Genel

Genel menislinde; yeni bir belge olusturma, bilgisayardan hazir bir belgeyi onaya génderme,
arsivdeki belgelere ulasma, sistemde gormeye yetkili olunan tim belgeler iginde arama yapma
gibi islemler yapilabilmektedir.

Yeni Taslak

Ana meniiden Genel > Yeni Taslak segilir. Agilan sablon segimi ekraninda sistem yo&neticileri
tarafindan eklenen ve kullanma yetkisi verilen tiim sablonlar goriintiilenmektedir. Uygun olan
sablon secilir, Birim Seg¢iniz alanindan hangi birim adina belge olusturulacaksa o birim secilir.
Kullanici Gzerinde vekalet varsa bu vekaletle gelen asil kullaniciya ait belge olusturma yetkileri
asil kullanici ismiyle birlikte, birim seciniz alaninda gorintilenir. Kaydet butonu ile
hazirladigimiz belgeyi taslak olarak Klasorler menustindeki Taslak klasorimizin altina kayit
edebiliriz. Belge hazirlanirken belirli araliklarla belge igerigi kullanici bilgisayarina kayit
edilmektedir. iptal butonu ile belgeyi iptal edip yeni taslak sayfasindan c¢ikabiliriz.
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Eke Gazt Sistem Belgesi Ele
Ekleri imlecin Bulundudu Yere Yaz

Ekeri Yeni Bir Sayfaya Yazchr | Yeni Sayfadaki Ekderi Sil
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Ede  Sistem BelgesiEkie  ilgileri Yaz

Acilan Yeni Taslak ekraninin sag tarafinda bulunan Ustveri alaninda belge ustverileri girilir.
Belge olusturulurken editor Ustlinde yer alan menilerden de yararlanilabilir.

e Konu alanina, hazirlanan belgenin konusu girilir.

o Gizlilik alani, belgenin giivenlik seviyesini belirlemek igin kullanilir. Tasnif Digi, Hizmete
Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel gizlilik seviyeleri bulunmaktadir. Resmi yazisma
kurallarina gore bir belge minimum Tasnif Disi olmak zorundadir ve gizlilik alani
belgelerde olmasi gereken zorunlu bir alandir.

e Varsayilan linki ile secilen belgenin gizlilik derecesi varsayilan olarak atanabilir.

o Dosya Plani olusturulan belgenin dosya planinin secildigi alandir.

o Diger DP bir belge birden fazla dosya planiicerdigi durumlarda ikinci bir dosya planinin
secildigi alandir.

e Siireli Evrak Tarihi Olusturulan belge lzerinde alici tarafin islem yapabilecegi son
tarihin girildigi bolimdir. Girilen tarihten 3 gln Oncesi itibari ile aliciya sistem
tarafindan bilgilendirme maili gonderilmektedir.

o Dagitim alanindan, kaydedilen evrakin dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir.
Surekli kullanilan dagitim yerleri icin, kisisel dagitim listeleri olusturulabilir.

o lgili dagitim vyerleri secildikten sonra Kaydet linkine tiklanarak dagitim listesi
kaydedilir. Daha sonra bu liste kullaniimak istendiginde 1. alanda bulunan kutucuga
tiklanarak segilebilir. Dagitima eklenen birimlere Geregi veya Bilgi olarak génderilmesi
2. alana ¢ift tiklanarak degistirilebilir. Belgenin Normal, Giinlii, Acele olarak
gonderilmesi 3. alana cift tiklanarak degistirilebilir. Birim arama alanlarinda kurum ici
birimler alfabetik olarak listelenmektedir.
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e Dagitimda tek bir birim secili ise Gilincelle butonuna tiklandiginda dagitim vyeri
otomatik olarak belge Uzerine yazdirilr. Birden fazla dagitim yeri secili ise belge
Uzerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere getirilerek Dagitimi
imlecin Bulundugu Yere Yaz ya da Dagitimi Yeni Bir Sayfaya Yaz butonuna
tiklandiginda dagitim yerleri belge tzerine yazdirihr.
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Akis alani, kaydedilen evrakin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacagi bilgisi girilir.
Surekli kullanilan akis listeleri icin, kisisel akis listeleri olusturulabilir. ilgili kisiler akis alanina
eklendikten sonra Kaydet linkine tiklanarak akis listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste
kullanilmak istendiginde kutucuga tiklanarak segilebilir.
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Akistaki kullanicilar belirlendikten sonra belge lzerinde, resmi yazisma usullerine
uygun olarak, imleg ilgili yere getirilerek imzalari Yaz butonuna tiklandiginda imzalar
belge Gzerine yazdirilir.

o Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek igin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda
acillan ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisayardan dosya
eklenebilir, Fiziksel  Eklenti sekmesinde belgenin  fiziksel eklentisi  oldugu
belirtilebilir. G6zat ile bilgisayardan ¢oklu veya tek tek dosya eklenebilir. Sistem
Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan evraklar ek olarak eklenebilir. Ekler eklendikten
sonra belge Uzerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere
getirilerek Ekleri Yaz butonuna tiklandiginda eklerin isimleri belge Gizerine yazdirilir.

o llgiler alanini olusturulan belgeye ilgi eklemek icin kullanilir. Ekle butonuna
tiklandiginda fiziksel ekin kiinye bilgilerinin girilecegi bir ekran acilir. Sistem Belgesi
Ekle linkine tiklanarak sistemde bulunan evraklar ilgi olarak eklenebilir. ilgiler
eklendikten sonra belge Uzerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili
yere getirilerek ilgileri Yaz butonuna tiklandiginda ilgilere ait bilgiler belge lzerine
yazdirilir. ilgilerin Gizerine mouse ile gelindiginde ilgiye ait barkod numarasi, tarih, belge
no ve sahip birim bilgilerini gérebilirsiniz.

Ekle Gaozat Sistem Belgesi Ekle

Ekleri imlecin Bulundu

Ekleri Yeni Bir Sayfaya Konu Deneme

Barkod Mumarasi 124346
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1 Deneme

o Belge Bashgi Belge bashgina tiklayarak, agilan ekranda belgeyi hangi birim adina
olusturdugunuzu belirleyerek belge lzerine yazdirma islemini gergeklestirebilirsiniz.

e Giincelle linkine tiklayarak, Ustveri alaninda doldurulan bilgiler otomatik olarak
editordeki hazir alanlara kopyalanir.

e Editor alaninda olusturulan belge lizerinde istenilen diizenlemeler yapilabilir. Sistem
editoriinde Yazim Denetimi butonu aktif edilerek olusturulan yazilarda yazim denetimi
saglanabilir.

Butonlar;

¢ Kaydet butonu ile hazirlanan belge taslak olarak Klasérler menisiindeki Taslak
klasoriine kaydedilir.

« iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

e Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis boéliminde belirlenen hiyerarsi
dogrultusunda belge isleme génderilir.



o Belge Aktar butonuna tikladiginda agilan Dosya Se¢ ekraninda bulunan belgeler, taslak
klasériinde bulunan ve yeni belge olusturulurken secilen sablon ile ayni sablonda
olusturulmus olan belgelerdir.
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Gonder butonuna tiklandiginda, belgeye not eklemek icin bir ekran agilacaktir. Belgeye not
eklenmek isteniyorsa Evet butonuna tiklanir. Belgeye Dagitim Notu, Akis Notu ve Kisisel Not
tek veya hepsine ayni anda eklenebilmektedir. Belgeye not eklenmek istenmezse “Belgeye
not eklemek istiyor musunuz?” uyarisinda Hayir butonuna tiklanir.

Bslgeye not eklemek istiyor musunuz?

