Soru: Parafladigim evrakta bir hata fark ettim. Bu evraki geri ¢ekip igerigini
degistirebilir miyim?

Cevap: Eger sizden sonraki kullanici evraki okumamissa evraki geri ¢ekebilirsiniz. Geri
cektiginiz evrak Uzerinden de icerik goster ikonuna basarak degisiklik yapabilirsiniz. Evraki
tekrar isleme koymadan énce yaptiginiz degisikleri Kaydet tusuna basarak kayit etmelisiniz.
Eger sizden sonraki kullanici evraki okumus ise, degisiklik yapabilmeniz i¢cin 6nce o evrakin
iade edilmesi gerekmektedir

Soru: Evrak olustururken ve evrak kapatirken kaldirilacak klasér alani arama yapmama
ragmen bos gelmektedir. Sebebi nedir acaba?

Cevap: Klasore erisim yetkiniz yoktur. Birim proje sorumlunuzla iletisime gegip, klasor erisim
yetkisi almaniz gerekmektedir

Soru: Elektronik imza sifremi bloke ettim. Sifre blokesini nasil kaldirabilirim?

Cevap: Elektronik imza aparati takili sekilde; http://www.kamusm.gov.tr adresine girilerek
Online sekmesinin altinda, Nitelikli Elektronik Sertifika islemleri ikonuna basilir. Agilacak
ekranda sifreli giris segcilir. Sifre degistirme ekranina girildikten sonra Kilit C6zme butonuna
tiklanarak yeni sifre belirlenir.

Soru: Evraklar amir tarafindan teker teker havale edilmektedir, bu islem olduk¢a uzun
zaman almaktadir. Evraklarin toplu havalesi yapilabilir mi?

Cevap: Sistemde toplu olarak "teslim al ve havale et" opsiyonu bulunmaktadir. Kullanici,
"Gelen Evraklar" menisu altindan veya "Teslim Alinmayi Bekleyenler" menusu altindan
havale yapacagi evraklar segtikten sonra, tst kisimda yer alan "Filtreler ve islemler"
basligina tiklayarak o pencereyi agabilir ve 0 pencere iginde yer alan "Toplu Havale" veya
"Toplu Teslim Al ve Havale Et" tuglarina (mektup Gzerinde mavi veya yesil ok ikonlari)
basarak islemini tek seferde gergeklestirebilir.

Soru: Kurum digi dagitimh yazilarda hitap da “ilgili dagitim yerlerine” ibaresi gikiyor,
sistemde her bir dagitim yeri i¢in hitap olusturmasi gerekiyor, aksi halde her bir
dagitim yeri i¢in evrakin giktisini nasil alabilirim?

Cevap: Kurum Digi dagitimli yazilarda evrak son imzay alana kadar hitap da "ilgili Dagitim
Yerlerine" seklinde goéruntilenir. Evrak son imzay: alip, “Postalanacak Evraklar’a
dustugunde, postaci evraki postala butonuna bastiginda, her bir dagitim yeri icin ayri ayri
.pdf yazdir butonu gortlir. Dagitim yerlerinin hitaplar oldugu dokimanlar olusturulur. Bu
butonlar ile her bir dagitim yeri i¢in ayri ayri ¢ikti alinabilir.

Soru: Kurum digi evrak son imzayi aldiktan sonra postalanacak evraklar menusiinde
bulunamiyor. Postalanacak evraklara diigmemis.

Cevap: Eger evrak postalanacak evraklara digmuyor ise biriminizin posta birimi kendi
biriminiz degildir, kontrol ediniz. Biriminizin “Posta Birimi”, genel evrak servisi ise o birimin
postacisi goruntileyebilir ve bu iglemi yapabilir. Birim yonetimi ekranindan posta biriminizi
IGtfen kontrol ediniz.

Soru: Evrak Olustur menisiinden evraki olusturup, tiim bilgilerini giriyorum, ardindan
“Kaydet” butonu ile evraki kaydediyorum, fakat “Parafla” butonu ¢gikmiyor. “Kaydet ve
Onayi Sun” butonu gikiyor. Evraki paraflayamiyorum.

