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1.1 EVRAK ISLEMLERI

1.1.1 EVRAK iSLEMLERI

Dokiman, gelen evrak, giden evrak, olur/takrir yazisi olusturma ve kayit islemi, arsiv

giden/gelen kayit ayrica arama ve tasfiye islemlerinin gergeklestirildigi modul olup bu

modlln altinda gelen butonlar kullanicinin yetkisi dahilinde gelmektedir.
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Ej Evrak islemieri
Evrak iglemlen
B B
Dokiman Ewa Ougtr  Oww/Taknr Gigen Evrak
Ot Yazisi Ohughur Kayn
E E2
Galen Sk Karar Yazsi Argv & Argilv Galen
“ayn Obugtur Evrak Kayn Swrak Kayn
Tastye
iglemian
Arama Islemien
1 &
Fizksel Aglv. Evrak Arama
Arama
8 o

1.1.1.1 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 £ butonuna basilir. Agilan

editér ekraninda, evrak metni hazirlanir. Editor, Bilgileri, Ekleri, ilgileri, iliskili E., Sablon
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islemleri ekranlarinda kullanicinin islem yaptigi ekranin anlasilabilir olmasi icin bulundugu

ekranin tabi agik renkli ve aktif gosterilir.
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DAGITIM YERLERINE

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vivamus tellus nunc, luctus non
tincidunt ac, scelerisque ac velit. Phasellus commodo augue nunc, quis pellentesque
lectus viverra eget. Nam risus augue, porttitor ac justo eu, eleifend finibus nisi. Etiam
bibendum ex vel finibus lobortis. Phasellus 3 molestie orci, nec bibendum sem. Etiam
eu massa ipsum. Vestibulum nibh justo, sodales posuere maximus in, laoreet in metus
Sed egestas ullamcorper tempus. Donec tempor felis sit amet mau
imperdiet turpis scelerisque. Duis pretium tristique massa, convalli
scelerisque non. Maecenas nulla erat, porta sit amet condimentum a, cursus in sapien.
Fusce convallis tortor a arcu eleifend posuere. Mauris eget blandit felis, at tristique
lacus. Sed ipsum velit, malesuada quis leo ut, ornare semper arcu

Nullam laoreet sed odio tempus viverra. Maecenas turpis ligula, tristique eu felis id
fermentum iaculis risus. Vivamus malesuada euismod mauris, a faucibus tellus
accumsan vitae. Maecenas dolor tortor, condimentum nec tortor ac, dapibus iaculis
massa. Sed faucibus molestie urna nec gravida. Quisque quis orci tincidunt, porttitor
lectus vitae, placerat justo. Pellentesque eu purus in orci ullamcorper tempus. Nulla
sem augue, finibus at porttitor at, vehicula sit amet nunc. Nam eget odio arcu

\Q [ Evrak Olugtur

Evrak metni 3 farkh sekilde hazirlanabilmektedir.
a. Kullanicinin manuel olarak evrak metnini yazmasi,
Arac cubugundan yazinin icerigi ile ilgili stiller uygulanabilir. Ayrica, Ariel, Times

New Roman, Verdana, Myriad, Minion gibi yazi tiirleri secilebilir.
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Evrak Olugtur
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b. Baska bir yerden kopyala / yapistir islemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

Not:Yapistirma islemi igin ara¢ ¢ubugunda bulunan “Word’den yapistir, diiz metin

olarak yapistir veya yapistir”
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c. Sistemde tanimh sablon var ise editoriin ara¢ cubugunda yer alan Dbutonuna
basilarak agilan icerik sablonlarindan sablon secilerek evrak metninin

olusturulmasi.

(§ablonlar

sablontar: | <ABLON(K)

Onzleme

pulvinar neque sagittis in. Mauris viverra ullameorper libero vitag aliguam. Quisque iaculis v

Inream nnie lertiie aravida a1 mnlecatie nirna nlararat

Uygula Kapat

& Y

Sablon segimi yapildiktan sonra = %°

butonuna basilarak secilen sablonun evraka
eklenmesi saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen giincellemeler yapildiktan
sonra evrakin metni tamamlanmis olur. Evrakin eki, ilgisi ve iliskili belgesi var ise bunlarin

tanimlamasi yine evrak olusturma ekraninin Gzerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

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

butonu kullanilacaktir. “ butonuna basildiginda agilan ekranda, eklenmek istenen not

girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak notun evraka eklenmesi saglanir.
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Not Ekle

Hukuk Misavirliginden konu ile ilgili gorus alindi|

349 karakter girilebilir
Not Tipi *| Se¢iniz v

Kaydet iptal

8 iZ

Not: Evraklara kisisel ve genel olmak lizere 2 ¢esit not girilebilir olup not tipi alanindan segcilir.

