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1.1 KISISEL ISLEMLERIM
Her kullanicinin ulasabildigi bu ekranda;

e Sik Kullanilanlar
e Kullanici Varsayilan Yonetimi

o Sifre Degistirme

Kisisel islemlerim

Kullanici Tercihleri

&
_ L -l
Sk Kullamci Sifre
Kullanilanlar Warsayilan Dedistirme
v Bnetimi

1.1.1 KULLANICI TERCIHLERI

1.1.1.1 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 secimi hizlica yapabileceklerdir.
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Sik Kullamilanlar

1K Kullaniian D timiar

Sk Kullandan Dagrbmiar

uuuuuuuuuuuuuuuu

SIK KUIEIE KizEaer

1k Kullznitzn Kon Kodzn

SIK KULLANILAN DAGITIMLAR

Sik Kullanilan Dagitimlar

Sik Kullamlan Dadgitimlar ;
Hasan Hakan KAR.AKA@D&LU [Altyapl ve Sistem Yanetim *)

Uzmam] BILIZIM [3 GEL

v Kaydet Q Kaldir

Belge Olusturma isleminde geregi/bilgi alaninda secilen kullanici, birim, gercek kisi, tizel kisi,

o - Kaydet .
Secim isleminin ardindan butonuna ¥ Kayd tiklanarak sik kullanilan dagitimlar

tanimlanmis olur. Sik kullanilan dagitimlar alaninda yer alan bir secim kaldiriimak

istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan X butonuna basildiktan sonra

Kaydet
' Kayd 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

__/ y & kel =

thr | Bigleri EWeri ligler  ligkiiB.  Sablon Islemieri Ksydet  Kaydet ve Onaya Sun
B @ @ 3B & (B » = § EES 9 %« Bige S| Big B | vem T M| 5. B -

T AT B T U e X X FEO= 0% 5 &8 kKeyna| |k | @ | & Dejigiclix Modu & Orjinal Hali & Son Hali & Kangim

htemjs o 5% Kullsnisnisr | ] Beigs Ougtur

SIK KULLANILAN HAVALELER

Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gerceklestirildigi birim, kullanici ya da

kullanici listesi bilgilerinin kaydi yapilir.

Sik Kullanilan Havaleler

Sik Kullanilan Havaleler ;

Bilsay OTCU [Linux-Unix Uzman Yardimeisi] x

Kivang KASIMOGLU [Uzman] x

 Kaydet || Kaldr

w Kaydet

Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan havaleler

tanimlanmis olur. Sik kullanilan havaleler alaninda yer alan bir secim kaldiriimak
istendiginde; kaldirllacak bilginin yaninda bulunan ?(butonuna basildiktan sonra

w Kaydet
butonuna basiimalidir.
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Evrak Onizleme

| [ 5
» v 9 N .4
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat

Birim : g
Kigi

Kullanici Listesi

Onaylayacak Kigi : g

Agiklama

1000 karakter girilebilir.

Gonder HavaleOnayina Gonder

** Burada kaydedilen sik kullanilan havaleler; evrak havale ekraninda yer alan

birim/kullanici/kullanici listesi alanlarinin yaninda yer alan butonuna basilarak

secilebilmektedir.
SIK KULLANILAN KLASORLER

Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldirilmasi islemlerinde genellikle kullanilan klasorler
sik kullanilan klasorler alaninda secilebilir, bu gibi islemlerde kullanici bitin klasérlerden

arama yapmak yerine sik kullanilan klasérlere kaydettigi klasorlerden hizli se¢im yapabilir.

Stk Kuanisn Kiasorier

Sik Kullaniian Kissorier :

o Kayset || (@) waior

w Kaydet

Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan klasorler

tanimlanmis olur. Sik kullanilan klasorler alaninda yer alan bir secim kaldiriimak istendiginde;
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oo o' Kaydet
kaldirilacak bilginin yaninda bulunan x butonuna basildiktan sonra % | butonuna

basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan klasérler; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasore

kaldirildig1 evrak kapat ekraninda yer alan kaldirilacak klasor listesi alaninin yaninda yer alan

butonuna basilarak segilebilmektedir.

Evrak Onizleme
- ) O N _
Evrak Gister Havale Yap Teblij Et lade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Evrak Kapatma
Kapatma Tipi .| Kapatma =

HKonu Kodu .| Anlagma, Szlegme ve Protokoller *

Kaldirlacak Klasorler . _D

Not

250 karakter girilebilir.

