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1.1.1 VEKALET VER

Vekalet birakabilen kullanicilarin; izin, rapor, vb. gibi durumlarda, kendisinin sorumlulugunda
olan evrak islemlerinin aksamamasi ve yerinde bulunamayacagl durumlarda bu sireclerin
devam edebilmesi icin birimindeki baska bir kullaniciya vekalet vermesi gerekmektedir. iste

bu vekalet verme islemi, Yonetim Sayfalari modulliniin altinda yer alan Vekalet Ver butonuna

basilarak agilan ekrandan gergeklestirilecektir.

Vekalet islemini gerceklestirmek icin girilen ekran iki boliimden olusmaktadir. Bunlar;

e Yeni Vekalet,

e \ekalet Listesi.

1.Yeni Vekalet: Vekalet verme islemi icin kullanilir. Vekalet verme ekranina girilerek ilgili
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alanlar girildikten sonra | "**”""  butonuna basilarak vekalet verme islemi tamamlanir.
Vekalet Ver
Yeni Vekalet Vekalet Listesi

Onay Evraki Ekle
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Onay Evraki Ekle: Sistemden vekalet verilmeden o©nce vekalete ait resmi olur yazisi

alinmalhdir. Alinan bu olur yazisi sisteme vekalet verilirken bu alandan segilebilir. Vekalete

olur yazisi ekleyebilmek icin onay evraki ekle alaninin yaninda bulunan * butonuna basilr.

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 @ butonuna basilarak segilir.

Evrak Arama a
Bul:
No Evrak Tipi Say Honu Ekle Detay
2650 Onay B.11.6.TAS.0.07.00.00-04 272650 Istatestikher ﬁ? 2
2783 Onay B.11.6.TAS.0.07.00.00-900/2763 Personel Isleri (Genel) :? ol
2810 Onay B.11.6.TA%.0.07.00.00-100.01.01/2810 BTK GORUS {: el
2814 Onay B.11.6.TAS.0.07.00.00-2154272814 HATA TEST ﬁ} Fel
2838 Onay B.11.6.TAS.0.07.00.00-215422836 HATA TEST :} el
2 el

Vekaleti Veren: Vekaleti veren kullanicinin segiminin yapildigi alandir. Kisi seg¢iminin

yapilabilmesi icin vekaleti veren alaninin yaninda bulunan [~ butonuna baslilir. Agilan
listeden vekaleti veren kullanici secilir. Vekaleti veren kullanici secildigi zaman ekranin sag
tarafinda vekaletini veren kullanicinin gelen evraklar listesinde vyer alan evraklari
listelenmektedir. Listelenen evraklarin arasinda vekaleti alacak olan kullaniciya devredilecek

evraklar var ise bunlarin segimi yapiimalidir.

Vekaleti Alan: Vekalet kime verilmek isteniyorsa o kisinin secilecegi alandir. Vekaleti alan
kisinin secilmesi icin vekaleti alacak kisinin adi bu alana girilmelidir. Girilen ada goére gelen

listeden kullanicinin adi segcilir.

~ BELGENET Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa2/9




Elektronik Belge Yonetim Sistemi
™ TURKSAT Yardim Dokiimani — (EBYS)
Revizyon No: 0.4

Onay Verecek: Girilen vekalet islemi, bir Gist amire onaya goénderilecek ise; Uist amirin adinin

se¢imi buradan yapilacaktir. |~ | Butonuna basildiginda gelen kisi listesinden onaylayacak

kisi secimi yapilir.

Onaya Sun

Onay verecek secimi yapilmadan butonuna basildiginda vekalet onaya gitmeden

aktif olacaktir.

Baslangi¢ Tarihi: Vekaletin baslangi¢ tarihinin girilecegi alandir. Butonuna basildiktan

sonra agilacak olan takvimden vekaletin baglayacagi tarih segilir.

Bitis Tarihi: Vekaletin bitecegi tarihin girilecegi alandir. Butonuna basildiktan sonra

acilacak olan takvimden vekaletin bitecegi tarih secilir.
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Evrakta Vekalet On Eki Goriinsiin: Vekalet veren Kullanicinin unvani vekalet alan kullanicinin

yapacagi islemlerde goriinmesi igin secilecegi alandir.
Aciklama: Vekalet ile ilgili varsa agiklamanin girilecegi alandir.

Devredilecek Evraklar: Vekalet veren kullanicinin Gelen Evraklar mendisiinde bulunan

evraklarin, vekalet alan kullaniciya asagidaki ekrandan secilerek devredilebilecegi alandir.
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Devredilecek Roller: Vekalet veren kullanicinin sahip oldugu rollerin, vekalet alan kullaniciya

asagidaki ekrandan secilerek devredilebilecegi alandir.
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Vekalet Ver 0 =8
‘Yeni Vekalet Vekalet Listesi
iioren ; ZubeydiTEKIN [Genel Mudir] x

—

- - Standart
Vekalet Alan z et BAHADR [Baskan] x v oeneue sirivi zusevos MoDORLIGE
Vekalet Gizlilik Derecesi * 12snifDgl v v
Onay Verecek
> E
Baslangig Tarihi F e Ba v
v

Bitis Tarini 1| 27.11.2014 =

v
Evrakta Vekalet OnEki  * Y. Ll 102:11,:2013-
Goriinsin
Agiklama

250 karakter girilebilir

Onaya Sun

2-Vekalet Listesi

Sadece amir yetkisine sahip kullanicilarda gelecek olan bu ekranda; amir kendisine bagh
kullanicilarin  vekaletlerini listeleyebilmekle birlikte aktif olan vekaleti pasif de

yapilabilecektir.

