Olur yazisi olusturma islemleri bu mentiden gercgeklestirilir. Evrak islemleri mentsiinden "Olur Yazisi
Olustur" butonuyla olur yazisi olusturma ekranina ulasilir.

Olur yazisi sekil itibariyle ic yazisma ile bazi farkhliklara sahiptir. Bu farkhliklar;

Olur Yazisinda geregi/bilgi alani zorunlu alan degildir,

Olur Yazisinda geregi/bilgi alaninda kurum disi unsurlar secilemez,

Son imzacinin lGzerinde OLUR ibaresi gelmektedir.

Evrakin hitap kismi kullanici tarafindan manuel olarak yazilabilmektedir.

Son imzacinin birimi tanimlanirken olusturulmus bir OLUR metni var ise evrak hitabina tanimlanmis
olan bu metin otomatik olarak gelmektedir.

Evrak metni 3 farkh sekilde hazirlanabilmektedir.
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
actlan icerik sablonlarindan bir sablon secilerek evrak metninin olusturulmasi.

Evrak Islemleri

® = ETB

Evrak Olustur  Giden Evrak Oilur Yazse
Kayrt Olugtur

Arama Iglemleri

I:’E;

Ewrak Aramsa



Yeni bir olur yazisi kaydetmek icin Evrak islemleri meniisii altinda
Agilan editor ekraninda olur yazisi metni hazirlanir.
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SABLON SECIMI

Sablon se¢im ekranina, metin yazilan sayfada bulunan
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Olur Yazsi
Olugr butonuna basilir.
Bicem v Bigim iR

butonuyla ulasilir.

Evrak metni girildikten sonra evraka ait diger bilgilerin girilmesi icin "Bilgileri" sekmesine gecilir.
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Yazilan evraka, standart dosya planinda yer alan konu kodunun verilecegi alandir. Verilecek olan kod,

il

yazi alanina veya -2 butonuna basilarak agilan listeden segilir.



KONUSU

Yazilan evrakin konusunun girilecegi alandir.Bu alan, konu kodu seciminden 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 KAYIT TARIHi

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

Kayit Tarihi *



GUVENLIK KODU

Yazilan evrakin gizlilik derecesinin seciminin yapildigi alandir. Burada yapilan seg¢ime gore,
evrakin gizlilik derecesi evrak lizerinde gosterilecektir. Secenekler asagidadir:

a. Cok gizli,

b. Gizli,

c. Ozel,

d. Kisiye oOzel,

e. Hizmete o6zel,

f. Tasnif disi,

g. Normal.

IVEDILIK

Yazilan evrakin bir ivedilik durumu var ise segiminin yapilacagi alandir.

ivedilik - EI

Giinli
ivedi
Cok ivedi

MIAT

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

Olur Yazisinda geregi/bilgi alani zorunlu alan degildir(son imza alindiktan sonra kullanici kaldirilan
klasorlerde veya parafladiklarimda goérebilir),lakin bir i¢ yazi oldugundan dis kurumlar segilemez.

Bilgi Segim Tipi : | Birim

-
Seciniz
Kullamci
Gergek Kisi
Tizel Kisi
Kurum
Daghim Planlar

Evrakin bilgi icin gonderilecegi bir yer var ise Bilgi Se¢cim Tipi menisiinden yapilan segime
gore bu alan doldurulmalidir.

Bilgi Secim Tipi x| Birim |z|
Bilgi :

GEREGI SECIM TiPi

Olur Yazisinda geregi/bilgi alani zorunlu alan degildir(son imza alindiktan sonra kullanici kaldirilan
klasérlerde veya parafladiklarimda gorebilir),lakin bir i¢ yazi oldugundan dis kurumlar segilemez.

Geredi Segim Tipi =

m
Seciniz
Kullanic
Gercek Kigi
Tizel Kigi
Kurum
Dagitim Planlan

HITAP

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



I Dagitim Hitap Diizenleme

+ || TARIM VE ORMAN BAKANLIGI na .
Evrakta Goranecek Hitap
(Tarim ve Orman Bakanhgi) -
TARIM VE ORMAN BAKANLIGINA
Bakan Yardimcihg (Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi)

Bakan Yardimciligi (Sn Mustafa AKSU)

Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi
BUYUK HARF kacik harf llk Harfleri Bayiik

Alt Birim :
Ozel Hitap :

Adres :

Hitapta; secilen yerin adresinin de gelmesi istendigi takdirde, adres
Adres Hitapta Goriinsiin : baliama doldurulmal, ekranin aftinda bulunan “Adres Hitapta Gariinsin”

kutucugu isaretienmelidir.
Adres Dagiimda Goriinsiin :

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 Akigi 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 segim yapilir.

Onay Akigi : + | &

2-Onceden kaydedilen bir onay akisi varsa "Onay Akist" metin kutusuna ismi yazilarak
caginlabilir.

3-Onay Akisi alaninin yaninda yer alan = butonuna basilarak kullanicinin hiyerarsik
olarak Ust amirlerinin yer aldigi otomatik onay akisinin secimi yapilabilir.
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Wali Yardimcis Faraflama A
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Bekir ;
Bakan EAKDEMIRLI Imzalama A
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Bilgileri Menusiini 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 paraf¢iya gonderilebilecektir.
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Kaydet Kaydet 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 (izere iki farkli buton
gelecek ve kullanici yapacagi isleme gore ilgili butonu kullanacaktir.
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Kaydet Parafla



