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Bu belge, üst düzey yöneticilerin Kamusis Elektronik Belge Yönetim Sistemi’ nde belge havale etme, vekâlet bırakma, dosyalama, imzalama gibi işlemleri yapabilmesi amaçlı yazılmıştır.
Üst düzey yönetici kılavuzunun amacı Elektronik Belge Yönetim Sistemi’ nin tüm üst düzey kullanıcılar tarafından hedeflenen düzeyde, verimli ve etkin biçimde kullanımını sağlamaktır. Bu amaç doğrultusunda takip eden bölümlerde kullanıcıların sistem içerisinde yapabileceği işlemler ile ilgili gerekli bilgiler sunulmuştur.

KAPSAM

Üst düzey yönetici kılavuzunun kapsamı, kullanıcıların Elektronik Belge Yönetim Sistemi ile evrak işlemlerini gerçekleştirmesini sağlamaktır.
SİSTEME GİRİŞ

Kullanıcı Adı ve Şifresi ile Giriş Yapma

Kullanıcı adı ve şifre yazılarak “Sisteme Giriş Yap” butonuna tıklanarak sisteme giriş sağlanabilir.
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Resim 1. Kullanıcı Adı ve Şifre ile Giriş

E-imza ile Giriş Yapma

E-İmza ile sisteme giriş yaparken, E-İmza Kartının bilgisayara bağlı olması gerekir ve sim kartın kart okuyucusuna doğru bir şekilde yerleştirildiğinden emin olunmalıdır. Kişisel imza bilgileri geldikten sonra imza kısmına şifre yazılır “imzala” butonuna tıklanır ve sisteme girişi sağlanır.
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Resim 2. Elektronik İmza ile Giriş

Java ile Giriş Yapma

E-imza ile farklı internet tarayıcılarından da “Java” butonu ile giriş yapılabilmektedir. E-İmza Kartının bilgisayara bağlı olması gerekir ve sim kartın kart okuyucusuna doğru bir şekilde yerleştirildiğinden emin olunmalıdır. Kişisel imza bilgileri geldikten sonra imza kısmına şifre yazılır “imzala” butonuna tıklanır ve sisteme girişi sağlanır.
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Resim 3. Java İmza ile Giriş

BEKLEYEN İŞLER

Kullanıcının üzerinde bekleyen belgelerin takip edildiği alandır. Üst menüde yer alan “Bekleyen İşler” butonu ile bekleyen işler menüsüne ulaşılır. Kullanıcı sisteme giriş yaptığında, sistem kullanıcıya varsayılan olarak “Bekleyen İşler” sayfasını açar. 

Kullanıcının bekleyen işleri aşağıdaki gibi listelenir. Bu alan, bekleyen belgelere ait yapılması gereken işlere göre gruplanmıştır. Kullanıcı isteğine göre sürükle bırak yöntemi ile bu grupların yerleri değiştirilebilir. Yerleri değiştirmek için grup başlığına tıklanır ve getirmek istediğiniz alana doğru sürüklenir.


Bekleyen işlerinizdeki havale gelen iç yazılar, havale gelen dış yazışmalar veya onaylanmış belgelerim, onayladığım belgeler ayrı başlıklar altında listelenmektedir.


Havale gelen iç yazılar, farklı birimlerden havale edilmiş yazılardır. 
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Resim 5. Havale Gelen Belge


Onayladığınız belgeleri “Onayladığım Belgelerim” başlığı altında görüntüleyebilirsiniz. Bu başlıkların bekleyen işlerinizde görünmesini istemiyorsanız, kullanıcı kartından Bekleyen İşler Gizlenecek Gridler açılır listesinden gizleyebilirsiniz.
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Resim 6. Onayladığım Belgeler Başlığı

Bekleyen işlerinizde bulunan belge, “İŞLEM YAP” butonu ile açılarak imzalandığında belge bekleyen işlerden düşecektir. 
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Resim 7. İşlem Yap butonu

Herhangi bir belgenin karşısındaki ‘İŞLEM YAP’ butonuna tıklanarak evrak bilgileri görüntülenir. Ekrandaki sekmelere tıklanarak belge ile ilgili tüm bilgilere ulaşılabilir. 


Belge Sekmesi, yazının üst verileri bilgilerinin olduğu sayfadır. Belgenin konusu, sayısı, tarihi, gönderen kurum/birim gibi, belgenin bilgileri yer almaktadır. 
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Resim 8. Belge Sekmesi

Ekler Sekmesi, belgeye eklenmiş olan ek dosyaların ve elektronik yazışma paketlerinin bulunduğu sekmedir. Eğer bir belgeye ek eklenmiş ise sekme renklenir.
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Resim 9. Ekler Sekmesi


Üst Yazı Sekmesi,  belge imzaya sunulmuş ise aktif bir şekilde görüntülenecektir. Üst yazıda değişiklik yapıp belgeyi hazırlayana iade edebilirsiniz. Sayı almış bir belgenin üst yazı sekmesi görünmeyecektir.


İlgi Listesi Sekmesi, belge hazırlanırken eklenen ilgili yazıların bilgisini görüntülemek için eklenmiştir.
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Resim 10. İlgi Listesi Sekmesi


Dağıtım Listesi Sekmesi, belgenin gönderildiği birim ya da kurum bilgilerinin yer aldığı sayfadır.
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Resim 11. Dağıtım Listesi Sekmesi

Notlar Sekmesi, belgeye hazırlayan veya paraflayan kullanıcılar tarafından eklenmiş notları bu sekmeden görüntüleyebilirsiniz. Ayrıca bu belgeye not ekleyebilir, notunuzun kimler tarafından görünmesini istiyorsanız bu kişi ya da kişileri seçebilirsiniz. Not eklenmiş sekme renkli bir şekilde görüntülenecektir.
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Resim 12. Notlar Sekmesi


Metin Ön İzleme Sekmesi, belgeyi görüntüleyebileceğiniz, belge sayı almamış ise onaylayabileceğiniz ya da paraflayabileceğiniz sekmedir.
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Resim 13. Metin Ön İzleme Sekmesi


İlgi Klasörü Sekmesi, belgeye ilgi ya da ilişki tutulan ya da bu belgenin ilgisindeki veya ilişkisindeki olan belgeleri görüntülemek için geliştirilmiş bir sekmedir. Belgenin ilgisi var ise sekme renklenecektir.
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Resim 14. İlgi Klasörü Sekmesi

Rota Bilgisi Sekmesi, belgenin parafında veya onayında bulunan kişileri, havale eden, sorumlu personel, işlem yapan, akış başlangıç ve bitiş tarihleri ve belge ile ilgili durumların görüntülenmesini sağlayan sekmedir.
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Resim 15. Rota Bilgisi Sekmesi


İş Akışı Sekmesi, belgenin kim tarafından hazırlandığı, rotadaki kullanıcıların kimler olduğu ve akıştaki kullanıcıların belge ile ilgili ne işlem yaptıkları, belgenin hangi kullanıcıda olduğu bilgisinin yer aldığı sekmedir. Akış renkleri ileriki bölümlerde detaylı bir şekilde anlatılmıştır.
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Resim 16. İş Akışı Sekmesi

Belge Havale Sekmesi, sayı almış bir belgede görüntülenmektedir. Bu sekmede havale edilecek birim amirleri ve havale edilecek personeller yer almaktadır. Aynı anda birden fazla kişiye havale yapılabilir, havale listesine eklenen kişiler çıkartılabilir. Belge birim klasörüne veya kişisel klasöre dosyalanabilir.
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Resim 17. Belge Havale Sekmesi
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Resim 18. Belge Havale Sekmesi Butonları


Birim Belge Klasör Seçiniz Butonu: Oluşturmuş olduğunuz birim ortak klasörü seçmenizi sağlar, seçim yaptıktan sonra butonda klasör ismi görünecektir.


Birim Belge Klasöre Dosyala Butonu: Seçtiğiniz birim klasörüne belgeyi dosyalamanızı sağlar.


Kişisel Belge Klasör Seçiniz Butonu: Belgeyi kişisel klasörünüzdeki bir dosyaya kopyalamanızı sağlar. Butona tıkladıktan sonra kişisel klasörünüzdeki alt klasörlerden de seçim yapabilirsiniz.


Havale Et- Çıkış Butonu: Belgeyi havale listesinden seçim yaptığınız birim amiri ya da personele havale eder ve bekleyen işlerinize sayfa geri döner. Belge dosyalanmadığı için bekleyen işlerinizde kalır.


Havale Et- Dosyala-Çıkış Butonu: Belgeyi seçtiğiniz personel veya başka bir birim amirine havale eder, kişisel klasörünüze dosyalar ve sayfa bekleyen işlerinize geri döner.


Havale Et Butonu: Belgeyi sadece seçtiğiniz personel ya da birim amirlerine havale eder, havale gerçekleştirildi uyarısından sonra sayfada kalmaya devam eder.


Dosyala- Çıkış Butonu: Belgeyi havale etmeden kişisel klasörünüze dosyalayıp bekleyen işlerinize geri dönmesini sağlar.

Not: Toplu işlemler şartname kapsamında var ise sisteme eklenmektedir. Kullanmış olduğunuz sistemde görüntüleyemiyorsanız kapsamda olup olmadığını öğrenmek için Sistem Yöneticinize başvurunuz.

Toplu Belge Havale

Bekleyen işlerde “Toplu Belge Havale” butonu ile birden fazla belge havale edilebilir. Bu butonun bekleyen işlerde görünmesi için, kullanıcı kartından “Bekleyen işler toplu havale” özelliğinin işaretlenmesi gerekmektedir.
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Resim 19. Toplu Belge Havale Butonu
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Resim 20. Toplu Belge Havale Ekranı

Toplu Belge İmzalama

Bekleyen İşlerde “Toplu İmzala” butonu kullanılarak birden fazla belge imzalanabilir. İşlem Yap butonunun sol tarafında bulunan kutucuk işaretlenerek, imzalanmak istenen belgeler seçilir. 
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Resim 21. Toplu İmzala Butonu
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Resim 22. Toplu İmzalama Uyarısı
Toplu Belge Dosyala

Bekleyen İşlerde birden fazla belge seçilip dosyalama işleminin yapıldığı alandır. Belgeler bekleyen işlerde kalmaya devam eder ve klasöre kopyalanır. 
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Resim 23. Toplu Belge Dosyala Butonu
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Resim 24. Toplu Belge Dosyala Uyarısı
GELEN BELGE

Gelen Belge sekmesinde yer alan belgenin “İşlem yap “ butonu üzerine tıklanır ve belge açılır.
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Resim 25. Gelen Belge

Gelen Dış Yazının Havalesi yapılacaksa; 

“Belge havale” sekmesine tıklanır. Havale edilecek kişi/kişiler “Gereği, Bilgi, Görüş, Koordinasyon, Koordinatör “ seçeneklerinden biri seçildikten sonra “Seçilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye Ekle” butonuna basarak kişileri havale listesine eklenir. Havale Listesi oluşturulduktan sonra havale işlemi aşağıdaki butonlar aracılığıyla gerçekleştirilebilir.
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Resim 26. Seçilen Birim Amirlerini ve Personeli Listeye Ekle Butonu

Resim 25 deki görüntüde yer alan butonların açıklamaları görevleri şu şekildedir.

· Havale Et-Çıkış: Oluşturulan havale listesine havaleyi yapar. Fakat belgenin dosyalama işlemi yapılmaz. Havalesi yapılan belge bekleyen işlerde kalır. Havale işleminin ardından bekleyen işlere geri dönmenizi sağlar.

· Havale Et-Dosyala-Çıkış: Oluşturulan havale listesine havaleyi yapar. Belgeyi ilgili klasöre dosyalar.

· Havale Et: Oluşturulan havale listesine havaleyi yapar. Bekleyen İşlere dönmez ve dosyala işlemi yapmaz.

· Kullanıcı Kartından, Havale Ettiğim Belgeler Bekleyen İşlerde Görünmesin” seçildiğinde, Kullanıcı “Havale et Çıkış” dediğinde de Bekleyen işlerinden belge kaldırılır. Kullanıcı bazlı yapılabilecek bir ayardır.
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Vekil İşlemleri
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Resim 27. Vekil Olduklarım Butonu

Vekâleti alan kullanıcı vekâleten atandığı birime ait bilgi ve belgeleri görebileceği ve işlem yapabileceği ekran aşağıdaki şekilde görüntülenebilecektir.
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Resim 28. Vekil Bekleyen İşleri

Vekil olan kullanıcı vekil olduklarım butonuna tıkladıktan sonra belgeleri imzalamak için işlem yap butonu ile açıp belgeleri imzalayabilir. Vekil olan kullanıcı vekâleti veren makamın belgelerini havale edebilir. 

