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E
Gelen Evrak

GELEN EVRAK KAYIT =

Kurum Disi Gelen Evraklarin sisteme kaydedilmesi icin 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 islak 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.

Q=8

Kaydet  »

Gelen Evrak Kayit
4 Ustvanene Tarama Havuzundan ke | | Taraycoan e | UstYaaCbdler st YeGige

Dosya boyut st it - 250,1
B

Evrak Bilgileri —| | | Eviak Ekteri +
lgi Bilgileri *

Konu Kodu ; Havale islemieri =

Konu *
Evrak Tarii * ;| Resmi Yazisma B
Kayit Tarihi *
Evrak Dili * ;| Tirkge B
Evrak Tarihi * :
Gizlilik Derecesi * : | Hizmete Ozel B
KisiKarum * ;| Kurum B
Geldii Kurum *
Evrak say1 * i
Evrak Gelig Tipi * & | Posta B
ivedilile * ;| Normal
Miat : B

Agiklama: 1

Postalanma Tarini : |

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.
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e Tarama islemi gergeklestirilir.
e Taranan dosya adina; evrak lizerinde 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.

o Gelen evraka Ust yazi eklemek igin R 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, g
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.

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

yapilabilir veya silinip farkh bir konu da yazilabilir.

o Evrak Tiirii: Resmi Yazi, Dilekce, Genelge ve Beyanname olmak Uzere 4 farkli
evrak tlrl olup, gercek kisilerden gelen yazilarda Dilekce secimi yapilir.
Dilekce secimi yapildiginda evrakin geldigi yer bilgisi otomatik olarak Gergek

Kisi olacaktir.

=~ BELGENET Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa2 /35




™ TURKSAT

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

Revizyon No: 0.4

o Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik

verilmektedir. Kullanici miidahale edemez!

o Evrak Dili: Evraklarin kaydetme dili olarak secim yapilmaktadir. Tirkce ve

ingilizce secimleri bulunmaktadir.

o Evrak Tarihi: Gelen evrakin tarihinin girilecegi alandir. Evrakin tarihinin

girilmesi icin tarih alanina fare ile bir kere tiklandiginda kullanicinin karsisina

bir takvim agilacak ve kullanicinin evrak tarihini girmesi bu takvim ile

saglanacaktir.

O Kazs =~ 2016 ~
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bugln kapat

o Gizlilik Derecesi: Gelen Evrakin gizlilik derecesinin segimi buradan yapilir.

Gizlilik Derecesi * ;| Hizmsts Ozel

Nate Gizl
Cok Gizli
Gizh

Crzel

Kignye Czel

Taznif Dhip

Kisi - Kurum: Gelen evrakin, geldigi kisi ya da kurum bilgilerinin secilecegi

alandir. Kisi - Kurum alaninin yaninda yer alan ~

ardindan agilan listede, evrakin geldigi yer olarak;

butonuna basiimasinin
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1- Kullanici, ( Sistemi kullanma yetkisi bulunan tim kullanicilar)

2- Birim,

3- Gergek Kisi, (Gergek Kisi menisiinden sisteme kaydedilen tiim gergek kisiler)

4- Tuzel Kisi, (Tuzel Kisi menisiinden sisteme kaydedilen; sirket vakif, vb. kuruluslardir)
5- Kurum,

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

bulunarak secilecektir. Tim kurum ve Birim kullanicilari sistemde kayitlidir.

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

altindaki secim alani, kisi ya da kuruma gore degisecektir.

o 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 acilmaktadir.
Kullanici, segmek 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 Ug¢ karakter girerek, istedigi kurumu segebilir. Kurum segimi
yapildiktan sonra evrak sayi alanina segilen kurumun idari birim kimlik kodu

bilgisi otomatik olarak gelecektir.
e ** Kjsi - Kurum alaninda evrakin geldigi yer Gergek Kisi olarak segilirse, altta bulunan
Geldigi Kisi alanina gelinip, gercek kisinin adi yazilmalidir. Girilen kisinin adi sistemde

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

tiklanarak yeni kisi kaydetme islemi yapilacaktir.

=~ BELGENET Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfa4 /35




™ TURKSAT

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

Revizyon No: 0.4

Not: Evrakin geldigi yer gercek kisi olarak secildigi takdirde Evrak Tiri dilek¢e olacak

sekilde otomatik degisecektir.

Gelen Evrak Kayit

4 UstVezEle Tarama Havuzundan Ekle Tarayicutan Ekie

Dosya boyut st imti : 250,1
g

Evrak Bigileri

Konu Kodu :

Konu *
Evrak Tard * ;| Diekge
Kayrt Tarihi * :

Evrak Dili * 1| Turke

Gizlilik Derecesi * : | Hizmete Ozel
Kigi-kurum * ;| GorgekKisi
Geldigi Kigi

eurak say *
Eurak Gelig Tipi *: | Posta
ivediic * :| Normal

wiat ;

Agiklama; ;

Postalanma Tarihi

UstYaziGbster  UstYaz Gie

iletisim Bilgisi a
TC Kimiik Ho
onk
Ad " Soyad *
Mobil Tetlo
Telefon Ho is Telefon tio

Faks Numarasi 1 Faks Numaras: 2

Adres

250 karaker giriebilr

Uike it
TURKIYE x

iige

e=a

Kaydet

e Acilan ekranda, gergek kisi bilgileri girildikten sonra

islemi tamamlanir.

