Kamusis

EBYS KULLANICI KILAVUZU

SAYFA NO

1/65

YAYIN TAR.

DOKUMAN NO

REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI

26.05.2021

KAaMmuslIs

EBYS KULLANICI KILAVUZU

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM




SAYFA NO 2165

YAYIN TAR.

Kal I IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU DOKUMANNO
REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI |26.05.2021

ICINDEKILER ALANI

10.  OzeT 4

11.  KAPSAM 4

12.  1.BEKLEYEN iSLER 5

13.  2.BELGE ARAMA 7
Ust Verilerler Arama 7
Metin ici ve Detayli Arama Ekrani 10
Belge Gecerlilik Sorgula Ekrani 12

14.  3.ETKINLIKLER 12

15.  4.BELGE OLUSTURMA 14
I.YENIi DIS YAZI 14
BELGE SEKMESI 15
UST YAZI SEKMESI 16
METIN ONiZLEME SEKMES] 17
EKLER SEKMESI 17
iLGi SEKMESI 24
DAGITIM LISTESI 26
ROTA BILGISI 27
NOTLAR SEKMESi 28
iS AKISI SEKMESI 30
BELGE ERISiM KAYITLARI SEKMESi 31
.  YENIICYAZI 31
DAGITIM LISTESI 32
. YENi BASKANLIK ONAYI 34

16.  8.GELEN BELGE 36
BELGE SEKMESI 37
EKLER SEKMESI 40
ILGI SEKMESI 40
DAGITIM LISTESI 40
NOTLAR SEKMESI 41
iS AKISI SEKMESI 42

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM




SAYFA NO 3/65
- YAYIN TAR.
Kamu SIS EBYS KULLANICI KILAVUZU Eg\lfgfgggg
REVIZYON TARIHI |26.05.2021

17.  9.HAVALE TAKiP 43

18.  YENI BiLGILENDIRME 46

19.  GEZINME ALANI 49
BELGE KLASORLERI 49
BELGE KLASOR TANIM 51
KLASORDE BELGE ARAMA 52
TASLAK BELGELER 54

20.  KISAYOLLAR 55
DETAYLI BELGE ARA 55
GOREVLENDIRME LiSTE 55
BILGILENDIRME 56

21.  BELGE TAKiP 56
GELEN BELGELERIM 56
HAVALE ETTIKLERIM 57
IADE ETTIKLERIM 58
iMZA/ ONAY BEKLEYEN BELGELERIM 58
IPTAL EDILEN BELGELERIM 59
ONAYLADIGIM BELGELER 59
ONAYLANMIS BELGELERIM 60
POSTALANMAYI BEKLEYEN DIS YAZILARIM 60
POSTALANMIS DIS YAZILARIM 61

OZET 64

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM




SAYFA NO 4/65

YAYIN TAR.

Kal I IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU DOKUMANNO
REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI |26.05.2021

10. OZzET

Elektronik Belge Yonetim Sisteminin kullanici ara yiiziinde yer alan sayfalari kullanici roliide
kullanimi, amaglar1 ve sayfa iizerinde yer alan butonlari islevleri hakkinda verilmektedir.

11. KAPSAM

Elektronik Belge Sisteminde kullanicilarin;
belgeleri goriintilleme, arama ve belge takibi hakkinda bilgi verilerek belgelerin durumlart hakkinda bilgi
sahibi olmasi,
yeni belge tipleri olusturabilmesi, taslak belge hazirlayabilmesi,
belgeleri EBY S nde klasdrleme, yeni klasor olusturma ve klasor diizenleme,
EBYS’nde etkinlik olusturmasi ve var olan etkinlikleri goriintiileyebilmesi,
gelen bilgilendirmeleri okuyabilmesi ve yeni bilgilendirme olusturabilmesi,

konularin1 kapsamaktadir.
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12. 1.BEKLEYEN ISLER

Kullanicinin {izerinde bekleyen belgelerin takip edildigi alandir. EBYS’ne giris yapildiginda ya da st
meniide yer alan “Bekleyen Isler” butonu ile bekleyen isler sayfasina ulasilir.

Kullamicinin bekleyen isleri agsagidaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen belgelere ait yapilmasi gereken
islere gore gruplanmustir.

 Toplu imzala
[

o <[+ v seysmanicer 50 —— !

KONU  GONDEREN KURUM/KiS| GONDERILEN KURUM/KIg KAYDEDEN KULLANICI AYITTARIHI  HAVALE TARIHI HA Pl KATEGON OKUNDUYAP  ISLEM VAP

BiLGi {SLEM DAIRE BASKANLIGI o =1 P -
Yeni Onay Olur 124 rfrfref (TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGN Sistem Yonetici 04.05.2023 4052023 15:16:35 Geregi El

[+ » sayeiamaticss 50 ~ Sayfa 1 -1, kayit1/1 Toplam : 1

G Kisisel Belge Klasdr Seginiz W Toplu Selge Dosyala

|
211, kayt 1/1 -Toplam : 1
KONU | ACKLAMA ~ GONDEREN KURUM/KIS] ONDERILEN KURUM/KS1 KAYDEDEN KULLANIC!  KAYITTARIHI  HAVALE TARH HAVALETIFi  KATEGOR! OKUNDUYAP | iSLEM YAP
BILGI iSLEM DAIRE BASKANLIG! z : : S - = =
YeniicYan 130 2205203 TEST (GoNEL SEKRETER VARDIMCIIG 3y  Bi0iilem Daire Bagkanhgina  Mustafa GUNDOGDU 22052023 22.05.2023 162403 Bilgi El
o «[1] v n sayamaMican 50 ~ Sayfa1-1.kay1/1 -Toplam: 1
 Toplu imzala
!
« «[i]r v sayaamamman 5o ~ Sayfa1-1,kayi 1/ 18 -Toplam: 18
1
8a: skanligina.
Veni i¢ Yaz 1 21 aig — :: sist - 23062023 23062023105023  Gered “llo|E 4
5

Resiml : Bekleyen Isler

Kullanici istegine gore siiriikkle birak yontemini kullanarak bu gruplarin yerlerini degistirilebilir. Grup
bagliginin yerlerini degistirmek i¢in imlecinizi bagligin tizerine getirip tiklayiniz ardindan getirmek istediginiz
alana dogru stiriikleyiniz.

Ikonu, kullanic1 bekleyen isler sayfasini excel formatinda gériintiillemenizi ve liste halinde indirip

kaydetmenize olanak saglar.
—

Grup igerisinde bulunan imza bekleyen belgelerinizi, “ISLEM YAP"( __‘) butonu ile agarak evrak
bilgileri de goriintiilenebilir, imzalayabilirsiniz.

EiieaOneya ][¢ Mobil Onayla ”V Orayia ” Q Bogeaaeed)| |/ Kontmle Gonder

Icyazi.pdf

= Islem_DosyaGoster.aspx 1 — 100% + [

T.C.
BANKACILIK DUZENLEME VE DENETLEME KURUMU
Veri ve Sistem Yonetimi Daire Baskanh@

Sayr : E-49960598-030.01-1200
Resim 2 : Metin Onizleme
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Grup bashigimin altinda yer alan “Toplu Imzala” butonunu kullanilarak birden fazla belge
imzalayabilirsiniz. islem Yap butonunun sol tarafinda bulunan kutucuklari isaretleyerek, imzalamak istediginiz
belgeleri seciniz. Segim yapildiktan sonra Toplu imzala butonuna tiklayimz. imzalama islemi baslayacaktir.
Imzalanan belgeler bekleyen islerden diisecektir.

NOT: “Toplu imzala” butonu yetkiye bagli olarak gosterilir. Butonun gériinmesi i¢in Sistem Yoneticisi ile
iletisime gegilmesi gerekmektedir.

Herhangi bir belgenin karsisindaki “ISLEM YAP” butonuna tiklanarak imzalama islemi disinda
evrak bilgileri de goriintiilenebilir. Evrak bilgileri agsagida belirtildigi gibi goriintiilenir. Ekrandaki sekmelere
tiklanarak yetki dahilinde belge ile ilgili tiim bilgilere ulasilabilir.

EKUSTVERi  EKLER  ILGIiLISTES|  DAGITIM LISTESi ~ NOTLAR  METIN ON IZLEME | [l <V-Sal:0h|  ROTA BiLGiSi

iSAKISI  BELGE ERISiM KAYITLARI

] Belge iptal Formu

Selge ID
Be ze Génderi Tips fg:z";”a it -
Belge Cinsi RESMI YAZ! Belge Glvenik Kodu NORMAL
Belge lvadilik NORMAL Beige Ozellikleri
Belgeyi Gonderen Kurum'Kisi  YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
Belge Génderen Dasay YONETIM BILG! SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
Bzalge Uzerindek Tarih 02.04.2023 Beige Uzerindeki Sayi E-40547541-250-99
Belge Konusu Beige Iptal glemi Beige Tahmini Bitis Tarhi
Selge Hizmeti IC/DIS YAZISMA Hizmat Hedef Sires
Selge Dosys Plani (250.00.00.00) Mahali idareler Igler -- Bolum: 1
Belge Dili TURKCE
Belge Agiklams Anahtar Kelime
Arsiv Bigisi Teshm Bilgisi
Zimmet Alan Kisi FizkseiEk  BagTarhi  iasdeTashi  Durum
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapild:

Gostzrecek Kayn Yok

Tam Kurum Gorebdir Barkod Bilgisi #= Barkod Yazdir
Bagh Klasorler
Kaydzden Kulanici Kayit Tarhi 3.04.2023 16:28:27

Resim 3 : Belge Islemleri

Bekleyen Isler ekraninda bulunan belgenin iizerine ¢ift tiklayarak evrakin kiinyesini
goriintiileyebilirsiniz. Agilan, Belge Goster ekraninda belgeye ait bilgilere ulagilabilir. Belge Goster ekrani
kullanilarak belge imzalanamaz. Belgeyi imzalamak igin Islem Yap butonu ile belgenin acilmasi
gerekmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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EK UST VERi

i AKISI

[ Belge Iptal Formu

EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI NOTLAR

BELGE ERISIM KAYITLARI

METIN ON [ZLEME

ROTA BILGISI

Seige ID
485414 a
4 Beige Say g9
Belge Génderi Tipé e Yazigma
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Glivenik Kodu NORMAL
Seige ivedilik NORMAL Bzige Czeliikleri

Belgeyi Gonderen Kurum/Kisi
Beige Gonderen Detay
Belge Uzerindeki Tarih

Belge Konusu

YONETIM BILGI SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU

YONETIM BILG! SISTEMLERI SUBE MUDURLUGU
03.04.2023

Beige Iptal glemi

Beige Uzerindeki Sayi
Beige Tahmini Bits Tanhi

E-40547541-250-99

Selge Hizmat IC/DIS YAZISMA Hizmst Heoef Sures:
Belge Dosys Plani {250.00.00.00) Mzha!i idareler isler -- Solam:1
Beige Dili TURKCE

Belge Agiklams Anahtar Kelime

Arsiv Bigisi Teshm Bilgisi

Zmmet Alan Kisi Fizikss! Ek Bas.Tarihi isde. Tashi Curum

Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapild:
Costerecek Kayn Yok

Tim Kurum Gorebiir Barkod Bilgisi = Barkod Yazdir
Bagh Klasorler
Kaydsden Kulanic Kayit Tarhi 3.04.2023 16:28:27

Resim 4 : Belge Kiinyesi

13. 2.BELGE ARAMA

Ust Verilerler Arama

Ust meniide bulunan Belge Arama butonuna tiklanarak tiim aramalarmn ayrintili olarak yapilabilecegi
Belge Arama ekranina ulasilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Resim 5 : Ust f/;riler

Belge Say1 Tipi: Acilir listeden, belgeniz hangi say1 tipinden say1 aldiysa onu baz alarak
yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Tipi: Agilir listeden segilen belge tipine gore sorgulama yapilabilen alandir.

Ust Verileri Goster: Belge tipinde iist veri alan1 mevcutsa “Ust verileri goster” kutucugu
isaretlendiginde “Ek Ust Verilerle Arama Sekmesi” acilir. Bu sekmede belgede kayitli
olan ek iist veri alanlar1 gelir. Ek iist veri alanlarinda deger girerek de arama yapilabilirsiniz.

Belge Konusu: Belgenin konusuna gore aramanin yapildig: alandir.
Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihe gore arama yapilan alandir.

Belge Gonderi Tipi: Belgenin gonderi tipine gore arama yapabileceginiz alandir. Acilir
listeden génderi tipini se¢ip (kurye, posta, kep vs.) arama yapabilirsiniz.

Genel Metin Arama: Gonderen Birimde, Belge Uzerindeki Sayida, Anahtar Kelimelerde,
Aciklama alaninda, Ozii/Konusunda, Gonderilen Yerde ve Dosya Plan Ayrintida arama
yapabilirsiniz.

Kurum Gelen/Giden Sayisi: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan ¢ikan evrakta kurum
sayisina gore yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Uzerindeki Sayi: Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan belge sayisi yazilarak
aliarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Belge Dosya Plani: Agilir listeden secilen belge dosya planina gore sorgulama yapilabilen
alandir.

Dosya Plan Ayrinti: Belge girisi yapilirken dosya plan ayrintisi girildi ise, daha sonra bu
alan kullanilarak yapilacak arama icin kullanilan alandir. “Silinmisleri Getir” kutusu
secildiginde silinen Dosya Plan1 kodlarini da getirmektedir.

