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1 Genel Kavramlar
EBYS Dokiiman Yonetim Sistemi'nde sikca karsilasacaginiz bazi temel kavramlar bu bélimde
actklanmugtir.

Dokiiman: EBYS Dokiiman Yonetim Sistemi'nin temel tasi, "dokiiman"dir. Her tirli dijital dosya, tiri
ne olursa olsun, bir dokiiman olarak sisteme eklenir. Bir dokiimanin yeni versiyonu ile eski versiyonu,
sistemde birbiri ile bagintili iki farkl dokiimandir. Kagit ortaminda bulunan evraklar, tarayici ya da
herhangi bir faks cihazi araciligi ile kolayca dijitale cevrilerek sisteme dokiiman olarak eklenebilir.

Belge: Kalici nitelikte ve kisi ya da makinece okunabilen bir veri ile bunun yazil oldugu veri ortamidir.
Evrak: Resmi kurumlarda islem goren belgelerdir.

Birim: Dokiiman ydnetiminde, dokiimanlarin organize edilmesi acisindan en dnemli noktalardan birisi
olan birimler, dokiimanlari tip/cesit/kullanim/kaynak/... durumlarina gére siniflandirmayi
amagclamaktadir. Birimler, sadece dokiimanlara ulasimi kolaylastirmakla kalmaz, erisim haklari,
kategori tyelikleri gibi islevlerde de kilit rol oynar. Ornegin, "Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlig"
birimine erisebilecek kullanicilar kisitlanabilir ya da bu birimdeki bir dokliman degistirildiginde haber
almak Gzere birim Gyeligi olusturulabilir.

Lokasyon: Lokasyon kavrami, EBYS sistemindeki evraklarin varsa fiziksel yerlerini takip etmek amaci
ile kullanilir. Bu sayede, EBYS dokiiman arama 6zellikleri ile saniyeler icerisinde buldugunuz
dokiimanin fiziksel kopyasinin nerede oldugu bilgisi aninda goériilebilir. Lokasyon yapisi, ayni zamanda
hirsizlik veya yangin gibi durumlarda hangi evraklarin kayboldugu gibi hayati raporlari kolayca
edinmenize imkan verir.

Kullanici Rolleri: Her rol igin yetkilendirmeler ayri ayri ve detayl olarak belirlenebilir ve bu sayede
hangi kullanicinin neleri yapabilecegi konusunda sistem ydneticisi gerekli diizenlemeyi kolaylikla
yapabilir. Sistemde sinirsiz sayida rol olugturabilir ve kullanicilar sinirsiz sayida role dahil edilebilirler.

2 Sisteme Giris
EBYS sistemine giris icin, kullanici ismi ve sifre gereklidir.
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Kullanici ismi: Bu alana, EBYS kullanici isminizi giriniz. Bu alan, eger daha 6nce sisteme giris
yaptiysaniz, en son girmis oldugunuz ismi yazili olarak gosterilir.

Sifre: Bu alana, EBYS sifrenizi giriniz.

Devam: Kullanici isminizi ve sifrenizi girdikten sonra bu digmeye tiklayarak sisteme giris
yapabilirsiniz.

Sifrenizi mi Unuttunuz?: Bu diigmeye tikladiginizda, "Kullanici ismi" alaninda belirttiginiz kullanicinin
sifresi sistem tarafindan iptal edilir, yeni bir sifre olusturulur ve bu sifre belirtilen kullanicinin EBYS
icerisinde tanimli e-posta adresine gonderilir.

Dil Segimi: EBYS kullanici dili, bu alan kullanilarak degistirilebilir. Fare imleci "Dil Segimi" alanina
getirilip istenilen dil segilir. "Kullanilabilir Diller" listesinde, sisteminizde yiikli dilleri gorebilirsiniz.
Burada kullanmak istediginiz dili secerek tiim sistemin dilini degistirebilirsiniz. Ornegin, dil olarak
ingilizce secildiginde giris ekrani asagidaki sekilde gorintilenir.
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3 EBYS Portal

EBYS sistemine giris yaptiginizda, sizi portal sayfasi karsilayacaktir. Bu sayfada, anlik hava
durumundan son dakika haberlerine; gérevlerinizden kurum haberlerine; kisa yollarinizdan giincel
doviz kurlarina kadar birgok bilgiye bir bakista ulasabilirsiniz. Her kullanicinin kendi isteklerine gére
ozellestirebildigi bu portal ile hem gilincel bilgilere zahmetsizce erisebilecek, hem de kurum ici bilgi ve
is akislari ile ilgili sirekli olarak haberdar olabileceksiniz.
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3.1 Portal Secenekleri
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Kullanicilar asagida kullanim amaglari belirtilmis olan portal bélimlerini segebilirler.

3.1.1 Analog Saat

Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Analog Saat" alani gériiniir olacaktir. isaret

kaldirildiginda, ana sayfada bu alan gériinmeyecektir:

Portalpart kismindan "Analog Saat" kismini eklemek istediginizde asagidaki kutucuk goriinir:

[*] Analog Saat

Y¥anmnda tarihi ve haftanin glindind de
gtsteren anakog saat.

"Kisisel Sayfam" da analog saat, asagidaki sekilde gorilir.

29 Agustos 2009
Cumartesi




3.1.2 Takvim

Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Takvim" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan goriinmeyecektir. Portalpart kismindan "Takvim" kismini eklemek
istediginizde asagidaki kutucuk goérinr:

= Takvim
Ay takvimi gosteren bu kontrol B ayir
arasnda gezinebir, hk erisim e feri br
tarihe gidebirsing.

"Kisisel Sayfam" da takvim, asagidaki sekilde gorilir.

3.1.3 Sirket Haberleri
EBYS Sirket Haberleri Sistemi ile, kurum ici haberlerinizden ya da kurumsal 6nemi bulunan sektorel

haberlerden tim kullanicilarin haberdar olmasini saglayabilirsiniz. Sisteme yeni bir haber eklemek ya
da mevcut haberleri glincellemek ve silmek gibi islemler, ancak yetkili kullanici tarafindan yapilabilir.
Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Sirket Haberleri" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan goriinmeyecektir. Portalpart kismindan "Sirket Haberleri" kismini
eklemek istediginizde asagidaki kutucuk gorinr:

Sirket Haberleri
Sirket Haberleri

"Kisisel Sayfam" da kurum haberleri, asagidaki sekilde goruliir:

‘ ,I' CEBKSoft 150 2001 Kalite Belgesi Sld:

—




"Sirket Haberleri" alanindaki haber bashginin devamini gérebilmek igin yukarida gosterildigi gibi

!
J

&
isaretine tiklanir.
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3.1.4 Doviz Kurlari
Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Déviz Kurlari" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan goriinmeyecektir. Portalpart kismindan "Doviz Kurlar" kismini

Eger vazgecerseniz digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.

eklemek istediginizde asagidaki kutucuk goriindr:

% Doviz Kurlan
Gercek zamani clarak serbest piyasa doviz
kuriann a5 ve sats gosteren kontrol.

"Kisisel Sayfam"da doviz kurlari, asagidaki sekilde goralir.

# Gancelleme: 29.08.2009 10:13:52 & Maynok
AltinKaynalk

® USD Ahg: 14320 Sabg @ 15050
& EURD Algr 2.1330 Sabig ¢ .1510
@ GBP Ahg: 214120 Sabg: 14200
& IPY Adig : 0,0158 Sabg 1 0,012

3.1.5 Internet Sozliigii

Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "internet S6zIUgi" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan gorlinmeyecektir. Portalpart kismindan internet s6zIGga kismini
eklemek istediginizde asagidaki kutucuk goriindr:



@ Internet stziigii

Internet Uzerindeld Popdiler S4zilk veya
Ansiklopedi Bigi Sitelerinde Kolayca Arama
Yapmanza Imkan Veren Bir Kontrol

"Kisisel Sayfam"da internet s6zIUgl, asagidaki sekilde gorilir.

R AR
SesliSazlik

Wilipedia
Zargan
Dicticnany.com

Bu alanda, sistemde var olan cgesitli internet sozliikleri kullanici tarafindan secilir.

3.1.6 Rss Okuyucu

Bu kutucuk isaretlendiginde, portal anasayfasinda "Rss Okuyucu" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan goriinmeyecektir. Bu alanda otomatik olarak giincellenen
haberler gorindr.

Rss ile bilgi sunan herhangi bir servis, kullanici isteklerine gore ve kullaniciya 6zel olarak haberler
bolimine eklenebilir. Portalpart kismindan "Rss Okuyucu" kismini eklemek istediginizde asagidaki
kutucuk gortnr:

[ Rss Okuyucu
Belrteceding bir RSS yayinini gercek
zamank clarak gosteren Kontrol

! digmesi tiklandiginda "Kisisel Sayfam" da Rss okuyucu, asagidaki sekilde goruliir:

| ‘
B -

Kayith Rss'ler: Sistem tarafindan daha dnceden belirlenmis Url'ler bu alanda goérdlir, kullanici
tarafindan igerisinden istenilen Url segilebilir.

Rss Url: Kullanici, kendi istedigi Url'i bu alana girebilir.



Kontrol Yiiksekligi: EBYS ana sayfasindaki Rss boliminin boyutunu belirler.

w
Girilen verilerin kaydedilmesi igin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

@
Eger vazgecerseniz digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.

3.1.7 Kisa Yollarim

Bu kutucuk isaretlendiginde, portal ana sayfasinda "Kisayollarim" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan gériinmeyecektir. Portalpart kismindan "Kisayollarim" kismini
eklemek istedigimizde asagidaki kutucuk gorundr:

[+ Kisayolarnm
Tanmdifing keayolar, sistem kisayolann
va da genel ksa yolan gisteren hzl erisim
penceresi,

oy

digmesi tiklandiginda "Kisisel Sayfam" da Kisa yollarim, asagidaki sekilde goralir.

[y

teiem it

Benim Kisa Yollarim: Bu secenek isaretlendiginde sadece sizin belirlemis oldugunuz kisa yollar
goruanar.

Genel Kisa Yollar: Yetkili kullanicinin tim kullanicilara agik kisa yollar tanimlamasina imkan verir.

Sistem Kisa Yollari: Kullanici hangi ekranda bulunuyorsa, o ekrani kisa yol olarak ekleyebilir.

v

Girilen verilerin kaydedilmesi igin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

S |
Eger vazgecerseniz digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.
3.1.8 Mesajlarim
Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Mesajlarim" alani goriiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan goriinmeyecektir. Bu béliimde, sirket ici mesajlasma ilgili islemleri
yapabilir, size gelen mesajlari gorebilirsiniz. Portalpart kismindan "Mesajlarim" kismini eklemek
istediginizde asagidaki kutucuk gérindr:

10



"Kisisel Sayfam" da mesajlarim, asagidaki sekilde gorilir.

Dnlyanl:'mﬂlnm 1 adet evrak bulunmaktade. Bu evraks ulagmak igin Burina
{ekdayeniz.

2 xdet gecilrig gorevemiz bulunmsltadir. Detaylars ulagmak in Buraya tikleyne.

Bu alanda onay bekleyen evraklar, bilgileri eksik evraklar (faks, otomatik tarama vb. yéntemler ile
girilmis evraklar) ve gecikmis gorevleriniz ile ilgili mesajlar gosterilir. Her mesajin igerisinde ilgili
ekrana ulagsmak igin link bulunmaktadir.

3.1.9 Gorevlerim

Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Gorevlerim" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan goriinmeyecektir. Portalpart kismindan "Gérevlerim" kismini
eklemek istediginizde asagidaki kutucuk goriindr:

[ Gorevierim

Uzerinideki girevieri ve hatriatma
mesajianmi kste halnde gdsteren kontrol,

"Kisisel Sayfam" da goérevlerim, asagidaki sekilde gorilir.

” B | hep 7903 515 F IS AR TREE |

Bu alanda, size ait gorevlerin listesini gérebilirsiniz. "Portal Ayarlari" digmesini kullanarak

gln sayisini degistirebilirsiniz.

11



Kag GUnlik Gorevier 2 Gunlak -

Bu alanda, tarihi ge¢cmis ama heniiz tamamlanmamis gorevler, kirmizi ile isaretlenerek kullanici
uyarilir.

1) lon Talebni Snaglend: g 15337
o Testi Deldur

o Temi Debsur BT b i e i

Gorevle ilgili bilgiler asagidaki gibi ekranda goriiniir. Kullanici istegine gére "Tamamlandi" yada "iptal
Edildi" kismini segebilir.

ana Gilgiler il Evrak |
Girey Ho 2780
Kimdizn St Kulan
Giirew lsmi heb
Tiaris Garav
Baslangs; Tarihi  23.08.2008 11:52
Bitis Tarihi 28.08.2009 12:52
Onem Derecesi Mo
Kategori
hotlar
Durum Oy Tamamand oy o St
Girilen verilerin kaydedilmesi igin diigmesine tiklamaniz gerekmektedir.
@
Eger vazgegerseniz diigmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.

3.1.10 Hava Durumu

Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Hava Durumu" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldirildiginda, ana sayfada bu alan gériinmeyecektir. Portalpart kismindan "Hava Durumu" kismini
eklemek istedigimizde asagidaki kutucuk gorindr:

12



Hava Durumu

Sececediniz seha icin anbk hava durumunu
va da g glnilk hava tahminini gosterir,

"Kisisel Sayfam" da hava durumu, asagidaki sekilde gorulir. Bu alani kullanarak, ana sayfada hava

durumu gosterilecek sehri belirtebilirsiniz.

Karaman - Hava Durumu 0O . x

Baslik Karaman - Hava Durumu

Sehir Karaman (=
Gasterim Sekli Kiagak hdl
Seciniz Gincel Hava Dururd * |
@& W
18 Ka=m, 12:14
o oane e

4,7 7
1024,3 hPa =
Kuzeybabdan 3 km/sa

20 km %54

Sehir: Bu alani kullanarak, ana sayfada hava durumu gosterilecek sehri belirtebilirsiniz.

Gosterim Sekli: Bu alani kullanarak, ana sayfada hava durumu bilgisinin hangi boyutta goriilecegine
karar verilir. Yukaridaki 6rnekte kiiclik gosterim sekli verilmistir. Asagidaki 6rnek ise biyilk gosterim

seklidir.

Seginiz: Bu alani kullanarak hava tahmin gilinlerini belirleyebilirsiniz. Ya "Glincel Hava Durumu"
olarak ya da "3 Guinlik Hava Durumu" olarak asagidaki 6rneklerde oldugu gibi segebilirsiniz.

Karaman - Hava Durumu 0 . x
19 Kzsm
si.
2
0° 14*
Kararman - Ug Ginlik Hava Dururmu O - Xx

1% Kasm

si'!'

0® 149 22 16°| 1% 1
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o
Girilen verilerin kaydedilmesi icin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

@
Eger vazgecerseniz diigmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.

3.1.11 Tiurkiye Geneli Hava Durumu

Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Tirkiye Geneli Hava Durumu" alani goriinir
olacaktir. isaret kaldirldiginda, ana sayfada bu alan gériinmeyecektir. Portalpart kismindan "Tirkiye
Geneli Hava Durumu" kismini eklemek istedigimizde asagidaki kutucuk gérindr:

Tiirkiye Genell Hava Durumu

Tirkhve genelnde o giin, yarn ya da
sonraki giin icin hava tahmininl harita
Gzerinde gbsterir,

"Kisisel Sayfam" da Tirkiye geneli hava durumu, asagidaki sekilde gorilir.

digmesi tiklandiginda Turkiye geneli hava durumu hakkinda bilgi icin glin secilebilir.

Tirkiye Geneli Hava Durumu O - x

Bashk  |Tdrkiye Geneli Hava Durumi

Gln Seciniz Bugdn |" |

LI e T E

iGM
Sl o e - 19.11.2013
4 = Sal 5
P 00:00-24:00T51
o
Girilen verilerin kaydedilmesi igin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.
%]
Eger vazgecerseniz digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.
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3.1.12 internet Aramasi

Bu kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "internet Aramasi" alani gériiniir olacaktir. isaret
kaldinldiginda, ana sayfada bu alan gériinmeyecektir. Portalpart kismindan "internet Aramas!"
kismini eklemek istedigimizde asagidaki kutucuk gorinir:

Internet Aramasi
Sk Tercih Edien Arama Motorann
Kulanarak, Internet Uzerinde Arama
Yapmanga Olbnak S.aglawan Hzh Arama
Kongrod

"Kisisel Sayfam" da internet aramasi, asagidaki sekilde gorilir.

Google

Googidia

WEN
Yahoo &

Bu alanda, sistemde var olan gesitli internet arama motorlari kullanici tarafindan segilir.

4 Sistem Meniileri
Sistemde kullanim kolayhgi saglamak amaciyla (¢ ¢esit meni bulunmaktadir. Bu mendler asagida
gosterilmistir.

1 edvfsion

Evrak Detayh Ara Evrak Ekle % Kisayollanm & Ayarlar | 2

Evrak Hizh Ara

4.1 Kisa Yol Meniileri
Kisa yol mendileri kullanici tarafindan sikga kullanilacak islemlere kolay bir sekilde erisilebilmesi igin
sistemde tanimlanmis mendlerdir.

4.1.1 Kisa Yol Ekle
Sik¢a kullandigimiz sistem sayfalarina kolay erismek i¢in asagidaki resimde bulunan yildiz digmesine
tiklayarak kisa yol ekleyebiliriz.

/ * amhfision
% _
" lammleiH 7] Ara Evrak Detayh Ara Evrak Ekle 31 Kisayellarim - Ayarlar
Kisayol Ekle
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Yildiz diigmesine tikladigimizda o an bulunmus oldugumuz sayfaya kisayol eklemek igin asagidaki
ekran karsimiza gikar.

| enVisian - Kisayal Exle x

Kesayol [sei

Tus Kombinasyonu (F2-F1F)
Kontrollerin Dederlerini de Kaydet [

Tiam Kullanilar Igin |l

@ gt bl Kaydet

Kisayol ismi: Bu alanda tanimlayacaginiz kisa yol ismi, EBYS portal sayfasinda kisa yollariniz
listelenirken kullanilir.

Tus Kombinasyonu: Bu alana tiklayarak, F2 ile F12 arasindaki fonksiyon tuslarindan (F2, F3, F4, F5, F6,
F7, F8, F9, F10, F11, F12) birini olusturacaginiz kisa yol icin kullanabilirsiniz. Eger burada sectiginiz kisa
yol tusu, baska bir kisa yol icin zaten tanimlanmis ise, bu tus daha 6nce kaydettiginiz kisa yoldan
ayrilacak ve yeni kisa yolunuza eklenecektir. Eski kisa yolunuz, yine sistemde kullanilabilir olarak
duracak, fakat klavye kisa yol tusu olmayacaktir. Tim kullanicilar icin olusturulan kisa yollarda tus
kombinasyonu tanimlanamaz.

Kontrollerin Degerlerini de Kaydet: Bu secenek isaretlendiginde, sayfadaki alanlara girilen bilgiler,
listelerden secilen degerler gibi halihazirda girmis oldugunuz tim bilgiler, kisa yol ile birlikte
kaydedilir. Portal ana sayfasindan bu kisa yola tiklandiginda, sadece kaydettiginiz sayfa agilmaz, ayni
zamanda da girmis oldugunuz degerler de hazir olarak gelir.

Tiim Kullanicilar igin: Bu secenek, sadece yetkili kullanicilar icin goziikiir. Secenek isaretlenmez ise,
olusturulan kisa yol, sadece kisa yolu yaratan kullanici tarafindan kullanilabilir. Bu secenek
isaretlenirse, tim kullanicilar, portal sayfasinda "Genel Kisayollar” basligi altinda bu kisa yolu gérebilir
ve kullanabilirler. Genel bir kisa yolu silme hakki, sadece bu kisa yolu olusturan kisiye aittir.

H Eaydet
Girilen verilerin kaydedilmesi icin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

@  iptl |

Eger vazgecerseniz digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.

4.1.2 Ana Sayfa
Herhangi bir ekrandan giris yaptiktan sonra karsimiza gelen portala dénmek icin asagidaki resimde
gorilen ev digmesine tiklamamiz yeterli olacaktir.

/ edision
N . .
e Evrak Detayh Ara Evrak Ekle o Kisayollanim = Ayarlar

Ana Sayfaya Don
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4.1.3 Kisisel Bilgiler
Sistemde kendi kisisel bilgilerimizi goriintiilemek icin asagidaki resimde bulunan kullanici diigmesine

tiklanir.

elsion

N

eamnmle umbsby  Eyrak Detayl Ara Evrak Ekle

W Kisayollanm - Bosarlar

Kigizel Bilgiler

Bu digme tiklandiginda genel bilgilerimizin bulundugu asagidaki sayfa karsimiza gelir.

| Genel Bilgiler
Ad

Kullamar smi
Birimi

Amirinin Birimi

Yetkilendirme Vekalet

Bilgi Islem Daire Baskanhd

Bilgi Islem Daire Baskanhd

Diger

Soyisim
Durum

Unwvam

Amirinin Unvam

Aktif
Bilgisayar [sletmeni

Caire Baskan

E-Posta E-Posta 2
Vekaleten Atanmis Pozisyon
Gahisan Tiiri idari =] Isim Oin Eki [=]
Profil Web
Telefon 01338 226 2000-3427 G5SM Operatori AVEA | dl
Cep Telefonu 5302855199 T.C. Kimlik No
Sicil No K-70-0495 Internet Erisimi
Dogum Tarihi 0411.2013 @ Egitim Durumu & Lizans |v |
Cinsiyet O Erkek O Kadin Kullandigi Dosya Plam
Tercih Ettigi Dil
|"_"‘| Sifre Degistir m Kullania Gruplanm &9 Vazgec H Kaydet

Bu sayfada bulunan “Yetkilendirme” sekmesi ile sahip olunan yetkileri gériintileriz. Bu yetkiler sistem

yOnetici tarafindan yapilan géreve gore belirlenir ve kisisel olarak degistirilemez.
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Genel Bilgiler Yetkilendirme Vekalet Diger

LAN Yetkilendirmesi
Giivenlik Seviyesi 0 Tasnif st

Yetki Gruplan Roller
Kendi Birimi ¥G Marmal Kullanic Rold
Tum Garevle Gelen Y5
Kendi Clusturdudu Y&
Wan Yetkilendirmesi Lan Yetkilendirmesini Kullan Evet
Kullarict Erigsim Gruplama
Erisebilecedi Tarih Arahdi = Evraian Qfusturuima Tarinizring Gére

{55, sifre Dedistir M, Kullanic Gruplanm @ Vazaec L Kaydet

“Vekalet” sekmesi ile izin gibi cesitli nedenlerle gborevde bulunulmadigl zaman kimin sizin yerinize,
hangi tarih ve saatler arasinda yetkilendirilecegini belirlemek igin vekalet verebiliriz.

Genel Bilgiler Yetkilendirme | Vekalet | Diger
Vekalet Baslangici B |00:00 | 5uAndanBasiat
Velalet Bitisi B 23:59 | Taribleri Temizle
Vekil 55|
Durum Wekil Yok
;] fleri Tarihli Vekaletler |_J Vekalet Gecmisini Goster =] Bana Verilmig Velaletler H Vekaleti Kaydet

|"_"'J Sifre Dedistir E Kullami Gruplarim QJ Vazgeg H Kaydet

“Diger” sekmesinde ise bilgilerinizi olusturan sistem yoneticisi bilgileri, sisteme en son giris tarihi ve
saati gorulebilir, fotograf ekleyip silinebilir.
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Genel Bilgiler Yetkilendirme Vekalet Diger
Sistem No 6453 Kullanici Fotografi
Olusturan Fatih Taha QZCAN - 15.11.2013 13:44:19 Viiki |
ikle
Degistiren Fatih Taha OZCAN - 18.11.2013 13:44:43
Sisteme Son Giris 13/11/2013 15:32 Fotografi Kaldir |:|
{0 Sifre Dedistir M, Kullanial Gruplanm @ Vazgec L Kaydet

4.1.3.1 Sifre Degistirme

P, o T
Sifre degistirmek icin “Kisisel Bilgiler” ekraninda __ L1 Sifre Degistir
gerekmektedir. Bu digme tiklandigindan

enVision - Sifre Degistirme

Test test

Eski Sifreniz ||

Yeni Sifre

Yeni Sifre (Tekrar)

&) Vazgec

brd Kaydet

digmesine tiklanmasi

Gerekli alanlari doldurup "Kaydet" digmesine tikladiginizda kullanicinin sifresini degistirmis
olursunuz. "iptal" diigmesine tiklarsaniz yapmis oldugunuz degisiklikler kaydedilmeden "Sifre
Degistir" sayfasindan gikarsiniz.
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4.1.3.2 Kullanici Gruplari
Evrak alaninda paraflayacak ya da imzalayacak kullanicilar icin belirli bir grup belirlemeyi saglar.

ﬂ Kullanic Gruplarim

Kisisel bilgiler sayfasinda digmesine tiklanirsa daha 6nceden kaydedilmis

kullanici gruplari asagidaki resimde goriilen sekilde listelenecektir.

ano Adi Chuyturan
i Fend Grip Sorquia .g Tuminb Gesler Ssdece SEnmighr ] Kullarmus Olmayen G sl !-

{ ":':' sl S [ oo D i i

g ad: ol i L

Bu sayfada yeni kullanici grubu eklemek icin M digmesine tiklanmasi gerekmektedir.
Bu digme tiklandiginda yeni kullanici grubunu olusturacagimiz asagidaki ekran acilacaktir.

@ enVision - Yeni Kullamiai Grubu x
Grup Ad imza grubu
Birim

Herkese Acik
Olusturan

En Son Degistiren

0-0 Toplam: O

é,_,"ﬂ Kullanicr Ekle @ Vazgec & Kaydet

Grup Adi: Olusturulan grubu belirtecek isimdir.

Birim: Kullanici grubunun hangi birim altindaki kullanicilardan olusacagini belirtir. Kullanici yetki
gruplarina gore aktif olmayabilir.

Herkese Agik: Olusturulan grubun biitin kullanicilar tarafindan gorilip goriilmemesini belirler.
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Olusturan: Bu grubu olusturan kullaniciyi belirtir.

En Son Degistiren: Bu grupta en son degisikligi yapan kullaniciyi belirtir.

Bu grupta yer alacak kullanicilari eklemek icin w digmesine tiklamamiz gerekmektedir.
Bu diigme tiklandiginda secilen birimin altinda yer alan bitin kullanicilar asagidaki resimdeki gibi

listelenecektir.

enVision - Seciminizi yapmiz. x
Birimi [=| " Sorgula = Tiimiinii Goster
Unvani [

Arama Kriteri

Ad-Soyad Birim Unwan
Fath Teha OICA =r hieh Unis Rews Gen Sek » Bigililem Dairs Bagkanid Mihend
Hamit BAHCH arideh Uris Reie GenSek = B T Frogramao
Yerem Gencer sr.Meh Uni« Relks GenSek « Bigiltiem Dafre Bagianiy Dgrefazear
=] Karieh {ini« Rei Big 3 gef
I:‘ = RELE Biig g
D Sadullsh AKKUS =r Wieh Unis Reiw Gen Sek » Bigilzlem Digire Baskanid Mizhen
I:‘ Serdasl Swmac %z tlini = Rels GenSek « Bigilsiem Dafre Batianig Eigizzyarizistmen
D Sinsn Demirko £eriiehlnie Revs Gendek » 8 gilsiem Dars Basean g Bigizays
I:‘ Testtest ar.hbeh Uni= Rells GenSet » Bigislem Daire Bagkanb] Bigizayarisletmen
‘zzemin Balts ar Wieh = Reks GonSek « Big Suhe hMldh
1-10 Toplam: 11 {Sayfa: 1/2) ORI
W Secilenleri Kullan
s |
Yasemin Baltz Rad

Kerem Gencar

Olusturdugumuz kullanici grubunda yer almasini istedigimiz kullanicilari secgtikten sonra grubumuza

eklemek icin W Segilenleri Kullan digmesine tiklanmahdir. Kullanicilari segtikten sonra yeni kullanici

grubu olusturma ekranimizda sectigimiz kullanicilar asagidaki resimdeki gibi listelenecektir.

21



enVision - Yeni Kullanici Grubu

Grup Ad imza grubu
Birim

Herkese Acik

Olusturan

En Son Dedistiren

Sira Kullanic Birim
@ X & 1 erem Gencer :
q’_} X {_} 2 Yzzemin Bzltz g
1-2 Toplam: 2
=k Kullanici Ekdle | @ vazgec « Kaydet

Girilen verilerin kaydedilmesi igin M digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

Eger vazgecerseniz @ V3298 giismesine tiklamaniz yeterli olacak ve verilen kaydedilmeyecektir.

4.1.4 Yardim
Yardim meniisl EBYS programi ile ilgili kullanim kilavuzuna ulasmayi saglayan meniddr. Yardima

ulasmak icin asagidaki resimde gosterilen “?” isaretiyle gosterilen diigmeye tiklanmasi
gerekmektedir.

N/ : efvfision - Karamanogiu Mehmetbey Universitesi - Kisisel Sayfam

= B0 ot Evrak Detayl Ara Evrak Ekle 0 Kasayollanm = Ayarlar
Yarchm |

S —

Bu digmeye tiklandiginda kullanim kilavuzunun yer aldig1 asagidaki resimde gosterilen sayfa
actlacaktir.
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/= Kullamm Kilavuzu - Windows Internet Explorer

e/ ermision. com. kr
Kullanim enVision Dokuman ve Sireg Tap
Kilavuzu Yonetim Sistemi Mext
C Index Dokiman yénetimi, “kaditsiz ofis” bakig agis altinda, kir kurum veya
S:grt;hntsl ndex | arganizasyon dahilinde olusturulan ve farkh kullamcilar tarafindan
kullanilan dedisik tir ve kategorideki tim dokimanlann hayat dénglleri
L. YonVision Dokiiman boyunca sistematik  olarak  eleltronik ortamda  saklanmas) ve

e Sirec Yonetim
Sistemi

@& Genel Bilgi

@ enVision Portal
@ Ana Meni

® 2011 CBEKSoft Ltd. Sti.

yanetilmesidir. Dokaman yénetim sistemler, kurumlann herhangi bir
zamanda tim evraklanna kolayca ulagabilmesinin, bilgi ve belge
glvenliginin ve verim arhsinin garantisidir.

Bitti

(& €D Internet # 100 v

~
¥q -

4.1.5 Yardim Videolar:

Yardim videolari menist EBYS programinin kullanimi ile ilgili 6gretici videolara ulasmamizi saglayan

menldir. Asagidaki resimde gorilen kamera diigmesine tiklanarak acilir.

emfisinr - Karamanodlu Mehmetbey Universitesi - Kisisel Sayfam

B Y4

2= Evral

Yarchm Videolan

Detayh Ara Evrak Ekle 57 Kisayellanm == Ayarlar

Acilan ekranda asagidaki resimde goriildigi gibi sistemde bulunan videolar listelenir.
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Agadedaki baghiklars tiklayarak gl konudaki yardim videasunu izleyebilirsiniz

PORTAL ARAYUZU =
) portal Part ;ﬁ_;: Kigisal Meni

@ Hat Alma @ Kigisel Bilgiler

Jg: Garevlerim @ Arama Portal alarak Ekleme

@ Hizli Arama g‘ Detayl Arama

Bu listede bulunan videolari izlemek icin Gzerine tiklanmasi yeterli olacaktir.

4.2 Kisisel Menii Cubugu

Kisisel meni ¢ubugu kullanici tarafindan “Kisayollarim” ve “Ayarlar” meniileri harig kisisellestirilebilen
mendileri iceren bir menl cubugudur. Bu meniler ana meniide bulunan kisimlara kisinin kendi
kullanim sikhigina goére sik kullandigi sayfalara kolay ve hizli erisebilmesi igin kullanici tarafindan
olusturulup silinebilir. Asagidaki resimde kullanicilar igin olusturulmus meniler gosterilmistir.

N/ ernfisian - Karamanogiu Mehmetbey Universitesi - Menii Ozellestirme

= Evrak Hizh Ara Evrak Detayli Ara Evrak Ekle | % Kisayollarrm 5 Ayarlar

Bu mendiler kullanicilar tarfindan diizenlenebilir veya silinebilir. Bu menilerin yénetimi Meni Ayarlari
basligi altinda anlatilmistir.

4.2.1 Kisa Yollarim

EBYS Dokiiman Yonetim Sistemi'ndeki gelismis kisa yol sistemi sayesinde, hem tekrar eden bilgi
girisleri ya da aramalar gibi konularda hatali girisler minimuma indirgenir, hem de zaman ve is glicl
tasarrufu saglanir. Harici kisa yol tanimlama imkani sadece EBYS icerisinde degil, tiim internet
sayfalari Gzerinde bilgi paylasimini kolaylastirir.

of Kizayollanm
s

Bir kisa yolu kullanmak i¢in adina tiklayabilirsiniz. Kisa yolu silmek icin de, kisa yol adinin yanindaki
ikonuna tiklayabilirsiniz. Genel kisa yollar icerisinde, olusturan kisi siz degilseniz, bu ikon tiklanamaz
sekilde gorilecektir.

EBYS portal sayfasinda bulunan sistem i¢i "Kisa yol" tanimlama digmesini '[g kullanarak, EBYS
icerisinde tizerinde ¢alistiginiz herhangi bir sayfayi kisa yollariniza ekleyebilir ve yetkiniz var ise diger
kullanicilar ile paylasabilirsiniz. Ayni zamanda, tanimladiginiz kisa yollarda, girmis oldugunuz bilgilerin
de saklanmasini secebilirsiniz.

Sistem ici "Kisa yol" tanimlama digmesine tikladiginizda asagidaki ekran acilacaktir:
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Kisayol Lsmi

Tug Kombinasyonu (F2-F1F)
Kontrollerin Dederierini de Kapdet [

Tim Kulanmiar Ioin O

3 S H :mt

Kisayol ismi: Bu alanda tanimlayacaginiz kisa yol ismi, EBYS portal sayfasinda kisa yollariniz
listelenirken kullanihr.

Tus Kombinasyonu: Bu alana tiklayarak, F2 ile F12 arasindaki fonksiyon tuslarindan (F2, F3, F4, F5, F6,
F7, F8, F9, F10, F11, F12) birini olusturacaginiz kisa yol icin kullanabilirsiniz. Eger burada sectiginiz kisa
yol tusu, baska bir kisa yol icin zaten tanimlanmis ise, bu tus daha 6nce kaydettiginiz kisa yoldan
ayrilacak ve yeni kisa yolunuza eklenecektir. Eski kisa yolunuz, yine sistemde kullanilabilir olarak
duracak, fakat klavye kisa yol tusu olmayacaktir. Tim kullanicilar i¢in olusturulan kisa yollarda tus
kombinasyonu tanimlanamaz.

r—

% Dokirman listesi (F3) -5 etfraz arama (F10) I
W Telefon Rehber (F12)

Kontrollerin Degerlerini de Kaydet: Bu segenek isaretlendiginde, sayfadaki alanlara girilen bilgiler,
listelerden secilen degerler gibi halihazirda girmis oldugunuz tim bilgiler, kisayol ile birlikte
kaydedilir. Portal ana sayfasindan bu kisayola tiklandiginda, sadece kaydettiginiz sayfa acilmaz, ayni
zamanda da girmis oldugunuz degerler de hazir olarak gelir.

Tiim Kullanicilar igin: Bu secenek, sadece yetkili kullanicilar igin goziikiir. Secenek isaretlenmez ise,
olusturulan kisayol, sadece kisayolu yaratan kullanici tarafindan kullanilabilir. Bu se¢enek
isaretlenirse, tim kullanicilar, portal sayfasinda "Genel Kisayollar” basligi altinda bu kisayolu gorebilir
ve kullanabilirler. Genel bir kisayolu silme hakki, sadece bu kisayolu olusturan kisiye aittir.

H Kaydet
Girilen verilerin kaydedilmesi igin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

@  ipal |

Eger vazgecerseniz digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.

4.2.1.1 Harici Kisa Yol Tanimlama
EBYS portal sayfasinda bulunan "Harici Kisa yol Ekle" digmesini kullanarak, herhangi bir internet

adresini kisa yollariniza ekleyebilir ve yetkiniz var ise diger kullanicilar ile paylasabilirsiniz.
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e Harici Ksavalﬁzle

"Harici Kisa yol Ekle" diigmesine tikladiginizda asagidaki ekran agilacaktir:

Harici Kisayol Adresi: Bu alana, kisa yollariniza eklemek istediginiz sistem disi sayfanin adresini
yazabilir ya da kopyala yapistir yontemi ile ekleyebilirsiniz.

Kisayol Agiklamasi: Bu alanda tanimlayacaginiz kisayol agiklamasi, EBYS portal sayfasinda
kisayollariniz listelenirken kullanilir.

Tiim Kullanicilar igin: Bu secenek, sadece yetkili kullanicilar icin gériiniir. Secenek isaretlenmez ise,
olusturulan kisayol, sadece kisayolu yaratan kullanici tarafindan kullanilabilir. Bu se¢enek
isaretlenirse, tim kullanicilar, portal sayfasinda "Genel Kisayollar” basligi altinda bu kisayolu gorebilir.

W Kisayollarym
Harici kisayollar, portal sayfasinda A%J ikonu ile listelenir ve bu kisayollara tiklandiginda
yeni bir pencere acilir. Sistem ici kisayollar, mevcut pencere icerisinde aclilir. "test" kisayolunun ekran
goriuntisi asagidaki ornekte goruldigi gibidir.

[Z] enVision - Kisayollanm

i test

i Harici Kisayol Eide

H mapde
Girilen verilerin kaydedilmesi igin —I digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

@ gl
Eger vazgegerseniz x| digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.
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4.2.2 Ayarlar

EBYS portal sayfasindan "Ayarlar" diigmesi ile kullanici menii ayarlarini kendi istegine gore
degistirebilir yada istedigi iceriklere sahip menii yaratabilir. Kullanici meni ayarlarindan portalpart

eklemeye yada tema segimine kadar birgok islemi bu alanda gergeklestirebilir.

o [ adyariar

i Ea' Menud Ayarlan
s | Portalpart Ekie
S| Temalar

4.2.2.1 Menii Ayarlari

EBYS portal sayfasinda bulunan "Ayarlar" diigmesinden, kullanici "Meni Ayarlan" ni secerek meniyi

kendi istegine gore 6zellestirebilir.

€3 Menu Ayaran
i@ Portalpart Ekle
& Temalar

4.2.2.1.1 Menii Ozellestirme

"Meni Ayarlan" bolimini sectikten sonra "Yeni Ekle" digmesine tiklandiginda, kisisel sayfadaki

menude gorilmesi istenen yeni meni alani yer alir.
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"Yeni Menu" digmesine tiklandiginda, kisisel sayfadaki meniide gorilmesi istenen meni bashgi bu
alana yazilir.

=i Dokimanlar
Genel Dokuman Ekie
Genel Dokuman Ekle Tara Ve Bxle
Basit Aramia
Gene! Dokuman Ekle Arama
Arstvge Evrak drama
= Formlar
¥eni Form Tasgrmi
Form Tasarumtar: Listesi
=i~ Aramalar
Basit Aramo
Kaydedilmig Ararmalar
i Akuslar Listesi
Forra Tasaremiarn Lestes:

= Yeni Ekle

Daha 6nceden sisteme kayitl olan mend iceriklerinden gerekli olanlari secip kendi yarattiginiz
meniye ekleyebilirsiniz. Ornegin "is Akislari Yonetimi" bolimiinden istenilen alanlar secilip "Ekle"
digmesine basildiginda yeni hazirladiginiz menide bulunmasini istediginiz alanlar hazir hale gelir.

< Dokisasnlsr i Ewsler
el Dpkarsas o s~ Bwrak
Gl Diglermios fide Tova v (o sl Gondgreriar
chizr Aria i Iy kg v ot
el Dolarmen Boe dndms B v Iy Ao
Argivie Brrot Arge I Iy sdagien Thibesd
= Formisr ) Takrariayan iy dloglan
Bl kil t Limlan
= b Aksglan Erojem waldan
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P et
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Secilen menii igerikleri yeni olusturulan "is Akislarl" menisiine eklenir.



Veni Iy o
| & Akughary Liftest

At & Adgior

I dkeglary Erigim Fakian

= Yeni Ekie

Yeni olusturdugunuz menii sorunsuz olarak kaydedildiginde sistem tarafindan bilgi mesaji gonderilir.

Kullaniei meniisii bagsariyla kaydedildi.

BN

EBYS ana sayfasinda yeni olusturdugunuz menyU gorebilirsiniz.

8 by abaglen Erigim Hakian

4.2.2.2 PortalPart Ekle
Kisisel Sayfam ana sayfasindan "Portalpart Ekle" digmesi secilerek istenilen kisimlar eklenebilir.

r \t{ » o ? R eMyision - Karamanoglu Mehmetbey Universitesi - Kisisel Sayfam
— Evrak Hizh Ara  Evrak Detayl Ara  EvrakEKle 5% Kisayollanm | s iyarlar |
@: Meni Ayarlar

K \ O k .G— =
 Kisayolanm o | |ifiemikco dF Portalpart Ekle H—
w Kurum ici Giden Evrak Ekleme {F3) g m i
orey, = -
Portalimza yeni bilesenler eklemek igin tiklayiniz, —
e Parafladidim Evrak Gire

Ana sayfadaki digme tiklandiginda, asagidaki ekran agcilir:
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enVision - Portalpart Ekle
eﬂ\,,i sion

[ Analeg Saat

Yanminda tarihi ve haftanin glnand de
gosteren analog saat.

[J Bugiin Sevk Ettiklerim
Mewvcut gin icerisinde sizin kag adet
evrak sevk ettiginizi gdsteren kontrol.

[0 Déviz Kurlan

Gergek zamanh clarak serbest piyasa
ddviz kurlarini alis ve satis gasteren
kontral,

[] Fotografim

Sistemde kayith olan fotegrafiniz
gasteren kontrol.

] Harici Html Icerigi

4.2.2.3 Temalar

[[] Bekleyen Evrak - Barkod

Barkod ile Gzerinizde bekleyen evrak
bulmayr ve ilgili iglem sayfasina
ulasmay saglayan kontrol,

[0 Galisma Plam
Uzerinizdeki gérevler ve bilgilendirme
mesajlarini, kurum haberlerini ve diger
zaman badiml bilgileri liste halinde
gisteren kontral,

[[] Favori Rehber Kayitlari

Favorilere eklediginiz rehber kayitlanm
gasteren kontrol,

[0 Glebal Hava Durumu
Segeceginiz dunya sehirlerinden biri igin
anlik hava durumunu, dg ginldk ya da
beg ginliik hava tahminini gésterir,

[ Harici Uygulama Baslatici

~

Bugiin Qlusturduklarim
Mevcut gin igerisinde sizin kag adet
evrak eklediginizi gosteren kentral,

Dogum Giinleri

Sisteme kayith kullanicilarin yaklagan
dogum gunlerini listeleyen kontrol,

Form Verisi

Uzerinizdeki gorevleri ve hatirlatma
mesajlarini liste halinde gosteren
kontral,

Gorevlerim

Uzerinizdeki gorevleri ve hatirlatma
mesajlarini liste halinde gésteren
kontrel.

Hava Durumu

[

@ Vazgec == Ekle

"Kisisel Sayfam" ana sayfasindan "Temalar" digmesi tiklanarak EBYS temasi kullanici tarafindan

Ozellestirilebilir.

jeian - Karamanogly Mehmetbey Universitesi - Kisisel Sayfam

Y s
Evrak Detayl Ara

= Evrak Hizll Ara

Evrak Ekle

T Kisayollanm [ o farlar |

Kizayolanm

D « x

Kurum Ici Giden Evrak Ekleme (F3)

Zarey Kategoris

Kategorik Gar

@ Mend Ayarlan
gk | Portalpart Ekle
| &8 Temalar -

Bu diigme tiklandiginda kullanicinin farkli tema segeneklerinden birini segebilecegi asagidaki ekran

actlir.
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Ayrica bu ekranda portal sekli secilerek portal yerlesimi 6zellestirilebilir.

o
Girilen verilerin kaydedilmesi igin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.
@
Eger vazgecerseniz digmesine tiklamaniz yeterli olacaktir.

4.2.3 NotEKle

EBYS ana sayfasinda, olusturacaginiz evrak ile ilgili notlar, kisisel hatirlatmalar eklemek isterseniz bu
alani kullanabilirsiniz. Not ekelemek icin ana sayfanin sag Us kdsesinde bulunan sari digme
kullanilabilir.

arama

- Fetografim 1 Bu Sayfaya Mot Ekle I

Not ekleme islemini tamamladiktan sonra ana sayfa acildiginda eklenen not asagidaki resimdeki gibi
goruntilenecektir,
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q. 02092009 100800 R X

Toplant saati: 14:30

4.3 Ana Sistem Menuiisii
EBYS programinin biitliin 6zelliklerinin yerlestirildigi menddir. Bu menilyi kullanmak igin programin

H

Asagidaki resimde ana meninin kullanicimiz igin tanimlanmis olani listelenmistir. Her kullanicinin

sol list kosesinde yer alan yuvarlak digmenin Gzerine imlecin getirilmesi yeterli olacaktir.
belirlenmis rollerine gore bu alan 6zellestirilebilir. Birimler menisiinden evrak menusiine; is akislari
mendisiinden gorevler mendsiine; form menisiinden tanimlar menisiine kadar birgok meniye bu
bolima kullanarak ulagabilirsiniz.

Evrak »
2 Gorevler ¥
T /| Tammlamalar k
(4l | Telefon Rehber k
.=/ | Raporlar k
@ Yardim
B G

4.3.1 Evrak

EBYS programinin temel tasi, "evrak"dir. Her tirli dijital dosya, tirl ne olursa olsun, bir evrak olarak
sisteme eklenebilir. Bir evrakin yeni versiyonu ile eski versiyonu, sistemde birbiri ile bagintili iki farkli
dokimandir. Kagit ortaminda bulunan evraklar, tarayici ya da herhangi bir faks cihazi araciligi ile
kolayca dijitale cevrilerek sisteme evrak olarak eklenebilir. Metin formunda olmayan evraklar (faks,
taranmis dokiimanlar) da dahil tim dokidmanlarin icerikleri program tarafindan indekslenerek, icerik
aramasi sirasinda hizli arama ve erisim olanagi saglanir. Asagidaki resimde evrak menisiinde bulunan
secenekleri gosterilmektedir.
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'\ Ewrak » | [ Gelen Evrak r
& Gorevler » | & |Giden Evrak »
*.. | Tarumlamalar b Genel Dokiman ]
[ | Telefon Rehberi 3 €4, | Evrak Arama K
i=] | Raporlar * | =3 | Zarfar b
& Yardim i | Posta Gonderilen [
@& Cikis .__-} Evrak Gdnderimi L

i) | Evrak Sevk Etme
% SevkIptali

4.3.1.1 Gelen Evrak

Gelen evrak menisi kurumumuza gelen evraklarin kurum icinden veya kurum disindan gelisine gore
gruplanarak rollerimize gére arama, ekleme ve tarama gibi fonksiyonlari igerir. Evrak biriminde
cahismayan kullanicilarin gelen evrak menisiinde sadece arama yapabilir. Asagidaki resimde evrak
biriminde ¢calismayan bir kullanicinin gelen evrak meniisi gosterilmistir.

«, |Arama

o~ | Detayl Evrak Arama

Evrak biriminde ¢alisan kullanicilardaki kurum disindan gelen evrak menisii asagidaki resimdeki

gibidir.

| Evrak [ Gelen Evrak Kururm i Gelen Evrak »
| | GBrevler & Giden Evrak Kurum Digi Gelen Evrak »
) | Tammlamalar Genel Dokidman
[ |Telefon Rehberi €, Evrak Arama
\=| |Raporlar =3 |Zarflar
@ Yardim o] | Posta Génderilen
& | Gikag 24 Evrak Gonderimi
1% Evrak Sevk Etme
= SevkIptali
'} Evrak [ Gelen Evrak Kurum Igi Gelen Evrak »
| | Gorevier & Giden Evrak Kurum Digi Gelen Evrak »
x| Tanimlamalar Genel Dokiman
& |Telefon Rehberi E;*'a, Biralc Aratiia
\=| Raporlar =3 | Zarflar
& Yardim ] Posta Génderileri
B Gk l_) Evrak Ganderimi
12 | Evrak Sevk Etme

 |Arama

o | Detayh Evrak Arama
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E ¥ &

E O i

Evrak

Garevler
Tammlamalar
Telefon Rehberi

Raporlar
Yardim
Cikig

ARAR AN e

Gelen Evrak
Giden Evrak

Genel Dokiman

Evrak Arama
Larflar

Posta Ganderileni
Evrak Ganderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

Kurum Ici Gelen Evrak

Kurum: Digt Gelen Evrak

]

b

Asagida gelen evrak menisiinde bulunan mendler agiklanmistir.

4.3.1.1.1 Kurum Ig¢i Gelen Evrak
“Kurum i¢i Gelen Evrak” meniisiine erisebilmek icin asagidaki resimde gosterilen yol izlenmelidir.

gk | Ekle

7 | Tara ve Ekle

+ | Arama

o Detayl Evrak Arama

E

B O

e ||

Evrak

Gorevler
Tanimlamalar
Telefon Rehberi

Raporlar

Yardim

Cikag

&
2]

E MmO

& @ o

GGelen Evrak
Giden Evrak

Genel Dokiman

Evrak Arama
Zarflar

Posta Génderileri
Evrak Gandenmi
Evrak Sevk Etme
Sevk Iptali

Kururm i Gelen Evrak

Kurum Digi Gelen Evrak

L

{3

«, |Arama

o~ | Detayl Evrak Arama

Yukaridaki resimde de gorildigi Gizere kurum icinden gelen evrak EBYS sistemi kullanilarak

gonderildigi icin “Kurum ici Gelen Evrak” menisiinde evrak ekleme fonksiyonlari bulunmamaktadir.

Bu ylzden sadece arama fonksiyonlari yer almaktadir.

4.3.1.1.1.1 Evrak Arama
Kullanicilarin belirledigi kategorilere, tarih ve anahtar kelimelere gére arama yapabilir, dijital ortamda

hazirlanmis dosyalar lzerinde icerik aramasi gergeklestirilebilir. Kurum ici gelen evrak aramak igin

gelen evrak menusiin altinda yer alan kurum igin gelen evrak menisiinden arama fonksiyonuna

erisilebilir. Asagidaki resimde bu islem gosterilmistir.

i
6%

7]
©

Evrak

Garevler
Tanimlamalar
Telefon Rehberi

Raporlar

Yardim

Gikig

&
]

OO ELDP

Gelen Evrak
Giden Evrak

Genel Dokiman

Evrak Arama
Zarflar

Posta Gdnderilen
Evrak Gonderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

Kurum i Gelen Evrak

Kurum D51 Gelen Evrak

k

4

\, Arama

«b | Detayl Evrak Arama

Bu mend tiklandiginda asagidaki evrak arama ekrani gériintilenir.
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ilk tikladigimizda hig filtre uygulanmadigi icin 6n tanimli olarak sonlanmamis ve birimimize ait biitiin
evraklar listelenecektir.

Arama Kriteri: Bu alana yazacaginiz bilgi, evrakin icerik haricindeki tim alanlari icerisinde aranacaktir.

Ararmaniz, girmiz oldugunuz kelime grubuna gérs yapilacakor. Kzlime
grubuna gare degil, tek tek kelimelerle arama igin asagidaki kutuyu
f izaredayiniz.

