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1. Elektronik Belge Yºnetim Sistemi(EBYS)ône Eriĸim 

 

 

Elektronik Belge Yºnetim Sistemi Giriĸ Ekranē Gºr¿nt¿s¿ 

Elektronik Belge Yºnetim Sistemi(EBYS) giriĸ sayfasēna herhangi bir Web Browser 

(Internet Explorer(  ), Mozilla Firefox(  ), Opera(  ), Yandex(  ), Google 

Chome(  ) vs.) sayfasēnē a­ēp yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi Adres ¢ubuĵu alanēna 

baĵlantē adresini yazēp Enter tuĸuna basarak eriĸebilirsiniz. Karĸēnēza gelen ekranēn 

Kullanēcē Adē ve Parola alanēna kullanēcē adēnēzē ve parolanēzē yazēnēz, kullanēcē adēnēzēn 

hatērlanmasēnē istiyorsanēz Beni hatērla kutucuĵunu iĸaretleyiniz ve Giriĸ Yap butonuna 

basēnēz. 

2. Ana Sayfa 

 

 

Ana Sayfa Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Kullanēcē Adē ve Parolayē yazēp sisteme giriĸ yapan kullanēcēlarē karĸēlayan ilk ekran Ana 

Sayfadēr. Ekranēn saĵ tarafēnda Ana Sayfa baĸlēĵē altēnda toplanmēĸ Duyurular, RSS Servisi, 

Kurum Vek©let Listesi, Hēzlē Arama ve Ajandam alanlarē bulunmaktadēr. 

 



 

 

2.1. Duyurular  

 

 

Ana Sayfa/Duyurular Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Duyurular  alanēnda Sistem Yºneticisi ve Yetkili Kullanēcēlarēn yayēnladēĵē duyurularē takip 

edebilirsiniz. Duyurunun i­eriĵini okumak i­in ¿zerinde ­ift tēklayēnēz. A­ēlan duyuru 

ekranēnē kapatmak i­in duyuru ekranēnēn saĵ ¿st kºĸesindeki iptal(   ) butonuna basēnēz. 

2.2. RSS Servisi 

 

 

Ana Sayfa/RSS Servisi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

RSS Servisi sisteme RSS(Real Simple Syndication) uzantēsē ile tanēmlanan herhangi bir web 

sitesinde yayēnlanan haberlerin tekbir alanda topluca listelenmesini saĵlar. Listelenen 

haberlerden herhangi birinin ¿zerinde tēkladēĵēnēzda haberi yayēnlayan web sitesine 

yºnlendirilip haberin i­eriĵini vs. gºrebilirsiniz. 

2.3. Kurum Vek©let Listesi 

 

 

Ana Sayfa/Kurum Vekalet Listesi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Kurum Vek©let Listesi alanēnda kurumda hangi kullanēcēnēn hangi kullanēcēya ayēn ka­ēna 

kadar vek©let verdiĵini gºrebilirsiniz. 

2.4. Hēzlē Arama 

 

Ana Sayfa/Hēzlē Arama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Hēzlē Arama alanēndaki Aranan kelime alanēna belge numarasēnē veya konusunu yazēp Ara 

butonuna basarak aradēĵēnēz belgeye hēzlē eriĸim saĵlayabilirsiniz. 

 



 

 

2.5. Ajandam 

 

 

Ana Sayfa/Ajandam Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ajandam alanēndan daha ºnceden planlamēĸ olduĵunuz etkinlikleri takip edebilirsiniz. 

Ajandam alanēndan herhangi bir tarih se­imi yapēldēĵēnda o tarihe tanēmlē etkinlikler ajandam 

ekranēnēn saĵ tarafēna yansēr. 

3. Ķ­erik 

 

 

Ana Sayfa/Ķ­erik Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ekranēn sol tarafēnda bulunan i­erik alanēnē Kapat(  ) butonunu kullanarak ekranēn soluna 

doĵru kapatabilir, 

 

Ana Sayfa/Ķ­erik Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ekranēn sol tarafēnda bulunan i­erik alanēnē A­(  ) butonunu kullanarak ekranēn saĵēna 

doĵru a­abilirsiniz. 



 

 

4. Ana Sayfa 

 

 

Ana Sayfa/3Artē Ana Sayfa Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn sol tarafēndaki i­erik alanēnēn altēnda bulunan Ana Sayfanēn baĸēndaki Artē( 

 ) butonuna basēldēĵēnda men¿ler aĸaĵēya doĵru a­ēlēr. Eksi(  ) butonuna basēldēĵēnda 

men¿ler yukarēya doĵru kapanēr. Ana Sayfa Mesajlar(  ), Belgeler(  ), Bilgi Edinme( 

 ), Evrak ¢antasē(  ) ve Sēk Kullanēlanlar(  ) olmak ¿zere beĸ ana baĸlēktan 

oluĸmaktadēr. 

4.1. Mesajlar 

 

 

3Artē Ana Sayfa/Mesajlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn ilk men¿s¿ olan Mesajlar(  ) men¿s¿nden Hiyerarĸik bir yapēya sahip 

olmadan sistemde tanēmlē t¿m kullanēcēlara vs. mesaj gºnderip alabilir, gºnderdiĵiniz ve size 

gelen mesajlarē takip edebilirsiniz. Mesajlar men¿s¿ Mesaj Oluĸtur( ), Gelen Mesajlar( 

 ) ve Giden Mesajlar(  )  olmak ¿zere ¿­ bºl¿mden oluĸmaktadēr. Mesajlar men¿s¿n¿n 

baĸēndaki Artē(  ) butonuna basēlēr. 

 



 

 

4.1.1. Mesajlar Oluĸtur 

 

 

Mesajlar/Mesaj Oluĸtur Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Mesajlar Oluĸtur bºl¿m¿nden sisteme tanēmlē t¿m kullanēcēlara vs. mesaj gºnderebilirsiniz. 

Mesajlar men¿s¿n¿n altēndaki se­eneklerden Mesaj Oluĸtur( ) butonuna basēlēr. 

 

Mesaj Oluĸtur Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Mesaj Oluĸtur ekranēndaki alanlar doldurulur; 

 



 

 

 

Mesaj Oluĸtur/Alēcē Tipi Belirleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Alēcēlar/Alēcē Tipi alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna basēlēr ve listelenen se­eneklerden 

uygun olan ¿zerinde bir kez tēklanarak alēcē tipi belirlenir. 

Alēcē Tipi Kullanēcē se­ilirse Alēcē alanēnda sistemde tanēmlē t¿m kullanēcēlar gºz¿k¿r. 

Alēcē Tipi Unvan se­ilirse Alēcē alanēnda birimlere tanēmlanan t¿m unvanlar gºz¿k¿r. 

Alēcē Tipi Unvan Grubu  se­ilirse Alēcē alanēnda sisteme tanēmlanan unvanlar gºz¿k¿r. 

Alēcē Tipi Birim  se­ilirse Alēcē alanēnda sisteme tanēmlē t¿m birimler gºz¿k¿r. 

Alēcē Tipi Kurum  se­ilirse Alēcē alanēnda kurum ismi gºz¿k¿r. 

Alēcē Tip Grup  se­ilirse Alēcē alanēnda sisteme tanēmlē olan kullanēcē gruplarē gºz¿k¿r. 

 

Mesaj Oluĸtur/Alēcē Belirleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Belirlenen Alēcē Tipine gºre alēcē alanēnda listeleme yapēlēr. Alēcē alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) 

butonuna basarak aĸaĵēya a­ēlan se­eneklerden uygun ¿zerinde bir kez tēklayarak alēcēyē 

se­ebilir ya da bu tarz alanlarda filtreleme ºzelliĵi olduĵundan se­eceĵiniz alēcēnēn ismini 

belli bir yere kadar yazēp gelen filtreleme sonucundan uygun olan alēcē ¿zerinde bir kez 

tēklayarak alēcē se­imini yapabilirsiniz. Diĵer Se­enekler butonuna basarak diĵer alēcēlarē 

gºrebilirsiniz. 



