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1- EBYS Giris Ekrani

S~ BELGENET
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Hos Geldiniz! Alternatif secenekler
ile giris yapabilirsiniz.

Parola ile Giris

Kullanici Adi

Parola
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T.C. Milli Egitim Bakanligi MEBBIS Kullanici Girigl

HE9 © b

MEBBIS Kullanici Adi ve Sifrenizi Giriniz

Guvenlik Kodunu Giriniz
Kullanici Adini Giriniz

Sifrenizi Giriniz

Giris Yap

Meb Ajanda Glvenlik Uygulamasi

MEBBIS Sifre Giris Ekrani

T.C.
Milli Egitim Bakanhgi
Bilisim Sistemleri
MEBBIS

Giris yapmak i¢in MEB Ajanda uygulamasina gelen
bildirimi onaylayiniz.

175

yada

MEB Ajanda uygulamasindaki dogrulama kodunu
giriniz.

MEB Ajanda uygulamasindaki dogrulama kodunu
yazin ve Dogrula diigmesine basiniz.

Dogrula



2. ANA EKRAN (Video icin Tiklayin)

Kullanicilarin sisteme giris yapmasinin ardindan asagida
ornegi sunulan ana ekran acgilmaktadir.
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Orta Alan
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Lorem 1psum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Praesent urna sem, ultricies cursus
thoncus quis, iaculis sit amet massa. Fusce quis nulla porttitor. feugiat libero in, pretium yelit
Donec at sapien in ante ultricies tinciduat vitae ac tellus. Ut at arcu ut lacus luctus scelerisque.
Aenean vitae quam non massa viverra vestibulum sit amet vel eros. Praesent sit amet arct
augue. Suspendisse consequat ac velit at semper. Ut quis mauris eleifend, euismod magha vel,
aliquet nunc. Donec pharetra massa nec nisl congue tineidunt. Quisque in felis
Suspendisse at ornare enim, eget accumsan sapien. Integer sed ipsum vel metus vulpttate
omare.

Nam vel molestie tortor. Nulla fermentum dignissim lorem in elementumn, Nulfa porta erat
cget nunc consequat blandit. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiSeing clit. Etiam
varius lobortis Leo, ne risus el sed. Maccenas imperdict erat ac volutpat
vestibulum. Nulla faucibus, quam ut tristique venenatis, nisi erat vencliatis metus

pellentesque convallis sem ligula sed eros. Suspendisse at liberdytellus. Praesent nibh quam,
pulvinar bibendum leo sed, dictum condimentum ipsum. Morbi mi ligula. pharetra a eros id,
blandit elementum leo.

Orci varius natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Nullam
congue nibh non metus luctus ultrices. Nunc cursus niskdolor, sit amet pharetra tortor
accumsan at. Pellentesque convallis, sapien quis congue-sollicitudin, nisl felis blandit turpis,
eget auctor elit orci et mi. Integer ut ex mi. Quisgue vehicula massa quis orci thoncus
‘malesuada eu vel arcu. Sed volutpat lacus quis imperdiet sollicitudin. Pracsent commodo nunc
urna, ac finibus turpis tempus eleifend. Phasellg8disnissim metus in ex lobortis, ac efficitur
arcu efficitur.

Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos.
Aenean lacus dolor, finibus et est sed. pellentesque tincidunt turpis. Pellentesque nec lobortis
turpis, 2 accumsan augue. Aenean fistmm ut quam mollis viverra. Fusce lacinia felis nec
lectus gravida volutpat. Praesent @c voltitpat leo. Proin eget commodo erat. Pellentesque

aliquet ac massa quis dapibus. Vestiislum porttitor arcu lacus, ev molestic orci volutpat sit
amet. Maecenas tincidunt volpat scelerisque. Curabitus auctor nibh non tellus rutrum
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Ana menu ekrani alti temel unsurdan olusmaktadir. Bunlar;
2.1 Ust Menii
Evrak olusturma, klasor iglemleri, raporlara erigsim ve diger yonetim faaliyetleri Ust
menude yer alan modullerden gergeklestirilir. Bu menude kullanicinin roline gore
moduller gelmektedir.
2.2 Sol Menu
Ana ekranin sol tarafinda yer alan menude; Kullanicinin rolt dogrultusunda
yapilacak islemlere gore evraklar listelenmektedir.
2.3 Orta Alan
Sol menude yer alan evrak listelerinden; tiklanan listeye ait evraklarin ve diger
bilgilerin listelendigi alandir.
2.4 Evrak On izleme

Orta alanda segilen evrakin 6n izlemesinin yapildigi bolumdar.
2.5 Aksiyon Butonlari
On izlemede gelen evrak izerinde yapilacak islemlere ait butonlardir. (Ornegin,
paraf bekleyen listesinde bekleyen evrakin tzerine tiklanarak on izlemesi
aclldiginda; on izlemenin Uzerinde gelecek olan aksiyon butonlari; parafla, iade
et ve sil olacaktir.)
2.6 Sekmeler
Ana ekranin altinda yer alan sekmeler; kullanicinin birden fazla ekranda
calisabilmesini saglamaktadir.


https://www.youtube.com/watch?v=pPDFYkkV8Yw&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK

Yukarida belirtilen bu alti temel unsurun yani sira;
2.7 Kullanici Hesap Menusu (Account)

Sisteme girig yapan kullanicinin Adi ve Soyadi bilgileri
Yardim: Yardim dokiumaninin yer aldigi ekrandir.
Hakkinda: Kullanilan sistemin versiyonu hakkinda bilginin yer aldigi

ekrandir.

Profil: Tum kullanicilarin kigisel bilgilerinin (Kullanici adi, Ad Soyadi ve TC
Kimlik No), ve sahip oldugu rollerinin goruntulendigi ekrandir.

lsmall DEMIR

[Lyguiama S3yiss)

V3.5.78.8.51134
wardim

|2l Hakkinda

B Profil

2 E-Posta Bilgileri

fu KEP Badlantsi

Zs Konfigurasyon Testi

¥ Site Haritasi

© cks

Ayrica, kullanicilar bu ekrandan iletigim bilgilerini guncelleyebileceklerdir.
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3. KARSILAMA EKRANI

Belgenet’e giris yapan kullanicilari kargilayacak olan kisa yollarin ve yardimci
bilgilerin bulundugu ozellestirilebilir ekrandir.

<« C Q & hitps//ebysegitimmeb.gov.tr/edys-web/maininbox.xhtm Ay m = @ @
Tujoa AL TR
DEMO N S

— o I R L E
S e e :

Birimlerim YENI DUYURU - 13.03.2024 (13.03.2024 11:0 03.2024 23:55)

KUANCI eXIeme Ve JUNCeneme yeiss agik. e
Bilgi Iglem ve Egitim Teknolojilen Sube
Muddriogu

» Kigisel Argiv

Y S—— I —

Es iglem Yaptklanm Kullanier Adh Ad Soyad
TE Kimlik No

a Kapatma iglemleri (0V0)
Varsayilan Tema

(D Bitdirimier (0/20) Varsaptan | | Asematif n
« Sey

- ,
Evrak Do Yapd (21002024 1641 1

Tujba INAL TURAN tarafingan onaya sunulan; Bikgi iglem Ve Egitim Teknolopien Sube MOGAG)a E-
S0717552-509.05.01-636 sayih, Tugba INAL TURAN Yilllk |zin konulu ve 21.03 2024 tanhil evrak imza
sirecini tamamiayarak, Insan Kaynakian Yonetimi Sube MOGINGI0(G) gtaderiimis ve Yillk Kiasorine
Kakdaniimugter. iasdrine kakdimimagtr.

Evrak Postalands (21,03.2024 16:41) x
Sikea Sorulan Sorular
Tujba INAL TURAN tarafindan onaya sunulan; Bikgi Islem Ve Efitim Teknolopien Sube MOdOrG) E-

SOT17592-903.05.01-836 sayih, Tugta INAL TURAN Yilik [2in konulu ve 21.03. 2024 tanhii évrak
postalanmigly, Gondenieced| Yer insan Kaynakian Yonetmi Sube MOaaniguG)

i Yardim Dokumanlan
Evrak Dagrtimi Yapildi (21.03.2024 16:38) ®

Tujba INAL TURAN tarafindan cnaya sunulan; Bikgl islem Ve Egitim Teknolopien Sube MOQURG)0 E-
SO717552-100-75 sayib, EQItem ve Ofret iglen (Genel) konui ve 21,03 2024 Lari eviaK Imza sorecini
tamarriayarak, Adiyaman Il Kl E§fm MOdunOfi(G) gonderiimis ve Egaim ve Ogretim Islen (Genel) |
Ilastnine kaldinimighr kasomne kaldinimigtr, v

V3.5.78.26.55104 o

Duyurular: Kullanici son 5 aktif/pasif duyuruyu bu ekranda takip edebilecektir. Pasife alinan duyurular
italik ve soluk olarak gorilmektedir.




Bildirimler: Sistemin otomatik olarak gonderdigi bildirimler bu alanda listelenecektir. Sil butonu ile bildirimler
silinebilir.

Belge Daditumu Yapid: (07.12.2020 14:44)

ismad DENR tarafmdan onaya sunulan; Yazum Gelstirme Direktoriugu 24301012-1234567890086765432111-887 sayn, Gokce Yeni 2 konulu ve 07 12 2020
tarihl beige mz2a surecini tamamiayarak, Yazilm Gelgtrme DrektoriUd0(G) gonderimg ve Kanuniar kiasdrine kaldnimigtr. kiasdrune kaidwimsbr

Belge Postaland: (07.12.2020 14:44)

ismad DEMIR tarafindan onaya sunulan; Yaziem Gelgtirme Direktoriugu 24301012-1224557890098765422111-987 sayn,
tarihi belge postalanmstr Gonderilecedi Yer Yazam Gelgtirme Direkordgiu(G)

Belge Daditimi Yapid: (07.12.2020 14:42)

tsmad DEMIR tarafindan onaya sunulan; Yazam Gelgtirme Direktoriugo 24301012-1234557860096765432111-685 sayn, Gokce Yeni 2 kon
tarihd belge imza sdrecini tamamlayarak, Yazim Gelgtrme Direktorigu(G) gonderiimig ve Kanuniar Kasdrine aldnimigir. kissorine kaldriiy

Belge Postaland: (07.12.2020 14:42)

i2mad DENIR tarafindan onaya sunulan; Yazam Gelgtirme Drektoriugl 24301012-1234567800098765432111.885 sayn, Gokce Yenl 2 konulu ve 07.12 2020
tarihi belge postalanmgte Gonderliecedi Yer Yazam Gelgtirme Direktonigi(G)

Yonlendirme isleminin iptali Hakkinda Bilgilendirme (30.09.2020 01:00)

Saym lsmad DEMIR, 29.09.2020 18:42:00 / 26.09.2020 21:42:00 tarhleri arasinda Ahmet Anf AKBAS isimii kulaniciys yapian yoniendrme iglemi 30.09.2020
01 00 tarihinge iptal edimigt

Sik Kullanilan Ust Meniiler: Ust meniilere kolay erisim saglanmasi icin karsilama ekranina 5 menii eklenebilir.
Eklenen meniiniin iizerine tiklandiinda secilen menii acilacaktir. Kisisel islemler>Sik Kullanilanlar butonuna
tiklanir. Sik kullanilan Ust Meniiler béliimiinden cok tercih edilen ekranlar bu alana eklenebilir.

E2 B

Evrak Gelen OluriTakrir Evrak
Olugtur Evrak Kayit Yazisi Arama
Clugtur

Profil: Sisteme giris yapan kullanicinin bilgilerinin listelendigi alandir. Kullaniciya ait; “kutianici Adi, Adi Soyadi, TC Kimiik
No, Varsayilan Tema ve Havale Onerisi© Dilgileri listelenecektir. Varsayllan Tema butonlarnina fare yardimiyla basarak
istediginiz temaya gecis saglanabilmektedir. Havale Onerisi butonuna basarak havale onerisi acilip kapatilabilir.

Kullanici Adi ismaildemir Ad Soyad ismail DEMIR
TC Kimlik No I

Varsayilan Tema Havale Onerisi
Varsayilan Alternatif qi} '
= 3eg .
Kapal

Yardimei Badlantilar 1o




4- EVRAK KAYIT UST MENU

Ust menii evrak islemleri, tanimlama islemleri ve raporlamaya yénelik modiillerin yer aldig menii olup bu meniide

yer alan unsurlar kullanicilann yetkisi dahilinde gelmektedir.

Ust meniide yer alan modiillerin icerisinde
bulunan alt ekranlar asagida listelenmistir;

E:B

Giden Evrak

Evrak islemleri Kayt
*Giden Evrak Kayit
*Gelen Evrak Kayit
*Evrak Arama El

Evrzk Arama

Teskilat/Kisi Tanimlari
* Tizel Kisi Yonetimi

B

* Gercek Kisi Yonetimi Vonetimg
Kisisel islemlerim

*Sik Kullanilanlar N
Kullanici Varsayilan Yonetimi e

Evrak Islemleri

Arama Islemieri

Kurum/Tuzel-Gergek Kisi islemleri

)
a-

Gerpek Fisi
Yonetimi

Kullame: Tercihleri

B

\arsayilan
¥'dnetimi



Evrak islemleri
a. Giden Evrak Kayit

Sistem disindan 1slak imza ile olusturulmus evrakin sisteme eklenmesi ve sayr almasini saglayan ekrandir. Bu
ekrana Evrak islemleri altinda bulunan «Giden Evrak Kayit» meniisiine basilarak ulasilir.

Giden Evrak Kayit

1- EvrakBilgileri
1.1-Ust Yazi Ekle e o o
1.2-Olusturan Birim
1.3-Evrak Tiirii . — -
1.4-Konu Kodu: = -
1.5-Konu legoran B + |2 Ol Sue GHEAEES N
1.6-Kayit Tarihi v
1.7-ivedilik o 2[)@
1.8-Gizlilik Derecesi _—
1.9-Evrak Dili et + | Mol .
1.10-Miat “TE :
1.11-Geregi Secim Tipi 2%
1.12-Bilgi Secim Tipi e [ il
1.13- Kaldinlacak Klasarler S ET ~]
1.14-Aciklama :
1.15-Evrak Tarihi
1.16-Evrak Postalansin
2-Evrak Ekleri
2.1-Dosya Ekle
2.2-Fiziksel EKEKe
2.3-Sistemde Kayith Evrak Ekle
2.4-Harici Referans Ekle
2.5-ArgivNet'ten Evrak Ekle —
3-ilgi Bilgileri e e
3.1-Dosya Ekle
3.2-Metin Ekle
3.3-Sistemde Kayith Evrak Ekle
3.4-ArsivNet'ten Evrak Ekle o -



1.1-UstYazi Ekle:

Ust Yazi Ekleme islemi icin 3 farkh yontem kullanilmaktadir. Bunlardan birincisi Kurum digindan gelen i1slak imzali, eyp uzantil veya mail ile
gelen evraklann bilgisayar iizerinden Ust Yazi Ekle butonuna basilarak iist yazi eklenebilir. Bunun icin «Ust Yazi Ekle» butonuna tiklanir
ve acilan ekranda evraka eklenecek Ust Yazi dosyasi segilir ve “A¢” komutu verilir. ikinci yontem ise tarama havuzuna daha énceden
taranmis belgeleri eklemek icin kullanilan butonudur. Tarama havuzundan eklenecek belge bulunur ve secildikten sonra “Tamam” butonuna
tiklanir. Ugiincii yontem yani Tarama Servisinden Ekle o6zelligini kullanabilmek icin ise bilgisayariniza bagl bir tarayici olmasi
zorunludur(kisisel ya da ag tarayicisi).Eger tarayiciniz mevcut ise «Tarama Servisinden Ekle» butonuna tiklayip acilan pencerede iist yaziyi
tarayarak ekleyebilirsiniz.

* EvrakTarama

Islak olarak gelen evraki sistem iizerinden tarama saglayan Tarama Havuzundan Ekle, Tarayicidan Ekle ve Tarama Servisinden
Ekle meniilerini kullanilarak tarama islemi gerceklestirilebilir.

*Tarama Servisinden Ekle;

Menii Tarama Servis (X ..
Kuzey Kibns Tark Cumhuriyeti o=8
1 AkahOnig | Beige Besieyicl ~ | syan Beyaz v 200 v - | 614020 -
Birimlerim s 2 0 0 QQ 4 ' I I
Alsancak Belediyesi 1 . o Kaydet
= o ) 4
e | ! x
urey Kiors Turk cumnor IR
KURAL 4: THAT KURALY
» Kigisel Arsiv
h 2 ) Eger ‘that’ den dnceki ciimle present zamank olursa ‘that’ den sonra had V3’ ve ‘would’ harig
E—,?) iglem Bekleyen Evra x her ey gelebilir.
Gelen Evraklar (8/5) that
Present (had V3-would harig) ber sey olur =
imza Bekieyenler (173) 3
x b) Eger that “that’ den sonra past +
Bekiemeye Atnaniar (0/0) X|
X § o at +
Parat Bekieyenier (0/0) Past past
Beninie P €) "that’den dnceki bolme asadidaki kaliplar gelmez
Koordine Bekleyenier (0/0) % Binm
. will
Kontrol Bekieyenler (0/0) * would x Binm
« ing'liyapilar
Takibimaekl Evrakiar (0) « modal + have V3
Tasiak Evrakiar (1)
Onaylar (0/0) KURAL 5:
Tevager (0/0) baigh fund. il
E—B iglem Yaptiklanm R S ==
© Am-is-are/would V1
&J Birim Evrakian (109/ + HadV3/am-is-are
+ HadV3/have-has V3 v
[3) Kapatma islemieri (@ Topiam 3 sayia
- Y
@ siidirimier (16/16) Miat E iglem Siresi -

= Fiziksel Arsiv Islemleri Agtklama

Ko vonetici igiemieri

Ko Kurul Iglemieri

« Tara: Tarama iglemini tetiklemek icin kullanilir.

4 Belgenete Aktar: Yapilan taramayi Belgenet'e aktarmak icin kullanilir.

@ SaatYoniinde Dondiir: Taranmig sayfayi saat yoniinde 90 derece déndiirmek icin kullanilir.

® Saat Yoniniiniin Tersine Dondiir: Taranmig sayfayi saat yoniiniin tersinde 90 derece dondiirmek igin kullanihr
Yukandaki tarama adimlan gerceklestirildikten sonra asagidaki adimlan takip ederek gelen evrak kayit islemine
gecilir.
Ust yazinin eklenmesinin ardindan evrak bilgileri
girilecektir.

1.2-Olugturan Birim:

Islak imzali belgenin hangi birim tarafindan olusturuldugunun gosterir.

Olugturan Birim * waziim Geligtirme Direktoriigo
E-D ri

x

E-Devlet Ve Bilisim Hizmetle enel Modu

Targimoisl

1.3-Evrak Tiirii:
Evrakin tiiriiniin secildigi alandir. Resmi Yazisma-Ruhsat, Resmi Yazigma ve Olur Yazisi bagliklardan olugmaktadir.

Evrak Tari * Rezmi Yazizma "

Resmiazizma - Ruhsat
Resmi vazizma

Olur Yazizi



1.4-Konu Kodu:
Evrakin konu kodunun girilecegi alandir. Konu kodu, «Agag¢» butonuna fare ile bir kez

tiklanarak, acilan listeden secilebilir ya da Konu Kodu alanina en az Ug¢ karakter girilerek arama
yapilabilir. Konu adi veya konu kodu girilerek de arama yapilabilir. Ayrica «Yildiz» butonu
kullanilarak daha énceden “sik kullanilan konu kodlar” arasina eklemis oldugumuz herhangi
bir konu kodunu secgebiliriz.

1.5-Konu:
Evrakin konusunun girilecegi alandir. Konu kodu secildikten sonra, konu otomatik olarak

gelmekle beraber, ilgili konu adina ekleme yapilabilir veya silinip farkh bir konu da
yazilabilir. Ayrica «Yildiz» butonu kullanilarak daha énceden “Sik Kullanilan Konular" arasina

eklenmis oldugumuz herhangi bir konu secebiliriz.

Konu * | Personel isleri

1.6-Kayit Tarihi:
Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir. Kullanici midahale

edemez!

Kayit Tarihi *

1.7 ivedilik:
Evrakin bir ivedilik durumu var ise se¢iminin yapilacagi alandir

ivedilik * | Normal
Mormal

Ginld

Acele

Kigiye Ozel

Ginli ve Kigive Ozel

Acele ve Kisiye Ozel

1.8-Evrak Dili:

Evrakin yazim dilinin segildigi ekrandir.

Evrak Dili * | Turkge v
Tirkce
ingilizce

1.9-Miat:
Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat suresi bu alandan girilir.

L

Miat * | 12.08.2021 [

1.10-Geregi Segim Tipi:
Geregi secim tipi alaninda, evrakin geregi icin gonderilecegi yer veya yerlerin tur (kullanici /
Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim plani) secimi yapilabilmektedir

Geregi Segim Tipi | Birim v
Birim
Kullamici
Gercek Kisi
Tiizel Kigi
Kurum
Daditim Plani




1.11-Geregi:
Evrakin geregi icin gonderilecegi yer var ise se¢imi bu alandan yapilacaktir.
Not: Evrak kayit esnasinda geregi ya da bilgi i¢in en az 1 yer se¢imi zorunludur.

Geredi Segim Tipi | Kurum V|
Geredi || 5
t E-Devletve Biligim Hizmetleri Genel Maddr b
Yardimcisina
Genel Moduorlok Makami | E-Devlet ve Bilisim »
4 Hizmetleri Genel Modor Yardimeo #
Otomatik Daditim
Zayin ismail DEMIR
T AnKaARA x
: 40123333323 ) "
Adi Posta v
t Tork Akreditasyon Kurumu Genel x
Sekreterlidine
Turkiye Cumhuriyeti | Yorotme | Merkezi Yanetim | »
4 Dngigleri Bakanhg | Tork Alreditasyon Kurumu -#
Genel Sekreterligi
| KEP v
| turkak@hs01.keptr v |
Toplu Konut idaresi Bagkanhdina
T Turkiye Cumhuriyeti | Yorotme | Merkezi Y&netim | x
Bagbakanlk | Dogrudan Basbakana Bagh Kuruluslar "
4| | Toplu Konut idaresi Bagkanlig 2
| KEP v

| toki@hs01.keptr v |

1.12-Bilgi Se¢im Tipi:
Bilgi secim tipi alaninda, evrakin bilgi i¢cin gonderilecedi yer veya yerlerin tar (kullanici / Birim /
Gergek kigi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve Dagitim plani) secimi yapilabilmektedir.

Bilgi Segim Tipi [ Birim v
Birim
Kullanici
Gercek Kisgi
Tiizel Kisi
Kurum

Daditim Plani




1.13-Bilgi:
Evrakin bilgi icin gdnderilecegi bir yer var ise secimi buradan yapilacaktir.

Bilgi Segim Tipi | Kurum hd |
Bilgi e

) YEmSsTeDISIONE X
Hizmetleri Genel Modor Yardimoisi | Yazihm

+ Geligtirme Direktdelo 4 .
Otornatik Daditim

T ?f:}::lrl'lsi*rglil:li E)Eril!% rlogo x
E-Devlet Ve Bilisim Hizmetleri Geneal Modo "

l" rargimaisl r
Otornatik Daditim

¢| Cumhurbagkanigna . XK
T.-'I_.':«..-“".-I_.':.I rurutme | WiermeZl Y oneti
Curnhurbaskanlig .
| KEP v | -

| turksat.kamu2@testkep. pitk » |

1.14- Kaldirilacak Klasorler

Evrak kayit islemi sonrasi otomatik olarak kaldirilacagi klasor veya klasorlerin segiminin yapildigi
alandir. Klasor kodu, klasér adi yazilarak veya «Agac» butonuna basilarak acilan klasoér
listesinden klasér segimi yapilir.

Kaldinlacak Klasdrler *

Kanunlar

1.15-A¢iklama:
Evrak ile ilgili herhangi bir agiklamanin girilebilmesi igin kullaniciya sunulmus alandir.

Agiklama

500 karakter girilebilir

1.16-Evrak Tarihi:
Evrakin tarihinin girilecegi alandir. Tarih alani manuel girilir veya «Takvim» butonuna basarak
acllan ekranda sec¢im yapillir.

Not: Evrak Tarihi ileri bir tarih se¢imi yapilamayacaktir.