7| [] Kelimelere Gére Ara o X

Arama Kriteri |test | %

Arama kriterinde yazilacak bilgiden sonra bosluk birakilirsa yukarida gosterilen resimdeki gibi yardim
alani agilacaktir. Yardim alanindaki © digmesi tiklandiginda agilan sayfada arama yaparken
kullanilabilecek detay bilgiler asagidaki resimdeki gibi gosterilecektir.

enVision Hizh Arama Ipuglan x
Aramayi kelime grubu olarak yapmak, daha isabetli sonuglara ulasmanizi saglar. A

Ornegin, konusu "Ahmet Ziva Karo - istanbul Gérevlendirme Talebi -321" olan bir evrak: ararken:

1. kelime grubu olarak "Ahmet Ziya Kara" aradiginizda ornekteki evraki bulabilirsiniz. Benzer sekilde "Gérewlendirme Talebi-321"
gibi bir arama da aym evrakl getirecektir. Ancak, eger kelime grubu aramamizi "Ahmet Kora” olarak yaparsaniz, Grnekteki evrak
gelmevecektir. Ornek evrakin konusunda "Ahmet Ziya Kara" kelime grubu gecmektedir, fakat "Ahmet Kara"” gecmemektedir.

2. Eger "Ahmet Kara"” olarak aradifinizda beklediginiz sonuc gelmedi ise, aramanizi kelime grubu yerine "kelimelere gére arama”

seklinde yenileyebilirsiniz. Kelimelere gire arama yapti@ginizda, arama kriteriniz “Ahmet Kora" ise, arama sonuglannda igerisinde
hem “Ahmet”, hem de "Kara" gecen kayitlan getirecektir. Bu sayede, érnekteki evrak da sonuclarda gelecektir. Ancak, bu durumda
arama sonucunda bircok baska evrakin da gelmesi séz konusudur. Ornegin, bir baska evrakin konusu "Ahmet Metin izin Talebi
Karan" ise, bu evrak da, igerisinde hem “Ahmet” hem de "Kora" kelimeleri gectigi icin arama sonucu olarak listelenir.

3. enVision, alisilmis arama motarlannda aldugu gibi, baz kriterleri icermeyen aramalar yapmaniza olanak vermektedir. Srnegin,
icerisinde "Ahmet" gecen; fakat “gdreviendirme” gecmeyen evraklan aramak icin, kelimelere g&re arama secenegini kullanmal ve
kriterinizi “Ahmet -gdreviendirme” olarak yazmalisimiz. Bu kriterdeki eksi/ftire isareti, sonrasinda gelen kelimenin harig tutulmas:
gerektidi anlarmina gelir.

4, Eger, &rnedin "Ahmet-Gareviendirme" konulu bir evraki ariyorsamiz, eksiftire isareti haric tutma &zel anlarmi icerdii icin,
aramamizi “kelime grubuna giire arama” secenegi ile gerceklestirmelisiniz. Kelime grubuna gore aramada "Ahmet-Gireviendirme”
kriteri, dogru sonucu verecekken, kelimelere gore aramada “"Ahmet-Gareviendirme" kriteri, igerisinde "Ahmet" gecen fakat
"gdreviendirme” gecmeyenleri listeleyecektir.

5. Aramalar kiiciik va da biiyiik harften ve Tiirkce harflerin olup olmamasindan bagimsiz cahisir. Ornegin, "adac” seklinde yapilan bir

arama ile "AGAC" seklinde Turkce harf kullamlmadan yazilois, biyiik harfli sekli ile aym sonuclan getirecektir.

6. Hizl aramada. kriter kismina 213-345 gibi bir deger girilerek. numeratér degeri 213 ile 345 arasinda olan evraklar aranabilir.

icerikte de Ara: Arama kriterinin evrakin icerik kisminda da aranmasi igin segilir.
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Sonlanma Durumu: Evrakin sonlanma durumuna gore filtrelenmesi icin kullanilir. Ontanimli olarak
sonlanmamis evraklar segilmistir.

Arsivlenme Durumu: Evrakin arsivlenme durumuna gére filtrelenmesi igin kullanilir. Ontaniml olarak

arsivlenmemis evraklar secilmistir.

isim Bitenleri de Géster: imzalanmis ve gerekli yerlere ulasmis evraklarin da filtrelenmesi igin
kullanihr.

Sol tarafta da evrak sorgulamasinda kullanilacak agac yapisinda bulunan filtreler bulunmaktadir.

Birimler: Aranan evrakin birimini filtrelememizi saglayan yapidir. Kullanicinin yetkisine gore
olusturulur. Asagidaki resimde birimler agaci gésterilmistir.

Birirnler L
I:l Alt Birimlerde de Ara Secimi Kaldir

=+ Karamanoglu Mehmetbey Universitesi

Secim yapildiktan sonra acgilan pencerenin sag Uist kdsesinde bulunan L digmesi kullanilarak
kapatilir. Ust birimlerden biri secildiginde “Alt Birimlerde de Ara” opsiyonu ile daha genis bir birim
filtresi segilebilir. “Segimi Kaldir” ile de yapmis oldugumuz segim kaldirilir ve evrak tim birimlerde
aranir.

Kategoriler: Aranilan evrakin kategori alanini filtrelememizi saglayan yapidir. Asagidaki resimde
kategoriler agaci gosterilmistir.

Kategoriler L
|:| Alt Kategorilerde de Ara Secimi Kaldir
----- E-Posta

----- Faks

----- KISIVE OZEL

----- Govenli Evrak Gardntdle Kategorisi

----- Ogrenci Dokamanlan

Lokasyonlar: Evrak arama islemini evrakin bulundugu lokasyona gore filtrelemeyi saglayan yapidir.
Sistemde tanimlanmis olan lokasyon agaci asagidaki resimde gosterilmistir.
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Lekasyonlar 18

D Alt Lokasyonlarda da Ara Secimi Kaldir
=~ BAU

- 3KAT
Arsiv Olas 2
—J 2KAT
Arsiv Odlasi 3
—J 1.KAT

+|- Arsiv Odasi 1

Dosya Kodlari: Evrak arama isleminde dosya kodlarini kullanarak filtrelemeyi saglayan yapidir.
Asagidaki resimde dosya kodu agaci gosterilmistir. Bu yapi Devlet Arsivleri Genel Miidirligi’'nden
alinmistir.

Dosya Kedlan i
Secimi Kaldir

=1~ 1 - Genel Igler

+_. 010 - Mevzuat Isleri

+_. 020 - Olurlar, Onaylar

+_. 030 - Anlagma, S6zlesme ve

i Protokoller

+_. 040 - Faaliyet Raporlan

+_. 041 - Erifingler ve Bilgi Notlan

+_. 042 - Istatistikler

+_. 044 - Anketler

+_. 045 - Gariigler

+_. 050 - Kurullar ve Toplantilar

+_. 051 - Bilimsel ve Kiltirel Toplantilar

41 D60 - Kalite Yénetim Sistemi

+/~ 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri
+_I 3 - Danisma-Denetimle ilgili Faaliyetler

+_I 4 - Yardimcr Hizmetlerle Digili Faaliyetler

Sorgula: %4 d{ismesi kullanilarak girilen filtrelere gére sorgulama islemi yapilir. Eger girmis
oldugumuz kriterlere uygun belge varsa alt tarafta bulunan listede listelenir.

Tiimiinii Géster: = Tumuni Gaster d35mesini kullanarak kriterler temizlenir ve birimimize ait bitin
evraklar listelenebilir.
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Kolonlar: Listede gosterilen evraklara ait hangi bilgilerin gosterilecegini
kullanarak 6zellestirebilir ve kullanici bazinda ve kalici olarak degistirebilirsiniz. Bu sayede, sik¢a

Kaloslar

digmesini

ihtiyaciniz olan bilgilerin gosterilmesini, kullanmadiklarinizin ise gosterilmemesini kolaylikla

saglayabilirsiniz. Kolonlar digmesi tiklandiginda asagidaki resimdeki gibi secilen ve secilebilecek

bilgiler listelenir.

% enVision - Kolonlar

Kapal Kolonlar

Aciliyet Durumu
Birim Mumeratard
Boyutu {kb}
Cevap Tarihi

Cevaplanma Sdresi

Dijital/Fiziksel
Dosya Kodu
Daosya Kodu Adi

En Son Dedistiren

Evrak
Evrak AgacId

Evrak Gordntdleme URL

Evrak Id

Genel Mumeratar 2

Ilgi

llgi (Secerek}
Ilaili Evrak
Ilgili Farmlar
Kaynadi

Miad Kalan Gan Sayisi

Miat Tarihi

P RPN TP . LI Y

Liste ekrani icin en ¢ok 20 kolon secilebilir,

x

M

¥
1
[»]

[«

Acik Kolonlar

Cevaplandi
Detaylar
Dasyasina Kaldinld
Ekler

En San Sevk Edilen
Evrakin Eirimi
Evrakin Cevaplan
Evrakin Geldigi Yer
Genel Mumeratar 1
Icerik Indeksi
Kimin Uzerinde
Kanu

Kurum Kayit Tarihi
CHusturan

Tarih

Taru

Zimmetlenen Kullanic

Detaylh Aramaya Kopyala

x

O

& Vazgec

k- Kaydet

Liste solda yer alan “Kapali Kolonlar” listesi goriintlleyebilecegimiz fakat mevcut listede goriilmeyen

bilgiler listesidir. “Agik Kolonlar” listesi ise mevcut listede gorilen bilgilerdir. Gorlilmeyen bir bilgiyi

goriuntilemek icin kapali kolonlarda istedigimiz bilgiyi secip |L| digmesi tiklandiginda; istenilen bilgi

“Acik Kolonlar” listesine eklenir. Gorlintiilenen bir bilgiyi evrak listesinden kaldirmak igin “Agik

. . . . L | - . . .
Kolonlar” listesinde bu alan segilmeli ve |_| digmesine tiklanarak “Kapali Kolonlar” listesine

gecirilmelidir.

Yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin

Yapilan degisikliklerin uygulanmamasi igin

b Kaydet

@

Vazgec

digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

diigmesi tiklanarak saglanir.
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Bu islemler tamamlandiktan sonra sorgulama islemi yeniden yapilirsa yeni gelen liste yapilan
degisikliklere uygun olarak listelenecektir. Listelenen evraklarla ile yapilabilecek islemler Evrak
islemleri béliimiinde anlatilmistir.

4.3.1.1.1.2 Detayl Evrak Arama

Detayli evrak arama menisine kurum ici gelen evrak aramak icin gelen evrak menisin altinda yer
alan kurum igin gelen evrak mentslinden detayl evrak arama fonksiyonuna erisilebilir. Asagidaki
resimde bu islem gosterilmistir.

Evrak b | & Gelen Evrak k Kurum lgi Gelen Evrak k| 4, |Arama
|« | Gorevler » | &)  Giden Evrak 3 Kurum Dhg Gelen Evrak b | o Detayl Evrak Arama
) | Taumlamalar 4 Genel Dokiman ’
G |Telefon Rehberi 13 (—4-.5 Eviak Arama b
\=| | Raporlar P | =3 | Zarflar b
& Yardim 4 | Posta Ganderileri r
E | Gikag 2 | Evrak Génderimi »
2 Ewrak Sevk Etme
= | Sevk Iptali

Bu men tiklandiginda detayli evrak arama isleminin yapilacagi asagidaki ekran goriintlilenecektir.
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- =
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Bu sayfada bulmak istediginiz evraki daha fazla arama kriteri kullanarak daha net bir sonuca
ulasabilirsiniz.

“Sorgula”, “Tumini Goster” ve “Kolonlar” Evrak Arama boliminde agiklanmistir.

Kriterler: Arama isleminde kullanilan kriterleri 6zellestirmemizi saglar. Bu sayede daha spesifik

[==| Kriterler

aramalar yaparak aranan evraka kisa yoldan ulasabiliriz. digmesi tiklandiginda asagidaki

resimde goriilen pencere agllir.
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enVision - Kriterler

Kapal Kriterler Filtre

Aciliyet Durumu
Birim Mumeratara
Boyutu {kb}

En Son Dedistiren
En Son Sevk Edilen
Evrak

Evrak AdacId
Evrak Id

Genel Mumeratar 2
Ganderim Amac
Ilgi

Ilgili Farmlar

Imza Tarihi
Imzalayan Kullanicilar
Kategari

Kimin Uzerinde
Lokasyon

Miat Tarihi

Miat Tarihi Bitig
Clusturan

Olusturanin Birimi

N . S,

Liste ekrani icin en cok 20 kriter secilebilir,

Acik Kriterler

Cevaplandi

Dosya Kodu
Dasyasina Kaldinld
Evrakin Eirimi
Evrakin Geldigi Yer
Genel Mumeratar 1
Icerik

Kanu

Kurum Kayit Tarihi
CHusturulma Tarihi

Zimmetlenen Kullanic

& Vazgec H Kaydet

Bu ekranda kriter ekleyip ¢ikarmak igin “Kolonlar” kisminda anlatilan ydontemlerle ayarlayabilirsiniz.

Burada secilen alanlar, sorgulama kriteri olarak detayli arama ekranin st kisminda gosterilir.

Segenekler: Bu diigmeye tikladiginizda arama ile ilgili segenekleri degistirebilirsiniz. Burada segilen

kriterler, bu pencere kapali iken arama ekraninda "Filtre" bagligi ile gésterilir, - *=tenekler

digmesine tiklandiginda segeneklerin listelendigi asagidaki ekran gérintilenir.
Secenekler [] &
Benim Olusturdulklarim |:| Sadece Dijital Evrak |:|
Harici Evraka Gaster Sahibi Olanlar O
Benim Sahibi Oldulklanm ] Evrak Eklerini Gaster ]
Sadece Kisisel Evrakim |:| Galge Evrakl Gosterme |:|
Ara Versiyonlan da Goster |:| sadece Iptal Edilmisler |:|

Arama Kosulu .@} VE {:} VEYA

Arama Kosulu: Kriterlerin hangi mantikla uygulanacagini belirlemek igin kullanilir. Arama kosulu

olarak "VE" ya da "VEYA" se¢eneklerinden birini segebilirsiniz. "VE" secenegi secildiginde, listelenecek
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dokiimanlar, belirlediginiz kriterlerin tamamina uymak zorundadir. "VEYA" secenegi secildiginde ise,
listelenecek dokiimanlar, belirlediginiz kriterlerden en az birine uymak zorundadir.

Yaptiginiz degisikligin kaydedilmesini istiyorsaniz, H“Kaydet" digmesine tiklamalisiniz.

'@"iptal" diigmesine tikladiginizda yaptiginiz segimleri iptal edebilirsiniz. Yapmis oldugumuz segimler
asagidaki gibi filtre metni olarak gorulebilir.

ol
11}
-
[
i
i

|

= _ o 2
[} Kolonlar  [=2°| Kriterter - Secenekler —itre ¢ A

Listelenen evraklarla ile yapilabilecek islemler Evrak islemleri bélimiinde anlatiimistir.

4.3.1.1.1.3 Evrak Islemleri
EBYS programi yapmis oldugumuz arama sonucunda vermis oldugumuz arama kriterlerine uyan

kayith evraklari listeler. Listelenen bu evraklar tizerinde kullanicimizin yetkileriyle bazi islemler
gerceklestirilebilir. Evrak islemleri menisine girmek icin arama sonucunda listelenen evraklarin her
satirinin en solunda bulunan ¥ diigmesine tiklanir. Bu diigmeye tiklanmasi sonucunda asagidaki gibi

evrak islemleri menisi gorintilenir.

4~ Detaylan Goster
#] | Gincelle

I  Hizh Onizleme

<p  Uzerime Al

X  Oijinal Formatta Indir
o

Detaylar » 3

&2 Diger Islemler » 3

Detaylari Goster: Secilen evrak izerinde daha dnceden evrak olusturulurken girilen bilgileri
gorebilirsiniz. Asagidaki resimde bir evrakin detaylari yer almaktadir.

Ekin I Ewrul Temhem

KM Galer sk Kia 128 Enmadmn Qiiri Eaigi hjhere Dosivw Sajican g

A e Tari) ISR

Euryh Wyt Bigileri
Buradan Gekdigl Yar Karru Eurabapd
LPans T -RAL B EX -5 UL LR B2 - 1 AR
EH, LA, RER, = BERlL LD FER FRRLLTES bk mntasiakd b as
= Srigl lwwm UakEw Haykanieg
gy Ko FRALOR B - A Hizwest Faghpetiagi = S o Sa0e B « Ven K e o oy G D Baqkare: Korem Gancs [Garmgina] Zimmad)
Moo CiLay Gapy Wual Tarthi
Eural bourik Bigiher
g Vs Y ekl
[1}
ik Durumu ferdbyel Cunemy
Eurai Durum Eiigien
runpdandi ¥ b Gigerans ek o
e L aaf I
P 3 ivy O
P.!_l'\-' Hiddham H'Jl_rq_ll.
o Ml E
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Giincelle: Bir evrak segip, sectiginiz evrakin tanim bilgilerini bu diigme ile glincelleyebilirsiniz. Eger bir
is akisi glincelleme islemini engelliyorsa bu secenek aktif degildir. Glincelleme isleminin aktif olmadigi

evraklari, evrakin bulundugu listenin en sag béliminde bulunan “Detay” kolonunda bulunan =
ikonuyla anlayabiliriz. Bu ikon glincelle islemini bir is akisinin engelledigini belirtir. Bu ikon
tiklandiginda engelleyen is akisinin detaylarina ulasmamizi saglar.

Hizh On izleme: Evrak kullanima alindiginda, evrakin nasil gériinecegini izlemek amaciyla kullanilir.

Uzerime Al: Evraki sahiplenme fonksiyonuna Evrak islemleri ekranindaki meniiden bu segenek ile
ulasabilirsiniz. Bu segenek tiklandiginda asagidaki ekran agllir.

Dosya Yiikleme |

Bu dozyawm acmak veya kaydetmek istiyor musunuz?

IE?: Adi Dikew Gegig. pdf
e | Tur: Adobe Acrobat Docurnent, 75,2KE

Kimden: denmo020.chksoft.com

Ag ] [ K.apdet ] I iptal

bilgizayanmza zarar verme olazhdi vardr. K.apnaga guvenmiyorzaniz,

= g | Internetten gelen dosyalar izinize yarayabilr, ancak baz dosyalann
b,
= bu dozpaw agmayin ve kaydetmeyin, Bizk nedir?

Bu pencere, isletim sistemi versiyonuna, diline ve internet gezgini versiyonuna gore degisiklik
gosterebilir. Bu penceredeki "Open" ya da "Dosyayi A¢" diigmesini kullanarak dokiimani acabilir veya
"Save" ya da "Kaydet" digmesini kullanarak bilgisayariniza kaydedebilirsiniz.

Uzerimize aldigimiz bir evrakin evrak islemleri meniisiine “Uzerime Al” secenegi yerine “Sahiplenmeyi
iptal Et” secenegi eklenir. Uzerimize aldigimiz bir evrakin evrak islemleri meniisii asagidaki gibi
goralar.

!'| Detaylan Gaster

Guncelle

L5

%

Hizli Onizleme

f
F—

Sahiplenmeyi Iptal Et

Jam fﬁrl

Crjinal Fermatta Indir

Detaylar » k

@i  Diger Islemler » k

Sahiplenmeyi iptal Et: Bu secenek tiklandiginda, sistem sahiplenme isini iptal eder.

Orijinal Formatta indir: Se¢mis oldugunuz evraki bu digmeye tiklayarak indirebilirsiniz. Bu secenek
tiklandiginda asagidaki ekran acilir.
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Dosya Yiikleme |
Bu dozyam agmak veya kapdetmek iztipor musunuz?

E?: Adi Dikey Gecis,pdf
| Tiir:  Adobe Acrobat Document, 75,2KB
Kinden: denmo020.cbksoft.com

A ][ K.apdet ]I iptal

bilgizayanmza zarar verme olaziid vardr. K.aynada guvenmiyorzaniz,

= ;l Internet'ten gelen dosyalar iginize parayabilic, ancak bazi dosyalann
.
e bu dosypaw agmayin ve kaydetmeyin, Bizk nedir?

Bu pencere, isletim sistemi versiyonuna, diline ve internet gezgini versiyonuna gore degisiklik
gosterebilir. Bu penceredeki "Open" ya da "Ac¢" digmesini kullanarak dokiimani acabilir veya "Save"
ya da "Kaydet" diigmesini kullanarak bilgisayariniza kaydedebilirsiniz.

4.3.1.1.1.3.1 Detaylar

Evrak islemleri menisiinde detayli islemlerin yer aldigi “Detaylar” alt menulsi bulunmaktadir. Bu
menu asagida gosterilmektedir.

Detaylan Goster

Gincelle

Hizli Onizleme

=

Tam Versiyonlan Listele

Sahiplenmeyi Iptal Et

e & 0O & %o

Izlak Imza Detaylan

n | —
Orjinal Formatta Indir w'  Evrak Tarihcesi
ch  Detayla Iz Alagi Tarihgesi
etaylar » r
- » P f Dretavlar
@  Diger Islemler » o | A2 arat Uetaylan
¥
&

Zimmet Detaylan

Tum Versiyonlari Listele: Evrakin sistem {izerinde kayith bulunan tiim versiyonlarini, bu digmeye
tikladiginizda gorebilirsiniz. Asagida bir evrakin versiyon listesi gosterilmistir.

Bu ekranda listelene versiyonlar arasinda sorgulamalar yaparak istedigimiz versiyona ulasabilir ve
versiyon Uzerinde evrak islemlerini gerceklestirebilirim.

Evrak Tarihgesi: Bu diigmeye tikladiginizda, evrakin tarihgesine ulasabilir, tiim versiyonlari
gorebilirsiniz. "Evrak Tarihgesi" digmesine tikladiginizda asagidaki ekran agilir.
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. = s .. g .
Bu ekranda goriilen tarihce M digmesi ile excel dosyasina aktarabilirsiniz. Ayrica yeni

tarihge kaydini metin olarak girip ﬂ diigmesi ile listeye manuel olarak ekleyebiliriz. El ile girilen
tarihce asagidaki gibi gortintilenir.

H Manuel Tarince Kayd Testtest [211113111027)

Detay Derecesi: Duslk, orta ve yiksek olmak lzere segmis oldugunuz evrakin tarihgesini
belirleyebilirsiniz.

Tarih Araligi: Belirlediginiz tarihler arasinda se¢mis oldugunuz evrakin tarihcesini belirleyebiliriz.

islem Tiri: Tarihceyi olusturan islemin tiirli segilebilir. Asagida bazi islem tiirleri listelenmistir.

~
Bekleyen dagitirn iptal edildi.
Birirn evraki e-posta ile génderildi.
Dagitim yamlan evrak birlestirilmis clarak indirildi.
Elektronil: paraflama reddedildi.,
Evrak ara versivenu silindi,
Evrak arsivilen geri alindi.
Evrak argivlendi.
Evrak belge durumu kaldinld.
Evrak belgeye cevrildi.
Evrak bilgilendirmesi génderildi.

Evrak bilgilendirmesi ganderildi, b
£ >

Detay derecesi secilmis ve tarih araligi girilmis bir evrakin tarihgesi asagidaki
Kullanici: Tarihgeyi olusturan islemin hangi kullanici tarafindan yapildigini filtrelemek icin kullanilir.

Asagida islem tirline gore filtrelenmis bir tarihge goriintilenmektedir.

] s b mn h —

[ B mek

[y [E e

ey - = ] e el
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is Akisi Tarihgesi: Evrakin olusturuldugu andan itibaren olusan is akisi bilgilerine bu alana tiklayarak

ulasabilirsiniz.

Evrai e
Surmy edy Ty derpa Rrmi Curye Eaplgiar Baplyd ey Tari Eapaiders Tardd

¥ i38sE Dy KAL) By B TEraeriare linpm Spririp JI2NLY L AL 1

w LA ] Tidem Lropin B Jmzp By O Som ] e g TRIZNATY L ALY 155

= ) 2 E] -2 Tepam
4 Gari

Bu ekranda '¥! digmesi ile o is akisl icin yapilabilecek islemler listelenir. Asagida islemlerin listesi

gosterilmistir.

#e | Ie Alagi Stireci (Grafik Madu)
|=] 15 Akisi Stireci (Liste Modu)

is akis siireci grafik olarak listelenirse asagidaki gibi bir grafik olusturulacaktir.

b ot P T S Te—— [ ——_— sy magearn

Trarom Lo [T S i

Baglanti detaylari opsiyonu ile akislar arasindaki detaylar da goériintilenecektir. M

digmesi ile grafik olan gosterim liste olarak gosterilecektir.

is akis siirecini liste olarak gériintilendiginde asagidaki gibi goriilecektir.
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h Aaw [wmi Gahn KV Brsda Zanlandr

Ouun Tarmamiand

Hee Tanem

Beg T By B

BergnDgry
-4 Toipdami 4

i G = PDF
Bu liste = POF

Gegen Faman 1 Cakiks

w Tarkd /
Eppaen Tariki e Curam
ZEean

7 Gralik Kiada

modundan grafik moduna gecilecektir.

TR

Ta=r—w=

o

Ta—r=w=

[T

e Tarini

[T
Doy

e

Rerparngg Tarii

[ ST
[T

R Tarii

[ ST
Ralawi

e

Rarregi; Taribi

[T

dugmesi tiklanarak pdf formatinda indirilebilir.

Sires; Blpileri  Sores; Kadu: LI [ &ap [eh 1780

g

by Aapra Bagalan Kig Earem Garesr (23112005 14:5515

Esgalan Earam Garear (33112109 1458008

Gyl

[P

By T
Ernis Dy
iRl Tarh 0000

Durwi
Bin Twiii
[Ty

[
iR Twiid
[T

[T ITaTrara

it Twibi 012007 AT

o Grafik Modu s mesiyle ise liste

is akisini kes secenegi ise is akisini iptal etmek icin kullanilacaktir. Bu fonksiyon sadece yetkili

kullanicilarda aktif olacaktir.

Paraf Detaylari: Evrakta paraf atacak kullanicilar ve paraflanma durumunun gérintilendigi ekran
asagidaki gibi goriintllenecektir.

enVision - Paraf Detaylan X
Dikey Gecis
Tarih Kullanic Detay IP Adresi
2011.2013 11:39:48 Serap Eroldu Paraflandi 79.123.162.60
2011.2013 11:37:31 Pinar Ercan Paraflandi 127.0.0.1
ix: Disa Al (Export) @ Kapat

x5 Diga Al (Exporl) diigmesi tiklanarak paraf detayi bilgileri excel formatinda indirilebilir.

diigmesi ise paraf detayi ekranini kapatmamizi saglar.

& Kapat
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Islak imza Detaylari: Evraka imza atacak kullanicilar ile imzalanma durumunun listelendigi ekran
asagidaki gibi gortintilenecektir.

enVision - Islak Imza Detaylan X
Dikey Gegis
Tarih Kullarici Detay IP Adresi
20.11.2013 11:40:31 Emre Aksoy imza onaylandi. 79.123.162.60
1%z Dhga Al (Export) & Kapat

x5 Disa Al (Export) diigmesi tiklanarak islak imza detayi bilgileri excel formatinda indirilebilir. m

digmesi ise islak imza detayi ekranini kapatmamizi saglar.

Zimmet Detaylari: Evrakin ziimmet durumunun gorintiilendigi ekran asagidaki gibi gériintilenecektir.
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enVision - Zimmet Detaylan
Dikey Gecgis
Tarih Zimmetlenen Kullanici Durum Zimmetleyen
2011.2013 11:40:34 Kerem Gencer Aktif Emre Aksoy
%5 Dnsa Al (Export) @j Kapat

Bu ekranda = P's3 Al (Export) digmesi tiklanarak zimmet detayi bilgileri sunucudan excel formatinda

indirilebilir.

43.1.1.1.3.2 Diger

ﬁE’j Kapat

Islemler

digmesi ise zimmet detayi ekranini kapatmamizi saglar.

Evrak islemleri menisiinde diger islemlerin yer aldigi “Diger islemler” alt meniisii bulunmaktadir. Bu

menu asagida gosterilmektedir.

& eEIoONYD

Detaylan Goster
Gancelle

Hizli Onizleme
Uzerime &l

Orjinal Formatta Indir

Detaylar » k

Diger Islemler » v B2

E-Posta ile Gonder: Secmis oldugunuz evraki elektronik posta ile baska kullanicilara ggndermek

g

E-Posta ile Gander
Evrak Adresini Kopyala
Kopyalanm Gaoster

Evrakta Imza Verler Ag

Evraki POF Formating Cevin

istiyorsaniz, bu diigmeye tiklanmasi gereklidir.
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Earederisoek Kullzrenis)-Co By e Bl ||
E-Fidta Adied

E-Pouls Ko Wagiign [ Gebess Brrale - Db Gegr

Pl il

@ amer =1 Gbans

Elektronik postayla kullanicilarin evrak gonderme islemi E-Posta béliimiinde detayli olarak
anlatiimistir.

Evrak Adresini Kopyala: Evrakin adresini sistem hafizasina kopyalamak icin bu digmeye
tikladiginizda, ekranda asagidaki uyari mesajini gorintdlenir.

Internet Explorer ['5_(|
r[@ Bu web sayfasimin Panonuza erismesing izin
?. vermek istiyor musunuz?

Buna izin werirseniz, web sayfasi Pano'ya erizebilir ve en
son kestiginiz vewa kopwaladiginz bilgileri okuwabilic,

Erigime izin ver] [ Izin werme l

Bu uyari mesajinda “Erisime izin ver” diigmesi tiklandiginda adresin kopyalandigina dair asagidaki
bilgi mesaji goriintilenir.

Evrakin erisim adresi (url} hafizaya (clipboard]
kopyalandi.

L B 8 B B B & B B B B & B B B N B B B B B B B B B B N B B B B |

|
|
|
K-
Bu mesajdan sonra herhangi bir metin dlizenleyiciye yapistir islemi yapildiginda asagidaki satir

eklenecektir.

“http://demo020.cbksoft.com/EBYS-karaman-
uni/DocumentModule/DOC_Document.aspx?value=01XmEEVUkVUOVIVHEFUZVRRIEUUSCZMVVRRTk5USUFRU
OhQFVBWAPTGEVRIUQSJiZMyDOR5zkMQSZNFUdQQFIVWTIRXUVSPORXN1VQUUS5RF”

Kopyalarini Goster: Evrakin olusturulan kopyalarinin listelenmesi igin kullanilir.
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Evraki PDF Formatina Cevir: Eger evrak PDF formatinda degilse o evraki PDF ye ¢cevirmemizi saglar.
Eger evrak PDF formatinda ise bu segenek pasif olarak goriintilenir.

Evrakta imza Yerleri Ag: Olusturulan evrakta yeni imza yerleri agmak icin kullanilir. Eger yetkiniz
yoksa asagidaki hata mesaji gérintilenir.

(=] Hata X

Bu béliime erigim haklumz bulunmadigindan portala
l . yonlendirildiniz.

Lok ]

4.3.1.1.2 Kurum Dis1 Gelen Evrak
Kurum disi gelen evraklar ile ilgili yapilabilecek islemlerin yer aldigi mentdir. Kullanicinin roliine gére
degiskenlik gosterebilir.

4.3.1.1.2.1 Evrak Ekle

Gelen evrak menisiinde evrak ekleme meniisi sadece “Kurum Disi Gelen Evrak” menisiinde
kurumumuzda evrakgi olarak calisanlarin gérebilecegi bir menidiir. Elimizde bulunmayan bir evraki
girmek icin meniden evrak ekleme mendisiine girilmesi gerekmektedir. Bu fonksiyona asagidaki
resimdeki gibi erisilebilir.

Evrak » | [@ Gelen Evrak b Kurum Igi Gelen Evrak L4 |
<] | Gorevler » | & | Giden Evrak r Kurum Cigi Gelen Evrak b | =k Ekle
Tarmmlamalar 4 Genel Dokiman 3 ™, | Tara ve Ekle
Ll Telefon Rehberi * | €4, | Evrak Arama " 5 Arama
=| Raporlar Y| = Zarflar ¥ s Detayh Evrak Arama
& Yardim =] | Posta Gonderileri ¥
@ Cils 2 | Evrak Génderimi »
2 | Evrak Sevk Etme
= | Sevk iptali

Bu fonksiyon tiklandiginda t¢ sekmeli bir ekran acgilacaktir. Ekran ekleme isleminde bir evrakin
bilgileri t¢ kategoride girilir.

4.3.1.1.2.1.1 Evrak Bilgileri
Evrak bilgileri evrak ekleme tiklandiginda 6n tanimli olarak agilan sekmedir. Asagida bu ekran
gorilmektedir.
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EvrekBilgileri |\ Ekler '\ Ilgili Evrak

KMU Gelen Evrak No Kayrtta Mumara Alacak Evrakin Birimi
Kurum Kayit Tarihi =] Yiiklenen Evrak Gimt

Genel Evrak Bilgileri

Evrakin Geldigi Yer || Geldigi Adres
Posta Gonderi Tiirl Posta [
Evrak Tarihi H Evrak Dili |+

Evrak Numarasi

Dosya Kodu

Konu Belge Cinsi - |

Eurak Icerik Bilgileri

ilgi Tlgi (Secerek)
oh
Aciklama Ek
Gizlilik Durumu * Aciliyet Durumu =

Evrak Durum Bilgileri

Dosyasina Kaldinld Son Cevaplama Tarihi E
Cevaplandi
Genel Sekreterlige Sevk Et &) Vazgeg L Kaydet
) Sablonlar I:l K=pittan Sonrs Benzer Bvrak Gir D Kayttan '=|I:|F' Mot Ekle

Evrak bilgileri sekmesinde bulunan kirmizi renkli alanlar evrakin eklenebilmesi igin doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

KMU Gelen Evrak No: Bu alan kayit islemi tamamlandiktan sonra gelen evrak numaratériinden
otomatik olarak alinacaktir. Gelen evrakin numarasini belirler ve evrak arama islemlerinde
kullanilabilir.

Evrak Birimi: Evrakin hangi birimde olusturuldugunun belirtildigi alandir. Otomatik olarak sistem
tarafindan kullanicinin birimi atanir bu ytzden pasif durumda bulunur.

Kurum Kayit Tarihi: Evrakin sisteme giris tarihinin segildigi alandir.

Yiiklenecek Evrak: Olusturacaginiz evrak, bir golge evrak degilse, bu alani kullanarak bilgisayarinizdan
ilgili dosyayi secerek sisteme ekleyebilirsiniz. Dokiiman se¢me islemi icin, "Browse" ya da "Go6zat"
(isletim sistemi diline gore degisir) digmesine tiklayiniz. Bu alan girilmesi zorunlu bir alandir.

cuwe

Evrakin Geldigi Yer: Evrakin nereden geldigini bu alani kullanarak belirleyebiliriz. Geldigi yer "Kamu
Kurulusu” secildiginde kamu kuruluslarinin secilecegi asagidaki resimde gorilen “Evrak Kurum/Birim
Kodu” alani agilacaktir.

Evralun Geldigi Yer Karmu Kurulugu [ |

Evrak Kurum/Birim =
Kodu
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Sistemde tanimli olan kurumlari listelemek igin.:-! diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda
asagida gorulen kurum listesi agilacaktir.

enVision - Seciminizi yapimiz. x

- FAVORILERIM .
SON KULLANDIKLARIM

+J 24328010 - ANAVASA MAHKEMEST BASKANLIGE

+J 24325150 - ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI

+J 24328030 - ADLI YARGI KURULUSLARI

24328020 - UYUSMAZLIK MAHKEMEST BASKANLIGE

+J 24322010 - SAGLIK BAKANLIGI

+J 24316060 - MILLI EGITIM BAKAMLIG

+J 24316011 - MALIYE BAKANLIGI

+J 24318211 - ORMAM VE SU ISLERT BAKANLIGE

+J 24316220 - MILLI SAVUNIMA BAKAMLIGE

+J 24328040 - IDARI VARGI KURULUSLARI

53425331 - ASKERI VARGITAY BASKANLIGE

33393014 - ASKERI VUKSEK IDARE MAHKEMESI

+J 67652683 - YARGITAY BASKANLIGE

+J 66117935 - KAMU KURUMU MITELIGINDE MESLEK KURULUSLARI ILE KANUNLA KURULMUS DIGER KURUMLAR
+J 24350161 - MAHALLI IDARELER

+_I 24328080 - SAVISTAY BASKANLIGI 2

& Secileni Kullan

¥ Secileni Kullan

Bu listede evrakin geldigi kurum segildiginde digmesini kullanarak kurum kodu
alaninda bu kurumu se¢mis olur. Asagida evrakin geldigi kurumun kamu kurumu olarak secimi

gorilmektedir.

Evralan Geldigi Yer Kamu Kurulusu [

Evrak Kurum/Birim 74372010
Kaodu

SAGLEK BAKANLEA

Evrakin geldigi yer alaninda “Gergek Kisi” secilirse ekran asagidaki gibi gorilecektir.

Evralan Geldidi Yer Gergek Kisi -
Isim BECTS

T.C. Kimlik Mo

Bu durumda evrakin geldigi yeri tanimlamak icin ilgili alanlara, evraki gonderen kisinin ismi ve T.C.
kimlik numarasi girilmesi gerekmektedir. Adres defterine kaydedilmis gercek kisilerin listesini
goriintilemek icin -/ diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki liste acilacaktir.
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enVision - Se¢iminizi yapmiz. x

Arama Kriteri I:l Ol sorgula & Tamind Goster

Kategori [=|
Telefon Adres T.C. Kimlik Mo f Vergi Mo Kategori Ulkee
Uriye /;" &
Tircyz
PapusYeni Gine
Tiirkye
% Torays
*
* Tiirdiye
Toreyz
Tiirgye
Tirsye
Tiriiys
o soft 3 t2nou Tiirkiye
1-15 Toplam: 36 (Sayfa: 1/3) Hisi 1 [

Bu ekranda istenilen kisiye ulasmak icin arama kriteri ve/veya kategori girilerek A Sorgula digmesi

= Timind Gaster

kullanilarak sorgulama yapilabilir. = digmesi kullanilarak ise kaydedilmis tim gergek

kisileri listeleyecektir. Bu ekranda istenilen kisiyi segmek igin listenin en saginda bulunan =" digmesi

tiklanmalidir. deémesi ise o satirda bulunan gercek kisi kaydini glincellemek igin kullanilir. Bu
digme tiklandiginda asagidaki giincelleme ekrani agilacaktir.
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enVision - Telefon Rehberi Giincelleme

Ana Bilgiler Diger

Ad F\I’:clullah Soyisim DEMIREL
Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg| = | Gorev
T.C. Kimlik No Kisaltmasi
Unvan Mali Hizmetler Uzman Yardimas | = |
Kategori | = | Firma Ad E

Veni Kategori Yeni Firma &di
E-Posta E-Posta 2
Cep Telefonlan - is Telefonlan -
Faks Numaralan - Ev Telefonu
Adres Ulke Tidrkive [

Sehir Karaman | ™|
Motlar
Kayit Turu @. Adres Defteri Kaydi O Telefan Rehberi Kaydi
@ Vazgeg H Giincelle
H Gincelle

ilgili alanlar dogru bir sekilde doldurulduktan sonra diigmesi tiklanarak yapilan

degisiklikler kaydedilir. M digmesi tiklanarak yapilan degisiklikler iptal edilir.
Bu listeden bir gercek kisi secildiginde evrak bilgileri ekranimiz asagidaki gibi olacaktir.

Eviakm Geldidi Yer Gergek Kisi [

Iim | Vecat ERDOGAN Gl
T Kimlik Mo 555555312 10

Adres defterine yeni kayit eklemek igin = diigmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda adres defterine

kayit yapabilecegimiz asagidaki ekran acilacaktir.
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% enVision - YeniEkle X

Ana Bilgiler Didjer

ad Soyisim 3
Birimi | = | Gorev o
T.C. Kimlik No Kisaltmasi
Unvant =1
Kategori | = | Firma Ad H

Yeni Kategori Yeni Firma Ach
E-Posta E-Posta 2
Cep Tdefonlan - I5 Telefonlan -
Faks Numaralan - Ev Tekfonu
Adres Ulke Tiirkive | =

Sehir Istanbul ||
Motlar
Kayit Tiirti (%) Adres Defteri Kaycdh (7 Telefan Rehberi Kayd
@ vazgec H Kaydet

Bu ekranda gerceklestirilen rehber kaydi ekleme islemi Yeni Kayit béliminde detayl olarak
anlatilmistir.

Evrakin geldigi yer alaninda “Tlzel Kisi” secilirse ekran asagidaki gibi gorilecektir.

Evrakm Geldigi Yer Tiizel Kisi [™|
Firma Ad BEL T
YergikMao

Bu durumda evrakin geldigi yeri tanimlamak icin ilgili alanlara, evraki gdnderen firmanin adi ve vergi

numarasi girilmesi gerekmektedir. Adres defterine kaydedilmis kisilerin listesini goriintilemek icin =
digmesi tiklanmaldir. Bu digme tiklandiginda asagidaki adres defteri listesi agilacaktir.
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enVision - Seciminizi yapmiz. x

Arama Kriteri l:l . Sorgula = Tiimiinii Goster

Kategoti |
Ad Telefon Adres T.C. Kimbk Mo | Vergi Ho Kategori Sehir Ulke

A hchultah DEMIREL Famman Tiirkiy2 ¥

abclulkh kapkn Istanbul Tiirkiye A

alxliills ki Istanbul Tiirkiy= A
AhmetUHVER Papug YaniGine il
AhmetiILMAT Istanbul Tiirkiye i

ali kg F 3 Istanbul Tiirkiye

Alivimaz Istanbul Tiirki 2

astadikici & Istanbul Tiirkiye F

ATVELIHKT & Istanbul Tiirki2

ZshnakBEY Istanbul Tiirki;2 P
AmaLMAZ Istanbul Tiirkiy2 A

aysegil baztoprak Istanbul Tiirkiye o~

Biilent Dedan Tstanbul Tiirki;e

caran o Istanbul Tiirkiye #

bk soft Istanbul Tiirkye A

1| H

1-15 Toplam: 39 {(Sayfa: 1/3)

Bu listeden gercek kiside oldugu gibi sistemde kayitli ise secilir, kayith degilse yeni kayit olarak
eklenebilir. Eklemeden el ile de giris yapilabilir.

Evrak bilgileri sekmesinde evrakin geldigi yer alani icin “Diger” secenegi secilirse gelen yeri
tanimlamak icin agiklama girilecek asagidaki gibi bir alan agllir.

Evrakm Geldidgi Yer Diger -

Aciklama
Evrakin Geldigi Adres: Evrakin geldigi yerin adres bilgilerinin girildigi alandir.
Posta Gonderi Tiirii: Evrakin nasil génderildigini belirtildigi liste alanidir.
Evrak Tarihi: Evraki gonderenin evraki olusturma tarihinin girildigi alandir. Zorunlu alanlardandir.
Evrak Dili: Gelen evrakin hangi dilde oldugunun belirtildigi liste alanidir.
Evrak Numarasi: Gelen evrakin geldigi yer tarafindan verilen numaradir.

Dosya Kodu: Gelen evrakin konusunun sisteme kayitli kodlar yardimiyla gruplandigi alandir. Zorunlu
alanlardandir. Bu alanin saginda yer alan ==/ diigmesi tiklanarak asagidaki gibi dosya kodlari ekrani

actlir.

56



% enVision - Seciminizi yapaiz. x

Arama Kriteri

~ FAVORILERIM -
- SON KULLANDIKLARIM

= 1 - Genel Isler

:'" 010 - Mevzuat Ideri

+J 020 - Olurlar, Onaylar

h 030 - Anlagma, Sézlesme ve Protokoller
+J 040 - Faaliyet Raporlan

h 041 - Brifingler ve Bilgi Motlan

+J 042 - Istatistilder

| 044 - Anketler

1 045 - Gériisler

—4 045.01 - Teknik ve Mesleki

+J 0450101 - Klasar 01

+4 045.02 - Hukuki

+J 045.03 - idari

—4 045.99 - Diger

] 045.99.01 - Klasér 01

|~ 050 - Kurullar ve Toplantdar

W Segleni Kullan

Bu listede gelen evraka uygun kod bulunduktan sonra ¥ Segleni Kullan diigmesi tiklanarak dosya
kodu ve orada o kod i¢in tanimlanmis olan konu, evrak bilgileri kisminda dosya kodu ve konu

alanlarina girilir. Bu se¢cimden sonraki goriinim asagidaki gibidir.

Genel Evrak Bilgleri
Evrakm Geldigi Yer Kamu Kurulugu |=| Geldidi Adres adres
Eviak Kuram/Birim 39477100
Kodu —

ML ETIM BAKAMI  STRATELGELSTIRME BASKA HIIE

Posta Gonderi Timii Pasta 1™
Evrak Tarihi 22112013 [ Evrak Dill Tiirkge I~
Evrak Numarasi
Dosya Kodu 145.01 = Genelisler ® Goriger @ Taknikie Mesklie
Konu Teknik we Mesleki Belge Cinsi [l

Konu: Gelen evrakin konusunun girildigi alandir. Zorunlu alanlardandir. Dosya kodu segilmesiyle o
dosya kodu icin tanimlanmis konu bu alan sistem tarafindan girilir. Eger istenirse konu alani el ile
degistirilebilir.

Belge Cinsi: Gelen evrakin cinsinin belirtildigi liste alanidir. Asagidaki resimdeki gibi farkli segenekler
mevcuttur.
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Belge Cinsi -

Askerlilk durum belgesi
Ders Lreriklerive Transknpt
Diger

Dil yeterlilik belgesi
Dilekgeler

Disiplin Yazigmalan

Ikamet tezkerasi

Ly ross o 0 -

W
ilgi: Evrakin hangi evrak ile ilgili oldugunu belirtir yazi el ile girisinin yapildigi alandir.

ilgi Segerek: 4 diigmesi kullanilarak dnceden sisteme kaydedilmis evraklar sisteme yeni eklenen
kurum disindan gelen evraka ilgi olarak kaydedilir. Asagida segilerek eklenen ilgi gériintilenmektedir.

ligi (Secerek) AT 28/11/2013 tarhli ve 343 sayil vam.

o

Secilen ilgiyi iptal etmek icin # digmesi tiklanir. Eklenen ilgiyi pdf formatinda gorintilemek icin ise
L8] diigmesi tiklanir. ilgi evrakinin evrak giris ekrani yardimiyla gériintiilemek icin ise = | diigmesi
tiklanir.

Acgiklama: Evrak ile ilgili agiklamanin girildigi alandir.
Ek: Evrakin ekiyle ilgili bilginin girildigi alandir.

Gizlilik Durumu: Evrakin gizlilik bilgisinin secildigi alandir. Bu alan hem aramalarda kullanilir hem de
kullanicilarin bu evraka erisiminin sinirlandiriimasinda kullanilir.

Gizliik Durumu || (=]

COK GIZLI
GIZL

HIZMETE OZEL
KISIYE OZEL
OZEL

Aciliyet Durumu: Evrakin aciliyet bilgisinin secildigi alandir.

Aciliyet Durumu | (=

COK IVEDI
DEGERLL EVRAK
GUMLD EVRAK
GORDS

IVEDI
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Dosyasina Kaldirildi: Evrak dosyasina kaldirilip kaldirilmadigi durumunu bildirildigi alandir. Kullanici
tarafindan segilmez, is akislari sonucunda program tarafindan gilincellenir.

Cevaplandi: Evraka bir cevap yazilip yazilmadigi bilgisinin alandir. Kullanici tarafindan secilmez, is
akislari sonucunda program tarafindan giincellenir.

Son Cevaplama Tarihi: Evraka “Cevap Yaz” se¢enegi ile yazilan en son cevabin tarihinin gosterildigi
alandir.

4.3.1.1.2.1.2 Ekler
Gelen evrakin eklerinin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gorintilenir.

[ EwakBigleri | fer | lighi Ewak \

Evrak Tanim Konu Tarih Seg ve Ekle Tara ve Ekle

Evraks seginiz : Gizat...

Sectikleriniz

0-0 Toplam: 0

= jsaretlileri Cikart Evrak

imza icin Secim ve Siralama -

(Tsaretiiler PDF Qlusturuldudunds Dosyaya -
Eitenip Imzalanacakhr,)

Genel Sekreterlige Sevk Et @ Vazgeg W Kaydet

) Sablonlar O Kaynian Sonra Banzer Evrak Gir O Kayian Sonra Barkod Yazdir '=|'_,1=' Mot Ekle

Bir evrakin eki olarak girilen evrak da ilgiden fakli olarak kaydedilen evraka eklenerek imzaya
sunulabilir.

Bir evraka ek eklemek icin ¢ secenek kullanilabilir. Birinci secenek kullanici bilgisayarinda var olan bir
evraki secerek kaydedecegi evraka ek olarak ekleyebilir. Kullanici kendi bilgisayarinda bulunan evraki

Goz=t- | dugmesine tiklar. Bu digmenin Gzerinde bulunan metin "Browse" ya da

secmek icin
"GoOzat" isletim sistemi diline gore degisir. Bu digme tiklandiginda var olan evraki secebilmek icin

asagidaki ekran acilir.
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& Kargiya Yiiklenecek Dosyay Seg

.

- | g |‘| Aro: Masasti

p|

Yeni klasdr
. a

ok *]lT.J Kitapliklar

[ - Sistem Klasori

R

Diizenle =

. Sik Kullanilanlar
» Autodesk 360
& Kargidan Yiklem
B Masadsti

T
= Son Yerler

m

Fatih
Sistem Klasori

o

[ @

TR

. owniCloud L9 )
1 | Bilgisayar
4 | Sistem Klasari
= Kitapliklar
i::] Belgeler "AI\ Aj
J" Mizik | Sistermn Klasdri
[E] Resimler )
; o L ) Adobe Creative Cloud
ilen (i ¥ )
Dosya Ad

- |Tum Dosyalar (")

1)

LA I |

Iptal ]

Bu ekran kullanilarak kullanici evrakin bulundugu dizine gidebilir ve eklemek istedigi evraki secgebilir.

Asagidaki resimde secilen bir evrak gorilmektedir.

=} Karsiya Yiklenecek Dosyay Seg

@l{ J=| | o« Yerel Disk (D:) » Belgeler » v|4f |i| Ara! Belgeler )’J|
Dazenle = Yeni klasar = [ @
S = i
* | Ad Dedistirme tarihi Tir
- Kitaphklar
ﬁ_._ : | Resmi 08.11.2013 10:05 Dosya klas
|| Belgeler _
} ; |r,§] Ek Evrak 25112012 14:05 Microsoft
Jf Mizik
[E5| Resimler
™ video
/M Bilgisayar
&L, Verel Disk (C)
a Yerel Disk (Dn)
€% BD-ROM Saraca
E] Bo-ROM Sariica: ~ o | = | :
Dosya Ade  Ek Evrak - [Tﬁm Dasyalar (*.) v]
[ Ag ] ’ Iptal l

60



Bu ekranda [ Ag | digmesi kullanilarak secilen evrak kaydedecegimiz evrakin ekler listesine

. iptal e . -
eklenir. diigmesi ise yapilan se¢me islemini iptal etmek ve evrak se¢me ekranini

kapatmak i¢in kullanilir. Bu ekranda bir evrak secildiginde bu evrak ekler sekmesinde asagidaki gibi

gorilir.
| Evrak Bilgileri Ekler "\ Iigili Evrak
Evrak Tanimi Konu Tarih Seg ve Ekle Tara ve Ekie |
Evrak seciniz : I oAt
Sectikileriniz
Ek Evrakidoox | X
0-0 Toplam: 0
= [saretlileri Cikart Evrak

imza icin Secim ve Siralama B -

(Tearetiiter POF Olusturuldugunds Dosyays -

Eklenip imzalanacaktir.)

Genel Sekreterlige Sevk Et & Vazgec W Kaydet

) Sablonlar D Kayittan Sonra Banzer Evrak Gir D ¥zyman Sonra Sarkod Yazdir lﬁ'}ﬂ Mot Ekle

Ek evrak se¢me islemi tamamlandiktan sonra sectigimiz evrak sectikleriniz listesine eklenir. Secme
islemi tamamlandiktan sonra segimi yapilan evraki segtikleriniz listesinden gikarmak igin listede

isminin saginda yer alan X digmesi tiklanmalidir.

Kaydedecegimiz evraka ek evrak eklemenin ikinci yolu ise gelen evraki tarayarak eklemek. Tarayarak
ek evrak eklemek icin “Tara ve Ekle” sekmesinde gecilir. Asagidaki ekranda “Tara ve Ekle” sekmesi

goruntilenmektedir.
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Seg ve Ekle T Tara ve Ekle

|| Tara ve Ekle

\.

