DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETiIM SISTEMi YAZILIMI
TEMEL KULLANICI KILAVUZU

GELEN BELGE

Kuruma, disaridan gelen evraklarmn kaydmin yapildign meniidiir. Ust meniide yer alan “Gelen
Belge” butonu ile yeni gelen belge kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.
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[ Kaydst & Gander

Gelen belge meniisii bes sekmeden olusur. Sekmeler;

Belge

Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi
Notlar

1.1. 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
segilir.

> Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir.

> Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge Tahmini Bitis
Tarihi” alanindan belgenin bitis tarihi segilir.
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> Belgeyi Gonderen Kurum/Kisi: Belgenin geldigi kurum bu alandaki acilir
listeden secilir. Tiim kurumlarin listelenmesi i¢in “belge gonderen kurum” agilir
listesinin sag tarafindaki “tlim kurumlar” kutucugu isaretlenmelidir.

» Kurum/Sahis Tamim: Aranan herhangi bir kurum tiim kurumlarda da yer
almiyorsa “Kurum/Sahis Tanim” butonu ile ilgili alanlar doldurularak “kamu

kurumu hari¢” yeni kurum tanimlamasi yapilir.

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

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

> Belge Uzerindeki Say1: Belge iizerindeki saymin sisteme tanitilacag: alandur.
Belge tizerindeki 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: Agilir listeden belge hizmet tipi se¢ilir.

> Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu
ya da plan ad1 yazilarak se¢im yapilabilir. Stk Kullanilan Ekle butonu ile se¢ilen
dosya plani sik kullanilanlar listesine eklenebilir. Sik Kullanilan Se¢ butonu ile
daha onceden listeye eklenen dosya plani secilebilir.

> 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 Gonderi Tipi: Bu alandaki a¢ilir listeden belgenin gonderim sekli segilir.
> Belge Aciklama: Belge ile ilgili varsa agiklamalarin eklenebilecegi alan.

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

» Dogrulama Yapildi: Eger gelen belge elektronik imza ile imzalanmis bir belge
ise sorgu adresinden belge dogrulamasi yapildiysa, kutucuk isaretlenmelidir.
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» Tiim Kurum Gérebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, girisi yapilan
tim evrak kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan goriintiilenebilir hale
gelecektir.

Kurum/Sahis Tanim:

= KURUM/KISI EKLE x

~ Ozel Kurum Tanim

Firma Tipi Ozel Kurum -

Vergi Sicil No 10000000

Firma Adi Firma W5 Adresi

Firma Tel Firma G5M

Firma Fax Firma E-Posta

Firma il ANKARA +  Firma Adres

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

* Kimmzi alanlann doldurulmas: zerunludur

B Kaydet

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

Kurum Tipi: Ozel Kurum ise;

v

AN N NN

ANEAN

v
v

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

Firma Adi: Tanimlanacak olan kurumun adinin sisteme tanitildigi alandir.

Firma WS Adresi: Tanimlanan kurumun web sayfa adresinin tanitildig1 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 alandr.
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;

v
v
v

T.C. Kimlik No: Tanimlanacak kisinin kimlik numarasinin sisteme tanitildig alandir.
Ad1 Soyadi: Tanimlanacak kisinin adi1 ve soyadinin sisteme tanitildig: alandir.
WS Adresi: Tanimlanan kiginin web sayfa adresinin tanitildig1 alandir.
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Tel: Tanimlanacak olan kisinin telefon numarasinin sisteme tanitildig: alandir.
GSM: Tanimlanacak olan kisinin GSM numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Fax: Tanimlanacak olan kisinin fax numarasinin sisteme tanitildig alandar.
E-posta: Tanimlanacak olan kisinin e-posta adresinin sisteme tanitildig1 alandir.
I1: Tanimlanacak olan kisinin bulundugu il a¢1lir listeden segilir.

Adres: Tanimlanacak olan kisinin adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Sivil Toplum Kurulusu ise;

v

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

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

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

Kurulus Fax: Tanimlanacak olan kurulusun fax numarasinin sisteme tanitildigi 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: Uluslar Arast Kurulus ise;

v

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

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

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

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

Kurulus fli: Tanimlanacak olan kurulusun bulundugu il agilir listeden segilir.
Kurulus Adresi: Tanimlanacak olan kurulugun adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Banka ise;

AN N NN

AN

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

Firma WS Adresi: Tanimlanan bankanin web sayfa adresinin tanitildig alandir.
Firma Tel: Tanimlanacak olan bankanin telefon numarasinin sisteme tanitildigi alandir.
Firma GSM: Tanimlanacak olan bankanin GSM numarasmin sisteme tanitildig
alandir.

