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1 ORTA ALAN (EVRAK LISTELERI) KULLANIMI

Orta alan, sisteme giris yapildiginda ekranin orta kisminda bulunan listedir. Sol menide yer
alan mentlere ( imza bekleyen, paraf bekleyen vb.) fare ile tiklandiginda secilen meniye ait

evrak, bildirim vb. orta alanda listelenecektir.
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1.1 FILTRELER VE iSLEMLER

Orta alanin Ust tarafinda yer alan ” Filtre ve islemler” alani, orta alanda listelenen evrak
tiplerine gére degiskenlik gdstermektedir. Ornegin, orta alanda kullaniciya geregi/bilgi icin

gonderilmis evraklarin listelendigi GELEN EVRAKLAR listesinin filtre ve islemleri alaninda

TOPLU HAVALE & , TOPLU KLASORE KALDIR = ve RAPOR AL butonlari
gelmektedir. Ancak, Paraf/imza bekleyen listesine tiklanarak orta alanda paraf/imza

bekleyen evraklar listelendiginde filtre ve islemler alaninda TOPLU E-PARAFLA/E-IMZALA

]
1%
# ve RAPOR AL r butonlarinin geldigi gorilecektir. ( Toplu Havale, Toplu Klasore

Kaldir, toplu e-parafla, vb. butonlar yetki dahilinde gelmektedir.)

~ BELGENET Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sayfal/11




™ TURKSAT

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

Revizyon No: 0.4

Sonug olarak, orta alanda listelenen evraklarin tiirine gore filtre ve islemler alani degisiklik

gosterebilmektedir.

Filtre: Kullanici sectigi listedeki evraklari gruplarina goére listelemek isterse bu kutuda

bulunan segeneklerden birini secerek islemi gergeklestirir.

Bu alanda verilen filtre segenekleri;

e TUmu,

e Sureli Evraklar
e Siiresiz Evraklar,
e jade Edilenler,

e Kurum Disl,

e Kurumigi.

Geldigi Yer: Evragin geldigi yer secimi yapilarak filtreleme yapilmaktadir

Tarih: Listelerde yer alan evraklan

evrak tarihine gore filtrelemek

icin kullanilan

fonksiyondur. Tarih filtresinin kullanilmasi igin tarih alanina fare ile bir kez tiklanmasi ve

acilan takvim Uzerinden filtrelenmek istenen tarih seciminin yapilmasi gerekmektedir.

Secilen tarihin silinmesi icin tarih alaninin yaninda bulunan

.‘-ll"

basiimalidir.
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Tarih Araligi: Bazi menilerde tarih yerine baslangi¢c ve bitis tarihi girilebilmektedir. Bu

durumda, sadece bir giine ait degil belirli bir tarih arahgindaki evraklar listelenebilmektedir.
Gidecegi Yer: Evragin gidecegi yer segimi yapilarak filtreleme yapilmaktadir

Sayfada Ara: Orta alanda listelenen evraklarin konusu, sayisi, evrakin geldigi yer /
gonderildigi yer bilgilerine gére arama yapilmak istenirse, bu kutuya arama yapilmak istenen
bilginin yazilmasi yeterlidir. Yazilan arama bilgisine orta alandaki evraklarin Ulzerinde sari

renkte gosterilmektedir.
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Toplu Secim: Orta alanda listelenen evraklarin toplu segilebilmesi igin kullanilacak olan

filtredir. Toplu secim filtresinin altinda;
e Hepsi,
e Hicbiri,

e Okunmuslar,
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e Okunmamislar tercihleri segilerek ilgili durumdaki evraklarin topluca segilmesi

saglanir.
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Rapor Al: F_ butonu ile listelenen evraklarin excel formatinda raporu alinir. Rapor

alinabilmesi icin listedeki evraklarin sol tarafinda bulunan kutucuk (') veya toplu segim

menusl butonu basliklariyla secilmeli ve ardindan RAPOR AL butonuna basiimalidir.