Bu sekmede ek evrak eklemek icin [ digmesi tiklanir ve asagidaki resimdeki evrak

tarama ekrani gorintilenir.

enVision - Kurum Digi Giden Evrak Tarama

Taranan Sayfalar

T

Kaynak HP Scanjet G3110 TWAIN V|

Tarayicl Arayiizii Goster [ |
Otomatik Besleyici
Tarananlan En Sona Ekle

Cift Yiizlii Tara [
(i) Bog Sayfalan Atla [ |

Onayarlar |Bastlh Metin - |
Coziiniirlik ~ |150 DR~ | Tonlama |Gri - |
-
|l Tara

Sayfa Diizenleme

ZA (2] (3] [« ] ] B @] [ 67 [Od &

I
17-12-2013. 8-52-57 | avd

= — =

¥aytttan Sonra Benzer Evrak Gir

Sodece Kendi Bilgisoyorema Koydet

Evrak tarama islemi Evrak Tara ve Ekle bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.

Taranan evrakin ek evrak listesine eklendiginde asagidaki resimdeki gibi gorulir.

62



T A S
Evrak Bilgileri Ekler % ligili Evrak
Evrak Tamimi Konu Tarih . Seg ve Ekle Tara ve Ekle

tarananEk_0L.pdf x

0-0 Toplam: 0 e —
- — T . | Tara ve Ekle
= Isaretlileri Cikart Evrak
imza icin Secim ve Siralama £k Evrsk doce -
{lsaretliler POF Olusturuldugunda tarznantk_ 01 pdf ~

Dosyaya Eklenip imzalanacaktr,)

" E-imza ile Onaya Sun 5/ Islak imza ile Onaya Sun & Sablon On izleme @ Vazgec % Kaydet

Tarayarak ek evrak listesine eklenmis bir evraki ek evrak listesinden ¢ikarmak icin “Tara ve Ekle”

. . . . . o 3 .
sekmesinde istenilen evrak secilmeli ve sag tarafta bulunan ‘—| digmesi tiklanmahdir.

Ek evrak eklemenin lglinci yolu ise EBYS sistemine kayitli olan bir evraki ek olarak eklemektir. Bu

islem icin Evrak digmesi tiklanmali ve asagida gorilen pencere olan detayli evrak arama
ekranindan istenilen evrak bulunmalidir. Detayl evrak arama ekrani Detayli Evrak Arama boliiminde

detayli olarak anlatilmistir.
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istenilen evraki bulmak igin kriterler girilir ve sorgulama islemi gergeklestirilir. istenilen evrak arama
sonucu ¢ikan listede bulunuyorsa; bulundugu satirin en solunda olan kutucuk tiklanarak secilir. Coklu
ek evrak secimi yapilabilir. Yapilan secim islemlerinin ardindan segilen evraklari ek evrak listesine

eklemek igin

% Sacilenleri Ekle

islemlerini iptal etmek ve evrak arama ekranini kapatmak icin kullanilir.

digmesi tiklanir. M digmesi ise yapilan evrak segim

Asagidaki iki ekranda iki ek evrak segimi ve se¢cim sonucunda ek evrak listesi gosterilmistir.
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Evrak Bilgileri Ekler ilgili Evrak
Evrak Tammi Konu Tarih Seqvebkle '\ TaraveEkle
[0 | o Bilgisayar Odenekler [  Bilgizayar Odenekler 21/11/2013
7
O | o Bims 6] Batge 21112013 Ewrala seginiz: e
£ Sectikieriniz
Ek Evrak.dock | X
1-2 Toplam: 2
= [saretlileri Cikart Evrak
Imza Igin Secim ve Siralama Ek Evrak docx o
(lsaretiiter PDF Olusturuldugunds Dosyaya Bilgizayar Odenckler -
Eitenip Imzalonacaki.) ’E Biitge
Genel Sekreterlige Sevk Et E}I‘ Vazger W Kaydet
) Sabloniar D ¥ayietan Sonra Banzer Evrak Gir D Kayiman Sonrz Barkod Yazdir EHJ Mot Ekle

EBYS sisteminde kayith evraklardan ek evrak segme islemi sonucunda eklenen evraklar sol tarafta

bulunan listede gosterilecektir. Bu listede bulunan evraklari gériintiilemek igin ’ digmesi kullanihr.
EBYS sisteminde bulunan evraklardan yapilan ek evrak secimini iptal etmek icin, o evrakin listede

= [caretlileri Cikart

bulundugu satirin en solunda bulunan kutucuk tiklanir ve digmesi kullanilarak o

evrakin secim islemi iptal edilebilir.

Ek evrak secimi tamamlandiktan sonra yapilan eklerden hangilerinin hangi sirayla imzaya sunulacagini
en altta bulunan liste kullanilarak ayarlanabilir. Bu liste ek evraklar eklenme sirasina gore listelenir ve
bu siraya gore imzaya sunulur. Bu siralamayi degistirmek icin yeri degistirilecek evrak tizerine
tiklanarak secilir. Asagidaki resimde secilmis bir evrak gérilmektedir.

imza igin Secim ve Siralama £k Sursk doc
(lsaretiiler PDF Olusturuidugundo Dosyaya Bilgizayar Odenekler
Eklenip Imzalanacaktr,) Bitce
Secilen evraki listede bir yukari ¢ikararak daha 6nce imzaya sunulmasi igin ) diigmesi tiklanir. —

digmesi ise secili ek evrakin listede asagiya indirmesiyle daha sonra imzaya sunulmasini saglar. Bu
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listede bulunan ek evraklardan imzaya sunulmasini istemedigimiz evrak varsa, o evrakin adinin
solunda bulunan kutucukta bulunan tik isareti kaldirilir. Asagidaki ekranda sirlamasi degismis ve
imzaya sunulmayacak evraklar gosterilmistir.

imza Icin Secim ve Sralama

Bilgisayar Odengkler et
(lsaretiiler POF Qlusturuldugunda Dosyaya Ek Evrak.docx |v |
Extenip Imzalanacakir.) D Bitce

4.3.1.1.2.1.3 lgili Evrak
Gelen evrak igin ilgili evraklarin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gorintilenir.

at { . b
Evrak Bilgileri '  Ekler 1 ligili Evrak
Evrak Tammu Konu Tarih Seg ve Ekle Tara ve Ekle ',
Evraky seginiz : =L
Sectikieriniz
0-0 Toplam: 0
= jsaretlileri Cikart 5= Tigili Evrak Ekle
Genel Sekreterlige Sevk Et @) Vazgeg %" Kaydet
./ Sablonlar [ kaynzan Sonre Benzer Evrak Gir [ kayrzan Sonre Barkod Yezdir =k Mot Ekle

Bir evrakin ilgili evraki olarak girilen evraklar imzaya sunulmazlar. Bir evraka ilgili evrak eklemek icin
¢ secenek kullanilabilir. Birinci se¢cenek kullanici bilgisayarinda var olan bir evraki secerek
kaydedecegi evraka ilgili evrak olarak ekleyebilir. Kullanici kendi bilgisayarinda bulunan evraki segmek

icin %=t diigmesine tiklar. Bu digmenin tizerinde bulunan metin "Browse" ya da "Gozat"
isletim sistemi diline gore degisir. Bu diigme tiklandiginda var olan evraki secebilmek icin asagidaki

ekran acilir.
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& Kargiya Yiiklenecek Dosyay Seg

.

- | g |‘| Aro: Masasti

p|

Yeni klasdr

Diizenle =

- S

= A _J Kitaphiklar

[ (= Sistem Klasori
~ « @ | Bilgisayar
') | Sistem Klasori

. Sik Kullanilanlar
» Autodesk 360
& Kargidan Yiklem
B Masadsti

T
= Son Yerler

m

Fatih
Sistem Klasori

. owniCloud

o

[ @

TR

= Kitapliklar
i::] Belgeler | Aj
J" Mizik | Sistermn Klasdri
[ Resimler ‘ _
Adobe Creative Cloud
B Viden E ~\
Dosya Ad

- |Tum Dosyalar (")

1)

LA I |

Iptal ]

Bu ekran kullanilarak kullanici evrakin bulundugu dizine gidebilir ve ilgili evrak olarak eklemek istedigi

evraki secebilir. Asagidaki resimde secilen bir evrak gérilmektedir.

(= Karsiya Yiklenecek Dosyay Seg

{ )| « Verel Disk (D) » Belgeler »

- | 43- |'| :.-5.11:.'.- EE.:'QE‘!'E."

o

Dizenle » Yeni klasar = » [ @
L ownCloud = Ad Degistirme tarihi Tar
e |, Resmi 08.11.2013 10:05 Dosya klas
= Kitaphklar )
= @ Ek Evrak 25112013 14:05 Microzoft
|-=] Belgeler b s ?
] |r§] Tigili Bvrak 25112013 16:42 Microsoft
J? Mizik :
[ Resimler |
B Video 1
1M Bilgisayar 4
&L, Yerel Disk (C:)
i Yerel Disk (D)
©% BD-ROM Sardci: + ¢ | i | b
Dosya Adt: llgili Evrak - | Tum Dosyalar () v
’ Ag ] ’ Iptal ]
4
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Bu ekranda [ Ag | digmesi kullanilarak secilen evrak kaydedecegimiz evrakin ilgili evrak

listesine eklenir. digmesi ise yapilan segcme islemini iptal etmek ve evrak secme

ekranini kapatmak igin kullanilir. Bu ekranda bir evrak segildiginde bu evrak ilgili evrak sekmesinde
asagidaki gibi goralir.

Evrak Bilgileri  \  Ekler ] flgili Evrak
Evrak Tammi Konu Tarih SegveEkle  \ Tarave Ekle

Evraks seginiz: St
Sectikieriniz
Tigili Bvrakdoo | X

0-0 Toplam: 0

= [saretlileri Cikart == Tigili Evrak Ekle
Genel Sekreterlige Sevk Et &) Vazgec W Kaydet
) Sabloniar O Kayittan Sonra 8anzer Evrak Gir [l Kaytan Sonra Barkod Yazdir lﬁ'}i Mot Ekle

Ek evrak secme islemi tamamlandiktan sonra sectigimiz evrak sectikleriniz listesine eklenir. Secme
islemi tamamlandiktan sonra secimi yapilan evraki sectikleriniz listesinden ¢ikarmak igin listede

isminin saginda yer alan X digmesi tiklanmalidir.

Kaydedecegimiz evraka ilgili evrak eklemenin ikinci yolu ise gelen evraki tarayarak eklemektir.
Tarayarak ek evrak eklemek icin “Tara ve Ekle” sekmesinde gecilir. Asagidaki ekranda “Tara ve Ekle”

sekmesi gorintiilenmektedir.
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Seg ve Ekle T Tara ve Ekle

|| Tara ve Ekle

\.

Bu sekmede ek evrak eklemek icin [ digmesi tiklanir ve asagidaki resimdeki evrak

tarama ekrani gérintdilenir.

enVision - Kurum Disi Giden Evrak Tarama

Taranan Sayfalar

Kaynak HP Scanjet G3110 TWAIN V|

Tarayia Arayiizii Goster [ |
Otomatik Besleyici
Tarananlan En Sona Ekle

Cift Yiizlii Tara O
(i) Bos Sayfalan Atla [ |

Onayarlar |Basil Metin |
Goziindrlak  [150DFI v | Tonlama |Gri |
4 Tara

o | S| 8

¥ayttan Sonra Banzer Evrak Gir

Sodece Kendi Biigisoyarnma Koydet

Evrak tarama islemi Evrak Tara ve Ekle bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.

Taranan evrakin ilgili evrak bélimindeki nasil goriind(igl asagidaki resimde gosterilmistir.
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Evrak Bilgileri ' Ekler Ligili Evrak
Evrak Tammi Konu Tarih | SecveBkle | TaraveEke "
taranan_ilgili_svrak_0l.pdf o
0-0 Toplam: 0
- —_ = | Tara ve Ekie
= Izaretlileri Cikart l:,‘}:l Tigili Evrak Ekle
% E-Imza ile Onaya Sun '&_},_Q Islak imza ile Onaya Sun |4, Sablon On zleme &) Vazgeg %" Kaydet
) Sablonlar I:‘ Kayittan Sonra Banzer Evrak Gir D Kayittan Sonra Barkod Yazdir ':ﬂ’ Mot Ekie

Tarayarak ilgili evrak listesine eklenmis bir evraki ilgili evrak listesinden ¢ikarmak icin “Tara ve Ekle”

. . . . . o o .
sekmesinde istenilen evrak secilmeli ve sag tarafta bulunan ‘—' digmesi tiklanmahdir.

ilgili evrak eklemenin {¢iinci yolu ise EBYS sistemine kayitli olan bir evraki ilgili evrak olarak

eklemektir. Bu islem icin I lgili Evrak Ekde digmesi tiklanmali ve asagida gorilen pencere olan

detayli evrak arama ekranindan istenilen evrak bulunmalidir. Detayli evrak arama ekrani Detayl Evrak
Arama boélimiinde detayl olarak anlatiimistir.
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istenilen evraki bulmak igin kriterler girilir ve sorgulama islemi gergeklestirilir. istenilen evrak arama
sonucu ¢ikan listede bulunuyorsa; bulundugu satirin en solunda olan kutucuk tiklanarak secilir. Cokl
ek evrak secimi yapilabilir. Yapilan secim islemlerinin ardindan segilen evraklari ek evrak listesine

% Sacilenleri Ekle

eklemek igin digmesi tiklanir. M digmesi ise yapilan evrak segim

islemlerini iptal etmek ve evrak arama ekranini kapatmak icin kullanilir.

Asagidaki iki ekranda iki ek evrak secimi ve se¢cim sonucunda ek evrak listesi gosterilmistir.
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Evrak Bilgileri \:'-.__ Ekler ] Iigili Evrak

—————
Evrak Tanmm Konu Tarih SegveBkle  \ Tarawe Ekle
O Proja Yonetimi ] Proje Yénetimi 23/11/2013
S
[0 [ Personel Ecleri (Ganal) ] Personal isleri (Genel) 22/11/2013 Evraka seciniz: Gézat..
: Sectikieriniz

Tigili Bvrakdook | X

1-2 Toplam: 2
= jszaretlileri Cikart == figili Evrak Ekle
Genel Sekreterlige Sevk Et @ Vazgeg W Kaydet
) Sablonlar O Kayitan Sonra Benzer Evrak Gir O Kayitian Sonra Barkod Yazdir '=|'_,1=' Mot Ekle

EBYS sisteminde kayith evraklardan ilgili evrak segme islemi sonucunda eklenen evraklar sol tarafta

bulunan listede gosterilecektir. Bu listede bulunan evraklari goriintiilemek icin # dtgmesi kullanilir.
EBYS sisteminde bulunan evraklardan yapilan ilgili evrak secimini iptal etmek igin, o evrakin listede

= [caretlileri Cikart

bulundugu satirin en solunda bulunan kutucuk tiklanir ve digmesi kullanilarak o

evrakin secim islemi iptal edilebilir.

4.3.1.1.2.1.4 Islemler

Evrak ekleme islemi sirasinda gergeklestirebilecegimiz gesitli islemler bulunmaktadir. Bu islemler
kullanicinin birimine gore degiskenlik gostermektedir. Bu islemler kullanicilar bazinda degiskenlik
gostermektedir. Sayisina bagli olarak liste seklinde veya diigmeler seklinde goriintilenebilir.

4.3.1.1.2.1.4.1 Genel Sekreterlige Sevk Et
Eklemekte oldugumuz evrakin gidecek olarak birimlere dagitiimasi icin genel sekreterlik birimine

Genel Sekreterlie Sevk Et

gonderilmesi gerekmektedir. Bu islemi gerceklestirebilmek i¢in digmesi

tiklanmasi gerekmektedir. Bu islem gerceklestirildikten sonra evrak genel sekreterlik biriminde
evrakgcl olarak tanimlanan kullanicilarin gérev boélimlerine diisecektir.

43.1.1.2.1.4.2 Vazgeg
Evrak kayit icin yapilan islemleri iptal etmek icin kullanilir. Bu islemi gerceklestirmek i¢in sayfanin sag

altinda bulunan M digmesi tiklanmahdir.
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43.1.1.2.1.4.3 Kaydet
Evrak kayit icin yapilan islemleri kaydetmek icin kullanilir. Bu islemi gerceklestirmek icin sayfanin sag

altinda bulunan W Kaydei digmesi tiklanmahdir.

4.3.1.1.2.1.5 Ust Veri Sablonlart

EBYS evrak havuzuna evrak eklerken, sikga kullandiginiz ortak bilgileri "evrak sablonu" olarak
kaydedebilir ve bu sayede hem hata oranini minimuma indirmis, hem de zamandan tasarruf etmis
olursunuz. Sisteme eklenmis herhangi bir evrak, sablon olarak kaydedilebilirken, yeni evrak ekleme
sayfasindan istediginiz alanlari doldurarak da sablon olusturabilirsiniz. Evrak sablonlari kullaniciya
aittir. Her kullanici sadece kendi sablonlarini gorebilir ve kullanabilir. Yeni evrak sayfasindaki ilgili
evraklar ve evrak segme boliimleri hari¢ tim alanlar sablonda kaydedilebilir. Kaydedilebilecek sablon
sayisinda herhangi bir kisitlama yoktur.

Evrak ekleme meniisiinde st veri sablon meniisiinii agmak icin ' 3blenlar g5 mesi tiklanmalidir. Bu
digme tiklandiginda asagidaki resimde goriilen Ust veri sablon ekrani acllir.

(stveri Sablonlan | - |

X, secili Sablonu il 7 Sablonu Yiikle k- sablon Olarak Kaydet

Ustveri $ablonlari: Bu alan daha 6nceden kaydedilmis sablonlarin listelendigi liste alanidir. Kayith bir
sablonu kullanmak veya silmek icin istenilen sablon bu listeden secilmelidir.

Girmis oldugumuz evrak bilgilerini bir sablon olarak kaydetmek igin Gst veri sablon ekraninda

krd Sablon Olarak Kaydet digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda kaydedecegimiz sablonun

isminin girisi yapilacagi asagida ekran agilacaktir.

= l
19,3 enVision -- Web Sayfasi lletisim Kutusu ﬁ

| & http://demo020.chksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspe? Ty |

Liitfen iist veri sablonu icin bir isim belirtiniz.

Sablon ismi |ge!er1§ab|:|n1 X
[] Meniide Géster

| Tamam [ Vazgec
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Sablon ismi: Kaydedecegimiz sablonu tanimlamak icin girilecek isim alanidir.

Meniide Goster: Kaydedilen sablonun “Tanimlamalar — Sablonlar — Ust Veri Sablonlari” mendisii
altinda yer alan menide gosterilip gosterilmemesinin diizenlendigi alandir. Asagidaki resimde bu

meni gosterilmistir.

Evrak 3
%l | Gorevler »
“.. Tamimlamalar 3 Sablonlar » [ 5] Ust Veri Sablonlan >| % Sablon Listesi
[l Telefon Rehberi b | =]  Kurum Digi Dagtim Planlan [ Metalcerigi Sablonlan |
=] Raporlar r |

ilgili alanlarin doldurulmasindan sonra sablon kayit islemini tamamlamak icin digmesi

tiklanir. Sablon kaydetme islemini iptal etmek icin m digmesi tiklanir.

“Meniide Goster” secenegi isaretlenerek kaydetme islemi tamamlanan yeni sablon “Ust Veri
Sablonlari” menUsi altinda asagidaki resimdeki gibi gortlecektir.

Evrak 3 ‘
& Gorevler [
= Tamimlamalar 2 Sablonlar » | [F] Ust Veri Sablonlan 3 ,’7 Sablon Listesi
[ Telefon Rehberi k| = KurumDisi Dagtim Planlan [ Metalcerigi Sablonlan =] gelensablenl |
=/ Raporlar 3 ‘

Evrak ekleme ekraninda < 33bloniar qysmesi tiklanarak daha énceden kaydedilmis evrak sablonu
acilan sablon ekraninda asagidaki resimde gosterildigi gibi secilebilir.

stveri Sablonkar  |gelen sablon 1 =

X, secili Sablonu Sil # sablonu Yiikle krd sablon Olarak Kaydet

Daha énceden kaydedilmis bir sablonun silmek icin silinmek istenilen sablon “Ustveri Sablonlari”

™, secili Sablonu Sil

listesinden secildikten sonra
islemi dogrulamak icin asagidaki ekran agilir.

digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda yapilmak
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r vl
a enVision -- Web Sayfasi Tletisim Kutusu M

@ hitp:// demol2l.chksoft.com/envision-kararman-uni/modaldialog.aspxdTy |

Segilen sablonu silmek istiyor musunuz?

= 3

Bu pencerede m diigmesi tiklanarak silme islemi gergeklestirilir. Sablon silme islemini iptal
etmek igin ise m digmesi tiklanir.

(stveri Sablonlzn ’gelen sablon 1| |:|

¢, seili Sablonu Sil  sablonu Yiikle krd sablon Olarak Kaydet

Onceden kaydedilmis bir sablonu kullanmak igin ise yukaridaki meniide istenilen sablon secildikten

> sablonu Yiikle

sonra digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki uyari ekrani agilir.

== .
2 | enVision -- Web Sayfas: lletigim Kutusu u

@ http://dermo020.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxdTy

Secilen sablon yiiklendiginde degisiklikleriniz (varsa)
kaybolacaktir. Bu sablonu yiiklemek istediginizden emin misiniz?

“evet e
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Bu ekranda m diigmesi tiklandiginda kaydedilmis olan sablondaki veriler evrak ekleme

ekranimiza yuklenir. m digmesi tiklanmasi durumunda ise sablon kullanma islemi iptal
edilecektir.

4.3.1.1.2.1.6 Not Ekle
Yeni eklenen evrakla ilgili bazi bilgileri evrakin gittigi kullanicilar tarafindan goériilmesi veya daha sonra
evraki takip ederken kendimizin gérecegi notlar eklenebilir. Bir evraka not eklemek icin evrak ekleme

ekraninda = Not e diigmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde gérilen metin alani
actlir.

Notunuz

Bu acilan alan not eklendikten sonra evrak kaydedilir veya gonderilecek birim veya kisilere
gonderildiginde bu not da evrak ile birlikte gériintllenecektir.

4.3.1.1.2.2 Evrak Tara ve Ekle
EBYS programi ile segmis oldugunuz evrak ya da evraklari tarayip sisteme ekleyebilirsiniz. Evraki
tarayarak sisteme ekleme igin asagidaki meniden erisilebilir.

Evrak b | [& Gelen Evrak ] Kurum Igi Gelen Evrak » ‘
|«#] | Gorevler » | &)  Giden Evrak 3 Kurum Dhgi Gelen Evrak b | =k | Ekle
=~ | Tanuimlamalar 4 Genel Dokidman r 7 Tarave Ekie
[ |Telefon Rehberi » €, Evrak Arama » s Arama
i=]| | Raporlar P | =3 | Zarflar b o~ | Detayl Evrak Arama
& VYardim i | Posta Ganderileri 3
B | Gikag =)  Evrak Génderimi r
2 | Evrak Sevk Etme
= | Sevk Iptali

Yukaridaki mentde “Tara ve Ekle” segenegi tiklandiginda asagidaki resimde gorilen tarama ekrani
acihr.
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Kaynak: Kullanicinin bilgisayarina bagli bulunan ve tarayici gorevi gorebilecek cihazlarin listelendigi
listedir. Bu alanda segilen cihaz tarayici olarak kullanilir. Asagidaki resimde kullanicinin bilgisayarina
bagli tarama yapabilecek cihazlarin listelendigi kaynak listesi gérilmektedir.

Kaynak HP Scanjet G3110 TWAIN
WIA-HP Scanjet G3110

Bu listede tarayicinin tarama programi yiiklenmisse her tarayici icin iki kayit bulunur. Kayitlardan

birisi tarayicinin kendi tarama programini kullanmak icin kullanilir. Diger kayit ise isletim sisteminin
tarama programi kullanilarak tarama isleminin yapilmasi icin kullanilir.

Tarayici Arayiizii Géster: Bu segenek secildiginde kullanicinin kullanmis oldugu tarayicinin tarama
programinin ara ylzi de gosterilecektir. Asagidaki resimde tarayici ara ylzi gortilmektedir.

i
[ HP Tarama =NEE
Tara Araclar Gorantile Yardim
eni Resim(ler) Tara 7 : I . "
siinal : 2o | e PP | O = e
- | | | e | = ] s .
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Yukaridaki tarayici ara ylziinde tarama isleminin sonlandiriimasindan sonra evrak EBYS sisteminin
tarama ekranina disecektir. Tarayici ara yazinin kullaniimasi kullaniciya tarayicinin spesifik
ozelliklerini kullanarak tarama yapma firsatini tanir.

Cift Yiizlii Tara: Tarama islemi gerceklestirilecek olan evrakin ¢ift yizli oldugunu belirtmek ve
taramayi ona gore yapmak icin kullanilan segenektir.

Otomatik Besleyici: Tarayicida otomatik besleyici bulunup bulunmadigini belirtmek igin kullanilan
secenektir.



Bos Sayfalari Atla: Taranacak herhangi bilgi bulunmayan sayfalarin evrakin taranmis halinde
bulunmamasi igin secilir. Taranan evraklarda bulunan bos sayfalarda zimba, delge¢ veya lekeler
bulunmasi halinde o sayfa sistem tarafindan bos sayfa olarak algilanmayacak ve taranmis evrakta da
yer alacaktir.

Tarananlari En Sona Ekle: Kaydetme islemi yapilmadan yeni taramasi yapilan evraklarin daha énce
taranmis sayfalarin sonuna eklenmesi igin kullanilan segenektir.

On Ayarlar: Taranacak olan evrakin cinsine gére tarama kalitesini ayarlamak icin yapilmis ayar
seceneklerinin bulundugu listedir. Asagidaki resimde sistemde mevcut olan 6n ayarlar listelenmistir.

Onayarlar ‘Basil Metin v
Basih Metin
Basili Fotograf
Madir Eserler
Haritalar
Grafik ve Cizimler
Sanat Eserleni
Megatif Fotograflar, Seffaf Malzeme

Mikro Formlar

Bu alanda yapilan secime gore “Coziinirlik” ve “Tonlama” alanlari sistem tarafindan diizenlenir.

Coziiniiliirliik: Tarama isleminin ¢ézinirliginin belirtildigi liste alanidir. On ayarlar alanindan
yapilan secime gore sistem tarafindan otomatik olarak degistirilir. Kullanici istedigi degeri asagida
gorllen ¢ozundrlik listesinden kendisi de secebilir.

Cozimirik 300D~
150 DPI
200 DPI
300 DPI
400 DPI
600 DPI

Tonlama: Tarama isleminin tonlama segeneginin secildigi liste alanidir. On ayarlar alanindan yapilan
secime gore sistem tarafindan otomatik olarak secilir. Kullanici istedigi degeri asagida goriilen
tonlama listesinden kendisi de secebilir.

Tonlama Gri -
Siyah-Beyaz
Gni
Renkli

Dosya Adi: Taranan evrakin adinin belirtildigi alandir. Girilmesi zorunlu alandir. Sistem tarafindan “gg-
aa-yyyy_saat_dakika_saniye” formatinda doldurulmus olarak gortntilenir. El ile istenilen bir isim de
girilebilir.
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Kayittan Sonra Benzer Evrak Gir: Taranan evrakin kayit isleminden sonra tekrar evrak tarama
ekranina otomatik olarak sistem tarafindan agilmasi igin kullanilir.

Sadece Kendi Bilgisayarima Kaydet: Bu secenek taramasi yapilan evrakin EBYS sistemine
kaydedilmeden kullanicinin bilgisayarina kaydedilmesini saglar. Bu se¢enek tiklandiginda asagida
gorilen taranmis evraki kullanici bilgisayarina kaydedecegi kutucuk acilir.

mdece Kendi Bilgisayanma Kaydet

kaydedeceginiz taranmis evrak, sadece kendi bilgisayanniza
ekiir. Evraky sisterne eklemek icin yukandaki bdldma kullanarak
Diosya Adi Ci'scanned_image

O emp @ Jpeg O TIFF O PNG O PDF

FrY
34
: Kaydet

Bu ekranda dosya adi alanina taranmis evraki hangi dizine ve hangi isimle kaydedilecegi bilgilerini
girmemiz gerekmektedir. Bu alanin altinda kaydedilecek dosyanin uzantisi belirtilmesi igin segenekler

H
ot

et
bulunur. Dosyanin istenilen uzantisinin segilmesinin ardindan digmesi tiklanarak

taranmis evrak kullanici bilgisayarina kaydedilir. Kaydetme islemi sonucunda asagidaki mesaj

gosterilir.
rWEI‘J sayfasindan ileti [ﬂ]w
! I A Dosya yerel bilgisayara kaydedildi.
& Tara

_—  diagmesine tikladiginizda, tarayiciya yerlestirmis oldugunuz evrakin tarama islemini
baslatmis olursunuz. Tarama islemi tamamlandiginda taranan evrak tarama ekraninda gorulecektir.

Tarama islemi sirerken tarama digmesi — seklinde gériilir. Tarama tamamlandiginda
tekrar eski haline doner. Taranmis olan evrak EBYS sisteminin tarama ekraninda asagidaki gibi

gorulir.

79



EBYS sisteminin tarama ekranin en solunda evrakin taranmis olan sayfalarinin yer aldigi liste yer alir.
Orta kisimda ise taranmis sayfalarin listesinde secilmis sayfanin lGzerinde diizenlemelerin
yapilabilecegi bir resim diizenleyici yer alir. Bu diizenleyicinin altinda yer alan digme ve bilgiler
asagida aciklanmistir.

: Bu digme kullanici birden fazla sayfa tarama yaptiginda ve birinci sirada bulunan sayfadan
baska bir sayfayi 6n izleme yaparken aktiftir. Tiklandiginda diizenleyicide birinci sayfa gorintilenir.

: Bu diigme kullanici birden fazla sayfa tarama yaptiginda ve birinci sirada bulunan sayfadan
baska bir sayfayi 6n izleme yaparken aktiftir. Tiklandiginda diizenleyicide 6n izlemesi yapilan sayfadan
bir dnceki sayfa diizenleyicide gorintilenir.

: Sagda bulunan kutucuk taramasi yapilan toplam sayfa sayisini gésterir. Solda bulunan
kutucuk ise diizenleyicide gosterilen sayfanin sayfa numarasini gosterir.

: Bu diigme kullanici birden fazla sayfa tarama yaptiginda ve son sirada bulunan sayfadan bagka
bir sayfayi 6n izleme yaparken aktiftir. Tiklandiginda diizenleyicide gériintiilenen sayfadan sonra yer
alan sayfa diizenleyicide goriintilenir.

: Bu digme kullanici birden fazla sayfa tarama yaptiginda ve son sirada bulunan sayfadan baska
bir sayfayi 6n izleme yaparken aktiftir. Tiklandiginda son sirada bulunan sayfa diizenleyicide
gorintalenir.

—
S Dizenleyicide goruntilenen sayfa dizenleyici ekranina sigacak sekilde 6l¢eklendirilerek

goruntilenir.

: Diizenleyicide goriintilenen sayfa diizenleyicide orijinal boyutlarinda gosterilmek lizere
Olgeklendirilerek gosterilir.

: Dizenleyicide goruntilenen sayfaya yakinlasarak 6n izleme yapmak igin kullanilir.

|:I: Dizenleyicide gorintilenen sayfaya uzaklasarak on izleme yapmak icin kullanilir.
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Kaydir

: Bu diigme aktif oldugunda; diizenleyicide goriintiilenen sayfa dizenleyici ekranina
sigmiyorsa imlec kullanilarak kaydirma islemi yapilabilir. isaretleme islemi aktif durumdayken pasif
durumda gordildr.

Isaretic : Bu digme aktif oldugunda; diizenleyicide goriintiilenen sayfada imleg kullanilarak secim

islemi yapilabilir. Bu secim yapilan alana dizenleyici fonksiyonlari uygulanabilir. Kaydir islemi aktif
durumdayken pasif durumda goruldr.

Yukan T .. .. . .. T
s Tes . Dizenleyicide bulunan sayfa ilk sayfa degilse, goriintiilenen sayfanin sayfa

siralamasinda daha 6ne alinmasi igin kullanilir.

Aszad Tasi .. .. . T
=4l Es . Diizenleyicide bulunan sayfa son sayfa degilse, goriintiilenen sayfanin sayfa

siralamasinda daha arkaya alinmasi icin kullantlir.

Diizenleyicide goruntilenen sayfada diizenlemek yapabilmek icin asagidaki resimde gosterilen
dugmeler kullanilir.

Sayfa Duzenleme

Al 2 (@ A S8R E Y
Bu dugmelerin fonksiyonlari asagida agiklanmistir.

T
A Segili sayfayi saga 90 derece déndiirmek igin kullanilir. Bu islemden sonra diizenleyicide
gorintilenen sayfa asagidaki resimdeki gibi goruliir.

= =

; @ :{ o _-'_‘ =8

il
=I: Dizenleyicide gorintiilenen sayfayi sola 90 derece déndirmek icin kullanilir. Bu islemden sonra

diizenleyicide goriintllenen sayfa asagidaki resimdeki gibi goralir.
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®

b, Dizenleyicide gorintiilenen sayfayi sola az bir derece ile dondirmek igin kullanilir. . Bu islemden
sonra diizenleyicide gorintilenen sayfa agsagidaki resimdeki gibi
goralur.

: - LT._.__ ===

4 : Dlzenleyicide goriintlilenen sayfayi saga az bir derece ile dondiirmek icin kullanilir. Bu islemden

sonra diizenleyicide goriintiilenen sayfa asagidaki resimdeki gibi gorilir.

— ®

du : Dlzenleyicide goriintilenen evrakin dikey ayna gorlintisiini almak icin kullanilan diigmedir. Bu
islemden sonra diizenleyicide goriintiilenen sayfa asagidaki resimdeki gibi gorilir.
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<l
= : Dlzenleyicide goriintllenen evrakin yatay ayna gorintisiint almak i¢in kullanilan digmedir. Bu
islemden sonra diizenleyicide goriintiilenen sayfa asagidaki resimdeki gibi géralir.

_____

@

L= : Duzenleyici alanin altinda yer alan isaretleme segeneginin segilmesinden sonra yapilan segim
haricinde kalan yerleri silmek icin kullanilir. Asagidaki resimde secilen bélge gosterilmistir.

@ e

Yukaridaki resimdeki gibi yapilan secim isleminden sonra B digmesi tiklanirsa, diizenleyicide
asagidaki resimde gorilen kisim kalacaktir.
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el T

=, Dizenleyici alanin altinda yer alan isaretleme segeneginin segilmesinden sonra se¢imi yapilan

alani gizleyerek gorintiden kaldirmak igin kullanilir. Asagidaki resimde gizlenmesi igin segilen alan
gosterilmektedir.

i ——

FES

Secim islemi yapildiktan sonra 4 digmesi tiklanirsa asagidaki resimde goruldigi gibi secilen alan
gizlenmis olur.

@

& : Taramasi yapilmis olan evrakta diizenleyici alanin altinda yer alan isaretleme se¢eneginin

secilmesinden sonra segimi yapilan alani silmek icin kullanilir. Asagidaki resimde silinmesi icin secilen
alan gosterilmektedir.
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Secim islemi yapildiktan sonra 4 digmesi tiklanirsa asagidaki resimde goruldugi gibi secilen alan

silinmis olur.

? - | E i

U™ ki sayfanin yerlerini degistirmek icin kullanilir. Bu diigme tiklandiginda yerleri degistirilmek

istenilen sayfalarin segiminin yapilacagi asagidaki resimde gosterilen alanlar agllir.
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Kaynak HP Scanjet G3110 TWAIN v|

Tarayia Arayizi Goster |:| Cift Yizli Tara |:|
Otomatik Besleyici |i) Bos Sayfalan Atla [ |
Tarananlan En Sona Ekle

Onayarlar [Basilh Metin - |
Coziindrlik (150 DPT - | Tonlama |Gri - |
-
= Tara

Sayfa Dizenleme

ShM2| (b (4| (] (S8 @ ¢ 5° O Kk

Dosya Adi |9-12-2013_12-53-37 | :_r'!_'.?i Kaydet

|:| Kayrttan Sonra Benzer Evrak Gir

Sodece Kendl Bilgisayarma Kaydet

Yerlerini degigtirmek istediginiz sayfalan seginiz.

|1 V| |2 V| | Vazgeq || Tamam

. . T: - . . .
Bu alanlarda gerekli secimler yapildiktan sonra digmesi tiklanirsa secilen sayfalarin yerleri

degistirilir. Sayfalarin yerleri degistirme islemini iptal etmek igin digmesi tiklanir.

I:b‘:: Dizenleyicide goriuntilenen taranmis sayfayi silmek i¢in kullanilir. Bu digme tiklandiginda
asagidaki resimde gosterilen onay ekrani aglilir.

EJ enVision -- Web Sayfasi lletizim Kutusu ﬁ

P o . - i
& hitp://demol20.chksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxIT) |

Secilen sayfay silmek istediginizden emin misiniz?

BN ETE
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Secili sayfayi silmek igin m diigmesi tiklanilarak onaylanmasi gerekir. Segili sayfayi silme

islemini iptal etmek icin ise m digmesi tiklanmalidir.

(T : Tarama islemi yapilmis olan tiim sayfalari silmek icin kullanilir. Bu diigme tiklandiginda islemin
tamamlanabilmesi icin asagidaki resimde gosterilen onay ekrani agilir.

EI enVision -- Web Sayfasi fletisim Kutusu M

P 3 : : %
B http:// clen*.DLIJ':I.::kaDFt.com;Err-,-'ls||:n-ka|'a|'nan-u|'||-mc:lal:llalcg.asper;l

Tiim sayfalan silmek istediginizden emin misiniz?

Tum sayfalari silmek igin m digmesi tiklanilarak onaylanmasi gerekir. Tiim sayfalari silme

islemini iptal etmek igin ise m digmesi tiklanmaldir.

=
g et

Dosyanizin ismini girip === d{igmesine tikladiginizda, "Gelen Evrak" sayfasi otomatik olarak

acthir ve kullanici evrakla ilgili bilgilerini girebilir..

4.3.1.1.2.3 Arama

Kurum disindan gelen evraklarin birim, kategori, lokasyon, dosya kodu ve durumunu belirten
bilgilerinin girilerek arama yapilabilen sistem sayfasi asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak
erisilebilir.

'} Ewrak A Gelen Evrak k| L1 | Kurum i Gelen Evrak 3 ‘
|&#]  Gorevier » | & |Giden Evrak ¥ | L) Kurum Disi Gelen Evrak b | =k Eke
) | Tamimlamalar b | | zenel Dokiman » ™ | Tara ve Ekle
Gl Telefon Rehber v | €L, |Evrak Arama 3 + Arama
‘=] | Raporlar b | =1 | Zarflar 4 e~ | Detayh Evrak Arama
& Yardm 4 | Posta Gonderilen 3
B Gikis \_:,3 Evrak Gdnderimi 4
i | Evrak Sevk Etme
e | Sevkiptali
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Bu secenek tiklandiginda asagidaki arama ekrani agilacaktir.

I ——
—— [ mu

|

i

f
i
:

I
A EEEESHAR

Bu ekranda yapilacak arama islemi Evrak Arama boliimiinde detayli olarak anlatiimistir. Arama
sonucunda olusan listenin satirlarinda gosterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari bélimiinde
aciklanmstir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri bélimiinde detayli

olarak anlatilmistir.

4.3.1.1.2.4 Detayl Evrak Arama
Kurum disindan gelen evrak aramasinda daha fazla arama kriteri kullanarak daha net bir sonuca
ulasabilmek icin asagidaki resimde nasil erisilebilecegi gésterilen detayl arama ekrani kullanilir.

Evrak
2] | Gorevler

Tanimlamalar

Telefon Rehben
Raporlar

Yardim

Gikrg

E QO

&

Gelen Evrak
Giden Evrak
Genel Dokidman
Evrak Arama
Zarflar

Posta Génderilen
Evrak Génderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk iptali

| | Kurum Ici Gelen Furak

| Kurum Digi Gelen Evrak

> |

k

gk | Ekle
Y |Tarave Ekle
5, Arama

& Detayh Evrak Arama

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayli evrak arama ekrani agilacaktir.
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Bu ekranda yapilacak sorgulama Detayli Evrak Arama bolimiinde detayli olarak anlatilmistir. Arama
sonucunda olusan listenin satirlarinda gosterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari bdlimiinde
aciklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri bélimiinde detayli
olarak anlatilmistir.

4.3.1.2 Giden Evrak

Kullanicinin bulundugu birimden kurum icinde baska birime veya kurum disinda baska bir birime
gonderecegi evraklar icin kullanilan bir meniidiir. Asagidaki resimde giden evrak mendisiine nasil
erisilecegi gosterilmistir.

Evrak ¥ | [  Gelen Evrak »

& | Gorevler v | &) Giden Evrak b Manuel Kurum Ici Giden Evrak b
) | Tamlamalar ¥ Genel Dokidman ¥ Manuel Kurum gt Giden Evrak b
(&l  Telefon Rehberi L €4, |Evrak Arama b Kurum Dhy Giden Evrak k
=/ |Raporlar ¥ | =4 | Zarflar b Kurum I¢i Giden Evrak b
& Yardm I | Posta Ganderileri b
[ 2  Evrak Ganderimi b

) Evrak Sevk Etme

e SevkIptali

Bu menide evrakin kurum icine veya disina gidecegi ve evrakin EBYS tarafindan olusturulacagi veya
daha 6nceden olusturulan evrakin kullanilacagina gore dort grup olusturulmustur.

4.3.1.2.1 Manuel Kurum I¢i Giden Evrak

Daha 6nceden olusturulmus kurum iginde baska bir birime gidecek bir evrak ile ilgili fonksiyonlarin
yer aldig1 “Manuel Kurum ici Giden Evrak” meniisiine asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak
erisilebilir.
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Ewrak ¥ | & Gelen Evrak »
# Gorevler v | @] Giden Evrak » | L1 Manuel Kurum Igi Giden Evrak b | R | Ekle
%, | Tarimlamalar 4 | | Genel Dokiman » | | Manuel Kurum Digi Giden Evrak ¥ | = |Tara ve Ekie
[l | Telefon Rehberi b €, Evrak Arama b | | Kurum Dizi Giden Evrak r | -4 |Arama
=/ |Raporlar Y | (=3 | Zarflar ¥ | | Kurum Igi Giden Evrak P | an | Detayh Evrak Arama
& Yardim =] | Posta Ganderileri ¥
G Gk ) | Evrak Ganderimi 3
i | Evrak Sevk Etme
o Sevk Iptali

Bu menide kurum ici gidecek evraki eklemek ve arama yapmak icin dort adet fonksiyon
bulunmaktadir.

4.3.1.2.1.1 Ekle

Kullanici tarafindan daha 6nceden olusturulmus olan kurum iginde baska bir birime gidecek olan bir
evraki EBYS sistemine eklemek icin kullanilan ekle fonksiyonuna asagidaki resimde gosterilen yol
kullanilarak erisilebilir.

Evrak v | [@ | Gelen Evrak r
& | Gorevler v | & Giden Evrak » Manuel Kurum Igi Giden Evrak | =R Ekle
) | Tamimlamalar » | | Genel Dokiman 4 Manuel Kurum Digi Giden Evrak 4 : Tara ve Ekle
[ |Telefon Rehberi 4 ';.',b Evrak Arama ’ Kurum Dhgi Giden Evrak P | s, |Arama
=| |Raporlar » | =1 | Zarflar L4 Kururm Igi Giden Evrak b | v, Detayl Evrak Arama
& Yardim i | Posta Génderileri »
@ Gikig 2 | Evrak Gonderimi B
- | Evrak Sevk Etme
= SevkIptali

Evrak ekleme secenegi tiklandiginda kurum igin gidecek evrakin bilgilerinin girilebilmesi igin g
sekmeli bir ekran agilacaktir.

4.3.1.2.1.1.1 Evrak Bilgileri
Evrak bilgileri evrak ekleme tiklandiginda 6n tanimli olarak agilan sekmedir. Asagidaki resimde evrak
bilgileri sekmesi gorilmektedir.
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Evrak Bilgileri Ekler ligili Evrak '\

KMU Giden Evrak No Evralan Birimi Bilgi Islem Daire Bagkanhg

Yiklenecek Evrala Seciniz Gazat.

Kurum Kayrt Tarihi

Evrak Kayit Bilgileri

Evrakon Gittigi Yer | Gittigi Adres

Dosya Kodu

Konu

Evrak Igerik Bilgileri

Tigi Tigi (Secerel)
gh
Aciklama Ek
Gizlilik Durumu - | Aciliyet Durumu - |

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullanicilar imzalayacak Kullamalar

Evrak Durum Bilgileri

Meveut Durum Clugturma Asamasinda Belge
Dosyasina Kaldinld
\‘_\‘f Islak Imza ile Onaya Sun " E-Imza ile Onaya Sun @ Vazgeg
. Sablonlar D Kayman Sonra 3znzer Evrak Gir D Kayiztan Sonra Barkod Yazdir :[":. Mot Skle

KMU Giden Evrak No: Bu alan paraf ve imza islemlerinin tamamlanmasindan sonra giden evrak
numaratoriinden otomatik olarak alinacaktir. Giden evrakin numarasini belirtir ve evrak arama
islemlerinde kullanilabilir.

Evrak Birimi: Evrakin hangi birimde olusturuldugunun belirtildigi alandir. Otomatik olarak sistem
tarafindan kullanicinin birimi atanir bu ytzden pasif durumda bulunur.

Kurum Kayit Tarihi: Evrakin sisteme giris tarihinin segildigi alandir.

Yiiklenecek Evraki Seginiz: Kullanicinin daha 6énceden olusturmus oldugu evraki sisteme yliklemek

icin bilgisayarindan sececegi alandir. Evrak se¢cme islemi icin, "Browse" ya da "Gozat" (isletim sistemi

diline gore degisir) metinli M digmesine tiklayiniz. Bu alan girilmesi zorunlu bir alandir.

cuwe

Evrakin Gittigi Yer: Evraki nereye gonderdigimizi bu alani kullanarak belirtebiliriz. Bu alanda asagidaki

resimde gorilen iki secenek bulunmaktadir.
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Evrakin Gittigi Yer o

Gonderilen Makam

*Kendi Birimim

“Kendi Birimim” secenegi kullanicinin evraki kendi birimine génderecegi zaman kullanilir. “Génderilen
Makam” ise kullanicinin kurumunda bulunan birimlere géndereceginde kullanilir. “Génderilen
Makam” secenegi secildiginde bu listenin altinda birimlerin secilecegi “Gonderilen Makam” alani
actlir. Asagidaki resimde bu durum gosterilmektedir.

Evralan Gittigi Yer Ganderilen Makam| X |=

Gonderilen Makam -

“Gonderilen Makam” alani da girilmesi zorunlu alanlardandir. “Génderilen Makam” alani agildiktan

sonra evraki gonderecegimiz birimleri segmek icin == digmesi tiklanir ve evrakin gonderilecegi
birimler ve kisiler asagidaki resimde gorilen ekrandan segilir.

(™ estiisiom - Givnderilen Makam

Eulgin Pl Adi b Blawy e [+ Ciwrtarts T Vet o Coirterts Clias
i {reri et irited NEFk GOsheTe
Jaimber Sagbem Eorm v Ursendai
BT
Earmrmarzgic b ehmerisay Ureamsam
Apki itk

- Aragirre ww Uyguisne Fercaden
starr Bagea=kiar
Eratrid ber

H- Falakinie:

3 Eoorhratoider
onilar
*desteb ¥ koai Choullis

i Fdiepoceodar

HI Topiges

i Tisgrien
J gtk Pl e eri i

Sol tarafta bulunan “Birimler” agacindan evraki gidecegi birim Gzerine tiklanarak secilir ve sag tarafta
bulunan “Secilen Birim ve Unvanlar” listesine eklenir. Asagidaki resimde “Egitim Fakiltesi Dekanligi”
biriminin evraki gidecegi birimler listesine eklenmis hali gosterilmistir.
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Bu listeye eklenen birimde gidecek kullanicilar listede bulunan “Unvani” alanina gére sistem
tarafindan bulunur ve génderilir. Sol tarafta bulunan birimler agacindan istenilen birim tiklandiginda
“Unvani” alani, varsayilan olarak segilen unvan varsa varsayilan unvan segilir, varsayilan unvan o
birimde yoksa o birimde bulunan en (st amirin unvani olacak sekilde sistem tarafindan segilir.
Asagidaki resimde 6rnek bir unvan listesi gosterilmistir.

Unwvam

|Dekan o

Dekan

Dekan Yardimaosi
Fakiilte Sekreteri
Bilgisayar Isletmeni

Gonderim amaci alani eklenen belgenin gonderilen makama nicin gonderildiginin secildigi alandir.
Asagidaki resimde génderim amaci alani igin sistemde bulunan se¢enekler gosterilmistir.

Gonderim Amaci

leereGing  x =
BILGISINE
GEREGINE

“Makam Hitabi” alani ise sistem tarafindan gonderilecek birime hitap icin olusturulacak metinin
yerine girilecek metinin girildigi alandir.

Eklenen birimi gonderilecek birimlerin listesinden ¢ikarmak icin birimin yer aldig satirin basinda

bulunan X digmesi tiklanir.
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Evrak birim yerine direkt olarak bir kisiye gidecekse kisiye dagitim plani olusturulmalidir. Kisiye

dagitim plani olusturmak icin asagidaki resimde goérilen alanin en saginda bulunan

tiklanir.

Kisive Dagitim

Bu diigme tiklandiginda asag

enVision - Seciminizi yapimiz.

idaki ekran agilir.

digmesi

+, Sorgula

= Tiimiinii Goster

Birimi "(aramanoglu Mehmetbey Univ =
Unvam [
Arama Kriteri

Ad-Soyad Birim

Fatih Taha GZCAN
Hamit BAHCEL
Harun VARDAR
Kerem Gencer
fzhmet Sartbas
Muhammad ERTURK
Sadullah AKKUS
Serdal Srrmao

Sinan Demirkal

Test test

1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2)

Bu ekranda varsayilan olarak kullanicinin kendisinin yer aldigi birimde bulunan kullanicilar listelenir.

karMehlni» Rek« GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd

karMzhni= Rek s GenSek = Bilgi islem Daire Baskanhd

karMehni» Reks Gen.Sek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd
KarMzehUni.= Rek» GenSek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhg
karMehUni= Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Baskanhg
KarMzehUni.= Rek» GenSek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhg
karMehUni= Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Baskanhg
KarMzehUni. Rek» GenSek = Bilgi [zlem Daire Bagkanhg
karMenUni= Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Baskanhd

KarMzhUni.= Rek» GenSek = Bilgi [glem Daire Bagkanhg

Unvan Seq
Mihendis
Programai
Teknizsyen
Cairz Bagkam
Sef
Tekniker
Mihendis
Tekniker
Bilgisayar Isletmeni

Bilgisayar [sletmeni

Bu ekranda kullanicilar birimi ve/veya unvani girildikten sonra _\ Sorgula digmesi tiklanarak

sorgulama yapilabilir. Sitemde bulunan tim kullanicilari listelemek igin ise

tiklanir.