Firma Fax: Tanimlanacak olan bankanin fax numarasinin sisteme tanitildig alandir.
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v' Firma E-Posta: Tanimlanacak olan bankanin e-posta adresinin sisteme tanitildig
alandir.

v" Firma Ili: Tanimlanacak olan bankanmn bulundugu il acilir listeden segilir.

v" Firma Adresi: Tanimlanacak olan bankanin adresinin sisteme tanitildig1 alandir.

Kurum Tipi: Grup Hesab ise;

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

Firma WS Adresi: Tanimlanan grubun web sayfa adresinin tanitildig1 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: Tamimlanacak olan grubun bulundugu il agilir listeden segilir.

Firma Adresi: Tanimlanacak olan grubun adresinin sisteme tanitildig1 alandir.
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1.2. 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.

ilgi listesi dagitim listesi notlar

w Gelen Dis Yazi : Ekler
Dosya Ekleme @ Bilgisayardan @@ Tarayiodan @@ Fiziksel Ek @@ Harici Referans @@ Onceki Eklenmislerden

Bl Kaydet & Génder

e Harici imzah Dosya Ekle: Harici imzali dosya ekle butonuna tiklandiginda sistem
“Dosya Ekle” penceresini acacaktir. Dosya Ekle penceresi lic sekmeden olugmaktadir.
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= DOSYA EKLE

dosya revizyonlan

dosya detay

~ Dosya Tanim

Tip Dosya
Ek Tamim
Ad
Agiklama
Dosya Segimi
va See Dosya Ekle
Kaydeden Kullamici Kemaleddin KOYUNCU Kayit Tarihi 9.10.2014 17:02:34

* Kimzi alanlann doldurulmasi zerunludur

By Kaydet

» Dosya
» Dosya Revizyonlari
» Dosya Detay

Dosya Tanim: Dosya Tanim ekraninda asagidaki segenekler listelenir;

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

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

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

Dosya Secimi: Eklenecek olan dosyanin bilgisayardan sisteme 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
gbérmiisse, 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.
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=1 DOSYA EKLE x

dosya dosya revizyonlan dosya detay

~ Dosya Detay

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

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

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

1 DOSYA EKLE x

dosya dosya revizyonlan dosya detay

~ Dosya Tamim

Tip Tarayici

Ek Tamm

Ad

Agiklama

Dosya Segimi Lﬁ Zelge 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.
Actklama: 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 kullaniciy
tarama ekranina yonlendirecektir.
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L=

~ Dosya Tanim

Kemaleddin KOYUNCU Tip Tarayici

& @ o Ek Tanim once
@ dah
o e

Ad

® Yonetim Paneli Howar Bl cieme
* Kisiye Ozel

B Belge Takip
+4 Kisayollar Dosya Segimi
i Rapo

Paket Dosyalart

=5 Belge Tara

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

Tarama Profili Resim Islemleri

Sayfa Boyutu: |44 v ADF
Cézindrik: 300 dpi - [ crtvaz E

Renk Tonlama: Siyah /Beyaz = DTaray\(lArayUzu
LY YR [N B3

LR

Cn izleme

Tarama Profili

Tarama profilinin gosterildigi alandir. Kullanic1 ¢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 iizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Mouse ile
butonun iizerine gidildiginde butonun agiklamasi gortilebilir.

Resim Islemleri

0O @@ al@a

Ri_[ el e~ | EE)a \?ﬁii\\ﬂ\‘m

v5.0.01
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Agi Diizelt: Acili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarin1 otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.

Bu Sayfayi Sil: Goriintiilenen sayfay: silebilen butondur.

Kirpma Baslat: Belgede istenilen dlgiilerde kirpma yapabilen butondur. Kirpma Baslat
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 gergeklesir. 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.

3X3 Alan Temizle
5X5 Alan Temizle
Zimba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zimba deliklerini temizleyebilen butondur.
Belge Yakinlastirnpp Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigi sayfalari yakinlastirip
uzaklastirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlagtirma ve uzaklastirma islemleri

farenin “scroll” tusuyla da gergeklestirilebilmektedir.

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 tuglar1 ile de yapilabilmektedir.

Tarama Ekranini Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapilan islemler temizlenmek
istendiginde, temizleme butonuyla tarama islemini basa alabilen butondur.
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v Belge Kaydetme: Kullanici belgeyi tarattiktan ve gerekli degisiklikleri yaptiktan sonra
sag iist 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 agiklamasi yapilabilir.

Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildig: alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildigi alan.
Actklama: 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.