Toplu Havale: Gelen Evraklar, Teslim Aldiklarim, Kaydedilen Gelen Evraklar listelerinde

havale edilmek Uizere bekleyen evraklarin, toplu olarak havale edilebilmesi icin kullanilir.
Toplu havale islemi icin, sol menide ilgili liste secildikten sonra, listelenen evraklarin sol

tarafinda bulunan ¢ kutucuk veya toplu segcim menisii butonu basliklariyla segilerek filtreler

ve islemler alaninda yer alan toplu havale “& butonuna fare ile bir kez tiklanir. Agilan havale

ekraninda, evraklarin sevk edilecegi Birim / Kisi / Kullanici Listesi secildikten sonra (
V) . .. . Gunder g
Geregi/Bilgi icin ) butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak havale edilir.

Toplu Klasére Kaldir: Gelen Evraklar listelerinde bulunan ve ayni klasére kaldirilacak

evraklarin, toplu olarak kapatilabilmesi icin kullanilir. Toplu kapatma islemi icin, sol menide
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Gelen Evraklar listesi segildikten sonra, listelenen evraklarin sol tarafinda bulunan v kutucuk

veya toplu secim mensil butonu basliklariyla secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan

toplu klasore kaldir 3 butonuna fare ile bir kez tiklanir. Agilan evrak kapatma ekraninda,

Evrak Kapat

evraklarin kaldirilacagi klasor listesi segildikten sonra ve onay akisl segilerek (Amir

Kapatma Onayina Sun

Onayl - Kapatma Paraf/imza) butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak
kapatilir. Kapatilan tim evraklar tek bir klasére kaldirilir. Evrakin kapatma notu da (agiklama)
kapatilan tim evraklara islenir. Toplu kapatilacak evraklarin Konu Kodlari kontrol edilerek
farkh konu kodu olan evraklar ayni klasére kaldiriimak istendiginde kullanici uyarilir ve uyari

ekrani onaylandiginda islem gergeklestirilir.

Toplu E-imza: imza bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu imzalanmasi icin kullanilir.
imza bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan ¥ kutucuk veya toplu

secim menisi butonu basliklariyla secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu e-

imzala #_ butonuna fare ile bir kez tiklanr. Acilan imzalama ekraninda e-imza sifresi

girildikten sonra butonuna basilarak toplu imzalama islemi gergeklesir.

Toplu E-Parafla: Paraf bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu paraflanmasi igin

kullanilir. Paraf bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan ' kutucuk veya

toplu se¢im menisi butonu basliklariyla secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu

e-parafla #_butonuna fare ile bir kez tiklanir. Acilan paraflama ekraninda e-imza sifresi

girildikten sonra butonuna basilarak toplu paraflama islemi gerceklesir.

Toplu Koordine: Koordine bekleyen listesinde yer alan evraklara toplu koordine parafi

atilmasi igin kullanilir. Koordine bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan

< kutucuk veya toplu secim menisi butonu basliklariyla secilerek filtreler ve islemler

alaninda yer alan koordine parafla #_butonuna fare ile bir kez tiklanir. Acllan paraflama

ekraninda e-imza sifresi girildikten sonra butonuna basilarak toplu paraflama islemi
gerceklesir.
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Toplu Kontrol: Kontrol bekleyen listesinde yer alan evraklarin, toplu kontrol isleminin

gerceklestirilmesi icin kullanilir. Kontrol bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda

bulunan ' kutucuk veya toplu se¢im menisii butonu basliklariyla segilerek filtreler ve

islemler alaninda yer alan kontrol parafla Z_butonuna fare ile bir kez tiklanmak suretiyle

toplu kontrol islemi gerceklesir.

Toplu Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin toplu olarak

teslim alinabilmesi igin kullanilacak olan butondur. Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer
alan evraklarin sol tarafinda bulunan =+ kutucuk veya toplu se¢im menisi butonu
basliklariyla secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan Teslim Al ~+ butonuna fare ile bir
kez tiklanarak evraklarin toplu teslim alma islemi gerceklesir. (Teslim alinan evraklar sol

menide yer alan “Teslim Aldiklarim” listesine diisecektir.)

