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10. OZzET

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

11. KAPSAM

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

konularin1 kapsamaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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12. 1.BEKLEYEN ISLER

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

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

GELEN BELGE

\
BELGE TIPI KURUM SAYIST  KONU GONDEREN KURUM/KISI EVE}E\DT_} [KAYIT TARIHI HAVALE TARIHI ;;’;‘}'.ALE ISLEM YAP
. S TURK DIL KURUMU .
Gelen Di Yazi 14335 Elektronil Belge Ynetim BASKANLIGI Sami KOBULAN 09.10.2014 9-10.2014 Geregi ==y
Sistemi 11:27:02 -
(Genel Evrak(Ank))
IMZAMI BEKLEYEN IG YAZI =
\, TopluImzala
\
SR - P . . . . . - KAYDEDEN . g HAVALE HAVALE ISLEM
RUM SAVIS o) GA GA RUM/ i R - :
BELGE TIPI KURUM SAYIST  KONU GONDEREN KURLM/KIST GONDERILEN KURUM/KISI KULLANICT KAYIT TARIHI TARIHI Tipi (0] VAP
UYGULAMA I DAIRE
" BASKANLIGI P, :
- Elektronil Belge BILGI SISTEMLERI UYUM Yavuz 9.10.2014 . =]
Yeni Ic Yaz -462649 oo eds (BASKAN , 09.10.2014 oy Geregi [ .
Ydonetim Sistemi YARDIMCILIGKKemaleddin DAIRE BASKANLIGI, ALBAYRAK 11:32:28
KOYUNCU))
IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE =
\/ Toplu Imzala
|
L D 2y Sayfalama Miktan: 10 - Sayfal-2 kayt 1/10 -Toplam:11
R U ererannn | GONDEREN U I KAYDEDEN | . ..  HAVALE  HAVALE ISLEM
BELGE TIPI KURUM SAYISI KONU ACIKLAMA KURUM/KIS] GONDERILEN KURUM/KISI KULLANICT KAYIT TARIHI TARIHL iRl VAP

Resim1 : Bekleyen Isler

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

Ikonu, kullanict bekleyen isler sayfasini excel formatinda goriintiilemenizi ve liste halinde indirip
kaydetmenize olanak saglar.

—

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

BELGE EK OST VER| UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTES] DAGITIM LISTESI NOTLAR ILGI KLASORU ROTA BILGIS|

i5 AKIS|
Parsflileyazi pdf

Be 0® A

T.C.
AVRUPA BIRLIGI BAKANLIGI
Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlar: Merkezi Baskanligi
Bilisim Koordinatorligii

Savi - 49620229-823 01-

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YAZILIM
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Resim 2 : Metin Onizleme

Grup bashgmmin altinda yer alan “Toplu Imzala” butonunu kullanilarak birden fazla belge
imzalayabilirsiniz. islem Yap butonunun sol tarafinda bulunan kutucuklari isaretleyerek, imzalamak istediginiz
belgeleri seginiz. Secim yapildiktan sonra Toplu Imzala butonuna tiklaymiz. imzalama islemi baslayacaktir.
Imzalanan belgeler bekleyen islerden diisecektir.

NOT: “Toplu Imzala” butonu yetkiye bagl olarak gosterilir. Butonun gériinmesi igin Sistem Yoneticisi ile
iletisime gegilmesi gerekmektedir.

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

EK UST VERT EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI NOTLAR METIN ON [ZLEME ILGI KLASGRU ROTA BILGISI 15 AKISI BELGE HAVALE
v Belge Iptal Formu

Belge Gonderi Tipi eYazigma Belge Sayi 2

Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu NORMAL

Belge ivedilik NORMAL Belge Ozellikleri

Belge Gonderen Birim Bilgi Islem ve Yaz! Isleri Birimi

Belge Gonderen Detay Bilgiislem ve Yaz! Isleri Birimi

Belge Uzerindeki Tarih 26.02.2020 00:00:00 Belge Uzerindeki Say1 12345670-020-E.2
Belge Konusu Belge Iptal Ilemi Belge Tahmini Bitig Tarihi

Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA

Belge Dosya Plani (020.00.00.00) Qlurlar, Onaylar

Belge Dili TURKGE

Belge Agiklama Anahtar Kelime

Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi

Bajli Klasorler

Kaydeden Kullanici Sistem Yoneficisi Kayit Tarihi 26.02.2020 17:22:14

Resim 3 : Belge Islemleri

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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[ eeloe
3l EK UST VERI

EKLER ILGI LISTESI

DAGITIM LISTESI

NOTLAR

METIN ON IZLEME

ROTA BILGISI

IS AKISI
w Belge Iptal Formu

Belge ID

Belge Goenderi Tipi

Belge Cinsi
Belge ivedilik
Belgeyi Gonderen Kurum/Kigi

Belge Génderen Detay
Belge Uzerindeki Tarih

Belge Konusu

Belge Hizmeti
Belge Dosya Plam
Belge Dili

Belge Agiklama

Argiv Bilgisi
Zimmet Bilgisi

‘ Tiim Kurum Gorebilir

Bagh Klasorler
Kaydeden Kullanici

Versiyon

200702 Belge Ustveri Indir
e-Yazigma

RESMI YAZI
NORMAL

Bilgi islem ve Yaz Igleri Birimi

Bilgi islem ve Yaz Igleri Birimi
26/02/2020

Belge Iptal islemi

IG/DIS YAZISMA

(020.00.00.00) Cluriar, Onaylar - Bolum:1
TURKCE

Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag. Tarihi

Gosterecek Kayit ok

Sistem Ydneficisi

Kamusis 5.5.16.01.1318

iade. Tarihi

Durum

2

Belge Say1 Belge ipta\ Formu

~ #| Dagitimlaria

bidikte £ Kalic Taslak Uret

Belge Giivenlik Kodu MORMAL

Belge Ozellikleri

Belge Uzerindeki Say 12345670-020-E.2

Belge Tahmini Bitig Tarihi

Anahtar Kelime

Teslim Bilgisi

Dogrulama Yapildi
Barkod Bilgisi

=k Barkod Yazdir

Kayit Tarihi 26.02.2020 17:22:14

Resim 4 : Belge Kiinyesi

13. 2.BELGE ARAMA

Ust Verilerler Arama

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

I9YAZILIM

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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“N 1 5 “N
kip Gelen Belge Bekleyen Isler Belge Arama

UOst v ama Metin ici ve Detayll Arama
 Belge Arama

Belge Say Tipi Tama

Belge Tipi

> N Lo (i £
Efiinlizler Havale Takip  Yeni Bagkanlik Onayi  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Ya:

Belge Gegerlilik Sorgula

Belge Ganderi Tipi

Genel Metin Arama

Ust verieri gaster

Belge Konusu

Belge Uzerindeki Tarih

Kurum GeleniGiden Sayisi

Belge Uzerindeki Say1

Silinisteri Gesir

Belge Dosya Plami

Kimden (Kurum digr)
Kimden Detay (Kurum digi)
Kimden (Kurum igi)

Anahtar Kelime

Parafinda/Onayinda Bulunan

Belge Kaydeden Perscnsl Ssciniz .

Ortak Klasbr Yatkisi lle Ara

Sadece Vekaleten Iglem Yaptiklarm

Dosya Plan Ayrints

Kime (Kurum digi)
Kime Detay (Kurum igiidisi]
Kime (Kurum igi)

Agikiama
Arsiv Durumu
Baji Arsiv

ligi Yetkisi lle Ars

Sadace Kilith Belgeler
Q_ Sorgula

Resim 5 : Ust Veriler

® Timis © Arsiv Yeri Segimemis

Sirim Argivings
Kurum Argivinde O Birim Argivinde Siresi Dolanlar

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

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

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

Belge Konusu: Belgenin konusuna gore aramanin yapildig: alandir.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihe gore arama yapilan alandir.

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

Genel Metin Arama: Gonderen Birimde, Belge Uzerindeki Sayida, Anahtar Kelimelerde,
Aciklama alaninda, Ozii/Konusunda, Génderilen Yerde ve Dosya Plan Ayrmtida arama

yapabilirsiniz.

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

Belge Uzerindeki Sayi: Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan belge sayis1 yazilarak
aliarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Dosya Plani: Acilir listeden segilen belge dosya planina gore sorgulama yapilabilen

alandir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Dosya Plan Ayrinti: Belge girisi yapilirken dosya plan ayrintisi girildi ise, daha sonra bu
alan kullanilarak yapilacak arama icin kullanilan alandir. “Silinmisleri Getir” kutusu
secildiginde silinen Dosya Plan1 kodlarin1 da getirmektedir.

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

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

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

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

Kimden (Kurum I¢i): Kurum icinden gelen belgeyi gonderen birim adi segilerek arama
yapmak i¢in kullanilan alandir.

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

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

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

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

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

Belge Kaydeden: Agilir listeden belgeyi hazirlayan kullanici adina goére sorgulama
yapilabilen alandir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Bagh Arsiv: Belgenin bagli oldugu arsiv yerine gore sorgulama yapilabilen alandir.

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

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

Sadece Vekileten Islem Yaptiklarim: Kullanicinin sadece vekaleten yaptigi islemleri
aramak icin kullanilan alandir.

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

Metin I¢i ve Detayli Arama Ekram

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

Ust Verilerle Arama Belge Gegerlilik Sorgula
~ Belge Arama

Belge Sayi Tipi Tamu o

Belge ID Metin igi (Full Text/OCR) Arama

Say1 Almig Belgeler v Belge Tipi - st verileri gost
Belge Sayisi Tum Kurum Gorebilir

Belge Uzerindeki Sayi Harig. Belge Durumu AktiF ~ [ Harig

Belge Kayit Tarihi - Belge Giivenlik Kodu ~ [ Harig

Belge Uzerindeki Tarih - Belge ivedilik - Harig.

Belge Konusu Harig Belge Cinsi v [ Harig

Belge Dosya Plam x v Harig Belge Hizmeti - Harig
Dosya Plan Ayrinti nez. Belge Gonderi Tipi -

Parafinda/Onayinda Bulunan - Belge Tahmini Bitig Tarihi -

Belge Kaydeden Personel Seginiz ... hd Sistem Dig1 ilgi -

Belge Olugturan Birim ~ [ Harig Arama Bagn Kriteri ve Oveva

Belge Ganderen Kurum/Kigi Génderen Seiniz . + [ Harig
¥ Kullan il
Sik Kullanilan Sorgu
Belge Gonderen Detay Harlg Sik Kullamilanlara Exe
Gonderildigi Birim - ligi Yetkisi lle Ara
Ortak Klasér Yetiisi fle Ara Fiziksel Ek Tama -
Uye Oldujum Belge Sen Onay Makami imza Tipi ® Timi O E-imza O Mobil imza

Q, Sorgula

Resim 6 : Metin I¢i Detayli Arama

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

Say1 Almis Belgeler: Sadece sayr almig belgeleri (son onay makamindan gegen)
listelemenize olanak saglar.

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

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

Belge Olusturan Birim: Acilir listeden segilen birime gore sorgulama yapilabilen alandir.

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

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

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

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

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

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

Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden secilen belge gilivenlik koduna gore sorgulama
yapilabilen alandir.

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

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

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belge tizerindeki belge tahmini bitis tarih/tarih aralig1 girilerek
sorgulama yapilabilen alandir.

Sistem Dag1 Tlgi: Sistem dis1 ilgi girilen veya girilmeyen belgeleri aramaniza olanak saglar.
Arama Ba@ Kriteri: Arama bagi kriteri secilerek sorgulama yapilabilen alandir.

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

Fiziksel Ek: Fiziksel ek eklenen belgeleri aramaniza olanak saglar.

