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1 EVRAK ONIZLEME

Ana ekranin sag tarafinda bulunan evrak 6n izleme alanidir. Asagida verilen ekran

gorintisitnde gorildigu gibi, gelen evraklar listesinde yer alan evrakin lzerine fare ile bir

kere tiklandiginda ana ekranin sag tarafinda, secilen evrakin 6n izlemesinin geldigi

gortiinmektedir.

. . A o _ae . .
Evrak 6n izleme alanindan '**' butonuna basilarak Evrakin tam ekran goérintilenmesi

saglanir.

TE T URKSANAT

T B B O B #

Evrak Gister Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat Evrak Kopyala

ra E-vazizma Paketi Evrak Gecmigi Evrak Motlan ocR

Otomatik yakinlagtir =

Sayr - 63452012223434-yen1 konu kodu-8587 30.11.2016
Konu : Bnfingler ve Bilgi Notlan

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGUNE

Yazlin bir yazin onceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu ve bazi belgelere
bagvurulmas: gerektifini belirten bolomdor. Gonderilen makamdan sonra iki aralik bosluk
birakilarak sol marja yvazilir Birden fazla 1lgi varsa a), b) seklinde sira numaras: verilir. Bir satirdan

erse 11T 55 " tarih A

Paylas
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— +  Otomatikyakinlagtr

s TURKSANAT

Say1  :63452012223434-yeni konu kodu-8587 30.11.2016
Konu : Brifingler ve Bilgi Notlar

YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLUGUNE

Yazilin bir yazimin énceki bir yaziya ek ya da karsilk oldugunu ve bazi belgelere
bagvurulmas: gerektigini belirten bélimdiir. Génderilen makamdan sonra iki aralik bosluk
birakilarak sol marja yazilir Birden fazla ilgi varsa a), b) seklinde sira numarasi verilir. Bir satirdan
fazla stirerse ilgi s6zetigtintn alt1 bos birakilir. Tlgide :"............tarihli ve .................__sayih
ibaresi kullanilir.

ISMAIL DEMIR
Uzman Test Miihendisi

1.1 ONIZLEMEDE KULLANILAN FONKSiYONLAR (AKSIYON
BUTONLARI)

Sol menudeki listelerin icerisinde yer alan evraklar Gzerinde islem yapmak icin iki farkh

yontem bulunmaktadir.

Bunlardan ilki icerik goster @ butonu ile evrakin detay ekrani agilir ve ekranin sag Ust

tarafinda yer alan aksiyon butonlariile de gerekli islemler gerceklestirilir.

ikinci olarak da, evrakin detay ekranina gidilmeden evrakin iizerine bir kez tiklanarak 6n
izleme ekrani agilir, agilan ekranda aksiyon butonlari ile gerekli islemler yapilabilmektedir.

Her iki ydntemde de gelen butonlar ve yaptiklari islemler aynidir.
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Havale vap Havale Yap: Gelen Evraklar, Teslim Aldiklarim ve Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde
yer alan evraklarin ilgili kullaniciya havalesi icin kullanilir. Havale yap butonuna basildiginda

acillan havale ekraninda, evraklarin sevk edilecegi birim / kisi / kullanici listesi segildikten

sonra ( geregi / bilgiicin ) - "™ | butonuna tiklanarak evraklar havale edilir.

Evrak Onizleme
B 9 & A

EviakGbster  HavaleYap  TebigEt ladeft  CevapYaz  EviakKapat  EvrakKopyala  Paylas

Birim : o | s | = Birm

Kigi : % Birm

ismail DEMIR [Uzman Test Wihendis] y==ge! ®

BILISIM HIZMETLER| VE UYDU PAZARLAMA GE

GEREGI ICiN GONDER -

Kullanici Listesi :
Onaylayacak Kigi : -

Agiklama :

1000 karakter girilebilir

+ Dosya Ekie

iglem Siresi:

Evraki Onayl :
Kapat

E:l
=it Teblig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara teblig edilmesi icin

kullanilir. Teblig et butonuna basildiginda acilan ekranda evrakin teblig edilecegi kisi /

kullanici listesi bilgileri secildikten sonra = *% | butonuna basilarak evrak teblig edilir.
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Evrak teblig edildikten sonra teblig edilen kisilerin sol meniisiinde yer alan BIiLDIRIMLER

bashginin altinda bulunan TEBLIGLER listesinde goriintiilenecektir.