Onay Akig ; +

Evrak Kapat

SIK KULLANILAN KONU KODLARI

Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldirilmasi islemlerinde kullanilan konu kodlari, sik
kullanilan konu kodlari alaninda secilebilir, bu gibi islemlerde kullanici bitin konu kodlari
arasinda arama yapmak yerine sik kullanilan konu kodlarina kaydettigi bilgilerden hizl se¢im

yapabilir.
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L - o' Kaydet
Secim isleminin ardindan " 'butonuna tiklanarak sik kullanilan konu kodlari

tanimlanmis olur. Sik kullanilan konu kodu alaninda yer alan bir segim kaldiriimak

istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan ?(butonuna basildiktan sonra

w Kaydet
butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan konu kodlari; evrak olusturma ekraninda veya evraki

klasore kaldirildigi evrak kapat ekraninda yer alan konu kodu alaninin yaninda yer alan

butonuna basilarak segilebilmektedir.

Evrak Olugtur
g | g & 4 e
Editor Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. Sablon Iglemleri

Ust¥az  Gizle

Konu Kodu : ":D /

Konu
Eklenecek Klasdrler ; 2
Kayit Tarihi

Givenlik Kodu | Hizmete Gzel M

ivedilik : Normal e
Miat

Bilgi : el
Geredi : a

.| eniakg
Onay Akigi . - X + - ¥

** Sk kullanilanlar kaydinin yapildigi alanlarin yaninda bulunan  ©*  butonuna

basildiginda butonun yer aldigi alana ait bitin segimler silinecektir.
1.1.1.2 KULLANICI VARSAYILAN YONETIMI

Kullanici  Varsayilan 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 secilir.
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Kullanici Varsayilan Yénetimi, E-mail alanindan Mail Almak istiyorum alani isaretlendiginde,
sistem tarafindan Uretilen mesajlar kullanicinin sistemde kayitli mail adresine iletilmesi igin

segilir.

Email
Mail Aimak istiyorum :

 Kaydet

Kullanici Varsayilan Yonetimi, énceden 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 akisl

alanlarinin burada yapilan segimlere gore dolu olarak gelecektir.
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Warsayilsn Onay Azl

Varsayilan Onay Akist

WVarayilan Havale Plam

£ Varsayian vap | [@ Kaldu

Kigi
Volkan AKDAS [Kidemil Uzman
| GEREGI IGiN GONDER
Fatih AYDOSAN [Bagkan
| GEREGI IGiN GONDER
Volkan ARSLAN [Baka
| GEREGI igiN GONDER
Kullanics Listesi :
airim

£ Vansayian van | [@ Kaldw

‘Varsayilan Dagmim Plani
Kigi
Birim
Gergek Kigi
Tuzel Kisi

Kurum

Varsayilan Konu Kodu

Varsayilan Konu Kodu . | HASANTEST

Varsayilan Tems

Varsayilan Tema . | Versayllan | =

Kullanic: Onsy Alslan

Kullanic Onay Akiglan

o Varsayilan Yap | | @ Kaldir

« Versayilan Yep | | @ Kaldir

« Varssyilan Yap

Varsayilan Onay Akisi: Secilen onay akisinin; Evrak Olusturma isleminde ONAY AKISI alaninda

otomatik gelmesi i¢in kullanilir.

Varsayilan Havale Plani: Secilen 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 icin kullanilir.
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Varsayilan Tema: Sectiginiz herhangi bir program temasini kullanmanizi saglar. Segim

yapildiktan sonra Varsayilan Yap butonuna basilmalidir ve Programdan cikis yapip tekrar giris

yapilmalidir.

Kullanici Onay Akislari: Varsayillan Onay Akisi bélimiinde tanimlanan Onay Akislarindan

silmek istediginiz onay akisinin adini yazip se¢im yapilir ve Ks

1.1.1.3 SIFRE DEGISTIRME

Sisteme giris sifrelerinin Belgenet tzerinden yonetildigi durumlarda; kullanicinin sisteme giris

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

butonuna basilir.

Yeni kullame sifreniz en az 2 adet harf, en az 3 adet rakam, toplamda en az 8 adet karakter igermelidir.

Sifre Yeni Sifre ®
Yeni Sifre (Tekrar} *
.............. _—
w Gilncelle
~ BELGENET Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa9/9




	1.1 KİŞİSEL İŞLEMLERİM
	1.1.1 KULLANICI TERCİHLERİ
	1.1.1.1 SIK KULLANILANLAR
	1.1.1.2 KULLANICI VARSAYILAN YÖNETİMİ
	1.1.1.3 ŞİFRE DEĞİŞTİRME