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

Belge Gecerlilik Sorgula Ekrani

Belgelerinizin gegerli olup olmadigini bu ekran iizerinden ilgili alanlar1 eksiksiz doldurarak
sorgulayabilirsiniz.

st vereri pama__weinig e Deryinon, TSRS |

~ Belge Gecgerlilik Sorgulama

Belge ID

Belge Tipi - Kurum Gelen/Giden Sayisi

Q Sorgun | .
Resim 7 : Belge Gegerlilik Sorgula
14. 3.ETKINLIKLER
Bu menii araciligi ile kullanici lizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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w Etkinlikler

"o Ekim 2014 P € > bugin - eki, 2014 GUN HAFTA
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pzt Sal Gar Per Cum

40 1 2 3 4 5(/29 30 01 Eki 2 2 -

41 6 7 8 9 10 11 12

42 13 14 15 16 17 18 19

43 20 21 22 23 24 25 26

44 27 28 29 30 31 2

45 6 7 8 9 10

-

13 14 15 16 17

20 21 22 23 24

Resim 8 : Etkinlik

Etkinlikler meniisii, kullanicinin gdrevlerini giin giin takip edebilmesine olanak saglamak amaciyla
takvim seklinde tasarlanmistir. Kullanici takvimdeki giinlerden {izerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir,
gorev ismine tiklayarak gorev ayrintilarint 6grenebilir.

i Goreviendirme Tanim
Girevlendirme Konusu Toplart

Toplant|

Garevlendirme Agiklamasi

Baglama Tarihi Tahmini Bitig Tarihi
Gérevli Kigi avuz ALBAYRA Garevli Grup
Gérevlendirme Tip T iglem Durum YAPILIYOR -
Periyot YOK -
Dosya Ekleme & Dosys Exie
DOSYA ADL EK TAMIM ACTKLAMA, KAYIT TARIHI Cikar
Gosterecek Kayt Yok
Not Ekleme == Mot Ekle
KAYIT TARIHI KAYDEDEN KONU ACTELAMA Cikar
Gosterecek Kayrt Yok
Kaydeden Kullamei Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 10.10.2014 18:03:24

* Karmizi alanisnn dolduruimasi zoruniudur

B Kaydet

Resim 9 : Etkinlik Tanimi

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM




KarT'IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU

SAYFA NO 14/ 67
YAYIN TAR.

DOKUMAN NO

REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI |26.05.2021

 Etkinlikler

Pt 5a Ca Pe Cu & Pz
1 2 3 4 5 biitan
& 7 & 9% 10 11 1z gun
42 13 14 15 16 17 18 1%

44 27 z8 28 30 31 03

10
11
1z
13

14

Resim 10 : Takvim Goriintiileme

15. 4.BELGE OLUSTURMA

|. YENI DIS YAZI

Kurum disina gonderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi meniidiir. Ust meniide yer alan

Pzt 6 Sal, 7 Car, 8

Per, 9

butonu ile yeni dis yazi kaydi yapilir. Kirmuzi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

Cum, 10

“Yeni Di1s Yaz1”

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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DAGITIM LISTES

ROTA BILGIS|__ NOTLAR

RESM YAZI

NORMAL

IG/DIS YAZISMA

niian Ede || QS|

Q EkDosyaPianiEe @ Ek Dosya Plani Temizie

TURKGE

EEEI A F

[ oo LY

/' Metin Dazenle

aaaaaaaaaaaaa Sistem Yonetcs

o Agalllsn e

Times @ N B I U

8 imzasz Koydet & Gonder | ) Imasla & Gander
B Tosiok Kaydet! | B Tasiok Orett @

Resim 11 : Yeni Dig Yazi

Dis yazi meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazi

Metin On Izleme
Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi
Rota Bilgisi
Notlar

BELGE SEKMESI

Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir.

Belge Cinsi: Agilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi segilir.

Belge Giivenlik Kodu: Agilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi segilir.

Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge Tahmini Bitis Tarihi” alanindan belgenin

bitis tarihi segilir.

Belge Son Onay Makam: Hazirlanan dis yazinin imzalanacag son makam “Imza Makanmi” meniisiinden

secilir.

Belge Son Onay Makam Detay: Son onay makaminin bulundugu birimin detaymi bu alanda

doldurabilirsiniz.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.

Belge Hizmeti: Agilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plami: Standart Dosya Plan1 secimi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da plan adi yazilarak
secim yapilabilir. Stk Kullanilan Ekle butonu ile secilen dosya plani sik kullanilanlar listesine eklenebilir.
Sik Kullanilan Seg¢ butonu ile daha dnceden listeye eklenen dosya plani segilebilir.

Ulke isbirligi / Il Plaka Kodlar: Acilir listeden iilke veya il segilebilir.

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

Belge Dili: Di1s yazinin hazirlandig: dili belirtmek i¢in agilan meniiden dil segimi yapilir.

Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki acilir listeden belgenin géonderim sekli segilir.

Belge Acgiklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak igin anahtar kelimeler girilebilir.

Belge Icerik Sablonu: Ust yaz1 alaninda goriilmesini istedigimiz hazir sablonu segebilecegimiz alandir.

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

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

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

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

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

UST YAZI SEKMESI

Ust yazi sekmesine tiklandiginda gériintiilenen ekrandir. Bu sekmede metin diizenleme editorii
bulunmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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UST YAZI METIN ON [ZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI

ROTA BILGISI NOTLAR

(33 ¥ 53 % T 9~ Q- YarTipidd ~|Gerg.-iml e B F U e EEE=ZEE S |

[|satr aralg - ERER == A-S&e-of- - O o a8 :}5-?1\9::?|

| #* Dizayn | €% HTML

# Metin Diizenle imza Sonrasi Ek Bogluk () Ek Sonrasi Ek Bogluk Dagitim Sonrasi Ek Bogluk Konu Sonrasi Ek Bogluk

Resim 12 : Ust Yazi

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan dosyalardan kopyala/yapistir metodu ile yazi
EBYS’ ne yiiklenir. Yazmin igerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme editoriindeki {ist meniide yer alan
fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme editorii altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim
sonrasi bosluk, konu sonrasi bosluk” alanlar1 pdf ¢iktisi iizerinde imza sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin,
ekler sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin, dagitim listesi sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin, konu
sonrasi alanda kag satir bosluk birakilacaginin ayarlamasinin yapildigi alanlari belirtir.

METIN ONIZLEME SEKMESI

Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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. - e > - - - - e - W

Baskanhk Makam

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

ILGILI MAKAMA

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

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi sifrelenmis olmasindan kaynaklanir. Bu sistem, sifrelenmis verileri
gonderen bilgisayar ile bu sifrelemey: ¢ozebilen alici bilgisayar arasinda ¢ahgir. Gonderenin sifreleme iglemi
ile ahicimin dogrulama iglemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini gosterir. Bu iki tarafli iglem dijital imzay
tamamlar. Dijital imza diger adiyla elektronik imza iilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede
yaymlanmus ve 23.07.2004"te yiirtirliige girmis 5070 sayih Elektronik Imza Kanunu ile de tanmlannugtir.

Elektronik imza, elle atilan 1slak imza gibi kullamlabildigi i¢in, intemette her tiirlii resmi iglemin, hem
B) Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder
Resim 13 : Metin Onizleme

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

EKLER SEKMESI

Bu sekme ile olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek i¢in;
Harici Imzali Dosya Ekle
Bilgisayardan
Tarayicidan
Fiziksel Ek
Harici Referans
Onceki Eklenmislerden secenekleri kullanilabilir.

geE  Ustvazi  merinoNiziewe JIERERRN iLGiLSTES|  DAGTIMLISTESi  ROTABILGISi  NOTLAR
 Yeni Dis Yaz : Ekler

Dosya Ekteme rcan wapacen | @ Fiiseisk | @ Hari Referans | @ OrcekiEcenmisierden || @ ligi Kissoringen | @ 1, Say ve Beige Tipinden

B4 imzsz Kayoet & Gonoer | Y imzala & Goncer
Kalic Tasak ) Belge Tasiak Ad ) Tasiok Caydet ) TasakUrens ¥ Dsptmiara e

Resim 14 : Ekler

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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DOSYA REVIZYOMLARI OSYA DETAY

 Dosya Tanim

Tip Diosya
Ek Tarum
Ad
Acgiklama
Seg
Dosya Segimi Dosya ismi (™=, 7, ", "', ¥, 2,0, el T ) karakterderini igermermnedidi.

Kalan Kota: 200,00 ME / 200,00 MB
Kaydeden Kullamic Sistemn Yoneticisi Kayit Tarihi 0.04.2020 13:52:55

= Karmizi alanlann doldurulmas: zorunludur

B Kaydet

Resim 15 : Bilgisayardan Ek Ekleme

Dosya
Dosya Revizyonlari
Dosya Detay

Dosya Tanim: Dosya Tanim ekraninda asagidaki segenekler listelenir;

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

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

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

Ad alanina herhangi bir isim girilmez ise, sistem dosyay1 kendi ismi ile kay1t edecektir.

Dosya Revizyonlar:: Bu alanda olusturulan belgeye ek olarak eklenen dosya revizyon gormiisse, yapilan revizyonlar
listelenir.

1 DOSYA EKLE

dosya revizyonlan dosya detay

~ Dosya Revizyonlar

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN KAYIT TARIH
Revizyonlar
Gésterecek Kayit Yok

Resim 16 : Dosya Revizyonlari

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

= DOSYA EKLE X

dosya dosya revizyonlan dosya detay

w Dosya Detay

Ag Yamsi Bellek
Disk Alami iglemci
igletim Sistemi Mime Tipi
Uygulama Strtimi 5.5.14.10.0118

Resim 17 : Dosya Detay

Tarayicidan: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkani sunulmustur. “Belge Tara”
butonu ile tarama islemi baslatilir. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yiikleyecek ve tarama islemini
yapacaginiz ekrani agacaktir.

DOSYA REVIZYONLARI OSYA DETAY

~ Dosya Tanim

Tip Tarayici
Ek Tarmm
Ad
Agiklama
Dosya ismi =, 7, ", 90", [, ¥, 1L L L ') karakterderini igememnelidin.
Dosya Segimi I&EIQE Tara

Kalan Kota: 200,00 ME / 200,00 MBS
Kaydeden Kullanic: Sistem Yonetcizi Kayit Tarihi 8042020 14:02:15
= Kormizi alanlann doldurulmas) zoreniudur
B Kaydet
Resim 18 : Belge Tarama

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

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

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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iicYazi Yeni Vekalet

Kemaleddin KOYUNCU
Daire Bagkani

Birim Amiri
Kemaleddin KOYUNCU

inde eklenen EK'in bilgilerinin
~ Dosya Tanim

lann, birim veya Kurum ici

Tip Tarayici lenebilir, EBYS haric
Y OTO) Lt BT tnce bilgisayara Kaydediip
daha olarak e
Ad
Dosya Ekieme @
S
Yonenn? Paneli Doryalar - [
#* Kisiye Ozel
2 Paket Dosyalari
B Belge Takip
4 Kisayollar Dosya Segimi

=5 Belge Tara

Resim 19 : Belge Tarama

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

Tarama Profili Resim Islemleri v5.0.01

Sayfa Boyutu: A4 - ADF
Cozindriak : 300 dpi - [ cift v I-j @
Renk Tonlama: Siyah/Beyaz - D Tarayicl Araydzi
| [=)8]

Onizleme

Resim 20 : Belge Tarama

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

On izleme
Kullanicinin tarayicida tarattig1 sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi alandir.

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattigi belge lizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile butonun {izerine gidildiginde
butonun agiklamasi goriilebilir.

Resim Islemleri v5.0.0.1

0O @@ aaa| [ ‘
Rll&lA e <5 | R@aa | B | -

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Resim 21 : Belge Tarama
Ac1 Diizelt: Acili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarini otomatik olarak diizeltilmesini saglayan butondur.
Bu Sayfayi Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

Kirpma Baslat: Belgede istenilen dlgiilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat isleminde, ilk 6nce
tiklanarak yapilacak igslemin se¢im ekrani agilir, kirpilacak alan secildikten sonra ikinci kez ayni butona
basildiginda bu islem gergeklesir.

Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge Silme islemlerinde, ilk 6nce tiklanarak
yapilacak islemin se¢im ekran agilir, se¢im yapildiktan sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem
gergeklesir. Silinen bolge beyaz olarak doldurulmaktadir.