Vekâlet Sonlandırma İşlemi

Vekâleti sonlandırma işlemi, vekâleti bırakan kullanıcı tarafından veya vekâleti kaldırma yetkisi olan kullanıcılar tarafından gerçekleştirilir. Vekâleti sonlandırmak için gezinme alanından, kullanıcı bilgileri veya kullanıcı kartından vekâlet bilgileri sekmesine tıklanır.
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Resim 29. Vekalet Bilgileri Sekmesi

Açılan sayfadan “vekâlet bilgileri” sekmesine tıklanır. Bu ekrandan geçmişte bırakılan vekâletleri ya da mevcut vekâletler görüntülenebilir. Kaldırılmak istenen vekâlet üzerine gelinir ve X butonuna tıklanarak vekâlet sonlandırılabilir.

HAVALE TAKİP

Belge gereğini gerçekleştirecek olan kullanıcıya havale edildikten sonra, belge kullanıcının bekleyen işlerinden düşürülür. Bu aşamadan sonra belge “havale takip” menüsünden takip edilebilir.
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Resim 30. Havale Takip Butonu
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Resim 31. Havale Takip Sayfası
· Belge Tipi: Sorgulaması yapılacak olan belgenin tipi açılır listeden seçilebilir. 

· Cevap Zamanı Dolmuş Havaleler: Kutucuk işaretlendiğinde sorgulama sonuçlarında cevap zamanı dolmuş belgeler listelenecektir. 

· Seçilen Tarihte Cevap Zamanı Dolacak Belgeler: Seçilen tarihte cevap zamanı dolacak olan belgeler listelenir. 

· Havale Tipi: Seçilen havale tipine göre sonuçlar listelenir. 

· İlgi Düzenlenmiş: Belgenin gereği olarak ilgili yazı düzenlenmiş ise bu alandaki kutucuk işaretlenerek sorgulama yapılır. 

· İlgi Düzenlenmemiş: Belgenin gereği olarak ilgili yazı düzenlenmemiş ise bu alandaki kutucuk işaretlenerek sorgulama yapılır. 

· Tüm Akış Tamamlanmış: Belgenin havale olunduğu tüm kullanıcılar dâhil belge ile ilgili tüm işlemler tamamlanmış ise bu alandaki kutucuk işaretlenerek sorgulama yapılır. 

· Tüm Akış Tamamlanmamış: Belgenin havale olunduğu tüm kullanıcılar dâhil belge ile ilgili tüm işlemler tamamlanmamış ise bu alandaki kutucuk işaretlenerek sorgulama yapılır. 

· Seçilenleri Havale Et: Sorgulanan belgeler seçilerek bu buton aracılığı ile havale edilebilir. “Seçilenleri havale et” butonuna tıklandığında sistem kullanıcıya “Toplu Belge Havale” ekranını açacaktır. Bu ekrandan personele veya birime havale işlemi gerçekleştirilebilir.

· Belge Klasörü Seçiniz: Seçilen belgelerin dosyalanacağı klasörün seçimi bu alandan yapılır. Klasör seçimi yapabilmek için farklı isimli klasörlerin tanımlanmış olması gerekmektedir. “Belge Klasörü Seçiniz” tuşuna tıklandığında sistem kayıtlı klasörlerin bulunduğu ekranı açacaktır. Bu ekrandan ilgili klasörün “Klasör Seç” sütunu altındaki“ Seç” 

· butonuna tıklanmalıdır. Eğer işlemden vazgeçilecekse ekran altında bulunan “Vazgeç” butonuna tıklanabilir. 

· Toplu Belge Dosyala/Kopyala: Birden fazla belge seçilip dosyalama işleminin yapıldığı alandır. Belgeler ekranda kalmaya devam eder ve klasöre kopyalanır. 

· Toplu Belge Dosyala/Taşı: Birden fazla belge seçilip dosyalama işleminin yapıldığı alandır. Belgeler ekrandan dosyaya taşınır. Sorgulama sonucunda ilgili işlemi yapılmış olan belgenin dosyalama işlemini yapmak için belgenin alt kısmında bulunan butonlar kullanılabilir. Belge üzerine çift tıklandığında ilgili ekran açılacaktır 

· Kurum Sayısı: Belgenin EBYS üzerinde aldığı sayısıdır. 

· Belge Tipi: Belgenin tipinin gösterildiği alandır. 

· Gönderen Kurum/Kişi: Belgenin geldiği birim veya kurumun gösterildiği alandır. 

· Konusu/Özü: Belgenin konusunun gösterildiği alandır. 

· Geliş Tarihi: Belgenin ilgili kullanıcıya havale olunan tarihin gösterildiği alandır. 

· Belge Tarihi: Belgenin oluşturulduğu tarihin gösterildiği alandır. 

· İlgili Belge: Bu alandaki büyüteç işaretine tıklandığında, belgenin ilgi olarak tutulduğu veya bu belgeye ilgi olarak tutulan belgeler görüntülenebilir. Belge göster ekranında “İlgi Klasörü” sekmesine tıklandığında ilgili belgeler yapılacak olan seçime göre listelenmektedir. Bu alandaki seçenekler “İlgisindeki Belgeler, İlgi Tutulduğu Belgeler ve Tümü” şeklindedir. Kullanıcı listelemek istediği verileri bu alandaki seçeneklerden birisini seçerek listelenebilir. 

· Akış: Belgenin havale silsilesi, iş akış görüntüleme ekranında grafiksel olarak kullanıcıya gösterilir. 

· Havale Gönderdiklerim: Belgenin havale olarak gönderildiği kullanıcılar bu alandan havale tipleri ile görüntülenebilir. 
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Resim 32. Havale Takip Sorgu

· Dosyalama ve Havale İşlemi: Butona tıklandığında sistem, havale işlemi yapılacak olan veya dosyalama işleminin yapılacağı “belge göster” ekranına kullanıcıyı yönlendirecektir. 

· Belgeye Üye Ol: Oluşturulan belge ile ilgili değişiklikler üye olan kullanıcının mail adresine gönderilir. 

· Belge İptal İşlemini Başlat: Belgeyi iptal etme işlemini başlatan butondur. 

· İlgili Yazı Oluştur: Oluşturulan belgeyi ilgi tutarak yeni bir belge oluşturmayı sağlayan butondur. Butonun sol kısmında bulunan açılır listeden oluşturulmak istenen yeni belgenin tipi seçilerek, ilgili belge düzenle butonuna tıklanarak işlem gerçekleştirilir. 

İlişkili Yazı Oluştur: Oluşturulan belgeyi ilişki tutarak yeni bir belge oluşturmayı sağlayan butondur. Butonun sol kısmında bulunan açılır listeden oluşturulmak istenen yeni belgenin tipi seçilerek, ilişkili belge düzenle butonuna tıklanarak işlem gerçekleştirilir.

BELGE ARAMA

Üst menüde bulunan Belge Arama butonuna basılarak tüm aramaların ayrıntılı olarak yapılabileceği Belge Liste ekranına ulaşılır.
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Resim 33. Belge Arama Sekmesi

· Belge Tipi: Açılır listeden seçilen belge tipine göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Parafında/ Onayında Bulunan: Onaylanmış belgenin paraf listesinde veya onay listesinde bulunan kullanıcı adı baz alınarak yapılacak arama için kullanılan alandır. 

· Belge Konusu: Belgenin konusuna göre aramanın yapıldığı alandır. 

· Kurum Gelen/Giden Sayısı: Kuruma gelen evraktaki veya kurumdan çıkan evrakta bulunan sayı baz alınarak yapılacak arama için kullanılan alandır. 

· Belge Üzerindeki Tarih: Belge üzerindeki tarihe göre arama yapılan alandır. 

· Belge Üzerindeki Sayı: Kuruma gelen evrak üzerinde bulunan sayı baz alınarak yapılacak arama için kullanılan alandır. 

· Belge Dosya Planı: Açılır listeden seçilen belge dosya planına göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Dosya Plan Ayrıntı: Belge girişi yapılırken dosya plan ayrıntısı girildi ise, daha sonra bu alan kullanılarak yapılacak arama için kullanılan alandır. 

· Kimden (Kurum Dışı): Kurum dışından gelen belgeyi gönderen kurum bazlı olarak aramak için kullanılan alandır. 

· Kime (Kurum Dışı): Kurum dışına gönderilen belgeyi gönderilen kurum baz alınarak aramak için kullanılan alandır. 

· Kimden Detay (Kurum Dışı): Kurum dışından gelen belgeyi detay gönderen kurum bazlı olarak aramak için kullanılan alandır. 

· Kime Detay (Kurum Dışı): Kurum dışına gönderilen belgeyi detay gönderilen kurum baz alınarak aramak için kullanılan alandır. 

· Kimden (Kurum İçi): Kurum içinden gelen belgeyi gönderen birim bazlı olarak aramak için kullanılan alandır. 

· Kime (Kurum İçi): Kurum içinden gönderilen belgeyi gönderilen birim baz alınarak aramak için kullanılan alandır. 

· Anahtar Kelime: Belge oluşturulurken anahtar kelime alanına girilen kelimeler baz alınarak aramak için kullanılan alandır. 

· Açıklama: Belge oluşturulurken belge açıklama alanına girilen kelimeler baz alınarak aramak için kullanılan alandır. 

· Belge Kaydeden: Açılır listeden kullanıcı adına göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Arşiv Yeri: Arşiv yerine göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Üst verileri göster: Belge tipinde üst veri alanı mevcutsa “Üst verileri göster” kutucuğu işaretlendiğinde sorgu sonuçlarında üst veri bilgileri de ekrana gelir. 
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Resim 34. Üst Verilerle Arama

· Genel Metin Arama: Genel metin arama alanına girilen kelimeler baz alınarak aramak için kullanılan alandır. 

· Sadece Vekâleten İşlem Yaptıklarım: Kullanıcının sadece vekâleten yaptığı işlemleri aramak için kullanılan alandır. 

· Belge Gönderi Tipi:  Dış yazı oluşturulurken seçilen gönderi tipi ile belge araması yapılan alandır.
Detay Sorgu Ekranı

Detay Sorgu Ekranı butonuna basıldığında açılan Belge Liste ekranında gelen kriterlere göre daha detaylı sorgulama yapılabilir.
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Resim 35. Metin İçi ve Detaylı Arama Sekmesi

· Belge Cinsi: Açılır listeden seçilen belge cinsine göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Belge Güvenlik Kodu: Açılır listeden seçilen belge güvenlik koduna göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Belge İvedilik: Açılır listeden seçilen belge ivedilik durumuna göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Belge Oluşturan Birim: Açılır listeden seçilen birime göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Belge Hizmeti: Açılır listeden seçilen belge hizmetine göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Belge Üzerindeki Tarih: Belge üzerindeki tarih/tarih aralığı girilerek sorgulama yapılabilen alandır. 

· Belge Tahmini Bitiş Tarihi: Belge üzerindeki belge tahmini bitiş tarih/tarih aralığı girilerek sorgulama yapılabilen alandır. 

· Belge Durumu: Seçilen belge durumuna göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Arama Bağı Kriteri: Arama bağı kriteri seçilerek sorgulama yapılabilen alandır. 

· Metin İçi Aranacak Kelime: Metinde geçen kelimelere göre sorgulama yapılabilen alandır. 

· Sık Kullanılan Sorgu: Sorgu kriterleri seçilerek Sık Kullanılanlara Ekle butonu ile açılır listeye eklenen sorgu daha sonra Kullan butonu ile kullanılabilir. Eklediğimiz sık kullanılan sorgu daha sonra “sil” butonu ile silinebilir. 

· Belge Kayıt Tarihi: Belge kayıt tarih/tarih aralığı girilerek sorgulama yapılabilen alandır.

Hariç: Sorgu kriteri seçilip, hariç kutucuğu işaretlendiğinde sorgu kriteri dışındaki sonuçlara göre arama yapılabilen alandır.

BELGE OLUŞTURMA

YENİ VEKÂLET

Vekâlet, bir makam tarafından belirli bir süre ile herhangi bir sebepten dolayı kendi adına işlem yapılabilmesi için başkasına yetki verilmesidir. Vekâlet bırakılması için üst menüde yer alan “Yeni Vekâlet” butonu ile vekâlet kaydı yapılır. Kırmızı ile belirtilen alanlar doldurulması zorunlu alanlardır.
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Resim 36. Vekalet belge sekmesi

 Yeni Vekâlet menüsü yedi sekmeden oluşur. Sekmeler; 

-Belge 

-Vekâlet Bilgileri

-Metin Ön İzleme 

-Ekler 

-İlgi Listesi 

-Rota Bilgisi 

-Notlar 

1. Belge: “Vekâlet” butonuna tıklandığında varsayılan olarak açılan sekmedir. Bu sekmeden belgenin künye bilgileri (meta verileri) girilir.