& =\

Not Ekle

Hukuk Musavirliginden konu ile ilgili goris alindi

349 karakter girilebilir
Not Tipi *| Seginiz -

tal
Genel D -
Kisisel
8 J

Girilen notun editérde gorintisi asagidaki sekilde olup istenildigi takdirde tzerindeki ¢arpi

butonu ile silinebilir.

Evrak Olugtur

Bigileri Editdr Eklen iigileri mm $ablon Kaydet Kaydet ve Onaya Sun
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Hukuk Misaviriginden konu ile iigili goris
lind

Sayr  :63452012223434-120.05.01.9990000
Konu :Kanal Frekans Yillik Kullanim Ucret:

;8 4

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

gegilir.
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Evrak Olustur oz=.
L B & @ ‘ o s
Bigien Editor Eilen iigieri ligkil Evrakiar  Sablon iglemien Kaydet Parafia  Paylas
_ Ust yaziyi gdruntulemek icin tiklayiniz. (Ust yazi performans amagh goruntilenmemektedic )
Ustvaz Gae
Konu Kodu K/Frekans Yilik Kullanim Uoret x
Konu Kanal Frekans Yilik Kullanim Ucret
Kaldinlacak Klasorler
X
Sayiya Aktar
Evrak Turi Resmi Yazisma
Kayit Tarihi
Evrak Dili Tarkoe
Gizlilik Derecesi Hzmete Oze!
Kanun Kapsam Tipi ® Normal'’ Bilgi Edinme Kanunu'-' Kigisel Verilerin Korunmas: Kanunu
Not
ivedilik Norma/
Miat __ %
Bilgi Segim Tipi : | Kullanic
Bilgi
Geregi Segim Tipi
Geregi
2 X
4
=
Dagitimi Ek Yap
Onay Akigi oni akig x +| 3
& Ee
. . .
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 D butonuna basilarak acilan konu kodu listesinden konu kodu

secimi yapilir. Ayrica D butonu kullanilarak daha 6nceden “sik kullanilan konu
kodlar1” arasina eklemis oldugumuz herhangi bir konu kodunu segebiliriz

Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.

Kaldirilacak Klasorler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik

olarak kaldirilacagi klasor veya klasorlerin seciminin yapildigi alandir. Klasor kodu,

klasor adi veya D butonuna basilarak acilan klasor listesinden klasoér secimi yapilir.
Not 1: Secilen konu kodu ile iliskilendirilmis bir klasor var ise ve evraki yazan
kullanicinin bu klasére erisim yetkisi var ise konu koduna ait klasér bu alana otomatik

olarak gelecektir.
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Not 2: Klasor kodunun evrak sayl alaninda gelmesi istendiginde segilen klasoriin

altinda yer alan Sayiyi Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

Kaldinlacak Klasorler *

Sayrya Aktar

Not 3 : Ayrica Dbutonu kullanilarak daha onceden “sik kullanilan kaldirilacak
klasorler” arasina eklemis oldugumuz herhangi bir klasori secebiliriz.

Evrak Tiirii: Olusturulan evrakin tirinin (Resmi Yazi, Dilek¢e, Genelge, Beyanname
ve Form) secildigi alandir. Secilen evrak tiriine gore Editor, Bilgileri vs. ekranlar

degisir.

Evrak Tiri * :| ResmiYazisma v

Resmi Yazigma
Dilekge

Beyanname
Form

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

yapilan segime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lizerinde gosterilecektir.

a. Nato Gizli
b. Cok gizli,
c. Gizli,
d. Ozel,

e. Kisiye ozel,

f. Hizmete 0Ozel,

g. Tasnif disi,
ivedilik: Cevaben yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacagi
alandir.

a. Normal,

b. Gunld,

c. lvedi,
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d.
e.

f.
g.