Kimden (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi gonderen kurum adi segilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kime (Kurum Dis1): Kurum disina gonderilen belgeyi gonderilen kurum secilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kimden Detay (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi detay gonderen kurum adi
yazilarak arama yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kime Detay (Kurum Dis1): Kurum digina gonderilen belgeyi detay gonderilen kurum adi
yazilarak arama yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kimden (Kurum i¢i): Kurum icinden gelen belgeyi génderen birim adi secilerck arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Kime (Kurum i¢i): Kurum i¢inden gonderilen belgeyi gonderilen birim ad1 secilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Anahtar Kelime: Belge olusturulurken anahtar kelime alanina girilen kelimeler iizerinde
arama yapmak i¢in kullanilan alandir.

Aciklama: Belge olusturulurken belge agiklama alanina girilen kelimeler {izerinde arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraf listesinde veya onay listesinde
bulunan kullanici ad1 segilerek arama yapmak i¢in kullanilan alandir.

Arsiv Durumu: Belgenin arsiv durumuna goére sorgulama yapmanizi saglar. Tiimii; Arsiv
kayd: yapilmis yapilmamis tiim belgeler, Arsiv Yeri Segilmemis; sadece arsive kaydi
yapilmamis belgeleri gosterir, Birim Arsivinde; sadece birim arsivine kaydi yapilmis
belgeleri gosterir, Kurum Arsivinde; sadece kurum arsivine kaydedilmis belgeleri gosterir.
Birim arsivinde siiresi dolan, sadece birim arsivinde siiresi dolan belgeleri gosterir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Belge Kaydeden: Agcilir listeden belgeyi hazirlayan kullanici adina gére sorgulama
yapilabilen alandir.

Bagh Arsiv: Belgenin bagli oldugu arsiv yerine gore sorgulama yapilabilen alandir.

Ortak Klasor Yetkisi Ile Ara: Kullanicinin ortak klasor yetkisi (var ise) ile belge
aramasina olanak saglar. Ortak klasérde bulunan tiim belgeleri aratabilirsiniz.

Ilgi Yetkisi Ile Ara: Belge arama islemi yapacak olan kullanicinin ekledigi ilgileri
gorebilme durumuna goére arama yapilan alandir.

Sadece Vekileten Islem Yaptiklarim: Kullanicinin sadece vekaleten yaptigi islemleri
aramak i¢in kullanilan alandir.

Sadece Kilitli Belgeler: Kilitli olan belgeleri aramak i¢in kullanilan alandir.

Metin I¢i ve Detayli Arama Ekram

Metin I¢i ve Detayli Arama Ekrani butonuna basildiginda agilan metin ici detaylh
arama ekraninda gelen kriterlere gore daha detayli sorgulama yapilabilir.

At

@
@

Q, sorguta

Resim 6 : Metin I¢i Detayli Arama

Ust verilerle Arama Sekmesinde acgiklanan arama kriterleri haricinde ek arama
kriterleri asagida listelenmistir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Say1 Almis Belgeler: Sadece say1 almis belgeleri (son onay makamindan gegen)
listelemenize olanak saglar.

Belge Sayisi: Belge sayisina gore aramaniza olanak saglar. Belge sayisina, evrak bilgileri
alanindan (Evrakin belge sekmesinden) ulasabilirsiniz.

Hari¢: Sorgu kriteri segilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu kriteri disindaki
sonuglara gére arama yapilabilen alandir.

Belge Olusturan Birim: A¢ilir listeden segilen birime gore sorgulama yapilabilen alandir.

Belge Gonderen Kurum/Kisi: Belgeyi gonderen kurum veya kisi bazinda arama
yapmaniza olanak saglar.

Belge Gonderen Detay: Belge gonderenin detayli bilgisine gore arama yapmanizi saglar.
Gonderildigi Birim: Belgenin gonderildigi birime gére arama yapmaniza olanak saglar.

Uye Oldugum Belge: Arama yapan kullanicinin iiye oldugu belgelere gore arama
yapilmasina olanak saglar.

Metin I¢i (Full Text/OCR) Arama: Metinde gegen kelimelere gore sorgulama yapilabilen
alandir.

Tim Kurum Gorebilir: Tim kurum gorebilir olarak hazirlanan belgeleri aratmaniza
olanak saglar.

Belge Durumu: Agcilir listede belgenin durumunu segip arama yapmaniza olanak saglar.

Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden secilen belge giivenlik koduna gbre sorgulama
yapilabilen alandir.

Belge Ivedilik: Acilir listeden secilen belge ivedilik durumuna gére sorgulama yapilabilen
alandir.

Belge Cinsi: Acilir listeden secilen belge cinsine gore sorgulama yapilabilen alandir.
Belge Hizmeti: Agilir listeden segilen belge hizmetine gore sorgulama yapilabilen alandir.

Belge Gonderi Tipi: Belgenin gonderi tipine gére arama yapabileceginiz alandir. Acilir
listeden gonderi tipini se¢ip (kurye, posta, kep vs.) arama yapabilirsiniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belge tizerindeki belge tahmini bitis tarih/tarih aralig: girilerek
sorgulama yapilabilen alandir.

Sistem Dag1 Tlgi: Sistem dis ilgi girilen veya girilmeyen belgeleri aramaniza olanak saglar.
Arama Ba@ Kriteri: Arama bagi kriteri segilerek sorgulama yapilabilen alandir.

Sik Kullanilan Sorgu: Sorgu kriterleri secilerek Sik Kullanilanlara Ekle butonu ile agilir
listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile kullanilabilir. Ekledigimiz sik kullanilan
sorgu daha sonra sil butonu ile silinebilir.

Fiziksel Ek: Fiziksel ek eklenen belgeleri aramaniza olanak saglar.

Son Onay Makam Imza Tipi: Belgede son onay makaminin imza tipine gére arama
yapmaniza olanak saglar.

Belge Gecerlilik Sorgula Ekrani

Belgelerinizin gecerli olup olmadigini bu ekran {izerinden ilgili alanlar1 eksiksiz doldurarak
sorgulayabilirsiniz.

Ustverere rama__ et e Deryi oo JEMRRCRSTDDSRRS |

~ Belge Gecgerlilik Sorgulama

Belge ID

Belge Tipi - Kurum Gelen/Giden Sayisi

Q Sorge | .
Resim 7 : Belge Gegerlilik Sorgula
14. 3.ETKINLIKLER
Bu menii araciligi ile kullanici lizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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[ Etkinlikler
Ekim 2023 LI € > bugin ~ eki, 2023 GUN  HAFTA
Pt Sa Ga Pe Cu Ct Pzt Sa Car Per Cum
40 28k 3 4 5 s -
42 9 1
- 16 17
44 23 24 v
n 5 3
b 9 10 11 12 3
Takvimim -
6 17 18 9 20
2 24 25 26 27

Resim 8 : Etkinlik

Etkinlikler meniisii, kullanicinin gorevlerini giin giin takip edebilmesine olanak saglamak amaciyla
takvim seklinde tasarlanmistir. Kullanici takvimdeki giinlerden iizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir,
gorev ismine tiklayarak gorev ayrintilarini 6grenebilir.

[ Gorevlendirme Tanim

Géreviendrme Konusu Topia
Toplanti

Géreviendrme Agiklamas

- shmn

Grevi K Gorevii Grup
Ahmet AKSU

Géreviendrme Tip Topla islem Durum

Not Exieme. o Not Exle

KAYIT TARIHI KAYDEDEN KONU AGIKLAMA Cikar

Gosteracek Kayit Yok

Kaydeden Ki Al SAVC) Kayit Tarini 5.10.2023 17:30:06

o/ Tomamiandi P Tekrer Gonder  { ital Edildi

Resim 9 : Etkinlik Tanimi

Takvim tizerindeki butonlar kullanilarak takvim goriintiileme giin, ay veya hafta bazl olarak yapilabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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[ Etkinlikler

42 9 10 11 12 3 14

- 17 18 19 20 21

44 23 24 25 26 27 28 .+
4 »
Takvimim -

09

Resim 10 : Takvim Goériintiileme

15. 4.BELGE OLUSTURMA

|. YENI DIS YAZI

2.10.2023 - 6.10.2023

Per.5

Kurum disina génderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni Dis Yaz1”
butonu ile yeni dis yazi kaydi yapilir. Kirmuzi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

Aghama

ESMi YA NORWAL = (]
NORMAL 5]
/DS YAZS B
Standart
o SkKullanlanEke  Q SkKullandanSsg O EkDosyaPlaniEks  f Sk Dosya Plani Temizle
TORKGE Pos:
G Zifim Beige Klassr Sscinz [ Secilen Sinm Kiasarind Keldir
Resim 11 : Yeni Dig Yazi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YAZILIM
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D1s yaz1 meniisii sekiz sekmeden olugur. Sekmeler;
Belge

Ust Yazi

Metin On izleme

Ekler

Ilgi Listesi

Dagitim Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

BELGE SEKMESI

Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir.
Belge Cinsi: Agilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi segilir.
Belge Giivenlik Kodu: Agcilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi segilir.
Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin
bitis tarihi segilir.

Belge Son Onay Makam: Hazirlanan dis yazinin imzalanacag son makam “imza Makami” meniisiinden
segilir.

Belge Son Onay Makamm Detay: Son onay makaminin bulundugu birimin detaymi bu alanda
doldurabilirsiniz.

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.

Belge Hizmeti: Agilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da plan adi yazilarak
se¢im yapilabilir. Stk Kullanilan Ekle butonu ile segilen dosya plani sik kullanilanlar listesine eklenebilir.
Sik Kullanilan Seg¢ butonu ile daha dnceden listeye eklenen dosya plani segilebilir.

Ulke Tsbirligi / Il Plaka Kodlari: Acilir listeden iilke veya il segilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana girilebilir.

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek i¢in agilan meniiden dil segimi yapilir.

Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki agilir listeden belgenin gonderim sekli segilir.

Belge Ac¢iklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak i¢in anahtar kelimeler girilebilir.
Belge icerik Sablonu: Ust yazi alaninda goriilmesini istedigimiz hazir sablonu secebilecegimiz alandir.

Gonderecek Posta Grubu: Belgeyi postalayacak olan posta gruplarindan tanimli olan posta grubundan bir
tanesi segilmelidir.

Kayit Sonras1 Ortak Klasor: Kayd: yapilan belge, birim tarafindan ortak olarak goriilebilen bir belge
olacak ise, belge kayit edildikten sonra bulunmasi gereken ortak alan klasorii bu alandan segilmelidir. Ortak
klasorleri temizle butonu ile segilen ortak klasor segiminden vazgegilebilir.

Tiim Kurum Gérebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi yapilan tiim evrak kisitlama olmaksizin
tiim birimler tarafindan goriintiilenebilir hale gelecektir.

Ek Metin: imza makaninin altinda goriilmesi istenen yazilarin girilebilecegi alandur.

Onay Sonras Bilgi Havalesi Doniis Gelsin: Hazirlanan belge son onay makamindan gegtikten sonra, bilgi
havalesi olarak hazirlayan kullanicinin bekleyen isler ekranina diismesi istenirse bu alanin isaretlenmesi
gerekmektedir.

UST YAZI SEKMESI

Ust yazi sekmesine tiklandiginda goriintiilenen ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editérii
bulunmaktadir.

iLGI LISTESI  DAGITIMLISTESI  ROTABILGISI
AP DDA D vaTiiAd |G- XX B I UkEEEEE S
= AScF QDA A A KA Y-

i
x
o
e
w
L
i

| / Dizzyn | €» HTML
/ Metin Duzenle nza Sonras Ek Bagluk 0 Ek Sonram Ek B 0 Dagiim Soaras: Ek Bogluk 0 Konu Soeras: Ex Boghuk

Resim 12 : Ust Yazi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan dosyalardan kopyala/yapistir metodu ile yazi
EBYS’ ne yiiklenir. Yazinin igerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme editoriindeki iist meniide yer alan
fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme editdrii altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim
sonrasi bosluk, konu sonrasi bosluk™ alanlar1 pdf ¢iktis1 iizerinde imza sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin,
ekler sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin, dagitim listesi sonrasi alanda kag satir bogluk birakilacaginin, konu
sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin ayarlamasinin yapildigi alanlar belirtir.

METIN ONIZLEME SEKMESI

Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.

eker ilgilistesi  dagitimlistess  rotabilgisi  notlar

. » - . - .

Bagkanhk Makam

Sayr  :84467455-010.01-
Konu : Dis Yaz: Test deneme

iLGILIi MAKAMA

Dijital imza, elektronik dokiimanlan (Eposta, Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi) imzalamak igin
kullanilan ve bu elektronik dokiiman alan kiginin de, génderen kiginin kim olduguna emin olmasm ve
giivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi \IlrL]anl\ olma Lxmd an kaynaklanir. Bu sistem, sifrelenmiy verileri
Londcn:n bilgisayar ile bu \ﬂrdul wrasinda ¢aligir. Gonderenin sifreleme islemi
ile alicinin douul.mu hlam verinin giivenli bir kaynaktan geldigini Lmlcnr Bu iki tarafli 1~lcm dijital imzay1
tamamlar. Dljlldl imza diger ddl\ la elektronik imza iilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede
yaymlanms ve 23.07.2004’te \umrlm.u girmis 5070 sayih Elektronik imza Kanunu ile de tanmmlanmugtir.

Elektronik imza, elle atlan 1slak imza gibi kullamlabildigi i¢in, intemmette her tiirlii resmi iglemin, hem
B) Kaydet & Gonder B3 Imzala & Gonder

Resim 13 : Metin Onizleme

Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan dig yazinin idari birim kimlik kodu, standart dosya plan kodu, belge konusu,
paraf listesi, onay makami, dagitim listesi, varsa ekler goriintiilenebilir.

EKLER SEKMESI

Bu sekme ile olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek i¢in;

Harici Imzali Dosya Ekle
Bilgisayardan
Tarayicidan

Fiziksel Ek

Harici Referans

Onceki Eklenmislerden secenekleri kullanilabilir.