· Belge Cinsi: Açılır listeden hazırlanan belgenin “Belge Cinsi” seçilir. Varsayılan olarak Resmi Yazı seçili gelecektir.

· Belge Güvenlik Kodu: Açılır listeden belgenin güvenlik (gizlilik) derecesi seçilir. Normal dışında bir seçim yapıldığında evrakın üzerine kırmızı renkle seçilen güvenlik kodu basılır. Varsayılan olarak NORMAL seçili gelecektir.

· Belge Güvenlik Kodu Geçerlilik Tarihi: Belge Güvenlik Kodu açılır listeden yapılan seçim “Normal” dışında bir seçim ise burada belirtilen tarihten sonra belgenin normal bir evrak statüsünde olması sağlanır. 

· Belge İvedilik: Açılır listeden belgenin ivedilik derecesi seçilir.  Normal dışında bir seçim yapıldığında evrakın üzerine kırmızı renkle seçilen ivedilik derecesi basılır.

· Belge Tahmini Bitiş Tarihi: Hazırlanan yazıya işlem yapacak (paraf, imza, dağıtım, havale) olan kullanıcılara,  belgenin belirli bir tarihe kadar tamamlanması gerektiğine dair sistem tarafından uyarı verilmesi istenilirse takvim simgesine tıklanarak tamamlanması beklenen tarih seçilir. Tarih seçilmez ise kullanıcılara uyarı verilmeyecektir. Genellikle GÜNLÜ evraklarda kullanılan seçenektir. Evrakın hangi tarihe kadar GÜNLÜ olduğu işaretlenerek kullanıcılar uyarılır.

· Belge Son Onay Makamı: Açılır listede kullanıcının hiyerarşideki yeri listelenecektir. Hazırlanan yazıya en son imza atacak olan makam açılır listeden bulunarak seçilir. 

· Belge Konusu: Evrakın üzerinde “Konu:” yan başlığından sonra yazılması istenen konu burada belirtilir. 
· Belge Hizmeti: Açılır listeden belge hizmet tipi seçilir. “İÇ/DIŞ YAZIŞMA” varsayılan olarak seçili gelecektir.
· Belge Dosya Planı: Açılır listeden hazırlanmakta olan belge ile ilgili olan Standart Dosya Planı seçilir. Seçilen standart dosya planı belge üzerinde sayı kısmında T.C. Devlet Teşkilat Numarası ile belge sayısı arasında görülecektir.
Seçilen belge dosya plan kodu çok sık kullanılıyor ise  “Sık Kullanılan Ekle” butonu ile sık kullanılanlar listesine eklenebilir. “Sık Kullanılan Seç” butonu ile daha önceden listeye eklenen dosya planı tekrar seçilebilir. 

Eğer belge birden fazla dosya planı ile ilişkilendirmesi gerekiyorsa “Ek Dosya Planı Ekle” butonu aracılığı ile ikinci bir dosya planı ile de ilişkilendirilir. “Ek Dosya Planı Temizle” butonu ile sonradan ilişkilendirilen dosya planları temizlenebilir. Ek dosya planı ile eklenen dosya planları belge üzerinde görüntülenmez.

· Dosya Plan Ayrıntı: Birime özel bir belge dosya planı var ise buradan seçim yapılabilir. Seçilen dosya plan ayrıntı belgenin üzerinde “Sayı:” alanında belge dosya planının yanında köşeli parantez “[ ]” içinde gösterilir.

· Ülke İşbirliği / İl Plaka Kodları: Yazılan evrak için gerekli görülüyor ise Açılır listeden ülke veya il seçilebilir. 

· Belge Açıklama: Belge ile ilgili yapılması gereken açıklamaların yazıldığı alandır. Belge açıklamaya yazılan metin bu belgeye erişebilen tüm kullanıcılar tarafından görülebilir. Belge açıklama alanın yazılar verilen belge üzerinde görülmeyecek yalnızca belge sekmesinde görülebilecektir.
· Belge Dili: Dış yazının hazırlandığı dili belirtmek için açılan listeden dil seçimi yapılır. Varsayılan olarak TÜRKÇE seçili gelecektir. İngilizce yazı oluşturulması için genellikle İngilizce Dış Yazı belge tipi kullanılacaktır.
· Anahtar Kelime: Belge Aramadan işlem yaparken sorgulamanın kolaylaştırılması için belge kullanıcıya özel hale getirilip anahtar kelimeler oluşturulabilir. Birden fazla anahtar kelime girilecek ise aralarına virgül (,) konulmalıdır. Oluşturulan anahtar kelime Belge Arama sayfasında “Anahtar Kelime” alanına yazıldığında başka hiçbir veriye gerek duymadan belge bulunarak listelenecektir.
· Belge İçerik Şablonu: Üst yazı alanında görülmesi istenilen hazır şablon seçilir. Hazır şablon Sistem Yöneticisi tarafından oluşturulmuş ise seçilir. Seçilecek hazır şablon yok ise açılır liste boş gelecek ve seçim yapılamayacaktır.
· Kayıt Sonrası Birim Klasör: Hazırlanan belge, birim tarafından ortak olarak görülebilen bir belge olacak ise, belge kayıt edildikten sonra bulunması gereken ortak alan klasörü ”Birim Belge Klasörü Seçiniz”  butonu ile seçilir. “Ortak Klasörleri Temizle” butonu ile seçilen ortak klasör seçiminden vazgeçilebilir. 
· Tüm Kurum Görebilir: Bu alandaki kutucuk işaretlendiğinde, hazırlanan dış yazı kısıtlama olmaksızın tüm birimler tarafından “Belge Arama” sayfasından sorgulama yapıldığında görüntülenecektir. Gerekmediği takdirde işaretlenmemelidir.
· Onay Sonrası Bilgi Havalesi Dönüş Gelsin: Belge son onay makamı tarafından imzaladıktan sonra belgeyi hazırlayan kişinin “Bekleyen İşler” sayfasına belgenin onaylandığına dair bir kopyanın gönderilmesi sağlanır. Yazıyı hazırlayan kişi belge sayı aldıktan sonra kendisine tekrar gelmesini istemiyor ise kutucuktaki işareti kaldırmalıdır.
· Ek Metin: Kurumdaki şablonlarda ek metin alanı kullanılıyor ise Belge üzerinde imza makamından sonra yer alması gerek yazılar buradaki metin editörüne yazılır. İhtiyaç duyulması halinde “Metin Düzenle” butonu ile ikinci bir editör açılır ve buradan da metin düzenleme işlemleri yapılabilir. 
2. Vekâlet Bilgileri: Vekâlet tanımlamasının yapıldığı sekmedir.
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Resim 37. Vekâlet Bilgileri Sekmesi

· Vekâlet Bırakılacak Birim: Vekâlet bırakacak birim amiri, vekâlet bırakmak istediği birimini seçer.
	NOT: Kullanıcının birden fazla birimi varsa vekâlet bırakacağı her birim için ayrı ayrı vekâlet yazısı yazılmalıdır.


· Vekâlet Edecek Personel Birimi: Vekâleti bırakacak birim amiri, vekâleti bırakmak istediği kullanıcının birimini seçer.
· Vekâlet Edecek Personel: Vekâleti bırakacak birim amiri, vekâleti bırakmak istediği kullanıcıyı seçer.
	NOT: Vekâlet Edecek Personel Birimi seçilmeden personel seçimi yapılamaz.


· Vekâlet Başlama Tarihi: Vekâleti bırakacak birim amiri, tarih simgesine tıklayarak bırakmak istediği vekâletin başlangıç tarihini seçer. Saat simgesine tıklayıp saat seçimi de yapılarak gün içinde saatlik vekâlet bırakılabilir.
· Vekâlet Bitiş Tarihi: Vekâleti bırakacak birim amiri, tarih simgesine tıklayarak bırakmak istediği vekâletin bitiş tarihini seçer. Saat simgesine tıklayıp bitiş için saat seçimi de yapılabilir.
· Vekâlet Nedeni: Vekâlet bırakacak birim amiri, vekâlet nedeni metin kutusuna hangi nedenden dolayı vekâlet bıraktığının bilgisini girer.
3. Metin Ön İzleme: Bu sekmeden hazırlanan belgenin ön izlemesi yapılabilir. 
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Resim 38. Metin Ön İzleme Sekmesi

Metin ön izleme sekmesinde belge, vekâlet bilgileri, ekler, ilgi listesi, dağıtım listesi, rota bilgisi sekmelerden veri girişi yapılan ve belge üzerinde görüntülenmesi gereken bilgiler görüntülenecektir.

Paraflı Görünüm, Parafsız Görünüm butonları ile de hazırlanan yazının paraflı ve parafsız görünümleri kontrol edilebilir.

4. Ekler: Hazırlanacak belgeye eklenmesi gereken ekler bu sekmeden eklenecektir.
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Resim 39. Ekler Sekmesi

· Bilgisayardan: Bilgisayar ya da harici bir bellekte kayıtlı olan bir dosyanın ek olarak eklenebilmesi sağlanır. Bilgisayardan butonuna tıklandıktan sonra “Ek Tanım” alanına ekin evrak üzerinde görüntülenecek adı yazılmalıdır. “Dosya Seçimi” butonu ile ek olarak eklenecek belge seçilir ve “Kaydet” butonu ile seçim tamamlanır.

· Tarayıcıdan: Fiziksel olarak bulunan veriyi elektronik ortama aktarabilmek için Bilgisayarın bağlı bulunduğu tarayıcıdan tarama yapılarak hazırlanan evraka ek eklenebilir. “Ek Tanım” alanına ekin evrak üzerinde görüntülenecek adı yazılmalıdır. “Belge Tara” butonu ile ek olarak eklenecek belgenin taranması için tarama modülü açılır. “Belge Tara” butonuna tıklanarak tarama işlemi başlatılır. Tarama işlemi tamamlandığında “Taranan Belgeleri Kaydet” ile tarama işlemi tamamlanır.  “Kaydet” butonu ile taranan ek sisteme aktarılır.

· Fiziksel Ek: Herhangi bir şart altında dijital ortama aktarılamayan ya da fiziksel ortamda kalması gereken eklerin olması durumunda fiziksel ek seçeneği kullanılır. “Ek Tanım” alanına ekin evrak üzerinde görüntülenecek adı yazılmalıdır. Ardından “Kaydet” butonu ile fiziksel ek tanımlaması tamamlanır. 
· Harici Referans: Bir web sayfasının ek olarak gösterilmesi istendiğinde bu seçenek kullanılır. “Ek Tanım” alanına ekin evrak üzerinde görüntülenecek adı yazılmalıdır. “Ad” satırına ise link gösterilecek web sayfasının adresi yazılır.

· Önceki Eklenmişlerden: EBYS üzerinden eklenen ekler sunucu üzerine şifreli olarak kaydedilmektedir. Kullanıcının daha önce hazırlamış olduğu belgelere eklediği ekleri sorgulayabilmesi sağlanır. “Sorgula” butonu ile önceden eklenmiş ekler listelenir. Ek olarak kullanılmak istenen kaydın üzerinde çift tıklayarak ya da “Seç” butonu ile seçim tamamlanır.
· İlgi Klasöründen: “İlgi Listesi” sekmesinden eklenen ilginin aynı zamanda ek olarak da kullanması isteniyorsa bu seçenek kullanılır. “İlgi Belgesi Metin” açılır listesinden ilgi tutulan yazı seçilir. “Dosya” açılır listesinden de ek olarak eklenmek istenen belge seçilir. “Ekle” butonu ile ek ekleme işlemi tamamlanır.

5. İlgi: Hazırlanacak belgeye eklenmesi gereken ilgiler bu sekmeden eklenecektir.

[image: image41.png]belge  vekalet metin 5n izleme. istes rota bilgi: notlar
v Vekalet - ilgi Listesi
LGl: Eenen belge kars bimde de Goriir, yaz1 metninde gorinirligy ayaranabiir
LISK : EKenen belge kars: bitmde ve yaz1 melninde gordimes
g /lski Exleme O, Vi, Say1ve Belge Tipinden || O, Belge Aramasindzn | Q. Belge Klascrlerimden | O, Sistem Digt
Haier igier 1 Guncelle
Not: EXlenen sistem i iiiski belgeer it tianaral.gorintilenebil.