2| 3| 4 s 8| 7 *
] ] o 1| 12 3| 14
5|| 16 T|| 18| 19| 20| 2
22|[ 23][ 24 25@
Bugin Kapat
)
Ewrak Tarihi * | Ewrak Tarihi GG AAYYY E -

1.17-Evrak Postalansin:
Bu kutucuk secildiginde Geregi/Bilgi secilen Birim/Kullanici secilmisse otomatik birime
postalanacaktir. Eger Kurum/Tlzel ve Gergek Kisi secilmisse birimin postalanacak evraklarina

dusmeSI saglanlr. Evrak Postalansin |

2- Evrak EkKleri

Evrakin eklerinin eklenmesi igin kullanilir. Evraka 5 farkli ek ekleme yéntemi vardir.

2.1-Dosya Ekle

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

Bunun igin 3 farkli ydontem kullaniimaktadir. Bunlardan birincisi bilgisayarimizda ya da herhangi
bir dijital ortamda bulunan bir dosyay! evrakimiza ekleme yontemidir. Bunun igin «Dosya Ekle»
butonuna tiklanir ve agilan ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi segilir ve “A¢” komutu
verilir. ikinci yéntem ise tarama havuzuna daha 6nceden taranmis belgeleri eklemek igin
kullanilan butonudur. Tarama havuzundan eklenecek belge bulunur ve secildikten sonra
“Tamam” butonuna tiklanir. Ucgilincli  yontem vyani Tarama Servisinden Ekle o&zelligini
kullanabilmek icin ise bilgisayariniza bagli bir tarayici olmasi zorunludur(kisisel ya da ag
tarayicisi).Eger tarayiciniz mevcut ise «Tarama Servisinden Ekle» butonuna tiklayip agilan
pencerede evraklarinizi tarayabilir ve belgenize ekleyebilirsiniz.

Evrak Ekleri =

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Harici Referans Ekle Argivietten Evrak Ekle
Dosya boyut 0st limiti © 250,1 MB
=+ Tarama Havuzundan Ekle

Ek Metni *

Personel Listes{ =+ Tarayicidan Ekle
=+ Tarama Araylzonden Ekle
+ Tarama Servisinden Ekle
234 karakter girilebilir + Dosya Ekiz
Dosya Adi Case Study - Triphub (1).pdf
' Ekle Temizle
Ek Sayisi Ek Turi Agiklama Dosya Adi Sil indir Detay
) a8 1
EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub.pdf ® 2

(128,9KB)
1

Toplam 1 Dosya | OMB Yuklenmis | 238MB Yiiklenebilir



2.2-Fiziksel Ek Ekle

Evrakin fiziki bir eki var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke ait agiklama
girilerek fiziksel ek eklenir.

Evrak EKleri

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle Harici Referans Ekle Arsivietten Evrak Ekle

Fiziksel Ek Metni * |1 Adet CD|

241 karakter girilebilir

w Ekle
Ek Sayis Ek Tiiri Agiklama Dosya Adi il indir Detay

) B L

EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub.pdf x 2 1
{129,9KB)

. ’ ) B 1

EK-2 DOSYA Personel Listesi (3 Sayfa) Case Study - Triphub (1).pdf x Fel 1
(129,9KB)

1

Toplam 2 Dosya | OMB Yuklenmis | 238MB Yaklenebilir

2.3-Sistemde Kayith Evrak Ekle

Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenebilmesi igin Sistemde Kayitli Evrak Ekle
butonuna tiklanir. Agilan sayfada Evrak Tarih arahgi girilir. Evrakin Aranacagi Yer secimi yapilir.
Eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek(Konu, evrak sayi veya evrak no) «Dokuman Ara»

butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve listelenen evrakin «+» butonuna basilarak ek olarak
eklenir.

Evrak Ekleri

Dosya Ekle Fizikzel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekls Harici Referans Ekle Argivietten Evrak Ekle

o % o | %
Evrak Tarihi * | 23.08.2021 “ | - 23,11 2021 -

Evrakin Aranacad Yer * Birim Evraklan Ara w |

Evrak Arama | 4321 -\, Dokiman Ara

Lutfen Dikkat!Arama iglemi 1.000 evrak igerisinden yapilmaktadirAranan evrak listede bulunmuyorsa evraka ozel kelime ya da kelimeler arama
kriteri olarak girilmelidir.

Ho % Evrak Tipi w Sayl Konu Evrak Tarihi + Ek
Ekle | Detay
4321 Gelen Evrak E-1T7827444-10.20.30-8532 serhat test 20.10.2021 @ e
L
1
Toplam 1
Ek Sayisi Ek Tiirid Agiklama Dosya Adi Sil indir Detay
) B t
EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub.pdf x 2 1
(129,9KB)
R ) B t
EK-2 DOSYA Personel Listesi (3 Sayfa) Case Study - Triphub (1).pdf x pel i
(128,8KB)
EK-3 FIZIKSEL 1 Adet CD Aciklama ® 1
(0,0KB)

1

Toplam 3 Dosya | OMB Yiiklenmig | 238MB Yiiklenebilir



2.4-Harici Referans Ekle

Harici Referans (HRF) Bir URI ile ifade edilebilen, paket igerisine elektronik dosya olarak
eklenmesi pratik olarak mumkun olmayan veya tercih edilmeyen eklerdir.

Not: Girilen adresin formati https:// veya http:// ile baglamahlidir.

Evrak Ekleri -—

Dosya Ekle Fizikzel Ek Ekle Sistemde Kayrh Evrak Ekle Harici Referans Ekle ArsivNetten Evrak Ekle

Ek Metni * | Wardim Dokiman

235 karakter girilebilir
Bafglant! Adresi * | hitp:/fyardim.belgenet.com.trixwiki'wikilbelgenetiview/Main/

Ozet Algoritmas: | SHAZ2 256 w

Ozet Degeri | 43-324

o Ekle
= Ek Tiirid Acikl Dosya Ad sil indi Deta
Sﬂylﬁl uru GlKlama Sya | 1 nair Y
. e 1
EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub.pdf x pel 1
{123,9KB)
EK-2 DOSYA | Personel Listesi (3 Sayfa) ?13}3;?‘””'-""‘”“”“ x n o I
: (128,9KB)
EK-3 FIZIKSEL | 1.AdetCD Aciklama x 1
(0,0KE)
fs cvrak | 20A0/2021 tarihii E-17827444-10.20, 30-8533 sayil yaz. (1 . o 1
Sayfa) (79.3K8) L
1

Toplam 4 Dosya | 0MB Yiiklenmig | 238MB Yiiklenebilir

2.5-ArgivNet'ten Evrak Ekle

ArsivNet'ten Evrak Ekle menusune tiklanir. Agilan sayfada Evrak Tarihi araligi segimi yapilir.
Evrak arama kriteri olarak en az bir tanesi girilerek «Dokiman Ara» butonuna basilir.
Listelenen evraki «+» butonuna basarak evraka ek olarak eklenir.

Evrak EKleri -

DosyaEkle | FizkselEKEKle || Sistemde KaymiEvrakEke | HariciReferansEKle || ArgivNetten Evrak Ekie
Evrak Tarihi | Evrak Tarini GG.AAYYYY % | - [EvrakTarmi e an vy 2
Evrak Sayt
Evrakin Konusu

igerik Arama Kriteri
©, Dokiman Ara

Sayi Tarih Konu Ek Ekle Detay

Listelenecek Veri Bulunamamstr.

Ek S
o EK Tiirii Agiklama Dosya Adi Ozet sil indir | Detay
Case Study - ] T
B DoSYA Faturalar (3 Sayfa) * bl
Triphub.pd? 139°5K8) +
EK-2 DOSYA Personel Listesi (3 Sayfa) .‘;:;:j‘;f;’;d " x L pel :
(129,9KB}
EK3 | FIZIKSEL 1 AdetCD Aciiama * :
(0,0KB)
2011012021 tarihi .
EK-4 | EVRAK E-17827444-10.20.30-8533 sayl yaz. * ] T
(1 Sayfa) (73.8K8)
EKS | hemolyg | YardmDokiman o staz 256 @ * :

1

Toplam 5 Dosya | 0MB Yiiklenmis | 238MB Viiklenebilir



Not: Aciklama alani yanlis yazimdan dolayi vb. durumlarda degismesi gerekiyorsa listelenen

ilgi agiklamasinin (izerine tiklanir. Agilan ekranda gerekli diizenlemeler yapilir. v butonuna
basilarak yapilan degisiklik kaydedilir.

ilgi A o . a -
Sayisi llgi Tidrid Agiklama Dosya Adi Detay Sil Indir
Tarksat - Moddl 1 Editim 1t
a DOSYA Booklst pdf A x L] 1
R
Evrak Olugtur o=
LANEARZN < ) B E 2 7]
Bigileri Editor Ekderi iigieri ligkii Evraklar  Sablon iglemleri  EvrakMotln  Kapatian Evraklar

POF Onizleme  Kaydet  KaydetveOnayaSun  Paylag
DosyaEkle | MetinEkle | Sistemde KayiliEvrakEKle || ArgivNetten Eviak Ekle

Evrak Tarihi | Bagla EVNEED %
Evrak Sayi
Evrakin Konusu
igerik Arama Krit
4, Dokuman Ara
Say1 Tarin Konu iigi Ekle Detay
Listelenecek Veri Bulunamamstr.
lgi Sayist lgi Tairi Agiklama Dosya Adi Detay Sil indir Ek Olarak Ekle
DOSYA 02.04.2021 Tarih ve 1453 sayil yaziniz Adim-Adim-BELGENETvZ2.pdf yel *x [.] :
b ACIKLANA 23.11.2020 tarih ve 156 sayil yaziniz x :
EVRAK Atk Su Artma Sube MOdiriiginan 18.02.2021 tarili ve 5417326545 sayih yazes » x ‘;
1
Toplam 3

Not: Eklenen ilgi listesinde bulunan Ek Olarak Ekle satirinda buluna kutucuk secimi yapilirsa
secilen Ilgi, evraka ek olarak eklenebilecektir.

Not: Aciklama alani yanlis yazimdan dolay! vb. durumlarda degismesi gerekiyorsa listelenen

llgi aciklamasinin tzerine tiklanir. Agilan ekranda gerekli diizenlemeler yapilir. v/ butonuna
basilarak yapilan degisiklik kaydedilir.

iigi Sayisi lgi Tiiri Agiklama

Dosya Adi Detay sil indir Ek Olarak Ekle
DOSYA 02.04.2021 Tarih ve 1453 sayl yaziniz, Adm-Adim-BELGENETv2.pdT Pl x L] 1
23.11.2020 tarh ve 156 sayih yazmniz
o AGIKLAUA x I
v %
EVRAK Atk Su Artma Sube MIJUriG§unan 16.02.2021 tarinli ve 54178265-45 sayil yazsl, Pl x I

Bu islemlerin tamamlanmasinin ardindan «Kaydet» butonuna basilarak, belge kaydedilerek
evrak sayisini asagida goruldtugu gibi alir.



Giden Evrak Kayit [2]53]

Kayde

- Ust Yaz Goster Ust Yaz Gizle
+ UstYaziEkle ‘

Dosya boyut Gst limiti : 250,1 WB

Eklenen iist yaz : Tiirksat - Modiil 1 Egitim Booklet.pdf
Tarama Havuzundan Ekle ” Tarayicdan Ekle. H Tarama Servisinden Ekle

Evrak Bilgileri =l | rurax Onizieme |

Uyan

Evrak Tary * | Resmivazsma ~v| onizeme |3 “ E-vazigma Paketi H Evrak Gegmigi H Evrak Notiar ‘

A Evrak basaryla kaydedimigti, Evrakniz 8599
nu

test | | marasiyla kaydedimistr.

rak Tarini : 26.11.2021

Konu Kodu * E"“: ool ] x @‘ Turksat A $. (Yazim Geligtime)

5 L] Kayt Sayisr 8599
26.1.2021 18:37:19 tarininde ismail DEMIR giden
evrak kayd yapmigtr

Koru * | iglemieri [&]

Kyt o+ 1262 (VAT RN R
A ‘ p— v‘ ‘ Argox 0S-214 plus. v” 3x5em vl . . . . .

Gizllik Derecesi * | Tasnif i ~] ELENEERTY Is ANALIZI GELI$| M PROG RAMI

Evrak Dili * ‘ Turkce: V‘

Miat ‘ IHE‘ Benzer Kayit “Yeni Kaytt Kapat

‘Geredi Segim Tipi | Birim v
oot - "3": MODUL1 : i$ ANALIZi TEMELLERI VE TEKNIKLERI
e x| BA-WORKS N® TURKSAT

Bilgi Segim Tipi [Bm _L‘
oot | [i8]w]

Evrak Sayi Ek Metni | |

*Benzer Kayit: Benzer kayit butonuna basilarak kaydi yapilan evrak bilgilerinin ekranda
tekrar dolu gelmesi saglanir. Bu seri evrak kaydetme islemlerinde kullanilr.

*Yeni Kayit: Yeni kayit butonuna basildiginda evrak kayit ekranina girilen bilgiler
temizlenerek yeni evrak kaydedilebilmesi i¢in kullaniciya bos ekran sunulur.

*Kapat: Bu butona basilarak Evrak kayit ekraninin kapatilarak ana ekrana donulmesi
saglanir.

Not: Giden evrak kayit islemi fiziki olarak hazirlanmis bir islak imzali evrakin kaydi igin
kullanilan fonksiyon oldugu icin evrak sistem igerisinden herhangi bir birime ya da
kullaniciya otomatik havalesi gereken durumda "Evrak postalansin" kutucugu segili
olmalidir.

Not 2: Ayni bilgilerle kaydedilmek istenilen evraklarda kaydet butonuna basildiktan
sonra "Ayni evrak daha once ..... numarasi ile kaydedilmistir. Devam etmek istiyor
musunuz?" uyarisiyla kullanici bilgilendirilecektir.



3-ilgi Bilgileri
Gelen evrakin ilgisi varsa evraka ilgi eklenecek ekrandir. Evraka 4 farkl ilgi ekleme ydntemi
vardir.

3.1-Metin Ekle;
Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda ilgiye ait
aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir. ( Or: 22.11.2021 tarih ve 156 sayili yazi.)

Evrak Ekleri +

ilgi Bilgileri -

Dozya Ekle Wetin Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle Arsivietten Evrak Ekle

ilgi Metni * | 23.11.2020 tarih ve 155 sayil yazi

455 karakter girilebilic

w' Ekle
ligi Sayi= ilgi Tiirii Agiklama Dosya Ad Detay sil indir
a DOSYA 22.11.2021tarih ve 1453 sayil yaz Turksat - Moddl 1 Egitim Booklet. pdf p el x B I
b AGIKLAMA 23.11.2020 tarih ve 158 sayil yazi x I
1
Toplam 2

3.2 Sistemde Kayith Evrak Ekle;

Sistemde yer alan bir evraki llgi olarak eklenebilmesi igin Sistemde Kayith Evrak Ekle
butonuna tiklanir. Acilan sayfada Evrak Tarih arahgd: girilir. Evrakin Aranacagi Yer segimi
yapilir. Eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek(Konu, evrak sayi veya evrak no)
«Dokuman Ara» butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve listelenen evrakin sonunda
bulunan «+» butonuna basilarak evrak Ilgi olarak eklenir.

Evrak Ekleri +
ilgi Bilgileri -

Dosya Ekle Metin Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle ArgivNetten Evrak Ekle

o | % o %
Evrak Tarihi * | 23.09.2021 “. | - 23112021 -
Evrakin Aranacadi Yer * Birim Evraklan Ara v |
Evrak Arama | 4321 ‘4, Dokiman Ara

Liitfen Dikkat!Arama iglemi 1.000 evrak igerisinden yapilmaktadir Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka dzel kelime ya da kelimeler arama
kriteri olarak girilmelidir.
" ~

HNo & Evrak Tipi % Sayl ¥ Konu & Evrak Tarihi &

e | Doty
4321 Gelen Evrak E-17827444-10.20.30-8533 serhat test 20102021 @ el
1
Toplam 1
i\g\ Sayis1 ilgi Tiiri Agiklama Dosya Adi Detay Sil indir
a DOSYA 22.11.2021tarih ve 1453 sayl yazi Tarksat - Modil 1 Editim Booklet.pdf el ] ] I
b ACKLAKMA 23.11.2020 tarih ve 158 sayil yazi » I

1

Toplam 2



3.3-ArsivNet'ten Evrak Ekle;
ArsivNet'ten Evrak Ekle menusune tiklanir. Acilan sayfada Evrak Tarihi arali§i secimi yapilir.

Evrak arama kriteri olarak en az bir tanesi girilerek «Dokiman Ara» butonuna basilir.
Listelenen evraki «+» butonuna basarak evraka llgi olarak eklenir.

Evrak Ekleri
ilgi Bilgileri
Dosya Ekle Metin Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle ArgivNetten Evrak Ekle
Evrak Tarihi | Baslangic Tarihi GG.AL. vo- Bitis Tarihi GG.AAYYYY -
Evrak Sayi
Evrakin Konusu

i;erik Arama Kriteri
‘4, Dokiman Ara

Sayi Tarih Konu ilgl Ekle Detay

Listelenecek Veri Bulunamamigtir.

ilgi

Saveas ilgi Tairii Agiklama Dosya Adi Detay Sil indir
Torksat - Medal 1 Egitim T
a DOSYA 2211 2021tarih ve 1453 sayil yazl Booklet pdf el x ] n
b ACKLAMA 23.11.2020 tarih ve 158 sayil yazi ® I
“Yaziim Modariaganin 20.10.2021 tarihli ve 1
C EVEAKS E-17827444-10.20.30-8533 saylliyazist. - * T

1

Toplam 3



b- Gelen Evrak Kayit

Kurum Digi Gelen Evraklarin sisteme kaydedilmesi saglanan ekrandir. Bu ekrana Evrak islemleri
altinda bulunan «Gelen Evrak Kayit» menUsune basilarak ulasilir.

Gelen evrak kaydi yapilirken; kurum digindan gelmis olan i1slak imzali evrak tarandiktan sonra
zaman damgasi alarak bu ekran vasitasiyla kaydi yapilip ilgili birim ya da kisiye havale edilir.
Kayit iglemi ile birlikte gelen evrak kayit numarasi sistem tarafindan otomatik olarak verecektir.

1- Evrak Bilgileri

1.1-Ust Yazi Ekle

1.2-Konu Kodu:

1.3-Konu

1.4-Evrak Taru

1.5-Kayit Tarihi

1.6-Evrak Tarihi

1.7-Gizlilik Derecesi

1.8-Kisi-Kurum

1.9-Geldigi Kurum

1.10-Evrak Sayi

1.11-Evrak Gelig Tipi

1.12-Ivedilik

1.13-Miat

1.14-Agiklama

1.15- Kaldirilacak Klasor
2-Evrak Ekleri

2.1-Dosya Ekle

2.2-Fiziksel Ek Ekle

2.3-Sistemde Kayitli Evrak Ekle

2.4-Harici Referans Ekle

2.5-ArsivNet'ten Evrak Ekle
3-ilgi Bilgileri

3.1-Dosya Ekle

3.2-Metin Ekle

3.3-Sistemde Kayith Evrak Ekle

3.4-ArgivNet'ten Evrak Ekle
4-lligik Bilgileri

4.1-Dosya Ekle

3.2-Sistemde Kayith Evrak Ekle

3.3-Tercume Ekle
5-Havale iglemleri

5.1-Birime Havale

5.2-Kigiye Havale

5.3-Kullanici/Birim Listesi

5.4-Onaylayacak Kisi

5.5-Agiklama

5.6-islem Siiresi



Gelen Evrak Kayit (2} %]

Kaydet
Ost Yaz Géster Ust Yaz Gizle ~
+ UstYaziEkle

Dosya boyut ist limiti 250,1 MB

Eklenen iist yazi : 1-Case Study - Triphub.pdf

Tarama Havuzundan Ekle Tarayicidan Ekle Tarama Arayuzunden Ekle Tarama Servisinden Ekle
Evrak Bilgileri - Evrak Onizieme
Dig Suret || Ig Suret
Konu Kodu | ¥aziim Gelistrme x
y m Hizmatleri B8 Evrak Tarihi : 19442024
Konu * | Belgenst Hizmetleri /3 — 4+ Otomatikyakinlashr *

Evrak Tari * | ResmiYazgma -

Kayt Tarihi =

Evrak Tarihi * | 18.112021 B%

Gizlilik Derecesi * | Tasnif Dist Vaka Analizi — Cevrim ici Seyahat Acentesi
Kigikurum * | Kurum TripHub, kiisiik ofis / ev ofis calisan kategorilerinde (SOHO: small office, home office) siklikla is
Cui .
To

v
Geldigi Kurum * x|+ seyahati eden kigilere bir seyahat

SOHO odakl is seyahati eden kisilere hizmet veren gevrim i (online) seyahat acentesi Biztravel'n,

Evrak Sayr * | 24301012:232 rakibiniz Rosenbluth International tarafindan 6 ay iginde satin alinacagin duydunuz.

Evrak Gelis Tipi = | Posta v Rosenbluth ile rekabet edebilmek adina bir evrimici kanal (ya da halihazirda bulunan diginda, ayri bir
cevrimici seyahat acentesi) kurmay planiayin.
ivedilik = | Normal ~
“TripHub Online”s kurmak igin BA (i Analizi) tekniklerini uygulayin.

Miat =%
Agiklama Rosenbluth International ve Biztravel.com
Dartmouth Tuck Okulu mezunu Neal Bibeau, internet istiraki Bagkani olarak Rosenbluth'a (ABD'nin
digiinct biyiik seyahat acentesi) katild:. Bibeau, internetin Rosenbluth'a biiyiik bir firsat sunduguna
e giriletili inaniyordu.
Cou internet sirketinin benimsedigi yaygin hizmet modeli, canli temsilciler araciligiyla musteri
Postslanma Tarihi BY fesimini en aza indirgemekti. Bibeau, tim rakiplerinin bu modeli benimsedigin Bu v

&Y | [Belen Evrak Kayi]

1- Evrak Bilgileri

1.1-Ust Yazi Ekle:

Ust Yazi Ekleme islemi igin 3 farkli ydntem kullanilimaktadir. Bunlardan birincisi Kurum digindan
gelen islak imzali, eyp uzantili veya mail ile gelen evraklarin bilgisayar Gzerinden Ust Yazi Ekle
«Ust Yazi Ekle» butonuna basilarak Ust yazi eklenebilir. Bunun igin «Ust Yazi Ekle» butonuna
tiklanir ve acilan ekranda evraka eklenecek Ust Yazi dosyasi segilir ve “Ag¢” komutu verilir. ikinci
yontem ise tarama havuzuna daha onceden taranmis belgeleri eklemek igin kullanilan butonudur.
Tarama havuzundan eklenecek belge bulunur ve segildikten sonra “Tamam” butonuna tiklanir.
Uglincii yontem yani Tarama Servisinden Ekle 6zelligini kullanabilmek igin ise bilgisayariniza bagli
bir tarayici olmasi zorunludur(kisisel ya da ag tarayicisi).Eger tarayiciniz mevcut ise «Tarayici
Servisinden Ekle» butonuna tiklayip agilan pencerede Ust yaziyi tarayarak ekleyebilirsiniz.

*Evrak Tarama

Islak olarak gelen evraki sistem Uzerinden tarama saglayan Tarama Havuzundan
Ekle, Tarayicidan Ekle, Tarama Araylizden Ekle ve Tarama Servisinden Ekle mendulerini
kullanilarak tarama iglemi gergeklestirilebilir.

*Tarama Servisinden Ekle;

Mend Tarama Servis %] el a]
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« Tara: Tarama islemini tetiklemek i¢in kullanilir.

2 Belgenete Aktar: Yapilan taramayi Belgenet'e aktarmak igin kullanilr.

@ Saat Yonunde Dondur: Taranmig sayfayi saat yoninde 90 derece dondurmek icin kullanilir.

® Saat Yonununin Tersine Dondiur: Taranmis sayfayl saat yondnun tersinde 90 derece
dondurmek igin kullanilir.
Yukaridaki tarama adimlari gerceklestirildikten sonra asagidaki adimlari takip ederek gelen
evrak kayit islemine gegilir.
Ust yazinin eklenmesinin ardindan evrak bilgileri girilecektir.
1.2-Konu Kodu: Gelen belgenin konu kodunun girilecegi alandir. Konu kodu, «Aga¢» butonuna
fare ile bir kez tiklanarak, agilan listeden segilebilir ya da Konu Kodu alanina en az ug karakter
girilerek arama yapilabilir. Konu kodu alani zorunlu bir alan olmayip konu kodu alanindan konu
adl veya konu kodu girilerek de arama yapilabilir. Ayrica «Yildiz» butonu kullanilarak daha
onceden “sik kullanilan konu kodlari” arasina eklemis oldugumuz herhangi bir konu kodunu
secebiliriz

Konu Kodu

1.3-Konu:

Gelen evrakin konusunun girilecegi alandir. Konu kodu segildikten sonra, konu otomatik olarak
gelmekle beraber, ilgili konu adina ekleme vyapilabilir veya silinip farkli bir konu da
yazilabilir. Ayrica «Yildiz» butonu kullanilarak daha 6nceden “Sik Kullanilan Konular arasina
eklenmis oldugumuz herhangi bir konu secebiliriz.

