-‘:__

TWUrRKsSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

=

TurKs Al

Iletigim herseydir

TURKSAT A.S$
Belgenet

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI
(Standart Kullanici Yardim Dokiimani)

®
7~ ‘.
B <Igenet

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Suriim: 3.0

Hazirlayan: Kivang KASIMOGLU

Nisan 2013




™
L
.

TURIKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

ICINDEKILER
1 PROGRAMA GIRIS ..o eeeeeeeeeeeeeeeeeee e e eeeee et see e ssassesseseeesee s seseeeseseeeeeseseeseeseessesseseeseens 4
LY 1 =1 L 1 LSRR 4
Y= 1 41112 | LT G TSP 5
1.1 FA N AN YA F N 6
2 SOLIMENU ettt sttt bbb bbbttt b st s e s e s 9
21 BIRIMLERIM ..ottt sttt ettt s s s s s sesenenenas 10
2.2 KISISEL ARSIV ..o eeeeeeseee e s eee s s s e s e e seee e seseeseseeeeseeesssesnessaees 10
2.2.1 Kisisel Arsivde Yeni KIasor OluSturmaki........c.coccveeeiecieriiciieee e 11
2.2.2 Kisisel Arsivde KIasoriing iSim VErmMeK .........ccccveueevveeerereereeeeeeeeteeeeeeeeeseeeeseeeseseeseneas 11
2.2.3 Kisisel Arsiv Klasoriine Evrak EKleme ISI@mi......ccvvveeiiuiiieeiieeceecececceeeeee e 11
2.24 Kisisel Arsiv Klasoriindeki Evrakin Arsivden Cikartilmasi.......ccceveeecieeiccciee e, 12
2.25 Kisisel Arsiv KIasorinlin SiNMESi.......ccooccuiiiiiiiiie et e 12
2.3 ISLEM BEKLEYEN EVRAKLAR .....vouviteeieteeeteetete et et et etesetessetessteeseseesesessesessensesensssensesensesensns 13
24 ISLEM YAPTIKLARIM ...ttt ettt ettt ettt et etesseseesessesesessensssenessensetensesensans 13
2.5 KAPATIMA ISLEMLERI ...eoveeeeeeeeeee et eeeeeee e e eee e e s esessas s seesesees e eeseseeseseesseesssessesraees 15
2.5.1 Cevapli KapattiKIarim: ...ttt ettt e e e rre e e e 15
2.5.2 IMZA BEKIEYENIET: oottt ettt ettt s st ete e seeneas 15
2,53 IMZAIAAIKIAIM © oottt s bbb bbb bt 15
254 Yo F= T a1 - [ o o SRR UPR 15
2.5.5 Onaya SUNAUKIAIM: .« oo e sare e e s s sbre e e e srteeeesnes 15
2.5.6 Paraf BEKIEYENIEI: ....eeei e e 15
2.5.7 ParafladikIarim: . ..o b 15
2.5.8 O g L T o= ] =TT o 4 R 15
2.6 BILDIRIMLER ..ottt 16
2.6.1 IMIESAJLAR ...ttt ettt ettt ettt b et bbb s bt et e bt s at et e s bt et e sbesat et e sbeentenbesbeenee 16
2.6.2  TEBLIGLER ..ottt bbb 18
3 ORTA ALAN (EVRAK LISTELERI) KULLANIMI....cutuiuiririiiiisiieieiesese s sesesesesssesssssesssssssssssssssssssssnns 19
S R =1L A = LY V=3 1 1= 01 L= OO 19
3.2 Liste Uzerinde Yapian [SIEMIET .......cc.cuieveuiiiieieecieeeeeeee ettt 23
33 2] e = UL o Yo -1 PSP 24
A EVRAK ONIZLEME ..ovivivieeiieieiiiieseteesest sttt ettt sa s s e e s st s s esesesesesesesesesesesesesenens 25
4.1 On izlemede Kullanilan Fonksiyonlar (aksiyon butonlar) ...........ccceeeeeveeveeceeceieceeenas 25
S | Y F=Y s TR E1 =T 01 =L TSR 30



™
L
.

TURIKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

UST IMENU <.ttt 31
5.1 EVRAK ISLEMLERI. .. .vvevetetetieeiceiec ettt ettt st s s s s s sesesenas 31
5.1.1 EVRAK OLUSTUR L.ttt ettt sttt b st be et b st sbe et e b sae e 32
5.1.1.1  Evrak Paraflama/imzalamia. .. oo oot e ettt ee et e e e seeeeeeaaeenees 41
5.1.1.2  Kullaniciya Gelen Evraklar Uzerinde Yapilan islemleri ........cccccoeeveevveeveeeeeeerenenene. 44
5.1.1.3 Gelen Evrak Klasore Kaldirma (Evrak Kapatma) .......ccccevcireiieeccee e 47
5.1.2 OLUR YAZISI KAYDET ...utitiitetesieete st ettt sttt et et sbtete st satesbesbtentesbeeasesbesaeenseseeeaeens 58
5.1.2.1  Evrak Paraflama/imzalama... .o oottt ettt ee e eee e e e 68
5.1.3 EVRAK ARAMA ... ettt ettt st ettt st b e et et e e bt et e sbeeatenbesbeentenbesaeenes 71
5.2 KISISEL ISLEMLERIM .. ...eoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e eesssess e s eseesas e sessesses e eeseseeseseesseesssessesnaees 75
521 SIK KULLANILANLAR ...ttt ssssssssssssasssssssssanes 75
5.2.2 KULLANICI VARSAYILAN YONETIMI ..ottt et erenea 79
5.2.3 SIFRE DEGISTIRME ..ottt ettt ettt st sa st es s s s saennnana 80
5.2.4 KULLANICI IGERIK SABLONLARI .......cveveveveveteteteteteteiete s ss s s sese s sesenes 81



.~
.

TURKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

1 PROGRAMA GiRi$

Elektronik Belge Yonetimi ve Arsivleme Sistemine ilk girildiginde baglanti ekrani gelmektedir.
Kullanicilar yetkileri dahilinde sifreli ve sertifikali (e-imza ile) olmak Ulzere iki farkli sekilde sisteme
girebilmektedir.

o Sifreli Giris

. .« . . Giris Yap
Sisteme giris ekraninda; Kullanici Adi ve Sifre alanlari doldurulduktan sonra
butonuna basilarak sisteme giris saglanir ve ana meni ekranina gegilir.

/ ° Elektronik dokiiman yonetimi sistemi, Turksat A.S. 'nin olusturdugu
/ ~ her tiirlii dokiimantasyonun icerik, format ve iligkisel 6zelliklerini
3@9 Iﬁeﬂe—t: korumak ve bu dokiimanlar tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan

- stirec icerisinde yonetmeyi amaclayan elektronik sistemdir.
/ Elektronik Belge Yonetim Sistemi

(

Elektronik Belge Yonetim Sistemi - Egitim Ve Demo

Tiirksat A.S. / Kullanici Girisi

e Kullanici Adi | kkasimoglu
( TURKSAT Girig Yap

$ifre esssse

Sertifikali Girig igin Tiklayimiz

v3.58.8.10088 | © Tum haklan sakiidir. Tirksat A.S

Kullanici Adi
Programa hangi kullanici adi ile girileceginin sorgulandigi alandir. Kullanici adi tanimlamasi

Sistem Yoneticisi tarafindan yapilarak aktif hale getiriimekle birlikte, her bir kullanici igin
farkl bir tanimlama yapilmaktadir. Boylece kullanicilar bazinda farklilasabilen kayit, iptal,
iade, dlizeltme, izleme, onay, paraf ve imza yetkileri verilebilmektedir.

Sifre

Giris yapan kullaniciya ait sifrenin sorgulandigi alandir. Her kullaniciya ait ayri bir sifre
bulunmaktadir. Kullaniciya ait bu sifre, kullanici tanimlanirken tanimlama islemini yapan kisi
tarafindan verilmektedir. Programa giris isleminin gerceklesebilmesi icin kullanici adi ve sifre

bilgileri dogru girilmelidir.
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e Sertifikal Giris
Kullanici sisteme sertifika (e-imza) ile giris yapabilmesi igin kullanilir. Sisteme giris ekraninda
yer alan Sertifikal Giris icin Tiklayiniz butonuna basilir.

@

— o o e G s B .
/ ® Elektronik dokiiman yonetimi sistemi, Tuirksat A.S. 'nin olusturdugu
/ her tiirli dokiimantasyonun icerik, format ve iliskisel 6zelliklerini

{ @9 Ieﬂ __t‘r korumak ve bu dokiimanlan tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan

_ : stirec igerisinde yonetmeyi amaglayan elektronik sistemdir.
/ Elektronik Belge Yonetim Sistemi

o

Elektronik Belge Yonetim Sistemi - Egitim Ve Demo

Tiirksat A.S. / Kullanici Girisi

v Kullanict Adi ||
( TURKSAT Giris Yap

Sifre
Sertifikali Girig igin Tiklayimiz @

v3.58.8.10088 | © Tum haklan sakhidir. Turksat A.S

Acilan ekranda kullanici elektronik imzasini bilgisayarina taktiktan sonra e-imza sifresini
girerek TAMAM butonuna basilarak sisteme giris saglanir ve ana menu ekranina gegilir.

Not: Kullanicinin sisteme sertifikali ile giris yetkisi yok ise bu yontemle giris yapamayacaktir.

®
——
/ i imzalama sertifikasini seginiz
- aﬂ imzalama sertifikasini seciniz
) :,} 1- ¢ {5 sertifikalar }
.......J( EHI' le- Jn & KIVANG KASIMOGLU

/ Elektronik Belge YBnetim Sistemi

PIN kodunu giriniz |uuuu |

Elektronik Belge Yonetim Sistemi - Egitim Ve Demo ‘ = ‘ ‘ =
Tiirksat A.S. / Kullanici Girisi
Normal Giris igin Tiklayiniz ‘ i ‘ ‘ 0
Lt JL s
Elektronik dokiiman ydnetimi sistemi, Turksat A.5.
olusturdugu her tirli dokiimantasyonun icerik, format ‘ Temizie ‘ 4

ve iliskisel dzelliklerini kerumak ve bu dékiimanlan [ Tug takimini sabitle [] sifreyi goster
tretimden nihai tasfiyeye kadar olan siirec igcerisinde
yonetmeyi amaclayan elektronik sistemdir.

v2.58.8.10088 | © Tim haklan sakhdir. Tarksat A.5
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1.1 ANA EKRAN

Kullanicilarin sisteme giris yapmasinin ardindan asagida ornegi sunulan ana

aclimaktadir.

Meni @ parar Bekleyenler

. b Fillilerye iglemier

&

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

ekran

EwskGisler  Paafs S

Birimlerim - -
s Suret hei | EviokGegmisi | Evrak otk
THRKSAT A3 ~ Gegen Ay
ade eden: Nihat OKTAY Miat: 8 g = + OCtomatik yakilaghr:
N gin

_ GieceiiYer. ANAYASA WARKENES] BASCARLGIG) RN

(F) Konu: Mevzuat igleri -
» Kigisel Argiv 2R o )

fade eden: Ninat OKTAY

EiilemB:k\e;enE'.mk\ﬁrﬂl‘Hl N L 18022013 2059 '|"

v « - =
= em e 215600 Bmsar
= ~ Daha Eski
{3 Birim Evrakian (04)
o d LU Miat 0

KASIMOGLU Miat: 0 gin [R— i T )

# Kapatma islemieri (80) 8 R Sap B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/1347

e ] Kom  : Mevzuat Isles
“ Bildirimler (58/%2)

M2 24 . .
N - & = Ahlathbel Mahallest incek Yolu Serpmelen: No:4 06805 Cankaya Ankara

(5] Fizikset Argivigemien 0 « + -

= ]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc iaculis
volutpat sem, sit amet placerat sem dapibus vitae. Mauris ut tortor
nibh. Vestibulum consequat adipiscing sapien, eget ormare nulla
cursus quis. Nullam id imperdiet erat. Fusce commodo urna sem, eget

Ana menU ekrani alti temel unsurdan olusmaktadir. Bunlar;

1.

Ust Menii: Evrak olusturma, klasor islemleri, raporlara erisim ve diger yénetim
faaliyetleri st mentide yer alan modillerden gergeklestirilir. Bu menide kullanicinin
roliine gére modiiller gelmektedir.

Sol menii: Ana ekranin sol tarafinda yer alan menide; Kullanicinin roli dogrultusunda
yapilacak islemlere gore evraklar listelenmektedir.

Orta alan: Sol menude yer alan evrak listelerinden; tiklanan listeye ait evraklarin ve
diger bilgilerin listelendigi alandir.

Evrak On izleme: Orta alanda secilen evrakin 6n izlemesinin yapildigi bélimddir.

Aksiyon Butonlari: On izlemede gelen evrak (izerinde yapilacak islemlere ait

butonlardir. ( Ornegin, paraf bekleyen listesinde bekleyen evrakin {izerine tiklanarak
on izlemesi acildiginda; 6n izlemenin lzerinde gelecek olan aksiyon butonlari; parafla,
iade et ve sil olacaktir. )

Sekmeler: Ana ekranin altinda yer alan sekmeler; kullanicinin birden fazla ekranda
ayni anda calisabilmesini saglamaktadir.
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Yukarida belirtilen bu alti temel unsurun yani sira; Ana ekranin sag Ustilinde;

K nang KASIMOSELU
e Sisteme giris yapan kullanicinin Adi ve Soyadi bilgileri (Demn Saytssi)

. X “veni Oturum A
e Yeni Oturum Agma: Kullanicinin agik olan oturumu ¢

kapatarak sisteme giris ekranina dénmesi saglar. [l Hata Takivi
H “rardim
e Hata Takibi: Sistemde alinan hatalara ait hata loglarinin Hakknds

gorintilenecegi ekran olup sadece sistem yoneticisinde gelecektir. _
S5 Kurulum lglemleri

e Yardim: Yardim dokiimaninin yer aldig1 ekrandir. B4 Konfigurasyon Testi
'
e Hakkinda: Kullanilan sistemin versiyonu hakkinda bilginin © cis

yer aldigi ekrandir.

e Kurulum islemleri: Kullanicinin bilgisayarinda olmasi gereken siiriiciilerin ( e-imza,
pdf, java, vb.) yer aldigi ekrandir.

e Konfigiirasyon Testi: Kullanicinin bilgisayarinda yer alan siiriimlerin glincelliginin
testinin yapildigi ekrandir.

e Cikis: Kullanicinin agik olan oturumundan gikis yapmasi igin kullanihr.
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ea

UST MENU

- Test Kullanicisi

Evrak i§|em|ari Tegkilat/Kigi Tammlan Klasor i§|em|ari Kullanic i§|em|eri Yonetim Sayfalan Kigisel iglemlerim m Amir i§|em|eri
i

Ml:llu
Taslak Evraklar
BILISIM ig GELISTIRME VE PROJE ' Tarih % Ara a , pa—
YONETIMI DIREKTGRLOGO . AKSIYO N LAR e L ii
_ . 1 10 g BEWw L BEESsE BRE B
v Kigisel Argiv lz‘ Evraigfister Parafla Sil
+ Bugiin
% Masamdaki Evraklar (0/11) - - Evr;
Gideceji Yer: CUMHURBASKANLIGI(G) / CUMHURBASKANLIGI(B) / 04.07.2012 08:20:11
Gelen Evraklar (0/0) *_ Konu: BiLigiM HIZMETLERI (300-399) I d @ .
Kayt Tarihi: 04-07-2012 00:00:00 / Evrak No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-300
Paraf Bekleyen (0/0) Gizlilik Derecesi: Hizmete Ozel ivedilik: Normal  Miat: 0 giin .
ui

imza Bekleyen (0/0})

Koordine Bekleyen (0/0)

Kontrol Bekleyen (040}

ﬁ SOL MENU

Taslak Evraklar (1)

“__.-
[]
éPKEA\T
M Ve Tiekiad Updu Habaregma Kabla TV us Blatme 4.9,

San: BULSTAS0.07.00.00-300
Fomn:  BILISIM EIZMETLERI (300-359)

Takibimdeki Evraklar (0)

i Birim Evraklan (0/0)

=] Argiviglemleri

% | iglem Yaptikianm ORTA ALAN

@ sidirimier 010)

L, Kapatma iglemleri (0/0)

D g deds
t) daneme danams dsnscme

densms densme deneme denems denerms densme demerdaneme densmmed denems deners e

Paraf Bekleyen (0/0}

BILSAY OTGU
UL

Parafladiklarm

Onaya Sunduklanm Bl )amaan dessme

21-33dddd3ddddddddddddddadddddaddd
Garsg Bilgi
~CUMHURBASELANLIGT -CUMHURBASEANLIZ

imza Bekleyen (0/0})

imzaladikianm

Kapattiklarm

Siireli Kapatlanlar (0}

Cevaph Kapatilanlar (0}

SEKMELER |]

[=] Konu Kodu Yonetimi || [—] Mumaratbr &netimi I

m
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2 SOL MENU

Ana meninun sol tarafinda yer alan Meni alaninda, belge islemleri ile ilgili agagidaki
basliklar yer almaktadir.

L I

[ G

Menii < . .
1.Birimlerim

BiLi@iM I@ GFEi%TiRME WE PROJE ¥ ONETIMI

PIREKTORLUGY 2.Kisisel Arsiv

Birimlerim .

3.Islem Bekleyen Evraklar

v Kisisel Argiv .

) 4.Islem Yaptiklarim
E islem Bekleyen Evraklar (2/13)

5.Birim Evraklari

-

=l islem Yaptiklarim

{4 Birim Evraklan (2/15) 6. Kapatma Islemleri

¥ Kapatma islemleri (0/0) 7.Bildirimler

@ sidinimier (16123) 8.Fiziksel Arsiv islemleri

- Fiziksel Arsgiv islemleri

Bu mentide herhangi bir baslik secildiginde, o bashgin alt detaylari acilir. Secili olan basligin
Uzerine tiklandiginda alt basliklar tekrar gizlenir.

Sol Menude yer alan basliklarin altinda okunmamis bir evrak yer aliyorsa ilgili bashk KIRMIZI
renkte gosterilmektedir.

Not: Sol meni basliklarinin yaninda yer alan numaratérde, basligin altinda yer alan toplam
evrak sayilari gosterilmektedir.
Evrak sayilarinin gosterim sekli olarak; Okunmamis evrak sayisi / Toplam evrak sayisidir.
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2.1 BiRiIMLERIM

Kullanicinin birden fazla birimde gorevli oldugu veya lzerinde 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 gorintisiine gore; birimlerim listesinde gelen bilgilerden ilk bilgi
kullanicinin kendi birimi, ikinci bilgi kullaniciya verilen vekalete ait bilgi ve son olarak da kullanicinin
gorevli oldugu diger birim bilgisi gelmektedir. Kullanici bu 3 bilgiden hangisine tiklarsa ekran
gilincellenerek tiklanan o birime veya vekalete ait evraklar ve yetkilere gore tekrar dolacaktir.

Menii Qi

BILISiM IS GELISTIRME VE PROJE YONETiMI
DIREKTORLOGU

Birimlerim

Vekalet Bilsay OTGU - BILISIM ig GELIST
VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGO -
07.12.2012 - 31.12.2012

TURKSAT AS

2.2 KISISEL ARSIV

Kisisel Arsiv fonksiyonu kullaniciya 6zgi bir liste olup kullanicinin olusturmus oldugu kisisel
arsiv klasori ve icerisindeki evraklar baska bir kullanici tarafindan goriinttilenemeyecektir.

Kullanici, sol menilide yer alan evrak listelerinin igerisindeki evraklarin bir kopyasini kendi
kisisel arsivinde saklayabilmektedir. Ancak unutulmamasi gereken en 6nemli sey Kisisel
Arsive eklenen evraklar tamamen kopya niteliginde olup bu evraklar lizerinde herhangi bir
islem yapilamaz.

& . . .
@ L‘“"‘""" Evrak Iglemleri Tegkilat/Kigi Tammlan Kiasor Iglemleri Kullamci Iglemleri Yonetim Sayfalan

Menii 4 . .
Kigisel Arsiv
KULLANICI DESTEK $UEIE3i I » Filtreler ve islemler
Birimlerim
1 10 [=]
GENEL EVRAK
+ Bu Ay
< - Geldigi Yer: KULLANICI DESTEK SUBESi I
~ Kigisel Arsiv " DIS EKONOMIK ILISKILER GENEL MODORLOGO(G) / KAMU 09.11.2012 11:23
@ FINANSMANI GENEL ...
v @ Kisizel Arsiv &9/ péviz TAHSISI HE, b x L
Giden Evrak / Evraka akis tanimland ()]
| ) kvang

10
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2.21 Kisisel Arsivde Yeni Klasor Olusturmak

Kisisel Arsiv Klaséri baghgl Uzerine gelinerek fare ile sag = . giserarsiv

tiklanarak agilan segeneklerden © 5% butonuna basilir. ~ KRS

Acilan ekrandan tanimlanmak istenen kisisel klasére ait isim p O exie
# Duzenle

bilgisi girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak tanimlama

x Sil

islemi gergeklestirilir.

Klasdr ismini Giriniz:

Kaydet iptal

F ]

Not: Acilan yeni kisisel arsiv klasériniin altina bir tane daha klasoér tanimlanmak istenirse
yukaridaki islem tekrarlanmalidir.

2.2.2 Kisisel Arsivde Klasériine isim Vermek - Kigisel Ariv

Kigisel Arsiv Klasoriine isim vermek igin; fare ile {zerine T
v @ Kigisel Arsiv

Diizenl B
gelinerek sag klik yapildiginda gikan segeneklerden & reenE O e
butonuna basilmak suretiyle agilan kisisel klasére ait isim bilgisi | # ouzene
girildikten sonra KAYDET butonuna basilarak isim verme islemi x5

gerceklestirilir.

Klasér ismini Giriniz:

Kaydet iptal
i
2.2.3 Kisisel Arsiv Klasériine Evrak Ekleme islemi
Orta alanda listelenen evraklarin iizerinde bulunan * butonuna fare ile tiklanip basili

tutularak (surikle - birak), evrakin kopyalanmak istenildigi kisisel arsiv klasoéri Gzerine
gelinerek fare birakilir ve evrak tasima islemi gergeklesmis olur.

