Bu belge, kullanicilarin  Kamusis
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde
belge havale etme, dosyalama, imzalama
gibi  islemleri  yapabilmesi  amacgh
yazilmistir.
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| AMAC

Kullanici islemleri kullanim kilavuzunun amaci Elektronik Belge Y&netim Sistemi’nin tiim kullanicilar
tarafindan hedeflenen diizeyde, verimli ve etkin bicimde kullanimini saglamaktir. Bu amag
dogrultusunda takip eden boliimlerde kullanicilarin sistem igerisinde yapabilecegi islemler ile ilgili
gerekli bilgiler sunulmustur.

KAPSAM

Kullanici islemleri kullanim kilavuzunun kapsamu, kullanicilarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile
evrak islemlerini gergeklestirmesini saglamaktir.
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| 1. EBYS’nin Giivenilen Sitelere Eklenmesi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi web tarayicinizda agik durumdayken giivenilen sitelere
ekleme islemi yapilmalidir.

e Internet Tarayicinizin menii ¢ubugundan “Araglar” meniisiiniin alt
meniisii olan ‘Internet Segenekleri’ segilir.

e Gelen Internet Segenekleri penceresinden “Giivenlik” sekmesi seilir.
“Gtivenilen Siteler” simgesi segilerek ‘Siteler’ butonuna basilir.

Internet Secenekleri ? “

Genel | Guvenlik | Giziilik | icerik | Baglantlar | Programlar | Gelismis

Guvenlik ayarlarim géruntilemek veya degistirmek icin bir bolge secin.

@ i "'of‘, @

Internet Yerel intranet eniles Yasak Siteler
Giivenilen siteler =i
I T I
” Bu bolge, bilgisayariniza veya ee
. 4 dosyalariniza zarar vermeyecegine

guvendiginiz Web sitelerini igerir.
Bu bolgede Web siteleriniz var.

Bolge guvenlik dizeyi
Bu bélge icin izin verilen duzeyler: Tumu
Diisiik
- En alt duzeyde koruma ve uyan saglanir

- Cogu icerik sormadan yuklenir ve calistriir
- Etkin icerigin tamami cahistirilabilir

D - Kesinlikle glivendiginiz siteler icin uygundur

O Korumal Modu Etkinlestir {(Internet Explorer'in yeniden
baslatimasim gerektirir)

Ozel Dizey... Varsayilan Dizey

Tum bélgeleri varsayilan dizeye sifirla

_"'Famam J iptal Uygula

e Giivenilen siteler penceresinden Elektronik Belge Yonetim Sistemini “Ekle” butonuna
basarak giivenilen sitelere ekleyip “Kapat” butonuyla pencereden ¢ikabilirsiniz.



KULLANICI ISLEMLERI KULLANIM KILAVUZU

Giivenilen siteler ﬂ

Bu bélgeye Web sitesi ekleyip gkarabilirsiniz. Bu bélgedeki tim
Gl Web siteleri balgenin glvenlik ayarlarn kullanr,

Bu Web sitesini bélgeye ekle:

| https:ffebys.kurum.go\r.tri | | Ekle
Web siteleri:
http: /flocalhost ~ Kaldir

http:/fv5bddk.isyazilim.net
http:/fv5gazibel.isyazilim.net
https:/ebelge.sincan.bel tr

bt o Ffobeen el s i

LY

Bu bélgedeki tim sitelerden sunucu dogrulamas (https:) iste

Kapat

e Programin c¢aligmasinda giivenlik ile ilgili sorunlarla karsilagilmamasi i¢in Bolge
giivenlik diizeyinin diisiik seviyeye ¢ekilmesi gerekmektedir. Son olarak ‘Tamam’ ve
‘Uygula’ butonlarina basilarak islem sonlandirilir.

| 2. Giris Ekranlart

Is yazilim tarafindan gelistirilen Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi giris ekranina
erismek i¢in tarayici adres ¢ubuguna ebys erisim adresi yazilmalidir. Adres yazildiktan sonra
ilk olarak “Kullanic1 Giris Ekranina” erisilir. Sistem varsayilan olarak “Kullanici Adi ve Sifre
ile Giris Ekran1” sayfasini agacaktir.

Liitfen Kullanici Ads ve Sifreniz ile giris yapiniz

Kullanici Adi

BNy .
Sifre .

‘ d‘ Sisteme Giris Yap ’

Siiriim: 5.5.15.07.1518 - Veritabani Siirim: S.5.15.07.2019
Son Giincelleme: 25.07.2015 04:22
Ag Adresi: 213.248.183.198 - Tarayici: IE Explorer 11
Yards Kilavuz




KULLANICI ISLEMLERI KULLANIM KILAVUZU

Kullanic1 Giris Ekraninin iist kisminda kurum logosu, sol kisminda butonlardan olusan bir
menii, sag kisimda giris ekrani, alt kisminda ise yazilim bilgilerini igeren bilgilendirme alani
bulunmaktadir.

FIE Liitfen Kullania Adi ve Sifreniz ile girig yapiniz
Kullanict Adi

E-imza ile Giris Ekrani

n Kullanic1 Adi ve Sifre ile Girig Ekrani

Mobil imza ile Giris Ekrani
E Dokiimanlar

Yardim Ekran1 (Talep Tanimlama Ekrani )
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2.1.a. Kullanict Adi ve Sifre ile Giris Ekrani ﬂ

Sistemin girig ekrani ile ayn1 ekran olan kullanic1 giris ekraninda kullanicinin sisteme giivenli
bir sekilde girisini saglayan “Kullanict Ad1” ve “Sifre” alanlar1 bulunmaktadir. Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemine kayitli olmayan herhangi biri bu ekran araciligiyla sisteme
giris yapamaz. Bu ekran ile sisteme giris yapabilmek i¢in, “Kullanict Adi” alanina sahip
oldugunuz kullanict adini, “Sifre” kismina ise belirlediginiz sifrenizi girmeniz gerekmektedir.
Gerekli alanlar1 doldurduktan sonra “Sisteme Giris Yap” butonuna tiklayarak sisteme giivenli
bir sekilde giris yapabilirsiniz.

Litfen Kullania Adi ve Sifreniz ile girig yapimz

Kullanici Adi

o" Sisteme Giris Yap

Striim: S.5.15.07.1518 - Veritaban Siiriim: $.5.15.09.0111
Son Giincelleme: 01.09.2015 02:56
Ag Adresi: 192.168.2.130 - Tarayia: IE Explorer 11
Yardim: Giris Kilavuz

2.1.b. E-Imza ile Giris Ekran1 u

E-Imza ile sisteme giris yaparken, E-imza Kartinin PC’ ye bagli olmasi gerekir ve sim kartin kart
okuyucusuna dogru bir sekilde yerlestirildiginden emin olunmalidir. AKIS Bilgileri geldikten sonra
imza kismina sifre yazildiktan sonra “imzala” butonuna tiklanir ve sisteme giris saglanir.

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

E-imza ara yiiziinde, e-imza hizmet saglayicilarin listesini, TC numaranizi, adinizi soyadinizi,
sifre gireceginiz alam gorebilirsiniz. “TUBITAK AKIS” hizmet saglayicis1 varsayilan olarak
sistem tarafindan secilmektedir. Ayrica sifrenizi gireceginiz alanin yanindaki oklar sayesinde,
sifrenizin sistem tarafindan hatirlanma siiresini artirabilir veya azaltabilirsiniz.  Sifrenizi
girdikten sonra “imzala” butonuna tikladiginizda sistem e-imzanizi kullanarak giivenli bir
sekilde sisteme girisinizi saglayacaktir.
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e-imza hizmet

yiciiannin listesi

e-imzaile
sisteme girigi
iptal eden butan

4 rmetion He

jra Qore clugurimyg ntalhd clesdrond sotfhoade

Sentics o —
Tk,

Gergek Ky . D

0000

sifrenizinin hafiza kalma

siiresi, ok tuglaryla
azaltlabilie/artinlabilic

Son Gun ellem
AJ Adresiz 192.168.2.1)
Yarden: Girg Khave

2.1.c. Mobil imza ile Giris Ekram -

Kullanici “Mobil Imzala” segenegi ile sisteme giris yapmaya ¢alisirken, GSM numarasini yazmaz ise
ya da yanlig yazarsa sistem “Tel No Mevcut Degil” seklinde uyar1 verecektir. Mobil imza ile girig
yapabilmek i¢in GSM numarasi dogru bir sekilde yazilip, “Mobil imzala” tusuna tiklanmalidar.

UYARI: Kurumunuzda kullanilan uygulamada Mobil imzalama 6zelligi olmayabilir. Bu nedenle
uygulamaya mobil ortamdan ulasamama durumunda, sistem yoneticisi ile irtibata geciniz

Liitfen Mobil Imza ile girig yapiniz

Islem iptal Edildi.

‘ E  Mobil imzala

Siriim: 5.5.15.07.1518 - Veritaban Siiriim: §.5.15.09.0111
Son Giincelleme: 01.0
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2.2. Dokiimanlar E

Dokiimanlar ekrani ti¢ sekmeden olusmaktadir.

e E-imza: Bu sekmede, e-imza uygulamasini g¢alistirmak igin gerekli olan
programlar bulunur. Bu programlar isletim sistemi ve sistem tiiriine gore ayr1 ayri
olarak link verilmistir. isletim sistem tiiriine uygun olan siiriiciiler bilgisayarlara
yiiklenebilir.

E-Imza  Eklentiler  Ek Uygulama

B eimza Patch x86
B eimza Patch x64
B Akilh Kart Siiriiciisii 32 Bit
B4 Akill Kart Siiriicii
B4 Omni Kart Siriiciisii 64 Bit
Bd Omni Kart Siriicisi 32 Bit
B Windows 7 32 Bit

K windows 7 64 Bit

B4 omni Key Windows 7 64 Bit
Ed Oomni Key Windows 7 32 Bit
Bd vista 32 Bt

B vista 64 Bit

B @328t

R x 64 Bit

Dokiimanlar

Siiriim: 5.5.15.07.1518 - Veritabam Siirim: 5.5.15.07.2019
Son Guncelleme: 25.07.2015 04:22
A§ Adresi: 213.248.183.198 - Tarayia: IE Explorer 11

o Eklentiler: Bu sekmede, e-imza programini ¢aligtirabilmek igin tarayicilarin ihtiyag
duydugu eklentiler bulunmaktadir.

H

e Ek Uygulama: Bu sekme, ek uygulamalarin indirilebilecegi linkleri igermektedir.
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Eimza  Edentiler  Ek Uygulama

&4 eBys uyan
K2 ofis Ekenti

2.3. Yardim Ekrani n

Yardim butonuna tiklandiginda, sistem kullaniciyt  “Yardim Meniisii”  ekranina
yonlendirmektedir. Kullanici sistem ile ilgili hatalar1 ve istekleri yardim mentisii ekrani yardimi
ile Sistem Y0Oneticisine ulastirabilmektedir.

Yardim Meniisii

RE SRV Anza/Hata Dizeltme X

Surim: 5.5.15.07.1518 - Veritabam Siriim: 5.5.15.07.2019
5 0422

E Explorer 11

Yardim Menitsti Ekrani

v Talep Tipi

v' E- posta

v' Talep

v' Giivenlik Kodu

alanlarindan olusmaktadir.