 

 

 

Mesaj Oluĸtur Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi se­ilen alēcēlar ekranēn ¿st kēsmēnda listelenir. Mesajēnēza 

birden fazla alēcē ekleyebilirsiniz. Alēcē se­imini alēcēlarēn baĸēndaki Ķptal(  ) butonuna 

basarak iptal edebilirsiniz. 

 

Mesaj Oluĸtur/Gºzat(Dosya Ekle) Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Mesajēnēza ek dosya(Word, Excel, Jpeg, Video vs.) eklemek i­in Gºzat/Dosya Ekle veya 

Tara butonunu kullanabilirsiniz. Mesaja ek olarak ekleyeceĵiniz dosya bilgisayarēnēzda ise 

Gºzat/Dosya Ekle butonuna basēlēr. 



 

 

 

Mesaj Oluĸtur/Gºzat(Dosya Ekle) Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekrandan dosya se­ilir. 

Not: Dosya se­imini dosya ¿zerinde ­ift tēklayarak ya da dosya ¿zerinde bir kez tēklayēp A­ butonuna 

basarak yapabilirsiniz. 

 

Mesaj Oluĸtur/Eklenen Dosya ve Tara Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi Gºzat/Dosya Ekle botunu ile dosya mesajēn ekine 

eklendi. Mesajēn ekine koyulacak dosya fiziksel ortamda ise Tara butonuna basēlēr. 



 

 

 

Mesaj Oluĸtur/Tarama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranda dosyanēn nasēl taranacaĵē ile ilgili gerekli d¿zenlemeler yapēlēr ve Tara 

butonuna basēlēr. 

 

Mesaj Oluĸtur/Tarama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Tarama Ķĸleminin tamamlanmasē bekleniré 

 

Mesaj Oluĸtur/Tarama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Bilgi mesajē ñTaranan dosyayē gºr¿nt¿leyicide a­mak istiyor musunuz?ò ekranēnda No 

butonuna basarak tarama iĸlemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyayē 

gºr¿nt¿leyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyayē gºr¿nt¿lemek istediĵinizde; 



 

 

 

Mesaj Oluĸtur/Tarama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranda Se­ili Sayfayē Sil(  ) butonuna basarak se­tiĵiniz sayfayē silebilir, Sola 

Dºnd¿r(  ) butonuna basarak se­tiĵiniz sayfayē sola dºnd¿rebilir, Saĵa Dºnd¿r(  ) 

butonuna basarak se­tiĵiniz sayfayē saĵa dºnd¿rebilir, Sonraki Sayfa ( ) butonuna basarak 

bir sonraki sayfaya gidebilir, ¥nceki Sayfa(  ) butonuna basarak bir ºnceki sayfaya 

dºnebilir, Yakēnlaĸtēr(  ) butonuna basarak sayfalarē yakēnlaĸtērabilir, Uzaklaĸtēr(  ) 

butonuna basarak sayfalarē uzaklaĸtērabilirsiniz. Gerekli d¿zenlemeleri yaptēktan sonra 

Kaydet(  ) butonuna basarak, 

 

Mesaj Oluĸtur/Tarama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Birka­ saniye belgenin kaydedilmesini bekleyiné 



 

 

 

Mesaj Oluĸtur/Taranan Dosya Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi Tara botunu ile dosya mesajēn ekine eklendi. 

 

Mesaj Oluĸtur Konu ve Mesaj Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Konu alanēna mesajēn konusu, Mesaj alanēna gºndereceĵiniz mesajēn i­eriĵi yazēlēr ve Gºnder 

butonuna basēlēr. 

 

Bilgi Mesajē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Bilgi mesajē ñMesaj gºnderildi.ò ekranēnda Tamam butonuna basēlēr ve bºylece mesaj 

gºnderilmiĸ olur. 

 

 



 

 

4.1.2. Gelen Mesajlar 

 

 

Mesajlar/Gelen Mesajlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Mesajlar bºl¿m¿nden sisteme tanēmlē diĵer kullanēcēlardan size gelen mesajlarēnēzē 

takip edebilirsiniz. Mesajlar men¿s¿n¿n altēndaki Gelen Mesajlar(  )  butonuna basēlēr. 

 

Mesajlar/Gelen Mesajlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ekranēn saĵ tarafēna a­ēlan Gelen Mesajlar alanēndan gelen mesajlarēnēzē takip edebilirsiniz. 

Mesaj ¿zerinde ­ift tēklayarak mesaj i­eriĵini ekranēn alt kēsmēnda gºr¿nt¿leyebilir, Yanētla( 

 ) butonuna basarak gelen mesaja cevap verebilir, Sil(  ,  ) butonlarēndan herhangi 

birini kullanarak gelen mesajlarēnēzē silebilirsiniz. 

 

 

 



 

 

4.1.3. Giden Mesajlar 

 

 

Mesajlar/Giden Mesajlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Giden Mesajlar bºl¿m¿nden sistem ¿zerinden diĵer kullanēcēlara gºnderdiĵiniz mesajlarēnēzē 

takip edebilirsiniz. Mesajlar men¿s¿n¿n altēndaki Giden Mesajlar(  ) butonuna basēlēr. 

 

Mesajlar/Giden Mesajlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ekranēn saĵ tarafēna a­ēlan Giden Mesajlar alanēndan giden mesajlarēnēzē takip edebilirsiniz. 

Mesaj ¿zerinde ­ift tēklayarak mesaj i­eriĵini ekranēn alt kēsmēnda gºr¿nt¿leyebilir, Sil(  , 

 ) butonlarēndan herhangi birini kullanarak giden mesajlarēnēzē silebilirsiniz. 

 

 

 

 



 

 

4.2. Belgeler 

 

 

3Artē Ana Sayfa/Belgeler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn alt men¿s¿ olan Belgeler(  ) men¿s¿nden diĵer kullanēcēlardan vs. size 

gelen, sizden diĵer kullanēcēlara vs. giden, ¿zerinde iĸ yaptēĵēnēz(Ķmza, Paraf, Gereĵi vs.), 

Ķade edilen, Ķptal edilen ve Gizlenen belgelerinizi takip edebilirsiniz. Belgeler men¿s¿ 

Gelenler(  ), Gidenler(  ), Ķĸlenenler(  ), Ķade edilenler(  ), Ķptal Edilenler(  ) 

ve Gizlenenler(  ) olmak ¿zere altē bºl¿mden oluĸmaktadēr. Belgeler men¿s¿n¿n baĸēndaki 

Artē(  ) butonuna basēlēr. 

4.2.1. Gelenler 

 

 

Belgeler/Gelenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelenler(  ) bºl¿m¿ sistem ¿zerinden size gelen Taslak veya Belge niteliĵindeki t¿m 

gºnderilerin toplandēĵē bºl¿md¿r. Gelenler gelen belgelerin geliĸ yºntemine gºre Bilgi Ķ­in 

ve Ķĸlem Ķ­in olmak ¿zere iki kēsma ayrēlmēĸtēr. Gelenler bºl¿m¿n¿n baĸēndaki Artē(  ) 

butonuna basēlēr. 