" Kaydet

butonuna basilarak kayit

e ** Kisi - Kurum alaninda evrakin geldigi yer Tuzel Kisi olarak segilirse, altta bulunan

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

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

ile bir kez tiklanarak, yeni tiizel kisi kaydetme islemi yapilacaktir.
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Gelen Evrak Kayit

Kayet
&  stvamike Toroms Havuzunden Eie | TorayodanExe | USLYanGOuler  (aiYanGok

letigim Bilgisi a

Dowa vort s 20,1 Verg! Kimiik Ho Kisa Ad

|
Ad *

Evrak Bagieri

Tikzet Higi Tipi *
Segnz

' 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 Gelig Tipi * : | Posta E
APS

Elden

E-Paket
E-Posta

Faks

ladell Tahhdld
Kargo

KEP

Posta

Telgraf

o lvedilik: Gelen Evrakta ivedilik durumu var ise secimi burada yapilir.
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ivedilik * :| Normal E

Ginld

Ivedi

Cok Ivedi

Ivedi ve Giinli
Cok Ivedi ve Ganli

Krymetli Evraktir

o Miat: Gelen Evrak glinli bir evrak ise siiresinin girilecegi alandir. Evrak miadi

girildigi takdirde ivedilik durumu “glinl(” olacak sekilde otomatik degisecektir.

o Agiklama: Gelen Evrak ile ilgili herhangi bir agiklamanin girilebilmesi igin

kullaniciya sunulmus alandir.

Not: Zorunlu alanlar giriimeden kayit islemi gerceklestirilmek 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 Sistemnde Kayrth Evrak Ekle
Dosya boyut Gst limiti : 250,1 MB

Tarama Havuzundan Ekle
Ek Metni * : +

= Tarayicidan Ekle

4 Dosya Ekle

1

250 karakter girilebilir
Dosya Ad :

w Ekle Temizle

Ek Listesini Ek Yap :
Ek Tiirii Agiklama Dosya Adi .
Ek Sayisi Sil Indir Detay

Listelenecek Veri Bulunamamistir

Toplam 0

= Dosya Ekle
o Taranmis olan ek butonuna basilarak agilan ekrandan

w" 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 gegilerek agilacak olan
ekrandaki aciklama alanina eke ait bilgiler girilerek ™ ** butonuna

basilarak evrak eki eklenir.
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| Evrak Ekleri

|| Dosya Ekle || Fizikzel Ek Ekle

Fiziksel Ek Metni * :

Sistemnde Kayith Evrak Ekle

250 karakter girilebilir

Ek Listesini Ek Yap : |_|

' Ekle

Ek Sayisi

Ek Tiirii

Agiklama Dosya Adi

Sil

indir

Detay

Listel

k Veri Bulur

< [ ]

Toplam 0

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

Evrak Ekle sekmesine gecilerek acilan ekranda eklenmek istenen evraka ait Tarih

o o . . .. L Dokiman A
araligi, evrakin aranacagl yer ve evraka ait bilgiler girilerek butonuna

basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.

| Evrak Ekleri

|| Dozya Ekle || Fizikzel Ek Ekle || Sistemde Kayith Evrak Ekle |

Evrak Tarihi * :

20.09.2016

| -|2a.11.2n15

*

Evrakin Aranacagi Yer

. lslem Yaptklanmda Ara ¥

Evrak Arama : |

| k:g Dokiiman Ara

Liitfen Dikkat! Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka ozel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.

BN

~
W

~
W

No

~
W

~
W

Evrak Tipi Say

Konu

| | | | | | Ek Ekle | Detay
Listelenecek Veri Bulunamamistir.
- <4 > -1
Toplam
Ek Listesini Ek Yap : |_|
Ek Turi Agiklama Dosya Adi .
Ek Sayisi | | | | Sil Indir Detay

Listelenecek Veri Bulunamamigtir.

<4 (=3 ]

Toplam 0
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Yukaridaki bilgilerin girilmesinin ardindan evrak kayit / havale islemi yapilacaktir.

Gelen evrak kayit ekraninda evrakin havale yeri secilmeden wywet butonuna
basildiginda kullanicinin karsisina bir uyari mesaji agilacaktir. Agilan uyari mesaji EVET

butonuna basilarak gecildigi takdirde evrak kaydedilerek sol meniide yer alan

KAYDEDILEN GELEN EVRAKLAR listesine diisecek ve havalesi

yapilabilecektir.

Uyan

A Havale yeri secmediniz. Evrak kaydedildijinde Kaydedien Gelen
Evraklar kutusuna disecektir. isleme devam etmek istiyor
musunuz?

Uyan

] Evrak bazarnyla kaydedimistir. Evrakiniz 84
numarasnla kaydedimistir.

T.C. GEMCLIK VE SPOR BAKAMNLIGI
Kayit Mo: 84

28.11.2016 17:19:42 tarihinde

Edys Turksat ECYS teslim almistir.

AN CFRA RN R

Argox 05-214 plus | » | 3x5cm -
Yazdir
Benzer Kayit eni Kayr Kapat
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Etiket Yazdirma: Acilan ekranda barkot makinesine uygun se¢im yapilarak yazdir

butonuna basilir.