Listede bulunan bir kullaniciyr dagitim plani listesine eklemek igin

= Tiimiinii Goster

digmesi kullanilarak secilmesi

gerekmektedir. Se¢ diigmesi tiklandiginda bu ekran kapanir ve dagitim plani ekranina dondldr.

digmesi

“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda

kullanicilar listelenmistir
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prama e
Ahmet Alamur ;/ ¥api Isleri ve Teknilk Daire Sagkanhdn / Tekniker
Ahmet Alper Sayin / Yonstim ve Organizasyon BSlOmd / BEldm Basgkam
Ahmet Cil / Gdrenci Izleri Daire Bagkanhds / Bilgisayar Isletmeni
Ahmet Kahnman / Kotiphane ve Dokimantzsyon Daire Bagkanhds / Sube Midind
Ahmet Kog / Aynivat ve Levazim Sube MidOndgd / Bilgizayar Iletmeni
Ahmet Titfekci / S3zin Yayin ve Halkla Dligkiler Birimi / Genel Sekreter
Ahmet Titfek / Rektarik (Oz=l Kalem) / Genel Sekreter
Ahmet Tiifekd / Gensl Sekreterik [ Genel Sekreter
Ahmet Tisfekei / Universite Senatosu / Genel Sekreter
Ahmet Titfekei / Unfvarsite Yonetim Kurulu / Genel Sekreter
Ahmet Unver / Personsl Daire Bazkanhd / Bilgizayar [sletmeni W

Ahmet Unver / Gdretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum Koordingt@rdd / Silgisayar Isletmeni

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyl segmek igin Gizerine ¢ift tiklanmasi gerekmektedir. Cift
tiklanilarak kullanicinin secilmesinden sonra kisi dagitim plani ekrani kapanir ve dagitim plani
ekranina geri dondlir.

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi
ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resim listenin sayfa bilgisini gostermektedir.

1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) SRR

Sayfa bilgilerinin gérintilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek icin sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilir.

Cok sik kullanilan dagitim planlari sisteme kaydedilebilir. Kayith dagitim planlari islemlerinin yer aldigi

ekrani agmak icin & Kayith Planlar digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki ekran acilir.

Kayith Planlar | - |

™, Secilen Plam Sil 7 Secilen Plam Yiikle L Plan Olarak Kaydet

“Kayitl Planlar” daha 6nceden sisteme kaydedilmis dagitim planlarinin listelendigi liste alanidir. Var
olan dagitim planlari ile ilgili islem yapilacagindan istenilen plan bu alandan secilmesi gerekmektedir.

. secilen Plam Sil

Bu alandan islem yapilacak olan dagitim plani segildikten sonra diigmesi tiklanirsa,

o dagitim plani sistemden silinir. Daha 6nceden kayitl dagitim planinda bulunan birim ve kisileri

7 Secilen Plam Yiikle

dagitim planina eklemek icin digmesi tiklanmalidir. Gerekli se¢im islemlerini

yaptiktan sonra olusturdugumuz yeni dagitim listesini daha sonra yeniden kullanabilmek icin

Plan Olarak Kaydet
brd Plan Otarak Kayd diigmesi tiklanarak sisteme kaydedilmesi gerekmektedir. Bu digme

tiklandiginda asagidaki ekran agilr.
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& http://demol20.chksoft.com/enVision-Karaman-Uni/modaldialog.aspx!T

Liitfen bu plan icin bir isim belirtiniz.

! Sablon fsmi ; |fak|jlteler geregine plani X

| Tamam [ Vazoec

Bu ekranda bulunan metin alanina yapmis oldugumuz dagitim planini tanimlayacak dagitim plani ismi

girilir. Kaydetme islemini iptal etmek icin m digmesi tiklanir. Bu digme tiklandiginda
kaydetme islemi iptal edilir ve dagitim planin olusturuldugu ekrana donlir. Girilen isimle hazirlanmis
olan dagitim planini sisteme kayit islemini tamamlamak igin digmesi tiklanir. Bu diigme
tiklandiginda asagidaki uyari mesaji goriintilenir.

Mesaj X

Sablon baganyla kaydedildi.

A

oK |

Evrakin dagitiminin yapilacagi liste secimi tamamlandiginda ekranimiz asagidaki resimdeki gibi

goraldr.
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Bu ekranda bulunan “Dagitim Plani Ad1” alani ise evrakin dagitimi yapilacak birim ve kisilerin

olusturdugu listeyi tanimlayan adin girildigi metin alanidir.

Bu ekranda bulunan “icerigi Aliciya Gore Ozellestir” secenegi olusturdugumuz dagitim evrakinin

dagitimi yapilacak birime gore bagliklarinin 6zellestirilmesini saglayan 6zelliktir. “Ciktida Tim Yerleri

Detayli Goster” secenegi ise dagitim yapilacak olan birimlerin evrakta goriilmesini saglayan ozelliktir.
Bu secenek secilmezse se¢imi yapilan birim ve kisiler yerine “Dagitim Plani Adi” alanina girilen metin

girilir. Eger bu alan bir ad girilmemisse bu alana sistem tarafindan otomatik olarak “DAGITIM” ad|

girilir ve evrakta da bu metin gorilir. Evrakin giktisinda dagitim planini ile ilgili hicbir bilginin yer

almamasi icin “Ciktida Dagitilan Yerleri Gosterme” alani segilir.

Evrakin dagitiminin yapilacagi birim ve kisileri sectikten sonra bu segimlerin evraka yansimasi igin

M digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda “Evrak Bilgileri” sekmesine geri dontlmis olur.

Asagidaki resimde evrakinda gittigi yer secildikten sonraki durum gosterilmistir.
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Evrak Bilgileri  \ Ekler '\ ligili Evrak
KMU Giden Evrak No Evrakn Birimi o]
Kurum Kayrt Tarihi ;:-5_: Yilkdenecek Evrala Seqiniz ID:’\.Eelgelc—r\manueF evrak kurum ici.dock Gozat
Evrak Kayit Bilgileri
Evralan Gittigi Yer Gonderilen Makam B Gittigi Adres
Ganderilen Makam DAGITIM 5
Dosya Kodu
Konu
Evrak Igerik Bilgileri
iigi Tigi (Secerek)
Agiklama Ek
Gizlilik Durumu |v | Aciliyet Durumu B
Paraf ve imza Bilgileri
Paraflayacak Kullamcilar Imzalayacak Kullamicalar
Evrak Durum Bilgileri
Mevout Durum Clu a Agar Belge
Dosyasina Kaldinld
'gf Islak Imza ile Onaya Sun 7 E-Imza ile Onaya Sun & Vazgec
_‘,'a Sablonlar D Kzymtan Sonra Banzer Evrak Gir D Kayiman Sonra Barkod Yazdir .;ﬂ:. Mat Ekle

Gittigi Adres: Evrakin gittigi adresin girildigi alandir. Kurum igi giden evrakta kullanilmayan bir alandir.
Clinkd kurum iginde evraklar EBYS sistemi ile gonderilmektedir.

Dosya Kodu: Giden evrakin konusunun sisteme kayith kodlar yardimiyla gruplandigi alandir. Zorunlu
alanlardandir. Bu alanin saginda yer alan =/ diigmesi tiklanarak asagidaki gibi dosya kodlari ekrani
acihr.

98



% enVision - Seciminizi yapaiz.

Arama Kriteri

~ FAVORILERIM

- SON KULLANDIKLARIM

= 1 - Genel Isler

:'" 010 - Mevzuat Ideri

+J 020 - Olurlar, Onaylar

h 030 - Anlagm a, Sozlesme ve Protokoller
+J 040 - Faaliyet Raporlan

h 041 - Brifingler ve Bilgi Motlan
+J 042 - Istatistilder

| 044 - Anketler

1 045 - Gériisler

—4 045.01 - Teknik ve Mesleki
+J 0450101 - Klasar 01

+4 045.02 - Hukuki

+J 045.03 - idari

—4 045.99 - Diger

] 045.99.01 - Klasér 01

|~ 050 - Kurullar ve Toplantdar

W Segleni Kullan

Bu listede gelen evraka uygun kod bulunduktan sonra ¥ Segleni Kullan diigmesi tiklanarak dosya

kodu ve orada o kod i¢in tanimlanmis olan konu, evrak bilgileri kisminda dosya kodu ve konu
alanlarina girilir. Bu se¢cimden sonraki goriinim asagidaki gibidir.

Evrak Kayit Bilgileri
Evrakon Gittigi Yer Gonderilen Makam 1= Gittigi Adres
Génderilen Makam | DAGITIM

Dosya Kedu 700 =[5 Yardimo Hizmelerle ligii Faaliyster @ Bilgi {slem fxer (Ganel) o

Konu Bilgi i§|e’n I;Ie’i (Genel)

Konu: Giden evrakin konusunun girildigi alandir. Zorunlu alanlardandir. Dosya kodu segilmesiyle o

dosya kodu icin tanimlanmis konu metni konu alanina sistem tarafindan otomatik olarak girilir. Eger

istenirse konu alani el ile degistirilebilir.

ilgi: Evrakin hangi evrak ile ilgili oldugunu belirtir yazi el ile girisinin yapildigi metin alanidir.

ilgi Segerek: < diigmesi kullanilarak dnceden sisteme kaydedilmis evraklar sisteme yeni eklenen

kurum ici giden evraka ilgi olarak kaydedilir. Asagida secilerek eklenen ilgi gériintiilenmektedir.
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Iigi (Secerek) AU EC] 28,11/2013 tarihli ve 343 sayil yazi,

o

Secilen ilgiyi iptal etmek icin & digmesi tiklanir. Eklenen ilgiyi pdf formatinda gériintilemek igin ise
EXL dugmesi tiklanir. ilgi evrakinin evrak giris ekrani yardimiyla goriintiilemek igin ise = | digmesi
tiklanir.

Acgiklama: Kurum ici giden evrak ile ilgili agiklamanin girildigi alandir.
Ek: Kurum ici giden evrakin ekleri varsa bu eklerin ne oldugunun metin alanidir.

Gizlilik Durumu: Evrakin gizlilik bilgisinin segildigi alandir. Bu alan hem aramalarda kullanilir hem de
kullanicilarin bu evraka erisiminin sinirlandiriimasinda kullanilir.

Gizlilik Durumu || =

COK GEZL
GIzL

HIZIMETE OFEL
KISIYE OZEL
OZEL

Aciliyet Durumu: Evrakin aciliyet bilgisinin segildigi alandir.

Aciliyet Durumu | (=

COK IVED]
DEGERLI EVRAK
GUMNLI EVRAK
GORIUS

IVEDI

Paraflayacak Kullanicilar: Kurum ici giden evrakta paraf atmasi gereken kullanicilar var ise bu alanda

secilmesi gerekmektedir. Paraflayacak kullanicilari segmek icin bu alanin saginda yer alan == digmesi
tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda kullanicilarin segilecegi asagidaki resimde gorilen ekran
acilacaktir.
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enVision - Seciminizi yapimiz. X

Birimni Karamanoglu Mehmetbey Univers| = | |, Sorgula = Tiimiinii Goster
Unvam (™|
N —
Kullaricilar Kullarc Gruplan
D Ad-Soyad Birim Unvan
D Fatih Taha QZCAN Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Izlem Daire Bagkanhd Mihendis
D Hamit BAHCEL KarMeh.Uni= Rek= Gen.Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhig Programa
D Harun VARDAR Kar.Mzh.Uni= Rek= Gen.Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanlig Teknisyen
D Kerem Gencer Kar.Meh.Uni.= Rek= Gen.Sek » Bilgi Islem Daire Bagkanhg Cairg Baskam
D Wehmet Sertbaz KarMzh.Oni= Reks Gen.Sek = Bilgi Iylem Daire Bagkanlig Sef
|:| Muhammed ERTURK KarMzh.Uni= Rek = Gen Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhig: Tekniker
D Sadullah AKKUS Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Iylem Daire Baskanlid Miihendis
D Serdal Sirmac KarMzh.Uni= Rek= Gen.Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhigi Tekniker
D Sinan Demirko KarMzh Uni= Rek = GenSek = Bilgi [slem Daire Baskanhid Biriny Evrak Sorumbusu
D Test test Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Iylem Daire Baskanlig Bilgisayar [sletmeni
1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) [1]mwn
Al ot yukerdon e Syol Soddaki v 35 e e ¥ Secleier Kullr
x

)

Varsayilan olarak kullanicinin kendi biriminde bulunan kullanicilar listelenir. Bu ekranda kullanicilar

birimi ve/veya unvani girildikten sonra _~\ Sorgula diigmesi tiklanarak sorgulama yapilabilir. Sitemde

= - == =
. . . . = :6 v .
bulunan tum kullanicilari listelemek igin ise = Tumdnd Goster digmesi tiklanir.

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi
ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resim listenin sayfa bilgisini gostermektedir.

1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) o[ 1 mm

Sayfa bilgilerinin gorintilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek icin sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilir.

Listeden paraf atacak kullanicilari segmek icin istenilen kullanicinin bulundugu satirin en solunda
bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Bu kutucuk isaretlendiginde kullanici evraka paraf atacak
kullanicilar listesine eklenecektir. Bu listede kutucuk isaretlenerek evraka paraf atacak kullanicilar
listesine eklenen kullaniciyi paraf atacak kullanicilarin listesinden ¢ikarmak icin bu kutucukta bulunan
isaret kaldirilmahdir. Bu listede birden fazla kullanici segilebilir.
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“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda

kullanicilar listelenmistir

p——

Ahmet Alamur / ¥api Izleri ve Teknik Daire Sagkanhd / Tekniker

Ahmet Alper Sayin / Yonstim ve Organizasyon BSlOmd / BEldm Basgkam

Ahmet Cil / Gdrenci Izleri Daire Bagkanhds / Bilgisayar Isletmeni

Ahmet Kahnman / Kotiphane ve Dokimantzsyon Daire Bagkanhds / Sube Midind
Ahmet Ko / Aynivat ve Levazim Subs MidOnGgi / Bilgisayar Isletmeni

Ahmet Tiifeloci / B2z Yayan ve Halkla Tliskiler Birimi / Genel Sekreter

Ahmet Titfek / Rektarik (Oz=l Kalem) / Genel Sekreter

Ahmet Tiifekd / Gensl Sekreterik [ Genel Sekreter

Ahmet Tisfekei / Universite Senatosu / Genel Sekreter

Ahmet Tisfekei / Universite Yénetim Kurulu / Genel Sekreter

Ahmet Unver / Personsl Daire Bazkanhd / Bilgizayar [sletmeni

Ahmet Unver / Gdretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum Koordingt@rdd / Silgisayar Isletmeni

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyl segmek icin (izerine c¢ift tiklanmasi gerekmektedir. Cift
tiklanilarak kullanicinin secilmesinden sonra kisi evraka paraf atacak kullanicilar listesine eklenir.

Kullanicinin evraki paraflayacak kullanicilar listesine kendisini kisa yoldan ekleyebilmesi igin

_ 7 BeniEde digmesinin tiklanmasi gerekmektedir.

Gerekli kullanici secimleri yapildiktan sonra paraf atacak kullanicilar listesi asagidaki resimdeki gibi

olacaktir.
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Birimi Karamanoglu Mehmetbey Onivers| ~ | ",;\ Sorgula = Tiimiinii Goster
Unvani [
Arama Kriteri ahmet t
Kullamcilar Kullarer Gruplan
D Ad-Soyad Birim Unvan
E Fatih Taha SZCAN KarMeh.Uni= Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd Miihendis
E Hamit BAHCEL KarMeh.Uni= Rek= Gen.Sek = Eilgi [slem Daire Bagkanhd Programci
D Harun VARDAR KarMzh Unix Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd: Teknisyen
E Kerem Gencer KarMeh.Uni= Rek= GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd: Crairz Bagkam
D Wehmet Serthas KarMeh ni= Rek = Gen Sek = Bilgi [xlem Daire Baskanhid Sef
D Muhammed ERTURK KarMeh.Uni= Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd: Tekniker
D Sadullah ARKEUS KarMeh.Uni= Rek= GenSek » Eilgi [slem Daire Bagkanhq Mihendis
D Sardal Sirmac KarMeh Uni= Reks Gen Sek = Bilgi [slem Daire Bagkanhg: Tekniker
D Sinan Cemirko KarMeh.Unix Rek= GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd Birim Evrak Sorumlusu
D Testtest KarMeh ni= Rek = Gen Sek = Bilgi [xlem Daire Baskanhid Bilgisayar [letmeni
1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) a1 |wom
fgﬁ%aﬂ&gﬁgm;ﬁﬂ;ﬁgﬁw d:g:?g;igﬁ;‘ yulart <_; Beni Ekle L Secilenleri Kullan
-

Hamit BAHCEL (Programaci)
Fatih Taha ©ZCAM (Mih,)

Kerem Gencer (Dai Bsk.)

=

Ahmet Tifekd

T

Paraf atacak kullanicilarin bulundugu liste sirali bir listedir ve burada bulunan siraya gore evrak
paraflanir. Bu ylzden listede bulunan kullanicilarin yerini degistirmek igin listenin saginda bulunan
digmeler kullanilir. Segili kullaniciyi siralamada daha (ste ¢ikararak daha 6nce paraf atmasini

paraf atmasini saglamak igin ise ‘—' digmesi kullanilir. Secili kullaniciyi paraf atacak kullanicilar

x
listesinden gikarmak icin ise ‘—' digmesi kullanilir.

Secimi yapilan kullanici listesini sisteme kaydetmek igin ise H digmesi kullanilir. Bu digme
tiklandiginda secilen kullanicilari belirten bir ismin girilecegi asagidaki resimde gorilen ekran
acitlacaktir.
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Liitfen bu grup igin isim belirtiniz.

fsim |paraf listesi x

“amam [ Vezoe:

Kullanici grubunu kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanir. Yeni olusturulan
kullanici grubunu tanimlayan metin isim alanina girildikten sonra kaydetme islemini tamamlamak igin

digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiktan sonra islemin tamamlandigini bildiren asagidaki
uyari mesaji goruntilenir.
Mesaj
Kullamici grubu basanyla kaydedildi.

A

| Tamam |

Kullanicilari yeniden tek tek se¢mek yerine sisteme kayitli bir kullanici grubunu kullanmak igin

“Kullanici Gruplari ” sekmesi agilmasi gerekmektedir.
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Birimi Karamanoglu Mehmetbey Onivers| = | |, Sorgula = Tiimiini Goster
Unvani [
Arama Kriteri ahmet t

Kullameilar Kullarmc Gruplan

Grup Adi Kullamcilar
E‘ paraf liztesi Hamit BAHCEL Fatih Taha SZCAN, Karem Gencer, Ahmet Tifeke
1-1 Toplam: 1

Asagqudaki liste, yukaridan agaguya swralidir. Sagdaki yukarn R—i Beni Ekle o Secilenleri Kullan

ve asagt diigmeleri ile stralamayt degistirebilirsiniz.

'

paraf listesi (Grup)

[x]

]

Bu sekme tiklandiginda kullanicinin daha 6nceden kaydetmis oldugu kullanici gruplari listelenir.
Kullanici daha 6nceden kaydetmis oldugu kullanici grubunu segerek paraf atacak kullanicilar listesine
eklemek igin istenilen grubun bulundugu satirin en solunda yer alan kutucugu isaretlemelidir.

Kullanicilar i¢in kullanilan siralamasini degistirme ve listeden ¢ikarma digmeleri kullanici gruplari icin
de kullanilabilir.

Gerekli se¢cimler yapildiktan sonra paraf atacak kullanicilar listesine yeni olusturulan evraka eklemek

icin V¥ Secilenleri Kullan diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda paraf atacak kullanicilarin
secildigi ekran kapanacak ve evrak bilgileri sekmesine donllecektir. Asagidaki resimde paraf atacak

kullanicilarin listesinin seciminin tamamlanmis hali goriilmektedir.
Paraflayacak Kullamalar | paraf listesi (Grup)

(Koordinasyon Paraflarum
Degistir)
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Bu asamadan sonra paraf atacak kullanicilar listesinde degisiklik yapmak icin == diigmesi tiklanarak
kullanici secim ekrani tekrar acilmali ve gerekli degisiklikler yapilmalidir.

Paraflayacak kullanicilar listesinde birimimizde olmayan bir kullaniciyi secersek o kullanici
“Koordinasyon” olarak paraf atabilir. Asagidaki resimde gosterilen paraf atacak kullanici listesinde
fakl iki birimden kullanici evraka paraf atacak kullanicilar listesine eklenmistir.

Paraflayacak Kullamcilar  Yasemin Balta (Sh. Md.), Fatih Hakh (5b. Md.)

(Koordinasyon Paraflarm
Dregistir)

Bu durumda sistem kendi birimimizde bulunmayan kullaniciyr “Koordinasyon” grubuna atacaktir.
“Koordinasyon” paraf listesini degistirmek icin “(Koordinasyon Paraflarini Degistir)” baglantisi
tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ekran acilacaktir.

% enVision - Koordinasyon Paraflan X

Asadqidaki listede isaretli olan isimler icin koordinasyon parafi gisterilecekdtir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak
degil, normal paraf clmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin basindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Yasemin Balta (Sb. Md.)
[w] Fatih Hakli (Sb. Md.)

& Vazgeg %" Tamam

Bu ekranda evraka paraf atacak kullanicilar listelenir. “Koordinasyon” grubunda evraka parafa atacak
kullanicilarda, kullanicinin adinin bulundugu satirin en sol tarafinda bulunan kutucuk isaretli gelir.
Kendi birimimizde bulunan kullanicilarda bu kutucuk pasif olarak bulunur. “Koordinasyon” grubunda
bulunan bir kullaniciy1 “Koordinasyon” grubundan ¢ikarmak i¢in; kullanicinin adinin bulundugu satirin
en solunda isaretli durumda bulunan kutucuktan kutucuk tekrar tiklanarak isaret kaldirilmalidir. Bu
islem yapildiktan sonra “Koordinasyon” grubunda paraf atacak kullanici kendi birimizde bulunan bir
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kullanici gibi paraf atacaktir. Bu ekranda yapilan degisiklikleri iptal etmek igin

tiklanmalidir. Yapilan degisikleri evraki paraflayacak kullanicilar listesine uygulamak igin

digmesi tiklanmaldir.

@ Va

- ¥ame digmesi

imzalayacak Kullanicilar: Kurum igi giden evraka imza atacak kullanicilarin segildigi liste alanidir.

Evrakin icerigine gore bir evraka birden fazla kullanici da imza atabilecegi i¢in liste olarak segilir.

Evraki imzalayacak kullanicilari segmek i¢in bu alanin saginda yer alan =

digme tiklandiginda kullanicilarin secilecegi asagidaki resimde goérilen ekran agilacaktir.

enVision - Seciminizi yapimiz.

‘. Sorgula

= Tiimiinii Goster

Birimni Karamanoglu Mehmetbey Onivers| - |

Unvam [ =

I E—

Kullaricilar Kullarcr Gruplan

O Ad-Soyad Birim
D Fatih Taha GZCAN KarMeh.Uni= Rek= GenSek » Bilgi Islem Daire Bagkanhq
D Kerem Gencer KarMzh.Oni= Rek= Gen.Sek = Bilgi Izlzm Daire Bagkanlig
D Mehmet Veysi AYATA KarMzh.Unix Rek= Gen.Sek = Bilgi [zlem Daire Bagkanligi
D Sadullah AKKUS Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Iylem Daire Baskanlig
D ‘Yazemin Baltz KarMzhUni= Reks Gen.Sek = Bilgi Iylzm Daire Bagkanlig

1-5 Toplam: 5 (Sayfa: 1/1)

Unvan

Mihendis
Ciaire Bazkam
Mihendis
Mihendis

Suba2 MOdord

%# Tamam

digmesi tiklanmahdir. Bu

Asadidaki liste, yukaridan asaguya stralidur. Sagdaki yukary

ve asagi diigmeleri ile suralamay degistirebilirsiniz.

% Secilenleri Kullan

-

L]

Varsayilan olarak kullanicinin kendi biriminde bulunan ve imza atma yetkisine sahip kullanicilar

listelenir. Bu ekranda kullanicilar birimi ve/veya unvani girildikten sonra

+, Sorgula

digmesi

tiklanarak sorgulama yapilabilir. Sitemde bulunan tim evraka imza yetkisine sahip kullanicilar

= __ . . __
listelemek icin ise = Tiumiind Goster

digmesi tiklanir.

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi

ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resim listenin sayfa bilgisini gostermektedir.
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1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) = ”' M

Sayfa bilgilerinin gérintilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek icin sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilir.

Listeden imza atacak kullanicilari se¢mek igin istenilen kullanicinin bulundugu satirin en solunda
bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Bu kutucuk isaretlendiginde kullanici evraka imza atacak
kullanicilar listesine eklenecektir. Bu listede kutucuk isaretlenerek evraka imza atacak kullanicilar

listesine eklenen kullaniclyl imza atacak kullanicilarin listesinden ¢ikarmak icin bu kutucukta bulunan

isaret kaldirilmaldir. Bu listede birden fazla kullanici segilebilir.

“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda

imza yetkisine sahip kullanicilar listelenmistir.

——

Ahmet Alper Sayin / Yonetinn ve Organizasyon BSlOmd / BEldm Baskam
Ahmet Kahnman / KOtdphane ve Dokldmantasyon Daire Bagkanhds / Subs Mdand
Ahmet Tiifekci / 2zzin Yayon ve Halkla lliskiler Birimi / Genel Sekreter
Ahmet Tiifekci / Rektarik (Dzel Kalem) / Genel Sekreter

Ahmet Tifekci / Gensl Sekreterik [ Genel Sekreter

Ahmet Tiifekei / Universite Senatosu / Genel Sekreter

Ahmet Tiifekci / Universite Yénetim Kurulu / Genel Sekreter

Ahmet ¥Yildinm / fktdelik (Ozel Kzlem) / Rektdr Yardimos

Ahmet Yildinm / Mihendislik Fakilvesi Dekanbgs / Dekan

Ahmet Yildinm / Biyomdhendislik Bal0md / BEI0m Bagkam

Ahmet Yildinm / Slektrik-Elektronik Mihendisligi BSIOmad / 3810m Bagkan

Ahmet Yildinm / Silgisayar Mohendislidgi B80md / S810m Baskan

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyi segmek igin izerine ¢ift tiklanmasi gerekmektedir. Cift
tiklanilarak kullanicinin segilmesinden sonra kisi evraka imza atacak kullanicilar listesine eklenir.

Gerekli kullanici segimleri yapildiktan sonra imza atacak kullanicilar listesi asagidaki resimdeki gibi
olacaktir.
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enVision - Seciminizi yapimz. X
Birimi Karamanoglu Mehmetbey Univers| = | |, Sorgula = Tiimiinii Goster
Unvamn [=|
Arama Kiiter

Kullarailar Kullarier Gruplan
D Ad-Soyad Birim Unvan
D Fatih Taha SZCAM KarMzhOnis Reks GenSek = Bilgi [zlem Daire Bagkanhg Mihendis
E Kerem Gencer KarMehOnis Reks Gen.Sek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd Cairz Bazkam
D Wehmet Veysi AYATA KarMzhUnis Reks Gen.Sek = Bilgi [zlem Daire Bagkanhg Mihendis
D Sadullah AKKUS KarMeh.Unis Reks Gen.Sek = Bilgi [slem Daire Bagkanhg Miihendis
E ‘Yazemin Balta KarMzhUnis Reks Gen.Sek = Bilgi [zlem Daire Bagkanhg Sube MOdard

1-5 Toplam: 5 (Sayfa: 1/1)

Asadidaki liste, yukaridan asadiya siralidir. Sagdaki yukar

ve asad diigmeleri ile siralamay dedistirebilirsiniz. %" Secilenleri Kullan

Yazemin Balta (Sube Md) |E|
Ferem Gencer (Dai. Bsk) =
[x]

)

imza atacak kullanicilarin bulundugu liste sirali bir listedir ve burada bulunan siraya gére evrak
imzalanir. Bu yizden listede bulunan kullanicilarin yerini degistirmek icin listenin saginda bulunan
digmeler kullanilir. Segili kullaniciyr siralamada daha Uste ¢ikararak daha 6nce imza atmasini

saglamak icin - dtigmesi kullanilir. Secili kullaniciyr siralamada daha asagiya indirerek daha sonra
imza atmasini saglamak icin ise = diigmesi kullanilir. Secili kullaniciy1 imza atacak kullanicilar
listesinden ¢ikarmak icin ise |i| digmesi kullanilhr.

Secimi yapilan kullanici listesini sisteme kaydetmek igin ise H digmesi kullanilir. Bu digme

tiklandiginda secilen kullanicilari belirten bir ismin girilecegi asagidaki resimde gorilen ekran
acilacaktir.
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E_'] enVision -- Web Sayfasi lletizim Kutusu - ﬁ

e fz : 4
& http://demol20.chksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxITy

Liitfen bu grup icin isim belirtiniz.

isim |imza listes: *

| Tamam [ Vazoec

=

Kullanici grubunu kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanir. Yeni olusturulan
kullanici grubunu tanimlayan metin isim alanina girildikten sonra kaydetme islemini tamamlamak igin

digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiktan sonra islemin tamamlandigini bildiren asagidaki

uyari mesaji goruntilenir.
Mesaj X

Kullamici grubu basanyla kaydedildi.

A

| Tamam |

Kullanicilari yeniden tek tek se¢mek yerine sisteme kayitli bir kullanici grubunu kullanmak igin
“Kullanici Gruplari ” sekmesi agilmasi gerekmektedir.
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enVision - Seciminizi yapimiz. x

Birimi Karamanoglu Mehmetbey Onivers| = | |, Sorgula = Tiimiini Goster
Unvam (™
p——

Kullarucilar Kullaricr Gruplan

Grup Adi Kullamcilar
paraf liztasi  Fatih Taha GZCAN, Kzrem Gencer, Ahmat Tifakei
D imza fistesi Yazemin Bala, Keram Gencer
1-2 Toplam: 2

Asagudalki liste, yulkarudan asaguya swralidir. Sagdaki yukar

ve asadi diigmeleri ile siralamay dedistirebilirsiniz. %" Secilenleri Kullan

Yazemin Balta (Sube Md.) |E|
Kerem Gencer (Dai. Bsk.) e
El

)

Bu sekme tiklandiginda kullanicinin daha énceden kaydetmis oldugu kullanici gruplari listelenir.
Kullanici daha 6nceden kaydetmis oldugu kullanici grubunu segerek paraf atacak kullanicilar listesine
eklemek igin istenilen grubun bulundugu satirin en solunda yer alan kutucugu isaretlemelidir. Bu
sekmede hem paraflayacak kullanicilar icin olusturulan kullanici gruplari hem de imzalayacak
kullanicilar icin olusturulan kullanici gruplari listelenir. Paraf atacak kullanicilar ayni zaman da imza
atma yetkisine sahip kullanicilardan olusuyorsa imza atacak kullanicilarda da kullanilabilir. Eger
paraflayacak kullanici gruplari imza atma yetkisine sahip olmayan kullanici igeriyorlarsa imza igin grup
se¢me sirasinda kullanacagi kutucuk pasif halde gelecek ve secilemeyecektir.

Kullanicilar i¢in kullanilan siralamasini degistirme ve listeden ¢ikarma digmeleri kullanici gruplari icin
de kullanilabilir.

Gerekli se¢cimler yapildiktan sonra imza atacak kullanicilar listesine yeni olusturulan evraka eklemek

icin ¥ Secilenleri Kullan diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda imza atacak kullanicilarin
secildigi ekran kapanacak ve evrak bilgileri sekmesine donilecektir. Asagidaki resimde imza atacak

kullanicilarin listesinin se¢iminin tamamlanmis hali gérilmektedir.
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Imzalayacak Kullamalar  Yasemin Balta (Sube Md.), Kerem Gencer (D
ai, Bsk.)

Bu asamadan sonra imza atacak kullanicilar listesinde degisiklik yapmak icin “= diigmesi tiklanarak
kullanici segim ekrani tekrar agilmali ve gerekli degisiklikler yapiimalidir.

Mevcut Durum: Evrakin mevcut durum bilgisinin gosterildigi alandir.
Belge: Evrakin belgeye donuslip donismedigi bilgisinin gosterildigi alandir.

Dosyasina Kaldirildi: Evrakin dosyasina kaldirihp kaldiriimadigr durumunu bildirildigi alandir. Kullanici
tarafindan secilmez, is akislari sonucunda program tarafindan gilincellenir.

4.3.1.2.1.1.2 Ekler
Kurum igi giden evrakin eklerinin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gérintilenir.

Evrak Bilgileri Elder ligili Evrak

Eurak Tammi Konu Tarih Seg ve Ekle Tara ve Ekle
Evraks seginiz : Gazat.
Setikleriniz
0-0 Toplam: 0
= jsaretlileri Crkart Evrak
imza icin Secim ve Siralama -

g’f_s:z."etf.‘fgr POF Clusturuidugunda Dosyaya e
Exlenip Imzolanaoakdir.)

5/ Islak imza ile Onaya Sun # E-Imza ile Onaya Sun @ Vazgec
) Sablonlar D Kayrttan Sonra Banzer Evrak Gir D ¥zyirtan Sonra Barkod Yazdir Eﬂﬂ Mot Ekle

Evraka ek ekleme islemi Ekler béliminde detayli olarak anlatiimistir.
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4.3.1.2.1.1.3 Ilgili Evrak
Kurum ici giden evrakta ilgili evraklarin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gérintilenir.

iy { . hY
Evrak Bilgileri ' Ekler ] Tigili Evrak
Evrak Tanimi Konu Tarih SecveEkle '\ Tarave Ekle

Evraky seginiz : Gozat..
Sectikieriniz

0-0 Toplam: 0

= Jsaretlileri Cikart =k iigili Evrak Ekle
'gj Islak imza ile Onaya Sun ./ E-Imzaile Onaya Sun &3 Vazgec
./ Sablonlar D Kayittan Sonra Banzer Evrak Gir D ¥ayirtan Sonra Barkod Yazdir E,'}:l Mot Ekle

Evrak kayit islemlerinde ilgili evrak ekleme ilgili Evrak béliimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.1.1.4 Islemler

Evrak ekleme islemi sirasinda gergeklestirebilecegimiz gesitli islemler bulunmaktadir. Bu islemler
kullanicinin birimine ve gorevine gore degiskenlik gostermektedir. Bu islemler kullanicilar bazinda
degiskenlik gostermektedir. Sayisina bagl olarak liste seklinde veya diigmeler seklinde
gorintilenebilir. Kurum igi gidecek evrakin dagitim planina gére dagitimi yapilmadan dnce paraf ve
imza gibi onay siireclerinden gegmesi gerekmektedir. imza siireci ise iki ydntem kullanilarak
yapilmaktadir.

4.3.1.2.1.1.4.1 Islak Imza ile Onaya Sun
Kurum ici giden evrakin onayinin islak imza kullanilarak yapilmasi i¢in kullanilan segenektir. Bu

) 3 -
secenegi kullanmak icin evrak ekleme ekranin en altinda bulunan X IslakImza ile Onaya Sun digme
tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiktan sonra evrak olusturan kullanicinin izerinden sirasiyla evraka

paraf atacak kullanicilara ve imza atacak kullanicilara yapilan siralamaya gére gonderilecektir.

113



4.3.1.2.1.1.4.2 E-Imza ile Onaya Sun
Kurum ici giden evrakin onayinin elektronik imza kullanilarak yapilmasi icin kullanilan secenektir. Bu

" E-Imza ile Onaya Sun

secenegi kullanmak icin evrak ekleme ekranin en altinda bulunan digme

tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiktan sonra evrak olusturan kullanicinin Gzerinden sirasiyla evraka

paraf atacak kullanicilara ve imza atacak kullanicilara yapilan siralamaya gére gonderilecektir.

43.1.2.1.1.4.3 Vazgec
Kurum ici giden evrak kaydi icin yapilan islemleri iptal etmek icin kullanilir. Bu islemi gergeklestirmek

icin sayfanin sag altinda bulunan © Vazgec digmesi tiklanmalidir.

4.3.1.2.1.1.5 Ust Veri Sablonlari

Kurum ici giden evraklarda sikga kullanilan ortak bilgileri "evrak sablonu" olarak kaydederek bu
alanlari tekrar girmeden kurum ici giden evraklar olusturulabilir. Evrak sablonlari Ust Veri Sablonlari
bolimiinde detayl olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.1.1.6 Not Ekle
Kurum igi giden evrak ile ilgili not eklenebilir ve evrakin sevk edildigi kullanicilar veya onayina sunulan
kullanicilar bilgilendirilebilir. Not ekleme Not Ekle béliminde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.1.2 Tara ve Ekle

Kurum icinde baska bir birime gonderilecek evrak daha 6nceden olusturulmus ve yazdirilmissa, bu
evraki EBYS sisteminin tarama ekrani kullanilarak sisteme eklenebilir ve gonderilen birimi
gonderilebilir. EBYS sisteminde daha dnceden olusturulmus kurum icinde baska bir birime giden
evraklari tarayarak sisteme eklenmesi icin asagidaki yol kullanilabilir.

Evrak ¥ | @ Gelen Evrak » i
& |Gorevler v | &) Giden Evrak L4 Manuel Kurum Igi Giden Evrak » | =P | Ekle
Tanimlamalar 4 Genel Dokiman * Manuel Kurum Digi Giden Evrak b | 5 Tarave Ekle
[&f | Telefon Rehberi 13 €4, | Bvrak Arama ¥ Kurumn Digi Giden Evrak 13 « Arama
=) Raporlar Y2 Zarflar " Kururn Ici Giden Evrak b | g~ | Detayh Evrak Arama
& Yardm i | Posta Ganderilen i3
G Gk ) | Evrak Gonderimi 3
) | Evrak Sevk Etme
= | Seviiptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde goérilen evrak tarama ekrani agilir.
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oo [ ][] [l =] [ | [ et | [ o Taga | [ e Yoz

kot | vl
Taruyic: eyl ok 1 ikl Tars
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Tarsraria=En Sorafkls o
Crusyariar Bauk fdain E
Cannarkk  A50OH T Ferlama

0 ra

ks e e &

[a13 3013 2eam54 "3" Kaiet

| e Bl B B G

Toecy ek B T

Bu ekranda yapilan tarama islemi Evrak Tara ve Ekle bolimiinde detayli olarak anlatilmistir.

Kurum ici giden evraklari aramak icin kullanilan ekrandir. Asagidaki resimde gosterilen yol ile

4.3.1.2.1.3 Arama
erisilebilir.
L1} Evrak [ Gelen Evrak 3
& Gorevler & Giden Evrak >
%, | Tammlamalar 3y .Genel Dakiiman 3
[l | Telefon Rehberi €}, Evrak Arama "
i=! Raporlar =1 | Zarflar "
@ VYardim [ | Posta G&nderileri 3
E Cks ') | Evrak Ganderimi »
2 | Evrak Sevk Etme
= | Sevk Iptali

't Manuel Kurum Igi Giden Evrak
L .ManueF Kurum Dhgr Giden Evrak
L)} | Kurum Dig Giden Evrak
L1 | Kurum Igi Giden Evrak

v | =4k Ekle

» | 7 Tarave Ekle

b | Ly Arama |
b | &y, | Detayl Evrak Arama

Bu secenek tiklandiginda asagidaki evrak arama ekrani acilacaktir.

A

SRR

Sy

»
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Bu arama ekraninda sadece “Manuel Kurum ici Giden Evrak” olarak girilen evraklar aranabilmektedir.
Arama islemi Evrak Arama bolimiinde detayh olarak anlatilmigtir.

4.3.1.2.1.4 Detayli Evrak Arama
Kurum ici giden evraklari daha 6zel kriterler girerek evraki bulma islemini hizlandirmak icin detayh
evrak arama ekrani kullanilir. Bu ekrana erismek i¢in asagidaki yol kullanilabilir.

Evrak » | [@ | Gelen Evrak r
< Garevler » | & Giden Evrak 3 Manuel Kurum Igi Giden Evrak v | g | Ede
s Tammlamalar 4 Genel Dokdman k Manuel Kurum Disi Giden Evrak v | B | Tara ve Ede
] Telefon Rehberi | €, | Evrak Arama ¥ Kurum Digi Giden Evrak k| o, |Arama
=] |Raporlar P24 Zarflar b Kurum I¢i Giden Evrak b | g« Detayl Evrak Arama
& Yardm A | Pasta Ganderileri »
@ Ciks /1 Evrak G&nderimii »
2 Evrak Sevk Etme
o SevkIptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayl evrak arama ekrani goriintilenecektir.

[e=ye=g

ax e S = | SR emLam praey =

fNEARERAEN

2 Kayith Aramalar Hal Evrak Arama »

Bu arama ekraninda sadece “Manuel Kurum ici Giden Evrak” olarak girilen evraklar aranabilmektedir.
Detayli evrak arama islemi Detayli Evrak Arama boliminde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.2 Manuel Kurum Dis1 Giden Evrak
Daha 6nceden olusturulmus kurum disina gidecek bir evrak ile ilgili fonksiyonlarin yer aldigi “Manuel
Kurum Disi Giden Evrak” menistiine asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak erisilebilir.
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Iy Ewrak ¥ | [@  Gelen Evrak b
| | Gorevler » | &) Giden Evrak | L)) Manuel Kurum Igi Giden Evrak » ‘
) | Tarumlamalar » Genel Dokdman b | |1y Manuel Kurum Engi Giden Evrak b | = |Ekle
&} |Telefon Rehberi P | L Evrak Arama w | L] | Kurum Digi Giden Evrak ¥ | [ | Tarave Ekle
| Raporlar | = | Zarflar p | L} | Kurum Igi Giden Evrak b | A |Arama
@ Yardim ] | Posta Ganderileri [ o | Detayl Evrak Arama
B Gk {2 | Evrak Génderimi »
A | Evrak Sevk Etme
| SevicIptali

Bu menide evrak ekleme, evraki tarayarak ekleme, evraki arama ve evraki detayli arama gibi
fonksiyonlar yer almaktadir.

4.3.1.2.2.1 Ekle
Kullanici tarafindan daha 6nceden olusturulmus olan kurum disina gidecek olan bir evraki EBYS
sistemine eklemek igin kullanilan ekle fonksiyonuna asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak

erisilebilir.
Iy Evrak » | [& | Gelen Evrak ¥
& | Gorevler » | & Giden Evrak ¥ | L1} Manuel Kurum Igi Giden Evrak 4 ‘
% | Tammlamalar * Genel Dokiman b | L1y Manuel Kurum Digi Giden Evrak v | =3F Ekle
[l  Telefon Rehberi » | €, | Evrak Arama y | L] Kurum Digi Giden Evrak ¥ | = Tarave Ekle
=| |Raporlar Y| = | Zarfar v | L)1 | Kurum Igi Giden Evrak v |l | Arama
@ Yardm b4 |Posta Gonderileri [ w~ | Detayli Evrak Arama
[ | Gikig (2 | Evrak Génderimi »
A Evrak Sevk Etme
ey | SevkIptali

Evrak ekleme segenegi tiklandiginda kurum disina gidecek evrakin bilgilerinin girilebilmesi igin Ug
sekmeli bir ekran agilacaktir.

4.3.1.2.2.1.1 Evrak Bilgileri

Evrak bilgileri evrak ekleme tiklandiginda 6n tanimli olarak agilan sekmedir. Asagidaki resimde evrak

bilgileri sekmesi gorilmektedir.
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Evrak Bilgileri |\ Ekler |\ ilgili Evrak

KMU Giden Evrak No

Kurum Kayrt Tarihi B

Evrak Kayit Bilgileri

Evrakin Gittigi Yer =

Dosya Kodu

Konu
Evrak Igerik Bilgileri
Tigi

Agiklama

Gizlilik Durumu

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamcilar

Evrak Durum Bilgileri

Mevout Durum Clusturma Asamasinda

=

Evrakn Birimi

Yidklenecek Evrala Seciniz I

Gittigi Adres

Ciktisim Kendim D
Alacagim

Tigi (Segerel)
&+

Ek

Aciliyet Durumu

imzalayacak Kullanioilar

Belge

Dosyasina Kaldinld

Gozat.-

7 E-Imzaile Onaya Sun 'g;,_*\ Islak Imza ile Onaya Sun

@ Vazgec

D Kzymtan Sonra Banzer Evrak Gir

. Sablonlar

D Kayiman Sonra Barkod Yazdir

= Mot Ekle

Bu sekmede yer alan alanlar Evrak Bilgileri bolimiinde detayli olarak anlatiimistir. Bu bélimde yer

alan evrak bilgileri sekmesinden faklilik gosteren iki alan bulunmaktadir.

cwe

Evrakin Gittigi Yer: Evrakin kurum disinda gittigi yeri belirten liste alanidir. Bu listede bulunan

secenekler asagidaki resimde gosterilmistir.

Evrakan Gittigi Yer

Kurum Digi Dagitim Plani
Kurum Igi ve Digs

Kamu Kurulusu

Gergek Kisi

Tazel Kisi

Diger

“Kurum Disi Dagitim Plani” segildiginde daha 6nceden sisteme kaydedilen kurum disina dagitim

planlarinin listelendigi “Dagitim Plani” alni acilir. Asagidaki resimde “Dagitim Plani” listesi

gosterilmistir.
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Evrakin Gittigi Yer Kurum Chg Dagitim Plar [™|

Dadttim Plant [(JNIVERSITELER-Alime x e [

deneme muhammed
UNIVERSITELER-Alime
aniversiteler-yasemin
dniversiteler-yasemin

dni-yasemin

Yukaridaki resimde gosterilen listede daha 6nceden sisteme kaydedilmis dagitim planlari segilebilir.
Eger gbnderecegimiz evrak igin tanimlanmis bir dagitim plani bulunmuyorsa “Dagitim Plani” alanin en
saginda yer alan aln diigmesi kullanilarak yeni bir dagitim plani tanimlanabilir. Bu digme tiklandiginda
dagitim planinin tanimlanacagi asagidaki resimde gosterilen ekran agilir.

enVision - Dagitim Plan: x
Dadrtim Plam Ad Icerigi Aliciya Gore Ozellesti Kopyasini Cikart |+ @)
Aciklama Cikhida Tiim Yerleri Detayh Gister

Ciktida Dagitilan Yerleri Gésterme O
Giivenlik Seviyesi 0 -Tasnif Dig
Al Ismi = ,;I}, ™ Adres Motlar
Tlgili Kurum
GEREGINE [~
=k Ekle
0-0 Toplam: 0

Dagrtim Plam Olarak Kaydet O

@ vazge Ld Kaydet

Daha 6nceden kaydedilmis bir plani glincellemek i¢in glincellenmek istenilen plan segilir ve 21
digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda dagitim planinin glincellenecegi asagidaki resimde

119



gosterilen ekran agilir

enVision - Dagitim Plam

Dagitim Plam Adi UMIVERSITELER-Alime Icerigi Alicya Gire Ozellesti Kopyasim Gikart | @
Aciklama Ciktida Tiim Yerleri Detayl Goster
Ciktida Dagitilan Yerleri Gésterme O
Gilvenlik Seviyesi 0 -Tasnif Digt |=|
Al Ismi = ':I‘}' B Adres Motiar
Tigili Kurum
BILGISINE |v |
== Ekle
Al ismi igili Kurum  Notlar  Adres o~
MR GEREGINE | = &
SRETIM KURULU BASKANLUGE » ABANT [ZZ2T BAYSAL ONIVERSITES] REKTORLUGH |BoLy GEREGINE | = &
M KURULU BASKANLIGE » ABDULLAH GUL UMDV |KAYSERT | GEREGINE | =
SRETIM KURULU BASKANLIGE = ACBADEM UNF T |iSTANBUL | GEREGINE | = 8,
ETIM KURULU BASKANLIGE = ADANA BILIM VE TEKMOLOH ONT | GEREGINE | =
M BAKAMLIGT = WUKSE ETiM KURULU BASKANLIGE » ADIYAMAN UNIVERSITESI REKTGALOED GEREGINE | = &
I BAKANUG! = YOKSEKGERETIM KIURULL SASKANUIGT » ADNAN MENDERES UMIVERSITES] REKTORLIGU | avom GEREGINE | =
M BAKAMLIGT = WUKSE ETIM KURULU BASKANLIGT » AFYON KOCATERE GNIVERSITESE RECTORLOGT [ GEREGINE | =
M BAKANLIGT = YOKSEKGGERETIM KURULL BASKANLIGT » AGRI IBRAHEM CECE GEREGINE | =
I BAKANLIGT = YOKSE ETIM KURULU BASKANLIGE » AHT EVRAN GEREGINE |,
I BAKANLIGT » YOXSEKGERETIM KURULL BASKANUIGE » AKDENIZ UNIVERSITES REXTORALOGH GEREGINE | =
A N Ip TTihd RAKANIFAT & YIIESFEOGRETIM KLIRLILLL RASK AMITAT - AKSARAY [INAERSITFST REKTORI 61 GFREGINE || = | [
1-23 Toplam: 23
@ Vazgec [ Farkn Kaydet L+ Giincelie

Dagitim plani tanimlama ve gilincelleme islemleri Kurum Disi Dagitim Planlari béliiminde detayli

olarak anlatilmigtir.

Gittigi yer olarak “Kurum igi ve Kurum Disi” secenegi segilirse asagidaki resimde gériilen alanlar agilir.

Evrakin Gittigi Yer Kurum Igi ve Digi X

liedd

e

Dadgrtum Plam

Kurum Dig

Ganderilen Makan

Bu agilan alanlardan “Dagitim Plani” evrakin dagitiminin yapilacagi yerleri tanimlayan bir metin
alanidir. Eger dagitim planinda yer alan kurum ve kisiler evrak lizerinde gésterilmezse, yerine
“Dagitim Plan1” alani gosterilir. Yukaridaki resimde gosterilen “Kurum Dis1” tiklanarak kurum disi
dagitim planini yapilacagi asagidaki resimde gosterilen ekran agilir.
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enVision - Dagitim Plam X

Dagitim Plam Adi Igerigi Ahciya Gore Ozellestir Kopyasin Cikart % @)
Agklama Ciktida Tiim Yerleri Detayh Goster
Ciktida Daditilan Yerleri Gosterme O
Giivenlik Seviyesi 0 -Tasnif Dig1 Rl
Aha ismi e .ﬂ.g Adres Notlar
Tigili Kurum
GEREGINE Al
=k Ekle
0-0 Toplam: 0

@ vazgeg bl Kaydet

Bu ekranda tanimlanan kurum digi dagitim plani Kurum Digi Dagitim Planlari bélimiinde detayli
olarak anlatilmistir.

“Gonderilen Makam” tiklandiginda ise evrakin kurum iginde gidecegi birimlerin ve kullanicilarin
secilmesi icin asagidaki resimde gorilen ekran acilir.

7] eniWiben - Gaaavsbes e Miakam x
Ciaddonven Plasss Ao I Al Gie = gkt T emedi ipkita Dadavis
l".l::t?l.-ﬂlf etz e el v e H
; Eerariar Sacien Brrnove Urpands
Arpa ¥
o KARAALAROEIL MEHWETESY LMWERSTES -
=i~ Raectakin

= dapheni ve Upousma berkesisn
Sgreidi Edriom Lipgulerea ' drsgiorras b
Tiork: Dt Lipoarran v Armpiorrmas Warkac)
I.'\.llu'l'lulql.illi.l'_,-_:'.llﬂl VB Smphrn
=+ Balm Bapkard bl
Aint2ri Doatari wn infalip Tarh B2kin
Tiork: Dt Btiemd Saghanied:
Vabane: Dder Edioma Sageansh
= Ermbbide
Furi Edirmien Ertwien WMdEosogo
= Soapal Ederiar Exrblins Bodiriides
£ 3 (- Togplame:
Eryyw Cagrion

) e Marvai el et
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Bu ekranda yapilabilen islemler Evrak Bilgileri bolimiinde “Evrakin Gittigi Yer” kisminda detayl olarak
anlatilmistir.

Evrakin gittigi yer olarak “Kamu Kurulusu” secilirse asagidaki resimde gosterilen “Evrak Kurum/Birim
Kodu” alani agllir.