Kopyala Evet
Dutlock le Goénder

Hayir
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Dosyadan Taslak Ekleme

Dosyadan Taslak Ekleme ekrani, kullanici bilgisayarinda bulunan belgelerin, sistemde islem
yapilmasi icin gonderildigi ekrandir.

Ana menliden Genel > Dosyadan Taslak Ekleme segilir. Agilan Dosyadan Taslak Ekleme

ekraninda;

e Ustveri alaninda;

o

Belge Tiirii alaninda, sablon secimi yapilir. Sablon tiri secildikten sonra acilan
ekranda, belgenin hangi birim adina olusturulacagi secilir.

Konu alanina, fiziksel belgenin Gstiinde yer alan konu bilgisini girilir.

Gizlilik alani, Tasnif Disi, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel
segeneklerinden biri segilmelidir. Resmi yazisma usullerince bir belge en az
Tasnif Disi gizlilik derecesinde olmalidir. Bu neden zorunlu bir alandir.

Dagitim alani, kaydedilen evrakin dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir.
Birim arama alanlarinda kurum igi birimler alfabetik olarak listelenmektedir.
Akis alani, kaydedilen evrakin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacagi
bilgisi girilir.

Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek icin kullanilir. Ekle butonuna
tiklandiginda acilan ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde
bilgisayardan dosya eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel
eklentisi oldugu belirtilebilir. Gozat ile bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem
Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan evraklar ek olarak eklenebilir.

ilgiler alani, kaydedilen evrakin ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin
kiinye bilgisi veya Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi
olarak eklenebilir.

e Butonlar;

o

)
)
)

iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Tara butonu ile bilgisayara bagli tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.
Dosya se¢ butonu ile bilgisayardaki bir dokiiman segilerek akisa sunulur
Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis bélimiinde belirlenen hiyerarsi
dogrultusunda belge isleme gonderilir.



o Gonder butonuna tiklandiginda, belgeye not eklemek igin bir ekran agilacaktir.
Akistaki kullanicilarin gérmesi istenirse not ekleme ekraninda bulunan “Akis
notu olarak ekle” alani isaretlenir bu alan isaretlenmezse girilen not kisisel not
olarak kaydedilir sadece notu ekleyen kullanici gérebilir. Belgeye not eklenmek
istenmezse “Belgeye not eklemek istiyor musunuz?” uyarisinda Hayir butonuna
tiklanir. Dosyadan taslak ekleme ile cevaplama islemi yapilan yazilarda ilgi
sistemden diismemektedir.
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Arama

Ana mentden Genel > Arama segilir. Agilan Arama ekraninda,

e Normal Arama sekmesinde bulunan Barkod Numarasi, Konu, icerik, Belge Numarasi,
Gelen Belge No, Belge Tarihi, islem Tarihi, Gonderen Kisi, Alan Kisi, Gdnderen Birim,
Alici Birim, kriterlerine gére arama yapilabilir. Dig kurumlardan ya da
sahis/sirketlerden gelen yazilarin daha verimli aranmasi icin Dagitim veya Uretici
Kisi/Sirket/Kurum kriterlerinden arama yapabilir. Alt tarafinda bulunan Dinamik Alan
boliminden se¢im yapilarak arama kriterleri genisletilebilir.

Aranan belgeler bulundugu yere gore filtrelenebilir;

- Klasorde Ara

- Arsivde Ara

- Dys evraklari icinde ara

Kriterleri belirttikten sonra Listele butonuna tiklanarak arama gerceklestirilir.
Arama sonucu listelenen belgelerden secim yapilarak tizerine tiklandiginda belge,
Onizleme ekraninda goriintilenir.
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Detayli Arama sekmesinde filtrelenecek alan ile arama yapilacak alan segilir. Kriter alani ile
Esittir, Esit Degildir ile Baslayan gibi kriterler belirlenir, Deger alanindan arama yapilacak
deger bilgisi girilir. Mantiksal Operatoérler alanindan ve/veya operatorleri secilerek arama

islemi detaylandirilabilir.
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Dosya (Arsiv)