I9YALILIM

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

@ Bigizyadan @ Tyodan | @ FikselEk @ HariciReferans @ OneskiElenmiglerden @ figi Kizsérinden @ Yil, Sayive Beige Tipinden

18 Gincelle

8 imzasc Kaydet & Gonder |3 imzala &Gonder |8 Mobil imaala & Gander
Tasiok (1 Beige Tasiak Ac - B TaslskKaydet! [ TesiakOre @ Dogumiaria biriise

Resim 14 : Ekler

Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalari sisteme ek olarak eklemesine olanak
saglayan meniidiir. “Dosya ekle” butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak
eklenebilir.

DOSYA REVIZYONLARI DOSYA DETAY

3] Dosya Tanim

Tip Dasya

Ek Tiseum

Ad

Agiklama

Sec
Dosya Secir Dosya ismi (™. 7. ™,"%. (. 7.7 <! ' W') karakledenni igermemelide
Kalan Kota: 20,00 MB /20,00 MB
Kaydeden Kulfamo TSE20 Koyt Tanhi 5.10.2023 17:52:54
* Kz alankann doldurcimas: zorunludur
3 Kayds:
Resim 15 : Bilgisayardan Ek Ekleme

Dosya
Dosya Revizyonlari
Dosya Detay

Dosya Tanim: Dosya Tanim ekraninda agagidaki segenekler listelenir;

Tip: Bu alanda kullaniciya ekleri sisteme aktarma metodu segme imkani sunulmustur.

Ek Tamim: Bu alana dosya ile ilgili ek tanim ad1 girilebilir.

Ad: Eklenecek olan dosya, bu alana eklenecek olan ad ile sistemde goriintiilenecektir.
Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Dosya Sec¢imi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme yiiklenmesini saglayacak olan buton.

Ad alanina herhangi bir isim girilmez ise, sistem dosyay1 kendi ismi ile kayit edecektir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YAZILIM
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Dosya Revizyonlari: Bu alanda olusturulan belgeye ek olarak eklenen dosya revizyon gérmiisse, yapilan revizyonlar
listelenir.

= DOSYA EKLE

dosya revizyonlan dosya detay

~ Dosya Revizyonlar

AD ACIKLAMA DOsYA AD KAYDEDEN KAVIT TARIHI
Revizyonlar

Gésterecek Kayit Yok

Resim 16 : Dosya Revizyonlari

Dosya Detay: Eklenen dosya ile ilgili ayrintili bilgilendirmenin bulundugu alandir. Bu alandan olusturulan belgeye ek
olarak eklenen dosya ile ilgili tiim ayrintili bilgilere ulagilabilir.

=1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlan dosya detay

~ Dosya Detay

Ad Yapisi

Bellek
Disk Alam iglemci
igletim Sistemi Mime Tipi

Uygulama Siirtimii 5514100118

Resim 17 : Dosya Detay

Tarayicidan: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkani sunulmustur. “Belge Tara”

butonu ile tarama islemi baslatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yiikleyecek ve tarama islemini
yapacaginiz ekrani agacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YAZILIM
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™ Dosya Eke x
DOSYA DOSYA REVIZYONLAR! DOSYA DETAY
3] Dosya Tanim
Tip Tarsyic
Ex Tarum
Agiklama
Dosya ismi (*, "7, "*, %" 0.7, 7, 2 < 0, T W) karakderierini igeememelidi
Dosya Segirs t2°8elge e
Kalan Kotx: 20.00 MB 7 20,00 MB
Kaydeden Kullamo TSE 20 Kayit Tarih 5.10.2023 17.57:01

* Kirmuzx alaniann dalduralmiss zorunluduer

) Kaydst

Resim 18 : Belge Tarama

Ek tanim: Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanim ad1 girilebilir.

Ad: Taranacak olan dosya, bu alana yazilacak olan ad ile sistemde gériintiilenecektir.
Aciklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Belge Tara: Tarama islemini baglatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri ¢alistiracak ve kullaniciy1 tarama ekranina
yonlendirecektir.

= Kamusis < > ® @ E

- e ~ ~ ™ -~ - - - ..
@ ok (515 YONETIMSIE X | @ =KAMUSISISVONETIMSIE X § Elektronik Belge Yonetim S X §0) Elektronik Belge Yonetim S X | @ Elektronik Belge Yor
< C SISgP kamusistse.isyazilim.net/App_Uygulama/Anasayfa.aspx?v=1.5

' - - - - E 5 &
.| Uygulama Baslatilyor X1 veiDg vz Yert g vam Yeni Onay/ Olor Ve Vel

L]

=

13 Yeni Dis Yazi : G|

Uygulama gereksinimleri dogrulaniyor. Bu iglem birkag dakika surebilir.

Ex Taum
@ sigiapadan @ Tampodan @ Fizks)
M

18 Gancelle

Dosym ismi (7.
B8 Dosya Segim "
Doy S0k “fgelge Tar
Kalan Kols: 20.00 M3 /2000 M8
yded Tse20 Kayt Tarb 5102023 1757.01
MARrOS
B K

Resim 19 : Belge Tarama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YAZILIM
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Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge tara diyerek 6nceden tarayiciya yerlestirilen
sayfalar1 taratmaya baslayabilir.

Tarama Profili Resim iglemleri Debug
Sayfa Boyutu: A4 - ADF A %
Cozanarlik : 300 dpi - | Ocittvaz | | & g ¢ Aa
Renk Tonlama: Siyah/Beyaz ~ D Tarayia Araydzd 1
alalalr e | a@a@ | ez | b

On izleme

Resim 20 : Belge Tarama

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanici ¢6ziiniirliik, sayfa boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve
tarayici ara ylizil kullanimini segebilmektedir.

On izleme
Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi alandir.

Resim Islemleri
Kullanicinin sistemde tarattigi belge tizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile butonun iizerine gidildiginde
butonun agiklamasi goriilebilir.

Resim Islemleri v5.0.0.1

0Ol @@ aaa| [
&[] <>] | @@al@ | kel |

Resim 21 : Belge Tarama
Aci Diizelt: Acgili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarini otomatik olarak diizeltilmesini saglayan butondur.
Bu Sayfay: Sil: Goriintiilenen sayfay: silebilen butondur.
Kirpma Baslat: Belgede istenilen olgiilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk 6nce
tiklanarak yapilacak islemin se¢cim ekrani a¢ilir, kirpilacak alan secildikten sonra ikinci kez ayni butona
basildiginda bu islem gergeklesir.
Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge Silme islemlerinde, ilk 6nce tiklanarak
yapilacak islemin se¢im ekran agilir, se¢cim yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem

gercgeklesir. Silinen bolge beyaz olarak doldurulmaktadir.

Siyah Kenarhk Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen butondur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece
“tif/tiff” uzantili dosyalar eklenebilmektedir.

Yatay Cizgi Temizle: Belgede bulunan yatay cizgileri temizleyebilen butondur. Yatay Cizgi Temizle sadece
kenarlar ¢izgileri siler.

Dikey Cizgi Temizle: Belgede bulunan dikey ¢izgileri temizleyebilen butondur. Dikey Cizgi Temizle
sadece kenarlardaki cizgileri siler.

3X3 Alan Temizle

5X5 Alan Temizle
Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

Belge Yakinlastirip Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigt sayfalarn yakinlastirip uzaklastirabildigi
butonlardir. Diger yandan yakinlagtirma ve wuzaklagtirma islemleri farenin “scroll” tusuyla da
gerceklestirilebilmektedir.

Belge Dondiirme: Kullanicinin tarattig1 sayfalarin yoniinii saga ve sola ¢evirebildigi butonlardir.

Sayfalar Aras1 Gegis: Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalar1 arasinda ileri geri yaparak gegis islemlerini
gerceklestirebildigi butonlardir. Sayfalar aras1 gegisler yukar1 asagi klavye tuslari ile de yapilabilmektedir.

Tarama Ekrammm Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan iglemler temizlenmek istendiginde,
temizleme butonuyla tarama iglemini basa alabilen butondur.

Belge Kaydetme: Kullanic1 belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra sag iist kosede
bulunan kaydet butonuyla taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan
aciklamasi yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin ag¢iklamasinin yapildig: alan.
Agciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildig: alandir.

Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildig: alandir.

URL: Harici referansin linkinin yazildig: alandar.

Onceki Eklenmislerden: Sisteme 6nceden kayit edilmis dosyalarin sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin
yapildig1 butondur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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|__] Sistemden Dasya Ekle xX
Belge Tip ~ o Exleri Getir
Dosys v o Ele

Resim 22 : Sistemden Dosya Ekleme

Dosya Adr: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adinin sorgulandigi

alandir.

Dosya Aciklamasi: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosyanin agiklamasi

ile sorgulandig alandir.

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge iizerine ¢ift tiklandiginda sistem ek olarak segilen dosyayi

ekleyecektir.

(3] Dosya Liste

Dosya Ad ses Dosya Aciklamasi
Q, Sorgula
Mo EI L Sayfalama Miktar: 10 ~
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES)
Ses Kayd1.3gpp iade Ses Kayd (Sistem Yonetici) 12384
LI EI v Sayfalama Miktar: 10 ~
v/ Sec 4 Vazgeg

@ Harci imzak Dosya Ekle @ Bilgisayardan

2 Gincelle

Ds.D EX TANIM! KAYDEDEN KULLANICI

Gésterscek Kayrt Yok

1 imzasz Kaydet & Gonder

Resim 23 : Sistemden Ek Dosya Ekleme

@ Tarayiodan &P FoikselEk @ Harici Referans @ Onceki Eklenmislerden

DOSYATIP DOSYA ADI EKTANIM  ACIKLAMA
Dosya 8ilgi Notupdf  Bilgi Notu

Fiziksel Ek 1adet (D 1adetCD

Harici Referans ~ Google Gocgle

DOSYATI®

1 imzata & Gonder

SAYFA SAYIS

DOsYA ADI

3 Mobil imzala & Gander

& llgi Klasorinden

KAYIT TARIHI

Resim 24 : Ek Dosya Islemleri

>ayTa

KAY|T TARIHI

16.02.2022 10:42:02

Sayfa1-1 kayit1/1-To

@ Y1 Sayive Belge Tipindzn

Harici
imzah

m
=

PDF Imzah
Géster(PDF/OCR ——

<]

<]

KAYIT TARIHI o Imzal
Imzal

3

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gérme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir. Dosyalar boliimiinde
Ek siitunu altindaki tik isaretinin kaldirilmasi, sadece belge iizerindeki ek bolimiinde eklenen EK'in bilgilerinin yer
almasii engeller. Tik isareti kaldirilmig bile olsa, yaziyr gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tiim ekleri

goriintiileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP) icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle,
ozellikle dig yazigmalarda, karsi Kurum tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin, birim veya Kurum igi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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yazismalarin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantist
kurulmak istenen EBYS igerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden iliski olarak eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar

ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

ILGi SEKMESI

Hazirlanan belgeye ilgi/iliski eklenebilen sekmedir. Dort kisimdan olusur;

EK UST VERI UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

B Yeni ic Yazi : [ ligi Listesi

Resml Yszigmalarda Uygulal
ILGI: Exiener arsa bir

ILESKI -

lig:

k Usul vo Eeaslar Hakkinda Yonetmellk Geredince Onemil Not: Uretilen belgenin gilix derecesnin igi olarsk ekdenen belger
e o3n 121 metninde pEAINGNGES ayaranab

1 gizlifi derecasiyle sy veya daha digik almamas: gereklid

Q, Vil Sayive Belge Tipinden  Q Belge Q, Zzlgs Klasorleri Q Sistem Digt

I ar 1 Nligkiler - - <
i & Gincalle |4 Tarihe Gére Sirzla

) imzasiz Kaydet & Gondzr | imzala & Gonder | Mobil imzala & Gander

Kaher Taslok L) Belge Taskhsk Ad

~ [ TaslekKaydet! [ TestakUrer @ pagimiaria birice

Resim 25 : Tlgi

Y1l, Say1, Belge Tipi: Eklenecek olan ilgiyi yilina, kurum sayisina ve belge tipine gore sistem iginden bulup
ekleyebileceginiz alandir. Bu bilgileri eksiksiz ve dogru girdiginiz takdirde sistem belgeyi direk ilgi olarak

ekleyecektir.

[ Tarih. Say ve Belge Tipinden ilgi Exleme x

il 2023 Kurum Szyisi 2

Belge Tip Belge |ptal Formu

o igizkz o lligki k2

Resim 26 : Tarih, Say1, Belge Tipi

Iigi Ekle: Yili ve sayisi yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini gerceklestiren butondur.
Gerekli bilgiler yazildiktan sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi gerceklestirilir.

iliski Ekle: Belgenin gonderildigi birim tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen fakat hazirlayan birim
tarafindan yazilar arasindaki iliskinin takip edilmesi agisindan arada bag kurulmasi istenen EBYS
ierisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKI olarak eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi
boliimiinde goriintiilenmez, yazinin havale edildigi birim tarafindan da goriintiilenemez. ilgi klasoriine
tiklandiginda ilgi degil iligski olduguna dair siitun altinda bilgilendirme bulunmaktadir.