Cok ivedi.
ivedi ve Gunli
Cok ivedi ve Gunli

Kiymetli Evraktir

h. Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat siiresi bu alandan girilir.

i. Bilgi Secim Tipi: Bilgi secim tipi alaninda, evrakin bilgi i¢cin gonderilecegi yer veya

yerlerin tar (kullanici / Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim

plani) secimi yapilabilmektedir

j- Bilgi: Evrakin bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise se¢imi buradan yapilacaktir.

k. Geregi Secim Tipi: Geregi secim tipi alaninda, evrakin geregi icin génderilecegi yer

veya yerlerin tiir (kullanici / Birim / Gergek kisi / Tizel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim

plani) secimi yapilabilmektedir

I. Geregi: Evrakin geregi icin gonderilecegi yer var ise secimi bu alandan yapilacaktir.

Not: Evrak olustur ekraninda evrak hazirlanmasi esnasinda geregi ya da bilgi icin en az

1 yer segimi zorunludur.

(omes
Geregi

m

3 P

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.)

Dagitim plani olustururken veya gtincellerken secilen kullanici/birim/gergek
kisi/tuzel kisilerin siralanabilmesi icin Editor ekranindan asagi/yukari oklar
kullanilabilir. Editorde dagitim planinin olusturuldugu ekranda kalici olacak

sekilde bir siralama yapilabilir.
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T ADANA IL AFET VE ﬁC!L x
DURUM MUDURLUGUNE
i Adi Posta v
R MANISA iL AFET VE ACIL x
DURUM MUDURLUGUNE
4 Adi Posta v
o - Butonuna basilarak cevaben yazilan evrakin hitabi dizenlenlenebilir.

Agilan ekranda evrakin hitabi dizenlendikten sonra KAYDET butonuna

basiimalidir.

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

“

bulunan “adres hitapta goértiinsiin” kutucugu isaretlenmelidir.

Dagitim Hitap Duzenleme

Alt Birim
Ozel Hitap

Adres

Adres Hitapta Gorunsin

Adres Dagtimda Goruinsiin

Kayodet Ipa

Dagitimi Ek Yap: Yazilmis olan bir evrakta geregi ya da bilgi icin secilmis olan yerlerin
listesinin otomatik olarak bir ek haline getirilmesini saglayan butondur. Boylece evrakin

dagitim listesi Ust yazi Gizerinde degil de evrakin eki olarak gériintiilenmesi saglanir.

Dagrtimi Ek Yap : |

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 alt

tarafinda acilan kullanicilar alaninda parafc¢i ve imzaci olacak kisilerin isimleri
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sirasi ile girilerek paraf, koordine veya imza olarak se¢imi yapilir. Kisi segimi

yapildiktan sonra Kullan butonuna basilarak islem tamamlanir.

f K ineli)
Kullamicilar : % Birim oordineli
Yasin TELLI [Mersin |
3 Madaru] 7(
4
Paraflama v
Ahmet SAVAS Ankara |
T hmet SAVAS nkara
Madaru X
4
Imzalama v
Cenk SEN [Gene
' Madar] 7(
* —— —
Imzalama v
als Kullan
~ >

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

secim evrak Uizerine eklenmis olur.

a ™\
Otomatik Onay Akigi iglemleri (X}
v Gorev Asil Vekil islem
v Mersin il Madard Yasin TELLI Paraflama v
Bone o o Buroo rafl
v Adana |l Madara PERSONELI Paraflama v
v Genel Madar Zibeyde TEKIN Paraflama v
Altyap! ve Sistem Kivang ol
o Yonetim Uzmani KASIMOGLU FIE—
v Genel Madur Yardimeisi Demo GMY1 Paraflama v
v| | 57 Usman Anslist/ Vokan ARSLAN Paraflama v
Yazihimei
v Danigman Hamza KANDUR Paraflama v
v Genel Madar Cenk SEN Imzalama v
& Kullan
L & ¥,

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

akisinin adi girilerek de onay akisi segebilir.
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Not: Kayith bir onay akisi Uzerinde glincelleme yapmamiz gerektiginde [:] butonunu

kullanabilir, sectigimiz onay akisindaki bir kullaniciyi ¢ikarabilir ya da yeni bir kullanici

ekleyebiliriz.

Not: Onay akisinda bulunan kisilerin sirasini degistirmek igin kullanici isminin yanindaki ok

butonu, kullaniciyi onay akisindan gikarmak igin ise ¢arpi butonunu kullanabiliriz.