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

= SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamasi

Q, Sorgula
W Seg 4 Vazgeg

v Dosya Adi: Sisteme daha 6nce 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 {izerine ¢ift tiklandiginda sistem ek olarak
secilen dosyayi ekleyecektir.

10




DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi YAZILIMI
TEMEL KULLANICI KILAVUZU

= SISTEMDEN DOSYA EKLE x

~ Dosya Liste

Dosya Adi vek Dosya Agiklamasi
Q. Sorgula
I
ADI ACIKLAMA BOYUT(BYTES) KAYIT TARIHI
Vekaletpdf 75005 12.9.2014 10:45:54
' Seg 4 Vazgeg
ekler ilgi listesi dadrtim listesi notlar
4 Gelen Dis Yazi - Ekler
Dosya Ekleme & Bilgisayardan @@ Tarayiodan @@ Fiziksel Ek @@ Harici Referans @@  Onceki Eklenmiglerden
KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TIPI DOSYA ADI DOSYA EK TANIMI AGIKLAMA, KT TARIHI Imzal | Gilcar
Sami KOBULAN Fiziksel Ek TDK Sezlik TDK Sazlik TOK Sezlak 15.10.2014 15:51:03 i O x

B Kaydet & Génder

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan goriilebilir.
1.3. Tlgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. Iki kisimdan olusur;
e Sistem Igi

e Sistem Dis1

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar

w Gelen Dis Yazi - ligi Listesi

Sistem igi
il 2014 Kurum Sayist Belge Tipi ~ o ligikkle O, Belge Ara
Sigtem Digi
Metin & ligi Ekle
E Giincelle

B Kaydet & Génder

e 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.
» Say1: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildigi alandr.

» Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin segildigi alandir.
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DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETiIM SISTEMi YAZILIMI
TEMEL KULLANICI KILAVUZU

> 1lgi Ekle: Yili ve sayisi yazilan ilginin hazirlanan belgeye eklenmesi islemini
gerceklestiren 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 iligskinin takip edilmesi agisindan arada
bag kurulmasi istenen EBYS icerisindeki belgeler ILISKI olarak eklenmelidir. ILISK1I
olarak eklenen belgeler hazirlanan belgenin ilgi boliimiinde goriintiillenmez, yazinin
havale edildigi birim tarafindan da goriintiilenemez. lgi klasériine tiklandiginda ilgi
degil iliski olduguna dair siitun altinda bilgilendirme bulunmaktadir.

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

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

B Guncelle
Mot: Eklenen sistem ici ilgilifiliskili belgeler cift tiklanarak goriintilenebilir
Belge o Karg
S . Kurum | Belge o lgi/y .. ° -
Uzerindeki | . Konus Kaydeden ligi Metn fiegi  Dirimde Metninde
Tarih - o | Gorinarlik | Goronirlik
Elektronik

Gelen Belge Sami

?fﬂ 09.10.2014 14335 Vonetim  KOBLLAN Turk Dil Kurumu Bagkanlign 09/10/2014 tarihli ve 79596294-9999 sayli yaz  ligi  Evet T X
Sistemi
Jeni . Elektronik  Kemaleddin .
{faz‘ 09.10.2014 20153 Belge KOYUNCU Tligki  Hayr X
B Kaydet & Gonder B imzala & Génder
Kalici Taslak Belge Taslak Adi B Taslak Kaydet! B Taslak Uret!

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

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

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi

w Gelen Dis Yazi - Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste % ~ = Ekle [ kendi Birimi

E Gancelle

] 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 asagi
yukar1 hareket ettirilebilir.
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DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi YAZILIMI
TEMEL KULLANICI KILAVUZU

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

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

belge iistyazi metin &n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar _

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

= NOT EKLE x

~ Not Tamm

Hot Konusu
Mot Agiklamas:

Kigiye Ozel -
Kullamici Grubu Ozel -

Notu Kimler Gérsin 0 yaydeden ve Parafgilar Gorsin (Yaziy hazidayan ve imzalayan tim kullanielar garir)
) Encekiler Ghrsin (Is Akiginda sizden Sncekilerin tmd garir}
! Bonrakiler Gorsin E'g Akisinda sizden sonrakilerin thmi gdriry
) Bir ©neeki Gérsin (Yazryl size ganderen garir)
) Sonraki Gérsin (Yazry gonderdigmniz kigiler gonir)
! Paralelimdekiler Garsin (¥aziy size genderenin yazry! gonderdigi tdm kullanicilar gorir)
) Yazimin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Girsin (Sadece yazinin havale edidigi kullanicilar gorir, imzalayanlar
gormnez}
J Tamid Garsin [Vaziy) gorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitrm yapilan tim birimler garir}

Dasya Ekleme ¢ Dosya Ekle
| KAYDEDEM DOsYA | DOSYA | EK nere anan | FAYIT o
Dosyalar DSID | uanic Tiri ADI TANM | ACKLAMA o g Glkar

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 Agiklamasi: Eklenecek olan notun agiklamasinin girildigi alandir.