Evralan Gittidi Yer |[Kamu Kurulusu % |

Evrak Kurumy/Birim Kodu o

Bu alan evrakin gidecegi kamu kurulusunun “Devlet Teskilati Veri Tabaninda” tanimli kodunun
girildigi metin alanidir. Evrakin génderilecegi kamu kurulusunun kodu biliniyorsa kod elle girilebilir.
Eger kod bilinmiyorsa “Evrak Kurum/Birim Kodu” alanin saginda yer alan ==/ digmesi tiklanarak
asagidaki resimde gosterilen kamu kurumlarinin kodlariyla birlikte listelendigi ekran acilir.

enVision - Se¢iminizi yapiniz.
—_—
-~ FAVORILERIM
SON KULLANDIKLARIM
tr 24328010 - ANAYASA MAHKEMEST BASKANLIGI
tr 24325150 - ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGE
tr 24328030 - ADU YARGI KURULUSLARI
-~ 24328020 - UYUSMAZLIK MAHKEMEST BASKANLIGI
+J 24322010 - SAGLIK BAKANLIGI
tr 24316060 - MILL EGITIM BAKANLIGI
tr 24316011 - MALIVE BAKANLIGI
tr 24318211 - ORMAN VE SU ISLERT BAKANLIGE
tr 24316220 - MILLE SAVUNMA BAKANLIGI
+J 24328040 - IDART YARGI KURULUSLARI
~ 53425331 - ASKERT YARGITAY BASKANLIGI
~ 33393914 - ASKER] YUKSEK IDARE MAHKEMESI
tr 67652693 - YARGITAY BAFKANLIG
tr 66117935 - KAMU KURUMU NITELIGINDE MESLEK KURULUSLARI ILE KANUNLA KURULMUS DIGER KURUMLAR
tr 24350161 - MAHALLI IDARELER

+ 24328080 - SAVISTAY BASKANLICI v

%" Secileni Kullan

Evrakin gonderilecegi kamu kurum Gzerine tiklanarak secilmesinden sonra secilen kurumun kodunun

kullanilmasi igin ¥ Segileni Kullan digmesi tiklanmaldir. Evrakin gidecegi kamu kurumu elle veya

listeden secilerek girilmesinden sonra asagidaki resimdeki gibi gorlir.
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Evralan Gittigi Yer Kamu Kurulusu

Evrak Kurumy/Birim Kodu 21966860 5

[

ICL BAK. @ EMM. GEN. MUD. @ EGL DAL BAS. @ QKU. SUB. MUD.

# YUKSEK OGRETIM VE BURSLAR BURC AMIRLIGINE

Evrakin gittigi yer olarak “Gergek Kisi” secilirse asagidaki resimde goriilen evrakin gidecegi kisinin

bilgilerinin girilecegi “isim” ve “T.C. Kimlik No” alani acllir.

Evrakan Gittigi Yer |Gercek Kisi|

Isim
T.C. Kimlik Mo

Bu alanlara elle giris yapilabilecegi gibi daha 6nceden kaydedilmis kisi kayitlari da kullanilabilir. Daha

onceden kaydedilmis gercek kisi kayitlarinin listelendigi asagidaki resimde goérilen ekrani agmak igin

“Isim” alninin saginda yer alan =/ diigmesi tiklanir.

enVision - Seciminizi yapimz.

a—

|, Sorgula = Tiimiini Goster

Kategori =

Ad Telefon Adres T.C. Kimlik Mo / Vergi No Kategori Sehir Ulke
Abdullah DEMIREL Faraman Tirkiye
abdullzh kaplan Istanbul Tirkiye
abdiilbal Istanbul Tirkiye
Ahmet UNVER Papua Yeni Gine
Ahmet YILMAZ Istanbu Tirkiye
ali kabg Istanbul Tidrkiye
Ali SAHIN Istanbu Tirkiye
Ali Yilmaz Istanbu Tirkiye
asiye dikici Istanbul Tirkiye
AsiYE Dirdcd istanbul Tirkiye
Aslzn AKBEY Istanbu Tirkiye
HAyse YILMAZ Istanbul Tidrkiye
ayzegll boztoprak Istanbul Tirkiye
Bilent Dogan Istanbu Tirkiye
canan Istanbul Tirkiye

1-15 Toplam: 44 (Sayfa: 1/3)

B B B I I B I N I B B I B B g

|I|n-bl

Yeni gercek kisi kaydi ekleyerek kullanmak icin “isim” alninin en saginda yer alan iy digmesi

tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ekran agllir.
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enVision - Yeni Ekde x

Ana Bilgiler Diger

Ad Soyisim —t
Birimi Bilgi Islem Daire Baskanhdi | = | Gorev
T.C. Kimlik No 34234234734 Kisaltmasi
Unvam 1=
Kategori | = | Firma Adh

Yeni Kategori Yeni Firma Ad
E-Posta E-Posta 2
Cep Telefonlan - Is Telefonlan -
Faks Numaralan - Ev Telefonu
Adres Ulke Tidrkiye | = |

Sehir Istanbul 1=
Motlar
Kayrt T .;§;. Adres Defteri Kayd .;:::;. Telefon Rehberi Kayd
@ vazgeg ki Kaydet

Gergek kisi ekleme ve gergek kisi listesinden segme islemleri Evrak Bilgileri bélimiinde evrakin geldigi
yer olarak “Gergek Kisi” secilmesi kisminda detayli olarak anlatiimistir.

Evrakin gittigi yer olarak “Tuzel Kisi” segilirse asagidaki resimde goriilen evrakin gidecegi firmanin
bilgilerinin girilecegi “Firma Ad1” ve “Vergi No” alani agllir.

Evrakin Gittidi Yer Tazel Kisi [™1

Firma Adi

Vergi No

Bu durumda evrakin gittigi yeri tanimlamak icin ilgili alanlara, evraki gdnderen firmanin adi ve vergi
numarasi girilmesi gerekmektedir. Adres defterine kaydedilmis kisilerin listesini goriintllemek icin
“Firma Ad1” alanin saginda yer alan =1 diigmesi tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda asagidaki adres
defteri listesi agilacaktir.
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enVision - Seciminizi yapmiz.

Arama Kriteri l:l |, Sorgula = Tiimiinii Goster

Kategoti =
Ad Telefon Adres T.C. Kimbk Mo | Vergi Ho Kategori Sehir Ulke

A hchultah DEMIREL Famman Tiirki2 ‘
abclulkh kapkn Istanbul Tiirkiye #
abeliille ki Istanbul Tiirkiy |4
Ahmet UHVER Papm YeniGine il
AhmetiILMAT Istanbul Tiirkiye A

ali kg F 3 Istanbul Tiirkiye i
Alifimaz Istanbul Tiirk;= A
astadikici 3 Istanbul Tiirkre A
ATVECTFCT & Tstanibul Tiirkiye A
ZshnakBEY Istanbul Tiirkiy= A
AmaLMAZ Istanbul Tiirkiy2 A
aysegil baztoprak Istanbul Tiirkiye Fal
Biilent Dedan Tstanbul Tiirki;2 A
camn - Istanbul Tuirkiy2 A
chk scft Istanbul Tiirk 2 |4

1-15 Toplam: 39 {(Sayfa: 1/3)

Bu listeden gercek kiside oldugu gibi sistemde kayitli ise secilir, kayith degilse yeni kayit olarak
eklenebilir. Eklemeden el ile de giris yapilabilir.

Evrak bilgileri sekmesinde evrakin gittigi yer alaniicin “Diger” se¢enegi segilirse evrakin gittigi yeri
tanimlamak icin aciklama girilecek asagidaki resimdeki gibi bir alan acilir.

Evrakan Gittigi Yer |Diger X |

Aoklama

Ciktisini Kendim Alacagim: Bu segenek olusturulan evrakin giktisinin onay gibi islemlerin
tamamlanmasindan sonra olusturan kullanici tarafindan alinacaginin belirtildigi alandir.

4.3.1.2.2.1.2 Ekler
Kurum disina giden evrakin eklerinin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gérintilenir.
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Evrak Bilgileri Ekler -'",\ Ilgili Evrak \'\_

P
Ewvrak Tanim Konu Tarih SE{ ve Ekle '\.\ Tara ve Ekle "-\_
Evraki seciniz: I Gozat.
Sectikieriniz
0-0 Toplam: O
= [saretlileri Cikart = Evrak
Imza igin Secim ve Siralama P
(fearetiiter PDF Qlusturuigugunda Dosyaya -
Eklenip Imzalanacakhr)
'/ E-Imzaile Onaya Sun gf Islak imza ile Onaya Sun @ Vazgec

Evraka ek ekleme islemi Ekler bolimuiinde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.2.1.3 llgili Evrak

Kurum disi giden evrak icin ilgili evraklarin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gorintilenir.
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~ . hY
Evrak Bilgileri ' Ekler ] ligili Evrak
Evrak Tamimi Konu Tarih SegveEkle \ Tarave Ekle '
Evrak seginiz: Gozat
Sectikleriniz
0-0 Toplam: 0
= fsaretlileri Cikart == ilgili Evrak Ekle
/" E-Imza ile Onaya Sun 'gf Islak Imza ile Onaya Sun & Vazgecg

Evraka ilgili evrak ekleme islemi ilgili Evrak béliimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.2.1.4 Islemler

Kurum disina gidecek evrakin olusturulmasi sirasinda gergeklestirilebilecek bazi islemler
bulunmaktadir. Bu islemler kullanicinin rolii ve haklarina gére farkliliklar gésterebilir. Asagidaki
resimde bu islemler gosterilmistir.

/" E-Imza ile Onaya Sun \3._3 Islak Imza ile Onaya Sun &) Vazgec

Yukaridaki resimde gésterilen islemler detayli olarak islemler bélimiinde anlatiimistir.

4.3.1.2.2.1.5 Ust Veri Sablonlar

Kurum disina giden evraklarda sikc¢a kullanilan ortak bilgileri "evrak sablonu" olarak kaydederek bu
alanlari tekrar girmeden kurum disi giden evraklar olusturulabilir. Evrak sablonlari Ust Veri Sablonlari
bolliiminde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.2.1.6 Not Ekle
Kurum disina giden evrak ile ilgili not eklenebilir ve evrakin sevk edildigi kullanicilar veya onayina
sunulan kullanicilar bilgilendirilebilir. Not ekleme Not Ekle bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.
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4.3.1.2.2.2 Tara ve Ekle

Kurum digina gonderilecek evrak daha 6nceden olusturulmus ve yazdirilmissa, bu evraki EBYS
sisteminin tarama ekrani kullanilarak sisteme eklenebilir. EBYS sisteminde daha dnceden
olusturulmus kurum icinde disina giden evraklari tarayarak sisteme eklenmesi icin asagidaki yol
kullanilabilir.

) Bwral ¥ | [& | Gelen Evrak b
[ Garevler v | B Giden Evrak # | L1} | Manuel Kurum I¢i Giden Evrak » ‘
) | Tamimlamalar ¥ | L1 Genel Dokiman k[ L Manuel Kurum Digi Giden Evrak 3 '=|'}= Ekle
[ Telefon Rehberi P | 4 Evrak Arama » | L7 | Kurum Digi Giden Evrak ¥ | [ Tarave Ekle
| |Raporlar P = | Zarfar p | L)) | Kurum Igi Giden Evrak b |y |Arama
@ Yardim b |Posta Ganderileri [ @ | Detayli Evrak Arama
& | Gikis (2 | Evrak Gonderimi »
2 Evrak Sevk Etme
e SeviIptali

Yukaridaki ekranda gorilen tarama secenegi tiklanirsa asagidaki resimde gosterilen ekran acilir.

o o R -
= Taruyic) Resyiir Gonter CH ¥tk Tars
ool P = 1) B Saytacan 433

Terararlamin Scratkls b
Crusyathar Eaui Mwin
Canmirike  [S00A- = Tonlems e

Taa

Eayts Dumisrna

TR IR TR = R L R el

Dy Ach 8-13-3013_20-33-18 _"1_!‘__ Lyt
e Son ek Tk 5

Soror Kredh Sy nyar

EEE o | [l rama] [ ] [ =] e ] [ Gaetie | [ ko Tag: | [“agi Tag

Bu ekranda yapilan tarama islemi Evrak Tara ve Ekle bolimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.2.3 Arama
Kurum disina giden evraklari aramak igin kullanilan ekrandir. Asagidaki resimde gosterilen yol
kullanilarak erisilebilir.

| Ewrak ¥ | [ Gelen Evrak »
& | Gorevler v | @] Giden Evrak # | L1 | Manuel Kurum Igi Giden Evrak » ‘
x| Tanimlamalar ¥ | Genel Dokiman k| Ly Manuel Kurum. Digi Giden Evrak | =p | Ekle
[l |Telefon Rehberi P | €, | Evrak Arama w | L | Kurumn Digi Giden Evrak ¥ | = |Tara ve Ekie
= Raparlar b2 Zarfar p | L)y | Kurum Igi Giden Evrak P | oo Arama |
@ |Yardim ] | Posta Ganderileri ¥ e | Detayl Evrak Arama
B Gk ) | Evrak Ganderimi ¥
i} | Evrak Sevk Etme
o Sevkiptali
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Bu secenek tiklandiginda asagidaki evrak arama ekrani agilacaktir.

£ Ammakem ]' W awiadean ooy =] Brghdenrenger | = o, Beaesie 3¢ S
El e
L) s Thind Gster rass T -
Tarms e Kxm Tibiarmmor ey Tacini W e Ly e ] [
i [ B L8 B Dt L] g {1 @ =
T e [P ] n = e i L
5 " e Pl Tl M o S ™ Lajm b i [+ oy =
} 1 “ul -] MAL AL % T ] =
o] e T Sgwn e Tamd 1z s s Ush by Do B =) -
J s Arsess Thtawm Evrak drana »

Bu arama ekraninda sadece “Manuel Kurum Disi Giden Evrak” olarak girilen evraklar
aranabilmektedir. Arama islemi Evrak Arama boélimiinde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.2.4 Detayh Evrak Arama
Kurum disina giden evraklari daha 0zel kriterler kullanarak evraki bulma islemini hizlandirmak igin
detayl evrak arama ekrani kullanilir. Bu ekrana erismek i¢in asagidaki yol kullanilabilir.

Evrak ¥ | (& Gelen Evrak »
= | Gorevler v | &) Giden Evrak » | | Manuel Kurum Igi Giden Evrak » |
% | Tarumlamalar 4 Genel Dokiman v [ L1 Manuel Kurum Digi Giden Evrak v | =k Ekle
&l |Telefon Rehberi P | €4, | Evrak Arama b | | Kurum Digi Giden Evrak » | =) |Tara ve Ekie
i=| |Raporlar ¥ | =3 | Zarflar b | | Kurum Igi Giden Evrak » | 4 | Arama
@ Yardim -]  Posta Ganderileri » g~ Detaylh Evrak Arama
[ | Gis (2 Evrak Ganderimi r
i | Evrak Sevk Etme
e Sevkptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayli evrak arama ekrani goriintiilenecektir.
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Bu arama ekraninda sadece “Manuel Kurum Disi Giden Evrak” olarak girilen evraklar
aranabilmektedir. Detayli evrak arama islemi Detayl Evrak Arama béliminde detayli olarak
anlatiimistir.

4.3.1.2.3 Kurum Dis1 Giden Evrak

Kurum disina gidecek olan evraki EBYS sisteminde tanimli sablonlari ve metin diizenleyicileri
kullanarak olusturmak ve EBYS sistemi kullanilarak olusturulan kurum disina giden evraklari arama
islemlerinin bulundugu meni asagidaki resimde gosterilmistir.

Evrak ¥ | [ | Gelen Evrak b |
|# Gorevler v | B Giden Evrak »

Manuel Kurum Ici Giden Evrak r

-

~)  Tarumlamalar

Telefon Rehberi

E &

Raporlar

Yardim

Cikig

E o i

Bu mentde kurum disi giden evrak olusturulmasi icin “Ekle” ve bu meni kullanilarak olusturulmus

§ ¢ S EERP

Genel Dokiman
Evrak Arama
Zarflar

Posta Gdnderilen
Evrak Gdnderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

Manuel Kurum Digi Giden Evrak
Kurum Digi Giden Evrak

Kurum Igi Giden Evrak

evraklari arama secenekleri bulunmaktadir.

4.3.1.2.3.1 Ekle

g | Ekle

+ | Arama

o |Detayh Evrak Arama

EBYS’de tanimli sablonlari ve EBYS metin diizenleyiciyi kullanarak kurum disina gidecek evrak

olusturmak icin asagidaki resimde gosterilen “Ekle” secenegi kullaniimalidir.
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') Ewrak

&) | Gérevler

) | Tarumlamalar
&l Telefon Rehberi
Raperlar

& Yardim

@ |Gk
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Gelen Evrak
Giden Evrak
Genel Dokiiman
Evrak Arama
Zarflar

Posta Ganderileri
Evrak G&nderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

Manuel Kurum Igi Giden Evrak
Manuel Kurum Digi Giden Evrak
Kurum Digi Giden Evrak

Kurum I¢i Giden Evrak

= Ekle
& Arama

s | Detayli Evrak Arama

Evrak ekleme secenegi tiklandiginda kurum disi gidecek evrakin bilgilerinin girilebilmesi igin g

sekmeli bir ekran agilacaktir.

4.3.1.2.3.1.1 Evrak Bilgileri
Evrak bilgileri evrak ekleme tiklandiginda 6n tanimli olarak agilan sekmedir. Asagidaki resimde evrak
bilgileri sekmesi gorilmektedir.
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Evrak Bilgileri Ekler .. Bgili Evrak -

KB Gl Evialk Mo

Evrakin Sirimsl

Mururm Kayst Taihi 2|
Evrak Kayit Bilgileri

Evrakun Gittigi Yar =1 B2 Gitnigi Adres

Dosya Koda

Kanuw

figi Iigl iSegecak)

i

perik
|
&
2
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Agilklama

EiailEk Dusaima T

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayazak Kullamickar

Ek

Aciliyet Dumnama

Ienzalayacak Hullamicilar

Falilen Kwnurm Dup Giden (Tar) = Kimin Adina =
Evrak Durum Bigilerd
Mot Durum Eelgs
Diasyasing Kabdinildi
" E-Imza ile Omaya Sun ﬁlﬂlmilr&upim 4, Sablan On lrleme # Vazgeg & Haydet

o Sablonias [ sayeman Sciun Benzer Bk G

[ sapaman Sorsm Bartocas arcar

= o skl

Bu ekranda girilen bilgiler “Manuel Kurum Disi Giden Evrak” bilgilerinden farkl olarak evrak sistemde
olusturulacagindan “Yiklenecek Evraki Seciniz” alani bulunmaz. Evrakin icerik bilgilerinin ve sablonun

secilmesi icin dort yeni alan bulunmaktadir. “Manuel Kurum Disi Giden Evrak” ekleme isleminde

kullanilan ortak alanlarin tanimlari Evrak Bilgileri bolimiinde detayl olarak anlatiimistir. Asagida ise

farklihk gésteren alanlar anlatiimistir.

igerik: Kurum disina giden evrakin icerik bilgilerinin girildigi metin alanidir. Evrakin olusturulabilmesi

icin girilmesi zorunlu alanlardandir. Bu alana icerik metni metin dizenleyici kullanilarak girilir. Burada

kullanilan metin diizenleyicide bulunan ikon ver islemler Metin Diizenleyici ikon ve islemleri

boélimiinde detayh olarak anlatiimistir.
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igerik bilgilerini EBYS metin diizenleyici yerine microsoft word kullanarak diizenlemek igin |
diigmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda “igerik” alani asagidaki gibi girilecektir.

Igerik
fgerigi MS Word ile
diizenlemek igin yoandoki olana

gift tuklayabilirsiniz.

»E

Bu ekranda igerik bilgileri alanina cift tiklandiginda icerik bilgilerinin dlizenlenmesi icin bir Microsoft
Word belgesi acilir.

icerik bilgilerini EBYS metin diizenleyici kullanarak HTML olarak girmek icin && diigmesi tiklanir. Bu
segenek varsayilan segenektir ve evrak ekleme agildiginda gorilen ekrana geri donulir.

Microsoft Word belgesi ylklenerek icerik bilgisi girilmisse icerik bilgilerini Microsoft Word belgesine
gore gilincellemek igin < digmesi tiklanir.

igerik bilgilerini daha 6nceden olusturmus oldugumuz bir Microsoft Word belgesini kullanarak girmek
icin Microsoft Word belgesi bu alana ylklenebilir. Microsoft Word belgesi ylikleyerek icerik
bilgilerinin girilmesi durumunda igerik bilgisi Microsoft Word belgesinden resim olarak alinir ve EBYS
metin dizenleyicide gosterilir. Bu ylzden Microsoft Word belgesi yiklenerek olusturulan icerik bilgisi
EBYS metin diizenleyici kullanilarak giincellenemez. icerik bilgisi giincellenmek istendiginde Microsoft
Word belgesi glincellenmeli ve bu degisikligin EBYS’ye yansimasi igin e diigmesi tiklanmalidir. icerik
bilgisinin daha dnceden olusturulmus bir Microsoft Word belgesinden ylklemek igin & digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda Microsoft Word belgesinin kullanicinin bilgisayarindan
secilebilmesi icin asagidaki resimde gosterilen ekran agilir.

(=] enVision - Dosya Yiikleme x

Tcerik Icin DOCK Dosyas:
Gozat. .

# vazge % Tamam

Bu pencerede belgeyi segme ekranin agilmasi igin STl digmesi tiklanmahdir. Bu diigme lzerinde
bulunan “Go6zat” metni isletim sisteminin diline gore “Browse” olarak da gorulebilir. Bu digme
tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen belge segme ekrani agilir.
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(= Kargiya Yuklenecek Dosyay Seg @

@Qvlfw v Bilgisayar » WINT (C:) » - | 42 || Ara: Win7 (Cy L |
Dazenle = Yeni klasor == = il ﬁl
45 Sik Kullanslantar A ) Degistirme tarihi Tdr ikt
& Karsidan Yiklem ) AirTies 21082013 21:12 Dosya klasari
| Son Yerler | Intel 16.03.2011 22.38 Dosya klasard

B Masaisti I Kullanicilar 22042011 22:01 Dosya klasard
=il Son Yerler MyWorks 123112011 15:12 Dosya klasara |2
& SkyDrive 2 | PerfLogs 14.07 2008 05:37 Dosya klasard j
Program Files 08122013 16:56 Dosya klasari
4 o Kitaphklar Windows 29112013 05:57 Dosya klasora |
> [£ Belgeler WORDEIRD 22112011 18:56 Dosya klasérd |
b ! Mizik | bdlog.bd 28.02.201220:11 Metin Belgesi |
I || Resimler B2 Kurum disi giden evrak igerik.docx 09122013 19:47 Microsoft Office =
- B Video - 4 T ] b
Dosya Adn - ’Tﬂm Dosyalar (*.%) v]

(a B[ o

Belge segme islemini iptal etmek icin digmesi tiklanir. Isletim sistemini diline gore bu

diigmenin metni “iptal” yerine “Cancel” olarak goriilebilir. Bu ekranda istenilen belgenin bulundugu

dizine gidilerek istenilen belge secildiginde diigmesi tiklanilarak Microsoft Word
belgesi secme islemi tamamlanir. isletim sistemini diline gére bu diigmenin metni “A¢” yerine “Open”
olarak goriilebilir. Secim islemi tamamlandiginda Microsoft Word belgesi secim ekranin secilen
belgenin dizini ve adi asagidaki resimde gosterildigi gibi gorulebilir.

enVision - Dosya Yiikleme X

Igerik icin DOCK Dosyas!
C:\Kurum disi giden evrak icerik. docx | Goézat..

& Vazgec %" Tamam

Bu ekranda yapilan Microsoft Word belgesi se¢imini iptal etmek icin M digmesi tiklanir.
Se¢imi yapilan Microsoft Word belgesinin icerigini evrakin icerik alanina resim olarak yiiklenmesi igin

m diigmesi tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda “icerik” alani asagidaki resimdeki gibi

gorulir.
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Tcerik Kurum dii giden evrak igerik bilgilerinin igerir. Bu bilgiler ms werd kullanilarak girilmisgtir.
fcerigi MS Word ile

diizeniemek igin yondaki olana =

cift tklayabilirsiniz. Arz ederim.

» SE

Kurum disina strekli olarak ayni icerik bilgilerini kullanarak génderdigimiz evraklar varsa, icerik
bilgilerini kullanarak bir sablon olusturulabilir. icerik sablonunu olusturmak igin ol digmesi
tiklanmalidir. icerik bilgisi girilmeden bu diigme tiklanirsa asagidaki resimde gériilen hata mesaji
gorintalenir.

=] Hata X

Sablon icerigi bos olamaz.

1N

| Tamam |

igerik bilgisi girilerek bu diigme tiklandiginda sablon isminin girilecegi asagidaki resimde gésterilen
ekran agilir.

2 enVision -- Web Sayfasi lletisim Kutusu

£ http://demol20.chksoft.com/enVision-Karaman-Uni/modaldialog.aspdT

Liitfen bu meta icerik sablonu igin bir isim belirtiniz.

Sablon fsmi : |kurum digi giden igerik bim X

| Tamam [ Vazoeo

icerik sablonu kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanmalidir. Girilen isimde bir

icerik sablonu olusturma islemini tamamlamak igin digmesi tiklanmalidir. Bu diigme
tiklandiginda sablon kaydetme isleminin basariyla sonuglandirildigini belirten asagidaki resimde
gosterilen bilgi mesaji gérintilenir.
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a fablon basanyla kaydedildi.
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Var olan bir igerik sablonunu kullanarak evrakin igerik bilgisini olugturmak igin ] digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sisteme kayitlh icerik sablonlarini
listelendigi ekran agllir.

enVision - Meta icerigi Sablonlan X
Arama Kriteri Evrak Tammi Kurum Digi Giden Evrak
(@] = . P =
-, Sorgula = Timiinid Goster
Tsim Evrak Tamnm Birim Olusturulma ‘Son Dedisikik
v ED kurum deg1 giden igerik bim =k | Kurum Digi Giden Evrak Bilgi Islem Daire Bagkanhgi Test test [09.12.2013 18:57:33]
v ::} bilim senligi yazis Kurum Chzi Giden Evrak Genel Sekreterlik Siheda Aydodan [19.11.2013 14:45:25]

1-2 Toplam: 2 (Sayfa: 1/1)
€1 Vazgec

Bu ekranda girilen arama kriterine gore sisteme kayitli igerik sablonlari _™x Sorgula digmesi tiklanarak

Timiind Goster dugmesi

filtrelenebilir. Sisteme kayith bitin icerik sablonlari listelemek igin =

tiklanir. igerik sablonu secme islemini iptal etmek igin mﬂ diigmesi tiklanir. istenilen sablonu
evrakin icerik alanina yiiklemek icin sablonun bulundugu satirin basinda yer alan ©* dugmesi
tiklanmalidir. Sablon listesinin satirlarinda en basta bulunan "' diigmesi tiklanilarak asagidaki
resimde gosterilen icerik sablonu islemleri menisi agilr.

,;:' Detaylan Goster
#] Gincelle
™, Sablonu Sil

Bu meniide gergeklestirilebilen islemler Sablon islemleri bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.
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imza Alti Agiklama: imzanin altinda ¢ikacak bilgilerin girildigi metin alanidir. ierik alani gibi
yukaridaki islemler kullanilarak girilecek veri girilebilir.

Sablon: Kurum disina gidecek evraki olusturacak sablonun secildigi liste alanidir. Asagidaki resimde
sistemde kurum disina gidecek evraklar icin tanimlanmis olan sablonlarin listesi gosterilmistir.

ablon |kurum Dz Giden (Tur) ®|=

Ingilizce Giden Evrak (Eng)
Kurum Cigi Giden (Tur)

Evraki olusturmaki icin zorunlu alanlardandir.

Kimin Adina: imza atacak kullanicinin kimin adina o imzayi attiginin belirtildigi alandir. Asagidaki
resimde bu alan igin sistemde tanimlanmis olan segeneklerin listesi goriintilenmistir.

Kimin Adina ” -

Bashelam a.
Daire Bagkan a.
Cekan a.

Genel Sekreter a.
Middr a.

Rektdr a.

4.3.1.2.3.1.2 Ekler
Kurum disina giden evrakin eklerinin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gérintulenir.
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Evrak Bilgileri Ekler 'v.\ llgili Evrak

. =
Eurak Tammi Konu Tarih Segve Ekle '\ TaraveEkle
Evraks seginiz : ot
Sectikieriniz
0-0 Toplam: 0
= [saretlileri Cikart Evrak
imza icin Secim ve Siralama [

(fsaretiiler POF Clugturuldugundo Dosyaya
Eklenip fmzolonacakfir,)

5/ Islak Imza ile Onaya Sun '/ E-imza ile Onaya Sun & Vazgeg

) Sablonlar D Kazyiman Sonra Benzer Evrak Gir D Kayiman Sonra Sarkod Yazdir ESI Mot Ekle

Evraka ek ekleme islemi Ekler bolimiinde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.3.1.3 llgili Evrak
Kurum disina giden evrakta ilgili evraklarin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gorlintilenir.
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Evrak Bilgileri ' Ekler 1 Tigili Evrak
Evrake Tanimi Konu Tarih SeqveEkle Y Tarave Ekle '

Evraky seginiz : Gozat..
Sectikieriniz

0-0 Toplam: 0

= Jsaretlileri Cikart =k iigili Evrak Ekle
'gj Islak imza ile Onaya Sun ./ E-Imzaile Onaya Sun &3 Vazgec
./ Sablonlar D Kayittan Sonra Banzer Evrak Gir D ¥ayirtan Sonra Barkod Yazdir E,'}:l Mot Ekle

Evrak kayit islemlerinde ilgili evrak ekleme ilgili Evrak béliimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.3.1.4 Islemler

Kurum disina gidecek evrakin olusturulmasi sirasinda gergeklestirilebilecek bazi islemler
bulunmaktadir. Bu islemler kullanicinin rolii ve haklarina gére farkliliklar gésterebilir. Asagidaki
resimde bu islemler gosterilmistir.

% E-Imza ile Onaya Sun \3._) Islak Imza ile Onaya Sun &, Sablon On Izleme & Vazgeg W Kaydet

Yukaridaki resimde gosterilen islemlerden “Sablon On izleme” ve “Kaydet” disindaki islemler detayl
olarak islemler bélimiinde anlatiimistir.

4.3.1.2.3.1.4.1 Sablon On izleme
Secilen sablon ve girilen bilgiler sonucunda olusan kurum disi giden evraki olusturmadan on izleme

yapabilmek icin kullanilir. Sablon 6n izleme yapabilmek icin e evrak ekleme ekraninin alt kisminda

., Sablon On Izleme

bulunan digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda girilmis olan verilerle

olusacak olan evrak pdf formatinda asagidaki resimde gosterilen ekranda gérintulenir.
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KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI REKTORLUGU
«Bp 80000070

Bilgi Islem Daire Bagkanlha:

Say1 ©  82018567-060.00-
Konu: Bireysel Oneriler

MILLI EGITIM BAKANLIGINA
(Strateji Gelistirme Bagkanligi)

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi kurum dis1 giden meta icerizi sablon metni.

Kerem GENCER
Daire Bagkam Vekili

_/ /Bl - T.TEST
I/ S$bMd Y BALTA

Sablon 6z izleme ekranindan ¢ikmak icin pencerenin sag list késesinde bulunan * digmesi
tiklanabilir. Sablon 6n izleme ekrani tam ekran olarak goriintllemek icin ekranin sag (ist kdsesinde
bulunan & digmesi tiklanabilir.

4.3.1.2.3.1.4.2 Kaydet
Kurum disi giden evrakin bilgilerini ilgili alanlara girdikten sonra daha sonra onaya sunmak veya
evrakin bilgilerini girme islemine sonra devam etmek icin evrakin mevcut bilgilerini sisteme

W Kaydet

kaydetmek icin evrak ekleme ekranin alt tarafinda bulunan digmesi tiklanir. Bir evraki

onaya sunmadan sisteme kaydedildiginde bilgi girisine devam etmek veya gerekli islemleri yerine

x

-~

m
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getirmek icin arama islemi yapilarak bulunmalidir. Kurum disina giden evraki arama islemleri Arama
ve Detayli Evrak Arama béliimlerinde anlatilmistir. Yapilan arama sonucunda istenilen belge
bulundugunda kullanici kaldigi yerden isine devam edebilmek icin liste satirinin en basinda bulunan
¥ digmesini tiklamahdir. Bu digme tiklandigindan evrak islemleri meniisi acilir. Bu mentide
bulunan giincelle segenegini tiklayarak kullanici kurum disi giden evrak Uizerinde kaldigi yerden isine
devam edebilir. Giincelleme islemi Evrak islemleri bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.3.1.5 Ust Veri Sablonlari

Kurum disina giden evraklarda sikga kullanilan ortak bilgileri "evrak sablonu" olarak kaydederek bu
alanlari tekrar girmeden kurum disi giden evraklar olusturulabilir. Evrak sablonlari Ust Veri Sablonlari
bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.3.1.6 Not Ekle
Kurum disina giden evrak ile ilgili not eklenebilir ve evrakin sevk edildigi kullanicilar veya onayina
sunulan kullanicilar bilgilendirilebilir. Not ekleme Not Ekle bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.3.2 Arama
EBYS programinda olusturulan kurum disina giden evraklari arayabilmek icin kullanilan ekrana
asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak erisilebilir.

Evrak ¥ | (@ Gelen Evrak ’
Gorevler * | & Giden Evrak L | Manuel Kurum Igi Giden Evrak r
/| | Tanimlamalar k Genel Dokiiman [ | Manuel Kurum Disi Giden Evrak »
@ | Telefon Rehberi L €4, | Evrak Arama " Kurum Dhgi Giden Evrak » | = | Ekle
=) |Raporlar Y| =1 Zarflar w | Ly | Kurum Ici Giden Evrak y | i Arama
@ Yardm = | Posta Ganderileri v g | Detayli Bvrak Arama
B Gikg ) Evrak Ganderimi 3
& | Evrak Sevk Etme
= Sevkiptali

Menide bulunan arama secenegi tiklandiginda, arama kriterlerinin girildigi ve arama sonucu listesinin
gosterildigi asagidaki resimde gosterilen ekran agllir.

} A et | ] B frsence 2 [Socleresrgtar (% Arysisnmenye | = Bars 1 Gae
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Bu ekranda yapilan arama islemi Evrak Arama boélimiinde detayl olarak anlatiimistir. Arama
sonucunda olusan listenin satirlarinda gosterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari bélimiinde
aciklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri bélimiinde detayli
olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.3.3 Detayl Evrak Arama
Kurum disina giden evrak aramasinda daha fazla arama kriteri kullanarak daha net bir sonuca
ulasabilmek icin asagidaki resimde nasil erisilebilecegi gosterilen detayli arama ekrani kullanilir.

Evrak » | [@ | Gelen Evrak + |
&  Gérevler v | & Giden Evrak | L1 Manuel Kurum Igi Giden Evrak 3
|  Tammlamalar 4 Genel Dokiman v | L1 | Manuel Kurum Disi Giden Evrak »
4l Telefon Rehber » ),  Evrak Arama b Kurum Dugi Giden Evrak » | =P | Ekle
\=|  Raporlar | = | Zarflar v | L] | Kurum Igi Giden Evrak b | LA | Arama
@ Yardm = | Posta Ganderileri > ¢~ Detayli Bvrak Arama
@ Gios 2 | Evrak Ganderimi v
2 Evrak Sevk Etme
» Sevk Iptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayl evrak arama ekrani agilacaktir.
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Bu ekranda yapilacak arama islemi Detayli Evrak Arama boliimiinde detayl olarak anlatiimistir.
Arama sonucunda olusan listenin satirlarinda gdsterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari
bélimiinde aciklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri
bolliiminde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.4 Kurum I¢i Giden Evrak

Kurum i¢ine gidecek olan evraki EBYS sisteminde tanimli sablonlari ve metin diizenleyicileri kullanarak
olusturmak ve EBYS sistemi kullanilarak olusturulan kurum icine giden evraklari arama islemlerinin
bulundugu meni asagidaki resimde gosterilmistir.
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' Evrak 3
| | Gorevler 3
~, | Tarimlamalar 3
@R Telefon Rehberi b
=] | Raporlar 3
& Yardim
B Gilag
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Gelen Evrak
Giden Evrak
Genel Dokdman
Evrak Arama
Zarflar

Posta G&nderilen
Evrak Génderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

| | Manuel Kurum I¢i Giden Evrak
| | Manuel Kurum Digi Giden Evrak
|| Kurum Digr Giden Evrak

Kurum Igi Giden Evrak

-

=k |Ekle
+ |Arama

@~ Detayh Evrak Arama

Bu menide kurum ici giden evrak olusturulmasi icin “Ekle” ve bu men kullanilarak olusturulmus

evraklari arama secenekleri bulunmaktadir.

4.3.1.24.1 Ekle

EBYS’de tanimli sablonlari ve EBYS metin diizenleyiciyi kullanarak kurum icine gidecek evrak

olusturmak icin asagidaki resimde gosterilen “Ekle” secenegi kullaniimalidir.

Evrak
= Gorevler

Tarumlamalar

E ¢

Telefon Rehber

Raporlar

fix

&
)

Gelen Evrak
Giden Evrak

| | Genel Dokiman

4

=
=
3
P
a

Evrak Arama
Zarflar
Posta Gonderilen

Evrak Gonderimi

Evrak Sevk Etme
Sevk Iptali

| Manuel Kurum Igi Giden Evrak
| | Manuel Kurum Dug Giden Evrak
| | Kurum Dizi Giden Evrak

| Kurum igi Giden Evrak

-

= Ekle
\ |Arama

«~ | Detayh Evrak Arama

Evrak ekleme secenegi tiklandiginda kurum igi gidecek evrakin bilgilerinin girilebilmesi igin lic sekmeli

bir ekran agilacaktir.

4.3.1.2.4.1.1 Evrak Bilgileri
Evrak bilgileri evrak ekleme tiklandiginda 6n tanimli olarak agilan sekmedir. Asagidaki resimde kurum

ici giden evrakin evrak bilgileri sekmesi goriilmektedir.
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Ewrak Bilgileri Fider ', [igili Bvrak
KM Giden Evrak No Evvalom Birimi Bi em Daire Bagkanhg
Kurum ayrt Tariki iz
Evrak Kayrt Bilgileri
Evralan Gittigi Ver Génderilen Makam L Gittigi Adres
‘Gonderiben Makam
Dosya Koda
Konw
Evrak Icerik Bilgileri
figi ligi (Segerck)
L |
Lgerik
]
L)
Imza Al Agklama '}i.‘
&
Agiklama Ek
Aciliyet Durumu | Gizdilik Durumu i |
Miat Tarifi &=
Paraf ve mza Bilgileri
Paraflayacak Kullanioilar lmzalayacak Kullansalar
$ablon Kurem I Giden (Tur) | Hirmin Adina ]
Evrak Duruem Bilgileri
OlarfUyguniuk Makam REK’GRL;K BAAKARIMA = | Dosyasina Kaldinld
Hitabe
Belge
Meveut Durum Olugturma Asamazmida
" E-lmiza ile Gnaya Sun g" Iskak Imza ile Onaya Sun _d Sablon On Izleme @) Vazgec % Kaydet

Bu ekranda girilen bilgiler “Manuel Kurum igi Giden Evrak” bilgilerinden farkli olarak evrak sistemde
olusturulacagindan “Yiklenecek Evraki Seciniz” alani bulunmaz. Evrakin icerik bilgilerinin ve sablonun
secilmesi icin dort yeni alan bulunmaktadir. “Manuel Kurum i¢i Giden Evrak” ekleme isleminde
kullanilan ortak alanlarin tanimlari Evrak Bilgileri bolimiinde detayl olarak anlatiimistir. Asagida ise

farklihk gésteren alanlar anlatiimistir.

icerik: Kurum igine giden evrakin igerik bilgilerinin girildigi metin alanidir. Evrakin olusturulabilmesi
icin girilmesi zorunlu alanlardandir. Bu alana igerik metni metin dizenleyici kullanilarak girilir. Burada

kullanilan metin diizenleyicide bulunan ikon ver islemler Metin Diizenleyici ikon ve islemleri

bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.
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icerik bilgilerini EBYS metin diizenleyici yerine microsoft word kullanarak diizenlemek igin |
digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda “icerik” alani asagidaki gibi girilecektir.

Igerik

fgerigi MS Word ie
diizenlemek igin yondaki alang
cift tuklayabilirsiniz.

%

Bu ekranda igerik bilgileri alanina cift tiklandiginda igerik bilgilerinin dlizenlenmesi icin bir Microsoft
Word belgesi agilir.

icerik bilgilerini EBYS metin diizenleyici kullanarak HTML olarak girmek icin &l diigmesi tiklanir. Bu
secenek varsayilan secenektir ve evrak ekleme acildiginda goérilen ekrana geri donulir.

Microsoft Word belgesi ylklenerek igerik bilgisi girilmisse icerik bilgilerini Microsoft Word belgesine
gore gilincellemek igin < digmesi tiklanir.

icerik bilgilerini daha énceden olusturmus oldugumuz bir Microsoft Word belgesini kullanarak girmek
icin Microsoft Word belgesi bu alana yliklenebilir. Microsoft Word belgesi yikleyerek icerik
bilgilerinin girilmesi durumunda igerik bilgisi Microsoft Word belgesinden resim olarak alinir ve EBYS
metin dizenleyicide gosterilir. Bu ylizden Microsoft Word belgesi ylklenerek olusturulan igerik bilgisi
EBYS metin diizenleyici kullanilarak giincellenemez. icerik bilgisi giincellenmek istendiginde Microsoft
Word belgesi glincellenmeli ve bu degisikligin EBYS’ye yansimasi igin e diigmesi tiklanmalidir. icerik
bilgisinin daha 6nceden olusturulmus bir Microsoft Word belgesinden yiklemek icin & digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda Microsoft Word belgesinin kullanicinin bilgisayarindan
secilebilmesi icin asagidaki resimde gosterilen ekran agilir.

(=] enVision - Dosya Yiikleme x
Tcerik Icin DOCK Dosyas:
Gozat. .
# vazge % Tamam
. .. Gozat... .. . - .
Bu pencerede belgeyi segme ekranin agilmasi igin digmesi tiklanmahdir. Bu diigme lzerinde

bulunan “G6zat” metni isletim sisteminin diline gore “Browse” olarak da gorilebilir. Bu diigme
tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen belge segme ekrani agllir.
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(= Kargiya Yuklenecek Dosyay Seg @

@Qvlfw v Bilgisayar » WINT (C:) » - | 42 || Ara: Win7 (Cy L |
Dazenle = Yeni klasor == = il ﬁl
45 Sik Kullanslantar A ) Degistirme tarihi Tdr ikt
& Karsidan Yiklem ) AirTies 21082013 21:12 Dosya klasari
| Son Yerler | Intel 16.03.2011 22.38 Dosya klasard

B Masaisti I Kullanicilar 22042011 22:01 Dosya klasard
=il Son Yerler MyWorks 123112011 15:12 Dosya klasara |2
& SkyDrive 2 | PerfLogs 14.07 2008 05:37 Dosya klasard j
Program Files 08122013 16:56 Dosya klasari
4 o Kitaphklar Windows 29112013 05:57 Dosya klasora |
> [£ Belgeler WORDEIRD 22112011 18:56 Dosya klasérd |
b ! Mizik | bdlog.bd 28.02.201220:11 Metin Belgesi |
I || Resimler B2 Kurum disi giden evrak igerik.docx 09122013 19:47 Microsoft Office =
- B Video - 4 T ] b
Dosya Adn - ’Tﬂm Dosyalar (*.%) v]

(a B[ o

Belge segme islemini iptal etmek icin digmesi tiklanir. Isletim sistemini diline gore bu

diigmenin metni “iptal” yerine “Cancel” olarak goriilebilir. Bu ekranda istenilen belgenin bulundugu

dizine gidilerek istenilen belge secildiginde digmesi tiklanilarak Microsoft Word
belgesi secme islemi tamamlanir. isletim sistemini diline gére bu diigmenin metni “A¢” yerine “Open”
olarak gorilebilir. Secim islemi tamamlandiginda Microsoft Word belgesi secim ekranin secilen
belgenin dizini ve adi asagidaki resimde gosterildigi gibi gorulebilir.

enVision - Dosya Yiikleme X

Icerik Icin DOCK Dosyas:
C:A\Kurum ici giden evrak icerik.docx Gozat...

&) Vazgec %" Tamam

Bu ekranda yapilan Microsoft Word belgesi se¢imini iptal etmek icin M digmesi tiklanir.
Se¢imi yapilan Microsoft Word belgesinin icerigini evrakin icerik alanina resim olarak yiiklenmesi igin

m diigmesi tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda “icerik” alani asagidaki resimdeki gibi

gorulir.
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Tgerik Kurum igi giden evrakigerik bilgilerini igerir. Bu bilgiler ms word kullamilarak girilmistir.
fcerigi MS Word ile

diizemlemek igin yondaki alana .

¢ift tklayabilirsiniz. Arz ederim.

X

Kurum icine siirekli olarak ayni icerik bilgilerini kullanarak gonderdigimiz evraklar varsa, sabit olarak
girilen icerik bilgilerini kullanarak bir sablon olusturulabilir. icerik sablonunu olusturmak icin iy
diigmesi tiklanmalidir. icerik bilgisi girilmeden bu diigme tiklanirsa asagidaki resimde goriilen hata
mesajl goruntulenir.

=] Hata X

Sablon icerigi bos olamaz.

1N

| Tamam |

icerik bilgisi girilerek bu diigme tiklandiginda sablon isminin girilecegi asagidaki resimde gésterilen
ekran agilir.

r =

| enVision - Web Sayfas: Iletigim Kutusu

==

= http://demol20.cbksoft.com/enVision-Karaman-Uni/modaldialog.aspx?T

Liitfen bu meta icerik sablonu igin bir isim belirtiniz.

Sablon fsmi : |k:|.|run’| ici giden igenk bim[ X |

Namam S Vazoes

icerik sablonu kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanmalidir. Girilen isimde bir

icerik sablonu olusturma islemini tamamlamak igin digmesi tiklanmahdir. Bu diigme
tiklandiginda sablon kaydetme isleminin basariyla sonuglandirildigini belirten asagidaki resimde
gosterilen bilgi mesaji gérintilenir.
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e = == = T 5 = e i I |

: fablon basanyla kaydedildi.
:

Var olan bir igerik sablonunu kullanarak evrakin igerik bilgisini olugturmak igin ] digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sisteme kayitlh icerik sablonlarini
listelendigi ekran agllir.

enVision - Meta icerigi Sablonlan X
Arama Kriteri Evrak Tarmi Kurum Dhgi Giden Evrak
(%] = ™ av e -
., Sorgula = Tiimiini Gdster
Isim Evrak Tanim Birim Olusturulma Son Degisiklik
L J |::> kurum ici giden igerik bim ok | Kurum Dugi Giden Evrak Bilgi Izlam Daire Bagkanhd Test test [L1.12 2013 21:39:26]
L J |::> kurum degs giden igerik bim Kurum Dip Giden Evrak Bilgi Izlam Daire Bagkanhd Test test [L012 2013 13:09:41] Test test [10.12 2013 13:16:02]
L J |::> bilim genligi yazs Kurum Dz Giden Evrsk | Gensl Sekretedik Siheds Aydogan [19.11.2013 148:45:25]

1-3 Toplam: 3 (Sayfa: 1/1)
471 Vazgec

Bu ekranda girilen arama kriterine gore sisteme kayitli icerik sablonlari _—» Sorgula. digmesi tiklanarak

filtrelenebilir. Sisteme kayith bitin icerik sablonlari listelemek igin = Tumini Goster digmesi
tiklanir. igerik sablonu secme islemini iptal etmek igin mﬂ diigmesi tiklanir. istenilen sablonu
evrakin igerik alanina yiiklemek icin sablonun bulundugu satirin basinda yer alan =" digmesi
tiklanmalidir. Sablon listesinin satirlarinda en basta bulunan '¥' digmesi tiklanilarak asagidaki
resimde gosterilen igerik sablonu islemleri mentsi agilir.

- Detaylan Goster
# | Gincelle
™, | Sablonu Sil

Bu meniide gergeklestirilebilen islemler Sablon islemleri bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.
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imza Alti Agiklama: imzanin altinda ¢ikacak bilgilerin girildigi metin alanidir. ierik alani gibi

yukaridaki islemler kullanilarak girilecek veri girilebilir.

Sablon: Kurum icine gidecek evraki olusturacak sablonun secildigi liste alanidir. Asagidaki resimde

sistemde kurum icine gidecek evraklar icin tanimlanmis olan sablonlarin listesi gésterilmistir.

Sablon |Kurum Igi Giden (Tur)

|
b

Evraki olusturmak icin zorunlu alanlardandir.

Kurum Igi Giden (Tur)

Cilur Tki Imzal'Y (Tur)
Clur Ug Imzah¥ (Tur)

Rektarlik Makarmina Kurum i

Kimin Adina: imza atacak kullanicinin kimin adina o imzayi attiginin belirtildigi alandir. Asagidaki

resimde bu alan icin sistemde tanimlanmis olan segeneklerin listesi gorintilenmistir.

Kimin Adina

!

| |
b

Bashekim a.

Draire Bagkar a.

Dekan a.

zenel Sekreter a.

Madir a.
Rektdr a.

Miat Tarihi: Bu evraka yazilacak olan cevap evrakinin son tarihinin belirtildigi tarih alanidir. El ile

istenilen tarih girisi yapilabilir. Takvim kullanarak tarih secimi yapmak icin ise bu alanin en saginda

bulunan =2 digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen takvim agilir.

44 4

P
L
2
9
16
23

30

31

Aralik 2013
G p

27 28
4 ]

11| 12

18 19

25 24

(V=)

(g% ]

(=71

13
20
27

L

Bu takvim ekraninda bir sonraki aya gecmek icin * dugmesi tiklanir. Bir 6nceki ayi gériintiilemek igin

ise 4 digmesi tiklanmalidir. Ug ay sonraki ayi gériintiilemek icin ¥+ diigmesi tiklanmalidir. Ug ay

onceki ayi goriintilemek igin ise 44 digmesi tiklanmalidir. Takvim Gzerinde goriintiilenen ay ve yila

tiklandiginda istenilen ay ve yili daha kisa yoldan segebilmek icin asagidaki resimde gosterilen ekran

actlir.
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Oca Sub
Mar Mis
May Haz
Tem Adu
Eyl Eki
Kas _EE:

2009 2014
2010 20135
2011 2016
2012 2017
2043y 2018

LL] (13

|E ug I'.]I'J |Tar'r|ar'n| |‘-Iazg eu;|

Ay ve yil se¢me islemini iptal etmek igin diigmesi tiklanir. Bugiiniin tarihini miat tarihi olarak

kisa yoldan se¢mek icin diigmesi tiklanir. istenilen ay ve yili sectikten sonra segilen yilin segilen

ayinda bir gin segmek icin digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda takvim ekraninda secilen

yilin secilen ayinda bulunan glinler listelenir.

Takvim ekranindan istenilen ay ve yil segildikten sonra istenilen giin tiklanilarak segilen tarih miat

tarihi alanina aktarilir.

43.1.24.1.2 Ekler

Kurum icine giden evrakin eklerinin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi goriintilenir.
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Evrak Bilgileri Eler | DgiliBrak

Evrak Tamem Har Tarih SecveBkle | TaraveEkle |
Evrala seginiz : I i
Sechiklprini
-0 Toplam: 0
= baretliler Crkart Ewrak
Imza lgin Secim we Siralama -
ilsaretiiier POF Oluptunadugunca Dospopa -

Ekferip Imrolonaoakir

W E-lmza ile Onaya Sun '1;‘,-_" Islak Imza ile Onaya Sun 4 Sablan Gn lzleme @ vazgeg W Haydet

Evraka ek ekleme islemi Ekler bolimuiinde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.4.1.3 llgili Evrak
Kurum igine giden evrakta ilgili evraklarin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gérintilenir.
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Evrak Bilgileri " Eller Digili Evrak
0 o, Tarh SecvsEkls | TaraveEke
Evrak seciniz : I R
Segtikleriniz
-0 Toplam: 0
= baretiler Cikart o+ Hgiki Evrak Ekle
+ E-lmza ile Gnaya Sun \g;' Islak Imza ile Omaya Sun 4 Sablon On lzleme @ Vazgeg % Kaydet

Evrak kayit islemlerinde ilgili evrak ekleme ilgili Evrak bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.4.1.4 Islemler
Kurum icine gidecek evrakin olusturulmasi sirasinda gerceklestirilebilecek bazi islemler
bulunmaktadir. Bu islemler kullanicinin roli ve haklarina gore farkhliklar gdsterebilir. Asagidaki

resimde bu islemler gésterilmistir.