 



 

 

4.2.1.1. Gelenler - Bilgi Ķ­in 

 

 

Belgeler/Gelenler - Bilgi Ķ­in Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelenler - Bilgi Ķ­in kēsmēndan size bilgi i­in gelen belgeleri gºr¿nt¿leyebilirsiniz. Bilgi i­in 

gelen belgeler kullanēcēyē bilgilendirmek i­in gelen ve kullanēcēnēn ¿zerinde iĸlem yapma 

zorunluluĵu olmadēĵē belgelerdir. Bilgi i­in butonuna basēldēĵēnda bilgi i­in gelen belgeler 

ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

Gelenler - Bilgi Ķ­in ekranēnēn ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu 

kullanarak bilgi i­in gelen belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, Gºr¿nt¿le(  ) butonunu 

kullanarak se­ili belgeye ºn izleme yapabilir, Akēĸ Notlarē(  ) butonunu kullanarak bilgi 

i­in gelen belgeye eklenen akēĸ veya havale notlarēnē gºr¿nt¿leyip yeni not ekleyebilirsiniz. 

4.2.1.2. Gelenler - Ķĸlem Ķ­in 

 

 

Belgeler/Gelenler - Ķĸlem Ķ­in Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelenler - Ķĸlem Ķ­in kēsmēndan size iĸlem yapmanēz i­in gelen taslak veya belgeleri 

gºr¿nt¿leyebilirsiniz. Ķĸlem i­in gelen taslak veya belgeler kullanēcēya ¿zerinde iĸlem yapmasē 

i­in gelen ve kullanēcēnēn ¿zerinde iĸlem yapmakta zorunlu olduĵu belgelerdir. Ķĸlem Ķ­in 

butonuna basēldēĵēnda iĸlem i­in gelen belgeler ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

Gelenler - Ķĸlem Ķ­in ekranēnēn ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu 

kullanarak bilgi i­in gelen taslak veya belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, Gºr¿nt¿le(  ) 

butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeye ºn izleme yapabilir, Ķĸlem Yap(  ) 

butonunu kullanarak se­ili taslak veya belge ¿zerinde iĸlem yapabilir, Akēĸ Notlarē(  ) 

butonunu kullanarak iĸlem i­in gelen taslak veya belgeye eklenen akēĸ veya havale notlarēnē 

gºr¿nt¿leyip yeni not ekleyebilir, Barkodlu Toplu Ķĸlem(  ) butonuna basarak elektronik 

ortamda size gelen ve aynē zamanda fiziksel ortamda da barkodlu bir ĸekilde size gelen aynē 

belgeleri barkod okuyucuyla okutup elektronik ortamda bir araya toplayēp toplu iĸlem 

yapabilirsiniz. 



 

 

4.2.2. Gidenler 

 

 

Belgeler/Gidenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gidenler(  ) bºl¿m¿ sistem ¿zerinden diĵer kullanēcēlara vs. gºnderdiĵiniz taslak veya 

belgelerin toplandēĵē bºl¿md¿r. Gidenler giden taslak veya belgelerin durumuna gºre Devam 

Edenler ve Tamamlananlar olmak ¿zere iki kēsma ayrēlmēĸtēr. Gidenler bºl¿m¿n¿n 

baĸēndaki Artē(  ) butonuna basēlēr. 

4.2.2.1. Gidenler - Devam Edenler 

 

 

Belgeler/Gidenler - Devam Edenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gidenler - Devam Edenler kēsmēndan sistem ¿zerinden diĵer kullanēcēlara vs. gºnderilen ve 

gºnderilen kullanēcē tarafēndan ¿zerinde herhangi bir iĸlem yapēlmamēĸ ya da durumu 

tamamlanmamēĸ taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz. Devam Edenler butonuna 

basēldēĵēnda durumu devam eden belgeler ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

Gidenler - Devam Edenler ekranēnēn ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu 

kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, 

Gºr¿nt¿le(  ) butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeye ºn izleme yapabilir, Geri Al( 

 ) butonunu kullanarak gºnderdiĵiniz taslak veya belgeyi geri ­ekebilir, Se­ilenleri Gizle( 

 ) butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeleri gizleyebilir, Akēĸ Notlarē(  ) butonunu 

kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeye eklenen akēĸ veya havale notlarēnē 

gºr¿nt¿leyip yeni not ekleyebilirsiniz. 

 



 

 

4.2.2.2. Gidenler ï Tamamlananlar 

 

 

Belgeler/Gidenler - Tamamlananlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gidenler - Tamamlananlar kēsmēndan sistem ¿zerinden diĵer kullanēcēlara vs. gºnderilen ve 

gºnderilen kullanēcē tarafēndan iĸlemi/durumu tamamlanmēĸ belgeleri takip edebilirsiniz. 

Tamamlananlar butonuna basēldēĵēnda durumu tamamlanan belgeler ekranēn saĵ tarafēnda 

listelenir. 

Gidenler - Tamamlananlar ekranēnēn ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu 

kullanarak durumu tamamlanan belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, Gºr¿nt¿le(  ) 

butonunu kullanarak se­ili belgeye ºn izleme yapabilir, Akēĸ Notlarē(  ) butonunu 

kullanarak durumu tamamlanan belgeye eklenen akēĸ veya havale notlarēnē gºr¿nt¿leyip yeni 

not ekleyebilir, Se­ilenleri Gizle(  ) butonunu kullanarak se­ili belgeleri gizleyebilirsiniz. 

4.2.3. Ķĸlenenler 

 

 

Belgeler/Ķĸlenenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ķĸlenenler(  ) bºl¿m¿nden ¿zerinde iĸ yaptēĵēnēz(Ķmza, Paraf, Gereĵi vs.) belgelerin 

takibini yapabilirsiniz. Ķĸlenenler ¿zerinde iĸ yaptēĵēnēz taslak veya belgenin durumuna gºre 

Devam Edenler ve Tamamlananlar olmak ¿zere iki kēsma ayrēlmēĸtēr. Ķĸlenenler bºl¿m¿n¿n 

baĸēndaki Artē(  ) butonuna basēlēr. 

 

 



 

 

4.2.3.1. Ķĸlenenler - Devam Edenler 

 

 

Belgeler/Ķĸlenenler - Devam Edenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ķĸlenenler - Devam Edenler kēsmēndan sistem ¿zerinden size iĸlem yapmanēz i­in gelen 

taslak veya belgelere iĸlem(Paraf, Ķmza vs.) yaptēktan sonra baĸka kullanēcēlara da iĸlem 

yapmasē i­in giden taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz. Devam edenler butonuna 

basēldēĵēnda ¿zerinde iĸ yaptēĵēnēz ve durumu devam eden taslak veya belgeler ekranēn saĵ 

tarafēnda listelenir. 

Ķĸlenenler - Devam Edenler ekranēnēn ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu 

kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, 

Gºr¿nt¿le(  ) butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeye ºn izleme yapabilir, Not 

Ekle(  ) butonunu kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeye not ekleyebilir, 

Se­ilenleri Gizle(  ) butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeleri gizleyebilirsiniz. 

4.2.3.2. Ķĸlenenler ï Tamamlananlar 

 

 

Belgelerim/Ķĸlenenler - Tamamlananlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ķĸlenenler - Tamamlananlar kēsmēndan sistem ¿zerinden size iĸlem yapmanēz i­in gelen 

taslak veya belge ¿zerinde son iĸlemi yaptēĵēnēz durumunu tamamladēĵēnēz taslak veya 

belgeleri takip edebilirsiniz. Tamamlananlar butonuna basēldēĵēnda ¿zerinde son iĸlemi yapēp 

tamamladēĵēnēz taslak veya belgeler ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

Ķĸlenenler ï Tamamlananlar ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu kullanarak 

durumu devam eden taslak veya belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, Gºr¿nt¿le(  ) 

butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeye ºn izleme yapabilir, Not Ekle(  ) butonunu 

kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeye not ekleyebilir, Se­ilenleri Gizle(  ) 

butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeleri gizleyebilirsiniz. 