Toplu Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin toplu

olarak teslim alinarak havale edilmesi igin kullanilacak olan butondur. Teslim Alinmayi
Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan ¥ kutucuk veya toplu secim

menilst butonu baslklariyla secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan Teslim Al ve

Havala Et ¥ butonuna fare ile bir kez tiklanir. Acilan havale ekraninda, evraklarin sevk

Teslim Al Gonder

edilecegi Birim / Kisi / Kullanici Listesi secildikten sonra (Geregi/Bilgi icin )
butonuna tiklanarak belgeler toplu olarak teslim alma ve havale islemi gerceklesir. Ayrica,

HavaleOnayina Gonder

onaylayacak kisi secilerek toplu havale islemi butonuna tiklanarak Amir onayi

ile gerceklestirilir.
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Toplu Onayla: Havale Onayina Gelenler listesinde yer alan evraklara toplu havale onayi

verilmesi icin kullanilir. Havale Onayina Gelenler listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda
bulunan ' kutucuk veya toplu se¢im menisi butonu basliklariyla segilerek filtreler ve
islemler alaninda yer alan toplu onayla "+ butonuna fare ile bir kez tiklanarak havale onayi

verilir.

Takibimden Cikar: Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan evraklarin toplu olarak

kullanicinin takibinden cikartilmasi icin kullanilir. Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan

evraklarin sol tarafinda bulunan ~I kutucuk veya toplu se¢im menisi butonu basliklariyla

secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan takibimden ¢ikar © butonuna fare ile bir kez

tiklanarak evraklar takipten cikartilmis olur.

Toplu Sil: Sol meniide yer alan BILDIRIMLER listesinin altinda bulunan mesajlar ve tebligler
listesindeki bilgilerin toplu olarak silinmesi icin kullanilir. Mesajlar listesindeki mesajlarin ve
tebligler listesindeki evraklarin sol tarafinda bulunan ¥/ kutucuk veya toplu secim menisii
butonu basliklariyla secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan sil X butonuna fare ile bir

kez tiklanarak listedeki bilgiler toplu olarak silinir.
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Not 1: Toplu islemler yapilirken, islemin durumu kullaniciya gosterilir. Toplu evrak imzalama,

paraflama, koordine etme islemlerinde islem esnasinda asagidaki ekran agilmaktadir.

imzalanan Evraklar:1/2

Not 2: Toplu islemlerin sonucunda bir sonug¢ raporu gosterilir. Toplu evrak imzalama,

paraflama, koordine etme islemlerinde islem sonrasi asagidaki basarili ve basarisiz islem
diyalogu acilmaktadir.

Uyan

Tiim evraklar imzalanmistr. 2 basarit

sayi
B.11.6.TAS.0.07.00.00-030.01/658

Tarih Gonderen | iade eden

18.10.2014 13:27:47 | Fatih AYDOGAN

Gidecedi Yer

Konu Durum
CUMHURIYET CAY FABRIKASI MUDURLUGU(G)

~

B.11.6.TA$.0.07.00.00-21533323242377/566

Anlasmalar | o
07.11.2014 11:07:41 | EsraKeskin KELES

TESISLER YONETIM VE SOSYAL HIZMETLER DIREKTORLUGU(G) / CUMHURBASKAN... | Hata Test o

Not 3: Paraf Bekleyen, imza Bekleyen, Kontrol Bekleyen, Koordine Bekleyen evraklarin toplu
islemleri sirasinda sadece goriinen sayfa degil tim sayfalarin secilerek tiim sayfalardaki

evraklarin imzalanmasi, paraflanmasi vb. icin listelerdeki Filtreler ve islemler bélimiindeki
toplu secim listesinden “Blitlin Sayfadakiler” secilmelidir.

