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1.2. EBYS’nin Giivenilen Sitelere Eklenmesi

Elektronik Belge Yonetim ve Arsivleme Sistemine, ‘’Internet Explorer’® veya ¢’Mozilla
Firefox’’ (Mozilla Firefox web tarayicisini kullanabilmek i¢in 2.6. Dokiimanlar Ekrani-
Eklentiler boliimiinde bulunan Firefox eklentisinin indirilmesi gerekmektedir.) web
tarayicilarindan birisi ile https://ebys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx adresinden, kullanicit adi
kismina e-posta adresinizin @ karakterinden onceki kismi girilmesi gerekmektedir. Chrome
Web tarayicisi elektronik imzay1 desteklememektedir. Bu nedenle EBYS i¢in Chrome Web
tarayicisimi kullanilmamasi gerekmektedir. Belirtilen web adresi ile giris yapildiginda, ilk
olarak asagidaki baglanti ekrani goriintiilenmektedir. Kullamcilar elektronik imzalarim (e-
imza) kullanarak sisteme giris yapacaklardir.

& C 0 @ ebysnisantasiedutr/Giris.aspx

NiSANTASI UNIVERSITESI

Elekironik Belge ve Dokuiman Arsiv Yonetim Sistemi Yazilimi

Kullanici Adi lle Giris P~

Sisteme giris yapmadan Once, bazi ayarlarin yapilmasi gerekmektedir. Elektronik Belge
Yonetim Sistemi web tarayicinizda agik durumdayken giivenilen sitelere ekleme islemi
yapilmalidir.

1. Internet tarayicinizin menii cubugundan ¢’ Araclar’® meniisiiniin alt meniisii olan “’Internet
Secenekleri’’ secilir.

Yazdir
Dosya
Yakinlagtir (100%)

Gavenlik

Siteyi Uygulamalar gérandimine ekle
Indirmeleri gérintile

Eklentileri yonet

F12 Gelistirici Araglan

Sabitlenmig sitelere git

Uyumluluk Gérinima Ayarlan

Internet Secenekleri
Internet Explorer Hakkinda



https://ebys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx

2. Gelen Internet Secenekleri penceresinden ’Giivenlik’> sekmesi segilir. ¢’Giivenilen
Siteler”” simgesi segilerek ¢’Siteler’” butonuna basilir.

Internet S Skl eri ?
ﬂ @ Kamusis Elektronik Belge ve... %
Genel  Govenlik Gizlilk Igerik  Badlanblar Programlar  Gelismis

Girig sayfas \ i " . ol
/) Girs sayFas: sekmeleri olusturmak ign her adresi kendi satina IRV a1
h zn

Gegerli olar kullan Varsayilan kullan Yeni sekmesini kullan

Baslangic

() Son oturumdaki sekmelerle baslat
(@) Giris sayfasiyla baslat

Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Liitfen Kullan

Kullanici Adi

Sekmeler

Web sayfalarnin sekmelerde Sekmeler
gérintilenme bigimini dedistirin.

Gozatma gecmisi

Gecici dosyalar, gecmisi, tanmlama bilgilerini, kaydedilen
parolalar ve Web formu bigilerini siin.

[ Cikista gazatma gecmisini sil
Ayarlar

Garingm

Renkler Diller Yaz tipleri Erisiebilirlic

Siiriim: 5.5.16.01.1318 -
on Guncellem
Af Adresi: 195.175.56.

3. Giivenilen siteler penceresinden Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemini “’EKle”’
butonuna basarak giivenilen sitelere ekleyip ¢’Kapat’’ butonuyla pencereden ¢ikabilirsiniz.

Bu bélgeye Web sitesi ekleyip gkarabilirsiniz. Bu bélgedeki tim
Web siteleri bélgenin givenlik ayarlarini kullarr,

Bu Web sitesini bolgeye ekle:
‘ https:}febysnisantasi.edu‘td ‘ l

Web siteleri:

http: //v5bddk.isyazilim.net
http: ffv5karsiyaka.isyazilim.net
http: //v5neu.isyazilim.net
https: //ebys.karsiyaka.bel. tr

b ke balinde = bl e

v

[1Bu bolgedeki tiim sitelerden sunucu dogdrulamasi (https:) iste

Kapat




4. Programin ¢alismasinda giivenlik ile ilgili sorunlarla karsilagilmamasi i¢in belge giivenlik
diizeyinin ¢’Diisiik’’ seviyeye ¢ekilmesi gerekmektedir.

Internet Secenekleri » I

Genel | Guvenlik | Gizlilik | icerik | Baglantlar | Programlar | Gelismis

Guvenlik ayarlarnim géruntilemek veya dedistirmek icin bir bdlge secin.

@ @G

Internet Yerel intranet Yasak Siteler
Giuvenilen siteler
# Bu boige, bilgisayarnmiza veya m
‘/ dosyalarimiza zarar vermeyecedine

guvendidiniz Web sitelerini igerir.
Bu béigede Web siteleriniz var.
Bolge guvenlik duzeyi
Bu bélge icin izin verilen duzeyler: Tumu
Dusiik
- En alt duzeyde koruma ve uyan sadlarr
- Cogu igerik sormadan yulkdenir ve calistirihr

- Etkin icerigin tamami cahstirilabilir
E - Kesinlikle guvendidiniz siteler icin uygundur

(| Korumah Modu Etkinlestir (Internet Explorer'in yeniden
baslatimasi gerektirir)
Ozel Duzey... Varsayilan Duzey

Tum bolgeleri varsayilan duzeye sifirla

l 7Tamarf| ;] iptal

5. Gizlilik sekmesinden Acilir Pencere Engelleyicisinin isaretli olmamasi gerekmektedir. Son
olarak “’Uygula’’ ve ““Tamam’’ butonlarina basilarak islem sonlandirilir.

Internet Segenekleri ?

, Kamusis Elektronik Belge ve.., =
Genel Govenlk Gizllik fcerik  Baflantlar Programlar  Gelismis

Ayarlar 4 NISANTASI UNIVERSITESI
iteler elismi ] i - " N . M
Gelimis W Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Konum

Web sitelerinin fiziksel konumunuzu N . 8
Siteleri Temizl
Distemesine hichir zaman izin verimesin itslert Temizie

Litfen Kullama Adi ve S z ile girig yapiniz

[ agiir Pencere Engelleyicisini Ac Ayarlar
InPrivate —— gy Kullanici Adi

Ib?rirlivate grge———"

Sifre

Acihir Pencere Engelleyicisinin isaretli olmamasi gerekiyor. -
d’ Sisteme Giris Yap

Uygula

Siiriim: 5.5.16.01.1318 - Veritabam Sirim: 5.5.17.02.0611
Son Giincelleme: 2017 06:38
A Adresi: 195.175.56. Tarayici: IE Explorer 11




2. EBYS’YE ERISIM
2.1. Giris Ekranlari

Is Yazilim Firmas: tarafindan Nisantas1 Universitesi i¢in gelistirilen Elektronik Belge ve Arsiv
Yonetim Sistemi giris ekranina erismek i¢in tarayicit adres ¢ubuguna EBYS erisim adresi
(https://ebys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx) yazilmalidir. Adres yazildiktan sonra ilk olarak
“Kullamier Giris Ekranmna” erisilir. Sistem varsayilan olarak “Elektronik Imza ile Giris”
sayfasini acacaktir. Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemine kayith olmayan herhangi
biri, sisteme giris yapamaz.

& C @ @ ebysnisantasiedu.tr/Giris.aspx

NiSANTASI UNIVERSITESI

Elekironik Belge ve Doktman Arsiv Yonetim Sistemi Yazilimi

kiancaaiesis o £ 0 B @ @

Kullanici1 Giris Ekraninin iist kisminda kurum logosu, sol kisminda butonlardan olusan bir
ment, sag kisimda giris ekrani, alt kisminda ise yazilim bilgilerini iceren bilgilendirme alani
bulunmaktadir.

istaNmL
NISANTASI
Ganversiry’

NiSANTASI UNIVERSI TESI

Elektronik Belge ve Dokuman Arsiv Yonetim Sistemi Yazilimi

Kullanici Adi lle Giris ;" é D E @ o

GIRIS KILAVUZU: EBYS’ ye giris ile ilgili bilgiler bu kilavuzda yer almaktadur.
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2.2. Butonlar

H Kullanic1 Adi ve Sifre ile Giris Ekrani

E-imza ile Giris Ekrani

Mobil imza ile Giris Ekrant
E Dokiimanlar
H Yardim Ekrani (Talep Tanimlama Ekrani )

2.3. Kullanmic1 Ada ve Sifre ile Giris Ekram

Universitemizin EBYS’si Kullanict Ad1 ve Sifre ile kullamma kapahdir. Burada genel
amacl bilgi verilmektedir. Sistemin girig ekrani ile ayn1 ekran olan kullanic1 girig ekraninda
kullanicinin sisteme giivenli bir sekilde girisini saglayan “kullanici adi” ve “sifre” alanlari
bulunmaktadir. Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemine kayitli olmayan herhangi biri bu
ekran araciliiyla sisteme giris yapamaz. Bu ekran ile sisteme giris yapabilmek icin, “kullanici
ad1” alania sahip oldugunuz kullanict admi, “sifre” kismina ise belirlediginiz sifrenizi
girmeniz gerekmektedir. Gerekli alanlar1 doldurduktan sonra “Sisteme Girig” butonuna
tiklayarak sisteme giivenli bir sekilde giris yapabilirsiniz.

Elektronik Belge ve Dokiiman Arsiv Yonetim Sistemi Yazilimi

Kullanici Adi lle Girig Y%

deniz.gokasan

11




2.4. Elektronik Imza Ile Giris Ekram
Elektronik imza ile sisteme giris yapilmak istenildiginde “E-Imza ile Giris” butonu araciligiyla
e-imza giris ekranma erisilir. E-imzaniz takili iken “E-Imza ile Giris” butonuna tikladiginizda
sistem e-imza ile giris i¢in gerekli olan programlari ¢alistirmaya baslayacaktir.

@ hitps://ebys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx

O~ @ <& B ebys.nisantasi.edu.tr x

NISANTASI UNIVERSITESI
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Uygulama Baslatiliyor

3 I Lutfen E-Imza ile girig yapiniz

Uygulama gereksinimleri dogrulaniyor. Bu iglem birkag dakika
st 120

Sanive icinde Isleminizi Tamamlayimz.

islem iptal Edildi.

Siiriim: 5.5.16.01.1318 - Veritaban Siinim:
Son Giincelleme: 15.02.2¢ 3
Af Adresi: 195.175 IE Explorer 11
Kl avuz.

X [rsiv Yonetim Sistemi

Bu uygulamayr ¢ahgtirmak istiyor musunuz?

ile girts yapiniz

Ad:

elmza 5

Kimden (tam etki alanini gérmek icin agagidaki dizenin iizerine gelin): nizi Tamamlaymniz.
vikarsiyaka.isyazilim.net
Yayimar:
Is Yazilim Donanim Elek.Dan.Tel Kirt. Tur.Med.Ins Ith.San.Tic.Ltd
g R

g Internet uygulamalar kullarigh olabildigi gibi bilgisayanniza zarar da verebilir. Kaynaga
glvenmiyorsaniz, yazilimi galighirmayin. Ek Bilgi...

Surdm: 5.5.16.01.1318 - Veritabar SGrim: 5.5.16.03.3112
Son Gincelleme: 06.04.2016 06:29
A Adresi: 192.168.2.141 - Taraya: IE Explorer 11
Yardim: Kilavuz Yiikdenmeamis

Gerekli izinleri verdikten sonra, sistem e-imza ara yiiziinden sifrenizi girerek sisteme
erisiminizi saglayacaktir.

E-imza ara yiiziinde, e-imza hizmet saglayicilarin listesini, TC kimlik numaranizi, adinizi
soyadimizi, sifre gireceginiz alam gorebilirsiniz. “TUBITAK AKIS” hizmet saglayicisi
varsayilan olarak sistem tarafindan secilmektedir. Sifrenizi girdikten sonra “Imzala” butonuna
tikladiginizda sistem e-imzanizi kullanarak giivenli bir sekilde sisteme girisinizi saglayacaktir.
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e @ https://ebys nisantasi.edu.tr/Giris.asps P - &8¢ | P Kamusis Elektronik Belge ve..

NISANTASI UNIVERSITESI

& Applet Elektronik imza - Intemnet Explorer Giv Yonetim Sistemi

L —
[Fommencs | €T [+ fiwearer swin | €oeed 7]

e-imzaTR Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicisi - Sirim 1

giris yapiniz
Bu sertifika, ETSI TS 101 862 standardina gore olugturuimus nitelikli elektronik sertifikadir.

imzalama iglemi baglad liitfen bekleyiniz.! Sertifka No: [

Gergek Kisi: [ ]

zi Tamamlayiniz.
Bag.Tar: 18012017

BitTar: 18.01.2020

Yardim: €

2.5. Mobil imza ile Giris Ekram

Universitemizin EBYS’si Mobil kullamma kapahdir. Burada genel amach bilgi
verilmektedir. Mobil imza ile sisteme giris yapilmak istenildiginde “Mobil imza ile Giris”
butonu araciligiyla mobil imza giris ekranina erisilir. Mobil imza ile sisteme girig yapabilmeniz
icin telefon numaranizin daha onceden sisteme tanimlanmis olmasi gerekmektedir. Kullanici
adiniz1 “Kullanict Adi ve Sifre ile Girig” ekranindaki “kullanic1 adi” alanina yazdiktan sonra
“Mobil Imza ile Giris” butonuna tikladiginizda sistem GSM numaranizi ilk ve son ii¢ hanesini
ekranda gosterecektir.

2.6. Dokiimanlar Ekrani

“Dokiimanlar” butonuna tikladiginizda “E-imza Program ve Siiriiciiler” ekram agilacaktir.
Bu ekranda elektronik belge ve arsiv yonetim sistemini kisisel bilgisayarinizda ¢alistirmaniz
icin gerekli olan programlarin ve siiriiciilerin giincel haline erisebilirsiniz.

-

W https://ebys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx O - & C || ¥ Kamusis Elektronik Belge ve... X Eb

P ‘ NISANTAS! UNIVERSITESI
/ Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Eimza  Edentler  Ek Uygulama

B3 e-imza Patch x86
B2 e-imza patch x64
B3 Akilli Kart Siiriicilsii 32 Bit
B4 Akl Kart Siiriiciisii 64 Bit
B3 Omni Kart Siiriiciisii 64 Bit
B4 Omni Kart Siiriiciisii 32 Bit
B3 windows 7 32 Bit
B2 windows 7 64 Bit

B3 vista 32 Bit

|
a
B4 omni Key Windows 7 64 Bit
B4 Oomni Key Windows 7 32 Bit
H
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“E-Imza Program ve Siiriiciiler” ekram 3 sekmeden olusmaktadir.

E-imza: Bu sekmede, e-imza uygulamasini ¢alistirmak igin gerekli olan programla bulunur. Bu
programlara isletim sistemi ve sistem tiiriine gdre ayri ayri olarak link verilmistir. Isletim sistem
tiirline uygun olan siiriiciiler bilgisayarlara yiiklenebilir.

e-Imza Patch x86

e-Iimza Patch x64

Akill Kart Saruciaosa 32 Bit
Akilhh Kart Suruaciasa 64 Bit
Omni Kart Sua su 6% Bit
Omni Kart Surdcusa 32 Bit
Windows 7 32 Bit

Windows 7 64 Bit

Omni Key Windows 7 64 Bit
Omni Key Windows 7 32 Bit
Vista 32 Bit

Vista 64 Bit

XP 322 Bit

XP 64 Bit

- E-Imza Eldentler Ek Uygulama

2

Eklentiler: Bu sekmede, e-imza programini ¢alistirabilmek i¢in tarayicilarin ihtiya¢ duydugu
eklentiler bulunmaktadir.

E-Imza Eklentiler Ek Uygulama

B4 -Net Framework 4.5
B4 Firefox Eklenti

Ek Uygulamalar: Bu sekmede ek uygulamalarin indirilebilecegi linkleri icermektedir.

0 - | W eby=.nizantasi.edu.tr >

NISANTASI UNIVERSITESI
Elektronik Belge ve Arsiv YOonetim Sistemi

Uyan
Ofis Eklenti (2007)
Ofis Eldenti (2010 ve Gsta)
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EBYS Uyar link indirildiginde, EBYS kapali olsa bile, bilgisayar ekraninizin sag alt kosesinde
asagidaki sekilde, kiiciik uyar1 ekrani agilacaktir.

AKADEMIK
IZIN TAL...

DENEME

— 10:17
= ) B 500 2017

2.7. Yardim Ekram

Yardim butonuna tiklandiginda, sistem kullaniciy1 talep giris ekranma yonlendirmektedir.
Kullanic1 sistem ile ilgili hatalar1 ve istekleri talep ekrani yardimi ile Sistem Yoneticisine
taleplerini ulastirabilmektedir.

NISANTASI UNIVERSITESI
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Yardim Menisa

Talep Tipi Anza/Hata Dazeltme

E-Posta

Kaydet

Siiriim: S.5.16.01.1318 - Veritabani Strim: S.5.17.02.0611
Son Giincelleme: 15.02.2017 06:38
AJ Adresi: 195.175.56.98 - Tarayia: IE Explorer 11
Yardim: Giris Kilavuz

Talep Ekrani

-Talep Tipi

- E- posta

- Talep

- Giivenlik Kodu alanlarindan olusmaktadir.

- Talep Tipi: Acilir listeden girilecek talebin tipi secilir. Acilir listede “Ariza/Hata Diizeltme,
Degisiklik Giincelleme, Kurulum Istegi, Donamim Problemleri” secenekleri vardir.
Kullanic1 kendi talebine gore bu listeden uygun olan se¢enegi secilmelidir.
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- E- Posta: Talep girisini yapan kullanici bu alana e — posta adresini girmelidir.
- Talep: Kullanici talebi ile ilgili ayrintili agiklamay1 bu alana yazmalidir.

- Giivenlik Kodu: Talebin sisteme gilivenli bir sekilde girisini tamamlamak icin talebi giren
kullanici sistem tarafindan ekranda goriintiilenen “giivenlik kodunu” tekrar yazarak bu kodun
dogrulugunu sisteme onaylatmalidir. “Kodu Dinle” linki ile gilivenlik kodunu sesli olarak
dinleme imkani sunulmustur.

Butonlar kullanarak islemleri tamamlayabilirsiniz.

M Talep girisini saglayan butondur.

Temizle Talep giris ekranini temizleyerek yeni bir talep girisini saglayan butondur.

2.8. Bilgilendirme Ekrani

Bilgilendirme alani, yazilim hakkinda bilgileri igeren alandir. Bu alandan yazilim ile ilgili
giincelleme bilgileri, kullanilan siiriim, sistemin en son ne zaman giincellendigi bilgisi
Ogrenilebilir. Ayrica “Giris Kilavuzu “ linkinden kullanim kilavuzuna erisilebilir.

Siirim: 5.5.16.01.1318 - Veritabam Sdrim: 5.5.17.04.1018
Son Giincelleme: 12.04.2017 06:47

Explorer 11

Bu sistem icerigin B man, r fikir ariinleri Telif
Haldan ile ilgili v nmakta y SMaz.

3. PROGRAMA GIRIS

Daha &ncede agiklandigr iizere, Elektronik Belge Yonetim ve Arsivleme Sistemine, Internet
Explorer veya Mozilla Firefox (Ozel Eklenti indirilmesi gerekmektedir.) web tarayicilarindan
birisi ile https://ebys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx adresinden ilk girildiginde, asagidaki baglanti
ekran1 gelmektedir.

W https://cbys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx O - @& < || @ Kamusis Elektronik Belge ve... >

NISANTAS!I UNIVERSITESI
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Latfen Kullama Ads ve

Kullanici Adi

‘

Sifre

| A

o sSisteme Giris Yap
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https://ebys.nisantasi.edu.tr/Giris.aspx

Kullanic1 elektronik imzasini bilgisayarina taktiktan sonra elektronik Imza ile giris butonuna
basar ve agilan ekranda, kiiciik kutu isaretlenerek ‘’Run’’ butonuna basilir.

e W https//ebys.nisantasi.edu.tr/ Giris.aspx £~ @ C || P ebys.nisantasi.edu.tr

Security Warning
Do you want to run this application?

VAl Publisher: TUBITAK UEKAE
= Location:  https:/febys.nisantasi.edu.tr
Running this application may be a security risk

Risk: This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. The information provided is nrelisble or unknown so it is recommended not to
run this application unless you are familiar with its source

The certificate used to identify this application has expired.

i ——— 0
Sellect the box below, then click Run to start the application

I T Bccapt the risk and Want 1, run this appication, I Cancel

&) show Options.

Masaiist @ OneDrive

Ekranda kisisel bilgiler (Adi soyadi, TC No. vb.) goriintiilenir. Daha sonra kiigiik dikdortgen
kutuya elektronik imza sifresi girilir ve IMZALA butonuna basilarak sisteme giris saglanir.
Ardindan ana menii ekranina gegilir. Kullanicinin Elektronik imzas1 yok ise, sisteme giris
yapamaz.

e @ https://ebys nisantasi.edu.tr/Giris.asps P - &8¢ | P Kamusis Elektronik Belge ve..

(& Applet Elektronik imza - Internet Explorer

[Tubitak Akis [+ [Muzafer sanin

e-imzaTR Elektronik Sertifika Hizmet Sadlayicisi - Surim 1
: qirig yapiniz
Bu sertifika, ETSI TS 101 862 standardina gére olugturulmusg nitelikli elekironik sertifikadir.

imzalama iglemi bagladi litien bekleyiniz.! Sertifka No: [

TeKo: o]
Gergek Kigi: [ ] 2i Tamamlayinz.

Bag.Tar: 18.01.2017

Bit Tar: [18.01.2020

Son Giincellem
A Adresi: 195.175.56.
Yardim:

Drive »
Masaiists @ OneDrive
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4. GENEL ACIKLAMALAR

Sisteme giris yapildiginda, asagidaki ekran agilacaktir.

- X
e W hitps://ebys.nisantasiedutr/App_Uygulzma/Anasa © ~ @ & | § Elektronik Belge Yanetim Si... By o & €
)
— T NiSANTASI
= N iwrses € 2002 OO IS Hamus
Q [}
Lo Lo Lk_( A4 LV e |e ) e 20
Akademik Dis Yazi Akademik Ic Yazi Bekleyen'lsler Belge Arama Etkinlikler Idari Dig Yazi Idarilg Yazi Mitevelli Heyet Dig Yazi  Matevelli Heyet I¢ Yazi  Yeni Vekalet
‘GELEN BELGE - Kol
\
W 23 v 9 Sayfalama Miktam: 10~ Sayfa1- 3, kayit 1/ 10 -Toplam : 21
. UZERINDEK] . i KAYDEDEN N HAVALE OKUNDU ISLEM
BELGE TIP KURUM SAYISI oo KONU | GONDEREN KURUM/KIST CULLANIC KAVITTARIHI  HAVALETARIHI | io; s vap
ANKARA UNIVERSITEST
REKTORLOGU 1022017 o E =
Gelen DisVaz 36 10.02.2017 S rem HIZMETLER DATRE 10.02.2017 051825 Geregi El =
BASKANLIGI)
ANKARA UNIVERSITESI
REKTORLUGU 822017 . E =*
GelenDigYaz 33 08.02.2017 telst e HIZMETLER] DAIRE 08.02.2017 141906 Geregi El B
BASKANLIG)
sl ANKARA ONIVERSITES]
Raporlar REKTORLUGU 8.2.2017 o E =
5 Gelen DisVaz 32 08.02.2017 S rem HIZMETLER DATRE 08.02.2017 033502 Geregi El =
= Pumlelr BASKANLIGH)
M Haberlesme ANKARA UNIVERSITES]
O Goreviendimeler (1) REKTORLUGU =i g E B
(1) GelenDigYazm 27 07.02.2017 test TR HIZMETLER] DAIRE 07.02.2017 T Geregi El B
BASKANLIG)

Bu ekranda Menii butonlari, tarihge bilgileri, yonlendirme butonlari, tist menti ( Akademik Dis
Yazi, Akademik I¢ Yazi, Bekleyen Isler, Belge Arama vb. )yer alir.

Menii Butonlari

e “ https://ebys.nisantasi.edu.tr/App_Uygulama/inasa 2 ~ @ & v Elektronik Belge Yanetim Si...

fa1] NISANTASI
N) tivrsess € > @0 2 @0 NI

”T NISANTASI

'/ UNIVERSITESI ot i
Kurum logosunun gosterildigi alan.

Butonlar ile kullanicin son gezindigi sayfalar arasinda gecis yapilmasi saglanir.

®

bulundugu menii ¢ubugu gosterilebilir veya gizlenebilir.

Butonu ile ekraninda iist kisminda bulunan i¢ yazi, dis yazi, gelen belge gibi butonlarin

O
Kullanicilarin yaptiklari son 10 islemi gormeleri “Tarihge” butonu yardimiyla
gerceklesir.
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Butonu araciligiyla, kullanicilar i¢in hazirlanmis olan “EBYS Kullanic1 Kilavuzuna”
ulagilir.

®

Buton araciligi ile bilgilendirme liste ekranina ulasilir.

E Kullanicinin sistemden ¢ikis yapmasini saglayan butondur.

)
_ Kullanicinin sistem igerisinde belge aramasi yapmasina olanak

saglayan arama alanidir. Bu menii araciligi ile kullanici iizerinde var olan gorevleri
goriintiileyebilir.

5. BEKLEYEN ISLER

Kullanicinin iizerinde bekleyen belgelerin takip edildigi alandir. Ust meniide yer alan
“Bekleyen Isler” butonu ile bekleyen isler meniisline ulasilir. Kullanici sisteme girig
yaptiginda, sistem kullaniciya varsayilan olarak “bekleyen isler” sayfasini agar.

Kullanicinin bekleyen isleri asagidaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen belgelere ait yapilmasi
gereken iglere gore gruplanmistir. Kullanici istegine gore siiriikle birak yontemi ile bu gruplarin
yerleri degistirilebilir. Yerleri degistirmek i¢in grup bagligina tiklanir ve getirmek istediginiz
alana dogru stiriiklenir.

Denetim (D . BILGI SISTEMLERI UYUM

6706 Jhih DAIRE BASKANLIG 75 YIL ANKARA AGIZ VE DI SAGLIGI MERKEZI, Ahmet Tung BILGIN ~ 12.10.2014 12.10.2014 17:01:52  Geregi

GULAM . HAVA KUV . g
D15 Yaz Test UYGULAMA | DAIRE 1. HAVA KUVVETLERI KOMUTANLIGI Yavuz ALEAYRAK 20.09.2014

=D Asnama RASKANIIGI SAYMANI 1K MIINITRI (160 13102014 151047 Gereji
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Ikonu kullanilarak kullanici bekleyen isler sayfasin1 Excel formatinda gériintiileyebilir,
kaydedebilir.

GELEN BELGE

|

[
2 EN . . /A .
BELGE TiPI KURUM SAYIST  KONU GONDEREN KURUM/KIST KAY)EP:,\ KAYIT TARIHI HAVALE TARIHI '—:A} ALE ISLEM YAP
KULLANICI TIPL
TURK DIL KURUMU
Elektronik Belge Yonetim = . 9.10.2014 . 1
Gelen Dig Yazn 14335 Sistemi BASKANLIGI Sami KOBULAN 09.10.2014 11:27:02 Geregi =Y

(Genel Evrak(Ank))

IMZAMI BEKLEYEN iG YAZI

[
o Tin [ . A . P UN/KIGE KAYDEDEN v tapini | HAVALE HAVALE ISLEM
BELGE TiPi KURUM SAYISL ~ KONU GONDEREN KURUM/KISE GONDERILEN KURUM/KISE LA KAVITTARIHL | o oo’ o e
UYGULAMA 1 DAIRE
. BASKANLIGI e .
” Elektronil Belge BiLGI SISTEMLERI UYUM Yavuz 9.10.2014 . —
Yeni i Yazi -462649 PR (BASKAN - = 09.10.2014 o Geregi [ =
Yonetim Sistemi YARDIMOLIG] (Kemaleddin DAIRE BASKANLIGI, ALBAYRAK 11:32:28
KOYUNCU))

IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE o

[
L] D 2.0 Sayfalama Miktar: 10 ~ Sayfal- 2 kayt 1/ 10 -Toplam:11
i S ATE - Attt apan | GONDEREN AN . o 1M i KAYDEDEN PS—— HAVALE HAVALE 1SLEM
BELGE TIPI KURUM SAYIST  KONU ACIKLAMA KURUM/KIS GONDERILEN KURUM/KISI KULLANICT KAYIT TARIHI TARIHI Tiei VAP

Bekleyen islerinizde bulunan belge, “ISLEM YAP” butonu ile acilarak imzalandiginda belge
bekleyen islerden diisecektir.

