Vekalet

Ust meniide yer alan “Yeni Vekalet” butonu ile yeni vekalet kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar
doldurulmasi zorunlu alanlardir.
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vekalet bilgileri metin 6n izleme ekler ilgi listesi rota bilgisi notlar
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Yeni Vekalet meniisii yedi sekmeden olusur. Sekmeler;
e Belge

Vekilet Bilgileri

Metin On Izleme

Ekler

flgi Listesi

Rota Bilgisi

Notlar

1.1. Belge Sekmesi: Yeni Vekalet butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir.

1.2. Vekalet Bilgileri Sekmesi: Vekalet Bilgileri sekmesine tiklandiginda goriintiilenen ekrandir. Bu
sekmede vekalet bilgileri sisteme tanimlanacaktir.

1.3. Metin On izleme Sekmesi: Bu sekmeden hazirlanan metnin 6n izlemesi yapilabilir.
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Metin 6n izleme sekmesinde hazirlanan vekalet yazisinin idari birim kimlik kodu, standart dosya plan
kodu, belge konusu, paraf listesi, onay makami, dagitim listesi, varsa ekler goriintiilenebilir. Parafli
Goriiniim, Parafsiz Goriiniim seceneklerine gore 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

Segenekleri kullanilabilir. Ekler sekmesi Dis Yazi yardim meniisiinde ayrintili olarak anlatilmistir.

1.5. Qlgi Sekmesi: Hazirlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. flgi sekmesi Dis Yazi yardim
meniisiinde ayrintili olarak anlatilmistir.

Kurum/Birim Liste: Acilir listeden ilgili birim se¢imi yapilir. Ekle butonu kullanilarak birimler
dagiim listesine eklenebilir. Hazirlanan belge, dagitim listesine eklenen birimlere geregi, bilgi,
koordinasyon olarak havale edilebilir. Ok tuslar1 kullanilarak birim isimleri asagi yukari hareket
ettirilebilir.

Kisiye Ozel Havale: Personel birimi 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.

Havale Grubuna Havale: Daha 6nce sistemde olusturulmug olan havale grubu, ag¢ilir listeden segilerek
“Grubu Havale Listesine Ekle” butonu ile havale grubunda bulunan kullanicilar havale listesine eklenir.
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1.6. Rota Bilgisi: Bu sekme kullanilarak paraf listesi olusturulur. Rota sekmesi Dis Yazi yardim
meniisiinde ayrintili olarak anlatilmstir.

1.7. Notlar Sekmesi: Hazirlanan belgeye not ekleme isleminin yapilacagi sekmedir. Notlar sekmesi Dig
Yazi yardim meniisiinde ayrintili olarak anlatilmigtir.

Imzala&Génder: Yaptigimiz 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 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 saglanmstir.
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 gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekrani ile kullanicinin belgeyi goriintiilemesini
saglayacaktir. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akis1” ve “belge erisim kayitlar1” sekmeleri

vardir.

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

belge ekler ilgi listesi dagitim listesi notlar metin &n izleme ilgi klasard rota bilgisi i5 akigl
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Bu sekmede islem asamalari renklerle belirtilmistir. Renklerin agiklamasi ekranin iist kisminda bulunan
alanda yer almaktadir. Ayrica is akis1 “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.
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1.9. Belge Erisim Kayitlar1 Sekmesi: Olusturulan belge ile ilgili tiim kayitlarin tutuldugu alandir. Belge
Erisim Kayitlar sekmesi Di1g Yazi yardim meniisiinde ayrintili olarak anlatilmisgtir.

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

IMZAMI BEKLEYEN VEKALET o
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Kullanicr belge tizerine ¢ift tiklayarak belgenin st verilerini goriintiileyebilir. Belge lizerinde herhangi
bir islem yapamaz. Kullanicinin belge iizerinde 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
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Belge cift tiklayarak ac¢ildiginda, “Belge Goster” sayfasi 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

Metin 6n izleme
Ekler

Ilgi listesi
Dagitim listesi
Notlar

Ilgi klasérii
Rota bilgisi

Is akist
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Seklindedir. Bu sekmelerin igerikleri daha 6nce anlatilan igerikler ile aynidir. Ancak kullanici bu alanlar
iizerine etki edemez sadece goriintiileyebilir ya da metin iizerinde degisiklik yapabilir.

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

belge ekler | ilgi listesi A NTEVEE  rotabilgisi s akisi

W Vekalet : iigi Listesi

ligi Metni

20/08/2015 tarihli ve 72731161-601.01-E1 sayh yaziniz

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

belge metin 6n izleme ilgi listesi dagitim listesi rota bilgisi is akigt
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> Tlgisindeki/iliskisindeki 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 “Belge lade Et” butonu ile bir dnceki kullaniciya iade edilebilir.

Daha sonra, belge iade et butonuna tiklayarak, iade nedeni ile ilgili not eklenerek iade islemi
gerceklestirilebilir.
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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)
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fade edilen belge, bir 6nceki kullanicinin bekleyen islerindeki “lade Vekalet” sekmesi altinda mavi
renkli olarak goriintiilenebilir. Belge islem yap butonu ile agildiginda, belgeye eklenmis nota dikkat
¢ekmek igin sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanici gerekli diizenlemeleri
yaptiktan sonra belgeyi tekrar is akisina sokabilir. Onay makami belgeyi imzaladiktan sonra belge
gercek sayisimi alacaktir. Belge onay sonrasi hazirlayan kullanicinin bekleyen islerine 'Onaylanmis
Belgelerim' olarak diisecektir.

IADE VEKALET =

-]

" . |I| » H Sayfalama Miktan: 10 = Sayfa 1-1, kayit1/1 -Toplam : 1

BELGE TiPi KURUM SAYISI  KONU GONDEREN KURUM/KIS! GOMDERILEN KURUM/KIST KAYDEDEN KULLANICI KAYIT TARIHI HAVALE TARIHI HAVALE TIPi ISLEM YAP
Vekalet 200713 Vekalet  DESTEK HIZMETLERI MODURLUGU Fvrak Kayit Personeli 30.09.2015 30.9.2015 15:05:58 Geredi _T‘\

" 1 |I| » M Sayfalama Miktar: 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 makamu tarafindan islem yap butonu ile agildiginda sistem otomatik olarak yine
metin 6n izleme penceresini agacaktir. Kullanici belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar
iade edebilir.