Teblig edilen evrakin detay ekrani acildiginda TEBLIG GECMISI butonu ile evrakin teblig

edildigi kullanicilar goriintiilenebilecektir.

¥ TURKSAT

A 5 v ipervers | Teguamuoop anman | % wasor yemier |  xatancsigemien |4 Yonetu ssyaan | % kpseriiemerim | B maporar | ameipemvent | —=— -
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g @ o C 0 B a2 B 5% B &
Luen ok MarsketGepmgi  cticosgrm Yemigendl Kaydet  GuratGoster  MavseYss  Tesajlt  ce evap Yoz vrak Kagat rak Koy Fayey

Teblig edilen evraklar, islem Yaptiklarim bashginin altinda yer alan TEBLIG ETTIKLERIM

listesinin altinda listelenmektedir.

o

o

Teblig edilen evraklar; teblig edilen kisiler tarafindan heniiz 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 ™=t hutonuna basilarak acilan ekranda;
=  Okunmamis tebligleri hatirlat,
= Tebellig edilmemis tebligleri hatirlat secenekleri secildikten sonra

Teblig Hatirlat
: butonuna basilir.

Teblig hatirlatma isleminde; kullanicilarin istegi dahilinde hatirlatma notu da

girilebilmektedir.
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P Evrak Onizieme
Teblig Ettiklerim

» Filtreler
Teblig Tarihi : 01122016 17:00
- Topussesm | [ Ho 26052016
Eviak Tipi  : Gelon Evrak
‘ © [3] on ¢ e e
+ Bugin Konu ESKK 250532016 Gop belge kurum i
o Homu:ESK 26052016 55p bolge kurum igi 4 1422016 1500
Gidecedi Yer. - -
B evrakTann: 26.05 20161 00:E.6364 mat. 0 gun “ 0 S ] T T
L =% || VAZLWM GELISTRME DREKTORLUGD Al KARADUMAN Hayrr
~ Buhatta -
@ Konu:Deneme Amag Vaz
& o 20.412016 1035 3
GidecejiYer. Okunmamis Tebiigleri Hatriat
B evaktari: 20.11.2016 / oz 8579 it 0 gun 30} - y
v Okunmus Tebelli§ Ediimenis Tebiigleri Hatirlat
1 o [7] Hot:

1000 Karakter giriebiir

Tobis Hatriat || Vazoeg

2

lade Et: iade etme butonu iki farkli islemde kullanilmaktadir.

e Geregi ya da bilgi icin gonderilen evrakin bir 6nceki kisiye iade edilmesi icin kullanilir.

iade et butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan iade notu girildikten sonra

“% putonuna basilarak iade etme islemi gergeklesir.

Evrak Onizleme

= =, = ¢ .
.. B B 9 B =

Evrak Gister Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat Evrak Kopyala Paylag
iade Edilecek Birim . YAZILIM GELiSTIRME DIREKTORLUGD

Not :

1000 karakter girilebilir

+ Dosya Ekle

iade Et

e Onay akisinda kontrol / koordine / paraf / imza icin gelmis olan evrakin iade edilmesi
isleminde kullanilir. iade et butonuna basildiginda acilan ekranda iade edilmek
istenen kullanici secildikten sonra zorunlu olan iade notu girilerek ' **  butonuna

basilarak iade etme islemi gerceklesir.
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Evrak Onizleme

- o s, ®
Evrak Gister imzala Sil Evrak Kopyala Paylag
Kullanici . | ismail DEMIR (Paraflayan) | =

Not :

1000 karakter girilebilic

4 Dosya Ekle

iade Et

ceanvaz Cevap yaz: Gelen evraklar listesinde yer alan evraka cevap yazma islemi icin kullanilir.

Cevap yaz butonuna basildiginda agilan ekranda evrak ile ilgili gerekli bilgiler girilip
evrak yazildiktan sonra onaya sunma islemi gergeklestirilir.
¥
Evrak Kapat: (Evrakin Klasére kaldirilmasi) Gelen Evraklar listesinde yer alan evrakin
ilgili klasore kaldirilmasi i¢in kullanilir. Evrak kapatma ekraninda, evrakin konu kodu ve

kaldirilacagi klasor bilgileri girildikten sonra;

e Kapatma Onayi alinacaksa ONAY AKISI alanindan kapatma parafi ve kapatma

Kapatma Onayina Sun

imzasi verecek kisilerin secilmesinin ardindan butonuna
basilarak evrak kapatma onayina gonderilir. Kapatma onayi alan evrak onaya

sunmadan once segilen klasére otomatik olarak kalkacaktir.