Benzer Kayit: Kaydedilen evrak bilgilerinin bir sonraki evrak i¢cin de ayni olmasi
durumunda hizl evrak kaydedilebilmesi icin kullanilacaktir. Ornegin, TURKSAT A.S
den gelmis 2 tane evrak olsun. Kullanicr ilk evraki kaydederken evrakin konusu, geldigi
yer vb. gibi bilgileri kaydettikten sonra benzer kayit butonuna basildig takdirde evrak

kayit ekraninda evrakin konusu, geldigi yer bilgisi alanlari dolu olarak gelecektir.

e Yeni Kayit: Gelen evrak kayit ekraninin temizlenerek bos olarak gelmesi igin kullanilir.

e Kapat: Gelen evrak kayit ekraninin kapatilarak ana ekrana dontilmesi icin kullanilir.

o Not: Kaydedilen evrak sol menlide birim evraklar listesinin altinda yer alan
Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde listelenecektir. Dolayisiyla gelen evrak havale
edilmeden glncellenmek istenirse; kaydedilen gelen evraklar listesinden

gincellenecek evrak bulunarak ‘@ butonuna basilir. Acilan ekranda gerekli

=
degisiklikler yapildiktan sonra tekrar avaet butonuna basilarak yapilan degisiklikler

kaydedilir.
GELEN EVRAKIN iLGiLi BIRIME VEYA KiSiYE GONDERILMESi
Gelen evrakin ilgili birime ya da kisiye havalesi 3 farkl yontem ile gergeklestirilebilir.

Gelen Evrak Kayit ekraninda yer alan Havale islemleri alaninin yaninda bulunan + butonuna

basilarak evrak havale ekrani acilir. Agilan ekranda evrakin havale edilecegi yer bilgisi
girildikten sonra «avet butonuna basilarak evrakin havalesi gerceklestirilir.

Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde; havale edilecek evrakin 6n izlemesi acilir. Evrakin 6n

B
izlemesinin Uzerinde yer alan Haaevar butonuna basilarak acilan havale ekraninda, evrakin

. .. oo Gond )
havale edilecegi yer bilgisi girildikten sonra """ | butonuna basilarak evrakin havalesi

gerceklestirilir.
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Evrak Onizleme

Birim :

Kigi :

Kullanic Listesi :
Onaylayacak Kigi :

Agiklama :

1000 karakter girilebilir

= Dosya Ekle

iglem Siiresi ;

Evraki Onayh :
Kapat

Evrak Onizleme

Tiirk Telekomiinikasyon A.5.

T 490 (236 555 11 24 F

SAYI

TURKSAT UYDU HABERLESME KABLO TV VE ISLETME A.S.
{dari Bina
06103 Golbasy ANKARA

: TT.01105851 - 560.02.04 - 361256 05.10.2015
KONU : TT Altyapi Kullanim Gelirleri

Evrak Gister Havale vap
- -
i@ *®  Birim ¥
®  Birim
Gonder Havale Onayna Ginder

+  Otomatik yakinlastr =

Manisa i| MOdrkigi (tip-1)
Bat- Balge MUdGrEE
saha Yanetimi Genel Midir Yardimalif

o Birim: Gelen evrakin havale edilecegi birim segilir.

o Kisi: Gelen evrakin havale edilecegi kisi segilir.

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 segilir.

o Agiklama: Gelen evrak ile ilgili bir aciklama girilmek istenirse bu alana girilir.
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o Dosya Ekle: Havale isleminde disilen not alaninda 1000 karakterden daha

fazla not dusirilecekse veya 6zel bir dokiiman eklenecek ise Dosya ekle

alanindan ilgili dokiiman eklenebilmektedir.

islem 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 miadli gibi islem gérecektir.

Evraki Onayl Kapat: Evrak havale edilirken, havale edilen kullanicinin evraki
onayli mi direk mi kapatacaginin belirlenmesi igin segim yapilir. Kullanici evrak
havale sirasinda “Evraki onayl kapat” kutusunu isaretlerse “Evraki Kapatacak

Kisi” nin secilecegi alan gorinir olacaktir.

Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde; havale edilecek evraklar segildikten

sonra filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu havale ':#butonuna

basilarak acilan havale ekraninda, evrakin havale edilecegi yer bilgisi

- Gond . -
girildikten sonra """ butonuna basilarak evrakin havalesi gerceklestirilir.

GELEN EVRAK - BiRiM EVRAK ISLEMLERI (TESLIM ALINMAYI BEKLEYENLER LISTESI)
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Genel Evrak tarafindan havalesi yapilan evraklar, havale edildigi birimin Teslim Alinmayi
Bekleyenler listesine diismektedir. Bu evraklari sadece birimin birim evrakg yetkisine sahip
olan kullanicilari gérintileyebilecektir. Bu liste bir havuz oldugu igin o birimin bitin birim

evrakeilar tarafindan goriintilenebilecektir.

Sens R N e (e (e L

s o v e

Teasr Abcera, Dencwpocie

e

ey ®isg
wotnemwinthring

o

» + X0
> -GLRD

™ SBELGENET
B +RQ

Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarda yapilacak islemler asagidaki

gibidir.

W Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim alinmasi igin
kullanilir. 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 gerceklestirmek icin kullanilir. Bu butona

basiimasinin 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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Birim : [ ®  Birim
Kigi || » Birim

Kullamici Listesi :

EIE

Onaylayacak Kisgi :

Agiklama :

1000 karakter girileilir

+ Dosya Ekle

iglem Siresi :

Evraki Onayh
Kapat

Havale Onayina Gonder Teslim Al Gonder Vazgeg

3

~“ |ade Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin birime ait olmadigi ve
iade edilmesi gereken durumlarda kullaniimasi gereken butondur. iade et butonuna

o . C g lade Et
basildiginda agilan 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
= -
: o = = .
Evrak Goster e Teslim Al Teslim Al ve Havale Et Teslim Al ve Kapat
iade Edilecek Birim . YAZILIM gELi§TIRME DIREKTORLUGUT fade Et

Not :

1000 karakter girilebilir
+ Dosya Ekle

iade Et
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EVRAKIN SON SORUMLUSUNA KADAR HAVALE iSLEMLERI

Birim evrak tarafindan birim amirine Havale Onayi ile veya havale edilerek evrak génderilir.
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; génderildigi kullanicinin ekraninda sol menii=»islem Bekleyen

Evraklar=>Gelen Evraklar listesinde listelenecektir.

Kullanici Gelen Evraklar listesinde listelen evraklarda yapmasi gereken islemleri 6n izleme
alaninin Ustliinde yer alan butonlardan ya da evrak igerigi ekranindaki butonlardan

gerceklestirebilecektir.

Ty Ay ey p—— pp——" o P
Evrak Onizleme
Gelen Evraklar o = E% Q) |:___‘;. *
= ) 4
» Filtreler Evrak Goster | HavaleVap | TeblgEt iadeEt CevapYaz  EvrakKapat EvrakKopysla  Payles
= 5| || EvazsmaPaketi | EvrakGegmsi | Evrak Eviak Edleri | OCR
- Topusem | Ll ) F Evrak Onizieme | % < misi
‘ w ]
~ Bugiin
of Konu: Doneme Amagir Yoz
Gelidi Yer: BILISiN HZWETLERIVE UYDU PAZARLANA GENEL MUDUR YARDINCIS!/ YAZLIM GELISTRUE 29.11.2016 10:25
P DIREKTON 01
EC ayt 29.11.2016/ 8579
= 12016 /0. 6579/ it 0 gn Geefign i o)

EPIi kurumdan gelen evrak

n evr
RKIYE B K MILLET MECLIS| BASKANLIS! (TBIMI) / ADALET KOMISYONU 29:11.2016 10:1
o

ayt 02.06.2016/ 4528 s e
082016 /No: 765765765 / Miat: 0 gin / Geredi ign L40] SGUNCEL LOGO

~ Daha Eski
Sayt : 63452012223434-010.04/8579 29.112016
& = elen Evral & - — Koms : Deneme Amagh Yazt
Gel LASTRIA, DENEZCLK VE HABERLESHE BAKANLYSLI ULASTRIA BAKANLIS DONER SERWAYE 22422015 14:45
B Smieoss s
56 Kayt Tarhif Sayr 22122015/ 4400 =3 )
Evrak Tarhi 22.12.2015 / No. 67576567 Niat. 0 iin / Geredi cn/ Son slem Tarki: 22.12.2015 10]

DAGITIM YERLERINE

1 mB

Birim evrak tarafindan birim amirine Havale Onay: ile veya havale edilerck evrak gonderilir
Havale cdilen cvraklar; islem bekleyen evraklar gelen cvraklar listesinde Listelenis, Buradan
sesilen evraklar, sirast ile ilgililere hiyerarsik olarak havale cdilir. Son kullanicisima kadar havale
cdilen ovraklar; gonderildigi kullanicinm ckraninda sol menuéfslem Bekleyen EvraklareGolen
Evraklar fistesinde listelenccektir

iSMAIL DEMIR
Uzman Test Mithendisi

Ek : Dagitim Listesi

Havale Yap  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 / kullanici 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
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ONAYINA GONDER butonuna basiimalidir. Bu islemin ardindan evrak, onaylayacak Kkisi

alaninda secilmis olan kullanicinin HAVALE ONAYINA GELENLER listesine disecektir. Bu

kullanicinin havale onayi vermesinin ardindan evrak ilgili kisilere havale edilmis olacaktir.

Evrak Onizieme

Birim :

Kigi :

Kullamici Listesi :
Onaylayacak Kigi :

Agiklama :

B B 9 &

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz

B ® Birim

® Birim

1000 karakter girilebilir

4 Dosya Ekle

iglem Siiresi :

Evraki Onayl :
Kapat

Evrak Onizleme

Ginder Hawvale Onayina Ginder

2

Ewvrak Kapat Evrak Kopyala Paylas

Not: Birim ve kisi secim alanlarinda secilebilecek 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

% Birim

butonuna basmasi

gerekmektedir. Bu butona basiimasinin ardindan kisi-birim alanlarinda biitlin birimler ve

kisiler gelecektir. (bu butonlar yetki dahilinde gelmektedir.)
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=
w=oiget Teplig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara teblig edilmesi igin

kullanilir. Teblig et butonuna basildiginda agilan ekranda evrakin teblig edilecegi kisi veya

. T . T Teblig Et
kullanici listesi bilgileri segildikten sonra "~ butonuna basilir.
Evrak Onizleme
. B B 9 & &
Evrak Gister Havwale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat Evrak Kopyala Paylag
Kigi : X Birim
ismail DEMIR [Arastrmaci] x
Kullanici Listesi :
Not :
1024 karakter girilebilir
Teblij 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. Agilan ekranda teblig edilen evrakin 6n izlemesinde veya detay ekraninda yer alan