Herhangi bir belgenin karsisindaki ‘ISLEM YAP’ butonuna tiklanarak evrak bilgileri
goriintiilenir. Evrak bilgileri asagida belirtildigi gibi goriintiilenir. Ekrandaki sekmelere

tiklanarak yetki dahilinde belge ile ilgili tiim bilgilere ulagilabilir.

metin &6n izleme

astyazi

ekler ilgi listesi

dagitim listesi

notlar ilgi klasérii rota bilgisi ig akigi

~ Yeni Dis Yazi

Belge Cinsi

Belge ivedilik

Belge Gonderen Birim
Belge Gonderen Detay
Belge Uzerindeki Tarih
Belge Konusu

Belge Hizmeti

Belge Dosya Plam
Belge Dili

Belge Agiklama

Argiv Bilgisi

Bafh Klasirler

Kaydeden Kullanici

RESMI YAZI
NORMAL
UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI

Elektronik Belge Yénetim Sistemi
IC/DIS YAZISMA

{010.01.00.00} Kanunlar
TURKCE

Birim:
040 05-Kurum Faalivei Raparian

Yavuz ALBAYRAK

Belge Sayi -462646
Belge Guvenlik Kodu NORMAL
Belge Ozellikleri

Belge Uzerindeki Say

Belge Tahmini Bitig Tarihi

Belge Génderi Tipi Posta

Anahtar Kelime

Teslim Bilgisi

Kayit Tarihi 9.10.2014 11:29:58
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Bekleyen Isler ekraninda bulunan belgenin iizerine g¢ift tiklayarak evrakin kiinyesini
goriintiilenebilir. A¢ilan Belge Goster ekraninda belgeye ait bilgilere ulasilabilir. Belge Goster
ekrani kullanilarak belge imzalanamaz. Belgeyi imzalamak icin Islem Yap butonu ile belgenin

acilmas1 gerekmektedir.

™ BELGE GOSTER

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar
belge erisim kayitlar
N Yeni Dig Yazi
Belge ID 462646
Belge Cinsi RESMI YAZI
Belge ivedilik MORMAL

Belgeyi Ginderen Kurum/Kigi UYGULAMA | DAIRE EIA$KANLIGI
Belge Gdnderen Detay

Belge Uzerindeki Tarih

Belge Konusu Elekironik Belge Yonetim Sistemi
Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA

Belge Dosya Plam {010.01.00.00} Kanunlar -- B&lkm: 1
Belge Dili TURKCE

Belge Agiklama
Argiv Bilgisi

Zirnmet Alan Kisi Fiziksel Ek Basg. Tarih
Zimmet Bilgisi

Gisterecek Kayit Yok

Tiim Kurum Garebilir

Birim:
040.05-Kurum Faaliyet Raporian

Bagh Klasérler

Kaydeden Kullamei Favuz ALBAYRAK

metin &n izleme

izde Tarihi

ilgi klasori

rota bilgisi i5 akigi ust yazi revizyonlan

Belge Say1 4826848 # Kalic Taslak Uret
Belge Givenlik Kodu MNORMAL

Belge Ozellikleri

Belge Uzerindeki Say1

Belge Tahmini Bitig Tarihi

Belge Ganderi Tipi Posta

Anahtar Kelime
Teslim Bilgisi
Durum

Dogrulama Yapldi

Barkod Bilgisi = Barkod Yazdir

Kayit Tarihi ©.10.2014 11:29:58

x

6. BELGE ARAMA

Ust meniide bulunan Belge Arama butonuna tiklanarak tiim aramalarin
yapilabilecegi Belge Liste ekranina ulagilir.

& &« B a [ e

Bekleyen Isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Baskanlik Onayi  Yeni Bilgilendime Yeni Dis Yazi

-

ayrintili olarak

Yeniic Yazi Yeni Vekalet

w Belge Liste
-
Belge Tipi
[ Ust verileri gster
Belge Konusu
Belge Uzerindeki Tarih -
Belge Dosya Plani ® -

Kimden (Kurum digi}
Kimden Detay (Kurum digi}
Kimden (Kurum igi)

Anahtar Kelime
Belge Kaydeden -

Genel Metin Arama

O, Sorgula

Parafinda/Onayinda Bulunan -

Kurum Gelen/Giden Sayisi
Belge Uzerindeki Sayn
Dosya Plan Ayrinti

Kime (Kurum digi)

Kime Detay (Kurum igiidigi}
Kime (Kurum igi)

Aciklama

® Timi

‘! Birim Arsivinde Siiresi Dolanlar

Argiv Yeri

Sadece Vekaleten i;lem Yaptiklanm [ ]

O, Detay Sorgu Ekrani
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Belge Tipi: Agilir listeden segilen belge tipine gore sorgulama yapilabilen alandir.

Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraf listesinde veya onay
listesinde bulunan kullanici adi1 baz alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Konusu: Belgenin konusuna gére aramanin yapildigi alandir.

Kurum Gelen/Giden Sayisi: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan ¢ikan evrakta
bulunan say1 baz alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

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

Belge Uzerindeki Sayi: Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan say1 baz almarak
yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

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

Dosya Plan Ayrinti: Belge girisi yapilirken dosya plan ayrintis1 girildi ise, daha sonra
bu alan kullanilarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Kimden (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi gonderen kurum bazli olarak
aramak i¢in kullanilan alandir.

Kime (Kurum Dis1): Kurum disina gonderilen belgeyi gonderilen kurum baz alinarak
aramak icin kullanilan alandir.

Kimden Detay (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi detay génderen kurum
bazli olarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Kime Detay (Kurum Dis1): Kurum digina gonderilen belgeyi detay gonderilen kurum
baz alinarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Kimden (Kurum f¢i): Kurum icinden gelen belgeyi gonderen birim bazli olarak
aramak icin kullanilan alandir.

Kime (Kurum I¢i): Kurum iginden gonderilen belgeyi gonderilen birim baz alinarak
aramak icin kullanilan alandir.

Anahtar Kelime: Belge olusturulurken anahtar kelime alanina girilen kelimeler baz
aliarak aramak i¢in kullanilan alandir.

Aciklama: Belge olusturulurken belge a¢iklama alanina girilen kelimeler baz alinarak
aramak icin kullanilan alandir.
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> Belge Kaydeden: Agilir listeden kullanici adina gore sorgulama yapilabilen alandir.
» Arsiv Yeri: Arsiv yerine gore sorgulama yapilabilen alandir.

> Ust verileri goster: Belge tipinde iist veri alan1 mevcutsa “Ust verileri goster”
kutucugu isaretlendiginde sorgu sonuglarinda iist veri bilgileri de ekrana gelir.

belge ek dstveri

« Belge Liste

.. IK - Aile Yardim/Durum Bildirimi -
Belge Tipi
¥ (st verileri gister
Belge Konusu
UZERINDEKI KAYDEDEN GONDEREN GONDERILEN T.C. Kimlik Kurum Persone
- - P N JSYA PLAN AYTT TARTHI
BELGE TI TARiH UZERINDEKI SAYT  KURUM SAVYT! KONU KULLANICT KURUM/KISE DOSYA PLAN KURUM/KISE KAYTT TARTH] Numaras No:
T T T T
DESTEK
IK - Alle BASKAN Aile Yardim . :
Alle Yard K led: z = HIZMETLERI
Yardm/Durum | 08.102014 20152 20152 . Kooy YARDIMCILIGIKen Bildirimi | Dalne 09.102014 12343234323 1234
Bildirimi KOYUNCU) 903.10.00.00 BASKANLIEL

> Genel Metin Arama: Genel metin arama alanina girilen kelimeler baz alinarak aramak
icin kullanilan alandir.

> Sadece Vekaleten Islem Yaptiklarim: Kullanicinin sadece vekaleten yaptig1 islemleri
aramak i¢in kullanilan alandir.

6.1. Detay Sorgu Ekrani

Detay Sorgu Ekrani butonuna basildiginda acgilan Belge Liste ekraninda gelen kriterlere gore
daha detayli sorgulama yapilabilir.

belge

~ Belge Liste

Eelge Tipi - st veriler gaster Belge Cinsi - D Hanig
Belge Giivenlik Kodu - Harig Belge Ivedilik Harig
Belge Olusturan Birim - Harig Belge Kaydeden -
Belge Ginderen Kurum/Kisi - Harig

Belge Génderen Detay s

Belge Dosya Plam: s = | [ Harie Ganderildigi Birim

Belge Hizmet ~ @ Harig

Belge Uzerindeki Tarih o & Belge Sayisi Hearic
Belge Tahmini Bitis Taribi &) 5 Belge Uzerindeki Says Hearic
Belge Konusu - Sayi Almig Belgsler -

Belge Durumu Aktif ~ D Harg Arama Bag Kritari ® ve O veva

Metin igi Aranacak Kelime

Belge Kayt Tarihi

(2n az 3 karakter giriimeli)

O sorgula
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Belge Cinsi: Agilir listeden segilen belge cinsine gore sorgulama yapilabilen alandir.

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

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

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

Belge Hizmeti: Acilir listeden segilen belge hizmetine gore sorgulama yapilabilen
alandir.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarih/tarih araligi girilerek sorgulama
yapilabilen alandir.

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

Belge Durumu: Segilen belge durumuna gore sorgulama yapilabilen alandir.
Arama Bag Kriteri: Arama bagi kriteri segilerek sorgulama yapilabilen alandir.

Metin Ici Aranacak Kelime: Metinde gecen kelimelere gore sorgulama yapilabilen
alandir.

Sik Kullanilan Sorgu: Sorgu kriterleri segilerek Sik Kullanilanlara Ekle butonu ile
acilir listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile kullanilabilir. Ekledigimiz sik

kullanilan sorgu daha sonra sil butonu ile silinebilir.

Belge Kayit Tarihi: Belge kayit tarih/tarih aralifi girilerek sorgulama yapilabilen
alandir.

Haric: Sorgu kriteri segilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu kriteri disindaki
sonuclara gore arama yapilabilen alandir.
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7. ETKINLIKLER

Bu menii aracilig1 ile kullanici iizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir.

~ Etkinlikler
o Ekim 2014 roow €  bugin - eki, 2014
Pt Sa Ca Pe Cu Ct Pz Pt Sal Car
i 5 Ga
40 1 2 3 4 5| 29 30 01 Eki
440 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 1 2
45 6 7 8
13 14 15
20 21 22

16

GUN  HAFTA

Per

w

10

Toplant!

Cum

Etkinlikler meniisii, kullanicinin gdrevlerini giin giin takip edebilmesine olanak saglamak
amaciyla takvim seklinde tasarlanmistir. Kullanic1 takvimdeki giinlerden tizerinde var olan

gorevleri goriintiileyebilir, gorev ismine tiklayarak gorev ayrintilarini 6grenebilir.

w Goéreviendirme Tanim

Géreviendirms Konusu

Gérevlendirme Agiklamast

Baglama Tarihi
Garevli Kigi
Gérevlendirme Tip
Periyot
Dosya Ekleme
DOSYA ADI
Gosterecek Kayit Yok
Not Ekleme
KAYIT TARIHE
Gosterecek Kayit Yok

Kaydeden Kullanici

* Wizl slaniann dokduruimasi zorunkudur

Toplant:
Toplant:
Tahmini Bitig Tarini
= ALEAYRA Gérevli Grup
T islem Durum
oK -
& Dosya Ekie
TAl ACKLAMA
= Not Ekie
KAYDEDEM KONU
Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi

B} Kaydet
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Takvim tizerindeki butonlar kullanilarak takvim goriintiileme giin, ay veya hafta bazli olarak
yapilabilir.

~ Etkinlikler
“ Ekim 2014 Bl < > buin - 6.10.2014 - 10.10.2014 GON AY
P
Pt 52 Ca Pe Cu O Pz Pzt, 6 Sal, 7 Gar, 8 Per, 9 Cum, 10
40 1 2 3 4 5 Litdn
41 & 7 & 9 10 11 12 gun
08 -
47 13 14 15 16 17 18 19
4 20 21 22 23 24 35 26
44 27 28 29 30 31 09
45
Takvimim = W
11
12
13
14

8. YENI DIS YAZI

Kurum disina génderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi meniidiir. Ust meniide yer alan
“Yeni Dis Yaz1” butonu ile yeni dis yaz1 kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar
doldurulmasi zorunlu alanlardir.

& Q@ O aQ 3 3@ 2 D

Bekleyen igler Belge Arama  Efkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlk Onay  YeniBilgilendimme Yenlj}ﬁ‘(am YenilgYaz YeniVekalst

ustyazi metin &n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar

w Yeni Dis Yazi

Agiklama: * Belge onay sonrasi hazilayan kullanicinin bekleyen iglerine 'Postalanmay Bekleyen Dig Yazigmalanm' olarak diisecekiir. Belgenin cikbisi alinarak, zarfa sistemin verdigi dig yazi sayisi yazilarak evrak servisine verilmelidir.
* Birden fazla dagitimi olan dig yazilarda ise onay sonrasi; dagitim listesi sekmesinde génderimde bulunan her kurum/kisi igin pdf dretimektedir.

NORMAL -
Belge Cinsi RESMI YAZT - Belge Giivenlik Kodu
(givenlik kedu gecerilik tarih
Belge ivedilik MNORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Son Onay Makami BASKAN YARDIMCILIG (Kemaleddin KOYUNCU) <

Belge Son Onay Makam Detay

Belge Konusu Dig Yaz Test deneme Belge Ozellikleri
Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA M
% - L R -

Belge Dosya Plani Ulke Igbirligi / 1l Plaka Kodlar

+ Sik Kullanilan Ekle O, Sik Kullanilan Seg <
Dosya Plan Ayrinti -
Belge Dili TURKQE - Belge Gonderi Tipi Posta A
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igen’k $ablonu - Gonderecek Posta Grubu -
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Kayit Sonrasi Ortak Klasor 2 Belge Klasérii Seginiz ﬁ Ortak Klasgrleri Temizle Tum Kurum Gorebilir

Ek Metin

0% BB vauTpidd ~Geg~i@ | H B I Uk EESEE=EEE
EEE A B F O E | A A S Degiskiven e B
o
Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 15:57:55
* Kirmizi alanlarin doldurulmasi zorunludur
B Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder
Kaliei Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

D1s yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;
e Belge

Ust Yazi

Metin On izleme

Ekler

Ilgi Listesi

Dagitim Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

8.1. Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan
sekmedir.

> Belge Cinsi: Agilir listeden kayd1 yapilacak olan belgenin cinsi segilir.

> Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi
secilir.

> 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 dig yazinin imzalanacagr son makam
“Imza Makam1” meniisiinden secilir.

> Belge Son Onay Makam Detay:
> Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.
> Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi secilir.

> Belge Hizmeti: Agilir listeden belge hizmet tipi secilir.
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Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani 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. Stk Kullanilan Se¢ butonu ile
daha 6nceden listeye eklenen dosya plani segilebilir.

Ulke Isbirligi / 11 Plaka Kodlari: Acilir listeden iilke veya il secilebilir.
Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintist bu alana girilebilir.

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

Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki acilir listeden belgenin gonderim sekli segilir.
Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

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

Belge icerik Sablonu: Ust yazi alaninda goriilmesini istedigimiz hazir sablonu
secebilecegimiz alandir.

Gonderecek Posta Grubu: Belgeyi postalayacak olan posta gruplarindan
tanimli olan posta grubundan bir tanesi se¢ilmelidir.

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

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

gelecektir.

Ek Metin: Imza makammin altinda goriilmesi istenen yazilarin girilebilecegi
alandir.
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8.2. Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yaz1 sekmesine tiklandiginda gériintiilenen ekrandir.
Bu sekmede metin diizenleme editorii bulunmaktadir.

INE ¥ La [ (- Times Mew... ~|16px ~|(dz EEl B I O he = = = = B
| EE 2] = = A~ 8- F- L2- 3O % A [} Degisikikleriizie 8 OF

| #" Dizayn £33 HTML

imza Sonrasi Ek Bogluk 0 Ek Sonrasi Ek Bogluk 0 Cafntim Sonrasi Ek Bogluk 0 Keonu Sonrasi Ek Bogluk 0

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan dosyalardan
kopyala/yapistir metodu ile yazi EBY'S’ ne yiiklenir. Yazinin igerisinde yapilacak degisiklikler,
metin diizenleme editoriindeki iist meniide yer alan fonksiyonlar araciliiyla yapilabilir. Metin
diizenleme editorii altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi bosluk,
konu sonrasi bosluk™” alanlar1 PDF c¢iktis1 lizerinde imza sonrasi alanda kac¢ 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 yapildig: alanlar1 belirtir.

8.3. Metin On Izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi
yapilabilir.

Baskanhk Makam

Say1  :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 kisinin de, génderen kisinin kim olduguna emin olmasmni ve
glivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak d1|1l.ll imza gl\unllﬂlﬁl sifrelenmis olmasindan kaynaklanir. Bu sistem, sifrelenmis verileri
gondcrcn bilg Szebilen alic bilgisayar a wrasinda ¢alisir. Gonderenin sifreleme iglemi
tle ahcimn dog I.xm..\ iglemi verinin giivenli bir k.:\wul\l.m L\.ldl i g cnr Bu iki tarafh islem dijital imzay:
tamamlar. l)leul imza diger nh\l 1 elektronik imza iilkemizde 23.01.2004 \I]Il'ld-.l Resmi Gazetede
yaymlanms ve 23.07.2004’te \umrlm.g girmis 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ile de tanimlanmustir.

Elektronik imza, elle atlan islak imza gibi kullamlabildigi i¢in, intemnette her tiirlii resmi islemin, hem

BY Kaycet & Gonder  EA Imzala & Gonder

Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan dl§ yazinin idari birim kimlik kodu, standart dosya
plan kodu, belge konusu, paraf listesi, onay makami, dagitim listesi, varsa ekler
goriintiilenebilir.
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8.4. Ekler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek
olarak dosya eklemek i¢in

Harici Imzali Dosya Ekle

e Bilgisayardan
Tarayicidan
Fiziksel Ek
Harici Referans
Onceki Eklenmislerden

Segenekleri kullanilabilir.

belge ustyazi metin 6n izleme ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notl

~ YeniDig Yazi . Ekler

Mot Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gbrme yetkisi olan herkes farafindan goriilebilir. Dosyalar balimiindes Ek sutunu altindaki tik isaretinin kaldinimasi, sadece belge zerindeki ek bblimunde eklenen EK'in bilgilerinin
yer almasini engeller. Tik igareti kaldiriimig bile olsa, yaziy gdrme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tum ekleri goruntileyebilir.

Mot: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elekironik Yazigma Pakefi(EYP) icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, dzeliikle dis yazismalarda, kargi Kurum tarafindan gornintilenmesi istenmeyen dokiimanlann, birim veya Kurum ici
yazigmalann EK yapiimamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazidayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis kurulmak istenen EBVS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden lliski olarak eklenebilir, EBY'S harici
dokumanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir

Hot: EBYS igerisinde bulunan bir belge, yeni hazirlanan bir belge ile Kurum igi bagka bir bir birime ginderilmek istendidinde ilgi sekmesinden ligi olarak eklsnmslidir. Sistem igerisinde yer alan belgenin nce bilgisayara kaydedilip
daha sonra bu ekranda Ek olarak eklenmesi hem personel i yiikiini arthiracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyas olusturulacag igin sisteme yiik getirecektir

Dosya Ekleme @ Harici imzal Dosya Ekle @ Bilgisayardan @ Tarayicidan & Fiziksel Ek & Harici Referans & Oneeki Eklenmiglerden

B Guncelle
Dosyalar DSID  EKTANIMI | KAYDEDEN KULLANICI DOSYATIPI  DOSYAADI | EKTANIM | ACIKLAMA  KAYIT TARIHI ;2:‘: Imzah Ek Gikar
Gosterecek Kayit Yok
DsID EK TANIMI KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TiPL DOSYA ADI KAYIT TARIHI Harid Imzah Ek Gikar
Paket Dosyalan Imzal

Gosterecek Kayit Yok
B Kaydet & Gonder B Imzala & Génder

Kalici Taslak || Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! [} Taslak Uret!

Kayt Guncellendi

8.4.a. Harici Imzah Dosya EKle: Harici imzal dosya ekle butonuna tiklandiginda

sistem “Dosya Ekle” penceresini agacaktir. Dosya Ekle penceresi li¢ sekmeden
olusmaktadir.

= DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tamm
Tip Dosya

Ek Tamm

Ad

Agiklama
Dosya Segimi Dosya Ekle

Kaydeden Kullamic Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:02:34

* Kimmuzi alanlann doldurulmas: zerunludur

B Kaydet

» Dosya
» Dosya Revizyonlar1
» Dosya Detay
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Dosya Tamim: Dosya Tanim ekraninda asagidaki se¢enekler listelenir;

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

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

Ad: Eklenecek olan dosya, bu alana eklenecek olan ad ile sistemde goriintiilenecektir.
Actklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

Dosya Secimi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme yiiklenmesini saglayacak olan
buton.

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

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

=1 DOSYA EKLE b4

dosya dosya revizyonlan dosya detay

w Dosya Revizyonlar

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEM KAYIT TARIHI
Revizyonlar
Gésterecek Kayit Yok

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

=1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Detay

Ad Yapisi Bellek
Disk Alam i;lemci
igletim Sistemi Mime Tipi
Uygulama Siirtimii 5514100118

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

8.4.c. Taravicidan: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkani
sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama islemi baglatilir. Gerekli eklentileri sistem
otomatik olarak ytikleyecek ve tarama islemini yapacagimiz ekram agacaktir.




1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tanim

Tip Tarayicl

Ek Tamim

Ad

Agiklama

Dosya Segimi Lﬁ Belge Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:39:53

* Kirmizi alanlarin doldurulmas zerunludur

EY Kaydet

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

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

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

5 (il I}eﬁm A W

=

Yeni Vekalet

Verifying application requirements. This may take  few
moments.

N Yeni l¢ Yazi - Ekler

dosya revizyonlari dosya detay

Not: Bu ekrandan belgeye ekienen
yer almasini engeller. Tik isareti kal

inde eklenen EK'in bilgilerinin

~ Dosya Tanim

Bicm Not: Bu ekrandan belgeye eklenen lann, birim veya Kurum ici
Kemaleddin KOYUNCU yazismalarin EK yapimamasina dif 5 denebilr, EBYS harici
dokumanlar ise Notiar sekmesinder 1P arayics
Not: EBYS icerisinde bulunan birbe  Ek Tanim once bilgisayara kaydedilip
& @ @ daha sonra bu ekranda EK olarak &
Ad
Dosya Ekieme &
Yonetim Paneli
Dosyalar =] Agiklama
Kisiye Ozel
Paket Dosyalari
Belge Takip
Kisayollar Dosya Secimi &8 Belge Tara
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Kullanici agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigi gibi belge tara diyerek 6nceden
tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya baslayabilir.

Tarama Profili Resim Islemleri v5.0.0.1

Sayfa Boyutu : |Ad - | ADF A _ ‘|

Cazandrlik: 300 dpi - aift vaz | I |@||Q‘ |Q||ﬂ||a| |'*‘ =

Renk Tonlama: Siyah /Beyaz = Tarayicl Arayuzd —— I — == = i -y E
_&jr <> | @@ ad |

On izleme Sayfa

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

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

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattigi belge ilizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile butonun
iizerine gidildiginde butonun agiklamasi goriilebilir.

Resim Islemleri ¥5.0.01

0 aa aa@a| w
la][a]r] <> | @@@ala | el |

v A¢1 Diizelt: Agili (yamuk) taranmig sayfalarin agilarini otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.

v Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfay1 silebilen butondur.

v" Kirpma Baslat: Belgede istenilen 6lgiilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baglat
isleminde, ilk dnce tiklanarak yapilacak iglemin se¢im ekrani agilir, kirpilacak alan segildikten
sonra ikinci kez ayn1 butona basildiginda bu islem gerceklesir.

v Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bélge Silme islemlerinde, ilk 6nce
tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, se¢im yapildiktan sonra ikinci kez ayni

butona basildiginda bu islem gerceklesir. Silinen bolge beyaz olarak doldurulmaktadir.

v" Siyah Kenarlik Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen butondur.

33




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

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

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

v Zamba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

v' Belge Yakinlastiripp Uzaklagtirma: Kullanicimin tarattidi  sayfalar1  yakinlagtirip
uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlastirma ve uzaklastirma islemleri farenin
“scroll” tusuyla da gerceklestirilebilmektedir.

v' Belge Dondiirme: Kullanicinin tarattidi sayfalarin yoniinii saga ve sola gevirebildigi
butonlardir.

v’ Sayfalar Arasi Gegis: Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalari arasinda ileri geri yaparak gegis
islemlerini gergeklestirebildigi butonlardir. Sayfalar aras1 gegisler yukari asagi klavye tuslari ile
de yapilabilmektedir.

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

v Belge Kaydetme: Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra sag tist
kdsede bulunan kaydet butonuyla taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

8.4.d.Fiziksel EK: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var
ise bu alandan agiklamasi yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin aciklamasinin yapildig: alan.
Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

8.4.e.Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildigi alan.
Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildig: alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig: alan.

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

= SISTEMDEN DOSYA EKLE X

w Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

O, Sorgula
vy Seg . | Vazgeg
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v" Dosya Adr. Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adinin
sorgulandig1 alandir.

v" Dosya Agiklamasi: Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen
dosyanin agiklamasi ile sorgulandig: alandir.

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge tizerine cift tiklandiginda sistem ek olarak secilen
dosyay1 ekleyecektir.

= SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
|
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAYIT TARIHL
Vekaletpdf 75005 12.9.2014 10:45:54 |
v Seg L | Vazgeg
Dosya Ekleme & Bilgisayardan & Tarayicdan & Fiziksel Ek & Harici Referans @ Onceki Eklenmilerden
B Guncells
OISV A
DSID  EK TANIMI Dosva DOSYAADI | EK TANIM KAVIT TARIHI Harici | fzal | Ek Gikar
TIPI Imzali
Kemaleddin E-Imza E-Imza E-Imza 10.10.2014 [+
¥ W v r)
Dosyalar 404002 | | E-dmza Kanunu KOYUNCU Dosyz Kanunudoor  Kenunu  Kanunu  10:44:18 £
404003 1 AdetCd ES’;‘EE‘&" Fiziksel Ek 1 Adet Cd 1AdetCd 1 AdetCd 18:135814 I v X
Kemaleddin Harici 10.10.2014 B
404004 | Google KOVUNCU Referans ~ O°0%€ Google 10:45:12 = £
DS 1D EK TANIMI KAYDEDEN KULLANICT DOSYA TPl DOSYA ADI KAYIT TARIHI Horicl gzl Bk Ckar
Paket Dosyalar Imazah

Gosterecek Kayit Yok

B Kaydet & Gander B} Imzala & Génder

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir. Dosyalar
bolimiinde Ek siitunu altindaki tik isaretinin kaldirilmasi, sadece belge tizerindeki ek boliimiinde
eklenen EK'in bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirilmis bile olsa, yaziy1 gorme yetkisi
olan herkes Ekler sekmesini agip tiim ekleri goriintiileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazigsma Paketi(EYP) igerisine de yerlestirilir. Bu
nedenle, 6zellikle dis yazismalarda, karst Kurum tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin,
birim veya Kurum i¢i yazigsmalarin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazirlayan birim
tarafindan hazirlanan belge ile baglantis1 kurulmak istenen EBYS igerisindeki belgeler yaziya ilgi
sekmesinden Iliski olarak eklenebilir, EBY'S harici dokiimanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir.
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8.5. ilgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki kisimdan olusur;

e Sistem Ici
e Sistem Dis1

Sistem ipi

Q Belge Ara il 2014 Kurum Sayisi Belge Tipi -
L ligi Ekle  Eklenen belge kars! birimde de gorlidr, yazi metninde gorinariga ayarianabilir L Tligki Ekle ~ Eklenen belge karsi birimde ve yazi metninde gorlimez

Sistem Dig1

Metin &= ligi Ekle =+ fligki Ekle

B Gincelle
Not: Eklenen sistem igi ilgilifliskili belgeler ¢ift tiklanarak gorintulenebilir.

BY Kaydet & Gander B imzala & Gander

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

8.5.a. Sistem ici: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu alan kullanilarak
ilgi ekleme islemi gergeklestirilir.

> Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig: alandir.
» Sayn: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildigi alandir.
» Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.

> llgi Ekle: Yili ve sayis1 yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini gergeklestiren
butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi
gergeklestirilir.

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

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

> Metin: ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin sisteme kayit edildigi alandr.

B Gincelle
Mot: Eklenen sistem igi ilgilifiligkili belgeler cift tiklanarak gorintulenebilir.

Belge o i Karg
Belge 1y e Kurum = Belge el et g o
- Ve deki Says | Komust sycede figi Met fiski ;_u. .

- Elektronik

ZEen Belge Sami

E‘i 09.10.2014 14335 Yonetim KOBULAN Tirk Dil Kurumu Bagkanlign 09/10/2014 tarihli ve 79596294-9999 sayil yaz  ligi  Evet ] X
= Sistemi

Yeni Elektronik  Kemaleddin

I:r‘ 09.10.2014 20153 Belge KOYUNCU lligki  Hayr X

B Kaydet & Gonder B Imzala & Génder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!
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Ok tuslar1 kullanilarak ilgi dosyalarinin siras1 degistirilebilir.
Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

8.6. Dagitim Listesi: Hazirlanan dis yazimin hangi kurumlara gdnderilecegi bu
sekmeden ayarlanir.

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

B Guncelle

EY Kaydet 8 Gonder B Imzala & Gander

Kalici Taslak Belge Taslak Adi EY Taslak Kaydet! EY Taslak Uret!