imza Bekleyenler

~ Filtreler
Filtre : TOMD - Sayfada Ara :
Gidecedi Yer : Gidecedi yeri seginiz Baglangig Tarihi : ‘f_
%
Bitig Tarihi : %
=
¥ Toplu Secim | g ﬁ:
Sayfada Gozikenler 7 10 IZI
| Highbiri I
- Okunmuslar F
_Kodu_2_2_02072015
Okunmamiglar Bilsay OTCU(B) LI BUES
i KARADUNAN Miat: 0 gin
Bitin Sayfalardakiler

a] ] 0
PN Konu: Konu_Kodu_2_2_ 0207201587878 .
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1.2 LISTE UZERINDE YAPILAN iSLEMLER

&
“s* Kisisel Arsive Ekle: Evrak listelerinde yer alan kisisel arsive tasi butonu; stiriikle-birak

yontemi ile ilgili evrak kisisel argivdeki bir klasore eklenir.

Eﬁ“—‘ Takibime Ekle: Bu buton tiklanarak evrak takibimdeki evraklar listesine alinir.

0)

=~ |cerik gdster: Evrak listelerinde yer alan bu buton ile evrakla ilgili tim bilgilerin

bulundugu ekran acllir.

|Versiyon Goster: Olusturulan evrakin onay akisinda iade edilmesi ile birlikte olusan

versiyon bilgilerinin gériintilenmesini saglayan butondur.

R E-imza bilgisi: Evrakin (izerinde parafi ve imzasi bulunan kullanicilarin bilgisini icerisinde
barindiran buton olup tiklandiginda e-imza sertifika dogrulama islemini de
gerceklestirmektedir. Renkli olmasi durumunda evrakin lizerinde e-imza oldugunun
gOstergesidir.

R

Sayisal imza Bilgisi: Evrakin sayisal olarak paraflandigi/imzalandigi bilgisini gdsterir.

QNot: Evrakin Havale, iade Etme, Paraf/Koordine/imza islemlerinde kullanicilar

tarafindan eklenmis olan notlarin gorintilendigi butondur.

"",,S_erh Notu: Paraf / Koordine / imza islemlerinde kullanicilar tarafindan eklenmis olan serh

notlarinin goérintilendigi butondur.

Kisisel Arsivden Cikar: Kisisel arsivde yer alan evrakin kisisel arsivden cikartilmasi icin

kullanilr.

¥ Tebelliig Et: Teblig icin gonderilmis evrakin tebellig edilmesi igin kullanilr.
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e Teblig Sil: Teblig listesinde kullaniciya teblig icin gonderilmis olan evraklarin teblig

listesinden silinmesi igin kullanilir. Evraklarin teblig listesinden silinebilmesi igin

Oonceden tebellig edilmesi gerekmektedir.

= Takibimden Cikar: Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan evraklarin bu listeden

¢ikartilmasi igin kullantlir.

W Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim alinmasi igin

kullantlr.

¥ Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim

alma ve havale etme islemini tek islemde gergeklestirmek igin kullanilir.

, ( Sil: Mesajlar listesinde yer alan mesajlarin silinmesi icin kullanilir.

Derkenar Notu: imza islemlerinde kullanicilar tarafindan derkenar notunun eklenmis

oldugunu gosteren butondur.
1.3 BILGI BUTONLARI

Evrak listelerindeki evraklarin Uzerinde yer alan bilgilendirme butonlari evraklarin tiplerine
gore degisiklik gostermektedir. Bu butonlarin acgiklamasi listede butonun Uzerine fare ile

gelindiginde gosterilmekte olup buton aciklamalari asagida listelendigi gibidir.

Taslak Evrak

Q Olur Yazisi

! Kurum ici Giden Belge

-
Kurum Disi Giden Belge
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- Kurum ici Gelen Belge

i
Kurum Disi Gelen Belge
-
I¢ - Dis Giden Belge

‘) lade Edilen Evrak

Not: Olusturulan evrak son imzayi almasiyla birlikte belge niteligi kazanacaktir. Belge niteligi

=,
kazanan evrakta “Evrak Tipi Butonu” *“# o6rneginde gorindigu gibi evrak tipinin altina

yesil renkli bir isaretle kullaniciya sunulmaktadir.
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