(o
o

w=istarat hutonuna basilarak acilan ekranda;
Okunmamis tebligleri hatirlat,

Teblig Hatirlat

Tebellig edilmemis tebligleri hatirlat secenekleri secildikten sonra butonuna

basilir.
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Teblig hatirlatma isleminde; kullanicilarin  istegi dahilinde
girilebilmektedir.
Tebli Ettiklerim A
» Filtrelerve iglemler
1 10 E Teblig Tarini : 17.03.2013 2322
%}:EVIII( Tarihi: 02.01.2013 / No: 34 Miat: 0 giin 17.03.2013 Evrak Tipi i Gelen Evrak
Gidecedi Yer: 2322 Sayr : C.01.0.0.0.00.00.00/34
KDIIII: BB EIIED L& B Konu © iade deneme

BILISiM i$ GELISTIRME VE PROJE ¥ ONETIMi DIREKTORLUGD

1

Okunmarmig Tebligleri Hatirlat
Tebellug Edilmemis Tebligleri Hatirlat

1000 karakter giriebilir

Teblig Hatirlat Vazgeg

Ad Soyad

Nermin Derya ALP

hatirlatma notu da
&’
Evrak Gister Tebii§ Hatirlat

Tebellig Tarihi Okundu

Hayr

st jade Et: Geregi ya da bilgi icin gonderilen evrakin havale eden yere kisiye iade edilmesi

icin kullanilir. lade et butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan iade notu girildikten

lade Et

sonra buto

Evrak Onizleme

iade Edilecek Birim

Evrak Onizleme

e

N O URKS/ANAT

nuna basilarak iade etme islemi gerceklesir.

= ) = b2
: 2 B|Y9 B S
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et lade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
. YAZILIM gELi§TIRME DIREKTORLUGUf
Not :
1000 karakter girilebilir
+ Dosya Ekle
iade Et

Otomatik yakinlagtir =

Evrak Kopyala Paylag
-
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¥
GELEN EVRAK KLASORE KALDIRMA (EVRAK KAPATMA)

Gelen bir belge lizerinde herhangi bir islem yapilmayacaksa veya islemi biten bir belge
kullaniclya sadece bilgi amacgl gonderilmisse Belgenin Detay ekraninda veya belgenin 6n

izlemesinde yer alan Evrak Kapat butonuna tiklanir.

Evrak Kapat butonuna tiklandiktan sonra agilan ekranda belgenin kaldirilacagi klasor ve konu
kodu secimi vyapildiktan sonra ilgili butonlar kullanilarak klasére kaldirma islemi

gerceklestirilir. Klasore kaldirma islemini sadece yetki verilen kullanicilar yapabilir.
Evrak; sureli kapatma ve evrak kapatma olmak tzere 2 farkli sekilde kapatilabilmektedir.

Sureli Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan ve islemi belli bir stire 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 secenek secildiginde ekranda gelen Kapatma Sdresi 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

. B B S B ®

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat Evrak Kopyala Paylas

Evrak Kapatma

Kapatma Tipi .| Sireli Kapatma | =

Kapatma Saresi .| 31.12.2018

Konu Kodu .| Yonergeler *x

Kaldirlacak Klasorler * . B Kigisel Klasbrlerim

Yonergeler *

Not :

250 karakter girilebilir
Onay Akigi : +

Kapatma Onaymna Sun Evrak Kapat

Sureli kapatilan evrak; girilen tarihe kadar secilen klasérde 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 klasor bilgileri

girildikten sonra;

Kapatma Onayi alinacaksa ONAY AKISI alanindan kapatma imzasi verecek kisi segilmesinin

Kapatma Onayina Sun

ardindan butonuna basilarak evrak kapatma onayina gider. Kapatma onayi

alan evrak segilen klasére otomatik olarak kalkacaktir.

Kapatma Onayi 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

Evrak Kapatma
Kapatma Tipi

Konu Kodu

Kaldinlacak Klasorler *

Onay Akigi :

Hot :

HS ) = P

Evrak Gister Havale Yap Teblig Et iade Et

. | Kapatma -

.| Bilgi iglem isleri (Genel) x

Bilgi Islem Igleri (Genel) x

250 karakter girilebilir

Kapatma Onaymina Sun Evrak Kapat

|:_=3 L 2

Cevap Yaz Evrak Kapat

Kigisel Klasorlerim

Paylag

E

cewnvaz C@vap yaz: Gelen evraklar listesinde yer alan evraka cevap yazma iglemi igin kullanilir.

Cevap yaz butonuna basildiginda agilan ekranda evrak ile ilgili gerekli bilgiler girilip editérden

evrakin icerigi yazildiktan sonra onaya sunma islemi gerceklestirilir. Cevap yazma isleminde;

Cevap yazilan evrak otomatik olarak ilgi tutulur,

Cevap vazilan 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, Cevap Yaz butonuna basildiginda evrak bilgilerinin kayit edilecegi

ekran aciimaktadir.
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Cevap Yaz Q=8

L NN ZN @ s G B

Bigieri Editdr Ekleri igleri  ligkiiEvrakiar  Kapatlan Evrakiar Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

Ust vazm gorintilemet igin tidayiiz. (Ust vazi performans Gt )

Ostven Gizie

Konu Kodu * ;| /Frekans Yilk Kulanm ereti P

Konu *: KEPtKurumdan geen evrak

Kaldiriiacak Kiassrier * :
Evrak Tirid * ;| Resmivazgma

Kayt Tarihi * ;

Evrak Dili * ;| Tarkge

Gizlilik Deracesi * ¢
®
Kanun Kapsam Tigi * ; © NormaiC Bilgi Edinme Kanunu® Kisisel Veriteri

Not

ivedilk * ;| Normal [l
Wiat : |
Bilgi Segim Tipi : Kulln: -

Bilgi :

Geredi Segim Tipi - Kulanit -
Geregi :

+ ADALET KOMISYONUNA x

2|3 covapvaz

Paylas

Acllan 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 segimi yapilir.
Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.