Gelen Evraklar

b Filtreler ve islemler

1 10 [=]

* Gegen Hafta

a‘,fltTarihi | Sayr 13.11.2012 11:23:51 / 107
seldidi Wer: CALISMA WE SOSvAL GUVENLIK BAKANLIGI 13.11.2012 11:23

— MERKEZ SAYMANLIK MODORLOGD
&9 Konu: SORULAR HK. py
Ewvrak Tarihi: / Mo: 3455 Miat: 0 gin (]
==+ Kayit Tarihi / Saye 13.11.2012 11:23:50 / b5
" Geldigi Yer: NOFUS VE VATANDASLIK ISLERI GENEL MODORLOGD 13.11.2012 11:23
.ﬂ. Konu: VAZGEGME HK. Py
— Ewrak Tarihi: / No: 15284 Miat: 0 gin [ ]

11
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2.2.4 Kisisel Arsiv Klasoriindeki Evrakin Arsivden Cikartilmasi

Kisisel Arsivdeki evrakin kisisel arsivden cikartiimasi icin; evrakin sag tarafta bulunan*

butonuna basiimalidir. “Arsivden gikart” butonuna basildiginda gelen uyari ekraninda EVET
butonuna basilarak islem tamamlanir.

Kisisel Arsiv

v Filtreler ve islemler

~ Daha Eski

Geldidi Yer: 20122012 1055
—. Anlagma, Sozlegme ve Protokoller E
@ Gelen Evrak (i ] * x

Geldigi Yer: CUMHUREA;KAHLIGI 28.11.2012 18:41
_. Codrafi Bilgi Teknolojileri Hizmetleri x® -
@ Gelen Evrak / Evrak havale edildi [

Uyan (X ]

A Evrakiargivden cikarma iglemini cnaylyor musunuz?

Hﬂylr

2.2.5 Kisisel Arsiv Klasoriiniin Silinmesi - Kigisel Argiv
Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasoriiniin tzerinde fare sag klik

v @ Kisisel Argiv

N % Sil . L een
yapildiginda cikan seceneklerden butonuna silme © Eke

islemi gergeklestirilir. # Dizenle

var ise silme islemi gerceklesmeyecektir. Oncelikli olarak silinmek istenen klasoriin

Not: Silinmek istenen Kisisel Arsiv Klasoriinun igerisinde evrak

icerisindeki evraklar temizlenmeli ( Silme ya da baska klasére tasima ) ardindan klasér silme
islemi gerceklestirilmelidir.
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2.3 ISLEM BEKLEYEN EVRAKLAR

islem Bekleyen Evraklar meniisiinde asagida yer alan kategorilere giren evraklar bulunur.

Gelen Evraklar: Kullaniciya geregi / bilgi icin gelmis evraklar listelenir.

imza Bekleyen: Kullaniciya imzalamasi icin gdnderilen evraklar listelenir.

Paraf Bekleyen: Kullaniciya paraflamasi icin gonderilen evraklar listelenir.

Kontrol Bekleyen: Kullaniciya kontrol etmesi icin gonderilen evraklar listelenir.

Takibimdeki evraklar: Kullanicinin takibine ekledigi evraklar listelenir.

1.
2
3
4. Koordine Bekleyen: Kullaniciya koordinasyon parafi igin gonderilen evraklar listelenir.
5
6
7

Taslak evraklar: Kullanicinin hazirladigi ancak heniiz onaya ¢ikmamis evraklar

Il A - : ’ 3t
@ o= Evrak Iglemleri Tegkilat/Kigi Tanimlan Klasor Iglemleri w Yonetim Sayfalan Kigisel Iglemlerim m - \;e;,ns%;,
Meni 1] Evrak Onizleme
9 Gelen Evraklar N
KULLANICI DESTEK SUBESI II » Filtreler ve iglemler H ad - L [ ./
Birimlerim Evrak Goster Havale Yap Teblig Et lade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
1 10 [=]
Evrak Onizleme E-Yazigma Paketi Evrak Gegmigi
~ Gegen Hafta
A :
g 'glem Bekleyen Evrakiar {0112) o+ Kayit Tarihi | Sayr: 13.11.2012 1:23:51 | 107 \
Geldigi Yer: GALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI 13.11.2012 11:23 - rfﬁ
EREDETEDT L = MERKEZ SAYMANLIK MODIRLOGD £ [
e ey & Konu: SORULAR Hi. pY (L))
e Evrak Tarihi: / No: 3455 Miat: 0 giin (] fIrELLER
Kontrol Bekleyen (0/0) Kayit Tarihi | Sayr: 13.11.2012 11:23:50 | 65 Lg el
o - Geldii Yer: NUFUS VE VATANDASLIK ISLER] GENEL MUDORLOGD 13112012 11:23
Koordine Bekleyen (0/0) (&) Konu: VAZGEGHE K. Py
Paraf Bekleyen (0/0) Evrak Tarihi: / No: 15284 Miat: 0 glin o
+s Kayit Tarini | Sayi: 12.11.2012 15:15:50 / 137 .
Takibimdeki Evraklar (2) ¥ Geldigi Yer YASAMA 12.41.2012 15:15 e
L @) ronu: TEST
aslak Evraklar (7} = Evrak Tarihi: / No: 23423 Miat: 0 giin o *

Orta alanda secili olan evraklar ile ilgili yapilabilecek islemler ve 6n izleme islemleri, ilgili
bolimde anlatilacaktir.

2.4 ISLEM YAPTIKLARIM

islem Bekleyen Evraklar listesinde yer alan evraklar (izerinde gerceklestirilen islemler
sonrasinda evraklar islem Bekleyen Evraklar listesinden diisecegi icin evraklarin takibi ve
goruntiileme islemleri islem Yaptiklarim listesinden saglanacaktir. islem Yaptiklarim menisi
asagidaki unsurlardan olusmaktadir.

1. imzaladiklarim: Kullanici tarafindan imzalanmis evraklar listelenir. imzalanmis evrakin

bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.

2. Parafladiklarim: Kullanici tarafindan paraflanmis evraklar listelenir. Paraflanmis

evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.

3. Cevapladiklarim: Kullanicinin cevap yazdigi evraklar listelenir.

4. Geri Gonderdiklerim: Kullanici tarafindan iade edilmis evraklar listelenir.

13
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5. Havale Ettiklerim: Kullanici tarafindan havale edilmis evraklar listelenir. Havale

edilmis evrakin geri alinma islemi de bu listeden yapiimaktadir.

6. Klasore Kaldirdiklarim: Kullanici tarafindan klasére kaldirilmis evraklar listelenir.

7. Kontrol Ettiklerim: Kullaniciya onay akisinda KONTROL icin gonderilmis ve kullanicinin

kontrol ederek bir sonraki kisiye gondermis oldugu evraklar listelenir. Kontrol edilmis
evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu listeden yapilmaktadir.

8. Koordine Parafladiklarim: Kullanici tarafindan koordine parafi atilmis evraklar

listelenir. Koordine parafi atilmis evrakin bir sonraki kisiden geri alinma islemi de bu
listeden yapilmaktadir.

9. Teblig Ettiklerim: Kullanicinin, diger kullanicilara teblig etmis oldugu evraklar

listelenir.

Menii 4

= | liglem Yaptiklanim

Cevapladiklarim

Geri Gonderdiklerim
Hawale Ettiklerim
imzaladiklarim

Klagtre Kaldirdiklarnim
Kontrol Parafladiklarim
Koordine Ettiklerim

Parafladiklarnm

Notl:islem Yaptiklarim mendisiiniin altinda listelenen evraklar sadece rapor amagh
listelenmekte olup bu evraklar iizerinde GERi ALMA islemi haricinde herhangi bir islem
yapilamayacaktir.

Not2: Bu listede gerceklestirilecek tek islem evrakin génderildigi yerden (havale / paraf /
imza/ koordine / kontrol) geri cekme islemi gerceklestirilebilecektir. Geri cekme islemi icin;
geri cekilecek evrakin bulundugu liste acildiktan sonra; orta alandan evrak tiklanarak 6n
izleme ekrani acilacaktir. Akabinde, 6n izleme ekraninin lzerinde bulunan ¢Geia butonuna
basilarak geri alma islemi gerceklestirilebilecektir.

** Geri alma islemini gerceklestirebilmek igin evrakin gonderildigi kisi tarafindan okunmamis

=

olmasi gerekmektedir. Okundugu takdirde GeiA butonu gelmeyecektir.
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2.5 KAPATMA iSLEMLERI

Evrakin klasore kaldirma islemleri ile ilgili detaylarin takip edilebilecegi listedir.

2,51

2.5.2

2.5.3

2.54

2.5.5

2.5.6

2.5.7

2.5.8

Cevaplh Kapattiklarim: Kullanici tarafindan cevabi yazilarak kapatilan evraklar listelenir.

imza Bekleyenler: Kullaniciya kapatma imzasina gelmis olan evraklar listelenir.

imzaladiklarim: Kullanicl tarafindan kapatma imzasi atilmis olan evraklar
listelenir.

Kapattiklarim: Kullanic1 tarafindan direk klasére kaldirilmis olan evraklar
listelenir.

Onaya Sunduklarim: Kullanic1 tarafindan klasére kaldirilmak iizere onaya
sunulan evraklar listelenir.

Paraf Bekleyenler: Kullaniciya kapatma parafi icin gelmis olan evraklar
listelenir.

Parafladiklarim: Kullanic1 tarafindan kapatma parafi atilmis olan evraklar
listelenir.

Siireli Kapattiklarim: Streli olarak klasore kaldirilmis olan evraklar listelenir.
Kapatma siiresi dolunca evrak bu listeden diiserek kullanicinin gelen kutusunda
listelenecektir.

¢ Kapatma islemleri (0/0)
Cevapl Kapathklanm
imza Bekleyen (0/0)
imzaladiklanm
kapathklanm
Cnaya Sunduklanm
Paraf Bekleyen (0/0)
Parafladiklanm

Slreli Kapattiklanm
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2.6 BILDIRIMLER

Kullaniclya gelen mesajlarin ve tebliglerin listelendigi menudur.

2.6.1 MESAJLAR

Sistem icerisinde gergeklestirilen islemler sonucunda sistem tarafindan Uretilen ve
kullanicilara gonderilen otomatik bilgilendirme mesajlaridir. Sistem tarafindan otomatik
olarak uretilerek kullanicilara gonderilen mesaj basliklari;

1. Evrak Dagitimi_Yapildi: Kullanicinin parafladigi / imzaladigi evrak son imzayl alarak dagitimi

yapildiginda gelen uyari mesajidir.
Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Musteri iliskileri konulu evrak imza siirecini tamamlayarak;
TESISLER YONETIM VE SOSYAL HiZMETLER DIiREKTORLUGU(G) gonderilmis ve Giden Klasorii
klasoériane kaldirilmistir.”

2. Onay Evraki Silindi: Kullanicinin parafladigi / imzaladigi Olur Yazisi, akistaki kullanici tarafindan

silindigi taktirde gelen uyari mesajidir.
Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Misteri iliskileri konulu evrak imzalama asamasinda Kivang
KASIMOGLU tarafindan silinmistir. Evrakin silinme nedeni.... Bu mesaj bilgilendirme amaciyla
gonderilmistir.”

3. Teblig Hatirlatma: Kullanicinin okumadigi tebligler ile ilgili yapilan hatirlatma islemine ait mesajdir.

Mesaj Metni: “iade konulu evrak size teblig olarak gonderilmistir! Litfen en kisa stirede okuyunuz
ve tebelllg ediniz.”

4. Evrak iade Edildi: Kullanicinin parafladigi / imzaladigi evrak, akistaki sonraki kullanicilar tarafindan
iade edildigi takdirde gelen uyari mesajidir.
Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Misteri iliskileri konulu evrak imzalama asamasinda Kivang
KASIMOGLU tarafindan iade edilmistir. iade nedeni... Bu mesaj bilgilendirme amaciyla
gonderilmistir.”

5. Vekalet iptali Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin vermis oldugu vekalet iptal edildiginde sistem

tarafindan gonderilen bilgilendirme mesajidir.
Mesaj metni: “Sayin Kivang KASIMOGLU, 25.02.2013 - 25.02.2013 tarihleri arasinda Fatih OZKAN
isimli kullanici tarafindan size verilen vekalet 27.02.2013 tarihinde iptal edilmistir. Birim amirinizin
notu ...”

6. Evrak Silindi: Kullanicinin parafladigi / imzaladigi Evrak, akistaki diger kullanici tarafindan silindigi
takdirde gelen uyari mesajidir.
Mesaj metni: “Kablo Hizmetleri Misteri iliskileri konulu evrak imzalama asamasinda Kivang
KASIMOGLU tarafindan silinmistir. Evrakin silinme nedeni.... Bu mesaj bilgilendirme amaciyla
gonderilmistir.”

7. Vekalet Alan Kullaniciy1 Bilgilendirme: Kullaniciya verilmis olan bir vekalet ile ilgili gelen
bilgilendirme mesajidir.
Mesaj metni: “Sayin Kivang KASIMOGLU, 28.02.2013 - 28.02.2013 tarihleri arasinda Fatih OZKAN
isimli kullanicinin vekaleti size verilmistir. Bu kullaniciya ait evrak islemlerini bu tarihler arasinda

vekalet meniisinden vyapabilirsiniz. Vekaletiniz belirtilen tarihler arasinda sisteme giris
yaptiginizda aktif hale gelecektir.”
8. Vekalet Veren Kullaniciyi Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet tst amiri tarafindan

sistem Uzerinden onaylandig takdirde génderilen bilgilendirme mesajidir.
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Mesaj metni: Sayin Kivang KASIMOGLU, 13.03.2013 - 13.03.2013 tarihleri arasinda Fatih OZKAN
isimli kullaniciya vekalet verme isteminiz onaylanmistir.
9. Tebligler Okundu: Kullanicilara teblig icin gdnderilen evraklar; teblig edilen bitin kullanicilar

tarafindan tebell(ig edildigi takdirde teblig eden kullaniciyi bilgilendirmek amaciyla génderilen
otomatik mesajdir.
Mesaj metni: “Anlasma, Sozlesme ve Protokoller konulu evrak igin génderilen tim tebligler
tebellig edilmistir.”

10.Evrak Kapatma Onaylandi: Kapatma onayina gonderilen evrak, gonderilen kullanici tarafindan

onaylandiktan sonra onaya sunan kullaniciya génderilen bilgilendirme mesajidir.
Mesaj metni: Mevzuat isleri konulu evrak 23.02.2013 15:19:29 tarihinde Kivang KASIMOGLU
tarafindan onaylanarak kapatiimistir.

11.Evrak Postalandi: Kullanici tarafindan paraflanan / imzalanan evrak posta birimi tarafindan

postalandiginda kullaniciya bilgilendirme icin gonderilen mesajdir.
Mesaj metni: “B.11.6.TAS.0.07.00.00-010/816 sayili ve mevzuat isleri konulu evrak postalanmistir.
Gonderilecegi Yer: ANAYASA MAHKEMESI BASKANLIGI(G)”

12.Evrak Kapatma Reddedildi: Kapatma onayina gonderilen evrak, gonderilen kullanici tarafindan

reddedildigi takdirde evraki kapatma onayina sunan kullaniciya génderilen bilgilendirme mesajidir.
Mesaj metni: “internet ve interaktif Hizmetler konulu evrak 25.01.2013 10:34:32 tarihinde Al
KARADUMAN tarafindan kapatma onayi reddedilmistir.”

13.Takibinizdeki Evrak Hakkinda: Kullanicinin takibine ekledigi evrak; gittigi kullanici tarafindan

klasore kaldirldigi takdirde gonderilen mesajdir.
Mesaj metni: Takibinizde bulunan Bilisim is Gelistirme Hizmetleri konulu evrak; ilgili klastre
kaldirilmistir. Bu evrak; Takibinizdeki Evraklar listesinde artik gériinmeyecektir.

14.Devredilen evraklariniz_bulunmaktadir: Kullanicinin (izerinde bulunan evraklar birim amiri

tarafindan baska bir kullaniciya devredildigi takdirde evraklari Uzerinden alinan kullaniciya
gonderilen bilgilendirme mesajidir.
Mesaj metni: B.11.6.TAS.0.07.00.00-010[0506]/1202 sayili ve 11/01/2013 tarihli evrakiniz
13/03/2013 tarihinde KIVANC KASIMOGLU isimli kullaniciya devredilmistir.

15.Vekalet Reddi Hakkinda Bilgilendirme: Kullanicinin birakmis oldugu vekalet {ist amiri tarafindan

sistem uUzerinden reddedildigi takdirde génderilen bilgilendirme mesajidir.
Mesaj metni: “Sayin Fatih OZKAN 13.03.2013 - 13.03.2013 tarihleri arasinda KIVANC KASIMOGLU
isimli kullaniciya vekalet verme isteminiz reddedilmistir. Birim amirinizin notu: ...”

Yeni gelmis bir mesajin lizerine fare ile tiklandiginda, 6n izleme alaninda gelen mesajin igerigi
gorlntilenebilecektir.

- Mesaj igerigi
Mesajlar | lgerg
v Filtreler ve islemler Konu : Evrak lade Edidi
Tarih @ 18-10-2012
1 10 [v] Mesaj : Smav Programian kenulu evrak imzalama agamasinda H. GONCA SGZEN tarafindan iade
edilmistir. Evrakn iade nedeni: addda. Bu messj bilgilendirme amaciyla génderimistir
> Sec « Bugun
‘Otomatik Sistem Mesaji 18.10.2012
Evrak iade Edildi 12:1%:47
Sinav Programlari konulu evrak imzalama agamasinda H.
GONC...(devami)
- Gegen Hafta
Otomatik Sistem Mesaji 10.40.2012
Evrak Dajtimi Yapildi 16:39:09

Genelgeler konulu evrak imza siirecini tamamlayarak;
REKTOR...(devami)

Kullanici tarafindan okunan mesajlarin silinebilmesi icin, Gelen Mesajlar listesinde yer alan

kayitlarin basinda bulunan Mesaji Sil X butonuna basilmasi gerekmektedir. (Mesajlarin toplu
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silinebilmesi icin mesajlar ekraninin Gizerinde bulunan Filtreler ve islemler alanindaki Mesaj

Sil X butonuna basilmasi gerekmektedir.)

2.6.2 TEBLIGLER

Kullanicilara teblig edilmek tGzere génderilmis olan evraklarin yer aldigi listedir. Teblig icin gonderilmis
olan bir evrak var ise, tebligler listesine tiklandiktan sonra ana ekran orta alanda tebligler
listelenecektir. Listelenen teblig lzerine fare ile bir kere tiklandiginda tebligin icerigi on izleme

o .
ekraninda gelecek ve memset butonuna basilarak evrakin tebellig edilmesi saglanacaktir. On izleme

o
ekraninin haricinde teblig listesinde bulunan weemset butonuna basilarak da evrakin tebellGg islemi
gerceklesmis olur.

J e A
émq_r.z\T Evrakiglemleri | TegkilatiKigi Tanimian | Kiasor iglemleri w Yonetim Saytalan | Kigiseliglemlerim m Amiriglemleri o R (=

Menii - Evrak Onizleme a
Tebligler

» Filtreler ve iglemler . 4
Evrak Goster | Tebeliig Et

Gelen Evrakiar (0/1)

Imza Bekleyenler (0/0)

Paraf Bekleyenler (0/5) Evrak Onizleme | E-Yazigma Paketi | FEvrakGecmisi | Evrak Notian

i ¥ Bugiin

Koordine Bekleyenler (0/0) / L e
Teblig Eden: Mustafa UNSAL = J g

Kontrol Bekleyenler (0/0} Biim. TURKSATA$ 14.03.2013 1:49

Konu: Mevzuat Igleri y “
Takibimdeki Evraklar (3) - Evrak Tipi edmgmk L& & I:

m

.
i

Taslak Evraklar (4} C v
TURKSAT

_ iglem Yaptiklanm

T Uyds Wby Kol T s oot ..

{3 Birim Evrakian (014)

5 B.11.6.TAS.0.07.00.00-000-120
Havale Onayi Verdiklerim L 3 W
Koy Genel-20120129

Havale Onayna Gelenler (0/0)
ADLIVE IDARI MARKEMELER'E

Havale Onayna Sundukiarm

m

Kaydedilen Gelen Evraklar (4)
Genel-20120029
Postalanacak Evraklar (0/0)
Postaladiklanm

X Mustafa AKTAS
Teslim Alnmay Bekleyenler (0/0) s

Teslim Aldiklarm (0)

¢ Kapatma iglemier (0/0)

9 Bildirimler (59/83) il
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3 ORTA ALAN (EVRAK LiSTELERI) KULLANIMI

Orta alan, sisteme giris yapildiginda ekranin orta kisminda bulunan listedir. Sol menide yer
alan meniilere ( imza bekleyen, paraf bekleyen vb. gibi ) fare ile tiklandiginda segilen meniiye
ait evrak, bildirim vb. orta alanda listelenecektir.

Gelen Evraklar

- Filtrelerve iglemler

5 Filtre :| TOMO ~ | Ara:
= \
Tarih : “.. Toplu Segim: = Toplu Secim
1 10 [=]

« Gegen Hafta

o=+ Kayit Tarihi / Sayi: 13.11.2012 11:23:51 { 107
Geldigi Yer: CALISMA VE SOSYAL GOVENLIK BAKANLIGH 13.11.2012 11:23

—. MERKEZ S&YMANLIK MODORLOGO

SF' Konu: SORULAR HK. -
Evrak Tarihi: / Mo: 3455 Miat: 0 giin [}

1=+ Kayit Tarihi / Sayi: 13.11.2012 11:23:50 [ 55

1 | : = ; i 43412012 11:23
Geldigi ver: NOFUS WE VATANDASLIK ISLER| GENEL MODORLOGO

€5 Konu: VAZGECME HK. “

“— [Ewrak Tarihi: / No: 15284 Miat: 0 gin @

3.1 Filtreler ve islemler

Orta alanin Ust tarafinda yer alan ” Filtre ve islemler” alani, orta alanda listelenen evrak
tiplerine gore degiskenlik gostermektedir. Ornegin, orta alanda kullaniciya geregi/bilgi icin
gonderilmis evraklarin listelendigi GELEN EVRAKLAR listesinin filtre ve islemleri alaninda

r\-
TOPLU HAVALE & ve RAPOR AL [_ butonlari gelmektedir. Ancak, paraf bekleyen
listesine tiklanarak orta alanda paraf bekleyen evraklar listelendiginde filtre ve islemler

=
alaninda TOPLU E-PARAFLA n ve RAPOR AL F_ butonlarinin geldigi gorilecektir.
( Toplu havale, toplu e-parafla, vb. butonlar yetki dahilinde gelmektedir.)

Sonug olarak, orta alanda listelenen evraklarin tiriine gore filtre ve islemler alani degisiklik
gosterebilmektedir.