> Talep Tipi: Acilir listeden girilecek talebin tipi segilir. Agilir listede
“Ariza/Hata Diizeltme, Degisiklik Giincelleme, Kurulum istegi, Donanim
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Problemleri” secenekleri vardir. Kullanic1 kendi talebine gore bu listeden
uygun olan segenegi secilmelidir.

» E- Posta: Talep girisini yapan kullanici bu alana e — posta adresini
girmelidir.

» Talep: Kullanici talebi ile ilgili ayrintili agiklamayi bu alana yazmalidir.

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

butonlarini kullanarak iglemleri tamamlayabilirsiniz.

M Talep girisini saglayan butondur.

Temizle Talep giris ekranini temizleyerek yeni bir talep girisini saglayan

butondur.

3. Bekleyen Isler

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

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

GELEN BELGE o

\
L LI Sayfalama Miktar: 10 ~ Sayfa1-1,kayit 1/ 1 -Toplam: 1
: P . i KAYDEDEMN i DL HAVALE iSLEM
UM SAY () E / \ "
BELGE TIPI KURUM SAYISI KONU GONDEREN KURUM/KISI KULLANICI KAYIT TARIHI HAVALE TARIHI Tipi VAP
. S DEVLET ARSIVLERI GENEL —
Gelen Dis Yaz 4 ;I.e:"m."'k Belge Yanetim MUDURLIGO I[,'"“k K;?"t 02.00.2015 g;‘_fg'?;; Geregi =
shemt (DESTEK HIZMETLERI MUDURLOGD) ' =" %
L LI Sayfalama Miktar: 10 ~ Sayfa 1-1,kayit 1/ 1 -Toplam: 1
IMZAMI BEKLEYEN G YAZI =
\
oo E LI} Sayfalama Miktar: 10 - Sayfa 1-1,kayit1/1 -Toplam: 1
. I - . - : ; KAYDEDEN - HAVALE HAVALE ISLEM
U \ ol 5 50 / A - X
BELGE TIPI KURUM SAYISI KONU GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KIS! KULLANICI KAYIT TARIHI TARHI Tipi vap
. E Elektronik Belge DESTEK HiZMETLERI Destek Hizmetleri Evrak Kayit 2.9.2015 . =]
Yeni Ig Yaz: 200560 Yéanetim Sistemi MUODURLOGD Madarlugane, Personeli 02.09.2015 10:01:50 Geregi =

L LI} Sayfalama Miktar: 10 ~ Sayfa 1 -1, kayit 1/ 1 -Toplam: 1
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e Toplu Havale butonu kullanilarak birden fazla belge havale edilebilir. islem Yap butonunun
sol tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, havale edilmek istenen belgeler segilir.

UYARI: Kurumun genel ayarlarinda BEKLEYENTOPLUHAVALE ayarmmin acik olmasi
gerekmektedir. Ayrica kullanic1 kartinda bulunan Bekleyen Isler Toplu Havale kutucugunun
isaretli olmasi gerekmektedir.

GELEN BELGE o

W Toplu Belge Havale

|
LI} LI Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa 1-1, kayit 1/ 1 -Toplam: 1
- e = i KAYDEDEN P : HAVALE ISLEM
u ) ol ) d] 5 - AL - B
BELGE TIPI KURUM SAYISI KONU GONDEREN KURUM/KISI KULLANICI KAYIT TARIHI HAVALE TARIHI Tiri O VAP
DEVLET ARSIVLERI GENEL
Elektronik Belge Yonetim MUDORLUGD Evrak Kayrt 2.9.2015 . =
Gelen Dis Yaz - 4 Sistemi (DESTEK HiZMETLERI Personeli 02.092015 09:59:57 Geredi o =
MODORLOGD)
W |I| LI Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa1-1, kayit 1/ 1 -Toplam: 1

e Toplu imzala butonu kullanilarak birden fazla belge imzalanabilir. fslem Yap butonunun sol
tarafinda bulunan kutucuk isaretlenerek, imzalanmak istenen belgeler segilir.

UYARI: Kurumun genel ayarlarinda BEKLEYENTOPLUIMZALAMA ayarinin acik olmasi
gerekmektedir.

IMZAMI BEKLEYEN IC YAZI o

+/ Toplu imzala
[
L} LI Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa1-1, kayit 1/ 1 -Toplam: 1
i - = - ;i  GONDERILEN KAYDEDEN i HAWALE HAVALE ISLEM
UM SA (8] G E M/ - Al . P N
BELGE TiPI KURUM SAYISI  KONU GONDEREN KURUM/KIS! KURUM/KiSi KULLANICI KAYIT TARIHI TARIHI Tigi [l VAP
. Elektronik Belge DESTEK HIZMETLERI Destek Hizmetleri Evrak Kayit 2.9.2015 L. =
Yent Ic Yaz: -200560 Yéinetim Sistemi MUDORLGGD Midiirliigiine, Personeli 02.09.2015 10:01:50 Geregi o &
L} LI Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa1-1, kayit 1/1 -Toplam: 1

Bekleyen islerinizde bulunan belge, “ISLEM YAP” butonu ile agilarak belge ile ilgili bilgilere ulasilir.
Metin 6n izleme sekmesi ile belge imzalama islemi yapilir.

UYARI: Belgenin imzalandiktan sonra bekleyen islere donmesi icin kullanici kartindan Onay

Sonrasi Bekleyen Islere Don 6zelliginin isaretli olmasi gerekmektedir.
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belge ustyazi metin &n izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar ilgi klaséra rota bilgisi ig akigi
- |y’ Mobil Onayla || o Belge lade Et!
Paraflilcyazi.pdf -
® Bu dosya, PDF/A ile uy iriyor ve degisiklik y onlemek igin salt okunur olarak acildi. Dizenlemeyi Etkinlegtir
~
TC
BASBAKANLIK

Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Say1 : 65275403-700-
Konu : Elekironik Belge Yonetim Sistemi

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGUNE
o Toplu Belge Dosyala: Birden fazla belge secilip dosyalama isleminin yapildig: alandir. Kisisel
Belge Klasorii seginiz butonu ile dosyalama yapilacak klasér se¢imi yapilir. Toplu Belge
Dosyala butonu ile dosyalama iglemi tamamlanir.

UYARI: Kurumun Genel ayarlarindan BEKLEYENTOPLUDOSYALAMA ayarimn
acik olmasi gerekmektedir.

HAVALE GELEN IG YAZI

& Kigisel Belge Klasdr Seginiz

W Tgplu Belge Dosyala

Toplu Belge Havale
|

AN VW Sayfalama Miktar: 10 ¥ Sayfa1 -1, kayit1/1 -Toplam : 1

. enviey | UZERINDEK] GONDEREN GONDERILEN KAVDEDEN ’ HAVALE HAVALE ISLEM
] X N N
BELGE TP KURUM SAVISI |y pin fony KURUM/KSI KURUM/KISI KULLANICI KAYITTARIHL - apiy TiPi O vae
- Elektronik Belge DESTEK HIZMETLERI  Destek Hizmetleri Evrak Kayit 2.9.2015 . [—
Yeni Ig Yaz 4 02092015y etim Sistemi  MUDURLUGU Madurlagane, Personeli 02.09.2015 102720 Gl [ Sl

WA bW Sayfalama Miktar: 10 - Sayfa1 -1, kayt1/1 Toplam : 1

| 4. Gelen Belge

Gelen Belge sekmesinde yer alan belgenin “Islem yap * butonu iizerine tiklanir ve belge agilir.

GELEN BELGE -
W Toplu Belgs Havale
I
W v Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa -1, kayit 1/1 Toplam: 1
- A El / ISLEM,
BELGE TiP! KURUM SAYISI  KONU GONDEREN KURUM/KISI EGYE:S 'C\: KAVITTARIHI | HAVALE TARIHI :‘;I\ALE O ‘\,?:5 g
DEVLET ARSIVLERI GENEL
Elektronik Belge Yonetim MUDURLUGU Evrak Kayit 2.9.2015 " =
Gelen Dis Yan 4 Sistemi (DESTEK HIZMETLERi Personeli 02.09.2013 09:59:57 Geregi R
MUDURLUGD)

w «[1] v W Sayfalama Miktar: 10~ Sayfa -1, kayit 1/ 1 Toplam: 1

Gelen Dis Yazinin Havalesi yapilacaksa;

“Belge havale” sekmesine tiklanir. Havale edilecek kisi/kisiler “Geregi, Bilgi, Goriis, Koordinasyon,
Koordinator “ segeneklerinden biri segildikten sonra “Segilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye
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Ekle” butonuna basarak kisiler havale listesine eklenir. Havale Listesi olusturulduktan sonra havale
islemi asagidaki butonlar araciligiyla gerceklestirilebilir.

belge elder ilgi listesi dagitim listesi notlar metin 6n izleme ilgi klasori rota bilgisi ig akagi belge havale

w Gelen Dis Yazi : Havale

Birime Havale Personele Havale
Birim Kod Sorumlu Adi Soyadi et e e o 2 Birim Kod Sorumlu Adi Soyad) e "j" ) J e
Ger Bl Gor Kds Kdt Ger Bil Gor Kds L
T T T T
BSK Genel MUDUR O (@] O O O ~ DESTEK Evrak Kayit Personeli
FEN iSLERI Genel Midiir YARDIMCIS! Q (@] O O (@] DESTEK Sistem Yonetici
IMAR SEHIRCILIK Daire BASKANI
MALI HIZMETLER Daire BAZKANI V.
YAZI ISLERI Daire BASKANI O (@] (@] o] O
Havale Grubuna Havale ~ o Grubu Havale Listesine Ekle
X Segim Temizle I o= Segilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye Ekle I il Havale Listesinden Kaldir = Gevap Tarihi
* lade havaleler turuncu renkte gorinmektedir. lade i fekrar go ¢ i listeden kaldinniz. (Not: lade olmayan havaleler tekrar gonderilmez ve milkerer kayit olugmaz. )
Birim Ked i Birim Serumiu Ads Soyads YO MY Havale T Cevap Siresi Bas. Tarih Bitis Tarihi Kaldir
5 ! Ger Bl | Gor Kds Kt ¢ P t i B U
Gasterecek Kayit Yok
(& Birim Belge Klasor Seciniz | ¢# Birim Belge Klasére Dosyala | @@ Kigisel Belge Klasor Seginiz | i@ Havale Et- G | ) Havale Et - Dosyala - Gy | ¢ Dosyala - Giksg
=] Havale Et

e Havale Et-Cikis: Olusturulan havale listesine havaleyi yapar. Fakat belgenin dosyalama iglemi
yapilmaz. Havalesi yapilan belge bekleyen islerde kalir. Havale isleminin ardindan bekleyen
islere geri donmenizi saglar.

e Havale Et-Dosyala-Cikis: Olusturulan havale listesine havaleyi yapar. Belgeyi ilgili klasore
dosyalar.

e Havale Et: Olusturulan havale listesine havaleyi yapar. Bekleyen Islere dénmez ve dosyala
islemi yapmaz.

v Kullanici Kartindan, “Havale Ettigim Belgeler Bekleyen Islerde Gériinmesin”
secildiginde, Kullanici Havale Et&Cikis butonuna bastiginda bekleyen islerinden
belge kaldirilir. Kullanici bazl yapilabilecek bir ayardir.

