GIDEN EVRAK NASIL BELGENETE KAYDEDILIR

Islak imza ile imzalamasi gereken evraklarin varligi gbz 6niine alinarak hazirlanmis olan bu ekran;
kullanicinin sistem disinda olusturdugu evraka sistem igerisinden giden evrak sayisi verme imkani
tanir.

Sistem disinda olusturulmus belgeyi sisteme kayit edebilmek icin ilk olarak evrak islemleri moduliinde
yer alan Giden Evrak Kayit butonuna tiklanir.
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Ust yazi alani belgenin st yazisinin eklenecegi alandir. Ust yazi eklemek igin
butonuna tiklanir ve agilan ekranda eklenecek olan Ust yazi icin ilgili belge secilir.

Ardindan butonuna tiklanarak st yazi eklenir.

Uyari: Eklenecek olan (st yazi sadece "pdf", "tif" ve "tiff" formatlarinda olabilir.

Uyari: Kullanici yazilan yaziyi Ust yazi olarak sisteme kaydetmek istemezse, Ust yazi ekleme islemini
yapmadan evraki kaydedebilecektir.



KONU KODU
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Yazilan evrakin konusunun girilecegi alandir.Bu alan, konu kodu seciminden sonra otomatik olarak
dolacaktir. Fakat, gelen metni degistirebilirsiniz.

Kanu

EVRAK TURU

Olusturulan evrakin tiiriinin (Resmi Yazi, Dilekce, Genelge) secildigi alandir. Segilen evrak tiiriine gore
Editor, Bilgileri vs. ekranlari farkhlik gosterebilir.

Evrak Tiirii | ResmiYazizma |E|

Dilekce
Genelge




EVRAK KAYIT TARIHI

Evrakin kaydedildigi tarih olup sistem tarafindan otomatik verilmektedir. Kullanicilarin bu alana
miidahale izni bulunmamaktadir.

Kayit Tarihi * :

GUVENLIK KODU

Yazilan evrakin gizlilik derecesinin segiminin yapildigi alandir. Burada yapilan se¢ime gore, evrakin
gizlilik derecesi evrak Uzerinde gosterilecektir. Secenekler asagidadir:

a. Cok gizli,

b. Gizli,

c. Ozel,

d. Kisiye ozel,

e. Hizmete 0zel,
f. Tasnif disi,

g. Normal.
IVEDILIK

Yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise se¢iminin yapilacagi alandir.

ivedilik ] TTE EI

Giinli
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Cok ivedi

MIAT

Evraka ait bir miat s6z konusu ise, bu bilgi ilgili alandan girilir.



Miat - | |

1Tipi: @ [ 0ca v 2019 v| O

Bilgi:| bt sa ca pe cu ct Pz |
1 Tipi : 1 2 3 4 5 6
eregi - |L_7IL_8l[ 9l[ 10| n][ 12][ 13
14| 15| 18|[ 17][ 18] 19][ 20
Yap : | WS ool [ 23l 24| 25|[ 28] 27
agr = - || 28][ 29][ 30][ a1 L
R-
bugin kapat
BILGI SECIM TIPI

Evrakin dagitim listesinde bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise gidecegi yerin tip se¢imi buradan
yapilacaktir. Evrak tek bir birime gonderilecekse de bu se¢im yapiimalidir.

Bilgi Segim Tipi : | Birim E
Seciniz
Kullamic
Gercek Kisi
Tizel Kisi
Kurum
Dadtim Planlar

Evrakin bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise Bilgi Se¢im Tipi menisiinden yapilan se¢gime gore bu
alan doldurulmahdir.

Bilgi Segim Tipi : | Birim |E|

Bilgi = L

GEREGI SECIM TiPi

Evrakin dagitim listesinde geregi icin gonderilecegi bir yer var ise gidecegi yerin tip se¢imi buradan
yapilacaktir. Evrak tek bir birime gonderilecekse de bu secim yapiimalidir.

