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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 farkli sekilde

sisteme giris yapabilmektedir.

1.1 SIFRELI GIRIS

Girig Y:
Sisteme giris ekraninda; Kullanici Adi ve Sifre alanlari doldurulduktan sonra

butonuna basilarak sisteme giris saglanir ve ana men ekranina gegilir.
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e Kullanicr Adi

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

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

e 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
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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 igin kullanilir. Sisteme giris

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

Kullanicilarin sisteme giris yapmasinin ardindan asagida o6rnegi sunulan ana ekran

aciimaktadir.
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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 Gist mentide yer alan modiillerden gergeklestirilir. Bu menide kullanicinin

rolline gére moduiller gelmektedir.

2. Sol menii: Ana ekranin sol tarafinda yer alan mentde; Kullanicinin roli dogrultusunda

yapilacak islemlere gore evraklar listelenmektedir.

3. Orta alan: Sol menide yer alan evrak listelerinden; tiklanan listeye ait evraklarin ve

diger bilgilerin listelendigi alandir.
4. Evrak On izleme: Orta alanda secilen evrakin &n izlemesinin yapildigi bolimdiir.

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

iade et ve sil olacaktir.)
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6. Sekmeler: Ana ekranin altinda yer alan sekmeler; kullanicinin birden fazla ekranda

calisabilmesini saglamaktadir.

B vardim

== | Hakkinda

&8 Profil

5= E-Posta Bilgileri
ks KEP Baglantisi

=L Konfigurasyon Testi

¥ Site Haritas:

@ ows
Yukarida belirtilen bu alti temel unsurun yani sira;
Ana ekranin sag Ustiinde;

e Sisteme giris yapan kullanicinin Adi ve Soyadi bilgileri

e Yardim: Yardim dokiimaninin yer aldigi ekrandir.

e Hakkinda: Kullanilan sistemin versiyonu hakkinda bilginin yer aldigi ekrandir.

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

sahip oldugu rollerinin gorintilendigi ekrandir.
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Ayrica, kullanicilar bu ekrandan iletisim bilgilerini glincelleyebileceklerdir.

Profil
Kullanici Adh
Ad Soyad :
TC Kimlik No :
Rol Listesi
Rol Adi

STANDART KULLANICI YETKISI
BiRIM BELGENET SISTEM SORUMLUSU
ANIR

ENTERPRISE
ENTERPRISE

BIRIM BELGENET SISTEM SORUMLUSU

BELGENET EVRAK SORUMLUSU
BELGENET SISTEM YONETICIS

STANDART KULLANICI YETKISI

<

iletigim Bilgileri

Mobil Tel.No Adres

Teknopark Golbas!

a |
ebeser

Ercan BESER
14027001544

Birim Adi

KABLO HIZMETLERI GENEL MODUR YARDIMCIS!
KABLO HIZMETLERI GENEL MODUR YARDIMCIS!

KABLO HIZMETLERI GENEL MODUR YARDIMCIS!

YAZILIM GELISTIRME DIREKTGRLOGD
TEST HASAN BIRIMI |
TEST HASAN BIRIMI

TEST HASAN BiRIMI

TEST HASAN BiRiMi |
TEST HASAN BiRiMi

iletigim Bilgisi Ekle
Mobil Tel.Ho

S D

Telefon No
(312) 235 22 66-5256

Faks Numaras: 1

Adres
Teknopark Golbag

Ulke *
TURKIYE

iige

E-Posta
ebeser@turksat.com.tr

Web Adresi

GSM Operatoriniz

Seciniz W
is Telefon No

(326) 523 65 656532

Faks Numaras: 2

® iptal

e Konfigiirasyon Testi: Kullanicinin bilgisayarinda yer alan siiriimlerin glincel olup

olmadiginin test edildigi ekrandir.

e Cikis: Kullanicinin agik olan oturumundan gikis yapmasi igin kullanihr.
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Kontrol Bekleyenier (0/0)
Takibimdeki Evrakiar (1)

Taslak Evrakiar (9)

Onaylar (0/0)
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2 SOL MENU

Menii |

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLOGO
Birimlerim
v Kisisel Argiv

E.—a '|§Iem Bekleyen Evraklar (0/13)

=1 liglem Yaptikl

E(?) slem Yaptiklanim

E Birim Evraklan (50/264)
%3 Kapatma iglemleri (0/0)
(D sildirimler (54/61)

|5 Fiziksel Argiv iglemleri

Kurul iglemleri

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

yer almaktadir.

Birimlerim

Kisisel Argiv

islem Bekleyen Evraklar
islem Yaptiklarim

Birim Evraklar
Kapatma islemleri
Bildirimler

Fiziksel Arsiv islemleri

® 0 N o U B W NPR

Kurul islemleri

Bu meniide herhangi bir baslik secildiginde, o basligin alt detaylari acilir. Secili olan bashgin

Uzerine tiklandiginda alt bashklar tekrar gizlenir.
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Sol Meniide yer alan basliklarin altinda okunmamis bir evrak yer aliyorsa, ilgili baslik “KIRMIZI”

renkte gosterilmektedir.

e Not: Sol meni basliklarinin yaninda yer alan numaratérde, bashgin altinda yer alan
toplam evrak sayilari gosterilmektedir.

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