EVRAK ARAMA

Kullanicinin sistem igerisinde yer alan ve kendi erisimine izin verilen evraklar arasinda arama
yapabilirler. Bunun icin (ist meniide bulunan Evrak islemleri butonu tiklanarak acilan listeden Evrak
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Arama iglemleri

Ewrak Arama

Dort farkh arama segenegi mevcuttur.

1-Evrak Arama

Arama ekraninda ilk agilan ekrandir. Kullanicilarin evraka ait temel bilgileri girerek hizli evrak arama
gerceklestirmesi saglanir. Evrak Arama ekraninda; evrak tipi (gelen evrak, giden evrak veya onay),
evrak tarihi araligi ve arama kriteri (sayl, konu, génderildigi yer, geldigi yer) bilgileri girildikten sonra

Ara
butonuna basilarak evrak arama islemi gerceklestirilir.

Evrak Arama

Evrak Arama Detayh Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru
® Gelen Evrak Giden Evrak Onay
| [ | [
Evrak Tarihi : 02.11.2016 - 03.122016
Arama Kriteri  : Evrak Sayi i Tam Sayl -

Ara



Arama kriteri segildikten sonra yanindaki metin kutusu segime uygun sekilde doldurulmalidir.

Arama Kriteri

Evrakin Konusu -

Evrak Saw

Evrakin Konusu

Ganderildigi ver

Evrakin Kaytt Sayizi

CHurlar, Onaylar

Arama sonuglari ekranin ortasinda listelenecektir. Listede evrakin bilgileriyle beraber aksiyon

butonlari bulunmaktadir.
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Butonuyla ilgi tutan evraklari goriintileyebilir,

I

butonuyla ilisik tutan evraklari gorebilir,

butonuyla evrak detayini gérintileyebilir,

butonuyla takibinizdeki evraklar listesine ekleyebilir,

Iy

*#" butonunu surikleyip kisisel arsivinize birakarak evraki kisisel arsiv klasoriiniize ekleyebilirsiniz.
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Dikkat: Bu alanda yaptiginiz aramalar en ¢ok son iki ay tarih araliginda yapilabilmektedir
giden aramalariniz igin "Detaylh Evrak Arama"yi kullanabilirsiniz.
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2-Detayli Evrak Arama:

Evrak Arama

Ewrak Arama Detayh Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru
¥ Arama
5 5
Evrak Tarihi - 02.11.2016 “. - | 03122016 %
Arama Kriteri o & ove olur
Evrak Kayit Sayisi + ve
iglem Yaptiklarim ik ove

r Arama Detaylan
v igerik Arama

v Klasdrde Arama
+ Ek Arama

+ Fiziksel Argivde Arama

! Kaydet Ara Temizle

Dikkat: Evrak arama ekraninda, birden fazla arama kriteri girilerek arama islemi

L . * ve Veya
gerceklestirilebilecektir. Arama alanlarinin sol tarafinda yer alan - v Ve

kriterleri bunun igin kullanilacaktir.

Kriteri: Birden fazla alana girilen arama kriterinin ayni evrakta var olmasi durumunda evraklar
listelenecektir. Ornegin, arama isleminde 3 farkli alanda arama yapiyor olalim. Evrak tarihi olarak

11/12/2016 girilsin * e evrak konusu olarak faaliyet raporu girilsin * e evrakin geldigi yer
olarak da Basbakanlik secilmis olsun.

Ara

. . . + ve o
Kullanici butonuna bastiginda arama kriterleri arasinda - oldugu icin girilen 3

kriter ayni anda bir evrakta yer aliyorsa, o evrak arama sonucunda listelenecektir. Ancak, bu 3
kriterden herhangi bir tanesine uyan evrak yok ise arama sonucu bos gelecektir.

" Veya I , N . . R
’ Kriteri: Kullanicinin birden fazla alana girdigi arama kriterlerinden herhangi birine

uyan bir evrak olmasi durumunda evraklar listelenecektir. Yukaridaki maddede verilen 6rnege gore,

girilen 3 farkli arama kriterinin arasina | ¥ “** eklenmis olmasi durumunda, 3 kriterden herhangi

birisine uyan evrak arama sonucunda listelenecektir.



Evrak Tarihi: Evrak tarihi girilerek arama yapilmasi igin kullanilir. Bu alan zorunludur.

Arama Kriteri: Belge arama islemi igin; tiim belge tipleri icin belge konusu ile, gelen belgeler igin belge
sayisi ve belge tarihi ile arama yapabilmek igin kullanilir.