Kaldirilacak Klasérler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak

kaldirilacagi klasor veya klasorlerin se¢iminin yapildigi alandir. Klasér kodu, klasoér adi veya

““ | butonuna basilarak acilan klasér listesinden klasér 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: Klasér kodunun evrak sayi alaninda gelmesi istendiginde secilen klasoriin altinda yer

alan Sayiy1 Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.
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Diger *

Saynya Aktar

Evrak Tiirii: Resmi Yazi, Dilek¢e, Genelge, Beyanname ve Form olmak lizere 5 farkh evrak

tlrt mevcuttur. Yazilan evrak tiirline gore segim yapilr.

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

Kullanici miidahale edemez!

Evrak Dili: Evraklarin kaydetme dili olarak se¢im yapilmaktadir. Tiirkce ve ingilizce segimleri

bulunmaktadir

Gizlilik Derecesi: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin se¢iminin yapildigi alandir. Burada

yapilan segime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lizerinde gosterilecektir.

e Nato Gizli,
e Cok gizli,

o Gizli,

o Ozel,

e Kisiye Ozel,

e Hizmete 0Ozel,
e Tasnif disi,
Kanun Kapsam Tipi:

e Normal
e Bilgi Edinme Kanunu

e Kisisel Verilerin Korunmasi kanunu

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

e Normal,
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e GUNlG,
e ivedi,
e Cokivedi,

e Cok ivedive Gunlg,

o Kiymetli Evraktir,
Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat siiresi bu alandan girilir.
Bilgi: Evrakin bilgi icin gdnderilecegi bir yer var ise se¢imi buradan yapilacaktir.

Not: Bilgi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Ttzel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim plani

secimi yapilabilmektedir.

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 / Tuizel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim

plani se¢imi yapilabilmektedir.

BILIM SANAY] VE TEKNOLOJI BAKANLIGI ¥

Adi Posta A

Geregi ya da bilgi alaninda evrakin gidecegi yer secimi 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. Acilan ekranda

evrakin hitabi dizenlendikten sonra KAYDET butonuna basiimalidir.

Hitapta; secilen yerin adresinin de gelmesi istendigi takdirde ekranin altinda bulunan “adres

hitapta goérinsiun” kutucugu isaretlenmelidir.
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| Dagitim Hitap Diizenleme

TURKIVE BOYUK MILLET MECLIS| BASKANLIG! (TBMI)
Evrakta GOrinecek Hitap
ADALET KOMISYONU NA

BOYUK HARF kiiciik harf ik Harfleri Bliyiik

Alt Birim :
Ozel Hitap : [+

Hitap :

Adres :

Adres Hitapta Griinsiin : |

Adres Dagitimda Gorunsiin : |«

Kaydet || iptal

Onay Akisi: Yazilan cevap evrakina kimler tarafindan paraf / koordine ve imza atilacagi

bilgisinin segiminin yapilacagi alandir. Onay akisi segimi 3 farkh sekilde yapilabilmektedir.

Onay Akisi alaninin yaninda yer alan ¥ butonuna basilarak ekranin alt agilan ekranda
kullanicilar alaninda parafci ve imzaci olacak kisilerin isimleri sirasi ile girilerek kontrol, paraf,
koordine veya imza olarak secimi yapilir. Kisi secimi yapildiktan sonra alta bulunan Kullan

butonuna basilarak islem tamamlanir.

Geredi Segim Tipi :  Kullamici -
Geredi :
Onay Akigi * : =k A
Koordineli

Kullanicilar : x Birim

1 lsmail DEMIR [Uzman Test
Mahendisi]

Paraflama -

1 lsmail Ozer YIKILMAZ [BT Uzman
Analist / Yaziime]

X

+ Bilsay OTCU [Bolge ®
Midari]

Imzalama -

&, Kullan
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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.

inlacak Klasorler * :‘ . ; .
i serier Otomatik Onay Akigi Iglemleri [%]
Kayrt Tarihi » : 28.11.2016
v Gérev Asil Vekil islem
Evrak Dili ':‘ Tirkge
- « Uzman Test Mihendisi ismail DEMIR Paraflama =
Gizlilik Derecesi ":‘ Hizmete Gzel
B - . +|  Adana il Midird Biiroo PERSONELI Paraflama =
o os ® Normal) Bilgi Edinme Kanunu® Kigisel Verile]
Pz :‘ Normal «|  Genel Madir Zibeyde TEKIN Paraflama =
Altyapi ve Sistem Ynetim Kivan
(=8 =‘ v u:yml eraEs, Parafiama ~
Mars v Genel Midir Yardmes: Demo GHY1 Parafama
« Dangman Hamza KANDUR Parafama
v idii -
T Genel Midir Cenk SEN imzalama
Bilgi Segim Tipi : Kullanict & Kulan
Bilgi :‘ =T
Geregi Segim Tipi :  Kullanict -
Geredi :‘ H &

Onay Akigt * 1 E AR

Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayith olan onay akisinin adi

girilerek veya = | butonuna basarak listelenen onay akisi secilir.

