Yeni I¢ Yaz:

Kurum igine génderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni I¢
Yaz1” butonu ile yeni i¢ yazi kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

Gelen Eelge Elekleyerilsler Belge Arama Etkinlikler Havale Takip Yeni Bagkanlk Onayl Yeni Bilgilendirme Yeni Dis Yazi YeniigYaZ| Yeni\.-’ekalet

Ustyazl metin 6n izleme akler ilgi listesi dagrtim listesi rota bilgisi notlar
W Yenilg Yazi

Agiklama: Birden fezia dafitim cldufunda KIME slenina ilgili maksma basilip dafitim listesinde iz yszimin génderilecadi birim ya da kigiler listelenir. Onay sonrasi daditim listesinds har birim ya da kigi igin bir pdf clugmakiadi.
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I¢ yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;
e Belge

Ust Yazi

Metin On izleme

Ekler

flgi Listesi

Dagitim Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

1.1. Belge Sekmesi: Yeni I¢ Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir. Belge
sekmesi Dis Yazi Yardim meniisiinde ayrintili olarak anlatilmustir.

1.2. Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda goriintiilenen ekrandir. Bu sekmede metin
diizenleme editorii bulunmaktadir. Ust yazi sekmesi Dis Yazi Yardim meniisiinde ayrintili olarak

anlatilmstir.

1.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.
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Sl ckier  ilgilistesi  dagtmlistesi  rotabilgisi  notlar
® Persti Goriinim O Parsfsiz Garinim
(@ Bu dosya, PDF/A standarch le uyumluluk gerektiiyor ve degisikiik yapiimasini anlemek isin salt okunur olarak agidi. Duzenlemeyi Etkinlestir
~
T.C.
BASBAKANLIK

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

Sayl : 65275403-700-
Konu : Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

DAGITIM YERLERINE

5070 savili Elektronik Imza Kanunu'nda ver alan seklivle elektronik imza: baska bir

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. Parafli G6riiniim,
Parafsiz Goriiniim segeneklerine gére metin 6n izleme ekrani goriintiilenebilir.

1.4. Ekler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek igin

Dosya Ekle
o Bilgisayardan
e Tarayicidan
o Fiziksel Ek
e Harici Referans
e Onceki Eklenmislerden

Secgenekleri kullanilabilir. EKler sekmesi Dis Yazi Yardim mentisiinde ayrintili olarak anlatilmustir.

1.5. Ilgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. ilgi sekmesi Dis Yazi Yardim
menisiinde ayrintili olarak anlatilmigtir

1.6. Dagitim Listesi: Hazirlanan i¢ yazinin hangi birimlere gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

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

n Yeniic Yazi : Dagitim Listesi

Kurum/Birim Liste * o Ede
Kigiye Ozel Havale - = o Kisiyi Havale Listesine Ekle
Havale Grubuna Havale = o Grubu Havale Listesine Ekle

K Gincelle

Y imzala & Gander
Kalici Taslak | Belge Taslak Adi K Taslak Kaydet! | [} 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 tuslari kullanilarak birim isimleri asagi yukari hareket
ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi agilir listesinden havale edilmek istenen kisinin birimi segilir.
“Havale Edilecek Kisi Se¢iniz” agilir listesinden kisi segilir. “Kisiyi Havale Listesine Ekle” butonu ile
kisi havale listesine eklenir.
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Havale Grubuna Havale: Daha once sistemde olusturulmus olan havale grubu, agilir listeden sec¢ilerek
“Grubu Havale Listesine Ekle” butonu ile havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine eklenir.

1.7. Rota Bilgisi: Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur. Rota sekmesi Dis Yazi Yardim
meniisiinde ayrintili olarak anlatilmstir.

1.8. Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacagi sekmedir. Notlar Dis Yazi
Yardim meniisiinde ayrintili olarak anlatilmstir.

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

Imzasiz Kaydet&Gonder: E-imza yetkisi olmayan imzasiz grubuna dihil 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 saglanmustir.
Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak islem gerceklestirilir.

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

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

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

vardir.

1.9. Is Akis1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.

metin &n izleme ekler ilgi listesi dagrim listesi notlar [ EE ] rota bilgisi i5 akigi

\-&%\%I‘ g [Jeascocm [[Juemwer [osavsmarorn [mocoano: [l praceoner  [iptalleri Goster

Evrak Kayl: Personeli

Onay

| Evrak Kayit Personeli J |Gene| Mﬁdl]rYARDMCISI]
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Bu sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin iist kisminda bulunan
alanda yer almaktadir. Ayrica is akig1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

1.10. Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu alandir.
Belge Erisim Kayitlar1 sekmesi Dis Yazi Yardim meniisiinde ayrintili olarak anlatilmistir.