Havale Ettigim Belgeler Bekleyen iglerde Gorinmesin E

| 5. Havale Takip

Ust meniiden havale takip butonu tiklanarak agilir.

@

=
—'l >3 : >3 Q\J‘ |_ 4 L ' =+ ]
Gelen Belge Bekleyerlsler Belge Arama  Etkinlifler | Havale Takip |Yeni Bagskanlik Onayl Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Yazi  YenilgYazi  Yeni Vekalet

Belge geregini gergeklestirecek olan kullaniciya havale edildikten sonra, belge kullanicinin bekleyen
islerinden disiiriiliir. Bu asamadan sonra belge “Havale Takip” meniisiinden takip edilebilir.
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 Havale Takip

iglem Sahibi

Asil Yaptgim -

Havale Gonderdigim Personel VAZILIM DESTEK HIZMETLER] BiRIMI e e
Belge Tipi -
Cevap Zamani Dolmus Havaleler O
segilen Tarints Cevap Zamam Dolacak Belgeler
Havale Tipi Orgilgi O Geregi ) Koordinasyon ®) Tama
igi iigi Dazenlenmis () iigi Dizenlenmemis ® Timi
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Islem Sahibi: Islemin kim tarafindan yapildig1 acilir listeden segilebilir.

Havale Gonderdigim Personel: Sorgulamasi yapilacak olan belgenin gonderildigi personel
once birim acilir listesinden, sonra personel agilir listesinden secilebilir.

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

Cevap Zamanm Dolmus Havaleler: Kutucuk isaretlendiginde sorgulama sonuclarinda cevap
zamani dolmus belgeler listelenecektir.

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

Havale Tipi: Segilen havale tipine gore sonuglar listelenir.

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

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

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

Tiim Akis Tamamlanmamis: Belgenin havale olundugu tiim kullanicilar dahil belge ile ilgili
tiim iglemler tamamlanmamus ise bu alandaki kutucuk isaretlenerek sorgulama yapilir.

Secilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler segilerek bu buton aracilig ile havale edilebilir.
“Secilenleri Havale Et” butonuna tiklandiginda sistem kullaniciya “Toplu Belge Havale”
ekranimi acacaktir. Bu ekrandan personele veya birime havale islemi gergeklestirilebilir.

Belge Klasorii Seciniz: Secilen belgelerin dosyalanacagi klasoriin segimi bu alandan yapilir.
Klasoér se¢imi yapabilmek igin farkli isimli klasorlerin tanimlanmig olmasi gerekmektedir.
“Belge Klasorii Se¢iniz” butonuna tiklandiginda sistem kayith klasorlerin bulundugu ekrani
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acacaktir. Bu ekrandan ilgili klasoriin “Klasér Se¢” siitunu altindaki “Se¢” butonuna
tiklanmahidir. Eger islemden vazgegilecekse ekran altinda bulunan “Vazge¢” butonuna
tiklanabilir.

Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge secilip dosyalama igleminin yapildigi
alandir. Belgeler ekranda kalmaya devam eder ve klasdre kopyalanir.

Toplu Belge Dosyala/Tas1: Birden fazla belge secilip dosyalama isleminin yapildigi alandir.
Belgeler ekrandan dosyaya tasinir. Sorgulama sonucunda ilgili islemi yapilmis olan belgenin
dosyalama iglemini yapmak i¢in belgenin alt kisminda bulunan butonlar kullanilabilir. Belge
tizerine ¢ift tiklandiginda ilgili ekran agilacaktir

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 alandir.

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

Belge Tarihi: Belgenin olusturuldugu tarihin gosterildigi alandir.

Tlgili Belge: Bu alandaki biiyiiteg isaretine tiklandiginda, belgenin ilgi olarak tutuldugu veya bu
belgeye ilgi olarak tutulan belgeler goriintiilenebilir. Belge goster ekraninda “Ilgi Klasorii”
sekmesine tiklandiginda ilgili belgeler yapilacak olan segime gore listelenmektedir. Bu alandaki
secenekler “llgisindeki Belgeler, Ilgi Tutuldugu Belgeler ve Timii” seklindedir. Kullanici

listelemek istedigi verileri bu alandaki segeneklerden birisini segerek listelenebilir.

Akias: Belgenin havale silsilesi, i akig goriintiileme ekraninda grafiksel olarak kullaniciya
gosterilir.

Havale Gonderdiklerim: Belgenin havale olarak gonderildigi kullanicilar bu alandan havale
tipleri ile goriintiilenebilir.
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DEVLET 4RSIVLER] GENEL MODORLOGD w || [02092015--Daite BASKAN V.--BASLAMADI--BILGI,

4 Gelen Di Yaz "~ Elektronik Belge Yanetim Sistemi 02.09.2015 01.09.2015 i
(DESTEK HIZMETLERI MUDURLOS() 02 09 2015--Daire BASKANI--BASLAMADI--EILGI,
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02002015~ Evrak Kayt Personeli--BASLAMADI-BILG

> Dosyalama ve Havale islemi: Butona tiklandiginda sistem, havale islemi yapilacak olan veya
dosyalama isleminin yapilacagi “Belge Goster” ekranina kullaniciyr yonlendirecektir.

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

> Belge Iptal Islemini Baslat: Belgeyi iptal etme islemini baslatan butondur.

> llgili Yaz1 Olustur: Olusturulan belgeyi ilgi tutarak yeni bir belge olusturmay: 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 olusturmay1 saglayan
butondur. Butonun sol kisminda bulunan agilir listeden olusturulmak istenen yeni belgenin tipi
secilerek, iligkili belge diizenle butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

\ 6. Belge Arama

Ust meniide bulunan Belge Arama butonuna basilarak tiim aramalarm ayrintili olarak yapilabilecegi
Belge Liste ekranina ulasilir.
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| st verilerle arama metin igi ve detayli arama belge gegerlilik sorgula
v Belge Arama

Belge Sayi Tipi Tim -

Belge Tipi Genel Metin Arama
[C]0st veriteri goster

Belge Konusu Kurum Gelen/Giden Sayist

Belge Uzerindeki Tarih - e Belge Uzerindeki Say1
Belge Dosya Plani %| v Dosya Plan Aynnti -
Kimden (Kurum digi) - Kime (Kurum dig1) -
Kimden Detay (Kurum digi} Kime Detay (Kurum igi/digi)
Kimden (Kurum igi) - Kime (Kurum ici) -
Anahtar Kelime Agiklama
ParafindalOnaymda Bulunan - Arsiv Durumu @ Tamis () Argiv Yeri Segimemis ( Birim Arsivinde

© Kurum Arsivinde () Birim Arsivinde Siresi Dolanlar
Belge Kaydeden - Bagl Argiv x| v
Ortak Klasdr Yetkisi ile Ara O iigi Yetkisi ile Ara O
Sadece Vekaleten iglem Yaptiklanm O sikayet No

Q, Sorgula

> Belge Tipi: Agilir listeden segilen belge tipine gore sorgulama yapilabilen alandir.
> Belge Say1 Tipi: Acilir listeden segilen belge say1 tipine goére sorgulama yapilabilen alandir.

> Parafinda/ Onayinda Bulunan: Onaylanmis belgenin paraf listesinde veya onay listesinde
bulunan kullanici ad1 baz alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

» Belge Konusu: Belgenin konusuna gore aramanin yapildigi alandir.

» Kurum Gelen/Giden Sayisi1: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan ¢ikan evrakta bulunan
say1 baz alinarak yapilacak arama i¢in kullanilan alandir.

> Belge Uzerindeki Tarih: Belge iizerindeki tarihe gére arama yapilan alandr.

> 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
icin kullanilan alandir.

» Kime (Kurum Dis1): Kurum disina gonderilen belgeyi gonderilen kurum baz alinarak aramak
i¢in kullanilan alandir.

» Kimden Detay (Kurum Dis1): Kurum disindan gelen belgeyi detay gonderen kurum bazli
olarak aramak i¢in kullanilan alandir.
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» Kime Detay (Kurum Dis1): Kurum disina 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 gonderilen belgeyi génderilen birim baz alarak aramak
i¢cin 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.

ast verilerle arama metin igi ve detayll arama belge gegerlilik sorgula
 Belge Arama

Belge Sawi Tipi Tiimii hd
Yeni Ig ¥ i
Belge Tipi Erjl s Yaz Genel Metin Arama
w1 Ost verileri gbster
Belge Kenusu Kurum Gelen/Giden Sayisi
Belge Uzerindeki Tarih - Belge Uzerindeki Sayi
L D L Sayfalama Miktar 20 ~ Sayfa1-1 kayit 1/ 1 -Toplam: 1
KAYDEDEM GOMDEREM GOMDERILEN
SELGE TiP UZERINDEK] TARIH UZERINDEK] SAYI | KURUM SAYIS| KONU } S¥A PLAN - KAYTT TARIH
BELGE UZERINDEK] TARI UZERINDEK] SAY nsi 0 LA KURUMAS DO N KURUMYKTS VIT TARIHI
1 T T T 1 1 1 1 T E
£5275403. Elektronik Selge DESTEK HiZMETLER] | Dol Sistermlert Destek Hizmetleri
Yeni I¢ Yaz 02.09.2015 B 4 _ R Evrak Kayit Personeli - P (Genel)| Iy - L 02.0%:2015,
TO0O0-E4 Ygnetim Sistemi MUDURLUGU 700,00.00.00 MudUriugune,
L D L Sayfalama Miktar 20 ~ Sayfa1-1 kayit 1/ 1 -Toplam: 1

» 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

Detay Sorgu Ekrani1 butonuna basildiginda acilan Belge Liste ekraninda gelen kriterlere gore daha
detayli sorgulama yapilabilir.
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Sik Kullanian sorgu

Gonderbaldl Birim Sik Kullsmilzniara Ekde
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Q, Sorgula

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

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

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

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

» Belge Olusturan Birim: Acilir listeden segilen birime gore 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 iizerindeki belge tahmini bitis tarih/tarih aralig: girilerek
sorgulama yapilabilen alandir.

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

Metin I¢i Aranacak Kelime: Metinde gecen kelimelere gore sorgulama yapilabilen alandir.

vV Vv Y V¥V

Sik Kullanmilan Sorgu: Sorgu kriterleri segilerek “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.
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» Haric: Sorgu kriteri segilip, hari¢ kutucugu isaretlendiginde sorgu kriteri digindaki sonuglara
gbre arama yapilabilen alandir.

| 7. Genel Agiklamalar

Menii butonlariin, tarihge bilgilerinin ve yonlendirme butonlarmin yer aldig: alandir.

= EMUES <« >0 2?2 60 I

E Butonu ile ekranin sol kisminda bulunan gezinme alan1 gosterilebilir veya gizlenebilir.

KaMmUS | <

Kurum logosunun gosterildigi alandir.

Butonlari ile kullanicinin son gezindigi sayfalar arasinda gegis yapilmasi saglanir.

. Kullanicilarin yaptiklart son 10 iglemi gérmeleri “Tarih¢e” butonu yardimiyla gerceklesir.

o)
. Butonu araciligiyla, kullanicilar i¢in hazirlanmis olan “EBY'S Kullanic1 Kilavuzuna” ulasilir.

®

. Butonu ile ekranin iist kisminda bulunan i¢ yazi, dis yazi, gelen belge gibi butonlarin bulundugu
menil gubugu gosterilebilir veya gizlenebilir.