Kurum/ Kisi Liste: Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak kurumlar
dagitim listesine eklenebilir. Tiim kurumlar eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Tiim Kurumlar” kutucugu
isaretlenmelidir. Hazirlanan belge bir vatandasa gonderilecek ise “Tim Kurumlar” segenegi
isaretlenmeden Kurum/Kisi Liste alanina “vatandas” yazilir. Vatandas Genel secenegi segilerek “ekle”
butonuna tiklanir. Listeye eklenen vatandas genel parametresi tlizerinde manuel olarak gerekli
degisiklikler yapilabilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen kurumlara geregi ve bilgisine olarak
havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak kurum ve kisi isimleri agag1 yukar1 hareket ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi acilir 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 6nce sistemde olusturulmus olan havale grubu, a¢ilir listeden segilerek
Grubu Havale Listesine Ekle butonu ile havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine eklenir.

1.1. Rota Bilgisi: Bu sekmede kullanilarak paraf listesi olusturulur.

BASKAN YARDIMCILIGI (Kemaleddin KOYUNCU) ~ &k Paraf Ekle! Geregi -
Kayith Rotalar
- o Kullan o s Ed Paraf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTESE

Daire Bagkam Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIG Geregi X
Bagkan Mukim OZTEKIN BAGKANLIK Geregi X v
B Kaydet & Gonder B} Imzala & Gonder
Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanici ya da kullanicilarin bagli bulundugu
birim agilir listeden segilir. Daha sonra se¢ilen birimdeki personeller ikinci agilir listede goriilecektir.
Bu acilir listeden istege gore 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.
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UYGULAMA 1 DAIRE BASKANLIG (Kemaleddin KOYUNCU) ~ o Paraf Ekle! Koordinasyon =

Yawuz ALBAYRAK -
Kayrth Rotalar
~ o Kullan o s B Paraf Listesini Kaydet

PARAF/IMZA LISTESE

Onizleme Imza

Unvani Paraf Ad Birim Mevcut Vekil Vekil Unvan Havale Tip Suras) Blodunda Vekalet
Daire Bagkan Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGE Geregi X 1

Bankacilik Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI Geregi X ! 3

Bankacilik Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI Koordinasyon X 2

Bagkan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi X 4 rd

B Kaydet & Gonder B Imzala & Gander

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

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

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

8.7.Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacagi sekmedir.

o= Mot Ekle

B Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder

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

Not eklemek i¢in ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullanicty1 “Not Ekle” penceresine
yonlendirir.

=1 NOT EKLE x

=~ Mot Tamm

Not Konusu

Hot Agiklamas)

Kisiye Ozel -
Hullamct Grubu Ozel -
Notu Kimler Gérsin Kaydeden we Parafcilar Gorsdn (Yaziy hazirlayan ve imzalayan tbm kullanicilar gorir}

Oneskiler Garsin -:ig ﬂ<|§|ncs sizden dncakilerin 1imd gdrar)

Sonrakiler Garsin (Is Akisinda sizden sonrakilerin tmd g&riry

Bir Oneceki Gérsin (¥azy size ginderen garir)

Senraki Gorsdn (Yazy! gonderdigniz kisiler gonir)

Paralelimdekiler Garsin (Yaziy size gonderenin yazry! gondendigi tdm kullanicilar gordr)

YWazinin Havale Edildigi Tdm Kullamcilar Gbrsin (Ssdece yazinin havsle edidifi kullamicilar gérir, imzalayanlsr
gomnez}

Tomid Garsdn [Yaziy gormne yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitim yapilan timn birimler garin)

Dosya Ekleme & Dosya Ekle
- KAYDEDEM DOSY A DOSY A EK . KAYTT
Ds_ID R i - — e ACIKLAMA o Cikar
Dosyalar KIULLAMICT TPI ADL AN ARTHI
Gdsterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullamzi Kemaleddin KOYUMNCU Kayit Tarihi 10102014 12:07:-07

* Karmizi alankann deldurubmasi zerunludur

B Kaydet 2 Vazgec
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Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
» Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

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

» Not Goriiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gérebilecegine karar verilir. Seceneklerden
ilgili olan segilerek islem tamamlanabilir.

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

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

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

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

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkam1 saglar.

Imzala& Gonder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek ve belgeyi
imzalamay1 saglayan ekrana kullaniciy1 yonlendirecektir.

Eelge imzaisme iglem!

}C'f,",‘ grnce ieny lIamamisnng
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BOOK UIman Yarces(u
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Bagkan Yardwmon
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Sonfica No | 11EFCE
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Hawale Tp . = rhalet
Gered) X
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Geragi X

Geredi X

Geredl X

Geredi X ’

B fnzats & Gonder

Wahor Tastak Buige Tasink A

Eelge kayd ger ¢ ebdesrmigiir,

Tamam

B Taslak Kaydtet!

Yarim daire ucundaki oklara tiklanarak (Asagidaki ok siireyi azaltir, yukaridaki ok siireyi artirir.)
sistemin 60 dakika siiresince sifrenizi hatirlamasi saglanabilir.(Ornekte, 15 dakika siiresince sistem
sifrenizi hatirlayacaktir.)
Belge kaydi gergeklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile kullanicinin belgeyi goriintiilemesini
saglayacaktir. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akisi” ve “belge erisim kayitlar1” sekmeleri

vardir.
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8.8. Is Akisi1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.

R T T

Kemaleddin KOYUNCU

Cnay

l

‘ Mukim OZTEKIN J

[ 3

Bilgi Geregi

i i

‘r Kemaleddin KOYUNCL Baki ALKACAR

L8 L8

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

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

409:38 10.10.2014 14:09:38 TAMAMLANDI
Geredi Kemaleddin KOYUNCU Mukirm OZTEKIN 10.10.2014 14:09:38 BAFLAMADL
d Belgelade All @ Belgeye Uye Ol

Geregi Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 10.10.20

Durum siitunu altinda kullanicinin isleme baslandigi veya islemi tamamladigma dair bilgiler
bulunmaktadir.

8.9. Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tim kayitlarin tutuldugu

alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge iizerinde kim ne iglem yapt1 ayrintisi ile takip
edilebilir.

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

w Belge Tanim : Belge Erisim Kayitlan

| B B
Adi Soyad Yapilan Iglern Tarih 1P Adres
T T T T
Kemaladdin KOYUNCU Belge Tam Erigim 10.10.2014 14:09:42 192.168.2.161
Kemaleddin KOYUNCU Belge Kaydi Gergeklegmistir 10.10.2014 14:09:42 192.168.2.161

4 Belgelade Al @ Belgeye Uye OI
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> 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.

Hazirlanan belge imzalandiktan sonra is akisina gore kullanicilarin bekleyen islerinde “imzami bekleyen
giden belge” sekmesi altina diisecektir.

IMZAMI BEKLEYEN GIDEN BELGE >

" 12 L]

BELGE TIFI KURUM SAYISI

Yeni Dig Yaz -462646

Sayfalama Miktar: 10 -

GONDEREN
- - . G

KONU AGIKLAMA KURUM/SE
Elektronik Belge UYGULAMA

Yénetim Sistemi DAIRE BASKANLIGT

KAYDEDEN

=0 RUM/
GONDERILEN KURUM/KISI KULLANICT
TURK DIL KURUMU Yavuz

BASKANLIGL, ALBAYRAK

KAYIT TARIHI

09,10.2014

+ Toplulmzala
[
Sayfal-2 kayt1/10 -Toplam: 11
}—A".-iAI_.E )—_A'_:.-’ALE 0 ??LEM
TARIHI TIPI YAR
wme g 0 R

Kullanier belge tizerine ¢ift tiklayarak belgenin tist verilerini goriintiileyebilir. Belge izerinde herhangi
bir islem yapamaz. Kullanicinin belge lizerinde islem yapabilmesi i¢in belgeyi “Islem Yap” butonu ile

acmas1 gerekir.

™ BELGE GOSTER

o

belge erisim kaytlan

ilgi listesi

dagitim listesi notlar

metin &n izleme

ilgi kdasani rota bilgisi

is akis

ast yaz revizyonlan

i Yeni Dig Yazi

Ealge ID
Ealga Cinal

Eaige vadiilk

Eslgeyl Gonderan Kurumikigl
Balgs Ganderen Detay

Eeige Dzennoexl Tarn

Ealge Konusy

Ealge Hizmetl

Ealge Dosya Plan

Ealgs DIl

Eslge Agiklama

Arglv Eligisl

Zimmet Bliglal
TOm Kurum Gorebilir

Bagih Kiasorier

Kaydedsan Kullanici

HEZE4ES

RESMI YAZI

NORMAL

UYGULAMA | DAIRE BASKANLISI

Slzkironik Baige Yonetim Ststzml
ICDIS YAZISHA

{010.01.00.00) Kanuniar — SeEim:1
TORKCE

Zimmet Alan Kl Flzik=al Ek Bag.Taril

Gosierecak Kayit Yok

Sirm:
040.05-urum Faallyel Raporian

Yavuz ALEAYRAK

Belge Say
Belgs GUven|ik Kodu
Balgs Gzamlkier]

Baige Dzenndaskl sayl

Balgs Tahmini Eitlg Tarinl

Belgs Gandar Tipl
Anahtar Kedlma

Tesllm Eligiel

[@de Tarnl Durum

Dogrulama Yapibd

BSarkod Eligis!

Kayit Tarihl

4EZEAE ¢ Kahor Taslak Oret

MORMAL

Fagta

i Barkod Yazdir

£.10.2014 11229:58

& Belgeye Uye Ol
Belge c¢ift tiklayarak agildiginda, belge ayrintilart belge goster ekraninda goriintiilenir ve kullanicinin

islem yapmasina izin verilmez. Belge islem yap butonu ile acildiginda “metin 6n izleme” penceresi agilir
ve sistem belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.
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ekler  ilgilistesi  dagitim listesi

/ EImzaOnayla 4 Belgelade Et!

* " " - - - - a®w
Uygulama I Daire Bagkanh

Say1 :20008792-010.01-
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

TURK DiL. KURUMU BASKANLIGI

Dijital imza, elektronik dokiimanlan (Eposta, Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi) imzalamak
igin kullamlan ve bu elektronik dokiiman: alan kisinin de, gonderen kisinin kim olduguna emin olmasim ve
glivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza gtivenilirligi sifrelenmis olmasindan kaynaklamir. Bu sistem, sifrelenmig
verileri gonderen bilgisayar ile bu sifrelemeyi ¢6zebilen alici bilgisayar arasinda ¢alisir. Génderenin
sifreleme iglemi ile alicimn dogrulama iglemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini gosterir. Bu iki tarafli
1slem dijital imzayr tamamlar. Dijital imza diger adiyla elektronik imza iilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi

Gazetede yaymlanmig ve 23.07.2004te yiiriirlige girmis 5070 sayili Elektronik Imza Kanunigs
tammlanmugtir. B | I o\ o\ H ﬁ

Islem yap butonu ile agilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Ust yazi

Metin 0n izleme
Ekler

Ilgi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Ilgi klasérii
Rota bilgisi

Is akist

VVVVVVVVVYYVY

Seklindedir. Bu sekmelerin igerikleri daha 6nce anlatilan igerikler ile aynidir. Ancak kullanici bu alanlar
iizerine etki edemez sadece goriintiileyebilir ya da metin {izerinde degisiklik yapabilir. Hazirlanan belge
birden fazla dagitima sahip ise, dagitim listesi sekmesinde her kurum adina olusturulan PDF’lerin
dagitim listeli ve dagitim listesi olmayan hallerini goriintiilenebilir.

belge ustyazi metin &n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar ilgi klas6ri rota bilgisi i5 akigi

~ YeniDis Yazi : Dagitim Listesi

Dagitim Listes: Ek Bilgi Dagitim [':zlllsli
TORK DiL KURUMU BASKANLIGE

Hazirlanan belge ile herhangi bir belge arasinda kurulan bir ilgi veya iliski var ise “Ilgi Listesi”
sekmesinden goriintiilenir.

belge Ustyaz metin an izleme ekler ilgi listesi dadrim listesi ilgi klasom rota bilgisi izakis

w Yeni Dig Yazi : ilgi Listesi

lgi Metni
24022014 tarihli ve 65547 127-4669 sayh yazmiz

Haluk Tozim 24022014 tarhli ve 10000000- sawh yaz=

Ilgi tutulan yazilarin igerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klasorii” sekmesi incelenmelidir.
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ligisindek/liskisindeki Belgeler ligiflligki Tutuldugu Belgeler ® Timi
Belgeye direkt ya da dolayll olarak ilgi veya iliki yoluyla baglanan belgeler

TIPI }[J:;.-QI‘DEKI SAYI BELGE QZU/KOMUSU GONDEREN KURUM/KISL GONDERILEN KURUM/KISI TigiMligki

TURK DIL KURUMU BASKANLIGI

Gelen Dig ¥ 10.20: n . - . ] .
=len Lig Yazi 09.10.2014 2014/14335 Elektronik Belge Yénetim Sistemi (Genel Evrak{Ank)) UYGULAMA T DAIRE BASKANLIGL
i . . . BASKAN YARDIMCILIGI{Kemaleddin BILGI SISTEMLERT UYUM DAIRE
Yeni Ig Vi 2
eni Ig Yaz 09.10.2014  2014/20153 Elektronik Belge KOYUNCU) BASKAMLIGL

> llgisindeki/lliskisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak eklenen
belgeler

> Tlgi/lliski Tutuldugu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak eklenen belgeler
» Tiimii: Belgeye direk ya da dolayli olarak ilgi veya iliski yoluyla baglanan belgeler
Secenekleri ile istenilen sekilde goriintiilenme yapilabilir.
Belge ilgili kullanici tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n izleme ekranindaki “onayla” butonu

ile onaylanabilir ya da iist yaz1 sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “belge iade et”
butonu ile bir dnceki kullaniciya iade edilebilir.

ekler ilgi listesi dadgitim listesi notlar ilgi klasori rota bilgisi ig akis

Bd Degisikiikler Kaydet
|3 ¥ 9 B By 9O vaTpiad v Gerg.r b oae B I U EEEZEEE

[E3E 2= A-&-of- Q- 3 % A ) Degsikiikerime % %

Dyjital mmza, elektronik dekiimanlar: (Eposta, Ms Excel dosvas:, Ms Word dosvas: gibi)
mzalamak igin kullamlan ve bu elektronik dekiiman: alan kiginin de., génderen kignm kim olduguna
emin olmasim ve giivenmesini saglavan bir elektronik koddur.

Dogal olarak diital imza giivenilirlifi sifrelemmis olmasindan kayvnaklanir. Bu sistem.
sifrelenmis verileri génderen bilgisavar ile bu sifrelemeyi cdzebilen alici bilgisavar arasinda caligir,
Gonderenin sifreleme iglems ile alicmm degrulama iglemd verinin gitvenli bir kavnaktan geldifing
gosterir. Bu ikt tarafli iglem diital mmzay: famamlar. Dijital imza diger adivla elekfronik imza
lilkemizde 23.01.2004 vilinda Resmi Gazetede vaymlannug ve 23.07.2004 te viirtirliige girmuy 5070
sayili Elektronik Imza Kanunu ile de tanmlanmuigtir.

Elektronik imza elle atilan slak imza gibi kullanilabildidi icin, internette her tiirlii resmi
1glemin, hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek
viriitiilmesini saglar. Elektrontk imza, kamu kuruluglarryla yapulan iglemlerde, bankacilik ve
sigorfacilik iglemlerinde, e-devlet, e-iy ve e-ticaret uygulamalarmda, elektronik posta ve kanun
kapsamundalks hukulki 1glemlerde kullanilabilir,

/" Dizayn | €% HTML

Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “degisiklikleri kaydet” butonuna
tiklanmalidir.
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ekler

notlar

Ed Degisiklikleri Kaydet

A ¥ DB B 90 vazTpiAd -] Ger.. - i
A-O-F Q-3 %

EE

ilgi listesi dagitim listesi ilgi klasori rota bilgisi

GBI EEIEE
ZA ) Degisikiikieriizie 9. ¥

Dijital imza, elektronik dokiimanlar: (Eposta. Ms Excel dosyasi. Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak igin kullanilan ve bu elektronik dokiimani alan kiginin de, gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasimi ve giitvenmesini saglavan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dyital imza giivenlirli
sifrelenmiy verileri gonderen bilgisavar ile bu §
Gonderenin sifreleme iglemi ile aliciun dogru
gosterir. Bu ki tarafli 1glem dyital imzayi t:
tilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede |
sayil: Elektronik Imza Kanunu ile de tanimlanm

Elektronik imza. elle atilan 1slak imza

15lemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek
vuritilmesii saglar. Elektronik imza. kamu kuruluglarivla vapilan iglemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde, e-devlet. e-i3 ve e-ticaret uygulamalarmnda. elektronik posta ve kanun

kapsanundaki hukuki 15lemlerde kullanilabilir.

Belgede degisiklik yapildi. Belgeyi iade etmelisiniz.

0K

gibi kullantlabildigi igin, internette her tirli resmi

# Dizayn |<£» HTML

Daha sonra, belge iade butonuna tiklayarak, iade

gercgeklestirilebilir.

4 Segelxdein
> y Not Tanim
a This file claims compliance with th
Not Koauzu
Not Agiklamazs
Kigtye Gzl

Notu Kmmler Gorzun

Dozya Ekkae

Dosyslar

nedeni ile ilgili not eklenerek iade

islemi

iade Acklamas

O Kaydeden ve Parsfplar Gorsin [Yazy) hazulmynn ve mzalsys tim kullanider ganir)

© Soarski er O3rsin (I3 Akiyinda sicden soarakiers timi parbry

[ e Y32y 52 gandaran ooiir|

(2 Searakl Gorson (Yazy ponceragng kisler gorun

€ Parakimdsiier Goran (Yazy slze gondarenin yazip goncard gl im kdlauoar gordr)

(9 v:n_nm =avalke E3iSQ! Tum Kulamxiar Gorsln (S32002 yamin havale saldy kubanicar gonr, Imzalayaner
2)

C Tama G drsdn (Yazg gamme yetids: olan, parha bulunan ue dadyam yapilan tim tirmie: géc|

@ Bigizayercan | @ Torapadan @ Fiskzel & || & Haro Referanz

DSD EXTANIM KAYDEDEN KULLANIO COSYA T COSYA ADN KAYTT TARIR

Gimterece k Kayit Yok

fade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “iade giden belge” sekmesi altinda mavi
renkli olarak goriintiilenebilir. Belge islem yap butonu ile agildiginda, belgeye eklenmis nota dikkat
¢ekmek icin sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici gerekli diizenlemeleri
yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir. Onay makam belgeyi imzaladiktan sonra belge
gercek sayisini alacaktir. Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine 'Postalanmayi
Bekleyen Dig Yazigsmalarim' olarak diisecektir. Belgenin ¢iktist alinarak, zarfa sistemin verdigi dis yazi
sayis1 yazilarak evrak servisine verilmelidir.

1ADE GIDEN BELGE .
A - N scriana | GONDEREN GONDERILE KAYDEDEN | .\ oo HAVALE HAVALE | oo iSLEM
BELGE TIPL KURUM SAYISI KONU ACIKLAMA KURUMKdS] KURUM/KISE KULLANICI KAYIT TARIHL TARIHI Tipi KATEGORI VAP
) i Elektronik Belge UYGULAMATDAIRE  TURKDILKURUMU  Vavuz 9.10.2014 . o
YeniDis¥an  -462646 Yénetim Sistemi BASKANLIGI BASKANLIGL AlBavRAk 010204 gp5g55  Geredi —3
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ilgilistesi  daditim listesi rota bilgisi

u YeniDig Yazi

Agilama;  Seiga onay sanvas hazidayan kulanicinin beklayen ierine Postaianmay Bekiayen Dig Yazymalanat olarak dlgeceiis. Balgenin gik sinarak, zarfa sistamin ver digi dig yazi ssyisi yazilarak evrak senvising verimelidis. * Birden fazla
datimi olsn dig yszilarda ise onsy sonrasi; dagiim listesi sekmesinde gdnderimde bulunan her kurumikisi igin pdf dretimektedi.

Belge Cinsi RESMI YAZI - Belge Gitvenlik Kodu ROHRAD = 5
{givenik kodu gegeriiik tarii)

Belge Ivedilik NORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi 5|

Belge Son Onay Makami UYGULAMA I DARRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) v

Beige Son Onay Makami Detay

Belge Konusu Elektronik Belge Yonetim Sistemi Belge Ozellikleri -
Belge Hizmeti iC/DIS YAZISMA -
(010.01.00.00) Kanunlar % «| o SikKularilan Exle
Belge Dosya Plani Ulke igbirligi / il Plaka Kodlan = =
Q Sik Kullanilan Seg
Dosya Plan Aynint - Yazgma Adresi VARSAYILAN -
Belge Dili TURKCE - Belge Gonderi Tipi Posta -
Belge Agiklama Anahtar Kelime

Belge bir sonraki imza makamu tarafindan islem yap butonu ile a¢ildiginda sistem otomatik olarak yine
metin On izleme penceresini agacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.

9. YENI iC YAZI

Kurum disina génderilmek iizere yazilan evraklarm hazirlandig1 meniidiir. Ust meniide yer alan
“Yeni I¢ Yaz1” butonu ile yeni dis yazi kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

O 0O [ «Q [ v r B b

Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Baskanlik Onayi  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Yazi  Yeniic Yazi  Yeni Vekalet

Belge Konusu Belge Ozellikleri -
Belge Hizmeti IG/DIg YAZISMA -
x| - X X -
Belge Dosya Plani Ulke Isbirligi / 1| Plaka Kodlan
+ Sik Kullamilan Ekle O, Sik Kullanilan Seg <
Dosya Plan Ayrinti ~ Yazigma Adresi VARSAYILAN -
Belge Dili TURK{,E =
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik $ablonu -
Kayit Sonrasi Ortak Klasor & Belge Klasari Seciniz W Ortak Klassrieri Temizle Tiim Kurum Gorebilir
Ek Metin
% Ga B | - ™ - VanTipiAd - Gerc.- dm| B B 7 U e = =EE=

i= iE | i= iz | Av Sy Fr| - @ % Al 2 Degisikiider e @ 9

o
Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 15:57:55
* Kirmizi alanlarin doldurulmasi zorunludur

B} Kaydet & Gonder B Imzala 8 Gonder
Kalics Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! N Taslak Uret!
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I¢ yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ust Yazi

Metin On Izleme
Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi
Rota Bilgisi
Notlar

9.1. Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan
sekmedir.

> Belge Cinsi: A¢ilir listeden kaydi yapilacak olan belgenin cinsi segilir.

> Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi
secilir.

> Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi secilir.

> 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 imzalanacagir son makam
“Imza Makami1” meniisiinden segilir.

> Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

> Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.

> Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi se¢ilir.

> Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plan1 se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu
ya da plan adi1 yazilarak se¢im yapilabilir. Sik Kullanilan Ekle butonu ile se¢ilen
dosya plan1 sik kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik Kullanilan Se¢ butonu ile
daha 6nceden listeye eklenen dosya plani secilebilir.

> Ulke isbirligi / Il Plaka Kodlari: A¢ilir listeden iilke veya il segilebilir.

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

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

> Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.
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» Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak i¢in anahtar
kelimeler girilebilir.

> Belge Icerik Sablonu: Ust yazi alaninda gériilmesini istedigimiz hazir sablonu
segebilecegimiz alandir.

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

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

> Ek Metin: Imza makaminin altinda goriilmesi istenen yazilarin girilebilecegi
alandir.

9.2. Ust Yazi1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda goriintiilenen ekrandir. Bu sekmede
metin diizenleme edit6rii bulunmaktadir.

EFEIEE A-&GrFr - 3O % A 2 Degisikikleriize 8 WF

" Dizayn €% HTML

imza Senras: Ek Bosluk 0 Ek Sonrast Ek Bogluk 0 Dafitm Sonrasi Ek Bogluk 0 Keonu Sonrasi Ek Bogluk 0

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan dosyalardan
kopyala/yapistir metodu ile yazit EBY'S’ ne yiiklenir. Yazinin igerisinde yapilacak degisiklikler,
metin diizenleme editdriindeki iist meniide yer alan fonksiyonlar araciliiyla yapilabilir. Metin
diizenleme editorii altindaki “imza sonrasi bosluk, ek sonrasi bosluk, dagitim sonrasi bosluk,
konu sonrasi bosluk” alanlar1 PDF c¢iktis1 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 yapildig: alanlar1 belirtir.
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9.3. Metin On Izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.

Say1 : 47916912-912.01-

iC YAZISMA
KIMDEN: Finansal Tiiketici Iliskileri Daire Baskanhin
KIME: DESTEK HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI
KONU: I¢ Yaz Test

5070 sayih elektronik imza kanununda tammlandif sekliyle; elektronik imza: baska bir elektronik
verive eklenen veya elektronik veriyle mantksal bdgl.rmtm bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullarulan elektronik veriyi, elektronik sertifika: imza sahibinin imza dogrulama verisini ve kimlik
bilgilerini birbirine baglayan elektronik kaydy, glivenli elektronik imea: elle atilan imza ile aym hukuki
sonucu doguran ve kanun?da belirtilen Gzel sartlan tasiyan elektronik imzay1, nitelikli elektronik
sertifika: kanun'da belirtilen kosullan saglayan, giivenli elektronik imza olugturmak icin sahip
olunmasi gereken elektronik sertifikayi, imza olusturma verisi: imza sahibine ait olan, imza sahibi
tarafindan elektronik imza olugturma amaciyla kullamlan ve bir egi daha olmayan sifreler,
kriptografik gizli anahtarlar gibi verileri, imza dogrulama verisi: elektronik imzay1 dofrulamak igin
kullanilan sifreler, kriptografik agik anahtarlar gibi verileri ifade eder. giivenli elektronik imza,
kanunlarn resmi sekle veya dzel bir merasime tabi tuttugu hukuki 1slemler ile teminat sdzlesmelen

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

9.4. Ekler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya
eklemek icin

Harici Imzali Dosya Ekle

e Bilgisayardan
Tarayicidan
Fiziksel Ek
Harici Referans
Onceki Eklenmislerden

Sec¢enekleri kullanilabilir.

w Yenilg Yazi : Ekler

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan gariilebilir. Dosyalar bolimimnde Ek sutunu altindaki ik isaretinin kaldinimas:, sadece belge tizerindeki ek béliminde eklenen EK'in bilgilerinin
yer almasini engeller. Tik isareti kaldinimis bile olsa, yaziyi gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tim eklen goruntuleyebilir

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Vazigma PaketilEYP) icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, dzelikle dig yazigmalarda, karsi Kurum tarafindan grintilenmesi istenmeyen dokiimanlann, birim veya Kurum ici
yazismalann EK yapiimamasina dikkat edilmelidir. Belgey hazilayan birim tarafindan hazidanan belge ile baglantis kurulmak istenen EBYS icerisindeki belgsler yaziya ilgi sekmesinden lligki olarak eklenebilir, EBYS haric:
dokumanlar ise Notlar sekmesinden ekienebilic

Not: EBYS igerisinde bulunan bir belge, yeni hazirlanan bir belge ile Kurum ici bagka bir bir birime gbnderilmek istendiginde ilgi sekmesinden ilgi olarak eklenmelidir. Sistem igerisinde yer alan belgenin dnee bilgisayara kaydedilip
daha sonra bu ekranda Ek olarak eklenmesi hem persone! is yukiinu arttwacak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyas: clusturulacag: igin sisteme yuk getirecektir,

Dosya Ekleme & Bilgisayardan & Tarayicidan & Fiziksel Ek & Harici Referans @ Onceki Eklenmiglerden

Bl Gincelle
Dosyalar DSID  EK TANIM KAYDEDEN KULLANIC DOSYA TiPi OSYA ADI K TAN ACIKLAMA  KAYIT TARIH _1’1‘: all k c
Gasterecek Kayit Yok
DS_ID EK TANIM KAYDEDEN KULLANIC DOSYA TIPi DOSYA ADI KAYIT TARIH et mzali Bk Gikar
mzalt

Paket Dosyalan
Gésterecek Kayit Yok

B Kaydet & Gonder B imzala & Gonder Ed Mobil imzala & Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi EY Taslak Kaydet! B Taslak Oret!

Kayit Eklend
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9.4.a. Harici Imzali Dosya EKkle: Harici imzali dosya ekle butonuna tiklandiginda sistem
“Dosya Ekle” penceresini agacaktir. Dosya Ekle penceresi li¢ sekmeden olusmaktadir.

=1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlari dosya detay
~ Dosya Tanim

Tip Dosya

Ek Tamm

Ad

Agiklama

Dosya Segimi Dosya Ekle

Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYURNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:02:34

* Kimmizi alanlann doldurulmasi zerunludur

B Kaydet

» Dosya
» Dosya Revizyonlari
» Dosya Detay

Dosya Tamm: Dosya Tanim ekraninda asagidaki se¢enekler listelenir;

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

Ek Tanim: Bu alana dosya ile ilgili ek tanim adi girilebilir.

Ad: Eklenecek olan dosya, bu alana eklenecek olan ad ile sistemde goriintiilenecektir.
Agiklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

Dosya Secimi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme yiiklenmesini saglayacak olan
buton.

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

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

= DOSYA EKLE x

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Revizyonlan

AD ACIKLAMA DOSYA AD KAYDEDEN KAYIT TARIHI
Revizyonlar
Gésterecek Kayit Yok

Dosya detay: Eklenen dosya ile ilgili ayrintili bilgilendirmenin bulundugu alandir. Bu alandan
olusturulan belgeye ek olarak eklenen dosya ile ilgili tiim ayrintili bilgilere ulagilabilir.
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=1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlan dosya detay

w Dosya Detay

Ag Yapisi Bellek
Disk Alami iglemci
igletim Sistemi Mime Tipi
Uygulama Stirumi 5.5.14.10.0118

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

9.4.c. 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.