Resim 40. İlgi Listesi Sekmesi

· Yıl, Sayı Ve Belge Tipinden: Bu seçenek ile sayısı tarihi ve türü bilinen bir belge ilgi olarak eklenebilir. “Yıl” ve  “Kurum Sayısı” bilgileri girilip  “Belge Tipi” açılır listesinden belgenin türü seçildikten sonra “İlgi Ekle” butonu ile ilgi eklenir.

· Belge Aramasından: İlgi olarak eklenecek belgenin bilgileri tam olarak hatırlanmıyor ise bu seçenek ile ilgi eklenebilir. Bulunması istenen belgeye ait hatırlanan bilgiler ilgili kriter arama alanlarına girilerek “Sorgula” butonu ile arama işlemi yapılır. Satırın en sağından ilgi eklenecek belge ya da belgeler seçilir. “İlgi Ekle” butonu ile ilgi ekleme işlemi tamamlanır.

· Belge Klasörlerimden: Kullanıcının daha önceden hazırlayıp dosyasına kaldırdığı belgeler arasından ilgi ekleyebilmesini sağlar. Bu butona tıklandıktan sonra gelen pencerede soldaki ekrandan evrakın içinde olduğu klasör seçilir. Açılan klasörün içinde İlgi tutulmak istenen belge satırın sağından seçilir. “İlgi Ekle” butonu ile seçilen belge ya da belgeler ilgi olarak eklenir.

· Sistem Dışı: EBYS’ de var olmayan bir belgeyi ilgi olarak eklemeyi sağlar. “Metin” satırına belge üzerinde görüntülenecek ilgi cümlesi yazılır. “Ek Dosya” butonu ile istenirse ilgi yazısı sisteme eklenebilir. “İlgi Ekle” butonu ile sistem dışı ilgi ekleme işlemi tamamlanır.
	NOT: İlgi listesi sekmesinde “İlgi Ekle” butonlarının yanında “İlişki Ekle” butonları da bulunmaktadır. “İlişki Ekle” butonu ile eklenen ilgilerde; ilgi metni evrak üzerinde görülmeyecektir.  İlginin İlgi klasöründe görülme yetkisi ise yalnızca yazının hazırlandığı birimde o belgeyi görme yetkisi olan kişilere verilecektir. Yazının havale edildiği kişiler ve birimler bu ilişkili belgeyi göremeyeceklerdir..


6. Rota Bilgisi: Hazırlanacak belgeye paraf ve imza atacak kullanıcılar bu sayfadan görüntülenir.  Bu sekmede Parafçılar arasında düzenleme, ekleme, çıkarma gibi işlemler yapılır. 
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Resim 41. Rota Bilgisi Sekmesi

	NOT: Buraya parafcı eklemeden önce mutlaka belge sekmesinden “Belge Son Onay Makamı” seçilmiş olmalıdır.

	


En üstte yer alan açılır listeden parafcı olarak eklenecek personel hangi birimde ise onun seçimi yapılmalıdır. Altındaki açılır listeden ise parafcı olacak kişi ya da kişiler isimlerin önündeki kutucuklar yardımıyla seçilir. Diğer açılır listeden ise “Gereği” ya da “Koordinasyon” seçimi yapılır. “Paraf Ekle” butonu ile seçilen parafcı(lar) listeye eklenir.

İmza/Paraf atacak makamlarda birden fazla unvana sahip olan varsa o makamın bulunduğu satırın sol tarafındaki “Unvan” açılır listesinden makamın unvanları içerisinden seçim yapılabilir. Seçimi yapılan unvan belge üzerinde görülecektir. 

Hangi satırdaki makamda “İmza Bloğunda” seçeneği işaretli ise o makam belge üzerinde imza kolonunda görülecektir. İmza bloğunda seçeneği işaretli olmayan makamlar ise paraf listesinde görülecektir. Belge tipinin kullanabileceği maksimum imzacı sayısı kadar imza makamı imza bloğunda olarak işaretlenip imza kolonun gösterilebilir.

Paraf Listesi Kaydetme: Oluşturulan paraf listesi sık kullanılıyor ise “Paraf Listesini Kaydet” butonunun yanındaki kutuya bir isim belirtilerek kaydedilir. İhtiyaç duyulması halinde “Kayıtlı Rotalar” açılır listesinden kaydedilen rota seçilir. “Kullan” butonu ile seçilen paraf listesi kullanılır. Ya da “Sil” butonu ile kayıtlı rota silinebilir. 

Amir Adına Seçeneği: Eğer kurumda o belge tipinde aktif ise “Son Amir Adına” seçeneği ile kurumun en üst makamının adına (Rektör a. Başkan a. Genel Müdür a. Vs.) yazı yazılabilmesi sağlanır. Bunun için en üst makamının adına imza atacak makamın bulunduğu satırda bulunan “Son Amir Adına” seçeneğinin işaretli olması gerekir. Bu seçenek belge tipine göre seçimliktir, belge tip tanım sayfasından özellik açılabilir.

İmzada Bulunamadı: Eğer kurumda aktif ise son onay makamı olmayan bir imza makamının belgede isminin bulunması ancak imza/paraf atmaması gerekiyor ise o makamın bulunduğu satırın sağında bulunan “İmzada Bulunamadı” seçeneği işaretlenir. 

7. Notlar: Hazırlanan belgeye not eklenmesi için buradaki seçenekler kullanılır. 
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Resim 42. Notlar Sekmesi

Öncelikle “Not Ekle” butonuna tıklanır. “Notun Konusu” ve  “Notun Açıklaması” girilir. Ardından;

Kişiye Özel: Oluşturulan notun kişiye özel olması istenirse açılır listeden kullanıcı(lar) seçilir. Oluşturulan not yalnızca işaretlenen kullanıcı(lar) tarafından görülecektir. 

Kullanıcı Grubu Özel: Oluşturulan notun Gruba özel olması istenirse açılır listeden grup(lar) seçilir. Oluşturulan not yalnızca işaretlenen grup(lar) dâhilindeki kullanıcılar tarafından görülecektir.

Notu Kimler Görsün: Diğer seçeneklerin yeterli olmaması durumunda bu alandaki hazır yetkilerden de herhangi biri seçilebilir.


Belge tamamlandığında İmzala & Gönder butonuna tıklayarak belgeyi imzalayabilirsiniz.

Belge kaydı gerçekleştikten sonra, sistem belge göster ekranı ile kullanıcının belgeyi görüntülemesini sağlayacaktır. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “iş akışı” ve “belge erişim kayıtları” sekmeleri gösterilir.

8. İş Akışı: Hazırlanıp gönderilmiş olan belgenin ne durumda olduğu İş Akışı sayfasından görüntülenebilir.
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Resim 43. İş Akışı Sekmesi

Akışta Beyaz renkli görülen kullanıcıya belge ulaşmış fakat henüz açılmamıştır.

Akışta Sarı renkli görülen kullanıcıya belge ulaşmış görülmüş henüz işlemi tamamlanmamıştır.

Akışta Yeşil renkli görülen kullanıcıya belge ulaşmış görüşmüş işlemi tamamlanmıştır.

Akışta Turkuaz renkli görülen kişiye henüz belge ulaşmamış ulaşması beklenmektedir.

Akıştaki kullanıcıların Siyah renkli görülmesi belgenin daha önce iptal edildiğini gösterir.

Akış sayfasındaki;

“Birim İsmi” seçeneği akıştaki isimlerin birim isimlerinin de görülmesini sağlar. 

“Başlangıç Tarihi” “Bitiş Tarihi” seçenekleri akışlardaki kişilerin akışa başlangıç ve bitiş tarihlerinin görülmesini sağlar.

“İptalleri Göster” seçeneği belgenin daha önce iptal edilip edilmediğinin görülmesini sağlar.

Vekâlet yazısı hazırlandıktan sonra, imza silsilesine uygun olarak birim amir onayına gönderilir. Vekâlet yazısı onaylandıktan sonra, vekâlet bırakılan kullanıcının üst menüsünde vekâlet bırakan kullanıcının bekleyen işlerine ulaşılabileceği buton belirecektir.

Vekâleti alan kullanıcının üst menü alanında vekil olduklarım butonuna tıklandığında vekil olunan kullanıcının bekleyen işleri görüntülenecektir.

YENİ DIŞ YAZI

Kurum dışına gönderilmek üzere yazılan belgelerin hazırlandığı sayfadır. Üst menüde yer alan “Yeni Dış Yazı” butonu ile kurum dışı yazışmalar yapılır.

Birim amiri belge üzerine çift tıklayarak belgenin üst verilerini görüntüleyebilir. Belge üzerinde herhangi bir işlem yapamaz. Kullanıcının belge üzerinde işlem yapabilmesi için belgeyi “İşlem Yap” butonu ile açması gerekir.
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Resim 44. İmza Bekleyen Giden Belge 
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Resim 45. Dış Yazı Belge Sekmesi

Belge çift tıklayarak açıldığında, belge ayrıntıları belge göster ekranında görüntülenir ve kullanıcının işlem yapmasına izin verilmez. Belge işlem yap butonu ile açıldığında “metin ön izleme” penceresi açılır ve sistem belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkân sağlar.
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Resim 46. Metin Ön İzleme Sekmesi

İşlem yap butonu ile açılan belgede bulunan sekmeler; 

· Belge 

· Üst yazı 

· Metin ön izleme 

· Ekler 

· İlgi listesi 

· Dağıtım listesi 

· Notlar 

· İlgi klasörü 

· Rota bilgisi 

· İş akışı 

Şeklindedir. Bu sekmelerin içerikleri daha önce anlatılan içerikler ile aynıdır. Ancak kullanıcı bu alanlar üzerine etki edemez sadece görüntüleyebilir ya da metin üzerinde değişiklik yapabilir. Hazırlanan belge birden fazla dağıtıma sahip ise, dağıtım listesi sekmesinde her kurum adına oluşturulan pdf’lerin dağıtım listeli ve dağıtım listesi olmayan hallerini görüntülenebilir.
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Resim 47. Dağıtım Listesi Sekmesi

Hazırlanan belge ile herhangi bir belge arasında kurulan bir ilgi veya ilişki var ise “İlgi Listesi” sekmesinden görüntülenir.
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Resim 48. İlgi Listesi Sekmesi

İlgi tutulan yazıların içeriği incelenmek isteniyorsa, “İlgi Klasörü” sekmesi incelenmelidir.
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Resim 49. İlgi Klasörü Sekmesi

· İlgisindeki/İlişkisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve ilişki olarak eklenen belgeler 

· İlgi/İlişki Tutulduğu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve ilişki olarak eklenen belgeler 
· Tümü: Belgeye direk ya da dolaylı olarak ilgi veya ilişki yoluyla bağlanan belgeler 
Seçenekleri ile istenilen şekilde görüntülenme yapılabilir
.

Belge ilgili kullanıcı tarafından incelendikten sonra, belge metin ön izleme ekranındaki “onayla” butonu ile onaylanabilir ya da üst yazı sekmesinden gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra “belge iade et” butonu ile bir önceki kullanıcıya iade edilebilir.
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Resim 50. Üst Yazı Sekmesi

Üst yazı sekmesinde gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra “değişiklikleri kaydet” butonuna tıklanmalıdır.
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Resim 51. İade Et Butonu

Daha sonra, belge iade butonuna tıklayarak, iade nedeni ile ilgili not eklenerek iade işlemi gerçekleştirilebilir.
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Resim 52. Not Ekleme Ekranı

İade edilen belge, bir önceki kullanıcının bekleyen işlerindeki “iade giden belge” sekmesi altında mavi renkli olarak görüntülenebilir. Belge işlem yap butonu ile açıldığında, belgeye eklenmiş nota dikkat çekmek için sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanıcı gerekli düzenlemeleri yaptıktan sonra belgeyi tekrar iş akışına sokabilir. Onay makamı belgeyi imzaladıktan sonra belge gerçek sayısını alacaktır. Belge onay sonrası hazırlayan kullanıcının bekleyen işlerine 'Postalanmayı Bekleyen Dış Yazışmalarım' olarak düşecektir. Belgenin çıktısı alınarak, zarfa sistemin verdiği dış yazı sayısı yazılarak evrak servisine verilmelidir.
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Resim 53. İade Giden Belge
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Resim 54. İade Edilen Belge

Belge bir sonraki imza makamı tarafından işlem yap butonu ile açıldığında sistem otomatik olarak yine metin ön izleme penceresini açacaktır. Kullanıcı belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar iade edebilir.