E Kullanicinin sistemden ¢ikis yapmasini saglayan butondur.

E Kullanicinin sistem igerisinde belge aramasi yapmasina olanak saglayan

arama alamdir. Bu menii araciligi ile kullanici tizerinde var olan gorevleri goriintiileyebilir.

| 8. Yeni Dis Yaz1

Kurum digma gonderilmek {izere yazilan evraklarin hazirlandig1 meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni
Dis Yaz1” butonu ile yeni dis yaz1 kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu
alanlardir.
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Bexdeyeni Isler Belge Arama

Etkinlikler

Havale Takip Yeni Baskanlik Cnay | Yeni Dug Yazi

0 40

Yeni g ¥azi  Yeni Vekalst

Gstyazs

metin én izleme

ekler ilgi listesi

dagitim listesi

rota bilgisi notlar

v Yeni Dig Yazi

Agiklama: * Beige onsy sonasi hazidayan kullanicenin bekleyen islesine Postalsnmay Bekleyen Dig Yazigmalsnm olarak diecekt. Beigenin piktis) sinarak, zarta sistemin verdi§i s yazi sayist yazilarak ewak senvisine vesimesidir. * Birden fazia dajmi olan dis yazilanda ise onay sanrasi; dagrm istesi

Belge Cinsi

Belge Ivedilik

Belge Son Onay Makam:
Belge Konusu

Belge Hizmeti

Belge Dosya Plant

Dosya Plan Aynnts

Belge Dil

Belge Agikizma

Belge Igerik Sablonu
Kayit Sonras: Birim Klasér

Onay Sonrasi Bilgi Havalesi Déniig Gelsin
Kaydeden Kullanie:

= Karmizi aianlann doldurulmas zorunudur

RESMI YAZI

NORMAL

DESTEK HIZMETLERT MODURLOGU (Daire BASKANI) -
Elekironik Belge Yanetim Sistemi

/oIS YAZISMA -

(700.00.00.00) Bilgi Sistemleri (Genel) x| -
4+ skkulamian ke |Q SkKulamlianSe; | @, EkDosyaPlaniEde |l Ek Dosya Plan Temizle

(& Eirim Belge Kzsir Seciniz | ] Sirim Belge Kiaséri Temizle
]
Evrak Kayt Perscnsi

B imzasz Kaydet & Gander | B imzala & Gander
Kalie Taslak ] Belge Tasiak Adi [} Tasiak Kaydet!

Dis yazi meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;

e Belge

e Ust Yazi

e Metin On izleme

e Ekler

e lgi Listesi
e Dagitim Listesi
e Rota Bilgisi

e Notlar

1.1

Belge Givenlik Kodu

Belge Tahmini Bitis Tarihi

Belge Uzellikleri

Hizmet Hedef Siire

Oike Isbirii | | Plaka Kodiarn

Belge Génderi Tipi

Anzhtar Kelime

Gonderacek Posta Grubu

Tism Kurum Gérebilir

Kaytt Tarihi

B Taslak Orett

NORMAL ~ m
{giveniit kodu gegeriik tarini)

Posta -
m}

292015 11:17:10

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 seilir.
>

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yazi giinlii ise “Belge Tahmini Bitig Tarihi”
alanindan belgenin bitis tarihi segilir.
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Belge Son Onay Makamu: Hazirlanan dis yazinin imzalanacag: son makam “imza Makami”
meniisiinden segilir.

Belge Son Onay Makami Detay: Gonderen makam alanindaki birim isminde diizenleme
yapmaya yarayan alandir.

Belge Konusu: Belgenin konusunun girildigi alandir.

Belge Ozellikleri: Acilir listeden belge 6zelligi tipi segilir.

Belge Hizmeti: Agilir listeden belge hizmet tipi segilir.

Belge Dosya Plani: Standart Dosya Plani se¢imi i¢in bu alana dosya plan kodu ya da plan adi
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.

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

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

Belge Dili: Di1s yazinin hazirlandigi dili belirtmek i¢in agilan meniiden dil segimi yapilir.
Belge Gonderi Tipi: Bu alandaki acilir listeden belgenin géonderim sekli segilir.

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

Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasini kolaylastirmak 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: Kaydi yapilan belge, birim tarafindan ortak olarak goriilebilen
bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra bulunmasi gereken ortak alan klasorii bu
alandan se¢ilmelidir. “Ortak Klasorleri Temizle” butonu ile segilen ortak klasér segiminden
vazgecilebilir.

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

Ek Metin: Imza makanminin altinda goriilmesi istenen yazilarin girilebilecegi alandir.

1.2. Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda goriintiilenen ekrandir. Bu sekmede metin
diizenleme editorii bulunmaktadir.
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Ostyazi metin én izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar

(83 & 5 (3 B 9 - TimesNewR.- 12pt -5 I B I U e = = = E|=||
EEEE A-G-F- Q-0 %A vegiskideride 2 ¥ |
| /" Dizayn | €% HTML
# Metin Dizenle imza Sonrasi Ek Bogluk 0 Ek Sonrasi Ek Bogluk 0 Dagrtim Sonrasi EK Bogluk 0 Konu Sonrasi Ek Bogluk 0

Metin diizenleme ekraninda yazi direkt olarak hazirlanir ya da var olan dosyalardan kopyala/yapistir
metodu ile yazi EBYS’ ne yiiklenir. Yazinin igerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme
editoriindeki iist meniide yer alan fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir. Metin diizenleme editorii
altindaki “imza sonrasi ek bosluk, ek sonrasi ek bosluk, dagitim sonrasi ek bosluk, konu sonrasi ek
bosluk™ alanlar1 pdf ¢iktisi lizerinde 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 bogluk birakilacaginin ayarlamasinin yapildig: alanlar belirtir.

1.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.

metin &n izleme ekler ilgi listesi dagrim listesi rota bilgisi notlar

® Parsfi Garinim ) Parsfsiz Garinim

® Bu dosya, PDF/A ile uy g iriyor ve degisiklik y onlemek igin salt okunur olarak agildi. Dazenlemeyi Etkinlegtir

B8 00 A

~

T.C
BASBAKANLIK
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii

Sayr :65275403-700-
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

DAGITIM YERLERINE

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu'nda yer alan sekliyle elektronik imza: baska bir
elektronik verive eklenen veva elektronik verivle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama v
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Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan dis yazinin idari birim kimlik kodu, standart dosya plan kodu,
belge konusu, paraf listesi, onay makami, dagitim listesi, varsa ekler goriintiilenebilir.

1.4. Ekler Sekmesi: Bu alandan olusturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek i¢in

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

Secenekleri kullanilabilir.

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

~w Yeni Dis Yazi : Ekler

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, belgeyi gbrme yetkisi olan herkes lir. Dosyalar balimi Ek sutunu altindaki tik isaretinin sadece belge iizeri i ek balimil eklenen EKin
bilgilerinin yer almasini engeller. Tik igareti kaldinlmig bile olsa, yaziy gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tum eklen goruntileyebilir.

Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Eleklmmk Yazigma Paketi{EYP) icerisine de verlestirilir. Bu nedenle, ozellikle dig yazismalarda, kargi Kurum tarafindan gorintulenmesi istenmeyen dokimanlann, birim veya Kurum ici
¥ EK dikkat Belgeyl haziflayan birim farafindan haziflanan belge ile baglantis: kurulmak istenen EBYS icerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden ||I5k\ olarak eklenebilir, EBY'S harici
ise Notlar i ili

Net: EBYS igerisinde bulunan bir belge, yeni hazirlanan bir belge ile Kurum igi bagka bir bir birime g@ il L g lgi ligi olarak Sistem isil yer alan belgenin once bilgisayara
kaydedilip daha senra bu ekranda Ek clarak eklenmesi hem personel is yiikiinii arthracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyasi clusturulacadi icin sisteme yilk getirecektir

Dosya Ekleme ¢ Bilgisayardan ¢ Tarayadan @ Fiziksel Ek || @@ Harici Referans @ Onceki Eklenmiglerden | @ llgi Klasérinden
E) Gincelle
PO Harici
Dosyalar DSID EKTANIMI KAYDEDEN KULLANICI DOSYATIPI DOSYAADI EKTANIM = ACIKLAMA  KAYIT TARIHI Gister imzal Imzal Ek Gikar
(PDF/OCR) =

Gasterecek Kayit Yok

Ds_ID EK TAMIMI KAYDEDEN KULLANICI DOSYA TiPi DOSYA ADI KAYIT TARIHI Harfl Imzal Ek Cikar
Paket Dosyalan Imzah

Gosterecek Kayit Yok

B imzala & Génder
Kalici Taslak ] Belge Taslak Adi [ Taslak Kaydet! | [} Taslak Uret!

Kayit Giincellendi

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

o 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.
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dosya revizyonlan dosya detay
~ Dosya Tanim

Tip Tarayic

Ek Tamim

Ad

Agiklama

Dosya Segimi rﬁ Belge Tarz

Kelan Kota: 500,00 KB / 500,00 ME

Kaydeden Kullanici Evrak Kayit Personeli Kaynt Tarihi 2.8.2015 11:26:19

* Firmuz alanlann doldurulmas: zorunbudur

B 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.
Agciklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrintili agiklamanin girilebilecegi alandir.
Belge Tara: Tarama islemini baslatacak olan butondur.

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

belge styan metin &n izleme ilgi listesi dadrtim listesi rota bilgisi notlar

~ Yeni Dig Yazi : Ekler
Mat: Bu ekrandan belgeye sklenen EK ler. belgs)

=Kin bilgilerini i ller. Tik
isareti kaldinimis bile olsa, yaziy! gérme yeskisi /L= DOSYA EKLE x s —E
Mot Bu ekrandal il EK ler, Elektr B Kun i l EK Il
rikhoitnse ettt IEESEl cosysreviyorian _cosya decay e A

kmesinden eklenebili.
Nat: EBYS ipenisinde bulunan bir belge, yeni sz~ DOSYa Tanim

ara kaydedilip dshs sonrs bu ekrands Ek
olarak eklenmesi hem personel ig yikiny srifirsc
Tip Tarayics
Dosya Ekleme & Bilgisayardan EX Tamm
B} Guncelle Ad
Dosyalar D5 1D EK TANIN Imzah Ek Cikar
Agiklama
Gdsterecek Kayt Yok
Dosya Segimi i |-
D5 ID EK1 Hand | G | B | Cikar
Paket Dosyalan Imzal
Gosterecek Kayit Yok Kaydeden Kullamic: Evrak Kayit Personeli Kayrt Tarihi 252015 11:26:19
* Kirmiz: alanianin dolduruimas: zoruniudur
Bl Kaydet

Kullanicr agilan tarayici ekraninda asagida resimde goriildiigii gibi “Belge Tara” butonuna basarak
onceden tarayiciya yerlestirilen sayfalari taratmaya baslayabilir.
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Tarama Profili Resim islemleri v5.0.1.8
Sayfa Boyutu @ | ~ ADF A i
Cézananak : | 300 dpi - O ciftvaz ﬁ S A& & Aa Ex
Renk Tonlama: Siyah /Beyaz =~ D Tarayia Arayizid . [
alalar e | dadaa| ve | -

On lzleme Sayfa

Tarama Profili

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

On izleme

Kullanicinin tarayicida tarattigi sayfalarin 6n izlemesinin gosterildigi alandir.