Konu * | Personel isleri

1.4-Evrak Tiru:
Gelen evrakin turinun segcildigi alandir. Resmi Yazigsma-Ruhsat, Tebligat, Resmi Yazisma,
Dilekce, Genelge, Beyanname ve Diger basliklardan olusmaktadir.

Resmi vazisma W

Resmi vazizma - Ruhsat
Tebligat

Resmi Yazizma

Dilekce

Genelge

Beyvanname

Dider

1.5-Kayit Tarihi:
Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir. Kullanici midahale
edemez!

Kayit Tarihi *

1.6-Evrak Tarihi:

Gelen evrakin tarihinin girilecegi alandir. Tarih alani manuel girilir veya «takvim» butonuna
basarak acgilan ekranda sec¢im yapilir.

Not: Evrak Tarihi ileri bir tarih segimi yapilamayacaktir.
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1.7-Gizlilik Derecesi:
Gelen Evrakin gizlilik derecesinin segiminin yapildigi alandir.

Gizlilik Derecesi * | Tasnif Disi w

Cok Gizii
Gizli
Gzel
Hizmete Ozel

Tasnif Dzl

1.8-Kisi-Kurum:

Gelen evrakin geldigi yerin bilgilerinin secilecegi alandir. Varsayillan olarak Kurum baghgi
gelmektedir.

Kisi-Kurum alaninin yaninda yer alan v butonuna basilmasinin ardindan agilan listede evrakin
geldigi yer olarak; Kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tuzel Kisi, Kurum basliklari listelenmektedir.

Kigi-Kurum * | Kurum ITI

Kullanic
Birim

Gergek Kigi

Tiizel Kigi

1.9-Geldigi Kurum:

Evrakin geldigi yerin seciminin yapildigi alandir. Kisi-Kurum alaninda se¢ime goére Geldigi Kurum
alani ismi degisecektir.

Kullanici basghgi segimi yapildiginda; Geldigi Kisi

Birim bashgi secimi yapildiginda; Geldigi Birim

Gergek Kisi bashgi se¢imi yapildiginda; Geldigi Kisi

Tlizel Kisi basghgi secimi yapildiginda; Geldigi Tuzel Kisi



*Kisi - Kurum alaninda Kurum segilmesi durumunda Geldigi Kurum alaninin saginda bulunan
«Agac» butonundan kurum secimi yapilmaldir. «Aga¢» Butonuna basildiginda sistem icerisinde
tanimh olan kurumlarin listelendigi ve kurum seciminin yapilabildigi liste agiimaktadir. Kullanici,
se¢cmek istedigi kurumu bu aga¢ yapisindan fare ile bir kez tiklayarak segtikten sonra, Geldigi
Kurum alanina bu kurumun adi gelir. Kullanici Geldigi Kurum alaninda kendisi arama yapmak
istiyorsa, Geldigi Kurum alanina minimum u¢ karakter girerek istedigi kurumu secebilir. Ayrica
«Yildiz» butonu kullanilarak daha 6énceden “Sik Kullanilan Geldigi Yerler ” arasina eklemis
oldugumuz herhangi bir basligi da secebiliriz. Kurum segimi yapildiktan sonra evrak sayi alanina
secilen kurumun idari birim kimlik kodu bilgisi otomatik olarak gelecektir. Bu durum Birim basligi
secimi iginde gecerlidir.

Geldigi Kurum

#*

Cumhurbagkanhd

Tiirkiye Cumhuriyeti | ¥iritme

skanhgn

Cumhurhb

*Geldigi yer Gergek Kisi olarak segilirse, Geldigi Kisi alanina gergek kisinin adi yazilarak gelen
listede segim yapilir. Girilen gercek kisinin adi sistemde yer almiyorsa; Geldigi Kisi alaninin
saginda bulunan «+» butonuna basilarak yeni Gergek Kisi kaydetme ekrani acilir. Agilan
ekranda, gercek Kkisi bilgileri girildikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak kayit iglemi
tamamlanir.

Gelen Evrak Kayit

+ UstYaziEkie

Dosya boyut st limiti: 250,1 M8

Tarama Havuzundan Ekie

Evrak Bilgileri

Konu Kodu

Konu *

Evrak Tirti *
Kaytt Tarini *
Evrak Tarihi *
Gizlilik Derecesi *

Kigi-Kurum *
Geldigi Kigi *

Evrak Sayi

Evrak Gelig Tipi *
ivedilik *

Miat

AgiKiama

Postalanma Tarihi

Ust vazi Goster

Tarayicidan Exe

Dilekce

Tasnif Dist

Gercek Kisi

Kargo

Normal

UstYaz Gizie

Tarama Araylzinden Ekle

Tarama 51

iletisim Bilgisi

TC Kimlik No

OnEk

Unvan

Ad *

- Mobil TelNo

N Telefon No

- Faks Humarasi 1

N Adres

| 250 karakier girilebili

ke

|| Toreive
~ TC

e=a

Kaydet

0| )| (]|

x Birim

| = Birm

1000 karakter girilebilir

+ DosyaEkle

Geldigi yer Tuzel Kisi olarak segilirse, Geldigi Tuzel Kisi alanina Tuzel Kisi adi yazilarak gelen
listede secim yapilir. Girilen Tuzel Kiginin adi sistemde yer almiyorsa; Geldigi Tuzel Kisi alaninin
saginda bulunan «+» butonuna basilarak yeni Tuzel Kisi kaydetme ekrani agilir. Agilan ekranda,
Tlzel Kisi bilgileri girildikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak kayit islemi tamamlanir.




*Geldigi yer Kurum segildikten sonra kullanici aradigi kurumu sitemde Detsis (Devlet Tegkilati
Merkezi Kayit Sistemi) numarasi ile arar. Bulamazsa Geldigi Kurum alaninin saginda bulunan
Detsis No ile KAYSIS'ten «+» butonuna basar. Bu butona basildi§inda Detsis numarasinin 8
karakter sayi yazilip yazilmadigi kontrol edilir. Once kurum tablosunda tekrar aranir bulunamazsa
servis tetiklenir. Servisten sonu¢ donerse secilen kurum Geldigi Kurum alanina ve kurum
tablosuna eklenir. Bulunamazsa kullanici bilgilendirilir.

Not: Kullanici Detsis No ile KAYSIiS'ten «+» butonunu gérebilmesi igin ilgili roliine Detsis No ile
KAYSiS'ten Ekle aksiyonu verilmelidir.

1.10-Evrak Sayur:

Evrakin, geldigi yer tarafindan verilen evrak numarasi olup, bu numara evrak sayi alanina
tanimlanacaktir.

Evrak Sayi * 243':'1'31

1.11-Evrak Gelis Tipi:

Evrakin Kuruma gelig turanan segcildigi alandir.

Not: Belgenet sistem yoneticisi, evrak gelis tiplerine ekleme ya da cikartma yapilabilir ayrica
varsaylilan bir "Evrak gelig tipi" belirleyebilir.

Or: Kurumda "Evrak Gelis Tipi" ¢ogunlukla Posta ise varsayilan evrak gelis tipi Posta olarak
ayarlanabilir.

Evrak Gelig Tipi * | APS v
E-Devlet
Elden
E-Paket
E-Fosta
Faks
hyperloop
ladeli Tahhalo
Kargo
KEP
Kurye
MEDAS
Otoban Gelen
Posta
Tebligat
Telgraf
UETS
Yarim Evrak
1.12-ivedilik:
Gelen Evrakta ivedilik durumu var ise segimi burada yapllir.
ivedilik * | Normal v

Mormal

Ganli

hvedi

Cok ivedi

Kigiye Ozel

ivedi ve Kisiye Ozel

Cok ivedi ve Kizive Ozel




1.13-Miat:
Gelen Evrak gunla bir evrak ise suresinin girilecegi alandir. Evrak miadi girildigi takdirde ivedilik

durumu “Gunliu” olacak sekilde otomatik degisecektir.

Miat * | 23.11.2021 "-*

1.14-Agiklama:
Gelen Evrak ile ilgili herhangi bir agiklamanin girilebilmesi igin kullaniciya sunulmus alandir.

Agiklama

karakter girilebilir

Not: Zorunlu alanlar giriimeden kayit islemi gerceklestiriimek istendiginde sirasiyla;
*Kurum Bos deger alamaz,

sLatfen Evrak Tarihi Giriniz,

*Evrak sayisi girilmedi,

*Evrak konusu bos olamaz.

Bu uyarilarin ardindan ilgili zorunlu alan girildikten sonra kayit islemi yapilabilecektir.

1.15- Kaldirilacak Klasorler

Evrak kayit islemi sonrasi otomatik olarak kaldirilacagl klasér veya klasorlerin segiminin
yapildigi alandir. Klasor kodu, klasér adi yazilarak veya «Agag¢» butonuna basilarak agilan
klasor listesinden klasor secimi yapilir.

Kaldinlacak Klasdrler * B
Kanunlar
[Klasdr] 010.01 K
Yonergeler x

S T U Co—

=]

Not: Zorunlu alanlar giriimeden kayit islemi gerceklestiriimek istendiginde sirasiyla;
*Kurum Bos deger alamaz,

L utfen Evrak Tarihi Giriniz,

*Evrak sayisi girilmedi,

*Evrak konusu bos olamaz.

Bu uyarilarin ardindan ilgili zorunlu alan girildikten sonra kayit igslemi yapilabilecektir.



2- Evrak Ekleri

Evrakin eklerinin eklenmesi igin kullanilir. Evraka 5 farkh ek ekleme yontemi vardir.

2.1-Dosya Ekle

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

Bunun icin 3 farkh yontem kullaniimaktadir. Bunlardan birincisi bilgisayarimizda ya da herhangi
bir dijital ortamda bulunan bir dosyayl evrakimiza ekleme ydéntemidir. Bunun igin «Dosya
Ekle» butonuna tiklanir ve agilan ekranda evraka eklenecek olan ek dosyasi secilir ve “A¢”
komutu verilir. ikinci ydntem ise tarama havuzuna daha dénceden taranmis belgeleri eklemek icin
kullanilan butonudur. Tarama havuzundan eklenecek belge bulunur ve secildikten sonra “Tamam”
butonuna tiklanir. Uglincti yéntem yani Tarama Servisinden Ekle 6zelligini kullanabilmek icin ise
bilgisayariniza bagh bir tarayici olmasi zorunludur(kisisel ya da ag tarayicisi).Eger tarayiciniz
mevcut ise «Tarayici Servisinden Ekle» butonuna tiklayip acilan pencerede evraklarinizi
tarayabilir ve belgenize ekleyebilirsiniz.

Evrak Ekleri =

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Harici Referans Ekle Arsivetten Evrak Ekle
Dosya boyut Gst limiti : 250,1 MB
4+ Tarama Havuzundan Ekle
Ek Metni * | personel Listes| # Tarayicdan Ekle

% Tarama Arayiiziinden Ekle

+ Tarama Servisinden Ekle

234 karakter girilebilir + Dosya Ekie
Dosya Adi Case Study - Triphub (1).pdf
w Ekle Temizle
Ek Sayisi Ek Turu Agiklama Dosya Adi Sil indir Detay
] t
EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub. pdf x el T

(129,5KB)
1

Toplam 1 Dosya | OMB Yiiklenmis | 238MB Yiiklenebilir

2.2-Fiziksel Ek Ekle
Evrakin fiziki bir eki var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda acilan ekranda eke ait
aciklama girilerek fiziksel ek eklenir.

Evrak Ekleri -

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle Harici Referans Ekle Arsivietten Evrak Ekle

Fiziksel Ek Metni * |1 Adet CO|

241 karakter girilebilir

' Ekle
Ek Sayisi Ek Tiirii Agiklama Dosya Adi Sil indir Detay

) [ia ] 1

EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub.pdf x pel 1
(129 8K8)

. . ) l.a ] T

EK-2 DOSYA Personel Listesi (3 Sayfa) Case Study - Triphub (1).pdf x pel 1
(129,9K8B)

1

Toplam 2 Dosya | OMB Yiklenmig | 238MB Yiiklenebilir



2.3-Sistemde Kayith Evrak Ekle

Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenebilmesi icin Sistemde Kayith Evrak Ekle
butonuna tiklanir. Acgilan sayfada Evrak Tarih arali@i girilir. Evrakin Aranacagi Yer secimi
yapilir. Eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek(Konu, evrak sayr veya evrak no)
«Dokuman Ara» butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve listelenen evrakin «+» butonuna
basilarak ek olarak eklenir.

Evrak Ekleri =

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle Harici Referans Ekle ArsivNetten Evrak Ekle

o % o | %
Evrak Tarihi * | 23.09.2021 = |- 231202 %
Evrakin Aranacadi Yer * | Birim Evraklan Ara v |
Evrak Arama | 4321 4, DokUman Ara

Liitfen Dikkat!Arama iglemi 1.000 evrak igerisinden yapiimaktadir.Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka dzel kelime ya da kelimeler arama
kriteri olarak girilmelidir.

Ho % Evrak Tipi % Sayl ¥ Konu % Evrak Tarihi & Ek
Ekle | Detay
4321 Gelen Evrak E-17827444-10.20.30-8533 serhat test 20.10.2021 @ el
—
1
Toplam 1
Ek Sayisi Ek Tiirii Agiklama Dosya Adi Sil indir Detay
. . ] t
EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub.pdf x pal T
(129 5KB)
. . .} 1
EK-2 DOSYA Personel Listesi (3 Sayfa) Case Study - Triphub (1).pdf ® Pl i
(128 ,8KB}
EK-3 FiZiKSEL 1 Adet CD Aciklama ® I
(0,0KB)

1

Toplam 3 Dosya | OMB Yiklenmig | 238MB Yiiklenebilir

2.4-Harici Referans Ekle

Harici Referans (HRF) Bir URI ile ifade edilebilen, paket icerisine elektronik dosya olarak
eklenmesi pratik olarak mumkun olmayan veya tercih edilmeyen eklerdir.

Not: Girilen adresin formati https:// veya http:// ile baglamahlidir.

Evrak Ekleri =

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle Harici Referans Ekle Argivietten Evrak Ekle

Ek Metni * | ¥ardim Dokamani

235 karakter girilebilr
Baglanti Adresi * | hitp:/iyardim. belgenet. com trbowikitwikibelgenet/view/Main/

Ozet Algoritmasi | SHA2 255 v

Ozet Degeri | 43-324

o Ekle
Elc Ek Tiiril Agikl Dosya Ad sil indi Detan
SﬂyIS\ ura ?\ lama sya 1 1 ndir Yy
) a t
EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) Case Study - Triphub.pdf x sl L
(129,9KB)
EK-2 DOSYA | Personel Listesi (3 Sayfa) Case Study - Triphub % L] p I
(1).pd (129,9K8)
EK-2 FIZIKSEL | 1 AdetCD Agiklama x I
(0,0KB)
He vRa | 201102021 trhlE-17627444-10.20.20-0533 sayiyaz: (1 x I I
ayfa) (79,8KB)

1

Toplam 4 Dosya | 0MB Yiilklenmig | 238MB Yiiklenebilir



2.5-ArsivNet'ten Evrak Ekle

ArsivNet'ten Evrak Ekle menusune tiklanir. Agilan sayfada Evrak Tarihi araligi segimi yapilir.
Evrak arama kriteri olarak en az bir tanesi girilerek «Dokuman Ara» butonuna basilir.
Listelenen evraki «+» butonuna basarak evraka ek olarak eklenir.

Evrak Ekleri -—

Dozya Ekle Fizikzel Ek Ekle Siztemde Kayith Evrak Ekle Harici Referans Ekle Argivhetten Evrak Ekle
- oy || % ogm || %
Evrak Tarihi | Evrak Tarihi GG. A& Yy ¥ | - | Evrak Tarihi GQ.AA VY %

Evrak Sayi

Evrakin Konusu

igerik Arama Kriteri
', Dokuman Ara
Sayi Tarih Konu Ek Ekle Detay

Listelenecek Veri Bulunamamigtir.

Ek

Sayiss Ek Tiiru Agiklama Dozya Adi Ozet Sil indir Detay
EK-1 DOSYA Faturalar (3 Sayfa) %‘3.5;‘ Sbt”d'-;' - x B fs! I
riphub. pd (129,9KB)
K2 DOSYA Personel Listesi (3 Sayfa) E:‘i“ﬁuit'zﬂ‘gm * a fa! I
s : (129,9KB)
EK-3 FiziKSEL 1 Adet CD Agiklama * I
(0,0KB)
20/10/2021 tarihii =
EK-d EVRAK E-17827444-10.20.30-8533 sayill yaz. x Js] H
(1 Sayfa) (79,8KE)
HARICI i T
EK-5 T ITOE “vardim Dokdmani @ sHAZ 258 | @ x 1

1

Toplam 5 Dosya | OMB Yiiklenmig | 238MB Yiiklenebilir

Ek listesinde yapilabilecek iglemler;

' butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden ¢ikartilir.

®  butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.

£ | butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani acillir.

: butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi

degistirilir.

«EKk Listesini Ek Yap»butonu ile eklenen tim eklerin tek bir listede toplanmasi saglanir.



3-ilgi Bilgileri
Gelen evrakin ilgisi varsa evraka ilgi eklenecek ekrandir. Evraka 4 farkl ilgi ekleme ydntemi
vardir.

3.1-Metin Ekle;
Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda acgilan ekranda ilgiye ait
aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir. ( Or: 22.11.2021 tarih ve 156 sayili yazi.)

Evrak Ekleri +
ilgi Bilgileri —

Dosya Ekle WMetin Ekle Sistemde Kayrth Evrak Ekle Argivietten Evrak Ekle

i|gi Metni * | 23.11.2020 tarih ve 156 sayil yazi

455 karakter girilebilir

«# Ekle
ilgi Sayis ilgi Tiird Agiklama Dosya Adi Detay Sil indir
a DOSYA 22.11.2021arih ve 1453 =ayil yaz Turksat - Modal 1 Egitim Booklet. pdf o) * [.a ] I
b ACIKLAMA 23.11.2020 tarih wve 158 sayil yazi ® I
1
Toplam 2

3.2 Sistemde Kayith Evrak Ekle;

Sistemde yer alan bir evraki ilgi olarak eklenebilmesi igin Sistemde Kayith Evrak Ekle
butonuna tiklanir. Acgilan sayfada Evrak Tarih arahgd: girilir. Evrakin Aranacagi Yer segimi
yapilir. Eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek(Konu, evrak sayl veya evrak no)
«Dokuman Ara» butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve listelenen evrakin sonunda
bulunan «+» butonuna basilarak evrak Ilgi olarak eklenir.

Evrak Ekleri +

ilgi Bilgileri -

Dosya Ekle Wetin Ekle Sistemde Kayth Evrak Ekle Arsivhletten Evrak Ekle

o % o %
Evrak Tarihi * | 23.09.2021 “ - |z 2
Evrakin Aranacad Yer * Birim Evraklar Ara ~ |
Evrak Arama | 4321 4, Dokiman Ara

Liitfen Dikkat!Arama iglemi 1.000 evrak igerisinden yapimaktadir.Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka Ozel kelime ya da kelimeler arama
kriteri olarak girilmelidir.

Ho % Evrak Tipi & Say1 & Konu % Evrak Tarihi % -
ligi Deta
Ekle Y
4321 Gelen Evrak E-17827444-10.20.30-8533 serhat test 20.10.2021 G_} 2
L
1
Toplam 1
ilgi Sayisi ilgi Tiirii Agiklama Dosya Adi Detay sil indir
a DOSYA 22.11.2021tarih ve 1453 sayil yazi Tiarksat - Modal 1 Egitim Booklet. pdf 2 ® B I
b ACIKLAKA 23.11.2020 tarih ve 156 =ayi yaz x I

1

Toplam 2



3.3-ArsivNet'ten Evrak Ekle;
ArsivNet'ten Evrak Ekle menUsune tiklanir. Agilan sayfada Evrak Tarihi araligi sec¢imi yapilir.

Evrak arama kriteri olarak en az bir tanesi girilerek «Dokiman Ara» butonuna basilir.
Listelenen evraki «+» butonuna basarak evraka llgi olarak eklenir.

Evrak Ekleri
ilgi Bilgileri
Dosya Ekle Metin Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle Arsivietien Evrak Ekle
Evrak Tarihi | Baslangic Tarihi G344 " = | Bitis Tarihi GG.AAYYYY "
Evrak Sayi
Evrakin Konusu

i;erik Arama Kriteri
', Dokiman Ara

Sayi Tarih Konu ilgl Ekle Detay
Listelenecek Veri Bulunamamigtir.

ilgi

oy ilgi Tiari Agiklama Dosya Adi Detay Sil indir

Turksat - Modul 1 Editim T

a DOSYA 2211 2021tarih ve 1453 =ayil yazi Booklet pdf 2 x . ] n
b ACKLAMA 23.11.2020 tarih ve 158 sayil yazi ® I
Yaziim Madoriiginin 20.10.2021 tarihli ve T

C EVBAKS E-17827444-10.20.30-8533 sayll yazis: & * 1

1
Toplam 3

Not: Agiklama alani yanhs yazimdan dolayi vb. durumlarda degismesi gerekiyorsa listelenen
llgi agiklamasinin Uzerine tiklanir. Agilan ekranda gerekli diizenlemeler yapilir. v butonuna
basilarak yapilan degisiklik kaydedilir.

ilgi

Sayisi Ilgi Tiri Agiklama Dosya Adi Detay Sil Indir
Tarksat - Modal 1 Egitim T
z LOSA Booklet pdf - * - 1
W | %




4-lligik Bilgileri

Gelen evrakla ilgili llisik evrak veya dokiiman varsa bu ekranda eklenir. Evraka 3 farkli
sekilde llisik Bilgiler ekleme ydntemi vardir.

4.1-Dosya Ekle;

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani evraka iligik olarak
ekleyebilir. Evraklara ek veya Ilgi ekledigimiz ydntemler bu ekranda da gegerlidir.

iligik Bilgileri -
Dosya Ekle Siztemde Kayith Evrak Ekle Tercime Ekle

Dosya boyut ost limiti; 2501 MB
4= Tarama Havuzundan Ekle

iligik Metni *
4 Tarayicidan Ekle
4 Dozya Ekle
250 karakter girilebilir
Dosya Adi
wf Eklg Temizle
ligikler Bul :
No ligik Tur Agiklama Dosya Adi Detay 5il indir

Listelenecek Veri Bulunamamistir.

Toplam 0

4.2-Sistemde Kayith Evrak Ekle;
Ek ve ilgideki gibi Sistemde Kayitli Evrak Ekle ekleme yontemi ile aynidir.

iligik Bilgileri -
Dosya Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle Tercume Ekle
o | i |[ %
Evrak Tarihi * | 23.08.2021 % - 231120 ®
Evrakin Aranacagi Yer * Birim Evraklar Ara ~ |
Evrak Arama | 4321 —, Dokdman Ara

Litfen Dikkat!Arama iglemi 1.000 evrak igerisinden yapilmaktadirAranan evrak listede bulunmuyorsa evraka dzel kelime ya da kelimeler arama
kriteri olarak girilmelidir,

Bul :
Ho % Evrak Tipi % Sayl ¥ Konu % Evrak Tarihi % ligik
Ekle Rlctay
4321 Gelen Evrak E-17827444-10 20.30-8533 serhat test 20.10.2021 (+) A
h—
1
Toplam 1
iligikler Bul :
No iligik Tird Agiklama Dosya Ad Detay Sil indir

Listelenecek Veri Bulunamamigtir.

Toplam 0



4.3-Terciime Ekle;
Farkli bir dilde yazilmis olan evrakin tercimesini evraka ilisik evrak olarak eklendigi

ekrandir. Dosya ekleme yodntemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokimani evrakin
tercumesi olarak ekleyebilir.

iligik Bilgileri

Dosya Ekle Sistemde Kayrth Evrak Ekle Tercume Ekle

Dosya boyut Ost limiti - 2501 MB

lligik Metni * | £yrapn Tercomesi
4= Dosya Ekle

233 karakter girilebilir

Dosya Adi
w' Ekle Temizle
ligikler Bul :
No iligik Tiiri Agiklama Dosya Adi Detay Sil indir
1 TERCUME Evrakin Tercimesi Tirksat - Modal 1 Egitim Booklet. pdf o x L]

1

Toplam 1



5-Havale islemleri
Evrakin kayit islemi sonrasi havale edilecedi yerin segiminin yapildigi alandir.