Evrak Kayit Sayisi: EBYS'nin belgeye verdigi kayit sayisi ile arama yapilmasi igin kullanilir.

islem Yaptiklarim: Eger kullanici, kendi islem yaptigi belgeler icinde arama yapmak isterse, islem

Yaptiklarim alaninda bulunan kutuyu, fare ile bir kez tiklayarak isaretlemesi ve daha sonra = "™

butonuna basmasi gerekmektedir.
Arama detaylari:

* Arama Detaylan

: " %
Olugturulma Tarihi e
Miat Giinii + ve
5 5
- - -
Miat Tarihi + ve
Evrak Takip Ho + ve
Evrak Tipi &+ ve Seciniz -
Gizlilik Derecesi + ve Seginiz v
imzalayanlar + ve
Paraflayanlar + ve
Gonderildigi Yer + ve Kurum v
. @ Alt Kurumilar Dahil
Gonderildigi Kurum : g
Geldigi Yer i 4 ve | Kurum v
. -2 Alt Kurumlan Dahil
Geldigi Kurum : il
Evrak Tiirii + ve | | Tum v

Olusturulma Tarihi: Belli tarihler arasinda olusturulan bir belge aramak igin, Arama Detaylari
ekraninda Olusturulma Tarihi alaninda bulunan butonuna fare ile bir kez tiklanarak agilan
takvimden istenilen tarih araligi girilmelidir.

Miat GUnu: Evrakin miat gliniine gére arama yapmak icin kullanihr.

Miat Tarihi: Evrakin miat tarihi veya miat tarih araligi girilerek arama yapmak i¢in kullanilir. Miat
alaninda bulunan butonuna fare ile bir kez tiklanarak agilan takvimden istenilen tarih aralig
girilmelidir.



Evrak Tipi: Evrakin tipine gbre arama yapilmak istenirse;
Gelen Evrak,Giden Evrak,Onay

Olmak Uzere Ug farkli segcenek segilerek arama islemi yapilabilir. Bitiin evrak tiirlerinde arama
yapilmak istenirse bu alandan herhangi bir kayit secilmesine gerek yoktur.

Gizlilik Derecesi: Evrakin gizlilik derecesine gore arama yapmak igin kullanilir.
imzalayanlar: Evraki imzalayanlara gére arama yapmak icin kullanilir. Birden fazla kisi secilebilir.
Paraflayanlar: Evraki paraflayanlara gére arama yapmak igin kullanilir. Birden fazla kisi segilebilir.

Gonderildigi Yer: Evrakin gonderildigi yere gére arama yapilmak istenirse, 6ncelikle gonderilen yerin
tipi (kullanici, birim, gergek kisi, tlzel kisi, kurum) secilir. Altinda bulunan alana segime uygun metin
yazilir. Ardindan agilan listeden génderilen yer segilir.

Geldigi Yer: Evrakin geldigi yere gore arama yapilmak istenirse, dncelikle geldigi yerin tipi (kullanici,
birim, gercek kisi, tizel kisi, kurum) secilir. Altinda bulunan alana segime uygun metin yazilir.
Ardindan acilan listeden génderilen yer segilir.

Evrak Turi: Resmi yazi, dilekge ve genelge tlrlerine gére arama yapmak icin kullanilir.

icerik Arama: Evrakin icerisinde gecen bir kelimeden arama yapilabilmesi icin kullanilir. Arama kriteri
alanina evraklarin icerisinde aramak istenen kelime girildikten sonra butonuna basilarak
arama islemi gergeklestirilir.

Evrak Arama

Ewvrak Arama Detayl Evrak Arama Tebli§ Arama Arama Motoru

» Arama
» Arama Detaylan

~ igerik Arama

Agafidaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gormeye yetkili oldugunuz belgelerin metin alanlan igerisinden arama yapiimaktadir.

Arama Kriteri

v Klasorde Arama
» Ek Arama

+ Fiziksel Argivde Arama
« Kaydet Ara Temizle

Klasorde Arama: Klasorlerde arama fonksiyonu ile kullanici, stireglerini tamamlayarak klasére
kaldirilan belgelerin arama islemini gerceklestirebilecektir. Klasore kaldiriima tarih araligi veya
evrakin kaldirldig klasorler segilerek Ara butonuna basilir ve ilgili evraklar listelenir.