1 DOSYA EKLE x

dosya dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tanim

Tip Tarayici

Ek Tamm

Ad

Agiklama

Dosya Segimi ﬂj Belge Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUMCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:39:53

* Karmizi alanlarnin doldurulmas: zerunludur

Bl Kaydet

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

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

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

15 |l s hetim - x TN

L

Verifying application requirements. This may take a few
moments.

! ~ Yeni ic Yazi - Ekler 3 DOSYA EKLE

Kemaleddin KOYUNCU .
v dosya revizyonlari  dosya detay

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen inde eklenen EK'in bilgilerinin

Tik isareti kal
BYRD-2 = yer almasini engeller. Tk is
~ Dosya Tanim
Birim Amiri Not: Bu ekrandan belgeye ekienen lann, birim veya Kurum ici
Kemaleddin KOYUNCU yazismalanin EK yapimamasina dit S denebilir. EBYS harici
dokumanlar ise Notiar sekmesinder 1P ayic)
Not: EBYS icerisinde bulunan birbe  Ek Tamim Gnce bilgisayara kaydedilip
o ® @ daha sonra bu ekranda Ek olarak &
Ad
Dosya Ekieme V7
W Yonetim Paneli
s Dosyalar =] Agiklama
Kisiye Ozel
= Paket Dosyalar
= Belge Takip
# Kisayollar Dosya: Segimi =% Belge Tara
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Kullanicrt agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigi gibi belge tara diyerek 6nceden
tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya baglayabilir.

Tarama Profili Resim Islemleri v5.0.0.1
Sayfa Boyutu : |Ad4 - V| ADF ! - - . ‘|
e - o (B 0] @@ aaa| K | =

Renk Tonlama: |Siyah /Beyaz Tarayia Arayiizi — e — — - — 1
oo EEENCSEEEEER

On izleme Sayfa

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanic1 ¢6ziiniirliik, sayfa boyutu, renk tonlama, ADF(toplu
sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizii kullanimini segebilmektedir.

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

Resim Islemleri

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

Resim Islemleri v5.0.0.1

0 aa aaa|
_alArl <= | @a@aa | x| -
Sola déndir

v A¢1 Diizelt: Agili (yamuk) taranmig sayfalarin agilarini otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.

v Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfay: silebilen butondur.

v" Kirpma Bagslat: Belgede istenilen 6l¢iilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baglat
isleminde, ilk dnce tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, kirpilacak alan segildikten
sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem gerceklesir.

v" Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bélge Silme islemlerinde, ilk 6nce
tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, se¢cim yapildiktan sonra ikinci kez ayni

butona basildiginda bu islem gergeklesir. Silinen bolge beyaz olarak doldurulmaktadir.

v" Siyah Kenarlik Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen butondur.
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Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna Dosya
Ekle sadece “tif/tiff” uzantili dosyalar eklenebilmektedir.

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

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

Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

Belge Yakinlastirnpp Uzaklastirma: Kullanicinin tarattign  sayfalari  yakilastirp
uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlastirma ve uzaklastirma islemleri farenin
“scroll” tusuyla da gerceklestirilebilmektedir.

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

Sayfalar Arasi1 Gecis: Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalar1 arasinda ileri geri yaparak gecis
islemlerini gerceklestirebildigi butonlardir. Sayfalar aras1 gecisler yukar1 asag1 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: Kullanict belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra sag {ist
kosede bulunan kaydet butonuyla taratilan belgeyi sisteme kaydedebildigi butondur.

Fiziksel EK: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise bu

alandan agiklamasi yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin admnin yazildigi alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildig alan.
Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

9.4.d. Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildigi alan.
Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildig: alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig: alan.

9.4.e. Onceki Eklenmislerden: Sisteme énceden kayit edilmis dosyalarin sorgulanip, ek

olarak ekleme isleminin yapildig1 butondur.
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= SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

Q, Sorgula

W Seg 4 Vazgeg

v" Dosya Adr. Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adinin
sorgulandigi alandir.

v' Dosya Agiklamasi: Sisteme daha Once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen
dosyanin agiklamasi ile sorgulandigi alandir.

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge tizerine ¢ift tiklandiginda sistem ek olarak segilen
dosyay1 ekleyecektir.

= SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
|
ADI ACIKLAMA BOYUTIEYTES) KAYIT TARIHL
Vekalet.pdf 75005 1292014 10:45:54

VSE “u"aze
G geg

[| belge | ustyazi  metin on izleme [EECHED ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar
w Yenilg Yazi - Ekler

Mot Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gtrme yetkisi olan herkes tarafindan gériilebilir. Dosyalar bolimiinde Ek sutunu altindaki tik isaretinin kaldinimasi, sadece belge tizerindeki ek bdliminde eklenen EK'in
bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirimig bile olsa, yaziyi gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tim eklen goruntileyebilir.

Mot Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Eleklrumk ‘Yazigma Pakefi(EYP) icerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, dzellikle dis yazismalarda, karg: Kurum tarafindan goriintilenmesi istenmeyen dokiimanlann, birim veya Kurum igi
K yapilr dik Beigey\ hazidayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantisi kurulmak istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden liigki olarak eklenebilir. EBY'S harici
dokuman\arlse Notlar sekmesinden ek\eneblllr

Not: EEYS igerisinde bulunan bir belge, yeni hazirdanan bir belge ile Kurum ici baska bir bir biime giinderilmek istendiginde lgi sekmesinden ilgi olarak eklenmelidir. Sistem icerisinde yer alan belgenin once bilgisayara kaydedilip
daha sonra bu ekranda Ek olarak eklenmesi hem personel i is yiikiin arttiracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyas: olugturulacad icin sisteme yiik getirecektir

Dosya Ekleme & Bilgisayardan & Tarayicdan & Fiziksel Ek & Harici Referans & Onceki Eklenmiglerden

B Guncells

DSID  EK TANIMI EYL):E[& 3[?[3% DOSYAADI | EKTANIM  ACIKLAMA  KAVIT TARIHI I':;:I: fmzall Ek Gikcar
o | 03 [Satinmy | SRR (owp  Drm P Tnm wmme | g © @ tix

404003  1AdetCd Eg’;zmﬂ” Fizksel Ek 1 Adet Cd 1AdetCd  1AdetCd igjﬁjg” @ @ T & x

o e e wome g e
L EK TANIMI KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TiPi DOSYA ADI KAYIT TARIHI Iifl;‘l: imzall | Ek | Gikar

Gasterecek Kayit Yok

B Kaydet & Gander B Imzala & Gonder
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Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi géorme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir. Dosyalar
bolimiinde Ek siitunu altindaki tik isaretinin kaldirilmasi, sadece belge iizerindeki ek boliimiinde
eklenen ekin bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirilmus bile olsa, yaziy1 gérme yetkisi olan
herkes Ekler sekmesini agip tiim ekleri goriintiileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazigsma Paketi(EYP) igerisine de yerlestirilir. Bu
nedenle, ozellikle dis yazismalarda, karsi Kurum tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen dokiimanlarin,
birim veya Kurum i¢i yazismalarin ek yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazirlayan birim
tarafindan hazirlanan belge ile baglantis1 kurulmak istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi
sekmesinden Iliski olarak eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

9.5. ilgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. Iki kisimdan olusur;

e Sistem Ici
e Sistem Dig1

belge astyazi metin 6n izleme ekler dagitim listesi rota bilgisi notlar

w Yeni ¢ Yazi - ligi Listesi

Sistem igi
Q Belge Ara Yil 2014 Kurum Sayisi Belge Tipi -
+ Tigi Ekle Eklenen belge karg birimde de gorilir, yazi metninde gorinuriugi ayarianabilir + Tligki Ekle Eklenen belge karg! birimde ve yazi metninde gonilmez
Sistem Dig1
Metin & lgitkle =k lliki Ekle
B Gincelle

Not: Eklenen sistem ici ilgilifliskili belgeler ift tiklanarak gorintulenebilir.

E} Kaydet & Gender EY imzals & Gonder

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

e Sistem I¢i: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitl olan bir yazi ise bu alan kullanilarak ilgi ekleme
islemi gerceklestirilir.

» Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig: alandir.

» Sayn: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig: alandir.

» Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.
>

Tlgi Ekle: Yili ve sayis1 yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini gerceklestiren
butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan sonra bu butona tiklayarak ilgi ekleme islemi
gerceklestirilir.

> Tliski Ekle: Belgenin gonderildigi birim tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen fakat hazirlayan
birim tarafindan yazilar arasindaki iliskinin takip edilmesi agisindan arada bag kurulmasi
istenen EBYS icerisindeki belgeler ILISK1I olarak eklenmelidir. ILISKI olarak eklenen belgeler
hazirlanan belgenin ilgi boliimiinde goriintiilenmez, yazinin havale edildigi birim tarafindan da
goriintiilenemez. ilgi klasoriine tiklandiginda ilgi degil iliski olduguna dair siitun altinda
bilgilendirme bulunmaktadir.

o Sistem Disi: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu alan kullanilarak ilgi ekleme
islemi gerceklestirilir.
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> Metin: ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin sisteme kay1t edildigi alandir.

B Gincelle
Mot: Eklenen sistem igi ilgilifiligkili belgeler cift tiklanarak gorintulenebilir.
- Belge - Karg
Belge - Kurum | Belge . gy @ 7 ~
- indeki | 0 O Kaydede flgi Metn i | Birimde Giki
. e o 7 Gorunorlik | Gor
Elektronik
Gelen Belge Sami
E}a\i‘ 09.10.2014 14335 ‘r::u?etim KOBULAN Tirk Dil Kurumu Bagkanlign 09/10/2014 tarihli ve 79596294-9999 sayil yaz  ligi  Evet ] X
- Sistemi
Jeni Elektronik  Kemaleddin
I‘:aﬂ 09.10.2014 20153 Belge KOYUNCU lligki  Hayr X
B Kaydet & Gonder B Imzala & Génder
Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Ok tuslar1 kullanilarak ilgi dosyalarinin siras1 degistirilebilir. Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile
cikarilabilir,

9.6. Dagitim Listesi: Hazirlanan i¢ yazinin hangi kurumlara génderilecegi bu sekmeden
ayarlanir.

belge ustyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar

w Yenilg Yazi : Dagitim Listesi

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

B Guncelle

BEY Kaydet 8 Gonder [} Imzala & Gonder

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

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 asagi yukari hareket
ettirilebilir.

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

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

9.7. Rota Bilgisi: Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur.

~ Yenilc Yazi - Rota

BASKAN YARDIMCILIGI (Kemaleddin KOYUNCU) ~ ok Paraf Ekle! Geregi -

Kayitl Rotalar

= o Kullan o si Ed Paraf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTESE
Unwvami Paraf Ad Birim Veveut Vekil Vekil Unvan Havale Tip Onizleme | Imza
Sirasi Blogunda
Daire Bagkani Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGI Geregi X 1
Baskan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi X 2 v
B Kaydet & Gender [ Imzala & Gonder
Kalic Taslak Belge Taslak Adi By Taslak Kaydet! EY Taslak Uret!
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Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanici ya da kullanicilarin bagli bulundugu
birim agilir listeden se¢ilir. Daha sonra segilen birimdeki personeller ikinci agilir listede goriilecektir.
Bu acilir listeden istege gore bir veya daha fazla kullanici segilebilir. Geregi ya da Koordinasyon
tiplerinden birisi segilerek Paraf Ekle butonu kullanilarak paraf listesi olusturulur.

Imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin imza blogunda olacak olan kullanicilar belirlenir. On
izleme sirasi ile kullanicilarin paraf listesinde goriilme siras1 belirlenebilir.

“ Yenilc Yaz - Rota

UYGULAMA T DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) ~ ok Paraf Ekle! Koordinasyon -
Yawuz ALBAYRAK -
Kayith Rotalar
~ o Kullan o sit B Parsf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTESI

Unvani Paraf Ad Birimi Mevcut Vekil Vekil Unvan Havale Tip

Daire Bagkan Kemaleddin KOYUNCU BASKAN YARDIMCILIGE Geregi X 1
Bankacilik Baguzmani Serkan Aziz ORAL UYGULAMA I DAIRE BASKANLIGI Geregi X 3
Bankacilik Baguzmani Yavuz ALBAYRAK UYGULAMA I DAIRE BAGKANLIGI Koordinasyon X 2
Baskan Mukim OZTEKIN BASKANLIK Geregi X 4 4
B Kaydet & Gonder B Imzala & Gander
Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

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

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

9.8. Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacagi sekmedir.

ekler  ilgilistesi  dagitimlistesi  rota bilgisi

w Yeni g Yazi - Notlar
o= Mot Ekle
B Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder
Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B} Taslak Uret!

Not eklemek i¢in ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciyr “Not Ekle” penceresine
yonlendirir.
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= NOT EKLE

|

~ Not Tamm

Hot Konusu

Mot Agiklamas:

Kigiye Ozel -
Kullamici Grubu Ozel -
Notu Kimler Gérsin Kaydeden ve Parafgilar Grsin (Yaziy hazidayan ve imzalayan tiim kullanielar garir)

Oneekiler Gorsin (is Akiginda sizden dncekilerin fimd ghrir

Sonrakiler Garsin (i5 Akiginds sizden sonrakilerin timi goriry

Bir Onceki Gérsin (Yaziy size gdnderen garir)

Sonraki Gorsin (Yaziy genderdigniz kisiler gorir)

Paralelimdekiler Gorsin (Yaziy size gonderenin yazry gonderdigi tlm kullanicilar garir)

Yazimin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Gorsin (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gorir, imzalayanlar
girmez}

Tamid Garsin (Yaziy1 gorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitim yapilan tim birimler garir)

Dasya Ekleme ¢ Dosya Ekle
-, DOSYA EK - EAYTT -
D5 1D . ACIKLAMA Cikar
Diosyalar AD ANIM ARIH
Gosterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullameor  Kemaleddin KOYUMCLU Kayit Tarihi 10.10.2014 12:07:07

* Karmizi alanlann doldurulmas zerunludur

B Kaydet ™ Vargec

Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.

>

>

Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

Kisiye Ozel: Girilen not kisiye 6zel ise “kisiye 6zel” ag1lir listesinden kisi ismi segilerek kisiye
0zel not eklenebilir.

Not Gériiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gorebilecegine karar verilir. Segeneklerden
ilgili olan segilerek islem tamamlanabilir.

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

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

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

Taslak Kaydet: Yapilan islem sik olarak kullanilan bir iglem ise her seferinde ayn1 islemleri

yapmak yerine bu belge taslak olarak kayit edilerek daha sonra tekrar kullanma imkan1 kullanicilara
saglanmistir. Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak islem
gergeklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani saglar.
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Imzala& Génder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek ve belgeyi
imzalamay1 saglayan ekrana kullaniciy1 yonlendirecektir.

= BELGE IMZALA

Eeige imzaisme iglem!

Senre iginds iglems iamamisnne

XK vazgen
=0 ¢
Publicher cannot be verified. » @ YanilgYszt Yers OnagCtin
Are you sure you want te run this application? ﬁ )
T CIMEE CLpaCRIN FLOIT ereh betrRl LMt Soulalaree IWerd Gercmh ieqliceT v Sealaran (erces T azaks

Selge Cavenin Kodu HORMAL - (121
Mame:

S _

From (Hover over the string below to see the full domaiak
yoriymgl. iy azdim.net

fpemi s ™
Publisher:
Unbnovn Publsher
o | | DontRun prriome
@ Whie applications from the Intemst can be useful they can patentiaily ham your computer if
yOou 00 not baust the souxe da Nat fun this soiware. Moge nformation., Posta
lisige Apiklams
Bolys Fpurih Jutstsru st

belge Ustyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi

u Yeni g Yazi : Rota

Bilgi Edinme Grup 2 (Hiiseyin ALTUNSOY) ~ o Paraf Ekle! Geregi <
1 BELGE IMZALA

Kayith Rotalar

Belge imzalama Islemi
sraf Listesini Kaydet

15

Saniye icinde islemi tamamlayiniz I, . Son

Unvami Paraf Ad Havale Tip Sl ITLE Amir | Vekalet
Siras Blogunda Adina
¥ Vazgeg! - =
Yazilim Sistem Yonetici Geregi X ’ 1 (3]
Grup Koordinatéri Huseyin ALTUNS Geregi X 1 n 2 (0}
Daire Bagkani V. Mustafa SAVLUK Geregi X T 3 ) (3}
1 & Génder
— ,dett | B Taslak Uret!
Belkge kayd ger ceklesrnigiin,
Tamam

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile kullanicinin belgeyi goriintiilemesini
saglayacaktir. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akis1” ve “belge erisim kayitlar1” sekmeleri
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vardir.

9.9.15 AKis1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden gériintiilenebilir.

S i e ey [

Kemaleddin KOYUNCU

Cnay

l

‘ Mukim OZTEKIN J

[ 3

Bilgi Geregi

"' Kemaleddin KOYUNCU | ‘ Baki ALKACAR

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

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klasori rota bilgisi ig akigi st yazi revizyonlan belge erigim kayitlari
 Yenilc Yazi - Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKIS BAS.TARIHL AKIS BIT.TARIHI DURUM
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 10.10.2014 14:09:38 10.10.2014 14:09:38 TAMAMLANDL
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Mukim OZTEKIN 10.10.2014 14:09:38 BASLAMADI

4 Belge [ade All & Belgeye Uye OI

Durum siitunu altinda kullanicinin isleme baglandigi veya islemi tamamladigina dair bilgiler
bulunmaktadir.
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9.10.Belge Erisim Kayltlarl Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu

alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge iizerinde kim ne iglem yapt1 ayrintis1 ile takip
edilebilir.

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

 Belge Tamim : Belge Erisim Kayitlan

e
Ad Soyad Yapilan Iglern Tarih 1P Adres:
T T T T
Kemaleddin KOYUNCU Belge Tam Erigim 10.10.2014 14:09:42 192.168.2.161
Kemaleddin KOYUNCU Belge Kaydi Gergeklegmigtir 10.10.2014 14:09:42 192.168.2.161

4 Belgelade All & Belgeye Uye O
> 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 kullanictya mail
ile bilgilendirme gelir.

Hazirlanan belge imzalandiktan sonra is akisina gére kullanicilarin bekleyen islerinde “imzami bekleyen
i¢ yaz1” kategorisinde goriintiilenecektir.

IMZAMI BEKLEYEN G YAZI S

' Toplu imzala
I
- e i . KAYDEDEN . HAVALE HAVALE  —  ISLEM
A SA S (8] GO 1 GOl A/ fi . -
BELGE TiPI KURUM SAYISI  KONU GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUMAKIST | o/ o RAVITTARIHE O’ Tip Dy
UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI
R ) Elektronil Belge (BASKAN BILGI SISTEMLERI UYUM Yavuz 9.10.2014 I - | =
Yeni lg Yaz 462649 Yanetim Sistemi YARDIMCILIGIKemaladdin DAIRE BASKANLIGI, ALBAYRAK 09102014 11:32:28 Geegi U B
KOYUNCU)

Kullanicr belge tizerine ¢ift tiklayarak belgenin tist verilerini goriintiileyebilir. Belge lizerinde herhangi
bir islem yapamaz. Kullanicinin belge tizerinde islem yapabilmesi i¢in belgeyi “Islem Yap” butonu ile
acmasi gerekir.

O BELGE GOSTER

listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klasorii rota bilg i5 akigi ust yazi revizyonlan
belge erisim kayitlan
N Yenilc Yazl
Belge ID 453206 Belge Say 20152
Belge Cinsi RESMi YAZI Belge Giivenlik Kodu MORMAL
Belge ivedilik MNORMAL Belge Ozellikleri
EBelgeyi Génderen Kurum/Kisi EGITIM MODURLOGD
Belge Ginderen Detay DESTEK HIZMETLERI DAIRE BASKANLIS
Belge Uzerindeki Tarih 14.10.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Sayn 20152
Belge Konusu notlar Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plami {010.01.00.00) Kanunlar -- B&IGm:1
Belge Dili TUHK(_:E Belge Ganderi Tipi e-Yazigma
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag Tarihi isde Tarihi Durum
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapldi
Gosterecek Kayit Yok
Tiim Kurum Garebilir Barkad Bilgisi = Barkod Yazdir
Bagh Klasérler
Kaydeden Kullamei Riza TAM Kayit Tarihi 14.10.2014 17:08:18
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& Dosyalama ve Havale islemi  ¢# Belgeye Uye O
Bu belge kargi birimde gbrilir, yaz

/ llgili ¥az Olugtur metninde garinirligi ayardanabilir

iliskili Bu balge kars: birimde ve yazi metninds
& lliskili Yaz Olustur g.'D:'rmnf:Z arg) birimde ve yazi metninde

Belge c¢ift tiklayarak agildiginda, belge ayrintilar1 belge goster ekraninda goriintiilenir ve kullanicinin
islem yapmasina izin verilmez. Belge islem yap butonu ile agildiginda “metin 6n izleme” penceresi agilir
ve sistem belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.

Uygulama I Daire Baskanh

Say1  :20008792-010.01-
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sisterni

TURK DiL KURUMU BASKANLIGI

Dijital imza, elektronik dokiimanlan (Eposta, Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyasi gibi) imzalamak
i¢in kullamilan ve bu elektronik dokiimam alan kiginin de, génderen kiginin kim olduguna emin olmasim ve
giivenmesini saglayan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirligi sifrelenmis olmasindan kaynaklamr. Bu sistem, sifrelenmis
verileri génderen bilgisayar ile bu sifrelemeyi ¢6zebilen alici bilgisayar arasinda ¢alisir. Génderenin
sifreleme iglemi ile alicinin dogrulama islemi verinin giivenli bir kaynaktan geldigini gésterir. Bu iki tarafli
iglem dijital imzay1 tamamlar. Dijital imza diger adryla elektronik imza iilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi
Gazetede yaymlanmis ve 23.07.2004 'te yiiriirliige girmis 5070 sayih Elektronik Imza Kanunigs
tarmlanmustir.

Islem yap butonu ile agilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme
Ekler

Ilgi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Ilgi klasérii
Rota bilgisi

Is akist

VVVVVVVVVYYVY

Seklindedir. Bu sekmelerin igerikleri daha 6nce anlatilan igerikler ile aynidir. Ancak kullanici bu alanlar
iizerine etki edemez sadece goriintiileyebilir ya da metin {izerinde degisiklik yapabilir. Hazirlanan belge
birden fazla dagitima sahip ise, dagitim listesi sekmesinde her kurum adina olusturulan PDF’lerin
dagitim listeli ve dagitim listesi olmayan hallerini goriintiilenebilir.

ilgi listesi tim listesi

BILGI SISTEMLERI UYUM DAIRE BASKANLIGI B aj

Hazirlanan belge ile herhangi bir belge arasinda kurulan bir ilgi veya iliski var ise “flgi Listesi”
sekmesinden goriintiilenir.
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belge ekler dagitim listesi notlar metin &n izleme rota bilgisi ig akigi tist yazi revizyonlan

belge erigim kayitlari
w Yenilg Yazi : ligi Listesi

e Belge Kurum Belge /
o= Uzerindeki P o Kaydeden  llgi Metni =
Tarh Sayis Konusu igki
Gelen - - - Sami Ankara 1 Molu F Tipi Yiiksek Glvenlikli Ceza infaz Kurumu 13/10/2014 P -
Dsvap | 13102014 4337 ddeded  CORULAN | tarili ve 60B44260-854 sayil yazisi loi | Bvet
Gelen Sistem 19 Mays Universitesi Samsun Deviet Konservatuar 08/10/20714 tarihli ve -
Dsvan 05102014 14332 SCAMNSM  \fnetici  95441125-545465 sayiliyazis s

& Dosyalamave Havale islemi ¢ Belgeye Uye OI T Belge iptal islemi Baslat

Bu belge karg birimde garildr, yaz)
metninde géninirigi syarlanabilic

Bu belge karg! birimde ve yazi metninde
gorilmez

ra ilgili Yaz Olugtur
-
ra iligkili Yaz Olugtur

Ilgi tutulan yazilarm igerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klasorii” sekmesi incelenmelidir.

' ligisindeki/liskisindeki Belgeler ligiflligki Tutuldugu Belgeler ® Timi
Belgeye direkt ya da dolayll olarak ilgi veya iliki yoluyla baglanan belgeler

TIFI }[J::-HhDEKI SAYT BELGE OZU/KOMUSU GONDEREN KURUM/KISE GONDERILEN KURUM/KISL Tgi/Tligki
Gelen Dig Yazi 09.10.2014 2014/14335 Elektronik Belge Yénetim Sistemi TURK DIL KURUMU BASKANLIGI UYGULAMA T DAIRE BAﬁKAI\L[C.iI
(Genel Evrak{Ank])
i . BASKAN YARDIMCILIGI{Kemaleddin BILGI SISTEMLERT UYUM DAIRE
Yeni Ig Vi 2
enilg Yaz 09.102014  2014/20153 Elektronik Belge KQYUNCU) BASKANLIGL

> llgisindeki/lliskisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak eklenen
belgeler

> llgi/iliski Tutuldugu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak eklenen belgeler
» Tiimii: Belgeye direk ya da dolayl olarak ilgi veya iligki yoluyla baglanan belgeler
Secenekleri ile istenilen sekilde goriintiilenme yapilabilir.
Belge ilgili kullanici tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n izleme ekranindaki “onayla” butonu

ile onaylanabilir ya da iist yaz1 sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “belge iade et”
butonu ile bir 6nceki kullaniciya iade edilebilir.

ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar ilgi klasoni rota bilgisi i akis

EY Degdisiklikler Kaydet
OB 3 Hn B - - vanTipiAd v Gerc. |k s B F U g EEE=EE=EE
2 22 A-O-oFf - 30 B XA 2D Dedsikikerilze B %

Dijital tmza, elektronik dokiimanlar (Eposta, Ms Excel dosyasi, Ms Word dosyas: gibi)
imzalamak igin kullanilan ve bu elektronik dokiimani alan kisinin de. génderen kisinin kim olduguna
emin olmasmi ve givenmesini saglavan bir elektronik koddur.

Diogal olarak dyital imza giivenilirligi sifrelenmiy olmasindan kayvnaklanir. Bu sistem,
sifrelenmiy verileri ginderen bilgisayar ile bu gifrelemeyi ¢izebilen alicr bilgisayar arasmnda caligar.
Gonderenin gifreleme isleni ile aliciin degrulama iglemu verinin giivenli bir kavnaktan geldifim
gosterir. Bu iki tarafly iglem dijital imzay: tamamlar. Dijital imza difer adryla elektronik imza
filkemizde 23.01.2004 vilinda Resmi Gazetede vaymlannus ve 23.07 2004 te viimirlige girmiy 5070
sayili Elektronik Imza Kanunu ile de tamamlannugtir.

Elektronik imza. elle atilan islak imza gibi kullamilabildigi icin, internette her tirli resmi
izlemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek
viiritillmesini saglar. Elektronitk imza, kamu kuruluglariyvla vapilan islemlerde. bankacilik wve
sigortacilik iglemlerinde, e-deviet. e-is ve e-ticaret uygulamalarmda. elektronik posta ve kanun
kapsanundaki hukuki islemlerde kullanilabilir.

| ./ Dizayn | €% HTML
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Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “degisiklikleri kaydet” butonuna
tiklanmalidir.

listyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar ilgi klasori rota bilgisi
Ed Degisiklikleri Kaydet
B %D D 9O vanTpAl -[Gec.rip B J U KEEETEE
EIEZEIE A-O-F- Q- 3 % A ) Degsikikerilze 2. ¥

-

Dijital imza, elektronik dokiimanlar:1 (Eposta. Ms Excel dosyasi, Ms Word dosvas: gibi) [
imzalamak igin kullanilan ve bu elektronik dokiimani alan kiginin de, gonderen kiginin kim olduguna
emin olmasimi ve giitvenmesini saglavan bir elektronik koddur.

Dogal olarak dijital imza giivenilirli
yifrelenmis verileri gonderen bilgisayar ile bu §  Belgede degisiklik yapildi. Belgeyi iade etmelisiniz.
Gonderenin sifreleme iglemi ile aliciun dogru
gosterir. Bu ki tarafli 1glem dyital imzayi t:
iilkemizde 23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede | OK
sayil: Elektronik Imza Kanunu ile de tanimlanm

Elektronik imza, elle atilan islak imza gibi kullanilabildigi igin, internette her tiirlii resmi
15lemin. hem zamandan hem de kagit israfindan tasarruf edilerek ve elektronik ortamda argivienerek !
vuritilmesii saglar. Elektronik imza. kamu kuruluglarivla vapilan iglemlerde. bankacilik ve
sigortacilik iglemlerinde, e-devlet. e-i3 ve e-ticaret uygulamalarmnda. elektronik posta ve kanun
kapsanundaki hukuki 15lemlerde kullanilabilir.

# Dizayn |<£» HTML

Daha sonra, belge iade butonuna tiklayarak, iade nedeni ile ilgili not eklenerek iade islemi
gerceklestirilebilir.