5.1-Birime Havale;
Havale yeri Birim segilen alandir. Birden fazla Birim segilebilir.

Birime Havale o ) + TOmi

Biligim Hizmetleri ve Uydu Pazarlama Genel Muddr Yardimeis *

senel Modorlok Makami

| GEREGiicin GONDER v|

“Waziim Geligtirme Direktrid i
E-D i Gene

lodar Yardimcis x

| GEREGIicin GONDER v|

Evrakin; Geregi, Bilgi ve Koordinasyon icin génderim bigimi, GEREGI ICIN GONDER alanina
basilarak acilan ekranda secimi yapilir.

Bilizim Hizmetleri ve Uydu Pazarlama Genel Modor Yardimeis *

= | F ¥ T
Genel Modorldk Makami

GEREGI iCiN GONDER w
GERESI igiN GONDER

BILGI iCiN GONDER
KOORDINASYON iCiN GGNDER

5.2-Kisiye Havale;
Kisiye havale yapilan alandir. Birden fazla kullanici segilebilir.

Kigiye Havale || L ||| * Birim
ismail DEMIR [BT Proje Y oneticisi] x
‘azihm Geligtirme
E-Devlet Ve Bilisim Hizmetleri Genel Modor Yardimaoisi
| GEREGIiCIN GONDER v |
Kianc KASIMOGLU [BT Proje Yoneticisi] *x
fazihm Gelistirme
E-Deviet Ve 'Eili_si“' Hizmetleri Genel Modor Yardimois
| GEREGI iCiN GONDER v

- kisiye Havale-Hizli Sec¢im ekraninda kullanici se¢imi yapilarak ekranin altinda
bulunan «Tamam» butonuna basilir.



Kisiye Havale - Hizh Segim

Ad Soyad &

Abdurrahman GUL [Kidemli Uzman]

Abdilkerim DULGER [BT Test Personel]

|Gy | Bgl | Koorane

Adem DEMIR [Altyap ve Sistem ¥ onetim Uzmani]

| Geri | aigi | Kooraine |

Adem KARATEPE (8T Proje Asistan]

Ahmet Arif AKBAS [BT Proje Asistani]

| cersd | 2w | kovane

Ahmet ARSLAN [BT Yaziim Geligtirme Personel]

Ahmet Hakan SENTURK [BT Yazim Geligtirme

Uzmani]

Ahmet SAVAS [Direktor]

Al KARADUMAMN [BT Yaziim Geligtirme Personel]

[ ceret | gt | Koorane |

Bisay OTCU [BT i;be'tlm ‘Sistemi Uzmani]

Bora ALPER [BT Yaziim Mimar]

[ ceret | gt | Koorane |

Bora EMRI [Uzman]

[ i | roorne

Burak Orhan GIKRIK [BT Proje Asistani]

Cemal SUREYYA [Aragtrmac]

|Gy | Bgl | Koorane

5.3- Kullanici/Birim Listesi

Tanimli Kullanici/Birim Listesi varsa segiminin yapildigi alandir.

KullanicyBirim
Listesi

|18 | &

BELGENET PY

Belgenet Uriin Grubu

*
| GEREGIICiN GONDER V4

9|

» «Kalem» butonuna basarak agilan Kullanici/Birim Listesinden listeyi glincelleyerek istedigimiz
kullaniciyr gikarabiliriz.

Kullanici/Birim Listesi Detay (%]

Kreang KASMOGLU [BT Proje Y oneticisi]
“raziim Geligtirme
E-Devlet Ve Biligim Hizmetleri Genel Midar vardimecis:

wale

avale

[E[&]v e

Biligim Hizmetleri ve Uydu Pazarlama Genel MOdar vardimcis! x
Genel Mudurluk Makarmi

[ GEREGI i¢iN GONDER v ]
aziim Geligtirme Direktariigo *
E-Devlet Ve Bilisim Hi i Genel Midar
izmail DEMIR [BT Proje Bneticis] A [ GEREGIICIN GONDER v ]
azim Gelistirme .\ -
E-Devlet Ve Biligim Hizmetleri Genel Midar Yardimeis: avale N s | a2 | % Birim

s MiR [BT Proje “oneticisi ®
“azih ligtirme:
E-Devlet iligim Hi i Genel Madir

[oeoonddgn ]

Kivang KASIMOGLU [BTsgje Yaneticis] x
Yazihm Geligtirme
E-Devlet Ve Biligim Hi i | Madar

[ GEREG iGN GONDER v
Birim \ | 2 | <br
~  stesi
BELGEMET PY
Belgenet Urin Grubu S
(amamoen ]

¢ Kigi




5.4-Onaylayacak Kisi;
Havale edilecek evraki amirin onayina sunulacaksa amir seg¢iminin yapildigi alandir.

Onaylayacak Kigi %ilsa:.; oTCU I[UZ_'T_'E"] *
JEnel Miuauriug viassamil

5.5-A¢iklama,;
Havale notunun girilecegi alandir.

Agiklama

1000 karakter girilebilir
=+ [Dosya Ekle

» «Dosya EklI» butonuna basarak havale notu ile ilgili veya benzeri bir dosya varsa kullanici
tarafindan havale notuna eklenen alandir.

5.6-iglem Siiresi;
Evrakin islem suresinin girildigi alandir. Evrak kayit tarihinden gegmis tarih segilemeyecektir

iglem Siiresi | 27.11.2021

Yukaridaki bilgilerin girilmesinin ardindan evrak kayit / havale islemi yapilacaktir. Gelen evrak
kayit ekraninda evrakin havale yeri secilmeden «Kaydet» butonuna basildiginda kullanicinin
kargisina bir uyari mesaji acgilacaktir. Agilan uyari mesaji EVET butonuna basilarak gegcildigi
takdirde evrak kaydedilerek sol meniide yer alan KAYDEDILEN GELEN EVRAKLAR listesine
dusecek ve havalesi bu ekrandan yapilabilecektir.

Uyan
A Havale yeri segcmediniz. Evrak kaydedildijinde Kavdedien Gelen

Evraklar kutusuna digecektir. isleme devam etmek istiyor
musunuz?

Evet Hawir




c- Evrak Arama (Video icin Tiklayin)

Kullanicinin sistem igerisinde yer alan ve kendi erigsimine izin verilen evraklar arasinda arama yapabilmesi icin kullanihr.

1. Evrak Arama
2. Detayli Evrak Arama
3. Teblig Arama
4. ArsivNet'ten Arama

Kullanicinin sistem icerisinde yer alan ve kendi erisimine izin verilen evraklar arasinda arama yapilabilmesi icin kullanilir.
Kullanici evraka ait temel bilgilerini girerek evrak arama gerceklestirebilir. Evrak Arama ekraninda; Gelen Evrak, Giden
Evrak ve Onay seklinde arama kriterleri meveuttur. Evrak Tarihi, Evrakin Aranacagi Yer ve Arama Kriteri bilgileri girildikten
sonra «Ara» butonuna basilarak evrak arama islemi gerceklestirilir. Evraklar listelendikten sonra «Biiyiiteg» butonuna
basilarak listelenen evraklarnn detayina gidilebilir.

e=8

Evrak Arama

DetayliEvrak Arama || Teblij Arama || AramaMotoru | ArsivNetten Arama

@) Gelen Evrak Giden Evrak Onay

%

v

- 13092022

Evrak Tarihi * 13.082022 =
Evrakin Aranacagi Yer * Birim Evraklan Ara v

Arama Kriteri * Evrakn Kayt Saysi v | |Evrakn Kayt Sayisi

1.1 EvrakTarihi
Evrak tarihi aralig) girilerek arama yapilmasi icin kullanihir.

Evrak Tarihi * 13.08.2022 "-* - [13.08.2022 b
1.2 Evrakin Aranacagi Yer
Birim Evraklan Ara, Islem Yaptiklanmdan Ara, Klasorde Ara basliklar secimi yapilan alandir.
Evrak Tarihi * 13.08.2022 "* - 13.058.2022 I"-*

Evrakin Aranacad Yer * Birim Evraklar Ara

Birim Evraklan Ara

islem vaptiklanmda Ara

Klasdrde Ara

1.2.1 Birim Evraklan Ara

Eger kullanici, birimde islem yapilan belgeler icinde arama yapmak isterse, Birim Evraklarinda Ara alaninda bulunan
kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi, Arama Kriteri secip ve daha sonra «Ara» butonuna basmasi
gerekmektedir.

1.2.2 islem Yaptiklanmdan Ara
Eger kullanici, kendi islem yaptig1 belgeler icinde arama yapmak isterse, islem Yaptiklanm alaninda bulunan kutuyu, fare
ile bir kez tiklayarak isaretlemesi Arama Kriteri secip ve daha sonra «Ara» butonuna basmasi gerekmektedir.

1.2.3 Klasorde Ara
Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, siireclerini tamamlayarak klasore kaldirilan belgelerin arama islemini
gerceklestirebilecektir. Arama Kriteri secilip «Ara» butonuna basilir ve ilgili evraklar listelenir.


https://www.youtube.com/watch?v=56b7naEkC9s&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=5

1.3 Arama Kriteri
Evrakin Kayit sayisi, Evrak Sayi, Evrakin Konusu, Geldigi Yer ve Evrakin Gonderildigi Birim Baglklarinin secilebilecegi
alandr.

Evrakin Aranacad Yer * | Birim Evraklan Ara w |

Arama Kriteri * Evrakin Kayt Sayisi - Evrakin Kayt Sayisi

Evrakin Kayit Sayisi
Evrak Say

Evrakin Konusu
Geldidi ver

Evrakin Gonderildigi Birim

1.3.1 Evrakin Kayit sayisi
Sistemin belgeye verdigi kayit sayisi ile arama yapilmasi icin kullanihr.

Arama Kriteri * Evrakin Kayit Sayie| - Evrakin Kayt Sayisi
1.3.2 Evrak Sayi
Evrakin islem gordiigii sayi lizerinden arama yapilr.
Arama Kriteri * Evrak Sayl w Say ile Biten|
ile: Biten
Tam Sayi

icerizinde Gegen

1.3.3 Evrakin Konusu
Evrakin igslem gordiigii konu iizerinden arama yapilir.

Arama Kriteri * Evrakin Konusu| - Konu

1.3.4 Geldigi Yer
Evrakin geldigi yere gbre arama yapilmak istenirse, bu alana evrakin geldigi yer yazilir. Ardindan acilan listeden
gonderilen yer secilir.

Arama Kriteri * Geldigi ver| - o

1.3.5 Evrakin Gonderildigi Birim
Evrakin génderildigi birime gore arama yapilmak istenirse, bu alana gonderildigi yer yazilir. Ardindan acilan listeden
gonderilen yer secilir.

Arama Kriteri * Evrakin Ginderildigi Birim|

Evrak Listesi
Kriterler girildikten sonra yapilan arama sonucunda kullanicinin erigim yetkisi oldugu evraklar listelenecektir.
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2. Detayli Evrak Arama
Acilan ekranda gerekli arama kriterleri girilip «Ara» butonuna basilarak girilen kriterlere uyan evraklar listelenecektir.

0=8

Evrak Arama

acama || Tepiig arama | avamaMotors | ArgivNetten Arama

Evrak Tarini * | 12.08 2022 - 12082022 A%

3

- [ErmEnsia V)

Al Birimler Danil

Al Birimler Dahil

= v

2.1 Arama
EvrakTarihi
Evrak tarihi aralig) girilerek arama yapilmasi icin kullanihr.
Evrak Tarihi * 13.08.2022 5 - |13.09.2022 5
Evrakin Aranacag Yer

Birim Evraklan Ara, islem Yaptiklanmdan Ara, Klasorde Ara bagliklar secimi yapilan alandir.

Evrak Arama Detayh Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru Arsivhetten Arama
* Arama
ogm || % ot || %
Evrak Tarihi * | 13.08.2022 % - | 13.09.2022 t
Evrakin Aranacad Yer * Birim Evraklan Ara W |

Arama Kriteri  Birim Evraklan Ara
islem aptklanmda Ara

Evrak Kayit Sayis
Klazdrde Ara

Birim Evraklan Ara
Eger kullanici, birimde islem yapilan belgeler icinde arama yapmak isterse, Birim Evraklarinda Ara alaninda bulunan

kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi, Arama Kriteri secip ve daha sonra «Ara» butonuna basmasi
gerekmektedir.

islem Yaptiklanmdan Ara
Eger kullanici, kendi islem yaptigi belgeler icinde arama yapmak isterse, islem Yaptiklanm alaninda bulunan kutuyu,

fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi Arama Kriteri secip ve daha sonra «Ara» butonuna basmasi gerekmektedir.



Klasorde Ara

Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, siireclerini tamamlayarak klasore kaldinlan belgelerin arama islemini
gerceklestirebilecektir. Arama Kriteri secilip «Ara» butonuna basilir ve ilgili evraklar listelenir.

Arama Kriteri

Belge arama islemi icin; tiim belge tipleri icin belge konusu, gelen belgeler icin belge sayisi ve belge numarasi ile
arama yapabilmek icin kullanihr.

Evrakin Kayit sayisi

Sistemin belgeve verdigi kavit savisi ile arama vapilmasi icin kullanihr.

2.2 Arama Detaylan

Olusturulma Tarihi

Belli tarihler arasinda olusturulan bir belge aramak icin, Arama Detaylan ekraninda Olusturulma Tarihi alaninda
bulunan «Takvim» butonuna fare ile bir kez tiklanarak acilan takvimden istenilen tarih girilmelidir.

Olugturulma Tarihi | 4 ve 'b - l_*

Miat Giinii
Evrakin miat giiniine gore arama yapmak icin kullanihr.

Miat Giinii | 4 ve 0
Miat Tarihi

Evrakin miat tarihi veya miat tarih aralig| girilerek arama yapmak icin kullanilir. Miat alaninda bulunan «Takvim»
isaretine fare ile bir kez tiklanarak acilan takvimden istenilen tarih girilmelidir.

Lo

Miat Tarihi | 4 ve b -

Evrak Tipi

Evrakin tipine gbre arama yapilmak istenirse;

Gelen Evrak, Giden Evrak, Onay, E-Dilekce, Dilekge, Giden Evrak Defter Kayit Defteri, Dokiiman, Karar, Arsiv Gelen
Evrak Kayit ve Arsiv Giden Evrak Kayit basliklarinda olusmaktadir. Herhangi biri secilerek arama islemi yapilabilir.
Biitiin evrak tiirlerinde arama yapilmak istenirse bu alandan herhangi bir kayit secilmesine gerek yoktur.

Evrak Tipi §| 4= wve Seciniz

Seciniz

Gelen Evrak

Giden Evrak

Onay

E-Dilekce

Dilekce

Giden Evrak Defter Kaydi
Dokaman

Karar

Arsgiv Gelen Evrak Kayt

Arsiv Giden Evrak Kayrt




Gizlilik Derecesi
Evrakin gizlilik derecesine gore arama yapmak igin kullanilir. Gizlilik derecesi secildikten sonra «Ara» butonuna basilarak arama iglemi

gerceklestirilir.

Gizlilik Derecesi & ve Seciniz w

&+ ve Seciniz
Cok Gizli
Gizli

Gzel

Kigiye Ozel

Hizmete Gzel

Tasnif Dzt

imzalayanlar
Evrakin “IMZA” islemi gordiigii kullanici veya kullanicilarin isimlerine gore arama yapilmak istenirse, bu alana imza

islemi yapan kullanici veya kullanicilarin isimleri yazilarak arama yapilir.

imzalayanlar | 4 ve

Paraflayanlar
Evrakin “PARAFLAMA” islemi gordiigii kullanici veya kullanicilarin isimlerine gore arama yapilmak istenirse, bu alana

paraflama islemi yapan kullanici veya kullanicilarin isimleri yazilarak arama yapilr.

Paraflayanlar & ve

Gonderildigi Yer: Evrakin gonderildigi dagitim yerine (Birim, Kurum, vs.) gére arama yapmak isterse, bu alandan
istenilen dagitim yeri (Birim, Kurum, vs.) secilir. Ardindan acilan listeden génderilen dagitim yeri (Birim, Kurum, vs.)

secimi yapilr.
Gonderildigi Yer | 4= ve Kurum w

Kullaniz
Birim

Gercek Kisi

Tiizel Kigi

Kurum

Gonderildigi Kurum
Evrakin gonderildigi kuruma gore arama yapilmak istenirse, bu alana kurumun adi yazilir. Ardindan acilan listeden

gonderilen yer secilir. Ayrica kullanici «Alt Birimler Dahil» kutucugunu isaretleyerek Alt birime gonderilen evraklara da
ulasabilir.
- Al Birimler Dahil

Gonderildigi Kurum o

Geldigi Yer
Kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tiizel Kisi ve Kurum basliklarindan olugmaktadir.

I Geldigi Yer I-|- Ve Birim w

Kullamc LR

Alt Birimler Dahil
Birim
Gercek Kisi
Tizel Kigi

Kurum




Geldigi yer baghgi secimi yapildiktan sonra ilgili baghga gore aranacak satir gelecektir.

Geldigi Yer | & ve | Kurum V|

Geldigi Kurum HB Al Birimler Dahil

Evrak Tiirii
Evrak Tiirii secimi yapildigi alandir. Resmi Yazi, Dilekge, Genelge Beyanname, Resmi Yazigma - Ruhsat, Tebligat
ve Diger olmak iizere yedi farkl secenek secilerek arama islemi yapilabilir.

Evrak Tiirli | 4 ve Tumi v |
Tiimi
Reszmi razl

Dilekce

Genelge

Bewvanname
Resmivazizma - Ruhsat
Tebligat

Diger

2.3 icerikArama
Evrakin icerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullanilir. Arama kriteri alanina evraklann
icerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra « Ara» butonuna basilarak arama islemi gerceklestirilir.

- lgerik Arama
Asadidaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz belgelerin metin alanlan igerisinden arama yapiimaktadir.

Arama Kriteri | 4 ve | Torksat

» Klasdrde Arama
» EkArama

»+ Fiziksel Argivde Arama

of Kaydet || Ara || Temizle

Ara butonuna basildiktan sonra evraklarin listelenmesi;

v lgerik Arama
Agatidaki kutucuiga yazmig olduunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz belgelerin metin alanlar igerisinden
AramaKriteri | 4 ve | | Loremipsum

» Kiasorde Arama
» EkArama

» Fiziksel Argivde Arama

o Kaydet || Am || Temize
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2.4 Klasorde Arama

Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, siireclerini tamamlayarak klasore kaldinlan belgelerin arama islemini
gerceklestirebilecektir. “Klasore Kaldinlma Tarihi” veya “Aranacak klasorler” segilerek « Ara» butonuna basilir ve
ilgili evraklar listelenir.

~ Klasorde Arama

R
-
[
-

K.Kaldiriima Tarini | 4 ve

Aranacak Klasorler | & ve

» Ek Arama

» Fiziksel Argivde Arama

o Kaydet || Ara || Temizle

2.5EkAra

Ek Ara fonksiyonu ile kullanici evraklann igerisine ekledigi eklerin icerisinde arama yapabilmektedir. Ek arama
islemi; Ek eklerken girilen aciklama bilgisine gore, Evraka eklenen dosyanin adina gére ve, Evraka eklenen ekin
dosya formatina gére olmak iizere 3 farkl sekilde yapilabilmektedir.

~ Ek Arama

Ek Agiklamasi | & ve
Dosya Adi | & ve

DosyaTipi | 4 ve | | Seginiz v

» Fiziksel Argivde Arama

o Kaydet || Ara || Temizle

Evrak Listesi
Kriterler girildikten sonra yapilan arama sonucunda kullanicinin erisim yetkisi oldugu evraklar listelenecektir.

o Kaydet || Ara || Temite
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Evraklar listelendikten sonra «Biiyiiteg» butonuna basilarak listelenen evraklarin detayina gidilebilir, |° [ butonuna
basilarak evraklar kullanicinin takibimdeki evraklar listesine eklenebilecektir.



Ve/Veya Kriteri

NOT;

Evrak arama ekraninda, birden fazla arama kriteri girilerek arama islemi gerceklestirilebilecektir. Oyle ki, arama
alanlarinin sol tarafinda yer alan «Ve» , «Veyan kriterleri bunun icin kullanilacaktir.

«Ve» Kriteri: Birden fazla alana girilen arama kriterinin ayni evrakta var olmasi durumunda evraklar listelenecektir.
Ornegin, arama isleminde 3 farkli alanda arama yapiyor olalim. Evrak tarihi olarak 11,/02/2019 girilsin evrak konusu
olarak «Ve» faaliyet raporu girilsin «Veya» evrakin geldigi yer olarak da Cumhurbagkanhgi secilmis olsun. Kullanici
«Ara» butonuna bastiginda arama kriterleri arasinda «Ve» oldugu icin girilen 3 kriter ayni anda bir evrakta yer aliyorsa, o
evrak arama sonucunda listelenecektir. Ancak, bu 3 kriterden herhangi bir tanesine uyan evrak yok ise arama sonucu
bos gelecektir.

«Veya» Kriteri: Kullanicinin birden fazla alana girdigi arama kriterlerinden herhangi birine uyan bir evrak olmasi
durumunda evraklar listelenecektir. Yukandaki maddede verilen 6rnege gore, girilen 3 farkl arama kriterinin arasina
«Veya» eklenmis olmasi durumunda, 3 kriterden herhangi birisine uyan evrak arama sonucunda listelenecektir.

3.Teblig Arama

Teblig ve Tebellig edilen evrak aramalarinin gerceklestirmesi icin kullanilir. Teblig veya Tebelliig eden secenegi
otomatik olarak kullanicinin kendi adi ile goriintiilenmektedir. “Teblig veya Tebellig” seceneklerinden biri segilir.
Teblig/Tebellig tarih araligl, Arama kriteri, Geldigi Yer, Teblig Eden/Tebelliig Eden Kullanici secenekleri doldurularak
«Ara» butonuna basilir. Evraklar listelendikten sonra «Biiyiite¢c» butonuna basilarak listelenen evraklarin detayina
gidilir.

Evrak Arama Q=g

5. ArgivNet'ten Arama

ArsivNet ile entegrasyonu olan kurumlardaki kullanicilarin Arsiv Plani ve plana bagh dizini secerek, belirledigi diger
kriterlerle beraber "Ara« butonuna basilarak uygun sonuglan listeledigi alandir.

Arama sonucunda listelenen malzemelerin detay ekranina erismek icin "Detay« butonuna basildiginda kullanicinin
Arsivnet yetkilerine bakilir ve yetkisi varsa detaya erisilir.

o=a




FiZIKSEL ARSIV ARAMA

Kullanicinin Fiziksel arsive kaldirilan evraklarda arama yapabildigi alandir. Kullanici; “Evrak Tarihi, Arsivin aranacagi Birim, Evrak Kayit Sayisi,
Evrak Kayit Numarasi, Evrak Konusu, Arama Tipi ve Fiziksel Arsiv Yeri”’ kriterlerini doldurup “Ara” butonuna basmalidir. Arama sonucunda

listelenen evraklarin detay ekranina erismek icin "Detay« butonuna basiimalidir.
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Kurum/Tiizel-Gergek Kisi islemleri

Teskilat/Kisi Tanimlari i :

a- Tuzel Kisi Yonetimi

Sistem igerisine yeni bir Tuzel Kisi kaydetmek veya guncellemek icin kullanilacak olan ara
yuzdar.

Yeni bir tizel kisi bilgisi kaydedebilmek igin; tizel kisi yonetimi ekraninda yer alan «+» butonuna
basilarak acilan ekranda tuzel kisiye ait bilgiler girildikten sonra butonuna basilir.

Tuzel Kigt Yometimi Q.8
« Sorgulama ve Flltreleme Tuzel Kigl tleme
Vgl Kimii No Az Durum Toael Kigh Tips * Veogs Kimibk Mo
Sececs Afier - Sagna - -Wf
Ad*
Kisa Ad
+
Kep Adres. Kutlpniyor
5 o [z]
Veegr Kamis o A Wosa Ag
129123 ceneame ASSS Senema A$SS it heb'ﬂ\ Baghen +
122480997 Derera Zuzu AS Derame 2uay A9 *8 Mol Tel No Adees L)
Pyt Bulunamamin
SETIET 48452 Gazi Usiversiten Gazi Ustiversites iyt
353 HORTUM MARKET LTD. §T1 HORTUM MARKEY 2| 38 Kep Adros Bigileri -
12erensen CHTIM YATIIM A § OSTIM YATIRIM a5 KEP Adresi NEP Mizmet Sadlayc Som Sorgulama Tarhi  Durem
vyt Bubunamesupe
223424789 RTUK TEST RT® 418! |
TARIM MAKINALARS o) 2z o Yapset @ ioent
o TARIM MANINALAR) s
23 TIMAS YAYINEVE TIMAS YAYINEVI Y
e T el ancmum pnet it
YILDSRIM INGAAT LTD §T1 YILDRIM INSAAT " 38
| e 1 q

Tiizel Kisi Tipi: Tanimlanan tiizel kisinin tipi secilir. (Vakif, A.S, Dernek, Universite vs.)
Vergi Kimlik No: Tuzel kisinin vergi kimlik numarasinin girileceg@i alandir.
Ad: Tuzel kiginin adinin girilecegi alandir.
Kisa Ad: Tlzel kisinin varsa kisa adinin girilecegi alandir.

iletisim Bilgileri: Tizel Kisiye ait iletisim bilgilerinin girilmesi icin kullanilr.