 



 

 

4.2.4. Ķade edilenler 

 

 

Belgelerim/Ķade Edilenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ķade edilenler(  )  alanēndan sistem ¿zerinden diĵer kullanēcēlara vs. gºnderdiĵiniz taslak 

veya belgelerin gºnderdiĵiniz kullanēcēlar vs. tarafēndan herhangi bir gerek­e bildirip size geri 

iade ettiĵi taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz. Ķade Edilenler butonuna basēldēĵēnda size 

iade edilen taslak veya belgeler ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

Ķade edilenler(  ) ekranēn ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu kullanarak 

iade edilen taslak veya belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, Gºr¿nt¿le(  ) butonunu 

kullanarak se­ili taslak veya belgeye ºn izleme yapabilir, Se­ilenleri Listeden Kaldēr(  ) 

butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeleri iade edilenler ekranēndan kaldērabilirsiniz. 

4.2.5. Ķptal Edilenler 

 

 

Belgelerim/Ķptal Edilenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ķptal Edilenler(  ) alanēndan sistem ¿zerinden diĵer kullanēcēlara vs. gºnderdiĵiniz ve 

¿zerinde herhangi bir hata fark edip geri aldēĵēnēz taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz. 

Ķptal Edilenler butonuna basēldēĵēnda geri alēnan taslaklar veya belgeler ekranēn saĵ tarafēnda 

listelenir. 

Ķptal Edilenler ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu kullanarak iptal edilen 

taslak veya belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, Gºr¿nt¿le(  ) butonunu kullanarak 

se­ili taslak veya belgeye ºn izleme yapabilir, Akēĸ Notlarē(  ) butonunu kullanarak iptal 

edilen taslak veya belgeye eklenen akēĸ veya havale notlarēnē gºr¿nt¿leyip yeni not 

ekleyebilir, Se­ilenleri Gizle(  ) butonunu kullanarak se­ili taslak veya belgeleri 

gizleyebilirsiniz. 



 

 

4.2.6. Gizlenenler 

 

 

Belgelerim/Gizlenenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gizlenenler(  ) alanēndan gizlediĵiniz belgeleri gºr¿nt¿leyebilirsiniz. Gizlenenler alanē 

gizlenen belgelenin gizlendiĵi bºl¿me gºre Gidenler ve Ķĸlenenler olmak ¿zere iki kēsma 

ayrēlmēĸtēr. Gizlenenler bºl¿m¿n¿n baĸēndaki Artē(  ) butonuna basēlēr. 

4.2.6.1. Gizlenenler ï Gidenler 

 

 

Belgelerim/Gizlenenler - Gideler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gizlenenler - Gidenler alanēndan Belgelerim/Gidenler alanēnda gizlediĵiniz belgeleri 

gºrebilirsiniz. Gidenler butonuna bastēĵēnēzda gizlediĵiniz giden belgeler ekranēn saĵ 

tarafēnda listelenir. 

Gizlenenler ï Gidenler ¿st butonlarēndan Gºr¿nt¿le(  ) butonunu kullanarak se­ili 

belgeye ºn izleme yapabilir, Not Ekle(  ) butonunu kullanarak gizlenen belgeye not 

ekleyebilir, Se­ilenleri Gºr¿n¿r Yap(  ) butonunu kullanarak Belgelerim/Gidenler 

alanēnda gizlediĵiniz belgeleri tekrar gºr¿n¿r yapabilirsiniz. 

 



 

 

 

4.2.6.2. Gizlenenler ï Ķĸlenenler 

 

 

Belgelerim/Gizlenenler - Ķĸlenenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gizlenenler - Ķĸlenenler alanēndan Belgelerim/Ķĸlenenler alanēnda gizlediĵiniz belgeleri 

gºrebilirsiniz. Ķĸlenenler butonuna bastēĵēnēzda gizlediĵiniz iĸlenen belgeler ekranēn saĵ 

tarafēnda listelenir. 

Gizlenenler - Ķĸlenenler ¿st butonlarēndan Gºr¿nt¿le(  ) butonunu kullanarak se­ili 

belgeye ºn izleme yapabilir, Not Ekle(  ) butonunu kullanarak gizlenen belgeye not 

ekleyebilir, Havale(  ) butonunu kullanarak ¿zerinde iĸlem yaptēĵēnēz ve gizlediĵiniz 

belgeye havale edebilir, Se­ilenleri Gºr¿n¿r Yap(  ) butonunu kullanarak 

Belgelerim/Ķĸlenenler alanēnda gizlediĵiniz belgeleri tekrar gºr¿n¿r yapabilirsiniz. 

4.3. Evrak ¢antasē 

 

 

Evrak ¢antasē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn alt men¿s¿ olan Evrak ¢antasē(  ) alanēndan sisteme kaydettiĵiniz 

Taslak(  ) ve Belgelerin(  ) takibini yapabilirsiniz. Evrak ¢antasē men¿s¿n¿n baĸēndaki 

Artē(  ) butonuna basēlēr. 

 



 

 

4.3.1. Evrak ¢antasē/Taslaklarēm 

 

 

Evrak ¢antasē/Taslaklarēm Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Evrak ¢antasē/Taslaklarēm(  )  alanēndan sisteme kaydettiĵiniz taslaklarē 

gºr¿nt¿leyebilirsiniz. Taslaklarēm butonuna basēldēĵēnda taslak yazēlarēnēzē ekranēn saĵ 

tarafēnda listelenir. 

Taslaklarēm ¿st butonlarēndan Gºr¿nt¿le(  ) butonunu kullanarak se­ili taslaĵa ºn izleme 

yapabilir, Not Ekle(  ) butonunu kullanarak taslaĵa not ekleyebilirsiniz. 

4.3.2. Evrak ¢antasē/Belgelerim 

 

 

Evrak ¢antasē/Belgelerim Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Evrak ¢antasē/Belgelerim(  )  alanēndan sisteme kaydettiĵiniz belgeleri ve taslak iken 

imzaya ­ēkartēp resmi bir belgeye dºn¿ĸm¿ĸ yazēlarēnēzē gºr¿nt¿leyebilirsiniz. Belgelerim 

butonun basēldēĵēnda belgeleriniz ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

Evrak ¢antasē/Belgelerim ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlar(  ) butonunu kullanarak 

belgeleri sēk kullanēlanlara ekleyebilir, Gºr¿nt¿le(  ) butonunu kullanarak se­ili belgeye ºn 

izleme yapabilir, Not Ekle(  ) butonunu kullanarak gizlenen belgeye not ekleyebilir, Eposta 

Oluĸtur(  ) butonunu kullanarak belgeyi eposta olarak gºnderebilirsiniz. 

 

 

 



 

 

4.4. Bilgi Edinme 

 

 

Bilgi Edinme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn alt men¿s¿ olan Bilgi Edinme(  ) alanē 4982 Sayēlē Bilgi Edinme Kanunu 

uyarēnca yapēlan m¿racaatlarēn iĸleme alēna bilmesi i­in sistem kendi i­erisinde bu alanēnda 

barēndērmaktadēr. Kurum internet sayfasēndan yapēlan bireysel ya da kurumsal baĸvurular 

kurum b¿nyesinde bulunan Bilgi Edinme B¿rosuôna gºnderilmektedir. Bilgi Edinme 

men¿s¿n¿n baĸēndaki Artē(  ) butonuna basēlēr. 