Cevap: Onay akigini kontrol ediniz, onay akisinda evraki olusturan olarak kendinizi ilk parafgi
secebilirsiniz, ancak bu takdirde parafla butonu ¢ikar ve evraki paraflayabilirsiniz. Ayrica
evraki takip edebilmeniz, gegmisi hakkinda bilgi edinebilmeniz agisindan parafgi olarak
kendinizi segmeniz gerekmektedir aksi takdirde evraki takip edemezsiniz.

Soru: Onay akisindan se¢mis oldugum imzaci / (amir) ismi evrakta biiytk harflerle
(SUKRU) goriintiileniyor. Imzacinin (birim amirinin) ismi sadece bas harfi biiyiik olacak
sekilde gelmeli. Duzeltmeyi hangi meniiden yapabilirim?


http://www.kamusm.gov.tr/

Cevap: Kullanici isimleri, kullanici yénetimi ekranindaki "Ekran Adi" alanindan ¢ekilmektedir.
Birim Belgenet Sorumlusu roline sahip kigi bu ekrandan gerekli guncellemeyi yaptigi
takdirde, imzaci ismi "SUkri" olarak evrak da géruntilenebilecektir.

Soru: Genel Midiiriin, Bakan Adina imzalayacagi evraklara “Bakan A.” ibaresini nasil
ekleyebilirim?

Cevap: Onay akisindan genel mudir imzaci segildikten sonra Editdre donulerek, Genel
Madarin adi-soyadi ve Unvani yazan alan tiklanarak “Bakan A.” ibaresi eklenir.

Soru: Evrak Olustur ile 3 sayfalik bir evrak olugturdum fakat, alt antet ve sayi-konu
alanlan yalnizca 1. sayfada var. 2. ve 3. sayfalara da bu alanlari nasil ekleyebiliriz?
Cevap: Evraklarin sayi/konu ve alt antet bilgilerinin tUm sayfalarda olmasina iligkin Sistem
Yoneticisi tarafindan “Sistem Sabitleri” menlstinden “PDF Evrak Konu-Sayi Her Sayfada
Olsun mu?” alani “true” yapilarak parametre degistirilir. Bu degisiklik, veritabani restart
edildikten sonra aktif olacaktir.

Soru: Kaldirilacak klasorler meniisiinden 175.01.01 kodlu alt klasorii segebiliyorum ve
175.01.01 klasoriine evrak kaldirabiliyorum, fakat 175.01 kodlu st klasorii
segcemiyorum ve 175.01 klasoriine evrak kaldiramiyorum.

Cevap: 175.01 klasorl altina 175.01.01 klasori tanimlandiginda 175.01 klasoéru bir seri
numarasina dénusmekte ve segilememektedir. Kural geregi bir kok dizini altinda bulunan
klasérlerden sadece en alt kirilimda olanlar secilebilmektedir ve bu klasérlere evrak
kaldirilabilmektedir. Bu durumda, 175.01 klasérinu kullanmak istiyorsaniz, altinda bulunan
klasoru silmeniz gerekmektedir.

Soru: Evraki tiim bilgileri ile sablon olarak kaydettim. Bu sablonu, Evrak islemleri--
>Evrak olustur-->Sablon islemleri meniisiinde gériiyor ve evraka uygulayabiliyorum
fakat silemiyorum. Sablonu nasil giincelleyebilir ya da silebilirim?

Cevap: Evrak sablonunu guincellemek icin, Evrak Olustur' a girdikten sonra Kaydet tusuna
basilir ve Sablon islemleri Sekmesine gegilir. Ancak bu takdirde “Diizenle” butonu aktif olur.
Sablon gincelleme Kaydet butonu ile galigiyor. Dizenle butonuna bastiginizda ise, alt
kisimda “Evraki Yeni Sablon Olarak Kaydet, Secili Sablonu Kaydet, Segili Sablonu Evrak
Bilgileri ile Birlikte Kaydet ve Sil” butonlari aktif olur. Evrak Sablonlarinizi bu butonlar ile
yonetebilirsiniz.

Hasan

Soru: Antet bilgisinde sag alt tarafta telefon numaram ve dahili numaramin da
cikmasini nasil saglayabiliriz?

Cevap: Sag ust kisimda adinizin yazili oldugu hesap alanindan “Profil” alanina basiniz. Bu
ekranda alt tarafta bulunan “iletisim Bilgileri” alanindan + butonuna basiniz ve “iletisim Bilgisi
Ekle” ekranindan “is Telefon No” alanini eksiksiz bir sekilde doldurmaniz durumunda antetin
sag alt tarafinda telefon ve dahili numaraniz gériinecektir.