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

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

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

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

3X3 Alan Temizle

5X5 Alan Temizle

Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

Belge Yakinlastirip Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigt sayfalarn yakinlastirp uzaklastirabildigi
butonlardir. Diger yandan yakinlagtirma ve uzaklagtirma islemleri farenin “scroll” tusuyla da
gergeklestirilebilmektedir.

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

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

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

Belge Kaydetme: Kullanic1 belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra sag iist kdsede
bulunan kaydet butonuyla taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.
Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan

aciklamas1 yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin a¢iklamasinin yapildig: alan.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildig alandir.

Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildig: alandir.

URL: Harici referansin linkinin yazildig: alandir.

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

=1 SISTEMDEN DOSYA EKLE b4

~ Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

O, sorgula
W Sec 4 Vargec
Resim 22 : Sistemden Dosya Ekleme

Dosya Adr: Sisteme daha dnce kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adimin sorgulandigi
alandir.

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

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

= SISTEMDEN DOSYA EKLE

|

~ Dosya Liste

Dosya Ad wek Dosya Agiklamasi
Q, Ssorgula
!
ADI ACIKLAMA BOYUTIBYTES) KAYIT TARIHI
Vekalet.pdf 75005 1292014 10:45:54

W Sec 4 Vazgeg

Resim 23 : Sistemden Ek Dosya Ekleme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Dosya Ekleme & Bilgisayardan & Tarayicidan & Fiziksel Ek & Harici Referans & Onceki Eklenmiglerden
B Gincelle
DSID | EK TANIMI ::G'EE[I 52.5"": ' DOSYAADL | EKTANIM | ACIKLAMA  KAVIT TARIHI IHf'aI: fmzall Ik Gikan
. Kemaladdin E-fmza E-imza E-fmza 10.10.2014
Dosyalar 404002 | | E-fmzs Kanunu KOYUNCU Dosya Kanunudoor  Kanunu  Kanune  10:44:9 ‘iu ’ ’ 4
404003 1 AdetCd i;’:ﬁ‘;‘zﬂ" Fiziksel Ek 1 Adet Cd 1AdetCd 1 AdetCd 13:;35314 2 v X
s e S e o sz ;
DsID EK TANIMI KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TPl DOSYA ADI KAYIT TARIHI Harici | 4 2ol Ek | Cika

Paket Dosyalan

Gosterecek Kayit Yok

By Kaydet & Génder

B imzala & Génder

Resim 24 : Ek Dosya Islemleri

Imzal

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

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP) icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle,
ozellikle dig yazismalarda, karsi Kurum tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin, birim veya Kurum igi
yazigsmalarin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantist
kurulmak istenen EBYS igerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden iliski olarak eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar
ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

ILGi SEKMESI

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

BELGE

UST YAZI

~ Yeni Dig Yazi : ligi Listesi

ILGI LISTESI

!LGi: Eldenen belge karsi birimde de gorlldr, yazi metninde gorindrigl ayaranabilic
ILIKI : Eklenen belge kargi birmde ve yazi metninds gérilmez

ilgi / iligki Ekleme

ilgiler / iligkiler

Q, ¥il, Sayl ve Belge Tipindan

B Gincell:  EA

Mot Eklenen sistem igi ilgilifiligkili belgeler ¢ift tiklanarak gorintilenebilir.

Q, selge Aramasindan

Tarihe Gére Sirala

B imzasiz Kaydet & Gonder

DAGITIM LISTESI

Q, Belge Klastrierimden

ROTA BILGISI

NOTLAR

Q, sistem Disi

B4 imzala & Gander

I9YALILIM

Kalo Taslak Balge Taslak Ad B Taslak Kaydat! B Taslak Uret! #| Dagitimiaria birlicte
Resim 25 : Tlgi
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Yil, Say, Belge Tipi: Eklenecek olan ilgiyi yilina, kurum sayisina ve belge tipine gore sistem iginden bulup
ekleyebileceginiz alandir. Bu bilgileri eksiksiz ve dogru girdiginiz takdirde sistem belgeyi direk ilgi olarak
ekleyecektir.

|| Tarih, Say ve Belge Tipinden ilgi Ekleme b4
Yil 2020 Kurum Sayisi 2z
Belge Tipi  Belge iptal Formu -

o iigiEkle o liski Ekle

Resim 26 : Tarih, Sayi, Belge Tipi

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

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

Belge Aramasindan: Sistem icinden Ilgi/iliskinizi detayl belge aramasi yaprakta ekleyebilirsiniz.

t Verilerle Arama

Beige Sayi Tipl Tomi - Seigs Gandsr Tipl
Belge Tipl i Genel Metin Arama

Beige Konusu Kurum GelsniGidsn Szyia

Esigs Ozeringex Tarn ® ® Seigs Dzaringsx sayt

Beige Doeya Plam Dosya Plan Aynnti En 0z 1 karakter girip arama yapiniz ¥a da elie giri T

Kim (Kurum digi}

Kime Dstay (Kurum Igidigs)

Kims {Kur

Agiklama

ParafindaiOnayinda Bulunan Arglv Durumu

Beige Keydeden Bagh Arglv

Ortak Kiasar Yatkiel ie Ara figh Yetxisi lis ara

sanaca veksiaten Igiem Yaptkianm sadaca Kl Baigalar

O, Sorguia

o lIgiEz o lligki Eldz

Resim 27 : Belge Arama

Belge arama sayfasi ile ilgili detayli bilgiyi sayfa 8 de inceleyebilirsiniz.
Belge Klasorii: Belge klasoriiniizde bulunan belgeyi ilgi/iliski eklemek i¢in kullanacaginiz alandir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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| | Belge Klasorden ilgi Edleme o x

u Belge Klasdri - Belgeler

Kigisel - o lgiEkz o lliski Ee

3 Sist=m Yoneticisi

|l Kigised
J MH

& BTD

Resim 28 : Belge Klasorii

Agilan ekranda klasore tikladiginizda belgeleriniz listelenecektir ardindan belgeyi secip Ilgi veya Iliski
olarak ekleyebilirsiniz.

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

Metin Ankzrz Byok Izhir Belediyasi

Ek Diosya Seg

o llgiEklz e lizki Ekde

Resim 29 : Sistem Dis1 Ilgi Ekleme

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

u Yeni Dig Yazi - ligi Listesi

LGl E
ILIgKI - Ehe

Iigii gkl Exlems Q) il
Tigiler { Ingkliar

veBalgeTipinden | O, Belge Aramasindan | O, Belge iasérlsrimden | O, Sistem Digt

A o 1 Tarihe Gare Sirzlz
Nok: Eklenen sisiem & igiliizhil beigelor gilt Uanaras gérintdlenebilr.
. Belge Uzerindekd - - iigiy Karp Sinmde Yaz Metninds

Belge Tigi o BelgeKonusu  Kaydeden figi Metn e | Gaanunid Pt Cikar
Veri Die - :

JEYE 42032020 z Eeim Smam 12/03/2020 tarihli ve 12452044-107.01-E.2 sayih yzziniz iigii | Evet e X

Caligmalan Gneticis
i ) 1.07. = ynur JOTT - e 7T -002-E.6 zzyil yazing il sz
YeniicYaz 11072018 6 Eitim e 11/07/2018 tarihli ve 77083609-902-E6 sayih yazine igili Evet - X
& imzasiz Kaydet & Gonder [ imzala & Gander
Kahe Taslak 0 Belge Taslak Adi | Taslak Kaydet! | | Tastak Oret! | ) Daditimlarks birliet
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Ok tuslar1 kullanilarak ilgi dosyalarinin siras1 degistirilebilir. Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

DAGITIM LiSTESI

Hazirlanan dig yazinin hangi kurumlara gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

Kurum/Birim Liste - + Ekle
Kigiye Ozel Havale - ~ <k Kigiyi Havale Listesine Ekle
Havale Grubuna Havale ~ o Grubu Havale Listesine Ekle

B Gincelle

EY Kaydet & Gonder EY imzala & Gonder

Kalici Taslak || Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet: B Taslak Uret!

Resim 31 : Dagitim Listesi

Kurum/ Kisi Liste: Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak kurumlar dagitim listesine
eklenebilir. Tiim kurumlar1 eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Tiim Kurumlar” kutucugu isaretlenmelidir. Hazirlanan
belge bir vatandasa gonderilecek ise “Tiim Kurumlar” se¢enegi isaretlenmeden Kurum/Kisi Liste alanina “vatandas”
yazilir. Vatandas Genel secenegi segilerek “ekle” butonuna tiklanir. Listeye eklenen vatandas genel parametresi
tizerinde manuel olarak gerekli degisiklikler yapilabilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen kurumlara geregi ve
bilgisine olarak havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak kurum ve kisi isimleri asag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

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

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

ROTA BiLGiSi

Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur.

BASKAN YARDIMCILIG! (Kemaleddin KOYUNCU) v ok Paraf Ekle! Geregi -
-
Kayith Rotalar
< + Kullan 'ﬁl‘ Sil! Ed Paraf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTESE
R Onizleme Imza

nvani Paraf Ad Birimi Mewvcut Vekil Vekil Unvan

as! Blogunda

Daire Bagkan Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGI Geregi

= I
-

Bagkan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi

EY Kaydet & Gonder B} Imzala & Gonder

Kalic: Tastak || Belge Taslak Ad: B Taslak Kaydet: B Taslak Oret!

Resim 32 : Rota Bilgisi

Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanici ya da kullanicilarin bagli bulundugu birim agilir
listeden segilir. Daha sonra sec¢ilen birimdeki personeller ikinci agilir listede goriilecektir. Bu agilir listeden istege gore

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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bir veya daha fazla kullanici secilebilir. Geregi ya da Koordinasyon tiplerinden birisi segilerek Paraf Ekle butonu
kullanilarak paraf listesi olusturulur.

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

UYGULAMA 1 DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCL) = o= Paraf Ekle! Koordinasyon -

Yawuz ALBAYRAK -
Kayith Rotalar
~ + Kullan W Sil! B Paraf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTESI

- Onizleme Imza

Unwvani Paraf Ad Birim Meveut Vekil Vekil Unvan Havale Tip Vekalet

Daire Bagkani Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGI Geregi X 1
Bankacilik Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI Geregi X 2
Bankacilik Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA I DAIRE BAGKANLIGI Koordinasyon X 2
Baskan Mukim OZTEKIN BAGKANLIK Geregi X 4 v
B Kaydet & Gonder [} Imzala & Gonder
Kalici Tastak [ Belge Tasiak Adi EY Tasiak Kayclet! B Taslak Oret:

Resim 33 : Rota Diizenleme
Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayit edilir.

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

NOTLAR SEKMESI

Hazirlanan belgeye not ekleme igleminin yapilacagi sekmedir.

= Mot Exle

B Kaydet 8 Gonder B Imzala & Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Resim 34 : Notlar

Not eklemek icin ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullanicty1 “Not Ekle” penceresine yonlendirir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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= NOT EKLE x

~ Not Tamm

Hot Konusu

Mot Agiklamas:

Kigiye Ozel -
Kullamict Grubu Ozel .
Notu Kimler Gérsin Kaydeden ve Parafgilar G8rsin (Yaziy hazidayan ve imzalayan tiim kullanicilar girir)

Onoekiler Gorsin (is Akiginda sizden dncekilerin fimd ghriry
Sonrakiler Garsin (I3 Akisinda sizden sonrakilerin timid gbriry
Bir Oneceki Garsin (Yaziy! size gonderen gorlr)

Senraki Gorsin (Yazy genderdigniz kigiler gdrir)

Paralelimdekiler Garsin (Yazry size gonderenin yazryl gonderdigi tdm kullanicilar gorir)
“fazinin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Gorsin (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gériir, imzalayanlar

girmez}

Tomid Garsin (Yaziy gorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dajitim yapilan tim birimler g

Dosya Ekleme & Dosya Ekle
<y KAYDEDEN DOSYA | DOSYA | EK armel anan | FAYIT
Dosyalar Y vl ADI Tanm | ACKUAMA i

Gosterecek Kayt Yok

Kaydeden Kullamizt  Kemaleddin KOYUMCU Kayit Tarihi

* Karmizi alantann doldurulmas zerunludur

B Kaydet ™ WVazgec
Resim 35 : Not Ekleme

Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.

Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinimn girildigi alandir.

10.10.2014 12:07:07

Cikar

Kisiye Ozel: Girilen not kisiye 6zel ise “kisiye 6zel” agilir listesinden kisi ismi secilerek kisiye 6zel not

eklenebilir.

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

secilerek iglem tamamlanabilir.

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

Imzala&Génder: Yaptigmiz islemleri e-imza ile imzalar ve is akisina gore belgeyi havale eder.

Kaydet & Gonder: E-imza yetkisi olmayan personellerin belge hazirlayip, kaydedebilmesini saglar.

Taslak Kaydet : Yapilan islem sik olarak kullanilan bir islem ise her seferinde ayni islemleri
belge taslak olarak kayit edilerek daha sonra tekrar kullanma imkani kullanicilara saglanmgtir. Belge Taslak Adi

kismina taslak ad1 yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

yapmak yerine bu

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani saglar.

Imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek ve belgeyi imzalamay1

saglayan ekrana kullaniciy1 yonlendirecektir.

™ BELGE IMZALA

Eeige imzaisme iglem!

Senre iginds iglems iamamisnne

Resim 36 : imzalama Islemi

e - Securty Warring LI 2
2 0 -5 .
Publisher cannot be verified. % 2 Yani (g Yz Yers Onasun
Are you sure you want te run this application? Q" |
wT Charm MR FLrIT: ecen el laIafristes Soulalaree e Germsleylies ivce Sedle, wrcve 2Hasa
Belge Cavenie Kodu HOAMAL (12
Mame:
From (Hover over the string bekow to see the full domaiak E
yoriyyil. iy azdim.net Boni st 121
Publisher:
Unbnoven Publisher
iRy | | oDemtRun prriome
@ Whie applcations from the Intenst can be useful they can potentiaily ham your computar if
YOou 00 Not brust the soue do Nat fun this sofware. Moge information., Posta
tiige Apiklama
Bolgs Fyerih Jetsteru sty
Resim 37 : Imzalama Islemi

I9YAZILIM
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w Yeni D Yan ' Rota

JOARS VE MALI ESLER MUDURLOSL Eem A - P -
Kayin Retalar Tubeak AKIS ¥
TURKTRUST Ntalich Bektrond Sortfica Heametien 4
cinl Caydet
[1]Bu serifice. ETS! TS 101 862 standardra pore chugunimug ndelll elehironi sotfifcac
Sonfia Mo i 1IEFICICAR IFECEY AR
Ureans Sarat TCK Mo 1 Levan Hawale g . Vexaiet
Liden PIN kodunu geniz | i
MOaar v Emine < iy Gareg) Ay
- 35 10000
BOOK Uiman Ya(dwnc i o e 15 } B”":' Geredl ' 3
-
Teknigyen CemA < - Geregi :
.

v5006K B Ter: 1

D < D De BX e

BO0K Uzman Yarces (s Eurak Geredi
Daire Sagkaru O Geredl
Bagkan Ywdman Nuri 80 Geredi ¢

B fnzats & Gonder

Wahor Tastad Baige Tasink Aoy B Taslak Kaydet!

Resim 38 : Imzalama Islemi

Belge kayd) ger; eklesrmigtir,

Tamam

Resim 39 : Imzalama Islemi
Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile kullanicinin belgeyi goriintiilemesini saglayacaktir.

134

Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak 1$ akig1” sekmesi gosterilir.

IS AKISI SEKMESI

Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.

Q%@%&I@ [Jesscvem [Jrasmsvon [[Josarsmatron [[rocoaso: [ era epwot

KOYUNCU
Onay
"' OZTEKIN J
[ Y
Bilgi Geregi
KOYUNCU ALKACAR

Resim 40: Is Akist

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Bu sekmede islem asamalar1 renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin {ist kisminda bulunan alanda yer
almaktadir. Ayrica ig akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klasérii rota bilgisi ig akigi st yazi revizyonlari belge erigim kayitlari

Geregi KOYUNCU KOYUNCU 10.10.2014 1409:38 10.10.2014 14:09:38 TAMAMLANDT
Geredi KOYUNCU OZTEKIN 10.10.2014 14:09:38 BAZLAMADT
4 Belgelade All @ Belgeye Uye O

Resim 41 : Rota Bilgisi

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

BELGE ERISiM KAYITLARI SEKMESI

Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge iizerinde
kim ne islem yapt1 ayrintisi ile takip edilebilir.

ilgi listesi dadrtim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klasora rota bilgisi ig akigl belge erigim kayrtlan

w Yeni g Yazi : Belge Erisim Kayitlan

BE
WA Ll Sayfalama Miktan: 10~ Sayfa1-1, kayt 1/4 -Toplam : 4
Adi Soyads Yapilan iglem Tarih IP Adresi
T T T T
Orhan Kamil GUREL Belge Tam Erigim 27.8.2015 17:28:43 192.168.2,112
Orhan Karmil GUREL Belge Kayd: Gergeklegmistir 27.8.2015 17:28:43 192.168.2.112
Orhan Kamil GUREL Belge Tam Erigim 27.8.2015 17:22:32 192.168.2.112
Orhan Kamil GUREL Belge Kayd: Gergeklegmistir 27.8.2015 17:22:32 192.168.2.112
oo Ll Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa1-1, kayt 1/4 -Toplam : 4

4 Belgelade Al | & Belgeye Uye OI
Resim 42 : Belge Erisim Kayitlar

Belge iade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki imza makaminin
bekleyen islerinden geri alinabilir.

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

I1. YENI iC YAZI

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

B e G e

Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayi Yeni Bilgilendirme  Yeni

Belge Konusu

Belge Hizmeti IG/DIg YAZISMA

Belge Dosya Plam
+ Sik Kullanilan Ekle O, Sik Kullanilan Seg

Dosya Plan Ayrinti

Belge Dili TURK{,E =

Belge Agiklama

Belge igerik Sablonu -

Kayit Sonrasi Ortak Klasor @ Belge Klassra Seginiz il Ortak Klassrleri Temizle

Ek Metin
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Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi

* Kimizi alanlanin doldurulmasi zerunludur

Resim 43 : Yeni I¢ Yaz1

Belge Ozellikleri

S

D

lke igbirligi il Plaka Kodlan

Yazigma Adresi

Anahtar Kelime

Tum Kurum Gorebilir

EY Kaydet 8 Gonder B imzala 8 Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi

B Taslak Kaydet!

Resim 44 : Yeni I¢ Yaz1

I¢ yazi meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazi

Metin On izleme
Ekler

Ilgi Listesi

Rota Bilgisi
Notlar

WARSAYILAN

9.10.2014 15:57-55

B Taslak Uret!

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

DAGITIM LISTESI

Hazirlanan i¢ yazinin hangi kurumlara gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

~(+)
Yazi Yeniic Yazi Yeni Vekalet

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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belge astyazi metin &n izleme ekler ilgi listesi daditim listesi rota bilgisi notlar

w Yenilc Yazi - Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste - + Ekle
Kigiye Ozel Havale - ~ ok Kisiyi Havale Listesine Ekle
Havale Grubuna Havale ~ = Grubu Havale Listesine Ekle

B Gincelle

B Kaydet & Gonder  Ed Imzala & Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi Y Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Resim 45 : Dagitim Listesi

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

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

Havale Grubuna Havale: Detayli bilgiye sayfa 17’de Belge Olusturma baslig altindan ulagabilirsiniz.
BELGE SEKMESI
Belge sekmesi ile ilgili detayl bilgi icin sayfa 30’ye bakiniz.
UST YAZI SEKMESI
Ust yaz1 sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 32’ye bakiniz.
METIN ON IZLEME SEKMESi
Metin On izleme sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 33’ye bakiniz.
EKLER SEKMESI

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

ILGi SEKMESI

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

ROTA BILGIiSi

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

NOTLAR SEKMESI

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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IS AKISI SEKMESI
Is akis1 sekmesi ile ilgili detayl bilgi icin sayfa 47 ya bakiniz.
BELGE ERIiSiM KAYITLARI SEKMESI

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

I11.  YENI BASKANLIK ONAYI

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

alanlardir.
F, Q 3 Q I, ® % 4o

Eekleyen‘ i§ler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayi Yeni Bilgilendirme Yeni Dis Yazi Yeni ig Yazi  Yeni Vekalet

listyazi metin &n izleme ilgi listesi rota bilgisi notlar
 Yeni Bagkanlik Onay!

Agiklama: Varsayilan olarak 3 imza blodu bulunmahtedir. 2 imzs blojunun elmasi gerektidi durumlarda. belgeyi hazirlayan kullanic, rota bigisi sekmesinden imza biogunds igaretini keld rarak parafta gériinmesini salaysbilir

Belge Cinsi RESMI YAZT - Belge Givenlik Kodu NORMAL hd [ (govenlk
kedu gegeriiik tarini)
Belge Ivedilik NORMAL A Belge Tahmini Bitig Tarihi ':"
Belgs Son Onay Makami BASKANLIK (Mukim OZTEKIN) ad
Belge Konusu ‘Yeni Bagkanlik Onay Belge Ozellikleri =
Belge Hizmeti 1C/DIS YAZISMA v
(02 ) Oluriar, Onaylar % « o SikKullanilan Ekle N
Belge Dosya Plans Ulke Igbirligi / Il Plaka Kodlan - -

Q, Sik Kullarilan Seg

Dosya Plan Aynnti - Yazgma Adresi VARSAYILAM -
Belge Dili TURKCE -
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik Sablonu -
Kayit Sonrasi Ortak Klasor @ Belge Klassri Seginiz @ Ortak Klassrleri Temizle Tum Kurum Gorebilir
Ek Metin

% PR vaTpidd -G~ @5 B I U =EEE=EEE

; S A S F e @ Y A S Cegisikiblenlde B

/" Dizayn [Ke IR
Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 15:57:55
* Kimizi alanlanin doldurulmasi zerunludur

EY Kaydet 8 Gonder B imzala & Gonder
Kalici Taslak || Belge Taslak Adi EY Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Resim 46 : Belge Kiinyesi

Yeni Bagkanlik Onay1 meniisii sekiz sekmeden olugur. Sekmeler;

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Belge

Ust Yazt

Metin On Izleme
Ekler

flgi Listesi

Rota Bilgisi
Notlar

BELGE SEKMESI

Belge sekmesi ile ilgili detayh bilgi i¢in sayfa 30’ye bakinz.
UST YAZI SEKMESI

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

Metin 6n izleme sekmesi ile ilgili detayl bilgi i¢in sayfa 33’ye bakimz.
EKLER SEKMESI

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

iLGi SEKMESI

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

ROTA BILGIiSi

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

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

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

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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16. 8.GELEN BELGE

Kuruma, disaridan gelen evraklarin kaydinin yapildigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Gelen Belge”
butonu ile yeni gelen belge kayd1 yapilir. Kirmuz: ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

\J J L&) ’\& S N L | ‘\T’l =+ =(+)
Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Baskanlik Onayr  Yeni Bilgilendirme  Yeni Yazi Yenilc Yazi Yeni Vekalet

Resim 64 : Ust Bar

S

D

eider ilgi listes! dagitim listesi

w Gelen Dig Yazi

Eeiga Cingl RESMI YAZ] - Belge GUvenlik Kodu NORMAL - r"] {gventlk kodu gegariitk tarhi)
Beigs vadillk NORMAL = Belgs Tahminl Bitly Tarini =l

Beigey! Ganderen Kurumikigl - Mlvomkunmier o Kurum/Sahs Tamm  # Bilgileri Dizenle

Eeigeyl Gonderen Detzy

Beige Dzeringskl Tarn 5] Belge Dzerindskl say1
Beige Konusu Belgs Ozellikler!
Beige Hizmafl IC/THS YAZISMA

[804.01.00.00) Gelen-Giden Evrak " -

Ewigs Doays Plami
4 SkKulznianBks O, SkKulamianSeg @ ExDosyz Plan ki

Dosya Fian Aynnt

Eeigs DIl TURKCE - Belge Géndarl Tipl Elden

Beige Agkiama Anzhtar Kellms

Dogrutama Yapidi [m} TUm Kurum Garsoir [m}

Kaydsdan Kullznici Saml KOBULAN Kyt Tarihl 15.10.2014 15:24:59

“ ¥irmizs skanisnn dalduruimas) zonnludur

B Kaydet & Gonder

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

Belge

Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi
Notlar

BELGE SEKMESI

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

Belge ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Belgeyi Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi kurum bu alandaki agilir listeden segilir.
Tim kurumlarm listelenmesi i¢in “belge génderen kurum” agilir listesinin sag tarafindaki
“tiim kurumlar” kutucugu isaretlenmelidir.