Filtre: Kullanici sectigi listedeki evraklari gruplarina gore listelemek isterse bu kutuda
bulunan seceneklerden birini secerek islemi gerceklestirir.
Bu alanda verilen filtre secenekleri;

e Tumd,

e Miatl belgeler,

e Miatsiz belgeler,

e jade Edilenler,

e Kurum Disl,

e Kurumigi.

19



-
-~
]

TURKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

Tarih: Listelerde yer alan evraklari evrak tarihine gore filtrelemek igin kullanilan
fonksiyondur. Tarih filtresinin kullanilmasi igin tarih alanina fare ile bir kez tiklanmasi ve
acilan takvim Uzerinden filtrelenmek istenen tarih segiminin yapilmasi gerekmektedir.

© aa ~ 2012 ~

Pt Sa Ga Pe Cu Ct Pz

10( 11 12| 13

buglin kapat

.‘dl"

Secilen tarihin silinmesi icin tarih alaninin yaninda bulunan basiimaldir.

Tarih Araligi: Bazi menilerde tarih yerine baslangi¢c ve bitis tarihi girilebilmektedir. Bu
durumda, sadece bir gline ait degil belirli bir tarih araligindaki evraklar listelenebilmektedir.

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

Parafladiklarim

= Filtreler ve Iglemler

5 Filtre: TUMU - Ara: mevzuat
(= ; .
Baglangig Tarihi: % Bitig Tarihi : e
1|2 |3][4] [ w | | |10 [2]
~ Diin
Evrak Tarihi: / No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-010/802 Miat: 0 giin |
Gidecedi Yer: BILIM SANAYI VE TEKMOLOJI BAKANLIGI(B) 1212.201209:48
(] Konu: Mevzuat igleri R o -
= Bu hafta
Evrak Tarihi: / No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-200/403 Miat: 0 gin .
Gidecedi Yer: MUSTAFA YILDIZ(G) / CUFJ1HURB.A$KANLIGI[B) 1112.201217:44
[+ Konu: Cografi Bilgi Teknolojileri Hizmetleri R Py Fy
== Evrak Tarihi: / No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-200/405 Miat: 0 gun . |
Gidecedi Yer: MUSTAFA YILDIZ(G) 112201217:44 |
(+) Konu: Cografi Bilgi Teknolojileri Hizmetleri R
— 0
Evrak Tarihi: 11.12.2012 / No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-010/783 Miat: 0 giin 11.12.2012 11:50
Gidecedi Yer: BILIM SANAY] VE TEKNOLOJI BAKANLIGIB) o ’
&y Konu: Mevzuat Igleri R -
= 0 G

Evrak Tarihi: 11.12.2012 / No: B.11.6.TA$.0.07.00.00-100[klasor kodu 001)/780 Miat: 0 giin
Gidecei Yer ANAYASA MAHKEMESI BA$KANL\GI(G)I UYUSMAZLIK MAHKEMESI 1.12.2012 11:32
BASKANLIGI(G...

‘? Konu: Kablo Hizmetler++++++++++++i Miigteri iligkileri

R o ™
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Toplu Seg¢im: Orta alanda listelenen evraklarin toplu secilebilmesi icin kullanilacak olan
filtredir. Toplu segim filtresinin altinda;

e Hepsi,

e Higbiri,

e Okunmuslar,

o Okunmamislar tercihleri segilerek ilgili durumdaki evraklarin topluca segilmesi

saglanir
X == X
G T T T ey e T . - - =
Menii qi Onizleme igin evrak seginiz.
¢ Gelen Evraklar ¢ ¢
BILISIM IS GELISTIRME VE PROJE « Filteler ve islemler
YONETIMi DIREKTORLOGO
- Filtre : | TUMU - Ara:
Birimlerim 3 F [y
Tarih : ¥, TopluSegim: | ~ ToplSecim
TURKSAT AS
Hepsi
1 10 [
Higbiri
~ Gegen Ay
» Kigisel Argiv OHImUSED
. Kayit Tarihi / Sayr: 19.02.2013 12:26:51 / 237 Ok ’
E"‘- islem Bekleyen Evraklar (0/13) Gekdigi Yer: ANAYASA MAHKEMES] BASKANLIG! AR ge
0 Konu: iade deneme s.) -
Gelen Evraklar (0/1) = Evrak Tari: 02.01.2013 / No: 24 Miat: 0 gin / Gerei icin Génderidi o
imza Bekleyenler (0/0)
Paraf Bekleyenler (0/5) £
Koordine Bekleyenler (0/0)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Takibimdeki Evrakiar (3) -
-— ——, »r
Taslak Evraklar (4] i‘ﬁ ‘ Lji E I i P
% | iglem Yaptiklanm .
{3 Birim Evrakian (0/4)
2 Kapatma iglemleri (0/0)
9 Bildirimler (59/83)
= Fiziksel Arsiv iglemleri -
f 3
*
.
Rapor Al: | butonu ile listelenen evraklarin excel formatinda raporu alinir. Rapor

alinabilmesi icin listedeki evraklarin sol tarafinda bulunan kutucuk (') secilmeli ve ardindan
RAPOR AL butonuna basiimalidir.

Toplu Havale: Gelen Evraklar, Teslim Aldiklarim, Kaydedilen Gelen Evraklar listelerinde
havale edilmek (izere bekleyen evraklarin toplu olarak havale edilebilmesi icin kullanilr.
Toplu havale islemi igin, sol menide ilgili liste secildikten sonra, listelenen evraklarin sol

tarafinda bulunan ¢ kutucuk secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu havale “&
butonuna fare ile bir kez tiklanir. Agilan havale ekraninda, evraklarin sevk edilecegi birim /

Gonder

kisi / kullanici listesi secildikten sonra ( geregi / bilgi igin ) butonuna tiklanarak

belgeler toplu olarak havale edilir.

Toplu E-imza: imza bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu imzalanmasi icin kullanilir.
imza bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan ' kutucuk secilerek
filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu e-imzala & butonuna fare ile bir kez tiklanir.

Acilan imzalama ekraninda e-imza sifresi girildikten sonra butonuna basilarak toplu
imzalama islemi gerceklesir.
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Evrak imzala (%]

Mot eklemek icin tiklayiniz

e Elektronik imzala Mobil imzala Sayisal imzala

Olugturacaginiz elektronik imza; 5070 sayili elektronik
imza kanununa goére giivenli elektronik imzadir.

imzalama sertifikasini seginiz

(@ imzalama sertifikasini seciniz
PIN kodunu giriniz |
1 3 2
8 4 i
0 7 5
Temizle 9 TAMAM
[] Tug takimini sabitie [] sifreyi goster

Toplu E-Parafla: Paraf bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu paraflanmasi icin
kullanihr. Paraf bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan ~' kutucuk
secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan toplu e-parafla R butonuna fare ile bir kez
tiklanir. Agilan paraflama ekraninda e-imza sifresi girildikten sonra butonuna basilarak
toplu paraflama islemi gerceklesir.

Toplu Koordine: Koordine bekleyen listesinde yer alan evraklara toplu koordine parafi
atilmasi igin kullanilir. Koordine bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda bulunan
' kutucuk segilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan koordine parafla & butonuna fare
ile bir kez tiklanir. Acilan paraflama ekraninda e-imza sifresi girildikten sonra
butonuna basilarak toplu paraflama islemi gerceklesir.

Toplu Kontrol: Kontrol bekleyen listesinde yer alan evraklarin toplu kontrol isleminin
gerceklestirilmesi icin kullanilir. Kontrol bekleyen listesinde yer alan evraklarin sol tarafinda

bulunan ' kutucuk segilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan kontrol parafla &
butonuna fare ile bir kez tiklanmak suretiyle toplu kontrol islemi gerceklesir.

Takibimden Cikar: Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan evraklarin toplu olarak
kullanicinin takibinden cikartilmasi icin kullanilir. Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan
evraklarin sol tarafinda bulunan ' kutucuk secilerek filtreler ve islemler alaninda yer alan

takibimden cikar @ butonuna fare ile bir kez tiklanarak evraklar takipten cikartilmis olur.

Toplu Sil: Sol meniide yer alan BILDIRIMLER listesinin altinda bulunan mesajlar ve tebligler
listesindeki bilgilerin toplu olarak silinmesi icin kullanilir. Mesajlar listesindeki mesajlarin ve
tebligler listesindeki evraklarin sol tarafinda bulunan ' kutucuk segilerek filtreler ve islemler
alaninda yer alan sil X butonuna fare ile bir kez tiklanarak listedeki bilgiler toplu olarak
silinir.
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3.2

R
2
D

Liste Uzerinde Yapilan islemler

Kisisel Arsive Ekle: Evrak listelerinde yer alan kisisel arsive tasi butonu; stirtikle-birak
yontemi ile ilgili evrak kisisel argivdeki bir klasore eklenir.

Takibime Ekle: Bu buton tiklanarak evrak takibimdeki evraklar listesine alinir.

icerik goster: Evrak listelerinde yer alan bu buton ile evrakla ilgili tim bilgilerin
bulundugu ekran agllir.

Versiyon Goster: Olusturulan evrakin onay akisinda iade edilmesi ile birlikte olusan
versiyon bilgilerinin gériintiilenmesini saglayan butondur.

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

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

Not: Evrakin havale, iade etme, paraf/koordine/imza islemlerinde kullanicilar
tarafindan eklenmis olan notlarin goriinttilendigi butondur.

Serh Notu: Paraf / koordine / imza islemlerinde kullanicilar tarafindan eklenmis olan
serh notlarinin gérintilendigi butondur.

Kisisel Arsivden Cikar: Kisisel arsivde yer alan evrakin kisisel arsivden g¢ikartiimasi igin
kullanihr.

Tebelliig Et: Teblig icin gonderilmis evrakin tebellig edilmesi igin kullanilir.

Teblig Sil: Teblig listesinde kullaniciya teblig icin génderilmis olan evraklarin teblig
listesinden silinmesi igin kullanilir. Evraklarin teblig listesinden silinebilmesi igin
onceden tebellig edilmesi gerekmektedir.

Takibimden Cikar: Takibimdeki Evraklar listesinde yer alan evraklarin bu listeden
cikartilmasi icin kullantlir.

x Sil: Mesajlar listesinde yer alan mesajlarin silinmesi igin kullanihr.
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3.3 Bilgi Butonlar::

Evrak listelerindeki evraklarin Gzerinde yer alan bilgilendirme butonlari evraklarin tiplerine
gore degisiklik gostermektedir. Bu butonlarin agiklamasi listede butonun Uzerine fare ile
gelindiginde gosterilmekte olup buton agiklamalari asagida listelendigi gibidir.

Taslak evrak

Olur Yazisi

Kurum ici Giden Belge
. Kurum Digi Giden Belge

Kurum ici Gelen Belge
) Kurum Disi Gelen Belge
-

i¢ - Dis Giden Belge

2

lade Edilen Evrak

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

-
kazanan evrakta “evrak tipi butonu” “ ' 6rneginde gorindigu gibi evrak tipinin altina yesil
renkli bir isaretle kullaniciya sunulmaktadir.
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4 EVRAK ONIiZLEME

Ana ekranin sag tarafinda bulunan evrak 6n izleme alaninda, orta alanda seg¢imi yapilan
evrakin veya bildirim, mesaj ve onaylarin gérintilenmesi saglanir.

Asagida verilen ekran goriintiisiinde goruldigu gibi, teslim aldiklarim listesinde yer alan
evrakin Uzerine fare ile bir kere tiklandiginda ana ekranin sag tarafinda, secilen evrakin 6n
izlemesinin geldigi gérinmektedir.

) Evrak Onizleme
Teslim Aldiklanm

» Filtreler ve islemler = ol ’
Evrak Goster Havale Yap iade Et

1 -
Evrak Onizleme E-vazigma Paketi Evrak Gecmigi
¥ Bu hafta
-
- _. I(ayrt Tarihi / Sﬂyl: 19.41.2012 11:35:06 | 88 EXONOMIK ARASTIRMALAR GENEL MUDURLDGT
~ Geldigi Yer:
@ Konu: DOVIZ TAHSISI HK. ﬁ y . L
Evrak Tarihi: / No: 88 Miat: 0 gln L@ | 5

4.1 On Izlemede Kullanilan Fonksiyonlar (aksiyon butonlari)
Sol menideki listelerin igerisinde yer alan evraklar Gzerinde islem yapmak igin iki farkh yontem
bulunmaktadir.

Bunlardan ilki icerik goster “@butonu ile evrakin detay ekrani acilir ve ekranin sag st tarafinda yer
alan aksiyon butonlari ile de gerekli islemler gerceklestirilir.

ikinci olarak da, evrakin detay ekranina gidilmeden evrakin {izerine bir kez tiklanarak én izleme ekrani
acilir, agilan ekranda yer aksiyon butonlari ile gerekli islemler yapilabilmektedir. Her iki yontemde de
gelen butonlar ve yaptiklari islemler aynidir.

Havale Yap: Gelen Evraklar, Teslim Aldiklarim ve Kaydedilen Gelen Evraklar listesinde
yer alan evraklarin ilgili kullaniciya havalesi igin kullanilir. Havale yap butonuna basildiginda
acllan havale ekraninda, evraklarin sevk edilecegi birim / kisi / kullanici listesi segildikten

Giinder

sonra ( geregi / bilgiicin) butonuna tiklanarak evraklar havale edilir.

Evrak Onizleme

> » b [ L
Ewak Goster  HavaleYap  TeblijEt  jadeEt  CevapYaz  EwakKapat
Birim
Kigi
Kivang KASIMOGLU [Uzman]
GEREG iGIN GONDER -
Kullanics Listesi

Onaylayacak Kisi

Agiklama

1000 karakter girilebilir.
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Teblig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara teblig edilmesi igin
kullanilir. Teblig et butonuna basildiginda agilan ekranda evrakin teblig edilecegi kisi /

Teblig Et

kullanici listesi bilgileri secildikten sonra butonuna basilarak evrak teblig edilir.

3 p— &
ém(gx\‘r Evrak iglemieri | TeskilatiKisi Tanimiari mm Yonetim Sayfalan | Kigisel islemierim mm - T ]

Menii | Evrak Onizieme
4 Gelen Evraklar ) -
~ = L L 7
BILISIM ig GELISTIRME VE PROJE v Fillrelerve Islemler il » ‘) L
YONETIMI DIREKTORLUGL .
EvrakGoster  HavaleYap  TebIEt  iladeEt  CevapYaz  EvrakKapat
Birimlerim 1 w0 5]
Kisi
TURKSAT AS i Gesen Ay, Mermin Derya ALP [BT Proje Yoneticisi] x
- Kayit Tarihi | Sayr: 19.02.2013 12:26:51 1 237
" Geldigi Yer: ANAYASA MAHKEMES] BASKANLIGI 190220134
. Konu: iade deneme : o i
+ Kigisel Argiv '8 Bvrak Tarini: 02.01.2013 / No: 34 Miat: 0 gin / Geregi igin Q LB 4 || Kullanici Listesi
Gonderii -
= Hot
< iglem Bekleyen Evraklar (012) |2
un
Gelen Evraklar (011)
Imza Bekleyenler (0/0) 1024 karakter girilebilr

Paraf Bekleyenler (0/4)
Koordine Bekleyenler (3/0)

Kontrol Bekleyenler (0/0)

Takibimdeki Evrakiar (3)

Taslak Evrakiar (4]

= | iglem Yaptiklanm

Imzaladiklanm

e Evrak teblig edildikten sonra teblig edilen kisilerin sol menisiinde yer alan
BILDIRIMLER bashiginin altinda bulunan TEBLIGLER listesinde goriintiilenecektir.

e Teblig edilen evrakin detay ekrani acildiginda TEBLIG GECMISi butonu ile evrakin
teblig edildigi kullanicilar gériintilenebilecektir.

i\-

] e
s - |
Menii il | Evrak Detay: =€
BILiSiM i3 GELISTIRME VE FROJE i (y A ~ a — L L » W )
YENETIMI DIREKTORLUGL S 2 Z H s ol ol ‘> ba
Bilgileri Ekleri lgileri Hareket Gegmigi Teblig Gegmigi Kaydet Evrak Goster Havale Yap Teblig Et lade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Birimlerim
TURGAT ] Kivang KASIMOGLU - (17.03.2013) -
Ho Tebelliig Eden Tebelliig Tarihi
1 Nermin Derya ALP Tebelli§ edimemigti

» Kigisel Arsiv |

E '\g\sm Bekleyen Evraklar (0M2) |=

e Teblig edilen evraklar, islem Yaptiklarim bashginin altinda yer alan TEBLIG ETTIKLERIM
listesinin altinda listelenmektedir.

o Teblig edilen evraklar; teblig edilen kisiler tarafindan heniiz tebellGg
edilmemis ise, teblig eden kullanici tarafindan hatirlatma
gonderilebilmektedir.

o Teblig hatirlatma islemi icin islem yaptiklarim basliginin altindaki teblig
ettiklerim listesi tiklanir. Agilan ekranda teblig edilen evrakin 6n izlemesinde

-

veya detay ekraninda yer alan ™t butonuna basilarak acilan ekranda;
= Okunmamis tebligleri hatirlat,
= Tebellig edilmemis tebligleri hatirlat secenekleri secildikten sonra

Teblig Hatirlat
. butonuna basilir.

o Teblig hatirlatma isleminde; kullanicilarin istegi dahilinde hatirlatma notu da
girilebilmektedir.
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Evrak Onizleme

Teblig Ettiklerim

v Filtreler ve islemler H o,

&
Evrak Goster Teblig Hatirlat
1 10 [=] Tebli Tarihi : 17.03.2013 23:22
- Bugiin No + 02012013
& o ~ _ Evrak Tipi : Gelen Evrak
< +Evrak Tarihi: 02.01.2013 / No: 34 Miat: 0 giin 17.03.2013
- Gidecegi Yer. 2522 Say : C.01.0.0.0.00.00.00/34
(@R 3 9 9
@Konu. ade deneme Lé u" Konu : iade deneme
Birim Ad Soyad Tebellig Tarihi Okundu
BILISIM i GELISTIRME VE PROJE v ONETIMI DIREKTO ALOGD Nermin Derya ALP Hayr

1

Okunmamig Tebligleri Hatirlat

Tebellig Edilmemig Tebligleri Hatirlat

Not

1000 karakter girilebilir

Teblig Hatirlat Vazgeg

iade Et: iade etme butonu iki farkli islemde kullaniimaktadir.

e Geregi ya da bilgi icin génderilen evrakin bir énceki kisiye iade edilmesi icin kullanilir. iade et

butonuna basildiginda acilan ekranda zorunlu olan iade notu girildikten sonra = **F
butonuna basilarak iade etme islemi gergeklesir.

Evrak Onizleme

4 [ [ few
- » » 9 N ’
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
iade Edilecek Birim  BiLigiM iS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGO

Hot

250 karakter girilebilir
iade Et

e Onay akisinda kontrol / koordine / paraf / imza i¢in gelmis olan evrakin iade edilmesi
isleminde kullanilir. iade et butonuna basildiginda acilan ekranda iade edilmek istenen

kullanici secildikten sonra zorunlu olan iade notu girilerek ' "*®  butonuna basilarak iade
etme islemi gercgeklesir.

Evrak (nizleme

: 9 4 Uk
Evrak Goster lade Et imzala Sil

Kullanici .| KMANG KASIMOGLU (Parafiayan) | +

Not

250 karakter girilebilir

lade Et
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“» Cevap yaz: Gelen evraklar listesinde yer alan evraka cevap yazma islemi icin kullanilir.
Cevap yaz butonuna basildiginda agilan ekranda evrak ile ilgili gerekli bilgiler girilip
evrak yazildiktan sonra onaya sunma islemi gergeklestirilir.

L 4
Evrak Kapat: (Evrakin Klasoére kaldiriimasi) Gelen Evraklar listesinde yer alan evrakin
ilgili klasore kaldirilmasi igin kullanilir. Evrak kapatma ekraninda; evrakin konu kodu ve
kaldirilacagi klasor bilgileri girildikten sonra;

e Kapatma Onayi alinacaksa ONAY AKISI alanindan kapatma parafi ve kapatma
imzasi verecek kisilerin secilmesinin ardindan = TSN phutonuna
basilarak evrak kapatma onayina génderilir. Kapatma onayi alan evrak onaya
sunmadan once secilen klasére otomatik olarak kalkacaktir.

e Kapatma Onayi almayacak evrak ONAY AKISI segilmeden sadece konu kodu ve
kaldirilmak istenen klasér bilgileri girildikten sonra =™ putonuna
basilarak klasore kaldirilir.

Evrak Onizleme
v v W) IR 4
Evrak Goster Havale “ap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Evrak Kapatma
Kapatma Tipi . | Kapatma -
Konu Kodu .| Kanunlar *x
Kaldinlacak Klasorler
KLASSORRr *

Not

250 karakter girilebilir
Onay Akig :E;

Kapatma Onayina Sun Evrak Kapat

e Evrak sireli kapatilacaksa “kapatma tipi” alanindan siireli kapatma ibaresi secilerek
bir altinda acilan alanda kapatma siresi girilir ve evrak kapat butonuna basilir. Secilen
evrak girilen tarihe kadar klasore kaldirilmis olmakla birlikte, secilen tarih geldiginde
otomatik olarak kapatan kullanicinin gelen evraklar listesine diisecektir.
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% Sil: Heniiz belge niteligi kazanmamis evraklarin sistemden silinmesi icin kullanilir.

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

Sil

acilan ekranda butonuna basilarak evrak silinir.

e Onay akisinda paraf / koordine / imza igin gonderilmis olan evrakin silinmesi
icin kullanilir. SiL butonuna basildiginda acgilan ekranda zorunlu olan silme

Sil

notu girildikten sonra butonuna basilarak evrak silinir. Onay akisinda

gelen evrak silindiginde daha 6nce evraki paraflamis / imzalamis olan
kullanicilara bildirim mesaji gbnderilecektir.

Evrak Onizleme

p %

Evrak Goster imzala Sil

Not

1000 karakter girilebilic

H Kaydet: Gelen Evrak Kayit / Evrak Olustur / Olur Yazisi Olustur / Giden Evrak Kayit
ekranlarinda olusturulan evraklarin kaydedilmesi icin kullanilr.

]
lt‘ Kaydet ve Onaya Sun: Evrak Olustur / Olur Yazisi Olustur ekranlarindan olusturulan
evrakin kaydedilerek onaya sunulmasi icin kullanilir.

/ Tebelliig Et: Teblig icin gdnderilmis olan evraklari tebelllig etmek icin kullanilir.

Geri Al: Uzerinde islem yapilan ve bir sonraki kullaniciya génderilmis olan evraklarin
geri alinmasi icin kullantlir.