Vekalet ver ekranina girildiginde vekalet listesi butonu tiklanir. Acilan 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 Ver 0 =8

enivekalet | Vekalet Listesi

= Vekalet veren kisi segilmezse biriminizdeki tim vekalet iglemleri listelenecektir.

=% ~g
Baglangig Tarihi 5 28062013 | sitig Tarini 3| 28082012 Y
Vekalet Veren Durum | Akt -
Sorgula
(5
Vekalet Veren Vekalet Alan Onay Makami Tarih Arahin Durum | Onay Durumu | iptal Tarihi iptal Nedeni Onay-Red Agiklama iptal
Hasan Hakan KARAKASOGLU - Zubeyde Hasan Hakan KARAKASOGLU - BILi§iM i§ GELiGTIRME 26.08.2013 - Aktif Onayland: e
._hasan_Birim1 TEKIN 'VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGD 27.08.2013 V! - -
Ziibeyde TEKIN - AKYURT KEGIOREN BiLigin Ziibeyde TEKIN - BILigiM i5 GELISTIRME VE PROJE 26.07.2043 -
TEKHOLOJILERI ENSTITUSD Ercan BESER v ONETiMi DIREKTORLUGH 26.07.2013 ANt Onayland: - )
Ziibeyde TEKIN - AKYURT KECIOREN BiLigin Fatih Ziibeyde TEKIN - BILI§IM i§ GELISTIRME VE PROJE 24072013 - Akt Onayland: e
TEKHOLOJILER ENSTITUS AVDOGAN YONETIMi DIREKTORLUGD 25.07.2013 vl - -
Zubeyde 'I'.EKW - AK‘(.URT KEgiDREN BiL\s\M Fatih N - 23.07.2013 - Onay
TEKHOLOJILERI ENSTITUSD AVDOGAN Ozkan DALBAY - TURKSAT A§ 24.07.2013 AKIE | Bekliyor - L)
1 10 [=]

Toplam

** Verilen vekalet aktif oldugunda; vekaleti alan kullanicinin sol menisiinde yer alan
BIRIMLERIM bashg 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 Qi

BiLISIM IS GELI$TI-RM E VE PROJE YONETIMI
DIREKTORLUGU

Birimlerim
BiLiSiM iS GELiSTIRME VE PROJE YO
DIREKTORLUGU

Vekalet Bilsay OTGU - 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)
Kaoordine Bekleyen (0/0)
Kaontrol Bekleyen (2/5)
Takibimdeki Evraklar (0)
Taslak Evraklar (3)

“ | iglem Yaptiklarim

{3 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 goriintiisiindeki gibi bir uyari verilmektedir.

Verilen uyarida, kullanici evraki asile mi yoksa vekaleten bakana mi gonderileceginin se¢imini

Q butonuna basarak yapacaktir.
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Liitfen se¢im yapmniz... (]

| | Kiginin aktif vekaletleri vardir. Akisa secilecek kisiyi seciniz.

iligki Tipi Kullamei Birim Seciniz
. . BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI T
Kendisi Bilsay OTCU DIREKTORLUGU (+]
Vekalet Mustafa Taylan BiLiSIM I3 GEI__IS'I'I'RME VE PROJE YONETIMI =
(17.12.2012-18.12.2012) | GUVERCIN DIREKTORLUGU w

1.1.2 KULLANICI EVRAK DEVRET

Vekalet birakamayan kullanicilarin sisteme giris yapmayacagl donemlerde 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.

. . . . . . . . LISTE'E
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 S .
*" | butonuna basilarak evrak segilen ikinci kullaniciya devredilmis olur.
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Kullanici Evrak Devret

- Bilsay OTCU [Linux-Unix =
Devredecek Kisl Uzman Yardimeisi] X 1 Devralacak Kisi ;:_‘:T; KASIM?E:U [L,‘_Iznfs] X 2
BiLi5iM I GE N. DIR N R

Devredecek Kiginin Evraklan 5

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 / Mo: 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 17.12.2012 02:29:18
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}

4 Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:17 / 183

Geldigi Yer: HUKUK MUSAVIRLIGI 17.12.2012 02:29:47
Konu: Bilgi iglem igleri (Genel)

Evrak Tarihi: 30.11.2012 / Mo: 34343434 Miat: 0 gin / Geregi icin Gonderildi i ]
Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:16 / 683 o,
Geldigi Yer: BILISIM i$ GELISTIRME VE PROJE YONETIMi DIREKTORLUGU 17.12.2012 02:29:16
Konu: HIZMET

Evrak Tarihi: 04.12.2012 / Mo: B.11.6.TAS.0.07.00.00-060.07_02[klasor kodu 001])/683 Miat: 0 gin / Geregi icin Génderildi i ]

Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:15 1 165
Geldigi Yer: MUSTAFA UNSAL
Konu: Codrafi Bilgi Teknolojileri Hizmetleri

17.12.2012 02:29:15

Evrak Tarihi: 27.11.2012 / Mo: Miat: 0 gin / Geredi igin Gdnderildi i ]
Kayit Tarihi / Sayi: 17.12.2012 13:29:13 1/ 704 90,
Geldigi Yer: BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU 17:12.2012 02:29:13
Konu: +*+'+*+

bl Evrak Tarihi: 06.12.2012 / No: B.11.6.TAS.0.07.00.00-060.07.02/704 Miat: 0 giin / Geregi igin Génderildi i ]

** Devredilecek evrak listesinde yer alan O butonuna basilarak evraklarin detayi

gorintilenebilecektir.
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