Belge Aramasindan: Sistem i¢inden Ilgi/iliskinizi detayl belge aramasi yaprakta ekleyebilirsiniz.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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[ Beige Aramadan iigi Bdeme

Ust Verilerie Arama

N
Beige ssyiTipl Tomi Beige Gandar Tip!
Beige Tip! Ganel Metin arama
Ost veiler

Baigs Konusu Kurum Galsnicioen Sayis

Eelge Uzerindekl Tarin () [ EBelge Uzerindekl Say1

Beige Dosya Plam Dozys Flan Aynnt

KImasn (Kurum dig} KIma (Kurum i)

Kimsen Datzy {Kurum digi} Kime Dstay (Kurum Igidigi)

KImaen (Kurum i) KIma (Kurum Igl)

anantsr Kaime

Agikiama
Parafinda/onayinga Bulunzn Arglv Durumu
Beige Keyoedan i Arglv
Ortak Klzadr Yetklel lie Ara gl Yetuls! lle Ars

Sadecs ekaleten Iglem Yaptklanm sadsce Kl Belgsler

Q, Sorguia

W ligiEke | o lligki Eide

UZERIMDEK] SAY  KLAUM SAYIS: KOMU KAYDEOEN KULLANIC GUNDEREN KURUM /IS DOSYA PLAN

T T T T T T T T

Resim 27 : Belge Arama

Belge arama sayfasi ile ilgili detayli bilgiyi sayfa 8 de inceleyebilirsiniz.

Alr Seginiz

Belge Klasorii: Belge klasoriiniizde bulunan belgeyi ilgi/iliski eklemek i¢in kullanacaginiz alandir.

|| Belge Klasorden ilgi Ekleme

u Belge Klasdri - Belgeler

Kigisel -
[ Sistam Yoneticisi
[l ¥isisel
J MH
Jz BTD -

Resim 28 : Belge Klasorii

o llgiSkiz | o lligki Exle

BE
Sayfa1-1.kayt0/0-Teplam: 0
GONDERILEN KLAUM/KISI KAYIT TARIHI KAYTT SAATI
T T [NE ¢
O x

Acilan ekranda klasére tikladiginizda belgeleriniz listelenecektir ardindan belgeyi secip Ilgi veya Iliski

olarak ekleyebilirsiniz.

Sistem Digi: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi degil ise bu alan kullanilarak ilgi ekleme islemi

gerceklestirilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YAZILIM
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Metin

Anlzra Blylk Sehir Belediyesi
Ek Diosya Sac

ofs ilgiEklz o ilizki Sz

Resim 29 : Sistem Dis1 ilgi Ekleme

Metin: Ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin sisteme kayit edildigi alandir.
Ek Dosya: ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosyanin (belgenin) sisteme kayit edildigi alandir.

[ Yeni Dis Yazi : [ ligi Listesi

ILGI: Exienen belge kars: birimde de gorilir, yaz1 metninde gorinirgi ayarianabiiir

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Geregince Onemli Not: Uretlen belgenin gziilix derecesinin iigi olarak ekienen belgenin gizlitk derecesiyle syni veya daha dusik olmamas: gerexiicr.
L
ILi§Ki : Eklenen belge Kars: birimde ve yazi metninde gériimez

iigi / figki Exleme Q, Yi|, Sayi ve Belge Tipinden @, Belge Aramasindan ~ ©, Belge Kiasorierimden ~ Q, Sistem Disi ¢ Belge Sorgulama(Arsv)
~ ligiler / lligkiter

B Gincelle B Tarihe Gére Sirala

Not: Eklenen sistem igi igiliiskili beigeler ift tklanarak gérintllenebilir
Belge Karsg Yaz,
Beige Kurum  Belge 5 gy Kers
T‘pg‘ Uzerindeki 5:“5 K:f S Keydeden igiMetn hgsk sirimde Metninde  Cikar
Tarin y ¢ ™ Géruntrick  Gerunariok
Yeni Kisisel | OMit
Ds | 2808203 1196 | P17 Alper 28.08.2023 tarihi ve E-49960598-030.01-1196 sayill yaziniz Igili | Evet X
Yoz 2 aksov
Yeni DogDr.
ic 01082023 1190 test  Sistem 01.08.2023 tarihii ve E-49960598-030.01-1190 sayill yaziniz figili  Evet X
Yaz Yonetici

B imzasiz Kaydet & Gonder [ imzala & Génder
Kalioi Tasiask [ Belga Tasiak Ad: ~ B TeslakKaydet: [ Taslak Uret! @ Dagtimiaria biriicie

Resim 30 : Ilgi Ek Ekleme

Ok tuslan kullanilarak ilgi dosyalarinin siras1 degistirilebilir. Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

DAGITIM LISTESI
Hazirlanan dis yazinin hangi kurumlara génderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

* Kurum/Birim Liste

Kigiye Ozel Dagitim Per.

>3 Dagitim Yapilocak Kisi Seciniz. ~ o Kisiyi Dagitim Listesine Exle
Kayith Dagitim Grubu ~ == Dagitim Grubunu Dagitm Listesine Ekle

B Gincelle

B} imzasiz Kaydet & Gonder [ imzala & Génder
Kalic: Taslak (L) Belge Taslak Adi ~ [ TasiakKaydet: B Tasiak Uret! Dagitimiarla birikte

Resim 31 : Dagitim Listesi

Kurum/ Kisi Liste: Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak kurumlar dagitim listesine
eklenebilir. Tiim kurumlar eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Tiim Kurumlar” kutucugu isaretlenmelidir. Hazirlanan
belge bir vatandasa gonderilecek ise “Tim Kurumlar” se¢enegi isaretlenmeden Kurum/Kisi Liste alanina “vatandas”
yazilir. Vatandas Genel secenegi segilerek “ekle” butonuna tiklanir. Listeye eklenen vatandas genel parametresi

T —




SAYFA NO 27165

YAYIN TAR.

Kal I IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU DOKUMANNO
REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI |26.05.2021

iizerinde manuel olarak gerekli degisiklikler yapilabilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen kurumlara geregi ve
bilgisine olarak havale edilebilir. Ok tuslari kullanilarak kurum ve kisi isimleri asag1 yukari hareket ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi agilir listesinden havale edilmek istenen kisinin birimi segilir. Havale
edilecek kisi acilir listesinden kisi secilir. Kigiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kisi havale listesine
eklenir.

Havale Grubuna Havale: Daha 6nce sistemde olusturulmus olan havale grubu, agilir listeden segilerek
Grubu Havale Listesine Ekle butonu ile havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine eklenir.

ROTA BILGISi

Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur.

BASKAN YARDIMCILIG! (Kemaleddin KOYUNCU) v ok Paraf Ekle! Geregi -
-
Kayith Rotalar
< + Kullan 'ﬁl‘ Sil! Ed Paraf Listesini Kaydet

PARAF/IMZA LISTESE

I Onizleme Imza

nvani Paraf Ad Birimi Mevcut Vekil Vekil Unvan as! EI:;,U\';:\? =
Daire Bagkan Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGI Geregi X 1
Bagkan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi X 2 v
EY Kaydet & Gonder B} Imzala & Gonder
Kalic: Tastak || Belge Taslak Ad: B Taslak Kaydet: B Taslak Oret!

Resim 32 : Rota Bilgisi

Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanici ya da kullanicilarin bagli bulundugu birim acilir
listeden segilir. Daha sonra secilen birimdeki personeller ikinci acilir listede goriilecektir. Bu acilir listeden istege gore
bir veya daha fazla kullanici segilebilir. Geregi ya da Koordinasyon tiplerinden birisi segilerek Paraf Ekle butonu
kullanilarak paraf listesi olusturulur.

Imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin imza blogunda olacak olan kullanicilar belirlenir. On izleme sirasi
ile kullanicilarin paraf listesinde goriilme sirasi belirlenebilir. imza blogunda isaretlenmedigi takdirde kisi parafci olarak
goriintiilenecektir.

UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) ~ o= Paraf Ekle! Koordinasyon =
Yavuz ALBAYRAK -
Kayith Rotalar
~ o= Kullan o sit B Parsf Listesini Kaydet

PARAF/IMZA LISTESI

- Onizleme Imza

Unvani Paraf Ad Birim Mevcut Vekil Vekil Unvan Havale Tip Vekalet

Sirasi Blogunda
Daire Bagkan Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGI Geregi X 1
Bankacilik Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI Geregi X 3
Bankacilik Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA I DAIRE BAGKANLIG Koordinasyon X 2
Bagkan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi X 4 v
B Kaydet & Gonder [} Imzala & Gonder
Kalici Taslak Belge Taslak Adi EY Taslak Kaydet! EY Taslak Uret!
Resim 33 : Rota Diizenleme

I9YALILIM
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Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayit edilir.

Kayith Rota: Daha 6nceden kayit edilen rota ismi agilir listeden segilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye
eklenir. Sil butonu ile var olan rotalar sistemden silinebilir.

NOTLAR SEKMESI

Hazirlanan belgeye not ekleme igleminin yapilacagi sekmedir.

o= Mot Ekle

B Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder
Kahei Taslak (| Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B4 Taslak Uret!

Resim 34 : Notlar

Not eklemek igin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not Ekle” penceresine yonlendirir.

= NOT EKLE x

~ Not Tamm

Hot Konusu

Mot Agiklamas:

Kigiye Ozel
Kullamict Grubu Ozel

Hotu Kimler Gdrsin

! Kaydeden ve Parafgilar Gorsin (Yaziy hazirlayan ve imzalayan tim kullamicilar garir)
) Gncekiler Ghrsin (Is Akiginda sizden Sncekilerin tmd garir}
! Sonrakiler Garsin t'g Akizinda sizden sonrakilerin thmi gdriry
) Bir Oneski Garsiin (Yaziy! size gdnderen gorir)
/ Sonraki Gorsin (Yazry gonderdiginiz kigiler gonir)
! Paralelimdekiler Garsin (Yazry size gonderenin yazry gonderdigi tdm kullanicilar gorir)
' Yazinin Havale Edildigi Tdm Kullanicilar Gorsin (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gorir, imzalayanlar
girmez}
) Tomd Garsin (Yaziy gorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dajitim yapilan tim birimler g

Dosya Ekleme & Dosya Ekle
psip  AYDEDEN Dosva DosYA  EX | acwiama | KAYT Cikar
Du5yalar KULLAMICT IF1 ADI AT ARTHI
Gosterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullamizt  Kemaleddin KOYUMCU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07:07
* Karmizi alantann doldurulmas zerunludur
B Kaydet ™ WVazgec
Resim 35 : Not Ekleme
Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YAZILIM
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Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

Kisiye Ozel: Girilen not kisiye 6zel ise “kisiye 6zel” acilir listesinden kisi ismi secilerek kisiye 6zel not
eklenebilir.

Not Goriiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin goérebilecegine karar verilir. Segeneklerden ilgili olan
secilerek islem tamamlanabilir.

Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan dosyalar, elektronik yazigsma paketine dahil
olmayacaktir. Bu alandaki ekler sadece kurum igerisindeki birimler tarafindan goriintiilenebilecektir. Gerekli
tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar kullanilarak islem tamamlanir.

Imzala&Génder: Yaptiginiz islemleri e-imza ile imzalar ve is akisina gore belgeyi havale eder.
Kaydet & Gonder: E-imza yetkisi olmayan personellerin belge hazirlayip, kaydedebilmesini saglar.

Taslak Kaydet : Yapilan islem sik olarak kullanilan bir islem ise her seferinde ayni islemleri yapmak yerine bu
belge taslak olarak kayit edilerek daha sonra tekrar kullanma imkéani kullanicilara saglanmistir. Belge Taslak Adi
kismina taslak ad1 yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak iglem gergeklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani saglar.

Imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek ve belgeyi imzalamayi
saglayan ekrana kullaniciy1 yonlendirecektir.

= BELGE IMZALA

Eelge iImzaiame iglem!

Serpe gnae iglemy 1amamisnne

‘ xv? ger

Resim 36 : Imzalama Islemi

Bu uygulamay caleytirmak istiyor musumuz?

vSbddktestisyaziim.net

Yaymes
15 YAZILIM DONANIM ELEKTRONIK DANISMANLIK TEL

) intemet uygulamalar
* gavenmiyo

(65 gibi bilgisayanniza zarar da verebir. Kaynaga
. k5

B irasszkaoet AGorcer B Imims &G

B st O 0agumans seite

" Resim 37 : Imzalama Isleml

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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ACS ACR39U ICC Reader 0 v| | —— ~

WER VE SISTEM YONETIMI DAIRE BASKANLIGI (Al S
E TURKTRUST Mitelkii Elektronik Sertifika Hizmetleri H7 - SHA-384

[1[Telekominikasyon Kurumu tarafindan belirtenmis niteiiki elekironik sertifika profiine uygunc
Sertfika No - | D092ABS51F4A38D0EFBE356

Kayiil Rotalar
TCKNo: (oo -t
Litfen PINKodu gz Gergek Kigi: [ cov — o

——

Ka ML

Unvan Paraf Ad A < /e eece M2 con amirAdins Vekslet
€ Imzala —~ - Bulunemagi  Blodunda
v5.0.9.15K a
Yazlim = DogDr Sistem Yenetic i
(4] 3 kanunu kapsaming enli Elektronik imza olugturulacaktr.
Bankacilk Uzman = Biisra SEN 3 - O
BankaclkBasuzn ~  Ayse Nur CANBALOGLU % - O
Bankaclk Uzman = Aydodan Tayfur BAHADIR ; X - m
BankaclikBasuzn = Alper TAS VER] VE SISTEM YSNETIMI DAIRE BASKANLIGH Eims  Geredi x - O
Teknisyen ~ Al AKBABA VER] VE SISTEM YONETIMI DAIRE BASKANLIG! Eims  Geredi x - C
Daire Bagkan = Al SAVC VERI VE SISTEM YONETIM] DAIRE BASKANLIG Eimza  Gered X -

|9 imzssiz Kayoet & Gander [ Imzals & Génder
Resim 38 : Imzalama Islemi
Bekge kayd gerpeklesrrigtin,

Tamam

Resim 39 : Imzalama Islemi

Belge kaydi gergeklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile kullanicinin belgeyi goriintiilemesini saglayacaktir.

113

Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak is akis1” sekmesi

IS AKISI SEKMESI

Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.