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

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

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

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

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

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.
Belge Hizmeti: Agilir listeden belge hizmet tipi se¢ilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plan1 se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da plan
ad1 yazilarak se¢im yapilabilir. Sik Kullanilan Ekle butonu ile segilen dosya plani sik

kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik Kullanilan Se¢ butonu ile daha onceden listeye
eklenen dosya plan1 segilebilir.

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

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek igin agilan meniiden dil se¢imi yapilir.
Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki agilir listeden belgenin gonderim sekli segilir.

Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasimi kolaylastirmak igin anahtar kelimeler
girilebilir.
Dogrulama Yapildi: Eger gelen belge elektronik imza ile imzalanmig bir belge ise sorgu

adresinden belge dogrulamasi yapildiysa, kutucuk isaretlenmelidir.

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Kurum/Sahis Tanim:

= KURUM/KISI EKLE x

w Ozel Kurum Tanim

Firma Tipi Ozel Kurum 4

Vergi Sicil No 10000000

Firma Adi Firma W5 Adresi

Firma Tel Firma GSM

Firma Fax Firma E-Posta

Firma il ANKARA +  Firma Adres

Kaydeden Kullanici  Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 16:01:57

* Karnmizi alanlann doldurulmas zorunludur

Ed Kaydet

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

Kurum Tipi: Ozel Kurum ise;

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

Firma Adi: Tanimlanacak olan kurumun adinin sisteme tanitildig: alandir.

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

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

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

Firma Adresi: Tanimlanacak olan kurumun adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Vatandas ise;

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

WS Adresi: Tanimlanan kiginin web sayfa adresinin tanitildigi alandir.

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

GSM: Tanimlanacak olan kiginin GSM numarasinin sisteme tanitildig1 alandir.

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

E-posta: Tanimlanacak olan kisinin e-posta adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

I1: Tanimlanacak olan kisinin bulundugu il ac1lir listeden segilir.

Adres: Tanimlanacak olan kisinin adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Sivil Toplum Kurulusu ise;

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM
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Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulugun kimlik kodunun sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus Adi: Tanimlanacak olan kurulusun adinin sisteme tanitildigi alandir.

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

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

Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Uluslar Aras1 Kurulus ise;

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

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

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

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

Kurum Tipi: Banka ise;

EFT Kodu: Tanimlanacak olan bankanin EFT kodunun sisteme tanitildigi alandir.

Firma Adi: Tanimlanacak olan bankanin adinin sisteme tanitildig1 alandir.

Firma WS Adresi: Tanimlanan bankanin web sayfa adresinin tanitildigi alandir.

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

Firma Adresi: Tanimlanacak olan bankanin adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Grup Hesab ise;

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

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

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

Firma Adresi: Tanimlanacak olan grubun adresinin sisteme tanitildigi alandir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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EKLER SEKMESI

Ekler sekmesi ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 19°a bakiniz.
ILGI SEKMESI

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

DAGITIM LiSTESI

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

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar

~ Gelen Dis Yazi : Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste % ~ == Eke []KendiBirimi

B Gincelle

KBl Kaydet 8 Génder

Resim 67 : Dagitim Listesi
Kurum/Birim Liste: Agilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak birimler dagitim
listesine eklenebilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi, koordinasyon olarak
havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak birim isimleri agag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

Kendi Birimi: Kutucugu isaretlendiginde evrak personeli belgeyi kendi birimine génderir.
NOTLAR SEKMESI

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

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klaséra rota bilgisi ig akigi st yazi revizyonlan

v Gelen Dis Yazi

Belge ID 163462 Belge Say 14338 # Kalc Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Web sayfasindan ileti Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge Tvedilik NORMAL Belge Ozellikleri
Belgeyi Gonderen Kurum/Kigi AKHISAR ARKEOLOJi VE ET! L Belge kayd gerceklesmistir,
Belge Gonderen Detay AKHISAR ARKEOQLOJI VE ETI T
Belge Uzerindeki Tarih 14.10.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Say1 32690933-7777
Belge Konusu Gelen Belge Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plam {804.01.00.00) Gelen-Giden Evrak — Bdlim:1
Belge Dili TURKCE Belge Gonderi Tipi Elden
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Fiziksel Evrak Zimmetle

Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag Tarihi lade: Tarihi Durum Kaldir .
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapildi
Mihal SARI KAVAL -1 15102014 16:12:42 Zimmetii ox
Tiim Kurum Gorebilir Barkod Bilgisi 6 Barkod Yazdir
Bafh Klasérler
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 16:12:42

# BenzerBelge Uret O, Argiv Bilgisi Girii o Belge lade Al @@ Dosyalama ve Havale Islemi @@ Belgeye Uye OI ' Duizenle - Havale Ekle  #" Imzasiz Bilgileri Dizenle
@l Belge iptal islemi Baglat

Bu belge kars: birimde gorulir, yazi

s ligili Yaz: Olugtur metninde gorinirigi ayaranabili

-

ra Iligkili Yazi Olugtur

Resim 68 : Belge Kayd:

Eu belge karg: birimde ve yazi metninde
goriilmez

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

e e butonu ile zimmet bilgileri sisteme kayit edilebilir.

= ZIMMET EKLE x

~ Zimmet Tanim

Zimmetlenecek Kullamici Birimi - Zimmet Agiklamas: (fiziksel ek)
Zimmetlenecek Kullanici - Zimmet Alan Kigi Bilgisi
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kawit Tarihi 15.10.2014 17:24:54

* Kirmizi alanlann doldurulmasi zerunludur
B Kaydet 4 GCikg

Resim 69 : Zimmet Ekle
Zimmetlenecek Kullanic1 Birimi: Zimmetin ait oldugu birim agilir listeden segilebilir.
Zimmet Aciklamasi: Zimmet ile ilgili ayrintili agiklamanin girilecegi alandir.
Zimmetlenecek Kullanici: Zimmetin, zimmetlenecegi kullanici agilir listeden segilebilir.

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

IS AKISI SEKMESI

Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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NN R T BN N NU - S——

2

r’ BelgeKh‘pﬂ—\]

Geregi Gereqgi
‘ KOYUNCU J ‘ Genel Arsiv J

Resim 70 : Is Akisi

Bu sekmede islem asamalar1 renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin {ist kisminda bulunan alanda
yer almaktadir. Ayrica is akigi “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klaséra rota bilgisi i§ akig ust yazi revizyonlan

~ Gelen Dis Yazi : Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKIS BAS.TARIHI AKIS BIT.TARHI DURUM
Geregi Sami KOBULAN Sami KOBULAN 15102014 1&12:42 15.10.2014 16:12:42 TAMAMLANDI
# BenzerBelge Uret  Q, Arsiv Bilgisi Girigi 4] Belge lade All @@ Dosyalama ve Havale islemi @2 Belgeye Uye O # Dizenle - Havale Edle ' imzasiz Bilgileri Diizenle
i Belge iptal islemi Baglat

Resim 71 : Rota Bilgisi

Durum siitunu altinda kullanicinin isleme baglandig1 veya islemi tamamladigina dair bilgiler bulunmaktadir.

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

Arsiv Bilgisi Girisi: Belgenin arsiv bilgilerini girebildigimiz ekrandir.

Belge Iade Al: Belge imzalanip gonderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki
imza makaminin bekleyen islerinden geri alinabilir.

Dosyalama ve Havale Islemi: Acilan gelen dis yazi ekraninda belge havale sekmesinden
birime, personele, kisiye, havale grubuna havale edilebilir ve dosyalanabilir.

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

Diizenle — Havale Ekle: Acilan gelen dis yazi ekraninda belge lizerinde diizenleme
yapilabilir ve dagitim listesinden birim eklenebilir.

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

Belge Iptal Islemi Baslat: Acilan ekranda belge iptal islemi, son onay makami tarafindan
imzalanacak sekilde baslatilir.

17. 9.HAVALE TAKIP

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

 Havale Takip

Belge Tipi ~ O, sorgula
Cevap Zamam Dolmug Havaleler

Segilen Tarihte Cevap Zamani Dolacak Belgeler

Havale Tipi Big

Geredi ® Tuma
ligi ilgi Dizenlenmis ) iigi Dizenlenmemis | ® Toma

is Akigt Tam Akis Tamamianmis C) Tam Akis Tamamianmarnis | ® Tamd

W Secilenleri Havale Bt G Belge Klaséri Seginiz W Toplu Belge DosyzlaKopyzla ‘W Toplu Belge Dosyala/Tas

. 2014--Ahmet SZDURDU—BA
15682 Yeni Dig Yaz UYGULAMA ] DAIRE BASKANLG Dig Yaz Test deneme 0403.2014 0402.2014 Yy (408.2014--Ahmet CZEURDU o

Resim 72 : Havale Takip |

Belge Tipi: Sorgulamasi yapilacak olan belgenin tipi agilir listeden segilebilir.

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

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

Havale Tipi: Segilen havale tipine gore sonuglar listelenir.

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

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

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

Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler secilerek bu buton aracilig1 ile havale edilebilir.
“Secilenleri havale et” butonuna tiklandiginda sistem kullaniciya “Toplu Belge Havale”
ekranini agacaktir. Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gerceklestirilebilir.

Belge Klasorii Seciniz: Secilen belgelerin dosyalanacagi klasoriin se¢imi bu alandan
yapilir. Klasér secimi yapabilmek ic¢in farkli isimli klasorlerin tanimlanmis olmasi
gerekmektedir. “Belge Klasorii Seciniz” tusuna tiklandiginda sistem kayitli klasorlerin
bulundugu ekran1 agacaktir. Bu ekrandan ilgili klasoriin “Klasor Se¢” siitunu altindaki* Se¢”
butonuna tiklanmalidir. Eger islemden vazgecilecekse ekran altinda bulunan “Vazgeg”
butonuna tiklanabilir.

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

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

Kurum Sayisi: Belgenin EBY'S tizerinde aldig: sayisidir.

Belge Tipi: Belgenin tipinin gosterildigi alandir.

Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi birim veya kurumun gosterildigi alandir.
Konusu/Ozii: Belgenin konusunun gosterildigi alandar.

Gelis Tarihi: Belgenin ilgili kullaniciya havale olunan tarihin gosterildigi alandir.
Belge Tarihi: Belgenin olusturuldugu tarihin gosterildigi alandir.

Tlgili Belge: Bu alandaki biiyiiteg isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi olarak tutuldugu veya
bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler goriintiilenebilir. Belge goster ekraninda “ilgi
Klasori” sekmesine tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan seg¢ime gore
listelenmektedir. Bu alandaki segenekler “Ilgisindeki Belgeler, ilgi Tutuldugu Belgeler ve
Tiimii” seklindedir. Kullanici listelemek istedigi verileri bu alandaki seceneklerden birisini
segerek listelenebilir.
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Akas: Belgenin havale silsilesi, is akis goriintiileme ekraninda grafiksel olarak kullaniciya
gosterilir.