Soru: Birimimiz daire bagkani disinda baska bir daire bagkanina imza nasil agilabilir?
Cevap: Bu durumda EBYS yardim masasi ile goruserek “Yonetim Havuzu Yonetimi”
alanindan gerekli islemleri yaptirabilirsiniz.

Soru: Birimimize KEP ile yazi geldi bu yaziyi nasil gerekli yerlere havale edebilirim?
Cevap: Biriminize gelen KEP evrakini > KEP Gelen Kutusu alanindan "Kaydet” butonuna
basarak 6nce Kaydedilen Gelen Evraklar alanina kaydedersiniz. Daha sonra havale et
butonu ile ilgili yerlere génderebilirsiniz.



Soru: Ozel bir firmanin KEP adresini nereden dogrulayabilirim?
Cevap: PTT KEP web ara yuzunde bulunan “KEP Rehberi” alanindan dogrulama ve
sorgulama yapabilirsiniz.

Soru: Belgenet lizerinden E-Tebligat yapabilir miyiz?
Cevap: Hayir. Belgenet lizerinden sadece Kalkinma Bakanliginin belirlemis oldugu EYP
(Elektronik Yazisma Paketi) resmi yazilarinizi génderip alabilirsiniz.

Soru: Kaysis tarafinda “idari Birim Kimlik Kodu” olmayan bir kurumu BELGENET’ e
nasil dahil edebilirim?

Cevap: Bu durumda Orn: “ADANA 5. AILE MAHKEMESI” kaysis tarafinda yok ve sisteme
dahil edilmek isteniyor ise [su an igin dnerdigimiz yéntem] “ADANA 4. AILE MAHKEMES/’
nin” idari Birim Kimlik Kodu bazi alinir (12345) ise “ADANA 5. AILE MAHKEMESI’ ne” de

(12346) kodu verilir. Yani rakam bir arttirilir ve sisteme kayit edilir.

Soru: Birden fazla KEP hesabi ile ¢alisiliyor ise BELGENET te nasil oturum agabilirim?
Cevap: Biriminize tanimli birden fazla KEP hesabi var ise, sag Ust tarafta yer alan hesap
alanindan bir veya birden fazla KEP hesabi icin oturum acabilirsiniz. Agmis oldugunuz
oturum

BELGENET oturumu boyunca saklanir.

Soru: PTT KEP Yetkilisi ile BELGENET arasindaki iliski nedir?

Cevap: PTT’ nin web ara yiziinden PTT KEP hesabi icin ana islem yeftkilisi
https://hs01.kep.tr/squirrelmail/login/index.php adrese giris yapar. Buradan BELGENET
tarafinda KEP Gelen ve Giden evrak islemlerinden sorumlu personeli KEP islem yetkisi
olarak (KEP Hesap Yetkilileri Tanimlama) ekranindan ekler.

Soru: Birim evraklarina evrak geldiginde neden e-posta almiyoruz?

Cevap: Belgenet sadece size gelen evraklar igin e-posta gébndermektedir (paraf, imza,
kontrol, koordine) ve gelen evrakiniz icin. Birim Evraklari birim adina geldigi igin ayrica bir e-
posta gonderiimemektedir.

Soru: Ozel bir firmanin KEP adresini nereden girig yapabilirim?

Cevap: Tlzel Kisi igin > Teskilat Kisi Tanimlari > Tiizel Kisi Yonetimi alanina giris yapilir. Ara
butonuna basilir ve firma igin bilgi girisi yapilacak ise “Dizenle” butonuna basilir ve sag
tarafta agilan ekranda “KEP Adresi Bilgileri” alanindan + butonuna basilir. Buradan KEP
adresi uygun formatta 6rn: turksat@hs01.kep.tr seklinde giris yapilir ve “Kaydet” butonuna
basilarak igslem tamamlanir. Bu iglem Tuzel Kisiler icin de ayni islem adimlari ile yapilabilir.

Soru: Resmi bir yaziyi1 hangi fontlarda ve en az ka¢ puntoya kadar kugiiltebilirim?
Yazinin sayfaya sigmasina gerek var midir?