\%\%%‘;é [Jeasoant [Jumsvor [[ovavsmavon [ mocoanor [ praveonot

2

f

|
VSYDB
Sistem Yonetici

Paraf

| |

’ Sistem Yoretici J ( Belge Posta J

Sistem Yonetici

Resim 40: Is Akist

gosterilir.

Bu sekmede islem asamalar1 renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin {ist kisminda bulunan alanda yer

almaktadir. Ayrica ig akisi “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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BELGE EK 5T WERI =T ¥Az7I WETIN QN [ZLEME EXLER

[ Yen Dis Yazl [ Rota

ILEILISTES! DAGITIM LISTES

EREEERAN] e oics

1 azakl Ghatar

15134 HzvaLs HAVALE EDEN SORLMLY FERSDN
E-mx Lerog sIstom Yonzta
E-inze Gan=g) Salen Yonelici Biiy s )

E-mz Lereg 2ug !, Al

15341 vATAMN
_ Lstem benenal

Blxa

Resim 41 : Rota Bilgisi

L3 BTTARIHI SLERY SUREE] DURL R

PRl ESeE R RE T J |AMAR _AMND
YAR LYOR
UNAY BERL 1L

Durum siitunu altinda kullanicinin igleme baslandig1 veya iglemi tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

BELGE ERISIiM KAYITLARI SEKMESI

Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge iizerinde

kim ne islem yapt1 ayrintisi ile takip edilebilir.

ilgi listesi dagrtim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klasora rota bilgisi

 Yeni g Yazi - Belge Erisim Kayitlan

LI} LI Sayfalama Miktar: 10~

Adi Soyads Yapilan Iglem

T T
QOrhan Kamil GUREL Belge Tam Erigim
Orhan Kamil GUREL Belge Kayd: Gergeklegmistir
Orhan Kamil GUREL Belge Tam Erigim
Orhan Kamil GUREL Belge Kayd: Gergeklegmigtir

W LIl Sayfalama Miktan: 10 =

4 Belge iade Al

Resim 42 : Belge Erisim Kayitlar

Tarih

27.8.2015 17:28:43
27.8.2015 17:28:43
27.8.2015 17:22:32
27.8.2015 17:22:32

& Belgeye Uye Ol

belge erigim kayitlan

ERr
Sayfa 1- 1, kayit 1/ 4 -Toplam: 4
IP Adresi
T
192.168.2.112
192.168.2.112
1921682112
192.168.2,112

Sayfa1-1, kayt 1/4 -Toplam:4

Belge ade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki imza makaminin

bekleyen islerinden geri alinabilir.

Belgeye Uye Ol: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda, belgeye iiye olan kullaniciya mail ile

bilgilendirme gelir.

I1. YENI iC YAZI

Kurumda i¢ birimlere gonderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi butondur. Ust meniide yer alan “Yeni I¢
Yaz1” butonu ile yeni i¢ yazi kayd1 yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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e

A 4 = b o E 5 a

Yens Lhs Yazi Yeni i¢ Yazi Yeni Onay/ Clur Yer Vekal

gilendirme

ey

Resim 43 : Yeni I¢ Yaz1

* Beige Konusu

* Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA v Hizmet Hedef Sure )
% v
Belge Dosya Plan ok SikKullanian Eke @, SkKulanianSeg O, Ek Dosya Plani Ekie

Ulke igbirfigi / if Plaka Kodiar

il Ex Dosya Plani Temizle

ma yapiniz. Ya do elle giris yapiniz v Yazisma Adresi VARSAYILAN

“ Belge Dili TORKCE

Anahtar Kelime

@ Birim Belge Klasér Seciniz @ Secilen Birim Kias6riind Kaldir Tiim Kurum Gorebilir
EE) o Wie g * “TimesNew.. » 16px ~ §@i| &% B 7 u*%%%%.
rEizsla-o-grlo-a-dLall]l %n e

/7 Dzayn RV
/# Metin Dizenle

Kaydeden Kullanic Dog.Dr. Sistem Yonetici Kayit Tarih 6.10.2023 16:21:45

* Kirmizi alanlann doldurulmas zorunludur

B imzasiz Kaydet & Gonder B imzala 8 Gonder

Kalic: Taslak ) Beige Tasiak Adi v A Taslak Kaydet! B Tasiak Uret! Dagitimlaria oirlkte

Resim 44 : Yeni I¢ Yaz1

I¢ yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazi

Metin On izleme

Ekler

Ilgi Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

Sekmeler ile ilgili detayl1 bilgiye sayfa 17°de Belge Olusturma baslig1 altindan ulasabilirsiniz.

DAGITIM LISTESI

Hazirlanan i¢ yazinin hangi kurumlara gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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BELGE EK UST VERI UST YAZI METIN ON [ZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTES ROTA BILGISI NOTLAR

[ Yeni I¢ Yazi : ) Dagitim Listes

Dagitim Uistesi () Segidiginde Dagitim listesi ay yfada Dagitim Listesi bash! altinda gosterili

Kurum Hiyerars

rum; e Exle
Kigiye Ozel Dagitm Personel Birimi Seginiz. ~| | Dagitim Yapuacak Kisi Seginiz. ~ o Kisiyi Dagitim Listesine Ecie
Kayith Dagitim Grubu ~ e Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekie
B Gincelle
Kurum Kimiik o | oot .
S i ) 3y _ . nderiimeyece 3 Gers§i  Bilgi Gérds Koordinasyon  Koordinatsr
8iRiM GrupAdi  Dagitim Listesi (Gift Bosluk Birakarak Bir Alt Satira Gecebilirsiniz) ~ Kod ve Bag ecsilgi | ©° e €k Kep ADRESI Pt fn i 2 el [ Gikar
Ut Birim 0 2 [1E D ]
Gésterecek Kayt Yok
B imzasiz Kaydet & Gonder I imzala & Génder
Kaliol Taziak [ Belge Taslzk Ad v E TesiakKaycet: [ Taslak Uret! Dagtimiaria biriikte

Resim 45 : Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste: Acilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak birimler dagitim listesine
eklenebilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi, koordinasyon olarak havale edilebilir. Ok
tuslar1 kullanilarak birim isimleri asag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi agilir listesinden havale edilmek istenen kisinin birimi segilir. Havale
edilecek kisi acilir listesinden kisi segilir. Kigiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kisi havale listesine
eklenir.

Havale Grubuna Havale: Detayli bilgiye sayfa 17’de Belge Olusturma basligi altindan ulasabilirsiniz.

BELGE SEKMESI

Belge sekmesi ile ilgili detayl bilgi igin sayfa 30’ye bakinz.
UST YAZI SEKMESI

Ust yaz1 sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 32’ye bakiniz.
METIN ON iIZLEME SEKMESI

Metin On izleme sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 33’ye bakiniz.
EKLER SEKMESI

Ekler sekmesi ile ilgili detayl: bilgi i¢in sayfa 33’ye bakiniz.

ILGi SEKMESI

Hgi sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 40’ye bakiniz.

ROTA BILGIiSi

Rota sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 43’ye bakiniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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NOTLAR SEKMESI
Notlar sekmesi ile ilgili detayli bilgi igin sayfa 44’e bakiniz.

IS AKISI SEKMESI
Is akis1 sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 47’ya bakiniz.
BELGE ERIiSiM KAYITLARI SEKMESI

Belge erisim sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 48’e bakiniz.

I11.  YENI BASKANLIK ONAYI

Kurum icinde sadece baskandan onay alian belgelerinin olusturuldugu alandir. Ust meniide yer alan “Yeni
Baskanlhik Onay1” butonu ile onay belgesi kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu

alanlardir.

UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

[ Yeni Baskanlik Onayi

Agikiama: Varsayiian olarak 2 imza biogu bulunmaktadir. 2 imza blogunun oimas: gerekiigi durumlarda, belgeyi haziriayan kulianici. rota bilgisi sekmesinden imza blojunda isaretini kaldirarak parafa goriinmesini sajlayabilir

NORMAL
RESMI YAZI x; * Beige Gaveniik Kodu m

(guveniik kodu gegerilk tarihi)

NORMAL v Belge Tahmini Bitis Tarh ®
n Onay Makami BASKANLIK (Mehmet Ali AKBEN)
* Beige Konusu Yeni Bagkaniik Onay! Belge Ozeliikier
* Belge Hizmeti IC/DI§ YAZISMA - Hizmet Hedef Sire ®
& Dosya Plani ok Sk Kullaniian Ede Q@ SkKullanianSe¢ @, Ek Dosya Plani Ekie Ulke isbirigi / il Plaka Kodisri

@l Ex Dosya Plani Temizle

= - Yaz:gma Adres VARSAYILAN

TORKGE

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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(@ Birim Belge Klasér Seciniz @ Secilen Birim Kiasériind Kaldir Tim Kurum Gorebilir
8
R B B~ TimesNew.. » 16px ~ @RI | 5 B 7 U e = = = g.
wElEslA-a-Frlao-a gL a] ka0 -

/' Metin Dizenle

Kaydeden Kullanic Dog.Dr. Sistem Yénstici Kayit Tarih 6.10.2023 16:51:58

* Kirmizi alanlann doldurulmas: zorunludur

B imzasiz Kaydet & Gonder B imzala & Gonder

Kalie: Taslak || Seige Tazisk Adi ~ [ TasiskKaydet! [ Taslak Uret! 8 Dagitmiada birikte

Resim 46 : Belge Kiinyesi
Yeni Bagkanlik Onay1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazt

Metin On Izleme
Ekler

flgi Listesi

Rota Bilgisi
Notlar

BELGE SEKMESI

Belge sekmesi ile ilgili detayl bilgi icin sayfa 30’ye bakiniz.
UST YAZI SEKMESI

Ust yaz1 sekmesi ile ilgili detayl: bilgi i¢in sayfa 32’ye bakiniz.
METIN ON IZLEME SEKMESI

Metin 0n izleme sekmesi ile ilgili detayl bilgi icin sayfa 33’ye bakiniz.
EKLER SEKMESI

EKler sekmesi ile ilgili detayl: bilgi i¢in sayfa 33 ye bakiniz.

ILGI SEKMESI

Tlgi sekmesi ile ilgili detayl bilgi igin sayfa 40’ye bakiniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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ROTA BILGISI

Rota sekmesi ile ilgili detayli bilgi icin sayfa 43’ye bakiniz.

NOTLAR SEKMESI
Notlar sekmesi ile ilgili detayli bilgi igin sayfa 44’e bakiniz.

IS AKISI SEKMESI
Is akis1 sekmesi ile ilgili detayl bilgi icin sayfa 47 ya bakiniz.
BELGE ERIiSiM KAYITLARI SEKMESI

Belge erisim sekmesi ile ilgili detayl bilgi igin sayfa 48°e bakiniz.

16. 8.GELEN BELGE

Kuruma, disaridan gelen evraklarin kaydinin yapildigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Gelen Belge”
butonu ile yeni gelen belge kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

W
i &b
jo]

Szlge Aramz Havale Tziip zin Talep Formu

Q D e B

endirms

Resim 64 : Ust Bar

o

Vami ¢ Yazi

EEEE ExLER  lGiLISTESl  DAGITIMLISTES|  NOTLAR

[2) Gelen Dis Yaz

+ B Tim Kurunter o Kurum/Sahis Tanm /' Sigier Dizenle

Resim 65 : Gelen Belge
Gelen belge meniisii bes sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi
Notlar

o,

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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BELGE SEKMESI

Yeni Di1s Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir.
Belge Cinsi: Agilir listeden kayd1 yapilacak olan belgenin cinsi segilir.
Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi segilir.

Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yaz1 giinlii ise “Belge Tahmini Bitig Tarihi”
alanindan belgenin bitis tarihi segilir.

Belgeyi Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi kurum bu alandaki agilir listeden segilir.
Tiim kurumlarin listelenmesi i¢in “belge gonderen kurum” acilir listesinin sag tarafindaki
“tlim kurumlar” kutucugu isaretlenmelidir.

Kurum/Sahis Tanim: Aranan herhangi bir kurum tiim kurumlarda da yer almiyorsa
“Kurum/Sahis Tanim” butonu ile ilgili alanlar doldurularak “kamu kurumu hari¢” yeni
kurum tanimlamasi yapilir.

Belgeyi Gonderen Detay: Belgenin geldigi kurum hakkinda detayli bilgilerin sisteme
tanitilacagi alan.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihin sisteme tamitilacagi alandir. Belge
iizerindeki tarih bu alana yazilir.

Belge Uzerindeki Sayi: Belge iizerindeki saymin sisteme tamitilacagi alandir. Belge
iizerindeki say1 bu alana yazilir.

Belge Son Onay Makamu: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagi son makam “imza
Makami” meniisiinden segilir.

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi secilir.
Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi secilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plan1 se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da plan
ad1 yazilarak se¢im yapilabilir. Sik Kullanilan Ekle butonu ile segilen dosya plani sik
kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik Kullanilan Se¢ butonu ile daha onceden listeye
eklenen dosya plani segilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana girilebilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek igin agilan meniiden dil segimi yapilir.
Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki agilir listeden belgenin gonderim sekli segilir.
Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak i¢in anahtar kelimeler
girilebilir.

Dogrulama Yapildi: Eger gelen belge elektronik imza ile imzalanmis bir belge ise sorgu
adresinden belge dogrulamasi yapildiysa, kutucuk isaretlenmelidir.

Tiim Kurum Gorebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi yapilan tiim evrak
kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan goriintiilenebilir hale gelecektir.