e Kapatma Onayi almayacak evrak ONAY AKISI secilmeden sadece konu kodu ve

Evrak Kapat

kaldiriimak istenen klasor bilgileri girildikten sonra butonuna

basilarak klasore kaldirilir.
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Evrak Onizleme

Evrak Kapatma
Kapatma Tipi

Konu Kodu

Kaldirilacak Klasdrler *

Not :

Onay Akig :

o= = - = ¥
: & a2 9 B
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et lade Et Cevap Yaz Evrak Kapat Evrak Kopyala
: | Kapatma -
. Basin ve Halkla iligkiler (Genel) ¥
@ Kigisel Klasorlerim
Basin ve Halkla iligkiler (Genely x

250 karakter girilebilir

Kapatma Onayina Sun Evrak Kapat

Paylas

e Evrak sureli kapatilacaksa “kapatma tipi” alanindan sireli kapatma ibaresi secilerek

bir altinda acilan alanda kapatma siresi girilir ve evrak kapat butonuna basilir. Secilen

evrak girilen tarihe kadar klasore kaldirilmis olmakla birlikte, secilen tarih geldiginde

otomatik olarak kapatan kullanicinin gelen evraklar listesine diisecektir.

®

si_Sil: Henlz belge niteligi kazanmamis evraklarin sistemden silinmesi icin kullanilir.

e Taslak Evraklar listesinde yer alan evraki silmek icin; SiL butonuna basildiginda

acilan ekranda

*' | butonuna basilarak evrak silinir.

e Onay akisinda paraf / koordine / imza igin gonderilmis olan evrakin silinmesi

icin kullanilir. SiL butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan silme

notu girildikten sonra

Sil

butonuna basilarak evrak silinir. Onay akisinda

gelen evrak silindiginde daha o6nce evraki paraflamis / imzalamis olan

kullanicilara bildirim mesaji gonderilecektir.
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Evrak Onizlemis ‘ ’ ~ @
Evrak Goster  Farafla 5l Evrak Kopyala  Payley

1000 karakier grigbdr

K!é]en Kaydet: Gelen Evrak Kayit / Evrak Olustur / Olur Yazisi Olustur / Giden Evrak Kayit

ekranlarinda olusturulan evraklarin kaydedilmesi igin kullanilir.

|
L:. Kaydet ve Onaya Sun: Evrak Olustur / Olur Yazisi Olustur ekranlarindan olusturulan
evrakin kaydedilerek onaya sunulmasi icin kullanilir. (Evraki olusturan kullanici onay

akisinda degilse bu buton aktif olarak goruniir.)

L
navae onay Havale Onayi: Havale Onayina Gelenler listesinde yer alan evraklara havale onayi

vermek icin kullanilir. Havale Onayi ekranina girildiginde ' °®2  butonuna basilarak

evraka havale onayi verilir.

Evrak Onizleme

LA

Evrak Goster Havale Onay

Dagitim igin Ginderilecekler

®  Birim

=l

Birim :
Kigi % Birim

izmail DEMIR [Uzman Test Mihendis] y=zg=

BILISiM HIZMETLERI VE UYDU PAZARLAMA GENE

GEREG i¢iN GONDER -

Hot :

1000 karakter girilebilir

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

kullanilir. Teslim alinan evraklar TESLIM ALDIKLARIM listesine diismektedir.

¥ Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim
alma ve havale etme islemini tek islemde gergeklestirmek icin kullanilir. Bu butona
basildiginda agilan havale ekraninda evrakin havale edilecegi yer bilgisi girildikten

sonra gonder butonuna basilarak evrakin havalesi gergeklestirilir.

rene]I%EtTebellilé Et: Teblig icin génderilmis olan evraklari tebellig etmek icin kullanilr.

" Argive Kaldir: Fiziki arsive kaldirilacaklar listesinde yer alan evraklar fiziksel arsive

kaldirmak igin kullanilir. Agilan ekranda, evrakin kaldirilacagi fiziki arsiv bilgisi

R Argive Kaldir Lo .
girildikten sonra butonuna basilarak evrak fiziki arsive kaldirihr.