Resim Islemleri

Kullanicinin sistemde tarattigi belge tlizerinde degisiklikler yapabildigi alandir. Fare ile butonun iizerine
gidildiginde butonun agiklamas1 goriilebilir.

Resim islemleri v5.0.1.8

X aa aaal i
alalarlel> | a@@aa

> Aaq Diizelt: Acili (yamuk) taranmis sayfalarin agilarimin otomatik olarak diizeltilmesini
saglayan butondur.

> Bu Sayfay Sil: Goriintiilenen sayfay1 silebilen butondur.

» Kirpma Baslat: Belgede istenilen dlglilerde kirpma yapabilen butondur. “Kirpma Baslat”
isleminde, ilk Once tiklanarak yapilacak iglemin se¢im ekrani agilir, kirpilacak alan secildikten
sonra ikinci kez ayni butona basildiginda bu islem gerceklesir.

> Bolge Silme Baslat: Secilen bolgeyi silebilen butondur. Bolge silme islemlerinde, ilk 6nce
tiklanarak yapilacak islemin se¢im ekrani agilir, se¢im yapildiktan sonra ikinci kez ayn1 butona
basildiginda bu islem gergeklesir. Silinen bdlge beyaz olarak doldurulmaktadir.

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

> Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. “Belge Sonuna Dosya
Ekle” butonu ile sadece “tif/tiff” uzantili dosyalar eklenebilmektedir.
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» Yatay Cizgi Temizle: Belgede bulunan yatay cizgileri temizleyebilen butondur. “Yatay Cizgi
Temizle” sadece kenarlar ¢izgileri siler.

» Dikey Cizgi Temizle: Belgede bulunan dikey ¢izgileri temizleyebilen butondur. “Dikey Cizgi
Temizle” sadece kenarlardaki gizgileri siler.

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

» Belge Yakinlastinnp Uzaklastirma: Kullanicinin tarattigi  sayfalarni  yakinlagtirp
uzaklagtirabildigi butonlardir. Diger yandan yakinlastirma ve uzaklagtirma isglemleri farenin
tekeri ile de gerceklestirilebilmektedir.

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

» Sayfalar Arasi1 Gecis: Kullanicinin tarattigi belgenin sayfalari arasinda ileri geri yaparak gegis
islemlerini gergeklestirebildigi butonlardir. Sayfalar arasi gegisler yukari agagi klavye tuslari ile
de yapilabilmektedir.

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

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

o Fiziksel Ek: Kullanicinin olusturdugu dis yaziya eklemek istedigi fiziksel ek bilgisi var ise bu
alandan agiklamasi yapilabilir.
Ek tanim: Eklenen fiziksel ekin adinin yazildigi alan.
Ad: Fiziksel ekin agiklamasinin yapildigi alan.
Agciklama: 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.
Agiklama: Harici referansin agiklamasinin yapildigi alan.
URL: Harici referansin linkinin yazildigi alan.

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

= SISTEMDEN DOSYA EKLE X

w Dosya Liste

Dosya Adi Dosya Agiklamas:

Q, Sorgula

+ Se¢ | Vazgeg
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» Dosya Adi: Sisteme daha dnce kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adinin
sorgulandigi alandir.

» Dosya Aciklamasi: Sisteme daha once kaydedilmis olan ve ek olarak eklenmek istenen
dosyanin agiklamasi ile sorgulandigi alandir.

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

1 SISTEMDEN DOSYA EKLE x

w Dosya Liste

Diosya Adi res Dosya Agiklamas:
Q, Sorgula
4 Ll LI Sayfalama Miktam: 10 - Sayfal -1, kayit 1/ 1 -Toplam = 1
ADI ACIKLAMA BOYUT{BYTES) KAYIT TARIHI
Resmi Yazisma Yanetmeligi.pdf  Resmi Yazisma Yénetmeligi 2287608 292015 11:31:51 (L]l
4 14 k K Sayfalama Miktan: 10 = Sayfal -1, kayit 1/ 1 -Toplam =1
v Sec | 4 Vazgeg
Dosya Ekleme & Bigissyardan | @ Terapaden | Figksel Bk | @ Harici Referans | ¢ Onceld Ekdenmislerden | ¢ llgi Klastriinden
B Gincelle
DSID  EK TANIMI E‘JE:EIZN 9{?5'”‘ DOSYA ADI EK TANIM ACIKLAMA KAYTT TARIHI GZ?FE H‘:"I mzal Ek Cikar
- porOCRy
Daosyal. -
170 Tarma_it E‘e:’;:;’(“ ‘1;:'3’““ Tarama_1_1.pdf Tarama_i_1 219:102: ] ] X
. - Evrak Kayit Resmi Yazisma Resmi Yazisma Resmi Yazigma 292015
i ResmiYazgma VoI porconeli 2o Yénetmeligipdf Yanetmeligi Yanetmelidi 113151 % o H
DSID EK TANIMI KAYDEDEN KULLANIC| DOSYA TiP DOSYA ADI KAYIT TARIHI Hancogeh Bk Cker

Paket Dosyalan mzal
Gisterecek Kayit Yok

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

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, “Elektronik Yazigma Paketi(EYP)” igerisine de yerlestirilir. Bu
nedenle, ozellikle dis yazismalarda, karsi Kurum tarafindan goriintiillenmesi istenmeyen dokiimanlarin,
birim veya Kurum i¢i yazismalarin EK yapilmamasma 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.

1.5. flgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. iki kisimdan olusur;
*Sistem Ici
-Y1l, Say1 ve Belge Tipinden
-Belge Aramasindan
-Belge Klasorlerimden
*Sistem Dis1
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!L.(}i: Eklenen belge kars: birimde de gariilir, yazi metninde goriniirliigi ayarlanabilir
ILISKI : Eklenen belge kargi birimde ve yazi metninde gérilmez

ilgi / lligki Ekleme  Q,  Vil, Sayi ve Belge Tipinden | O, Belge Aramasindan | O, Belge Klastrlerimden = ©, Sistem Digi

ilg\lerﬂiligk\ler By Gancelle
Mot Eklenen sistem ici ilgilifiliskili belgeler cift iklanarak gariintilenebilir
Belge Belge Uzerindeki Kurum Belge v ilgi o s . Kargl Biimde Yazi Metninde -
- . - v aydeden  * ligiflligki = . = - -
honusu Metn Lorunuriuk Gorunuriuk
Gosterecek Kayit Yok

I imzala & Génder
Kaliei Taslak [ Belge Taslak Adi I Taslak Kaydet! | [} Taslak Oret!

Kayrt Guncellendi

e Sistem Ici: Eklenecek olan ilgi sistemde kaytl1 olan bir yazi ise bu alan kullanilarak ilgi ekleme
islemi gerceklestirilir.
= Yil, Say1 ve Belge Tipinden
Yil: Eklenecek olan ilginin yilinin yazildig: alandir.
Say1: Eklenecek olan ilginin sayisinin yazildigi alandir.
Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin se¢ildigi alandir.
= Belge Aramasindan: Belge Arama meniisii araciligiyla ilgi eklemek istediginiz
belgeye ulasabileceginiz sayfadir. Belgeleri sectikten sonra ilgi ekle/iliski ekle
butonlariyla ilgi veya iligki tutabilirsiniz.
= Belge Klasorlerimden: Klasorlerinize ulasarak dosyaniza kaldirdiginiz belgeleri ilgi
ekle/iliski ekle butonlaryla ilgi veya iligki tutabilirsiniz.
o Sistem Disi: Eklenecek olan ilgi sistemde kayitli olan bir yaz1 ise bu alan kullanilarak ilgi
ekleme islemi gergeklestirilir.

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

iliski 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.

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

liler {liskiter | \0y Gincelle
Not: Eklenen sistem igi iigiifiskii belgeler ¢t tikdsnarak garintilenabil

~ Yaz
. ,fLEr_ Kaydeden = Ilgi Mel K Metninde Cik
o Gorlinrldk
Yeni E':I’;t;”"‘k Evrak
Ig 02.09.2015 4 Vanetim Kayit 02/09/2015 tarihli ve 65273403-700-E4 sayill yazimz ligi Evet i) X
Yazi " " Personeli
Sistemni
Gelen El:li;‘l;umk Evrak .
Dis 01.09.2015 4 Yonetim Kayit i Devlet Arsivieri Genel MUdarlGga 01/09/2015 tarinli ve 63788445-7777 52 llai Evet | X
Yazi Personeli

Sistemi

Ok tuglar kullanilarak ilgi dosyalarinin sirasi degistirilebilir.
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Eklenen ilgiler ¢ikar butonu ile ¢ikarilabilir.

1.6. Dagitim Listesi: Hazirlanan dis yazinin hangi kurumlara gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.

metin on izleme ekler ilgi listesi dagiim listesi rota bilgisi notlar

= Yeni Dig Yazi - Dagitim Listesi

Kurum/Kisi Liste v M Timkurumisr | e EKle
B Gincelle
Dagitim Listesi (Cift Bosluk Birakarak Bir Alt Satira Gegebilirsiniz) Ek Bilgi Geregi  Bilgi Cikar
Bilgi Iglem Y&netimi, Yazlim Planlama ve Gelistirme Bdresuna Adresi Ata (O] O X

Y imzasiz Kaydet & Gonder | [ Imzala & Gnder
Kalics Taslsk Belge Taslsk Adi NS YAT| By Taslak Kaydet! | By Taslak Uret!

Kurum/ Kisi Liste: Acilir listeden ilgili kurum se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak kurumlar
dagitim listesine eklenebilir. Tiim kurumlari eksiksiz goriintiileyebilmek i¢in “Ttim 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 iizerinde 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.

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

metin 6n izleme ekler ilgi listesi dagrtim listesi rota bilgisi

“ YeniDis Yazi - Rota

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUED (Daire BASKANI) -
v Geredi ~ | o= Paraf Ekle!
Kayith Rotslar
v |de Kullan | [ St B3 Paraf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTES

Unvam Paraf Ad Birimi Mewcut Velil Vekil Unvan Havale Tip Blug:.ica Vekalet
Evrak Kayrt Personeli Evrak Kayit Personeli DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGD Geredi X O

Destek Hizmetleri Mdiird Daire BASKANI DESTEK HIZMETLER] MUDURLUGT Geredi X i

EY imzasiz Kaydet & Goinder | [ Imzala & Génder
Kalics Tastak o] Belge Taslak Adi DIS VAT EY Taslak Kaydet! | [ Taslak Oret!

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

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

= Yeni Dis Yazi - Rota

MAL HIZMETLER MODURLOGD (Daire BASKANI V) A

| Tiimii Segild Bd  koordinasyon ~ o Paraf Exle!
b Daire BASKAMI V.
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Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek “Paraf Listesini Kaydet” butonu ile rota bilgisi

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

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

o= Mot Ekle

I imzala & Gander
Kalici Taslak [ Belge Taslak Adi A Taslak Kaydet! [ Taslak Uret!