Ana meniden Genel>Dosya segilir. Agilan Dosya ekraninda yetki dahilindeki arsivler
gorintulenir. Sistemde kullanicilar “Gelen Evrak Gorme” ve “Giden Evrak Gorme” yetkisine
sahip oldugu birimlerin argivine erigebilmektedir. Yetkinin oldugu birime tiklandiginda, o
birimin arsivinde bulunan belgeler listelenmektedir. Listelenen belgelere tiklandiginda, belge

icerigi Onizleme alaninda gorintullenir. Belge Gizerinde bulunan islem butonlari ile belgenin

tarihcesine bakilabilir, belge havale yapilabilir, yazdirilabilir, bilgisayara aktarilabilir ya da
iliskili oldugu belgeler goriintiilenebilir. Dosya ekraninda bulunan arama alanda Dosya Plani,
Yil, Konu, Belge No, Bakod Numarasi kriterleri ile birim arsivine bulunan belgelere

aranabilmektedir.
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Calisma Dosyalari

Ana mentiden Genel > Calisma Dosyalari secilir. Acilan Calisma Dosyalari ekraninda kullanici
belirli kriterlere gére dokiimanlari klasorleyebilir. Yeni ekle butonuna tiklandiginda acilan
Yeni Calisma Dosyasi ekraninda ¢alisma dosyasina ait aciklama, tiir, durum, not bilgileri
girilerek Kaydet butonuna tiklanir. Olusturulan calisma dosyasina aktarilmak istenen belgeler
secilerek sag klik calisma dosyasina kaldir tiklanir.

i Calisma Dosyalan

Yeni Calisma Dosyasl

Ozellikler
=Adi  Yeni Galizma Dosyasi
Agiklama
Caligma Dosyas Tari A
Galsma Dosyas: Durumu -
MNotlar
Bagh Oldugu Klascr \:\ Arama
Sahip Birim -

2 | Kaydet




Raporlama

Raporlama ekrani, segilen raporlama tirindn istenilen parametreleri girildiginde raporun
gorintilendigi ekrandir. Yetki dahilinde, birim veya kullanici bazinda istatistiksel, sayisal ve
grafiksel sonuglar bu ekrandan elde edilir.

Ana Menilden Genel > Raporlama segcilir. Agilar Raporlama ekraninda sol tarafta bulunan
raporlama tlrlerinde ilgili olan segilir. Rapor tiriine gére parametreler gelmektedir, ilgili
parametreler (Birim, Kullanici, Baslangi¢ Tarihi, Bitis Tarihi vs) girilerek Raporu
Goruntile butonuna tiklanir.

e Birim Seginiz, kismina istenilen birimin adi girilir bu alanda ¢ikacak olan birimler birim
yetkisi veya rol dahilindeki birimlerdir. Birim arama alanlarinda kurum igi birimler
alfabetik olarak listelenmektedir. Arama butonu ile hiyerarsik olarak da
listelenmektedir.

o Alt Birimlerde Dahil Mi alaninin yanindaki kutucuk isaretlenerek birimin alt birimlerine
ait olan raporlari gortntilenebilir.

e Baslangig Tarihi alinan raporun baslangig tarihi ¢ikan takvimden veya el ile segilir.

e Bitis Tarihi, alinan raporun bitis tarihini ¢cikan takvimden veya el ile segilir.