YENİ İÇ YAZI

Kurum dışına gönderilmek üzere yazılan evrakların hazırlandığı menüdür. Üst menüde yer alan “Yeni İç Yazı” butonu ile yeni dış yazı kaydı yapılır. Kırmızı ile belirtilen alanlar doldurulması zorunlu alanlardır.
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Resim 55. Yeni İç Yazı Belge Sekmesi
 İç yazı menüsü sekiz sekmeden oluşur. Sekmeler; 

· Belge 
· Üst Yazı 

· Metin Ön İzleme 

· Ekler 

· İlgi Listesi 

· Dağıtım Listesi 

· Rota Bilgisi 

· Notlar 

1.1. Belge Sekmesi: Yeni Dış Yazı butonuna tıklandığında varsayılan olarak açılan sekmedir. 

· Belge Cinsi: Açılır listeden kaydı yapılacak olan belgenin cinsi seçilir. 
· Belge Güvenlik Kodu: Açılır listeden belgenin güvenlik (gizlilik) derecesi seçilir. 
· Belge İvedilik: Açılır listeden belgenin ivedilik derecesi seçilir. 
· Belge Tahmini Bitiş Tarihi: Hazırlanan dış yazı günlü ise “Belge Tahmini Bitiş Tarihi” alanından belgenin bitiş tarihi seçilir. 
· Belge Son Onay Makamı: Hazırlanan dış yazının imzalanacağı son makam “İmza Makamı” menüsünden seçilir. 
· Belge Son Onay Makamı Detay: 
· Belge Konusu: Belgenin konusunun girildiği alandır. 
· Belge Özellikleri: Açılır listeden belge özelliği tipi seçilir. 
· Belge Hizmeti: Açılır listeden belge hizmet tipi seçilir. 
· Belge Dosya Planı: Standart Dosya Planı seçimi için bu alana dosya plan kodu ya da plan adı yazılarak seçim yapılabilir. Sık Kullanılan Ekle butonu ile seçilen dosya planı sık kullanılanlar listesine eklenebilir. Sık Kullanılan Seç butonu ile daha önceden listeye eklenen dosya planı seçilebilir. 
· Ülke İşbirliği / İl Plaka Kodları: Açılır listeden ülke veya il seçilebilir. 
· Dosya Plan Ayrıntı: Var ise belgenin dosya plan ayrıntısı bu alana girilebilir. 
· Belge Dili: Dış yazının hazırlandığı dili belirtmek için açılan menüden dil seçimi yapılır. 
· Belge Açıklama: Belge ile ilgili varsa açıklamaların eklenebileceği alan. 
· Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasını kolaylaştırmak için anahtar kelimeler girilebilir. 
· Belge İçerik Şablonu: Üst yazı alanında görülmesini istediğimiz hazır şablonu seçebileceğimiz alandır. 
· Kayıt Sonrası Ortak Klasör: Kaydı yapılan belge, birim tarafından ortak olarak görülebilen bir belge olacak ise, belge kayıt edildikten sonra bulunması gereken ortak alan klasörü bu alandan seçilmelidir. Ortak klasörleri temizle butonu ile seçilen ortak klasör seçiminden vazgeçilebilir. 
· Tüm Kurum Görebilir: Bu alandaki kutucuk işaretlendiğinde, girişi yapılan tüm evrak kısıtlama olmaksızın tüm birimler tarafından görüntülenebilir hale gelecektir. 

· Ek Metin: İmza makamının altında görülmesi istenen yazıların girilebileceği alandır. 
1.2. Üst Yazı Sekmesi: Üst yazı sekmesine tıklandığında görüntülenen ekrandır. Bu sekmede metin düzenleme editörü bulunmaktadır. 
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Resim 56. Üst Yazı Sekmesi
Metin düzenleme ekranında yazı direkt olarak hazırlanır ya da var olan dosyalardan kopyala/yapıştır metodu ile yazı EBYS’ ne yüklenir. Yazının içerisinde yapılacak değişiklikler, metin düzenleme editöründeki üst menüde yer alan fonksiyonlar aracılığıyla yapılabilir. Metin düzenleme editörü altındaki “imza sonrası boşluk, ek sonrası boşluk, dağıtım sonrası boşluk, konu sonrası boşluk” alanları PDF çıktısı üzerinde imza sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının, ekler sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının, dağıtım listesi sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının, konu sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının ayarlamasının yapıldığı alanları belirtir.

1.3. Metin Ön İzleme Sekmesi: Bu sekmeden hazırlanan metnin ön izlemesi yapılabilir. 
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Resim 57. Metin Ön İzleme Sekmesi

Metin ön izleme sekmesinde hazırlanan iç yazının idari birim kimlik kodu, standart dosya plan kodu, belge konusu, paraf listesi, onay makamı, dağıtım listesi, varsa ekler görüntülenebilir. 

1.4. Ekler Sekmesi: Bu alandan oluşturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek için 

Dosya Ekle 

· Bilgisayardan 
· Tarayıcıdan 

· Fiziksel Ek 

· Harici Referans 

· Önceki Eklenmişlerden 

Seçenekleri kullanılabilir.
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Resim 58. Ekler Sekmesi

· Bilgisayardan: Kullanıcının bilgisayarında var olan dosyaları sisteme ek olarak eklemesine olanak sağlayan menüdür. “Dosya ekle” butonu kullanılarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak eklenebilir. 
· Tarayıcıdan: Kullanıcıya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkânı sunulmuştur. “Belge Tara” butonu ile tarama işlemi başlatılır. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yükleyecek ve tarama işlemini yapacağınız ekranı açacaktır. 
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Resim 59. Dosya Ekleme Sekmesi

Ek tanım: Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanım adı girilebilir. 

Ad: Taranacak olan dosya, bu alana yazılacak olan ad ile sistemde görüntülenecektir. 

Açıklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrıntılı açıklamanın girilebileceği alandır. 

Belge Tara: Tarama işlemini başlatacak olan buton. 

Belge Tara butonuna tıklandığında sistem gerekli olan eklentileri çalıştıracak ve kullanıcıyı tarama ekranına yönlendirecektir.
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Resim 60. Belge Tarama Butonu

Kullanıcı açılan tarayıcı ekranında aşağıda resimde görüldüğü gibi belge tara diyerek önceden tarayıcıya yerleştirilen sayfaları taratmaya başlayabilir.
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Resim 61. Tarayıcı Ara yüzü

Tarama Profili 
Tarama profilinin gösterildiği alandır. Kullanıcı çözünürlük, sayfa boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayıcı ara yüzü kullanımını seçebilmektedir. 

Ön İzleme 
Kullanıcının tarayıcıda tarattığı sayfaların ön izlemesinin gösterildiği alandır. 

Resim İşlemleri 
Kullanıcının sistemde tarattığı belge üzerinde değişiklikler yapabildiği alandır. Mouse ile butonun üzerine gidildiğinde butonun açıklaması görülebilir.
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Resim 62. Tarayıcı Butonları
· Açı Düzelt: Açılı (yamuk) taranmış sayfaların açılarını otomatik olarak düzeltilmesini sağlayan butondur. 

· Bu Sayfayı Sil: Görüntülenen sayfayı silebilen butondur. 
· Kırpma Başlat: Belgede istenilen ölçülerde kırpma yapabilen butondur. Kırpma Başlat işleminde, ilk önce tıklanarak yapılacak işlemin seçim ekranı açılır, kırpılacak alan seçildikten sonra ikinci kez aynı butona basıldığında bu işlem gerçekleşir. 
· Bölge Silme Başlat: Seçilen bölgeyi silebilen butondur. Bölge Silme işlemlerinde, ilk önce tıklanarak yapılacak işlemin seçim ekranı açılır, seçim yapıldıktan sonra ikinci kez aynı butona basıldığında bu işlem gerçekleşir. Silinen bölge beyaz olarak doldurulmaktadır. 
· Siyah Kenarlık Temizle: Taratılan evrakta siyah kenarlıklar varsa temizleyebilen butondur. 
· Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece “tif/tiff” uzantılı dosyalar eklenebilmektedir. 
· Yatay Çizgi Temizle: Belgede bulunan yatay çizgileri temizleyebilen butondur. Yatay Çizgi Temizle sadece kenarlar çizgileri siler. 
· Dikey Çizgi Temizle: Belgede bulunan dikey çizgileri temizleyebilen butondur. Dikey Çizgi Temizle sadece kenarlardaki çizgileri siler. 
· Zımba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zımba deliklerini temizleyebilen butondur. 
· Belge Yakınlaştırıp Uzaklaştırma: Kullanıcının tarattığı sayfaları yakınlaştırıp uzaklaştırabildiği butonlardır. Diğer yandan yakınlaştırma ve uzaklaştırma işlemleri farenin “scroll” tuşuyla da gerçekleştirilebilmektedir. 
· Belge Döndürme: Kullanıcının tarattığı sayfaların yönünü sağa ve sola çevirebildiği butonlardır. 
· Sayfalar Arası Geçiş: Kullanıcının tarattığı belgenin sayfaları arasında ileri geri yaparak geçiş işlemlerini gerçekleştirebildiği butonlardır. Sayfalar arası geçişler yukarı aşağı klavye tuşları ile de yapılabilmektedir. 
· Tarama Ekranını Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapılan işlemler temizlenmek istendiğinde, temizleme butonuyla tarama işlemini başa alabilen butondur. 
· Belge Kaydetme: Kullanıcı belgeyi tarattıktan ve gerekli değişiklikleri yaptıktan sonra sağ üst köşede bulunan kaydet butonuyla taratılan belgeyi sisteme kaydedebildiği butondur. 
· Fiziksel Ek: Kullanıcının oluşturduğu dış yazıya eklemek istediği fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan açıklaması yapılabilir. 
Ek tanım: Eklenen fiziksel ekin adının yazıldığı alan. 

Ad: Fiziksel ekin açıklamasının yapıldığı alan. 

Açıklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrıntılı açıklamanın girilebileceği alandır. 

· Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildiği alandır. 
Ad: Eklenen harici referansın adının yazıldığı alan. 

Açıklama: Harici referansın açıklamasının yapıldığı alan. 

URL: Harici referansın linkinin yazıldığı alan. 

· Önceki Eklenmişlerden: Sisteme önceden kayıt edilmiş dosyaların sorgulanıp, ek olarak ekleme işleminin yapıldığı butondur. 
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Resim 63. Dosya Ekleme Ekranı

· Dosya Adı: Sisteme daha önce kaydedilmiş olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adının sorgulandığı alandır. 

· Dosya Açıklaması: Sisteme daha önce kaydedilmiş olan ve ek olarak eklenmek istenen dosyanın açıklaması ile sorgulandığı alandır. 
Sorgulama işleminden sonra ekranda listelenen belge üzerine çift tıklandığında sistem ek olarak seçilen dosyayı ekleyecektir.
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Resim 64. Dosya Ekleme Ekranı
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Resim 65. Ekler Sekmesi

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi görme yetkisi olan herkes tarafından görülebilir. Dosyalar bölümünde Ek sütunu altındaki tik işaretinin kaldırılması, sadece belge üzerindeki ek bölümünde eklenen ekin bilgilerinin yer almasını engeller. Tik işareti kaldırılmış bile olsa, yazıyı görme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini açıp tüm ekleri görüntüleyebilir. 

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazışma Paketi(EYP) içerisine de yerleştirilir. Bu nedenle, özellikle dış yazışmalarda, karşı Kurum tarafından görüntülenmesi istenmeyen dokümanların, birim veya Kurum içi yazışmaların ek yapılmamasına dikkat edilmelidir. Belgeyi hazırlayan birim tarafından hazırlanan belge ile bağlantısı kurulmak istenen EBYS içerisindeki belgeler yazıya ilgi sekmesinden İlişki olarak eklenebilir, EBYS harici dokümanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir. 

1.5. İlgi Sekmesi: Hazırlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. İki kısımdan oluşur; 

*Sistem İçi
    -Yıl,Sayı ve Belge Tipinden

    -Belge Aramasından

    -Belge Klasörlerimden

*Sistem Dışı
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Resim 66. İlgi Listesi Sekmesi

· Sistem İçi: Eklenecek olan ilgi sistemde kayıtlı olan bir yazı ise bu alan kullanılarak ilgi ekleme işlemi gerçekleştirilir. 

·  Yıl,Sayı ve Belge Tipinden

Yıl: Eklenecek olan ilginin yılının yazıldığı alandır. 

Sayı: Eklenecek olan ilginin sayısının yazıldığı alandır. 

Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin seçildiği alandır. 