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

IMZAMI BEKLEYEN [ YAZI -

/" Toplu imzala

-]
[ v sayfalama Mikiar 10 - Sayfa 11, kayit1/3 Toplam: 3
. - — o P . KAYDEDEN R - - HAVALE iSLEM
BELGE TIP! KURUM SAYIS! KoMUY GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KISI KULLANICI KAYIT TARIH; HAVALE TARIHI TiP (] AP
B Elekironik Belge Yonetim DESTEK HIZMETLER] - . ~ 292015 o —.1
Yeni Ig Yaz -200633 Cistami MUDURLDED Fen Igleri MidUriGgane, Evrak Kayit Personeli  02.09.2015 1424126 Geregi (] A

Kullanicr belge tizerine ift tiklayarak belgenin st verilerini goriintiileyebilir. Belge lizerinde herhangi
bir islem yapamaz. Kullanicinin belge tizerinde islem yapabilmesi i¢in belgeyi “Islem Yap” butonu ile
acmas1 gerekir.

UYARI: Kullanic1 kartindan “Belge Islem Yap Secildiginde Metin On izleme Goster”
ozelliginin isaretli olmasi halinde islem Yap butonuna basildiginda metin 6n izleme sekmesi
aktif gelir.

™ BELGE GOSTER o x
belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar | metin &n izleme ilgi klas@ra rota bilgisi is alag belge erigim kayitlan
Paraflilcyazi,pdf ~
@ Bu dosya, PDF/A standard ile uyumluluk gerektiriyor ve degisiklik yapilmasini énlemek icin salt ckunur olarak agildi. Dizenlemeyi Etkinlestir
~
T.C.
BASBAKANILIK

Devlet Arsivleri Genel Miidurhigii

Sayr : 65275403-700-
Konu : Elektronik Belge Yoénetim Sisteni

GENEL MUDUR YARDIMCILIGINA

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu'nda yer alan sekliyle elektronik imza: baska bir

elektronik vertye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis: bulunan ve kimlik dogrulama

Belge cift tiklayarak acildiginda, “Belge Goster” sayfas1 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.

Islem yap butonu ile acilan belgede bulunan sekmeler;
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Belge

Ust yazi

Metin 0n izleme
Ekler

Ilgi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Ilgi klasérii
Rota bilgisi

Is akist

VVVVVYVYVVVYY

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 halleri gorintiilenebilir.

belge ekler ilgi listesi dagrim listesi | notlar metin 6n izleme ilgi klastri rota bilgisi i akagi belge erisim kayrtlan
W Yenilc Yazi : Dagitim Listesi

Dagiim Listesi Ek Bilgi Daghim H:i?illtelzi‘z
Genel Middr Yardimaliding il EI

| Toplu Daijitm PDF || Toplu Dagitim Havalesiz PDF |

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

metin Gn izleme ilgi listesi dagrtim listesi notlar I ilgi klasara rota bilgisi i5 akigt

w Yenil¢ Yaz : ligi Listesi
llgi Metni

02/08/2315 tarihli ve 65275403-T00-E.2 sayil yaziniz
02/08/2015 tarihli ve £5273403-700-E4 sayh yaziniz

flgi tutulan yazilarin igerigi incelenmek isteniyorsa, “Ilgi Klasérii” sekmesi incelenmelidir.

metin 6n izleme ilgi listesi dagrim listesi rota bilgisi is akigt

(® ligisindekifliskisindeki Belgeler () iigifliski Tutuldugu Belgeter ) Tamis
Belgeye direkt olarak igi ve liski olarak eklznen belgeler

UZERINDEK

Tiei AR sAI BELGE OZU/KONUSU GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KISi guiliski
. Yeni i Yaz 2015/-200633  Elektronik Belge Yanetim Sistemi DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGD Genel Midir Yardimaligin,
Yeni i¢ Yaz 02092015 2015/4 Elektronik elge Yénetim Sistemi DESTEK HIZMETLERT MUDURLUED Destek Hizmetleri Misdiiriigine, iigili
Yeni Dis Yazi 02092015 201572 Elektronik Belge Yonetim Sistemi DESTEK HIZMETLERT MUDURLUGD G == o, et T SR 2 Iigili

Gelistirme Burosuna,

> Tlgisindeki/iliskisindeki 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 iliski yoluyla baglanan belgeler
Secenekleri ile istenilen sekilde goriintiilenme yapilabilir.
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Belge ilgili kullanici tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n izleme ekranindaki “E-imza
Onayla” butonu ile onaylanabilir ya da iist yaz1 sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“Belge lade Et” butonu ile bir dnceki kullaniciya iade edilebilir.

Ostyazi elder ilgi listesi dagrtim listesi notlar ilgi klasard
[ Degisiklikleri Kaydet

@ 4 o [Ey B ¥ - - TimesNew R.. ~| 12pt vﬁh
£E 4 = OA-O QO % B D Degigklikeniize |

Elektronik imza Kanunu'na giire elektronik imza, aynen giinliik hayatirmzda kullandi@irmz 1slak imza ile
aym hukuki gegerlilige sahip bir uygulamadir.