1 NOT EKLE x
4 Segzlrdecy
Iz y Not Tanim
‘ This file claims comphance with thy
Not Komuzu inde Acklamas
Not Agiklamazs
Kigtye Gzl ¥

Notu Kimler GSrzin () 1ty juden ve Parafclar GSrin [Yezy hazulayan ve imzalsys tim kullanicésr garin)

® Oncmiimr Garsin (13 Akipnds sizden Groskiesn limi giri)
© Sonrsii er Orsiin (I3 Akiyinda sicden sooraklerm Kmil i)
) ol Gomson (Yazy $26 gendaran ot

() Searakl Gorson (Yazy genceragng kisler gorurn

 Pasaimdakier Gorsdn (Yazy Slze gondssanin yaip goncarddl eim kAauoar gorer]

) yazinin =avaie E3i3q) Tem Kulanxisr Gorsn (S2008 ysznin havale cdldiy nukanioar gorur, im2alayansr

phemea

) Tama G dsin (Yazep ghime yetiis: olan, parha biunan us dalam yapilan tm bidmes o
Docya Ekkmo @ Bigizayercan | @ Torapoden @ Fiskzel & | & Hano Refersnz

DSJD EXTANIME  KAYDEDEN KULLANKD COSYATIPE  DOSYAADN | KAYIT TARIK Cear

Dosyslar
Gisterecek Kayit Yok

Iade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “iade i¢ yaz1” sekmesi altinda mavi renkli
olarak goriintiilenebilir. Belge islem yap butonu ile agildiginda, belgeye eklenmis nota dikkat ¢ekmek
igin sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici gerekli diizenlemeleri
yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir. Onay makami belgeyi imzaladiktan sonra belge
gergek sayisini alacaktir. Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine 'Onaylanmis
Belgelerim' olarak diisecektir.
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IADE I YAZI =

KAYDEDEN

HAVALE

KURUM SAYIS KONU GON KURUM/KISE GONDERILEN KURUM/KISH KULLANIC KAYIT TARIH) TARIHI KATEGORI
. Yeni Ig Yaz UYGULAMA | DAIRE BASKAN YARDIMCILIGI (Sn. Aziz 182014 -
¥ 7 _45T¢ = x - : Yavuz ALBA 1.08.201 i
eni Ig Yan 457630 Tost BASKANLIC TURHAN), ‘avuz ALBAYRAK 01.08.2014 113540 Geregi
a7 = Yeni Ig Yaa UYGULAMA | DAIRE BASKAN YARDIMCILIGI {Sn. Aziz . 23.7.2014 =
¥, = o . , = 0
‘eni Ig Yaz 456856 Test BASKANLIG TURHAN), avuz ALBAYRAK 23.07.2014 153630 Geredi -

~ Yeni g Yazi

\Agiklams: Birden fazla daditim cldufunds KIME slanina ilgili maksma besilip dagrim listesinde ig yazinin génderilecedi birim ya da kisiler listeleni. Onay sonras: daditim listesinde her birim ya da kigi igin bir pof olugmaktadr.
Belge Cinsi RESMI YAZ! - Belge Guvenlik Kodu NORMAL = (giventi
kodu gegeriik tarini)
Belge ivedilik NORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi =]
Belge Son Onay Makam: UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) -
Belge Konusu Yeni Ig Yaz Test Belge Ozellikleri -
Belge Hizmeti C/DIS YAZISMA -
{040.00.00.00) Faaliyet Raporian x v | d SikKullznilan Ede
Belge Dosya Plant Ulke igbirligi /1l Plaka Kodlan - -

0, sk Kullanilan Seg

Dosya Plan Aynintt = Yazisma Adresi VARSAYILAN -
Belge Dili TURKCE -

Belge Agiklama Anahtar Kelime

Belge igerik Sablonu -

@ Belge Klasorl Seciniz M Ortak Kiasérieri Temizie
Kayit Sonrasi Ortak Klasdr Tim Kurum Gaorebilir o
000-HKurumumuzia ligil 1S

Belge bir sonraki imza makamui tarafindan islem yap butonu ile agildiginda sistem otomatik olarak yine
metin On izleme penceresini agacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.

10. YENi VEKALET

Birim amirlerinin yetkilerini bagka bir kullaniciya devretmesini saglayan meniidiir. Kullanicilar
sadece kendi birim bagkanlari i¢in vekalet yazisi diizenleyebilirler.

0O 0O B Q B Q@ 6 EN

Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Baskanlik Onayi  Yeni Bilgilendirme Yeni Dis Yazi  Yenilc Yazi  Yeni Vekalet

N

belge leri metin 6n izleme ekler ilgi notlar
 Vekalet

Aciklama: * Wekalet onaylandiginda; vekil olan kiginin kullanicisinda iist meniide "Vekil Olduklanm' gariintilenecektir. Vekil olan kisi vekaletini aldign kullanicinin bekleyen islerini yapabilecektir. * Vekalet birakan kullamie belgelerin is
akizinda ise 'Rota Bilgisi' sekmesinde vekili kirmizi olarak gorinecektir. * Vekil olan kisi paraf ya da onay verdiginde, belgeye otomatikmen adi vekaleten basilacakbr. * Onay sonrasi Destek Hizmetleri Daire Bagkanhig!' na havale
olacaktir.

NORMAL -
Belge Cinsi RESMI YAZI - Belge Giivenlik Kodu — o
(gtivenlik kodu gegerilik tarihi)

Belge ivedilik NORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Son Onay Makam BASKANLIK (Mukim OZTEKIN) -
Belge Konusu Belge Ozellikleri -
Belge Hizmeti 1G/DI§ YAZISMA h

(903.02.02.00) Vekaleten X - P - i
Belge Dosya Plam Ulke Ibirligi / Il Plaka Kodlarn

4 SikKullamlan Ekle O, Sik Kullanilan Seg =
Dosya Plan Ayrinti -
Belge Dili TURKGE -
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik §ablonu -

65




Kayit Sonrasi Ortak Klasor 2 Belge Klasérii Seginiz ﬁ Ortak Klasgrleri Temizle Tum Kurum Gorebilir

Ek Metin

0% BB vauTpidd ~Geg~i@ | H B I Uk EESEE=EEE
EEE A B F O E | A A S Degiskiven e B
o
Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 15:57:55
* Kirmizi alanlarin doldurulmasi zorunludur
B Kaydet & Gonder B Imzala & Gonder
Kaliei Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

Yeni vekalet meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Vekalet Bilgileri
Metin On izleme
Ekler

Ilgi Listesi

Rota Bilgisi
Notlar

10.1. Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak acilan
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.

> Belge Son Onay Makami: Hazirlanan dig yazinin imzalanacagi son makam
“Imza Makami1” meniisiinden segilir.

> Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.
> Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.

> Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi segilir.
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> 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. Stk Kullanilan Se¢ butonu ile
daha 6nceden listeye eklenen dosya plani segilebilir.

> Ulke Isbirligi / Il Plaka Kodlari: A¢ilir listeden iilke veya il segilebilir.
» Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintisi bu alana girilebilir.

» Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek i¢in agilan mentiden dil se¢imi
yapilir.

> Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

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

> Belge I¢erik Sablonu: Ust yazi alaninda goriilmesini istedigimiz hazir sablonu
secebilecegimiz alandir.

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

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

> Ek Metin: Imza makaminimn altinda goriilmesi istenen yazilarin girilebilecegi

alandir.

10.2. Vekalet Bilgileri Sekmesi: Yeni vekaleti hazirlamak i¢in bu sekmede belirtilen
alanlarin doldurulmasi gerekmektedir.

vekalet bilgileri metin on izleme ekler ilgi listesi rota bilgisi notlar
w Vekalet : Vekalet Nedeni

Vekalet Birakilacak Birim -

Vekalet Edecek Personel Birimi - Vekalet Edecek Personel -

t devam eder. O

Vekalet Bag. Tarihi (€] inde, 2 Temmuz 23 Vekalet Bit. Tarihi

kalet siiresi boyunc:
izerinde iglem
orip havaleleri

Vekalet Nedeni

Y Kaydet & Génder EY imzala & Gonder

Kalici Taslak [ Belge Taslak Ad: B Taslak Kaydet! A Taslak Uret!
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» Vekailet Birakilacak Birim: Kullanicinin birden fazla gérev aldig1 birim varsa, vekalet
birakacagi birim, “Vekalet Birakilacak Birim” alanindan segilir.

» Vekalet Edecek Personel Birimi: Kullanicinin vekalet birakacagi kullanicinin birimi
bu alandan segilir.

» Vekilet Edecek Personel: Kullanicinin vekalet birakacagi kullanici “Vekalet Edecek
Personel” alanindan segilir.

» Vekalet Bas. Tarihi: Vekalet baslama tarihi bu alandaki tarih ve saat pop up larindan
belirlenir.

> Vekalet Bitis Tarihi: Vekalet bitig tarihi bu alandaki tarih ve saat pop up larindan
belirlenir.

» Vekalet Nedeni: Hazirlanan vekaletin neden birakilacagina dair agiklama bu alana
yazilmalidir.

10.3. Metin On Izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.

Sayi: 84467455-903.02.02-
Konu: Vekalet

BASKANLIK MAKAMINA

Vekalet Edilecek Girev : UYGULAMA [ DAIRE BASKANLIGI
Yerine Vekalet Edilecek - Kemaleddin KOYUNCU

Personel

Vekaletin Nedeni : Izin

Vekaletin Baslama C1e/10/2014

wve Sona Erme Tarihi C1T70/2014 23:59

Vekalet Edecek Girevli ¢ Aziz TURHAMN

Kemaleddin KOYUNCU
Baskan Yardimeisi V.

OLUR

Mukim OZTEKIN
Baskan

Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan vekalet yazisinin idari birim kimlik kodu, standart
dosya plan kodu, belge konusu, paraf listesi, onay makami varsa ekler goriintiilenebilir.
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10.4. EKler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya
eklemek i¢in

Bilgisayardan
Tarayicidan

Fiziksel Ek

Harici Referans
Onceki Eklenmislerden

Sec¢enekleri kullanilabilir.

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

10.4.b. 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 iglemini yapacaginiz ekrani agacaktir.

1 DOSYA EKLE

dosya dosya revizyonlan dosya detay

w Dosya Tanim

Tip Tarayici

Ek Tamm

Ad

Agiklama

Dosya Segimi |§ Belge Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:39:53

* Kirmizi alanlann doldurulmas: zerunludur

B Kaydet

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.
Acgiklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

Belge Tara butonuna tiklandiginda sistem gerekli olan eklentileri calistiracak ve kullaniciy1
tarama ekranina yonlendirecektir.
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Verifying application requirements. This may take a few
moments.

Kemaleddin KOYUNCU
ai

Daire Bagkani

Birim Amiri
Kemaleddin KOYUNCU

ENCYOR

K
Dosya Ekieme &

~ Dosya Tanim
Tip Tarayici

Ek Tanim

Ad

LR i
- Yonelln} Paneli Dosyalar B Agkiama
Kisiye Ozel
= STy Paket Dosyalart
= Belge Takip
4 Kisayolar Dosya Segimi @8 Belge Tara

Kullanici agilan tarayict ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge tara diyerek dnceden
tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya baslayabilir.

Tarama Profili Resim Islemleri v5.0.0.1

sayfa Boyutu: |A4 - ADF
Cozandarldk: 300 dpi - | [0 ciftvaz | i @
Renk Tonlama: |Siyah/Beyaz ~ | [[] Tarayia Arayizii

QY

©On Izleme

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanic1 ¢oziintirliikk, sayfa boyutu, renk tonlama,
ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizii kullanimini secebilmektedir.

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

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattig1 belge tlizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile
butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi goriilebilir.

Resim Islemleri v5.0.0.1

O aa aala ‘
Rl*]Ar <5 | ®@@a | ol | b
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Ac1 Diizelt: Acili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarin1 otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.

Bu Sayfayi Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

Kirpma Baslat: Belgede istenilen dlgiilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baglat
isleminde, ilk once tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, kirpilacak alan
secildikten sonra ikinci kez ayn1 butona basildiginda bu islem gergeklesir.

Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge Silme islemlerinde, ilk
once tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, se¢im yapildiktan sonra ikinci kez
aynt butona basildiginda bu islem gerceklesir. Silinen bolge beyaz olarak
doldurulmaktadir.

Siyah Kenarhik 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 ¢izgileri temizleyebilen butondur. Dikey
Cizgi Temizle sadece kenarlardaki ¢izgileri siler.

Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

Belge Yakinlastirnpp Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigi sayfalart yakinlastirip
uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlastirma ve uzaklastirma islemleri
farenin “scroll” tusuyla da gerceklestirilebilmektedir.

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

Sayfalar Aras1 Geg¢is: Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalari arasinda ileri geri
yaparak gecis islemlerini gerceklestirebildigi butonlardir. Sayfalar aras1 gecisler yukari
asag1 klavye tuglari ile de yapilabilmektedir.

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

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

Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise
bu alandan agiklamas1 yapilabilir.
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Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildig: alan.
Actklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

10.4.c. Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi
alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildigi alan.
Agciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildig: alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig: alan.

10.4.d. Onceki Eklenmislerden: Sisteme dnceden kayit edilmis dosyalarin sorgulanip, ek
olarak ekleme igleminin yapildigi butondur.

= SISTEMDEN DOSYA EKLE

|

~ Dosya Liste
Dosya Adi Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula

W Seg 4 Vazgeg

v Dosya Adi: Sisteme daha dnce kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya
admin sorgulandig alandir.

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

Sorgulama isleminden sonra ekranda listelenen belge tizerine ¢ift tiklandiginda sistem ek olarak
secilen dosyayi ekleyecektir.

= SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
|
ADI ACIKLAMA BOYUTIEYTES) KAYIT TARIHL
Vekalet.pdf 75005 1292014 10:45:54

VSe ‘Vaze
G geg




belge
~ Vekalet : Ekler

vekalet bilgileri metin &n izleme

ilgi listesi rota bilgisi notlar

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi giirme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir. Desyalar boliminde Ek sutunu altindaki tik igaretinin kaldinimasi, sadece belge lzerindeki ek bilimunde eklenen EK'in bilgilerinin
yer almasini engeller. Tik igareti kaldinimig bile olsa, yaziy! gérme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini acip tilm ekleri gariintiileyebilir

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elekironik Yazisma Paketi(EYP) icensine de yerlestirilir. Bu nedenle, ozellikle dig yazismalarda, kars: Kurum tarafindan gorintulenmesi istenmeyen dokumanlann, birim veya Kurum ici
yazigmalanin EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazidayan birim tarafindan hazifanan belge ile baglantisi kurulmak istenen EBYS igerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden lligki olarak eklenebilir, EBYS harici

dokumanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir

Mot: EBYS igerisinde bulunan bir belge, yeni hazilanan bir belge ile Kurum igi bagka bir bir birime génderilmek istendiginde Ilgi sekmesinden ligi olarak eklenmelidir. Sistem igerisinde yer alan belgenin dnce bilgisayara kaydedilip
daha sonra bu ekranda Ek olarak eklenmesi hem personel is yukund arttiracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyas! olusturulacag icin sisteme yiik getirecektir.

Dosya Ekleme & Bilgisayardan & Tarayiidan & Fiziksel Ek & Harici Referans & Onceki Edlenmislerden
B Guncelle

Dosyaar DSID | EKTANIMI ::G'Eftl 52”" EE“” ECTANIM  ACIKLAMA | KAYIT TARIHI I”]:: fmzall Gikar
P L L T T e t 1
DsID EK TANIMI KAYDEDEN KULLANICT DOSYA TIPE DOSYA ADD KAYIT TARIHI Haric Imzal Ek Cika

Paket Dosyalan Imzali :

Gasteracek Kayit Yok

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir.
Dosyalar boliimiinde Ek siitunu altindaki tik isaretinin kaldirilmasi, sadece belge tizerindeki ek
boliimiinde eklenen ekin bilgilerinin yer almasini engeller. Tik isareti kaldirilmis bile olsa,
yaziy1 gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tiim ekleri goriintiileyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP) icerisine de yerlestirilir.
Bu nedenle, 6zellikle dis yazismalarda, karst Kurum tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen
dokiimanlarin, birim veya Kurum i¢i yazigsmalarin ek yapilmamasina dikkat edilmelidir.
Belgeyi hazirlayan birim tarafindan hazirlanan belge ile baglantis1 kurulmak istenen EBY'S
igerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden iliski olarak eklenebilir, EBYS harici dokiimanlar
ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

6.5. ilgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki kistmdan olusur;

e Sistem I¢i
e Sistem Dis1

belge

vekalet bilgileri metin &n izleme ekler ilgi listesi rota bilgisi

w Vekalet - llgi Listesi

Sistem igi
o Belge Ara il 2014 Kurum Sayisi 20157 Belge Tipi Yenilg Yaz -
+ Tigi Ekle Eklenen belge karg: biimde de gorilir, yazi metninde gérununugd ayarlanabilir + Tligki Ekle Eklenen belge kargi birimde ve yazi metninde gorilmez
Sistem Dig1
Metin & ligitkle ok Digki Ekle
B Guneelle
Mot: Eklenen sistem ici ilgilifiligkili belgeler ¢ift tiklanarak goruntulenebilir.
~ Belge ~ . Karg
Belge Uzerindeki ':L"UM Belge Kaydeden | Ilgi Metn Ugi Birimde tninde | Cikar
p Sayis Konusu Tighi " P :
Tarih Gorlndrllk = Gorlndrlik
Yeni
is 13102014 20157  iade ﬁﬁ;:""‘h fligki  Hayr X
Yazi
Y Kaydet & Gonder Y imzala & Gonder
Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Oret!

iigi eklendi
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e Sistem I¢i: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu alan kullamlarak ilgi
ekleme islemi gergeklestirilir.
» Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig: alandir.
» Kurum Sayisi: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildigi alandir.
> Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.
> Ilgi Ekle: Yili ve sayis1 yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini
gergeklestiren butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan sonra bu butona tiklayarak ilgi
ekleme islemi gerceklestirilir.
> lliski Ekle: Belgenin gonderildigi birim tarafindan goriintiilenmesi istenmeyen fakat
hazirlayan birim tarafindan yazilar arasindaki iliskinin takip edilmesi agisindan arada
bag kurulmasi istenen EBYS igerisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISKI
olarak eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi boliimiinde goriintiillenmez, yazinin
havale edildigi birim tarafindan da goriintiilenemez. Ilgi klasoriine tiklandiginda ilgi
degil iliski olduguna dair siitun altinda bilgilendirme bulunmaktadir.
e Sistem Dis1: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu alan kullanilarak ilgi
ekleme islemi gerceklestirilir.
> Metin: Ilgi veya iliski olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin sisteme kayit
edildigi alandir.
B Guncells
Mot Eklenern sistem ici ilgilifiliskili belgeler cift tiklanarak goriintulenebilir
E;;'\-lmle\i 2:'_'}1"“ zili; Kaydeden ligi Metn e '.'e_'.nir.:e '
Tarih - o Srindrlik | Gorindrlik
Gelen Elektranik
Dis 09102014 14333 EZE’:HM iac-glu Lag Tk Dil Kurumu Baskanligh 09/10/2014 tarinli ve 79506204-0960 sayili yaz i Evet v’ X
Yz Sistemi
;:ni 09102014 20153 ;:;‘:”ik EZ‘"\”EE&:” Tligki  Hayr X

Yazi

Ok tuslar kullanilarak ilgi dosyalarinin sirast degistirilebilir. Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile

cikarilabilir.

B Kaydet & Gonder

Kalici Taslak Belge Taslak Adi

B imzala & Génder

B Taslak Kaydet!

B Taslak Uret!

10.6. Rota Bilgisi: Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur.

belge
w Vekalet - Rota

wvekalet bilgileri

BASKAN YARDIMCILIGI {(Kemaleddin KOYUNCU)

Kayith Rotalar

Unvam Paraf Ad

Kemaleddin KOYUNCU

Mukim CZTEKIN

metin &n izleme

ekler ilgi listesi

~ == Kullan

PARAF/IMZA LISTESI

BASKAN YARDIMCILIGI

BASKAMLIK
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Oncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanict ya da kullanicilarin baglh
bulundugu birim agilir listeden secilir. Daha sonra sec¢ilen birimdeki personeller ikinci agilir
listede goriilecektir. Bu agilir listeden istege gore bir veya daha fazla kullanici secilebilir.
Geregi ya da Koordinasyon tiplerinden birisi secilerek Paraf Ekle butonu kullanilarak paraf
listesi olusturulur.

Imza blogunda kutucugu isaretlenerek, belgenin imza blogunda olacak olan kullanicilar
belirlenir

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 secilerek, paraf listesi Kullan
butonu ile listeye eklenir. Sil butonu ile var olan rotalar sistemden silinebilir.

10.7. Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacag sekmedir.

belge vekalet bilgileri metin &n izleme ekler ilgi listesi rota bilgisi

~ Vekalet - Notlar

= Not Ekle

B Kaydet & Génder EY imzala & Gonder

Kahci Taslak | Belge Taslak Adi Y Taslak Kaydet! 2 Toslak Uret!

Not eklemek i¢in ” Not Ekle” butonuna tiklanir. Sistem kullaniciy1 “Not Ekle” penceresine
yonlendirir.

™ NOT EKLE *

= Mot Tanim

Not Konusu

Hot Agiklamas:
Kigiye Ozel -
Kullamer Grubu Ozel -
Notu Kimler Gérsin Kaydeden we Parafoilsr Girsin (Yaziy hazirflaysn ve imzalayan thm kullanicilar gdriir)
Snoekiler Garsin (i3 Akiginda sizden Snoskilerin timd gérirk
Sonrakiler Garsin t's_. Akiginds sizden sonrskilerin tmnd gdriry
Bir Onceki Gérsiin (¥azy size génderen garir)
Sonraki Gorsin (Yazry génderdiginiz kisiler gbrir)
Paralelimdekiler Garsin (Yaziyl size gonderenin yazry gonderdigi tldmn kullanicilar gocdr)
Yazinin Havale Edikdigi Tdm Kullamcilar Gbrsin (Ssdece yazinin havale edidigi kullamcilar gorir, imzalayanlar
gormez}
Tamid Gorsin [Yazry gorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitimn yapilan tlm birimler gorir)
Diosya Ekleme & Dosya Ekle
. KAYDEDEM DOSY A DOSY A EK . KAYTT
DS_ID Kj ;.L" e i o B ap | ACIKLAMA _T;__. vt Cikar
Dosyalar AMICT 1PI ADL AN Al [
Gésterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullamaz Kemaleddin KOYUMCU Kayit Tarihi 10102014 12:07:07

* Kirmizi alanlarin deldurulmas) zerunludur

B Kaydet » \azgec
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Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
» Not Aciklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

> 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 gorebilecegine karar verilir.
Seceneklerden ilgili olan segilerek islem 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&Gonder: Yaptiginiz islemleri e-imza ile imzalar ve is akisina gore belgeyi
havale eder.

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

Taslak Kaydet: Yapilan islem sik olarak kullanilan bir islem ise her seferinde ayni
islemleri yapmak yerine bu belge taslak olarak kayit edilerek daha sonra tekrar kullanma imkan1
kullanicilara saglanmistir. Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet
butonuna tiklanarak islem gerceklestirilir.

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

Imzala& Goénder butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek ve
belgeyi imzalamayi saglayan ekrana kullaniciy1 yonlendirecektir.
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belge lstyazi metin &n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi

u Yeni g Yazi : Rota

Bilgi Edinme Grup 2 (Huseyin ALTUNSOY) ~ o Paraf Ekle! Geregi >
= BELGE IMZALA

Kayith Rotalar

Belge imzalama islemi
sraf Listesini Kaydet
15
Saniye icinde islemi tamamlayiniz. =y _ . Son
Unvani Paraf Ad Havale Tip s I1_1_e Amir | Vekalet
Siras Blogjunda Ad
X Vazged! . Adina
Yazilm Sistem Yé&netici Geregi X 1 1
Grup Koordinatsrii  Huseyin ALTUNS Geregi X z
Daire Bagkan V. Mustafa SAVLUK Geregi X k] 73]
1 8 Gonder
_ ,dett B Taslak Uret!
Belkge kayd ger ceklesrnigiin,
Tamam

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekran ile kullanicinin belgeyi
goriintiilemesini saglayacaktir. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akis1” ve “belge
erigsim kayitlar” sekmeleri vardir.
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10.8. Is Akisi Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden
goriintiilenebilir.

ilgi listesi dadgitim listesi notlar metin 6n izleme rota bilgisi is akigi (st yazi revizyonlari belge erigim kayitlari

QO DB Toroom [wwns Mowrmrn Plomsscoes Wousmn

Kemaedd: KOYUNCU

Cnay

o

‘ Mukim OZTEKIN J

( e

Bilgi Bilgi Geregi

[ Aziz TURHAN l " Kemaleddin KOYUNCU l ‘( Osman UZUN l

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

ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klaséru | rota bilgisi ig akigi ust yazi revizyonlari belge erigim kayitlari
w Vekalet : Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKIS BAS.TARIHI AKIS BIT.TARIHI DURUM
Geregi Kemaleddin KOYUNCU Kemaleddin KOYUNCU 16.10.2014 14:37:05 16.10.2014 14:27:05 TAMAMLANDI
Geredji Kemaleddin KOYUNCU Mukim GZTEKIN 16.10.2014 14:27:05 BASLAMALI

4 Belgelade Al @ Belgeye Uye O

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

10.9. Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tim kayitlarm
tutuldugu alandir. Bu alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge iizerinde kim ne islem
yapt1 ayrintisi ile takip edilebilir.

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin on izleme ilgi klaseru rota bilgisi ig akigi st yazi revizyonlari belge erigim kayitlari

~ Belge Tanim ° Belge Erisim Kayitlar

B
Adh Soyad Yapilan [slem Tarih P Adresi
T T T T
Kemaleddin KOYUNCU Belge Tam Erigim 16.10.2014 14:27:10 192.168.2.1
Kemaleddin KOYUNCU Belge Kaydi Gergeklegmistir 16.10.2014 14:27:09 192.168.2.1
Kemaleddin KOYUNCU Dosya Ekleme 16.10.2014 14:15:54 192.188.2.1

4 Belgelade Al @ Belgeye Uye OI
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> 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.

Hazirlanan belge imzalandiktan sonra is akisina gore kullanicilarin bekleyen islerinde “imzami
bekleyen vekalet” kategorisinde goriintiilenecektir.

IMZAMI BEKLEYEN VEKALET o
\

BELGE TP KURUMSAYISL | KONU  GONDEREN KURUM/KISE GONDERILEN KURUM/KIST RAvDEDE KAVITTARIHE | HAVALETARIHI | DAVALE | ISLEM
KULLANICT TIRI YAP
BASKAN YARDIMCILIGHRemaleddin ey yyizpmETLERE DAIRE Kemaleddin 16.10.2014 L=
Vekalet 463615 Vekalet  KOYUNCU) BASKANLISL ! 1610201 19102 Gerelil | =
(BASKANLIK) § o

Kullanici belge iizerine ¢ift tiklayarak belgenin iist verilerini goriintiileyebilir. Belge tizerinde
herhangi bir islem yapamaz. Kullanicinin belge iizerinde islem yapabilmesi igin belgeyi “Islem
Yap” butonu ile agmasi gerekir.

= BELGE GOSTER o x

m ilgi listesi dagitim listesi notlar metin Gn izleme rota bilgisi ig akigi Ust yazi revizyonlari

belge erigim kayitlari

u Vekalet
Belge ID 463615 Belge Sayi -463615 / Kalicr Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu MORMAL
Belge ivedilik MORMAL Belge Ozellikleri

Belgeyi Gonderen Kurum/Kigi BASKAN YARDIMCILIGI

Belge Génderen Detay BASKANLIK
Belge Uzerindeki Tarih Belge Uzerindeki Say1
Belge Konusu Vekalet Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti iC/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plam (903.02.02.00) Vekaleten -- Bolim:1
Belge Dili TURK@E Belge Gonderi Tipi e-Yazigma
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag. Tarihi iade Tarihi Durum .
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapild

Gosterecek Kayit Yok

Tiim Kurum Gérebilir Barkod Bilgisi a Barkod Yazdir

¢ Dosyalama ve Havale islemi @& Belgeye Uye QI

Bu belge karg: birimde gorilir, yazi
metninde garinirligi ayaranabilic

Bu belge kargi birimde ve yazi metninde
gbrilmez

Va ilgili ¥az1 Olustur
-
Ve iliskili Yaz Olugtur

Belge cift tiklayarak agildiginda, belge ayrintilar1 belge goster ekraninda goriintiilenir ve
kullanicinin islem yapmasina izin verilmez. Belge islem yap butonu ile acildiginda “metin 6n
izleme” penceresi acilir ve sistem belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.
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metin &n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar

' E-imzaOnayla 4 BelgeladeEt!