2 Kullan

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

basilir.
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™ TURKSAT

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

Bir sonraki asama olan evrakin igeriginin yazilmasi islemi igin cevap yazma ekraninin Gstiinde

o =a

wor | putonuna basilarak editor ekranina gegilir.

yer alan
L)

T [y [y f Yy gy pym— Ty gy

Cevap Yaz
LB & o] B
g Ehen gl B Kapatan Evraker
Lol LK EE=E==
- A ywxx@aF@a=es0t

Sayi 63452012223434-120.05.01 9999999
KEPH kurumdan gelen evr

Konu
ADALET KOMISYONUNA
S p—

08 2016 tari ve 2

=

Editor ekraninda; 3 farkli sekilde evrak olusturulabilecektir. Bunlar;
butonuna

Kullanicinin manuel olarak evrak metnini yazmasi,
Baska bir yerden kopyala / yapistir islemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

[ J
Sistemde tanimli sablon var ise editériin ara¢ ¢cubugunda yer alan

basilarak acilan icerik sablonlarindan sablon secilerek evrak metninin olusturulmasi.

Sayfa 28 /35
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$ablonlar
Sablonlar: TEST (B) b
Sablon seginiz...
Onizleme MUSTAFA (B)

7 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 aliquam dui vehicula. Mauris dapibus tempus
orcl, 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. 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
tortor, 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 = Y%

butonuna basilarak secilen 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 cevap yazma ekraninin lGzerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

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

butonu kullanilacaktir. ®° Butonuna basildiginda acilan ekranda, eklenmek istenen not
girildikten sonra Not Tipi secimi yapildiktan sonra KAYDET butonuna basilarak notun evraka

eklenmesi saglanir.

Not Ekle

400 karakter girilebilir
Mot Tipi *| Seginiz -

Seciniz

. Genel .)tal

Kigisel
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Exen  Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi igin kullanilir. Farkli ek ekleme yontemleri vardir.

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

a.
olarak eklenmesi. Bunun igin; ilk etapta *®%?*% | butonuna basilarak agilan
ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi segilir. Eke ait aciklama “ek metni” alanina
girildikten sonra ¥ butonuna basilarak ek eklenir.

Olur/Takrir Yazisi Olugtur @ =8

IREER ¢ ARG B Z E

Bigleri  Edtir  Cier il ligbiEvallar  Sabion ilemier
Dosyaflle | FizkselEkEe || Setemde KayihEvrak Ede
Dosya boyut st i 250,1 M8
. # Tarama Havuzundan Exe
4 Tarayicdan Ekle

+ Dosya Ekie

250 karaier girebir

Dosya Adi :

Ek Listesini £k Yap
Dosya Adi

Agiklama
Detay. Dagitim Yerteri

Ek Sayisi
Listelenecek Ver Bulinamamstr.

Toplam 0

b. Fiziksel Ek Ekle; Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda
acilan ekranda eke ait aciklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Or: 1 adet Kitap ),

Q=8

Olur/Takrir Yazisi Olugtur
=)

ERNEN 7 2 o) 5 B
Kaydet Kaydet ve Onaya Sun

Bigieri | Editor Eeri iigieri  ligiEvrakiar  Sablon isemleri
DosyaBkle || FizkselEkEHe || Sistemde KaytliEvrak Ekie

Fiziksel Ek Metni * :

250 karakter giriebilr

e

Ek Listesini Ek Yap :
Dosya Adi

Agkiama
Detay Dagtim Yerleri

Ek Sayis:
Listelenecek Veri Bulunamamsstr.

Toplam 0

c. Sistemde Kayith Evrak Ekle; Belgenette yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi.

Bunun icin de Sistemde Kayith Evrak Ekle sekmesine gecilerek acilan ekranda

eklenmek istenen evraka ait Tarih araligi, evrakin aranacagi yer ve evraka ait bilgiler

.« . - Dok A . .oy .
girilerek | = """™" ™ | butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.
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Evrak Olugtur

@ =E
¥ = N =
LRNEA 7 @ e 5| =2 rd
Biglen | Edtor Exeri i ligkil Evrakiar  Sablon ksjermleri Kaydet  KaydetveOnayaSun  Payias
Dosyafhle | FizkselEkEKe | Sistemde Kayih Eviak Exle
s s
Evrak Tarini * :| 31.01.2014 &) % -|28n2016 =1

er =+ Kisorde Ara -

Evrak Arama : | 0 2|, Dokiman Ara

Litfen Dikkat! Arama iglemi 1.000 evrak icerisinden yapiimaktadir. Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka Gzel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.