Cevap: Resmi yazisma kurallarinda da belirtildigi gibi yazinizi en az 8 puntoya kadar
kUgultebilir, en ¢gok 12 punto olarak (Arial ve Times News Roman) yazi tipleri ile
yazabilirsiniz. Yaziniz uzun bir yazi ise 1 sayfaya sigmayacak durumda ise BELGENET
otomatik olarak 2. Sayfadan devam edecek sekilde yazinizi kaydirmaktadir. Yine bu iglem
Resmi yazigsma kurallari geregince yazinin Ust, alt, sol ve sag kenarindan 2.5 cm bosluk
birakilarak duzenlenmektedir.

Soru: Evraklarda kayit numaralarinin basinda E ibaresi goriiniiyor, eskiden
goriinmiyordu bu ne anlama gelmektedir?

Cevap: Resmi yazigma kurallari geregince elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi basina “E” ibaresi konularak yazilmali. (Bu igslemi BELGENET otomatik olarak
yapmaktadir.)

Yasin
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Soru:Evrak dogrulama kodu hangi asamada gériinmektedir.
Cevap:Evrak dogrulama kodu, son asamada yani birim evrakgisi tarafindan “postalanacak
evraklar” menustinde evrak postalama asamasinda ¢ikti alinirken basilimaktadir.

Soru:Belgenet sistemine e-imza gifrem ile giris yapamiyorum.

Cevap: Belgenet sistemine e-imza sifreniz ile giris yapabilmek igin login ekraninda bulunan
“sertifikal giris icin tiklayiniz’i segip, e-imza sifrenizi kodlayip giris yapabilirsiniz. ilk olarak
acilan Login ekrani, sadece Ldap sifreniz ile girise misaade etmektedir.

Soru:Belgenet’te evrak listesinde bulunan bir evraki sectigimde pdf 6nizlemesini
getirmek yerine indirme islemi baslatiyor.

Cevap:Bu sorun Firefox ayarlarinizdan kaynaklanmaktadir.Cézim icin Firefox / Araglar /
Secenekler / Uygulamalar menusinu agip “Tasinabilir Belge Bicimi’ni segcip eylem olarak
“Firefox ile 6nizleme yap”i segmeniz gerekmektedir.

Soru:Belgenete giris yaptiktan kisa bir siire sonra baglantimin kopma sebebi nedir?
Cevap:Kullanicilar bazi durumlarda farkinda olmadan varolan Belgenet oturumu disinda yeni
bir sekmede oturum agtiklari i¢in baglanti kopmalari yagsamaktadirlar.

Soru:Belgenet Uizerinden gelen evraklar igin atilan mail bildirimlerini neden
almiyorum?

Cevap:Bunun 2 sebebi olabilir.ilk olarak “Kullanici Varsayilan Yénetimi” béliimiinde mail
almak istiyorum segeneginin secilmis olmasi gerekmektedir.Buna ragmen mail almiyorsaniz
Sistemde kayitli olan mail adresiniz yanlis olabilir.Bunun icin Birim proje sorumlulari ile
irtibata gegip kontroliinu saglayabilirsiniz.

Soru: Daha 6nceden igslem yapmis oldugum ve kayit sayisini bildigim gelen evraki,
evrak arama menisiinde bulamama sebebim nedir?

Cevap:Evrak arama menusinde, gelen bir evraki ararken dikkat edilmesi gereken 3 husus
vardir.ilk olarak Gelen Evrak boliminin segilmis olmasi gerekmektedir.ikinci olarak, segilen
tarih araligi dogru olmalidir.Son olarak ise arama kriteri olarak “Evrak kayit sayisi”
secilmelidir.

(Not: Kullanicilarin genellikle gézden kagirdiklari diger bir konu ise “Olur” yazilarini ararken
“Onay” bolimunu segmektir.)

Soru:Gelen bir evraki, yanhs klasore kaldirdigimi farkettim, bu durumda ne yapmam
gerekir?

Cevap: Herhangi bir evraki, yanhs klasore kaldirldiginizi farkettiginiz durumda birim proje
sorumlusu ile irtibata gegerek evrakin asil tasinmasi gereken klasoére taginmasini
saglayabilirsiniz.

Soru: Hazirlamis oldugum evrakin hitap boliimiinii nasil degistirebilirim?