4.4.1. Bilgi Edinme/Bekleyenler 

 

 

Bilgi Edinme/Bekleyen Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Bilgi Edinme/Bekleyenler(  ) alanēndan bilgi edinme kapsamēnda gelen ve durumu 

bekleyen belgeleri takip edebilirsiniz. Bekleyenler butonun basēldēĵēnda bilgi edinme 

kapsamēnda gelen belgeleriniz ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

Bilgi Edinme/Bekleyenler ¿st butonlarēndan Ķĸlem Yap(  ) butonunu kullanarak bekleyen 

belge ¿zerinde iĸlem yapabilirsiniz. 

 

 

 



 

 

4.4.2. Bilgi Edinme/Tamamlananlar 

 

 

Bilgi Edinme/Tamamlananlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Bilgi Edinme/Tamamlananlar(  ) alanēndan sonu­landērēlmēĸ bilgi edinme belgelerini 

takip edebilirsiniz. Tamamlananlar butonun basēldēĵēnda bilgi edinme kapsamēndaki 

tamamlanan belgeleriniz ekranēn saĵ tarafēnda listelenir. 

4.5. Sēk Kullanēlanlar 

 

 

Sēk Kullanēlanlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn alt men¿s¿ olan Sēk Kullanēlanlar(  ) men¿s¿nden sēk kullanēlanlara 

eklediĵiniz Belge ve Klasºrlerin takibini yapabilirsiniz. Sēk Kullanēlanlar men¿s¿n¿n 

baĸēndaki Artē(  ) butonuna basēlēr. 

 

 

 



 

 

4.5.1. Sēk Kullanēlanlar/Belgeler 

 

 

Sēk Kullanēlanlar/Belgeler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Sēk Kullanēlanlar/Belgeler(  ) alanēndan sēk kullanēlanlara eklediĵiniz belgeleri takip 

edebilirsiniz. Sēk kullanēlanlarēn altēndaki Belgeler butonuna basēldēĵēnda ekranēn saĵ 

tarafēnda sēk kullanēlanlara eklenen belgeler listelenir. 

Sēk Kullanēlanlar/Belgeler(  ) ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlardan ¢ēkar(  ) 

butonunu kullanarak belgeyi sēk kullanēlanlardan ­ēkartabilir, Gºr¿nt¿le(  ) butonunu 

kullanarak se­ili belgeye ºn izleme yapabilirsiniz. 

4.5.2. Sēk Kullanēlanlar/Klasºrler 

 

 

Sēk Kullanēlanlar Klasºrler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Sēk Kullanēlanlar/Klasºrler(  ) alanēndan sēk kullanēlanlara eklediĵiniz klasºrleri takip 

edebilirsiniz. Sēk kullanēlanlar altēndaki Klasºrler butonuna basēldēĵēnda ekranēn saĵ tarafēnda 

sēk kullanēlanlara eklenen klasºrler listelenir. 

Sēk Kullanēlanlar/Klasºrler(  ) ¿st butonlarēndan Sēk Kullanēlanlardan ¢ēkar(  ) 

butonunu kullanarak se­ili klasºr¿ sēk kullanēlanlardan ­ēkartabilirsiniz. 

 

 



 

 

5. Belgeler Men¿s¿ 

 

 

Belgeler Men¿s¿ 

Ana sayfanēn ¿st men¿lerinden Belgeler men¿s¿n¿n altēndaki Arama alanēndan detaylē arama 

yapabilir, Kaydedilenler alanēndan klasºrler i­erisindeki belgelere ulaĸabilir, Taslak 

alanēndan sisteme Dosyadan veya Editºrden taslak ekleyip imzaya ­ēkartabilir, Belge Ekle 

alanēndan fiziksel ortamdaki resmi belgeleri sisteme ekleyebilir, Fiziksel Belge Ekle 

alanēndan fiziksel ortamda bulunan ve ekinde elektronik ortama alēnamayacak dosyalarē vs. 

barēndēran belgeleri sisteme ekleyebilirsiniz. 

5.1. Arama 

 

 

Ana Sayfa 

Ana Sayfa ekranēnēn saĵ tarafēnda bulunan Hēzlē Arama alanēnēn Aranan kelime kēsmēna 

belgenin sayēsēnē veya konusunu yazarak hēzlē arama yapabilirsiniz. Detaylē arama 

yapabilmek i­in; 

Ana Sayfanēn ¿st men¿lerinden Belgeler men¿s¿n¿n altēndaki Arama butonuna basēlēr. 



 

 

 

Kriterli Arama/Kriter Se­imi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Kriterli Arama  ekranēndaki Kriter alanēndan belgeyi neye gºre arayacaĵēnēzē belirleyin; 

Kriter  alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna basēlēr ve listelenen kriterlerden uygun olan 

¿zerinde bir kez tēklanarak kriter se­imi yapēlēr. 

Kriterler alanē Belge Adē se­ilirse sisteme kaydedilen belgeye verilen ada gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Belge Konusu se­ilirse sisteme kaydedilen belgenin konusuna gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Kayēt Tarihi se­ilirse belgenin sisteme kayēt tarihine gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Belge T¿r¿ se­ilirse sisteme kaydedilen belgenin t¿r¿ne gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Kaydeden Kullanēcē se­ilirse belgeyi sisteme kaydeden kullanēcēya gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Kaydedenin Unvanē se­ilirse belgeyi sisteme kaydeden kullanēcēnēn unvanēna gºre arama 

yapēlēr, 

Kriter alanē Belge Tarihi se­ilirse belgenin ¿zerinde yazan tarihine gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Belge Numarasē se­ilirse belgenin ¿zerinde yazan numarasēna gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Geliĸ / Gidiĸ Tarihi se­ilirse belgenin kuruma geliĸ ve kurumdan gidiĸ tarihine gºre 

arama yapēlēr, 

Kriter alanē Gºnderen / Alēcē se­ilirse belgenin geldiĵi kuruma ve gittiĵi kuruma gºre arama 

yapabilir, 

Kriter alanē Geliĸ Yºntemi se­ilirse belgenin kuruma geliĸ yºntemine gºre arama yapēlēr(Geliĸ 

Yºntemi sisteme Harici Gelen belge kaydettiĵinizde doldurduĵunuz alandēr.), 

Kriter alanē Gidiĸ Yºntemi se­ilirse belgenin kurumdan gidiĸ yºntemine gºre arama yapēlēr(Gidiĸ 

Yºntemi sisteme Harici Giden belge kaydettiĵinizde doldurduĵunuz alandēr.), 

Kriter alanē Gelen Belge Numarasē se­ilirse dēĸ kurumdan(Harici gelen) gelen belgelerin numarasēna 

gºre arama yapēlēr, 

Kriter alanē Klasºr¿ se­ilirse Dosya Tasnif Planēndaki klasºrlerden arama yapēlēr, 

Kriter alanē Ķ­erik se­ilirse sisteme kaydedilen belgelerin i­eriĵindeki kelimelere gºre arama yapēlēr. 

Kriter se­imi yapēldēktan sonra, 



 

 

 

Kriterli Arama/Mantēksal Operatºr Se­imi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Mantēksal Operatºr alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna basēlēr ve listelenen se­eneklerden 

uygun olan ¿zerinde bir kez tēklanarak mantēksal operatºr se­imi yapēlēr. Se­ilen kritere gºre 

mantēksal operatºr alanēndaki se­enekler deĵiĸir. 