Butonuna

basildiktan sonra acilacak olan ekranda iletisim bilgileri girildikten sonra «Kaydet» butonuna
basilarak iletisim bilgisi kayit islemi tamamlanmis olur.
KEP Adres Bilgileri: Varsa Kayith Elektronik Posta ( KEP) bilgisi girilmesi igin kullanilir. «+»

Butonuna basildiktan sonra acilacak olan ekranda KEP adres bilgileri

sonra butonuna basilarak KEP adres bilgileri kayit islemi tamamlanmis olur.

girildikten



Yeni lletigim Bilgisi %]

Mobil Tel.No

| |

Telefon Ho Ig Telefon No

| | | |
Faks Mumaras: 1 Faks Mumarasi 2

| | | |
Adres *

250 karaier girlisaliin
Olke * =

TORKIYE x |
TC

lige

E-Posta

VWeb Adresi

iletigim Bilgileri
Mobil Tel.No Adres | = |
(312) 457 48 00 ?“:?'h;mm‘fmmhma l l E?“?
Kep Adres Bilgileri | N _
KEP Adresi KEF Hizmet Saglayica Son Sorgulama Tarihi | Durum |
turksat kamul @testhep. pitkep.govtr | FTT KEF Servisi ~ E ﬂ |£ E |£

Tiizel Kisi Yonetimi ekraninda biitiin tanimlamalar bittikten sonra «Kaydet» butonuna basilarak Tiizel Kisiye ait
yapilan tanimlamalar kaydedilmis olur.

** Tanimlanmig olan Tiizel Kisilerin giincellenebilmesi igin tiizel kisi yonetimi ekranina girildikten
girildikten sonra butonuna basilacaktir. Listelenen tiizel kisilerin icerisinde giincellenecek olan tiizel kisinin
olan tiizel kisinin yaninda bulunan «Kalem» butonuna basilarak giincelleme ekrani acilacak, gerekli
gerekli giincellemeler yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak kayit giincellenecektir.

giincellenecektir.



b- Gergek Kisi Yonetimi

Sistem igerisine yeni bir gergek Kisi kaydetmek veya guncellemek igin kullanilacak olan ara yuzdur.
Yeni bir gercek kisi bilgisi kaydedebilmek icin; gercek kisi yonetimi ekraninda yer alan «+»
butonuna basilarak acilan ekranda gercek kisiye ait bilgiler girildikten sonra «Kaydet» butonuna
hacilacaktir

Gergek Kigi Yonetimi =8

~ Sorgulama ve Flltrelemse Gergek Kigi Ekleme
TC Kimbik Ho Ad Soyad Durum TC Kimlik No
| Sedece Aksfer
On Ek
> Ssri Unvan
+ Ad * Soyad *
10 v
1C amilik No Ad Soyad Kep Adresi Kullaniyor
Kayt Bulbmamamgtr
10 v Betigim Bagilen +
Mobil Tel.No Adres b
Kayt Bulunamamegtr
Kep Adres Bigilen +
KEP Adres| KEP Hizmet Sadlaywcs Son Sorgulama Tarihi  Durum
Kayt Bulonamamgte

o Kaydet @ btal

TC Kimlik No: Gergek kisinin “TC Kimlik No” bilgisi girilir.

On Ek: Tanimlanan gercek kisinin isminin éniinde gelecek olan bir 6n ek var ise tanimlamasi
buraya yapilacaktir.

Unvan: Kisinin unvanidir. Ornek: On eki Prof Dr. Fatih AYDOGAN ‘in unvani iriin egitmeni,
yazilimci, programci v.s. olabilir.

Ad: Gergek kisinin adinin girilecegi alandir. ilk Harf biiyiik yazilacaktir.

Soyadi: Gergek kisinin soyadinin girilecedi alandir. Tamami biiyuk harf ile yazilacaktir.

Kep Adresi Kullaniyor: Gergek kisiye ait bir kep adresi var ise bu kutucuk isaretlenir. Bu
kutucugun isaretlenmesi bu Gergek kKisi yazilan yazilarda posta tipinin otomatik olarak “Kep”
gelmesini saglayacaktir.(Kullanici isterse farkli bir posta tipini segebilir)

Yeni iletigim Bilgisi (%]
. - . 3 L. . Mobil Tel.No
lletisim Bilgileri: Gergek Kigiye ait iletisim o _
bilgilerinin girilmesi i¢in kullanihr. «+» Butonuna Teiefon No is Telefon Ho

basiimasinin ardindan agilacak olan ekranda
iletisim bilgileri girildikten sonra «Kaydet»
butonuna basilarak iletisim bilgisi kayit iglemi Adres
tamamlanmis olur.

Faks Numaras: 1 Faks Numaras: 2

Uike it
TURKIYE *

iige
E-Posta

@turksat.com.tr

Web Adresi

« Kaydet | (9 iptal




Kep Adres Bilgileri : Kaydedilen gergek kisinin PTT den almis oldugu KEP (Kayith Elektronik
Posta) adresinin girilecegi alandir. KEP adresi girilir hizmet saglayicisi segilir ve kaydedilebilir.

lletisim Bilgileri

Telefon Mo Adres il

Gazi Universitesi Golbas: yerlegkesi Teknopark binasi ,
0312 497 4700 A blok 2 kat Golbagi ANEARA E= x

Gergek Kisi Yonetimi ekraninda batin tanimlamalar bittikten sonra butonuna basilarak Gergek
Kisiye ait yapilan tanimlamalar kaydedilmis olur.

Kayith Gergek kisilerin gilincellenmesi: icin gergek kisi yonetimi ekranina girildikten sonra
Sorgulama Filtreleme ekraninda bulunan bilgilerden herhangi biri giris yapilarak arama yapllir.

Gergek Kisi Yonetimi

+ Sorgulama ve Filtreleme

TC Kimlik Ho Ad Soyad Durum

Sadece Aktifler  ~

Gergek kisiye ait bilgiler girildikten sonra «Ara» butonuna basilacaktir. Listelenen gergek
Kisilerin icerisinde guncellenecek olan gercek kisinin yaninda bulunan «Kalem» butonuna

basilarak guncelleme ekrani acilir, gerekli glncellemeler yapildiktan sonra «Kaydet»
butonuna basilarak kayit glincellenir.

Gergek Kigi Yonetimi =8
» Sorgutama ve Filtreleme Gergek Kigi Guncefieme
TC Kimisk No
+ 2222 v
10 a On £k
TC Kimisk No. Ad soyad
Ad * Soysd *
Zizieme Fon AYDOGAN it
ZiH Fath AYDOGAN
7] Kep Adres! Kutaniyor
1 adet kaywt bulunmugtur
lietigim Bilgderi
Mobil Tel.No Adres it
Fakitelor man. sevi sk ANKARA = x
Kep Adres Biigllert +
KEP Adresi KEP Hzmet Sajlayics  Son Sorgulama Taribi | Durum
Kayt Bukinamamegte
o Kaydet |@© b

** Sistemden gercgek kisi kaydini pasif etmek icin, pasif edilmek istenen gercek kisi adi girilerek sorgulama

yapilir. Gergek kigi listelendikten sonra li| g iin sag tarafinda bulunan butonuna basilarak islem
tamamlanir.



Kullanic: Tercihleri

Kisisel islemlerim -

Sik Kullanici
Kullanianlar Varsaylan
Yonetimi

a- Sik Kullanilanlar (Video icin Tiklayin)

Sik Kullanilanlar ekraninda; kullanicilar evrak olusturma veya evrak havale islemleri sirasinda genellikle
kullanacaklari;

- Dagitim,

- Havale,

- Klasor,

- Konu Kodu vb. bilgilerini kaydedebilirler. Boylece evrak ile ilgili gerceklestirilen islemler sirasinda yukandaki
alanlarda arama yapmak yerine direk olarak sik kullanilanlara kaydettikleri bilgiler arasindan secimi hizlica
yapabileceklerdir.

Sik Kullanilan Dagitimlar

Belge Olusturma isleminde geregi/bilgi alaninda secilen kullanici, birim, gercek kisi, tiizel kisi,

Secim isleminin ardindan butonuna «Kaydet» tiklanarak sik kullanilan dagitimlar tanimlanmis olur. Sik kullanilan
dagitimlar alaninda yer alan bir secim kaldinlmak istendiginde; kaldinlacak bilginin yaninda bulunan «Kaydet»
butonuna basildiktan sonra «X» butonuna basiimaldir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan dagitimlar; belge olusturma isleminde geregi / bilgi alaninin yaninda yer alan
«Y1ldiz» butonuna basilarak secilebilmektedir

Bilgi Segim Tipi | Birim v|
Bilgi g
Geregi Segim Tipi | Birim v|
Gereqi

Sik Kullanilan Havaleler
Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gerceklestirildigi birim, kullanici ya da kullanici listesi
bilgilerinin kaydi yapilr.

Sik Kullamilan Havaleler

Tip Kullanici -

Sik Kullanilan Havaleler * | e

Birim

Kullarici/Birim Listesi w Kaydet G Kaldir

Sake Ksllarslan Havalaler

Sik Kullamian Havaleler :

Bilsay OTGU [Linue-Unix Uzman Yardemcssi] x

Knang HASMOGLU [Uzman] )

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan havaleler tanimlanmis olur. Sik kullanilan
havaleler alaninda yer alan bir secim kaldinlmak istendiginde; kaldirnlacak bilginin yaninda bulunan «X» butonuna
basildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.


https://www.youtube.com/watch?v=hUdRZHjspLU&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=22

Sik kullanilan klasorler

Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldinlmasi islemlerinde genellikle kullanilan klasorler sik kullanilan
klasorler alaninda segilebilir, bu gibi islemlerde kullanici biitiin klasérlerden arama yapmak yerine sik kullanilan
klasorlere kaydettigi klasorlerden hizli secim yapabilir.

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan klasdrler tanimlanmis olur. Sik
kullanilan klasorler alaninda yer alan bir secim kaldinimak istendiginde; kaldinlacak bilginin yaninda bulunan «X»
butonuna basildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan klasorler; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasore kaldinldigi evrak
kapat ekraninda yer alan kaldirnlacak klasor listesi alaninin yaninda yer alan «Yildiz» butonuna basilarak
secilebilmektedir.

Sik kullanilan konu kodlan

Evrak olusturma veya evrakin klasore kaldirimasi islemlerinde kullanilan konu kodlari, sik kullanilan konu kodlan
alaninda secilebilir, bu gibi islemlerde kullanici biitiin konu kodlan arasinda arama yapmak yerine sik kullanilan
konu kodlarina kaydettigi bilgilerden hizli segim yapabilir.

i Klarins, Korss Kodier

Bk Wgnatan Kinivs Kociian

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan konu kodlan tanimlanmis olur. Sik
kullanilan konu kodu alaninda yer alan bir se¢im kaldinimak istendiginde; kaldinlacak bilginin yaninda bulunan
butonuna basildiktan sonra «Kaydet» butonuna basiimaldir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan konu kodlan; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasore kaldinldig
evrak kapat ekraninda yer alan konu kodu alaninin yaninda yer alan «Yidhz» butonuna basilarak
secilebilmektedir.

** Sik kullanilanlar kaydinin yapildigi alanlarin yaninda bulunan «Kaldir» butonuna basildiginda butonun yer
aldigi alana ait biitiin secimler silinecektir.

Sik Kullamlan Havale Onayi Veren Kullanicilar

Belge havale isleminde belgenin genellikle havalesinin gerceklestiriimesi icin havale onayi veren kullanicilarin
bilgilerinin kaydi yapilr.

Sik Kullanilan Havale Onay Veren Kullanicilar

Havale Onay1 Veren Kullanic1 *

0 Kaldir

Secim isleminin ardindan «Kaydet» butonuna tiklanarak sik kullanilan havale onayi veren kullanicilar tanimlanmig
olur. Sik kullanilan havale onayi veren kullanicilar alaninda yer alan bir se¢im kaldinimak istendiginde; kaldinlacak
bilginin yaninda bulunan «Kaydet» butonuna basildiktan sonra «X» butonuna basiimalidir.



Sik Kullanilan Evrak Paylagilan Kullanicilar

Belge paylasilan gerceklestirildigi birim, kullanici ya da kullanici listesi bilgilerinin kaydi yapilir.

Sik Kullamlan Evrak Paylagian Kullanicilar

Evrak Paylagilan Kigi * ¥ Birim

Bilsay [_)TQU [Ugman] )

X

o Kaydet | (8 Kaldir

Kullanici rutin olarak evrak paylastig kisi ya da kisileri belirledikten sonra kaydet butonuna tiklar. Se¢mis
oldugu kullanicilardan birini bu listeden ¢ikarmak istiyorsa isminin yaninda bulunan “Listeden c¢ikar” butonu
eger listenin tamamini kaldirmak istiyor ise ”"Kaldir” butonu ile iglemini gerceklestirir.

Belirledigi kisi ya da kisileri bu alana ekledikten sonra “Paylas” ekraninda bulunan “Kisi” bolimiindeki “Sik
Kullanilanlan A¢” butonuna tiklayarak secim yapabilir.

Sik kullanilan evrak teblig edilen kullanicilar

Kullanicilanin rutin olarak teblig evraki gonderdigi kullanicilan daha hizh segebilmeleri icin hazirlanan
ekrandir.

Sik Kullanilan Evrak Teblij Edilen Kullanicilar

Teblig Edilen Kigi " » Birim

o Kaydet || (& Kaldir

Kullanici sik olarak evrak teblig ettigi kisi ya da kisileri belirledikten sonra kaydet butonuna tiklar. Segmis
oldugu kullanicilardan birini bu listeden ¢ikarmak istiyorsa isminin yaninda bulunan “Listeden cikar” butonu
eger listenin tamamini kaldirmak istiyor ise "Kaldir” butonu ile islemini gerceklegtirir.

Belirledigi kisi ya da kisileri bu alana ekledikten sonra “Teblig et” ekraninda bulunan “Kisi” boliimiindeki “Sik
Kullanilanlarn A¢” butonuna tiklayarak secim yapabilir.

Sik kullanilan form sablonlan
Kullanicilann sik olarak form sablonlarnina daha hizli ulasabilmeleri icin hazirlanan ekrandir.

Sik Kullanilan Form $ablonlan

Sik Kullanilan Form $ablonlan *

X

Izin Farm Sablonu

o Kaydet | | (8 Kaldir




Kullanici sik olarak kullandigi form sablon(lar)i belirledikten sonra kaydet butonuna tiklar.
Sec¢mis oldugu kullanicilardan birini bu listeden gikarmak istiyorsa isminin yaninda bulunan
“Listeden c¢ikar” butonu, eger listenin tamamini kaldirmak istiyor ise "Kaldir” butonu ile islemini
gerceklestirir.

Kullanici sik kullanilanlarina ekledigi form sablonlarina “evrak olustur’ ekraninda bulunan evrak
turleri arasindan “form” segip daha sonra alt alanda agilan form se¢im kisminda bulunan “Sik
Kullanilanlari A¢” butonuna tiklayarak ulagabilir.

Sik kullanilan geldigi yerler
Gelen evrak kaydi yapan kullanicilarin, kayit sirasinda sectigi geldigi yer alanina sik
kullanildigi yerleri tanimlayabilmesi icin kullanilan alandir.

Sik Kullanilan Geldiji Yerler
Geldigi Yer Tipi Gergek Kigi -

Sik Kullamilan Geldigi Yerler *

‘asin OZGUL

o

w Eaydet & Faldir

Kullanicl ilk olarak “Geldigi Yer Tipi” alanindan tip se¢imi yapmalidir. Yaptigi yer tipi segimiyle
baglantilh olarak altinda bulunan "Sik Kullanilan Geldigi Yerler” kismindan eklemek istedigi
yerleri secebilir. Eklenen yerler Gelen Evrak Kayit ekraninda bulunan geldigi yer kisminda
“Sik Kullanilanlari A¢” butonu ile ulagilabilir.

Sik kullanilan konular

Evrak ve Olur/Takrir yazisi olustur ekranlarinda bulunan “Konu” alanina sik kullanilan evrak
konularini eklemek icin kullanilir.

Sik kullanilan konu eklemek igin kullanici ilgili alandaki «+» butonuna tiklar.

Sik Kullanilan Konu Ekle ks

Konu * : ¥illik izin (Yasin TELLI)

o Exe | (Q ipta

Acllan pencerede eklemek istedigi konuyu yazar ardindan ekle butonuna tiklar. Kullanicilar
eklemis olduklari konulara ev Evrak ve Olur/Takrir yazisi olustur ekranlarinda bulunan
“Konu” alanindaki “Sik Kullanilanlari A¢” butonu ile ulasilabilir.



Sik kullanilan tist meniiler

Kullanicinin sik olarak kullandidi Gst mend(ler)in agilis ekranina kisayol olarak eklenmesini
saglayan alandir.

Sak Kullanilan Ust Mendler

Sik Kullarilan Ust Menuler *

Evrak Oughur %)

o Kaydet | | () Kaudi

Ust menilerden herhangi birine kisayol tanimlamak isteyen kullanici “Sik Kullanilan Ust
Mendler” alanindan se¢im yapmalidir. Eklenen kisayollar agilis ekraninda asagidaki gibi
gorunecektir.

b- Kullanici Varsayilan Yonetimi (Video icin Tiklayin)

Kisisel varsayilan ayarlarinin yapildigi ekrandir.
1- Bildirim
2- Varsayilan iade Notu
3- Varsayilan Etiket Yazici Ayarlari
4- Varsayilan Dagitim Plani
5- Varsayilan Havale Plani
6- Varsayilan Tarayici Ayarlari
7- Email
8- Varsayilan Konu Kodu
9- Varsayilan Tema
10- Diger

Kullanici Varsayilan Yonetimi

Bildirim Varsayilan lade Notu Varsayilan Etiket Yazici Ayarlar
Bidirim Sabit Kalsin iade Notu Gelen Evrak Etiket Tirii Segimi | Karekod -
Biirim Sesini Kapat
‘Yazdirma Yontemi | Standart -
Uyan mesaji pozisyon ayari | Seginiz -
1000 karakier giriabilr Etiket Yazict Modeli | Argox 0S-214 plus. S
Hata mesajl pozisyon ayan | Segniz -
 Varsaylan Yap | | @ Kakir Etiket Ebati | 3xScm >
' Kaydet
o Kaydet | |fEh Testet
Warsayian Dagitm Plan Varsaylan Havale Plani
Kullamict Kullamiet Varsayian Tarayici Ayarlar
Birim KullanicuBirim Listesi 2
Varsayllan Tarayier Uygulamasi | Morena -
Gergek Kigi Birim
Tiizel Kigi « Varsaylan Yap
 Varsayianvap | | Kaldr
Kurum

Varsayian Tema
' Varsaylan Yap | | Kaldr

Varsayian | | Atternatit Koyu
- s s
Email
Varsaylan Konu Kodu
~ Kullamc: Iglemleri Varsayilan Konu Kodu "
o Dier
Kullanici hesabim aktiflestiridiginde
EK Erigebiliriik Ozellikleri
Kulanici hesabim pasft edidiginde of Versayian Yep || @ Kakdr
Kullanici Paneli Goriinsin v

Kullanici hesabimin biokesi kaldirkdignda
Havale Onerisi

Kullanici hesabim bloke oldugunda
+ | Duyuru yaymlandiginda o Kaydet
+ Iglem Bekleyen Evraklar
» iglem Yaptigim Evraklar

» Miath Evraklar

e=8

% | [=] (Kulanici Varsayiian Yanetim]


https://www.youtube.com/watch?v=oFOpw5bb3c0&list=PLxdm_OlR_4QLKzqOr48xFa27laeO81AlK&index=27

1- Bildirim
Bildirim varsayilan ayarlarinin yapildig: ekrandir.
*Bildirimler Sabit Kalsin alani isaretlendiginde sistem tarafindan sag Ust kdsedeki mesajlar
(islem basarilidir, yazi igerigi bos olamaz vs.) kullanici tarafindan kontrol edilmesi (kullanici el ile
kapatana dek ekranda kalmasi) i¢in segilir.
*Bildirim Sesini Kapat alani sistem tarafindan verilen bilgi, uyari ve hata mesajlarinin
goruntulendigi sirada ¢alan uyari sesinin ayarlanabilmesini saglar.
+Uyari mesaji pozisyonu ayari alani sistem tarafindan ¢ikan uyarilarin ekranda gikis alani
ayarini sagdlar.
*Hata mesaji pozisyonu ayari alani kirmizi hata mesajlari igin hata mesaji ekranda ¢ikis alani
ayarini sagdlar.

Bildirim
Bildirim Sabit Kalsin

Bildirim Sesini Kapat

Uyarn mesajl pozisyon ayan | Seginiz -
Hata mesaj pozisyon ayar | Seciniz - Bildirim
Bildirim Sabit Kalsin
v Kaydet Bildirim Sesini Kapat

Uyar mesajl pozisyon ayan | Seciniz -

Hata mesaji pozisyon ayan Seginiz

Sagda
Ortada
Solda

2- Varsayilan iade Notu
iade notu girilen ekranlarda iade notu bilgisi bu alana girilen not olarak otomatik getirilecektir.

\arsayilan jade Notu

iade Notu | Tekrar kentrol ediniz.

578 karakter girilebilir

w \farsayian Yap @ Kaldir

lade notu yazildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.



3- Varsayilan Etiket Yazici Ayarlan
Gelen evrak kayit/Giden evrak kayit/Postalanacak evraklar/Evrak posta detayi ekranlarindan alinan barkodlar icin
varsayilan barkod cihazi, barkod/karekod ve etiket boyu se¢iminin ayarlandig alandir.

“arzayilan Etiket Yazic: Ayarlar

Gelen Evrak Etiket Tlrd Segimi | Barkod -
Yazdirma Yantemi | Standart -

Etiket Yazici Modeli | Argox 05-214 plus -

Etiket Ebati | 3x5cm -

' Kaydet | |fEh TestEt

*Gelen Evrak Etiket Tiirii Secimi alaninda etiket tiiriiniin secildigi alandir.

“arzayilan Etiket vazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Turid Segimi | Karekod - |
Yazdirma Yontemi Barkod
Etiket Yazic Modeli | | orerod
Etiket Ebati | 3x5cm -

« Kaydet | |fEh TestEt

*Yazdirma Yontemi alaninda yazdirma yonteminin secilecegi alandir. Yazdirma alaninda segilen Standart
baghginda Etiket Yazici Modeli ve Etiket Ebati alanlan goriiniir olacaktr.

“arsayilan Etiket Yazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tiirid Segimi | Barkod -
Yazdirma Ydntemi | Standart -

Etiket Yazici Modeli | Argox 05-214 plus -

Etiket Ebati | 3x5cm -

' Kaydet || fh TestEt



*Yazdirma alaninda secilen Geligsmis baghginda Varsayilan Yazici, Yazi Boyutu, Barkod Yiikseklik ve Ayar alanlar goriiniir
olacaktir.

arzayilan Etiket vazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tird Segimi | Barkod -
Yazdirma Yontemi | Geligmis -
Varzayilan Yazici | Send To Onelote 2016 -
Yazi Boyutu é :
Barkod Yiikseklik 105
Ayar | Varsayilan o
' Kaydet | |fSh TestEt

«Ayar alaninda Ozel basliginin secilmesi durumunda Yénlendirme, Etiket Genislik (mm), Etiket Yiikseklik (mm), Etiket
Sol Bosluk (mm) ve Etiket Ust Bogluk (mm) ayar bagliklan acilacaktir.