/" E-Imzaile Onaya Sun g\f Islak imza ile Onaya Sun |4 Sablon On izleme @ Vazgec & Kaydet

Yukaridaki resimde gosterilen islemlerden “Sablon On izleme” ve “Kaydet” disindaki islemler detayl
olarak islemler bélimiinde anlatiimistir.
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4.3.1.2.4.1.4.1 Sablon On izleme
Secilen sablon ve girilen bilgiler sonucunda olusan kurum ici giden evraki olusturmadan 6n izleme
yapabilmek icin kullanilir. Sablon 6n izleme yapabilmek icin e evrak ekleme ekraninin alt kisminda

|4, Sablon On izleme

bulunan digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda girilmis olan verilerle

olusacak olan evrak pdf formatinda asagidaki resimde gosterilen ekranda gérintilenir.

x*

o
) T.C. i
KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI REKTORLUGU
Bﬂg;ii;lemDajreBa;\kanltgu «BEp 80000010

Sayi : 82018567-700-
Konu :  Bilgi Islem Isleri (Genel)

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGINA

Bilgi Islem Daire Bagkanligi'ndan Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlifr'na giden evrakin
igerik metni girilir.
Kerem GENCER
Daire Baskam Vekili
./ BIsL - T.TEST

/ sb.Md. Y. BALTA

m
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Sablon 6z izleme ekranindan ¢ikmak icin pencerenin sag ist kdsesinde bulunan * diigmesi
tiklanabilir. Sablon 6n izleme ekrani tam ekran olarak gérintilemek icin ekranin sag lst kdsesinde
bulunan & diagmesi tiklanabilir.

43.1.2.4.1.4.2 Kaydet
Kurum ici giden evrakin bilgilerini ilgili alanlara girdikten sonra daha sonra onaya sunmak veya
evrakin bilgilerini girme islemine sonra devam etmek icin evrakin mevcut bilgilerini sisteme

kaydetmek icin evrak ekleme ekranin alt tarafinda bulunan VW Kaydet

digmesi tiklanir. Bir evraki
onaya sunmadan sisteme kaydedildiginde bilgi girisine devam etmek veya gerekli islemleri yerine
getirmek i¢in arama islemi yapilarak bulunmahdir. Kurum igine giden evraki arama islemleri Arama ve
Detayli Evrak Arama boéliimlerinde anlatiimistir. Yapilan arama sonucunda istenilen belge
bulundugunda kullanici kaldigi yerden isine devam edebilmek icin liste satirinin en basinda bulunan
¥ diigmesini tiklamahdir. Bu digme tiklandigindan evrak islemleri mendsi agilir. Bu mentide
bulunan giincelle segenegini tiklayarak kullanici kurum igi giden evrak tzerinde kaldigi yerden isine

devam edebilir. Giincelleme islemi Evrak islemleri bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.2.4.1.5 Ust Veri Sablonlari

Kurum igine giden evraklarda sik¢a kullanilan ortak bilgileri "evrak sablonu" olarak kaydederek bu
alanlari tekrar girmeden kurum ici giden evraklar olusturulabilir. Evrak sablonlari Ust Veri Sablonlari
bélimiinde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.1.24.1.6 Not Ekle
Kurum i¢ine giden evrak ile ilgili not eklenebilir ve evrakin sevk edildigi kullanicilar veya onayina
sunulan kullanicilar bilgilendirilebilir. Not ekleme Not Ekle bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.2.4.2 Arama
Kurum ici giden evraklarin birim, kategori, lokasyon, dosya kodu ve durumunu belirten bilgilerinin
girilerek arama yapilabilen sistem sayfasi asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak erisilebilir.

Evrak ¥ | (& Gelen Evrak » i
& |Gorevler | & Giden Evrak v Manwuel Kurum Ici Giden Evrak »

Tanimlamalar b Genel Dokidman r Manuel Kurum g Giden Evrak »
[&l | Telefon Rehberi 13 €4, | Bvrak Arama ¥ Kurum Digi Giden Evrak »
=/ |Raporlar Y| Zarflar b Kurum l¢i Giden Evrak b | dF | Ekle
@ Vardim =4 | Posta Ganderileri 3 I v Arama
@ Giag <3 | Ewrak Génderimi k o | Detayh Evrak Arama

2 Eurak Sevk Ftme
o Sevk Iptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki arama ekrani agilacaktir.
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Bu ekranda yapilacak arama islemi Evrak Arama bolimiinde detayl olarak anlatiimistir. Arama

sonucunda olusan listenin satirlarinda gosterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari bdlimiinde

aciklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri bélimiinde detayli

olarak anlatilmigtir.

4.3.1.2.4.3 Detayli Evrak Arama
Kurum ici giden evrak aramasinda daha fazla arama kriteri kullanarak daha net bir sonuca

ulasabilmek icin asagidaki resimde nasil erisilebilecegi gosterilen detayl arama ekrani kullanilir.

Evrak
Gorevier

Tanimlamalar

E ¢

Telefon Rehberi

Raporlar

B

Yardim

Cikis

P
&)

4

| | Manuel Kurum Igi Giden Evrak
| | Manuel Kurum Digi Giden Evrak
| | Kurum Digi Giden Evrak

| Kurum Ici Giden Evrak

-

=R | Ekle

Gelen Evrak » |
Giden Evrak b

| Genel Dokiman ¥
Evrak Arama 3
Zarflar 3
Posta Gdnderileri i3
Evrak Ganderimi »
Evrak Sevk Etme
Sevk Iptali

=
=
>
)
a

\ | Arama

v Detayli Evrak Arama

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayl evrak arama ekrani agilacaktir.
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Bu ekranda yapilacak arama islemi Detayli Evrak Arama boliminde detayli olarak anlatilmistir.

Arama sonucunda olusan listenin satirlarinda gdsterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari
bélimiinde aciklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri
bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.3 Genel Dokiiman
Kurumda imzalanamayacak ve numara verilmeyecek belgeler EBYS’ye dokiiman olarak eklenebilir.

EBYS’ye eklenen dokiimanlarin diger evraklardan farki evrak numarasinin olmamasidir. Bu ylizden

daha 6nceden yapilmis yazismalar da sisteme dokiiman olarak eklenebilir ve ihtiya¢ duyuldugunda

arama fonksiyonlari kullanilarak daha kolay bir sekilde erisilebilir. Sistemde dokiiman mendsiine nasil

erisilebilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.

Evrak
& | Gorevier

Raporlar

fie

& VYardm

@ Gis

P | Tamumlamalar

i} Tetefcn Rehberi

-
&

Dokiiman menisiinde dokiiman ekleme ve dokiiman arama segeneklerini bulunmaktadir.

43.1.3.1 Ekle

et L L] L .}H

&

Gelen Evrak
Giden Evrak
Genel Dokdman
Evrak Arama
Zarflar

Posta Ganderilen

Evrak Gandenmi

Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

g | Elle

7 | Tara ve Ekie

« | Hzli Evrak Arama

s, Detayll Evrak Arama

Kendimizin olusturdugu bir belgeyi ya da baskasinin olusturdugu bir belgeyi tarayarak olusan dosyayi

kullanarak EBYS’ye dokiiman eklemek icin “Ekle” secenegi kullanilir. Sistemde “Ekle” se¢enegine nasil

ulasilabilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.
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Evrak » | [ Gelen Evrak »
& | Gorevier ¢ | @ | Giden Evrak *
T~ | Tamimlamalar k Genel Dokiman | Sp Ekle
[l |Telefon Rehberi k €4, | Evrak Arama v | £ | Tara ve Ekle
=] |Raporlar P | = | Zarflar p | | Hizh Evrak Arama
ﬂ Yardim =] | Posta Gdnderiler b | @~ | Detayh BEvrak Arama
E Cikasg ..'::’ Evrak Ganderimi 3
2 | Evrak Sevlk Etme
i | SevkIptali

Bu secenek tiklandiginda sisteme dokiiman eklemek icin ti¢c sekmeli bir ekran agilir.

4.3.1.3.1.1 Evrak Bilgileri
Dokiiman olarak EBYS’ye eklenecek evrakin temel bilgilerinin girildigi alanlarin bulundugu sekmedir.
“Evrak Bilgileri” sekmesi asagidaki resimde gosterilmistir.

. ¥ e
Evrak Bilgileri %\ Ekder % Ilgili Evrak ',

Bvrak Gzat.. Birim Bilgi Islem Daire Bagkanhg! |

Evrak Kayit Bilgileri
Dosya Kodu

Konu
Evrak Tarihi =

Referans Numarasi

islem esnasinda bir hata imzalayacak Kullamalar
olustu.
(Koorginasyon Paraflarm
Degistir)
Lin Sewk Et " Ewraka Sonlandir ) Vazgeg
) Sablenlar D Kayittan Sonra 3znzer Evrak Gir D Kayran Sonra Barkod Yazdir E[I,: Mat Ekle

Evrak: Kullanicinin daha énceden olusturmus oldugu evraki veya tarama islemi sonucunda olusan
dosyayi EBYS’ye dokiiman olarak yliklemek i¢in bilgisayarindan segecegi alandir. Bu alan girilmesi
zorunlu bir alandir. Evrak segme islemi icin, "Browse" ya da "Go6zat" (isletim sistemi diline gore

degisir) metinli E diigmesine tiklayiniz. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen
ekran agilir.

157



- "’Q Karsiya Yaldenscek Dus;rag,n Se&g

{:,.Q &, » Bilgisayar » WINT (C)) »

Dizenle =
e —
= Son Yerler

& SkyDrive

= Kitaphiklar
I;:l Belgeler
o Mizik
[ Resimler
= Video

M Bilgisayar
&, wing ()
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=+ [l @& |
Ad : Dedistirme tarihi Tar =
PerfLogs 14.07.2009 05:37 Dosya klasari
J Program Files 08.12.2013 16:56 Dosya klasord
Windows 29.11.2013 05:57 Dosya klasora [ |
. WORDEBIRD 2211.2011 18:56 Dosya klasard
| bdlog.bt 28,02.2012 2011 Metin Belgesi
i'!_fj Genel Dokdman.docx 12122013 20:32 Microsoft Office |=
| Genel Dokiiman.pdf 12122013 20:32 Adobe Acrobat D
ii"j-léurum dlﬁiden Evrak_i-ggil:c_:locx ':I_QIIE-.EE 15:4? -l-‘ﬁ:rcscft OEi;:-

1] Kurur ici giden evrak igerik.docx

@ user.js

11.12.2013 11:29
28.02.2012 20:08

1]

L]

Dosya Adi Genel Dokiman.pdf

Microsoft Office
J5cript Komut Do+
P

- ITEJm Dosyalar (*.%) v‘

A

b

Iptal J

. . - . . Iptal
Bu ekranda sisteme dokiiman olarak eklenecek evrakin secim islemini iptal etmek igin

digmesi tiklanmalidir. Segilen dosyayi dokiiman ekleme sayfasina evrak olarak se¢me islemini

tamamlamak igin

Ag

|«

tamamladiktan sonra “Evrak Bilgileri” ekrani asagidaki resimdeki gibi gérilecektir.

\g
Evrak Bilgileri  \ Ekler

S S
Y lgili Evrak ',

digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklanarak evrak segme islemini

Evrak

Evrak Kayit Bilgileri
Dosya Kodu
Konu
Evrak Tarihi

Referans Numaras

[ChGenel Dokiman. pdf

Gozat..

Bilgi Islem Daire Bagkanhd

islem esnasinda bir hata

imzalayacak Kullanicilar

olustu.
(Koordinasyon Pargflarnm
Degistir)
b Sevk Et ~/ Evraki Sonlandir @ Vazgec
) Sablonlar I:l Kayitan Sonra Banzer Evrak Gir D Kayitan Sonra Barkod Yazdir '=|']= Mot Ekle

Birim: Dokiimanin biriminin secildigi liste alanidir. On tanimli olarak dokiiman girisinin yapan
kullanicinin birimi segilmis olarak gelir. Asagidaki resimde dokiimanin biriminin secilecegi agag

yapisindaki birim listesi gosterilmistir.
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Birim Bilgi Islem Daire Baskanlig x =]

=t KARAMANG EHMETBEY UNIVERSITES
= -:..L. AMANOGLU MERMETBEY UNIVERSITES o
erkezleri
J Halkla liskiler Birim
-~ |Bilgi fslem Daire Bagkanhd
- Daner Sermaye lsletmesi Maddrldga v

FLIGLIrIUGL

Dosya Kodu: Dokiimanin konusunun Devlet Teskilati Veri Tabani kodlari kullanilarak belirtildigi
alandir. Bu alanin saginda yer alan ==/ digmesi tiklanarak asagidaki resimde gésterilen dosya kodlari
ekrani aglilir.

enVision - Seciminizi yapaiz. x

Arama Kriteri
~ FAVORILERIM i
= SON KULLANDIKLARIM
= 1 - Genel Isler
"J 010 - Mevzuat Iferi
+_| 020 - Murlar, Cnaylar
"J 030 - Anlagma, S6zlesme ve Protokoller
+_| 0440 - Faaliyet Raporlan
"J 041 - Erifingler ve Bilgi Notlan
+_| 042 - Istatistilder
"J 044 - Anketler
_J 045 - Gortsler
—4 045.01 - Teknik ve Mesleki
+_| 0450101 - Klasar 01
+4 045.02 - Hulouki
+_| 045.03 - Idari
‘J 045.99 - Diger
+_| 0459801 - Klasar 01

[+ 050 - Kurullar ve Toplantdar 7

W Sedleni Kullan

Bu ekranda arama kriteri olarak kod veya konu metni girilerek kurum kodlari listesi filtrelenebilir. Bu
listede dokliimanin Gzerinde bulunan kod veya eklenen dokiimanda kod yoksa dokiimana uygun kod

bulunduktan sonra ¥ Sedleni Kullan diigmesi tiklanarak dosya kodu ve orada o kod igin tanimlanmis
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olan konu, evrak bilgileri kisminda dosya kodu ve konu alanlarina girilir. Bu segimden sonraki

gorinim asagidaki gibidir.

Evrak Kaytt Bilgileri

Dosya Kedu J00 =17 Yardiman Hizmetlerle llgik Fazliyeder @ Bilgi islem fsler (Genel) »
Konu Bilgi I;Ie‘n Igle’i (Genel)
Evrak Tarihi H

Referans Numarasi

Konu: Eklenen dokiimanin konusunun girildigi alandir. Zorunlu alanlardandir. Dosya kodu secilmesiyle
o dosya kodu i¢in tanimlanmis konu metni konu alanina sistem tarafindan otomatik olarak girilir. Eger

istenirse konu alani el ile degistirilebilir.

Evrak Tarihi: Dokiiman olarak eklenen evrakin olusturuldugu tarih alanidir. Bu alan dokiiman olarak

eklenen evrakin tzerinde bulunur.
Referans Numarasi: : Dokiiman olarak eklenen evraka verilmis olan evrak numarasidir.

Paraflayacak Kullanicilar: Eklenen dokiimana paraf atacak veya atmis kullanicilarin secildigi liste
alanidir. Paraflayacak kullanicilari se¢mek igin bu alanin saginda yer alan ==/ diigmesi tiklanmalidir. Bu
digme tiklandiginda kullanicilarin segilecegi asagidaki resimde goérilen ekran agilacaktir.
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enVision - Seciminizi yapimiz. X

Birimni Karamanoglu Mehmetbey Univers| = | |, Sorgula = Tiimiinii Goster
Unvam (™|
N —
Kullaricilar Kullarc Gruplan
D Ad-Soyad Birim Unvan
D Fatih Taha QZCAN Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Izlem Daire Bagkanhd Mihendis
D Hamit BAHCEL KarMeh.Uni= Rek= Gen.Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhig Programa
D Harun VARDAR Kar.Mzh.Uni= Rek= Gen.Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanlig Teknisyen
D Kerem Gencer Kar.Meh.Uni.= Rek= Gen.Sek » Bilgi Islem Daire Bagkanhg Cairg Baskam
D Wehmet Sertbaz KarMzh.Oni= Reks Gen.Sek = Bilgi Iylem Daire Bagkanlig Sef
|:| Muhammed ERTURK KarMzh.Uni= Rek = Gen Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhig: Tekniker
D Sadullah AKKUS Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Iylem Daire Baskanlid Miihendis
D Serdal Sirmac KarMzh.Uni= Rek= Gen.Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanhigi Tekniker
D Sinan Demirko KarMzh Uni= Rek = GenSek = Bilgi [slem Daire Baskanhid Biriny Evrak Sorumbusu
D Test test Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Iylem Daire Baskanlig Bilgisayar [sletmeni
1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) [1]mwn
Al ot yukerdon e Syol Soddaki v 35 e e ¥ Secleier Kullr
x

)

Varsayilan olarak kullanicinin kendi biriminde bulunan kullanicilar listelenir. Bu ekranda kullanicilar

birimi ve/veya unvani girildikten sonra _~\ Sorgula diigmesi tiklanarak sorgulama yapilabilir. Sitemde

= - == =
. . . . = :6 v .
bulunan tum kullanicilari listelemek igin ise = Tumdnd Goster digmesi tiklanir.

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi
ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resim listenin sayfa bilgisini gostermektedir.

1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) o[ 1 mm

Sayfa bilgilerinin gorintilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek icin sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilir.

Listeden paraf atacak kullanicilari segmek icin istenilen kullanicinin bulundugu satirin en solunda
bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Bu kutucuk isaretlendiginde kullanici dokimana paraf atacak
kullanicilar listesine eklenecektir. Bu listede kutucuk isaretlenerek evraka paraf atacak kullanicilar
listesine eklenen kullaniciyi paraf atacak kullanicilarin listesinden ¢ikarmak icin bu kutucukta bulunan
isaret kaldirilmahdir. Bu listede birden fazla kullanici segilebilir.
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“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda

kullanicilar listelenmistir

Arama Kriteri

Ahmet Alamur / ¥api Izleri ve Teknik Daire Sagkanhd / Tekniker

Ahmet Alper Sayin / Yonstim ve Organizasyon BSlOmd / BEldm Basgkam

Ahmet Cil / Gdrenci Izleri Daire Bagkanhds / Bilgisayar Isletmeni

Ahmet Kahnman / K0vdphane ve Dokldmantasyon Daire Bagkanbdg S Subs Midond

Ahmet Ko / Aynivat ve Levazim Subs MidOnGgi / Bilgisayar Isletmeni

Ahmet Tifelci

Ahmet Tisfekci /
Ahmet Tisfekci /
Ahmet Tisfekci /

Ahmet Tisfekci /

/ Bazim Yayin ve Halkla iskiler Birimi / Genel Sekreter

Rektarik Ozl Kalem) / Genel Sekreter
Gensl Sekreterik [ Genel Sskreter
Universite Senatosu / Genel Sekreter

Universite Yonetim Kurulu / Genel Sekreter

Ahmet Unver / Personsl Daire Bazkanhd / Bilgizayar [sletmeni

Ahmet Unver / Gdretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum Koordingt@rdd / Silgisayar Isletmeni

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyl segmek icin (izerine c¢ift tiklanmasi gerekmektedir. Cift

tiklanilarak kullanicinin segilmesinden sonra kisi dokiimana paraf atacak kullanicilar listesine eklenir.

Kullanicinin dokiimani paraflayacak kullanicilar listesine kendisini kisa yoldan ekleyebilmesi igin

< > Beni Ekle

Gerekli kullanici secimleri yapildiktan sonra paraf atacak kullanicilar listesi asagidaki resimdeki gibi

olacaktir.

digmesinin tiklanmasi gerekmektedir.
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enVision - Seciminizi yapiniz. X

Birimi Karamanoglu Mehmetbey Onivers| ~ | ",;\ Sorgula = Tiimiinii Goster
Unvani [
Arama Kriteri ahmet t
Kullamcilar Kullarer Gruplan
D Ad-Soyad Birim Unvan
E Fatih Taha SZCAN KarMeh.Uni= Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd Miihendis
E Hamit BAHCEL KarMeh.Uni= Rek= Gen.Sek = Eilgi [slem Daire Bagkanhd Programci
D Harun VARDAR KarMzh Unix Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd: Teknisyen
E Kerem Gencer KarMeh.Uni= Rek= GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd: Crairz Bagkam
D Wehmet Serthas KarMeh ni= Rek = Gen Sek = Bilgi [xlem Daire Baskanhid Sef
D Muhammed ERTURK KarMeh.Uni= Reks GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd: Tekniker
D Sadullah ARKEUS KarMeh.Uni= Rek= GenSek » Eilgi [slem Daire Bagkanhq Mihendis
D Sardal Sirmac KarMeh Uni= Reks Gen Sek = Bilgi [slem Daire Bagkanhg: Tekniker
D Sinan Cemirko KarMeh.Unix Rek= GenSek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd Birim Evrak Sorumlusu
D Testtest KarMeh ni= Rek = Gen Sek = Bilgi [xlem Daire Baskanhid Bilgisayar [letmeni
1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) a1 |wom
fgﬁ%aﬂ&gﬁgm;ﬁﬂ;ﬁgﬁw d:g:?g;igﬁ;‘ yulart <_; Beni Ekle L Secilenleri Kullan
-

Hamit BAHCEL (Programaci)
Fatih Taha ©ZCAM (Mih,)

Kerem Gencer (Dai Bsk.)

=

Ahmet Tifekd

T

Paraf atacak kullanicilarin bulundugu liste sirali bir listedir ve burada bulunan siraya goére dokiiman
paraflanir. Bu ylzden listede bulunan kullanicilarin yerini degistirmek igin listenin saginda bulunan
digmeler kullanilir. Segili kullaniciyi siralamada daha (ste ¢ikararak daha 6nce paraf atmasini

paraf atmasini saglamak igin ise ‘—' digmesi kullanilir. Secili kullaniciyi paraf atacak kullanicilar

x
listesinden gikarmak icin ise ‘—' digmesi kullanilir.

Secimi yapilan kullanici listesini sisteme kaydetmek igin ise H digmesi kullanilir. Bu digme
tiklandiginda secilen kullanicilari belirten bir ismin girilecegi asagidaki resimde gorilen ekran
acitlacaktir.
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E enVision -- Web Sayfas lletisim Kutusu ﬁ

& hitp://demo020.cbksoft.com/ envision-karaman-uni/modaldialog.aspxiTy |

Liitfen bu grup igin isim belirtiniz.

fsim |paraf listesi x

“amam [ Vezoe:

Kullanici grubunu kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanir. Yeni olusturulan
kullanici grubunu tanimlayan metin isim alanina girildikten sonra kaydetme islemini tamamlamak igin

digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiktan sonra islemin tamamlandigini bildiren asagidaki
uyari mesaji goruntilenir.
Mesaj
Kullamici grubu basanyla kaydedildi.

A

| Tamam |

Kullanicilari yeniden tek tek se¢mek yerine sisteme kayitli bir kullanici grubunu kullanmak igin

“Kullanici Gruplari ” sekmesi agilmasi gerekmektedir.
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enVision - Seciminizi yapiniz. X

Birimi Karamanoglu Mehmetbey Onivers| = | |, Sorgula = Tiimiini Goster
Unvani [
Arama Kriteri ahmet t

Kullameilar Kullarmc Gruplan

Grup Adi Kullamcilar
E‘ paraf liztesi Hamit BAHCEL Fatih Taha SZCAN, Karem Gencer, Ahmet Tifeke
1-1 Toplam: 1

Asagqudaki liste, yukaridan agaguya swralidir. Sagdaki yukarn {—? Beni Ekle W 5 ecilenleri Kullan

ve asagt digmeleri ile siralamayt degistirebilirsiniz.

'

paraf listesi (Grup)

[x]

]

Bu sekme tiklandiginda kullanicinin daha 6nceden kaydetmis oldugu kullanici gruplari listelenir.
Kullanici daha 6nceden kaydetmis oldugu kullanici grubunu segerek paraf atacak kullanicilar listesine
eklemek igin istenilen grubun bulundugu satirin en solunda yer alan kutucugu isaretlemelidir.

Kullanicilar i¢in kullanilan siralamasini degistirme ve listeden ¢ikarma digmeleri kullanici gruplari icin
de kullanilabilir.

Gerekli se¢cimler yapildiktan sonra paraf atacak kullanicilar listesine yeni olusturulan evraka eklemek

icin V¥ Secilenleri Kullan diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda paraf atacak kullanicilarin
secildigi ekran kapanacak ve evrak bilgileri sekmesine donllecektir. Asagidaki resimde paraf atacak

kullanicilarin listesinin seciminin tamamlanmis hali goriilmektedir.

Paraflayacak Kullanicilar  paraf listesi (Grup)
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Bu asamadan sonra paraf atacak kullanicilar listesinde degisiklik yapmak icin == diigmesi tiklanarak
kullanici secim ekrani tekrar acilmali ve gerekli degisiklikler yapilmalidir.

Paraflayacak kullanicilar listesinde birimimizde olmayan bir kullaniciyi secersek o kullanici
“Koordinasyon” olarak paraf atabilir. Asagidaki resimde gosterilen paraf atacak kullanici listesinde
fakl iki birimden kullanici dokiimana paraf atacak kullanicilar listesine eklenmistir.

Paraflayacak Kullamcilar  Yasemin Balta (Sh. Md.), Fatih Hakh (5b. Md.)

{Koordinasyon Paraflarum Iy
Degistir)

Bu durumda sistem kendi birimimizde bulunmayan kullaniciyr “Koordinasyon” grubuna atacaktir.
“Koordinasyon” paraf listesini degistirmek icin “(Koordinasyon Paraflarini Degistir)” baglantisi
tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ekran acilacaktir.

% enVision - Koordinasyon Paraflan X

Asadqidaki listede isaretli olan isimler icin koordinasyon parafi gisterilecekdtir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak
degil, normal paraf clmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin basindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Yasemin Balta (Sb. Md.)
[w] Fatih Hakli (Sb. Md.)

& Vazgeg %" Tamam

Bu ekranda dokiimana paraf atacak kullanicilar listelenir. “Koordinasyon” grubunda dokiimana parafa
atacak kullanicilarda, kullanicinin adinin bulundugu satirin en sol tarafinda bulunan kutucuk isaretli
gelir. Kendi birimimizde bulunan kullanicilarda bu kutucuk pasif olarak bulunur. “Koordinasyon”
grubunda bulunan bir kullaniciyr “Koordinasyon” grubundan ¢ikarmak icin; kullanicinin adinin
bulundugu satirin en solunda isaretli durumda bulunan kutucuktan kutucuk tekrar tiklanarak isaret
kaldirilmahdir. Bu islem yapildiktan sonra “Koordinasyon” grubunda paraf atacak kullanici kendi
birimizde bulunan bir kullanici gibi paraf atacaktir. Bu ekranda yapilan degisiklikleri iptal etmek icin
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M digmesi tiklanmahdir. Yapilan degisikleri dokiimani paraflayacak kullanicilar listesine
uygulamak igin m digmesi tiklanmahdir.

imzalayacak Kullanicilar: Dokiimana imza atacak kullanicilarin secildigi liste alanidir. Dokiimanin
icerigine gore bir dokiimana birden fazla kullanici da imza atabilecegi icin liste olarak segilir.
Dokiimani imzalayacak kullanicilari segmek icin bu alanin saginda yer alan ==/ digmesi tiklanmalidir.
Bu digme tiklandiginda kullanicilarin secilecegi asagidaki resimde goriilen ekran agilacaktir.

enVision - Seciminizi yapimiz. X
Birimi Karamanoglu Mehmetbey Onivers| = | |, Sorgula = Tiimiinii Goster
Unwvami [=|
I

Kullarcilar Kullara Gruplan
D Ad-Soyad Birinn Unwan
D Fatih Taha GZCAN KarMzhUni= Reks Gen.Sek = Bilgi Iylzm Daire Bagkanlig Mihendis
D Kerem Gencer KarMeh.Unis Reks GenSek » Bilgi Islem Daire Baskanhd Caira Bazkam
D Mehmet Veysi AYATA Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Iylem Daire Bagkanlig Miihendis
D Sadullah AKKUS KarMzh.Uni= Rek= Gen Sek = Bilgi Izlem Daire Bagkanlig Miihendis
D ‘Yasemin Baltz Kar.Meh.Uni= Rek= Gen.Sek » Bilgi Izlem Daire Bagkanhd Sube MOdard

1-5 Toplam: 5 (Sayfa: 1/1)

Asadudaki liste, yukandan asaduya sualidir. Sagdaki yukart

ve asagi diigmeleri ile siralamayt degistirebilirsiniz. % Secilenleri Kullan

-

)

Varsayilan olarak kullanicinin kendi biriminde bulunan ve imza atma yetkisine sahip kullanicilar

listelenir. Bu ekranda kullanicilar birimi ve/veya unvani girildikten sonra _\ Sorgula digmesi
tiklanarak sorgulama yapilabilir. Sitemde bulunan tiim dokiimana imza yetkisine sahip kullanicilari

= Tiimiinii Goster

listelemek igin ise digmesi tiklanir.

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi
ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resim listenin sayfa bilgisini gostermektedir.
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1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) = ”' M

Sayfa bilgilerinin gérintilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek icin sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilir.

Listeden imza atacak kullanicilari se¢mek igin istenilen kullanicinin bulundugu satirin en solunda
bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Bu kutucuk isaretlendiginde kullanici dokiimana imza atacak
kullanicilar listesine eklenecektir. Bu listede kutucuk isaretlenerek dokiimana imza atacak kullanicilar
listesine eklenen kullaniclyl imza atacak kullanicilarin listesinden ¢ikarmak icin bu kutucukta bulunan
isaret kaldirilmaldir. Bu listede birden fazla kullanici segilebilir.

“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda
imza yetkisine sahip kullanicilar listelenmistir.

——

Ahmet Alper Sayin / Yonetinn ve Organizasyon BSlOmd / BEldm Baskam
Ahmet Kahnman / KOtdphane ve Dokldmantasyon Daire Bagkanhds / Subs Mdand
Ahmet Tiifekci / 2zzin Yayon ve Halkla lliskiler Birimi / Genel Sekreter
Ahmet Tiifekci / Rektarik (Dzel Kalem) / Genel Sekreter

Ahmet Tifekci / Gensl Sekreterik [ Genel Sekreter

Ahmet Tiifekei / Universite Senatosu / Genel Sekreter

Ahmet Tiifekci / Universite Yénetim Kurulu / Genel Sekreter

Ahmet ¥Yildinm / fktdelik (Ozel Kzlem) / Rektdr Yardimos

Ahmet Yildinm / Mihendislik Fakilvesi Dekanbgs / Dekan

Ahmet Yildinm / Biyomdhendislik Bal0md / BEI0m Bagkam

Ahmet Yildinm / Slektrik-Elektronik Mihendisligi BSIOmad / 3810m Bagkan

Ahmet Yildinm / Silgisayar Mohendislidgi B80md / S810m Baskan

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyi segmek igin izerine ¢ift tiklanmasi gerekmektedir. Cift
tiklanilarak kullanicinin segilmesinden sonra kisi dokiimana imza atacak kullanicilar listesine eklenir.

Gerekli kullanici segimleri yapildiktan sonra imza atacak kullanicilar listesi asagidaki resimdeki gibi
olacaktir.
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enVision - Seciminizi yapimz. X
Birimi Karamanoglu Mehmetbey Univers| = | |, Sorgula = Tiimiinii Goster
Unvamn [=|
Arama Kiiter

Kullarailar Kullarier Gruplan
D Ad-Soyad Birim Unvan
D Fatih Taha SZCAM KarMzhOnis Reks GenSek = Bilgi [zlem Daire Bagkanhg Mihendis
E Kerem Gencer KarMehOnis Reks Gen.Sek = Bilgi [slem Daire Bagkanhd Cairz Bazkam
D Wehmet Veysi AYATA KarMzhUnis Reks Gen.Sek = Bilgi [zlem Daire Bagkanhg Mihendis
D Sadullah AKKUS KarMeh.Unis Reks Gen.Sek = Bilgi [slem Daire Bagkanhg Miihendis
E ‘Yazemin Balta KarMzhUnis Reks Gen.Sek = Bilgi [zlem Daire Bagkanhg Sube MOdard

1-5 Toplam: 5 (Sayfa: 1/1)

Asadidaki liste, yukaridan asadiya siralidir. Sagdaki yukar

ve asad diigmeleri ile siralamay dedistirebilirsiniz. %" Secilenleri Kullan

Yazemin Balta (Sube Md) |E|
Ferem Gencer (Dai. Bsk) =
[x]

)

imza atacak kullanicilarin bulundugu liste sirali bir listedir ve burada bulunan siraya gére dokiiman
imzalanir. Bu yizden listede bulunan kullanicilarin yerini degistirmek icin listenin saginda bulunan
digmeler kullanilir. Segili kullaniciyr siralamada daha Uste ¢ikararak daha 6nce imza atmasini

saglamak icin - dtigmesi kullanilir. Secili kullaniciyr siralamada daha asagiya indirerek daha sonra
imza atmasini saglamak icin ise = diigmesi kullanilir. Secili kullaniciy1 imza atacak kullanicilar
listesinden ¢ikarmak icin ise |i| digmesi kullanilhr.

Secimi yapilan kullanici listesini sisteme kaydetmek igin ise H digmesi kullanilir. Bu digme

tiklandiginda secilen kullanicilari belirten bir ismin girilecegi asagidaki resimde gorilen ekran
acilacaktir.
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E_'] enVision -- Web Sayfasi lletizim Kutusu - ﬁ

e fz : 4
& http://demol20.chksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxITy

Liitfen bu grup icin isim belirtiniz.

isim |imza listes: *

| Tamam [ Vazoec

=

Kullanici grubunu kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanir. Yeni olusturulan
kullanici grubunu tanimlayan metin isim alanina girildikten sonra kaydetme islemini tamamlamak igin

digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiktan sonra islemin tamamlandigini bildiren asagidaki

uyari mesaji goruntilenir.
Mesaj X

Kullamici grubu basanyla kaydedildi.

A

| Tamam |

Kullanicilari yeniden tek tek se¢mek yerine sisteme kayitli bir kullanici grubunu kullanmak igin
“Kullanici Gruplari ” sekmesi agilmasi gerekmektedir.
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enVision - Seciminizi yapimiz. x

Birimi Karamanoglu Mehmetbey Onivers| = | |, Sorgula = Tiimiini Goster
Unvam (™
p——

Kullarucilar Kullaricr Gruplan

Grup Adi Kullamcilar
paraf liztasi  Fatih Taha GZCAN, Kzrem Gencer, Ahmat Tifakei
D imza Rstesi Yazemin Balia, Keram Gencer
1-2 Toplam: 2

Asagudalki liste, yulkarudan asaguya swralidir. Sagdaki yukar

ve asadi diigmeleri ile siralamay dedistirebilirsiniz. %" Secilenleri Kullan

Yazemin Balta (Sube Md.) |E|
Kerem Gencer (Dai. Bsk.) e
El

)

Bu sekme tiklandiginda kullanicinin daha énceden kaydetmis oldugu kullanici gruplari listelenir.
Kullanici daha 6nceden kaydetmis oldugu kullanici grubunu segerek paraf atacak kullanicilar listesine
eklemek igin istenilen grubun bulundugu satirin en solunda yer alan kutucugu isaretlemelidir. Bu
sekmede hem paraflayacak kullanicilar icin olusturulan kullanici gruplari hem de imzalayacak
kullanicilar icin olusturulan kullanici gruplari listelenir. Paraf atacak kullanicilar ayni zaman da imza
atma yetkisine sahip kullanicilardan olusuyorsa imza atacak kullanicilarda da kullanilabilir. Eger
paraflayacak kullanici gruplari imza atma yetkisine sahip olmayan kullanici igeriyorlarsa imza igin grup
se¢me sirasinda kullanacagi kutucuk pasif halde gelecek ve secilemeyecektir.

Kullanicilar i¢in kullanilan siralamasini degistirme ve listeden ¢ikarma digmeleri kullanici gruplari icin
de kullanilabilir.

Gerekli se¢cimler yapildiktan sonra imza atacak kullanicilar listesine yeni olusturulan dokiimana

eklemek icin ¥ Secilenleri Kullan diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda imza atacak
kullanicilarin segildigi ekran kapanacak ve dokiiman bilgileri sekmesine donulecektir. Asagidaki
resimde imza atacak kullanicilarin listesinin seciminin kullanici grubu secerek tamamlanmis hali

gorilmektedir.
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Imzalayacak Kullamalar  imza listesi (Grup)

Bu asamadan sonra imza atacak kullanicilar listesinde degisiklik yapmak icin “= diigmesi tiklanarak
kullanici secim ekrani tekrar agilmali ve gerekli degisiklikler yapiimalidir.

4.3.1.3.1.2 Ekler
Dokiimanin eklerinin girildigi sekmedir ve asagidaki resmide dokiimanin ekler sekmesi

gosterilmektedir.

S — N,
Evrak Bilgileri Eder % Dgili Evrak ',

Evrak Tamimi Konu Tarih

L S——
SegwveEkle '\ TaraveEkle

Evrak seciniz: Gozat

Sectikleriniz

0-0 Toplam: 0

= isaretlileri Cikart Evrak

imeza igin Se¢imve Swralama
r.";s."eh'.‘te_?r PDF Olusturuidugunds Dosyaya |
Exdenip Imzalanacaiki,)

r Sevk Et /" Evraki Sonlandir @ Vazgeg

) Fablonlar O Kayitan Sonra Benzer Evrak Gir O Kayman Sonra Barkod Yazdir E[I,: Mot Ekle

Dokiimana ek ekleme islemi evraka ek ekleme islemiyle ayni islemdir. Evraka ek ekleme islemi Ekler

bolliiminde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.3.1.3  llgili Evrak
Dokimanla ilgili evraklarin girildigi sekmedir ve asagidaki resmideki gibi gorintilenir.
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Evrak Bilgileri | Ekler ] figili Evrak %,
Evrak Tammi Konu Tarih Seg ve Ekle Tara ve Ekle

Evraks seginiz : I Gozar.
Sectitleriniz

0-0 Toplam: O

= [saretlileri Cikart == flgili Evrak Ekle
L0 Sevk Et " Evraki Sonlandir @9 Vazgeg
. Sablonlar [ kayran Sonre Benzer Evrak Gir [ kayan Sonre Barkod Yazdir =k Mot Ekle

Dokiimana ilgili evrak ekleme islemi evraka ilgili evrak ekleme islemiyle ayni islemdir. Evraka ilgili
evrak ekleme islemi ilgili Evrak bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.3.1.4 Islemler

Dokiiman ekleme islemi sirasinda gerceklestirebilecegimiz gesitli islemler bulunmaktadir. Bu islemler
kullanicinin birimine veya unvanina gore degiskenlik gostermektedir. Ayrica bu islemler kullanicilar
bazinda da degiskenlik gbstermektedir. Sayisina bagli olarak liste seklinde veya diigmeler seklinde
gorintilenebilir.

4.3.1.3.1.4.1 SevkEt
Dokiimani baska bir kullaniciya ya da birime sevk etmek icin kullanilan islemdir. Bu islemi

gerceklestirmek igin oy Sevic Bt digmesi tiklanmahdir.

4.3.1.3.1.4.2 Evraki Sonlandir
Dokiimani baska birinin onayina veya bilgisine gondermeden sisteme kaydedilmesi icin dokiimanin
olusturan kisi tarafindan sonlandiriimasi gerekmektedir. Bu islemi gerceklestirmek icin

+" Ewraki Sonland - .
' TVIak Sonfandir digmesi tiklanmalidir.

4.3.1.3.1.4.3 Vazgeg
Evrak kayit icin yapilan islemleri iptal etmek icin kullanilir. Bu islemi gerceklestirmek i¢in sayfanin sag

altinda bulunan M digmesi tiklanmahdir.

4.3.1.3.1.5 Ust Veri Sablonlari

EBYS dokiiman havuzuna dokiiman eklerken, sikca kullandiginiz ortak bilgileri "dokiiman sablonu"
olarak kaydedebilir ve bu sayede hem hata oranini minimuma indirmis, hem de zamandan tasarruf
etmis olursunuz. Sisteme eklenmis herhangi bir dokiiman, sablon olarak kaydedilebilirken, yeni
dokiiman ekleme sayfasindan istediginiz alanlari doldurarak da sablon olusturabilirsiniz. Dokiiman
sablonlari kullaniciya aittir. Her kullanici sadece kendi sablonlarini gérebilir ve kullanabilir. Yeni
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dokiiman sayfasindaki ilgili evraklar ve evrak segme bélimleri hari¢ tim alanlar sablonda
kaydedilebilir. Kaydedilebilecek sablon sayisinda herhangi bir kisitlama yoktur.

Dokiiman ekleme meniisiinde st veri sablon meniisiinii agmak icin ' ¥ablonlar g smas;
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde goérilen Ust veri sablon ekrani agilir.

(stveri Sablonlan | - |

X, secili Sablonu il 7 Sablonu Yiikle k- sablon Olarak Kaydet

Ustveri Sablonlari: Bu alan daha 6nceden kaydedilmis sablonlarin listelendigi liste alanidir. Kayith bir
sablonu kullanmak veya silmek icin istenilen sablon bu listeden secilmelidir.

Girmis oldugumuz evrak bilgilerini bir sablon olarak kaydetmek igin Ust veri sablon ekraninda

kd sablon Olarak Kaydet

digmesi tiklanmaldir. Bu diigme tiklandiginda kaydedecegimiz sablonun
isminin girisi yapilacagi asagida ekran agilacaktir.

"

2 http://demol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspx?Ty

Liitfen iist veri sablonu icin bir isim belirtiniz.

Sablon ismi ||:|Dk|jman sablonu X
[ Meniide Géster

“omam [N Vazoes

Sablon ismi: Kaydedecegimiz sablonu tanimlamak igin girilecek isim alanidir.

Meniide Goster: Kaydedilen sablonun “Tanimlamalar — Sablonlar — Ust Veri Sablonlari” mendisii
altinda yer alan meniide gosterilip gosteriimemesinin diizenlendigi alandir. Asagidaki resimde bu
meni gosterilmistir.

174



Evrak 3 ‘

& Gérevler »

“~ Tamimlamalar 3 Sablenlar v | [ Ust Veri Sablonlan 3 ;r Sablen Listesi

[ Telefon Rehberi b | =] Kurum Disi Dagtim Planlan @ Meta Igerigi Sablonlar u gelen sablon 1 |
=/ Raporlar 3 ‘

ilgili alanlarin doldurulmasindan sonra sablon kayit islemini tamamlamak icin digmesi

tiklanir. Sablon kaydetme islemini iptal etmek icin digmesi tiklanir.

“Meniide Goster” secenegi isaretlenerek kaydetme islemi tamamlanan yeni sablon “Ust Veri
Sablonlari” menisi altinda asagidaki resimdeki gibi gorilecektir.

1 | Evrak L4

& | Gorevier ¥

i+ Tanmlamalar > _g.abm;ar v | [F7] Ust Veri Sablonlan v.| & Sablon Listesi
il |Telefon Rehberi b | =| Kurum Disi Dagitim Planlan E;’ Meta [cerigi Sablonlan |Z] | gelen sablon 1
|=] | Raporlar 3 |Z] | dokiiman sablonu
@ VYardim

B Gios

Evrak ekleme ekraninda «/ Fablonilar diigmesi tiklanarak daha 6nceden kaydedilmis dokiiman sablonu
acilan sablon ekraninda asagidaki resimde gosterildigi gibi segilebilir.

(stveri Sablonlan  |dokiiman §ablcnu[ x |"_“|

¥, secili Sablonu Sil 7 sablonu Yiikle b sablon Olarak Kaydet

Daha énceden kaydedilmis bir sablonun silmek icin silinmek istenilen sablon “Ustveri Sablonlari”

listesinden secildikten sonra < Segili Sablonu sil digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda yapilmak

islemi dogrulamak icin asagidaki ekran agllir.
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r vl
a enVision -- Web Sayfasi Dletisir Kutusu M

@ hitp:// demol2l.chksoft.com/envision-kararman-uni/modaldialog.aspxdTy |

Segilen sablonu silmek istiyor musunuz?

= 3

Bu pencerede m diigmesi tiklanarak silme islemi gergeklestirilir. Sablon silme islemini iptal
etmek igin ise m digmesi tiklanir.

Ostveri Sablonlan  |dokiiman 5ablcnu[ x |'°'_°'|

¥, secili Sablonu Sil 7 sablonu Yiikle b sablon Olarak Kaydet

Onceden kaydedilmis bir sablonu kullanmak igin ise yukaridaki meniide istenilen sablon segildikten

> sablonu Yiikle

sonra digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki uyari ekrani agilir.

== .
2 | enVision -- Web Sayfas: lletigim Kutusu u

@ http://dermo020.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxdTy

Secilen sablon yiiklendiginde degisiklikleriniz (varsa)
kaybolacaktir. Bu sablonu yiiklemek istediginizden emin misiniz?

“evet e
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Bu ekranda m diigmesi tiklandiginda kaydedilmis olan sablondaki veriler evrak ekleme

ekranimiza yuklenir. m digmesi tiklanmasi durumunda ise sablon kullanma islemi iptal
edilecektir.

4.3.1.3.1.6 Not Ekle
Yeni eklenen dokiimanla ilgili bazi bilgileri dokiimanin gittigi kullanicilar tarafindan gérilmesi veya
daha sonra dokimani takip ederken kendimizin gérecegi notlar eklenebilir. Bir dokiimana not

eklemek icin dokiiman ekleme ekraninda = Not e digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda
asagidaki resimde gorilen metin alani agilir.

Notunuz

Bu acilan alan not eklendikten sonra dokiiman kaydedilir veya gonderilecek birim veya kisilere
gonderildiginde bu not da dokiiman ile birlikte goriintiilenecektir.

4.3.1.3.2 Tarave Ekle
EBYS programi ile segmis oldugunuz dokiiman ya da dokiimanlari tarayip sisteme ekleyebilirsiniz.
Dokimani tarayarak sisteme ekleme islemi icin asagidaki resimde gosterilen meniden erisilebilir.

Evrak ¥ | @ Gelen Evrak »
=] Gorevler * | @] Giden Evrak »
) | Tamimlamalar ¥ Gzenel Dokiman » '=|']= Ekl=
[l | Telefon Rehber 3 €4, | Evrak Arama v | [ Tarawe Ekle
=/ |Raporlar * | =3 | Zarflar p | ‘“ |Hizh Evrak Arama
& Vardim == | Posta G&nderileri » | @y  Detayh Evrak Arama
E Cikig ._,} Evrak Ganderimi ¥
i | Evrak Sevk Etme
¥ Sevkiptali

Yukaridaki resimde gosterilen meniide “Tara ve Ekle” secenegi tiklandiginda asagidaki resimde
gorilen tarama ekrani agilir.
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Terwnen Seplaler (=] Rk W

Tarayen B e Girtbes Citl Wiknki Tain
CerTI Besrp = 1) By Sayiatan S%a
Tarmarkss En Sera bl

ot Banh Mem

Gk 15008 ¢ Fonlwmg

1ol == [ 1] [ =] 26 [ w22 | & Kayde | | Iparatis | | Vb T Egacd: Tag

Bu ekranda yapilacak tarama islemi Evrak Tara ve Ekle bolimiinde detayl olarak anlatiimistir. Bu

f
54l Kaydet
ekranda yapilan tarama isleminden sonra ———

digmesi kullanilarak taranan dokiimanin
sisteme eklenebilmesi icin asagidaki resimde gorilen ekran acilir. Bu ekran eklenen dokiimanin
taranan dokiiman olarak segili olan dokiiman ekleme ekrani ile ayni ekrandir. Bu ekranda bulunan

alanlar ve bu ekranda yapilabilen islemler Ekle boliimiinde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.1.3.3 Hizh Evrak Arama

Aranilan dokiimana ulasabilmek icin birim, kategori, lokasyon, dosya kodu ve durumu gibi bilgileri
kullanarak arama islemi gerceklestirebilmek icin kullanilan sistem sayfasina asagidaki resimde
gosterilen yol kullanilarak erisilebilir.

Evrak ¥ | [@ Gelen Evrak k
] | Gorevier * | & Giden Evrak r
% | Tanimlamalar r Genel Dokiman | gk Ekle
Y Telefon Rehberi 3 €4, | Evrak Arama v | % |Tarave Ede
=) |Raporlar ¥ | =1 Zarflar p | -k Hizlh Evrak Arama
& Yardm ] | Posta Gonderiler v | e | Detayh Evrak Arama
& Cikas __FJ- Evrak Gdnderimi ¥
i  Evrak Sevk Etme
e SevkIptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki arama ekrani agilacaktir.
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- Mawth Manaa Drtaps Evrak Armmas

Bu ekranda yapilacak arama islemi Evrak Arama bolimiinde detayl olarak anlatiimistir. Arama
sonucunda olusan listenin satirlarinda gosterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari bélimiinde
aciklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri bélimiinde detayli
olarak anlatilmigtir.

4.3.1.3.4 Detayl Evrak Arama

Aranilan dokiimana daha kisa siirede ulasabilmek icin daha fazla arama kriteri kullanarak daha net bir
sonug elde ederek yapilan arama isleminde asagidaki resimde nasil erisilebilecegi gosterilen detayh
arama ekrani kullanihr.

Evrak ¥ | [@ Gelen Evrak k
<] Gorevier ¢ | & Giden Evrak r
% | Tanimlamalar b Genel Dokiman v | gk Ekle
i} Telefon Rehberi k €4, | Evrak Arama v | (% |Tarave Ede
=) |Raporlar P | = Farflar . « | Hzh Evrak Arama
& Yardm = | Posta Gonderilen v | @ Detayl Evrak Arama
B Cias _’J Evrak G3nderimi ¥
,;J- Evrak Sevk Etme
e SevkIptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayl evrak arama ekrani agilacaktir.
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Bu ekranda yapilacak sorgulama Detayli Evrak Arama bélimiinde detayli olarak anlatiimistir. Arama

sonucunda olusan listenin satirlarinda gosterilen resimler ise Arama Sonucu ikonlari bélimiinde

actklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise Evrak islemleri bélimiinde detayli

olarak anlatilmgtir.

4.3.1.4 Evrak Arama

EBYS sistemine eklenmis olan her tir evraki(gelen,giden...) veya dokiimani arayabilmek igin kullanilan

sistem menisine asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak erisilebilir.

Evrak b
& | Gorevier b
) | Tarumlamalar b
[LE} Tetefocn Rehberi >
/= |Raporlar *
& VYardm
@ ks

[#  Gelen Evrak
& | Giden Evrak

Genel Dokiman

e

'_-'n_‘ Evrak Arama
Zarflar
Posta Ganderlen

BEvrak Gandenmi

Evrak Sevk Etme

& & © K L

Sevk Iptali

-, | Hizli Evrak Arama
o | Detayl Evrak Arama

j' Kaydedilmis Aramalar

4.3.1.4.1 Hizl Evrak Arama

Hizli evrak arama “Evrak Arama” menisi altinda bulunan ve evraki veya dokiimani olusturan detay

bilgileri girmeden arama isleminin yapildigi ekrandir. Bu secenege erisebilmek icin asagidaki

resimdeki yol izlenebilir.
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I Evrak ¥ | [@ Gelen Evrak *
& | Garevler » | & | Giden Evrak ¥
| Tanimlamalar ¥ zenel Dokiman 3
il | Telefon Rehberi | € Evrak Arama k| i Hizh Evrak Arama
2| |Raporlar * | =3 | Zarflar » | a |Detayl Evrak Arama
& Yardim =] | Posta Ganderileri k ;'v Kaydedilmis Aramalar
& | Gikas .v} Evrak Ganderimi k
2 Evrak Sevk Etme
. SevkIptali

Mentden bu secenek tiklandiginda asagidaki arama ekrani agilir.