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

Not: Yeni bir onay akisi olusturmak icin Kisisel islemlerim Meniisiinde bulunan Onay akisi

Yonetimi ekrani kullanilir.Agillan ekranda bulunan butonuna tiklanir.Onay akisina bir isim
belirlenir ardindan onay akisinda bulunmasini istedigimiz kullanicilar girilir ve ardindan

kaydet butonuna tiklanir.

&

Ekleri

vardir.
a.

Onay Akigi iglemleri

Ad *

Koordineli

Asil Vekil iglem iglem

Yasin TELLI

na v
Mersin Il Midiri Paraflama X

aydet

Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi icin kullanilir. Evraka 3 farkh ek ekleme yontemi

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

Bunun icin 3 farkl yontem kullanilmaktadir. Bunlardan birincisi bilgisayarimizda ya da
herhangi bir digital ortamda bulunan bir dosyayi evrakimiza ekleme yodntemidir.

Bunun igin butonuna tiklanir ve agilan ekranda evraka eklenecek olan ek
dosyasi secilir ve “A¢” komutu verilir.ikinci yéntem ise tarama havuzuna daha

a Havuzun

Onceden taranmis belgeleri eklemek icin kullanilan [# mam :"'5'*]butonudur.

Tarama havuzundan eklenecek belge bulunur ve secildikten sonra “Tamam”
butonuna tiklanir.Uclincii yéntem yani Tarayicidan Ekle 6zelligini kullanabilmek icin
ise bilgisayariniza bagli bir tarayici olmasi zorunludur(kisisel ya da ag tarayicisi).Eger

tarayiciniz mevcut ise 2= Jbutonuna tiklayip acilan pencerede evraklarinizi
tarayabilir ve belgenize ekleyebilirsiniz.

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 ),

~BELGENET
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~
Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kaymtl Evrak Ekle
Fiziksel Ek Metni *
250 karakier girilebilir
8 J

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

girilerek butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve @ ek olarak

eklenir.Eger belli bir tarih aralig§inda arama yapilmasi isteniliyorsa “Evrak Tarihi” alani

DosyaEile || FakselEKEKe
sy Foalh
Evrak Tarihi % - )
Evrakin Aranacas Yer em Yaptidanmda Ara v
Evrak Arama : | #wak Dokuman Ara
Litfen Dikkat! Arama iglemi 1.000 evrak igerisinden yapimaktadw. Aranan evrak fistede bulunmuyorsa evraka ozel keiime ya da kelimeler arama kriteri olarak girimelidic
s No . Evrak Tipi s Say s Kon
Ek EXle Detay
4400 Gelen Eveak 22618377/67576567 Esin Gelen Ewiak s ) »
Toplam 1
Ek Listesini Ek Yap
Ek Turi Agiklama Dosya Ad:
Ek Saymsi si Indir Detay Dagtin Yerleri
Liswienecsk Ve Bulunamamgtr
Toplam 0

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

Ek Sayrsi ExTod Aptdems Dosya Ak si Indir Detay Dajitim Yerleri

EK-1 EVRAK 02022018 tarihl 83452012223434-120 05 01 0000000-5421 sayh yazne (1 sayfa x P Dagtm Yerlenn o :
EVRAK 02082018 tarihli 63452012223434-120 05 01 0000000-E 5435 sayih yazne (1 saybh) x p Dagtim Yerleri « :
EVRAK 02082018 tarihli 83452012223434-120 05 01 S000000-E 8434 sayh yazne (1 sayha) x » Dagtin Yereri o "

Toplam 3
Ek listesinde yapilabilecek islemler;

. butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden gikartilir.
a o RTINS

. butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.

Fal .
° butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani acllir.

L

+ | butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi

degistirilir.

. IE“ Listesini Ek Yap : I butonu ile eklenen tiim eklerin tek bir listede toplanmasi saglanir.
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e Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere

gore farklihk gosteriyorsa

Dagrtim Yerleri| -

butonu kullanilacaktir. Bu botuna

basildiginda evrakin geregi ya da bilgi alaninda secilmis olan yerler listelenecektir.