Kurum/Sahis Tanim:

™ Kurum/Kisi Ecle X

) Ozel Kurum Tanim

Firma Tipi Ozel Kurum ¥ Kurum Kimiik Kodu 10000000

Firma Adi

Firma Tel Firma WS Adresi

Firma Fax Firma GSM

Firma Ulke TURKIYE v Firma E-Posta

Firma Il Ankara v Firmalice X
Kurum Mahallesi v  Firma Adres

Kep Adresi Kurum Web Adresi

Kaydeden Kullanici TSE 20 Kayit Tarihi 6.10.2023 17:26:19

* Kirmizi alanlarin doldurulmas: zorunludur
* Yeni Kamu Kurumu tanimlanmas: icin Kurum Kimlik Kodu ile Detsis sorgulamasi yapilmalidir. Yeni kayitlarda veri degisikligi yapilamaz.

) Kaydet

Resim 66 : Kurum/Sahis Tanim )
Kurum tanim ekrani, segtiginiz kurum tipine gore degismektedir. Kurum tipi “Ozel Kurum” segenegi secili
olarak gelmektedir. Kullanic1 tammlayacagi kisi ya da kurulusa gore agilir listeden segenegi degistirebilir.

Kurum Tipi: Ozel Kurum ise;

Vergi Sicil No: Tanimlanacak olan kurumun vergi sicil numarasinin sisteme tanitildigi
alandir.

Firma Adi: Tanimlanacak olan kurumun adinin sisteme tanitildigi alandir.

Firma WS Adresi: Tanimlanan kurumun web sayfa adresinin tanitildig1 alandir.

Firma Tel: Tanimlanacak olan kurumun telefon numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma GSM: Tanimlanacak olan kurumun GSM numarasinin sisteme tanitildigi alandir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Firma Fax: Tanimlanacak olan kurumun fax numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma E-Posta: Tanimlanacak olan kurumun e-posta adresinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma ili: Tanimlanacak olan kurumun bulundugu il acilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan kurumun adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Vatandas ise;

T.C. Kimlik No: Tanimlanacak kisinin kimlik numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Ad1 Soyadi: Tanimlanacak kisinin ad1 ve soyadinin sisteme tanitildigi alandir.

WS Adresi: Tanimlanan kisinin web sayfa adresinin tanitildig alandir.

Tel: Tanmimlanacak olan kisinin telefon numarasinin sisteme tanitildig: alandir.

GSM: Tanimlanacak olan kisinin GSM numarasinin sisteme tanitildig: alandir.

Fax: Tanimlanacak olan kisinin fax numarasinin sisteme tanitildig: alandir.

E-posta: Tanimlanacak olan kisinin e-posta adresinin sisteme tanitildig: alandir.

I1: Tanimlanacak olan kisinin bulundugu il ac1lir listeden segilir.

Adres: Tanimlanacak olan kisinin adresinin sisteme tanitildigi alandr.

Kurum Tipi: Sivil Toplum Kurulusu ise;

Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulusun kimlik kodunun sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus Adi: Tanimlanacak olan kurulugun adinin sisteme tanitildig: alandir.

Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulusun web sayfa adresinin tanitildig1 alandir.
Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Kurulus E-Posta: Tanimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin sisteme tanitildigi
alandir.

Kurulus li: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden segilir.

Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme tanitildig alandir.

Kurum Tipi: Uluslar Arasi Kurulus ise;

Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulusun kimlik kodunun sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus Adi: Tanimlanacak olan kurulugun adinin sisteme tanitildig: alandar.

Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulusun web sayfa adresinin tanitildig: alandir.
Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasinin sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus E-Posta: Tanimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin sisteme tanitildig
alandir.

Kurulus ili: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden segilir.

Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulugun adresinin sisteme tanitildig: alandir.

Kurum Tipi: Banka ise;

EFT Kodu: Tanimlanacak olan bankanin EFT kodunun sisteme tanitildigi alandir.
Firma Adi: Tanimlanacak olan bankanin adinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma WS Adresi: Tanimlanan bankanin web sayfa adresinin tanitildigi alandir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Firma Tel: Tanimlanacak olan bankanin telefon numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma GSM: Tanimlanacak olan bankanin GSM numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma Fax: Tanimlanacak olan bankanin fax numarasinin sisteme tanitildig: alandir.
Firma E-Posta: Tanimlanacak olan bankanin e-posta adresinin sisteme tanitildigr alandir.
Firma ili: Tanimlanacak olan bankanin bulundugu il agilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan bankanin adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Grup Hesab ise;

EFT Kodu: Tanimlanacak olan grubun EFT kodunun sisteme tanitildig1 alandir.
Firma Adi: Tanimlanacak olan grubun adinin sisteme tanitildig: alandir.

Firma WS Adresi: Tanimlanan grubun web sayfa adresinin tanitildig alandr.

Firma Tel: Tanimlanacak olan grubun telefon numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma GSM: Tanimlanacak olan grubun GSM numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma Fax: Tanimlanacak olan grubun fax numarasinin sisteme tanitildig: alandir.
Firma E-Posta: Tanimlanacak olan grubun e-posta adresinin sisteme tanitildig1 alandir.
Firma Ili: Tanimlanacak olan grubun bulundugu il acilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan grubun adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

EKLER SEKMESI

Ekler sekmesi ile ilgili detayli bilgi igin sayfa 19°a bakiniz.
ILGI SEKMESI

Ilgi sekmesi ile ilgili detayli bilgi igin sayfa 26’ya bakiniz.

DAGITIM LiSTESI

Gelen belgenin hangi birime gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir. Geregi, Bilgi, Goriis
seceneklerinden biri segilir.

] Gelen Dig Yaz : [2] Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste % v o Ekle |JKendiBirimi
Kayitl Dagitim Grubu v o Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekle
K Giancelle

B Kaydet & Gander
Resim 67 : Dagitum Listesi
Kurum/Birim Liste: Agilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak birimler dagitim
listesine eklenebilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi, koordinasyon olarak
havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak birim isimleri asag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

Kendi Birimi: Kutucugu isaretlendiginde evrak personeli belgeyi kendi birimine gonderir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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NOTLAR SEKMESI

Notlar sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 31°e bakiniz.

= Kamusis > D@ L v5Sbddktest.isyazilim.net web sitesinin mesaji _

Belge kaydi gergeklesmistir.
BELGE [ iLGI LISTESI  DAGITIMLISTESI  NOTLAR | RISIM KAVITLARI  MUSTERI NOTLAR!
famam

(] Gelen Dis Yazi

Bl 3126470 gelge Ustver Indir e m
* Beige Gonderi Tipi Elden Gelen Dig Yaz! + @ pagitmiaria birikie  # Kalic) Taslak Uret
* Belge Cinsi RESMI YAZI * Belge Givenlik Kodu NORMAL
- Beige iveiic NORMAL Beige Ozellider
- Belgeyi Gonderen Kurum/Kisi  ANKARA
Kep Adresi
Belge Génderen Detay ANKARA
Beige Uzerindeki Tarh 06.10.2023 Seige Uzenndeki Say: 70257725-26580
- Belge Konusu Gelen Belge Seige Tanmini Bitg Tarin
* Beige Hzmet iciDIg YAZISMA Hizmet Hedef Siresi
* Belge Dosya Plans (804.01.00.00) Gelen-Giden Evrak — Balim:1
- Belge Dl TURKGE

Beige Apiidama Anshiar Kelime

Argv Bilgisi Tesiim Bilgis

Fiziksel Evrak Zimmetle
Zimmet Silgisi ZimmetAlan Kisi  Fiziksel Bk Bag.Tarhi iadeTarhi Durum  Kaldir Dogruama Yapilds
Abdulish KARA 6.10.2023 17:34:25 Zimmetii X

Tam Kurum Gérebilir Barkod Bilgisi #= Barkod Yazdir

Bajh Kiasorler

Kaydeden Kullanic: Dog.Dr. Sistem Yénetici Kaytt Tarihi 6.10.2023 17:3424

Versiyon Kamusis 5.5.20.07.1610

/ BenzerBelge Uret O, Arsiv Bilgisi Girsi 4 Belgeiade All ¢ Dosyalama ve Havale isiemi ¢ Belgeye Uye Ol
# Dizenle - Havale Ekle /' imzasiz Bilgileri Dizenle @ Belge iptal islemi Baglat Belge E-Posta Gonder
Erigim Kodu:00VV-G7I7-08P1 Seige Sayisi 111 P Sorgu Numarasini SMS Gonder P Sorgu Numarasini e-Posta Gonder

& Goreviendirme Girisi

= Bu belge karg: birimde gérilr, yazi
7/ ligili Yazi Olustur metninge garinGrGG syarianasile

5u beige karg: biimde ve yaz: metninde
goriiimez.

/  lliskili Yao Olustur

Resim 68 : Belge Kaydi

Zimmet Bilgisi alaninda ekrana gelen zimmet alan kisi kaldir butonu ile ¢ikarilabilir. Yeni bir zimmet alan kisi
eklemek i¢in fiziksel evrak zimmetle butonuna basilir.

e e butonu ile zimmet bilgileri sisteme kayit edilebilir.

| | Zimmet Ekle

(] Zimmet Tanim

Zimmetlenecek Kullanici Birimi v Zimmet Aciklamasi (fiziksel ek)
Zimmetienecek Kullanic - * Zimmet Alan Kisi Bilgisi
Kaydeden Kullanic: Dog.Dr. Sistem Yonetici Kayit Tarihi 6.10.2022 17:28:46

* Kirmizt alanlarin dolduruimasi zorunludur

E Kayoet 4 Cks
Resim 69 : Zimmet Ekle

Zimmetlenecek Kullanici1 Birimi: Zimmetin ait oldugu birim acilir listeden segilebilir.

Zimmet Aciklamasi: Zimmet ile ilgili ayrintili agiklamanin girilecegi alandir.
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Zimmetlenecek Kullanici: Zimmetin, zimmetlenecegi kullanici agilir listeden segilebilir.

Zimmet Alan Kisi Bilgisi: Zimmeti alan kisi hakkinda bilgilerin girilecegi alandir.

IS AKISI SEKMESI

Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.

QAQUDE s e Powrmres Plisoscer [ o
J’!‘\
| I |

VEYDa J Gienel Birim Arsiv J | EYRD-4 J

SAWCI Arsiv Sorumbusu (W3YDE) ERISEN

Resim 70 : Is Akisi

Bu sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin {ist kisminda bulunan alanda
yer almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

) Gelen Dis Yazi - [ Rota

| zgeleri Gaster

. HAVALE  SORUMLU ISLEMI AKIS AKIS SLEM
iSLEM AVALE : : . Ky 3 DURUM
SIEM  HAVALS epeN PERSONEL  YAPAN BASTARIHI  BiTTARIHi  sumesi  CURUM
2 Dog.Dr. Dog.Dr. 5 s
3y1s3 o 3 g .10.2023 6.10.2023 & i Py
5:':: Geregi .S"steiv' ) S ;tem 57:3_&2: TT:;:;JJ 0 TAMAMLAND Geregi ~  Degistir  Baglamad v Degistir
Yonetici Yonetic
O, Arsiv Bilgisi Girls' 4 Belgelade Al ¢ Dosyalama ve Havale isiemi ¢ Belgeye Uye O
/# Diizenle - Havale Ekle  # imzasiz Bilgileri Dizenle [ Belge iptal islemi Baslat =4 Belge E-Posta Gander
Erigim Xodu:COVV-GT17-08F 1 Beige Sayisc111 P> Sorgu Numarasini SMS Génder P Sorgu Numarasini e-Posta Génder

o= Goreviendime Girigi

N . . Bu belge karg! birimde gorilir, yaz
= = / Iigii Yaz Otustur metninde gorundriGgu ayaranabilir
Yazi Tur Seginiz hd
ekl Vas Bu belge karg! birimde ve yazi metninde
/  lliskili Yazi Olustur gorilmez

Resim 71 : Rota Bilgisi

Durum siitunu altinda kullanicinin isleme baglandigi veya islemi tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

Benzer Belge Uret: Ayn1 verilerle yeni bir gelen belge ekrami acar.

Arsiv Bilgisi Girisi: Belgenin arsiv bilgilerini girebildigimiz ekrandir.

Belge iade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki
imza makaminin bekleyen islerinden geri alinabilir.
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Dosyalama ve Havale Islemi: Acilan gelen dis yazi ekraninda belge havale sekmesinden
birime, personele, kisiye, havale grubuna havale edilebilir ve dosyalanabilir.

Belgeye Uye Ol: Belge iizerinde bir degisiklik yapildiginda, belgeye iiye olan kullaniciya

mail ile bilgilendirme gelir.

Diizenle — Havale Ekle: Acilan gelen dis yazi ekraninda belge lizerinde diizenleme

yapilabilir ve dagitim listesinden birim eklenebilir.

Imzasiz Bilgileri Diizenle: Acilan ekranda imzasiz bilgileri diizenleyebileceginiz ekran
acilir. Belge konusu ve belge sayisi iizerinde degisiklik yapilamaz. Bunun yani sira ek dosya
plani, ekler, notlar eklenebilir. Yapilan degisiklikler, Degisiklikleri Kaydet butonu ile
kaydedilir ve Belge Bilgilerine Don butonu ile belge ekranina geri doniiliir.

Belge Iptal Islemi Baslat: Acilan ekranda belge iptal islemi, son onay makami tarafindan

imzalanacak sekilde baslatilir.

17. 9.HAVALE TAKIP

Belge geregini gerceklestirecek olan kullaniciya havale edildikten sonra, belge kullanicinin bekleyen
islerinden diigiiriiliir. Bu agamadan sonra belge “havale takip” meniisiinden takip edilebilir.

rim Kizsarine Dosyaianmamis () Higoi

Q, sorguia W Secienleri Havale Bt (@ Kigisel Beige Kiasor Seciniz W Toplu elge Dosyala/Kopyala W Toplu Beige Dosyala/Tas!

5.10.% 25102

’"Resim 72 :-Hévale Tékib
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Belge Tipi: Sorgulamasi yapilacak olan belgenin tipi agilir listeden segilebilir.