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

= NOT EKLE x

= Mot Tamm

Not Komusu
Not Agiklamas:

Kigiye Dzel “
Kullanic: Grubu Ozel -

Notu Kimler Garsiin o Haydeden ve Parafcilar Gdrsin (Yaziy hazidayan wve imzalayan tm kullamcalar gordr)
) Snoskiler Garsin (5 Akiginda sizden dnoskilern timi géris)
() Sonrakder Gérsin [i; Akizinda sizden sonrakilerin thmo garary
() Bir nceki Gérsin (Yaziy size géndaren gérdr)
() Sonraki Gérsin (W azry ponderdiginiz kisder ginir)
() Paralelimdekiler Gérsin [aziy1 size pinderenin yaziy pinderdifi tim kullanecilar g}
O ¥azinin Havale Edildigi Tom Kullanmailar Gdrsin [Sadece yazinn havale edildigi kullanicilar géer, imzalayanlar
garmaz)
() Tami Gérsin [¥aziy1 girme yetkisi olan, parafia bulunan ve dadiim yapilan tim biimiler g}
Mot alarak eklenen dosyalar EYP paketine girmemekts ve istendiginds imza sonrazinda da

¢# Dosya Ekle

Dosya Eklems silinsbilmeitedir. Resmi gecadiligi olup imzalanmas istenen dosyalar Ekler sekmesinden yazinin haznlanmasinda
imzadan once girilmedidir
KAYDEDEM DOSYA DOSYA EK EAYTT i

D=ID L CIKLAMA - (>Oste Cika
Dosyalar -5 xuanic Tipi ADI TaNM | % TARMI | ,-'DCrR} e

Gisterecek Kayt Yok
Kaydeden Kullanscr  Evrak Kayit Personeh Kayit Tarihi 202015 11:40:54

* Karmuzi alaniznn doldursimas) zorunludur

Y Kaydet | M 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 Ozel” agilir listesinden kisi ismi segilerek kisiye
0zel not eklenebilir.

» Not Goriiniimii: Bu alandan eklenen notu kimlerin gorebilecegine karar verilir. Segeneklerden
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
goriintiilenebilecektir. Gerekli tim alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar

kullanilarak islem tamamlanir.

Imzala&Gonder: Yaptigimz islemleri elektronik imza ile imzalar ve is akisina gore belgeyi havale
eder.

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

Taslak Kaydet: Yapilan igslem 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 Ad1” kismina taslak ad1 yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak islem gergeklestirilir.

Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkan1 saglar.

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

™ BELGE IMZALA

Belge imzalama islemi

388

Saniye icinde islemi tamamlayiniz.

¥ Vazgeg!
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Whie applcatons trom 1he imtemnet Can Be useful they Can potentaly anm your (cmputes If
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Laige Rgittama

By 1peis Jelires

belge Ustyazi metin &n izleme ekler ilgi listesi

== e
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Pubiither cannot be ventied. YsmicYen Yew OniayOwr
Aro you sere you want 1o run this apglication? y
Seigy Severns Moz HOMMAL
Name:
wlmze
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dagitim listesi rota bilgisi

 Yeni Dis Yazi : Rota

DESTEK HIZMETLER] MODURLUGD (Daire BASKANT -
Pargfimza v Geregi v | < ParfEdel
Kayith Rotalar
Caynth F ~ o Kulan T
it s o oo

TURKTRUST Niteliidi Elektronilc Sertifika Hizmetler H4

Urnvan Paraf Ad [1]Bu sertifika, ETSI TS 101 862 standardina gére clugturulmus nitelikli elektronik sertifikadr (i Wekl Urman Havale Tip
T e sotika o : -
Destek Hizmetleri Madiri Daire BAGKAN Tek e ([ Geregi

Lifen PINkodunu gitiz. ¢ =~ Gergek Kg (]

i — ) e 0

J Bos Tar: (— Tastak Oret
2 im0
vsoaak Bt Tor:

I elmza kanunu kapsamn

Web sayfasindan ileti

ii Belge kayd gergeklegmistir,

Tamam

(S

imza

Blogunda Velalet

- =
-
&

Belge kaydi gerceklestikten 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.

1.9. is Akisi Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.
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ilgi listesi dadgitim listesi ilgi klasord rota bilgisi i5 akigi

Q%%@ é I:lm.mum Dmmm Dmm -'I:m.un.m . [PTAL EDILDI [ iptalleri Goster

Evrak Kayit Personeli
Dinay

i

Daire BASKANI J

[ ‘ A
Bilgi Faosta
Evrak Kayit Personeli ] Belge Posta
‘ ‘ Posta Sorumlusu

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

ilgi listesi dagitim listesi ilgiklasrd | rota bilgisi
~ YeniDig Yazl : Rota

HAVALE HAVALE EDEN SORUMLU PERSONEL ISLEMI YAPAN AKIS BASTARIHI AKIS BIT.TARHI DURUM
Geredi Evrak Kayrt Personeli Evrak Kayrt Personeli 292015 11:53:16 2.5.2015 11:53:16 TAMAMLANDI
Geredi Evrak Kayit Personeli Daire BASKANI 29.2015 11:33:16 BASLAMADI

o Belgelade Al | @ Belgeye Uye OI

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

> Belge Iade Al: Belge imzalamp gonderildikten sonra, “Belge fade Al” butonu ile bir sonraki
imza makaminin bekleyen islerinden geri aliabilir.

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

1.10. Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu alandir. Bu
alandan belgeyi kimin olusturdugu veya belge ilizerinde kim ne iglem yapt1 ayrintisi ile takip edilebilir.
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ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi ig akisi belge erisim kayitlan

~ Yeni Dig Yazi : Belge Erigim Kaytlan

EEE
L] L) 2 v ¥ Sayfalama Miktan: 10 = Sayfal-2 kayit 1 /10 -Toplam: 19
Adi Soyadh Yapilan Islem Tarih 1P Adresi
T T T T
Daire BAFKANI Belge Tam Erigim 29.2015 14:05:07 192168.2130
Daire BASKANI Belge Tam Erigim 29.2015 14:03:12 192.168.2.130
Evrak Kayrt Personeli Belge Tam Erigim 29.201512:10:37 192.168.2130
Evrak Kayit Personeli Belge Kaydh Gergeklegmistir 292015 12:40:37 182.168.2.130
Daire BAZKANI Belge lzde Edildi 29.2015 12:08:53 192.168.2130
Daire BAFKANI Mot Ekleme 29.2015 12:08:53 192.168.2.130
Daire BASKANI Belge Tam Erigim 29.2015 12:03:37 192.168.2130
Daire BASKANI Belge Tam Erigim 29.2015 12:02:28 192.168.2.130
Evrak Kayit Personeli Belge Tam Erigim 292015 12:01:12 192.168.2130
Evrak Kayit Personeli Belge Kayd) Gergeklesmigtir 29.2015 120112 192.168.2.130
M 1 2. v M Sayfalama Miktan: 10~ Sayfa1-2 kayit 1/10 -Toplam : 19

¢ Dosyalamave Havale islemi @7 Belgeye Uye Ol
& Géreviendirme Girigi

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

IMZAMI BEKLEYEN GIDEM BELGE -

" Topluimzala

I =
W o« [1] v v sayfalamaMiktar: 10~ Sayfa1-1, kayit1/1 -Toplam : 1
BELGE TiPi KURUM SAYISI  KONU ACIKLAMA ~ GONDEREN KURUM/KIST | GONDERILEM KURUM/KIS K’(CE:&IEJ KAYIT TARIHI ;'f:i':f :‘;"ALE | EALEM
! ; Elektronik Belge DESTEK HIZMETLERI  Bilgi islem Yénetimi, Yaziim Planlama  Evrak Kayrt 29.2015 o =
Veni Dis Yazi 200594 Yonetim Sistemi MODURLOED ve Gelistirme Biirosuna, Personeli 02092015 11:53:16 Geregi o A
Wi FJ Sayfalama Miktar: 10 = Sayfa1-1, kayit1/1 -Toplam:1

Kullanicr belge tizerine ¢ift tiklayarak belgenin st verilerini goriintiileyebilir. Belge tizerinde herhangi
bir islem yapamaz. Kullanicinin belge {izerinde islem yapabilmesi i¢in belgeyi “Islem Yap” butonu ile
acmasi gerekir.
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™ BELGE GOSTER o x
o - - - - R - - - B - - ~
ilgi listesi dagiim listesi metin &n izleme rota bilgisi i5 akigl belge erisim kayitlan

 Yeni Dig Yazi

-200594
Belge ID 200584 Belge Sayi Yeni Dig Yaz -
# Kalo Taslak Oret
Belge Cinsi RESMI YAZI Belge Giivenlik Kodu NORMAL
Belge ivedilik MORMAL Belge Ozellikleri

Belgeyi Génderen Kurum/Kisi DESTEK HIZMETLERI MODURLOGO

Belge Ginderen Detay

Belge Uzerindeki Tarih Belge Uzerindeki Say
Belge Konusu Elektronik Belge vanstim Sistemi Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA
Belge Dosya Plani {700.00.00.00) Bilgi Sistemieri (Genel) — Balim:1
Belge Dili TURKGE Belge Génderi Tipi Fosta
Belge Agiklama Anahtar Kelime
Arsiv Bilgisi Teslim Bilgisi
Zirnmet Alan Kisi Fiziksel Ek Bag Tarihi isde Tarihi Durum
Zimmet Bilgisi Diogrulama Yapildi
Gésteracek Kayit Yok
Tiim Kurum Gérebilir Barkod Bilgisi #= Barkod Yazdir

Bagh Klasarler

Kaydeden Kullameci Evrsk Kayit Farsoneli Kayit Tarihi 2.9.2015 11:53:16

& Belgeye Uye O

Belge cift tiklayarak acildiginda, 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 imkéan saglar.

metin 6n izleme ilgi listesi dagrim listesi rota bilgisi i5 akigt
|—s/ E-imza Onayla ||—\/ Mobil Onayla ||—{ Belge iade !

ParafliGidenDisYazi.pdf -

8 = Q s
@ Bu dosya, PDF/A ile uy iriyor ve degisiklik yapilmasini anlemek icin salt okunur olarak agildi. Duzenlemeyi Etkinlestir ‘

~
T.C
BASBAKANLIK
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii
Sayr @ 65275403-700-
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi »

BILGI ISLEM YONETIMI, YAZILIM PLANLAMA VE GELISTIRME BUROSUNA

ilgi  : a) 02/09/2015 tarihli ve 65275403-700-E.4 sayili yazimz.
b) Devlet Arsivleri Genel Miuidiirliigii 01/09/2015 tarihli ve 63788445-7777 sayih
yazisL

5070 sayili Elektronik Imza Kan
elektronik vertye eklenen veya elektronik v

Islem yap butonu ile ag1lan belgede bulunan sekmeler;
> Belge
> Ustyazi
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Metin 6n izleme
Ekler

Ilgi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Ilgi klasorii
Rota bilgisi

Is akist

VVVVVVVY

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 goriintiilenebilir.