Sectigimiz ekin nereye gitmesini istemiyorsak yaninda bulunan kutucuk tiklanarak

sec¢im kaldirilir. Bu islemin ardindan evrakin dagitim yerlerinin yaninda (ek konuldu /

ek konulmadi) bilgisi otomatik olarak gelecektir.

+| TURKIYE BUYUK MILLET MECLISi BASKANLIGI (TBMM)
+| ANAYASA MAHKEMESi BASKANLIGI

7
Ek:

Dagitim:

(Ek-2 konulmadi)

(Ek-1 konulmadh)

ADAKLI BELEDIYE BASKANLIGINA

ADACIK BELEDIYE BASKANLIGINA

1 - 02/08/2016 tarihli 63452012223434-120.05.01.9999999-8431 sayili yazimz. (1 sayfa)
2 - 02/08/2016 tarthli 63452012223434-120.05.01.9999999-E.8435 sayili yazimz. (1 sayfa)

i/

igieri flgileri: Evraka ilgi tutulacaksa kullanilacak olan ekrandir. Evraka 3 farkl ilgi ekleme

yontemi vardir.

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

evraka ilgi olarak ekleyebilir. Evraklara ek eklerken kullandigimiz 3 farkh

yontemi evraklara ilgi eklerkende ayni sekilde kullanabiliriz.

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

ilgiye 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 igin de Sistemde

Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Sayfa12 /23




Elektronik Belge Yonetim Sistemi

[N . Dokii - (EB
™ TURKSAT Yardim Dokiimani — (EBYS) NBELGENET
Revizyon No: 0.4
Evrak Olugtur - 0:zo
B;ﬂ'n EE g 2 ligih Eveaidar sm%m ’)[él‘. ,«_.:.L::!.yas_ Payag
ligi Sayisi b T Agtiama Dosya Detay si Indir

Listeienecek Ver Bulnamamigtr

Toplam 0

liskii E- fliskili 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.

a.

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani

evraka ilisik olarak ekleyebilir. Evraklara ek eklerken kullandigimiz 3 farkli

yontemi evraklara ilisik eklerkende ayni sekilde kullanabiliriz.

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

Sistemde Kayith Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

c. Tercume ekle ile farkli bir dilde yazilmis olan evrakin terciimesini evraka iliskili

evrak olarak ekleyebiliriz

Evrak Olugtur

[;:‘4

Ly

Bigieri

250 karakser girdebiir
Dosya Ad:

ligikerBul

No Nigik Tiri Agiklama

Liselenece Ve Bulunamamigyr

Toplam 0

L2lST5)
_J
Kaydet

Kaydetve OnayaSun  Payas

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

Tran EX Turi Agiklama Dosya Ads ~ e
VRAK syt x
RAK syt x
EVRAK 2 (1 sayb! x
Toplam 3

Dagytim Yerleri

» Dagtn Yerleri

r Dagitm Yerleri

» Dagtm Yerleri
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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 uzere iki farkli buton

gelecek ve kullanici yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.

©
Hareket Gegmisi: Evrakin gecmisi ile ilgili bilgiler goriintilenir.

Bwak Kopyala Eyrak Kopyala: Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilmasi igin

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir biitlin olarak kopyalanir ve taslak evraklar

listesinde listelenir.

Sablon glemieri Sablon islemleri: icerik sablonlarindan farkli olarak bir evrak bitiiniyle (editor,
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 igerisinde bulunan bitin bilgiler olusturulan evraka yansitiimis

olacaktir.

No $ablon Adi $ablonu Evraka Uygula

1 ARSIVE GELEN EVRAK KAYIT

Yeni bir sanlon olusturmak icin ise editorede evrak metnini hazirladiktan sonra sablon

islemleri sekmesine gecilir.Sag Ust taraftaki bolimden sablona isim verilir ayrica sablonun
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kisisel mi genel sablon mu olacagi secildikten sonra a§aé|daki[ Evrak Yeni §abk racet butonuna

sablon Turi * : Kis -
sablonAdi * :

tiklanir.

e N
Evrak Olusgtur
e E ¢ & |
Bilgileri Editor Eklen Iigileri lisgkliEvraklar | Sablon lslemier
« Birim $ablonlan
No Sablon Adi $ablonu Evraka Uygula
ARSNVE GELEN EVRAK KAYT

2 EKLIMEKLIBRIM

3 ESINBIRIMSEL
N8 J

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

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

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

gidecektir.

