| Belge Arama

Ust meniide bulunan Belge Arama butonuna basilarak tiim aramalarmn ayrmtili olarak yapilabilecegi
Belge Liste ekranina ulagilir.
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> Belge Tipi: Agilir listeden segilen belge tipine gore sorgulama yapilabilen alandir.
» Belge Sayr Tipi: Acilir listeden segilen belge sayi tipine gore sorgulama yapilabilen alandir.

» Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraf listesinde veya onay listesinde
bulunan kullanict ad1 baz alinarak yapilacak arama icin kullanilan alandir.

» Belge Konusu: Belgenin konusuna gore 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 alinarak yapilacak
arama i¢in kullanilan alandir.

> Belge Dosya Plani: Acilir listeden segilen 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
i¢in kullanilan alandir.



KULLANICI ISLEMLERI KULLANIM KILAVUZU

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

» Kime Detay (Kurum Dis1): Kurum digina gonderilen belgeyi detay gonderilen kurum baz
alinarak aramak icin kullanilan alandir.

> Kimden (Kurum I¢i): Kurum iginden gelen belgeyi génderen birim bazl1 olarak aramak igin
kullanilan alandir.

> Kime (Kurum I¢i): Kurum icinden génderilen belgeyi génderilen birim baz alarak aramak
icin kullanilan alandir.

» Anahtar Kelime: Belge olusturulurken anahtar kelime alanina girilen kelimeler baz alinarak
aramak icin kullanilan alandir.

» Aciklama: Belge olusturulurken belge agiklama alanina girilen kelimeler baz alinarak aramak
icin kullanilan alandir.

» Belge Kaydeden: Agcilir listeden kullanict 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 sonuclarinda st veri bilgileri de ekrana gelir.
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» Genel Metin Arama: Genel metin arama alanina girilen kelimeler baz alinarak aramak igin
kullanilan alandir.

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

Detay Sorgu Ekram Sekmesi
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Detay Sorgu Ekrani butonuna basildiginda agilan Belge Liste ekraninda gelen kriterlere gore daha
detayli sorgulama yapilabilir.
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» Belge Cinsi: Acilir listeden segilen belge cinsine gore sorgulama yapilabilen alandir.

» Sayr Almis Belgeler: Say1 almis belgeler kutucugu isaretlenmediginde, akigi baglamis heniiz
say1 almamis belgeler sorgulanabilir.

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

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

» Belge Olusturan Birim: Acilir listeden segilen birime gére sorgulama yapilabilen alandir.
» Belge Hizmeti: Acilir listeden segilen belge hizmetine gore sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarih/tarih aralig1 girilerek sorgulama yapilabilen
alandir.

> Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belge lizerindeki belge tahmini bitig tarih/tarih aralig1 girilerek
sorgulama yapilabilen alandir.

» Belge Durumu: Segilen belge durumuna gére sorgulama yapilabilen alandir.
» Arama Bag Kriteri: Arama bag kriteri secilerek sorgulama yapilabilen alandir.

> Metin ici Aranacak Kelime: Metinde gegen kelimelere gore sorgulama yapilabilen alandir.
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Sik Kullanilan Sorgu: Sorgu kriterleri secgilerek “Sik Kullanilanlara Ekle” butonu ile agilir
listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile kullanilabilir. Ekledigimiz sik kullanilan
sorgu daha sonra Sil butonu ile silinebilir.

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

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