Warsayilan Etiket Yazici Ayarlan

Gelen Evrak Etiket Tiril Se¢imi | Karekod -
Yazdirma Yontemi | Geligmis. -
Varsayillan Yazici | Send To OneNote 2016 -
Yazi Boyutu 8 :
Barkod Yiikseklik =
Ayar | QOzel -
Yonlendirme | Dugey -
Etiket Geniglik (mm) 0-120 mm
Etiket Yikseklik (mm) 0-120 mm
Etiket Sol Bogluk (mm) 0-20 mm
Etiket Ust Bogluk (mm) 0 - 20 mm
o Kaydet | |fSh TestEt



*Yonlendirme bashigi altinda Diigey, Yatay, Ters Diigey ve Ters Yatay baslk bulunmaktadir.

“arzayian Etiket vazici Avarlan

Gelen Evrak Etiket Tirl Segimi | Karskod -
Yazdirma Yontemi | Gelismig -
Varsayilan Yazici | Send To OneNote 2016 -*
Yazi Boyutu & :
Barkod Yiikseklik 105
Ayar | Ozel -
Yonlendirme | Disey - |

Etiket Feniglik (mm) Diigey

Etiket Yilkseklik (mm) | '3t3¥
Ters Dizey
Etiket 5o Bosluk
ket Sqf Bogluk {mm) Ters “atay
Etiket Us PO TR, LTI T - 20 T

« Kaydet | |fEh TestEt

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilir. Yapilan degisikligi testi igin «Test Et» butonuna basilir.

4- Varsayilan Dagitim Plani
Evrak Olustur asamasinda Geregi /Bilgi alanlarindan varsayilan olarak gelmesi icin se¢im yapilacak alandir.
Evrak olustur Geregi/Bilgi alanindan kullanici, Birim, Gergek Kisi, Tizel Kisi ve Kurum segilebilecektir.
Not: Birden fazla se¢im yapilabilir.
Tanimlanan kullanicilardan pasif edilenler "Varsayilan Dagitim Plani" listesinden otomatik kaldirilacaktir.
Olur Yazilarinda Geregi Bilgi GorlnirlGgl parametresi false olsa dahi Olur olustur ekraninda segili kullanici
gelecektir.

Warsayilan Daghim Plan
Kullamc
Birim
Gergek Kigi
Tizel Kigi

Kurum

w \arsayilan vap @ Kaldir

Secim yapildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.



5- Varsayilan Havale Plani

Havale ekranlarinda havale edilecek yerlerin varsayilan olarak gelmesi icin secim yapilacak alandir.
*Yetkisi dahilindeki Kayith kullanicilar, kayith kullanici listeleri ve kayith birimler secilebilecektir.
*Tamimlanan elemanlar pasif edildiginde "Varsayilan Havale Plani" listesinden otomatik kaldinlacaktir.

‘arzayilan Havale Plan
Kullanic
Kullanici/Birim Listesi g

Birim

« arsayilan vap O Kaldir

Secim yapildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.

6- Varsayilan Tarayici Ayarlan

Gelen evrak kayit/Giden evrak kayit ekranlarinda kaydi yapilan evrakin taramasi igin kullanilacak tarama appleti
uygulamasi secimi bu alandan yapilabilir.

*Morena ve MSSC uygulamalar segilebilir.

Varsayilan Tarayicl Ayarlan

Varsayilan Tarayici Uygulamasi | Morena -

' ‘arsayilan Yap

Secim yapildiktan sonra «varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.

7- Email

E-mail alanindan kullanici yapilan iglemler sonrasi e-posta gelmesini istiyorsa bu alanda secim yapmasi
gerekmektedir.

*Kullanicinin mutlaka kurumsal e-postaya sahip olmasi ve sistemde kayitli oimasi gerekmektedir.

*Accordion menii ekran ilk acildiginda kapali olarak gelecek.

*Kullanici Tumiinii Seg ile tiim secenekleri secebilecektir.

*Herhangi bir mail seceneginin isaretli olmasi durumunda kullanici ilgili segeneklerin gerceklestigi durumlarda mail
alacaktir.

*Kullanicinin "Birim teslim alinmayr bekleyenler" menisiine erisimi varsa, mail seceneklerinde " Birim teslim
alinmayi bekleyenlere evrak geldiginde" secenegi gelecektir, erisimi yoksa gelmeyecektir.

*Kullanicinin "Postalanacaklar", "Toplu Postalanacaklar" meniilerine yetkisi varsa "Postalanmayi bekleyen evrak
geldiginde" secenegi gelecektir, yoksa gelmeyecektir.

*Kullanicinin "Kep ile Postalanacaklar" meniisiine yetkisi varsa "Kep ile Postalanmayi bekleyen evrak geldiginde"
secenegi gelecektir, yoksa gelmeyecektir.



Email Email

= Kullanici iglemleri » Kullanici iglemleri
| Kullanici hesabim aktiflestiridiginde - 'I§Iem Bekleyen Evraklar
Kullanic hesabim pasif edididinde "
= P o Gelen kutuma evrak geldiginde
| Kullanici hesabimin blokesi kaldinidiginda . . -
Imza igin evrak geldiginde
| Kullanici hesabim bloke oldugunda .
Paraf icin evrak geldiginde
+ | Duyuru yayimlandiginda

Koordine imzasi icin evrak geldiginde

. Kontrol igin evrak geldiginde
» Iglem Bekleyen Evraklar o
Kapatma onay!icin evrak geldiginde

» 'Iglem Yaph@im Evraklar Havale cnayma evrak geldiginde

Teblig ile evrak geldiginde
» Miath Evraklar .
Benimle evrak paylagidijinda

SIS NSRS S8 S

» Dokiiman 'Iglemleri Birim teslim alinmay bekleyenlere evrak geldijinde

| Tomuno Seg
» 'I§IemYapt|§|m Evraklar

w Kaydet » Miath Evraklar

» Dokiiman iglemieri

 Tomini Sec

~' Kaydet

Email

» Kullamici iglemleri
» 'I§Iem Bekleyen Evraklar
- 'Iglem Yaphgum Evraklar

Hazrladigim, Paraf veya imzaladigim evrak iade edildiginde

Kontrol ettigim evrak iade edildiginde

Akista yer aldidim evrak silindiginde

Hazirladigim, Paraf veya imzaladigim evrak son imzasini aldiginda

Havale onayina sundugum evrakin havale yerleri degigiklige ugradidinda
Akigta bulundugjum evrak biten vekalet yizinden iade edilemeyip silindidinde
Akigta bulundugum evrak biten vekalet yizinden iade edildijinde

Gandem yayinlandiginda

LSS S IS SIS S8

Akiginda yeraldigim evrakin akigindan cikaridigimda

» Miath Evraklar

» Dokiiman iglemleri

| Tumond Seg

w Kaydet

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak islem tamamlanr.

8- Varsayilan Konu Kodu
Evrak olusturma isleminde konu kodunun varsayilan olarak gelmesi icin secim yapilacak alandir.

Varsayilan Konu Kodu

Varzayilan Konu Kodu

w' ‘darsayian Yap @ Kaldir

Secim yapildiktan sonra «Varsayilan Yap» butonuna basilarak islem tamamlanir.



9- Varsayilan Tema
Sectiginiz herhangi bir program temasini kullanmanizi saglar. Secim yapildiktan sonra Varsayilan Yap butonuna

basiimalidir ve Programdan cikis yapip tekrar giris yapiimalidir.

Varsayilan Tema

Varsayilan Alternatif

10- Diger
Ek Erisilebiliik Ozellikleri Kullanicinin Engelsiz Belgenet moduna gecebilmesi icin isaretlenmesi gereken

parametredir.
Kullanici Paneli Goriinsiin Ana sayfada kullanici panelinin gériiniirliigiinii belirler.
Havale Onerisi Kurumun daha énce havale edilmis evraklarin havale gegmisinden faydalanilarak evrakin havale

edilebilecegi yerlerin tahmin edilip kullaniciya dnerilmesini icin secilmesi gereken alandir.

Diger

Ek Erigebilirlik Ozellikleri
Kullanic: Paneli Goriinsiin |+

Havale Onerisi

' Kaydst

Secim yapildiktan sonra «Kaydet» butonuna basilarak islem tamamlanir.



Raporlar

Raporlar
Raporlar - E E
» Kaydedilen Gelen Evrak | Cors e ES
» Havale Edilen Evrak Raporu
Evrakci Raporlan _ Evrakgt Raporian
¢ Gelen Evrak Zimmet Raporu
P | @ 4

* Postalanan Evrak Raporu

Gelen Evrak Posialanan
! Zimmet Rapon Ewrak Raporu

Kaydedilen Gelen Evrak Raporu

Secilen birimde yer alan kullanicilann kaydettikleri gelen belgelerin listelendigi rapordur. Ekranda ilgili alanlar
girildikten sonra «Sorgula» butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan kayitlar listelenecektir.

Kaydedilen gelen evraklar geldigi yer, konu, evrak kayit no, evrak sayisi, evrak tarihi ve kayit tarihi gibi kriterlere gére
listelenecektir.

[PYCTEIFEY PRy [P @0

B amna irlayiae

o Hvrnls farpria o et Syl o eran B o Fidema o Hevens Pyt Bt o habii T B o de ks

Birim: Gelen belgelerin kaydedildigi birim segilir.

Alt Birim: Alt Birim kutucugu secilirse birim alaninin alt birimlerindeki kayitlar da listelenir.

Geldigi Yer: Kaydedilen evraklarin geldigi yere (Kurum/Gercek Kisi/Tiizel Kisi/Kullanici/Birim) gore listelenmesi
icin secilecegi alandir. Se¢im sonrasi alt satirda bulunan Kurum/Gercek Kisi/Tiizel Kisi/Kullanici/Birim alanindan
arama yapilarak geldigi yer segilir.

Evrak Konusu: Kaydedilen evraklarin girilen konuya gore listelenmesi icin kullanilir.

Evrak Kayit No: Kaydedilen evraklarin girilen kayit numarasina gore listelenmesi icin kullanihr.

Evrak Sayisi: Kaydedilen evraklarin girilen evrak sayisina gore listelenmesi igin kullanilir.

Tarih Arahig: Evrak tarihlerine gore raporu almak istediginiz tarih aralig segilir.

Evrak Kayit Tarih Araligi: Evraklarin kayit tarihlerine gore raporu almak istediginiz tarih araligi segilir.

Kaydeden Kullanici: Evrakin hangi kullanici tarafindan kaydedildigi yazilarak arama yapilir.

Havale Edilen Birim: Kaydedilen evrakin hangi birime havale edildiginin yazildig yerdir.

Listelenen sonuclar; raporun sag iist tarafinda bulunan «Excel» butonuna basilarak sayfanin excel dosyasi «Pdf»
butonuna sayfanin basilarak da pdf dosyasi rapor olarak alinabilir. Tim sonuclann excel ve pdf dosyalan almak
isteniyorsa = .= butonlarnina basilir.

Rapora aktariimasi istenilen siitunlarn tizerindeki kutucuklar isaretlendiginde rapora aktarilir.



Havale Edilen Evrak Rapor

Birime havale edilen ve birimden havale edilen evraklarin listelendigi ve evrak detaya ulasilabildigi
rapordur.

Mavale Edilen Evrak Raporu (2} x]
Arama Detaylan

YAZILIM GELISTIRME DIREXTORLUGO
Havale Eden Birims / x

Mavale Eden Kullansc:
Havale Edilen Birim
Havale Edilen Kultamect

Havale Tarih Aralis

Evrak to. Evrak Saym Evrak Taribi Koou Havale Eden Birim Havale Eden Kullanscs Havale Ediden Birim Havale Edilen Kultaowes  lylem Taribi Detay
mes SMIMNETTEY 2108208 o YAZIM GELISTIRVE DIREXTORLOGO TASRA TESKILAT 21.08.2015

e 83452 coe YAZIIM GELISTIRME DIREKTORLOGO TEST HASAN SIRINI 24082018

83452

4308 44077914343

F )

)

yiest YAZILIM GELISTIRVE DIREKTORLOGO FINANS DIREXTORLOGO 24.08.2008 ]
YAZRIM GELISTIRME DIREXTORLUGU AD MODORLUGU A
)

YAZILIM GELISTIRME DIREXTCALOGO AD MOOORLOGO

A gavav Ay Py

Havale Eden Birim: Evrak havale islemini gerceklestiren birim segilir.

Havale Eden Kullanici: Evrak havale iglemini gergeklestiren kullanici segilir.

Havale Edilen Birim: Evrakin havale edildigi birim segilir.

Havale Edilen Kullanici: Evrakin havale edildigi kullanici segilir.

Havale Tarih Arahgi: Havale igleminin yapildidi tarih araligi segilir.

Listelenen sonuglar; raporun sag ust tarafinda bulunan «Excel» butonuna basilarak excel dosyasi
olarak alinabilir.

Listelenen sonuglar; raporun sag ust tarafinda bulunan «Pdf» butonuna basilarak pdf dosyasi
olarak alinabilir.

Gelen Evrak Zimmet Raporu
Gelen Evrak Zimmet Raporu sorgulamasi Detayli Gelen Evrak Zimmet Raporu ve Gelen Evrak
Zimmet Raporu basliklarindan olusmaktadir.

Detayli Gelen Evrak Zimmet Raporu
Rapor sonucu ve Evrak arama kriteri daha fazla detaylandiriimig alandir.




Evrak Tipi: Evrak tipi ic gelen evrak veya dis gelen evrak olmak lGzere secilir. Tium evraklarin
listesi alinacaksa timu secenegi secilmelidir.

islem Tarihi: Evraklarin listelenecegi tarih aralidi secilir. Zorunlu alandir.

Evrak Konusu: Evrakin konusunun girilecegi alandir. Zorunlu alan degildir.

Evrak No: Gelen evrak kayit numarasinin girilecegi alandir. Zorunlu alan degildir.

Evrak Sayisi: Evrakin sayisinin girilecegi alandir. Zorunlu alan degildir.

Evrak Tiirti: Evrak Turtnun girilecedi alandir. Zorunlu alan degildir.

Tomd ke

Resmi Yaz

Dilekge

Genelge

Rapor

Form

Furul Karan

Clur Yazisi

Resmi Yazima - Ruhsat

Tebligat

Diger

Geldigi Yer: Evrakin geldigi yerin bashgdinin secimi yapildigi alandir.

Kullamo
Birim

Gergel Kisi
Tuozel Kisi

Geldigi Kurum: Geldigi kurumun adini segimi yapildigi alandir.

Evrakin Gelis Tipi: Evrakin gelis seklinin segildigi alandir. Ornek: Posta, Kargo, Kep vb.
Havale Edilen Kullanici: Evrak listeleri havale edildigi kullaniciya gore ayri ayri alinacaksa
buradan kullanici segimi yapilmaldir.

Havale Edilen Birim: Evrak listeleri havale edildigi birime gbre ayri ayri alinacaksa buradan
birim secimi yapilmalidir.

Kayeden/Teslim Alan Kullanici: Evraki kaydeden kullaniclya gore arama yapilmak
istendiginde segcilecektir.

Havale Ettiklerim: Kullanici kendi havale ettiklerinde sorgulama yapacaksa bu alani
isaretleyecektir.

ladeler Gésterilsin: iade olan evraklarin gosteriimesi isteniyorsa bu alan isaretlenecektir.
Ekranda ilgili alanlar girildikten sonra «Sorgula» butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan
kayitlar listelenecektir. Sorgu sonucu inboxta No, Evrak Tarihi, Evrak Kayit Tarihi, Geldigi Yer,
Gelis Tipi, Evrak Sayisi, Evrak Konusu, Teslim Alan Kullanici, Islem Tarihi, Havale Edilen Birim,
Havale Edilen Kullanici, Evrak Gec¢misi, Detay, Etiket bilgileri listelenecektir.

Listelenen sonuglar; raporun sag ust tarafinda bulunan F & & & butonlara basilarak excel
veya PDF dosyasi olarak alinabilir.



Gelen Evrak Zimmet Raporu

Gelen evrakgilar tarafindan alinacak olan bu

evrak tipine gore raporu alinmaktadir.

ers o I Ty e | CEe e [y

Vasie Gefitime DiskiBAESS (1 miAUAGHer)

@ srm evrskian 1331028)

Havale Gnayins Gelanier (99)

Havale Onay: Verditienim
Hevsle Greying Sundublsnm

Havale Onayins Sunulanisr

Kaydadiien Gelen Evrakiar (340)
Keydedilen Giden Evisllar
E-Tabligat Galen Hutusu (0)
e —

KEP Giden Kubuss

Posialanscak Evsklar (107402)
Toplu Fostaladidanm
eesaiananizr

KEP ile Postslanacatlar (793]
Toplu Fostslansces Evarler
Teslim Alinmay: Bakieyanlsr (/13
Tesien Alinarlar (30)

Bitim Pstalanseshlsr (5/18)
Posta Biimine Gondenlenter
Sien Havale Edlanlar

Faia Gelen Kutusu

s Giden Kutusu

Sirims isds Eallsnlar (11722)
Psta Listesi

E-sasts Kutuss

[) Kapotma iglcmicri (01)

@ sidirimler (19:22)

[ Famser argw igtemien
Yoneticiiglemieri

Kurul iglerleri

Gelen EVrak Zimmet Rapon

Oetayli Galen Evrs Zimmet Rapary

Arama Detaylan

EvrakTigi | Toms

raporda kaydedilen gelen evraklarin tarih ve

o=k
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Postalanan Evrak Raporu

Postalanan Evrak Raporn

Arama Dedaylan
Postalayan Birim "1 | Dedigtrien Test Brim x
Alt Birimiler Dshil
Ewrad Sahibi:
Al Birimler Dshil
Evrak Sayise
Posta Tarihi *t [ g ne sare on o =Y - zioszneanse alk
Poatalanan Yer: | Sepnc |
Posta ekl [ - vl
Posta Tipk: [ gacns vl

Posta Apikkama;
Postslsdiklanm:

Postalayanm Adr

Somnguly Teeuria

Evrak postalama yetkisi olan kullanicilar tarafindan alinacak olan bu raporda; son imzayi alarak
posta ya disen evraklardan postalananlarin listesi alinacaktir.

Postalayan Birim: Evraklarin postalandigi birimdir.

Evrak Sahibi: Evrakin kime ait oldugu biliniyorsa ona gére arama yapllir.

Posta Tarihi: Evraklarin postalandigi tarih arahgi girilir.

Postalanan Yer: Postalandidi yere gore ayri rapor alinacaksa segim yapilmalidir.

Posta Sekli: i¢c Giden, Dis Giden gibi posta sekline gdre ayri rapor alinabilmektedir.

Posta Tipi: Adi Posta, APS, Kargo gibi posta tipine gore ayri rapor alinabilmektedir.

Posta Agiklama: Evrak postalanirken girilen agiklamaya gore rapor almak igin segilir.
Postaladiklarim: Bu secenek isaretlenirse sadece size ait postaladiginiz evraklar gorulecektir.
Postalayanin Adi: Postalayan kisiye gore rapor alinabilmektedir.

Ekranda ilgili alanlar girildikten sonra «Sorgula» butonuna basildiginda girilen kisitlara uyan
kayitlar listelenecektir.

Listelenen sonuglar; raporun sag Ust tarafinda bulunan «excel» butonuna basilarak excel
dosyasi olarak alinabilir.



5- EVRAK KAYIT KULLANICIDA SOL MENU Birimlerim

b Kigisel Argiv

& Birim Evraklan (0/1)

Ana meniiniin sol tarafinda yer alan Menii alaninda, belge islemleri ile ilgili asagidaki basliklar yer almaktadir.
1.Birimlerim

2 Kigisel Argiv

3.Birim Evraklan

Bu meniide herhangi bir baglk secildiginde, o bashgin alt detaylan acilir. Secili olan bashgin iizerine tiklandiginda alt
basliklar tekrar gizlenir.

Sol Meniide yer alan bagshklarin altinda okunmamig bir evrak yer aliyorsa, ilgili bashk “KIRMIZI” renkte
gosterilmektedir.

*Not: Sol menii basliklannin yaninda yer alan numaratorde, baghgin altinda yer alan toplam evrak sayilan
gosterilmektedir.

« Evrak sayilannin gosterim sekli; “Okunmarmis evrak sayisi / Toplam evrak sayisidir, & Birim Evrakian (501264)

1. Birimlerim

Kullanicinin birden fazla birimde gorevli oldugu veya iizerinde vekalet bulundugu kosullarda, birim ve vekalet
bilgilerinin gosterildigi listedir. Bu listede yer alan birim ve vekaletler ile ilgili islem yapilmak istendiginde, birim veya
vekalet bilgisine tiklanmasi gerekmektedir.

Asagida ornegi verilen ekran goriintiisiine gore; birimlerim listesinde gelen bilgilerden ilk bilgi kullanicinin kendi birimi,
ikinci bilgi kullaniciya verilen vekalete ait bilgi ve son olarak da kullanicinin gérevli oldugu diger birim bilgisi
gelmektedir. Kullanici bu 3 bilgiden hangisine tiklarsa ekran giincellenerek tiklanan o birime veya vekalete ait evraklar
ve yetkilere gore tekrar dolacaktir.

Menii Qi

Yazihm Gelistirme Direktdrldgi

Birimlerim

Genel Madurlik Makami

Vekalet: Bilsay OTCU - Yazim Gelistirme
Direkt6rlGga - 31.10.2022 / 02.11.2022

2. Kisisel Arsiv

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniciya 6zgii bir listedir. Kullanicinin olusturmus oldugu kisisel arsiv klaséri ve
icerisindeki evraklar baska bir kullanici tarafindan goriintiilenemeyecektir.

Kullanici, sol menide yer alan evrak listelerinin icerisindeki evraklarin bir kopyasini kendi kisisel arsivinde
saklayabilmektedir. Ancak unutulmamasi gereken en onemli sey “Kisisel Arsive” eklenen evraklar
tamamen kopya niteliginde olup bu evraklar iizerinde herhangi bir islem yapilamaz.



YAZILIM GELISTIRME DIREKTORLOGO
Birimlerim

TURKSAT AS AG

~ Kigisel Arsiv

Kigisel Argiv
» Filtreler

v Topusesm I

SE Ol R

v Bugin
v G» Kigisel Arglv
; Konu: KonuKodu_20160727090200
TURKSAT i
) ‘3’ el Yor 31.01.2018 11:42
|| Gelen Evrak l:’% Geldiji Yer: BLISM HZMETLER| GENEL MODUR YARDMCIS!/
Cisa Bared YAZLM GELISTRME DREKTORLOGO - ® x B
— - Gelen Evrak / Evrak havale adidi ey
< > i
Konu: KonuAlani_20170818031934
= '3’ decel) Yer 31.01.2018 11:42
(B3 istem Bekieyen Evrakiar (10/11) () G ver BLSM HEUETLER GeneL MODOR YARDMCIS!/ : =
YAZLM GELISTRME DREKTORLUGO x O x %)
Gelen Evraklar (10/11) Gelen Evrak / Evrak havale edidi s
imza Beklayenler (O/0) ofe Konu: KonuAtani_20170820031935
31.01.2018 14:42
Gidecedi Yer.
Paraf Bexleyenier (0/10) E’; Geldiji Yer: BLISM HZMETLERI GENEL MUDUR YARDMCIS!/ S
YAZLM GELISTRME DREKTORLOG( 20 x 1)
Koordine Beldeyenier (0/0) Gelen Evrak / Evrak havale edidi o s A
Kontrol Bekleyenler (0/0) ofe Konu: KonuAlani_20170221031940
31.01.2018 11:42
Gidecedi Yer
Takibendeki Evrakiar (0) =N Geldijl Yor: BLISIM HIZMETLERI GENEL MUDUR YARDMCISI/
B Vizew GELISTRME DREKTORLUG( 20 x
Taslak Evrakior (0) Gelen Evrak / Evrak havale edidi A,

Kisisel Argivde Yeni Klasor Olugturmak
Kisisel Arsiv Klasorii baghg lizerine gelinerek fare ile sag tiklanir ve agilan seceneklerden «Ekle butonuna basilir.
Acilan ekrandan tanimlanmak istenen kisisel klasore ait isim bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak

tamimlama islemi gerceklestirilir.

v Kigisel Argiv

v @ Kisisel Arsiv

/& Dizenle

E

) O |

| Kiasdr ismini Giriniz-

iptal

Kaydet

Not: Acilan yeni kisisel arsiv klasoriiniin

tekrarlanmalidir.

Kigisel Argiv Klasorii Adinin Giincellenmesi

Kisisel Arsiv Klasorii adini giincellemek icin; fare ile iizerine gelinerek sag tiklanir ve c¢ikan seceneklerden
«Diizenle» butonuna basilmak suretiyle acilan kisisel klasore ait isim bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna

basilir.

altina bir tane daha klasor tanimlanmak
istenirse yukandaki islem




Kisisel Arsiv Klasoriine Evrak Ekleme islemi

Orta alanda listelenen evraklarin iizerinde bulunan '3" butonuna fare ile tiklanip basih tutularak (siiriikle -

birak), evrakin kopyalanmak istenildigi kisisel arsiv klasorii iizerine gelinerek fare birakilir ve evrak tagima islemi
gerceklesmis olur.