Mantēksal Operatºr alanē Eĸit se­ilirse Aranan Deĵer alanēna yazēlan deĵere birebir eĸit olan belge 

arama sonu­larē ekrana yansēr, 

Mantēksal Operatºr alanē Eĸit Deĵil se­ilirse Aranan Deĵer alanēna yazēlan deĵere eĸit olmayan belge 

arama sonu­larē ekrana yansēr, 

Mantēksal Operatºr alanē Benzer se­ilirse Aranan Deĵer alanēna yazēlan deĵer ve o deĵere benzer 

belge arama sonu­larē ekrana yansēr, 

Mantēksal Operatºr alanē Ķle Baĸlayan se­ilirse Ķ­erik, ¦stveri, Belge Adē, Belge Konusu vs. Aranan 

Deĵer alanēna yazēlan deĵer ile baĸlayan belge arama sonu­larē ekrana yansēr, 

Mantēksal Operatºr alanē Ķle Biten se­ilirse Ķ­erik, ¦stveri, Belge Adē, Belge Konusu vs. Aranan 

Deĵer alanēna yazēlan deĵer ile biten belge arama sonu­larē ekrana yansēr, 

Mantēksal Operatºr alanē B¿y¿k se­ilirse Aranan Deĵer alanēna girilen tarih ve o tarihten sonraki 

belge arama sonu­larē ekrana yansēr, 

Mantēksal Operatºr alanē K¿­¿k se­ilirse Aranan Deĵer alanēna girilen tarih ve o tarihten ºnceki belge 

arama sonu­larē ekrana yansēr, 

Mantēksal Operatºr alanē Arasēnda se­ilirse Aranan Deĵer alanēna tarih aralēĵē tanēmlanēr ve o tarih 

aralēĵēndaki belge arama sonu­larē ekrana yansēr, 



 

 

 

Kriterli Arama/Aranan Deĵer Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Arana Deĵer alanēna arama yapēlacak deĵer yazēlēr ve Ekle butonuna basēlēr. 

 

Kriterli Arama/Eklenen Sorgu Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi eklenen sorgu ekranēn saĵ tarafēndaki Eklenen Sorgular 

alanēna yansēr ve Ara butonuna basēlēr. 

 

Arama Sonu­larē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Belirlenen kriterlere gºre arama sonu­larē ekrana yansēr. Arama sonucunda listelenen 

belgelerden uygun olan ¿zerinde ­ift tēklayarak belgenin ayrēntēlē bilgilerine ulaĸabilir, 

Gºr¿nt¿le(  ) butonuna basarak belgeye ºnizleme yapabilir, Arama Sonu­larē ekranēnē 

Kapat(  ) butonu ile kapatabilirsiniz. Ekranēn sol ¿st kºĸesindeki Kriterlerle Arama 

butonuna basarak kriter ekleme ekranēna dºn¿p, 



 

 

 

Kriterli Arama/Sorgu Ekleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yaptēĵēnēz kriterli aramaya VE, VEYA sorgu baĵlayēcēlarēnē kullanarak yeni kriterler 

ekleyebilirsiniz. 

Sorgu Baĵlayēcēsē alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna basēlarak listelenen se­eneklerden 

uygun olan ¿zerinde bir kez tēklanarak sorgu baĵlayēcē se­imi yapēlēr. 

 

 

Kriterli Arama/Kriter Se­imi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Kriter  alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna basēlēr ve listelenen kriterlerden uygun olan 

¿zerinde bir kez tēklanarak sorguya eklenecek yeni kriter se­imi yapēlēr. 

 

Kriterli Arama/Mantēksal Operatºr Se­imi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Mantēksal Operatºr alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna basēlēr ve listelenen se­eneklerden 

uygun olan ¿zerinde bir kez tēklanarak mantēksal operatºr se­imi yapēlēr. Se­ilen kritere gºre 

mantēksal operatºr alanēndaki se­enekler deĵiĸir. 



 

 

 

Kriterli Arama/Aranan Deĵer Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Arana Deĵer alanēna arama yapēlacak deĵer yazēlēr/se­ilir ve Ekle butonuna basēlēr. 

 

Kriterli Arama/Eklenen Sorgu Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi eklenen sorgu ekranēn saĵ tarafēndaki Eklenen Sorgular 

alanēna yansēr ve Ara butonuna basēlēr. 

 

Arama Sonu­larē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Belirlenen kriterlere gºre arama sonu­larē ekrana yansēr. Arama sonucunda listelenen 

belgelerden uygun olan ¿zerinde ­ift tēklayarak belgenin ayrēntēlē bilgilerine ulaĸabilir, 

Gºr¿nt¿le(  ) butonuna basarak belgeye ºnizleme yapabilirsiniz. Arama Sonu­larē ekranēnē 

Kapat(  ) butonu ile kapatabilirsiniz. 



 

 

 

Kriterli Arama/Sorgu Kaydet Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Sorguyu Kaydet butonunu kullanarak kurgulanan sorguyu kaydedebilirsiniz. Sorgu kaydet 

butonunu basēlēr. 

 

Kriterli Arama/Sorgu Kaydet Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranda kaydedilecek aramaya isim verip Kaydet butonuna basēnēz. 

 

Kriterli Arama/Sorgu Kaydet Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Bilgi mesajē(Ķĸlem Baĸarēlē!) ekranēnda Tamam butonuna basēlēr. 



 

 

 

Kriterli Arama/Kayētlē Sorgular Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Arama ekranēnēn sol ¿st kºĸesindeki Kayētlē Sorgular alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna 

basēlēr ve listelenen kayētlē sorgulardan uygun olan ¿zerinde bir kez tēklanarak sorgu se­imi 

yapēlēr ve 

 

Kriterli Arama/Kayētlē Sorgular Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Sorguyu Getir butonuna basēlēré 

 

Kriterli Arama/Kayētlē Sorgular Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi se­ilen kayētlē sorgu ekranēn saĵēndaki Eklenen Sorgular 

alanēna yansēr. Ara butonunu kullanarak sorguyu baĸlatabilirsiniz. Kayētlē sorguyu silmek i­in 

Sorguyu Sil butonuna basēlēr. 

 

Kriterli Arama/Kaydedilen Arama Sil Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranda Evet butonuna basēlēr. 



 

 

 

Kriterli Arama/Kaydedilen Arama Sil Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Bilgi mesajē(Ķĸlem Baĸarēlē!) ekranēnda Tamam butonuna basēlēr ve bºylece sorgu 

silinmiĸ olur. 

 

Arama Ekranē Barkod Ķle Arama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Arama ekranēnēn saĵ ¿st kºĸesinde bulunan Barkod Ķle Arama alanēndaki Barkod 

Numarasē alanēna belgenin barkod numarasē yazēlēr ve Ara butonuna basēlēr. 

 

Arama Ekranē Barkod Ķle Arama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi barkod ile aranan belge ekrana yansēr. 

 

 

 



 

 

5.2. Kaydedilenler 

 

 

Ana Sayfa Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn ¿st men¿lerinden Belgeler men¿s¿n¿n altēndaki Kaydedilenler butonuna 

basēlēr. 

 

Kaydedilenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranēn sol tarafēndaki mavi ikonlar(  ) Dosya Tasnif Planē Serilerini yani fiziksel 

ortamdaki Evrak Dolaplarēnē temsil eder. Serilerin baĸēndaki artē(  ) butonuna basēldēĵēnda, 

seriler aĸaĵēya doĵru a­ēlēr. Serilerin baĸēndaki eksi(  ) butonuna basēldēĵēnda, seriler 

yukarēya doĵru kapanēr. 



 

 

 

Kaydedilenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Serilerin(  ) altēnda bulunan sarē ikonlar(  )  Dosya Tasnif Planē klasºrlerini yani 

fiziksel ortadaki Evrak Klasºrlerini temsil eder. Klasºrlerin baĸēndaki artē(  ) butonuna 

basēldēĵēnda, klasºrler aĸaĵēya doĵru a­ēlēr. Klasºrlerin baĸēndaki eksi(  ) butonuna 

basēldēĵēnda, klasºrler yukarēya doĵru kapanēr. 