[ s -

Hizli evrak arama ekranin diger hizli evrak arama ekranlarindan tek farki evrak tanimi segilebilmesidir.
Sistemde tanimli olan evrak tanimlarini listeleyen alan asagidaki resimde gosterilmistir.

[ Tum Eviak Tanr Y0

* Tdm Evrak Tammlan

Genel Dokiman

Kurum Dy Gelen Evrak

Kurum Digi Giden Evrak

Kurum Igi Gelen Evrak

Kururmn Ici Giden Evrak

Manuel Kurum Cisi Giden Evrak

Manuel Kurum Igi Giden Evrak

-,
Hizli arama detayli bir sekilde Evrak Arama boélimiinde anlatiimistir. Evrak satirlarindaki ‘{:11! ikonuna
tiklayarak, evrak ile ilgili gerceklestirilebilecek islemlere ulasabilirsiniz. Listelenen evraklar tzerinde
yapilabilecek evrak islemleri Evrak islemleri bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.4.2 Detayl Evrak Arama

Aranilan evrak veya dokiimana daha kisa slirede ulasabilmek icin daha fazla arama kriteri kullanarak
daha net bir sonug elde edilmesi i¢in yapilan arama isleminde asagidaki resimde nasil erisilebilecegi
gosterilen detayl arama ekrani kullanilir.
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) Evrak | [@ Gelen Evrak ’
& Gorevler ¢ | & Giden Evrak ’
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i | Telefon Rehberi P | €4, Evrak Arama k| oy, | Hizh Evrak Arama
=/ Raporiar Y | |=3 | Zarflar b | my Detayl Evrak Arama
& | Yardim 1 | Posta Gonderilen 3 } Kayd;edﬁms'; Aramalar k
@ Gikig ;} Evrak G&nderimi 3
i | Evrak Sevk Etme
» Sevk Iptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayli evrak arama ekrani agilacaktir.
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Evrak Tiirii: Detayli evrak arama ekranin diger detayli evrak arama ekranlarindan en 6nemli farki
evrak taniminin segilebilmesidir. Sistemde tanimli olan evrak tanimlarini listeleyen alan asagidaki
resimde gosterilmistir.

T -

* Tdm Evrak Tammlan

Genel Dokdman

Kurum Digi Gelen Evrak

Kurum Dy Giden Evrak

Kururmn Ici Gelen Evrak

Kurum Igi Giden Evrak

Manuel Kurum Disi Giden Evrak

Manuel Kurum i Giden Evrak

Bu ekranda bulunan diger kriter alanlari ve yapilabilecek sorgulama Detayli Evrak Arama bolimiinde
detaylh olarak anlatilmistir. Arama sonucunda olusan listenin satirlarinda gosterilen resimler ise
Arama Sonucu ikonlari bélimiinde agiklanmistir. Yapilan arama sonucunda yapilabilecek islemler ise
Evrak islemleri bélimiinde detayli olarak anlatiimistir.
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4.3.1.4.3 Kaydedilmis Aramalar

Dokiiman havuzunda arama yaparken, sik¢a kullandiginiz aramalari "Kaydedilmis Arama" olarak
kaydedebilir ve bu sayede hem hata oranini minimuma indirmis hem de zamandan tasarruf etmis
olursunuz. Kaydedilmis aramalar kullaniciya aittir. Her kullanici, sadece kendi kayitli aramalarini
gorebilir ve kullanabilir. Kaydedilebilecek arama sayisinda herhangi bir kisitlama yoktur. Kaydedilmis
arama listesine asagidaki meniiden erisilebilinir.

I Evrak ¥ | [@  Gelen Evrak 3
|&] | Gorevler | @ | Giden Evrak ¥
) | Tarmimlamalar 3 | | Genel Dokidman 4
(i} Telefon Rehberi * | k. Evrak Arama ¥o| - |Hizli Evrak Arama
2| | Raporlar Y| = | Zarflar ¥ | &y |Detayh Evrak Arama
@ Yardim 1 | Posta Gonderilen » } Kaydedilmiz Aramalar k } Tam Kayith Aramalar
& | Gikis \) Evrak Ganderimi ] :
4 Evrak Sevk Etme
| Sevk Iptali

Ayrica evrak arama ekranlarinda yer alan< Kayith Aramalar 45 acine tiklanilarak asagidaki ekran

Kayith Aramalarimz |'v |

H Aramay Kaydet '=||]= Portalpart Exde j Sec

acilabilir.

Kayith Aramalariniz: Daha dnceden kaydetmis oldugumuz aramlar listelenir.
Aramayi Kaydet: Yeni arama kaydetmek igin kullanilir.
Portalpart Ekle: Yapilmis olan arama sonuglari ana ekranimizda gosterilir.

Se¢: Kayith aramalardan segmis oldugumuz arama kriterlerini mevcut arama ekranimizda kullanmak
icin kullanilir.

Yeni arama kriterlerini kaydetmek igin brd 2rerray ke digmesine tiklanmalidir. Tiklandiginda yeni
aramanin ismini girecegimiz asagidaki ekran goriintilenecektir.
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Liitfen bu arama kriterlerini kaydetmek icin isim belirtiniz.

Arama Ismi : |hirin'| hazinda arama

|:| Meniide Goster

“ramam [ vazoec

Meniide Goster: Bu opsiyon secildiginde kaydetmis oldugumuz arama evrak — evrak arama —
kaydedilmis aramalar mensi altinda goruntilenecektir.

NS aMs-aH Karamanoglu Mehmetbey Universitesi - Kisisel Sayfam
L' = i Kisayollanm & Ayarlar

Evrak | [@ Gelen Evrak k
5 o L i W
& | Gorevler » | & | Giden Evrak 3 Kitegorik Garedterirn
= Tammlamalar 4 Genel Dekiman 3

: i

[ Telefon Rehberi » | €l Evrak Arama » o Hizlh Evrak Arama
=| Raporlar Y| = Zarflar b | g Detayh Evrak Arama
& Yarchm =] | Posta Gonderileri 3 ;y Kaydedilmis Aramalar » ,5 Tdm Kayith Aramalar
& Cikis _;) Evrak GEnderimi b | Miadi Gelen/Gecen Evrak Sayilan | | birim bazinda arama

Kaydedilmis aramalarin listesine erismek i¢in kaydedilmis aramalar menisiinden tim kayitli aramalar
tiklanmalidir. Bu secenek tiklandiginda asagidaki gibi arama listesi goriintiilenecektir.

Tcerik Meniide Gister Kayit Tarihi W
Detayh Evrak Arama W 20112013 153124

':"x: Kaydedilmis aramayi gergeklestirir ve bize evrak listesini getirir.

£ Kaydedilmis aramayi meniiden kaldirir.

I: Aramayi kolay erisilebilmesi icin mentye ekler.
X Kaydedilmis aramayi siler.

4.3.1.5 Zarflar
EBYS’de kurumdan génderilen evraklar icin yapilacak son islem olan zarflama isleminin bulundugu
menlye nasil erisilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.
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E O Kk

Evrak

Garevler
Tanimlamalar
Tefefon Rehben

Rapeorlar

Yardim

Gikag

“Zarflar” menusiinde yeni zarf olusturma ve olusturulan zarflarin listesini gorme gibi secenekler

bulunur.

4.3.1.5.1 Yeni Zarf

Bir veya birden fazla evraki kurumdan géndermek igin yeni zarf olusturma islemi icin sistemde
bulunan ekrana nasil erisilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.

o 9 EE L

Gelen Evrak
Giden Evrak

Genel Dokdman

Evrak Arama
Larflar
Posta Gdndernlen

Bvrak Gandenmi

Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

4

=B | Yeni Zarf
=1 Zarf Listesi

o

(7]
O]

I} Evrak

Garevler
Tarnmlamalar
Telefon Rehbern

Raporlar

Yardim

Cikig

P
|

o
Vo

VR S TR I Y

Gelen Evrak
Giden Evrak
Genel Dokidman
Evrak Arama
Zarflar

Posta Ganderilen
Evrak Ganderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

[

gk Yeni Zarf
=1 Zarf Listesi

Bu segenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ekran agllir.
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Birimi: Sistem Uzerinde kayitli bulunan birimlere bu alani kullanarak ulasabilir, ilgili birimi buradan
secebilirsiniz. Bu alan zorunludur.

Alici ismi: Gonderilen zarfi alacak kisinin isminin yazildigi metin alanidir. Alicilar daha sonra yeniden
kullanmak (izere sisteme kaydedilebilir. Kaydedilmis alicilari “Alici ismi” alanin saginda bulunan =
digmesi tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ekran agilir.
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enVision - Seciminizi yapiniz. X

Arama Kriteri |:| | Sorgula = Tumind Goster

Kategori 1=

Ad Telefon Adres T.C. Kimlik Mo / Vergi No HKategori Sehir Ulke

Abdullah DEMIREL Karaman Torkiye 1

sbdullzh kaplan [stanbul Torkiye 1

zbdilbald [stanbul Torkiye i

Ahmet ONVER Papua Yeni Gine i

Ahmet YILMAZ [stanbul Turkiye A

ali kalig fstanbul Tiirkiye 2

Ali SAHIM fstanbul Tiirkiye 2

Ali Yilmaz Istanbul Tarkiye 2
ALTERMATIF pAZARLAMA LTD.STL [stanbul Tirkiye P
ALTERMATIF PAZARLAMA LTD.5TL [stanbul Tirkiye P

asiye dikici [stanbul Tiirkiye A

Asive oikid Istanbul Tiirkiye A

Aslan AKBEY [stanbul Tirkiye /

Ayse YILMAZ [stanbul Tiirkiye A

zyzeqll boztoprak [stanbul Tirkiye /

1-15 Toplam: 48 (Sayfa: 1/4) » M

Bu ekranda istenilen kisiye ulasmak icin arama kriteri ve/veya kategori girilerek A Sorgula digmesi

kullanilarak sorgulama yapilabilir. Kaydedilmis tim kisileri listelemek igin =
tiklanmalidir. Bu ekranda istenilen kisiyi segmek icin listenin en saginda bulunan =* diigmesi

Tamind Goster ..
du

gmesi

tiklanmalidir. Kaydedilmis kisinin bilgilerini glincellemek igin istenilen kisinin listedeki bulundugu

satirin saginda bulunan £ digmesi tiklanmahdir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde
gosterilen kisi glincelleme ekrani agilacaktir.
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enVision - Telefon Rehberi Giincelleme x

Ana Bilgiler Diger

Ad F\I’:clullah Soyisim DEMIREL
Birimi Strateji Gelistirme Daire Baskanhg| = | Gorev
T.C. Kimlik No Kisaltmasi
Unvan Mali Hizmetler Uzman Yardimas | = |
Kategori | = | Firma Ad E

Veni Kategori Yeni Firma &di
E-Posta E-Posta 2
Cep Telefonlan - is Telefonlan -
Faks Numaralan - Ev Telefonu
Adres Ulke Tidrkive [

Sehir Karaman | ™|
Motlar
Kayit Turu @. Adres Defteri Kaydi O Telefan Rehberi Kaydi
@ Vazgeg H Giincelle
H Gincelle

ilgili alanlar dogru bir sekilde doldurulduktan sonra diigmesi tiklanarak yapilan

degisiklikler sisteme kaydedilir. Yapilan degisiklikleri sisteme kaydetmemek icin M digmesi

tiklanmalidir.

Bu listeden bir alici secildiginde zarf ekleme ekranimizda bulunan “Alici ismi” alani asagidaki resimde
gosterildigi gibi olacaktir.

Aha fsmi Vedat ERDOGAN T HF

Adres
Istanbul, Tdrkiye

.

Alici adres defterinden segildiginde alicinin sisteme kaydedilmis olan adres bilgisi de zarfin adres
alanina sistem tarafindan yazilir.

Adres defterine yeni kayit eklemek igin Ir diigmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda adres defterine
kayit yapabilecegimiz asagidaki ekran acilacaktir.

188



% enVision - YeniEkle

Ana Bilgiler Didjer

Ad Soyisim
Birimi Gaorev
T.C. Kimlik No Kisaltmasi
Unvani
Kategori Firma Adi

Yeni Kategori Yeni Firma Ach
E-Posta E-Posta 2
Cep Tdefonlan I5 Telefonlan
Faks Numaralan Ev Tekfonu
Adres Ulke Tiirkive -

Fehir Istanbul -
Motlar
Kayit Turu @ Aclres Defteri Kaych O Telefan Rehberi Kayel
@ vazgec H Kaydet

“Yeni Kategori” ve “Yeni Firma Ad1” alanlarina sistemimizde kayith olmayan bir kategori veya firma
girildiginde kategori veya firma sisteme gergek kisi ile birlikte kaydedilir.

ilgili alalarin dogru bilgilerle doldurulmasindan sonra M digmesi kullanilarak kisi kaydi adres

defterine kaydedilecektir. Yapilan degisiklikleri iptal etmek icin ise m digmesi tiklanir.

Adres: Gonderilecek olan zarfin gidecegi adresin yazildigi metin alanidir. Bu alan alici sisteme kayitli
kisilerden secilirse sistem tarafindan secilen kisinin sisteme kayith adresi ile doldurulur. Kullanici bu
alana kendi istedigi baska bir adres de girebilir. Bu alan zarfin olusturulabilmesi igin zorunlu olan
alanlardandir.

Aciklama: Zarfla ilgili girilecek agiklama bilgisinin girildigi alandir.

Agirlik: Gonderilecek olan zarfin gram biriminden agirliginin girildigi alandir.
Kabul No:

Barkod: Evrakin barkod bilgisinin girildigi alandir.

4.3.1.5.1.1 Evrak

Olusturulan zarfa konulacak olan evraklarin secildigi ve liste olarak gosterildigi zarf bilgileri
sekmesidir. Zarf olusturma ekraninda varsayilan olarak kullanilan evrak sekmesi asagidaki resimde
gosterilmistir.
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Zarflanmis Evraki da Goster: Daha 6nceden olusturulan baska bir zarfa konulmus olan evraklari da
evrak secimi sirasinda kullanilacak olan listede gosterilip gosterilmemesinin belirlemek igin kullanilan
alandir.

Evrak Barkodu: Evraka sisteme kayit sirasinda verilen barkodu girerek zarfa evrak eklemek igin

kullanilan metin alanidir. Zarfa eklenmek istenilen evrakin barkodu girildikten sonra e digmesi
tiklanirsa, girilen barkod sisteme kayith evraklarda aranacak ve bulunursa asagida bulunan listeye

eklenecektir.

Zarfta bulunacak evrak listesine evrak eklemenin bir baska yolu ise 1r diigmesini tiklamaktir. Bu
digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen hizli evrak arama ekrani acllir.
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Hizli evrak arama islemi Hizli Evrak Arama boliminde detayli olarak anlatilmistir. Detayli evrak arama

ekranini kullanmak icin ekranin sag altinda bulunan Detayli Evrak Arama = haglantisi tiklanmalidir. Bu

baglanti tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayl evrak arama ekrani gosterilir.
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Detayli evrak arama ekraninda yapilan arama islemi Detayli Evrak Arama bolimiinde detayl olarak

anlatiimistir.

Yeni olusturdugumuz zarfa eklemek igin evrak segme islemini iptal etmek igin

tiklanir.

Vaz oy .
@—M digmesi

Arama islemi yapilarak istenilen evrak veya evraklara ulasildiginda istenilen evraklar listelendigi

satirin solunda bulunan kutucuk isaretlenerek segilir. Secimi yapilan evrak veya evraklarin yeni

olusturdugumuz zarfin evrak listesine eklenmesi igin

4w Secilenleri Ekle

digmesi tiklanir.

Zarfta gonderilecek evraklarin secimini tamamladiktan sonra zarf olusturma ekraninin evrak sekmesi

asagidaki resimdeki gibi gérinr.
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Zarfa eklenecek evrak listesinden bir evraki gikarmak icin 6ncelikle listede zarftan gikariimak istenilen
evrakin bulundugu satirin sol tarafinda bulunan kutucuk tiklanir. Daha sonra bulundugu satirin
solunda bulunan kutucugun isaretlenmesiyle secilen evraki zarftan ¢ikarmak # digmesi tiklanir.

4.3.1.5.1.2 Zarf Birlestirme
“Zarf Birlestirme” sekmesi zarf birlestirme isleminin yapildigi zarf bilgileri sekmesidir. Asagidaki
resimde “Zarf Birlestirme” sekmesi gdsterilmistir.

= ol BB et
574 Bl vvves

Eriepimmak goere segecaginis sarfiar stlimeg Iglerindekn syrak chupmumeakin odifsperass rarfs tapmar ety b ElrE e

2 Varger fed byt

Ayni yere gidecek olan zarflar birlestirilebilir. Bu islem icin dncelikle sistemde olusturulmus zarflar

listelenmelidir. Sistem daha dnceden olusturulmus zarflari listelemek igin M digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiktan sonra sistemde kayith zarflar asagidaki resimde gorildtgi gibi
listelenir.
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Sistemde daha 6nceden olusturulmus zarflarin listesinden yeni olusturdugumuz zarf ile birlesecek
zarf veya zarflari se¢mek icin zarfin bulundugu satirda “Se¢” kolonunda bulunan kutucuklar
isaretlenmelidir. Zarf birlestirme yeni olusturmakta oldugumuz evrak sisteme kaydedildiginde
gerceklesir. Zarf birlestirme islemi sonucunda yeni olusturdugumuz zarfla birlestirmek lizere se¢mis
oldugumuz zarflar sistemden silinir ve bu zarflarda bulunan evraklar yeni olusturmakta oldugumuz
zarfa eklenir.

4.3.1.5.1.3  Islemler
Zarf ekleme ekraninda gerceklestirebilecegimiz asagidaki resimde de gosterilen iki islem
bulunmaktadir.

@ vazgeg el Kaydet

4.3.1.5.1.3.1 Vazgeg
Sisteme zarf ekleme islemini iptal etmek icin kullanilan islem “Vazgeg” islemidir. Bu islemi

gerceklestirmek icin zarf ekleme ekraninin alt tarafinda bulunan M digmesi tiklanir.

4.3.1.5.1.3.2 Kaydet
Kaydet islemi bilgileri girilen zarfi sisteme kaydetmek icin kullanilan islemdir. Zarfin olusturulmasi i¢in

brd Kaydet

girilmesi zorunlu alanlarin doldurulmasindan sonra diigmesi tiklanarak zarf sisteme

kaydedilir. Kayit islemi tamamlandiktan sonra islemin basariyla tamamlandigina dair asagidaki mesaj

m

i 0 Zarf bilgileri basanyla kaydedildi. E
| ]
i

gosterilir.

Bu mesajin gosterilmesinden sonra sistem zarflarin listelendigi asagidaki ekrana yonlendirilir.
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4.3.1.5.2 Zarf
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EBYS sisteminde kaydedilmis zarflarin listesine ulagsmak i¢in asagidaki resimde nasil ulasilacagi
gosterilen “Zarf Listesi” kullanilabilir.

Evrak
Gorevler

Tanimlamalar

® &

[} | Telefon Rehberi
k=] |Raporlar

& Yardim

& | Gikas

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ekran agllir.

$6 SU AL

Gelen Evrak b
Giden Evrak k
Genel Dokdman k
Evrak Arama k
Zarflar r
Posta Ganderilen k
Evrak Ganderimi k

Evrak Sevk Etme

| Sevk Iptali

gk | Yeni Farf
=1 Zarf Listesi
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Olusturulma Tarihi: Sisteme kaydedilmis zarflardan, baslangic ve bitis tarihleri belirterek, belirtilen
bu iki tarih arasinda olusturulanlari listelemek igin kullanilan tarih alanlaridir.

Alici ismi: Sisteme kaydedilmis zarflari olusturma sirasinda alici ismi olarak girilen veriye gére
filtrelemek icin kullanilan metin alanidir.

Adres: Zarfi olustururken zarfin gidecegi adresin belirtildigi veriyi kullanarak sistemde kayith zarflari
filtreleyerek listelemek icin kullanilan metin alanidir.

Barkod: Zarfin icinde bulunan evraklarin barkodlarini kullanarak sistemde bulunan zarflari filtrelemek
icin kullanilan metin alanidir.

Evrak No/Id: Zarfin icinde bulunan evraklarin aldigi say1 degerlerini kullanarak sistemde bulunan
zarflari filtrelemek icin kullanilan sayi alanidir.

Gonderilenleri de Goster: Daha 6nceden gdnderilmis zarflari da asagida gorilen listede gérebilmek

icin bu kutucuk isaretlenmelidir.

Yeni Ekle: Sisteme yeni zarf eklemek isteniyorsa < Yeni Ekle diigmesi tiklanarak yeni zarf ekleme
sayfasi acilabilir. Yeni zarf ekleme ekrani kullanarak sistemde yeni zarf olusturma islemi Yeni Zarf
béliminde detayli olarak anlatilmistir.

Sorgula: Arama kriterleri alanlarina girilen kelime(ler) dogrultusunda sistemde kayith bulunan zarflar

arasinda arama yapmak icin _—~ 52993 4iismesi tiklanir.

Tiimiinii Gster: Arama kriterlerini temizlemek ve tiim zarflari listelemek icin =_Tumunu Goster

digmesi tiklanir.

Posta Gonderileri: Sistemde bulunan zarflar igin olusturulan posta gonderilerini listelemek igin

—| Posta Gonderileri diigmesi tiklanir. Posta génderileri liste ekrani ve yapilan islemler Posta

Gonderileri Listesi boliminde detayli olarak anlatilmistir.
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4.3.1.6 Posta Gonderileri

Sistemde olusturulan zarflarin génderim bilgilerinin sisteme eklenmesi ve takip edilmesi icin

kullanilan seceneklerin yer aldig1 “Posta Gonderileri” menisiine nasll erisilecegi asagidaki resimde

gosterilmistir.

Evrak
& |Gorevler
Tanimlamalar

Telefon Rehben

E

Raporlar

Yarcim

Cikig

E o i

&
%)

Gelen Evrak

Giden Evrak

| Genel Dokiman

SElE £

. LR

Evrak Arama
Zarflar

Posta Ganderilen
Evrak Ganderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

i

[

=E= Yent Posta Gonderisi
=] | Posta GSnderileri Listesi
x| Ewcelden Yem Posta Ganderisi

“Posta Gonderileri” menUsiinde “Yeni Posta Gonderisi”, “Posta Gonderileri Listesi” ve “Excelden Yeni
Posta Gonderisi” secenekleri bulunmaktadir.

4.3.1.6.1 Yeni Posta Gonderisi
Zarflanan evraklarin aliciya génderilmesi igin gerekli son adim olan génderim isleminin sisteme

girisinin yapildig1 “Yeni Posta Gonderisi” ekranina nasil erisilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.

Evrak
& | Gorevler
Tanimlamalar

Telefon Rehbern

E

Raporlar

Yarcim

Gikis

E o i

]
&)

Gelen Evrak

Giden Evrak

i Genel Dokiman

i

@i E

L LR

Evrak Arama
Zarflar
Posta Gondenlen

Evrak Gonderimi

Evrak Sevk Etme
Sevk Iptali

L

¥

SR Yeni Posta Gonderisi
=] Posta Ganderiler Listesi

1% | Excelden Yeni Posta Ganderisi

Bu secenek tiklandiginda yeni posta gonderisinin sisteme girisinin yapilacagi asagidaki resimde

gosterilen ekran agilir.
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Kontrol Eden: Gonderilecek olan evrakin ve zarfin kontrollini yapan kisinin adinin girildigi metin
alanidir. Sistem tarafindan varsayilan ad olan EBYS kullanicisinin adi ile doldurulur. Posta gdénderisinin
tanimlanabilmesi igin girilmesi zorunlu alanlardandir.

Kontrol Tarihi: Evrak ve zarfin kontrol isleminin gerceklestirildigi tarihin girildigi alandir. Posta
gonderisinin tanimlanabilmesi igin girilmesi zorunlu alanlardandir.

Posta Gonderi Tiirii: Evrak gonderimi isleminin tlrinin secildigi liste alanidir. “Posta Gonderi Tard”
listesinde bulunan segenekler asagidaki resimde gosterilmistir.

Posta Génderi Tiri || =
Adi Posta
Elden Teslim
E-Posta
Fax
[adeli Taahhatld Posta

Kargo
Posta gonderisinin tanimlanabilmesi icin girilmesi zorunlu alanlardandir.
Gonderildi: Gonderim isleminin gergeklesip gerceklesmediginin segildigi alandir.

Teslim Tarihi: Gonderimi gergeklestirmek lizere zarfin génderim islemini gerceklestirecek gorevliye
teslim tarihinin secildigi alandir.

Teslim Alan: Evrakin aliciya teslimatini gergeklestirmesi verildigi gérevlinin adinin girildigi metin
alanidir. Posta gonderisinin tanimlanabilmesi icin girilmesi zorunlu alanlardandir.

Zarf Listesi: Diger alanlarin altinda bulunan ve gonderilmek tzere gorevliye teslim edilen zarf veya
zarflarin secilebilmesi icin bulunan ve sisteme kayitli ve génderimi yapilmamis zarflarin listelendigi
liste alanidir. Asagidaki resimde zarf listesi alani gésterilmistir.
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Listede gosterilen tim zarflari secmek igin

secimlerinin hepsini iptal etmek icin ise
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kosesinde bulunan metin alanina zarflar igin arama kriteri girildikten sonra

LAJSSTED

tiklanmalidir. Yapilan

zarf

digmesi tiklanmaldir. Listenin sag Us

Ara | gugmesi tiklanarak

listelene zarflar filtrelenebilir. Mevcut listeden zarf secmek icin zarfin bulundugu satirin basinda

bulunan “Se¢” kolonunda bulunan kutucuk isaretlenmelidir.

Kayittan sonra yeni posta génderisi olustur: Yeni posta gonderimini tanimlama islemini

tamamladiktan sonra yeni posta gonderimi tanimlama igin bu ekranin agilmasini saglayan secenektir.

4.3.1.6.1.1 Islemler

Yeni posta gonderimi tanimlama ekraninda gerceklestirilebilen bes tane islem bulunmaktadir.

4.3.1.6.1.1.1 Posta Gonderileri Izlenim Raporu
Tanimlanmakta olan posta génderimi bilgilerini kullanarak “Posta Génderileri izlenimi Raporu”

olusturmak igin =

- | Posta Ginderileri Izlenimi Raporu

sistemde olusan rapor dosyasi kullanici tarafindan indirilebilir. “Posta Génderileri izlenimi Raporu’

asagidaki resimde gosterilmistir.

Karamanodlu Mehmetbey Universitesi

digmesi tiklanmahdir. Bu diigme tiklandiginda

POSTA GONDERILERI IZLENIMI
Lirak T Makdna Homs Aay Fosta
R Vgl Bl Ewidh Rii Kol e A i bavd | Aoy Ay Pl Beoi Sl b
i Pend B Duck el i | :'::: i L0000 i
Topkard Calradid] Adiadi T Gaml 1!:IDHI'I'4 10,00

Kontml Eden Yelkiinin - PTT Orfssinn lanh dargas (TashtiRdlems memunn imzasi)

Irezam e Tarh

T et
0212201%
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4.3.1.6.1.1.2 Elden Zimmet Defteri
Tanimlanmakta olan posta gonderimi bilgilerini kullanarak “Elden Zimmet Defteri” belgesini

£\ Eiden Zimmet Defteri

olusturmak igin digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda sistemde

olusan belge kullanici tarafindan indirilebilir. Ornek olarak olusturulan“Elden Zimmet Defteri” belgesi
asagidaki resimde gosterilmistir.

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi

ELDEN ZIMMET DEFTERI

Sira Geldigi Birim Evrak Mo Kabul No Alct ismi [ Adres Barkod No

i LLT EGITIM BARKARLIGI » YUKSEKOGRETIM KURULU
1 PBilgi Igem Daire Baskanhd F23 - 514 - 510 - 521 - 524 0,0 B'_\I_?(ANL[GM
e

4.3.1.6.1.1.3 MS Excel
Tanimlanmakta olan posta gonderimi bilgilerini “Microsoft Excel” dosyasina aktarmak igin

=
w digmesi tiklanmaldir. Bu digme tiklandigindan asagidaki resimde gosterilen Excel
dosyasi sistemden indirilebilir.

& ] [; [¥ E F i H i
He vk (= [ [=9 Ak berwd [ Aivan Eskni b Ak P el | [

ETT
1=l 1y by D v Barppnd o Ll Tammi fuse %10-814.53] - 523508 ML BITR BAE RN KT] % B f
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mazeam e
ek

4.3.1.6.1.1.4 Liste Sayfasina Dén
Yeni posta gonderimi olusturma ekranindan daha 6énceden olusturulan posta génderilerinin

listelendigi ekrana kisa yoldan gitmek igin 4 Liste Sayfasina Don digmesi tiklanir. Posta gonderileri
liste ekrani Posta Gonderileri Listesi bolimiinde detayh olarak anlatiimistir.

4.3.1.6.1.1.5 Kaydet
Girilmesi zorunlu alanlar ve diger bilgileri girilen posta gonderisini sisteme kaydetmek igin ekranin sag

alt tarafindan bulunan M digmesi tiklanmalidir. Kaydetme islemi basariyla gerceklestiginde
asagidaki resimde gorilen bilgi mesaji gérintilenir.

Posta Ganderisi bilgileri basamyla kaydedildi.

a Kaydettiginiz posta génderisini gincellemeye devam

edebilirsiniz.

4.3.1.6.2 Posta Gonderileri Listesi
Sisteme daha 6nceden kaydedilmis posta gdnderilerini listelemek icin kullanilan ekrana ulasmak igin
asagidaki resimde gosterilen ekran kullanilabilir.
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Ewrak | [& Gelen Evrak ¢

& | Gorevier * | @ Giden Evrak ¢

) | Tanimlamalar L |  Genel Dokiman r

Ll  Telefon Rehberi P | €4, | Evrak Arama .

=/ Raporlar * | = | Zarflar b

& Vardim =] Posta Gdnderilen »| = | Yeni Posta Gonderisi

[ Gikis 2 | Evrak Ganderimi ¥ | . Posta Gonderileri Listesi
) | Evrak Sevk Etme ix: | Excelden Yeni Posta Gondenisi
 Sevkiptali

Bu secenek tiklandiginda sisteme kayith bulunan posta gonderilerinin listelendigi asagidaki resimde
gosterilen ekran acilr.
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Teslim Tarihi: Evrakin gonderimi gerceklestirecek gorevliye teslim tarihini filtreleyebilmek icin
kullanilan tarih araligi alanidir.

Olusturulma Tarihi: Posta gonderilerini sisteme kaydedilme tarihini kullanarak filtreleyebilmek igin
kullanilan tarih araligi ekranidir.

Gonderilenleri de Goster: “Gonderildi” alani gonderildi olarak isaretlenmis olan posta gonderilerini
listeleyebilmek icin kullanilir.

Birim: Posta gdnderisini olusturan birimi kullanarak posta gonderilerini filtrelemek icin kullanilan agag
biciminde liste alanidir. Asagidaki resimde birim listesinde bulunan segenekler gosterilmistir.
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Secimi Kalder
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b Rektariik
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+4 Genel Sekreterlik
+4 Koordinatdridkler
+4 Kurullar

+ Meslek Yiiksek Okullan

Posta Gonderi Tiirii: sisteme kaydedilen posta génderisinin tiirlinii kullanarak filtreleyebilmek igin
kullanilan liste alanidir. Asagidaki resimde posta gonderi tiri listesinde bulunan secenekler
gosterilmistir.

Posta Génderi Tiiri |[ -

Adi Posta

Elden Teslim

E-Posta

Fax

[adeli Tazhhiitli Posta
Kargo

Yeni Kayit: Sisteme yeni posta gonderisi kaydetmek icin m diigmesi tiklanarak yeni posta
gonderisi ekleme ekrani agilir. Sisteme yeni posta gonderisi ekleme islemi Yeni Posta Gonderisi
boéliminde detayli olarak anlatilmistir.

Sorgula: =52 d{ijgmesi kullanilarak girilen filtrelere gére sorgulama islemi yapilir. Eger girmis
oldugumuz kriterlere uygun posta gonderisi varsa alt tarafta bulunan listede listelenir.

Tiimiinii Géster; = Timani Gaster §ij3mesini kullanarak kriterler temizlenir ve sisteme kaydedilmis
bitln posta gonderileri listelenebilir.

=1 Zarflar

Zarflar: Sisteme kaydedilmis zarflarin listelendigi ekrana kisa yoldan erismek igin digmesi

tiklanir. Zarf listesi ekrani ve yapilan islemler Zarf Listesi bolimiinde detayh olarak anlatiimistir.

4.3.1.6.2.1 Islemler
Posta gonderileri listesinde bulunan posta gonderileri kullanarak bazi islemler gerceklestirilebilir. Bu
islemlerin bulundugu meni posta gonderileri satirinda bulunan posta génderisinin en solunda

bulunan ™ digmesi tiklanarak acilir. Asagidaki resimde posta génderileri islemler menisi
gosterilmektedir.
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- Detaylan Goster
# | Gincelle
X, | Kayeh Sil

4.3.1.6.2.1.1 Detaylari Géster
Sisteme kaydedilmis bir posta génderisinin detaylarini gormek i¢in asagidaki resimde gosterilen
secenek tiklanir.

) Detaylan Géster
/1 | Giincelle

¥, Kaydi il

Bu segenek tiklandiginda 6nceden olusturulmus olan posta gonderisinin bilgilerinin gosterildigi
asagidaki resimde gosterilen ekran acilir.

Eaviind baes Test e
Eorrbred Tarhi E113TL% Powis GErderi Tond  2d) Fosis
i iy Feshie T
Teskre Alan
Ha [+ E B TR [ETY A e 2 B it afariic Pl Bl T [
w Cgrwncs b D bjaerid 1 e A e - AT i Li LECd [
L30T DiaTad S
o Poia Ghsgerilen [Zenimi Fapani . Bigen Zimmel Deften | s el " Lisie Sogfamra Dbn

Posta gdnderilerinin detaylarinin gésterildigi ekranda bulunan diigmeler islemler béliimiinde detayl
olarak anlatiimistir.

4.3.1.6.2.1.2 Glincelle
Sisteme kaydedilmis bir posta génderisinin bilgilerini glincellemek icin asagidaki resimde gosterilen
secenek tiklanir.

- Detaylan Géster
/] Gincelle
M, Kaydi Sil

Bu secenek tiklandiginda énceden olusturulmus olan posta gonderisinin bilgilerinin giincellenebildigi
asagidaki resimde gosterilen ekran agllir.
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Giincelle: Posta gonderisinin bilgilerinde istenilen degisiklikler yapildiktan sonra yapilan degisikliklerin

sisteme kaydedilmesi igin
asagidaki resimde gorilen bilgi mesaji gorintilenir.

b Giincelle

digmesi tiklanir. Glincelleme islemi basariyla gergeklestiginde

Posta Ganderisi bilgileri basanyla kaydedildi.

a Kaydettiginiz posta génderisini gincellemeye devam

edebilirsiniz.

Giincelleme ekraninda bulunan diger islemler béliimiinde detayl olarak anlatiimistir.

4.3.1.6.2.1.3 Kayd Sil

Sisteme kaydedilmis bir posta génderisinin sistemden silmek icin asagidaki resimde gosterilen

secenek tiklanir.

|#] | Gincelle
| 3 Kaydi il

1 Detaylan Goster

Kaydi silme secenegi tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen onay ekrani acllir.
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5 enVision -- Web Sayfas Tetisim Kutusu

& http://demol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxdTy

Secilen kaydi silmek istiyor musunuz?

Posta gonderisini silme islemini iptal etmek icin m digmesi tiklanmalidir. Posta gdnderisini
silmek islemini onaylayarak sistemden silinmesini saglamak igin m digmesi tiklanmahdir.

Onaylama ekraninda m digmesi tiklanarak yapilan silme islemi sonucunda asagidaki resimde
gosterilen bilgi mesaji gérintilenir.

4.3.1.6.3 Excelden Yeni Posta Gonderisi
Posta gonderini toplu bir sekilde sisteme aktarmak i¢in asagidaki resimde nasil erisilecegi gosterilen
“Excelden Yeni Posta Gonderisi” fonksiyonu kullanilabilir.

) Bwrak ¥ | [@ Gelen Evrak L

& | Gorevler * | &  Giden Evrak ¢

%,/ | Tanimlamalar b | Ly Genel Dokiman L

il Telefon Rehberi 3 €4, Evrak Arama .

{=] | Raparlar * | =3 | ZarRar .

@ Yardm | Posta Génderileri v | =k | Yeni Posta Gonderisi

B  Gikis _;) Evrak Gdnderimi b | [ | Posta G&nderiler Listesi
b | Evrak Sevk Etme x5 Excelden Yeni Posta Ganderisi
o SevkIptali

Bu segenek tiklandiginda asagidaki resimde goérilen ekran agilir.
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Excel Dosyasi: Yeni posta gonderisi icin uygun formatta hazirlanan Excel dosyasinin sisteme segcilerek
yluklenebilecegi alandir. Kullanici kendi bilgisayarinda bulunan posta gonderisi detay bilgileri iceren

Gez=t- | dugmesine tiklamalidir. Bu diigmenin Gzerinde bulunan metin

Excel dosyasini segmek igin
"Browse" ya da "Gozat" isletim sistemi diline gére degisir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki ekran

actlir.
X )

= Karsya Yiklenecek Dosyay Seg

Ql\_) o |l Masaiistii » - | g |’| Aro: Masaisti B |
Dizenle = Yeni klasar == [ @3
or Sk Kullanilanlar  — (O a Kitapliklar E
0 Autodesk 360 e || Sistem Klasori |:
=
& Karsidan Yiklem
B Masaisti 7 ): Fatih
. Sis Jasari
T Son Yerler % istem Klasard
, ownCloud B :
1*| Bilgisayar
il ?..‘;' Sistem Klasara
= Kitaphklar ;
| =] Belgeler ) Ag
J‘- Mazik | Sistem Klasdrd
[E] Resimler _
H Adobe Creative Cloud
B Viden E ~ 1\ . =
Dosya Ad - |T|.'Jm Dosyalar (*.7) v]
[ Ag iv] ’ Iptal ]

Bu ekran kullanilarak kullanici evrakin bulundugu dizine gidebilir ve eklemek istedigi evraki secgebilir.

Asagidaki resimde segilen bir evrak gorilmektedir.
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= Karsiya Yaklenecek Dosyayi Sec

==

@leﬁ, » Bilgisayar » WIN7 (C)) »

Dizenle - Yeni klasor

= Son Yerler =

& SkyDrive

o Kitapliklar
& Belgeler
@ Mizik
|| Resirnler

B video

m

1M Bilgisayar
&, WINT (C:)

ca YeniBinm (D) _ o1

Ad

Program Files
| Windows

WORDBIRD
| bdlog.bt
@ Genel Dokidman.docx
ﬁj Genel Dokidman. pdf
@ Kururn digi giden evrak igerik.docx
681 Kurum ici giden evrak icerik.docx

|E1] Posta Gonderisiaxsx

(2] userjs
i

L1

Dosya Ade  Posta Gonderisiadsx

Bu ekranda[ Ag

[ [ Arae w7 )

Degistirme tarihi
08,12.2013 16:56
29.11.2013 05:57
22.11.2011 18:56
28.02.2012 2011
1212.2013 20r32
1212.2013 20:32
09,12.2013 1947
11.12.2013 21:29
16.12.2013 00:02

28.02.2012 20:08

ol

=~ [ @

Tar Y

Dosya klasérd
Dosya klasord
Dosya klasord
Metin Belgesi
Microsoft Office |
Adobe Acrobat Dj

Microsoft Office :

m

Microsoft Office .

Microsoft Office |

Jcript Komut Do«

I

- |T|.'.|m Dosyalar (%%} v|

(&

]v] ‘ Iptal J

| digmesi kullanilarak segilen Excel dosyasi kaydedecegimiz posta gonderisi

. Iptal o . -
ekranina eklenir. diigmesi ise yapilan segme islemini iptal etmek ve dosya se¢me

ekranini kapatmak icin kullanilir. Bu ekranda bir istenilen formatta olmayan bir Excel dosyasi

secildiginde asagidaki resimde gosterilen hata mesaji goriintilenir.

=] Hata

Liitfen gegerli bir excel dosyas: yiikleyiniz.

1N

| oK |

Excel dosyasindan yeni posta gonderisi olusturma ekraninda bulunan diger alanlar Yeni Posta

Gonderisi boliminde detayli olarak anlatilmistir.

Bu ekranda bulunan diigmeler islemler bélimiinde detayli olarak anlatilmistir.

4.3.1.7 Evrak Géonderimi

EBYS sayesinde, dokiiman havuzundaki evraklari ve birimleri, e-posta ile gonderebilirsiniz. Bu 6zellik

sayesinde, hem kagitsiz ofis kavramini hayata gecirebilir, hem de iletilerinizi glivenli bir sekilde

gonderebilirsiniz. “Evrak Gonderimi” menisiine asagidaki resimde gosterilen yolu kullanarak

erisebilirsiniz.
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L1 Ewrak b | [@l Gelen Evrak ¥

& | Gorevler b | & Giden Evrak 3

* | | Tarumlamalar k| L' | Genel Dokiman *

[} Telefon Rehberi 2 ;\:{h Eiralk Kirna b

\={ | Raporlar * | =3 | Zarflar b

& VYardim £ | Posta Ganderileri k

B Gk ._} Evrak G&nderimi k| g E-Posta
2  Evrak Sevk Etme =) Evrala Faksla
A SevkIptali =) | Faks Takibi

4.3.1.7.1 E-Posta

Segilen evraklari sistemde bulunan kullanicilarin e-posta adreslerine génderebilmek igin asagidaki

resimde nasil erisilebilecegi gosterilen "E-Posta" sayfasi kullanilabilir.

I Evrak b | [ Gelen Evrak b

& | Gorevler | @] Giden Evrak »

) | Tanimlamalar b | Ly | Genel Dokiman L

[l | Telefocn Rehben 3 €4, | Evrak Arama .

{=| | Raparlar * | =3 | ZarRar .

& VYardim = | Posta Gonderileri k

B Gk 5 Evrak Génderimi »| % E-Posta !
i | Evrak Sevk Etme =) | Evraka Faksla
e Sevk Iptali =) | Fales Takibi

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ve secilen evraklari elektronik posta yoluyla

sistem kullanicilara génderim isleminde kullanilan ekran agilir.

o]
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Bu ekran hizli evrak arama islemlerini iceren bir evrak arama bolimi bulunur. Hizli evrak arama
islemi Hizli Evrak Arama bolimiinde detayli olarak anlatiimistir. Gerekli arama islemlerini
gerceklestirerek elektronik posta yoluyla gonderilmek istenilen evrak veya evraklar listelendikten
sonra bu evraklari gonderim isleminde kullanilmak tizere se¢cmek icin evrakin listede bulundugu
satirin en solunda bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Evrak se¢im islemi tamamladiktan sonra ekran
asagidaki resimdeki gibi goralir.

i--:i_ = "
I
[
i

AT L mema -

Bu asamadan sonra evraklari posta yoluyla gonderme islemine devam etmek icin ekranin sag alt

4 Secilenleri Ginder . . L o
tarafinda bulunan digmesi tiklanarak asagidaki resimde gosterilen ve

gonderilecek olan elektronik postanin detay bilgilerinin girildigi ekran agilir.

inderibarak Farak

il SERl

i ieebeeh Mailapail il
Gasdersienk Kulamnile)-Cz Bowih = e
E-Fuata Adied

E-Fratn Komam

[EEETE

5 Waager | GEnder

Gonderilecek Evrak: Elektronik posta yoluyla gonderilecek olan evraklarin listelendigi alandir.

Gonderim Sekli: Evrak elektronik posta ile “ilisikte Génder” veya “Sadece Email Génder” olmak iizere
iki sekilde gonderilebilir:
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“ilisikte Gonder” secenegi ile evrak sikistirilir ve génderilecek elektronik postaya ilistirilir. Bu secenek
ile alicinin EBYS sistemine giris yapmasi gerekmeaz. Sifreli evraklar, génderilecek olan sikistiriimis
pakete eklenmez.

“Sadece Email Gonder” secenegiyle evrak gonderilmez. Sadece evrak bilgisi alicilara génderilir.

Gonderilecek Kullanicilar: Elektronik postanin kimlere gonderileceginin segcildigi listedir. Buraya

eklenen kullanicilar EBYS’de tanimh kullanicilaridir ve EBYS’de tanimli kullanici listesi digmesi
tiklanarak agilir. Asagidaki resimde elektronik postanin gonderilecegi kullanicilarin segilecegi kullanici

listesi gosterilmistir.

@ enVision - Seciminizi yapiniz. X
Birimi Karamanoglu Mehmetbey Univers ™ - Sorgula = Timiini Goster
Unvam [

Arama Kriteri

Kullamcilar Kullamcr Gruplar

D Ad-Soyad Birim Unwan
D Fatih Tahs OZCA Kar heh Uni» R~ GenSel = Big r Digine Bazkanh MiEhendiz

D Hamyt BAHCE ¥arhzh (nls Rek s GenSek « Bigilem Daire Bagksnig Programc

D Herun VARDAR arheh Unis A= GenSel « Big Tewrizyen

D Fzrem Gencs Carhieh Uni= Reles GenSei «» Bigikslem Daire Baskanhg Dizrz Bzguan

D highmet Sertoas Kar heh Uini» Rel» GanSei « Bilgilsiem Daire Baskanlg Zef

D Wuhammed ERTURK far ek Unl = Rek s Gen Sk - Biigilslem Daire Bagkenl] Tear cer

D Saculish AKKUS ar.ieh Unis Reios GenSek « Blgilsiem Daire Baskanig hen

D srideh i fek Tegaries

J ¥ar Meh ni = Rsik. Bilgisa

D Testtest fartizh Unls Rek s Gen Sek - Bigilslem Daire Bagkanlg Blgizayar [flstmen
1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) TR ' w M

% Secilenleri Kullan

H

Bu ekranda 6n tanimli olarak kendi birimimizde bulunan kullanicilar gelecektir. Bu listede bulunan
kullanicilar bulunduklari satirin sol tarafinda bulunan kutucuk tiklanarak secilir ve asagida bulunan
listeye eklenir.
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enVision - Seciminizi yapiniz.

Birimi Karamancdglu Mehmetbey
Unvani

Arama Kriteri

Kullarucilar Kullanici Gruplan

= O
)
)
b
L
-

o

& O
Fa
in
i
]
Al
2
Fa
i

O
[] |Muhemmed ERTORK Kar
I:‘ Sadullsh AKKUS 2
[] |Serdslsomac Kz
D Sinzin Cremirkel Kz

i
m
=
o+

n
=
-
in

1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2)

Univers ™ |

dl
Birim

Meh/Uni» Rek» Genbek - Bilgilslem D
Meh/Uni= Rek» GenSek = B

Meh Uni= Rek» GenSek = B

Meh Uni= Rek» GenSek = B

Weh Uni» Rel» GenSek « B

Meh Uni» Rel» GenSek « B

MehUni» Rel« Gen Sek = Bigilslem D
MehUni» Rel= Gen Sek « Bilgillem D
MehUni» Rel- GenSek « Bigillem D
Meh/Uni» Rek» Gen Sek » Bigil

-\, Sorgula

Tamiind Gaster

g

Unvan

Fstih Tzha GZCaN
Kerem Gencer

Harnit BAHCEL

W Secilenleri Kullan

H

Arama kriteri ise tim kullanicilarda girilen metne gore filtreleme yapar ve girilen kritere uyan

kullanicilari listeler. Bu liste asagida gosterilmistir.
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enVision - Seciminizi yapimiz, X

Birimi Karamanoglu Mehmetbey Univers = | 1 sorgula = Tumiini Goster

Unvan [= |

M

Ahmet Alamur / Yzpi Igleri we Teknik Daire Bagkanhg) / Teknilker

Ahmet Alper Sayin / ¥Sretm ve Crganzasyon BSliml / BEldm Baskan

Ahmet Tifekci / Bz
Ahmet Tiifekci /
Ahmet Tifelci | &
Ahmet Tifekci / Unversne Senstcsu / Cenel Sslreter

Ahmet Tiifekci / [niversits Yénetim Kurulu / Genal Sekrater

Ahmet Unver / Persone| Daire Bagkandgl / Bilgisayar Igletment

Ahmet Unver / Ogretim Uyes Yetistirme Pragrami Kurum KoordinatSrldgl / Bilgissyar Islstmen V
D Sinan Demirko ar hieh Unls= Rek+ GenSek = Bigilsiem Dizire Bagkanig Biigizsysrisistmen
D Testtest Karbehlnis Rels GenSek « Big liem Daire G Egiays
. 1
1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) 1 |»H

& Secilenleri Kullan

Hamat BAHCEL

Bu listede istedigimiz kullaniciyi gift tiklayarak asagida bulunan elektronik posta géndermek igin
secilen kullanici listesine eklenir.

“Birimi” ve/veya “Unvan!” kriterlerine uyan kullanicilari asagiya listelemek icin [ T digmesi
tiklanmalidir.

= .. . .
. . . . . . . =
Kriter alanlari temizleyerek sistemde bulunan tim kullanicilari listelemek i¢in = Tumand Goster

digmesi tiklanmaldir..
|i| diigmesi secilmis olan listede lzerinde bulundugumuz kullaniciyi listeden ¢ikarmak icin kullantlir.

H digmesi ise segmis oldugumuz kullanicilardan bir kullanici grubu olusturmak icin kullanilir.
Kullanici grubu olusturma Kullanici Gruplari béliimiinde detayli olarak anlatilmistir.

Secilenleri Kullan .. . o . I . .
W Seg diigmesi ise asagidaki secilmis olan kullanicilarin listesinde bulunan kullanicilari

gonderilecekler listesine ekler. Asagida gonderilecekler listesinin son hali gosterilmektedir
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Ginderilecek Evrak 6331 sawli Kanun (6331 sayili Kanunpdf i)
Gareviendirme {-gdreviendirme,pdf v2)

Gonderim Sekli () ligikte GBnder () Ssdece Emall Gander

Gonderilecek Kullamaf(lar) Fatih Taha OZCAN, Hamit BAHCEL, Kerem Gencer ERTE

Ganderilecek Kullama{lar)-Co - Beni de Ekle D
E-Posta Adresi

E-Posta Konusu

Mesajiniz

@) Vazgec -1 Gonder

Gonderilecek Kullanicilar Cc: Elektronik postanin bilgisine génderilecegi sistem kullanicilarinin
secilecegi listedir. ==l digmesi ile sistem kullanicilari listesi agilir. Sistem kullanicilari listesinden
kullanici secimi detaylari yukaridaki “Génderilecek Kullanicilar” alaninda anlatiimistir. Bu alanin
saginda bulunan “Beni de Ekle” se¢enegi isaretlenerek posta yoluyla evrak génderimini olusturan
kullanici, bilgisine génderilecek kullanicilar listesine kendisini kisa yoldan ekleyebilir.

E-Posta Adresi: Sistemde kayitli olmayan kullanicilara elektronik posta yoluyla evrak gonderilmek
istendiginde gonderilecek kisinin elektronik posta adresinin girildigi metin alanidir.

E-Posta Konusu: Alicilara gonderilecek elektronik postanin konusunun girildigi metin alanidir. Bu alan
elektronik postanin génderilebilmesi igin girilmesi zorunlu bir alandir.

Mesajiniz: Bu alana gonderilecek elektronik postanin igerik metninde yer alacak mesaj girilebilir.

Elektronik posta yoluyla kullanicilara evrak gonderme islemini iptal etmek igin w digmesi
tiklanmalidir.

Secilen evrak veya evraklari segilen kullanicilara elektronik posta yoluyla gondermek igin &= Gonder

digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandigindan asagidaki resimde gosterilen onay ekrani agilir
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s

] ehision = Web Sayfass Wetisan Kt

B http://demol20.cbksoft.com/enVision-Karaman-Uni/modaldialog.aspx!T

E-postayi gondermek istediginizden emin misiniz?