Cevap:Hitap bdlumuna, geredi ya da bilgi alaninda bulunan dagitim hitap dizenleme butonu
ile guncelleyebilir veya hitaba adres, alt birim ekleyebilirsiniz. Bunun disinda evrak Uzerindeki
ilgi ek ya da unvan satirlarindan birini giincellemek istediginizde editdrde ilgili bolumlerin
Uzerine tiklayarak gerekli glincellemeleri yapabilirsiniz.SELIN-MELIKE

Soru: Farkli birimden gelen evrakin hareket gegcmisini gorebilir miyiz?

Cevap: Evrakin olusturulmus oldugu birimdeki evrak ile ilgili hareket ge¢gmisi evrakin
gonderildigi birimde gérinmemektedir.

Soru: Farkh birimde olusturulmus bir evraki evrak aramada arattigimizda bulabilir
miyiz?

Cevap: Farkl birimde olusturulmus olan evrak birimde bulunan klasérlere erisimi olan
kullanicilar tarafindan bulunabilmektedir.



Soru: Olusturdugumuz evrakin onay akisindaki bir kullanici izne ayrildiginda iglemi
nasil devam ettirmeliyiz?

Cevap: Evrakin bulundugu kullanici onay akisini dizenleyerek streci tekrarlatabilir.

Soru: Vekalet siiresi igerisinde yapmis oldugum iglemleri vekalet sonrasinda nerden
ve nasil gorebilirim?

Cevap: Raporlarin altinda bulunan vekalet raporundan islemler takip edilebilir.

Soru: Dig giden yazilar ¢iktisi alinarak gonderilmekte olup, bu yazilarda yazi metni bir
sayfada, imzalayan kismi bir sayfada kalmaktadir. Yalnizca imzanin oldugu 2.
sayfalarin ¢iktilari kagit israfina neden olmaktadir. Bununla ilgili olarak ne yapilabilir?
Cevap: Yazisma kurallarinin disina ¢cikamadigimiz igin ¢ok fazla midahale sansiniz yok.
Satir araligi ve kenar bosluk ayarlari ile oynayarak imza ilk sayfaya gekilebilir

Soru: Klasore kaldirilmis olan bir evraki gikarttigimda o evraka nereden ulasa bilirim?
Cevap: Kullanicinin klasér evrak islemleri yetkisi varsa eger evraki klasérden ¢ikar islemi ile
evraki ¢ikaran kullanicinin gelen kutusuna dismektedir. Gelen kutusundan kontrol(
saglanmalidir.

ismail

-Soru:Birim igerisinde genel evrak¢iyim. Belgenette giris yaptigimda ustte ¢ikan
"Evrak Olustur,Kullanici islemleri...v.s." gibi béliimlerin ekranimda gikmadigini
goriiyorum. Ekranimdan s6z konusu Butonlarin ¢ikmasi i¢in hangi islemi yapmaliyim
Cevap: Ekraninizdaki s6z konusu alanlarin ¢ikmasi icin "Birim Proje Sorumlunuz" size rol
vermesi gerekmektedir.

-Soru: Evrak listemde Giinlii evraklari nasil fark ederim?
Cevap: Gunlu evraklar pembe renk ile evraklar igerisinde listelenir.

-Soru:Gizli evraklar neden goriintilleyemiyorum?

Cevep:Kullanici gizli bir evraki gorintilemiyorsa “Gizlik Kleransi” gérme yetkilerine sahip
degildir. Bu durumda kullanici birim amirinin onayiyla birim proje sorumlusu tarafindan Gizlilik
Kleransi yetkisi kullaniciya verilir.

-Soru: Belgenet'te kullanici metin igeriginden arama yapilabiliyor mu?

Cevap: Belgenet Uizerinde olusturulan belgeler igin igerikten arama yapmak mimkuindur.
Bunun igin kullanicilar Evrak Olusturma>Evrak Arama>Deteyli Evrak Arama> icerik Arama
kismina belgenin igerisinde gegtigini disinduikleri kelime veya sayilarli yazarak arama
yapabilmektedirler.

-Soru: Parafladigim veya imzaladigim evraki taslak olarak nasil kopyalayabilirim?
Cevap: "Islem Yaptiklarim" meniisiiniin igerisinde parafladiklarim ekraninda, ilgili evragin
detayini acarak, Ust menulerinin igcinde "Evrak Kopyala" butonuna basarak Taslak Evraklara
kaydedebilirsiniz.