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

e Paraf / koordine / imza islemi yapilan evrakin bir sonraki kullanicidan geri alinma
islemi parafladiklarim / koordine ettiklerim / imzaladiklarim listesinden yapilmaktadir.

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

butonuna basilarak evrak geri alinir.

Not: Evrak bir sonraki kisi tarafindan heniiz okunmamigsa geri alinabilecektir. Aksi halde geri
al butonu gelmeyecektir.

Ek olarak, geri alinan evrak, génderilmeden dnce hangi listedeyse yine o listeye diisecektir.
Ornegin, paraf bekleyen listesinde bulunan evrak paraflandiktan sonra bu listeden diiserek

29



-
-~
]

TURIKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

bir sonraki kullaniciya gidecektir. Evrakin geri alinmasi icin gerekli islem yapildiktan sonra
evrak; geri alan kullanicinin paraf bekleyen listesine diisecektir.

Evrak Onizleme

=,
Evrak Goster Geri Al
Not

1000 karakter girilebilir

Geri Al

s imzala: imza icin gdnderilen evraki imzalamak icin kullanilir.

s Parafla: Paraf icin gonderilen evraki paraflamak icin kullanilir.

s Koordine Parafi: Koordine Parafi igin gonderilen evraki paraflamak igin kullanilr.

s Kontrol et: Kontrol icin gonderilen evrakin kontrol edilerek bir sonraki kullaniciya
gondermek icin kullanilr.

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

7

Kapatma imzala: Kapatma imzasi i¢in génderilen evraki imzalamak icin kullanilir.

Evrak Goster: Yukarida anlatilan aksiyon butonlarina basildiginda; o butona ait ekran
acilacaktir. Ancak, kullanici evraki tekrar goriintiilemek isterse 6n izleme ekraninda yer
alan EVRAK GOSTER butonuna basmalidr.

4.2 Alt Menii islemleri
On izleme ekranindaki aksiyon butonlarin altinda kalan menidiir.
Evrak Onizleme ic Suret Dig Suret E-vazigma Paketi || Evrak Gecmigi Evrak Motlar
Evrak On izleme: Evrakin (st yazisinin goriintiilendigi ekrandir.
i¢ Suret: Hazirlanan evrakin parafli niishasinin gériintiilendigi ekrandir.
Dis suret: Hazirlanan evrakin disariya gidecek olan imzali niishasinin gérintilendigi ekrandir.

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

Evrak Gegmisi: Evrakla ilgili yapilmis islemlerin goriintiilendigi ekrandir.
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Ginderen Teslim Alan Islem Sireci = islem Tarihi Aciklama

Evrak Notlari: Editor ekranindan evraka eklenmis olan notlarin goriintilenebilecegi ekrandir.

5 UST MENU

Yazilimin st menUsinde evrak islemleri, tanimlama islemleri ve raporlamaya yonelik
modyillerin yer aldigi meni olup bu menide yer alan unsurlar kullanicilarin yetkisi dahilinde
gelmektedir.

3 " N KIGNG KASMOGLU E/,:;,.,,
@R’\(EA\T Evrak iglemleri | Kigisel iglemlerim < T &

Ust meniide yer alan modiillerin igerisinde alt uygulamalar da yer almaktadir. Bunlar,
1. Evrakislemleri
a. Evrak Olustur
b. Olur Yazisi Olustur
c. Evrak Arama
2. Kisisel islemlerim
a. Sik Kullanilanlar
b. Kullanici Varsayilan Yonetimi
c. Sifre Degistirme
d. Kullanici icerik Sablonlari

5.1 EVRAK iSLEMLERI

Gelen, giden evrak ve olur yazisi kayit islemi, sablon islemleri, arama islemleri ve tasfiye islemlerinin
gerceklestirildigi modiul olup bu modilin altinda gelen butonlar kullanicinin yetkisi dahilinde
gelmektedir.

Evrak iglemleri

Evrak Iglemleri

Ewrak Olugtur  Oilur Yazs
Olustur

Arama iglemleri

[
Evrak Arama
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5.1.1 EVRAKOLUSTUR
Giden evrak yazmak icin kullanilacak olan butondur.

(+]
Yeni bir evrak kaydetmek icin Evrak islemleri=»evrak olustur ==eww butonuna basilir. Agilan

editor ekraninda, evrak metni hazirlanir.

Evrak Olugtur =8
\ =
4N Z % f [ bl =]
Editor Bilgleri Ekleri lgileri ligkili E. $ablon Iglemieri Kaydet Kaydet ve Onaya Sun
® W@ o [ = E = M Bice = Normal  F)| Timesn.. §) 1. & 4

W AT B I U e X, X2 @ FPEBEE2O

= 2 E Kaynak | A ¢ [0 @ & DegisiklikModu & Orjinal Hali & Son Hali & Kangim
o
Y~
Yy
TUrRKSAT
San : B.11.6.TA$.0.07.00.00-200.01.01
Komu - Talepler Otomatik

m

Tigili Dattim Verlerine

Evrak metni 3 farkh sekilde hazirlanabilmektedir.
a. Kullanicinin manuel olarak evrak metnini yazmasi,
b. Baska bir yerden kopyala / yapistir islemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

c. Sistemde tanimh sablon var ise editoriin ara¢ ¢ubugunda yer alan butonuna
basilarak agilan icerik sablonlarindan sablon secilerek evrak metninin olusturulmasi.

§ablonlar
bl
Sablonlar: TEST (B) v
Sablon seciniz...
Onizleme MUSTAFA (B)

 TEST(B)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elif. Ut justo massa, accumsan sed interdum vitae,
tincidunt eget mi. Sed lectus risus, vestibulum et dignissim in, tempor at lacus. Nulla feugiat arcu in nisl
viverra in ultrices nisi commodo. Pellentesque ac feugiat est. Pellentesque vel massa et metus aliquet
consectetur. Proin cursus lectus eu turpis vulputate nec aliquam dui vehicula. Mauris dapibus tempus
orci, id lacinia augue sollicitudin sed. Nam a arcu sed nisi cursus ultrices. Donec sagittis metus dignissim
eros lobortis id lacreet arcu feugiat. Donec nec est magna. Ut feugiat nisl at lorem ornare ulfricies gravida
mauris sagittis. Donec non nisl ipsum_

Fusce nisl maunis, adipiscing at aliquam vitae, consequat quis arcu. Aenean ipsum tellus, pharetra
aliqguam venenatis quis, egestas a felis Pellentesque non ligula non massa tincidunt dignissim_ Quisque
ut ante non erat hendrerit pretium vitae quis sapien. Vivamus eleifend, dolor pretium laoreet tempus,
magna erat sollicitudin arcu, eget dapibus diam lorem quis enim_ Fusce sed dapibus mauris Aliquam sed
massa tellus, in dictum augue. Suspendisse leo dolor, aliquam nec porttitor non, luctus vel mi. Proin nisi
tortor, volutpat ut venenatis vel, condimentum in dolor. Aliquam eu risus felis, non sodales dui. Donec
dapibus elit ac odio porttitor eu sollicitudin mi feugiat. Ut vulputate sapien a augue condimentum eleifend
lobortis erat volutpat. Vestibulum at metus non ligula ulirices pellentesque. Mauris nulla sem, aliquet ac
convallis consectetur, ornare sit amet ante

Uygula Kapat

Uygula

Sablon secimi yapildiktan sonra butonuna basilarak segilen sablonun evraka eklenmesi

saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen glincellemeler yapildiktan sonra evrakin metni
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tamamlanmis olur. Evrakin eki, ilgisi ve iliskili belgesi var ise bunlarin tanimlamasi yine evrak

olusturma ekraninin lzerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

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

kullanilacaktir.

KAYDET butonuna basilarak notun evraka eklenmesi saglanir.

Not Ekle

400 karakter girilebilir

Kaydet iptal
Evrak Olugtur
Editdr Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. Sablon Islemleri
FER R B gk [ e = = EE === ™ Biem -

T AT B I U s X, X2 B PEEES OSSR

TUI?I(SAT

-B.11.6.TAS.0.07.00.00-200.01.01/
- Talepler

Say
Eom

[E] Kaynak | A

" butonu

* butonuna basildiginda acilan ekranda, eklenmek istenen not girildikten sonra

Mormal NN TimesN... B 1... B8

£ Dedisiklik Modu & Orjinal Hali & Son Hali & Kangim

=

KIVANG KASIMOGLU [Bakan] -
19.03.2013 16:32:34

test

Turksatl Uydu Haberlegme Kablo TV ve Igletme A.%.

Tlgili Dagitim Yerlerine

Otomatik

Evrak editor bilgileri girildikten sonra evraka ait bilgilerin girilmesi icin Bilgileri sekmesine gegilir.

Evrak Olugtur

7 |y & 3 R

Editor | Bilgleri | Ekleri  igleri  iigkiiE Sablon islemeri

Ustvaz)  Gizle

Konu Kodu

Konu
Eklenecek Klasorler
Kayit Tarihi

Giivenlik Kodu ;| Normal

ivedilik | =
Miat
Bilgi

Geregi

Onay Akigi

oza
bl ke

Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

Ust vaznyi gorintilemek igin tklaymiz. (Ust yaz performans amagh

v |1 ]

a. Konu Kodu: Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi
alandir. Verilecek olan konu kodu, konu kodunun adi ya da konu kodu alaninin

yaninda yer alan i
secimi yapilir.
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Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.
c. Eklenecek Klasorler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak
kaldirilacagi klasor veya klasorlerin segiminin yapildigi alandir. Klasér kodu, klasér adi

veya = | butonuna basilarak acilan klasor listesinden klasor segimi yapilir.

Not 1: secgilen konu kodu ile iligskilendirilmis bir klasér var ise ve evraki yazan
kullanicinin bu klasére erisim yetkisi var ise konu koduna ait klasér bu alana otomatik
olarak gelecektir.

Not 2: Klasor kodunun evrak sayl alaninda gelmesi istendiginde segilen klasoriin
altinda yer alan Sayiyi Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

Giden Klaséri
X

Sayiya Aktar

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

e. Givenlik Kodu: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin se¢iminin yapildigi alandir. Burada
yapilan segime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lizerinde gosterilecektir.

a. Cokgizli,

Gizli,

Ozel,

Kisiye Ozel,

Hizmete Ozel,

Tasnif disl,

Normal.

@000 T

f. ivedilik: Cevaben yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacagi
alandir.
a. Normal,
b. GinlQ,
c. lvedi,
d. Cokivedi.
g. Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat stresi bu alandan girilir.
h. Bilgi: Evrakin bilgi icin gdnderilecegi bir yer var ise segimi buradan yapilacaktir.
Not: Bilgi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve
Dagitim plani secimi yapilabilmektedir.
i. Geregi: Evrakin geregi icin gonderilecegi yer secimi bu alandan yapilacaktir.
Not: Geregi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve
Dagitim plani secimi yapilabilmektedir.

BILIM SANAYI VE TEKNOLOJI BAKANLIGI x

Adi Posta -

Geregi ya da bilgi alaninda evrakin gidecegi yer secimi yapildiktan sonra;
o Evrakin imzalandiktan sonra ne sekilde postalanmasi gerektigi bilgisi
girilmelidir. (Adi posta, Elden teslim, APS, Kargo, vs.)

o - Butonuna basilarak cevaben vyazilan evrakin hitabi dizenlenmelidir.
Agilan ekranda evrakin hitabi dizenlendikten sonra KAYDET butonuna
basiimalidir.
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o Hitapta; secilen yerin adresinin de gelmesi istendigi taktirde ekranin altinda

bulunan “adres titapta goriinsiin” kutucugu isaretlenmelidir.

Dagmtim Hitap Diizenleme

TORKIYE 800K MILLET MECLIS| BASKANLIGI (TBMM)

BUYUK HARF kiigiik harf Ik Harfleri Bayik

Alt Birim

;| TBMM 08543 Bakanlklar, Ek Hizmet BinastAtatirk Bubean
No:153 06543 Bakanlklar - ANKARA WANKARA

Adres

Adres Hitapta Gorunsun : v

Kaydet iptal

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BA@KANLI@I (TBMMIE
TBMM 06543 Bakanlklar, Ek Hizmet BinasiAtatirk Bulvan Mo:153 06543
Bakanliklar - ANKARA WANKARA

j- Onay Akisi: Yazilan evraka kimler tarafindan paraf / koordine ve imza atilacagi

bilgisinin seciminin yapilacagi
yapilabilmektedir.

alandir.

Onay akisi segimi

3 farkli sekilde

a. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | ™ butonuna basilarak ekranin sag Ust
tarafinda agilan kullanicilar alaninda parafgi ve imzaci olacak kisilerin isimleri
sirasl ile girilerek paraf, koordine veya imza olarak secimi yapilr. Kisi segimi
yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak islem tamamlanir.

Evrak Olustur

2| g & [
€dtor | Bigier | Eden gleri  USKNE.  Sablonigiemen
Ustven Gize

Talepler x
Konu Kodu -
oms .| Talepler
Ekleneoek Kiasorler
Kayit Tarihi
Giivenlik Kodu Normal =
ivedilik 2| Norma! =

v

Niat
silg
Gereai
Onay Ak : NRE

b. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | *

1] KNVANGKASHOGLU Batan)
< Parafiama

1] lustafa Taylan GOVERCI Drektor
< Parafiama

1] Nirat OKTAY [Genel Midir Yardmos]
< Parafiama

1] OskanDALBAY [Genel Midir]

imzalama

Onay sk kaydet

(2)eaf <]
k= =]

Kaydet  Kaydetve Onaya Sun

o Kaydet | |, Kulan

butonuna basilarak kullanicinin

hiyerarsik olarak Ust amirlerinin yer aldigl otomatik onay akisinin secimi
yapilabilir. Kisi secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak
yapilan sec¢im evrak lzerine eklenmis olur.
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Evrak Olugtur
Z | & B
B | Sighr | Eder gl GOGE  Sabon glemir

Ostvsz Gizle

st yazw gbrinti tidayiniz. ({

st vaz1 perft

Otomatik Onay Akigi iglemleri

Onay Alag1 Adh

Direktor

v
v
| | Genellidir Yarames:
v

Genel Midir

Asil
KIVANG KASIHOLU
Mustafa Tayin GUVERGH
Ninat OKTAY

Ozkan DALBAY

Veki iglem
Paraflama +
Paraflama +
Paraflama +

o Kaydet || & Kulen

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

adi girilerek onay akisi segilir.

Konu Kodu Talepler
Gilvenlik Kodu Normal
Evrak Olugtur

/|| &

Editor Bilgileri

Ost¥azi Gizle

Honu Kodu

Konu

Eklenecek Klasdrler
Kayt Tarihi
Guvenlik Kodu
ivedilik

Miat

Bilgi

Geredi

Onay Akigi

Not: Eger secilen onay akisi, sadece bir seferlik kullanilmak isteniyorsa,

basilir. Eger secilen onay akisl, daha sonra kullanilmak zere kaydedilmek isteniyorsa,

Ekleri

]
iigileri

Talepler

Talepler

Mormal

MNormal

|":.:

fligkili E. Sablon izlemleri

butonuna basilir. Segilen onay akisinin kaydedilmesi igin;
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e Otomatik onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, onay akisindaki kisilerin tzerinde bulunan

“onay akisi adl” alanina kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek < fet | hutonuna
basilir.

Otomatik Onay Akigi 'Iglemleri

Onay Akigi Ad
Gérev Asil Vekil islem
v Uzman Nurettin KOTUK Paraflama -
v Genel Midir Ozkan DALBAY imzalama

w' Kaydet || g Kullan

e Manuel onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, kisiler teker teker secildikten sonra ekranin
altinda bulunan “onay akisi kaydet” kutucugu tiklanir, hemen altinda acilan alana

w Kaydet

kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek butonuna basilir.

Onay Akigl islemleri

Kullamicilar

Koordineli

+ | Onay akisin kaydet

v Kaydet a5 Kullan

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

&

Ekleri  Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi icin kullanilir. Evraka 3 farkli ek ekleme yéntemi vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek olarak

+ Dosya Sec

eklenmesi. Bunun igin; ilk etapta butonuna basilarak acilan ekranda evraka

eklenecek olan ek dosyasi secilir. Eke ait aciklama “ek metni” alanina girildikten sonra ' **
butonuna basilarak ek eklenir.

Evrak Olugtur 0=8

/Y &g ‘ k=l

Edtor  Bigleri | Ekeri | glei  igkiE.  Sablon iglemeri

d

Kaydet  Parafla
Dosyafkle | FizkselEkEKe || Sistemde Kayih Evrak Ekle
Ek Metni = Dosya eklemek icin tidayniz
Dosya boyut Gst Imiti= 3,1 HB
250 karaider giriebir

Dosya Adi

o e || Temizie

Ek Tard Agiklama, Dosya Ads
Bk Sapisi si indir Detay Dagtim Yerleri

Listelenecek Veri Bulinamamstr.

‘Toplam 0

37



TURIKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

b. Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke ait
aciklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Or: 1 adet Kitap ),

Evrak Olustur

/o @ ‘

Edior  Biglri | Ekeri | glei  igkiE.  Sabloniglemeri
Dosyatkle | FizkselEkEKe | Sistemde Kayih Evrak Ekie
Fiziksel Ek Metni
250 karakter girebilr
EK Turg
Ek Sayisi

Listelenecek Ver Bulunamamstr.

C.

sekmesine gecilerek acilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek

Agikiama

o Eke

Toplam 0

Dosya Adi

sil indir Detay

Butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.

Evrak Olustur

7 5 @ ‘

()] x]
H s

Kaydet  Parafla

Dagitim Yerleri

Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi. Bunun icin de Sistemde Kayith Evrak Ekle

—t, Dokiman Ara

Q=€
[ -2
Evrak Arama mevzuat 2, Dokiiman Ara
< No < Evrak Tipi < Sayl < Konu
21 Gelen Evrak 5.02.00.0.00.00.004155 Mevzust iler ) P
s Gelen Evrak 5.01.00.0.00.00.00234 Mevzuat igler ) P
202 Giten Evrak 5.1167A5.0.07.00 00-010202¢ Mevzuatiger F) o
;
Ek Tiiri Agiklama Dosya Adi
Ek Sayisi sil indir Detay Dagtim Yerleri
Evraka ek ekleme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.
EK Tirii Agiklama Dosya Adi
Ek Sayisi sil indir Detay Dagitim Yerleri
1
K1 DOSYA gbreviendirme Tarama (1).pdf x [.] p Dagitim Yerleri| v .
t
EK-2 FiZIKSEL izin formu Agklama x Daditim Yerleri, 1
1
EK-3 EVRAK 13.03.2013 tarihii A.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayil yaziniz. x rel Dagitim Yerleri| 1

1

Toplam 3

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

. butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden ¢ikartilir.
° butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.
. butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani agllir.
1t
[}

+ ' butonunda yer alan asagl veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi degistirilir.
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e Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere gore

.. . Dagitim Yerleri|
farkhilik gosteriyorsa

butonu kullanilacaktir. Bu botuna basildiginda evrakin
geregi ya da bilgi alaninda secilmis olan yerler listelenecektir. Ek nereye girmeyecekse oranin
yaninda bulunan kutucuk tiklanarak segim kaldirilir. Bu islemin ardindan evrakin dagitim

yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi) bilgisi otomatik olarak gelecektir.

| || TORKIYE BOYOK MILLET MECLISI BASKANLIGI (TBMM) |
¢¢ ANAYASA MAHKEMESi BASKANLIG! |

Ekler
1 - gérev

2 - 1zin formu

Dagitim:
-Tiirkive Biiyiik Mallet Meclisi1 Baskanlhigi
(Thmm)

-Anavasa Mahkemesi Baskanlig: (EK-2
konuldu)

igieri flgileri: Evraka ilgi tutulacaksa kullanilacak olan ekrandir. Evraka 3 farkli ilgi ekleme ydntemi
vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ilgi
olarak ekleyebilir,

b. Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda ilgiye
ait agiklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Or: 23.11.2012 tarih ve 156 sayili yaziniz.),

c. Sistemde yer alan bir evrakin ilgi olarak eklenmesi. Bunun icin de Sistemde Kayitli
Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.

Evrak Olustur (2 )] x]

L &N & f | s

Edtor  Bigier  Ekeri | ligleri | igkiE  Sabion islemieri Kaydet  Parafla

DosyaElle | MetnEke || Sistemde KayiiEvrak Eke
iigi Metni + Dosya ekiemek igin tilayniz
Dosya boyut dstimit - 3,1 B
250 karakter girilbilr

Dosya Adi

e || Tomze
g Tara Agikiama DosyaAds
il Sayis: Detay si indie

Listelenecek Veri Bulnamamstr.

Toplam 0
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liskili E- jliskili Evrak: Yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat ya da gecmiste yazilmis olan evraklar var ise
paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak icin eklenebilir. Evraka 2 farkh sekilde
iliskili evrak ekleme yontemi vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka iliskili
evrak olarak ekleyebilir,

b. Sistemde yer alan bir evrakin iliskili evrak olarak eklenmesi. Bunun i¢in de Sistemde
Kayitli Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

Evrak Olugtur [ 23] %]

I % & H o/

Editor  Bigleri  EKeri  lgleri | liskiE | Sabion iskemier Kaydet  Parafia
DosyaEe || Sistemde Kayth Evrak Ekie
ik Metni : + Dosya eklemek cin tilayiniz
Dosya boyut st imii= 3,1 MB
250 karaiter iriebilr

Dosya Ad

o ke
inigikderBul :
No inigik Tura Agiklama Dosya Adi Detay sil indir

Listelenecek Ver Bulinamamistr.

Toplam 0

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

b
Toplam 10

Ek Tur Aciklama Dosya Adi

Ek Sayisi sil Indir Detay Datitim Yerleri
*
EKA DOSYA test 15102012142134.pdf x 8 y.] Dagitim Yerleri| v -
m
EK2 FIZIKSEL 1 adet kitap Aciklama * Dagitim Yerleri| + N
T
EK3 EVRAK 18.11.2012 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-820/ sayil yaziniz. x y.] Dagitim Yerleri| v -

Evrakin eki, ilgisi, iliskili evraki eklendikten sonra kaydet butonuna basildiginda evrak taslak evraklar
listesinde listelenecektir. Taslak evraklara yer alan bu evrak daha sonra onaya sunulabilecektir.
Ancak, kaydet ve onaya sun butonuna basilarak evrak taslaklara kaydedilmeden direk olarak ilk
parafciya gonderilebilecektir.

Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA SUN butonu
gelmeyecek olup sadece KAYDET, parafla/imzala vb. olmak Gzere iki farkli buton gelecek ve kullanici
yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.