Cevap Zamani Dolmus Havaleler: Kutucuk isaretlendiginde sorgulama sonuglarinda
cevap zamani dolmus belgeler listelenecektir.

Secilen Tarihte Cevap Zamani Dolacak Belgeler: Secilen tarihte cevap zamani1 dolacak
olan belgeler listelenir.

Havale Tipi: Secilen havale tipine gore sonuglar listelenir.

Ilgi Diizenlenmis: Belgenin geregi olarak ilgili yaz1 diizenlenmis ise bu alandaki kutucuk
isaretlenerek sorgulama yapilir.

Ilgi Diizenlenmemis: Belgenin geregi olarak ilgili yaz1 diizenlenmemis ise bu alandaki
kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

Tiim Akis Tamamlanmis: Belgenin havale olundugu tiim kullanicilar dahil belge ile ilgili
tiim islemler tamamlanmis ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

Tiim Akis Tamamlanmamis: Belgenin havale olundugu tiim kullanicilar dahil belge ile
ilgili tiim islemler tamamlanmamis ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler secilerek bu buton araciligi ile havale edilebilir.
“Secilenleri havale et” butonuna tiklandiginda sistem kullaniciya “Toplu Belge Havale”
ekranini acacaktir. Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gerceklestirilebilir.

Belge Klasorii Seciniz: Secilen belgelerin dosyalanacagi klasoriin se¢imi bu alandan
yapilir. Klasor se¢imi yapabilmek i¢in farkli isimli klasorlerin tanimlanmis olmasi
gerekmektedir. “Belge Klasorii Seciniz” tusuna tiklandiginda sistem kayitli klasorlerin
bulundugu ekrani agacaktir. Bu ekrandan ilgili klasoriin “Klasér Se¢” siitunu altindaki“ Se¢”
butonuna tiklanmalidir. Eger islemden vazgecilecekse ekran altinda bulunan “Vazgeg”
butonuna tiklanabilir.

Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge segilip dosyalama isleminin yapildigi
alandir. Belgeler ekranda kalmaya devam eder ve klasore kopyalanir.

Toplu Belge Dosyala/Tasi: Birden fazla belge secilip dosyalama isleminin yapildig:
alandir. Belgeler ekrandan dosyaya taginir. Sorgulama sonucunda ilgili islemi yapilmis olan
belgenin dosyalama islemini yapmak i¢in belgenin alt kisminda bulunan butonlar
kullanilabilir. Belge tizerine ¢ift tiklandiginda ilgili ekran agilacaktir

Kurum Sayisi: Belgenin EBYS iizerinde aldig1 sayisidir.
Belge Tipi: Belgenin tipinin gosterildigi alandir.

Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi birim veya kurumun gosterildigi alandir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM




SAYFA NO 45/ 65

YAYIN TAR.

Kal I IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU [POKUMANNO
REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI |26.05.2021

Konusu/Ozii: Belgenin konusunun gosterildigi alandar.
Gelis Tarihi: Belgenin ilgili kullaniciya havale olunan tarihin gosterildigi alandir.
Belge Tarihi: Belgenin olusturuldugu tarihin gosterildigi alandir.

Ilgili Belge: Bu alandaki biiyiite isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi olarak tutuldugu veya
bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler goriintiilenebilir. Belge goster ekranminda “ilgi
Klasori” sekmesine tiklandiginda 1ilgili belgeler yapilacak olan secime gore
listelenmektedir. Bu alandaki segenekler “Ilgisindeki Belgeler, ilgi Tutuldugu Belgeler ve
Timi” seklindedir. Kullanicr listelemek istedigi verileri bu alandaki se¢eneklerden birisini
secgerek listelenebilir.

Akias: Belgenin havale silsilesi, 1§ akis goriintiilleme ekraninda grafiksel olarak kullaniciya
gosterilir.

Havale Gonderdiklerim: Belgenin havale olarak gonderildigi kullanicilar bu alandan
havale tipleri ile goriintiilenebilir.

Sorgulama sonucunda ilgili iglemi yapilmis olan belgenin dosyalama islemini yapmak
icin belgenin alt kisminda bulunan butonlar kullanilabilir. Belge iizerine ¢ift tiklandiginda
ilgili ekran acilacaktir.

30012513 Beige Ustveri Ingir Beige Say 43 .
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Resim 73 : Belge Kiinyesi

Dosyalama ve Havale Islemi: Butona tiklandiginda sistem, havale islemi yapilacak olan
veya dosyalama isleminin yapilacagi “belge goster” ekranina kullaniciy1 yonlendirecektir.
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Belgeye Uye Ol: Olusturulan belge ile ilgili degisiklikler iiye olan kullanicinin mail adresine
gonderilir.

Belge iptal islemini Baslat: Belgeyi iptal etme islemini baslatan butondur.

Ilgili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi ilgi tutarak yeni bir belge olusturmay1 saglayan
butondur. Butonun sol kisminda bulunan acilir listeden olusturulmak istenen yeni belgenin
tipi secilerek, ilgili belge diizenle butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

Tliskili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi iliski tutarak yeni bir belge olusturmay1 saglayan
butondur. Butonun sol kisminda bulunan acilir listeden olusturulmak istenen yeni belgenin
tipi secilerek, iligkili belge diizenle butonuna tiklanarak iglem gergeklestirilir.

18. YENI BILGILENDIRME

Yeni bir bilgilendirme mesaj1 hazirlamak i¢in kullanilan meniidiir. Olusturulan bilgilendirme mesaj1 kisilere
veya kisi gruplarina ayni sayfadan ilgili segenekler kullanilarak génderilebilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar
doldurulmasi zorunlu olan alanlardir.

= - 2 2 2 .28 2 B

= B
1»2.*

Resim 74 : Bilgilendirme Tanim

Konu: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin konusunun girildigi alandir.

Aciklama: Bilgilendirme ile ilgili ayrintili agiklamanin sisteme girildigi alandir. Tim
aciklamalar bu alana yazilir.

Baglama Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin baslama tarihinin sisteme tanitildigi
alandir. Sistem, baglama tarihine gore kullanicilara bildirim uyaris1 verecektir.
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Bitig Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin bitis tarihinin sisteme tanitildig1 alandir.

Kisi / Grup / Birim Secimi: Bu alandan bilgilendirmenin gidecegi kisi, kullanici grubu ya da
birim segilebilir.

Bilgilendirmeyi hazirlayan kullanici, mesajin belirli kisiler tarafindan goriilmesini istiyorsa
kisi agilir listesinden kisileri secip “kisi ekle” butonuna tiklayarak kisileri kisi listesine
ekleyebilir. Mesajin belirli gruplar tarafindan goriilmesini istiyorsa grup agilir listesinden bir
veya birden fazla grup ismi segerek “grup ekle” butonuna tiklayarak grup veya gruplart grup
listesine ekleyebilir. Mesajin belirli birimler tarafindan goriilmesini istiyorsa birim agilir
listesinden bir veya birden fazla birim ismi segerek “birim ekle” butonuna tiklayarak birim
veya birimleri birim listesine ekleyebilir.

Kisi / Grup / Birim Listesi: Kisi/Grup/Birim Sec¢imi meniislinden segilen kisi ya da
birimlerin listelendigi alandir.

Dosya Ekleme: Bilgilendirmeye eklenecek olan dosyalarin “bilgisayardan” butonu ile segilerek sisteme
eklendigi alandir.

Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalar1 sisteme ek olarak eklemesine
olanak saglayan meniidiir. “Dosya ekle” butonu kullanilarak bilgisayardaki dosyalar sisteme
ek olarak eklenebilir.

Tarayicidan: Tarayicidan ek ekleme ile ilgili detayli bilgi igin sayfa 19’a bakiniz.

Kayit edilen bilgilendirme, ilgili birimdeki kullanicilarin gezinme alan1 boliimiinde goriintiilenecektir.

o Tum Sirimieri 2e

Resim 75 : Bilgilendirme Tamimlama
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—

I Bilgilendirmeler (1)

Toplant
Resim 76 : Bilgilendirme

W Okundu/Arsive

o «[f]+ w sayielemamia 10~ Sayfa1-1kayt

Culla Bagiama Tarh Tahwmini Sitis Tarini
TSE20 Birim Bazh Belge Ortalama Bekleme Siiresi Sayfasi 2016 Yih Sorgulamasi 26042018 18:13:15 10052018 18:13:15
TSE20 Toplants 9.102023 10:13:53 23102023 10:13:53 &

Resim 77 : Bilgilendirme

Bilgilendirme linkine tiklandiginda ilgili bilgilendirme mesaj1 goriintiilenecektir. Kullanici bilgilendirme
mesajin1 ve mesaj icerisindeki eki goriintiileyebilir, not ekleyebilir ve arsivleyerek arsivine gonderebilir.

[ Bilgilendirme Tanim

Resim 78 : Bilgilendirme Tamimlama
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19. GEZINME ALANI

BELGE KLASORLERI

Kullanici kisisel klasoriine, bekleyen islerindeki bir yaziy1 gonderebilir veya birim klasoériinden yetkisi
dahilinde bir yaziy1 tasiyabilir. Her kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan olarak bir kisisel bir klasorii
bulunmaktadir.

A Bilgilendimmeler @

Kisisel Klasore Klasor Ekleme/Diizenleme: Her kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan
olarak bir kisisel bir klasorii bulunmaktadir. Kullanict kisisel klasoriine yeni bir alt klasor
eklemek i¢in, sol iist kosede bulunan “+” isaretini kullanabilir ya da kisisel klasor lizerine
sag tiklayarak acilan pop-up’tan klasor ekle secenegini segerek “Belge Klasor Tanim
penceresine gidebilir.
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7 Belge Klasorl - Belgeler

O+ &
Kigisel

Resim: Klasor ekleme butonu ile yeni klasor olusturma
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[J Belge Kiasor Tanim

Kiasor Tipi Kigisel

TSE 20 x v

TSEZ20 Kayit Tarhi 9.10.2023 11:34:15

B Kayder B3 Kaydet ve Yeni Bagh Klasér Ede O Yeni/Temizie
Resim:Klasor ekleme sayfasi

Klasor Tipi: Tanimlanacak olan klasoriin tipi bu alandan secilebilir. Kullanicilar sadece
kisisel klasor tanimlayabilir. Birim klasorleri sadece birim amirleri tarafindan
tanimlanabilir. Bu yiizden bu alan birim amiri olmayan kullanicilarda pasif ve
kisisel secilmis olarak gelmektedir.

Klasor Adi: Eklenmek istenen klasor adi bu alandan tanimlanur.
Bagh Oldugu Eklenecek olan yeni klasoriin bagli olacagi klasoér bu alandaki agilir listeden
Klasor: secilir. Ekran goriintiisiindeki klasor tanim ekranina sag tiklayarak klasér ekle

seceneginden gidildiginden dolay:r sistem varsayilan olarak “Sami Kobulan”
klasoriinii bu alana getirmistir.

Kisisel Klasore Belge Ekleme: Kullanici, kisisel klasoriine bekleyen islerindeki bir belgeyi
ekleyebilir veya birim klasoriindeki bir belgeyi kopyalayabilir. Bekleyen islerden bir belgeyi
kisisel klasore tagimak icin belge iizerindeki “Dosyala Cikis” butonuna tiklayarak varsayilan
kisisel klasore tagima islemi gergeklestirilir. Eger kullanici belgeyi kendi belirledigi bir
klasore tasimak istiyorsa oOncelikle “Belge Klasorii Sec¢iniz” butonuna tiklayarak klasor
se¢imi yapabilir.

@ Belge Klasdrd Seciniz ¢# Dosyala Cikas 4 Belge fade Et!

Kullanic1 birim klasériinden bir belgeyi kendi kisisel klasoriine eklemek istiyorsa, “sol menii-Kisiye Ozel-
Belge Klasorleri” ekranindan sol alt taraftaki birim klasorii secilir ve sag ekranda agilan birim klasor
icerisinde bulunan belgeler arasinda kisisel klasore kopyalanmak istenilen belge veya belgeler segilir.
Kopyalanmak istenilen kisisel klasore sag tiklanarak “Segilen Belgeleri Kopyala” segenegi secilerek birim
klasoriinden istenilen belge veya belgeler kisisel klasore kopyalanmis olur.

T Belge Klasori - Belgeler
O+ = g ® ®
2lgeli Klasor >
Kigisel |
“ [TSE20
3 1, kayit 1/ 1 -Toplam: 1
& s s e
o URUM . KAYDEDEN GONDEREN GENDERILEN N AT AR i CkaR
a :JEC[LE SAviS KONU KULLANIC KURUM/KS] KURUMKS] HAVALE SAYIN KAYIT TAR SLEM  CIKAR
b T T T T b4 Y
®
+ ADIYAMAN
/ « G ; tast TSE20 V5 YAZIUM BIRIMi  GELIKHAN DEVLET 1 22072020 v i e
HASTANES
x -1,
12 « 1000 belgeli klasor isimli kisisel klasorinde
bulunan 5000 belgeli klasor adl belge kisisel
klasorlere kopyalanmaktadir.

BELGE KLASOR TANIM
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Kullanicilarin klasor tanimlayabildikleri mentidiir.

B Kayder B3 Kaydetve Yeni Bagh KlassrEde O Yeni/Temizle

Resim 79 : Klasor Tanim

Klasor Tipi: Tanimlanacak olan klasoriin tipi bu alandan secilebilir. Kullanicilar sadece
kigisel klasor tanimlayabilir. Birim klasorleri sadece birim amirleri tarafindan
tanimlanabilir. Bu ylizden bu alan birim amiri olmayan kullanicilarda pasif ve
kisisel se¢ilmis olarak gelmektedir.

Klasor Adi: Eklenmek istenen klasor adi bu alandan tanimlanir.