¢ No & Evrak Tipi <+ Say1 <+ Konu
473 Giden Evrak 45794352496 50018473 5K Sirel Kapatms - Kisiye 030816 (Litfen Elemeyiniz) %) P
3474 Giden Evrak 45T94862496-8474 rs patma - Birime 030816 (Litfen Elemeyiniz) @ P,
8478 Gelen Evrak 45794862496-8474 el Kapatma - Birme 030816 (Ltfen Elemeyiniz) @ P
s Gelen Evrak 45794852¢96-60013473. ESK Sirel Kapaima - Kisye (30815 (Litfen Elemeyniz) ) o
431 Giden Evrakc 63452012223434-120.05.01 9999869-8431 5K Kep 020816 1 @ r
4319 Gelen Evrak 2014/80081219/104522 Deneme o (+) Pl
‘
Evraka ek ekleme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.
EK Tiirii Agtklama Dosya Adi .
Ek Sayist sil indir Detay Dagrtim Yerleri

T

EK-1 DOSYA goreviendime Tarama (1).pdf x [.] A Dagitim Yerleri| v 0

T

EK-2 FIZIKSEL izin formu Aciklama x Dagitim Yerleri 1

T

EK-3 EVRAK 13.03.2013 tarihii A.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayil yaziniz. x r Daditim Yerleri » n

1
Toplam 3

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

Butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden gikartilir.

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

Butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani acllir.

L

+ | Butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi
degistirilir.
e Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere

Dagrtim Yerleri| -

gore farkhihk gosteriyorsa butonu kullanilacaktir. Bu botuna

basildiginda evrakin geregi ya da bilgi alaninda secilmis olan yerler listelenecektir. Ek
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nereye girmeyecekse oranin yaninda bulunan kutucuk tiklanarak se¢im kaldirilir. Bu
islemin ardindan evrakin dagitim yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi)

bilgisi otomatik olarak gelecektir.

R
wen - |Igileri: 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
ilgiye ait aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Orn: 23.11.2012 tarih ve 156

sayili yaziniz.),

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

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

Evrak Olustur =8

liskii E- {liskili 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 farkh sekilde iliskili evrak ekleme yontemi vardir.

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

evraka iliskili evrak olarak ekleyebilir,
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b. Sistemde yer alan bir evrakin iliskili evrak olarak eklenmesi. Bunun igin de

Sistemde Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

Evrak Olugtur @ =8

= =)
[ B B =
Bigieri | Edior EHeri gieri | iiskii Evrakiar | Sablonliglemieri Kaydet  KaydetveOnayaSun  Payls
Desya il | Setemd KaytnEvrak || Tercame ek
Dosya boyut sl 25,1 B

Tigik Metni * o Tarama Havuzun dan EXle

+ Tarayicdan Ekie

+ DosyaEkie

250 karakter giriebilr
DosyaAdi  :

o ke

iligiilerBul :

No ik Targ Agiklama Dosya Adi Detay si indir

Listelenecek Veri Bulinamamstr.

Toplam 0

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

1
Toplam 10
Ek Tord Aciklama Dosya Adi
Ek Sayisi sil indir Detay Dafjtim Yerleri
EK-1 DOSYA test 15102012142134 pdf x L] pel Dagitim Yerleri »
EK2 FIZIKSEL 1 adet kitap Aciklama x

Dagitim Yerleri +

EK3 EVRAK 18.11.2012 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-820/ sayili yaziniz x P Dagitim Yerleri v

« 3 [e][3]] [« [

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 parafciya 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.

2
Hareket Gecmisi Hareket Gegmisi: Evrakin gegmisi ile ilgili bilgiler gérintilenir.
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Eviak Kopyala  pyrak 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 butiiniyle (editér,
evrak bilgileri, ekleri, ilgileri vb. ) sablon olarak kaydedilebilmekte ve kaydedilen bu sablon
evrak yeni 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 igerisinde yer alan butin bilgiler olusturulan evraka yansitiimis

olacaktir.

Olur/Takrir Yazisi Olugtur Q=8
L = -y |
LR eI 2 o B
Bilgieri Editor EXleri ilgieri | iigkilEvrakiar | Sablon ilemieri Kaydet  Kaydstve Onaya Sun
~ Birim Sablontan
1
o Sablon Ad: Sablonu Evraka Uyguia
ESK_OLUR_BRIM_SABLONU
ESK_OLUR_YAZIS|_BRIM_SABLONU

1
2
3 iHZA_BEKLEVEN_OLUR_BIRIM_SABLONU
4

KOORDINE_OLUR_BIRIM_SABLONU

\ ‘ |

\ Tepems |

~ Kigisel Sabloniar

No Sablon Adi ‘Sablonu Evraka Uygula
Kayt Bulunamamstr

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

evrak son imzayi almasinin ardindan tarih almaktadir.

B
rapsin evrakiar 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 st tarafinda

kapatilabilecek evraklar listelenecektir. Kullanici yazdigi evrak sonucunda kapanacak diger

evraklar var ise ekranda yer alan evraklarin yanindaki butonuna basarak evraki

sececektir.

Cevap Yaz
EANEA NN @ ik B
Bilgileri Editor Ekleri ligileri ligkili Evraklar Kapatian Evraklar

Segilebilecek Evraklar

4528

Segilen Evraklar

4400

Konu

KEPIi kurumdan gelen evrak

E=in Gelen Evrak 5

Konu

Esin Gelen Evrak &

02.08.2016

22.12.2015

22422015

ig\em Tarihi Detay

ig\em Tarihi

\;\

Hareket Gecmisi Hareket Gegmigi: Evrakin gegmisi ile ilgili bilgiler goriintilenir.

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

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir bitiin olarak kopyalanir ve taslak evraklar listesinde

listelenir.
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