Evrak Arama

Evrak Arama Detayh Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru
+ Arama

b Arama Detaylan

v ligerik Arama

* Klasdrde Arama

% 5
' - - -
K.Kaldirima Tarihi ok ove
Aranacak Klasorler D ove o
» Ek Arama

» Fiziksel Argivde Arama

' Kaydet Ara Temizle

Ek Arama: Ek Arama fonksiyonu ile kullanici evraklarin igerisine ekledigi eklerin icerisinde arama
yapabilmektedir. Ek arama islemi;

Ek eklerken girilen agiklama bilgisine gore,
Evraka eklenen dosyanin adina gore ve,
Evraka eklenen ekin dosya tipine gére olmak tzere 3 farkl sekilde yapilabilmektedir.

Dosya tipi girilmedigi takdirde yukaridaki 2 kritere uyan bitln ekler listelenecektir.



Dosya tipleri olarak; txt, rtf, jpg, doc, docx, pdf, xls, xlIsx vb. secilebilir.

Evrak Arama

Ewvrak Arama ” Detayl Evrak Arama || Teblig Arama || Arama Motoru

» Arama

¥ Arama Detaylan

v ligerik Arama

b Klasdrde Arama

* Ek Arama
Ek Agiklamas 2| hove
Dosya Adi | e
Dosya Tipi ;) 4 ove | Seciniz v

v Fiziksel Argivde Arama

w Kaydet Ara Temizle

Fiziksel Arsivde Arama: Bu segenek isaretliyse sadece fiziksel arsive kaldirilanlarda arama yapilacaktir.

Evrak Arama

Ewvrak Arama || Detaylh Evrak Arama || Teblig Arama || Arama Motoru

» Arama

¥ Arama Detaylan
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Haldinlanlarda Arama

w Kaydet Ara Temizle




3-Teblig Arama:

Sadece teblig ve tebelliglerde arama yapmak icin bu baslik kullanilir.

Evrak Arama

Evrak Arama Detayh Evrak Arama Teblig Arama Arama Motoru
@ Teblig Tebellig

02.11.2016 % |- 03.12.2016 P
TebligTebellig Tarihi : o bl

Arama Kriteri
Geldigi Yer Kurum M
Geldigi Kurum : i

Teblig Edilen | Tebellig
Eden

Ara

Teblig/TebellGg Tarihi: Evrak tarihi girilerek arama yapilmasi icin kullanilir. Bu alan zorunludur.

Arama Kriteri: Belge arama islemi icin; tiim belge tipleri icin belge konusu ile, gelen belgeler icin belge
sayisi ve belge tarihi ile arama yapabilmek icin kullanihr.

Geldigi Yer: Evrakin geldigi yere gore arama yapilmak istenirse, dncelikle geldigi yerin tipi (kullanici,
birim, gercek kisi, tizel kisi, kurum) secilir. Altinda bulunan alana segime uygun metin yazilir.
Ardindan aglilan listeden gonderilen yer segilir.

Teblig Edilen/Tebellig Eden: Teblig edilen veya tebellig eden kisiye gore arama yapmak icin kullanilir.



4-Arama Motoru:

Kullanicinin gérmeye yetkili oldugunu evraklarin "evrak sayi", "konu" ve "metin igeriginden" arama
yapilmasi icin kullantlir.

Dikkat: Arama islemi 1.000 evrak icerisinden yapilmaktadir. Aranan evrak listede bulunmuyorsa
evraka 6zel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.

~ Sorgulama ve Filtreleme

Agaddaki kutucuga yazmig oldugunuz tam kelime ile gérmeye yetkili oldugunuz evraklann "evrak sayi", "konu” ve "metin igeriginden” arama yapiimaktadir.
Aramalarda En az 3 karakter girimelidir. Yazilan kelimenin tamami aramada kullanilmakta olup yazilan kelime ile baglayanlan aramak igin "%" karakteri kullaniimaktadir.

Ornegin : "Tirk%" yazildiginda Tiirk ile b

glayan tim kelimeler aranm dir. "Tiirk, Turkiye, Turksat vb."

Arama Kriteri | ONAY%

Ara

Liitfen Dikkat! Arama iglemi 1.000 evrak icerisinden yapiimaktadir. Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka 6zel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.

Aramalarda En az 3 karakter girilmelidir. Yazilan kelimenin tamami aramada kullaniimakta olup
yazilan kelime ile baslayanlari aramak icin "%" karakteri kullanilmaktadir. Orn: "Tiirk%" yazildiginda
Turk ile baslayan tim kelimeler aranmaktadir. "Tiirk, Ttirkiye, Tlirksat vb."