Not: Artē(  ) butonuna basēlarak seriler(  ) aĸaĵēya doĵru a­ēldēĵēnda karĸēnēza gelen klasºrler(  ) Ana 

Dosyalardēr. Ana Dosyalarēn baĸēndaki artē (  ) butonuna basēlarak aĸaĵēya doĵru a­ēlan diĵer klasºrler Ana 

Dosyalarēn Alt Konularēdēr. 

 

Kaydedilenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranēn sol tarafēndaki klasºrler(  ) ¿zerinde bir kez tēklandēĵēnda, klasºr i­erisindeki 

belgeler ekranēn saĵ tarafēna yansēr. 

Not: Belgeler ¿zerinde ­ift tēklayarak belgeler hakkēnda daha detaylē bilgiler alabilir ve Havale edebilirsiniz. 



 

 

 

Filtreleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Klasºrlere kaydettiĵiniz belgeler zamanla ­oĵalmēĸ olabilir. Filtreleme(  ) butonunu 

kullanarak ekranēn saĵ tarafēnda bulunan Ķ­erik alanēndaki s¿tunlara gºre filtreleme 

yapabilirsiniz. Filtreleme butonuna bir kez basēlēr; 

 

Filtreleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Filtre ekranēndaki S¿tun alanēnda Aĸaĵē Ok (  ) butonuna basēlarak, aĸaĵēya a­ēlan 

se­eneklerden uygun olan s¿tun adē ¿zerinde birkez tēklayarak s¿tun se­imini yapēp tek bir 

s¿tuna gºre filtreleme yapabilir yada Herhangi Bir S¿tun se­eneĵini se­ip herhangi bir s¿tuna 

gºre filtreleme yapabilirsiniz. 



 

 

 

Filtreleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Deĵer alanēna filtreleme yapēlacak deĵer yazēlēr ve Filtre butonuna basēlēr. 

 

 

Filtreleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi filtreleme iĸlemi tamamlanēr. Filtreyi Kaldēr butonuna 

basēlarak filtrelemeyi kaldērabilirsiniz. 



 

 

 

Filtreleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Filtre  ekranēnda farklē kurallar oluĸturup bu kurallara gºre de filtreleme yapabilirsiniz. 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi Artē(  ) butonuna basarak a­ēlan kural alanēndaki 

S¿tun, Koĸul ve Deĵer alanlarēnē filtrelenecek deĵere gºre doldurulur. Eĸleĸtir alanēndan 

kurullardan herhangi biri se­eneĵi se­ilir ve Filtre butonuna basēlēr. 

Not: Kural Kaldēr(  ) butonu ile kurallarē kaldērabilir, Temizle butonu ile tanēmlē b¿t¿n kurallarē filtreleme 

ekranēnda temizleyebilirsiniz. 

 

Filtreleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi filtreleme iĸlemi oluĸturulan iki farklē kurala gºre 

tamamlanēr. Filtreyi Kaldēr butonuna basēlarak filtrelemeyi kaldērabilirsiniz. 



 

 

 

Kaydedilenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Kaydedilenler ekranēn sol tarafēndaki serilerden uygun seri(  ) ¿zerinde bir kez tēklanēr ve 

ekranēn saĵ tarafēna tēklanan seri i­erisindeki klasºrler(  ) yansēr. Yukarēdaki resimde 

belirtildiĵi gibi Aranan Deĵer alanēna belge adē veya konusu yazēlarak Ara(  ) butonuna 

basēlēr. 

 

Kaydedilenler Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi arama sonu­larē ekranēn saĵēna yansēr. Belgeler ¿zerinde 

­ift tēklayarak ayrēntēlē bilgiye ulaĸabilirsiniz. 

 

 

 



 

 

5.3. Taslak 

Ana Sayfanēn ¿st men¿lerinden Belgeler men¿s¿n¿n altēndaki Taslak alanēndan Dosyadan 

veya Editºrden taslak oluĸturup imzaya ­ēkartabilirsiniz. 

5.3.1. Dosyadan Taslak Oluĸturma 

Bilgisayarēnēzda var olan hazēr yazēlarēnēzē Elektronik Belge Yºnetim Sistemine alēp imzaya 

­ēkartabilirsiniz. 

5.3.1.1. Kurumi ­i Dosyadan Taslak Ekleme 

 

 

Ana Sayfa Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ana Sayfanēn ¿st men¿lerinden Belgeler men¿s¿n¿n altēndaki Taslak alanēndan Dosyadan 

butonuna basēlēr. 

 

Dosya Tasnif Planē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranēn sol tarafēndaki mavi ikonlar(  ) Dosya Tasnif Planē Serilerini yani fiziksel 

ortamdaki Evrak Dolaplarēnē temsil eder. Serilerin baĸēndaki artē(  ) butonuna basēldēĵēnda, 

seriler aĸaĵēya doĵru a­ēlēr. Serilerin baĸēndaki eksi(  ) butonuna basēldēĵēnda, seriler 

yukarēya doĵru kapanēr. 



 

 

 

Dosya Tasnif Planē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Serilerin(  ) altēnda bulunan sarē ikonlar(  )  Dosya Tasnif Planē klasºrlerini yani fiziksel 

ortadaki Evrak Klasºrlerini temsil eder. Klasºrlerin baĸēndaki artē(  ) butonuna 

basēldēĵēnda, klasºrler aĸaĵēya doĵru a­ēlēr. Klasºrlerin baĸēndaki eksi(  ) butonuna 

basēldēĵēnda, klasºrler yukarēya doĵru kapanēr. 

Not: Artē() butonuna basēlarak seriler() aĸaĵēya doĵru a­ēldēĵēnda karĸēnēza gelen klasºrler() Ana 

Dosyalardēr. Ana Dosyalarēn baĸēndaki artē () butonuna basēlarak aĸaĵēya doĵru a­ēlan diĵer klasºrler Ana 

Dosyalarēn Alt Konularēdēr. 

Dosya Tasnif Planēndan Belgenin kaydedileceĵi klasºr se­ilir. 

 

Dosya Tasnif Planē Klasºr Se­imi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Klasºr se­imini gelen ekranēn sol tarafēnda bulunan Dosya Tasnif Planē alanēndan uygun seri( 

 ) i­erisindeki uygun klasºr(  ) ¿zerinde bir kez tēklayarak yapabilir, 

Not: Klasºr se­imini yaparken Ana Dosyalarēn Alt konularēndan herhangi birini se­ecekseniz yukarēdaki 

resimde belirtildiĵi gibi sadece Alt Konu ¿zerinde bir kez tēklayēnēz. Hem Ana Dosya hem de Alt Konu ¿zerinde 

bir kez tēklarsanēz belgeyi hem Ana Dosya ile hem de Alt Konu ile iliĸkilendirmiĸ yani iki klasºre kaydetmiĸ 

olursunuz. 



 

 

 

Klasºr Arama Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranēn sol tarafēnda bulunun Klasºr Arama alanēndan klasºr¿n adēnē veya kodunu 

yazēp Ara butonuna basarak gelen arama sonu­larēndan uygun olan klasºr ¿zerinde bir kez 

tēklayēp Se­ili Klasºre Ekle butonuna basēlarak klasºr se­imi yapēlabilir, 

Not: Arama sonucunda listelenen klasºrler ¿zerinde ­ift tēklandēĵēnda klasºr¿n i­indeki diĵer klasºrler(Alt 

konular) a­ēlēr. Geri butonuna basarak bir ºnceki ekrana dºn¿ĸ yapabilirsiniz. 