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

=>» Paraf bekleyen evraklar listesine duser.

Kullanici, Paraf Bekleyen Belgeler listesinde bulunan belgelerden, belgenin detay bilgilerine
bakmaksizin sadece belgenin (st bilgilerini gorintiilemek isterse, belge 06n izlemeyi

kullanmalidir.

Kullanici belge paraflama islemini 6n izleme ekranindan veya detay ekranindan
gerceklestirebilir.

' 4
Evraki paraflamak icin evrak 6n izleme ekraninda veya evrak detay ekraninda yer alan
butonu kullanilir.Parafla butonuna basildiginda acilan ekranda kullanici elektronik imzasinin

sifresini girerek evrak paraflama islemini gerceklestirir.
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/Evrak Imzala B\
Not eklemek icin tiklayinz.

e ¢©imza m-imza s-imza

Bu imza 5070 sayih elektronik imza
kanununa gore guvenli elektronik
imzadir.

Sertifika —

PIN Ko

3|8 |2

- ! - Imza

7 | Temde Sabit Tuslar

Elektronik paraflanan evrak sayi alarak akista yer alan bir sonraki kullaniciya gidecektir.
Onay akisindaki tim parafci kullanicilar paraflarini yukarida anlatildigi sekilde atar.

Belgenin imzalanmasi: imzalanmak (izere gelen belge, sol menii = islem Bekleyen Evraklar

=» imza bekleyen evraklar listesine diiser. imzaci yukarida belirtilen adimlar izleyerek

evrakin imzalanmasini saglar.

Derkenar Notu: Evrakin imzalanmasi esnasinda,

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

hayatta amirin elle evrakin Gzerinde yazdigi ve evraki (oluru) imzaladigi nottur.
Derkenar Notunun Girilmesi:

° Evrak imzalanmak istendiginde, imzalama ekrani acildiktan sonra “Not eklemek
icin tiklayiniz” alani segcilir ve yan tarafta agilan Not Ekle ekranindan “Not” secilir,

Derkenar notu girildikten sonra Kaydet butonu tiklanir. Dosya eklenmek

istendiginde butonu kullanilabilir.
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Evrak Imzala & | Not Ekle [X]
Not serh ¢ Derkenar
o ¢©imza
Bu imza 5070 sayih elektronik imza
kanununa gore guvenli elektronik
imzadr. 000 karakisr girieb
Sertfikalar h‘femie‘ + DosyaEke
PIN Kodunu
T Dosya Adi :
1 I: 3 ‘
! ‘ imzala
4 |5 18 | Kaydet pta
7|8||9 Fin Gos
| | | = /
|0 |Temszle Sabit Tusla
- J
Derkenar Notlu Evrakin Okunmasi:
° Evrak listelerinde farkh bir bilgi butonu ile evraka derkenar disuldugu
gosterilir.
° Evrak kim tarafindan 6n izlemesi yapilirsa yapilsin evrak acilinca derkenar notu
Uzerinde gosterilir.
° Derkenar notunda: kimin ekledigi bilgisi, ne zaman ekledigi bilgisi ve notu yer alir.
° Derkenar notu 6n izlemede okunduktan sonra kapatilabilir ve evrakin okunmasi
saglanir.
° Evrak tekrar okundugunda derkenar notu tekrar gosterilir.
° Notun silinmesi, glincellenmesi s6z konusu degildir.
° Saklama planina gore evrakin imhasi ile imha edilir.
~ Bugin
R e S———Y ol -
& LER i xg WAL IR 2 4 13 serkenar (KIVANG KASIMOGLU.
23052016 17:05 — e
DO T UM OUORKSANAT
2312201514:04
” l O Sayr  : 63452012223434-00/8590 01.12.2016
— Konu : test
OKMLLET 22122015 132:02
s x O Sayin Ali AYDOGAN
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Not: **Parafa / imzaya gelen evrak paraflanmadan veya imzalanmadan silinmek istenirse ®
butonuna basilir. Sil butonuna basilinca agilan ekranda zorunlu alan olan silme notu girilerek

evrak silme islemi gergeklesir.