Sayi: 84467455-903.02.02-
Konu: Vekalet
BASKANLIK MAKAMINA
Vekalet Edilecek Gorev . UYGULAMA 1 DAIRE BASKANLIGI
Yerine Vekalet Edilecek . Kemaleddin KOYUNCU
Personel
Vekaletin Nedeni : Toin
Vekaletin Baglama _16/10/2014
ve Sona Erme Tarihi © 17/10/2014 23:59
Vekalet Edecek Gorevli . Aziz TURHAN

Islem yap butonu ile agilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Metin 6n izleme
Ekler

Igi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Igi klasérii
Rota bilgisi

Is akist

VVVVVVVVY

Seklindedir. Bu sekmelerin igerikleri daha dnce anlatilan igerikler ile aynidir. Ancak kullanici
bu alanlar iizerine etki edemez sadece goriintiileyebilir ya da metin {lizerinde degisiklik
yapabilir. Hazirlanan belge birden fazla dagitima sahip ise, dagitim listesi sekmesinde her
kurum adina olusturulan PDF’lerin dagitim listeli ve dagitim listesi olmayan hallerini
goriintiilenebilir.

belge metin on izleme ekler ilgi listes dagitim listesi rota bilgisi i akisi
w Vekalet - Dagitim Listesi

Daditim
Havalesiz
DESTEK HIZMETLERT DAIRE BASKANLIGI aj a)

Dagrtim Listesi Ek Bilg Dagitim

Hazirlanan belge ile herhangi bir belge arasinda kurulan bir ilgi veya iliski var ise “Ilgi Listesi”
sekmesinden goriintiilenir.

ilgi listes daditim listesi notlar rota bilgisi i5 akisi

w Vekalet - Igi Listesi
Iigi Metni

13/10/2014 tarihli ve 77574904-20157 sayil yazniz

Ilgi tutulan yazilarin igerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klasérii” sekmesi incelenmelidir.
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ilgi listesi dagitim listesi notlar
® iigrsindekililighisindeki Beigeler ) iigiflighi Tutuldugu Belgeler O Tuma
Beigeye direkt olarsk ilgi ve iliski clarsk skisnen belgeler

TiRL TJ;E.):“D:K' san BELGE OZU/KONUSU GONDEREN KURUMACSE GONDERILEN KURUM/IS] HgiAlisk
BASKAN YARDIMOLIGIKemaleddin
Vekalet 2014/-463615  Vekalet KOYUNCU) DESTEK HIZMETLERT DAIRE BASKANLIEL
(BASKANLIK)
Yeni ic Yaz 13102014 2014/20157 iade BILGL SISTEMLER UYUM DAIRE BASKANLIGL | SAZKAN YARDIMCILIGL (Sn. Kemaleddin Higki

KOYUNCU),

> Tlgisindeki/lliskisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak eklenen
belgeler

> llgi/lliski Tutuldugu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve iliski olarak eklenen
belgeler

» Tiimii: Belgeye direk ya da dolayli olarak ilgi veya iliski yoluyla baglanan belgeler
Secenekleri ile istenilen sekilde goriintiilenme yapilabilir.
Belge ilgili kullanici tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n izleme ekranindaki
“onayla” butonu ile onaylanabilir ya da “belge iade et” butonu ile bir 6nceki kullaniciya iade

edilebilir.

Belge iade butonuna tiklandiginda, iade nedeni ile ilgili not eklenerek iade islemi
gerceklestirilebilir.

4 Begelxdeid

u Not Tamim

O This file claims comphiance with thy

Not Komuzy iade Acklzmas
Not Agiklamaz

Kigiye Cand -

Notu Kimler Grzan () Kaydeden ve Parsfolar Gorin [Yazy) hazulmmn ve mzalsys tim kullanidsr ganin)
® Oncmiimr Garvin (13 Akipnds sizden Groskieds limi giris)

C Sonesiei 1 Oemin (I3 Akiynds sicden sooraklers Emi piri

 Gnosi Gorson (Yazy s2e gondaran gbitr]

(0 searaki Gorstn [(Yazy ponseragne ksler gornr)

() Parakimdaikier Gorsdn (Yazyi slze gondarenin yaaip goncard gl aim kil ar gorir)

nin Havake 383! Tem Kulamolar Gorsin (Saeos yamn havalke cdidiy kukanioar gonr, Imzalayaner
2)

phmez)
L TOmG 5 dsin (Yazop gdime yetids: olan, paeia biunan us dalam yapilan tim bidmiss gdcin

Dozya Ekkae @ Biisayercan | @ Torapaden ¢ Fiskzel & | & Hano Referan:

DSJD ERTANIME  KAYDEDEN KULLANKO COSYATIPE  COSYAAD | KAYIT TARIE Cear

Dosyslar

Goxterecek Kayit Yok

fade edilen belge, bir dnceki kullanicinin bekleyen islerindeki “iade vekalet” kategorisi altinda
mavi renkli olarak goriintiilenebilir. Belge islem yap butonu ile agildiginda, belgeye eklenmis
nota dikkat ¢gekmek igin sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici
gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir. Onay makami belgeyi
imzaladiktan sonra belge ger¢ek sayisini alacaktir. Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin
bekleyen iglerine 'Onaylanmis Belgelerim' olarak diisecektir.
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IADE VEKALET =

BELGE TiFt KURUM SAYISL | KONU  GONDEREN KURUM/KisH
BASKAN YARDIMCILIGI(Kemaleddin
Vekalet -463615 Vekalet KOYUNCU)
(BASKANLIK)

GONDERILEN KURUM/KIST

DESTEK HIZMETLERI DAIRE
BASKANLIGL,

KAYDEDEN e i HAVALE  ISLEM
i KAVITTARIHE | HAVALE TARIHI et s

Kemaleddin 16.10.2014 . -

KOYUNCU 16-102014 14:27:05 Geregi

metin 6n izieme

vekalet bilgileri

v Vekalet

ekler ilgi listesi

rota bilgisi

Agiklsma: * Vekslet onaylandifinds; vekil olan kisinin kullanicisinda dst menide 'Vekil Olduklanm' griintilenecekir. Vekil olan kisi veksletini sldidi kullanicinin bekieyen islerini yapabilscekiir. * Vekalet birskan kullanic: belgelerin is skiginds is= ‘Rota Silgisi'
sskmesinge vekili kimiz: olarak gérinscektir. * Veki olsn kisi parsf ya da onay verdiginde, belgeye ctomatikmen adi veksleten basilscaktir, * Onsy sonrasi Destek Hizmetieri Daire Bagkanlig! na havale olacaktr.

Belge Cinsi RESM YAZI -
Bielge ivedilik NORMAL -
Belge Son Onay Makami  BASKANLIK (Mukim OZTEXIN)
Bielge Konusu Vekalet

Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA

(903.02.02.00) Vekaleten

Belge Dosya Plani
0, Sik Kullanilan Sec
Dosya Plan Aynintt

Belge Dili TURKCE -

Belge Agiklama

Belge igerik Sablonu

Kayit Sonras: Ortak Klasér (@ Selge Klasérii Seginiz

-

@ Ortak Klasrieri Temizle

~| 4 SikKullanlan Ekle

Belge Givenlik Kodu NORMAL - [# (givenii
kodu gegeriik tarini}

Belge Tahmini Bitis Tarihi

-

Belge Ozellikleri -

-

Dlke igbirligi / il Plaka Kodlan - -

Anahtar Kelime

Tiim Kurum Gérebilir a

Vekalet yazis1 hazirlandiktan sonra, imza silsilesine uygun olarak birim amir onayina
gonderilir. Vekalet yazis1 onaylandiktan sonra, vekalet birakilan kullanicinin iist meniisiinde
vekalet birakan kullanicinin bekleyen islerine ulasilabilecegi buton belirecektir.

(]

o O B Q b Q& [4 o &

Gelen Belge  Gelen Belge(BE) Bekleyen isler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayl  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dig Yazi  YenilgYazi Yeni Vekalet Vekil Olduklanm
ok ASARKATA

Vekil olduklarim butonuna tiklandiginda vekil olunan kullanicinin  bekleyen isleri
goriintlilenecektir.

Yakup ASARKAYA
VEKALETEN BAKILAN iSLER

GONDERILEN KAYDEDEM

HAVALE

15LEM

: - - A e HAL .
ISLEM YAPACAK BIRIM BELGE TIFI KURUMSAYISL | KONU ~GONDEREN KURUMAKISI | oo KUl | RAYITTARIE oo Tini KATEGORI e
N R VERI VE SISTEM ) .
VERI VE SISTEM YONETIMI ; ! DESTEK HIZMETLERI  Omit Alper 5.8.2014 . —
DAIRE BASKANLIGT Vekalet ~438045 test | VOMETIMI DAIRE DAIRE BASKANLIGL,  AKSOY 05.08.2014 113331 Oered M 2
BASKANLIGL
IMZAMI BEKLEYEN ONAY/OLUR =
ISLEM YAPACAK BIRIM BELGE TIPI KURUM SAYISI | KONU = GONDEREN KURUM/KISI GONDERLEN | KAYDEDEN | iy rapnsg KATEGOR SLEM
KULLANICT AP
R N ) VERI VE SISTEM YONETIMI o
VER VE SISTEM YONETIMI Yeni Baskani ik - ; - Omit Alper 1882014 " —
; i : 452236 test  DAIRE BASKANLGI 18082014 o Geregi - B
DAIRE BASKANLIGI Onay ackanL AKSOY 122032
ONAYLADIGIM BELGFLERIM 2
; - : ) . . : | KAYDEDEN s HAVALE | ISLEM
1 YAPACAK BIRIM GE TIFI M SAYIST CIKLAMA | G M/KISE G i M/KISE o T TARTHI o ;
1SLEM YAPACAK BIRIM BELGE TIPI KURUM SAYISL | KONU | ACKLAMA | GONDEREN KURUM/KIS ONDERTLEN KURUM/KTS i KAYTT TARH o T
VERI VE SISTEM YONETIMI ) VERI VE SISTEM YONETIMI  VERI VE SISTEM YONETIMI  Ayse Nur 15.10.2014 L=
DAIRE BASKANLIEI YeniIg Yazi 20165 fdgrthg DAIRE BASKANLIGI DAIRE BASKANLICI, CANBALOGLY 1310:2014 151451 CEred G
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10.10. Vekalet Silme islemi

Vekaleti kaldirma islemi, vekaleti birakan kullanici tarafindan veya vekaleti kaldirma yetkisi
olan kullanicilar tarafindan gergeklestirilir. Vekaleti kaldirmak icin gezinme alanindan,
kullanict bilgileri butonuna tiklanir.

~ Kullanict Tanim

KULLANICI Bl GILERI GRUP BILGILERI BIRIM BILGILERT PROJE BILGILERL WEKALET BILGILERT GOREV BILGILERI E-POSTA AYARLARI
WVekalet Durumu

Vekalet Birakilacak Birim

Personel Birimi * Personel Adi Soyad: -

kaist bay. tarihini sssii de segerek girmiz. S vekalet girilen

Vekalet Bas. Tarihi m o 51 devam zoer SEtbArATOaEE 2 yekalet Bit. Tarihi m
srninden ence gelp hala Gzerinde islem yspimamis belgeler
vekalet Belge No 2014 -
Kayit Tarihi
B Degigiklikleri Kaydet MW Aktif Vekaletier Sonlandir
BELGEID Personel Ad Soyad Birim Vekalet Neden Baslangig Tarihi ig Tarih S
T T T T T T
438071 Hayriye Glisah HALICI BILGL SISTEMLER] UYUM DAIRE BASKANLIGI dfsdfdfsdf 582014 23:59:39 X
1] Muhammet Mustafa CERIT VERI VE SISTEM YOMETIMI DAIRE BASKANLIGH 592014 10:34:02 X
a Sistem Y&netici VER] VE SISTEM YOMETIMI DAIRE BASKANLIGH 57.2015 23:59:59 X

Acilan sayfadan “vekalet bilgileri” sekmesine tiklanir. Bu ekrandan gec¢miste birakilan
vekaletleri ya da mevcut vekaletler goriintiilenebilir. Kaldirilmak istenen vekalet iizerine gelinir
ve X butonuna tiklanarak vekalet kaldirilabilir.

11. GELEN BELGE

Kuruma, disaridan gelen evraklarm kaydinin yapildigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Gelen

Belge” butonu ile yeni gelen belge kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyen Isler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Baskanlik Onayi  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Yazi  Yeniic Yazi  Yeni Vekalet

belge ekler ilgi listesi dagiim listesi notlar
w Gelen Dig Yazi
Beigs Cinal RESMI YAZI - Belge Givenllk Kodu NORMAL - [ {a0venii Koy gegertink tar)
Beige lvedilk NORMAL - Selge Tehmini Sitig Tarini 5]

Eeigeyl Gondersn KurumiKigl + MTimwunumar de Kurum/SshzTamm  # Bilgileri Dizenle

Eeigeyl Gonderen Detzy

Beigs Uzerindski Tarih m Belge Uzsrindskl Say
Beige Konusu Belge Ozellikier! -
Esigs Himatl iC/DIS YAZISMA =
(804.01.00.00) Gelen-Giden Evrak: Eig
Beige Doaya Plami
# Skrulzniangkde O, SkKullamianSa; O, Ex Dosya Plam Ekle
Dosya Plan Aynint -
Eeiga DIl TURKGE - Belge Gonoer Tipl Eiden

Eeiges Agikiama Anahtar Kellme

Dofirulama Yapildi O Tum Kurum Garebill O
Kaydegen Kullznict Saml KOBULAN Keyit Tarini 15.10.2014 15:24:59

“ KIMMIz SIENIEnn 010uruImas| Zanuniudur

[ Kaydst & Gander
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Gelen belge meniisii bes sekmeden olusur. Sekmeler;

11.1.

Belge
Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi

Notlar

Belge Sekmesi: Yeni Dis Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan
sekmedir.

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

Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi
secilir.

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.

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

Kurum/Sahis Tammm: 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 detayl bilgilerin
sisteme tanitilacagi alan.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihin sisteme tanitilacagi alandr.
Belge tizerindeki tarih bu alana yazilir.

Belge Uzerindeki Sayr: Belge iizerindeki saymin sisteme tamtilacagi alandir.
Belge tlizerindeki say1 bu alana yazilir.

Belge Son Onay Makami: Hazirlanan dis yazinin imzalanacagi son makam
“Imza Makami1” meniisiinden segilir.

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.
Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi secilir.

Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi secilir.

84




Belge Dosya Planmi: Standart Dosya Plan1 se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu
ya da plan adi1 yazilarak se¢im yapilabilir. Sik Kullanilan Ekle butonu ile segilen
dosya plani sik kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik Kullanilan Se¢ butonu ile
daha 6nceden listeye eklenen dosya plani segilebilir.

Dosya Plan Ayrinti: Var ise belgenin dosya plan ayrintis1 bu alana girilebilir.

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

Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki acilir listeden belgenin gonderim sekli segilir.
Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

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

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

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

Kurum/Sahis Tanim:

= KURUM/KISI EKLE X

w Ozel Kurum Tanim

Firma Tipi Ozel Kurum ~
Vergi Sicil No 10000000
Firma Adi Firma W3 Adresi
Firma Tel Firma G3M
Firma Fax Firma E-Posta
Firma il AMKARA -  Firma Adres
Kaydeden Kullanict  Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 16:01:57
* Kirmmzi alanlann doldurulmas: zorunludur
Bl Kaydet

Kurum tanim ekrani, sectiginiz kurum tipine gore degismektedir. Kurum tipi “Ozel Kurum”
secenedi secili olarak gelmektedir. Kullanici tanimlayacag kisi ya da kurulusa gore agilir
listeden secenegi degistirebilir.
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Kurum Tipi: Ozel Kurum ise;

v

AN N N NN

AN

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

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

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

Kurum Tipi: Vatandas ise;

AN N N N N N YN

T.C. Kimlik No: Tanimlanacak kisinin kimlik numarasinin sisteme tanitildig: alandir.
Adi Soyadi: Tanimlanacak kisinin adi1 ve soyadinin sisteme tanitildigi alandir.

WS Adresi: Tanimlanan kisinin web sayfa adresinin tanitildigi alandir.

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

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

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

E-posta: Tanimlanacak olan kisinin e-posta adresinin sisteme 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;

v

AN

AN

Kurulus Kodu: Tanimlanacak olan kurulusun kimlik kodunun sisteme tanitildig:
alandur.

Kurulus Adi: Tanimlanacak olan kurulusun adinin sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulusun web sayfa adresinin tanitildig1 alandir.
Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasinin sisteme tanitildigi
alandur.

Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin sisteme tanitildigi
alandur.

Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus E-Posta: Tanimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin sisteme tanitildig:
alandir.

Kurulus li: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden segilir.
Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme tanitildig alandir.

Kurum Tipi: Uluslar Arast Kurulus ise;

v

v
v

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

Kurulus Adi: Tanimlanacak olan kurulusun adinin sisteme tanitildig: alandir.
Kurulus WS Adresi: Tanimlanan kurulusun web sayfa adresinin tanitildig1 alandir.
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AN

AN

Kurulus Tel: Tanimlanacak olan kurulusun telefon numarasimin sisteme tanitildigi
alandir.

Kurulus GSM: Tanimlanacak olan kurulusun GSM numarasinin sisteme tanitildigi
alandir.

Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme tanitildig1 alandir.
Kurulus E-Posta: Tanimlanacak olan kurulusun e-posta adresinin sisteme tanitildig
alandir.

Kurulus li: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden segilir.
Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulusun adresinin sisteme tanitildigi alandir.

Kurum Tipi: Banka ise;

AN NANANAN

AN

AN

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

Firma WS Adresi: Tanimlanan bankanin web sayfa adresinin tanitildig1 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 tanitildigi alandir.
Firma E-Posta: Tanimlanacak olan bankanin e-posta adresinin sisteme tanitildigi
alandir.

Firma Ili: Tanimlanacak olan bankanimn bulundugu il acilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan bankanin adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Grup Hesabi ise;

AN N N N N NN

EFT Kodu: Tanimlanacak olan grubun EFT kodunun sisteme tanitildigi alandir.
Firma Adi: Tanimlanacak olan grubun adinin sisteme tanitildigi 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 tanitildigi alandir.
Firma ili: Tanimlanacak olan grubun bulundugu il acilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan grubun adresinin sisteme tanitildig: alandir.

11.2. EKkler Sekmesi: Bu alandan 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.
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ilgi listesi daditim listesi notlar

~ Gelen Dis Yazi - Ekler

Dosya Ekleme &2 Bilgisayardan & Taraywadan & Fiziksel Ek &? Harici Referans & Onceki Eklenmislerden
Ed Kaydet & Génder
11.2.a. Bilgisayardan: Kullanicinin bilgisayarinda var olan dosyalar: sisteme ek olarak

eklemesine olanak saglayan meniidiir. “Dosya ekle” butonu kullanilarak bilgisayardaki
dosyalar sisteme ek olarak eklenebilir.

11.2.b. 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 EKLE

dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tanim

Tip Tarayici

Ek Tamm

Ad

Aciklama

Dosya Segimi L] Belgs Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:39:53

Ed Kaydet
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.
Agiklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

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

= 8 e - T e |93
2 azi faaspv=14 -

(AD gulams 4

Verifying application requirements. This may take a few
moments.

N Yeni Ic Yazi : Ekler

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen dosya revizyonlari dosya detay inde eklenen EK'in bilgilerinin

yer almasini engeller. Tik isareti kal
~ Dosya Tanim
Not: Bu ekrandan belgeye eklenen lann, bifim veya Kurum ici

yazismalarin EK yapimamasna dil 1. " denebilr, EBYS harici
dokumanlar ise Notlar sekmesinder P aayIc
Not: EBYS icerisinde bulunan bir b Ek Tanim once bilgisayara kaydedilip
& @ @ daha sonra bu ekranda EK olarak &
Ad
Dosya Ekieme @
M Yonetim Paneli o
b Dosyalar B Acikiama
Kisiye Ozel
2 Paket Dosyalari
8 Belge Takip
# Kisayollar Dosya Segimi @ Belge Tara

Kullanict agilan tarayict ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge tara diyerek 6nceden
tarayiciya yerlestirilen sayfalar1 taratmaya baslayabilir.
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Tarama Profili Resim Islemleri v5.0.0.1

Sayfa Boyutu : |Ad v V| ADF A
Cozandrlk: 300 dpi > Cift Yoz

Renk Tonlama: Siyah /Beyaz - Tarayicl Araylzd ‘

On izleme Sayfa

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanic1 ¢oziintirliik, sayfa boyutu, renk tonlama,
ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizii kullanimini secebilmektedir.

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

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattigi belge iizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile
butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi goriilebilir.

Resim Islemleri ¥5.0.01

0 aa aaa|
_alArl <= | @a@aa | x| -
Sola déndir

v' Aaq Diizelt: A¢ili (yamuk) taranmig sayfalarin agilarini otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.

v Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v" Kirpma Baslat: Belgede istenilen 6l¢iilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat
isleminde, ilk once tiklanarak yapilacak islemin se¢cim ekrani agilir, kirpilacak alan
secildikten sonra ikinci kez ayn1 butona basildiginda bu islem gergeklesir.

v Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge Silme islemlerinde, ilk
once tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, se¢im yapildiktan sonra ikinci kez
aynt butona basildiginda bu islem gerceklesir. Silinen bolge beyaz olarak
doldurulmaktadir.

v Siyah Kenarlik Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen
butondur.
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v Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna
Dosya Ekle sadece “tif/tiff” uzantili dosyalar eklenebilmektedir.

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

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

v’ 3X3 Alan Temizle
v 5X5 Alan Temizle
v Zamba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

v' Belge Yakinlastirip Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigi sayfalar1 yakinlagtirip
uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlastirma ve uzaklastirma islemleri
farenin “scroll” tusuyla da gerceklestirilebilmektedir.

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

v Sayfalar Arasi1 Gegis: Kullanicinin tarattign belgenin sayfalari arasinda ileri geri
yaparak gecis islemlerini gergeklestirebildigi butonlardir. Sayfalar aras1 gegisler yukari
asagi klavye tuslari ile de yapilabilmektedir.

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

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

11.2.c. Fiziksel EK: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek
bilgisi var ise bu alandan ag¢iklamasi yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildig: alan.
Aciklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

11.2.d. Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi
alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildigi alan.
Aciklama: Harici referansin agiklamasinin yapildig: alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig: alan.

11.2.e. Onceki Eklenmislerden: Sisteme onceden kayit edilmis dosyalarin
sorgulanip, ek olarak ekleme isleminin yapildigi butondur.

90




= SISTEMDEN DOSYA EKLE
w Dosya Liste

Dosya Ad Dosya Aciklamasi

Q, Sorgula
V' Seg 4 Vazgeg

v Dosya Adr: Sisteme daha 6nce kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya
admin sorgulandig alandir.

v" Dosya Ac¢iklamasi: Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen
dosyanin acgiklamasi ile sorgulandig: alandir.

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

= SISTEMDEN DOSYA EKLE

x
~ Dosya Liste
Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q, Sorgula
|
ADI ACIKLAMA OYUT(BYTES) KAYIT TARTHI
Vekalet.pdf 75005 1292014 10:45:54
v Seg L | Vazgeg
ekler ilgi listesi dadrtim listesi notlar
4 Gelen Dis Yazi : Ekler
Dosya Ekleme & Bilgisayardan ¢ Tarayicdan @ Fiziksel Ek ¢ HariciReferans @@ Onceki Eklenmiglerden
KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TP DOSYA ADI DOSYA EK TANIMI AGIKLAMA KAYIT TARIHI Imzal  Gikar
Sami KOBULAN Fiziksel Ek TDK Sézliik TOK Sézlik TDK Sézlik 15.10.2014 15:51:03 B O x

B Kaydet & Génder

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir.




11.3. Tlgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki kistmdan olusur;

e Sistem Igi
e Sistem Dis1

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar

w Gelen Dis Yazi : llgi Listesi

Sistem igi
il 2014 Kurum Sayisi Belge Tipi + o igiEkle O, Belge Ara
Sistem Dig1
Metin == ilgi Ekle
E Gincelle

E Kaydet & Gander

o Sistem I¢i: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu alan kullamlarak ilgi
ekleme islemi gerceklestirilir.

» Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig: alandir.

» Sayr: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildig: alandir.

» Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.
>

flgi Ekle: Yili ve sayis1 yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini
gerceklestiren butondur. Gerekli bilgiler yazildiktan sonra bu butona tiklayarak ilgi
ekleme islemi gerceklestirilir.

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

e Sistem Dis1: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yazi ise bu alan kullanilarak ilgi
ekleme islemi gerceklestirilir.

> Metin: Ilgi olarak eklenecek olan sistem dis1 dosya bilgilerinin sisteme kayit edildigi
alandir.

tem ici ilgilifiliskili belgeler cift tiklanarak gorintalenebilir,

e G Tiik
?_:Z 09102014 14335 Voretim  KOBULAN Tuirk Dil Kurumu Baskanhg 09/10/2014 tarihli ve 70506204-0000 sayil yaz  ligi  Evet v X
Sistemi
Yeni . Elektronik  Kemaleddin
{:_;az‘ 09102014 20153 SHT Kovomen Tiski  Hayr X
B Kaydet & Gonder  Ed Imzala & Génder
Kalicr Taslak Belge Taslak Adi EA Taslak Kaydet! B} Taslak Oret!
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Ok tuslar kullanilarak ilgi dosyalarinin sirast degistirilebilir. Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile
cikarilabilir.

11.4. Dagitim Listesi: Gelen belgenin hangi birime gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.
Geregi, Bilgi, Goriis segeneklerinden biri segilir.

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar

~w Gelen Dis Yazi - Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste x v = Ekle [ kendi Sirimi

H Gincelle

El Kaydet & Génder

Kurum/Birim Liste: Agcilir 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
yukari hareket ettirilebilir.

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

11.5. Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacag sekmedir.
belge  Gstyzri  metnonizleme  eker  ilgilistesi  dagitimlistess  rotabilgs Meecs 0]

w Yeni g Yazi - Notlar

o= Not Ekle

Ed Kaydet & Ginder [} Imzala & Gonder

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

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

/| NOT EKLE b

= Mot Tanim

HNHot Konusu

Mot Agiklamas:

Higiye O=zel -
Kullamic Grubu Ozel -
Hotu Kimler Ga&rsdn Haydeden wve Parsfgilar Gbrsiin (Yaziys hazirdaysn wve imzalsyan tim kullsmicilsr gy

Dnoskiler G&rsan (is Akisinda sizden Sncskilerin i g&riry

Sonrskiler Gorsin (is Alsginds sizden sonrakilerin tbmo gorark

Sir Oneeki Gbrsin (Yazn size ginderen gorar)

Sonrski Gorstn (Yazny gonderdigmiz kigiler géning

Paralslimdekiler G&rsin [(Yaziy size gonderenin yazn gondendifi tinn kullameilar gori)

Yazimn Havale Edikdigi Tom Kullamoilar Gorsan (Ssdecs yazimin havale sdididi kullanicilar g, imzakayaniss
gormez}

Tami Garsin (vazry gbrmee yetkisi olan, parafta bulunan ve daditim yapilan tim birinnler garir)

Dosya Ekleme & Dosya Ekle
ps_p | KAYDEDEMN bosva Dosva Ee ACTKLAKS | AYIT Cikar
Dosyatar KULLAMICT Fi ADI BTN ARIHI
Gosterecek Kayit Yok
Haydeden Fullamnic Femaleddin FOYUMNCU Hayit Tarihi 10.10.2014 120707
* Karmizi alaniann dolduruimeas: zoruniudur
B Kaydet »  Vargec
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Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildigi alandir.
> Not Agiklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

> 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 gorebilecegine karar verilir.
Seceneklerden ilgili olan segilerek islem 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.

Kaydet&Gonder: Yaptiginiz islemleri kayit eder ve is akisina gore belgeyi havale eder.
Kaydet& gonder butonu ile kaydin1 yaptigimiz belgenin is akisi olusur. Kaydet & Gonder
butonuna tiklandiginda sistem kullaniciyr belge kiinyesini  goriintilleyen ekrana
yonlendirecektir.

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin 8n izleme ilgi klasora rota bilgisi ig akis st yazi revizyonlan

w Gelen Dis Yazi

Belge ID 163462 Belge Say 14338 Kalici Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Web sayfasindan ileti Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge Tvedilik NORMAL Belge Ozellikleri

Belgeyi Gonderen Kurum/Kigi AKHISAR ARKEOLODJI VE ETI ' X Belge kayd gerceklegmistir.

Belge Gonderen Detay AKHISAR ARKEOLOJI VE ETI

Belge Uzerindeki Tarih 14.10.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Sayi 32690933-7777
Belge Konusu Gelen Belge Belge Tahmini Bitig Tarihi

Belge Hizmeti IG/DIS YAZISMA

Belge Dosya Plam {804.01.00.00) Gelen-Giden Evrak -- Bolim:1

Belge Dili TURKQE Belge Gonderi Tipi Elden

Belge Agiklama Anahtar Kelime

Arsiv Bilgisi Teslim Bilgisi

Fiziksel Evrak Zimmetle

Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag. Tarihi |ade. Tarihi Durum Kaldir

Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapild:
Nihal SAR| KAVAL U1 15.10.2014 16:12:42 Zimmedtii gx
Tiim Kurum Gorebilir Barkod Bilgisi 6 Barkod Yazdir
Bagh Klasirler
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15102014 16:12:42

enzer Belge Uret rsiv Bilgisi Girigi elge [ade All osyalama ve Havale Islemi elgeye Uye Gzenle - Havale Ekle Imzasiz Bilgileri Dizenle
B Belge U O, Arsiv Bilgisi G Belge lade All D I Havale Isl Bell Uye QI Di le - Havale Ekl I Bilgileri Dv |
W Belge iptal Islemi Baglat

[ Bu belge karg: birimde gorilir, yazi
/' ligiliYazi Olustur metninde gorintriGgl ayardanabili
Bu belge kars birimde ve yazi metninde
gorilimez

-

Fa iligkili Yazi Olugtur

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.

Fiziksel Bvrak Zimmetle B 100y jle zimmet bilgileri sisteme kayit edilebilir.
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= ZIMMET EKLE x

~ Zimmet Tamm

Zimmetlenecek Kullamci Birimi - Zimmet Aciklamasi (fiziksel ek)
Zimmetlenecek Kullamci - Zimmet Alan Kigi Bilgisi
Kaydeden Kullamici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 17:24:54

* Kirmizi alanlann doldurulmas: zorunludur

Y Kaydet 4 GCiks

» Zimmetlenecek Kullanici Birimi: Zimmetin ait oldugu birim agilir listeden
secilebilir.