· Belge Aramasından: Belge Arama menüsü aracılığıyla ilgi eklemek istediğiniz belgeye ulaşabileceğiniz sayfadır. Belgeleri seçtikten sonra ilgi ekle/ilişki ekle butonlarıyla ilgi veya ilişki tutabilirsiniz.
· Belge Klasörlerimden: Klasörlerinize ulaşarak dosyanıza kaldırdığınız belgeleri ilgi ekle/ilişki ekle butonlarıyla ilgi veya ilişki tutabilirsiniz.

· Sistem Dışı: Eklenecek olan ilgi sistemde kayıtlı olan bir yazı ise bu alan kullanılarak ilgi ekleme işlemi gerçekleştirilir. 

İlgi Ekle: Yılı ve sayısı yazılan ilginin hazırlanan belgeye eklenmesi işlemini gerçekleştiren butondur. Gerekli bilgiler yazıldıktan sonra bu butona tıklayarak ilgi ekleme işlemi gerçekleştirilir. 

İlişki Ekle: Belgenin gönderildiği birim tarafından görüntülenmesi istenmeyen fakat hazırlayan birim tarafından yazılar arasındaki ilişkinin takip edilmesi açısından arada bağ kurulması istenen EBYS içerisindeki belgeler İLİŞKİ olarak eklenmelidir. İLİŞKİ olarak eklenen belgeler hazırlanan belgenin ilgi bölümünde görüntülenmez, yazının havale edildiği birim tarafından da görüntülenemez. İlgi klasörüne tıklandığında ilgi değil ilişki olduğuna dair sütun altında bilgilendirme bulunmaktadır. 
· Metin: İlgi olarak eklenecek olan sistem dışı dosya bilgilerinin sisteme kayıt edildiği alandır. 
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Resim 67. İlgi Listesi Sekmesi

Ok tuşları kullanılarak ilgi dosyalarının sırası değiştirilebilir. Eklenen ilgiler çıkar butonu ile çıkarılabilir. 

1.6. Dağıtım Listesi: Hazırlanan iç yazının hangi kurumlara gönderileceği bu sekmeden ayarlanır. 
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Resim 68. Dağıtım Listesi Sekmesi

Kurum/Birim Liste: Açılır listeden ilgili birim seçimi yapılır. Ekle butonu kullanılarak birimler dağıtım listesine eklenebilir. Hazırlanan belge, dağıtım listesine eklenen birimlere gereği, bilgi, 

koordinasyon olarak havale edilebilir. Ok tuşları kullanılarak birim isimleri aşağı yukarı hareket ettirilebilir. 

Kişiye Özel Havale: Personel birimi açılır listesinden havale edilmek istenen kişinin birimi seçilir. Havale edilecek kişi açılır listesinden kişi seçilir. Kişiyi Havale Listesine Ekle butonu ile kişi havale listesine eklenir. 

Havale Grubuna Havale: Daha önce sistemde oluşturulmuş olan havale grubu, açılır listeden seçilerek Grubu Havale Listesine Ekle butonu ile havale grubunda bulunan kullanıcılar havale listesine eklenir.

1.7. Rota Bilgisi: Bu sekme kullanılarak paraf listesi oluşturulur. 

Öncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanıcı ya da kullanıcıların bağlı bulunduğu birim açılır listeden seçilir. Daha sonra seçilen birimdeki personeller ikinci açılır listede görülecektir. Bu açılır listeden isteğe göre bir veya daha fazla kullanıcı seçilebilir. Gereği ya da Koordinasyon tiplerinden birisi seçilerek Paraf Ekle butonu kullanılarak paraf listesi oluşturulur. 

İmza bloğunda kutucuğu işaretlenerek, belgenin imza bloğunda olacak olan kullanıcılar belirlenir. Ön izleme sırası ile kullanıcıların paraf listesinde görülme sırası belirlenebilir.
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Resim 69. Rota Bilgisi Sekmesi

Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayıt edilir. 

Kayıtlı rota: Daha önceden kayıt edilen rota ismi açılır listeden seçilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye eklenir. Sil butonu ile var olan rotalar sistemden silinebilir.

1.8. Notlar Sekmesi: Hazırlanan belgeye not ekleme işleminin yapılacağı sekmedir. 
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Resim 70. Notlar Sekmesi

Not eklemek için ” Not Ekle” butonuna tıklanır. Sistem kullanıcıyı “Not Ekle” penceresine yönlendirir.
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Resim 71. Not Ekleme Ekranı

Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildiği alandır. 

· Not Açıklaması: Eklenecek olan notun açıklamasının girildiği alandır. 
· Kişiye Özel: Girilen not kişiye özel ise “kişiye özel” açılır listesinden kişi ismi seçilerek kişiye özel not eklenebilir. 
· Not Görünümü: Bu alandan eklenen notu kimlerin görebileceğine karar verilir. Seçeneklerden ilgili olan seçilerek işlem tamamlanabilir. 
· Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan dosyalar, elektronik yazışma paketine dâhil olmayacaktır. Bu alandaki ekler sadece kurum içerisindeki birimler tarafından görüntülenebilecektir. Gerekli tüm alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar kullanılarak işlem tamamlanır. 
İmzala&Gönder: Yaptığınız işlemleri e‐imza ile imzalar ve iş akışına göre belgeyi havale eder. 

Kaydet&Gönder: E-imza yetkisi olmayan imzasız grubuna dâhil olan personellerin belge hazırlayıp, kaydedebilmesini sağlar. 

Taslak Kaydet: Yapılan işlem sık olarak kullanılan bir işlem ise her seferinde aynı işlemleri yapmak yerine bu belge taslak olarak kayıt edilerek daha sonra tekrar kullanma imkânı kullanıcılara sağlanmıştır. Belge Taslak Adı kısmına taslak adı yazılarak taslak kaydet butonuna tıklanarak işlem gerçekleştirilir. 

Taslak Üret: Yapılan işlemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkânı sağlar. 

İmzala& Gönder butonuna tıklandıktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yükleyecek ve belgeyi imzalamayı sağlayan ekrana kullanıcıyı yönlendirecektir.
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Resim 72. İmzalama Ekranı

[image: image75.png]
Resim 73. İmza Tetikleme Uygulaması
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Resim 74. İmza Ekranı
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Resim 75. Belge onay uyarısı

Belge kaydı gerçekleştikten sonra, sistem belge göster ekran ile kullanıcının belgeyi görüntülemesini sağlayacaktır. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “iş akışı” ve “belge erişim kayıtları” sekmeleri vardır. 

1.9. İş Akışı Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden görüntülenebilir. 
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Resim 76. İş Akışı

sekmede işlem aşamaları renklerle belirtilmiştir. Renklerin açıklaması ekranın üst kısmında bulunan alanda yer almaktadır. Ayrıca iş akışı “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir.
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Resim 77. Rota Bilgisi Sekmesi

Durum sütunu altında kullanıcının işleme başlandığı veya işlemi tamamladığına dair bilgiler bulunmaktadır. 

1.10. Belge Erişim Kayıtları Sekmesi: Oluşturulan belge ile ilgili tüm kayıtların tutulduğu alandır. Bu alandan belgeyi kimin oluşturduğu veya belge üzerinde kim ne işlem yaptı ayrıntısı ile takip edilebilir. 
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Resim 78. Belge Erişim Kayıtları Sekmesi
· Belge İade Al: Belge imzalanıp gönderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki imza makamının bekleyen işlerinden geri alınabilir. 

· Belgeye Üye Ol: Belge üzerinde bir değişiklik yapıldığında, belgeye üye olan kullanıcıya mail ile bilgilendirme gelir. 
Hazırlanan belge imzalandıktan sonra iş akışına göre kullanıcıların bekleyen işlerinde “imzamı bekleyen iç yazı” kategorisinde görüntülenecektir.
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Resim 79. İmzamı Bekleyen Yazı
Kullanıcı belge üzerine çift tıklayarak belgenin üst verilerini görüntüleyebilir. Belge üzerinde herhangi bir işlem yapamaz. Kullanıcının belge üzerinde işlem yapabilmesi için belgeyi “İşlem Yap” butonu ile açması gerekir.
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Resim 80. Belge Sekmesi
Belge çift tıklayarak açıldığında, belge ayrıntıları belge göster ekranında görüntülenir ve kullanıcının işlem yapmasına izin verilmez. Belge işlem yap butonu ile açıldığında “metin ön izleme” penceresi açılır ve sistem belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkân sağlar.
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Resim 81. Metin Ön İzleme Sekmesi
İşlem yap butonu ile açılan belgede bulunan sekmeler; 

· Belge 
· Üst yazı 

· Metin ön izleme 

· Ekler 

· İlgi listesi 

· Dağıtım listesi 

· Notlar 

· İlgi klasörü 

· Rota bilgisi 

· İş akışı

Şeklindedir. Bu sekmelerin içerikleri daha önce anlatılan içerikler ile aynıdır. Ancak kullanıcı bu alanlar üzerine etki edemez sadece görüntüleyebilir ya da metin üzerinde değişiklik yapabilir. Hazırlanan belge birden fazla dağıtıma sahip ise, dağıtım listesi sekmesinde her kurum adına oluşturulan pdf’lerin dağıtım listeli ve dağıtım listesi olmayan hallerini görüntülenebilir. 
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Resim 82. Dağıtım Listesi Sekmesi
Hazırlanan belge ile herhangi bir belge arasında kurulan bir ilgi veya ilişki var ise “İlgi Listesi” sekmesinden görüntülenir. 
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Resim 83. İlgi Listesi Sekmesi
İlgi tutulan yazıların içeriği incelenmek isteniyorsa, “İlgi Klasörü” sekmesi incelenmelidir.
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Resim 84. İlgi Klasörü Sekmesi
· İlgisindeki/İlişkisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve ilişki olarak eklenen belgeler 

· İlgi/İlişki Tutulduğu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve ilişki olarak eklenen belgeler 
· Tümü: Belgeye direk ya da dolaylı olarak ilgi veya ilişki yoluyla bağlanan belgeler 
Seçenekleri ile istenilen şekilde görüntülenme yapılabilir. 

Belge ilgili kullanıcı tarafından incelendikten sonra, belge metin ön izleme ekranındaki “onayla” butonu ile onaylanabilir ya da üst yazı sekmesinden gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra “belge iade et” butonu ile bir önceki kullanıcıya iade edilebilir.
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Resim 85. Üst Yazı Sekmesi
Üst yazı sekmesinde gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra “değişiklikleri kaydet” butonuna tıklanmalıdır.
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Resim 86. Belge İade Et Butonu
Daha sonra, belge iade butonuna tıklayarak, iade nedeni ile ilgili not eklenerek iade işlemi gerçekleştirilebilir.
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Resim 87. İade Notu Ekleme Alanı
İade edilen belge, bir önceki kullanıcının bekleyen işlerindeki “iade iç yazı” sekmesi altında mavi renkli olarak görüntülenebilir. Belge işlem yap butonu ile açıldığında, belgeye eklenmiş nota dikkat çekmek için sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanıcı gerekli düzenlemeleri yaptıktan sonra belgeyi tekrar iş akışına sokabilir. Onay makamı belgeyi imzaladıktan sonra belge gerçek sayısını alacaktır. Belge onay sonrası hazırlayan kullanıcının bekleyen işlerine 'Onaylanmış Belgelerim' olarak düşecektir.
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Resim 88. İade İç Yazı Alanı
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Resim 89. İade İç Yazı Alanı
Belge bir sonraki imza makamı tarafından işlem yap butonu ile açıldığında sistem otomatik olarak yine metin ön izleme penceresini açacaktır. Kullanıcı belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar iade edebilir.
YENİ BAŞKANLIK ONAYI

Kurum içinde sadece başkandan onay alınan belgelerinin oluşturulduğu alandır. Üst menüde yer alan “Yeni Başkanlık Onayı” butonu ile onay belgesi kaydı yapılır. Kırmızı ile belirtilen alanlar doldurulması zorunlu alanlardır.
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Resim 90. Belge Sekmesi
 Yeni Başkanlık Onayı menüsü sekiz sekmeden oluşur. Sekmeler; 

· Belge 
· Üst Yazı 

· Metin Ön İzleme 

· Ekler 

· İlgi Listesi 

· Rota Bilgisi 

· Notlar 

1.1. Belge Sekmesi: Yeni Başkanlık Onayı butonuna tıklandığında varsayılan olarak açılan sekmedir. 

· Belge Cinsi: Açılır listeden kaydı yapılacak olan belgenin cinsi seçilir. 

· Belge Güvenlik Kodu: Açılır listeden belgenin güvenlik (gizlilik) derecesi seçilir. 

· Belge İvedilik: Açılır listeden belgenin ivedilik derecesi seçilir. 