Evrak Onizleme

At

Evrak Gaster Argive Kaldir

Arsiv Bilgileri

Oda
Dolap
Raf
Dosya

Agiklama

249 karakter girilebilir

Arsive Kaldir

Arsiv Bilgisi: Fiziki Arsivde yer alan ve Fiziki Argivdekiler listesinde listelenen evraklarin

fiziki arsiv bilgisinin gortntilenmesi icin kullanihir.
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Ewa.%m Evrak Postala: Son imzay alarak belge niteligi kazanmis ve Postalanacak Evraklar
listesine dusmuis kurum disi giden evraklari postalamak igin kullanilir. Postala
butonuna basildiginda agilan ekranda YAZDIR butonuna basilarak evrak ¢iktisi alinir ve
ardindan POSTALA butonuna basilir. Postalanan evraklar POSTALADIKLARIM listesine

dismektedir.

R
restavesy POSta Detayi: Postaladiklarim listesinde yer alan evrakin 6n izlemesinde gelen bu
butonda, evrak postalama islemi esnasinda posta ekranina girilen bilgiler

gorintulenebilmekte ve ek olarak bu bilgiler giincellenebilmektedir.

- ..
Geri Al: Uzerinde islem yapilan ve bir sonraki kullaniciya gonderilmis olan evraklarin geri

alinmasi igin kullanilir.
e Havale edilen evrak geri alma islemi havale ettiklerim listesinden yapilmaktadir.

e Paraf / koordine / imza islemi yapilan evrakin bir sonraki kullanicidan geri alinma

islemi parafladiklarim / koordine ettiklerim / imzaladiklarim listesinden yapilmaktadir.

Geri al butonuna basildiginda acgilan ekranda geri alma notu girildikten sonra  “"*

butonuna basilarak evrak geri alinir.

Not: Evrak bir sonraki kisi tarafindan henliz okunmamissa geri alinabilecektir. Aksi halde geri

al butonu gelmeyecektir.

Ek olarak, geri alinan evrak, génderilmeden dnce hangi listedeyse yine o listeye diisecektir.
Ornegin, paraf bekleyen listesinde bulunan evrak paraflandiktan sonra bu listeden diiserek
bir sonraki kullaniciya gidecektir. Evrakin geri alinmasi igin gerekli islem yapildiktan sonra

evrak; geri alan kullanicinin paraf bekleyen listesine diisecektir.
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Evrak Onizleme

Hot

1000 karakter girilebilir

Geri Al

(9

Evrak Gister Geri Al

imzala: imza icin gdénderilen evraki imzalamak icin kullanilir.

Parafla: Paraf icin gonderilen evraki paraflamak icin kullanilir.

gondermek icin kullanihr.

Koordine Parafi: Koordine Parafi igin gonderilen evraki paraflamak igin kullanilir.

Kontrol Et: Kontrol icin gonderilen evrakin kontrol edilerek bir sonraki kullaniciya

Kapatma Parafla: Kapatma Parafi icin gonderilen evraki paraflamak icin kullanilir.

Kapatma imzala: Kapatma imzasi icin génderilen evraki imzalamak igin kullanilir.

Evrak Goster: Yukarida anlatilan aksiyon butonlarina basildiginda; o butona ait ekran

acilacaktir. Ancak, kullanici evraki tekrar goriintiilemek isterse 6n izleme ekraninda yer alan

EVRAK GOSTER butonuna basmalidir.

1.2 ALT MENU iSLEMLERI

On izleme ekranindaki aksiyon butonlarin altinda kalan menidiir.
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Die Suret | 5 ic: Suret | E-vazizma Paketi Evrak Gecmigi Evrak Notlan Ewvrak Ekleri ilgi Bilgileri

Evrak On izleme: Evrakin (st yazisinin gériintiilendigi ekrandir.

Dis suret: Hazirlanan evrakin disariya gidecek olan imzali niishasinin goriintilendigi ekrandir.
I¢ Suret: Hazirlanan evrakin parafli niishasinin gériintiilendigi ekrandir.

E-yazisma Paketi: Evrakin e-imza islemiyle olusan paket bilgilerinin gérintilendigi ekrandir.

Evrak Gegmisi: Evrakla ilgili yapilmis islemlerin goriintiilendigi ekrandir.

Gonderen Teslim Alan islem Sireci == islem Tarihi Aciklama

Evrak Notlari: Editor ekranindan evraka eklenmis olan notlarin gériintilenebilecegi ekrandir.
Evrak Ekleri: Evraklara eklenen eklerin gériindugi ekrandir.

ilgi Bilgileri: Evraklara eklenen ilgilerin gériindtgi ekrandir.
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