Gelen Evraklar

» Filtreler

v Topl Secim 43 ;ﬂ F“

v Bugiin

030 Konu: istatistikler
Geidigi Yer: CUMRA ILCESINDEKI OKULLAR / FETHIVE ILKOGRETIM OKULU 012010 44/
E‘@ Kayt Tarihi/ Sayr 14.07.2017 / 1305 P o B
Evrak Tariht 14.07.2017 / No: 67656460-asd123 / Miat: 0 gin / Geredi icin —

03’ Konu: satm asdasd asdad 1213
Geldigi Yet; ANKARA AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI L 31.01.2018 11:47
=N MODURLUGD / ANKARA 1. KADN KONUKEVI MODURLOGO
= Kayt Tarihi/ Sayr 16.06.2017 / 1261
Evrak Tarihi: 16.06.2017 / No: 77943106122 / Miat: 0 giin / Geregi icin - g E

Kisisel Argiv Klasoriinden Evrak Gikartiimasi

Kisisel Arsivdeki evrakin, kisisel arsivden cikartiimasi igin; evrakin sag tarafta bulunan «X» butonuna basiimalidir.
“Arsivden cikart” butonuna basildiginda gelen uyan ekraninda EVET butonuna basilarak islem tamamlanir.

A

Kisisel Arsiv
» Filtreler Uyan [X]
~ Topusegm | I A Evraki arsivden cikarma iglemini onaylyor ?

v Bugiin

ofe Konu: KonuKodu_20160727090200 Evet Hayr
onu: KonuKodu_: )
Gidecedi Yer: 31.01.2018 11:42

lf_é Gekdigi Yer: BILISIM HZMETLERI GENEL MUDUR YARDMCISI / YAZILIM

GELISTIRME DIREKTORLUGU “ o x
Gelen Evrak / Evrak havale edidi

030 Konu: KonuAlani_20170818031934

GidecejiYer 31.01.2018 11:42
=N Geldigi Yer: BILISIM HIZMETLERI GENEL MUDUR YARDBCISH/ YAZILIM
~® GELISTIRME DIREKTORLUGD % @ (x E
Gelen Evrak / Evrak havale edidi e iy
i bion 20ATASI002A0T

Kisisel Argiv Klasoriiniin Silinmesi

Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasériiniin lizerinde fare sag tiklandiginda cikan seceneklerden «Sil» butonuna
basilarak silme islemi gerceklestirilir.

Not: Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasoriiniin icerisinde evrak var ise, silme iglemi
gerceklesmeyecektir. Oncelikli olarak silinmek istenen klasoriin icerisindeki evraklar
temizlenmeli ( Silme ya da bagka klasore tagima ) ardindan klasér silme islemi gerceklestirilmelidir.

v Kigisel Argiv

v @ Kisisel Argiv
e
© Ekie

# Dizenle




3. Birim Evraklan

Birime ait olan evraklar ile ilgili islemlerin gerceklestirilecegi listedir. Birim Evraklari menusu asagidaki unsurlardan
olusmaktadir.

1. Havale Onayina Sunduklarim: Kullanici tarafindan havale onayina sunulmus olan evraklar listelenir.

2. Kaydedilen Gelen Evraklar: Gelen Evrak kaydetme yetkisi olan kullanicilar tarafindan sisteme kaydedilmis ve
henlz havale edilimemis olan gelen evraklar listelenir.

3. Kaydedilen Giden Evraklar: Giden Evrak kaydetme yetkisi olan kullanicilar tarafindan sisteme kaydedilmis,
sistemden tarih/sayi almis ve fiziksel olarak génderilmis olan giden evraklar listelenir.

4. KEP Gelen Kutusu : KEP ile kurum digindan gelen evraklar listelenir.

5. Postalanacak Evraklar: Son imzacisi tarafindan elektronik imza atilarak islemi tamamlanmis ve kurum disina
gidecek olan evraklar listelenir.

6. KEP Giden Kutusu : KEP ile kurum digina génderilen evraklar listelenir.

7. Postalananlar: Evrak Postalama yetkisi olan kullanici tarafindan postalanmis olan evraklar listelenir.

8. KEP ile Postalanacaklar : KEP ile kurum disina gdnderilecek evraklar listelenir.

9. Teslim Ahnmayi Bekleyenler: Birime Havale Edilmis olan evraklar listelenir. Bu liste bir havuz niteliginde olup
burada yer alan evraklar birim evrakgilar tarafindan teslim alinarak ilgilisine havale edilir.

10. Teslim Alinanlar: Birime havale edilmis ve birim evrakgisi tarafindan teslim alinarak heniiz havale edilmemis
olan evraklar listelenir.

11. Birim Havale Edilenler: Birim Evrakgi yetkisi ile birim adina havale yapilan evraklarin listelenecegdi alandir.
Havale edilen evraklarin geri alinma islemi bu ekrandan yapilabilecektir.

12. Birime lade Edilenler: Birimden havale yapilan evraklarin gittigi (birim/kullanici) yerden yanlis-eksik vb. gibi
durumlarda iade edildiginde, iade evraklarin listelenecegi alandir. iade edilen evraklarin tekrar havale edilme islemi
bu ekrandan yapilabilecektir.

i Birim Evraklan (2/37)

Havale Onayina Sunduklarim
Kaydedilen Gelen Evraklar (0}
Kaydedilen Giden Evraklar
KEP Gelen Kutusu (0}
Postalanacak Evraklar (0/1)
KEP Giden Kutusu (0}
Postalananlar

KEP ile Postalanacaklar (0/0)
Teslim Alinmayi Bekleyenler (2/34)
Teslim Ahnanlar (0)

Birim Havale Edilenler

Birime Iade Edilenler (0/2)



1. Havale Onayina Sunduklarim

Kurum / Birim evrakg¢isi olan kullanicinin kendisi tarafindan Havale onayina sunulan evraklarin
listelendigi alandir. Havale onayina sunulan evrak bu alandan «Geri Al» butonuna basilarak
geri alinabilir veya «Havale Bilgisi» butonuna basilarak havale bilgisine bakilabilir.

Not : Havale onayina sunulan evrak onay makami tarafindan gortlmedigi strece iade butonu
cikacaktir.

Havale Onayina Sunduklarim

» Filtreler

w

Listelenecek Veri Bulunamamistir.

2. Kaydedilen Gelen Evraklar

Havale islemi yapilmamis kaydedilen gelen evraklarin listelendigi alandir. Havale
islemi yapilmamis evraklarin havale islemleri bu alandan yapilacaktir.

Evrak Onizieme
TEST DEPARTMENT x PR

Evrak Goster Havale Yap

a

Kaydedilen Gelen Evraklar

» Filtreler Birime Havale L@ x Birim
Kigiye Havale (| % Birim
v Toplu Segim ta = A
Kullanici Listesi Lo
1 10 v Onaylayacak Kigi o
v Bugiin Agiklama
é’ Konu: Kablo Hizmetleri Deneme : 02.07.2020 12:14
Geldigi Yer: Tiirksat Uydu Haberlesme Kablo Tv ve Isletme Anonim Sirketi Genel
Maduiragi —
o [Z) Kayit Tarihi / No: 02.07.2020 12:14:38 / 59 — 1000 karakter girilebilir
B3 Sk T 0307 2050 Sayi: 92392245- | « ()
123 / Miat: 0 giin — + Dosya Ekle
1 » 10 v
iglem Siiresi B
Gonder Havale Onayina Gonder

Evrak Onizleme

Elektronik Beige Yonetim Sistemi
Yardim Dokiimani — (EBYS)

S TURKSAT



3. Kaydedilen Giden Evraklar

Giden Evrak kaydetme yetkisi olan kullanicilar tarafindan sisteme kaydedilmis, sistemden
tarin/sayi almis ve fiziksel olarak gonderilmis olan giden evraklar listelenir.

Kaydedilen Giden Evraklar

v Filtreler
| Filtre : | TUMO = Sayfade Ara :
s ) -
Tarih 1 M| % Birlmin Eviakiar -+
v Toplu Secim
23 N4|S|:® &6 8 W -
» Gegen Hafta

L

BF &

& Konu: mukerrer teati
v Sidecedi Yo Ganal MGAdkik Maksem bakanhgiG)
Geldiy Yer. E-Deviet ve Biligim Hizmatar Genel
0 a Mudur Yardimc:si ((tam ve orman)) / Yaziim
Oehstirme Direksoriugu- ANKARA 10 (bdigse
G2392245-0212.2916 1 29 06 2020

KN Konu: mukermer tash
Oidecedt Yor Genol Mudunuk Makam: bakanhgu Ol
Oeldig Yer E-Deviet ye Billgim Hizmatien Genel
Q‘@ Miiduy Yardunes: {(larms ve orman)) J Yazilm
Geligtiome Dirsktaligi- ANKARA 10, (bdiges
92382245.0212.2915 7 20.06.2020

& Xonu: milkerrer tesh
v Gidecadi Yar: Geriel Mudarkik Maksm: bakanhguGi
Geldi§ Yer E-Deviet ve Biligim Hizmeatieii Gensl
o Midur Yardimeesi ((tanm ve oman)) / Yazilim
Delishirme Direktorudu- ANKARA 10 (bolges
S2302245-0212-2914 1 29 06 2020

20.06.2020 16:34
b ilO)

29.06.2020 15:30

P ilO]

29.06 2020 16:29

xQ

Bu liste bir havuz niteliginde olup, burada listelenen evraklar giden evrak kaydetme yetkisi olan
batan kullanicilar tarafindan goruntilenebilecektir.
Ek olarak, burada listelenen evraklar fiziksel olarak gonderildigi ve klasore kaldirildigi icin

guncelleme yapilamamaktadir.

Filtreler alanindan kaydedilmig olan giden evraklar arasinda tarih ve evrak ustbilgileri ile

filtreleme yapilabilmektedir.

Kaydedilen Giden Evraklar
» Filtreler

Filtre = | TOMO - Sayfada Afa : |

Tanh: | :‘1 ‘f_ ‘ Biramin Evrakian @ |«



4. KEP Gelen Kutusu

Bu ekranda birimin ilgili KEP hesabina gelen evraklar sorgulanarak listelenir ve gergek
hayattaki zarfa denk gelecek sekilde bilgileri géruntilenir. Evrakin detayinin gorulebilmesi igin
indirme islemi “Yeni Gelen Postayi Indir’ yapilir. indirme islemi zarfin aciimasi gibi
dusunulebilir. Burada istenirse indiriimeden ya da indirildikten sonra silinebilir. KEP Gelen
Kutusunda yalnizca ekinde Eyp (Kalkinma Bakanhg tarafindan desteklenen elektronik
yazigsma paketi) uzantilh dosya olan iletiler goriintlilenecektir. Diger iletiler(Posta ve e-
Tebligat ile gonderilen iletiler) Belgenet ara yuziuinde goruntilenmeyecektir. Ve sisteme
aktarilamayacaktir.

Sol Menude- Birim Evraklari bolimune- KEP Gelen Kutusu listesi eklenmistir. Bu ekran birim
bazli olarak bu menlye yetkisi olan kullanicilar tarafindan gorulecektir. KEP Gelen Kutusu
listesi tiklandiginda sagda asagidaki iletiler liste halinde agilacaktir.

Yazum-! I;;e.lis,tirme Dir.EI-:ti:'lr!l'.l.ﬁl'.l ¥ Listele
Kaydedilen Gelen Evraklar
¢ Filtreler
* Toplu Secim E#F PS|
1 < 1 2 3 2 5| 6 Fi [ - 10 LY
= Gegen Hafta

Personel isleri (Genel
3o § | )

Geldidi ver: Torksat Uydu Haberlagme
D Kabilo Tv ve i§|E‘tITIE Angnim Sirketi Genel 21.05.2019 11:45
Mudariigo
Kayt Tarihi / Sayr. 21.05.2019 11.45.16/
o= 92392245-900-E.13770 .
E‘; Evrak Tarihi: 27.12.2018 / No: 98 Miat: 0 ‘ @

glin

Bu ekrani gorecek kullanicinin Kep hesabi olmasi gerekmez. KEP hesabi olmayan kullanici
sadece izleyebilir. Ancak islem yapamaz. KEP Gelen Kutusu secildiginde dnceden yapilan
onceki sorgulamalar sonucunda olusmus olan KEP Gelen Kutusu goruntulenir. Bu listede:
*Sorgulama zamani

*Gonderen Hesap ve KEPHS

*Konu

*Geldigi hesap: Birimin birden fazla Kep hesabi varsa hangi hesaba geldigini gosterir.
sislemler: Durumuna gére indirme, silme ile ilgili islemler yer almaktadir.

Gelen kutusuna dusmus ve indirilmesi hic denenmemis kayitlar yeni oldugunu belirten bir
«zarf» igaret ile gosterilir. Bu kayitlarda listede indirme iglemi yapabilecektir.

Kaydin Uzerine tiklandiginda sag bolumde detayli bilgi gosterilir. Bu bilgi:

Yeni ileti olmasi durumunda:

KEP Mesaj ID

KEP Sira No

KEP paketini gonderen KEP hesabi

KEP paketini gdnderen KEP Hizmet Saglayicinin Hesabi



Konusu

Sorgulama Zamani

KEP Durumu: Yeni

Tard: Yazisma

indirme islemi yapilabilecektir.

indirme denenip KEP ten okunamamis kayitlarda:

KEP Mesaj ID

KEP Sira No

KEP paketini gonderen KEP hesabi

KEP paketini gonderen KEP Hizmet Saglayicinin Hesabi
Konusu

Sorgulama Zamani

Tard: Yazisma

Durum: KEP’ ten alinamadi

Hata Agiklama: hatanin agiklamasi gosterilecektir.

Silme yapilabilir. Yeniden indirme denenebilir.

indirme denenip KEP ten okunmus ve aktariimayan(kaydedilmeyen) kayitlarda:

KEP ID

KEP Sira No

KEP paketini gdnderen KEP hesabi

KEP paketini gonderen KEP Hizmet Saglayicinin Hesabi

Konusu

Sorgulama Zamani

Tard: e-Yazisma

Durum: KEP’ ten indirildi, Kaydetme islemi tamamlanmadi, Kaydedildi.
KEP Durumu: KEP’ ten indirildi, aktarma yapilmadi.

Mesaj Metni: Gonderilen tarafindan girilen metin gosterilir.

Ek listesi: Her bir ek igin ekin adi, ekin tiru (eyp, dosya) — otomatik tespit edilir, Durumu

(Kaydedilen Gelen Evraklara aktarihp aktarilmadigi), aktariimamis ekler

“‘Belgenet'e Aktar’ segenegi, Hata nedeni ile aktarilamayan eyp’ ler i¢cin “Hata Goster”

secgenegi bulunmaktadir.

Belgenet'e aktarma denenmis ve ekleri aktariimis kayitlar igin listeden kaldirma imkani
verilir. (Eyp’ ler teker teker kaydedilmeye calisildiktan sonra eder Belgenet igin gecerli

olmayan eyp var ise bunlar KEP postasinin silinmesine engel olmaz)

indirme basarisiz olduysa ve kaydedilemiyorsa kullanicinin listeden silmesine izin verilir.
Kullanicilar silinen kayitlara filtrelerden uygun segenek secilerek ulasilabilmektedir.

Filtreler ve iglemler:

KEP Gelen Kutusu
~ Filtreler
Sayfada Ara:

Sorgulama Sorgulama (on
Zaman Bag.: = Zamam Bit, : =

‘f
) ‘l

KEP Durumu : TUMU - Silinme Durumu :  SEINMEYENLER -

f‘.onderen KEP HS TOMO - Gonderen Hesap:

Yonlendirilen

Konu : z
lletiler :

Fitrele Temizie




Bu listede gosterilen bilgilerin hepsi filtrelerden sorgulanabilecektir;

Sorgulama Zamani Baglangig: Belirli bir tarih araliginda gelen iletileri sorgulamak icin kullanilir.
KEP Durumu: Yeni, indirildi, Aktarildi olanlar sorgulanabilir.

KEP paketini gonderen KEP Hizmet Saglayicinin Hesabi: Hizmet saglayicilara gore filtreleme
yapilabilir.

Konusu: Gelen kutusunda konuya gore filtreleme yapilabilir.

Silinme Durumu: Silinmeyenler (default gelir), silinenler

Gonderen Hesap: iletiler génderilen hesaba goére filtrelenebilir.

Yénlendirilen iletiler: isaretlendiginde sorguda sadece yénlendirilmis iletiler listelenmektedir.
islemlerde ayni ileti (izerinde birden fazla kullanicinin islem yapmamasi igin gerekli kontrol
yapilmaktadir. Sorgu sonucunda gelen iletiler baska bir kullanici tarafindan kayit edilmis ise
tekrar kayit edilemez.

Bu ara yuzden yapilacak igslemler:

1. Sorgulama: Yeni gelen iletilerin sorgulanmasi igin kullanici “Sorgula” segenegini
kullanmaldir.

KEP Gelen Kutusu

¢+ Filtreler ve Islemler

Hep Adresi: turksati@testvep pitkep govir | - Baglangig: 25 1122014 = Sorgula

Sorgula secildiginde oncelikle kullanici tanimh KEP hesaplarindan hangisini sorgulayacagini
secer. Kullanicinin KEP hesaplari, islem yaptigi birim igin tanimlanmis olan KEP hesaplaridir.
Tanimlama yapilmadi ise kullaniciya uyari verilir. Sadece bir adet hesap tanimli ise bu hesap
kullanilir ve sorma adimi atlanir. Sorgulama yapilacak hesap igcin oturumda daha once bir
oturum agma iglemi yapiimamis ise “KEP Adresleri Baglanti Noktasi” ekrani gosterilir.
Baglanma basarisiz olur ise iglem kesilir.

Secilen KEP hesabindan yapilacak indirmenin baslangi¢ tarihi olarak son basaril
sorgulamanin tarih-zamani, bitig tarihi olarak da guncel tarih-zaman kullaniimalidir. Bu amagla
KEP hesabi i¢in yapilan son basarili sorgunun tarih-zamani tutulmali. Sorgu tarihleri ekranda
kullaniciya gosterilmeli; kullanici isterse tarihleri degistirebilmelidir.

Sorgulama girilen tarih araliginda turi e-Yazisma olan paketleri sorgular. Gelen sorgu
sonuglart KEP Gelen Kutusuna aktarilir. GCok kullanicili ortamda mukerrerligi onlemek icin
Gelen Kutusuna yeni bir paket eklenirken, paketin daha once (bagka kullanici
tarafindan)eklenip eklenmedigi kontrol edilmektedir. Daha 6nce eklenmisse yeniden eklenmez.
Yapilan bir sorgulama sonucunda eger kullanicinin PTT KEP Inbox'indan yeni kayitlar
Belgenet'teki KEP Gelen Kutusu listesine ¢ekiliyorsa bunun kaydi (logu) tutulmaktadir. Gelen
kutusundaki kayitlarin hangi kullanici tarafindan olusturuldugu ve olusturulma tarih zamani
tutulmaktadir.

I - - [ fr—
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2. Ekrani yenileme: Kullanicinin goruntuledigi ekranin veri tabanindaki son hali gosterilir. Bu
islem icin KEP’ e oturum agmak gerekmediginden bu islemi kep yetkisi olmayan kullanicilar
da vapabilmektedir.

KEP Gelen Kutusu
» Filtreler

Kep Adresi: turksat kamul@testkep.pttkep.gov.tr v Baglangig: * | 26.04.2019 [[.:3

© Sorgula | ¢ Sorgula ve Aktar

v Toplu Secim “]y

&

3. ileti indirme: KEP Inbox’ dan mesaj metni ve biitiin ekleri ile beraber indirilerek Belgenet
veri tabanina kaydedilir. Hata alinmadiysa KEP Gelen kutusu yenilenir. Yenilenen
gérinimde indir ve yeni ileti isaretleri kalkar. Detayda da yukarida anlatildi§i sekilde detay
gosterilir. Hata alindiysa ilgili hata mesaji kullaniciya gosterilir.

Sorgulama Tarihi : 06.11.2014

Gonderen Hesap: turksat@testkep. pitkep. gov.tr Adna (HS01) 06.11.2014 10:12
<kepservisi@itestkep pitkep gov.tr>
Konu: [KEP lletisi]KONU2

x B

Geldidi Hesap: turksat 2@testkep. pitkep. gov.r

4. Silme: Mesajin ekindeki buatin eyp’ ler islem gordiyse (Belgenet’ e aktarma iglemleri
tamamlandiysa) ve kullanicinin bu aksiyona erisimi var ise mesaj silinebilir. Aktarilmasi
denenip eyp dogrulanmis ekler igslem gormus kabul edilecektir. Silme isleminde KEP e alindi
onayl gonderildikten sonra KEP inbox’ dan mesajin silme islemi gergeklestirilir. Belgenet
gelen kutusunda mesaj silindi olarak isaretlenir.

Konu: [KEP iletisilgdnderen:idari
yarg kuruluglar 20.05.2019 10:41

Ginderen Hezap: E-Yazigma
turkzat. kamu2{@testkep. pttkep. gov.ir

Sorgulama Tarihi: 20.05.2019 T
Geldiji Hesap: (g ”

turkzat.kamu2@testkep. pttkep. gov.ir




5. Bilgisayara ek indirme (eyp olabilir): Gelen iletinin ekindeki dosya ve eyp’ lerin
kullanicinin dosya sistemine kaydedilmesi saglanacaktir.

KEP Posta Ekleri

Ek Tiirid EAkiagna Ek indir
Durumu
E Yazigma Paketi f Aktarildh bn24303.evp = Bﬂlg}i;fte
' Al

6.Kep Gelen ileti Yonlendirme: Bizi ilgilendirmeyen Kep evragini dogru kurumitiizel
kisi\gercek kisi ye yonlendirmedir.

Konu: [KEP iletisijgtnderenidari

yargi kuruluglan 20.05.2019 1041
Ginderen Hesap: E-Yazigma
|:| turksat. kamu2@testkep. pttkep. gov.ir

Sorgulama Tarihi: 20.05.2019
Geldiji Hezap: @

turkzat. kamu2i@testkep. pttkep. gowtr

KEP Gelen ileti Yonlendirme [ X]

Kimden lurksat kamu2@iestkep pttkep.govtr

Kime Segim Tipi | Kurum v

Kurum ‘ . l'—S

Kime |

Konu | Yonlendirimis letiKEP letisigonderen:dari yargi kuruluglan

Eklenen document(14)_SBDF4CBB4.EBSC

o

-46D2.984D-3C09BF78A288. ¢yp (99 KB

turksat. kamu2@testkep.pttkep.gov.tr tarafindan gonderilen kurumunuzu
ilgilendiren kep iletisi tarafiniza yonlendirilmistir.

877 karakter girlebilir

W ] [“xmimuuvo Gonder \




7. lade etme: Gelen kep iletilerinde * iade et simgesi bulunan kep iletileri iade edilebilir.
Kepten gelen belgenin idari birim kodu BLEGNET te tanimli olan birimler arasinda yok ise evrak
iade edilebilir.

-jade ET butonuna basilarak iade listesi olusturulur.

sileti kurumun birimlerine gelmemis ve ileti EYP kurallarina uygun degil basliklar segili olarak
varsayilan gelecektir.

« Listeyi Olustur butonuna basildiktan sonra KEP iade Listesi olusan ekraninda «imzala ve
Gonder» butonuna basilarak imzalama islemi sonrasi iade islemi gergeklesir.

-Listede bulunan iade edilecek evraklar secildikten iade et butonuna bastiginiz agilan ekranda

iade Et

Agafidaki listeden iade nedenini segerek i
olugturabilirsiniz.

Standart lleti
w ileti Kurumun Birimlerine Gelmemis

o ileti %P Kurallarina Uygun Dedil

Listeyi Olustur

iade nedenlerinden biri isaretlenerek evraki kepe iade edilir.



5. Postalanacak Evraklar

Elektronik ortamda goénderilemeyen belgelerin listelendigi alandir. Fiziki olarak génderilecek
olan evrakalar bu listeden ¢iktisi alinarak postalama iglemleri yapilir. Bu islemi sadece evrak
postalama yetkisi verilen kullanici yapabilmektedir. Evraklarin postalama islemi igin;

*Postalanacak evraklar listesine tiklanir.