Ustyazl metin &n izleme ilgi listesi dagrom listesi - ilgi klaséri rota bilgisi is akig

~ Yeni Dig Yazi : Dagitim Listesi

Daditim Listesi Ek Bilgi Dagiim HD:?IEIT*
Bilgi islem Y&netimi, Yazilim Planlama ve Gelistirme Bdrosuna E il

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

metin &n izleme ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi is akigl

w Yeni Dis Yazi : ilgi Listesi
ilgi Metni

02/08/2015 tarihli ve 85273403-700-E4 sayl yaziniz
Deviet Arsivieri Genel MOdUrGg0 01/09/2015 tarinli ve 63788445-T777 sayill yazs

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

metin on izleme ilgi listesi dagiim listesi ilgi klasora rota bilgisi is akig

® iigisindexiliiskisindeii Beigeler U igiligki Tutuldugu Belgeler ) Tomi
Belgeye direkt olarsk igi v iliski olarsk sklenen belgeler

TIPI I.F;;ilND:K SAYI BELGE OZU/KONUSU GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KISI gi/lligki
; e . Bilgi Islam Yénetimi, Yaziim Planlama ve
& Yeni DigYaz 2015/-200594 Elektronik Belge Yonetim Sistemi DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU - o
Gelistirme Blrosuna,
Destek Hizmetleri Midi riigiine,
R FEM ISLERI M_EIDFIRLUGEI, .
_ - ~ DEVLET ARSIVLERI GENEL MUDURLUGU IMAR VE FEHIRCILIK MUDURLUGH, L
Gelen Dig Yaz o
=] 01.09.2015 20154 Elektronik Belge Yonetim Sistemi [DESTEK HIZMETLERI MUDURLUG() BASI;AI\_ILIK, o ligili
MALIHIZMETLER MUDURLUGU,
YAZ| ISLERI MUDURLUGD,
Yeni Ig Yaz 02.09.2015  2015/4 Elektronik Belge Yanetim Sistemi DESTEK HIZMETLER] MUDDRLIGT Destek Hizmetleri Miidiiriigiine, iigili

> 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 dolayli 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 &n 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.

lstyaz metin &n izleme ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi 15 akigi
B Degisiklicleri Kaydet [ Belge lade Et! |
[48 & -2 () By~ ¥~ O« Times Mew R ~|12pt ~ &5 | ==
|FEEE A~ Q- j'_{’ﬁ Y L) peisiideriize ¥

5070 sayils Elektronik Imza Kanunu'nda ver alan seklivle elektronik imza; bagka bir elektronf_kj
veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baflantis: bulunan ve kimlik dogfrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi tanimlar Elektronik imza; bir bilginin igincil taraflarin erigimine kapali bir
ortamda, biitinligli bozulmadan (bilgivi ileten tarafin olugturdufu orijinal halivle) ve taraflarmn
kimlikleri dogrulanarak iletildigini elektronik veva benzeri araclarla garanti eden harf, karakter vey

a
sembollerden olugur. |

| #* Dizayn  €» HTML

Ust yaz1 sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “Degisiklikleri Kaydet” butonuna
tiklanmalidir.
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lstyazi metin 6n izleme

EY Degisiklicleri Kaydet |4  Belge lade !

|tﬁ 4 G (3 (- ¥ - O = vaz Tipi Adi

ilgi listesi dadiim listesi rota bilgisi is akigi

-G, B I D ade EES

| EE EE A-O-F Q- O %A ) pegisidideriize @ ¥
50?0 sa],'lh Elektronik Imza Kanunu” nda ver a]an sekliyle elektronik imza; bagka bir altklmmk
verive eklenen veyva elektronik verivle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amamyla:
kullanilan elektronik veriyi tammlar Elektronik imza; bir bilginin dgiincii taraflarn erigimine kapal bir
ortamda, biitlinligi bozulmadan (bilgivi ileten tamﬁn olusmrdugu un_]mal halivle) wve taIaﬂann
kimlikleri dogrulanarak iletildifini elektronik vey famenftamento
sembollerden olugur. Web sayfasindan ileti H
l; Belgede degisiklik yapildi. Belgeyi iade etmelisiniz.
| #" Dizayn €% HTML

Daha sonra, “Belge lade Et” butonuna tiklayarak, iade nedeni ile ilgili not eklenerek iade islemi
gergeklestirilebilir.

-
Y Degisikiikleri Kaydet 4 Belge Iade Et!
3 % SaBR 9 Yazi Tipi Ad ~ Not Tanim

= =i A-&-F- O-03
Sayisal imza ( digital signature), kel

Not Konusu

gereksinimini kargilamada kullarlan teknikle
benzersiz olan ancak sanal dinyada kullam

Bugun yazil belgelerde kullamilan imzz
kullanilan ve yazih belgelerdeki imza kadar |

Sayisal imzalar sunlar gibi nemli fonksiyor
« Tanima

« Veri butanlaga

« Inkar edememe

/" Dizayn | 4% HTML

Not Agiklamasi

Kigiye Gzel
Kullanic1 Grubu Ozel

Notu Kimler Gorsiin

Dosya Ekleme

Dosyalar

-

O Kaydeden ve Parafgilar Gérsiin (Yaziy) hazidayan ve imzalayan tiim kullanicilar goriir)
(®) Bneekiler Garsiin (Is Akisinda sizden dncekilerin timil goriir)

() Sonrakiler Gorsin [i§ Akiginda sizden sonrakilerin tiimii gariir)

() Bir Gnoeki Gorsin (Yaziy size gonderen goriir)

O Sonraki Gorsin (¥aziyl gonderdiginiz kisiler gorir)

O Paralelimdekiler Gorsiin (Yaziy! size YyazIyl go gorur)

O Yazimin Havale Edildigi Tim Kullanicilar Gorstin (Sadece yazinin havale edildigi kullanicilar goriir, imzalayanlar
gormez)

igi tim

O Tiimii Gorsiin (Yaziy gbrme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagrtim yapilan tiim birimler garir)

& Dosya Ekle Mot olarak eklenen dosyalar EYP paketine girmemekie ve istendiginde imza sonrasinda da
ctedir. Resmi igi olup istenen desyalar 'Ekler’ sek yazinin hazr
imzadan énce giriimelidir
PDF
KAYDEDEN DOSYA DOSYA EK KAYIT
Ds_ID - ACIKLAMA e Gister Cikar
KULLANICI TiPI ADI TANIM TARIHI (PDF/OCR)

Iade edilen belge, bir &nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “lade Giden Belge” sekmesi altinda mavi
renkli olarak goriintiilenebilir. Belge “Islem Yap” butonu ile agildiginda, belgeye eklenmis olan nota
dikkat cekmek i¢in sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici gerekli
diizenlemeleri yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir. Onay makami belgeyi imzaladiktan
sonra belge gercek sayisini alacaktir. Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine
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'Postalanmay1 Bekleyen Dig Yazismalarim' olarak diisecektir. Belgenin ¢iktist alinarak, zarfa sistemin
verdigi dis yazi sayisi yazilarak evrak servisine verilmelidir.

IADE GIDEN BELGE =

]
i v saymemamika 10 - Sayfa1-1, kayit1/1 Toplam: 1
. - R ) KAYDEDEN . HAVALE HAVALE  ISLEM
BELGE TiPi KURUM SAYISI | KONU ACIKLAMA  GONDEREN KURUM/KISI  GONDERILEN KURUM/KIS e KAVITTARIH  Tocis e e
: Elektronik Belge DESTEK HIZMETLERi Bilgi islem Yonetimi, Yaziim Planiama  Evrak Kayit 2.9.2015 I
Yeni Dis Yaz 200534 Yonetim Sistemi MUDURLOGT ve Gelistirme Biirosuna, Personeli 02.09.2015 12:08:54 Geregi i,
o v Sayfalema ikt 10 < Sayfa1-1, kayit1/1 -Toplam : 1

POSTALANMAY] BEKLEYEN DIS YAZISMALARIM o

]
w «[1] v v saymalamaMidar: 10~ Sayfa1-1, kayit 171 Toplam : 1
- UZERINDEKI i " . ; KAYDEDEN N HAVALE HAVALE
BELGE TiPi KuRUM savist oo KONU GOMDEREN KURUM/KISI  GOMDERILEM KURUM/KIS] FULAN RAYTTARIH Tooi Tiet
N Elektronik Belge DESTEK HIZMETLERI Bilgi Islem Y&netimi, Yazilm Planlama ve Evrak Kayrt 2.9.2015 .
Yeni DisYan 2 02.09.2015 Yonetim Sistemi MODURLOED Gelistirme Biirosuna, Personeli 02.08.2015 14:05:02 Geredi
|1 v sayfalama ikt 10+ Sayfa1-1, kayit1/1 Toplam :1

9. Yenil¢ Yazn

Kurum i¢ine gonderilmek iizere yazilan evraklarin hazirlandigi meniidiir. Ust meniide yer alan “Yeni I¢
Yaz1” butonu ile yeni i¢ yaz1 kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.

2 Q. ga g =&

Gelen Belge Bekleyenlgler Belge Arama Havale Takip Yeni Baskanlik Onayr Yeni Bilgilendirme Yeni Dig Yazi | Yenilc Yazi | Yeni Vekalet

Ustyazi metin Gn izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar
W Yenilg Yazi

Agiklama: Birden fazia dafiiim oldujunda KIME alzmina ilgili maksma basihp daftim lstesinde ig yazimin ganderilecedi birim ya da kisiler listelenir. Onay sonrasi dagitim listesinde her birim ya da kigi igin bir pdf olusmaktadir.

Belge Cinsi RESMI YAZI - Belge Giivenlik Kodu

Eelge Ivedilik MORMAL hd Belge Tahmini Bitig Tarihi

Belge Son Onay Makami -

Belge Konusu Elektronik Belge Yanetim Sistemi Belge Ozellikleri

Belge Hizmeti IC/DIS YAZISMA - Hizmet Hedef Siire
(700.00.00.00) Bilgi Sistemleri (Genel) x| v

Belge Dosya Plami Ulke igbirfigi / il Plaka Kodlan

o SikKullarmilan Ekle | @, Sik Kullanilan Sec | @, Ek Dosya Plani Ekle | [ Ek Dosya Plani Temizle

Dosya Plan Ayninti -
Belge Dili TURKGE ~

Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik §ablonu -

Kayit Sonras: Birim Klasér (@ Sirim Belge Klasér Seciniz | ffj Birim Belge Klasari Temizle Tiim Kurum Gérebilir
Onay Sonras: Bilgi Havalesi Doniig Gelsin O

Kaydeden Kullanic: Evrak Kayit Personeli Kayit Tarihi

* Kirmuzi alanlann doldurulmas: zorunludur

B imzasiz Kaydet & Gonder | [} imzala & Génder
Kalic: Taslsk | Belge Teslak Adi EY Taslsk Kaydet! | B3 Tasiak Oret!

I¢ yaz1 meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;
o Belge
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Ust Yazi

Metin On izleme
Ekler

Ilgi Listesi
Dagitim Listesi
Rota Bilgisi
Notlar

1.1. Belge Sekmesi: Yeni I¢ Yazi butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir. Belge
sekmesi 8. kisimda ayrintili olarak anlatilmustir.

1.2. Ust Yaz1 Sekmesi: Ust yazi sekmesine tiklandiginda gorintiilenen ekrandir. Bu sekmede metin
diizenleme editorii bulunmaktadir. Ust yazi sekmesi 8. kisimda ayrintili olarak anlatilmistir.