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

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

) BELGE GOSTER o
x
Belge ID 450310 Belge Sayi 18882 & Kalio Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge ivedilik NORMAL Belge Ozellikleri

Belgeyi Gdnderen Kurum/Kisi UYGULAMA | DAIRE Bﬁ\$KANLIéI

Belge Gdnderen Detay

Belge Uzerindeki Tarih 4.8.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Say 16682
Belge Konusu Dig Yazl Test deneme Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plam (020.00.00.00) Clurar, Onaylar — Bolam:1
Belge Dili TL-.'RKQE Belge Gdnderi Tipi Posta
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag. Tarih |mde. Tarih Durum
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapldi

Gosteracek Mayit Yok

Tiim Kurum Garebilir Barkod Bilgisi g Barkod Yazdir
Kigisal:
Yavuz ALBAYRAK

Bagh Klasdrler
Birim:

000-Kurumumuzis iigili IS

Kaydeden Kullamci Yavuz ALBAYRAK Kayit Tarihi 20.8.2014 09:52:05

& Dosyalamave Havalelslemi @@ Belgeye Uye 01  fff Belge Iptal Islemi Baslat

Bu belge kars birimde gérildr, yazi
metninde gbruniridi ayaranabilic
Bu belge karg biimde ve yazi
metninde gdrilmaz

r4 Tigili Yaz1 Olustur
rd fliskili Yazi Olustur

Resim 73 : Belge Kiinyesi

Dosyalama ve Havale Islemi: Butona tiklandiginda sistem, havale islemi yapilacak olan
veya dosyalama isleminin yapilacagi “belge goster” ekranina kullaniciyr yonlendirecektir.

Belgeye Uye Ol: Olusturulan belge ile ilgili degisiklikler iiye olan kullanicinin mail adresine
gonderilir.

Belge iptal islemini Baslat: Belgeyi iptal etme islemini baslatan butondur.
figili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi ilgi tutarak yeni bir belge olusturmay1 saglayan

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

18. YENI BILGILENDIRME

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

" ) d : = | . } == = |
) ‘ 5 e S L & e 8 3? @ E Z0 *(+)

Gelen Belge Gelen Beige(BE) Bekleyenlisler Belge Arama Efkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayr Yeni Bilgilendirme Yeni Dig Yazi Yeni ?<; Yazi Yeni Vekalet

“w Bilgilendirme Tammlama

Kany

Baglama Tarihi 162020041555 & € Bitiy Tarihi 302020041555 & €

Kigl | Grup / Birim Segimi ~ o GrupEkle

Kigl § Grup | Birim Listss!

Dosya Exlems & DosyaEkle

Sistem vanste: Kayit Tanini 16.10.2014 15:55:26

B kaydet

Resim 74 : Bilgilendirme Tanim

Konu: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin konusunun girildigi alandir.

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

Baglama Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin baslama tarihinin sisteme tanitildigi
alandir. Sistem, baslama tarihine gore kullanicilara bildirim uyarist verecektir.

Bitis Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin bitis tarihinin sisteme tanitildig1 alandir.

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

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

Kisi / Grup / Birim Listesi: Kisi/Grup/Birim Se¢imi meniisiinden secilen kisi ya da

birimlerin listelendigi alandir.

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

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

Tarayicidan: Tarayicidan ek ekleme ile ilgili detayli bilgi i¢in sayfa 19’a bakiniz.

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

*u Bilgilendirme Tanimlama

Konu Toplant
Toplanti yeri ve saati
Agiklama
Baglama Tarihi 161020141535 [ © Bitis Tarihi 301020141555 B @
o= Kisi Ekle
Kisi / Grup | Birim Segimi = o GrupEkle
UYGULAMA T DAIRE BASKANLIGL + o Birim Ekie
Kisi / Grup ! Birim Listesi — ~
UYGULAMA 1 DAIRE BASKANLIGE x
Dosya Ekleme & DosyaEkle
Desertjpg Desert . 161020 14 16:15:51 & X
Kaydeden Kullanici Sistem Yonetici Kayit Tarihi 16.10.2014 15:55:26

* Karmizi alanianin doldurubmasi zorunludur

Resim 75 : Bilgilendirme Tammlama

—

Bilgilendirmeler (1)

Toplant

Resim 76 : Bilgilendirme
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BILGIL ENDIRMELER
Konu Baslama Tarihi Tahmini Bitis Tarihi ISLEM YAP
-
Toplanti 16.10.2014 15:55:26 30.10.2014 15:55:26 =

Resim 77 : Bilgilendirme

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

w Bilgilendirme Tanimlama

wonu
Agkiama

Bagiams Tarni

Bitig Tarmi
+
Kigl I Grup ! Birim Segim & Grup Eie
+ &
5/ Grup/ Birim Adi
Kigl/ Grup ! Birim Lists! UYGULAMA T DAIRE BASKANLIGE
Sistem Yinetici
Doaya Exbem: & DosyaEde
DOSYA ADI i Cikar
Dasertjpg Dasert 1610204 16:15:51 e
+ Notzke
Cikar
Sictem vanate: Kayit Tarint 1.10.2014 1626242

G Okundu/Argivie

Resim 78 : Bilgilendirme Tammlama
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19. GEZINME ALANI

BELGE KLASORLERI

Kullanici kisisel klasoriine, bekleyen iglerindeki bir yaziy1 gonderebilir veya birim klasoriinden yetkisi

dahilinde bir yaziy1 tasiyabilir. Her kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan olarak bir kisisel bir klasorii
bulunmaktadir.

— L = L) N 7{) o
Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama Efkinfikler Havale Takip Yeni Bas Onay! Yeni Bilgil i YeniDis Yazi  Yeni

4l
IcYazi Yeni Vekalet

\ Belge Klasorii - Belgeler

Sami KOBULAN O+ W
dan Personel Kisisel

Birim Amiri
Amir Yok

&0

™ Yonetim Paneli

B Belge Takip
# Kisayollar
th Raporlar
= Formlar

™ Haberlesme
™ EYS

[l Kigisel
K iM

b« GENEL EVRAK

Kisisel Klasore Klasor Ekleme/Diizenleme: Her kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan
olarak bir kisisel bir klasorii bulunmaktadir. Kullanict kisisel klasoriine yeni bir alt klasor
eklemek i¢in, sol list kosede bulunan “+” isaretini kullanabilir ya da kisisel klasor lizerine

sag tiklayarak acilan pop-up’tan klasor ekle secenegini segerek “Belge Klasor Tanim
penceresine gidebilir.
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u Belge Klasori - Belgeler

O+ =
Kisisel
- KoBU E Segilen Belgeleri Tasi
I‘EI Segilen Belgeleri Kopyala
B Kiassr
Klazérefizenle
Klasdr Sil
I

Resim: Klasore sag tiklama ile yeni klasor olusturma

Klascr Ekle orid - Belgeler
(as] [
Kis

ca KOBUILAN

-

_lll Kigisel
Eo iim
b GEMEL EVRAK

Resim: Klasor ekleme butonu ile yeni klasor olugturma

= KLASOR TAMIM 4

 Belge Klasor Tanim

Klasar Tipi Kigizal Sami KOBULAM

Klasor Adi

Bagh Olduju Klasar Sami KOBULAN X -
Kaydeden Kullanc Sami KOBULAN Kayit Tarihi 17.04.2014 11:38:28

= Karmizi alankann dokdurulmas: zorunledur

H Kaydet XK Kapat

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

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

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

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

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

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

u Belge Klasari - Belgeler

O 4 BYD : BYD =
KI I.SE| P L']ZEE'N:'E{' UZERINDEK] KLURLM
3 BELGE TiPi TARIH cay e KOMU
i~ BSD
T T T T
i~ [ BYD Bankacilk
| ASARKAYA Yeni ic Yaz 2703204 6070 6070 denemel
| Ca Yanlis Hayale |
»ecilen Belgeleri Tasi BYD isimli birim klasérinde bulunan denemel
EI Secilen Belgeleri Kopyala adl belge kigisel klasérlerden Yanhs Havale
o Klzsdr Ekde isimli klasdre kopyalanmasi
f Klzasdr Dazenle
X Kiasér sil
BELGE KLASOR TANIM
Kullanicilarin klasor tanimlayabildikleri mentidiir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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N Ly N & 0 0 &

Bak\eyani;ler Belge Arama  Efkinfikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayl Yeni Bilgilendirme  Yeni Dig Yazi Yeniig:‘/azw Yeni Vekalet
u Belge Klastr Tamim

Klastr Tipi Kigizel v | Yakup ASARKAYA

Yakup ASARKAYA
Daire Baghans

VSYDB =

Birim Amiri
Yakup ASARKAYA

Klasor Adi

Baih Oldufu Kiastr

Kaydeden Kullanici Yakup ASARKAYA Kayit Tarihi 17.04.2014 12:03:19

* Kirmizi alanlznn doldurulmas: zorunludur

B Kaydet () YenifTemizle

SR AD AT TAR KAYCEDEN ouray | 9o
BSD Vakup ASARKAYA it B
BYD Bankacilik Vakup ASARKAYA Aeif e
Yakup ASARKAYA Yakup ASARKATA Altif B
Yanls Havale Yakup ASARKAYA At B
Resim 79 : Klasér Tanim
Klasor Tipi: Tammlanacak olan klasoriin tipi bu alandan secilebilir. Kullanicilar sadece

kigisel klasor tanimlayabilir. Birim klasorleri sadece birim amirleri tarafindan
tanimlanabilir. Bu ylizden bu alan birim amiri olmayan kullanicilarda pasif ve
kisisel se¢ilmis olarak gelmektedir.

Klasor Adi: Eklenmek istenen klasor adi bu alandan tanimlanir.

Bagh Oldugu Eklenecek olan yeni klasoriin bagl olacagi klasoér bu alandaki acilir listeden

Klasér: secilir.
KLASORDE BELGE ARAMA

Bu sayfa sadece birim klasérii tanimlanmis birimlerde galigmaktadir. Birimden ¢ikmis veya birime

gelmis yazilarin ortak klasorde bulunup bulunmadigini kontrol edebilmek amaciyla
kullanilmaktadar.

w Klasérde(Birim) Belge Arama

Birim BASIANLIK v Birim Klasériine Dosyalanma Durumu ® Dosyalanmis O Desyalanmamig O Tami
Belge Kaydeden . Klasore Kaydeden
Belge Tipi Belge Uzerindeki Say1
Belge Uzerindeki Tarih D - r_‘] Belge Konusu
Birim Klasori
Q, sorgula

Resim 80 : Klasorlerde Belge Arama

Birim Klasoriine Dosyalanma Durumu Dosyalanmamis olarak isaretlendiginde sadece birim
secilerek yapilan sorgulamada listelenen belgeler, is akisinda o birimin bulundugu belgelerdir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM




SAYFA NO 54/ 67
YAYIN TAR.
DOKUMAN NO

REVIZYON NO
REVIZYON TARIHI

EBYS KULLANICI KILAVUZU

Kamusis

26.05.2021

. Klasords(Birim) Belge Arama

Birim BASKANLIK Birim Klasgriine Dosyalanma Durumu ® Dosyalanmg O Dosyalenmame ) Tomd
Kiasiire Kaydeden
Beige Uzenindels Say

Belge Konusu

Q, sorgula

Hazrizyan Gangeren Kurum/Kg Gongerien Kunimg wamae

0605.2020 SE605468-000.01-E40 4 o Manmet BASKANLIK ANKARA 5. ICRA HAKIMLIG

Veni Org Yan 06052020 56605468-000.01-E41 4 iigi Mehmet BASKANLIK ANKARA 9. ICRA HAKIMLIG]

»»»»»»

Resim 81 : Klasorde(Birim) belge arama sonuglari

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

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

Klasore kaydeden agilir listesi de aymi sekilde segilen birime gore degisiklik gosterecek ve
secilen kisinin dosyaladig1 belgeler listelenecektir.