· Belge Tahmini Bitiş Tarihi: Hazırlanan başkanlık onayı günlü ise “Belge Tahmini Bitiş Tarihi” alanından belgenin bitiş tarihi seçilir. 

· Belge Son Onay Makamı: Hazırlanan başkanlık onayının imzalanacağı son makam “İmza Makamı” menüsünden seçilir. 

· Belge Konusu: Belgenin konusunun girildiği alandır. 

· Belge Özellikleri: Açılır listeden belge özelliği tipi seçilir. 

· Belge Hizmeti: Açılır listeden belge hizmet tipi seçilir. 

· Belge Dosya Planı: Standart Dosya Planı seçimi için bu alana dosya plan kodu ya da plan adı yazılarak seçim yapılabilir. Sık Kullanılan Ekle butonu ile seçilen dosya planı sık kullanılanlar listesine eklenebilir. Sık Kullanılan Seç butonu ile daha önceden listeye eklenen dosya planı seçilebilir. 
· Ülke İşbirliği / İl Plaka Kodları: Açılır listeden ülke veya il seçilebilir. 
· Dosya Plan Ayrıntı: Var ise belgenin dosya plan ayrıntısı bu alana girilebilir. 
· Belge Dili: Başkanlık onayının hazırlandığı dili belirtmek için açılan menüden dil seçimi yapılır. 
· Belge Açıklama: Belge ile ilgili varsa açıklamaların eklenebileceği alan. 
· Anahtar Kelime: Daha sonra belgenin aramasını kolaylaştırmak için anahtar kelimeler girilebilir. 
· Belge İçerik Şablonu: Üst yazı alanında görülmesini istediğimiz hazır şablonu seçebileceğimiz alandır. 
· Kayıt Sonrası Ortak Klasör: Kaydı yapılan belge, birim tarafından ortak olarak görülebilen bir belge olacak ise, belge kayıt edildikten sonra bulunması gereken ortak alan klasörü bu alandan seçilmelidir. Ortak klasörleri temizle butonu ile seçilen ortak klasör seçiminden vazgeçilebilir.
· Tüm Kurum Görebilir: Bu alandaki kutucuk işaretlendiğinde, girişi yapılan tüm evrak kısıtlama olmaksızın tüm birimler tarafından görüntülenebilir hale gelecektir. 
· Ek Metin: İmza makamının altında görülmesi istenen yazıların girilebileceği alandır. 

1.2. Üst Yazı Sekmesi: Üst yazı sekmesine tıklandığında görüntülenen ekrandır. Bu sekmede metin düzenleme editörü bulunmaktadır. 
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Resim 91. Üst Yazı Sekmesi
Metin düzenleme ekranında yazı direkt olarak hazırlanır ya da var olan dosyalardan kopyala/yapıştır metodu ile yazı EBYS’ ne yüklenir. Yazının içerisinde yapılacak değişiklikler, metin düzenleme editöründeki üst menüde yer alan fonksiyonlar aracılığıyla yapılabilir. Metin düzenleme editörü altındaki “imza sonrası boşluk, ek sonrası boşluk, dağıtım sonrası boşluk, konu sonrası boşluk” alanları pdf çıktısı üzerinde imza sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının, ekler sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının, dağıtım listesi sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının, konu sonrası alanda kaç satır boşluk bırakılacağının ayarlamasının yapıldığı alanları belirtir.

1.3. Metin Ön İzleme Sekmesi: Bu sekmeden hazırlanan metnin ön izlemesi yapılabilir.
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Resim 92. Metin Ön İzleme Sekmesi
Metin ön izleme sekmesinde hazırlanan başkanlık onayının idari birim kimlik kodu, standart dosya plan kodu, belge konusu, paraf listesi, onay makamı varsa ekler görüntülenebilir.

1.4. Ekler Sekmesi: Bu alandan oluşturulan belgeye ek dosya eklenebilir. Ek olarak dosya eklemek için 

Dosya Ekle 

· Bilgisayardan 

· Tarayıcıdan 

· Fiziksel Ek 

· Harici Referans 

· Önceki Eklenmişlerden 

Seçenekleri kullanılabilir.
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Resim 93. Ekler Sekmesi
· Bilgisayardan: Kullanıcının bilgisayarında var olan dosyaları sisteme ek olarak eklemesine olanak sağlayan menüdür. “Dosya ekle” butonu kullanılarak bilgisayardaki dosyalar sisteme ek olarak eklenebilir. 

· Tarayıcıdan: Kullanıcıya, eklenecek olan eki tarayarak sisteme ekleme imkânı sunulmuştur. “Belge Tara” butonu ile tarama işlemi başlatılır. Gerekli eklentileri sistem otomatik olarak yükleyecek ve tarama işlemini yapacağınız ekranı açacaktır. 
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Resim 94. Tarayıcıdan Butonu
Ek tanım: Bu alana taranacak olan dosya ile ilgili ek tanım adı girilebilir. 

Ad: Taranacak olan dosya, bu alana yazılacak olan ad ile sistemde görüntülenecektir. 

Açıklama: Taranacak olan dosya ile ilgili ayrıntılı açıklamanın girilebileceği alandır. 

Belge Tara: Tarama işlemini başlatacak olan buton. 

Belge Tara butonuna tıklandığında sistem gerekli olan eklentileri çalıştıracak ve kullanıcıyı tarama ekranına yönlendirecektir.

Kullanıcı açılan tarayıcı ekranında aşağıda resimde görüldüğü gibi belge tara diyerek önceden tarayıcıya yerleştirilen sayfaları taratmaya başlayabilir.
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Resim 95. Tarayıcı Ara Yüzü
Tarama Profili 
Tarama profilinin gösterildiği alandır. Kullanıcı çözünürlük, sayfa boyutu, renk tonlama, ADF(toplu sayfa okuyucu) ve tarayıcı ara yüzü kullanımını seçebilmektedir. 

Ön İzleme 
Kullanıcının tarayıcıda tarattığı sayfaların ön izlemesinin gösterildiği alandır. 

Resim İşlemleri 
Kullanıcının sistemde tarattığı belge üzerinde değişiklikler yapabildiği alandır. Mouse ile butonun üzerine gidildiğinde butonun açıklaması görülebilir.
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Resim 96. Resim İşlemleri Butonları
· Açı Düzelt: Açılı (yamuk) taranmış sayfaların açılarını otomatik olarak düzeltilmesini sağlayan butondur. 

· Bu Sayfayı Sil: Görüntülenen sayfayı silebilen butondur. 

· Kırpma Başlat: Belgede istenilen ölçülerde kırpma yapabilen butondur. Kırpma Başlat işleminde, ilk önce tıklanarak yapılacak işlemin seçim ekranı açılır, kırpılacak alan seçildikten sonra ikinci kez aynı butona basıldığında bu işlem gerçekleşir. 

· Bölge Silme Başlat: Seçilen bölgeyi silebilen butondur. Bölge Silme işlemlerinde, ilk önce tıklanarak yapılacak işlemin seçim ekranı açılır, seçim yapıldıktan sonra ikinci kez aynı butona basıldığında bu işlem gerçekleşir. Silinen bölge beyaz olarak doldurulmaktadır. 

· Siyah Kenarlık Temizle: Taratılan evrakta siyah kenarlıklar varsa temizleyebilen butondur. 

· Belge Sonuna Dosya Ekle: Belgenin sonuna ekleme yapabilen butondur. Belge Sonuna Dosya Ekle sadece “tif/tiff” uzantılı dosyalar eklenebilmektedir. 

· Yatay Çizgi Temizle: Belgede bulunan yatay çizgileri temizleyebilen butondur. Yatay Çizgi Temizle sadece kenarlar çizgileri siler. 

· Dikey Çizgi Temizle: Belgede bulunan dikey çizgileri temizleyebilen butondur. Dikey Çizgi Temizle sadece kenarlardaki çizgileri siler. 

· 3X3 Alan Temizle 
· 5X5 Alan Temizle 
· Zımba Delikleri Temizle: Belgede bulunan zımba deliklerini temizleyebilen butondur. 

· Belge Yakınlaştırıp Uzaklaştırma: Kullanıcının tarattığı sayfaları yakınlaştırıp uzaklaştırabildiği butonlardır. Diğer yandan yakınlaştırma ve uzaklaştırma işlemleri farenin “scroll” tuşuyla da gerçekleştirilebilmektedir. 

· Belge Döndürme: Kullanıcının tarattığı sayfaların yönünü sağa ve sola çevirebildiği butonlardır. 

· Belge Döndürme: Kullanıcının tarattığı sayfaların yönünü sağa ve sola çevirebildiği butonlardır. 

· Sayfalar Arası Geçiş: Kullanıcının tarattığı belgenin sayfaları arasında ileri geri yaparak geçiş işlemlerini gerçekleştirebildiği butonlardır. Sayfalar arası geçişler yukarı aşağı klavye tuşları ile de yapılabilmektedir. 

· Tarama Ekranını Temizleme: Ekranda taranan belge ve yapılan işlemler temizlenmek istendiğinde, temizleme butonuyla tarama işlemini başa alabilen butondur. 

· Belge Kaydetme: Kullanıcı belgeyi tarattıktan ve gerekli değişiklikleri yaptıktan sonra sağ üst köşede bulunan kaydet butonuyla taratılan belgeyi sisteme kaydedebildiği butondur. 

· Fiziksel Ek: Kullanıcının oluşturduğu dış yazıya eklemek istediği fiziksel ek bilgisi var ise bu alandan açıklaması yapılabilir. 

Ek tanım: Eklenen fiziksel ekin adının yazıldığı alan. 

Ad: Fiziksel ekin açıklamasının yapıldığı alan. 

Açıklama: Eklenecek olan dosya ile ilgili ayrıntılı açıklamanın girilebileceği alandır. 

· Harici Referans: Belirtilmek istenen referans varsa sisteme kaydedildiği alandır.

Ad: Eklenen harici referansın adının yazıldığı alan. 

Açıklama: Harici referansın açıklamasının yapıldığı alan. 

URL: Harici referansın linkinin yazıldığı alan. 

· Önceki Eklenmişlerden: Sisteme önceden kayıt edilmiş dosyaların sorgulanıp, ek olarak ekleme işleminin yapıldığı butondur. 
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Resim 97. Önceki Eklenmiş Ekler Butonu
· Dosya Adı: Sisteme daha önce kaydedilmiş olan ve ek olarak eklenmek istenen dosya adının sorgulandığı alandır. 

· Dosya Açıklaması: Sisteme daha önce kaydedilmiş olan ve ek olarak eklenmek istenen dosyanın açıklaması ile sorgulandığı alandır. 

Sorgulama işleminden sonra ekranda listelenen belge üzerine çift tıklandığında sistem ek olarak seçilen dosyayı ekleyecektir.
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Resim 98. Önceki Eklenmiş Ekler Ekranı
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Resim 99. Ekler Sekmesi
Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, belgeyi görme yetkisi olan herkes tarafından görülebilir. Dosyalar bölümünde Ek sütunu altındaki tik işaretinin kaldırılması, sadece belge üzerindeki ek bölümünde eklenen ekin bilgilerinin yer almasını engeller. Tik işareti kaldırılmış bile olsa, yazıyı görme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini açıp tüm ekleri görüntüleyebilir.

Bu ekrandan belgeye eklenen ekler, Elektronik Yazışma Paketi(EYP) içerisine de yerleştirilir. Bu nedenle, özellikle dış yazışmalarda, karşı Kurum tarafından görüntülenmesi istenmeyen dokümanların, birim veya Kurum içi yazışmaların ek yapılmamasına dikkat edilmelidir. Belgeyi hazırlayan birim tarafından hazırlanan belge ile bağlantısı kurulmak istenen EBYS içerisindeki belgeler yazıya ilgi sekmesinden İlişki olarak eklenebilir, EBYS harici dokümanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir. 

1.5. İlgi Sekmesi: Hazırlanan belgeye ilgi eklenebilen sekmedir. İki kısımdan oluşur; 

*Sistem İçi
    -Yıl, Sayı ve Belge Tipinden

    -Belge Aramasından

    -Belge Klasörlerimden

*Sistem Dışı
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Resim 100. İlgi Sekmesi
· Sistem İçi: Eklenecek olan ilgi sistemde kayıtlı olan bir yazı ise bu alan kullanılarak ilgi ekleme işlemi gerçekleştirilir. 

·  Yıl,Sayı ve Belge Tipinden

Yıl: Eklenecek olan ilginin yılının yazıldığı alandır. 

Sayı: Eklenecek olan ilginin sayısının yazıldığı alandır. 

Belge Tipi: Eklenecek olan ilginin tipinin seçildiği alandır. 