\

Hareket Gecmisi Hareket Gegmisi: Evrakin gecmisiile ilgili bilgiler goriintllenir.

Eviak Kopyala Evrak Kopyala: Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilmasi igin

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir bitin olarak kopyalanir ve taslak evraklar
listesinde listelenir.
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Sablon lglemieri Sablon islemleri: icerik sablonlarindan farkli olarak bir evrak bitiiniyle (editér,
evrak bilgileri, ekleri, ilgileri vb. ) sablon olarak kaydedilebilmekte ve kaydedilen bu sablon
evrak yeni evrak olusturma isleminde kullanilabilmektedir. Sablon islemleri sekmesinde 2
farkli islem yapilabilmektedir. Bunlar;

a. Evrakin sablon olarak kaydedilmesi
b. Kayith sablonun kullaniimasi

Sablonlarda kayith olan bir evrak var ise, bu sablonun olusturulan evraka yansitilmasi igin
kullanilir. Sablon islemlerinde yer alan evrak sablonunun yaninda bulunan Sablonu Evraka
Uygula butonuna basildiginda sablonda yer alan evrak, olusturulan evraka eklenmis olur.

Sablonda yer alan bu evrakin igerisinde yer alan butin bilgiler olusturulan evraka yansitiimis
olacaktir.

Evrak Olugtur

7w &

Edittir Bilgileri Ekleri  ligileri Tligkili E. Sablon iglemleri

+ Birim $ablonlan

No Sablon Adi Sablonu Evraka Uygula

Kayt Bulunamamigtir

Toplam O
~ Kigisel Sablonlar
No Sablon Adi Sablonu Evraka Uygula
Kayt Bulunamamigtir
Toplam O

Not: Akisa dahilinde onaya sunulan evrak ilk parafi almasiyla birlikte sayi alacaktir. Ancak
evrak son imzayi almasinin ardindan tarih almaktadir.

5.1.1.1 Evrak Paraflama/imzalama

Onaya sunulan belge, evraki hazirlayan kisinin onay akisinda sectigi kullanicilara sirasi ile
gidecektir.

Belgenin Paraflanmasi: Paraflanmak {izere gelen belge, sol menii = islem Bekleyen Evraklar
=>» Paraf bekleyen evraklar listesine diser.
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Kullanici, Paraf Bekleyen Belgeler listesinde bulunan belgelerden, belgenin detay bilgilerine
bakmaksizin sadece belgenin (st bilgilerini goriintilemek isterse, belge 6n izlemeyi
kullanmahdir.

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

r 4
Evraki paraflamak igin evrak 6n izleme ekraninda veya evrak detay ekraninda yer alan "™

I 4
butonu kullanilir. ™=%  butonuna basildiginda agilan ekranda kullanici elektronik imzasinin
sifresini girerek evrak paraflama islemini gerceklestirir.

W

Evrak Imzala (%]

Mot eklemek icin tiklayiniz.

e Elektronik imzala Mobil imzala Sayisal imzala

Olusturacaginiz elektronik imza; 5070 sayili elektronik
imza kanununa gore giivenli elektronik imzadir.

imzalama sertifikasini seginiz
{3 imzalama sertifikasini seginiz
£ sertifikalar

PIN kodunu giriniz |

9 2 8
1 7 ]
5 4 0
Temizle 3 TAMAM
[[] Tug takimim sabitle [] sifreyi gister

Elektronik paraflanan evrak sayi alarak akista yer alan bir sonraki kullaniciya gidecektir.

Bir sonraki parafci da yukarida anlatilan islemlerin aynisini yaparak evrakin paraflanmasini
saglar ve evrak imzaclya gecer.

Belgenin imzalanmasi: imzalanmak lizere gelen belge, sol menii = islem Bekleyen Evraklar
=> imza bekleyen evraklar listesine diiser. imzaci yukarida belirtilen adimlari izleyerek
evrakin imzalanmasini saglar.
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Not: **Parafa / imzaya gelen evrak paraflanmadan veya imzalanmadan silinmek istenirse

“
si. butonuna basilir. Sil butonuna basilinca agilan ekranda silme notu girilerek evrak silme

islemi gergeklesir.

Evrak Onizleme

Y 4 &

Evrak Goster iade Et imzala Sil

Not

1000 karakter girilebilir

** Evrak ilk parafin ardindan onay akisinda varsa ikinci parafcinin paraf bekleyen listesine
diiser. ikinci parafci ilk parafgidan farkl olarak evraki iade edebilmektedir. Evrak iizerinde
hicbir degisiklik yapmadan iade etmek igin evrak detay veya evrak on izleme ekraninda yer

b : .
alan w= butonu kullanilacaktir. lade et butonuna basildiginda agilan ekranda zorunlu olan

lade Et

iade notu girildikten sonra butonuna basilarak islem tamamlanir.

Evrak Onizleme

Y s

Evrak Goster lade Et Parafla Sil

Kullanici - | KIANG KASMOGLU (Paraflayan) | =

Hot

250 karakter girilebilir

lade Et

e Ekranin Ust kisminda yer alan kullanici alaninda da onay akisinda yer alan ve iade
eden kullanicidan énce paraf / imza islemi yapan kullanicilar listelenmektedir. iade
eden kullanici istegi dahilinde bu alandan evraki iade edecegi kisiyi secebilecektir.

Direk iade isleminin haricinde akistaki kisi kendisine paraf / imza i¢in génderilmis olan evrak
Uzerinde degisiklik de yapabilmektedir. Degisikligin yapilabilmesi icin; Paraf / imza igin gelen

evrak Uzerinde ~® butonuna basilarak evrakin detay ekranina gidilerek editoriin gelmesi

el

saglanir. Evrak editori Gizerinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra ket butonuna basilarak
degisiklikler kaydedilir. Evrak tzerinde yapilan degisikligin ardindan bir énceki parafgilarin paraflar
?

gecersiz olacagl icin degisikligi yapan kullanicinin paraf / imza butonu seklinde olacak ve

'
paraflama / imzalama islemi gerceklestiremeyecektir. Burada kullanicinin yapmasi gereken islem =

butonuna basarak evrakin ilk parafciya dénmesini saglar. iade edilen evrak, akista yer alan
kullanicilara otomatik olarak sirasiyla gidecektir.
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Evrak Detay! =8
1 3 e - i =1
Z N Z % B @ E | 9 ¥ B
Editr Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. Hareket Gegmigi Sablon iglemleri Evrak Kopyala Kaydet Evrak Goster lade Et Parafla Sil
Kullanici . KIVANG KASIMOGLU (Paraflayan) | +

Not

250 karakter girilebilir

lade Et

Yukarida belirtilen adimlar evrak son imzayi alana kadar tekrar edebilecektir. Ancak, evrak
son imzay! almasiyla birlikte kurum igine gidecekse geregi / bilgi alaninda segilmis olan
birimin birim evrakgisina, kurum disina gidecekse de evraki yazan birimin postacisina
postalanmak lizere diisecektir.

** Evrak bir i¢ yazismayla gelmisse ya da kurum disindan gelerek birime havale edilmisse
birim evrakgi tarafindan islem gorecek ve ilgili kullaniclya kadar havale edilecektir. Son
kullaniciya kadar havale edilen evrak kullanicinin GELEN EVRAKLAR listesine diisecektir.

5.1.1.2 Kullaniciya Gelen Evraklar Uzerinde Yapilan islemleri

Kullanici Gelen Evraklar listesinde listelen evraklarda yapmasi gereken islemleri 6n izleme
alaninin Ustliinde yer alan butonlardan ya da evrak igerigi ekranindaki butonlardan
gerceklestirebilecektir.

Evrak Onizleme

Gelen Evraklar § . ®
. G i .
» Filtreler ve iglemler - » » « [
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et jade Et Cevap Yaz Evrak Kapat

v Toplu Secim

Evrak Onizleme | E-Yazigma Paketi || Evrak Gegmisi

1 10 [+]

+ Bugiin

;} Kayit Tarihi / Sayr: 10-11-2012 12:42:16 / 556

Geldigi Yer: BLISH IS GELISTIRUE VE PROJE YONETIHIDREKTORLOGD 101120121342

m

___Konu: DENEME TURKSAT x L
(&9) Evrak Tarihi: / No: /556 Miat: 20 gin (i}

«f Kayit Tarihi 7 Sayr: 10-11-2012 12:41:27 1178
Geldigi Yer: YORUTME

Konu: test R
@ Evrak Tarihi: 01/11/2012 / No: 2354234 Miat: 0 gin o & -

3
@R’KS/\T

Sep : BILETAS007.0000020/556 ek
Koo : DENEME TURKSAT

10.11.2012 13:41

Dk Do Yorkerins

Tekx AS. y = BEES

MUSTAFA TNSAL
BELEDIVE BASKAN.

ud Havale Yap: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin ilgili kullaniciya, birime ya da
havale onayina gonderilmesi icin kullanilir. Havale yap butonuna basildiginda acilan

havale ekraninda, evrakin gonderilecegi birim / kisi / kullanici listesi bilgileri secildikten

k Gander

sonra geregi ya da bilgi secimi yapilara butonuna basilir.
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Evrakin havale onayina gonderilme durumu var ise; gerek havale yeri bilgisi secilerek
gerekse de havale yeri secilmeden sadece ONAYLAYACAK KiSi bilgisi secildikten sonra

HAVALE ONAYINA GONDER butonuna basiimalidir.

Bu islemin ardindan evrak,

onaylayacak kisi alaninda secilmis olan kullanicinin HAVALE ONAYINA GELENLER
listesine dusecektir. Bu kullanicinin havale onaylr vermesinin ardindan evrak ilgili

kisilere havale edilmis olacaktir.

Evrak Onizleme

[
il

Evrak Goster Havale Yap

Birim : i)
Kigi

Kullamici Listesi

Onaylayacak Kigi

Agiklama

1000 karakter girilekilir
HavaleOnayina Gonder

Not: Birim ve kisi se¢im alanlarinda segcilebilecek bilgiler;

»
Teblig Et
®  Birim

®  Birim

v

lade Et

L

L S

Cevap Yaz Evrak Kapat

e Birim: Kullanicinin dahil oldugu birimin varsa alt birimleri gelecektir. Kullanici kendi

birimini secemeyecektir.

e Kisi: kullanicinin dahil oldugu birimdeki kisiler secilebilecektir.

o Kullanicilarin kendi birimi veya kendi biriminin kullanicilari haricindekilere evraki

havale etmesi gerekirse; birim-kisi se¢im alaninin yaninda bulunan

®  Birim

butonuna

basmasi gerekmektedir. Bu butona basiimasinin ardindan kisi-birim alanlarinda biitiin

birimler ve kisiler gelecektir. (bu butonlar yetki dahilinde gelmektedir.)

Teblig Et: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklarin kullanicilara teblig edilmesi igin
kullanilir. Teblig et butonuna basildiginda acilan ekranda evrakin teblig edilecegi kisi

veya kullanici listesi bilgileri secildikten sonra = ™"

Evrak Onizleme

v

butonuna basilir.

» 9

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et

Kigi
KIVANG KASIMOGLU [Bakan] *

Kullamici Listesi

Not

1024 karakter girilebilir
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Teblig edilen evrak; teblig edilen kullanicinin sol meniisiinde yer alan BILDIRIMLER
bashginin altindaki Tebligler listesinde listelenecektir.

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

listesinin altinda listelenmektedir.

O

Teblig Ettiklerim

» Filtreler ve Islemler = Cr

Teblig edilen evraklar; teblig edilen kisiler tarafindan heniz tebellig
edilmemis ise, teblig eden kullanici tarafindan hatirlatma
gonderilebilmektedir.

Teblig hatirlatma islemi igin islem vyaptiklarim basliginin altindaki teblig
ettiklerim listesi tiklanir. Agilan ekranda teblig edilen evrakin 6n izlemesinde

veya detay ekraninda yer alan ™%t hutonuna basilarak acilan ekranda;
= Okunmamis tebligleri hatirlat,
= Tebellig edilmemis tebligleri hatirlat secenekleri secildikten sonra

Teblig Hatirlat
. butonuna basilir.

Teblig hatirlatma isleminde; kullanicilarin istegi dahilinde hatirlatma notu da
girilebilmektedir.

Evrak Onizleme

Evrak Goster Tebli§ Hatrrlat

1 10 Teblig Tarihi @ 17.03.2013 23:22

+ Bugiin Ho 102012013

2 o . - Evrak Tipi @ (Gelen Evrak

Evrak Tarihi: 02.01.2013 / No: 34 Miat: 0 giin 17.03.2013

__ Gidecegi Yer. 2322 | | Say : €.01.0.0.0.00.00.00/34

R e L@ #  |konu : iade deneme
Birim Ad Soyad Tebellig Tarihi | Okundu
BILISM IS GELISTIRME VE PROJE YONETIMI DIREKTORLUGU Nermin Derya ALP Hayrr

)

kullanilir.

iade Et

Evrak Onizleme

iade Edilecek Birim

Hat

1

Okunmamig Teblidleri Hatirlat
Tebellig Edilmemig Tebligleri Hatirlat

Mot

1000 karakter girilebilir

Tebig Hatrlat | Vazgeg

lade Et: Geregi ya da bilgi icin gdnderilen evrakin havale eden yere kisiye iade edilmesi igin

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

butonuna basilarak iade etme islemi gerceklesir.

R= » » V) ._,. L

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Ewrak Kapat
. BILI3IM i3 GELISTIRME WE PROJE *OMNETIMI DIREKTORLU el

250 karakter girilebilir

jade Et
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¥
5.1.1.3 Gelen Evrak Klasére Kaldirma (Evrak Kapatma)

Gelen bir belge lizerinde herhangi bir islem yapilmayacaksa veya islemi biten bir belge
kullaniciya sadece bilgi amacl gdnderilmisse Belgenin Detay ekraninda veya belgenin 6n
izlemesinde yer alan Evrak Kapat butonuna tiklanir.

Evrak Kapat butonuna tiklandiktan sonra agilan ekranda belgenin kaldirilacagi klasor ve konu
kodu sec¢imi vyapildiktan sonra ilgili butonlar kullanilarak klasére kaldirma islemi
gerceklestirilir. Klasore kaldirma islemini sadece yetki verilen kullanicilar yapabilir.

e Evrak; sireli kapatma ve evrak kapatma olmak Uzere 2 farkh sekilde
kapatilabilmektedir.

a. Sureli Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan ve islemi belli bir siire sonra
yapilacak olan evraklarin kullanicinin istegi dahilinde belli bir sireligine klasore
kaldirilabilecektir. Bu islemi gerceklestirmek icin; evrak kapat butonuna basildiginda
acilan ekranda KAPATMA TiPi olarak Siireli Kapatma secilir. Bu secenek secildiginde
ekranda gelen Kapatma Siiresi bilgisi girildikten sonra;

i. Evrak kapatma onayi alinacaksa, ONAY AKISI alanindan kapatma imzasi

Kapatma Onayina Sun
butonuna

verecek kisi secilmesinin ardindan
basilarak evrak kapatma onayina gider. Kapatma onayi alan evrak

secilen klasore otomatik olarak kalkacaktir.

ii. Kapatma Onayl almayacak evrak ONAY AKISI segilmeden sadece konu
kodu ve kaldirlmak istenen klasér bilgileri girildikten sonra

Evrak Kapat .
butonuna basilarak klasére kaldirilir.
Evrak Onizleme
» » 9 [ L
Evrak Goster Havale Yap Tebli§ Et lade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Evrak Kapatma
Kapatma Tipi + | Sireli Kapatma | =
Kapatma Saresi . 31.03.2013 m
Konu Kodu .| Cadn Merkezi bt
Kaldinlacak Klasorler
Genel x
Not
250 karakter girilebilir

Onay Akigt : +

Kapatma Onayina Sun Evrak Kapat
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Sureli kapatilan evrak; girilen tarihe kadar segilen klasérde listelenecek, girilen tarih
doldugunda da tekrar gelen evraklar listesine otomatik olarak diisecektir.

b. Kapatma: Gelen Evraklar listesinde yer alan evraklari klasére kaldirmak icin
kullanilacak olan butondur. Evrak kapatma ekraninda; evrakin konu kodu ve
kaldirilacagi klasor bilgileri girildikten sonra;

e Kapatma Onayi alinacaksa ONAY AKISI alanindan kapatma imzasi verecek kisi

. .. Kapatma Onayina Sun
secgilmesinin ardindan g butonuna basilarak evrak kapatma
onayina gider. Kapatma onay! alan evrak segilen klasére otomatik olarak

kalkacaktir.

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

Evrak Kapat

kaldiriimak istenen klasor bilgileri girildikten sonra butonuna

basilarak klasore kaldirilir.

Evrak Onizleme

¥ » P L 2
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat

Evrak Kapatma

Kapatma Tipi

: | Kapatma -
Konu Kodu .| Gagn Merkezi x
Kaldirilacak Klasorler
Genel *
Hot
250 karakter girilebilir
Onay Akigi : +

Kapatma Onayina Sun Evrak Kapat

Y» Cevap yaz: Gelen evraklar listesinde yer alan evraka cevap yazma islemi icin kullanilir.
Cevap yaz butonuna basildiginda acilan ekranda evrak ile ilgili gerekli bilgiler girilip
editorden evrakin icerigi yazildiktan sonra onaya sunma islemi gerceklestirilir. Cevap
yazma isleminde;

e Cevap yazilan evrak otomatik olarak ilgi tutulur,

e Cevap yazilan evrakin konusu cevap evrakinin konusuna otomatik olarak eklenir,

e Evrakin geldigi yer otomatik olarak geregi alanina secili olarak gelir,

e Yazilan cevap evrakinin hitabi, evrakin geldigi yer olacak sekilde otomatik olarak
gelir.
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Cevap yazma isleminde, “** butonuna basildiginda evrak bilgilerinin kayit edilecegi ekran
aclimaktadir.

Cevap Yaz e=a

Acllan ekranda, yazilan cevap evraki ile ilgili gerekli alanlarin girilmesi gerekmektedir.
a. Konu Kodu: Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi
alandir. Verilecek olan konu kodu, konu kodunun adi ya da konu kodu alaninin

yaninda yer alan | "~ | butonuna basilarak acilan konu kodu listesinden konu kodu
secimi yaplilir.

b. Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.

c. Eklenecek Klasorler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak
kaldirilacagi klasor veya klasorlerin seciminin yapildigi alandir. Klasér kodu, klasér adi

veya % | butonuna basilarak acilan klasor listesinden klasor secimi yapilir.

Not 1: segilen konu kodu ile iliskilendirilmis bir klasér var ise, ve cevap yazan
kullanicinin bu klasére erisim yetkisi var ise konu koduna ait klasér bu alana otomatik
olarak gelecektir.

Not 2: Klasér kodunun evrak sayl alaninda gelmesi istendiginde secilen klasérin
altinda yer alan Sayiyi Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

Giden Klaséri
X

Sayiya Aktar

d. Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir.
Kullanici miidahale edemez!

e. Givenlik Kodu: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin seciminin yapildigi alandir. Burada
yapilan secime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lizerinde gosterilecektir.

o Cok gizli,
o Gizli,
o Ozel,
o Kisiye ozel,
o Hizmete 6zel,
o Tasnif digi,
o Normal.
f. lIvedilik: Cevaben yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacag
alandir.
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o Normal,
o Ginldg,

o lvedi,

o Cokivedi.

g. Miat: Yazilan evraka ait bir miat bilgisi var ise, miat stiresi bu alandan girilir.

h. Bilgi: Evrakin bilgi icin gdnderilecegi bir yer var ise segimi buradan yapilacaktir.

Not: Bilgi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve
Dagitim plani segimi yapilabilmektedir.

i. Geregi: Evrak, cevap evraki oldugu igin gelen evrakin geldigi yer sistem tarafindan
otomatik olarak geregi alanina gelecektir. Evrak, bunun disinda baska bir yere daha
geregi icin  gonderilecekse  secimi  yine bu alandan  vyapilacaktir.
Not: Geregi alaninda kullanici / Birim / Gergek kisi / Tuzel Kisi / Kamu Kurumu ve
Dagitim plani segimi yapilabilmektedir.

BILIM SANAY] VE TEKNOLOJI BAKANLIGI X

Adi Posta -

Geregi ya da bilgi alaninda evrakin gidecegi yer secimi yapildiktan sonra;
o Evrakin imzalandiktan sonra ne sekilde postalanmasi gerektigi bilgisi
girilmelidir. (Adi posta, Elden teslim, APS, Kargo, vs.)

o - Butonuna basilarak cevaben yazilan evrakin hitabi dizenlenmelidir.
Agilan ekranda evrakin hitabi dizenlendikten sonra KAYDET butonuna
basiimalidir.

o Hitapta; segilen yerin adresinin de gelmesi istendigi taktirde ekranin altinda
bulunan “adres titapta goriinsiin” kutucugu isaretlenmelidir.

Dagiim Hitap Duzenleme

TORKIVE 800K MILLET MECLIS| BASKANLIGI (TBMM) E

Evrakia Gérinecek Hita

BUv UK HARF kiigik harf ilk Harfleri Biiyiik TURKIVE BUYUK MILLET MECLISI BA$KANLI@I (TBMMIE
TBMM 08543 Bakanlklar, Ek Hizmet BinasiAtatirk Bulvarn No:153 06543
Bakanliklar - ANKARA \ANKARA
Alt Birim
« | TBMM 06543 Bakanlklar, Ek Hizmet BinasiAtatlrk Bubean
No:153 08543 Bakanlklar - AMKARA VANKARS

Adres

Adres Hitapta Gériinsiin : v

Kaydet iptal

j- Onay Akisi: Yazilan cevap evrakina kimler tarafindan paraf / koordine ve imza
atilacagl bilgisinin seciminin yapilacagi alandir. Onay akisi secimi 3 farkh sekilde
yapilabilmektedir.

a. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan |*  butonuna basilarak ekranin sag (st
tarafinda acilan kullanicilar alaninda parafgi ve imzaci olacak kisilerin isimleri
sirasi ile girilerek paraf, koordine veya imza olarak secimi yapilir. Kisi secimi
yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak islem tamamlanir.
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Evrak Olugtur

4|y

Editor

&

Bigieri | Ederi igieri

Ostvaz  Gizle

Taleplor
Konu Kodu

Ky | Talepler
Eklenecek Klasorler
Kayit Tarihi

Guveniik Kodu Normal

vedilik | =]
miat

Bilgi

Geregi

Onay Akigi

b.