Bulent

Soru: Gelen evraklarda evrakin iglemini bitirdigim halde evraki kapatarak klasore
kaldiramiyorum. Bu evrak daha 6nce islem gérmiistur uyarisi vermektedir. Ne
yapmaliyim?

Cevap: Bu konuyu Birim Sorumlunuza bildirmenizi, oradan bir sonu¢ alamazsaniz yardim
masasina bildirmenizi oneririz.

Soru: Gelen evraklari havale yaparken kisi kismina hazir kigilerin isimleri geliyor.
Bunlari nasil kaldirabilirim?

Cevap: ‘Kisisel islemlerim’ menisindn altinda ‘Kullanici Varsayilan Yonetimi’ kisminda
bulunan ‘Varsayilan Havale Plani’na bakmalisiniz. Daha 6énceden buraya varsayilan kullanici
/ kullanicilar kaydedilmigstir. Burada bulunan kullanicilarin saginda bulunan kaldir butonuna
basarak bu kKisileri kaldirabilirsiniz.



Soru: Cok sik kullanmakta oldugum evrak igcerik sablonuna nereden ulasabilirim?
Cevap: Cok sik kullanmakta oldugunuz evraklari ‘Birim igerik Sablonlar’nda bulabilirsiniz.
Bu formlara ‘Evrak Olustur’ ile evrakinizi hazirlarken editér kisminda Ust mentler arasinda
ikon seklinde bulunan ‘Ontanimli igerik Sablonu Kullan’ ikonuna girerek yukarida bulunan
sablonlar arasindan istediginiz form sablonunu secerek ulasabilirsiniz. Bu formu uygula
dediginizde ise s6z konusu formun hazirlamakta oldugunuz evrakiniza yansidigini
gOreceksiniz.

Soru: ‘Gelen Evraklar’da bir evraki havale yapmak igin tikladigimda kargima gelen
ekranin birim kismina havale yapmak istedigim birimi yazdigim halde ¢ikmiyor. Ne
yapmaliyim?

Cevap: ilgili bdliimde ‘Havale Yap’ aksiyonuna bastiginizda karsiniza gelen ekranda ‘Birim’
kisminin sag tarafinda ‘X’ Birim yazan buton ¢ikmaktadir ve buradaki birimin anlami sizin
kendi birimlerinizi ifade etmektedir. Eger sizin yetkiniz varsa bu butona bir kez tikladiginizda
‘Tamd’ yazisi gelecektir ve bu durumda siz kendi biriminizin digindaki birimlerin de isimlerini
yazarak onlara da havale islemi yapabilirsiniz. Eger yetkiniz yoksa ‘TUumU’ yazisi secenegi
gelmeyecegi i¢in birim proje sorumlusuna yetki i¢in basvurabilirsiniz.

Soru: Aradigim evraklari bulamiyorum?

Cevap: Aradiginiz evraklar ‘Evrak islemleri’ meniisiiniin altinda bulunan ‘Evrak Arama’
kismindan ve/veya eger yetkiniz varsa da Raporlar menusinden dogru tarih araligini ve
varsa diger bilgileri de girmek suretiyle evrakinizi bulabilirsiniz.

Sibel-Tuba

Soru: Kuruma yeni bagladim e-imzami nasil temin edebilirim?

Cevap: E-imzayi siz kendiniz talep edemezsiniz. Calistiginiz kurumun sizin adiniza E-imza
saglayicilardan talep etmesi gerekmektedir

Soru: Gelen bir evraka cevap yaz dedik fakat sehven sil butonuna bastik. Su anda
evraki bulamiyoruz. Evrak tamamen mi silindi?

Cevap: Gelen evraka cevap yaz dediginizde e@er sil butonuna bastiysaniz evrak kullanicinin
gelen kutusuna duser. Buradan islem yapmaya devam edebilirsiniz. Bu iglem sadece cevap
yaz dedigimizde evraki silmemekte olup gelen kutusuna dusturmektedir. Bagka bir menitde
sil butonuna basmamalisiniz

Soru: Evrakta unvanim Uzman olarak ¢ikmaktadir. Ben Denizcilik Uzmani olarak
goriinmesini istiyorum. Ne yapabilirim?