Sorgulama sayfasinda bulunan diger alanlar;

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

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

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

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

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

w Birim Belge Klasori - Belge Arama

Birim UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) - Ortak Klasore Dosyalanma Durumu * Dosyalanmig Dosyalanmamig Tiimii
Belge Kaydeden - Klasbre Kaydeden -
Belge Tipi - Belge Uzerindeki Say1 20141
Belge Uzerindeki Tarih - Belge Konusu
Ortak Klasar x| -
Q, sorgula
&
Haziraya
T T T T T T T T T
040.05-Kurum Faaliyet

yalbayrak koord.ozel . UYGULAMA | DAIRE . ’
Yeni I Yaz 01102014 20141 20141 Ve bayrak koora oz Anmet OZDURDU . Ahmet OZDURDL, Raporiar (Ahmet

yetk pers. BASKANLIG! S7DURDL
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Resim 85: Belge Arama
Sorgulama yapildiktan sonra asagida yer alan listenin sutun basliklarini detayl bir sekilde inceleyelim.

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

Uzerindeki Say : Belge iizerinde yer alan belge sayisi1 goriintiilenmektedir.

Kurum Sayisi : Belge iizerinde yer alan kurum sayis1 goriintiilenmektedir.

Konu : Belgenin konusu goriintiilenmektedir.

Hazirlayan : Belgeyi olusturan kisi goriintiilenmektedir.

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

Kimde : Belgenin is akisina uygun olarak en son kimde islem goriiyorsa o kisinin bilgilerinin gériintiilendigi
alandir.

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

TASLAK BELGELER

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

u Taslak Belgeler

@ Secili Taslaklan Sil

o z 145 6 bW SayfalamaMiktar 20 = Sayfa 1 - 6 kayt 1/20 -Toplam : 112
KAYIT TARIHI BELGE TiP BELGE SAYIS TASLAK ADI ILGILI KURUIM /KIS KONU TASLAK [J=eC ISLEM YAP
T T T T T T
_ - . . Tek -
17.10.2014 09:57:19 Yeni lg Yaz -463764 Bilgi Edinme Grup 2 tet O
Kullznimbik »
15.10.2014 17:01:03 Yeni Dig Yazi 453400 fa f Tek O :
o o N 2 Kullanimlik .
: _ BILGI SISTEMLER] UYUM - Tek -
13.10.2014 14:48:54 Denetim (D Yazsi) 452963 QAR BASKANLEE kikihjh Kulznmik O \

Resim 86 : Taslak Belgeler

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

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

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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20. KISAYOLLAR

DETAYLI BELGE ARA

Belge arama ile ilgili detaylh bilgilendirme igin liitfen sayfa 12’ye bakiniz.
GOREVLENDIRME LiSTE
Kullanicinin aldig1 veya vermis oldugu gorevleri listeleyebildigi meniidiir.

~ Gorevlendirme Liste

Konu Agiklama
iglem Durum BASLAMADI - Aldigim Gorevier ®) Verdigim Gorevier ()
Gorevli Kigi -

Q, Sorgula o= Yeni Kayit

Resim 88 : Gorevlendirme Liste

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

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

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

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

~ Goreviendirme Liste

Konu Agiklama
iglem Durum BASLAMADI - Aldigim Girevier ® Verdigim Gorevier )
Gorevli Kigi A

O, Sorgula == YeniKayit
|

KOBU BASLAMA TARIHI TAHMINI BITIS TARIHI Durumu ‘H

YAP

. SFigeﬂ Kara Gorevlendirme 21.04.2014 14:29:34 22.04.2014 00:00:00 Aktif
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Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili gorevi islem yap butonu ile
acabilir, gorevlendirme ile ilgili bilgileri goriintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.

BILGILENDIRME
BILGILENDIRME ARAMA

Sistemde kayitli bulunan bilgilendirmelerin listelendigi alandir.

v Bilgilendirme Liste

Konu Agiklama

O, Sorgula == Yeni Kayit
Resim 89 : Bilgilendirme Liste

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

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

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

21. BELGE TAKIP

GELEN BELGELERIM

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

 Gelen Belgelerim

Kullamicinin bekleyen islenndeki gelen dig yazilar ve i¢ yazigmalar listelenmektedir. Belgeler secilerek toplu havale ve toplu dosyalama islemleri yapilabilmekiedir

Belge Tipi - O sorgula W Segilenleri Havale &t [ Belge Klasori Seginiz '™ Toplu Belge Dosyala
BHEE
woo[1]2 3 4 v w0 SajfalamaMidan: 10~ Sayfa1- 4 kayit 1/ 10 -Toplam : 37
GE TiP S KURUM SAYISI | KOMU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISi GONDERILEN BIRIM e
ARIH : : KULLANICI
T T T T T T T T
_ = UYGULAMA I DAIRE
Miizekkere 14.10.2014 20160 vkit UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI BA$KANL|G| Yavuz ALBAYRAK
N E = Dig Yaz Test = UYGULAMA | DAIRE 0 g
= 3 7 5 4 -
Yeni Dig Yazi 13.10.2014 16705 deneme UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI BASKANLIG! Yavuz ALBAYRAK
. - ANKARA 1 NOLU F TIPI YUKSEK GUVENLIKLI UYGULAMA | DAIRE .
G 5 Yaz 3.10.2014 4337 d . = (o]
elen Dig Yazi 13.10.201 1433 ddeded CEZA INFAZ KURUMU BASKANLIGI Sami KOBULAN

Resim 90 : Gelen Belgelerim

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

Secilenleri Havale Et: Sorgulama isleminden sonra segilen bir veya birden fazla belge
“secilenleri havale et” butonu ile toplu olarak havale edilebilir. Segilenleri havale et

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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butonuna tiklandiginda sistem kullaniciy1 toplu havale ekranina yonlendirir. Bu alandan
belgenin havale edilecegi kullanicilar segilerek havale islemi gerceklestirilir.

i Gelen Belgelerim

Kullamcanin bekleyen isterindeki gelen dig ye)
™ TOPLU HAVALE x
Belge Tipi

u Toplu Havale

BELGE TiP ;'ff?_‘“:m
T T

ST 31032014 3
Yaz
Sl 31032014 4
Yaz
Sl 31032014 3
Yazn
SGBYenils g 03201 2
Yazt o=
SGB_Yeni Dis 31.02.2014 2
Yazt o=
SGB_Yeni Dis 31.02.2014 1
Yazt o=
SGB_Y: s

=ElE 28032014 1
Yaz1

Eirime Havale

Birim Kod Sorumiu Ad Sayadi
EAGKAN
st Yra. Zafer BENLI
sty Metin KILGI
Wsts Yrd, Selahatin GIMEN
Wsts Yrd, Sefa Sadik AYTEKIN
Mstg Yrd, Nevzat KAVAKLI
Mists ¥rd. flksr SERT
¥ Secim Temizie
Birim Kod iigili Birim Sorumlu Adi Soysdi

Geisteracel: Kayn Yok

Fersonsle Havale

= Secilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye Edle  Ceuap Tarii

Havale Tip Cevap Siresi Bag. Tarihi

Ed Havale Et - Dosyala- G~ 4 Cikag

Birim Kad Sorumiu Adi Soyads
StGeisBsk Dofianbey AKSUL
StrGaisBsk Sistem Yonetioi

KAYDEDEM KULLANICI O
T

Hasan ALEAYRAK |

Karkut Koray
GUONDOEAN

Ger B Gor | Kds Kdt

Hazan ALEAYRAK

Hasan ALBAYRAK

Kemal KESKIN

ol Kemal KESKIN

O 0O O O o O

Bitig Tarihi Kaldir  [] Hasan ALEAYRAK

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

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

HAVALE ETTIiKLERIM

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

~ Havale Ettiklerim

Kullamicinin havale ettigi belgeler listelenmekiedir.

iglem Sahibi

Belge Tipi

BELGE TiPi :E;?DEKI
T T

Yeni Dig Yaz 04.00.2014

Yeni Ig Yaz 28082014

Gelen Dig Yazi 12.08.2014

Asil Yaptigim -

Asil Yaptiim

Vekaleten Yaphigim T sorquls
Wekaleten Adima Yapilan
RUM SAYISI | KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI
T T T T
16682 Drs Yaz: Test UVGULAMA | DAIRE BASKANLIC]
deneme
20104 ndnotte UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI
14306 izmir [ZMIR 1. AILE MAHKEMESI

Resim 91 : Havale Ettiklerim

GONDERILEN BiRiM

T T
g;;&ﬁt‘g | DARRE Yavuz ALBAYRAK
LBJ;Y;SALQET(; | DARE Yavuz ALBAYRAK
EXSCEALSEE‘ DARE Sami KOBULAN

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

evraklari islem sahibi agilir listesinden secerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

I9YALILIM

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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IADE ETTIiKLERIM

Kullanicinin iade ettigi belgeler listelenmektedir.

w lade Ettiklerim

Kullanicinin iade efiigi belgeler lisielenmektedir.

iglem Sahibi Asil Yaptigim -

B Asil Yaptigim
Belge Tipt Wekaleten Yaptigim | Sorgula
Vekaleten Adima Yapil
exal en ima Yapilan ‘ @
BELG UZERINDEK] RUM SAYIS Ob ACIKLAMA GONDEREN KURUM/KIS GONDI RUM/KIS A50 KAYDEDEN
BELGE TiP AR KURUM SAYISI | KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISi  GONDERILEN KURUM/KIS KLASOR LA
T T T T T T T T T
75. ¥IL DEVLET MALZEME OFisi
TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK
B . LISESI (Ek konulmadh), 000-Kurumumuzla
Veni Dig Yazi 04.00.2014 16682 5'5 Yaz‘;a“ g;céﬁm' DAIRE ADANA IMAMOGLU DEVLET Tlgili 15 Vavuz ALBAYRAK
eneme S HASTANES], Yavuz ALBAYRAK,
Ahmet OZDURDU
Anil AKBULUT,
Pt fle e klasore kaydeden UYGULAMA | DAIRE BASKAN YARDIMCILIGI (Sn. 000-Kurumumuzia 5 .
Veni g Yazi 01.08.2014 20054 salbagrok BASKANLIGH ey igi s Vavuz ALEAYRAK
Resim 92 : lade Ettiklerim
Islem Sahibi: Kullanici kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan
evraklar1 islem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.
Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
v lade Ettiklerim
Kullanicinin iade efttii belgeler listelenmektedir.
Belge Tipi + ©Q, Sorgula
BELGE TP 95? 4“3“ KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KIS GONDERILEN KURUM/KIs! ELL} fSIEL_\“
T T T T T T T T
SGE_Veni Ig STRATEN GELISTIRME IDARI VE MAL ISLER DAIRESI .
Yaz -177523 test sireli BASKANLIGI EASKANLIG\, Kemal KESKIN
SGB Yeni ig . . STRATEN GELISTIRME IDARI VE MALI ISLER DAIRESI -
Yaz -178108 Teknik ve Mesleki BASKANLIGI BASKANLIG, Kemal KESKIN
SGB_Yeni ig STRATEN GELISTIRME iDARI VE MALI ISLER DAIRESI :
Yam -178397 Ebays Egitim BASKANLIGI BASKANLIGI, Kemal KESKIN
Resim 93: lade Ettiklerim
Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmamis belgeler listelenmektedir.
w Imza/Onay Bekleyen Belgelerim
K p v belgeler Ii
Belge Tipi + Q Sorgula
BELGE TiP 9:§R 4"3“‘ KURUM SAYISI  KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI GEGNDERILEN KURUM/KiS KAVDEDEN KULLANICI
T T T T T T T T