Kaydet

o=8
(=]

Kaydet ve Onaya Sun

kel

iisKNE.  Sablon iglemleri
Ustvszy gordncilenek icin tkisvnz (Ustvaz performans amach gordntgenmemeitedi)
Onay Akistiglemleri
X [ Kulianicitar
Koordinel
= KIVANG KASIHOSLU (Bakan] x
+ Paratiama -
+ Wustafa Taylan GiIVERGIN Direktor] ®
+ Paratiama -
S + Ninat OKTAY [Genel Midar Yardimos] x
+ Paratiama -
= + Gzkan DALBAY [Genel Hidur] ®
+ + imzalama -
Onay kg kaydet
o Kaydet | | Kulan

Onay Akisi alaninin yaninda yer alan |

yapilan segim evrak lzerine eklenmis olur.

Evrak Olustur

Z | N Z %

Estor | Eigler | Ederi  lgien

Konu Kodu i| Toemer

‘om Talepler

Eklenccek Kiasorier

Kayrt Tarini

Giivenlik Kodu el

ivedilik : | Normal

Miat

Bigi

Geredi

Onay Akii Yeri sl
C.

Cevap Yaz

N4 2 %

Bigiei | Edfor  Ekeri igieri

stvazn  Gizle

kil e

liskiiE

Sablon iglemieri

st yazry tidavinz (st vaz perf

butonuna basilarak kullanicinin
hiyerarsik olarak Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin segimi
yapilabilir. Kisi secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak

Otomatik Onay Akigi iglemleri

X
Onay Alis1 Ad:
Gorev.
J | | Bakan
v| | Direkor
v| | Genel idir ardmes:

v BB

v| | Genel Midir

Asi ekl
KIVANG KASHOGLY
Mustafa Taylan GOVERCH

Nihat OKTAY

Ozkan DALBAY

(2 )] x] ‘
s
Koyt parata

istem
Paraflama
Paraflama
Parafiama

imzalama

o Kaydet || & Kulan

Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayitli olan onay akisinin

adi girilerek onay akisi segilir.

3 [
= [}

Kapatian Evrakiar

tdavniz. (st vaz pert

Fatura Skayete
Konu Kodu : S x
cons e
Eklenecek Kasorier £
cerel
x
Sayya Aktar

Kayst Tarihi
Givenik Ko ¢ Mormat &
ivediic g| == =
v
Miat
Bilgi =
Geredi 8
TURKIVE BUYUK WLLET MECLISI x
BASKANLIGI (TBMM)
V4
AdiPosta -
eniaks
Onay Akist : X |+|&
7
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g Kullan

Not: Eger segilen onay akisi, sadece bir seferlik kullanilmak isteniyorsa, butonuna

" Kaydet

basilir. Eger secilen onay akisi, daha sonra kullaniimak tizere kaydedilmek isteniyorsa,
butonuna basilir. Segilen onay akisinin kaydedilmesi igin;

e Otomatik onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, onay akisindaki kisilerin tzerinde bulunan

w Kaydet

“onay akisi adi” alanina kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek butonuna
basilir.
Otomatik DnayAklgl'IgIemIeri
Onay Akigi Ad
Gérev Asil Vekil islem
v Uzman Nurettin KOTUK Paraflama -
v Genel Midir Ozkan DALBAY imzalama

w' Kaydet || g Kullan

e Manuel onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, kisiler teker teker secildikten sonra ekranin
altinda bulunan “onay akisi kaydet” kutucugu tiklanir, hemen altinda acilan alana

' Kaydet

kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek butonuna basilir.

Onay Akigl islemleri

Kullamicilar
Koordineli

+ | Onay akisin kaydet

v Kaydet 2= Kullan

Evrakin Onay Akisinin da girilmesi ile birlikte evrak bilgileri ekrani tamamlanmis olmaktadir. Bir
sonraki asama olan evrakin iceriginin yazilmasi islemi icin cevap yazma ekraninin lstlinde yer alan

/

Edter butonuna basilarak editér ekranina gegilir.
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Cevap Yaz

g L X b b
Bikgier) Eieri glen  IgkRE  Kapabian Evrekiar
br B s [ » == - - - -
e AT B T U s X X @ FPE@= ' Dedigiklik Modu &> Criinal Hali &> Son Hali & Kangim
TURKSAT
San B.11.6.TA$.0.07.00.00-100.01.01.01
Komu guzhlik Otomatik

TORKIYE BOYDK MILLET MECLISI BASKANLIGT (TBMME

Tlgi 18.03.2013 tarikli A.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayih yazmz.

£ (2 cevopvaz

Editor ekraninda; 3 farkl sekilde evrak olusturulabilecektir. Bunlar;
a. Kullanicinin manuel olarak evrak metnini yazmasi,

b. Baska bir yerden kopyala / yapistir islemi ile evrakin metninin olusturulmasi,

c. Sistemde tanimh sablon var ise editoriin ara¢ ¢ubugunda yer alan

(2 Jea] <]
H s

Koyset  Porafia

butonuna

basilarak agilan icerik sablonlarindan sablon segilerek evrak metninin olusturulmasi.

Sablonlar
bl
Sablonlar: TEST (B) -
Sablon seciniz_.
Onizleme | MUSTAFA (B)

TEST (B)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut justo massa, accumsan sed interdum vitae,
tincidunt eget mi. Sed lectus risus, vestibulum et dignissim in, tempor at lacus. Nulla feugiat arcu in nisl
viverra in ultrices nisi commodo. Pellentesque ac feugiat est. Pellentesque vel massa et metus aliquet
consectetur. Proin cursus lectus eu turpis vulputate nec aliquam dui vehicula. Mauris dapibus tempus
orci, id lacinia augue sollicitudin sed. Nam a arcu sed nisi cursus ultrices. Donec sagittis metus dignissim
eros lobortis id laoreet arcu feugiat Donec nec est magna Ut feugiat nisl at lorem ornare ultricies gravida
mauris sagittis. Donec non nisl ipsum.

Fusce nisl mauris, adipiscing at aliquam vitae, consequat quis arcu. Aenean ipsum tellus, pharetra
aliguam venenatis quis, egestas a felis. Pellentesque non ligula non massa tincidunt dignissim. Quisque
ut ante non erat hendrerit pretium vitae quis sapien Vivamus eleifend, dolor pretium laoreet tempus,
magna erat sollicitudin arcu, eget dapibus diam lorem quis enim. Fusce sed dapibus mauris. Aliquam sed
massa tellus, in dictum augue. Suspendisse leo dolor, aliquam nec porttitor non, luctus vel mi. Proin nisi
tortor, volutpat ut venenatis vel, condimentum in dolor. Aliquam eu risus felis, non sodales dui. Donec
dapibus elit ac odio porttitor eu sollicitudin mi feugiat. Ut vulputate sapien a augue condimentum eleifend
lobortis erat volutpat Vestibulum at metus non ligula ultrices pellentesque. Mauris nulla sem, aliquet ac
convallis consectetur, ornare sit amet ante.

Uygula Kapat
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Sablon secimi yapildiktan sonra = %

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

ekraninin tzerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

Not: Evrak lzerine not eklenmek istendigi takdirde editor ara¢ cubugunda yer alan © " butonu

kullanilacaktir. ™ butonuna basildiginda acilan ekranda, eklenmek istenen not girildikten sonra
KAYDET butonuna basilarak notun evraka eklenmesi saglanir.

Not Ekle

k
400 karakter girilebilir
Kaydet iptal
Cevap Yaz
1 i [
T / & L [ (W)
Bilgileri | Editor | Ekleri  ligleri  ligkiiE.  Kapatian Evraklar
FERF W] gk [T e = = E = = =) ™ Bigen =] Normal =] Timesn.. =] 1. =

e AT B I U ae X, x2 @ FPEEE & O T [E Kaynak | L Degigiklik Modu & Orjinal Hali &3 Son Hali &Y Kangim

= =

KIVANG KASIMOGLU [Bakan] -
19.02.2012 15:58:07
test

TURKSAT

Turkeal Uydu Haberlagme Kable TV ve lgletme A

Say :B.11.6. TA$.0.07.00.00-100.01.01.01/
Kom - gizlilik test Otomatik

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGI (TBMM)E

Tlgi 18.03.2013 tarihli A 01.0.0.0.00.00.00/534534 say1h yazimz.

&

Ekleri  Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi icin kullanilir. Evraka 3 farkl ek ekleme yéntemi vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek olarak

=+ Dosya eklemek icin tklayiniz

eklenmesi. Bunun igin; ilk etapta butonuna basilarak agilan ekranda

evraka eklenecek olan ek dosyasi segilir. Eke ait agiklama “ek metni” alanina girildikten sonra

ws Ekl .
° | butonuna basilarak ek eklenir.
= ) © =0
N L& & H s
Bigier Edithr Ekler ligieri Bgid E. Kapstisn Evrakiar Ksydel Parafls

Ek Metai # Dosys skiemsk ign biisymiz

Desys beyut st it 3,1 1B
250 karaider giriebic

Dosys Ads

X Turd Agikiama Dosya Ad: .
Bk Saym si Incie Detay Daietim Yerieri

Listsieneces ver Buks

Toplam 0
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b. Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke ait
aciklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Or: 1 adet Kitap ),

Cevap Yaz

0=a
y £ & f S [ 2
P . R

Kaydet  Parafla
DosyaEkle || FizkselEkEkle | Sistemde Kayi Evrak EKic

Fiziksel £k Metni

250 karaiter giiebilr
o ke

Ek Turd Agiklama Dosya Adi
Ek Sayisi

sil indir Detay Dagitim Yerleri
Listelenecek Veri Bulinamanistr.

Toplam 0

c. Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi. Bunun i¢in de Sistemde Kayith Evrak Ekle
. . . . I .. 4, Dokiman Ara
sekmesine gecilerek acilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek
Butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.
Cevap Yaz e=a
& /|2 ‘ 6 W s

Kaydet  Parafia
DosyaEkle || FizkselEkEKe || Sistemde KayfliEvrak Ekle
| test

Evrak Arama ~4 Dokuman Ara

408 Gelen Evrak A.01.0.0.0.00.00.00/23422 test ‘? P,
409 Gelen Evrak 523423 test2. ‘? pel
156 Gelen Evrak test ‘? =l
414 Gelen Evrak 2342 test3z. ‘? P,
415 Gelen Evrak A.01.0.0.0.00.00.00/324234 testdd ‘? pel
418 Gelen Evrak A.01.0.0.0.00.00.00/534534 giziik test ‘? el
Evraka ek ekleme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.
Ek Tir Agiklama Dosya Adi .
EK Sayisi sil indir Detay Dagitim Yerleri
K1 DOSYA gorevlendirme Tarama (1).pdf x B ye) Dagitim Yerleri| « 1;
t
EK-2 FZIKSEL izin formu Agklama x Dagrtim Yerleri| » 1
EK-2 EVRAK 13.03.2013 tarinii 4.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayil yaziniz. x el Dagitim Yerleri » :
1
Toplam 3
Ek listesinde yapilabilecek islemler;
x . .
° butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden ¢ikartilir.
. butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.
° butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani agllir.
1t
[ ]

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

55



-
-~

TURKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

e Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere gore

.. . Dagitim Yerleri|
farkhilik gosteriyorsa

butonu kullanilacaktir. Bu botuna basildiginda evrakin
geregi ya da bilgi alaninda secilmis olan yerler listelenecektir. Ek nereye girmeyecekse oranin
yaninda bulunan kutucuk tiklanarak segim kaldirilir. Bu islemin ardindan evrakin dagitim

yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi) bilgisi otomatik olarak gelecektir.

| TURKIYE BOYDK MILLET MECLiSi BASKANLIGI (TBMM) |
¢¢ ANAYASA MAHKEMESi BASKANLIG! |

Ekler
1 - gérev

2 - 1zin formu

Dagitim:
-Tiirkive Biiyiik Mallet Meclisi1 Baskanlhigi
(Thmm)

-Anavasa Mahkemesi Baskanlig: (EK-2
konuldu)

igieri flgileri: Evraka ilgi olarak baska bir evrak eklenmesi icin kullanilir. Evraka 3 farkl ilgi ekleme
yontemi vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ilgi olarak
ekleyebilir,

b. Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda ilgiye ait
aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Or: 23.11.2012 tarih ve 156 sayil yaziniz.),

c. Sistemde yer alan bir evrakin ilgi olarak eklenmesi. Bunun icin de Sistemde Kayith Evrak Ekle
butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.

Cevap Yaz @ =8

L5 A4 (f [ Iu H 4

Bigieri  Edtor  Eker | igleri | igkiE  Kapatian Evrakar

BOREEll | wetncue || sistomde Koy Evrak Exe
fgi Metni : + Dosya ekemek ign tkaymz
Dosya boyut st mé 31 48
250 karater iriebir

Dosya Adi

o e || Temizie

. figi Turi Agiklama Dosya Adi
iigi sayis:

EVRAK 27.03.2013 tarinli A01000000000000000/123456 sayi yazniz. Pl

Toplam 1
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liskili E jliskili Evrak: Cevaben yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat ya da gecmiste yazilmis olan evraklar
var ise paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak icin eklenebilir. . Evraka 2 farkli
sekilde iliskili evrak ekleme yéntemi vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka iligkili evrak
olarak ekleyebilir,

b. Sistemde yer alan bir evrakin iliskili evrak olarak eklenmesi. Bunun icin de Sistemde Kayith
Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

Cevap Yaz o =8

Wy L P B [~ 2

Bigieri  Edtor  Ederi ligleri | ligkiiE | Kapatian Evrakiar

Dosyakkle | Sistemde Kayii Evrak EKie
inigik Metni: + Dosys eklemek icin tkiayniz
Dosya boyut st limiti: 3,1 M
250 karakter girebil

Dosya Ad

o Ede
iiigikierBul
No itigik Targ Agiklama Dosya Adi Detay sit indir

Listelenecek Ver Bulunamamstr:

Toplam 0

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

b
Toplam 10

Ek Tur Aciklama Dosya Adi

Ek Sayisi sil Indir Detay Datitim Yerleri
*
EK-1 DOSYA test 15102012142134.pdf x 8 y] Dagitim Yerleri| v -
*
EK-2 FIZIKSEL 1 adet kitap Aciklama * Dagitim Yerleri| v N
T
EK3 EVRAK 18.11.2012 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-820/ sayil yaziniz. x y.] Dagitim Yerleri| v -

Evrakin eki, ilgisi, iliskili evraki eklendikten sonra kaydet butonuna basildiginda evrak taslak evraklar
listesinde listelenecektir. Taslak evraklara atilan bu evrak daha sonra onaya sunulabilecektir. Ancak,
kaydet ve onaya sun butonuna basilarak evrak taslaklara kaydedilmeden direk olarak ilk parafciya
goénderilebilecektir.

Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA SUN butonu
gelmeyecek olup sadece KAYDET, parafla/imzala vb. olmak Gzere iki farkli buton gelecek ve kullanici
yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.

&
Kapatlan Eviskiar Kkapatilan Evraklar: Yazilan bu evrakla birlikte kullanicinin gelen kutusunda bulunan
baska evraklarin da islemi yapilacak ve diger evraklar da klasére kaldirilacaksa buradan secimi
yapilacaktir. Kapatilan evraklar ekranina girildiginde; ekranin st tarafinda kapatilabilecek evraklar
listelenecektir. Kullanici yazdigi evrak sonucunda kapanacak diger evraklar var ise ekranda yer alan

evraklarin yanindaki + butonuna basarak evraki sececektir.
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=g / & L [ [\

Bilgileri Editir Ekleri ilgileri iIi;kiIi E. Kapatilan Evraklar

Secilebilecek Evraklar

No Konu i§|em Tarihi

418 gizlilik test 18.03.2013 CF

Segilen Evraklar
No Konu iglem Tarihi

418 gizlilik test 18.03.2013

¥

Hareket Gecmisi Hareket Gegmisi: Evrakin ge¢misiile ilgili bilgiler goriintllenir.

Eviak Kopyala gy rak Kopyala: Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilmasi igin

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir batin olarak kopyalanir ve taslak evraklar
listesinde listelenir.

@)
5.1.2 OLUR YAZISI KAYDET ‘o
Olur Yazisi kaydetme islemi i¢in kullanilir. Daha 6nce anlatilan evrak olusturma islemleri ile

ayni yontemler izlenerek olur yazisi olusturma islemi gerceklestirilir.

Olur yazisi sekil itibariyle i¢ yazisma ile bazi farkhliklara sahiptir. Bu farkliliklar;
e Olur Yazisinda geregi/bilgi alani zorunlu alan degildir,
e Olur Yazisinda geregi/bilgi alaninda kurum disi unsurlar secilemez,
e Son imzacinin izerinde OLUR ibaresi gelmektedir.
e Evrakin hitap kismi kullanici tarafindan manuel olarak yazilabilmektedir.
e Son imzacinin biriminde tanimlanmis “olur metni” var ise evrak hitabina tanimlanmis
olan bu metin otomatik olarak gelmektedir.
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9‘-_,_
TURKSAT
Say1

Turkeal Uydu Habaregmae Kablo TV va lglatmae A%

Konu

:B.11.6.TA$.0.07.00.00-200.01.01/
- Talepler

Otomatik
.. Makamina

OLUR

Ozkan DALBAY
Genel Midiir

@)

. . Cilur Yazs
Yeni bir olur yazisi kaydetmek icin Evrak islemleri=»olur yazisi olustur o= butonuna basilir.
Agilan editor ekraninda, olur yazisi metni hazirlanir.
Olur Yazisi Olugtur

/ = & [
Editor Bilgileri Ekleri ligileri liigkili € Sablon Islemieri
W @

ok [ = =
A" B I U =X, x* [

{2 Jes] %]
H s
Kaydet  Parafla
= S hd - = -
FEEE& O '3 R E Kanak | & =N £ Dedigikik Modu & Orjinal Hali &' Son Hali &) Kangim
.
"
.
TURKSAT
. Turksat Uyau HaBenegme Kablo TV va Igiatme A5,
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Wakamina

Olur yazisi metni 3 farkli sekilde olusturulabilmektedir.
a.

Kullanicinin manuel olarak olur yazisi metnini yazmasi,

b. Baska bir yerden kopyala / yapistir islemiile olur yazisinin metninin olusturulmasi,
c.

Sistemde tanimli sablon var ise editoriin ara¢ ¢ubugunda yer alan

butonuna
basilarak acilan icerik sablonlarindan sablon secilerek olur yazisi metninin olusturulmasi.
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Sablonlar
bl
Sablonlar: TEST (B) v
Sablon seciniz...
Onizleme MUSTAFA (B)

~ TEST(B)

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut justo massa, accumsan sed interdum vitae,
tincidunt eget mi. Sed lectus risus, vestibulum et dignissim in, tempor at lacus. Nulla feugiat arcu in nisl
viverra in ultrices nisi commodao Pellentesque ac feugiat est. Pellentesque vel massa et metus aliquet
consectetur. Proin cursus lectus eu turpis vulputate nec aliquam dui vehicula. Maurnis dapibus tempus
orci, id lacinia augue sollicitudin sed Nam a arcu sed nisi cursus ultrices. Donec sagittis metus dignissim
eros lobortis id laoreet arcu feugiat. Donec nec est magna. Ut feugiat nisl at lorem ornare ultricies gravida
mauris sagittis. Donec non nisl ipsum.

Fusce nisl mauris, adipiscing at aliquam vitae, consequat quis arcu. Aenean ipsum tellus, pharetra
aliguam venenatis quis, egestas a felis. Pellentesque non ligula non massa tincidunt dignissim. Quisque
ut ante non erat hendrerit pretium vitae quis sapien. Vivamus eleifend, dolor pretium laoreet tempus,
magna erat sollicitudin arcu, eget dapibus diam lorem quis enim. Fusce sed dapibus maurs. Aliquam sed
massa tellus, in dictum augue Suspendisse leo dolor, aliquam nec porttitor non, luctus vel mi. Proin nisi
tortor, volutpat ut venenatis vel, condimentum in dolor. Aliquam eu risus felis, non sodales dui. Donec
dapibus elit ac odio porttitor eu sollicitudin mi feugiat. Ut vulputate sapien a augue condimentum eleifend
lobortis erat volutpat. Vestibulum at metus non ligula ultrices pellentesque. Mauris nulla sem, aliquet ac
convallis consectetur, ornare sit amet ante.

Uygula Kapat

Uygula

Sablon secimi yapildiktan sonra butonuna basilarak secilen sablonun evraka eklenmesi

saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen glincellemeler yapildiktan sonra olur yazisinin
metni tamamlanmis olur. Olur yazisinin eki, ilgisi ve iliskili belgesi var ise bunlarin tanimlamasi yine
olur yazisi olusturma ekraninin tizerinde yer alan ilgili butonlardan yapilacaktir.

Not: Evrak (zerine not eklenmek istendigi takdirde editér ara¢ ¢ubugunda yer alan “ butonu

kullanilacaktir. ™ butonuna basildiginda acilan ekranda, eklenmek istenen not girildikten sonra
KAYDET butonuna basilarak notun olur yazisina eklenmesi saglanir.

Not Ekle

400 karakter girilebilir

Kaydet iptal
Olur Yazisi Qlugtur e=a
W £ % B E H -
Editor Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. Sablon Iglemleri Kaydet Parafla
o G ok [ oy = E = M W« Bicem ~| Normal =y Times N B 1 s
w A B I U =X, x> @B FPEEE @ 0SB EKyak Ao o [ @ & Degigikik Modu & Orjinal Hali & Son Hali &) Kangim
KIVANG KASIMOGLU [Bakan] -
26.02.2013 15:41:67
test
.
"
.
TUrKsSATl
. e Tarkeat Uydu Haberlegme Kable TV vo Iglotme AS.
Say1 -B.11 6 TA$.0.07.00.00-200.01.01/
Komu - Talepler Otomatik

... Makamna
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Editorde olur yazisi metni girildikten sonra olur yazisina ait bilgilerin girilmesi icin “Bilgileri”

sekmesine gegilir.

Olur Yazisi Qlugtur =8
7| % | & w e
Editor Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. $ablon iglemleri Kaydet Kaydet ve Onaya Sun
Ustvaz Gizle Ust yazy icin tilayiniz. (Jst yazi performans amagh gér =
Eklenecek Klasdrler
Gitvenlik Kodu 2| Normal [
vedilik J| Fros) [=]
Geredi L
Onay Akist + | G i
a. Konu Kodu: Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi

alandir. Verilecek olan konu kodu, konu kodunun adi ya da konu kodu alaninin

yaninda yer alan ““ | butonuna basilarak acilan konu kodu listesinden konu kodu
sec¢imi yapilr.

Konu: Yazilan cevap evrakinin konusunun girilecegi alandir.