· Belge Aramasından: Belge Arama menüsü aracılığıyla ilgi eklemek istediğiniz belgeye ulaşabileceğiniz sayfadır. Belgeleri seçtikten sonra ilgi ekle/ilişki ekle butonlarıyla ilgi veya ilişki tutabilirsiniz.
· Belge Klasörlerimden: Klasörlerinize ulaşarak dosyanıza kaldırdığınız belgeleri ilgi ekle/ilişki ekle butonlarıyla ilgi veya ilişki tutabilirsiniz.

· Sistem Dışı: Eklenecek olan ilgi sistemde kayıtlı olan bir yazı ise bu alan kullanılarak ilgi ekleme işlemi gerçekleştirilir. 

İlgi Ekle: Yılı ve sayısı yazılan ilginin hazırlanan belgeye eklenmesi işlemini gerçekleştiren butondur. Gerekli bilgiler yazıldıktan sonra bu butona tıklayarak ilgi ekleme işlemi gerçekleştirilir. 

İlişki Ekle: Belgenin gönderildiği birim tarafından görüntülenmesi istenmeyen fakat hazırlayan birim tarafından yazılar arasındaki ilişkinin takip edilmesi açısından arada bağ kurulması istenen EBYS içerisindeki belgeler İLİŞKİ olarak eklenmelidir. İLİŞKİ olarak eklenen belgeler hazırlanan belgenin ilgi bölümünde görüntülenmez, yazının havale edildiği birim tarafından da görüntülenemez. İlgi klasörüne tıklandığında ilgi değil ilişki olduğuna dair sütun altında bilgilendirme bulunmaktadır. 

· Metin: İlgi olarak eklenecek olan sistem dışı dosya bilgilerinin sisteme kayıt edildiği alandır. 
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Resim 101. İlgi Sekmesi, Metin Alanı
Ok tuşları kullanılarak ilgi dosyalarının sırası değiştirilebilir. Eklenen ilgiler çıkar butonu ile çıkarılabilir. 

1.6. Rota Bilgisi: Bu sekme kullanılarak paraf listesi oluşturulur. 
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Resim 102. Rota Bilgisi Sekmesi
Öncelikle belgenin paraf/imza listesine eklenmek istenen kullanıcı ya da kullanıcıların bağlı bulunduğu birim açılır listeden seçilir. Daha sonra seçilen birimdeki personeller ikinci açılır listede görülecektir. Bu açılır listeden isteğe göre bir veya daha fazla kullanıcı seçilebilir. Gereği ya da Koordinasyon tiplerinden birisi seçilerek Paraf Ekle butonu kullanılarak paraf listesi oluşturulur. 

İmza bloğunda kutucuğu işaretlenerek, belgenin imza bloğunda olacak olan kullanıcılar belirlenir. 

Paraf Listesini Kaydet: Rota bilgisi isimlendirilerek Paraf listesini kaydet butonu ile rota bilgisi sisteme kayıt edilir. 

Kayıtlı rota: Daha önceden kayıt edilen rota ismi açılır listeden seçilerek, paraf listesi Kullan butonu ile listeye eklenir. Sil butonu ile var olan rotalar sistemden silinebilir.

1.7. Notlar Sekmesi: Hazırlanan belgeye not ekleme işleminin yapılacağı sekmedir. 
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Resim 103. Notlar Sekmesi
Not eklemek için ” Not Ekle” butonuna tıklanır. Sistem kullanıcıyı “Not Ekle” penceresine yönlendirir.
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Resim 104. Not Ekleme Alanı
Not Konusu: Eklenecek olan notun konusunun girildiği alandır. 

· Not Açıklaması: Eklenecek olan notun açıklamasının girildiği alandır. 
· Kişiye Özel: Girilen not kişiye özel ise “kişiye özel” açılır listesinden kişi ismi seçilerek kişiye özel not eklenebilir. 
· Not Görünümü: Bu alandan eklenen notu kimlerin görebileceğine karar verilir. Seçeneklerden ilgili olan seçilerek işlem tamamlanabilir. 
· Dosya Ekleme: Bu alandan not sekmesine eklenecek olan dosyalar, elektronik yazışma paketine dâhil olmayacaktır. Bu alandaki ekler sadece kurum içerisindeki birimler tarafından 

görüntülenebilecektir. Gerekli tüm alanlar doldurulduktan sonra sayfa sonundaki butonlar kullanılarak işlem tamamlanır. 

İmzala&Gönder: Yaptığınız işlemleri e‐imza ile imzalar ve iş akışına göre belgeyi havale eder. 

Kaydet&Gönder: E-imza yetkisi olmayan imzasız grubuna dâhil olan personellerin belge hazırlayıp, kaydedebilmesini sağlar. 

Taslak Kaydet: Yapılan işlem sık olarak kullanılan bir işlem ise her seferinde aynı işlemleri yapmak yerine bu belge taslak olarak kayıt edilerek daha sonra tekrar kullanma imkânı kullanıcılara sağlanmıştır. Belge Taslak Adı kısmına taslak adı yazılarak taslak kaydet butonuna tıklanarak işlem gerçekleştirilir. 

Taslak Üret: Yapılan işlemi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkânı sağlar. 

İmzala& Gönder butonuna tıklandıktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yükleyecek ve belgeyi imzalamayı sağlayan ekrana kullanıcıyı yönlendirecektir.

[image: image109.png]1 BELGE IMZALA

Belge imzalama islemi

E3

‘Saniye iginde islem tamamiayniz.

X Vazgeq!





[image: image110.png]
Resim 105. Elektronik İmzalama Tetikleyicisi
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Resim 106. Elektronik İmza Ekranı
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Resim 107. İmza Onay Uyarısı
Belge kaydı gerçekleştikten sonra, sistem belge göster ekran ile kullanıcının belgeyi görüntülemesini sağlayacaktır. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “iş akışı” ve “belge erişim kayıtları” sekmeleri vardır.

1.8. İş Akışı Sekmesi: Belgenin imza silsilesi grafiksel olarak bu sekmeden görüntülenebilir. 
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Resim 108. İş Akışı Sekmesi
Bu sekmede işlem aşamaları renklerle belirtilmiştir. Renklerin açıklaması ekranın üst kısmında bulunan alanda yer almaktadır. Ayrıca iş akışı “Rota Bilgisi” sekmesinden de takip edilebilir. 
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Resim 109. Rota Bilgisi Sekmesi
Durum sütunu altında kullanıcının işleme başlandığı veya işlemi tamamladığına dair bilgiler bulunmaktadır. 

1.9. Belge Erişim Kayıtları Sekmesi: Oluşturulan belge ile ilgili tüm kayıtların tutulduğu alandır. Bu alandan belgeyi kimin oluşturduğu veya belge üzerinde kim ne işlem yaptı ayrıntısı ile takip edilebilir. 
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Resim 110 Belge Erişim Kayıtları Sekmesi
· Belge İade Al: Belge imzalanıp gönderildikten sonra, belge iade al butonu ile bir sonraki imza makamının bekleyen işlerinden geri alınabilir. 

· Belgeye Üye Ol: Belge üzerinde bir değişiklik yapıldığında, belgeye üye olan kullanıcıya mail ile bilgilendirme gelir. 
Hazırlanan belge imzalandıktan sonra iş akışına göre kullanıcıların bekleyen işlerinde “imzamı bekleyen onay/olur” kategorisinde görüntülenecektir.
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Resim 111. İmzamı Bekleyen Onay/Olur Gridi
Kullanıcı belge üzerine çift tıklayarak belgenin üst verilerini görüntüleyebilir. Belge üzerinde herhangi bir işlem yapamaz. Kullanıcının belge üzerinde işlem yapabilmesi için belgeyi “İşlem Yap” butonu ile açması gerekir.
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Resim 112. Belge Sekmesi
Belge çift tıklayarak açıldığında, belge ayrıntıları belge göster ekranında görüntülenir ve kullanıcının işlem yapmasına izin verilmez. Belge işlem yap butonu ile açıldığında “metin ön izleme” penceresi açılır ve sistem belgeyi imzalamaya veya iade etmeye imkân sağlar.

İşlem yap butonu ile açılan belgede bulunan sekmeler; 

· Belge 
· Üst yazı 

· Metin ön izleme 

· Ekler 

· İlgi listesi 

· Dağıtım listesi 

· Notlar 

· İlgi klasörü 

· Rota bilgisi 

· İş akışı 

Şeklindedir. Bu sekmelerin içerikleri daha önce anlatılan içerikler ile aynıdır. Ancak kullanıcı bu alanlar üzerine etki edemez sadece görüntüleyebilir ya da metin üzerinde değişiklik yapabilir. 

Hazırlanan belge ile herhangi bir belge arasında kurulan bir ilgi veya ilişki var ise “İlgi Listesi” sekmesinden görüntülenir.
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Resim 113. İlgi Listesi Sekmesi
İlgi tutulan yazıların içeriği incelenmek isteniyorsa, “İlgi Klasörü” sekmesi incelenmelidir. 
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Resim 114. İlgi Klasörü Sekmesi
· İlgisindeki/İlişkisindeki Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve ilişki olarak eklenen belgeler 
· İlgi/İlişki Tutulduğu Belgeler: Belgeye direk olarak ilgi ve ilişki olarak eklenen belgeler 
· Tümü: Belgeye direk ya da dolaylı olarak ilgi veya ilişki yoluyla bağlanan belgeler 
Seçenekleri ile istenilen şekilde görüntülenme yapılabilir. 

Belge ilgili kullanıcı tarafından incelendikten sonra, belge metin ön izleme ekranındaki “onayla” butonu ile onaylanabilir ya da üst yazı sekmesinden gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra “belge iade et” butonu ile bir önceki kullanıcıya iade edilebilir.
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Diltal imza, elekironik dokiimanian imzalamak icin kullanilan ve bu elekironik dokiimani alan kisinin de, gonderen kisinin kim
olduguna emin olmasini ve giivenmesini saglayan bir elekironik koddur

Dodial olarak diftal imza guvenilifi siteleni olmasindan kaynakiani. Bu sistem, sifrelenmis verlri gonderen bilgisayar fle
bu siftelemeyi gozebilen alici bilgisayar arasinda alisi. Gonderenin siteleme islemi e alicinin dogrulama islemi verinin
guvenii bir kaynakian geldigini gosteri. Bu iki tarafl islem diftal imzay! tamamiar. Diftal imza dider adiyla elektronik imza
Gikemizde 23.01.2004 yiinda Resmi Gazetede yayimianmis ve 23.07.2004%e yarariage girmis 5070 sayi Elektronik imza
Kanunu ile de tanmianmistr

Elekronik imza, ele atlan isiak imza gibi kulaniabidii icin, nternette her taia resmi islemin, hem zamandan hem de kait
srafindan tasauf edierek ve elektronik orlamda arsivienerek yirdtiimesini sadlar. Elekiionik imza, kamu kuulusianyia
Vapiian isiemlerde, bankacilk ve sigortacilk islemlerinde, e-deviet, e-s ve e-ticaret uygulamalarinda, elektronik posta ve
kanun kapsamindaki hukuki islemlerde kullaniabilr. Elektronik imza il imzalanmis herangi bir belge bigisayar ortaminda
arsiviendiinden bulunmas!icin zaman harcanmayacaktr. Boylece depolama malyetler de yok denecek kadar az olacaktr.
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Resim 115. Üst Yazı Sekmesi
Üst yazı sekmesinde gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra “değişiklikleri kaydet” butonuna tıklanmalıdır.
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Resim 116. Belge İade Uyarısı
Daha sonra, belge iade butonuna tıklayarak, iade nedeni ile ilgili not eklenerek iade işlemi gerçekleştirilebilir.
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Resim 117. İade Notu Ekranı
İade edilen belge, bir önceki kullanıcının bekleyen işlerindeki “iade onay/olur” kategorisi altında mavi renkli olarak görüntülenebilir. Belge işlem yap butonu ile açıldığında, belgeye eklenmiş nota dikkat çekmek için sistem notlar sekmesini turuncu renk ile renklendirecektir. Kullanıcı gerekli düzenlemeleri yaptıktan sonra belgeyi tekrar iş akışına sokabilir. Onay makamı belgeyi imzaladıktan sonra belge gerçek sayısını alacaktır.
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Resim 118. İade Gridi
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Resim 119. Belge Sekmesi
Belge bir sonraki imza makamı tarafından işlem yap butonu ile açıldığında sistem otomatik olarak yine metin ön izleme penceresini açacaktır. Kullanıcı belgeyi inceledikten sonra imzalayabilir ya da tekrar iade edebilir.
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