P ~
Y » ©®

Evrak Goster lade £t Parafla S

Not *

S o

**Evrak ilk parafin ardindan onay akisinda varsa ikinci parafcinin paraf bekleyen listesine
diiser. ikinci parafci ilk parafcidan farkli olarak evraki iade edebilmektedir. Evrak iizerinde

hicbir degisiklik yapmadan iade etmek icin evrak detay veya evrak 6n izleme ekraninda yer

alan g butonu kullanilacaktir. iade et butonuna basildiginda agilan ekranda zorunlu alan
. T eE .
olan iade notu girildikten sonra butonuna basilarak islem tamamlanir.

4) ™)
Evrak Goster lade £t

sin Gl KARABACAKOGLU (Paraflayan) | «

Not

o8
S
'4”
'
m
|

ll.l

K lage /

e Ekranin st kisminda onay akisinda yer alan imzaci veya parafcilar listelenir. iade eden
kullanici istegi dahilinde bu alandan evraki iade edecegi kisiyi secebilecektir.

e Evrakiade edilirken dosya eklemek icin dosya ekle butonu kullanilir.

Direk iade isleminin haricinde akistaki kisi kendisine paraf / imza i¢in gonderilmis olan evrak

tizerinde degisiklik de yapabilmektedir. Degisikligin yapilabilmesi icin; Paraf / imza icin gelen
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evrak Uzerinde butonuna basilarak evrakin detay ekranina gidilerek editoériin gelmesi

=N
saglanir. Evrak editori Gzerinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra butonuna
basilarak degisiklikler kaydedilir. Evrak Uzerinde yapilan degisikligin ardindan bir 6nceki

parafcilarin paraflar gegersiz olacagi icin degisikligi yapan kullanicinin paraf / imza butonu

>
seklinde olacak ve paraflama / imzalama islemi gergeklestiremeyecektir. Burada

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

sirasiyla gidecektir.

Not: Evrak ilk parafciya iade edilmek zorunda olmayip evraki aide eden kullanici kendinden

onceki herhangi bir parafciyi segebilir.

ra 4 9 B
Evrak Goster lade £t Parafla
asemin A OL (Paraflaya N
Not
1000 karakier girile
+ Dosya Eke
\ ade il /

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 secilmemisse olur yazisi olusturulurken evrak bilgileri ekraninda

secilmis olan klasore otomatik olarak kalkacaktir.
1.1.1.1.2 EVRAK POSTALAMA

Ana ekran = sol meni =» 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;
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° Postalanacak evraklar listesine tiklanir.

(
Postalanacak Evraklar B

» Filtreler

¥ Toplu Segim F

Oncelikli iglem bekleyen 7 evrak bulunuyor! Sureli evraklar filtresinden ulagabilirsiniz.
2| 3|[4][5][67][8][0] 10]|][ e | » 10 v
B

Konu: test

Gideosgi Yer Al AYDOGAN(B)

Kayn Tarihi / Sayr: 01.122018 23:13.04 / 83452012223434-008500
Evrak Tarihi: 01.12.2018 / No: 8500 Miat O giin

Konu: Esin Gelen Evrak 5

Gidecedi Yer: ULASTIRMA BAKANLIGI DONER SERMAYE ISLETME DAIRES|
BASKANLIGYG)

Kaytt Tarihi/ Sayi: 01.122018 15:3521/83452012223434-11-8588

Evrak Tarihi: 01.12.2018 / No: 8588 Miat: 0 giin

@+ @

« Gegen Hafta
.3. Konu: QQQ
Gidecedi Yer: ali velil GEREGI ICIN GONDER)
F- Kayrt Tarihi / Sayr: 22.11. 2018 10:34:47 /83452012223434-11-E.8540
EJ"O Evrak Tarihi: 22.11 2018 / No: 8540 Miat: 0 giin ('J‘ x —® =

“«
g
g
by
[ -3

Konu: Istatistikler

Gidecegi Yer: BASBAKANLIK(G) / Mustafa Abar(GEREG! ICIN GONDER) / TIMAS YAYINEVY
Kayn Tarihi / Sayr 2 1
Evrak Tarihi: 28.10

' 0
@..‘R.Qf_'
@...R.Q;/

No: 2572 Miat 0 gin

Konu: Istatistikler

Gideoegi Yer: CUMHURBASKANLIGIB)

Kayrt Tarihi / Sayr: 10.102018 17:51:53/63452012223434-042-E 8523
Ewvrak Tarihi: 18.10.2016 /No: 8523 Miat: 0 giin

Konu: QQQ

Gideosgi Yer: ali veli{ GEREGI ICIN GONDER)

Kayrt Tarihi/ Say: 10102018 17:40:42/8345201222-11-E 8285
Evrak Tarihi: 18.102018 / No: 8285 Miat 0 giin

@+ @+ @

° Acilan ekranda; postalama islemi yapilacak olan evrakin detay ekraninda veya 6n

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

gelecektir.