Cevap: Birim Belgenet Sorumlunuz Kullanici yonetiminde bulunan Gérevli Oldugu Birimlere
gelerek gerekli diizeltmeyi yapabilir

Soru: Gizli bir yazim var. Belgenet te gorinmesini istemiyorum. Fakat yaziya da
sistemden numara almam gerekiyor. Ne yapabilirim?

Cevap: Eger yazi gizli ise ve sistemde gérliinmesini talep etmiyorsaniz, o zaman Giden Evrak
Kayit yaparak sistemden numara alabilirsiniz.

Soru: Evraka ekledigim iligik evraki ,evrakin gittigi birim gorebilir mi?

Cevap: llisik evraki; sadece yazinin giktigi birim erigebilir. ilisik evrak yazinin gittigi birimde
gorintilenemez.

Soru: Kurum igi ve kurum disina gidecek olan yazilarda “Bakan a.” ifadesi otomatik
¢ikmaktadir. Kurum disina giden suretinde bakan a. y1 basarken kurum igi suretinde
basmamasi miimkiin miidiir?

Cevap: Belgenet icerisinde (eyp) tek paket olustugundan dolayi kurum igi ve kurum disina
ayni suret gitmektedir.

Bunun ¢6zimu igin

2 secgenek var:



1) Kurum igine ve disina gidecek evraklar 2 ayri sayi ile 2 ayri yazi ile ¢ikartilabilir, ya da

2) Kurum igine gidecek yazilarda da Bakan A. ibaresi ile ¢ikabilir

Soru: Kurum digina giden evrak son imzayi aldiktan sonra geri ¢ekip dizeltme yapma
imkanim var mi?

Cevap: Evrak postalanmadiysa son imzaci evraki geri ¢ekebilir.

Soru: Vekaletim oldugu halde evrakta kendi unvanim goriinmektedir. Neden?

Cevap: Vekalet verilirken Vekalet On Eki alanindaki check isareti kaldiriimis. Bu nedenle
evrakta sizin kendi unvaniniz gérinmekte. Durumu dizeltmek igin, vekaleti iptal edip yeniden
vekalet tanimlamaniz gerekmekte. Fakat vekalet iptal edildiginde Vekalet Biriminde Gzerinde
islem bekleyen tiim evraklar geldigi yere iade olur.

Soru:Vekalet verdim. Fakat vekaleti veren kullanicinin gelen kutusunda olan bir evraka
acil cevap yazmamiz gerekiyor. Ne yapmaliyim?

Cevap: Yénetim islemlerinde Kullanici Evrak Devret butonu var. Buradan evraki ilgili
kullanicidan baska bir kullaniciya devredebilirsiniz. Bu islemi sadece AMIR yapabilir

Soru: E-imza aparatim yanimda degil. Belgenet sistemine giris yapabilir miyim?
Cevap: Eger kurumunuz sifre ile girise izin verdiyse sertifikali giris haricinde size tanimlanan
kullanici adi ve sistemin vermis oldugu sifre (yada Idap sifresi) ile giris yapabilirsiniz

Soru: iginde evrak bulunan klasériin altina yeni bir alt klasér tanimlamam gerekti.
Nasil yapabilirim?

Cevap: Alt klasor tanimlayabilmeniz igin Ust klasorin icindeki evraklari baska bir klasor
tasiyip ondan sonra alt klasér tanimlamasi yapabilirsiniz.

Soru: Kep adresi kullanan bir kurumun posta sekli otomatik olarak kep gelmektedir.
Posta seklini degistirme imkanim var mi?

Cevap: Evet degistirebilirsiniz? Postalanacak evraklar mentsunden posta seklini
degistirebilirsiniz.

Soru: Kep ile gelen evraki sisteme nasil aktarabilirim?

Cevap: Belgenet icerisinden kep baglantisini sagladiktan sonra Kep Gelen Kutusundan
sorgulama yapabilecegim gibi, PTT ara ylztnden indirmis oldugum eyp yi Gelen Evrak
Kayittan ,Ust Yazi Ekle diyerek te sisteme aktarabilirim.

Soru: Baska bir kullaniciya vekalet verdigim zaman, sisteme girip imza yada paraf
atabilir miyim?

Cevap:Vekaletiniz suresince igslem yapamazsiniz.Ancak Sisteme girip evrak
goruntuleyebilirsiniz.



