Evrak Islemleri
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Evrak Olugtur Olur/Takrir
Yazisi Olugtur

Arama Islemleri

Ewrak Arama

EVRAK ISLEMLERi MODULU

Evrak olusturma,Olur yazisi
islemi, arama islemlerinin
gerceklestirildigi modul olup bu
modulin altinda gelen butonlar
kullanicinin yetkisine (gelen
evrak,giden evrak) gore farkh
saylda olabilmektedir.
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EVRAK OLUSTURMA

E Evrak islemleri "Kigjisel islemlerim Evrak metni 3 farkl sekilde hazirlanabilmektedir.

Evrak islemleri

Olur/Takrir
Yazisi Qlustur

Evrak Olugtur

Arama Islemleri

Evrak Arama

1-Kullanicinin dogrudan evrak metnini yazmasi.

2-Baska bir kaynaktan (word, internet vb.) kopyala / yapistir
islemi ile evrakin metninin olusturulmasi.

3-Sistemde tanimli sablon var ise editoriin arag gubugunda

yer alan : butonuna basilarak acilan igerik
sablonlarindan bir sablon secilerek evrak metninin
olusturulmasi.



SABLON SECiMi

Evrak Olustur
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KONYA VALILiGI
1l Tarim ve Orman Midtirligi

Saylr :85042586-020-
Konu :Olurlar, Onaylar

DAGITIM YERLERINE

Sablon secim ekranina, metin yazilan sayfada bulunan ' butonuyla
ulastlir.

Sablonlar
$ablonlar: Sablon seciniz... -
- Sablon seciniz...
Onizleme

| ADAY MEMUR STAJ DEGERLENDIRME FORMU (B)

| CALISAN ONERI FORMU (B)

- DEVLET MEMURLARI YEMIN FORMU (B)
EK—10 MULKIYETIN KAMUYA GECIRILMESINE ILISKIN DEF... (B)
EK-16 IDARI PARA CEZASI ISLETME UST YAZI (B)
EK-17 IDARI PARA CEZASI MUHASEBE MUDURLUGU/MAL MU._.. (B)
EK-18 IDARI PARA CEZAS| VERGI DAIRESI/MAL MUDURLU... (B)
EK-19 CUMHURIYET BASSAVCILIGINA SUC DUYURUSU UST .. (B) +

Sablon secimi yapildiktan sonra uygula butonuna basilarak secilen sablonun
evraka eklenmesi saglanir. Evraka eklenen sablon metninde istenilen
glncellemeler yapildiktan sonra evrakin metni tamamlanmis olur.

PDF Onizleme

Yazi Tara -



Evrak Olustur
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Bilgileri Editor Ekleri

UstYazi  Gizle

Konu Kodu *:

*

Konu

Evrak Tiirii * :

Kayit Tarihi ™ :
Ewvrak Dili * ;
Giivenlik Kodu * :
Evrak Sayi1 Ek Metni -
ivedilik * :

Miat -

Bilgi Segim Tipi :
Bilgi :

Geredi Secim Tipi :
Geredi :

Dagitimi Ek Yap

Konu Kodu * - | Egitim Isleri

Konu * . | Egitim igleri
Evrak Tiirii * : | Resmi Yazisma

Kayit Tarihi * ;
Evrak Dili *: | Tarkce

*. | Normal

iivenlik Kodu
k Sayi Ek Metni :
ivedilik * : | Normal
Miat -
3ilgi Segim Tipi : | Birim
Bilgi :
redi Segim Tipi : | Birim
Geregi :

& o)

ligileri fliskili Evraklar

Olurlar, Onaylar

- | [Dlurlar, Onaylar

Resmi Yazisma

Tiirkce

Normal

Normal

Birim

Birim

KONU KODU

Evrak Notk

Evrak metni girildikt
en sonra evraka

ait diger bilgilerin
girilmesi icin
"Bilgileri"sekmesine
gecilir.

Yazilan evraka, standart dosya
planinda yer alan konu kodunun
verilecegi alandir. Verilecek olan

kod, yazi alaninaveya @ -
butonuna basilarak agilan
listeden segilir.

Eger konu kodunun sayisal
karsilig1 ya da aciklamasini
biliyorsaniz metin kutusuna bunu
yazip gelen listeden secim yapip
ekleyebilirsiniz.



KONUSU

Yazilan evrakin konusunun girilecegi alandir.Bu alan, konu kodu se¢ciminden sonra otomatik
olarak dolacaktir. Fakat, gelen metni degistirebilirsiniz.

Konu

KALDIRILACAK KLASORLER

vrak son imzay! aldiktan sonra parafli suretinin otomatik olarak kaldirilacagi klasor veya

klasorlerin segiminin yapildigi alandir. Klasoér kodu, klasér adi veya g= butonuna
basilarak agilan klasor listesinden segim yapilir.

Kaldirlacak Klas@rler : L0

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

Klasor kodunun, evrak tGzerindeki sayi alaninda gelmesi istendiginde secilen klasoriin altinda
yer alan Sayiyi Aktar kutucugunun secilmesi gerekmektedir.

Giden Klasdri
o

Sayiya Aktar

EVRAK TURU

Olusturulan evrakin tiriiniin (Resmi Yazi, Dilekce, Genelge) secildigi alandir. Secilen evrak
turine gore Editor, Bilgileri vs. ekranlari farkhlik gosterebilir.