Bagh Oldugu Eklenecek olan yeni klasoriin baglh olacagi klasoér bu alandaki acilir listeden
Klasor: segilir.

KLASORDE BELGE ARAMA

Bu sayfa sadece birim klasérii tanimlanmis birimlerde galigmaktadir. Birimden ¢ikmis veya birime
gelmis yazilarin ortak klasorde bulunup bulunmadigimi kontrol edebilmek amaciyla
kullanilmaktadir.

[ Klasorde(Birim) Belge Arama

Birim BASKANLIK (Mehmet Ali AKBEN v Birim Kiasériine Dosyalanma Durumu ® posyalanmis

Dosyalanmamis ima

Belge Kaydeden

Beige Uzerindeki Tarih | - M Belge Konusu

Birim Kiasorl x v

Q, Sorgula

Resim 80 : Klasorlerde Belge Arama

Birim Klasoriine Dosyalanma Durumu Dosyalanmamis olarak isaretlendiginde sadece birim
secilerek yapilan sorgulamada listelenen belgeler, is akisinda o birimin bulundugu belgelerdir.
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Resim 81 : Klasorde(Birim) belge arama sonuglari

Birim Klasérde Dosyalanma Durumu Dosyalanmis olarak isaretlendiginde yapilan sorgulamada
listelenen belgeler ise o birime gelmis ve birim klasoriine (ortak klasor) dosyalanmis belgelerdir.

Belge kaydeden agilir listesi segilen birime gore degisiklik gosterecek ve segilen kisinin
olusturdugu belgeler listelenecektir.

Klasore kaydeden agilir listesi de aymi sekilde segilen birime gore degisiklik gosterecek ve
secilen kisinin dosyaladig belgeler listelenecektir.

Sorgulama sayfasinda bulunan diger alanlar;

Belge Tipi: Aratilmak istenilen belgenin tipini acilir listeden secip arama islemini
yapabilirsiniz.

Belge Uzerindeki Say1: Belge iizerinde bulunan sayiya gore arama yapmak isterseniz say1y1
girerek arama yapabilirsiniz.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihe gdre arama yapmak isterseniz ilgili tarihi
girerek arama yapabilirsiniz.

Belge Konusu: Belge konusuna gore arama yapmak isterseniz ilgili belgenin konusunu
girerek arama yapabilirsiniz.

Birim Klasérii: Birime 6zel agilmis birden fazla ortak klasor bulunabilir. Ilgili belgeyi hangi
klasor igerisinde aramak istiyorsaniz ilgili klasorii se¢ip arama islemi yapabilirsiniz.

[ Klasorde(Birim) Belge Arama

Q, Sorgula

Y Y Y Y Y Y Y Y Y Y

BASKANLIK

Resim 85: Belge Arama

Sorgulama yapildiktan sonra agagida yer alan listenin sutun basliklarini detayl bir sekilde inceleyelim.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Belge Tipi : Arama sonucunda ¢ikan belgelerin tipi goriintiilenmektedir. ( Dis yazi, i¢ yazi, izin formu vs)
Uzerindeki Tarih : Belge iizerinde yer alan tarih goriintiilenmektedir.

Uzerindeki Sayi : Belge iizerinde yer alan belge sayis1 goriintiilenmektedir.

Kurum Sayisi : Belge iizerinde yer alan kurum sayis1 goriintillenmektedir.

Konu : Belgenin konusu goriintiilenmektedir.

Hazirlayan : Belgeyi olusturan kisi goriintiilenmektedir.

Gonderen/Gonderilen Kurum/Kisi : Belgenin gonderildigi veya belgeyi génderen kurum yada kisinin
bilgilerinin goriintiilendigi alandir.

Kimde : Belgenin is akigina uygun olarak en son kimde iglem goriiyorsa o kiginin bilgilerinin goriintiilendigi
alandir.

Birim Klasor Bilgisi : Eger belge olusturulurken veya tamamlandiktan sonra bir birim klasoriine
arsivlendiyse, arsivlenen klasoriin bilgileri goriintiilenmektedir.

TASLAK BELGELER

Bu meni, taslak olarak kayit edilen belgeleri saklamaktadir. Belge olusturma esnasinda veya daha sonra
kullanicinin “taslak olarak kaydet” butonu ile taslaklarina kayit ettigi belgelere bu meniiden ulasabilir.

ZILIM BIRIMI testigyan ts Kalicr

Resim 86 : Taslak Belgeler

Secili Taslaklar: Sil: Bu buton ile segilen taslak belgeler “taslak belgeler” meniisiinden
silinmektedir.

Islem Yap Buton: Bu butona tiklanarak taslak olarak kayit edilen belgenin diizenlenerek
kayit edilme islemine devam edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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20. KISAYOLLAR

DETAYLI BELGE ARA

Belge arama ile ilgili detayl1 bilgilendirme igin liitfen sayfa 12’ye bakiniz.
GOREVLENDIRME LiSTE

Kullanicinin aldig1 veya vermis oldugu gorevleri listeleyebildigi meniidiir.

[ Gorevlendirme Liste

Agiklama

slem Durum BASLAMADI v Aldigim Goravier ® Verdigim Gorevier

Q, sorgula o= Yeni Kayit
Resim 88 : Goreviendirme Liste

Konu: Sorgulama yapilacak gérevlendirme konusu bu alana yazilarak sorgulama yapilabilir.

Aciklama: Gorevlendirme sorgulama islemi, gorevlendirme agiklamasina gore yapilabilir.
Gorevlendirme agiklamasi bu alana yazilacak olan agiklamaya gore sorgulanabilir.

Islem Durumu: Kullanicinin goreve baslayip baslamadigina gore sorgulama yapilabilen
alandir.

Gorevli Kisi: Kullanicilarin almis oldugu gorevler kullanici ismi ile sorgulatilabilir.

[] Gorevlendirme Liste

YAPILIYOR v Aldigim Goravier C Verdigim Gerevier @

Q, Sorgula o= Veni Kayit
ERE]
ISLEM

KONU BASLAMA TARIHI TAHMINI BITi§ TARIH Durumu g

Goreviendirme testi 22.04.2021 12:22:00 23.04.2021 00:00:00 Aktif
1 kayt 171 -Toplam : 1

« <[] »  seyfeiamaMidar: 20 ~ Syt

Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili gorevi islem yap butonu ile
acabilir, gorevlendirme ile ilgili bilgileri goriintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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BILGILENDIRME
BILGILENDIRME ARAMA

Sistemde kayitli bulunan bilgilendirmelerin listelendigi alandir.

[ Bilgilendirme Liste

Durumu A
O, Sorgua s Yeni Kaytt
Resim 89 : Bilgilendirme Liste

Konu: Sorgulama yapilacak bilgilendirme konusu bu alana yazilarak sorgulama yapilabilir.

Aciklama: Bilgilendirme sorgulama islemi, bilgi agiklamasina goére yapilabilir. Goérevlendirme
aciklamasi bu alana yazilacak olan agiklamaya gore sorgulanabilir.

Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili gdrevi islem yap butonu ile
acabilir, gorevlendirme ile ilgili bilgileri goriintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.

21. BELGE TAKIP

GELEN BELGELERIM

Kullanicinin bekleyen islerindeki gelen dig yazilar ve i¢ yazigmalar listelenmektedir. Belgeler segilerek toplu
havale ve toplu dosyalama islemleri yapilabilmektedir.

Gelen Belgelerim

BEw

Resim 90 : Gelen Belgelerri}h

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

Secilenleri Havale Et: Sorgulama isleminden sonra segilen bir veya birden fazla belge
“secilenleri havale et” butonu ile toplu olarak havale edilebilir. Segilenleri havale et
butonuna tiklandiginda sistem kullaniciy1 toplu havale ekranina yonlendirir. Bu alandan
belgenin havale edilecegi kullanicilar secilerek havale islemi gerceklestirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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B @
at Qo1 pais O son1py ® Toms
[ Topiu Havle D x
Soruriu Ads Sopad O O QS| | swmka ‘Sorumiu At Soysd QOO0 L -

v T v Y BE®

lavale | denetim1 ~ o Grubu Hayale Listasine Ekie

X SecimTemizle oo Segilen irim Amirferini ve Personsli Listeye Ske  Covap Tark

Igil Sirim Sorumb Ads Soyadh

Belge Klasorii Seciniz: Sorgulama isleminden sonra segilen bir veya birden fazla belgenin
dosyalanabilecegi klasor segilebilir.

Toplu Belge Dosyala: Belge klasorii segilen belgeler “toplu belge dosyala” butonu ile toplu
olarak klasore dosyalanabilir.

HAVALE ETTiKLERIM

Kullanicinin havale ettigi belgeler listelenmektedir. Bu meniiden kullanici sadece belge takibi yapabilir.

[J Havale Ettikierim

Emel TIKS,

Resim 91 : vHavaIe Ettiklerim

Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan
evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
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IADE ETTIKLERIM

Kullanicinin iade ettigi belgeler listelenmektedir.

[ iade Ettikierim

B
~ O, Sorgula i Adresime =-Posta Olarak llet
FO®
[Jza3456 10 1 t1/10 -Toplam
..... AZATI RUM 54 KON ACIKLAMA (<o KURU LAS0; C’_:AR HAVALE TAR I
4 Y ®r ) 4 Y L T T T " A Y
Yeni ig Yaz1 1107 acccettcceeees sszaza
man £k o 5

Resim 92 : Jade Ettiklerim

Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adia yapilan
evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi acilir listeden segilir.

[ iade Ettikierim

]

~ O Sorgula i Adresime &-Posta Olarak llst

asasaa

a2a323

Resim 93: Jade Ettiklerim

iIMZA/ ONAY BEKLEYEN BELGELERIM

Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmamis belgeler listelenmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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3] imza/Onay Bekleyen Belgelerim
Asil Yapugim *
T (e B
Bug So s a t S - Tar
Belge Tif ~ O Sorgula i Adresime e-Posta Olarak ilet
T ® Tami O Elmza O Mimza O E-Onay
Resim 94 : Imza Onay Bekleyen Belgelerim
Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
[3J imza/Onay Bekleyen Belgelerim
o | B
BE
[Jzzass 1 2yt 1/10 -Toplam - 324
Resim 95 : Imza Onay Bekleyen Belgelerim
IPTAL EDILEN BELGELERIM
Kullanicinin olusturdugu, iptal edilen belgeleri listelenir.
=47
<[] " Toplam: 13

Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adia yapilan

evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

ONAYLADIGIM BELGELER

HAZIRLAYAN
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SAYFA NO 60 /65

YAYIN TAR.

Kullanicinin son onay makami olarak imzaladigi belgeler listelenir.

[3] Onayladigim Belgele:

14y ®Tama

~ Q Sorguia i Adresime e-Posta Olarak flet

Q> Kisisel Beige Klasér Seginz W Toplu Belge Dosyalz G Sirim Beige Klasér Seginiz ¢ Birim Belge Kasdre Dosyalz
PP
1 1/ 10 -Toplam : 203
c N KUR 0 "»:;" N K5
Y ;4 T

Resim 96 : Onayladigim Belgeler

Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan
evraklar1 islem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

ONAYLANMIS BELGELERIM

Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmis belgeler listelenmektedir.

»] Onaylanmis Belgele

Resim 97 : Onaylanmuis Belgelerim

Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adia yapilan
evraklar1 iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

POSTALANMAYI BEKLEYEN DIS YAZILARIM

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmay1 bekleyen dis yazilar listelenmektedir.
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[ Postalanmay1 Bekleyen Dis Yazilarim
Q Sorgula g Adresime e-Fosta Olarak et
BB
‘[az256 10 fa1 Toplam :67
Resim 98 : Postalanmay:r Bekleyen Dig Yazilar
Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptigi veya vekaleten adina yapilan
evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.
Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
() Postalanmis Dis Yazilanm
T
 [esese
Resim 99 : Postalanmis Dis Yazilarim
POSTALANMIS DIS YAZILARIM
Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmig dis yazilar listelenmektedir.
[ Postalanmayi Bekleyen Dis Yazilarim
Q, Sorgula g Adrasime e-Posta Olarak fet
PO
« «[[lzze556 ] 10 -Toplam : 67

Sezlegmeye Dave

Resim 100 : ?ostalanmls Dis Yaz1

Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan
evraklari islem sahibi agilir listesinden secgerek sorgulayabilir.
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Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
Postalanm Bekl: | T
= Q sorg: i Adrasime e-Postz Ol:
I BE@
« «[il2z255s T EES————————————— f21 10 -Toplam : 67

" Resim 101 : Postalanmus Dis Yazi

I"JRI"JN/ PROJE/ MOD["JL (Times New Roman/18 pt)
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ICINDEKILER ALANI
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STIL BiLGILERI

Ana bashklar (Bashk 1 segilerek) Times New Roman/16 pt ile yazilmalidir.(Bold) Ana
basliklardan 6nce ve sonra 1 satir bosluk birakilmasi gerekmektedir. Yazi igerisinde bir bagka ana
bailiga gecilecek ise bir sonra ki sayfaya gecilecektir. Sayfa yarim birakilabilir.

Alt basliklar (Baslik 2 segilerek) Times New Roman/14 pt ile yazilmalidir. (Bold) Alt
bagliklardan 6nce ve sonra 1 satir bosluk birakilmasi gerekmektedir.

Sayfa basinda ve sonunda 1 satir bosluk birakilmalidir. Yaz1 2 yana yasli bi¢imde olusturulmalidir.

Icerik bilgileri Times New Roman/12 pt ile yazilmalidir.

e Maddeleme isareti olarak kullanilmalidir.

Fotograf veya Tablo eklendiginde altina ortalanmus sekilde ve italik yazi ile agiklamasi yazilmalidur.

Ornegin;
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