[Blr U a

=

E-imzamzin hukuki gecerliliginin olmas igin Telekominikasyon Kurumu’na bildirimini yaprms ve BTK tarafindan
yetkilendirilmis Elektronik Sertifika Hizmet Saglayici’lardan(ESHS) alinmis olmasi gerekmektedir. E-imzama,

elektronik imza kullamm gerektiren kamu projelerinde ve bireysel islemlerinizde kullanabilirsiniz.

| / Dizayn | €% HTML

Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “Degisiklikleri Kaydet” butonuna
tiklanmalidir.
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Gstyazi metin én izleme ilgi listesi dagrtim listesi notlar rota bilgisi ig akagi
[ Degisikiikleri Kaydet

|§% * B3 - 9 - O~ YanTipiAdi | Gerg. 'ﬂ

| & SE A-G-Fr Q- O % A L) Degiskikeniize @ |

Elektronik imza Kanunu'na gire elektronik imza, aynen giinliik hayatimizda knllandigmiz islak imza ile aym ImkuH

lilige sahip bir uygnlamadir. L
geceriise salip bir yguiamacie Web sayfasindan ileti

= |

E-imzamzm hukuki geerlilifinin olmas: igin Telek
yetkilendirilmis Elektronik Sertifika Hizmet Saglayic’lan
kullamm gerektiren karmu projelerinde ve bireysel islernld Lh Belgede degisiklik yapildh. Belgeyi iade etmelisiniz.

Dogal olarak dijital mza givenilirlii sifrelenmis olm =
bu gifrelemeyi ¢ozebilen alier bilgisayar arasinda ¢aligir. §
bir kaynaktan geldigini gasterir. Bu iki tarafl iglem dijital
23.01.2004 yilmda Resmi Gazetede yaymlanms ve 23.07

tanumlanmustir.

| /" Dizayn | <% HTML

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

belge Ustyazi metin on izl = NOT EKLE o
Y Degisiklikleri Kaydet |4 Belge lade

~ Not Tanim A

8 % Ga BB 9 0 [ven
éE =AY My g () NotKonusu
Elektronik imza Kanunu'na gire ele
gecerlilige sahip bir uygulamadar. Not Agiklamas:
E-imzamzm hnkuki gegerliligmin olma:
ye‘ﬂalendln]m.ls Elektromik Sertifika Hizmet &

|tz =

Kigiye Ozel -
& kamu projelerinde ve bin
Dogal olarak dyjital mza gwem.l.lrhgl gifn  Kullamci Grubu Ozel -
bu sificlemey cozebilen aber Bilslsavar arestt e Gorsi
b].rkmahan geldigini gasterir. Bu].lulzi.mﬂ.l imier Gorsun O Kaydeden ve Parafgilar Gérsiin (Yaziy) hazifayan ve imzalayan tiim kullanicilar goriir)
23.01.2004 yilinda Resmi Gazetede yaymlanr @ Oncekiler Gorsiin [i§ Akiginda sizden dncekilerin fimi goriir)
tammlanmistir. O iler Gorsin (ls sizden dlerin timi gorir)

O Bir Oinceki Gorsin (Yaziy size gonderen gorir)
O Sonraki Gorsin (¥aziyl gonderdiginiz kigiler gorir)
O Paralelimdekiler Gérsiin (Yaziy size gbnderenin yaziy gonderdigi tiim kullanicilar girir)

O vazinin Havale Edildigi Tam Kullanicilar Gorsin [Sadece yazinin havale edildigi kullanicilar gardr, imzalayaniar
gormez)

O Tuma Gersin (vaziy! gorme yetiisi olan, parafta bulunan ve dagitim yapilan tim binmler garir)

& Dosya Ekle Mot olarak eklenen EYP ine gil ve istendiginde imza sonrasinda da
Dosya Ekleme silinebilmektedir. Resmi gegeriligi olup i istenen dosyalar ‘Ekler inden yazinin ha
imzadan énce giriimelidir
PDF
KAYDEDEN DOSYA DOSYA EK KAYIT
D5ID i ACIKLAMA P Gaster Cikar
Dosyalar KULLANICI TIFI ADI TANIM TARIHI (PDF/OCR)

| # Dizavn | €3 HTML

fade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “lade I¢ Yazi” 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 makami belgeyi imzaladiktan sonra belge
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gercek sayisimi alacaktir. Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine 'Onaylanmig
Belgelerim' olarak diisecektir.

IADE IG ¥AZI -
=
] v seyfalamamikan: 10~ Sayfa1-1, kayit1/1 -Toplam : 1
. i e R i | KAYDEDEM o ) © HAVALE | iSLEM
BELGE TiP KURUM SA¥ISI | KONU GONDEREN KURUM/KIS] GONDERILEN KURUIMAST | el RAVITTARIHI | HAVALETARIHI | T i
- Elektronik Belge Yonetim DESTEK HIZMETLER] Genel Mudir Evrak Kayrt 292015 N =
Yeni Ic Yazi -200633 Sistemi MODORLOED Yardimahigina, Personeli 02.09.2015 14:40:16 Geregi s
«[1]+ »  sayfalamamidar: 10 ¥ Sayfa1-1, kayit1/1 Toplam: 1

Belge “islem Yap butonu ile agilarak hazirlayan kullanici tarafindan tekrar imzalanir ve bir sonraki imza
makamina gonderilir.

Belge bir sonraki imza makanu tarafindan islem yap butonu ile agildiginda sistem otomatik olarak yine
metin 6n izleme penceresini acacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.



