.07_02[klasor kodu 001])/683 Miat: 0 giin / Geregi icin Gonderildi 0

Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:15/ 165
Geldigi Yer: MUSTAFA UNSAL
Konu: Cofrafi Bilgi Teknolojileri Hizmetleri

17.12.2012 02:29:15

Evrak Tarihi: 27.11.2012 / No: Miat: 0 gin / Geredi igin Ganderildi 0
Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:13/ 704 0.
Geldigi Yer: BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YOMETIMI DIREKTORLUGU 17:12.2012 02:29:13
Konu: ++*+*+

Ll Evrak Tarihic 06.12.2012 / No- B.11.6 TAS.0.07.00.00-060.07.02/704 Miat: 0 gtin / Geredi icin Gonderildi (i ]

** Devredilecek evrak listesinde yer alan O butonuna basilarak evraklarin detayi

gorintilenebilecektir.
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