(Evrak Onizieme ~

EvrakGosier  Evrak Postala

Evrak Detaylan
Konu : test
Gonderen :  YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLOGO
Sayi: 63452012223434-00/8590
Olugturuima Tarihi : 30.11.2016
Postalanacak Yerler
| "No | Gonderilen Yer Dagitm Sekii Aynnty Yazdir
! | SaymAVAYDOGAN | gyGiiCiNGONDER Y
] 324,
Gidis Seki Fosta fiode 3. .
Eleltronik Gonderilecektir
Aokiemsa: Orjinalini
Yazdr
Gonderildigi Yer:| Yurtls v & EtketBasir

Gramaj:| 0

Belge elektronik imzal degil!

Evrakin fiziksel eki oldugu igin postaya diigiirilmistir, gondermeyi unutmayiniz!

Postala
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Buradaki yazdir ve orjinala yazdir butonlarinin gérevleri;

° Yazdir butonu;

Yazdrr

postaya gonderelecek evraklari yazdirmakta

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

valiliklere) yazdir butonunu kulanndigimizda her il midurlaga ve valilik igin ayn

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

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

edebilmektedir.

Not: 5070 sayih elekiromk imza kanununu gerefi bu belge elekironik imza ile imzalanmastir.
Evrak Dogrubama Kodu : UQWXKTYYNEFPEPURIY LK Evrak Takip Adress: hipot 10.101.25.145:8797 edys=public/imzak ontrol xheml

Ankara Universites: Ankitek Teknopark E Blok Kat:1

Tel: 0312 222 22 27

Web: www. turksat. com.ir

Bilgi igin:Esin Gl
KARABACAKOGLU

Altyap: ve Sistem Yonetim Uzmam

° Evrak postalama ekranindaki yazdir butonun altina varsa evrakin ekleri de

gosterilir. Yazdir ve orijinal yazdir tiklandiginda Ust yazi ve ekler(dosya, evrak,

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

yazdirilabilir.
Evrak Detaylan %
Ost Veerile:
Konu Ost Yazn Say1 Tarih Iglemler
=5t ustyazi pdf 83452012223434-00/8580 30.112018 a2
Sira No Ad Ek Turii Imzah Mi? Ek No Agiklama Iglemler
2 k-2 EVRAK Eve 28551 2/08.2016 tar 452012223434-120.05 sayfa Detay
3 B EVRAK Eve 285517 2 2 tarihli 8345201222-120.05.01 0000000-E 8373 sayil yazinz. (1 sayfa Detay
° Orijinal yazdir; == __ | bu secenek evrakin son imzasini aldiktan sonraki olusan

e-yazisma paketinin orijinal halini gosterir. 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.

(%]
Indirim Oncesi Tutar : 0TL
Indirim Orani : 0%
Tutar: 0TL
Tamam

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 “aciklama” bilgileri evrak

postalandiktan sonra da glincellenebilmektedir. Bu bilgilerin glincellenebilmesi igin;

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

actlir.

Evrak Onizlems

No

o

Evrak Detaylar

Olugturuima Tarini

Postalanan Yener

E

Esin Gelen Evrak §

YAZILIM GELI§TIRME DIREKTORLOGO
£3452012223434-11-8588

30.11.2018

Dagetim §okil Posta Tipl Posta Kodu Aynnti Agkiama

_____

wak Goser Posta Detay

2

Yazdwr

Yazar

Yazar

& EmetSastr

.o 2
o Ekranin sag tstlinde yer alan butonuna basilir.
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o Acilan ekranda evrakin postalandigi yere ait bilgiler gelecektir. Burada bulunan

glincelle C] butonuna basildiginda gelen ekranda “posta kodu” ve “agiklama”
ve tebligat tarihi bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak kayit islemi

gerceklestirilir.

p
Guncelle (%]

(3

Tebligat Mazbatas: Tarin : | 02122016
Posta Kodu :

Agiklama : | Deneme
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