» Zimmet Aciklamasi: Zimmet ile ilgili ayrintili agiklamanin girilecegi alandir.

» Zimmetlenecek Kullanici: Zimmetin, zimmetlenecegi kullanici agilir listeden
secilebilir.

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

11.6. Is Akis1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden
goriintlilenebilir.

N N R T B N MO p——

-

r’ BelgeKﬁ‘pﬂ—\]

Geregi Geregi
[ Kemaleddin KOYUNCU J ‘ Genel Arsiv J

Bu sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin a¢iklamasi ekranin iist kisminda
bulunan alanda yer almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.
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ilgi listesi dagitim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klasora rota bilgisi ig akist ust yazi revizyonlan

~ Gelen Dis Yazi : Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKIS BAS.TARIHI AKIS BIT.TARIHI DURUM
Geregi Sami KOBULAN Sami KOBULAN 15.10.2014 16:12:42 15.10.2014 16:12:42 TAMAMLANDI
# BenzerBelgeUret  Q, Arsiv Bilgisi Girigi o Belgelade All ¢ Dosyalama ve Havale Islemi & Belgeye Uye O # Duzenle - Havale Ekle  # Imzasiz Bilgileri Duzenle
0 Belge Iptal Islemi Baglat

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

> Benzer Belge Uret: Ayn1 verilerle yeni bir gelen belge ekrani 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
kullanictya mail ile bilgilendirme gelir.

> Diizenle — Havale Ekle: Agilan gelen dis yazi ekraninda belge tizerinde diizenleme
yapilabilir ve dagitim listesinden birim eklenebilir.

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

> Belge Iptal islemi Baslat: Acilan ekranda belge iptal islemi, son onay makami
tarafindan imzalanacak sekilde baslatilir.
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12. HAVALE TAKIiP

Belge geregini gergeklestirecek olan kullanictya havale edildikten sonra, belge kullanicinin

bekleyen islerinden diistiriiliir. Bu asamadan sonra belge “havale takip” meniisiinden takip
edilebilir.

“ Havale Takip

16682

Yeni Dig Yaz UYGULAMA | DAIRE BASKANUIG D15 Yaz Test deneme 04.03.2014 04.09.2014

+ O, Sorgula

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

Cevap Zamam Dolmus Havaleler: Kutucuk isaretlendiginde sorgulama sonuglarinda
cevap zamani dolmusg belgeler listelenecektir.

Secilen Tarihte Cevap Zamam Dolacak Belgeler: Secilen tarihte cevap zamani
dolacak olan belgeler listelenir.

Havale Tipi: Segilen havale tipine gore sonuglar listelenir.

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

flgi Diizenlenmemis: Belgenin geregi olarak ilgili yazi1 diizenlenmemis ise bu alandaki
kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

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

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

Belge Klasorii Seciniz: Secilen belgelerin dosyalanacagi klasoriin se¢cimi bu alandan
yapilir. Klasor secimi yapabilmek icin farkli isimli klasorlerin tanimlanmis olmasi
gerekmektedir. “Belge Klasorii Seciniz” tusuna tiklandiginda sistem kayith klasorlerin
bulundugu ekrani agacaktir. Bu ekrandan ilgili klasoriin “Klasor Se¢” siitunu altindaki
Sec¢” butonuna tiklanmalidir. Eger islemden vazgegilecekse ekran altinda bulunan
“Vazge¢” butonuna tiklanabilir.

97




Kurum Sayisi: Belgenin EBYS iizerinde aldig1 sayisidir.

Belge Tipi: Belgenin tipinin gosterildigi alandir.

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

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

Belge Tarihi: Belgenin olusturuldugu tarihin gosterildigi alandir.

YV V VYV V¥V VvV V V

Tlgili Belge: Bu alandaki biiyiiteg isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi olarak tutuldugu
veya bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler goriintiilenebilir. Belge goster ekraninda
“ligi Klasorii” sekmesine tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan secime gore
listelenmektedir. Bu alandaki secenekler “Ilgisindeki Belgeler, ilgi Tutuldugu Belgeler
ve Timi” seklindedir. Kullanici listelemek istedigi verileri bu alandaki se¢ceneklerden
birisini secerek listelenebilir.

» Akis: Belgenin havale silsilesi, is akis goriintileme 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 i¢in
belgenin alt kisminda bulunan butonlar kullanilabilir. Belge iizerine ¢ift tiklandiginda ilgili
ekran acilacaktir.

1 BELGE GOSTER o
o
a
Belge ID 458318 Belge Sayi 18682 # Kalic Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu MORMAL
Belge ivedilik NORMAL Belge Ozellikleri
Belgeyi Ginderen Kurum/Kigi  UYGULAMA | DAIRE BASHANLIGI

Belge Génderen Detay

Belge Uzerindeki Tarih 4.0.2014 00:00:00 Belge Uzerindeki Sayi 16682
Belge Konusu Dig Yaz Test dename Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plam {020.00.00.00) Clurar, Onaylar — Bolim:1
Belge Dili TL','RKGE Belge Gdnderi Tipi Paosta
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zimmet Alan Kis Fiziksel Ek Bag. Tarih lade. Tarihi Durum
Zimmet Bilgisi Dogrulama Yapildi

Gosterecek Kayit Yok

Tiim Kurum Gérebilir Barkod Bilgisi = Sarkod Yazdir
Kigisel:
Yavuz ALBAYRAK
Bagh Klasdrler
Birim:
000-Kurumumuzls ikgili i§
Kaydeden Kullamci Yawuz ALBAYRAK Kayit Tarihi 20.5.2014 09:52:05

& Dosyalama ve Havale slemi g7 Belgeye Uye O i Belge iptal islemi Baslat

Bu belge karsi birimde gérildr, yazi
metninde gérunoriudo ayaranabilir
Bu belge karsi birimde ve yazi
metninde garilmez

rd Iigili Yaz Olustur

rd Tligkili Yazi Olugtur
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> Dosyalama ve Havale islemi: Butona tiklandiginda sistem, havale islemi yapilacak
olan veya dosyalama isleminin yapilacagt “belge goster” ekranina kullaniciy1
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.

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

> lliskili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi iliski tutarak yeni bir belge olusturmayi
saglayan butondur. Butonun sol kisminda bulunan agilir listeden olusturulmak istenen
yeni belgenin tipi secilerek, iligkili belge diizenle butonuna tiklanarak islem
gerceklestirilir.

13. KISIYE OZEL
13.1. Belge Klasorleri

Kullanicr kisisel klasdriine, bekleyen islerindeki bir yaziy1r gonderebilir veya birim klasériinden yetkisi
dahilinde bir yaziyi tagiyabilir. Her kullanicinin ismiyle sistemde varsayilan olarak bir kisisel bir
klasorii bulunmaktadir.

N » L L& i =0 ]

— — — —) =W :
Gelen Belge  Gelen Belge(BE) Bekleyen isler Belge Arama  Etkinlikler Havale Takip Yeni Onayi Yeni Bilgi Yeni Dis Yazi Yeniig Yazi Yeni Vekalet

» Belge Klasori - Belgeler

O+ =

Kigisel

GENEL EVRAK X 3 Sami KOBULAN
Sirim Amii
i Yok

Sami KOBULAN
idani Personel

&0

Taslak Belgeler

B Belge Takip
# Kisayollar
™ Raporlar
= Formlar
- Haberlesme
™ EYS

[l Kigisel
ke 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 iist kdsede bulunan “+” isaretini kullanabilir ya da kisisel klasor iizerine sag
tiklayarak acilan pop-up’tan klasor ekle secenegini segerek “Belge Klasoér Tanim* penceresine
gidebilir.
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« Belge Klasdri - Belgeler

Klasdr Ekle sl - Belgeler

O+ =
O &] r g Kigisel
Kl‘? | @ SamiKOBUY E“ Segilen Belgeleri Tap
@ Sami KOBULAM E Segilen Belgeleri Kopyzla

Klazér,

Klaséretizenle

Klasdr Sil

[

= KLASOR TAMIM ®

 Belge Klasor Tanim

Klasaor Tipi Kigizel Sami KOBULAMN

Klasor Adi

Bagh Olduju Klasér Sami KOBULAN X ~
Kaydeden Kullanic Sami KOBULAN Kayit Tarihi 17.04.2014 11:38:28

* Kirmizi alankann doldurublmas) zorunludur

B Kaydet XK Kapat

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

e Klasor Adr: Eklenmek istenen klasor adi bu alandan tanimlanir.
e Bagh Oldugu Eklenecek olan yeni klasoriin bagli olacagi klasor bu alandaki agilir
Klasor: listeden secilir. Ekran goriintiisiindeki klasor tanim ekranina sag

tiklayarak klasor ekle seceneginden gidildiginden dolayi 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 tasimak i¢in belge iizerindeki “Dosyala Cikis” butonuna tiklayarak varsayilan
kisisel klasore tasima islemi gerceklestirilir. Eger kullanici belgeyi kendi belirledigi bir klasore
tagimak istiyorsa oncelikle “Belge Klasorii Se¢iniz” butonuna tiklayarak klasor se¢imi yapabilir.

@ Belge Klzsdrl Seciniz @@ Dosyala Qs 4 Belge lade EY!

Kullanici birim klasoriinden bir belgeyi kendi kisisel klasoriine eklemek istiyorsa, “sol menii-
Kisiye Ozel-Belge Klasorleri” ekranindan sol alt taraftaki birim klasorii segilir ve sag ekranda
acilan birim klasor igerisinde bulunan belgeler arasinda kisisel klasére kopyalanmak istenilen belge
veya belgeler segilir. Kopyalanmak istenilen kisisel klasore sag tiklanarak “Segilen Belgeleri
Kopyala” segenegi secilerek birim klasoriinden istenilen belge veya belgeler kisisel klasore
kopyalanmisg olur.
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« Belge Klasord - Belgeler

O+ @

Kisisel

T BSD

‘[ BYD Bankacilik
[ Yakup ASARKAYA

& vaniig Hayale |

segilen Belgeleri Tagi

BYD : BYD =
o UZERINDEK] UFERINDEK] KLRUM
5 R |
BELGETIF TARIH CAY] SAYISI KONU
T T T T
Yeniic Yazn 27032004 6070 6070 denemel

Secilen Belgeler Kopyala I

BYD isimli birim klastrinde bulunan denemel
adli belge kisisel klasdrlerden Yanhs Havale

=>

XN\ @)

klasdr Sil

Klasdr Ekle

isimli klasdre kopyalanmasi

Klasdr Dizenle

13.2. Klasor Tanim (Belge)

Kullanicilarin klasor tanimlayabildikleri mentidiir.

* Belge Klasdr Tanim

Klasor Tipi
Yakup ASARKAYA P
Dsi Sl
c & Klasér Ads
WEYDB -
Birim Amiri Bagh Oldugu Klasér

Yalup ASARKAYA
Kaydeden Kullanici

* Kirmizi alanlann doldurulmasi zoruniudur

&H®0

KLASOR ADI
BSD

EYD Eankacilic
-

8 Belge Takip

# Kisayollar

Yakup ASARKATA

Yanli; Havale

e Klasor Tipi:

e Klasor Adi:

e Bagh Oldugu
Klasor:

Q4 L« Ld d4 B b

Beheyeni;\er Belge Arama  Eikiniikler Havale Takip “Yeni Bagkanlik Onayi  Yeni Bilgilendirme  Yeni Dig Yazi Yeniig\’azw “Yeni Vekalet

Kigisel ~  Yakup ASARKAYA

o

Yahup ASARKAYA Kayit Tarihi 17.04.2014 120310
B kayder ) YenirTemizle

KAYIT TARIHI KAYDEDEN DURUMU
™
Vakup ASARKAYA Akt :
Yakup ASARKAYA Aktif "y
-
Yakup ASARKAYA At :
B

Yakup ASARKAVA Akt

Tanimlanacak olan klasdriin 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 sec¢ilmis olarak gelmektedir.

Eklenmek istenen klasor adi bu alandan tanimlanir.

Eklenecek olan yeni klasoriin bagl olacagi klasor bu alandaki agilir
listeden segilir.
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13.3. Kisisel Kategori Liste

Kullanicinin bekleyen islerini kategorilendirebilecegi alandir. Kisisel kategori tanim ekraninda
daha 6nce tanimlanmis olan kategoriler, kisisel kategori durumuna gore sorgulanabilir.

w Kisisel Kategori Liste
Kigisel Kategori

Kigisel Kategori Durumu Aktif

Q, Sorgula =+ Veni Kayit & Arsivle o sil 4 Axtifle

Sorgula butonu ile ekrana gelen kayir islem Yap butonu ile agilir ve gelen kayit, se¢ kutucugu

isaretlenerek silinebilir, arsivlenebilir. Eger arsivlenmis bir kayit ise Aktifle butonu ile aktif
hale getirebilir.

Sorgulama sonucunda agilan kisisel kategori tanim ekraninda kategori adi degistirilebilir,
kategori bekleyen islerden kaldirilabilir.

w Kigisel Kategon Tanim
Kigisel Kategori Adi Dosyalanacak evrak Bekleyen Iglerden Kaldir

Kaydeden Kullanici ‘avuz ALBAYRAK Kayit Tarihi 17.10.2014 09:34.00
* Kirmizi alanlanin doldurulmas: zorunludur

B} Kaydet O YenifTemizle O, Ara @ Arsivie o si

13.4. Kisisel Kategori Tanim

Yénetim Paneli — Kisiye Ozel — Kisisel Kategori Tanim ekran1 kullanicinin bekleyen islerindeki
evraklar kategorilendirebilecegi alandir.

Acilan ekranda Kisisel Kategori Adi alanina kategorinin adi yazilir. Olusturulan kategori, kullanicinin
bekleyen isler sayfasinda Kategori siitununda bulunan agilir listeye gelir.

w Kisisel Kategori Tanim

Kigisel Kategori Adi Bekleyen 'Iglerden Kaldir

Kaydeden Kullanici Yavuz ALBAYRAK Kayit Tarihi 17.10.2014 09:42:20
* Kimizi alanlarin doldurulmasi zerunludur

B Kaydet @) Veni/Temizls Q, ara & Arsivie T sil

ONAYLANMIS BELGELERIM E

& Belge Klasorii Seciniz ™ Toplu Belge Dosyala

I

L} |:|Z P Sayfalama Miktar: 10 ~

1-2
o KURUM |, et amrn | CANDIERER KRR GONDERILEN | KAVDEDEN | KAVIT HAVALE  HAVME LE
sece TRl | oM Kkonu aiiama | coneren kuRUMAssi g tBRAEN  ETREE ey o KATEGOR b
UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI .
Muzekkere 20160 vkit (BASKAN EKR::NLIG-I :i‘é‘:YMK 14.10.2014 :;:12:3214 eii [ =
YARDIMCILIG! (Kemaleddin B0 - e
KOYUNCU)

Daosyalanacak evrak

Acilir listeden istenen kategori secilir. Bu sekilde evraklar kategorilendirilmis olur.

102




13.5. Klasorde Belge Arama

Birimden ¢ikmis veya birime gelmis yazilarin ortak klasérde bulunup bulunmadigini kontrol
edebilmek amacryla “ortak klasorlerde belge arama” meniisii gelistirilmistir.

~ Birim Belge Klasdrii - Belge Arama

Birim UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) - Ortak Klasdre Dosyalanma Durumu *®) Dosyalanmis Dosyalanmamig Tiimii
Belge Kaydeden - Klastre Kaydeden -
Belge Tipi - Belge ilzerindeki Sayi
Belge lzerindeki Tarih - Belge Konusu
Ortak Klasor X -

O, sorgula

“Ortak Klasoérde Dosyalanma Durumu Dosyalanmamis” olarak isaretlendiginde sadece birim
secilerek yapilan sorgulamada listelenen belgeler, is akisinda o birimin bulundugu belgelerdir.

v Birim Belge Klasori - Belge Arama

Birim UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) = Ortak Klasore Dosyalanma Durumu Dosyalanmuis  '®' Dosyalanmamig Tumi
Belge Kaydeden - Klasdre Kaydeden
Belge Tipi - Belge Uzerindeki Say!
Belge Uzerindeki Tarih - Belge Konusu
Ortak Klasor x v

o, Sorgula

[
T T T T T T T T
Yeni ig Yaz 14102014 20162 20162 notlar Riza TAN Kemaleddin KOYUNCU
AKHISAR ARKEQLOJI
. VE ETNOGRAFYA Kemaleddin

F <, 2 7777 3 : <lg A
Gelen Dig Yazi 14.10.2014 32690933-7777 14338 Gelen Belge Sami KOBULAN MOzZES KOVUNCU,

(Genel Evrak({Ank))

“Ortak Klasorde Dosyalanma Durumu Dosyalanmis”™ olarak isaretlendiginde yapilan sorgulamada
listelenen belgeler ise o birime gelmis ve ortak klasdre dosyalanmig belgelerdir.

w Birim Belge Klasoru - Belge Arama

Birim UVGULAMA | DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU) - Ortak Klasére Dosyalanma Durum ® Dosyatanmis © Dosyatanmanis @ Tami
Belge Kaydeden - Klasore Kaydeden -
Belge Tipi = Belge Uzerindeki Sayt
Belge Uzerindeki Tarih - Belge Konusu
Ortak Klasor x -
Q. sorgula
[ERER
W o «[1]2 3 v w0 SayfalamaMiktan: 20 - Sayfa1- 3, kayit 1/ 20 -Toplam : 60
T T T T T T T T T
UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI oz
iz - 4102014 20160 20160 i ¥avuz ALBAYRAK (BASKAN Yavuz ALBAYRAK, T
Muzekkere 14.10.201. 2016 B kit avuz ALBAYRA DAV-K—V‘ ) ) avuz ALBAYRAK, ALBAYRAK)
YARDIMCILIGI(Kemaleddir
KOYUNCU))

Belge kaydeden agilir listesi segilen birime gore degisiklik gosterecek ve segilen kisinin olusturdugu
belgeler listelenecektir.
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w Birim Belge Klasoril - Belge Arama

Birim UYGULAMA 1 DAIRE BAZKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU)

Belge Kaydeden Yavuz ALBAYRAK &
Belge Tipi -
Belge Uzerindeki Tarih -
Ortak Klasor

wooa 2 |Z| L Sayfalama Miktar: 20

veni g Yaz 04.07.2014 20010

- Ortak Klasdre Dosyalanma Durumu * Dosyalanmig Dosyalanmamig Timi

Klasore Kaydeden -
Belge Uzerindeki Say1
Belge Konusu
= v
Q, sorgula

[

yit 41 /42 -Toplam : 4

T T T T T

UYGULAMA | DAIRE

BASKANLIGI 101-
Yawvuz ALBAYRAK, Bankalar {Yav
ALBAYRAK)

Yavuz ALBAYRAK

Glikemaleddir

Klasore kaydeden acilir listesi de ayni1 sekilde secilen birime gore degisiklik gosterecek ve segilen

kisinin dosyaladig1 belgeler listelenecektir.

~ Birim Belge Klasorl - Belge Arama

Birim UYGULAMA | DAIRE BASKANLIG (Kemaleddin KOYUNCU) - Ortak Klastre Dosyalanma Durumu ® Dosyalanmig Dosyalanmamig Timii
Belge Kaydeden - Klasére Kaydeden Ahmet OZDURDU -
Belge Tipi - Belge Uzerindeki Sayi
Belge Uzerindeki Tarih - Belge Konusu
Ortak Klasdr x -
Q. sorgula
ERERT
T T T T T T T T T
. s AinE 040.05-Kurum Faaliyed
Yeni g Yaz 02.10.2014 20143 20143 log kayitlar metin & Ahmet GZDURDU :') SEALI:'L‘EI' DAIRE Ahmet SZDURDU, Raporia
T GZDURDU)
. - 040.05-Kurum
Yeni Dig Yazi 02.10.2014 16702 16702 Dig Yazi Test deneme  Ahmet OZDURDU DL DA Ahmet OZDURDU Faaliyet Raparlan

Sorgulama sayfasinda bulunan diger alanlar;

Belge Tipi

Belge Uzerindeki Say1
Belge Uzerindeki Tarih
Belge Konusu

ESsEAG) {hmet OZDURDU)
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= QOrtak Klasor

Bu alanlardan ilgili olanlar doldurularak ta sorgulama yapilabilir.

w Birim Belge Klasori - Belge Arama

Birim

UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI (Kemaleddin KOYUNCU)

Belge Kaydeden

Belge Tipi

Belge Uzerindeki Tarih

Ortak Klasor

Yeni I¢ Yazi

Uzerindeki

01.10.2014

Ortak Klasore Dosyalanma Durumu

Klasére Kaydeden

# Dosyalanmis Dosyalanmamis

- Belge Uzerindeki Sayi 20141
- Belge Konusu
® -
Q, sorgula
Uzerindeki Say! Kurum Saws Konu Hazirlayan Kimde
T T T T T T
i yalbayrak koord aze! . UYGULAMA | DAIRE .
20141 20141 Ahmet OZDURDU = Ahmet OZDURDU,
yetk pers, i BASKANLIGI i :

13.6. Organizasyon Semasi

Tumii

(040.05-Kurum Faaliyet
Raporlar (Ahmet
OZDURDU]

Bu meniiden sistemde kayitli olan organizasyon semasina ulasabilir. Sol tarafta, biiyilitme, kiigiiltme,
0lcek ve yazdirma butonlart bulunmaktadir.

-

Gelen Belge

[+]

Miitevelli Hey‘et Dig Yazi  Miteve

LCCEN

{ENEL SEKRETERLIK
{Ahmet Can UYSAL)

L&
lli Heyet Ic Yazi

L& L& > N 5
Akademik Dig Yazi Akademik ic Yazi Bekleyen Isler Belge Arama  Etkinlikler

-

@ -\‘.{1/:
Yeni Bilgilendirme  Yeni Vekalet

(Ferhat KOKYAY)

”{ GENEL SEKRETERLIK KOORDINATORLUGU

( GEMEL SEKRETERLIK KOORDINATORLUGU (1K)
»{ (Caglayan ERGIN)

H
¥

KURUMSAL ILETISIM DAIRE BASKANLIGI
(Dilek Sevtap GURBUZ TURK)

Lo
Gelen Havale Takip Havale Takip Idari Dis Yazi

L+
Idari I¢ Yazi

)

( OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
(Zeynep CAKMAK)

)

(Teviik Turgay DOGUSAN)

I;H:|JMSAL ANALIZ VE KALITE YONETIMI DAIRE BASKA

‘]ué\

(Burak UYAR)

#|' BILGI TEKNOLOJILER] DAIRE BASKANLISI

.~

DESTEK HIZMETLER] DAIRE BASKANLIGI
(Ercan AKGEKAYA)

-~

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
(Sileyman TOSUN)

ULUSLARARASI PROGRAMLAR
{Asuman TURKMEN)

-~

OGRENCI YASAMI DAIRE BASKANLIGI
(Taylan DUNDAR)

)
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13.7. 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.

« Taslak Belgeler

i Secili Tazlakan il

| 23456 ¢ n Sayfalama Miktam: 20 - Sayfa 1- 6 kayt 1/20 -Toplam : 112
KAYIT TARIHI BELGE TIP) BELGE SAYIS TASLAK AD LGILI KURUM/KIS KONU TAsLAK | []SEG  igLEM Yap
T T T T T T
_ - o Tek '
17.10.2014 085719 Yeni g Yaz -463764 Bilgi Edinme Grup 2 tet s
Kullzmimiik
15.10.2014 17:01:03 Yeni Dig Yaz -453409 i Tk |
o E : < Kullzmmiik .
. . BILGI SISTEMLER] LYUM . Tek '
12.10.2014 14:40:54 Denetim (D Yazisi) -462963 DAIRE BASKANLIEI kjkjhjh Kallzmmbk s

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

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

14. BELGE TAKIP

14.1. Gelen Belgelerim

Kullanicinin bekleyen islerindeki gelen dis yazilar ve i¢ yazigmalar listelenmektedir.

14.2. Havale Ettiklerim

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

~ Havale Ettiklerim

Kullamicinin havale ettigi belgeler listelenmekiedir,
iglem Sahibi Asil Yaptigim -
Asil Yaptigim
Belge Tipi - o
ae e Vekaleten Yaptigim Q. sorguia
Vekaleten Adima Yapilan
[
BELGE TiP URUM € oNL AGIKLAMA GONDEREN KU GONDERILEN BIRIM e
T T T T T
. . 5 P Dig Yazi Test in o = UYGULAMA | DAIRE
= 04.09.2014 6682 {GULAM R - = vuz A
Yeni Dig Yazi 09.201 166 deneme UYGULAMA | DAIRE BASKANLIGI BASKANLGI Yavuz ALBAYRAK
. = UYGULAMA | DAIRE
e az 24 2 2 dnottd 5 A : -
Yeni Ig Yaz 28082014 20104 ndnottd UYGULAMA | DAIRE BAGKANLIGI BASKANLIGI Yavuz ALBAYRAK
- i UYGULAMA | DAIRE .
G - 2014 4 zmir ¥ . AAHKEMES - = o]
Gelen Dig Yazi 12.08.201 14306 izmis IZMIR 1. AILE MAHKEMESI BASKANLIGI Sami KOBULAN
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> Tslem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptigi veya vekaleten adina yapilan
evraklari islem sahibi agilir listesinden secerek sorgulayabilir.

> Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi a¢ilir listeden segilir.

14.3. Iade Ettiklerim

Kullanicinin iade ettigi belgeler listelenmektedir.

w lade Ettiklerim

Kullamicimin iade effigi belgeler listelenmektedir.
Iglem Sahibi Asil Yaptigim -

Asil Yaptigim

Belge Tipi g

e et Vekaleten Yaptigim v O sorqula

Vekaleten Adima Yapilan
BELGE TiP o KURUM SA KONL AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI
T T T T T T

. . . Dig Yaz Test UYGULAMA | DAIRE

eni Dig Yaz 04.09.2014 6682 o =

Yeni Dig Yazi 09.201 166! deneme BASKANLIG]
Vi v 01.08.2014 20054 klasére kaydeden UYGULAMA | DAIRE

yalbayrak BASKANLIGI

GONDERILEN KURUM/KISI

T T

75.YIL DEVLET MALZEME OFISI
TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK

LISESI (Ek konulmad), 000-Kurumumuzla

ADAMA IMAMOGLU DEVLET ligili 15,
HASTANESI, Yavuz ALBAYRAK,
Abmet OZDURDU,

Anil AKBULUT,

BASKAN YARDIMCILIGI (Sn. 000-Kurumumuzla
Aziz TURHAN),

ligili 13,

evraklar1 islem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

>

v lade Etfiklerim

Kullanicinin iade ettii belgeler listelenmekiedir,

Belge Tipi

BELGE TIP!

T T
SGB_Yeni Ig
Yazi

SGB_Yeni Ig
Yazi

SGB_Yeni Ig
Yaz

-177523

-178108

-178397

Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

-+ O, Sorgula
KONU AGIKLAMA GOMDEREN KURUM/KIS GONDERILEN KURUM/KIS
T T T T
test stirel STRATE) GELISTIRME IDARI VE MALI ISLER DAIRES]
sstsurel BASKANLIGI BASKANLIG,
! ) STRATEJ GELISTIRME IDARI VE MALI ISLER DAIRES]
[Enikbaes ek BASKANLIGI BASKANLIGI,
Ehave Editim STRATEI GELISTIRME IDARI VE MALI ISLER DAIRES]
¥= g BASKANLIGI BASKANLIG,
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1B @
KAYDEDEN

KULLANICI

Yavuz ALBAYRAK

Yavuz ALBAYRAK

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

KAYDEDEN

KULLANICI

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Kernal KESKIN




14.4. imza/ Onay Bekleyen Belgelerim

Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmamis belgeler listelenmektedir.

w Imza/Onay Bekleyen Belgelerim

Kullamcinin parafinda bulundugu onaylanmamig belgeler listelenmekiedir.

Belge Tipi - O, Sorgula
UZERINDEKI

BELGE TIPI TARIH KURUM SAYISI  KONU ACIKLAMA GOMDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KISI KAYDEDEN KULLANICI

T T T T T T T T
Gasterecek Kayit Yok

» Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.

w Imza/Onay Bekleyen Belgelerim

Kullanicinin parafinda bulundu@u onaylanmamig belgeler listelenmektedir

Belge Tipi Vekalet - Q, Sorgula
- Tini UZERINDEKI I e . . o I KAYDEDEN
[« KURUM SAYIS {ONL ACIKLAMA GONDEREN KURUM/KIg GOMDERILEN KURUM/KIS] .
BELGE TIP TARIH KURUM SAYISI  KONU ZIKLAMA GOMDEREN KURUM/KIS! GOMDERILEN KURUM/KIS KULLANICI
T T T T T T T T
STRATEJI GELISTIRME - P . .
Vekalet -177264 vekalet BASKANLIGI ENERJI STRATENLER| VE PIYASALARI IZLEME Dofjanbey AKGUL
- . DAIRES] BAFKANLIG!
(Miistegar Yardimciligs)
STRATEJI GELISTIRME N - . .
Vekalet -177284 vekalet BASKANLIGI S50 ST 2] e AR R Dofanbey AKGUL
- - DAIRES] BAZKANLIG|
(Mustegar Yardimailig)
STRATEJi GELISTIRME . P :
Vekalet -177352 izin BASKANLIGI ENERJI STRATEJILERI VE BIYASALAR! [ZLEME Dofanbey AKGUL

(Muistegar Yardimaihigi) DAIRES] BAKANLIGI

14.5. iptal Edilen Belgelerim

Kullanicinin olusturdugu, iptal edilen belgeleri listelenir.