> Kisiye Ozel: Girilen not kisiye 6zel ise “kisiye 6zel” acilir listesinden kisi ismi secilerek
kisiye 6zel not eklenebilir.
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DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETiIM SISTEMi YAZILIMI
TEMEL KULLANICI KILAVUZU

» 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 gorintiilenebilecektir. Gerekli tiim alanlar doldurulduktan sonra sayfa
sonundaki butonlar kullanilarak islem tamamlanir.

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

ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klasérd rota bilgisi ig akigt iist yazi revizyonlan
~ Gelen Dis Yazi
Belge ID 463462 Belge Sayi 14338 # Kalici Taslak Uret
Belge Cinsi RESMI YAZI Web sayfasindan ileti Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge vedilik NORMAL Belge Ozellikleri
Belgeyi Gonderen Kurum/Kigi AKHISAR ARKEOLOJI VE ETI I 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 - Balim:1
Belge Dili TURKCE Belge Gonderi Tipi Elden
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Argiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Fiziksel Evrak Zimmetle
Zimmet Bilgisi Zimmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag. Tarihi lade. Tarihi Durum Kaldir Dojrulama Yapilds
Mihal SARI KAWAL uy-1 15102014 16:12-42 Zimmetii ax
Tum Kurum Gorebilir Barkod Bilgisi 6 Barkod Yazdir
Bagh Klasérler
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 16:12:42

Benzer Belge Uret @, Arsiv Bilgisi Girigi Belge lade Al! Dosyalama ve Havale Islemi Belgeye Uye Ol Dizenle - Havale Ekle Imzasiz Bilgileri Dizenle
£ e Ll § g Y i geye Uy el
Belge iptal Ilemi Baslat
ge lptal Iy 3
Bu belge kars! birimde gbraliir, yazi
metninde gbruniinigi ayaranabilir

EBu belge karg: birimde ve yazi metninde
goriilmez

re ligili ¥azi Olugtur
-

re ligkili Yazi Olugtur

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

Fiziksel Evrak Zimmetle 5100y ile zimmet bilgileri sisteme kayit edilebilir.
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= ZIMMET EKLE x

~ Zimmet Tanim

Zimmetlenecek Kullanici Birimi - Zimmet Aciklamas: (fiziksel ek)
Zimmetlenecek Kullanic - Zimmet Alan Kigi Bilgisi
Kaydeden Kullanici Sami KOBULAN Kayit Tarihi 15.10.2014 17:24:54

* Kirmizi alanlann doldurulmas: zerunludur

B Kaydet 4 GCikg

» Zimmetlenecek Kullanici1 Birimi: Zimmetin ait oldugu birim agilir listeden
secilebilir.

» Zimmet Ac¢iklamasi: Zimmet ile ilgili ayrintili agiklamanin girilecegi alandir.

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

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

1.6. Iy Akisn Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden
goriintiilenebilir.

QAR DBE T s Wwms Wssses Wsmmes

-

r’ BelgeK?ﬁ'ﬂ—\]

Geregi Geregi
" Kemaleddin KOYUNCU J ‘ Genel Arsiv J

Bu sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin a¢iklamasi ekranin {ist kisminda
bulunan alanda yer almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.
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DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETiIM SISTEMi YAZILIMI
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ilgi listesi dagitim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klaséra rota bilgisi i akig st yazi revizyonlan

~w Gelen Dis Yazi : Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKIS BAS.TARIHI AKIS BIT.TARIHI DURUM
Geredi Sami KOBULAN Sami KOBULAN 15102014 16:12:42 15.10.2014 16:12:42 TAMAMLANDI
# BenzerBelgeUret  Q, Arsiv Bilgisi Girigi 4 Belgeiade All @2 Dosyalama ve Havale islemi @@ Belgeye Uye O # Dizenle - Havale Ekle  #° imzasiz Bilgileri Diizenle
Il Eelge iptal islemi Baslat

Durum siitunu altinda kullanicinin isleme baslandig1 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 Tade 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 iizerinde 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 yani sira ek
dosya plani, ekler, notlar eklenebilir. Yapilan degisiklikler, Degisiklikleri Kaydet
butonu ile kaydedilir ve Belge Bilgilerine Don 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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