
Arama 

Ana menüden Genel > Arama seçilir. Açılan Arama ekranında, 
 

• Normal Arama sekmesinde bulunan Barkod Numarası, Konu, İçerik, Belge Numarası, 
Gelen Belge No, Belge Tarihi, İşlem Tarihi, Gönderen Kişi, Alan Kişi, Gönderen Birim, 
Alıcı Birim, kriterlerine göre arama yapılabilir. Dış kurumlardan ya da şahıs/şirketlerden 
gelen yazıların daha verimli aranması için Dağıtım veya Üretici Kişi/Şirket/Kurum 
kriterlerinden arama yapabilir. Alt tarafında bulunan Dinamik Alan bölümünden seçim 
yapılarak arama kriterleri genişletilebilir. 
Aranan belgeler bulunduğu yere göre filtrelenebilir; 
- Klasörde Ara 
- Arşivde Ara 
- Dys evrakları içinde ara 
Kriterleri belirttikten sonra Listele butonuna tıklanarak arama gerçekleştirilir. 
Arama sonucu listelenen belgelerden seçim yapılarak üzerine tıklandığında belge, 
Önizleme ekranında görüntülenir. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Detaylı Arama sekmesinde filtrelenecek alan ile arama yapılacak alan seçilir. Kriter alanı ile 
Eşittir, Eşit Değildir İle Başlayan gibi kriterler belirlenir, Değer alanından arama yapılacak değer 
bilgisi girilir. Mantıksal Operatörler alanından ve/veya operatörleri seçilerek arama işlemi 
detaylandırılabilir. 

 

 

Dosya (Arşiv) 

Ana menüden Genel>Dosya seçilir. Açılan Dosya ekranında yetki dahilindeki arşivler 
görüntülenir. Sistemde kullanıcılar “Gelen Evrak Görme” ve “Giden Evrak Görme” yetkisine sahip 
olduğu birimlerin arşivine erişebilmektedir. Yetkinin olduğu birime tıklandığında, o birimin 
arşivinde bulunan belgeler listelenmektedir. Listelenen belgelere tıklandığında, belge içeriği 
önizleme alanında görüntülenir. Belge üzerinde bulunan işlem butonları ile belgenin tarihçesine 
bakılabilir, belge havale yapılabilir, yazdırılabilir, bilgisayara aktarılabilir ya da ilişkili olduğu 
belgeler görüntülenebilir. Dosya ekranında bulunan arama alanda Dosya Planı, Yıl, Konu, Belge 
No, Bakod Numarası kriterleri ile birim arşivine bulunan belgelere aranabilmektedir. 



 

Çalışma Dosyaları 

Ana menüden Genel > Çalışma Dosyaları seçilir. Açılan Çalışma Dosyaları ekranında kullanıcı 
belirli kriterlere göre dokümanları klasörleyebilir. Yeni ekle butonuna tıklandığında açılan Yeni 
Çalışma Dosyası ekranında çalışma dosyasına ait açıklama, tür, durum, not bilgileri girilerek 
Kaydet butonuna tıklanır. Oluşturulan çalışma dosyasına aktarılmak istenen belgeler seçilerek 
sağ klik çalışma dosyasına kaldır tıklanır. 

 



Raporlama 

Raporlama ekranı, seçilen raporlama türünün istenilen parametreleri girildiğinde raporun 
görüntülendiği ekrandır. Yetki dahilinde, birim veya kullanıcı bazında istatistiksel, sayısal ve 
grafiksel sonuçlar bu ekrandan elde edilir. 
 
Ana Menüden Genel > Raporlama seçilir. Açılar Raporlama ekranında sol tarafta bulunan 
raporlama türlerinde ilgili olan seçilir. Rapor türüne göre parametreler gelmektedir, ilgili 
parametreler (Birim, Kullanıcı, Başlangıç Tarihi, Bitiş Tarihi vs) girilerek Raporu 
Görüntüle butonuna tıklanır. 

• Birim Seçiniz, kısmına istenilen birimin adı girilir bu alanda çıkacak olan birimler birim 
yetkisi veya rol dahilindeki birimlerdir. Birim arama alanlarında kurum içi birimler alfabetik 
olarak listelenmektedir. Arama butonu ile hiyerarşik olarak da listelenmektedir. 

• Alt Birimlerde Dahil Mi alanının yanındaki kutucuk işaretlenerek birimin alt birimlerine ait 
olan raporları görüntülenebilir. 

• Başlangıç Tarihi alınan raporun başlangıç tarihi çıkan takvimden veya el ile seçilir. 
• Bitiş Tarihi, alınan raporun bitiş tarihini çıkan takvimden veya el ile seçilir. 

Raporu Dışa Aktar butonu ile görüntülenen rapor dışa aktarılır. Belgenin dışa aktarılırken hangi 
formatta olacağı yanındaki kutucuktan seçilir. 

 

Pano 

Pano ekranı, işlem türlerine göre belgelerin gruplandırıldığı alandır. Belirlenen tarih aralıklarındaki 
belgeler işlem türlerine göre listelenebilir. 



 
Ana Menüden Genel > Pano seçilir Açılan Pano ekranında; 

• Panoda belirli bir tarih aralığındaki belgelerin listelenmesi sağlanır. (Şekil 19 - 1.Alan) 

• Belirtilen tarih aralığındaki gelen ve giden belge sayıları gösterilir (Şekil 19 - 3.Alan) 
• Belirlenen tarih aralığındaki belgeler işlem türlerine göre listelenir (Şekil 19 - 4.Alan) 
• Kullanıcılar bu ekranda yetkileri dahilinde diğer kullanıcı ve birimlerin pano bilgilerini de 

görüntüleyebilmektedir. 
• Pano ekranında yetkiye bağlı olarak birim amirlerinin kullanıcı ve birimlere ait evrakları 

görüntüleyebilmektedir. 

 

Pano ekranında görüntülenecek olan rapor türleri Ayarlar > Pano alanından düzenlenebilir. 

• Acele/Günlü Bekleyenler: Acele/Günlü olarak işaretlenmiş ve panosuna bakılan 
kullanıcının görmeye yetkili olduğu klasörlerde bekleyen yazıları göstermektedir. 

• Cevap Bekleyenler: Panosuna bakılan kullanıcının görmeye yetkili olduğu klasörlerde 
cevap yazılması için bekleyen yazıları listelemektedir. 

• Gereği İçin Gönderdiklerim – Cevaplanmayanlar: Panosuna bakılan kullanıcı 
tarafından sevk(gereği) havale edilmiş ve henüz cevap yazılmamış yazılar listelenir. 

• Onay Bekleyenler: Panosuna bakılan kullanıcı tarafından imzalanmayı bekleyen yazıları 
göstermektedir. 

• Onay İçin Gönderdiklerim-Bekleyenler: Panosuna bakılan kullanıcı tarafından imzaya 
sunulan ve son imzasını alması beklenen yazılar listelenir. 



 

 