Gosterecek Kayit Yok

Resim 94 : Imza Onay Bekleyen Belgelerim

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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w Imza/Onay Bekleyen Belgelerim
Kull; find; g belgeler li kiedi
Belge Tipi Vekalet ~ Q Sorgula
i UZERINDEKT o I CEMBEREN KURIMAGST | CONBERILEN KURLMIS KAVDEDEN
BELGE TIP TARIH KURUM SAYISI KOMNU ACIKLAMA GOMDEREN KURUM/KIS GONDERILEN KURUM/KIS! KULLANICI
T T T T T T T T
STRATEJ GELISTIRME ; : ,
Vekalet 177264 vekalet BASKANLIGI Eﬁf&gfﬁ‘;ﬁ&ﬁg VEPIVASALARIIZLEME 1y by AKGOL
{Mstegar Yardimailigi) ’
STRATEJ! GELISTIRME ; : ,
Vekalet -177284 vekalet BASKANLIGI ED:F&;?;EK&EI@I VE PIVASALARI [ZLEME Doganbey AKGOL
{Mstegar Yardimaligi) ’
STRATEJ GELISTIRME n F— . R
Vekalet -177352 izin BASKANLIGI Enzﬁﬁélsfgigzﬂﬁgl VE PIYASALARI IZLEME Doganbey AKGOL
(Mstesar Yardimailig) ’
Resim 95 : Imza Onay Bekleyen Belgelerim
IPTAL EDILEN BELGELERIM
Kullanicinin olusturdugu, iptal edilen belgeleri listelenir.
i Iptal Edilen Belgelerim
Kullamecinin olugturdugu iptal edilen belgeler listelenir.
B Asil Yaptigim
Belge Tipt Vekaleten Yaptigim ~ |9 Ssorgula
Vekaleten Adima Yapilan
HEE
BELGE TiP KURUM SA KOMU CIKLAMA, GONDEREN KURUM/KIS GONDERILEN KURUM/KISI KLASOR irff[ ‘
T T T T T T T
VERI VE SISTEM YONETIMI
DAIRE BASKANLIGI
Yenilg Yazi -4535907 Yeni I Yazi Test (BASKAN Umit Alper AKSOY
YARDIMCILIGI(Baki
ALKACAR))
ETLGiSiSTEN1LERi_UYUM
Yeni i Yan 462739 iptt &?;:AB:SKAAUGI BASKAMN YARDIMCILIGI (Sn. BAGIMSIZ _DENETiM L[]tﬁye__ :
YARDIMCILIGI(Baki Kemaleddin KOYUNCU), SIRKETLERI, KARAOMEROGLU
ALKACAR))
Yeni g Yazi 05.08.2014 20063 Yeni lg Yaz Test VERI VE SISTEM YONETIMI DAIRE Umit Alper AKSOY

BASKANLIG!

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

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

ONAYLADIGIM BELGELER

Kullanicinin son onay makami olarak imzaladigi belgeler listelenir.

I9YALILIM

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




SAYFA NO 61/67

YAYIN TAR.

Kal I IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU [POKUMANNO
REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI |26.05.2021

w Onayladigim Belgeler

Kullamcimin son onay makami olarak imzaladigr belgeler listelenmektedir

Asil Yaptigim
Belge Tipi q
elae Tiet Vekaleten Yaptigim | gorguly
Vekaleten Adima Yapilan
W |:| 2 v W Sayfalama Miktar: 10 ~ Sayfa1-
BELGE TiP . KURUM SAYISI | KONU AGIKLAMA CUnOEREL CONDERILEN ASOR
ARIH KURUM/KIG KURUM/KIS
T T T T T T T T T
BILGI SISTEMLERI BASKAN YARDIMCILIGI =
A Z M
Yeni Ig Yazi 13.10.2014 20157 iade UYUM DAIRE (Sn. Kemaleddin g;:KIEM[E;iDENETI” Abdullah KARA
BAFKANLIGI KOYUNCU), !

Resim 96 : Onayladigim Belgeler

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

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

ONAYLANMIS BELGELERIM

Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmis belgeler listelenmektedir.
~ Onaylanmig Belgelenim

Kullamicinin parafinda bulundugu onaylanmig belgeler listelenmektedir

iglem Sahibi Asil Yaphigim -

Asil Yaptigim
Belge Tipi . .
o Vekaleten Yaptigim Q, Sorgula

Vekaleten Adima Yapilan

I EHEE
L} D 2.3 4 v ¥ Sayfalama Miktan: 10 ~ Sayfa1-4, kayt 1/ 10 -Toplam : 39
. UUZERINDE . . X . . AYDEDE
BELGE TiP :_'-_‘"' KURUM SAYIS KONU ACIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM;/KIgI KLASOR ‘I :AE\[ - |
T T T T T T T T T
UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI 000-Kurumumuzia
Miizekkere 14102014 20160 wklt (BASKAN KURUL BASKANLIGI, ilgili i Yavuz ALBAYRAK
YARDIMCILIGI{Kemaleddin gl s,
KOYUNCU))
Hifz (Dosyasina " UYGULAMA | DAIRE 000-Kurumumuzla . ,
el e 13.10.2014 20158 deneme BASKANLICI gl I§ Yavuz ALBAYRAK

Resim 97 : Onaylanmuis Belgelerim

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

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

POSTALANMAYI BEKLEYEN DIS YAZILARIM

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmayi bekleyen dis yazilar listelenmektedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM




Kamusis

EBYS KULLANICI KILAVUZU

SAYFA NO

62 /67

YAYIN TAR.

DOKUMAN NO

REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI

26.05.2021

 Postalanmayi Bekleyen Dig Yazilanm

Kullanicimin olugturdufu ensylanmis ve postslanmsy: bekleyen dis yszilar listelenmekisdir.

Iglem Sahibi

Belge Tipi

" .Dg..

(UZERINDEK
TARIH
T T
Yeni Dig Yaz 13.10.2014
Yeni Dis Yazi 02.10.2014
Yeni Dig Yazi 01.10.2014

Asil Yaptigim -

Asil Yaptigim
Vekaleten Yaptigim
Vekaleten Adima Yapilan

Sayfalama Miktan: 10

KURUM SAYISI KONU

ACIKLAMA

T T

Dis Yaz T

16705 Dis Yao Test
deneme

16701 Dis Yaz Test
deneme
Dis Yaz T

16700 Dis Yaz Test
deneme

~ Q sorgula

UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIEI

UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI
UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI

GOMDERILEN KURUM/K

g}

T

000-Kurumumuzla

1, HAVA KUVVETLER KOMUTANLIG! SAYMANLIK MUDURLIGO, s Vavuz ALBAYRAK
ADANA DEVLET TIYATROSU MUDURLIGE, U\SRT; MMUMUZE oz ALBAYRAK
AKHISAR 125. ¥IL ILKOKULU, 04D.05-Kurum Vavuz ALBAYRAK

Faaliyet Raporlar,

Resim 98 : Postalanmay: Bekleyen Dig Yazilar

Islem Sahibi: Kullanic kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan

evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

~ Postalanmis Dis Yazilanm

K y ve dig yazilar li ktedir.
Belge Tipi
UZERINDEK
BELGE TIP ,J_..:R_‘ B KURUM KONU
T T T T

SGB_Yeni Dig 07.04.2014 3 deneme dig yazi
Yaz

SGBYeniDis 39032014 2 argiv test

Yazi

SGB_Yeni Dig

Yaz 31.03.2014 1 test dig yam

Resim 99 : Postalanmis Dis Yazilarim

+ Q Sorgula

ACIKLAMA

POSTALANMIS DIS YAZILARIM

GONDEREN KURUM/KISI

T

STRATEN GELISTIRME

GONDERILEN KURUM/KIS

T

KAYDEDEN

KULLANIC

BASKANLIGI ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANES],  Kemal KESKIN
STRATEJI GELISTIRME 19 MAYIS UNIVERSITESI SAMSUN DEVLET "
BASKANLIGI KONSERVATUAR, Kemal KESKIN
STRATE GELISTIRME i
BASKANLIGI ADALET ANACKULU, Kemal KESKIN

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmig dis yazilar listelenmektedir.

~ Postalanmis Dis Yazilanm

Kullanizinin olusturdufu onaylanmig ve postslanmig dig yazilar listslenmektadir.

iglem Sahibi
Belge Tipi
) e UZERINDEK
BELGE TARIH

T T
Yeni Dis Yazi 22.07.2014
Yeni Dis Yaz! 18.07.2014

Asil Yaptigim

Vekaleten Yaptigim

Vekaleten Adima Yapilan
KONU

KURUM SAYISI ACIKLAMA

»* Q Sorgula

GONDERILEN KURUM/KIS LASOR
T T T T
DEVLET PERSONEL BASKANLIGI, P ersone er
ADALET BAKANLIG], g S Yavuz ALBAYRAK
Feyza OZKUL lall'ls,
4 Yavuz ALBAYRAK,
ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA, RIS
¥, 02-Gérlisler,
L T ) sermaye artinmi, Yavuz ALBAYRAK

T T T
- UYGULAMA |
D ez ¢
16660 Dis Yaz Egitim DAIRE
Senaryasu BASKANLIGI
UYGULAMA|
16659 Dis Yaz Test DAIRE
BASKANLIGI

ELEKT.DANIS.TELEK KIRT.TURZMED.INS.TH.SAN.TICLTD.STI,

AHMET ERGOZ, 20k

Resim 100 : Postalanmig Dis Yazi

I9YALILIM

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Kal I IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU [POKUMANNO
REVIZYON NO

SAYFA NO 63/67
YAYIN TAR.
REVIZYON TARIHI |26.05.2021

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

evraklari islem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

~ Postalanmis Dis Yazilanim

Ki I ve dig yazilar li ctedir.
Belge Tipi ~ O Sorgula
- UZERINDEKI R e e . e A e o T e g i ci
BELGE TiP ARl KURUM SAYISI  KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KIS GONDERILEN KURUM/KISI
T T T T T T T
SGB_Yeni Dig STRATEN GELISTIRME . - )
Vaz 07.04.2014 3 deneme dig yazi BASKANLIGI ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANES,
SGB_Yeni Dig . STRATEJI GELISTIRME 19 MAYIS UNIVERSITESI SAMSUN DEVLET
Yaz S 2 argiv test BASKANLIGI KONSERVATUARI,
SGB_Yeni Dig STRATEN GELISTIRME
Vom 31.03.2014 1 test dig yazi BASKANLIGI ADALET ANAOKULU,

Resim 101 : Postalanmis Dis Yazi

KAYDEDEN

KULLANIC

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

URUN/PROJE/ MODUL  (Times New Roman/18 pt)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

I9YALILIM




Kamusis

EBYS KULLANICI KILAVUZU

SAYFA NO

64 /67

YAYIN TAR.

DOKUMAN NO

REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI

26.05.2021

ICINDEKILER ALANI

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM




Kamusis

EBYS KULLANICI KILAVUZU

SAYFA NO

65 /67

YAYIN TAR.

DOKUMAN NO

REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI

26.05.2021

OZET

KAPSAM

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM




Ka' ' IUSIS EBYS KULLANICI KILAVUZU

SAYFA NO 66 /67

YAYIN TAR.

DOKUMAN NO

REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI |26.05.2021

STIL BiLGILERI

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

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

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

Icerik bilgileri Times New Roman/12 pt ile yazilmalidir.

e Maddeleme isareti olarak kullanilmalidir.

Fotograf veya Tablo eklendiginde altina ortalanmis sekilde ve italik yazi ile agiklamasi yazilmalidir.

Ornegin;

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I9YALILIM




KaMmusis

EBYS KULLANICI KILAVUZU

SAYFA NO

67 /67

YAYIN TAR.

DOKUMAN NO

REVIZYON NO

REVIZYON TARIHI

26.05.2021

KAMUSIS DAYS - 0 x
IS
Taradikarm indekslediderim  Kabul / fade (Tarama)  Kabul / fade (indeks) Barkod Sirtlk Zimmet Raporlar Yardm Dokiiman Tara

sayfaBoyutu : | A4 v| | apF (! 0 "

= ﬁ-( xE » BWND 'S <
Cozinirik : | 400 dpi v| | ciftvaz DokimanTip: | Taranan | Eklenen Dok... |

Dokiman Dokiiman Kaydet Kapat Tarama ¢ p ey (™ B R Alan Seg Crijinal
Renk Tonlama ;| Siyah /Beyaz v| | Tarayo Arayizi | Dokiman Ayrag: | 4 | Ayrag yok Tara Kle Ipal U Sayfa

Taraya Profii = Dokiiman Profii = Sayfa fslemleri 5 Resim Tslemleri =

Kasér Bilgleri (/] iraeks ~

Arsiv Konumu :
Birim :

Klaser Adi :
Srthk Bigisi :

MNot :

Sekil 1: Days giris ekrant

I9YALILIM

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