Eklenecek Klasorler: Evrak son imzayi aldiktan sonra parafl suretinin otomatik olarak
kaldirilacagi klasor veya klasorlerin seciminin yapildigi alandir. Klasér kodu, klasor adi

veya 2 | butonuna basilarak actlan klasor listesinden klasor segimi yapilir.

Not 1: Secilen konu kodu ile iligskilendirilmis bir klasér var ise ve evraki yazan
kullanicinin bu klasére erisim yetkisi var ise konu koduna ait klasér bu alana otomatik
olarak gelecektir.

Not 2: Klasor kodunun evrak sayl alaninda gelmesi istendiginde segilen klasoriin
altinda yer alan Sayiyi Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

Giden Klasari *

Sayiya Aktar

Kayit Tarihi: Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir.
Kullanici miidahale edemez!
Giivenlik Kodu: Yazilan evrakin gizlilik derecesinin seciminin yapildigi alandir. Burada
yapilan secime gore, evrakin gizlilik derecesi evrak lGizerinde gosterilecektir.
a. Cokgizli,
Gizli,
Ozel,
Kisiye Ozel,
Hizmete 6zel,
Tasnif disi,
Normal.

R
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f. ivedilik: Cevaben vyazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise seciminin yapilacagi

alandir.
a. Normal,
b. Ginli,
c. lvedi,
d. Cokivedi.

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

h. Bilgi: Olur yazisinin bilgi igin gdnderilecegi bir yer var ise se¢imi buradan yapilacaktir.
Not: Bilgi alaninda kullanici ve birim segimi yapilabilmektedir.

i. Geregi: Olur yazisinin geregi icin gonderilecegi bir yer var ise secimi bu alandan
yapilacaktir.
Notl: olusturulan evrak bir olur yazisi oldugu icin geregi / bilgi alanlarinda segim
yapmak zorunlu degildir. Dolayisiyla geregi / bilgi se¢imi yapilmadan olusturulan ve
imzayi alan evrak direk olarak klasore kaldirilacaktir.
Not2: Geregi alaninda kullanici ve birim segimi yapilabilmektedir.

BILiSIM i5 GELISTIRME VE PROJE ¥ GNETIMI x
DIREKTORLOGH

Otomatik ig; Dagtm

j- Onay Akisi: Yazilan evraka kimler tarafindan paraf / koordine ve imza atilacagi
bilgisinin seciminin yapilacagl alandir. Onay akisi secimi 3 farkli sekilde
yapilabilmektedir.

a. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan |* butonuna basilarak ekranin sag st
tarafinda agilan kullanicilar alaninda parafgi ve imzaci olacak kisilerin isimleri
sirasi ile girilerek kontrol, paraf, koordine veya imza olarak segimi yapilir. Kisi
secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak islem
tamamlanir.

nnnnnnnnn

.....

b. Onay Akisi alaninin yaninda yer alan | ®| butonuna basilarak kullanicinin
hiyerarsik olarak Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin secimi
yapilabilir. Kisi secimi yapildiktan sonra Kullan veya Kaydet butonuna basilarak
yapilan se¢im evrak Gzerine eklenmis olur.
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Olur Yazssi Olugtur e=o
£ |y | 2 5] ]
L I I T e— Koy oyt ve Geaya Sn
TT— sracs
Otomatk Onay Akis islermlert
x
Ony Ay Ach
.......
s igem
erer "
- Ko KASHOALY [—
v Puatama
o
v - Faratama
Ivediti Homs!
@ | oo s
ot
ot o
P
Gnay Ak +

c. Kullanicinin kayith bir onay akisi var ise Onay Akisi alaninda kayitli olan onay akisinin
adi girilerek onay akisi segilir.

Olur Yazisi Olustur =8
=l
Z|%| g v B ] e
Edtor | Bigieri | EMer  lgler  lSGHE.  Sabbn iiemen Kaydet  Kaydst ve Onaya Sun

Ustvaz  Gizle Ust vaz gbruntilemek igin tikavinz. (Ust vazi perf

Yurtici Projeler
Konu Kodlu ;| YurtctProf x
Konu Yurtis Projeer
Kayit Tarini

Guvenlik Kodu ;| Normal

@ normal® ilgi Edinme Kanunu©) Kigisel Verieri
Kanun Kapsam Tipi

ivedik Normal =

Miat

Not

KIVANG

Not: Eger secilen onay akisi, sadece bir seferlik kullanilmak isteniyorsa, & e butonuna

basilir. Eger secilen onay akisi, daha sonra kullaniimak tizere kaydedilmek isteniyorsa, * “**

butonuna basilir. Secilen onay akisinin kaydedilmesi igin;
e Otomatik onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, onay akisindaki kisilerin izerinde bulunan

w Kaydet

“onay akisi adi” alanina kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek butonuna
basilir.
Otomatik DnayAklgl'IgIemIeri
Onay Akigi Ad
Gérev Asil Vekil islem
v Uzman Nurettin KOTUK Paraflama -
v Genel Midir Ozkan DALBAY imzalama

w' Kaydet || g Kullan
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e Manuel onay akisi fonksiyonu kullanilmissa, kisiler teker teker secildikten sonra ekranin
altinda bulunan “onay akisi kaydet” kutucugu tiklanir, hemen altinda acilan alana

wf Kaydet

kaydedilecek onay akisina verilecek ad girilerek butonuna basilir.

Onay Akigi islemleri

Kullamicilar
Koordineli

+| Onay akisin kaydet

' Kaydet a5 Kullan

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

&

Ekeri  Ekleri: Evrakin eklerinin eklenmesi igin kullanilir. Evraka 3 farkli ek ekleme yéntemi vardir.

a. Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek olarak

=+ Dosya eklemek icin tiklayiniz

eklenmesi. Bunun icin; ilk etapta butonuna basilarak acilan ekranda

evraka eklenecek olan ek dosyasi segilir. Eke ait agciklama “ek metni” alanina girildikten sonra

- .
®¢ | butonuna basilarak ek eklenir.

Olur Yazisi Olugtur e=za

4 & ; kel w4

Edtor  Bigleri | Ekeri | ligleri  WigKIE  Sabloniglemieri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

Dosyakkle | FizikselEkEkle || Sistemdc Kayth Evrak Ekie

Ek Metni 4 Dosya ekiemekicin tilayniz

Dosya boyut st miti: 3,1 MB
250 karaiter giriebir

Dosya Adi

o Ekle || Temizie

Ek Tara Agikiama Dosya Ad: .
Ek Sayisi sil indir Detay Dagitm Yerleri
Listelenecek Veri Bulunamamsir,

Toplam 0

b. Evraka ait fiziki bir ek var ise, fiziksel ek ekle butonuna basildiginda agilan ekranda eke ait
aciklama girilerek fiziksel ek eklenir ( Or: 1 adet Kitap ),

Olur Yazisi Olugtur e=za ‘

/5 @ ; W

Edtor  Bigleri | Eeri | lgier  HiskiE.  Sablon islemieri Kaydet  Kaydet ve Onaya Sun

DosyaEkle || FizksslEkEKe |~ Sistemde Kayti Evrak Ekie

Fiziksel Ek Metni

250 karaiter giisbilr

o Ede

Ek Turd Agikiama Dosya Adi .
Ek Sayist sil indir Detay Dagitim Yerieri
Listelenecek Veri Bulunamamgtr:

Toplam 0

c. Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi. Bunun icin de Sistemde Kayith Evrak Ekle

4, Dokiman Ara

sekmesine gecilerek agilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek
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Butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ek olarak eklenir.

Olur Yazisi Olustur

4 N &

Edtor  Bigleri | Eeri | lgi

DosyaEkle || Fizksel Ek Ekle

Evrak Arama mev:

s No

213
155

2024

Ek Sayisi

Listelenecek Veri Bulinamamistr.

Evraka ek ek

Ek Sayist
EK- DOSVA
£K-2 FiZKSEL

K3 EVRAK

=8

H .
o TR e Koyiet  param
St oy Evok ke
at

24, Dokaman Ara

s Evrak Tipi 2 Sayt s Konu

Ek Ekle Detay.

Gelen Evrak B.03.0.0.0.00.00.001155 Wevzuat igleri ) p

Gelen Evrak B.01.0.0.0.00.00.007234 Wevzuat igleri

@
b

Gen Evrak B.11.6745.0.07.00.00-01072026 Mevzuat geri ) P

1
Toplam 3

Bl Tari Agikiama Dosya Ad:

sil indir Detay Dagitim Yerleri

Toplam 0

leme isleminin ardindan; eklenen ekler ekranin alt kisminda listelenecektir.

Ek Tiirii Agiklama Dosya Adi

sil indir Detay Dagitim Yerleri

ghreviendime Tarama (1)pdf x ] Pl Dagitim Yerleri| v

1
izin formu Agklama x Dagitim Yerleri =

1
13.03.2013 tarhi A.01.0.0.0.00.00.00/534534 sayil yaziniz. X pe] Daitim Yerleri|

1

Topiam 3

Ek listesinde yapilabilecek islemler;

L

farkhl

butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden gikartilir.
butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.

butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani agilir.

+ ' butonunda yer alan asagi veya yukari butonlarina basilarak eklerin siralamasi degistirilir.

Son olarak da, sayet evrak birden fazla yere gidiyorsa ve evrak ekleri gidecegi yere gore

ik gosteriyorsa DegtmYerlen = [ b tonu kullanilacaktir. Bu botuna basildiginda evrakin

geregi ya da bilgi alaninda secilmis olan yerler listelenecektir. Ek nereye girmeyecekse oranin

yanin

da bulunan kutucuk tiklanarak secim kaldirilir. Bu islemin ardindan evrakin dagitim

yerlerinin yaninda (ek konuldu / ek konulmadi) bilgisi otomatik olarak gelecektir.

ligieri  jlgileri:
vardir.

Evraka ilgi tutulacaksa kullanilacak olan ekrandir. Evraka 3 farkl ilgi ekleme yontemi

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ilgi
olarak ekleyebilir,

Evraka ait fiziki bir ilgi var ise, metin ekle butonuna basildiginda agilan ekranda ilgiye
ait aciklama girilerek fiziksel ilgi eklenir ( Or: 23.11.2012 tarih ve 156 sayili yaziniz.),
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c. Sistemde yer alan bir evrakin ilgi olarak eklenmesi. Bunun igin de Sistemde Kayitli

Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunur ve ilgi olarak eklenir.

Olur Yazis: Olustur

N &

Edisr  Bigleri  Ekeri | lgleri | kil E

DosyaEkle || Metn Eke || Sistemde Kayth Evrak Ekie
figi Metni
250 karakter girlebilr
Dosya Adi
figi Sayis1

Listelenecek Veri Bulunamamstr.

Sablon Iglemieri

ingi Tury

4 Dosya eklemek ici tilaymiz

Dosya boyut st i :3,1 1B

o Ee || Temizie

Agikiama Dosya Adi

Toplam 0

Detay sil

Kaydet

indir

o=8

Parafia

liskii E. jliskili Evrak: Cevaben yazilan evrak ile ilgili bir evveliyat ya da gecmiste yazilmis olan evraklar

var ise paraflayacak veya imzalayacak olan kullanicilara sunulmak icin eklenebilir. . Evraka 2 farkh

sekilde iliskili evrak ekleme yontemi vardir.

a.

evrak olarak ekleyebilir,

Kayitli Evrak Ekle butonuna basilarak ilgili evrak bulunarak eklenir.

Olur Yaziss Olugtur

7 W &

Edisr  Bigleri  Ekeri lgleri | liskiiE

Dosyale || Sistemde Kayti Evrak Eke
iisik Metni
250 karakter giiebil
Dosya Adr
iigiklersul
o ligik Tiri

Listelenecek Ver Bulinamamistr.

Sablon Islemier

+ Dosya ekemek igin tilayniz

Dosya boyut dstimit: 3,1 MB

e

Agiklama Dosya Adi Detay

Toplam 0

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

Ek Tdri
Ek Saysi

EKA DOSYA

EK2 FizZIKSEL

EK3 EVRAK

1

Toplam 10
Aciklama Dosya Adi
sil Indir
test 15102012142134.pdf x 8
1 adet kitap Agiklama x
18.11.2012 tarihli B.11.6.TAS.0.07.00.00-820/ sayil yaziniz. x

Detay Dagitim Yerleri

P Dagitim Yerleri| v
Dagitim Yerleri| ~

P Dagitim Yerleri| +

Kaydet

indir

Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka iliskili

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

o=8

Parafla

Evrakin eki, ilgisi, iliskili evraki eklendikten sonra kaydet butonuna basildiginda evrak taslak evraklar

listesinde listelenecektir. Taslak evraklara yer alan bu evrak daha sonra onaya sunulabilecektir.

Ancak, kaydet ve onaya sun butonuna basilarak evrak taslaklara kaydedilmeden direk olarak ilk

parafciya gonderilebilecektir.
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Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA SUN butonu
gelmeyecek olup sadece KAYDET, parafla/imzala vb. olmak (izere iki farkli buton gelecek ve kullanici
yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.

\

Hareket Gecmisi Hareket Gegmisi: Evrakin gecmisiile ilgili bilgiler goriintllenir.

Eviak Kopyala Evrak Kopyala: Olusturulan evrakin bir kopyasinin taslak evraklara atilmasi igin

kullanilir. Evrak kopyalandiginda bir bitin olarak kopyalanir ve taslak evraklar
listesinde listelenir.

Sablon glemleri Sablon islemleri: icerik sablonlarindan farkli olarak bir evrak bitiiniyle (editér,
evrak bilgileri, ekleri, ilgileri vb. ) sablon olarak kaydedilebilmekte ve kaydedilen bu sablon
evrak yeni evrak olusturma isleminde kullanilabilmektedir. Sablon islemleri sekmesinde 2
farkli islem yapilabilmektedir. Bunlar;

a. Evrakin sablon olarak kaydedilmesi
b. Kayith sablonun kullaniimasi

Sablonlarda kayith olan bir evrak var ise, bu sablonun olusturulan evraka yansitiimasi igin
kullanilir. Sablon islemlerinde yer alan evrak sablonunun yaninda bulunan Sablonu Evraka
Uygula butonuna basildiginda sablonda yer alan evrak, olusturulan evraka eklenmis olur.

Sablonda yer alan bu evrakin icerisinde yer alan biitlin bilgiler olusturulan evraka yansitiimis
olacaktir.

Evrak Olugtur

/N &

Edittr Bilgileri Ekleri  ligileri lligkili E. Sablon iglemleri

+ Birim $ablonlan

No Sablon Adi Sablonu Evraka Uygula

Kayt Bulunamamigtir

Toplam O
~ Kigisel Sablonlar
No Sablon Adi Sablonu Evraka Uygula
Kayt Bulunamamigtir
Toplam O
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Not: Akisa dahilinde onaya sunulan evrak ilk parafi almasiyla birlikte sayi alacaktir. Ancak
evrak son imzayi almasinin ardindan tarih almaktadir.

5.1.2.1 Evrak Paraflama/imzalama

Onaya sunulan belge, evraki hazirlayan kisinin onay akigsinda segtigi kullanicilara sirasi ile
gidecektir.

Belgenin Paraflanmasi: Paraflanmak (izere gelen belge, sol menii = islem Bekleyen Evraklar
=» Paraf bekleyen evraklar listesine diser.

Kullanici, Paraf Bekleyen Belgeler listesinde bulunan belgelerden, belgenin detay bilgilerine
bakmaksizin sadece belgenin (st bilgilerini gorintiilemek isterse, belge o6n izlemeyi
kullanmahdir.

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

g
Evraki paraflamak igin evrak 6n izleme ekraninda veya evrak detay ekraninda yer alan "™

I 4
butonu kullanilir. ™=% butonuna basildiginda agilan ekranda kullanici elektronik imzasinin

sifresini girerek evrak paraflama islemini gerceklestirir.
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Evrak imzala (%]

Mot eklemek icin tiklayiniz.

@ Elektronik imzala Mobil imzala Sayisal imzala

Olugturacaginiz elektronik imza; 5070 sayili elektronik
imza kanununa gore giivenli elektronik imzadir.

imzalama sertifikasim seginiz
ﬁ imzalama sertifikasini seginiz
& sertifikalar

PIN kodunu giriniz |

9 Yo 8
1 7 ]
5 4 0
Temizle 3 TAMAM
[[] Tug takimim sabitle [] sifreyi gister

Elektronik paraflanan evrak sayi alarak akista yer alan bir sonraki kullaniciya gidecektir.

Bir sonraki parafgi da yukarida anlatilan islemlerin aynisini yaparak evrakin paraflanmasini
saglar ve evrak imzaciya gecer.

Belgenin imzalanmasi: imzalanmak (izere gelen belge, sol menii = islem Bekleyen Evraklar
= imza bekleyen evraklar listesine diiser. imzaci yukarida belirtilen adimlar izleyerek
evrakin imzalanmasini saglar.

Not: **Parafa / imzaya gelen evrak paraflanmadan veya imzalanmadan silinmek istenirse
|
si._butonuna basilir. Sil butonuna basilinca agilan ekranda silme notu girilerek evrak silme
islemi gerceklesir.
Evrak Onizleme

Y J &

Evrak Goster iade Et imzala Si

1000 karakter girilebilir

Sil
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** Evrak ilk parafin ardindan onay akisinda varsa ikinci paraf¢cinin paraf bekleyen listesine
diiser. ikinci parafci ilk parafcidan farkli olarak evraki iade edebilmektedir. Evrak iizerinde
hicbir degisiklik yapmadan iade etmek igin evrak detay veya evrak 6n izleme ekraninda yer

) : o
alan w.= butonu kullanilacaktir. lade et butonuna basildiginda agilan ekranda zorunlu olan
iade notu girildikten sonra *** butonuna basilarak islem tamamlanir.

Evrak Onizleme

9 » R
Evrak Goster  ladeEt  Parafla sil

Kullanici .| KNANG KASIMOGLU (Parafiayan) |

Mot

250 karakter girilebilir

lade Et

e Ekranin Ust kisminda yer alan kullanici alaninda da onay akisinda yer alan ve iade
eden kullanicidan énce paraf / imza islemi yapan kullanicilar listelenmektedir. iade
eden kullanici istegi dahilinde bu alandan evraki iade edecegi kisiyi secebilecektir.

Direk iade isleminin haricinde akistaki kisi kendisine paraf / imza i¢in gonderilmis olan evrak
Uzerinde degisiklik de yapabilmektedir. Degisikligin yapilabilmesi icin; Paraf / imza icin gelen

evrak Gzerinde ~® butonuna basilarak evrakin detay ekranina gidilerek editériin gelmesi

b

saglanir. Evrak editori Gizerinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra kawet butonuna basilarak
degisiklikler kaydedilir. Evrak Uzerinde yapilan degisikligin ardindan bir 6nceki parafcilarin paraflari
'

gecersiz olacagl icin degisikligi yapan kullanicinin paraf / imza butonu seklinde olacak ve

paraflama / imzalama islemi gergeklestiremeyecektir. Burada kullanicinin yapmasi gereken iglem =
butonuna basarak evrakin ilk parafclya dénmesini saglar. iade edilen evrak, akista yer alan
kullanicilara otomatik olarak sirasiyla gidecektir.

Evrak Detay! =8
~ /1
Ly & €2 _ i : 9 ¥ &
Editor Bilgileri Ekleri ligileri ligkili E. Hareket Gegmigi Sablon Islemleri Evrak Kopyala Kaydet Evrak Goster lade Et Parafla Sil
Kullanici + | KIVANG KASIMOGLU (Paraflayan) | +

Not

250 karakter girilebilir

lade Et

Yukarida belirtilen adimlar evrak son imzay! alana kadar tekrar edebilecektir. Ancak, evrak
son imzayl almasiyla birlikte geregi / bilgi secilmisse secilen yerlere otomatik olarak
gidecektir. Geregi / bilgi secilmemisse olur yazisi olusturulurken evrak bilgileri ekraninda
secilmis olan klasore otomatik olarak kalkacaktir.
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5.1.3 EVRAKARAMA
Kullanicinin sistem igerisinde yer alan ve kendi erisimine izin verilen evraklar arasinda arama

yapabilmesi igin kullanilir. 2 farkli arama segenegi mevcuttur.

a. Hizh Evrak Arama: Kullanicilarin evraka ait temel bilgileri girerek hizli evrak arama
gerceklestirmesi saglanir. Hizli Evrak Arama ekraninda; evrak tipi, evrak tarihi ve

. . . . . .o o . Ara . .
arama kriteri bilgileri girildikten sonra butonuna basilarak evrak arama islemi
gerceklestirilir.

Evrak Arama e=zo
Hizll Evrak Arama Detayh Evrak Arama i
® Gelen Evrak Giden Evrak Onay Giden Evrak Defter Kaydi
Evrak Tarihi @ | 01.032013 B % - |01.042013 = %
Aramakriteri : | Evrakn Konusu - | test
Ara
B
1
B say1 $Evrak Tipi | Konu Gidecedi Yer Geldigi Yer Durumu SMiat Tarihi | ilgi Tutan Evraklar | ilisik Tutan Evraklar | Detay | Takip
ol ot VAZILIM GELISTIRIE VE )
79888470-702 03/54 en es! UYGULANA SUBE Evrak havale edidi | — & Pl +)
Evrak Calgmalan WODIRLUED ' u
ol ot VAZILIM GELISTIRIE VE )
79688470702 03/43 elen oS UYGULAWA SUBE Evrak havale edidi | — & P2 +)
Evrak Calgmalan WODIRLUED ] u
el st VAZILIM GELISTIRIE VE i
79688470702 03775 slen oS! UYGULAWA SUBE Evrak havale edidi | — & P2 +)
Evrak Calgmalan MODIRLUED ] u o

Evraklar listelendikten yapilabilecek islemler asagidaki gibidir;

Detay: Detay butonuna basilarak listelenen evraklarin detayina gidilerek evrakla

ilgili bitlin bilgilere ulasilabilir.

v Takip: Takip butonuna basilarak evraklar kullanicinin takibimdeki evraklar

listesine eklenebilecektir.

filgi Tutan Evraklar: Listelenen evrak baska bir evraka ilgi tutulmussa; bu
evraklarin listelenmesi icin kullanilacak olan butondur. Bu butona basildiginda acilan
listede bu evraki ilgi tutmus biitliin evraklar listelenecektir. Listelenen evraklarin
yaninda bulunan “' butonuna basilarak ilgi tutan evrakin bitin bilgilerine

ulasilabilecektir.