 Iptal Edilen Belgelerim

Kullanicinin olugturdugu iptal edilen belgelen listelenir.

iglem Sahibi Asil Yaptigim -

Asil Yaptigim
Belge T .
el T Vekaleten Yaptigim v O, Sorgula

Vekaleten Adima Yapilan

BELGE TIP

VERI VE SISTEM YONETIM
DAIRE BASKANLIGI

Yeni i Yaz -455907 Yeni Ig Yaz Test (BAGKAN Umit Alper AKSQY
YARDIMCILIGI(Bak
ALKAGAR))
BILGI SISTEMLERI UYUM
DAIRE BASKANLIGI

Yeni g Yaz -462739 ipttl (BASKAN
YARDIMCILIGI(Baki
ALKAGAR))

BASKAN YARDIMCILIGI (Sn. BAGIMSIZ DENETIM  Litfiye
Kemaleddin KOYUNCU), SIRKETLERI, KARAGMEROGLU

. WERI VE SISTEM YONETIMI DAIRE - .
2 /221 05.08.2014 2006 e fazl Tes 3
Yeni Ig Yazi 05.08.201 20063 Yeni Ig Yaz Test BASKANLIGH Umit Alper AKSOY

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

» Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
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14.6. Onayladigim Belgeler

Kullanicinin son onay makami olarak imzaladig1 belgeler listelenir.

w Onayladigim Belgeler

Kullamicimin sen onay makami olarak imzaladigi belgeler listelenmektedir.

iglem Sahibi Asil Yaptigim -
Asil Yaptigim
Belge Ti g
e i Vekaleten Yaptigim + O, Sargula

Wekaleten Adima Yapilan

BE®
w1z v o sayfalemaMiktan: 10+ Sayfa1-2, kayt 1/ 10 -Toplam : 17
o K et ea - . GONDEREN GONDERILEN el KAYDEDEN
GE TP KURUM SA KO ACIKLAN KURUM/KIS KURUM/KIS (LASOR KULLANICI
T T T T T T T T T
BILGI SISTEMLERI BASKAN YARDIMC LI -
Yeni Ig Yazi 13.10.2014 20157 iade UYUM DAIRE (Sn. Kemaleddin gi:i,?ﬂl:EE‘DENET M Abdullah KARA
BASKANLIGI KOYUNCU), B !

Islem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig, vekaleten yaptigi veya vekaleten adina yapilan
evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

» Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
14.7. Onaylanmis Belgelerim

Kullanicinin parafinda bulundugu onaylanmis belgeler listelenmektedir.

~ Onaylanmig Belgelerim

Kullanicinin parafinda bulundugu /I 3 belgeler listelenmektedir
iglem Sahibi Asil Yaphigim -
Asil Yaptgim
Belge T - -
elae Tt Vekaleten Yaptigim O, Sargula
Vekaleten Adima Yapilan
=R
wo«[1]2 3 4 v w SayfalamaMidan: 10+ Sayfa 14, k oplam : 39
ETIP KURUM SAYIS KONU AGIKLAMA GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KIg KLASOR
T T T T T T T T T
UYGULAMA | DAIRE
BASKANLIGI 000-Kurumumuzla
Miizekkere 14102014 20180 wklt (BAGKAN KURUL BASKANLIGI, ﬁ LI N Yavuz ALBAYRAK
YARDIMCILIGI(Kemaleddin ali 5.
KOYUNCU))
Hifz (Dosyasina . N UYGULAMA | DAIRE 000-Kurumumuzla i ,
Kaldirma) Yazist 13.10.2014 20158 deneme BASKANLGI Yavuz ALBAYRAK

ilgili i,

> lIslem Sahibi: Kullanic1 kendi yaptig1, vekaleten yaptig1 veya vekaleten adina yapilan
evraklari iglem sahibi agilir listesinden segerek sorgulayabilir.

» Belge Tipi: Sorgulama yapilacak belge tipi agilir listeden segilir.
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14.8. Postalanmay1 Bekleyen Dis Yazilarim

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmay1 bekleyen dis yazilar listelenmektedir.

w Postalanmay Bekleyen Dis Yazilanm

Kullanicinin olugturdugu onaylanmig tslanmay: bekleyen
islem Sahibi Asil Yaptigim

Asil Yaptgim
Belge Tipi =l Yepta

Vekaleten Yaptgim
Vekaleten Adima Yapilan

Sayfalama Miktam: 10 =

Y T v T
Dis Yaz T

Yeni Dis Yaz 13102014 16705 Dis Yaz Test
deneme

Yeni Dis Yazi 02.10.2014 16701 Dis Yaz Test
deneme
Dis Yaz T

Yeni Dis Yaz 01102014 16700 Di5 Yaz Test

deneme

yazilar listelenmekiedir.

+ O, sorgula

UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI

UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI
UYGULAMA |
DAIRE
BASKANLIGI

HAVA KUVVETLER] KOMUTANLIGI SAYMANLIK MODURLOGU,

ADANA DEVLET TIYATROSU MODURLUGE,

AKHISAR 125. ¥IL ILKOKULU,

000-Kurumumuzla
gilt 13

‘Yavuz ALBAYRAK

OO0-KUIMUMUZIE o7 alBAYRAK
Igi 15,
040.05-Kurum

Faaliyet Raporlan, Yavuz ALBAYRAK

> lIslem Sahibi: Kullanic1 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

Ki g y ve
Belge Tipi
UZERINDEKI

BELGE TiP KONU

TARIH

T T T
SGB_Yeni Dig 07.04.2014 E) deneme dis yazi
Yazi
SGB_Yeni Dig 31.03.2014 2 argiv test
Yazi
SGB_Yeni Dig
Yoz 31.03.2014 1 test dig yazi

dig yazilar tedir.

- 0 Sorgula

ACIKLAMA

14.9. Postalanmis Dis Yazilarim

. ) ) ) KAVDE:
GGNDEREN KURUM/KT GONDERILEN KURUM/KISi /"IL':, ff,“

T T T
STRATEIN GELISTIRME - - ) )
BASKANLIGH ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANES], Kemal KESKIN
STRATEJi GELISTIRME 19 MAYIS UNIVERSITES SAMSUN DEVLET Kemal KESKIN
BASKANLIGI KONSERVATUARI, £ma
STRATEJi GELISTIRME -
BASKANLIGI ADALET ANACKULL, Kernal KESKIN

Kullanicinin olusturdugu onaylanmis ve postalanmig dis yazilar listelenmektedir.

w Postalanmig Dig Yazilarnim

Kullanicinin olugturdugu onsylanmis ve pasialanmis dig yazilar listelenmektedir.

Iglem Sahibi Asil Yaptigim -
Asil Yaptig
Belge Tipi ssltvepngim
Vekaleten Yaptidim
Vekaleten Adima Yapilan
BELGE TIP| URUM SAYIS 0
T T Y T
.
VeniDisYaz  22.07.2014 16660 215 Yaz Egitim
: Senaryosu
Yeni Dis Yazi 19.07.2014 16659 Dis Yan Test

~ O Sorguia

UYGULAMA |
DAIRE
BAGKANLIGI

UYGULAMA |
DAIRE
BASGKANLIGI

DEVLET PERSOMEL BASKANLIGI,
ADALET BAKANLIG|
Feyza OZKUL,

ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGINA,

IS YAZILIM DONANIM

ELEKT.DAMIS.TELEK KIRT.TURZMED.INS.ITH.SAN TICLTD.STI,
AHMET ERGOZ,
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903-Personel Isleri
000-Kurumumuzla
gili I3,

Yavuz ALBAYRAK,

Yavuz ALBAYRAK

045.02-Garisler,
semaye artirimi,
2014,

Yavuz ALBAYRAK




> Islem Sahibi: Kullanici 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

Ki g y ve dis yazilar tedir.
Belge Tipi
y UZERINDEK .
BELGE TIPI _J;R_‘ £ KURUM SAYISI  KONU
T T T
SGB_Yeni Dy 07.04.2014 3 deneme dis yaz
Yazi
SGBYeniDis 34032014 2 argiv test
Yazi
SGB_Yeni Dig
Yaz 31.03.2014 1 test dig yaz

15.1. Detayh Belge Ara

- 0 Sorgula

ACIKLAMA

GONDEREN KURUM/KIg
T
STRATEJ GELISTIRME

BASKANLIG

STRATEJi GELISTIRME
BASKANLIGI

STRATEJI GELISTIRME
BASKANLIGI

GONDERILEN KURUM/KISi
T

ADANA IMAMOGLU DEVLET HASTANESI,

19 MAYIS UNIVERSITES SAMSUN DEVLET
KONSERVATUARI,

ADALET ANAOKULU,

15. KISAYOLLAR

KAYDEDEN

KULLANIC

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Kemal KESKIN

Gezinme Alani-Kisayollar-Detayli Belge Ara butonuna basildiginda agilan Belge Liste
ekraninda gelen kriterlere gére daha detayli sorgulama yapilabilir.

 Belge Liste

Belge Tipi

Belge Giivenlik Kodu

Belge Olusturan Birim

- Ust verileri goster

Belge Cinsi

Belge ivedilik

Belge Kaydeden

Belge Gonderen KurumiKisi

+ [ Harig

Belge Génderen Detay
Belge Dosya Plam

Belge Hizmeti

Belge Uzerindeki Tarih
Belge Tahmini Bitis Tarihi
Belge Konusu

Belge Durumu

Alktif

Metin igi Aranacak Kelime

Belge Kayit Tarihi

@ &

yapilabilen alandir.

yapilabilen alandir.

@ &

(2n 5z 3 karakter girimeli)

Génderildigi Birim

~ D Harig
Belge Sayisi
Belge Uzerindeki Says
Sayi Almig Belgeler

Arama Baiy Kriteri

Sik Kullanilan Sorgu

O, Sorgula

111

+ O Harig

Kullan Sil

Sik Kullanilaniara Ekle

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

Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden secilen belge giivenlik koduna gore sorgulama

Belge Ivedilik: Acilir listeden secilen belge ivedilik durumuna gore sorgulama




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

Belge Kaydeden: Agcilir listeden segilen kaydeden kullaniciya goére sorgulama
yapilabilen alandir.

Belge Gonderen Kurum/Kisi: Belgeyi gonderen kurum/kisi acilir listede en az dort
harf yazilarak secilebilir.

Belge Gonderen Detay: Belgeyi gonderen kuruma ait detay bilgi girildiyse bu alana o
bilgi girilerek arama yapilabilir.

Belge Dosya Plani: Acilir listeden secilen belge dosya planina gore sorgulama
yapilabilen alandir.
Gonderildigi Birim: Acilir listeden gonderilen birim segcilerek sorgulama yapilabilen

alandir.

Belge Hizmeti: Acilir listeden secilen belge hizmetine gore sorgulama yapilabilen
alandir.

Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarih/tarih arahigi girilerek sorgulama
yapilabilen alandir.

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

Belge Sayisi: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan ¢ikan evrakta bulunan say1 baz
alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Uzerindeki Sayi: Kuruma gelen evrak iizerinde bulunan say1 baz alinarak
yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

Belge Konusu: Belgenin konusuna gore aramanin yapildigi alandir.

Say1 Almis Belgeler: Kutucugu isaretlenmediginde, heniiz sayisin1 almamis evraklara
gbre arama yapilabilen alandir.

Belge Durumu: Segilen belge durumuna gore sorgulama yapilabilen alandir.
Arama Ba@ Kriteri: Arama bagi kriteri secilerek sorgulama yapilabilen alandir.

Metin Ici Aranacak Kelime: Metinde gecen kelimelere gore sorgulama yapilabilen
alandir.
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» Sik Kullanilan Sorgu: Sorgu kriterleri segilerek Sik Kullanilanlara Ekle butonu ile
acilir listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile kullanilabilir. Ekledigimiz sik
kullanilan sorgu daha sonra Sil butonu ile silinebilir.

> Belge Kayit Tarihi: Belge kayit tarih/tarih araligi girilerek sorgulama yapilabilen
alandir.

» Harig: Sorgu kriteri secilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu kriteri disindaki
sonuglara gore arama yapilabilen alandir.

16. RAPORLAR

Raporlar sayfasi, Genel Raporlar, Metin I¢i Arama sayfasi, tiim aramalarmzi ayrintili olarak
yapabileceginiz bir sayfadir.

r r P Q r r r r r )
L& L O > N 3 L@ R +) | @ [+ “(+)
Akademik Dis Yazi  Akademik I Yazi Bekleyenlsler Belge Arama  Etkinlikler Idari Dis Yazi Idarilg Yazi  Matevelli Heyet Dis Yazi  Mitevelli Heyet Ig Yazi  Yeni Vekalet

w Metin Iici Arama

Tarih Aralig - Aranacak Mefin (en az 3 karakter girilmeli)
Mehmet CAVDAR
soneli
0, Sorgula
B
"o El » M SayfalamaMiktan: 20 Sayfa 1-1, kayit0/0 -Toplam: 0
BELGE TIPI BELGE SAYISI KONU KAYDEDEN KULLANICI GONDEREN KURUM/KII AYIT TARIHI
T T T T T
+* Kisiye Ozel Gasterecek Kayit Yok
B Belge Takip L] El » M Sayfalama Miktan: 20 < Sayfa1-1, kayit 0/ 0 -Toplam : 0

4 Kisayollar

= Formlar
™ Haberlesme

O Goreviendimeler (1)

Sorgulama yaptiktan sonra ekrana gelen veriler iizerinde butonlar1 kullanarak islem
yapabilirsiniz.

Sorgula: Girilen kriterlere gore sorgulama yapilir.
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17. FORMLAR

Universitemiz iginde yapilan analiz ¢alismasi sonucunda, kullanilan formlar tespit edilerek bu
sayfaya eklenmistir. Personel tarafindan, ihtiya¢ duyulan formlar bu sayfadan segilerek
doldurulacaktir.

&H®O ~ a = 2 )] pl p " " pe
L& L& > ~ % > L& L& L& L& LD
Akademik Dig Yazi Akademik ic Yazi Bekleyenisler Belge Arama EtniiFler idari Dis Yazi idariic Yazi Mutevelli Heyet Dis Yazi  Matevelli Heyet ic Yazi  Yeni Vekalet
Kisiye Ozel -
Belge Takip i Metin Ici Arama
Kisayollar Tarih Aralifn - Aranacak Metin (en az 3 karakler girilmeli)
» Raporlar
Formlar O, Sorguls
[l
Mo > M Sayfalama Mikiam: 20~ Sayfa1-1, kayit 0/ 0 -Toplam : 0
BELGE TIP BELGE SAYIS KONU KAY GOMNDEREN KURUM/KIS! KAYIT TARIHI
T T T T T
Gosterecek Kayit Yok
«[]» v sayflemaMidan: 20 ~ Sayfa 1-1, kayit 0/ 0 -Toplam: 0

elge iptal Formu

yin Destek Bagvuru

Formlar doldurulurken dikkat edilmesi gereken en 6nemli konu, tiim kirmizi ile yazili alanlarin
doldurulmasidir. ilgili alanlar doldurulmadan bir sonraki asamaya sistem ge¢gmemektedir. Bu
boliimde bordro ile ilgili hicbir islem yapilmayacaktir. Bordo imzalama islemi 20.
Boliimde agiklanmstir.

18. HABERLESME

18.1. Bilgilendirme Arama

Sistemde kayitli bulunan bilgilendirmelerin listelendigi alandir.

~ Bilgilendirme Liste

Konu Agiklama

Q, Sorgula o Yeni Kayit

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

» Aciklama: Bilgilendirme sorgulama islemi, bilgi agiklamasina gére yapilabilir. Gérevlendirme
aciklamasi bu alana yazilacak olan agiklamaya gore sorgulanabilir.

Sorgulama yapildiktan sonra, kullanici listelenen gorevlerden ilgili gorevi islem yap butonu ile agabilir,
gorevlendirme ile ilgili bilgileri gériintiileyebilir ve islemlerini bu sayfadan tamamlayabilir.
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18.2. Gorevlendirme Listele

Bu sayfadan, aldiginiz ve verdiginiz (Birim Amirleri) gorevlendirmeleri sorgulayabilirsiniz.

a r = Q r r r r r
LO LO LQ{ ) DL+ S + | i+ LO 40
Akademik Dis Yazi  Akademik I¢ Yazi  BekleyenIsler Belge Arama Etkinlikler Idari Dig Yazi Idarilc Yaz Mitevelli Heyet Dis Yazi  Matevelli Heyet Ic Yazi  Yeni Vekalet

 Goreviendirme Liste

Konu Agiklama
Mehmet CAVDAR

Disipiin ve Mevzust Uygulama Personei

1KDB -
Birim Amiri Gorevli Kigi -
Ozdan KARAKAS

iglem Durum TOMU v Aldigm Gorevier ® Verdigim Gorevier ()

Q, Sorgula s VeniKayit

&0

* Kisiye Ozel
8 Belge Takip
# Kisayollar
I Raporlar
= Formlar
] Haberlesme
Bigilendimme Arama
dirme Listele:
Bilgilendirme:
oreviendirme

T Goreviendimeler (1)

18.3. Yeni Bilgilendirme

Yeni bir bilgilendirme mesaj1 hazirlamak i¢in kullanilan meniidiir. Olusturulan bilgilendirme
mesaj1 kigilere veya kisi gruplarina ayni sayfadan ilgili secenekler kullanilarak gonderilebilir.
Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu olan alanlardr.

0 0O B Q E QK v r

Gelen Belge Gelen Belge(BE) Bekleyenigler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onay! Yeni Bilgilendirme  Yeni

=+ 40
Yazi YenilcYazi YeniVekalet

“w Bilgilendirme Tanimlama

Kany

Agiklama

Baglama Tarinl 161020041555 | @ 3t Tarinl 301020141555 | €
- e Kiitkle
Kigl § Srup ! Birim Segiml = o GrupEdle

- Biim Ede

Kigl | Grup  Birim Listes! z
Géserecek Kayr Yok

Dosys Exisms & Dosyabke

Cikar
Gisterecek Kayn Yok

Kaydadsn Kulianici Sitem vanaticl Kayit Tarinl 16.10.2014 15:5526

Kirmiz alaniann dolduruimas zonniudur

B ayder

» Konu: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin konusunun girildigi alandir.
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Aciklama: Bilgilendirme ile ilgili ayrintili agiklamanin sisteme girildigi alandir. Tiim
aciklamalar bu alana yazilir.

Baslama Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin baslama tarihinin sisteme
tanitildig1 alandir. Sistem, baglama tarihine gore kullanicilara bildirim uyarisi
verecektir.

Bitis Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin bitig tarihinin sisteme tanitildig
alandir.

Kisi / Grup / Birim Seg¢imi: Bu alandan bilgilendirmenin gidecegi kisi, kullanic1 grubu
ya da birim segilebilir.

Bilgilendirmeyi hazirlayan kullanici, mesajin belirli kisiler tarafindan goriilmesini
istiyorsa kisi acilir listesinden kisileri se¢ip “kisi ekle” butonuna tiklayarak kisileri kisi
listesine ekleyebilir. Mesajin belirli gruplar tarafindan goriilmesini istiyorsa grup agilir
listesinden bir veya birden fazla grup ismi secerek “grup ekle” butonuna tiklayarak grup
veya gruplart grup listesine ekleyebilir. Mesajin belirli birimler tarafindan gériilmesini
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: Kullaniciya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkani
sunulmustur. “Belge Tara” butonu ile tarama islemi baglatilir. Gerekli eklentileri sistem
otomatik olarak yiikleyecek ve tarama islemini yapacaginiz ekrani agacaktir.

™= DOSYA EKLE

dosya revizyonlari dosya detay

~ Dosya Tamim

Tip

Tarayici

Ek Tamm

Ad

Agiklama

Dosya Secimi

ﬁ Belge Tara

Kaydeden Kullanici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:39:53

* Kirmizi alanlann doldurulmas: zerunludur

B Kaydet

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.
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Agiklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandur.
Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan buton.

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

A T e ———_——— . = (@

i ddkls azilim.net/App Uygulam

Verifying application requirements. This may take a few

\Bler Havale Takip Yeni Bagkanlik Onayi Yeni Bilgilendirme  Yeni
moments. §

s Yazi ‘(eml\:Yazw Yeni Vekalet

Kemaleddin KOYUNCU
Daire Bagkani

Birim Amiri
Kemaleddin KOYUNCU

&®0

® Yonetim Paneli Boxtaar ™

al
~ Dosya Tanim

Tip Tarayici
Ek Tanim once bilgisayara kaydedilip

Ad
Dosya Ekieme

5 Agiklama
* Kisiye Ozel

Paket Dosyalart

B Belge Takip

Dosya Segimi 28 Beige Tara

Kullanict agilan tarayict ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi belge tara diyerek dnceden
tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya baslayabilir.

Tarama Profili Resim Islemleri
Sayfa Boyutu: A4 ~ | [ ] aDF A - - N
Cozananik: |300 dpi | O ortve P E @ @ Al a %
Renk Tonlama: |Siyah/Beyaz ~ | [C] Tarayio Araydzi — — —— — ——— e — — —
Q S/&E 4 | & _

©Enizleme

Tarama Profili
Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanic1 ¢oziiniirlikk, sayfa boyutu, renk tonlama,
ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayici ara yiizii kullanimini secebilmektedir.

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

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattigir belge iizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile
butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi goriilebilir.
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G| aa gaa| & | @
ARSI EEGEEERE]

v' Aa Diizelt: A¢ili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarin1 otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.

v Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfayi silebilen butondur.

v" Kirpma Baslat: Belgede istenilen 6l¢iilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat
isleminde, ilk once tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, kirpilacak alan
secildikten sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem gerceklesir.

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

doldurulmaktadir.

v Siyah Kenarlik Temizle: Taratilan evrakta siyah kenarliklar varsa temizleyebilen
butondur.

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

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

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

v' 3X3 Alan Temizle

v 5X5 Alan Temizle

v Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.

v' Belge Yakinlastirip Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigi sayfalart yakinlagtirip
uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlagtirma ve uzaklastirma islemleri

farenin “scroll” tusuyla da gerceklestirilebilmektedir.

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

118




v’ Sayfalar Arasi1 Gegis: Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalari arasinda ileri geri
yaparak gecis islemlerini gerceklestirebildigi butonlardir. Sayfalar aras1 gecisler yukari
asag1 klavye tuglar1 ile de yapilabilmektedir.

v' Tarama Ekranin1 Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan islemler temizlenmek
istendiginde, temizleme butonuyla tarama islemini basa alabilen butondur.

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

e Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise
bu alandan agiklamas1 yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildig: alan.
Agiklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.

e Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildigi alandir.

Ad: Eklenen harici referansin adinin yazildigi alan.
Agtklama: Harici referansin agiklamasinin yapildigi alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildig: alan.

Kayit edilen bilgilendirme, ilgili birimdeki kullanicilarin gezinme alant bdliimiinde
goriintlilenecektir.

w Bilgilendirme Tammlama

Konu Toplant
Agiklama

Baglama Tarihi 16102014 1555 [ O Bitig Tarihi 301020141555 B O
- o= Kisi Ekle
Kisi / Grup | Birim Segimi * o= GrupEkle

UYGULAMA I DAIRE BASKAMLIGI M = Birim Ekie

Kisi | Grup | Birim Listesi — -
UYGULAMA T DAIRE BAZKANLIGL K
Dosya Ekleme & Dosya e
Deserijpg Desert 16.10.2014 16:15:51 - X
Kaydeden Kullamict Sistem Yanetici Kayt Tarihi 16.10.2014 15:55:29
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I Bilgilendirmeler (1)

Toplant

BILGIL ENDIRMELER =

Konu Baslama Tarih ahmini Bitis Tarihi

Toplanti 16.10.2014 15:55:26 30.10.2014 15:55:26

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

w Bilgilendirme Tanimlama

Kanu Toplana

Toplant yeri ve saat

Agiklama

Bagiama Tarmi ety Tarmi

KIgl [ Grup 1 BInm segimi & Grup Ede

Kiglf Grup ! Birim Listssl

Dosya Exlems & Dosya ke

Desertjpg Desert

Hot Exisms & Notde

Gsterecek Kayt Yok
Kaydaden Kullanic: Sktem Yonatic Kayl Tarinl 18102014 182644

* KITIZI SUENIEN COICUILIMAS! ZOAENIUUT

G Okundu/Argivie

18.4. Yeni Gorevlendirme

Sayfa, Birim Amirleri tarafindan asagidaki sekilde goriintiilenir. Sayfa da kirmiz1 yerler
doldurulur ve kaydedilir. Yapilan gorevlendirme, gorevlendirilen personelin etkinlikler
sayfasindaki takviminde goriintiilenir.

s € > @02 @0 I Kamus
) P r (4 Q [ Q Q [&d [

3y >3 - +
Gelen Belge Akademik Dis Yazi  Akademik Ic Yazi Bekleyen isler Belge Arama Etkinlller Gelen Havale Takip Havale Takip [dari Dis Yazi  Idar I¢ Yazi

Lo ) @ a0
Mutevelli Heyet Dis Yazi  Mutevelli Heyet i Yazi  Yeni Bilgilendirme ~ Yeni Vekalet
~ Gorevlendirme Tanim

Goreviendinme Konusu

Goreviendirme Agiklamasi

i Baglama Tarihi 2.3.2017 09:44 [c] Tahmini Bitig Tarihi ®
# Kisayollar
B Gorevli Kigi - Gérevli Grup >
il Raporlar
Goreviendirme Tip -
Not Ekleme == Not Ekle
Kaydeden Kullanic Muzaffer SAHIN Kayit Tarihi 232017 09:4424

* Karmizi alaniann dolduruimasi zeruniudur

Y Kaydet O YeniTemizle O, Ara
A Taslak Olarak Kaydet
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Bu sayfa birim amiri olmayan personel tarafindan asagidaki sekilde goriintiilenir.

< < ; 2, : < ) ) < =]
Akademik Dig Yoz Akademik i Yoz BokloyeRiglor Belgs Arama  Etknilffor fdard Dig Yaz:  idari (¢ ¥az  Motevelll Heyet Dig Yazi  Motevelll Heyet Is Yazi  Yenl Vokalet
P, P -~
Sayfa Goruantileme Hakkiniz Yoktur

19. GOREVLENDIRMELER

Personelin almis oldugu gorevlendirmelerin listelendigi alandir.

a [c g Q[ 3 ) | a Lo

) C
3 - > i+ i+ o L+ -l
Akademik Dig Yazi Akademik Ig Yazi BeKieyenigler Belge Arama EtkiniRler (dari Dig Yazi Idari{¢ Yazi Matevelli Heyet Dig Yazi  Matavelll Heyet is Yazi  Yeni Vakalet

ALDIGIM GOREVLENDIRMELER

I

C[1]» n Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa -1, kayt 171 “Toplam ;1
Toplants TOPLANTI 24.2.2017 10:00:00 24.2.2017 16:00:00 =

C[1]  n Seyfelame Miktars 10 ~ a1 1 ot 11 Toplam 1

20. MAAS BORDROSU IMZALAMA

Maas bordrosu ¢’Bekleyen Isler’” boliimiinde, “’lade I¢ Yazr’> dosyasinin altinda
goruntilenecektir. Sayfa gorintiilendiginde, “Islem Yap’’ butonu ile bordro acilir ve imzala
butonu ile imzalanir. Imzalandiktan sonra bordro otomatik olarak ilgili birime génderilir.

— 31 NisANTASI
= N NEee €207 @0 S kKamus

0 3 H@epfl a4 O a o [ [
Gelen Belge Akademik Dis Yazi Akademik i¢ Yazi  Bekleyen Isler Belge Arama  Etkinliler Gelen Havale Takip Havale Takip idari Dig Yazi  idar i¢ Yazi

o ) %
Miteveli Heyet Dis Yazt_ Mitevoli Hoyet g Yazt  Yeni Bilglendirme  Yeni Vekalot

I
] 23 4 » W SayfalamaMiktar: 10 - Sayfa1- 4, kayit 1/ 10 -Toplam : 35
N GONDEREN GONDERILEN KAYDEDEN HAVALE HAVALE OKUNDU  ISLEM
UM SAy ol * AT TAR % ’ $
BELGE T KURUM SAYISI | KONU. o jpumskis KURUM/KIS kutianicr | RAYITTARIHL i TiPi HATEGORI G —~ 300
Akademik insan Kaynaklan
i EBYS N 2822017 - - E =
Personel izin  -206586 gfd vonericitici | Daire 10.02.2017 13.004q  Geredi E ==
Talep Formu Baskanhgma,
idari Personel insan Kaynaklan
e fe - 2822017 o B =
zin Talep 207179 izin voneTiciLici D 17.02.2017 i3002s  Geredi El ==
Formu Baskanhgjma,
insan Kaynaklan
Belge = 10.2.2017 . ~ BEE =]
Lt 206638 Konusu  YONETICiLiGI  D2ire 10.02.2017 165712 Coredt 2| =
Bagkanhgina,
insan Kaynaklan .
™ Haberlesme 4 bezz \Eoe i LT 5i - E
- Bordro 206637 Konusu  YONETICILIGI z:"‘ - 10.02.2017 165702 Coredt £l =
O Goreviendimeler (1) Sy
Bordro -206635 Belge T E— 10.02.2017 1022017 Gereqt - E =
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