Geredi Secim Tipi - E
Seciniz
Kullanic
sirm |
Gercek Kisi
Tizel Kigi
Kurum
Dagmim Planlar




KALDIRILACAK KLASORLER
Taranan yada eklenen (st yazi belgenin konusuna goére sistemdeki uygun konu koduna gore kaldirma

se¢iminin yapildigi alandir. Klasér kodu, klasér adi veya — butonuna basilarak agilan klasér
listesinden segim yapilr.

Kaldirilacak Klasorler : el

Segilen konu kodu ile iliskilendirilmis bir klasér ve evraki yazan kullanicinin bu klasore erisim yetkisi
var ise konu koduna ait klasér bu alana otomatik olarak gelecektir.

EVRAK TARIiHi

Evrak tarihi alani kaydedilecek olan evrakin tarihinin girilecegi alandir. Tarih alaninda icerisinde
bulunan giiniin ilerisinde bir tarih secilemeyecektir.
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Kaydi yapilan evrakta ek bulunuyorsa Evrak Ekleri alaninin yaninda bulunan butonuna basilarak

ek ekleme ekrani agllir.



Evraka 3 farkli ek ekleme yontemi vardir.

1-Dosya ekleme yontemi ile kullanici bilgisayarinda yer alan bir dokiimani evraka ek olarak eklenmesi.

Bunun i¢in "Dosya Ekle" sekmesi aktifken ilk etapta "Dosya Ekle" butonuna basilarak agilan ekranda
evraka eklenecek olan ek dosyasi segilir. Eke ait agiklama "Ek Metni" alanina girildikten sonra "Ekle"
butonuna basilarak ek eklenir.

Dosya Ekle Fizikzel Ek Ekle Siztemde Kayith Evrak Ekle

Dosya boyut Gzt limiti : 1045 MB

Ek Metni 1 Sayfa

= [Dosya Ekle

243 karakter girilebilir
Doszya Adi : dilekce.doc

2-Eger evrakin dijital olarak eklenemeyecek bir eki varsa "Fiziksel Ek Ekle" sekmesi aktifken "Fiziksel
Ek Metni" alani doldurulup "Ekle" butonuna basilarak ek eklenir.

Dosya Ekle Fizikzel Ek Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle

Fiziksel Ek Metni : | 1Dergi

243 karakter girilebilir

3-Sistemde yer alan bir evrakin ek olarak eklenmesi icin de "Sistemde Kayith Evrak Ekle" sekmesine
gecilerek agilan ekranda eklenmek istenen evraka ait bilgiler girilerek "Dokiiman Ara" butonuna
basilarak ilgili evrak bulunur ve arti butonuyla ek olarak eklenir.

Dosya Ekle Fiziksel Ek Ekle Sistemde Kayith Evrak Ekle
Evrak Arama ;| tekiifler 4, Dokiiman Ara

Liitfen Dikkat! Arama iglemi 1.000 evrak igerisinden yapilmaktadir. Aranan evrak listede bulunmuyorsa evraka ozel kelime ya da kelimeler arama kriteri olarak girilmelidir.
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Tim sekmelerde "Ekle" butonu tiklandiktan sonra ekin bilgileri, ekranin altinda bulunan listeye
gelmektedir. Ek listesinde yapilabilecek diger islemler:

x
butonuna basilarak eklenmis olan ek listeden gikartilir.

8 . N
butonuna basilarak ekte yer alan dosya kullanicinin bilgisayarina indirilir.
butonuna basilarak eklenen ekin detay ekrani agllir.

1

butonlariyla eklerin siralamasi degistirilir.



Ek Tiiri Agiklama Dosya Adi .
Ek Sayi=i Sil Indir
. -
Ek-1 DOSYA 1 zayfa dilekce doc ® (29.5KE)
3 | .
EK-2 FIEIKSEL 1 dergi Aciklama ® 0.0K8)