Postalanacak Evraklar
» Filtreler

v Toph Segim =&

v Bu hafta

4. Konu: Veri Toplama
Gidecedi Yer: Bagkanik Burosu(B)
Gonderen; Yazam Gelstrme Direkidriigd
0 @ Kayt Tarihi / Sayr 21,05.2019 17.03:28/

17827444605 01[evrakEksayimetn]-52 ” _n_ 0) B
Evrak Tarht 21.05.2019  No: 52 Miat. 0 gin =~ =

& Konu: Personel igleri (Genel)
Gidecedi Yer. Enerji ve Tabil Kaynaklar Bakanh§i(G)
Gonderen: Yazim Gelistrme Direktoriiga
0 E—; Kayt Tarihi / Sayr 21.05.2019 16:52:53/

17827444-900-£ 57 Pad _8_ @ E
Evrak Tarhi: 21.05.2019 / No: 57 Miat: 0 gin T

*Acilan ekranda; postalama islemi yapilacak olan evrakin detay ekraninda veya 6n izleme
ekraninda yer alan «Zarf» butonuna basilir. Acgilan ekranda evrakin gidecegi yer bilgileri
gelecektir.

{Evrak Onizieme

-3 =4

Evrak Goster Evrak Postala

Evrak Detaylan

Konu  Veri Toplama
Gonderen  Yazilwm Geligtirme Direktorlugu
Say!  17827444-605.01[evrakEksayimetni]-52
Evrak Tarihi  21,05.2019

Postalanacak Yerier
s/ derlien Yer Dagitim $ekli Aynnt Yazdir
1 Bagkankk Burosuna T
’ BLalich GooER P s =
Gidig Sekii - ‘
ni Yaz
I Adi Posta v Agiklama : Orjnaini Yazde
& Etiet Bastr
Gonderiidigl | Yot v E-Postala
Yer:
Faksia
Gramaj: | 000 Hesapla
Tutar: 0.00




Buradaki yazdir ve orjinalini yazdir butonlarinin gorevleri;
*Yazdir butonu; «Yazdir» postaya gonderilecek evraklari yazdirmakta kullanilir. Ayrica
dagitim plani bulunan evraklarda (6rn: 87 il muduarligune/tum valiliklere) yazdir butonunu
kullandigimizda her il muaduarlugu ve valilik icin ayri ¢ikti alabiliriz. Ayrica evrakin alt antet
bilgisinde dogrulama kodu bulunmaktadir. Alici evrakin e-imzal oldugunu bu kod ile evrak
dogrulama sunucusundan teyit edebilmektedir.

Exrak Dofrolaes Fodo : JYLIVVET Evrak Talap Adrea: bitps:/worw,barkaye gov ir'torksat-ehys

Adres  Ankara Uni. Tekno, Gelistirme Bolges: E Blok 1.Kat Galbas Bilgi ipin:Zitheyde TEKIN metely
|ANKARA Telefon No: 0312 457 47 47 Belge Geger No: 0312 497 UNAL

4702 BT Proje Asistan

Merkez: Konya Yolu 40. Km. 06539 Golbag (ANKARA Ticaret Sicil

No:192851

e-posta: ygd@turksat com.tr KEP adresiturksatuydu@hs01 kep.tr

*Evrak postalama ekranindaki yazdir butonun altina varsa evrakin ekleri de gosterilir. Yazdir
ve orijinal yazdir tiklandiginda Ust yazi ve ekler(dosya, evrak, fiziksel) listelenir. Bu ekranda
Fiziksel ekler sadece goruntulenir, diger ekler yazdirilabilir.

Evrak Detaylan (X}
Ust Verler
Konu Ost Yan Say Tarh Iylemler
®st ustya paf 83452012222434-008520 30.11.2018 Yaxsr
Evraion eloen
SmaNo  Ad Ek Turl Imzak Mi? Ek No Agklama lylemier
e FEKSEL =ayv 203215 et
2 o2 EVRAX Ewet 205518 | 02052014 warhk 83452012223434-120 05 01 S00009e-E 53428 ayh yaone (1 oyl Dy
-3  EVRAK Sw 205817 | 20052010 wrhk 6342201222-120 05.01 0000006-E 3373 sayh yaone (1 sayd Detay

*Orijinal yazdir; bu secenek evrakin son imzasini aldiktan sonraki olusan e-yazisma
paketinin orijinal halini gosterir. Burada dagitim plani bulunan evrakin hitap kisminda
dagitim planinin adi yer almaktadir ve alt antet bilgisinde evrak dogrulama kodu
bulunmamaktadir.

*E-Postala :Evrak gonderim tipi e-posta olan evraklarin, gonderimi i¢in kullaniimaktadir.
*Faksla: Evrak gonderim tipi faks olan evraklarin, gonderimi icin kullaniimaktadir.
Gramaj hesaplama ve postalama iglemi;

*Oncelikle postalanacak evraklarimizin giktisini alip zarflama islemini yapiyoruz.
Zarfladigimiz evraki tartarak kac¢ gr geldi ise bu miktari gramaj kismina yazip hesapla
butonuna basip tutari 6greniyoruz
Ornek resimde goérildigu gibi 100gr gelen postamizin 5TL olan tutarini otomatik olarak
hesaplayabiliyoruz



Indirim Oncesi Tutar: oTL
Indirim Oran ; 0%
Tutar: oTL

* Bu islemleri yaptiktan sonra “postala” butonuna basarak evrakimizi postayabiliriz.

*Evrak postalandiktan sonra “postaladiklarim” listesinde listelenecektir.

*Evrak postalandiktan sonra evrakin onay akigsinda yer alan Kigilere evrakin postalandigina
dair bilgilendirme mesaji gidecektir.

*Evrak postalama ekraninda yer alan “posta kodu” ve “agiklama” bilgileri evrak postalandiktan
sonra da glncellenebilmektedir. Bu bilgilerin glincellenebilmesi igin; Postaladiklarim listesinde
bulunan evrakin Gzerine bir kez tiklanarak 6n izlemesi agilir.

[Evrax Oniziems
] 2

Evrn- (<314 14 Sos Cewy

Evran Cetylan

Konu © Esin Gewn Eviak §
Gondersn : YAZILM GELI§TIRME DIREKTORLOGD
Sayl © €3452012223434-11-8588
Owyturyima Tarml @ 30.11.2018

SosLIANAN Yarer

Mo Gongerien Yer Dagerm Jorn Foata Tipl Fosts Kodu ayrmb - U E ] ¥ a.pder
r Yazdr
4
ULASTIRMA BAANLESI - e
g e E e ETIE GEREGI Gk Crpnasni
1 DOMNER SERMAYE ISLETME SancER AdlPos Yazar

CAMES|BAS AN, EMNA

£ EmatBagw

*Ekranin sag Ustlinde yer alan «Posta Detayi» butonuna basilir.

*Acilan ekranda evrakin postalandigi yere ait bilgiler gelecektir. Burada bulunan guncelle
«Kalem» butonuna basildiginda gelen ekranda “posta kodu” ve “agiklama” ve tebligat tarihi
bilgileri girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak kayit islemi gergeklestirilir.

Gancelle [X]

]

Tebigat Mazbatas: Tarmw @ 02922018 ’

Posta Kodu

Agalama :  Deneme




6. KEP Giden Kutusu

Evrak secildiginde sag taraftaki detay (KEP Detay) bolimiunde sadece KEP iletisi olan

dagitimlar ve durumlari gosterilir. Diger sekillerde yapilan postalamalar bu boélimde
gosterilmeyecektir.

Filtrelerde génderen birim, evrakin tarih arali§i ve konusuna gére arama yapilabilir.
Evrakin tzerine tiklanir ve KEP Detay butonuna tiklanir.
Ayrinti bélimuanden goénderici ve alici adresleri kontrol edilebilir.

[Tz o Yy
Ewvam Oviiwme
KEP Giden Kutusu 4
A Eves Gtwwr 2P Ouiey
Curen Dwteytan
” v
- Gages Hala Ko Bragler ve Bag Fottan
Erdoger ve Big Metan Y . Ganderen  Yaasen Gatrytrrwe Dorebsoviodn
+* s Vor 22052019 100 Sorn 1PRITAAL LK WO
3 et T 2269 2013 [ e . fvess Tard 2082010
8 ATRIT44041.5 80 e D L"R QE
*' 1 Pisiaincaim wiee
vl
* e Ot Yo Dadtun Jons Aprva [ I3teeer
CQuubustagpasidr oerndl ICn ooNoen

KEP Giden Kutusunda segili olan bir evraka ait iletilerin delil sorgulamasi yapilabilecektir.
Evrakin delili sorgulanip iletildi delili alinmadiysa listeden dusurilmez. KEP giden
kutusundaki bir evrakin tim dagitimlari icin iletildi delili alindi ise evrak otomatik olarak
Postaladiklarim bolimune dusuralecektir.

Delil sorgulandiktan sonra Evrakin durumu degisti ise(giden kutusundan dismesi gerekiyor

ise) KEP Giden Kutusu ve Evrak 6n izlemenin otomatik yenilenir. Listedeki toplam evrak
sayisi da guncellenir.




Birden fazla yere KEP dagitimi olan evraklar igin ayri ayri delil sorgulama yapilabilecegi gibi
"toplu delil sorgulama” butonu ile de delil sorgulanabilir. Dagitim yerlerinin hepsi igin delil
sorgulama yapiimadigi surece ya da toplu delil sorgulama yapilmadigi stirece evrak listeden
dismez.

LR

—

Pirdar Pari e E18 dafl e ilan prabiss dim gy wpesdes] e guiama
FrEstabetr g pb “inah dat] poeputeme” e de et e Ralpma kit

Eder Kep ile gonderim basarisiz olduysa kullanici gidis seklini degistirerek Kep Giden
Kutusundan evraki dusurebilecektir.

Bu ekran Postalanacaklar ile ayni olacaktir. Ancak buradan sadece Kep ile gonderim olan
postalar dizenlenebilecektir. KEP’ e ylklenmesi basarisiz olan veya ylkleme sonrasi KEP
tarafindan kabul edilmeyen iletilerin postalama sekli degistirilerek kayit edilebilir. Bu sekilde
kayit edilen dagitimlar artik KEP Giden kutusunda gosterilmeyecektir.

Sorgulama sonucunda evrakin ve detaylarinin durumunda meydana gelen degisiklikler
kullaniciya agilan bir pop-up ile gosterilecektir.

Bir evrakin birden fazla dagitiminda KEP ile goénderim varsa toplu delil sorgulama
yapilabilmektedir. Farkli evraklar igin toplu delil sorgulama ozelligi yoktur. Tek evrak
gonderildiginde toplu delil sorgulama butonu gosteriimez.

Ayrinti situnundaki KEP bilgileri Kep durumu “Kepe yuklendi” ise degistirilemeyecektir.



7. Postalananlar

Evrak Postalama yetkisi olan kullanici tarafindan postalanmis evraklarin listelendigi alandir.

Postalananiar

» Filtreles

F &

v Topk Segim

12 3||&|s 8 7|69 W . . 0 v
» Gugen Hafly
.’_ Konu: gert ats1 J0DE2020 15:33
Gidecagl Yor Cumburbaskarugiio)

oo Esvak Tanhi. 26 082020 / Mo, 923922359035 05.2094
cE@ Mist © glin NR @ @

.’. Konu: Vert Toplama J0O52020 1552
Gidecaql Yer: dedede(Gf [ Mehmet SOZDENMNR(G) / Dasbakan Dastvusaveagl (Sn. Cabl.

o[  Ewst Tanhn: 20 08.2020 / No: §2332245 505 01-E.2039 v
'Ll" Ml 0 gim ,_'” 8 @

N Konu: acik_evr_raporey F2052070 15114
Gigecadi Yer Cumtarbaskanng(d

o L% t‘-',.l"':m:n 20 06.2020 1 No. 92352245903 05 2807 ” R o

= Gegen Ay
& Konu: Lan laler Z5.08.2020 14:55
v Qidecsdl Yor Fean Beindly e Baskamidin O] 1 Kanatas Bolediye Bayvanhgus ) ! smam
o[ Ewek Tanht 25 05,2830 ( No: 92332245-901 05-E,2085 - o
TSR At O gan e o R

Yetkili personel Filtreler alanindan postalamis oldugu evraklari;
-Baslangig-Bitis Tarihi

-Posta turt(Kep, medas, UETS)

-Postaladiklarim gibi segeneklere gore filtreleyebilir.

Postalananiar
w Flitrefer
Filtre ¢ TuNU - Saytada Ara
Baslangeg Terdi: Ff % Bty Taribs = S
- -
VETS
Kep lle Postalananiar Medas e P Fostal m

Postalanan evrak listesinde bulunan evraktan herhangi birine tiklandiginda sag tarafta evrak
on izlemesi agiimaktadir. On izleme ekraninda kullanicinin bu evraka yapabilecegi islemlere
gore aksiyon butonlari yer almaktadir.(Evrak goster, Posta detayi, Evrak Gegmisi vb.)

Eviak Onizleme

KabloTV  Toksat  Arstvmet  Evrak Goster  Posta Detay:

Dig Surat 30 Ig Suret | 32 E-Yanyma Pakel Evrak Oepmig Evrak Nottar &

= <4 Otomatk yakiniagtr =

TC
Ulaynrma ve Altyap Bakanha
Tt YGD

Sxyr  -92350245-80C-E 2383 25.06 2020

Koms  kep iade Jog komtrolleri 3
OZEL RALEM MUDURLIGINE

Yinelenen b sayfa 10engmus okuyucunen dikatims dagung: baines ter gevpeken: Losem
Tpaumm kodbmmans amaes, sirsidl borava watin zalecsk buriys matin selecsk yasmaya
lagals daka deagali bir kadd &gl af
masaant yaymalk paketi v wab say (s dilzer

yarak ckunurhudu stima

siai, varayilan g metindst olarak Losem

Ipsum kull Aymica aama i lorem ypyuwmn’ anahtar alcleri d= aramay
difmda bemuz tamsnm da clan pok sayida site Hatelenx: Tallar ioide, bacen

kazara. bazee beligli olarak (drvegin mizsh kanlarak), agitls siromiari saligtinilete



8. Teslim Alinmayi Bekleyenler

Genel Evrak tarafindan havalesi yapilan evraklar, havale edildigi birimin Teslim Alinmayi
Bekleyenler listesine digmektedir. Bu evraklari sadece birimin birim evrakg¢i yetkisine sahip olan
kullanicilari goruntuleyebilecektir. Bu liste bir havuz oldugu igin o birimin butin birim evrakgilari
tarafindan goruntulenebilecektir.

Jegistirilen Test Birim

(v

X Listele
Teslim Alinmay: Bekleyenler
v Filtreler
Filtre TUMU v Sayfada Ara
Geldigi Yer Geldigi yeri seginiz Tarih _:f -
v Toplu Segim o 3fF &
Oncelikli iglem bekleyen 2 evrak bulunuyor! Sureli evraklar filtresinden ulagabilirsiniz.
10 v
» Gegen Hafta
& OLUR TARIH TEST
v Geldifji Yer Yazilim Geligtirme Direktocl G0 / Dedigtirilen 24.05.2019 16:25
Test Birim(B)
0 Kayit Tarihi / Sayr: 24052019 10:25.008/8 - .
“#  Evrak Tarihi: 24.05.2019 / No: 17827444-041-8 Mist: 0 W Xie Ly R D
gun A
OLUR TARIH TEST
2 4
w Geldii Yer: Test11 / Test2 Birlmi(B 24.05.2019 16:15
~ . Kayit Tarihi / Sayr: 24.05.2019 18:15:24 /7 :
O  Evrak Tarini: 24.05.2019 / No: 45456346458-041-7 Miat WXy RO

0 gun

Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarda yapilacak islemler asagidaki gibidir.
Teslim Al: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim alinmasi igin
kullanihr. Bu butona basiimasinin ardindan evraklar TESLIM ALDIKLARIM listesine
dismektedir. Kullanici teslim aldiklarim listesinde yer alan evraki daha sonra havale
edebilecektir.

Teslim Al ve Havale Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin teslim alma
ve havale etme islemini tek hamlede gergeklestirmek icin kullanilir. Bu butona basiimasinin
ardindan havale ekrani agilacaktir. Kullanici evraki havale edecegdi yer bilgilerini girdikten
sonra butonuna basilarak evrakin teslim alma ve havale etme islemi gergeklesmis olur.

Birsma Havade - ® Barim
Kigiye Havale ® Birim
Kulmics Ligtesi =
Onaylayacak Kigi =

Apiklama

1000 karakier grlebir

% Dodya Eide

iglem Suresi - =

Havabke Onayna Gonder Teakm Al Gondar VAIgeE



iade Et: Teslim Alinmayi Bekleyenler listesinde yer alan evraklarin birime ait olmadidi ve iade
edilmesi gereken durumlarda kullaniimasi gereken butondur. iade et butonuna basildiginda agilan
ekranda zorunlu olan iade notu girildikten sonra butonuna basilarak evrak iade etme islemi
gerceklesir.

** Evrak iade edildiginde bir dnceki evrakin geldigi yere donecektir.

Evvak Onitleme

% v » !

| o . Ewrak Goster Teakm &l Tealn &1 ve Havais E Teabrn il ve Kapst
lade Eddecek Birim _ YAZILIA gELISTIRME MMREETORL U

Med ©

10047 karakder priebdr
e Dosys Elde

Inde EE

9. Teslim Alinanlar

Birime havale edilmis ve Teslim Alinmayi Bekleyenler mentsinde yetkili kullanici tarafindan
teslim alinarak henuz havale edilmemis olan evraklar listelenir.

«Teslim Alinanlar Menisiinden Havale islemi, Evrak lade, Evrak Teblig ve Gelen Evrak
Guncelleme islemleri yapiimaktadir.

Yetkili kullanicinin roll icerisinde asagidaki aksiyonlarin verilmesi gerekmektedir.

Teslim Aldiklarim-Evrak On izleme = Kullanici Teslim Alinanlar listesindeki evraklari
goruntilemek igin bu aksiyonu kullanacaktir.

Teslim Aldiklarim-Havale Etme = Kullanici Teslim Alinanlar listesindeki evraki On izleme ve
Detay ekranlarindan havale etmek i¢in bu aksiyonu kullanacaktir.

Teslim Aldiklarim - Havale Onayina Gonder = Kullanici Teslim Alinanlar listesinden teslim
aldigi birim evrakini havale onayi igin birim amirine ya da Ust amirlerden birine sunmak igin bu
aksiyonu kullanacaktir.
Teslim Aldiklarim - Rapor = Kullanici Teslim Alinanlar listesindeki evraklarin Excel'e bir
dokimuinl almak igin bu aksiyonu kullanacaktir.
Teslim Aldiklarim - Toplu Havale = Kullanici Teslim Alinanlar listesindeki evraklari secip
toplu havale etmek igin bu aksiyonu kullanacaktir
Teslim Aldiklarim lade Et = Kullanici Teslim Alinanlar listesinde birime havale edilmis ancak
birim tarafindan islem yapilmayacak ya da birime ait olmayan evraklari iade etmek igin bu
aksiyonu kullanacaktir.
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Menii

“Yazilim Geligtirme Direktérlign ANKARA

&3 Birim Evrakian (71/701)

» Filtreler
Havale Onayina Gelenler (0/0) ~ Topiu Secim ﬁ:‘ A
Havale Onay! Verdiklerim
1 0 v

Havale Onayna Sunduklanm

+ Bugiin
Kaydedilen Gelen Evraklar (143)
Kaydedilen Giden Evrakiar L4 Geldigi Yer: Yaziim Midariiga

e Kayit Tarihi / No: 11.09.2020 17:19:07 / 92

E-Tebligat Gelen Kutusu (0}
KEP Gelen Kutusu (358)

KEP Giden Kutusu (26)
Postalanacak Evraklar (45/104)
Toplu Postaladilanm s
Postalananlar

KEF ile Postalanacakiar (17/42)

Toplu Postalanacak Evrakiar &

Teslim Alnmay: Bekleyenler (7/14)

Teslim Al lar (4)

Kullanicinin rolG
evrakin detayina
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Teslim Alinanlar

Evrak Tarihi: 02.08.2019 / Say
17827444-903.05-E.720 / Wiat: 0 gan

Konu: Faaliyet Raporiari
Gekdigi Yer: Turkiye Burslan Koordinatariiga
Kaytt Tarihi  No: 11.09.2020 17:18:59 / 152

Evrak Tarhi: 04.07.2019 / Say: 78585441~

dsf/ Miat: 0 giin

Konu: test70
Geldigi Ver: £ Devlst ve Biigim Hizmetlsri Gens| Midir Vardmessi | Yazim Gelistirms
DireMorligh ANKARA

Kaytt Tarini / No: 11.09.2020 17:18:41 / 545

Evrak Tarihi: 23.06.2020 / Say “«2®
63452019-123458-F 545 / Miat: 0 gun

Konu: Kanunlar
Geldigi er. E-Devlet ve Biligim Hizmetleri Genel Mudar Yardimeisi / Yazim Geligtirme
Direklorligu ANKARA

Kay't Tarihi / Ho: 11.09.2020 17:18:20 / 584

Evrak Tarhi: 19.08.2020 / Sayt S n @
83452019-010.01-581 / Miat: U gan

| [Evrak Onizleme

Evrak Goster

Evrak Onizleme | 52 E-Yazma Paketi || EvrakGecmisi | EvrakNotlan | gk Bigleri

0CR

Otomatikyakinlastr  *

TASNIF DISI

TC.
TURKIVE CUMHURIYET] CUMHURBA§EANLIGL
Bilisim Hizmetleri ve Uydn Pazerlams Genel Mudir Yardmeiss

Sav : 17827444803, 05E.720 02.08.2019
Koou  : bzindyleri
DAGITIM YERLERINE
DENEME
ABKARADUMAN
A (Nerwork) Uzmam 2.
BT Yazmlm Gelistinne Personeli

icerisinde Gelen Evrak Gilincelleme aksiyonu varsa teslim aldigi
girerek evraki guncelleyebilecektir. Evrakin detayi acilarak yapilan

degisikliklerden sonra kaydet butonuna basilarak evrak guncelleme islemi yapilir.
*EYP ile gelen evrakin sadece konu kodu glncellenebilir.
*Teblig edilen evrak Uzerinde guincelleme yapilamaz.
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10. Birim Havale Edilenler

Birim Evrakgi yetkisi ile birim adina havale yapilan evraklarin listelenecedi alandir. Birimden
havale edilen tim evraklar bu menudde listelenecektir. Birim Evrakgi yetkisi olan tim
kullanicilar bu ekrani gérebilecektir.

» Havale edilen evraklar karsi taraftan agilmamissa evrakin geri almasini saglamaktadir.

» Havale edilen evrakin tekrar havale edilebilmesini saglar.

* Filtreler ekraninda bulunan Havale Ettiklerim kutucugu isaretlenirse sadece islem yapan
kullanicinin havale ettigi evraklar listelenecektir.

« Kullanicinin "Birimden Havale Edilenler-Tum Havale Edilenleri Goster" aksiyonu yoksa
havale ettiklerim kutucugu secili ve degistirilemez gelecektir.

« Kullanicin "Birimden Havale Edilenler-Tum Havale Edilenleri Goster" aksiyonu varsa
Havale Ettiklerim kutucugu bos ve birimde havale edilen tim evraklarda listelenecektir.
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eklenebilmektedir. iligkili evrak eklendikten sonra iligkili Evrak Kaydet butonuna basilarak islem
tamamlanir.

'
B Evrak iglemleri d:n'regkimxigi'rammlan "W Kiasor iglemleri !m 4% Yenetim Sayfalan | W, Kigiseliglemierim m Amir iglemleri ..

Evrak Detayi =8
L & [N ] =
Ul - e i’ @) E7 :
Bilgileri Klasarler Ekleri lgileri ligkili Evraklar Hareket Gegmisi Evrak Notlan Evrak Goster Geri Al Havale Yap
~
DosyaEkle | Sistemde Kayith Evrak Ekle | Tercume Ekle
Dosya boyut st limiti - 250,1 MB
. + Tarama Havuzundan Ekle
lligik Metni *
+ Tarayicidan Ekle
+ Dosya Ekle
250 karakter giribilir
Dosya Adi
~ Ekle Temizle
lligikler Bul
No iligik Tiiri Agiklama Dosya Adi Detay sil indir
1 DOSYA deneme 77 versiyon raporu.xis (-] x [.]
1
Toplam 1

~ lligkii Evrakiar Kaydet v
.



11. Birime iade Edilenler

Birime iade Edilenler
Birimden havale yapilan evraklarin gittigi (birim/kullanici) yerden vyanlis-eksik vb. gibi
durumlarda iade edildiginde, iade evraklarin listelenecegi alandir. lade edilen evraklarin

tekrar havale edilme iglemi bu ekrandan yapilabilecektir.
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