
EVRAK İŞLEMLERİ MODÜLÜ 

 

 

EVRAK OLUŞTURMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evrak oluşturma,Olur yazısı 

işlemi, arama işlemlerinin 

gerçekleştirildiği modül olup bu 

modülün altında gelen butonlar 

kullanıcının yetkisine (gelen 

evrak,giden evrak) göre farklı 

sayıda olabilmektedir. 

Evrak metni 3 farklı şekilde hazırlanabilmektedir. 

  

1-Kullanıcının doğrudan evrak metnini yazması. 

  

2-Başka bir kaynaktan (word, internet vb.) kopyala / yapıştır 

işlemi ile evrakın metninin oluşturulması. 

  

3-Sistemde tanımlı şablon var ise editörün araç çubuğunda 

yer alan            butonuna basılarak açılan içerik 

şablonlarından bir şablon seçilerek evrak metninin 

oluşturulması. 

 



ŞABLON SEÇİMİ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Şablon seçim ekranına, metin yazılan sayfada bulunan        butonuyla 

ulaşılır. 

Şablon seçimi yapıldıktan sonra uygula butonuna basılarak seçilen şablonun 

evraka eklenmesi sağlanır. Evraka eklenen şablon metninde istenilen 

güncellemeler yapıldıktan sonra evrakın metni tamamlanmış olur. 



 

 

 

KONU KODU 

 

 

 

Evrak metni girildikt

en sonra evraka 

ait diğer bilgilerin 

girilmesi için 

"Bilgileri"sekmesine 

geçilir. 

Yazılan evraka, standart dosya 

planında yer alan konu kodunun 

verileceği alandır. Verilecek olan 

 kod, yazı alanına veya   

       butonuna basılarak açılan 

listeden seçilir. 

Eğer konu kodunun sayısal 

karşılığı ya da açıklamasını 

biliyorsanız metin kutusuna bunu 

yazıp gelen listeden seçim yapıp 

ekleyebilirsiniz. 



KONUSU 

Yazılan evrakın konusunun girileceği alandır.Bu alan, konu kodu seçiminden sonra otomatik 

olarak dolacaktır. Fakat, gelen metni değiştirebilirsiniz. 

 

 

 

KALDIRILACAK KLASÖRLER 

vrak son imzayı aldıktan sonra paraflı suretinin otomatik olarak kaldırılacağı klasör veya 

klasörlerin seçiminin yapıldığı alandır. Klasör kodu, klasör adı veya          butonuna 

basılarak açılan klasör listesinden seçim yapılır. 

 

Seçilen konu kodu ile ilişkilendirilmiş bir klasör ve evrakı yazan kullanıcının bu klasöre erişim 

yetkisi var ise konu koduna ait klasör bu alana otomatik olarak gelecektir. 

  

Klasör kodunun, evrak üzerindeki sayı alanında gelmesi istendiğinde seçilen klasörün altında 

yer alan Sayıyı Aktar kutucuğunun seçilmesi gerekmektedir. 

 

 

EVRAK TÜRÜ 

Oluşturulan evrakın türünün (Resmi Yazı, Dilekçe, Genelge) seçildiği alandır. Seçilen evrak 

türüne göre Editör, Bilgileri vs. ekranları farklılık gösterebilir. 

 

 

 



EVRAK KAYIT TARİHİ 

Evrakın kaydedildiği tarih olup sistem tarafından otomatik verilmektedir. Kullanıcıların bu 

alana müdahale izni bulunmamaktadır. 

 

 

GÜVENLİK KODU 

Yazılan evrakın gizlilik derecesinin seçiminin yapıldığı alandır. Burada yapılan seçime göre, 

evrakın gizlilik derecesi evrak üzerinde gösterilecektir. Seçenekler aşağıdadır: 

  

a. Çok gizli, 

b. Gizli, 

c. Özel, 

d. Kişiye özel, 

e. Hizmete özel, 

f. Tasnif dışı, 

g. Normal. 

İVEDİLİK 

Yazılan evrakın bir ivedilik durumu var ise seçiminin yapılacağı alandır. 

 

 

 

 

 

 

 



MİAT 

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

 

 

 

BİLGİ SEÇİM TİPİ 

Evrakın dağıtım listesinde bilgi için gönderileceği bir yer var ise gideceği yerin tip seçimi 

buradan yapılacaktır. Evrak tek bir birime gönderilecekse de bu seçim yapılmalıdır. 

 

Evrakın bilgi için gönderileceği bir yer var ise Bilgi Seçim Tipi menüsünden yapılan seçime 

göre bu alan doldurulmalıdır. 

 

GEREĞİ SEÇİM TİPİ 

Evrakın dağıtım listesinde gereği için gönderileceği bir yer var ise gideceği yerin tip seçimi 

buradan yapılacaktır. Evrak tek bir birime gönderilecekse de bu seçim yapılmalıdır. 

 



HİTAP 

Butonuna basılarak yazılan evrakın hitabı düzenlenebilir. Açılan ekranda evrakın 

hitabı düzenlendikten sonra KAYDET butonuna basılmalıdır. 

 

ONAY AKIŞI 

Yazılan evraka kimler tarafından paraf / koordine / kontrol ve imza  seçiminin yapılacağı alandır. Onay 

akışı seçimi 3 farklı şekilde yapılabilmektedir. 

1-Onay Akışı alanının yanında yer alan            butonuna basılarak ekranın sağ üst tarafında açılan 

kullanıcılar alanında parafçı ve imzacı olacak kişilerin isimleri sırası ile girilerek paraf, koordine veya 

imza olarak seçim yapılır. 

 

 
2-Önceden kaydedilen bir onay akışı varsa "Onay Akışı" metin kutusuna ismi yazılarak 
çağırılabilir. 
 

 

 

 

 

 

 



3-Onay Akışı alanının yanında yer alan         butonuna basılarak kullanıcının hiyerarşik 

olarak üst amirlerinin yer aldığı otomatik onay akışının seçimi yapılabilir. 

 

 

  

 

 

Bilgileri Menüsünü tamamladıktan sonra KAYDET butonuna basıldığında evrak taslak evraklar 

listesinde listelenecektir. Taslak evraklara yer alan bu evrak daha sonra onaya 

sunulabilecektir. Ancak, KAYDET ve ONAYA SUN  butonuna basılarak evrak taslaklara 

kaydedilmeden direk olarak ilk parafçıya gönderilebilecektir. 

  

 

 

Evrakı hazırlayan kişinin akıştaki ilk kişi olması durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA 

SUN butonu gelmeyecek olup sadece KAYDET, PARAFLA/İMZALA  olmak üzere iki farklı buton 

gelecek ve kullanıcı yapacağı işleme göre ilgili butonu kullanacaktır. 

 

 

 

 