 

Son Kullanēlanlar Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranēn sol tarafēnda bulunan Son Kullanēlanlar alanēndan daha ºnce kayēt iĸlemi 

yaptēĵēnēz klasºrleri gºr¿nt¿leyip uygun olan ¿zerinde bir kez tēklayarak klasºr se­imini 

yapabilirsiniz. 

Not: Yanlēĸ yapēlmēĸ klasºr se­imlerini se­ilmiĸ klasºr¿n baĸēndaki Sil ( ) butonuna basarak iptal 

edebilirsiniz. 

Klasºr se­imini yaptēktan sonra; 



 

 

 

Belge Ekleri Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ekranēn saĵ tarafēndaki Belge Ekleri alanēndan Gºzat(Dosya Ekle) ya da Tara butonu ile 

belge elektronik ortama alēnēr. 

 

Gºzat(Dosya Ekle) Butonu Ķle Belge Ekleme Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Elektronik ortama alēnacak belge eĵer bilgisayarēnēzda ise Gºzat(Dosya Ekle) butonuna 

basēlēr ve gelen ekrandan belge se­ilir. 

Not: Belge se­imini belge ¿zerinde ­ift tēklayarak ya da belge ¿zerinde bir kez tēklayēp A­ butonuna basarak 

yapabilirsiniz. 



 

 

 

Gºzat(Dosya Ekle) Butonu Ķle Eklenen Belge Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi bilgisayarēnēzdaki dosya elektronik ortama alēndē. 

Elektronik ortama alēnan dosya yanlēĸ ise dosyanēn baĸēndaki Sil( ) butonuna basarak se­imi 

iptal edebilirsiniz. 

Not: ¦st yazēnēn ekleri var ise aynē ekrandan Gºzat(Dosya Ekle) butonu kullanēlarak ekler elektronik ortama 

alēnabilir. 

 

Tarama Ķĸlemi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Elektronik ortama alēnacak taslak yazēsē fiziksel ortamda ise Tara butonuna basēlēr. 



 

 

 

Tarama Ķĸlemi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranda belgenin nasēl taranacaĵē ile ilgili gerekli d¿zenlemeler yapēlēr ve Tara 

butonuna basēlēr. 

 

Tarama Ķĸlemi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Tarama Ķĸleminin tamamlanmasē bekleniré 



 

 

 

Tarama Ķĸlemi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Bilgi mesajē (Taranan dosyayē gºr¿nt¿leyicide a­mak istiyor musunuz?) ekranēnda No 

butonuna basarak tarama iĸlemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyayē 

gºr¿nt¿leyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyayē gºr¿nt¿lemek istediĵinizde; 

 

Tarama Ķĸlemi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen ekranda Se­ili Sayfayē Sil(  ) butonuna basarak se­tiĵiniz sayfayē silebilir, Sola 

Dºnd¿r(  ) butonuna basarak se­tiĵiniz sayfayē sola dºnd¿rebilir, Saĵa Dºnd¿r(  ) 

butonuna basarak se­tiĵiniz sayfayē saĵa dºnd¿rebilir, ¥nceki Sayfa(  ) butonuna basarak 

bir ºnceki sayfaya dºnebilir, Sonraki Sayfa(  ) butonuna basarak bir sonraki sayfaya 

gidebilir, Yakēnlaĸtēr(  ) butonuna basarak sayfalarē yakēnlaĸtērabilir, Uzaklaĸtēr(  ) 

butonuna basarak sayfalarē uzaklaĸtērabilirsiniz. Gerekli d¿zenlemeleri yaptēktan sonra 

Kaydet(  ) butonuna basēlēr, 



 

 

 

Tarama Ķĸlemi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Birka­ saniye belgenin kaydedilmesini bekleyiné 

 

Tarama Butonu Ķle Eklenen Belge Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi tarama iĸlemi tamamlandē. Tarama iĸlemi yanlēĸ olmuĸ ise 

Sil(  ) butonuna basarak iĸlemi iptal edebilirsiniz. 

Taslak Gºzat(Dosya Ekle) ya da Tara butonlarē ile elektronik ortama alēndēktan sonra; 



 

 

 

Belge Kategorisi Se­imi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Taslak onaylandēktan sonra kurum i­erisindeki baĸka bir birime gidecek ise Belge Kategorisi 

Kurum Ķ­i Yazēĸma se­ilir. Bºylece taslaĵēn en son imzadan sonra Kurum Ķ­i Yazēĸma 

numarasē alacaĵē belirlenmiĸ olur. 

 

 

Harici Giden Belge Kayēt Ekranē Gºr¿nt¿s¿ 

Se­ilen Belge Kategorisine gºre aĸaĵēya a­ēlan alanlar doldurulur. Kērmēzē yēldēz (  ) iĸaretli 

alanlar doldurmakta zorunlu olduĵunuz alanlardēr. 

 

 

 

 



 

 

 

Ķlgili Birim Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Ķlgili Birim alanēnda Aĸaĵē Ok(  ) butonuna basarak aĸaĵēya a­ēlan se­eneklerden  uygun 

olan Birim ¿zerinde bir kez tēklayarak ya da Birim ismini belli bir yere kadar yazēp gelen 

arama sonu­larēndan uygun olan ¿zerinde birkez tēklayarak birim se­imi yapēlēr. 

Not: Taslak imzalanēp belge olduktan sonra se­ilen ilgili birime otomatik gider. Bu durum kurumlarēn iĸleyiĸine 

gºre deĵiĸiklik gºsterir. 

 

 

Daĵētēm Listesi Se­imi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Eĵer giden belgeye daĵētēm listesi uygulanacak ise Daĵētēm Listesi Uygulansēn kutucuĵu 

iĸaretlenir. 

 

 Dahili Daĵētēm Planlarē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Dahili Daĵētēm Planlarē alanēnda yapēlan se­ime gºre daĵētēm yerleri yukarēdaki resimde 

belirtildiĵi gibi ekranēn alt kēsmēnda listelenir. Daĵētēm planēnda herhangi bir deĵiĸiklik 

yapēlmamēĸ ise Se­ili Daĵētēm Planēnē Daĵētēm Listesine Ekle butonuna basēlēr. 

 

Bilgi Mesajē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Gelen Bilgi mesajē ekranēnda Tamam butonuna basēlēr ve 



 

 

 

Dahili Daĵētēm Planlarē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Dahili Daĵētēm Planlarē ekranēn saĵ ¿st kºĸesindeki Ķptal(  ) butonuna basēlarak Dahili 

Daĵētēm Planlarē ekranē kapatēlēr. 

 

Dahili Daĵētēm Listesi Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi Dahili Daĵētēm Planē belirlenmiĸ olur. Daĵētēma 

Otomatik Gºnder kutucuĵu iĸaretlenirse taslaĵa son imza atēldēktan sonra daĵētēm listesi 

otomatik baĸlar. Otomatik Gºnder kutucuĵu iĸaretlenmez ise daĵētēm listesi son imzadan 

sonraki havale iĸleminde baĸlatēlabilir. Belirlenen daĵētēm listesini Daĵētēm Listesi 

Elemanēnē Sil(  ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz. 

 

Dahili Daĵētēm Planlarē Ekran Gºr¿nt¿s¿ 

Dahili Daĵētēm Planlarē alanēnda daĵētēm planēnē se­tikten sonra aĸaĵēya listelenen daĵētēm 

yerleri ¿zerinde yukarēdaki resimde belirtildiĵi gibi herhangi bir deĵiĸiklik yapēlmēĸ ise 

Se­ilileri Daĵētēm Listesine Ekle butonuna basēlarak daĵētēm planē belirlenir. 




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