Raporu Disa Aktar butonu ile gorintiilenen rapor disa aktarilir. Belgenin disa aktarilirken
hangi formatta olacagi yanindaki kutucuktan secilir.

i Raporlama
H Argivde Belge Tagima Raporu Barkod Numarasi
- Belge No
H Belge Islemleri Raporu
Birim Seginiz
H Belge Ocr Reporu Arama
Alt Birimler Dahil Mi?
H Birim Belge Yénetimi Raporu Bagiangig Tarki | Torihini girin
Birim Cevap Niteligi Olmayan imzah Bitis Tarihi | 9.10.2019
Belge Saysi Raporu

H Birim Cevaplanan Evrakiar Raporu

Birim Calisma Dosyas Istatistikleri
Rparu

H Birim E-Onay Islem Raporu

E Birim Gelen Belge Listesi Raporu

Birim Gelen Belge Listesi Ve Sayilan
Rparu

H Birim Gelen Belge Saylan Raporu

Birim Gelen Belge Sevk Listesi
Raporu

H Birim Giden Belge Listesi Raporu

Birim Giden Belge Listesi ve Sayllan
Raparu

E Birim Giden Eelge Saylan Raporu

E Birim Islem Istatistikleri Raporu

Birime Sevk (Geredi) Belge Tard
Raparu

Birime Sevk (Geredj) Evrak ot
Cevaplanma Siresi Raporu
Excel
B eickironik Belae Vonetimi Raporu Word
Html

| Raporu Goruntule  Yazdir | Raporu Diga Aktar




Pano

Pano ekrani, islem tirlerine gore belgelerin gruplandirildigi alandir. Belirlenen tarih
aralklarindaki belgeler islem tirlerine gore listelenebilir.

Ana Meniden Genel > Pano secilir Agilan Pano ekraninda;

e Panoda belirli bir tarih araligindaki belgelerin listelenmesi saglanir.

e Belirtilen tarih araligindaki gelen ve giden belge sayilari gosterilir.

e Belirlenen tarih araligindaki belgeler islem tirlerine gore listelenir.

e Kullanicilar bu ekranda yetkileri dahilinde diger kullanici ve birimlerin pano bilgilerini
de gorintileyebilmektedir.

e Pano ekraninda yetkiye baglh olarak birim amirlerinin kullanici ve birimlere ait
evraklari goriintileyebilmektedir.
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Pano ekraninda gorintiilenecek olan rapor tirleri Ayarlar > Pano alanindan diizenlenebilir.

e Acele/Ginlu Bekleyenler: Acele/GUnli olarak isaretlenmis ve panosuna bakilan
kullanicinin gérmeye yetkili oldugu klasérlerde bekleyen yazilari gostermektedir.

e Cevap Bekleyenler: Panosuna bakilan kullanicinin gérmeye yetkili oldugu klasérlerde
cevap yazilmasi icin bekleyen yazilari listelemektedir.

o Geregi icin Gonderdiklerim — Cevaplanmayanlar: Panosuna bakilan kullanici
tarafindan sevk(geregi) havale edilmis ve heniiz cevap yazilmamis yazilar listelenir.

e Onay Bekleyenler: Panosuna bakilan kullanici tarafindan imzalanmayi bekleyen yazilar
gostermektedir.



e Onay i¢in Gonderdiklerim-Bekleyenler: Panosuna bakilan kullanic tarafindan imzaya
sunulan ve son imzasini almasi beklenen yazilar listelenir.
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Cevap Bekleyenler
Dagitim Onayn Sistem yéneticisi tarafindan kapatilmis.
Geredji Icin Gonderdiklerim - Cevaplanmayanlar Sistem yoneticisi tarafindan kapatilmis.
Havale Ettiklerim Sistem yéneticisi tarafindan kapatilmis.
imzaladiklarim Sistem yéneticisi tarafindan kapatilmis.
B Onay Bekleyenler

Onay igin Gelecekler Sistem y&neticisi tarafindan kapatilmis.
B Onay igin Ganderdiklerim - Bekleyenler
Parafladiklarim Sistem yoneticisi tarafindan kapatilmis.
Reddedilenler Sistem yoneticisi tarafindan kapatilmis.

B Sonimzasini Alanlar

Raporlar Istege Badh Veri Getirsin |2 = Agihista kag glnlik rapor gasterilsir -
«Agiligta panoyu géster ] Sistem geneli ayar yapilmamis. Pano Yenileme Arahdn < . 120
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