" iLGI VERILEN EVRAKLAR LisTESI B |

Konu : Test Caligmalan

Sayr : 79688470-702.03/43

Sayi Konu Detay

TeE884TY/ el
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ilisik Tutan Evraklar: Listelenen evrak baska bir evrakta ilisik evrak olarak
eklenmisse; bu evraklarin listelenmesi igin kullanilacak olan butondur. Bu butona
basildiginda acilan listede bu evraki ilisik olarak eklemis biitlin evraklar listelenecektir.
Listelenen evraklarin yaninda bulunan “ butonuna basilarak ilisik olarak eklendigi
evrakin bitin bilgilerine ulasilabilecektir.

b. Detayli Evrak Arama: Acilan ekranda gerekli arama kriterleri girilip - *® | butonuna
basilarak girilen kriterlere uyan evraklar listelenecektir.

14.11.2012 | % - | 15122012

+ Ve

Svrak Kaynt Sayisi

slem Yapuklanm

T o++

“rama Tipi

Arama Detaylan -

Nusturuima Tarihi

LR R R

Sonderildigi Kurum

Seldigi Yer
Seldigi Kurum

igerik Arama )
Arama Kriteri + Ve

Klasérde Arama =

<Kaldinlma Tarihi Mo
Aranacak Klassrler + Ve

e Evrak Tarihi: Evrak tarihi girilerek arama yapilmasi igin kullanilir. Bu alan zorunludur.

e Arama Kriteri: Evrak arama islemi icin; tiim evrak tipleri icin belge konusu ile gelen evraklar
icin evrak sayisi ve evrak tarihi ile arama yapabilmek icin kullanilir.

e Evrak Kayit Sayisi: EDYS'nin evraka verdigi kayit sayisi ile arama yapilmasi icin kullanilir.

e islem Yaptiklanm: Eger kullanici, kendi islem yaptigi evraklar icinde arama yapmak
isterse, Islem Yaptiklarim alaninda bulunan kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak

. . A .
isaretlemesi ve daha sonra “ | butonuna basmasi gerekmektedir.
e Arama Tipi: Arama islemi;

1. Evrak,
2. Teblig
arasindan yapilabilir. Hangi tipte arama yapilmak istenirse, Arama Tipi alaninda bulunan
butonuna basilarak arama amaci dogrultusunda se¢im yapilir.
e  Olugturulma Tarihi: Belli tarihler arasinda olusturulan bir belge aramak icin, Arama Detaylari

ekraninda Olusturulma Tarihi alaninda bulunan =l butonuna fare ile bir kez tiklanarak
acilan takvimden istenilen tarih girilmelidir.

e Miat Giinii: Evrakin miat glinline gore arama yapmak icin kullanilir.
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e Miat Tarihi: Evrakin miat tarihi veya miat tarih aralg: girilerek arama yapmak igin kullanilr.

Miat alaninda bulunan = isaretine fare ile bir kez tiklanarak agilan takvimden istenilen

tarih girilmelidir.
e Evrak Tipi: Evrakin tipine gére arama yapilmak istenirse;

Gelen Evrak,
Giden Evrak,
Onay,
4. Giden Evrak Kayit Defteri
olmak Uzere dort farkli secenek secilerek arama islemi yapilabilir. Bitlin evrak tiirlerinde

wn e

arama yapilmak istenirse bu alandan herhangi bir kayit secilmesine gerek yoktur.
e Gizlilik Derecesi: Evrakin gizlilik derecesine gére arama yapmak icin kullanilir. Gizlilik derecesi

A . . -
secildikten sonra . butonuna basilarak arama islemi gergeklestirilir.

e Gonderildigi Yer: Evrakin gonderildigi yere gore arama yapilmak istenirse, bu alana
gonderildigi yerin en az Ug harfi yazilir. Ardindan agilan listeden génderilen yer secilir.
e Geldigi Yer: Evrakin geldigi yere gére arama yapilmak istenirse, bu alana geldigi yerin

en az Ug harfi yazilir. Ardindan agilan listeden gdnderilen yer secilir.
o igerik Arama: Evrakin icerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullanilir.

Ara

Arama kriteri alanina evraklarin icerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra
butonuna basilarak arama islemi gerceklestirilir.

e Klasorde Arama: Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, klasore kaldirilmis olan
evraklari arama islemini gerceklestirebilecektir. Klasore kaldiriima tarihi veya evrakin

Ara

kaldirildigi klasorler segilerek butonuna basilir ve ilgili evraklar listelenir.
e Ek Ara: Ek Ara fonksiyonu ile kullanici evraklarin icerisine ekledigi eklerin icerisinde
arama yapabilmektedir. Ek arama islemi;

o Ek eklerken girilen agiklama bilgisine gore,

o Evraka eklenen dosyanin adina gore ve,

o Evraka eklenen ekin dosya tipine gore olmak Uzere 3 farkh sekilde
yapilabilmektedir. Dosya tipi girilmedigi taktirde yukaridaki 2 kritere uyan
butun ekler listelenecektir.

= Dosya tipleri olarak;
1. txt,
rtf,
jpg/ipes,
doc,
docx,
pdf,
xls,
xlsx
vb.

WooNOULRAWN

73



-
-~

TURIKSAT  Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Dokiimani

. . p . s
Evraklar listelendikten sonra butonuna basilarak listelenen evraklarn detayina gidilebilir,

% butonuna basilarak evraklar kullanicinin takibimdeki evraklar listesine eklenebilecektir.
e Ve/Veya Kriteri
Evrak arama ekraninda, birden fazla arama kriteri girilerek arama islemi

gerceklestirilebilmektedir. Oyle ki, arama alanlarinin sol tarafinda yer alan . ** | v e
kriterleri bunun igin kullanilacaktir.
+ Ve . o . .. . ..
o kriteri: Birden fazla alana girilen arama kriterinin ayni evrakta var olmasi

durumunda evraklar listelenecektir. Ornegin, arama isleminde 3 farkh alanda

+ Ve

arama yapiyor olalim. Evrak tarihi olarak 11/12/2012 girilsin evrak

+ Ve

konusu olarak faaliyet raporu girilsin evrakin geldigi yer olarak da

Ara

Bagbakanlik secilmis olsun.  Kullanici butonuna bastiginda arama

+ Ve

kriterleri arasinda oldugu icin girilen 3 kriter ayni anda bir evrakta yer
aliyorsa, o evrak arama sonucunda listelenecektir. Ancak, bu 3 kriterden
herhangi bir tanesi tutmaz ise ozaman arama sonucu bos gelecektir.

« Veya

o kriteri: Kullancinin birden fazla alana girdigi arama kriterlerinden
herhangi birine uyan bir evrak olmasi durumdunda evraklar listelenecektir.
Yukaridaki maddede verilen 6rnege gore, girilen 3 farkli arama kriterinin
arasina ¥ "™ | eklenmis olmasi durumunda, 3 kriterden herhangi birisine uyan
evrak arama sonucunda listelenecektir.

e Fiziksel Arsivde Arama: kullaniciya elektronik olarak havale edilmis olan evrakin
aslinin arsivciden talep edilebilmesi igin kullanilacak olan fonksiyondur. Fiziksel
arsivden talep edilecek evrak ile ilgili bilgiler arama ekraninda girildikten sonra fiziksel

Ara

arsivde arama kutucugu eklenerek butonuna basilir. Listelenen evraklarin yan

tarafinda bulunan “  butonuna basilarak evrakla ilgili bitiin bilgilerine

ulasilabilecektir. Ek olarak, listenin en sag tarafinda yer alan talep et butonuna
basilarak evrak arsivciden talep edilebilecektir.

=
1
s Say < Evrak Tipi Ee] Konu Geldigi Yer Durumu ¢ Miat Tarihi Detay ARSIVDE

T9936596-200/20 Gelen Evrak Orman Koruma Igleri (Genel) Evrak havale edidi - Pl Talep Et

Toplam 1

Talep et butonuna basildiginda acilan ekranda evrakin talep edildigi slire ve acikla bilgileri
girilerek KAYDET butonuna basilarak talep islemi yapilmis olur.
Fiziksel Arsivde Arama (%]

Talep Siire=i (gin)

Agiklama *

250 karakter girilebilir

w Kaydet

Not: Evrak ancak arsivdeyken talep edilebilecektir. Evrak baska bir kullaniciya verilmisse
talep etme islemi gergeklestirilemeyecektir.
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5.2 KISISEL iISLEMLERIM
Her kullanicinin ulasabildigi bu ekranda;

e Sik Kullanilanlar,
e Kullanici Varsayilan Yonetimi,
o Sifre Degistirme ve

e Kullanici icerik sablonlari islemleri gerceklestirilmektedir.

Kisisel islemlerim

Kullanic Tercihleri

= -
™ o
\/ al | Wi~

Sik Kullaniz Sifre Kullanici igerik
Kullanilanlar Warsayilan Degigtirme Sablonlan
“ronetimi

5.2.1 SIKKULLANILANLAR

Sik Kullanilanlar ekraninda; kullanicilari evrak olusturma veya evrak havale islemleri sirasinda

genellikle kullanacaklari;

e Dagitim,
e Havale,
e Klasor,

e Konu Kodu bilgilerini kaydedebilirler. Boylece evrak ile ilgili gergeklestirilen islemler
sirasinda yukaridaki alanlarda arama yapmak yerine direk olarak sik kullanilanlara

kaydettikleri bilgiler arasindan sec¢imi hizlica yapabileceklerdir.

Sik Kullanilanlar

Sik Kullanilan Dagtimlar

Sik Kullanilan Dagitimlar : | |

Sik Kullanilan Havaleler

Sik Kullamilan Havaleler :

Sik Kullanilan Klasorler

Sik Kullamilan Klasorler -

Sik Kullanilan Konu Kodlan

Sik Kullamlan Konu Kodlan :
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1. Sik Kullanilan Dagitimlar: Evrak olusturma isleminde geregi/bilgi alaninda secilen
kullanici, birim, gergek kisi, tlizel kisi, kurum segeneklerinden genellikle kullanilanlari
stk kullanilan dagitimlar alanindan segilir.

Sik Kullanilan Dagitimlar

Sik Kullamlan Dagitimlar

Kivang KASIMOGLU [Uzman] x
ICISLERI BAKANLIGI x
BILISIM IS GE\:@T\RME VE PROJE YONETIMI x
DIREKTORLUGU
® Kalde
. . . w' Kaydet o
Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan dagitimlar

tanimlanmis olur. Sik kullanilan dagitimlar alaninda yer alan bir segim kaldirilmak

istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan ?(butonuna basildiktan sonra

' Kaydet
butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan dagitimlar; evrak olusturma isleminde geregi / bilgi

alaninin yaninda yer alan butonuna basilarak secilebilmektedir.

Evrak Olustur =a
-/ . & [ H 'd
A [ g [T DegigikikModu[<]

o @ W Ee EE === = = = S AaTATBI UL X@LPEAEES OSSR
[ G NS A noAS.

B.11.6.TAS.0.07.00.00-010 Otomatik
Kom  :Mevzuatsleri

Tlgili Dagtin Yerlerine

OZKAN DALBAY

Gensl Midiir

- o O

2. Sik Kullanilan Havaleler: Evrak havale isleminde evrakin genellikle havalesinin
gerceklestirildigi birim, kullanici ya da kullanici listesi bilgilerinin kaydi yapilir.

Sik Kullanilan Havaleler
Sik Kullanilan Havaleler :
Bilsay OTGU [Linux-Unix Uzman Yardimeisi] x

Kivang KASIMOGLU [Uzman] x

/ Kaydet || @ Kaldr
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. . .. w Kaydet
Sec¢im isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan havaleler

tanimlanmis olur. Sik kullanilan havaleler alaninda yer alan bir se¢im kaldiriimak

istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan xbutonuna basildiktan sonra

' Kaydet
butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan havaleler; evrak havale ekraninda vyer alan

birim/kullanici/kullanici listesi alanlarinin yaninda yer alan butonuna basilarak
secilebilmektedir.

Evrak Onizleme

H= 'y » P 1R 2

Evrak Goster Havale Yap Teblig Et jade Et Cevap Yaz Evrak Kapat

Birim : )

Kigi

Kullanici Listesi

Onaylayacak Kigi ; ey

Aciklama

1000 karakter girilebilir,

Gonder HawvaleOnayna Génder

3. Sik Kullanilan Klasoérler: Evrak olusturma veya evrakin klasére kaldiriimasi islemlerinde
genellikle kullanilan klasorler sik kullanilan klasorler alaninda secilebilir, bu gibi
islemlerde kullanici butin klasérlerden arama yapmak yerine sik kullanilan klasorlere
kaydettigi klasorlerden hizli segim yapabilir.

Sk Kulanian Klasorier

Sik Kullamilan Klasdrler :

Giden Klasori
X

Faalyet Raporiari X
o Kaydet || @ Kaldr

. . . w Kaydet ..
Secim isleminin ardindan butonuna tiklanarak sik kullanilan klasérler

tanimlanmis olur. Sik kullanilan klasorler alaninda yer alan bir se¢im kaldiriimak istendiginde;

w Kaydet
butonuna

kaldirilacak bilginin yaninda bulunan o butonuna basildiktan sonra
basiimalidir.
** Burada kaydedilen sik kullanilan klasoérler; evrak olusturma ekraninda veya evraki klasére

kaldirildig1 evrak kapat ekraninda yer alan kaldirilacak klasor listesi alaninin yaninda yer alan

butonuna basilarak segilebilmektedir.
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Evrak Onizleme
¥ » Y R ¥
Evrak Goster Havale Yap Teblig Et iade Et Cevap Yaz Evrak Kapat
Evrak Kapatma

Kapatma Tipi .| Kapatma -

Konu Kodu .| Anlagma, Sozlesme ve Protokoller x

Kaldinlacak Klasorler . _D

Not

250 karakter girilebilir.

Onay Akig! : +
Evrak Kapat

4. Sik Kullanilan Konu Kodlari: Evrak olusturma veya evrakin klasore kaldiriimasi
islemlerinde kullanilan konu kodlari, sik kullanilan konu kodlari alaninda segilebilir, bu
gibi islemlerde kullanici biitlin konu kodlari arasinda arama yapmak yerine sik kullanilan
konu kodlarina kaydettigi bilgilerden hizli se¢im yapabilir.

Sik Kullanian Konu Kodlar

Sik Kullanilan Konu Kodlari

Anlagma, Sozlegme ve Protokoler x

Faaliyet Raporiar x

o Kaydet | (Q Kaldir

v Kaydet
Secim isleminin ardindan "™ butonuna tiklanarak sik kullanilan konu kodlari

tanimlanmis olur. Sik kullanilan konu kodu alaninda yer alan bir seg¢im kaldiriimak

istendiginde; kaldirilacak bilginin yaninda bulunan xbutonuna basildiktan sonra

' Kaydet
butonuna basiimalidir.

** Burada kaydedilen sik kullanilan konu kodlari; evrak olusturma ekraninda veya evraki

klasore kaldinldig evrak kapat ekraninda yer alan konu kodu alaninin yaninda yer alan
butonuna basilarak secilebilmektedir.
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Evrak Olugtur
Editor Bilgileri Ekleri  ligileri Tliskil E. Sablon iglemleri

Ustvazi Gizle

Konu Kodu : L

Konu

Eklenecek Klasdrler : (3

Kayit Tarihi
Giivenlik Kodu : | Hizmete Ozel v
ivedilik : | Normal -
iﬁ

Miat
Bilgi : L
Geredi : G

.| veniakis :
Onay Akigi : i X GH' d

** Sk kullanilanlar kaydinin yapildigi alanlarin yaninda bulunan @ «ir | hutonuna
basildiginda butonun yer aldigi alana ait bitin secimler silinecektir.

5.2.2 KULLANICI VARSAYILAN YONETIMI

Kullanici Varsayilan Yonetimi, énceden olusturulmus onay akislarinin, havale plani, konu
kodu ve dagitim planlarinin varsayilan olarak ayarlanmasini saglar. Bu ekranda yapilan
tanimlamalar sonrasinda;, evrak olusturma isleminde, konu kodu, dagitim ve onay akisi
alanlarinin burada yapilan se¢imlere gore dolu olarak gelecektir.

Kullanici Varsayilan Yanetimi =i

Varsayilan Onay Aligi :
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1. Varsayillan Onay Akisi: Secilen onay akisinin; Evrak Olusturma isleminde ONAY AKISI
alaninda otomatik gelmesi igin kullanilr.

2. Varsayilan Havale Plani: Secgilen Havale yerlerinin; evrak havale ekraninda otomatik
gelmesi igin kullanihr.

3. Varsayilan Dagitim Plani: Segilen Dagitim yerlerinin; evrak olusturma isleminde
geregi/bilgi alanlarina otomatik olarak gelmesi igin kullanilir.

4. Varsayillan Konu Kodu: Segilen konu kodunun; evrak olusturma isleminde konu kodu
alaninda otomatik olarak gelmesi igin kullanihr.

« Varsayilan Yap

** Yukaridaki alanlara, kullanici istedigi bilgileri girdikten sonra butonuna

basarak segimleri kaydedecektir.

** Ek olarak, alanlarin yaninda bulunan @ “lir | hutonuna basildiginda butonun yer aldigi
alana ait bitin secimler silinecektir.

** Kullanicl, sisteme kaydettigi bir onay akisini yine bu ekrani kullanarak silebilecektir. Onay
akiginin silinebilmesi igin varsayilan yonetimi ekraninin en altinda yer alan Kullanici Onay

Akislari alanindan silinmek istenen onay akisinin adi girilerek segilir. Ardindan X=

butonuna basilarak onay akisi silme islemi gergeklestirilir. Burada onemli olan husus;
silinmek istenen onay akisi herhangi bir evrakta kullanildiysa sistemden silinemeyecektir.

5.2.3 SIFRE DEGISTIRME
Sisteme giris sifrelerinin Belgenet (zerinden yonetildigi durumlarda; kullanicinin sisteme giris
yaparken kullandigi sifresini glincelleyebilmesi icin kullanacagi fonksiyondur.

. o . .. .. e e e .y ' Gincelle

Kullanici 6nce kullanmakta oldugu sifresini, ardindan yeni sifresini iki kere girdikten sonra
butonuna basarak sifresini degistirir.

Sifre Degigtirme

§ifre * Yeni §ifre *

Yeni §ifre (Tekrar) *
Zayif
w Gincele
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5.2.4 KULLANICI iCERIK SABLONLARI

Kisisel islemlerim modiiliiniin altinda bulunan kullanici igerik Sablonlari, kullanicilarin evrak

islemlerinde kullanmak Gzere kendilerine ait sablon yazi kaydedebilmesi igin kullanilir.

Kullanicilar standart yazismalarini evrak olusturma isleminde tekrar tekrar yazmak yerine bu

yazilari

sablon olarak kaydederek evrak olusturma islemi esnasinda bu sablonlar

kullanabilirler. Kullanici igerik sablonlari kullaniciya ait olup baska bir kullanici tarafindan
gorintilenemeyecektir.

Yeni bir sablon olusturmak igin, Kisisel islemlerim modiiliiniin altinda yer alan Kullanici icerik

Sablonlari butonuna basilarak sablon kayit ekrani agilir.

Kullanic: igerik Sablonlan

Sablon Adi * TEST1 Yeni §ablon Olustur | o' Kaydet | % Sil | ) Evrak Onizleme
~ Kigisel Sablonlar FERE R B ab [ e = = EEEEE M ™
1 Mormal = Aral pil BB
No Sablon Adi Detay wr AT B I U = X, x2 @ F EOEe 0= ::,L
1 TEST1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Mullam vehicula euismod enim, ut consequat enim auctor
1 ut. Quisque pellentesque, erat non ultrices porta, lectus purus dignissim nibh, a adipiscing augue felis sollicitudin
nisi. Morbi ut orci eget enim placerat tincidunt ac id diam. Donec commeodo scelerisque porttitor. Pellentesque eu
neque nisi, ac iaculis orci. Duis aliquet facilisis mauris a commeodo. Pellentesque varius mollis ipsum ac dictum.
Etiam vestibulum est dolor. Vestibulum elit ligula, auctor sit amet aliquet a, ultrices et lacus.

Toplam 1

Aliguam semper tincidunt tincidunt. Donec vulputate iaculis diam, vel semper quam consectetur nec. Suspendisse
elementum hendrerit dui, vel lobortis diam blandit eu. Suspendisse egestas, turpis sit amet elementum consectetur,
quam turpis commodo quam, vestibulum aliquet lorem eros sed nisi. Aenean rhoncus feugiat sapien. Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis parurient montes, nascetur ridiculus mus. Morbi in lorem ipsum. Curabitur ut
massa felis, a pharetra magna. Munc ac mauris lacus, consectetur placerat justo. Morbi suscipit leo et orci
fermentum varius. Mullam hendrerit nisi eu sapien tempus a accumsan nibh consequat. Morbi sit amet ligula lacus.
Mauriz magna risus, mattis quis euismod euismod, fringilla ut odio. Vivamus non turpis eros, eget mollis ipsum.
Suspendisse ac nisi nectellus euismod tristique at sit amet tellus

Sed eget leo at metus semper scelerisque. Ut at nunc ac negque rhoncus interdum. Suspendisse ac neque nec
justo molestie facilisis. Aenean ut erat eu diam pretium tincidunt. In vitae est ligula, eu mattis arcu. Maecenas quis
ante non urna tristique pellentesque ut porta urna. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices
posuere cubilia Curae; Proin vulputate sapien eu tortor tincidunt quis cursus metus varius. Mulla facilisi. Quisgque a
lacus sed erat convallis auctor in hendrerit velit. Etiam nibh dolor, sagittis sed tincidunt a, lobortis nec nunc. Mam
porta diam in ante dapibus tincidunt. Integer luctus neque id diam volutpat adipiscing.

Kullanici icerik sablonlari ekraninda 3 farkli islem yapilir.

icerik Sablon Kayit: Yeni Sablon Olustur Butonuna basilir. Aktif olan Sablon bilgisi
girilerek editére kaydedilecek sablonun icerigi girilir. Ardindan KAYDET butonuna
basilarak sablon sisteme kaydedilir.

icerik Sablon Giincelle: Kullanici icerik sablonlari ekranina girildiginde; ekranin sol
tarafinda sistemde kayitl sablonlar listelenecektir. Glincellenmek istenen sablon

listeden bulunarak sablonun yaninda bulunan butonuna basilarak sablonun
gorintilenmesi saglanir. Ardindan, sablon ile ilgili giincellemeler yapildiktan sonra

" Kaydet .. .
tekrar Y butonuna basilarak sablon glincellenir.

icerik Sablon Silme: Kullanici icerik sablonlari ekranina girildiginde; ekranin sol tarafinda
sistemde kayith sablonlar listelenecektir. Silinecek sablon listeden bulunarak sablonun
yaninda bulunan butonuna basilarak sablonun goérintilenmesi saglanir. Ardindan,

# 51| putonuna basilarak sablon silinir.
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