Evrak Tiirii | ResmiYazizma |E|

Resmi Yazisma
. | Dilekce
Genelge




EVRAK KAYIT TARIHi

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

Kayit Tarihi *

GUVENLIK KODU

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

a. Cok gizli,
b. Gizli,
c. Ozel,
d. Kisiye 0Ozel,
e. Hizmete 0Ozel,
f. Tasnif disi,
g. Normal.
IVEDILIK
Yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise segiminin yapilacagi alandir.

ivedilik ] et EI

Glnld

ivedi
Cok ivedi




MIAT

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

Miat - | |

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

Bilgi:| b g2 ca Pe cu Ct Pz
1 Tipi : 1 2 3 4 5 ]
eregi - |L_7IL_8l[ 9|l 1ol n][ 2][ 13

14| 15| 18|[ 17][ 18] 19][ 20
i Yap :

agr * || 28] 29]| 30]| 31

bugin kapat

BiLGi SECIM TiPi

Evrakin dagitim listesinde bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise gidecegi yerin tip segimi
buradan yapilacaktir. Evrak tek bir birime génderilecekse de bu secim yapiimalidir.

Bilgi Segim Tipi : | Birim E

Seciniz

Kullanizi
8im
Gercek Kisi
Tizel Kigi
Kurum

Dadtim Planlar

Evrakin bilgi icin gdnderilecegi bir yer var ise Bilgi Se¢cim Tipi mentisiinden yapilan secime
gore bu alan doldurulmalidir.

Bilgi Segim Tipi : | Birim |E|

Bilgi : o

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 segim yapiimalidir.

Geredi Segim Tipi : E
Seciniz
Kullanic
gim
Gercek Kigi
Tizel Kigi
Kurum
Dagitim Planlan




HITAP

" Butonuna basilarak yazilan evrakin hitabi diizenlenebilir. Agilan ekranda evrakin
hitabi diizenlendikten sonra KAYDET butonuna basiimalidir.

' Dagitim Hitap Dizenleme

« | TARIM VE ORMAN BAKANLIGI na P
Evrakta Gériinecek Hitap
(Tarim ve Orman Bakanhgr) .
TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA
Bakan Yardimcihig (Bilgi Islem Dairesi Baskanhgi)

Bakan Yardimciligi (Sn Mustafa AKSU)

Bilgi islem Dairesi Baskanhgi
BUYUK HARF kacuk harf ik Harfleri Buyik

Alt Birim ;
Ozel Hitap :

Adres :

Hitapta; secilen yerin adresinin de gelmesi istendidi takdirde, adres
Adres Hitapta Goriinsiin : balimi doldurulmal, ekranin altinda bulunan “Adres Hitapta Gérinsin”

kutucugu isaretlenmelidir.
Adres Dagiimda Gorunsun :

Kaydet Iptal

ONAY AKISI

Yazilan evraka kimler tarafindan paraf / koordine / kontrol ve imza seciminin yapilacagi alandir. Onay
akisi secimi 3 farkli sekilde yapilabilmektedir.

1-Onay Akisi alaninin yaninda yer alan + butonuna basilarak ekranin sag st tarafinda agilan
kullanicilar alaninda parafgi ve imzaci olacak kisilerin isimleri sirasi ile girilerek paraf, koordine veya
imza olarak sec¢im yapilir.

Onay Akig! : + | G

2-Onceden kaydedilen bir onay akis1 varsa "Onay Akisi” metin kutusuna ismi yazilarak
caginlabilir.



3-Onay Akisi alaninin yaninda yer alan

butonuna basilarak kullanicinin hiyerarsik

olarak Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin segimi yapilabilir.

Sube MadGard

Il Madara Yardimeis:

Il Moadara Yardimeis:

Il Madara Yardimecis:

il Madari

Wali Yardimcis

Wali Yardimcis

Wali Yardimcis

Wali Yardimcis

Wali Yardimcis

Bakan

Bilal KALE
Fewvzi TOSUMN
Mehmet TUGAY

Orhan TAT

Seyfettin
BAY DAR

Fazh AKGUN
Hasan KARAKAS

Mehmet AYDIN

Mehmet Ali
OZKAMN

Saim PARLAK

Bekir - -
PAKDEMIRLI

= Kullan

Faraflama A

Paraflama hd

Paraflama hd

Paraflama hd

Faraflama A

Paraflama hd

Faraflama A

Faraflama -

Paraflama hd

Paraflama -

Imzalama hd

Bilgileri Menistini tamamladiktan sonra KAYDET butonuna basildiginda evrak taslak evraklar

listesinde listelenecektir. Taslak evraklara yer alan bu evrak daha sonra onaya
sunulabilecektir. Ancak, KAYDET ve ONAYA SUN butonuna basilarak evrak taslaklara
kaydedilmeden direk olarak ilk parafciya gonderilebilecektir.

[

Kaydet Kaydet

ks

ve Onaya Sun

Evraki hazirlayan kisinin akistaki ilk kisi olmasi durumunda bu ekranda KAYDET ve ONAYA
SUN butonu gelmeyecek olup sadece KAYDET, PARAFLA/IMZALA olmak tizere iki farkli buton
gelecek ve kullanici yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.
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Kaydet
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Parafla