1.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.

metin on izleme ekler ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi notlar
® paraf Goranum ) Parsfeiz Goranam

(@) Bu dosys, PDF/A standrch le uyurmluluk gerekiriyor ve degisiklik yapilmasint onlemek icin soft okunur olorok g Diszenlemeyi Etkinlestir |

T.C.
BASBAKANLIK
Devlet Arsivleri Genel Miidiirligii

Sayr : 65275403-700-
Konu : Elektronik Belge Yénetim Sistemi

DAGITIM YERLERINE

5070 savih Elektronik Tmza 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 Goriiniim,
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
e Bilgisayardan
e Tarayicidan
o Fiziksel Ek
e Harici Referans
e Onceki Eklenmislerden

Segenekleri kullanilabilir. Ekler sekmesi 8. kisimda ayrintili olarak anlatilmustir.

1.5. flgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. ilgi sekmesi 8. kisimda ayrintili olarak
anlatilmistir

1.6. Dagitim Listesi: Hazirlanan i¢ yazinin hangi birimlere gonderilecegi bu sekmeden ayarlanir.
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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 tuslar1 kullanilarak birim isimleri asagi yukari1 hareket
ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi acilir 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.

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

1.7. Rota Bilgisi: Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur. Rota sekmesi 8. kisimda ayrintili
olarak anlatilmigtir.

1.8. Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacagi sekmedir. Notlar sekmesi 8.
kisimda ayrintili olarak anlatilmistir.

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

Imzasiz 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 saglanmustir.
Belge Taslak Adi kismina taslak adi yazilarak taslak kaydet butonuna tiklanarak iglem gergeklestirilir.
Taslak Uret: Yapilan islemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkan1 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 akisi” ve “belge erisim kayitlar1” sekmeleri

vardir.

1.9. is Akis1 Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden goriintiilenebilir.
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metin &n izleme ekler ilgi listesi dagrim listesi notlar [ EE ] rota bilgisi i5 akigi

G}%%Q}%I:ﬁ g [Jeascoem [[Juemwen [[osavsmaror [mocoano:r [l praceoner  [iptalleri Goster

Evrak Kayl: Personeli

Onay
Daire BASKANI ]
Bilgi Geregi

[ Evrak Kayit Personeli |Gene| Miidiir YARDIMCISI

Bu sekmede islem asamalar1 renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin iist kisminda bulunan
alanda yer almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.

1.10. Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu alandir.
Belge Erisim Kayitlar1 sekmesi 8. kisimda ayrintili olarak anlatilmustir.

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

IMZAMI BEKLEYEN [G YAZI
/" Toplu imzala

-]
[ v sayfalama Mikiar 10 - Sayfa 11, kayit1/3 Toplam: 3
e B S o AR . KAYDEDEM i on - HAVALE ISLEM
BELGE TIP! KURUM SAYIS! KoMUY GONDEREN KURUM/KISI GONDERILEN KURUM/KISI KULLANICI KAYIT TARIH; HAVALE TARIHI TiP (] AP
. Elektronik Belge Yonetim DESTEK HIZMETLER] N . - ~ 292015 o —.1
- g = =h Y E £ =
Yeni Ig Yaz 200633 Cistami MUDURLUED 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
acmasi 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.
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™ BELGE GOSTER o x
belge ekler ilgi listesi dagrtim listesi notlar | metin &n izleme ilgi klasori rota bilgisi i5 akagl belge erigim kayitlan
Paraflilcyazi.pdf hd
@ Bu dosya, PDF/A standards ile uyumluluk gerektiriyor ve degigiklik yapil anl k icin salt okunur olarak agildi. Dizenlemeyi Etkinlestir
~
T.C.
BASBAKANLIK

Devlet Avrsivleri Genel Miudirligi

Sayr : 65275403-700-
Konu : Elektronik Belge Yénetim Sistemi

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 acildiginda “metin &n izleme” penceresi agilir ve sistem
belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkan saglar.

Islem yap butonu ile acilan belgede bulunan sekmeler;

Belge

Ust yazi

Metin 6n izleme
Ekler

Ilgi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Ilgi klasérii
Rota bilgisi

Is akist

VVVVVVYVYVYY

Seklindedir. Bu sekmelerin igerikleri daha 6nce 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 halleri goriintiilenebilir.

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi | notlar metin 6n izleme ilgi klastri rota bilgisi i akagi belge erisim kayrtlan
W Yenilc Yazi : Dagitim Listesi
Dagitim
Havalesiz
Genel Middr Yardimaliding il EI
| Toplu Daijitm PDF || Toplu Dagitim Havalesiz PDF |

Dagiim Listesi Ek Bilgi Dagram

Hazirlanan belge ile herhangi bir belge arasinda kurulan bir ilgi veya iliski var ise “flgi Listesi”
sekmesinden goriintiilenir.
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metin Gn izleme ilgi listesi dagrtim listesi rota bilgisi i5 akig

w Yenilg Yazi ; ilgi Listesi
ligi Metni

02/08/2015 tarihli ve 65275403-700-E.2 sayih yaziniz
02/08/2015 tarihli ve 65275403-700-E4 sayih yaziniz

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

metin on izleme ilgi listesi dagrim listesi rota bilgisi ig akigt

(® igisindetiiiskisindexi Betgeler () iigifliski Tutuldugu Belgeter () Tamis
Belgeye dirakt olarak igi ve iiski olarak eklenen belgeler

UZERINDEK!

TiRi TR savl BELGE 5Z0/KONUSU GOMDEREN KURUM/KIS] GONDERILEN KURUM/KIS] iigifiliski
& YenilgYaz 2015/-200633  Elektronik Belge Yanetim Sistemi DESTEK HIZMETLERT MUDURLUED Genel Mildir Yargimaligina,
Yeni g Yaz 02092015 2015/4 Elektronik Selge Yénetim Sistemi DESTEK HIZMETLERT MUDURLUGD Destek Hizmetleri Middrigane, gl
Yeni Dig Yazi 02092015 201572 Elektronik Belge Yanetim Sistemi DESTEK HIZMETLERT MUDURLUGU Bigi islem YGnetimi, Yaziim Planiama ve ilgili

Geligtirme Birosuna,

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

Belge ilgili kullanici tarafindan incelendikten sonra, belge metin 6n izleme ekranindaki “E-imza
Onayla” butonu ile onaylanabilir ya da st yaz1 sekmesinden gerekli degisiklikler yapildiktan sonra
“Belge lade Et” butonu ile bir dnceki kullanictya iade edilebilir.

istyazi metin dn izleme ilgi listesi dagrtim listesi rota bilgisi ig akigi
[ Degisiklikleri Kaydet

|8 4 0 BB 9 - TimesNewR.. -|12pt - | [Blzr U e
[EEE ZE A-O-F - Q- O %A D Degigkikeriide |

Elektronik imza Kanunu'na giire elektronik imza, aynen giinliik hayatirmzda kullandi@irmz 1slak imza ile

]|

aym hukuki gegerlilige sahip bir uygulamadir.
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
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Ust yazi sekmesinde gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “Degisiklikleri Kaydet” butonuna
tiklanmalidir.

Gstyazi metin én izleme ilgi listesi dagrtim listesi : rota bilgisi ig akagi

Y Degisiklikleri Kaydet | 4 Belge lade Et!
|§% * B3 - 9 - O~ YanTipiAdi | Gerg. 'ﬂ
iz A& Qf' - H- é‘ia/ |_}Deg|§|khldeﬂlzle %?|
Elektronik imza Kanunu'na giire elektronik imza, aynen ginlik hayattimizda knllandigymiz islak imza ile aym hokuki
gecerlilige sahip bir uygulamadir.

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

Dogal olarak dyital mza givenilirhii gifrelenmig olmi ==
bu gifrelemeyi ¢ozebilen alier bilgisayar arasinda ¢aligir. §
bir kaynaktan geldiZini gosterir. Bu iki tarafl iglem dijital
23.01.2004 yilmda Resmi Gazetede yaymlanms ve 23.07

tanumlanmustir.

=
¥
I
I
i
]

=|

| £

Web sayfasindan ileti

| /" Dizayn | <% HTML

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

belge ustyazi metin 6n izld = NOT EKLE

B\ Degisiklikleri Kaydet { Belge lade

| PR @.@  Not Tanim
| = iE = i Ay f- {) NotKonusu
Elektronik imza Kannnu'na giire ele
gecerlilige sahip bir uygulamadur. Not Agiklamas:
E-imzamzm hukuki gecerlilifinin olma:
yethilendiribmig Elektronik Sertifika Hizmet & Kisiye Ozel -
kullammm gerektiren kamu projelerinde ve bin
Dozal olarak dijital imza gllvemllrhgl gifn  Kullanie: Grubu Ozel -
bu 5 vi goizebilen alicn Var arasi 5 —
bir kaynaktan geldigini gasterir. Bu iki tarafl Notu Kimler Gorsin O Kaydeden ve Parafgilar Gérsiin (Yaziy) hazidayan ve imzalayan tiim kullanicilar goriir)
23.01.2004 yrlinda Resmi Gazetede yaymlan (®) Ancekiler Garsin (I3 Akiginda sizden éncekilerin timu gorar)
tanumlanmigtr. O iler Garsiin (ig sizden dlerin timi gorir)

O Bir Gnceki Gorsan (Yaziyi size gonderen garir)
O Sonraki Gérsiin (Yaziyi génderdiginiz kigiler garir)
O Paralelimdekiler Gérsiin (¥aziyi size gbnderenin yaziy gonderdigi tiim kullanicilar goriir)

O “fazinin Havale Edildigi Tam Kullamcilar Gorsiin (Sadece yazinin havale edildigi kullanicilar gorir, imzalayanlar
gormez)

O Tami Garsin (Yaziy: gdorme yetkisi olan, parafta bulunan ve dagitim yapilan tiim birimler gorir)

@ Dosya Ekle Mot olarak eklenen EYP paketi i ve istendiginde imza =onrasinda da
Dosya Ekleme silinebilmektedir. Resmi gegeriligi olup i istenen dosyalar ‘Ekler inden yazinin ha
imzadan dnce giriimelidir
KAYDEDEN DOSYA DOSYA EK KAYIT Por
D5ID i ACIKLAMA P Gaster Cikar
Dosyalar KULLANICI TIFI ADI TANIM TARIHI (PDF/OCR) V)

| # Dizavn | <% HTML
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Iade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “lade i¢ Yaz1” 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 akigina sokabilir. Onay makam belgeyi imzaladiktan sonra belge
gercek sayisini alacaktir. Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine 'Onaylanmis
Belgelerim' olarak diisecektir.

IADE iC vAZI -

| &
i) |:| LI Sayfalama Miktar: 10 ~ Sayfa 1-1, kayit1/1 -Toplam:1
- i ca . . , R - KAYDEDEN " ! HAVALE iSLEM
BELGE TiP KURUM SAYISI | KONU GONDEREN KURUM/KIS] GONDERILEN KURUMAGST | Pl KAVITTARIHI  HAVALETARHI [ e
. Elektronik Belge Yanetim DESTEK HIZMETLERi Genel Miidiir Evrak Kayrt 292015 - —
Yeni I Yazt 200633 Sistemi MODTRLGGD Yardimaihigina, Personeli 02.09.2015 14:40:16 Geregi .
«[A]» »  saymemamider: 10+ Sayfa1-1, kayit1/1 -Toplam : 1

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

Belge bir sonraki imza makamu tarafindan islem yap butonu ile a¢ildiginda sistem otomatik olarak yine
metin 6n izleme penceresini agacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.