Bu ekranda elektronik posta génderme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanmalidir.

Elektronik posta gonderimi islemini tamamlamak igin m digmesi tiklanmahdir. Elektronik
postanin génderilmesinden sonra asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji géruntilenir.

4.3.1.7.2 Evraki Faksla

Secilen evrak veya evraklari sistemde bulunan kullanicilara faks seklinde gonderebilmek icin asagidaki

resimde nasll ulasilacagi gosterilen “Evraki Faksla” ekrani kullanilabilir.

| Evrak

& | Gorevler

o4

~ | Tammlamalar
Telefon Rehberi

Raporlar

&  Yardim
B Clog

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen evrak fakslama ekrani agilacaktir.

!
&)

gogRoEuup

Gelen Evrak
Giden Evrak
Genel Dokdman
Evrak Arama
Zarflar

Posta Ganderilen
Evrak Ganderimi
Evrak Sevk Etme

Sevk Iptali

¥

b | E-Posta
I Evraks Faksla

i | Faks Takibi
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Bu ekran hizli evrak arama islemlerini iceren bir evrak arama bolimi bulunur. Hizli evrak arama
islemi Hizli Evrak Arama bolimiinde detayl olarak anlatiimistir. Gerekli arama islemlerini
gerceklestirerek faksla gonderilmek istenilen evrak veya evraklar listelendikten sonra bu evraklari
gonderim isleminde kullanilmak lzere segmek icin evrakin listede bulundugu satirin en solunda
bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Evrak secim islemi tamamladiktan sonra ekran asagidaki resimdeki
gibi gorular.

£ Aunaketm
;— S srhmﬁwﬁ o
Taw Loyl Tarmrs Komy -
A |resau * o weanP oy * - e
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=, Secilenimi Gondm

Daha sonra génderilecek olan faksin detaylarinin girilecegi ekrana yonlenmek igin

‘ws | Secilenleri Gonder
= digmesi tiklanmahdir.

Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen faks bilgilerinin girildigi ekran acilir.
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Fakslanacak Evrak: Bu alan dnceki ekranda faksla gonderilmek (izere secilen evrak veya evraklarin
listelendigi salt okunur bir liste alandir.

Faks Numarasi: Gonderilecek faksin hangi numaraya gonderileceginin belirtildigi alandir. Bu alan
evraki faksla gonderme islemi icin zorunlu bir alandir.

Alici ismi: Faksin gdnderilecegi kisinin isminin yazildigi metin alanidir. Bu alan evraki faksla génderme

islemi igin zorunlu bir alandir.

Konu: Gonderilen faksin konusunun girildigi metin alanidir.

@ vazgec

Secilen evrak ya da evraklari faks olarak gonderme islemini iptal etmek icin — digmesi
tiklanmalidir.

=._I Gonder
Secilen evrak ya da evraklari faks olarak gonderme islemini tamamlamak icin —— digmesi

tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda, faks gonderim isleminin baslatilmasinin onaylanmasi igin
asagidaki resimde gorilen ekran agilir.

P =1

2 | enVision -- Web Sayfasi I:Eetigim Kutusu @

= — = . —— =
2 http://demo020.chksoft.com/enVision-Karaman-Uni/modaldialog.aspdT

Faks cekme iglemini baglatmak istediginizden emin misiniz?
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Bu ekranda sec¢imi yapilan evrak ya da evraklari faks ile gonderme islemini iptal etmek igin m
digmesi tiklanmaldir.

secimi yapilan evrak ya da evraklari faks ile gonderme islemini tamamlamak igin digmesi
tiklanmalidir. Onaylama digmesinin tiklanmasindan sonra asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji
gorintalenir.

Evrak faks sirasina eklendi.

4.3.1.7.3 Faks Takibi
EBYS kullanilarak génderilmek istenilen fakslarin takibini yapmak icin asagidaki resimde nasil
ulasilacagi gosterilen “Faks Takibi” ekrani kullanilabilir.

I Ewrak b | [ Gelen Evrak b
| | Garevler b | @] Giden Evrak b
%, | Tanimlamalar L | | Genel Dokiiman 3
[l Telefon Rehber 3 4, | Evrak Arama .
{=| | Rapaorlar * | =1 | Zarflar .
& VYardim 4 | Posta Ganderileri ¥
B Giks 25 Evrak Génderimi v | 4 E-Posta
2 | Evrak Sevk Etme =) Evrak Faksla
o Sevk Iptali __' Faks Takibi !

Bu secenek tiklandiginda sisteme daha 6nceden kaydedilmis olan faks gonderilerinin listelendigi
asagidaki ekran acilir.

Fabis Pz Ty rdaly [+ L Dursm -

Gr=rdamem Tamamlsunian da Godr ] Asdecn Benarm Sonderd iderm

. Sorgels B Taminvi Gisier

[ERY [T L= [ e [ il ik Ll [P ]
W AT o S e TR B Pasl1. T T e g 18123005 1 i
W T o B 1 e Pl T T ] 1R 3000 T

1-F Towplawd & 5oyt L0
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Faks Numarasi: Ozellikle bir faks numarasina génderilen fakslari listelemek icin istenilen faks
numarasi bu alana girilmelidir.

Tarih Arahigi: Belli bir tarih araliginda gonderilen fakslari listelemek icin istenilen tarihler bu alanlara
girilmelidir.

Durum: Fakslari durumlarina gore listeleyebilmek igin durum listesi kullanilmalidir. Asagidaki resimde
sisteme kayitli olan faks durum secenekleri listelenmistir.

Durum o)

Bekliyor
Ganderildi

Bagansiz

Gonderen: Ozellikle bir kullanicinin géndermis oldugu fakslari listeleyebilmek icin istenilen
kullanicinin ismi bu alana girilmelidir.

Tamamlananlari da Goster: Bu kutucugu isaretleyerek islemi tamamlanmis fakslarin da listelenmesini
saglayabilirsiniz.

Sadece Benim Gonderdiklerim: Kullanici sadece kendisinin gondermis oldugu faks génderilerini
listeleyebilmek icin bu kutucugu isaretlemelidir.

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarlari sectikten sonra, faks gonderilerini gerceklestirmek icin

Sorgula ... . . RV . . . . .
——— digmesi tiklanmahdir. Belirlediginiz arama kriterleri, oturumunuz siresince (sistemden

¢ikis yapana kadar) ya da siz degistirene kadar hafizada kalacak ve bu sayfaya tekrar geldiginizde
biraktiginiz sekilde karsiniza ¢ikacaktir. Bu sayede, ayni arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek
kalmayacaktir. Dilediginiz zaman, "TUmun( Goster" digmesi ile hafizadaki kriterleri
temizleyebilirsiniz.

Tumiinii Géster: Arama kriterlerini temizleyerek tiim faks gdnderilerini listeleyebilmek igin

= Tuminu Goster 4,5 05) tiklanmalidir.

4.3.1.7.3.1 Faks Génderisi Islemleri
Listelenen faks gonderilerinde yapilabilecek islemleri gériintlilemek icin istenilen faks gonderisinin

bulundugu satirin en solunda bulunan ! digmesi tiklanmalhdir. Bu digme tiklandiginda asagidaki
resimde gosterilen faks gonderileri islem mensi goruntilenir.

4~ | Evrak Detaylan Goriintileme

4.3.1.7.3.1.1 Evrak Detaylarini Gértintiileme
Faks ile gonderilmek istenilen evrakin detaylarini goriintiilemek i¢in asagidaki resimde gosterilen
secenek tiklanmalidir.

4~ Evrak Detaylan Gorintileme
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Bu segenek tiklandigindan faks olarak génderilmek lizere segilen evrakin detay bilgilerinin gosterildigi

asagidaki resimde gosterilen ekran acilir.
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4.3.1.8 Evrak Sevk Etme

Big e Cadw Bapkarsg

Ern masadain basi beydedic

o Edlg Sylerm Dudre Baghanien
[t B Kipiemn el i [ieendioes] [Mamei]

B lvy @
o+ Faral Misian & Vaageg

e o e

Secilen evraklari is akisi olusturmadan istenilen birimde bulunan kullanicilara unvanlarini kullanarak

sevk ederek gdénderilen evraka arama ekranlarindan ulagmasini saglamak igin asagidaki resimde nasil

ulasilabilecegi belirtilen “Evrak Sevk Etme” ekrani kullanilabilir. Bu ekranda yapilan sevk islemleri

sonucunda bir gérev olusmaz.

Evrak
& | Gorevler
i | | Tarimlamalar
Bl | Telefon Rehberi

Raporlar

jiu

&) VYardim

@ Giks

~y
ﬂ,"-

B0 e B L

Gelen Evrak ¥
Giden Evrak k
Genel Dokdman k
Evrak Arama 2
Zarflar [
Posta Ganderileri 3
Evrak Ganderimi k
Evrak Sevk Etme

Sevk [ptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gdsterilen evrak sevk etme ekrani acllir.
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Evrak sevk etme ekraninin sol tarafindan evrakin sevk edilecegi birimleri segmek icin kullanilacak

olana birimler agaci bulunur. Birimler agacinda bulunan bir birime sevk etmek i¢in istenilen birim gift

tiklanmalidir. Bu islem sonucunda segilen birim “Sevk Edilecek Birim/Unvan” boéliimine aktarilir.

Birim secimi yapildiktan sonra ekran asagidaki resimdeki gibi gorilecektir.
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“Sevk Edilecek Birim/Unvan” listesine eklenen birimde gidecek kullanicilar listede bulunan “Unvani”
alanina gore sistem tarafindan bulunur ve génderilir. Sol tarafta bulunan birimler agacindan istenilen
birim tiklandiginda “Unvani” alani, varsayilan olarak segilen unvan varsa varsayilan unvan segilir,
varsaylilan unvan o birimde yoksa o birimde bulunan en Ust amirin unvani olacak sekilde sistem
tarafindan segcilir. Asagidaki resimde 6rnek bir unvan listesi gésterilmistir.

Unvam

|g Baskar X -

Daire Bagkam
Sube Madard
Sef
Mihendis
Tekniker
Teknisyen

Bilgisayar Isletmeni
Prograrmc

Binm Bvrak Sorumlusu

Gonderim amaci alani eklenen belgenin génderilen makama nigin gdnderildiginin segildigi alandir.
Asagidaki resimde génderim amaci alani icin sistemde bulunan secenekler gosterilmistir.

Gonderim Amaci
[GEREGINE X |
BILGISINE
GEREGINE

Eklenen birimi gdnderilecek birimlerin listesinden gikarmak igin birimin yer aldigi satirin basinda

bulunan X digmesi tiklanir.
Cok sik olarak belli birimlere evrak sevk ediyorsak, sevk etme islemi icin yapilan segimler dagitim plani
olarak sisteme kaydedilebilir. Kayith dagitim planlari ve islemlerinin yer aldigi ekrani agmak igin

“Evrak Sevk Etme” ekranin sol alt tarafinda bulunan ' Kayithi Flaniar digmesi tiklanir. Bu digme
tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sisteme kayitli planlarin ve islemlerin yer aldigi ekran acilir.

Kayrth Planlar | - |

X, secilen Plam Sil  Secilen Plami Yiikle L Plan Olarak Kaydet

“Kayitl Planlar” daha 6nceden sisteme kaydedilmis dagitim planlarinin listelendigi liste alanidir.
Sistemde kayitli olan dagitim planlariile ilgili islem yapilacagindan istenilen plan bu alandan segilmesi

gerekmektedir. Bu alandan islem yapilacak olan dagitim plani segildikten sonra X Segilen Plan Sil

digmesi tiklanirsa, o dagitim plani sistemden silinir. Daha 6nceden kayitli dagitim planinda bulunan
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7 Secilen Plam Yiikle

birim ve kisileri evrakin sevk edilecegi birim ve kisi planina eklemek igin

tiklanmalidir. Gerekli se¢cim islemlerini yaptiktan sonra olusturdugumuz yeni dagitim listesini daha

Plan Olarak Kaydet
sonrayenidenkuIIanabiImekiginH an Otarak Kayd digmesi tiklanarak sisteme kaydedilmesi

digmesi

gerekmektedir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen ve sisteme yeni eklenen planin

isminin girilecegi ekran agilir.

- 3
2 enVision -- Web Sayfasi fletisim Kutusu ﬁ

|2 http://demol20.cblsoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxTT) |

Liitfen bu plan igin bir isim belirtiniz.

Sablon [smi : |Ewa!-c sevki idari binmler x |

b ]

Bu ekranda bulunan metin alanina yapmis oldugumuz dagitim planini tanimlayacak dagitim plani ismi

girilir. Dagitim planini sisteme kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanir. Bu

digme tiklandiginda kaydetme islemi iptal edilir ve dagitim planin olusturuldugu ekrana dondlir.

Girilen isimle hazirlanmis olan dagitim planini sisteme kayit islemini tamamlamak icin
digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki uyari mesaji goriintilenir.

Mesaj X

Sablon basanyla kaydedildi.

18

| oK |

Evrakin dagitiminin yapilacagi liste secimi tamamlandiginda ekranimiz asagidaki resimdeki gibi

gorulir.
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Sevk Edilecek Evraklar: Sistem (izerinde kayith bulunan evraklardan sevk etme islemi igin secilen

evraklarin listelendigi liste alanidir. Bu listeye sistemde kayitli evraklardan evrak eklemek igin

+d(jémesine tiklayarak evrak arama ekrani agiimalidir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde

gorilen ekran agilir.
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Bu ekranda yapilan evrak arama islemi Hizli Evrak Arama bolimiinde detayli olarak anlatilmistir. Sevk

edilecek evraklari se¢me islemini iptal etmek igin wﬂ diigmesi tiklanmalidir. Yapilan arama
sonucunda istenilen evrak veya evraklari sevk edilecek evraklar listesine eklemek igin istenilen
evrakin bulundugu satirin sol tarafindan bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Sevk edilmek istenilen
evraklarin secimi tamamlandiktan sonra secilen evraklari sevk edilecek evraklar listesine eklemek icin

+ Segilenleri Ekle diigmesi tiklanmalidir. Evrak secim islemi tamamlandiktan sonra evrak sevk etme

ekrani agagidaki gibi gorilir.

Erraminy Sank ESlazamk Biren { Limsas

ArETG

EARARARGELY WEHMETEEY LNMIVERSTES D= Baphos . ERETHME

Reindilak
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Edbim Sagessbily

Eratindler

Faiiihiais

Gened hekrensia
Bavin ' v Bl Beliier i
B Filee e Rpanng
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Saymbefi Gadigtinmes Dumne Baghand o
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B Sk

5 Eygiia Flasle Gerara b = s Tl F1

Fartavaie

Sevk edilmek lzere secilen evraklardan sevk edilmek i¢in secilme durumunu iptal ederek sevk
edilecek evraklar listesinden silmek igin 6ncelikle bulundugu satirin en solunda yer alan kutucuk
isaretlenerek secilmelidir. Sevk edilecek evraklar listesinde se¢imi yapilmis evrak asagidaki resimde
gosterilmistir.

223



.lnn.h I Snthﬂlau Im .l.'u.l'lm |

CIETEH] [ Unmis Lot ity Pl
o bt ae - T
3 KARARLAM OS] RAEHRETREY (TRIVERSTES L[ AMNAOL MIRETY o B ca *| |lceeecare =]
- e AR - g L e
o Behadd [T

1 Ariemy o Uvgrebena Plerkeghsi
1 Bdum Baghandkdan
H Gl
1 Fairdey

o iGend Heieeiprih
Baran Vv we Hykds [kghiier Brim

By lgem Dl Tastatifs|

Dioner Sum byt lkewnen M i
kil Rdwdrge

Ity e Mgl [ghey Daare Bagicabfe

1-3 Tapeaii 1
Kimiphase 2 Dokinangyon Cire Bxghanid)i
Cifrmead bben Doies Sagiankl ¥ S Jeow, Mt - Tariki
- - e TRk T O o
“t.p:n:\-e Taire Baghoaiifs Bl TR .
Rpamrii (Ciod Kpbem) O e il g s ey ::—:3* ot
SRl Kl e Spor Diire Bagiani ’
Stuyigp Gebnim e Daes Bagowt bl "
Vi [she ve Tebovk Dake Bashawibd
Erpue S
T— Gy Maprbincs Dgerken Eglerstr || W SekE
iphiin g

Secimi yapilan evraklari sevk edilecek evrak listesinden silmek icin ise # dugmesi tiklanmalidir. Bu
digme tiklandiktan sonra “Evrak Sevk Etme” ekrani asagidaki resimdeki gibi gorilir.
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Gorev Kapatilinca Digerlerini Bilgilendir: Evrakin sevk edildigi birimlerden birinde sevk edilen bir
kullanicinin evrakla ilgili gdrev tamamlamasi durumunda evrakin sevk edildigi diger kullanicilarin
Gzerinden bu gorev diser. Evrakla ilgili gérevin sevk edilen bir kullanici tarafindan
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tamamlanmasindan sonra ayni gorevin gittigi diger kullanicilara bu gérevin tamamlandigina dair bir
bilgi mesajinin gdnderilmesi icin isaretlenmelidir.

Notunuz: Evraki sevk ettigimiz kullanicilari bilgilendirmek amaciyla girilebilecek not metninin girildigi
metin alanidir.

Se¢imi yapilan evraklarin se¢imi yapilan birim ve kullanicilara génderilmesi islemini tamamlamak igin

| e digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiktan sonra basariyla gergeklesen sevk islemini

bildirmek igin asagidaki bilgi mesaji gdrintilenir.

|
[]
i a Evrak basanyls sevk edildi.

Sevk islemi gergeklestirilen evraklarin sevk islemini iptal etmek icin asagidaki resimde nasil

4.3.1.9 Sevk Iptali

erisilebilecegi gosterilen “Sevk iptali” ekrani kullanilabilir. Bu secenek sadece birim evrakgisi olarak
tanimlanan kullanicilarda goriintilenebilir. Bu ekranda hem is akisi olusturarak génderilen kullanici
icin gorev olusturan sevk islemleri, hem de “Evrak Sevk Etme” ekranindan yapilan ve is akisi
olusturmadan sadece gonderilen kullanicinin bilgisi olmasi igin yapilan sevk islemleri listelenir.

Evrak ¥ | [& Gelen Evrak b
& |Gorevier v | @] Giden Evrak b
| Tanimlamalar k Genel Dokiman L
Ll | Telefon Rehberi b | €4, | Evrak Arama "
=/ Raporlar ¥ | I=3 | Zarflar ¥
& VYardim 4 | Posta Génderileri ¥
B Ciks 24 | Evrak Gonderimi v
2  Evrak Sevk Etme
 Sevkiptali

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen daha 6nce o kullanici tarafindan evrak sevk
islemlerinin listelendigi ekran acilr.
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Arama Kriteri: Sevki yapilan belirli bir evrakin konusunu “Arama Kriteri” metin alnina girerek yapilan

sev islemleri listelenebilir.

Birim: Belirli bir birime gergeklestirilen sevk islemlerini listelemek icin istenilen birim bu liste

alanindan secilmelidir.

Tarih Arahgi: Belirli bir tarih araliginda gergeklestirilen sevk islemlerini listelemek igin istenilen

tarihler bu alanlara girilmelidir. Sistem tarafindan 6n tanimli olarak son bes guinliik aralik olacak

sekilde doldurulur.

Sorgula: Arama kriterleri alanlarina yapilan girisler dogrultusunda sistemde kayith bulunan evrak

sevki kayitlari arasinda arama yapmak ve listelemek igin [ = ST | digmesi tiklanir.

Tumiinii Goster: Arama kriterlerini temizleyerek sistem tarafindan doldurulan alanlari 6n tanimli olan

degerlerle doldurarak kullanici tarafindan hig kriter girilmemis gibi sorgulama yapmak ve kriterlere

= . e —
uyan evrak sevk islemlerini listelemek igin = _Tumunt Goster ;5 aj tiklanir.

226



Feams Wit Faram T Tarih Fasikp

\, e & Timdeii Gser

(S o bl s i febrhll Bletaliai by Mara ha
AT dgs L Do B sk K3 oo T SIERN PR
ArRT, Eadiiar ME
o T ledn Tl by Do Bapiwrded Dy Bapir ey Dy
N —————
Ty SR iga I Dl L g o oo

1-3 Toplae 3 Rs 11}

Yukarida gordigiliniz listeden, sevkini iptal etmek istediginiz evraki secebilirsiniz. Sevk ettiginiz evraki,
gondermis oldugunuz kullanici tGzerinde glincellemeler yapmadiysa ya da baska bir kullaniciya sevk

etmediyse, o evraki geri alabilir, evrakin sevkini iptal edebilirsiniz. .ﬂ ikonuna tikladiginizda,
sec¢mis oldugunuz evrakin sevk islemini iptal edebilirsiniz. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde
gosterilen evrak sevkini iptal etme islemi icin onay ekrani acllir.

2 enVishon - Wehpage Dialsg El

Bu sevk igleminl iptal etmek stediginizden emin misiniz?

Cr I

Evrak sevkini iptal etme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanmalidir. Evrak sevkini iptal
etme islemini onaylayarak sevkin geri alinmasini saglamak igin m digmesi tiklanmahdir.
Eger evrak, sevk edildikten sonra islem gordiiyse ancak evraki alan kullanici tarafindan iade edilebilir.

“Evrak Sevk Etme” ekranindan sevk edilen ya da sevk edildigi kullanici tarafindan giincellenen veya

¥

baska bir is akisi baslatilan evrakin sevk iptal listesinde ilgili satirin sol tarafinda “ ikonu gorlnir. Bu

yizden ** ikonunun goéruldigi evrak sevkleri iptal edilemez.
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4.3.2 Gorevler
EBYS'de gorevler meniisii kullanilarak kullanicilar birbirlerine gorevler atayabilir, atanmis gorevleri

takip edebilir, hatirlaticilar uygulayabilir ve performans degerlendirmeleri yapilabilir. Gorevler
mendusiline nasll erisilebilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.

1 | Evrak k

] Gorevler | & Yeni Gérev ¥
i) | Tarumlamalar v | = Garevler Listesi

[l Telefon Rehberi b

=| | Raporlar *

EBYS portal ana sayfasinda, kategorik gorevler bolimui, sisteme giris yapmis olan kullanicinin
Gzerindeki gorevleri listeler. Bu alanda, tarihi gecmis ama heniliz tamamlanmamis gorevler, kirmizi ile

isaretlenerek kullanici uyarihr.

4.3.2.1 Yeni Gorev

Sistemdeki kayitli kullanicilara goérev atayabilmek, kullanim gerektigi zaman énceden kaydedilmis
sablonu ylkleyerek gorev atamasi yapabilmek ve yeni bilgilendirme olusturarak sistem kullanicilari
bilgilendirebilmek icin asagidaki resimde nasil erisilecegi gésterilen “Yeni Gérev” menisi

kullanilabilir.
Evrak 3
< Gorevier » | & Yeni Gérev » | & | Yeni Garev
., | Tammlamalar » | = Gorevler Listesi =P  Yeni Bilgilendirme
Ll Telefen Rehberi 3 j- Gorey Sablonlan L
:=| |Raporlar 3

4.3.2.1.1 Yeni Gorev
Sistemde kayitli kullanicilara goérev atayabilmek igin asagidaki resimde nasil erisilebilecegi gosterilen

“Yeni Gorev” segenegi kullanilir.

Evrak 3
< Gorevier ¥ | & Yeni Gérev » | 2P Yeni Gérev
. | Tammlamalar v | [ Gorevler Listesi =k | Yeni Bilgilendirme
Ll Telefen Rehberi 3 ;r Grev Sablonlan k
:=| |Raporlar 3
& VYardm
B Gils

Bu secenek tiklandiginda yeni olusturulacak goérevin bilgilenirin girildigi Gic sekmeli bir ekran acilr.

4.3.2.1.1.1 Ana Bilgiler
“Yeni Gorev” ekleme ekrani agildiginda agilan ve gorevle ilgili ana bilgilerini girildigi sekme asagidaki

resimde gosterilmistir.

228



i B Boai Butpi TakTRT TEE A phalyrcdy

Biffwied = Kilsaadai Fioap Hpfbwnandy
Bgit b E
G2ars lum
Tiard Gips T
Famdazge: Lok s e £ e
iz Teawna
Slrew 4 cll A ” -
W) Tebvim Jomas
T i Fhgires "
[r2ave Ksirpoosl
Tir Epier mnafrriar nrurmme
PR St e W Ervagpir g bl agen Teravianay
iy £w Tarads
Sad+ Tryaca s lnmn TeTATienE

Taimarabin sk K plld b S

Vatirey Epril Ediifirwr Bana [-Foaia Goedion i

sy i Frey E-Peans Gmied
Kuflsrsnbers B-Posby, Gonde -

taorey Tamarelarsrca Bara E-Podds Gondaer o
Ei gty St Glaoe
Argeel Mews Zanoan
3 'F':I'I:'n'pl; it Wyttt

Kimden: Gorev atamasi gergeklestiren kullanicinin belirtildigi alandir. Sistem tarafindan gorevi
olusturan kullanici olarak segilir.

ilgili Is: Gorev olarak atanan isin belirtildigi liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde kayitli olan isler

listelenmisgtir.

flgili s

Secimi Kaldir

- Toplant

Gorev ismi: Gorev igin belirlenen isimin girildigi metin alanidir. Bu alan gdrevin olusturulabilmesi icin

girilmesi zorunlu alanlardandir.

Turid: Olusturulacak olan gérevin turunun segildigi liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde bulunan

gorev tiirlerinin listesi gosterilmistir.
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Bilgilendirme

Gorev
Gorev tiri alani gérevin olusturulabilmesi icin girilmesi zorunlu alanlardandir.

Baslangig Tarihi: Gorevin baslayacagi tarihin belirtildigi alandir. Baslangic tarihi alani gérevin
olusturulabilmesi icin girilmesi zorunlu alanlardandir.

Bitis Tarihi: Gorevin bitecegi tarihin belirtildigi alandir. Bitis tarihi alani gorevin olusturulabilmesi icin
girilmesi zorunlu alanlardandir. Tekrar eden gorevler icin, tekrarlamanin ne zaman baslayacagi ve ne
zaman sona erecegi bilgileri bu alanlar kullanarak hesaplanmaktadir. Ornegin haftada bir
tekrarlayacak bir gorevin tarih aralig1 bir haftadan daha fazla siireyi kapsamalidir.

Siresi: Olusturulacak olan gbrevin ne kadar sireceginin belirtildigi metin alanidir. Bu alaninda
saginda bu alanda girilen degerin biriminin secildigi bir liste alani bulunur. Birim listesinde bulunan
secenekler asagidaki resimde gosterilmistir.

. () Mesal Zaman
Siiresi 4 |saat 1wl
et ‘@ Takvim Zaman
Dakika
Saat
=N

Birim alanin saginda girilen slirenin mesai zamani mi yoksa takvim zamani mi oldugunu belirten iki
tane segenek bulunmaktadir. Sure alani gérevin olusturulabilmesi igin girilmesi zorunlu alanlardandir

Onem Derecesi: Olusturulacak olan gérevin 6nem derecesinin belirtildigi liste alanidir. Asagidaki
resimde sistemde kayitli bulunan 6nem derecesi segenekleri listelenmistir.

Onem Derecesi H\Il:-rmal ¢ |l
Diigtik
Mormal
Yikzek

Onem derecesi segerek gérevin atandigi kullanicilarin kendileri i¢in gdrev 6nceligi olusturmasina
yardimci olabilirsiniz. Onem derecesi alani gérevin olusturulabilmesi igin segilmesi zorunlu
alanlardandir.

Gorev Kategorisi: Olusturulacak olan gorevin kategorisinin belirtildigi liste alanidir. Asagidaki resimde
sistemde kayith gorev kategorisi secenekleri listelenmistir.
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Gérev Kategorisi | (=

Bilgilendirme
Bulusma
Galstay

Cikt Alma
Egitim

Evrak Giincelleme
Evrak Imzalama
Evrak Paraflama
Kigisel

Ozel
Programlama
Toplant:

Ziyaret

ilgili Sayfa Adresi: Olusturulan gorevle ilgili internet sayfasinin adresinin girildigi metin alanidir.
Gorev Tanimi: Olusturulan gorevin detaylarinin belirtildigi metin alanidir.

Kullanicilara E-Posta Gonder: Bu secenek isaretlendiginde, gérevin atadigi kullanicilar e-posta ile
bilgilendirilir.

Kullanicilara SMS Gonder: Bu secenek isaretlendiginde, gérevin atandigi kullanicilar kisa mesajla
bilgilendirilir.

Agent Mesaji Gonder: Bu segenek tiklandiginda, gorevin atandigi kullanicilara agent mesaji

gonderilir.

Tum kisiler tarafindan tamamlanmali: Olusturulan gérevin atanan tim kullanicilar tarafindan
tamamlanmasi isteniyorsa isaretlenmelidir.

En az bir kisi tarafindan tamamlanmali: Olusturulan gérevin atanan bir kisi tarafindan
tamamlanmasinin yeterli oldugu durumlarda isaretlenmelidir.

Belirli Sayida Kullanici Tamamlamali: Olusturulan gérevin atanan “Tamamlayacak Kullanici Sayisi”
alninda belirtilen sayida kisi tarafindan tamamlanmasinin yeterli oldugu durumlarda isaretlenmelidir.

Tamamlayacak Kullanici Sayisi: Olusturulan gorevin atanan kag kullanici tarafindan tamamlanmasi
gerektiginin belirtildigi sayi alanidir.

Gorev Tamamlaninca Bana E-Posta Gonder: Olusturulan gorevin istenilen sayida kullanici tarafindan
tamamlanmasindan sonra sistem tarafindan goérevi tanimlayan kullaniciya elektronik posta ile bilgi
verilmesi icin isaretlenir.

Gorev iptal Edilirse Bana E-Posta Génder: Olusturulan gérevin herhangi bir kullanici tarafindan
reddedildiginde sistemin gérevi tanimlayan kullaniciya elektronik posta ile bilgi verilmesi i¢in
isaretlenir.
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Gorev Gecikirse Bana E-Posta Gonder: Olusturulan gérevde gecikme olursa sistemin gorevi

tanimlayan kullaniciya elektronik posta ile bilgi verilmesi igin isaretlenir.

Kullanicilar: Olusturulan gorevin atanacagi kullanicilarin secildigi liste alanidir. Sistemde kayith

kullanicilarin listelendigi ekrani agmak icin bu alanin saginda bulunan =

digmesi tiklanmalidir. Bu

digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sistem kullanicilarinin listelendigi ekran agilir.

enVision - Seciminizi yapimz.

= Tiimiini Géster

Birimi KARAMAMNOGLU MEHMETBEY UN| = | |, Sorgula
Unvani ||
e
Kullanicilar Kullaricr Gruplan
1 Ad-Soyad Birim
D Ali SEKMEN KARMEH.ON = Reks GenSek = Bilgi iE_|éIT| Dizire Bagkanba
[] |FatinTaha OZCAN KARMEH.UNL= Rek= GenSek. « Bilgi Ilem Daire Bagkanhd:
[] |HamitBAHCEL KARMEH.ONL = Rek» Gen.Sek. » ilgi Izlem Daire Bagkanhd:
[] |HamnVARDAR KARMEH.ONL= Rek» Gen.Sek. = Silgi Izlem Daire Bagkanhd:
D Kerem Gencer KARMEH.UNL= Reks GenSek. « Bilgi Iglem Daire Bagkanhd
[] |MehmetSerthas KARMEH.ONL» Rek» Gen.Sek. = Bilgi Izlem Daire Bagkanhd
[] |Mehmetveysi AYaTA KARMEH.UNL= Rek» GenSek. = Silgi Izlem Daire 2azkanhd
[] |Muhzmmed ERTURK KARMEH.UNL= Rek= GenSek. « Bilgi Ilem Daire Bagkanhd:
[] |Sadullzh AKKUS KARMEH.ON = Reks Gen.Sek. « Bilgi Islem Daire Bagkanhdi
[] | SerdalSimaa KARMEH.ONL= Rek» Gen.Sek. = Silgi Izlem Daire Bagkanhd:
1-10 Toplam: 15 (Sayfa: 1/2)

Unvan

Tekniker
Mihendis
Programa
Teknisyen
Caire Bagkam
Sef
Mihendis
Tekniker
Mihendis

Tekniker

& Secilenleri Kullan

)

Varsayilan olarak kullanicinin kendi biriminde bulunan kullanicilar listelenir. Bu ekranda kullanicilar

Sorgula

birimi ve/veya unvani girildikten sonra —

alanlarini temizleyerek sitemde bulunan tiim kullanicilari listelemek igin ise

digmesi tiklanir.

digmesi tiklanarak sorgulama yapilabilir. Kriter

= Tiimiinii Goster

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi

ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resim listenin sayfa bilgisini gostermektedir.

1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2)

s «w M
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Sayfa bilgilerinin gorintiilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek icin sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilir.

Listeden olusturulan gorevin atanacagi kullanicilari segmek icin istenilen kullanicinin bulundugu
satirin en solunda bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Bu kutucuk isaretlendiginde kullanici goérevin

atanacagi kullanicilar listesine eklenecektir. Bulundugu satirda bulunan kutucuk isaretlenerek gérevin

atanacagi kullanicilar listesine eklenen kullaniclyi gérevin atanacagi kullanicilarin listesinden ¢ikarmak

icin bu kutucukta bulunan isaret kaldirilmaldir. Bu listede birden fazla kullanici secilebilir.

“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda

kullanicilar listelenmistir

p——

Ahmet Alamur / ¥ap Izleri ve Teknik Daire Sagkanhd / Tekniker

Ahmet Alper Sayin / Yonstim ve Organizasyon BSlOmd / BEldm Basgkam

Ahmet Cil / Gdrenci Izleri Daire Bagkanhds / Bilgisayar Isletmeni

Ahmet Kahnman / K0vdphane ve Dokldmantasyon Daire Bagkanbdg S Subs Midond
Ahmet Ko / Aynivat ve Levazim Subs MidOnGgi / Bilgisayar Isletmeni

Ahmet Titfekei / Szsin Yayan ve Halkla lliskiler Birimi / Genel Sekreter

Ahmet Titfek / Rektarik (Oz=l Kalem) / Genel Sekreter

Ahmet Tiifekd / Gensl Sekreterik [ Genel Sekreter

Ahmet Tisfekei / Universite Senatosu / Genel Sekreter

Ahmet Tisfekei / Universite Yénetim Kurulu / Genel Sekreter

Ahmet Unver / Personsl Daire Baskanhd: / Silgizayar [sletmeni

Ahmet Unver / Gdretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum Koordingt@rdd / Silgisayar Isletmeni

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyr segmek igin lizerine gift tiklanmasi gerekmektedir. Cift
tiklanilarak kullanicinin segilmesinden sonra kisi goérevin atanacagi kullanicilar listesine eklenir.

Gerekli kullanici segimleri yapildiktan sonra paraf atacak kullanicilar listesi asagidaki resimdeki gibi

olacaktir.
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enVision - Seciminizi yapimz.

= Tiimiini Géster

Birimi KARAMANOGLU MEHMETBEY UM| = | €, sorgula
Unwar |"’ |
Arama Kriteri
Kullarucilar Kullamer Gruplan
d Ad-Soyad Birim
E Ali SEKMEN KAR MEHUNL= Rek = Gen Sek. » Bilgi islam Daire Baskanhd
[ |FatinTaha OZCAN KARMEHUNL= Rek = Gen Sk, » Bilgi Izlam Dzire Bagkanhd)
[/ |HemitBAHCEL KARMEH.INL= Reks GenSek. » Bilgi fzlem Diaire Bagkanhdi
[#] | HamnVARDAR KARMEH.INL= Reks Gen.Sek. » Bilgi izlem Daire Bagkanhdi
|:| Kerem Gencer KAR MEHUNL= Rek = Gen Sek. » Bilgi islam Daire Baskanhd
[] | MehmetSerthag KARMEHUNL= Rek = Gen Sk, » Bilgi Izlam Dzire Bagkanhd)
[] | Mehmet Veysi AYATA KARMEH.INL= Reks GenSek. » Bilgi fzlem Diaire Bagkanhdi
[« | Muhammed ERTURK KARMEH.INL= Reks Gen.Sek. » Bilgi izlem Daire Bagkanhdi
|:| Sadullzh AKEUS KAR MEHUNL= Rek = Gen Sek. » Bilgi islam Daire Baskanhd
[f] | SerdalSimzn KARMEH.INL= Reks Gen.Sek. » Bilgi izlem Daire Bagkanhd
1-10 Toplam: 15 (Sayfa: 1/2)

Tekniker
Mihendis
Programici
Teknisyen
Cairz Bazkam
Sef
Mihendis
Tekniker
Mihendis

Tekniker

%" Secilenleri Kullan

| Ali SEKMEN

Fatih Taha OZCAN
Hamit BAHCEL
Harun VARDAR

Muhammed ERTURK

Gorevin atanacagi kullanicilar listesine eklenen bir kullaniciyi segili kullanicilar listesinden ¢ikarmak

icin istenilen kullanici tGizerine tiklanarak secilmeli ve secim isleminden sonra ‘—' digmesi

tiklanmalidir.

Secimi yapilan kullanici listesini sisteme kaydetmek igin ise H digmesi kullanilir. Bu diigme

tiklandiginda secilen kullanicilari belirten bir ismin girilecegi asagidaki resimde gorilen ekran

acilacaktir.
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El_] enVision -- Web Sayfasi Tletisim Kutusu

Liitfen bu grup igin isim belirtiniz.

isim |gbrevre ndirme grubu X

Tamam

Kullanici grubunu sisteme kaydetme islemini iptal etmek i¢gin m digmesi tiklanir. Bu digme
tiklandiginda kaydetme islemi iptal edilir ve gorevin atanacagi kullanicilarin segildigi ekrana donilir.

Girilen isimle hazirlanmis olan kullanici grubunu sisteme kayit islemini tamamlamak igin m
digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiktan sonra kaydetme isleminin basariyla sonuglandigini belirten
asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gériintilenir.

Mesaj x

Kullamici grubu basanyla kaydedildi.

b

| Tamam |

Olusturulan gorevin atanacagi kullanicilari yeniden tek tek se¢mek yerine sisteme kayitli bir kullanici
grubunu kullanarak kolayca segmek i¢in “Kullanici Gruplari ” sekmesi agilmasi gerekmektedir.
Asagidaki resimde sisteme kullanici tarafindan kaydedilmis kullanici gruplari listelendigi “Kullanici

Gruplarr” sekmesi gosterilmistir.
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enVision - Se¢iminizi yapimiz.

Birimi KARAMANOGLU MEHMETBEY (M| = | ), sorgula £ Tamiini Goster
Unwvani [
Arama Kriteri

Kullamcilar Kullamer Gruplan

Grup Adi Kullamicilar

|:| paraf listzsi Hamit BAHCEL Fatih Taha GZCAM, Kerem Gencer, Ahmet Tifekd

|:| imza Rstesi Yasemin Balta, Kerem Gencer

D goreviendirme grubu Ali SEXMEN, Fatih Taha GZCAN, Hamit SAHCEL. Harun VARDAR, Muhammad ERTURK, Sardal Sirmagi,

Sedullzh AKEUS

1-3 Toplam: 3

% Secilenleri Kullan

=

Bu sekme tiklandiginda kullanicinin daha énceden kaydetmis oldugu kullanici gruplari listelenir.
Kullanici daha 6nceden kaydetmis oldugu kullanici grubunu segerek gérevin atanacagi kullanicilar
listesine eklemek i¢in istenilen grubun bulundugu satirin en solunda yer alan kutucugu
isaretlemelidir. Asagidaki resimde secgimi yapilan bir kullanici grubu goriilmektedir.
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enVision - Seciminizi yapimiz.
Birimi KARAMANOGLU MEHMETBEY UN| ~ | C_ sorgula = Tiimiini Goster
Unvam [
Arama Kriteri
Kullaricilar Kullaric Gruplan
Grup Adi Kullamicilar
I:‘ paraf listasi Hamit BAHCEL Fatih Taha GZCAN, Kerem Gencer, Ahmet Tifekc
D imza fiztesi Yazemin 2alim, Kerem Gencer
E gorevlendirme grubu Ali SEXMEM, Fatih Taha GZCAM, Hamit BAHCEL Harun VARDAR, Muhammed ERTURE, Sardal Sirrnag,

Sadullah AKKLS

1-3 Toplam: 3

% Secilenleri Kullan

gireviendirme grubu (Grup) x

H

Gerekli secimler yapildiktan sonra gorevin atanacagi kullanicilar listesine yeni olusturulan gérev

tanimina eklemek igin W Segilenleri Kullan diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda gérevin
atanacagi kullanicilarin secildigi ekran kapanacak ve gorev tanimlama ekraninda “Ana Bilgiler”
sekmesine dontlecektir. Asagidaki resimde gorevin atanacagi kullanicilarin listesinin seciminin
tamamlanmis hali gorilmektedir.

Kullamcilar Binm Kullamcilan

gorevlendirme grubu (Grup)

.
sl
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Birim Kullanicilari: Kullanicilar sekmesinin yaninda yer alan “Birim Kullanicilar” sekmesinde bir

birimde bulunan kullanici veya kullanicilara gérev atamak icin kullanilir. Bu sekme tiklandiginda gorev
tanimlama ekrani asagidaki resimdeki gibi gorindr.

Anip Bgle Erpi Evink
Ko =7
gl by

r2era hm

frren i S

D Deedi By -
GEare Kewpors =

Vg Spty Aadies
Aiiee Taers

Kullsrpoisrs E-Posts Gondm
EiiLaw i S e
fegual Mg Gedndan

J Sabderie

ehine 3k Hypilabaidy

L ST Eicy M ik d
- =
Birim | -
(L] T

My TRy
g Teiovio Jooea
Thr Epfar Sw'riar, e T,
W B D W DA S Y BT AT

Bl Sapeda Crarn Teramisea

TaTaisiayacak Hulanan S

ey il Bl Bana [-Fosts S3sde s
2 iy Gaeibions B E-Rpams Goades
) Gatirey Tamarrlareeca Bara £ Paula Gonder W
i Vagey i-_h-:rdlt

Birim: Gorevin atanacagi kullanicilarin segilecegi agag bigciminde gorilen bir liste alanidir. Asagidaki
resimde birim listesi secenleri gosterilmistir.

Birim I

Secimi Koldwr

b KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI

=}

Rektdridk

T_r Aragtirma ve Uygulama Merkezleri

:r Balim Bagkanliklan

| """ Atatiirk flkeleri ve Inkildp Tarihi Bélimii
""" Tark Dili BalGmd Bagkanhd
- Yabanci Diller Baldmad Bagkanhd

T_r Enstitdler

T_r Fakilteler

T_r Genel Sekreterlik

Unvan: Secilen birimde hangi unvanlara gorev atanacaginin belirtildigi liste alanidir. Secilen birimde
bu alanda secilen unvanda birden fazla kullanici varsa gérev secilen unvanda bulunan her bir

kullaniclya atacaktir. Sistemde bulunan unvan listesi asagidaki resimde gosterilmistir.
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Unwvan | T

[Tam Binm Kullamicilan]

[Tarm Binim/Alt Birim Kullamicilan]
Rektdr

Bagkan

Rektdr Yardimaosi

Komisyon Bagkan

zenel Sekreter

Genel Sekreter Yardimasi

Daire Bagkar

4.3.2.1.1.2 Ilgili Evrak
Yeni olusturulan gorevle ilgili olan evrak ya da evraklarin gérev tanimina eklendigi “ilgili Evrak”
sekmesi asagidaki resimde gosterilmistir.

2t bk &5 Warpe; bl Ervaey

Bu ekranda sistemde bulunan evraklari yeni olusturulan goreve ilgili evrak olarak eklemek icin

M digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen detayli

evrak arama ekrani agilir.
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Bu ekranda yapilan evrak arama islemi Detaylh Evrak Arama bdlimiinde detayli olarak anlatiimistir.

istenilen evrak arama sonucu ¢ikan listede bulunuyorsa; bulundugu satirin en solunda olan kutucuk

tiklanarak segilir. Coklu ilgili evrak secimi yapilabilir. Yapilan secim islemlerinin ardindan segilen

evraklari ilgili evrak listesine eklemek igin + Segilenleri Ekle diigmesi tiklanir. ilgili evrak se¢gme islemini

iptal etmek ve evrak arama ekranini kapatmak igin © vazgec digmesi tiklanir.

Asagidaki resimdeki ekranda olusturulan goérev icin secilen ilgili evrak listesi gosterilmistir.
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Yeni olusturulan goreve eklenmis olan ilgili evraklardan ilgili evrak listesinde ¢ikarilmak istenen evrak

va da evraklar bulunduklari satirin basinda bulunan kutucular isaretlendikten sonra ¢ Secilenteri Cikart

dugmesi tiklanarak ilgili evrak listesinden cikarilabilir.

4.3.2.1.1.3 Tekrar Sekli

Gorev tekrari, periyodik olarak yinelenen gorevlerin bir kez tanimlanip, belli periyotlarda sistem
tarafindan ayni gérevin olusturulmasini saglayan sistemdir. Gorev tekrari gérev olusturma ekraninda
asagidaki resimde gosterilen “Tekrar Sekli” sekmesinde tanimlanir.

Eurmk shrar Gaks
= Bg gl lniow strmersdcdadn,
Flar ooyt Garsde Bir Tokouris

Fazwrtm ] iz Penarbe
FT B Hatads B Teaes

Flr irar Befirtln Gdrinsds Teioars
Her #rar Son Ginu Feiaacd

Far Barliriiler. Yobda By Takrorla

Bitm Tari

} Sabbonka 4 Vaapey i et

Bu gorev tekrar etmemektedir: Bu secenek, tek seferlik olan ve tekrar etmeyen gorevleri tanimlamak
icin kullanilir.

Her Belirtilen Giinde Bir Tekrarla: Bu secenek ile gbrevin belirttiginiz glinde bir tekrarlanmasini
saglayabilirsiniz. Ornegin asagida oldugu gibi, gdrev tekrar siiresine 3 girdigimizde, belirtilen gérev 3
glinde bir tekrarlanacaktir.

(@ Her Belirtilen Giinde Bir Tekrarla

L

Her Belirtilen Haftada Bir Tekrarla: Olusturulan gérevin alanin saginda bulunan sayi alaninda
belirtilen haftada bir tekrarlanmasini saglayabilirsiniz. Bu secenek secildiginde, haftanin hangi
glinlinde ya da giinlerinde gorevin tekrarlanacagini da kutulari isaretleyerek segmeniz gerekmektedir.
Asagidaki ornekte, iki haftada bir carsamba giinleri gérev tekrarlanacaktir.

[] Pazartesi [] San Carzamba [ | Persembe

(@) Her Belirtilen Haftada Bir Tekrarla
- [] cuma [] Cumartesi [] Pazar

Her Ayin Belirtilen Giiniinde Tekrarla: Olusturulan gérevin her ayin alanin saginda bulunan sayi
alaninda belirtilen giiniinde sistem tarafindan tekrar olusturulmasi icin kullanilir. Ornegin "Her ayin
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besinci glinli faturalari 6de" gibi bir gorev olusturmak icin “Tekrar Sekli” asagidaki resimde gosterilen
sekilde secilmelidir.

(® Her Ayin Belirtilen Giiniinde Tekrarla 5

Her Ayin Son Giinii Tekrarla: Olusturulan gorevin sistem tarafindan her ayin son giinii olusturulmasi
icin bu secenek isaretlenmelidir.

Her Belirtilen Yilda Bir Tekrarla: Bu secenek ile gérevin alanin saginda bulunan sayi alaninda
belirttiginiz yilda bir tekrarlanmasini saglayabilirsiniz. Ornegin asagida oldugu gibi, gérev tekrar
siresine 3 girdigimizde, belirtilen gorev 3 yilda bir tekrarlanacaktir.

[FN]

(@ Her Belirtilen Yilda Bir Tekrarla

Bitis Tarihi: Olusturulan gorevin tekrarlanma tarihinin belirtildigi tarih alanidir. Gérevin
olusturulabilmesi icin girilmesi zorunlu alanlardandir.

4.3.2.1.1.4 Hatirlaticilar

Olusturulan gorevi atanan kullanicilara tamamlanmayan gorevleri veya bilgilendirmeleri oldugu
yeniden bildirmek igin kullanilan hatirlaticilari tanimlamak igin girilen “Hatirlaticilar” sekmesi
asagidaki resimde gosterilmistir.

Ewrmk shrar Sakh rinlrintrie
= Fastrriche bufureranaicisd,
Terar Foreryes: Flatariabi [

Her Esbrtiten Glrcds By Takraris

Fowrtn o ] CHTDE FaneTig
e Pyt Hts B e 3
] s Fa
e Frpr Befirisen Garireds Tekoocls
3 Ssbdoinds 1 Vaopes, il Aaynes

Hatirlatici bulunmamaktadir: Olusturulan gorev igin hatirlatici tanimlanmak istenmiyorsa segilmesi
gereken secenektir.

Tekrar Etmeyen Hatirlatici: Olusturulan gorev icin sadece tek bir hatirlatici tanimlamak icin kullanilan
secenektir. Ornegin gorevin bitis zamanindan bir giin 6nce goérevle ilgili gérevin atandigi kullanicilara
hatirlatma mesaji gonderilmesi icin hatirlatici asagidaki resimde gosterildigi gibi tanimlanmalidir.
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(® Tekrar Etmeyen Hatirlatia Bitis Zaman [*| |1Gin | * | Onee

Her Belirtilen Giinde Bir Tekrarla: Olusturulan gérevin atandigi kullanicilara alanin saginda bulunan
sayl alaninda belirtilen glinde bir sistem tarafindan hatirlatma mesaji gondermek igin tiklanmahdir.
Ornegin asagidaki resimde oldugu gibi, hatirlatma tekrar siiresine ii¢ girdigimizde, belirtilen gérev {i¢
glinde bir atandigi kullanicilara sistem tarafindan hatirlatilacaktir.

(@) Her Belirtilen Giinde Bir Tekrarla 3

Her Belirtilen Haftada Bir Tekrarla: Olusturulan gorevin atandigi kullanicilara alanin saginda bulunan
sayl alaninda belirtilen haftada bir sistem tarafindan hatirlatma mesaji génderilmesi icin tiklanmalidir.
Bu secenek secildiginde, haftanin hangi glinlinde ya da glinlerinde hatirlatma mesajinin
génderilecegini de kutulari isaretleyerek secmeniz gerekmektedir. Ornegin asagidaki resimde oldugu
gibi, hatirlatma tekrar siiresine iki girdigimizde ve glinlerden ¢arsamba secilirse, belirtilen gorev iki
haftada bir carsamba glinli atandigi kullanicilara sistem tarafindan hatirlatilacaktir.

[] Pazartesi ] Sah [] Carsamba [] Persembe
{® Her Belirtilen Haftada Bir Tekrarla 2
B [] Cuma [] Cumartesi [ ] Pazar
Her Ayin Belirtilen Giiniinde Tekrarla: Olusturulan gérevin her ayin alanin saginda bulunan sayi
alaninda belirtilen glinlinde sistem tarafindan atandigi kullanicilara hatirlatma mesaji génderilmesi
igin kullanilir. Ornegin her ayin birinci giinii gérevin atandigi kullanicilara sistem tarafindan hatirlatma
mesaji gdnderilmesi igin hatirlatici tanimlamasi asagidaki resimde gosterildigi gibi yapiimalidir.

i® Her Ay Belirtilen Giiniinde Tekrarla

4.3.2.1.1.5 Ust Veri Sablonlart

Sik¢a olusturulan goérevler sisteme sablon olarak kaydedilebilir ve yeniden olusturulmak istendiginde
kaydedilen sablon yiklenerek gerekli diizenlemeler yapilarak olusturulabilir. Gorev sablonu
olusturmak icin ayni olmasi beklenen gorev alanlari doldurulur. Gerekli alanlar doldurulduktan sonra

yeni gérev tanimlama ekranin sol alt kdsesinde bulunan ' ¥3blonlar giusmesi tiklanmalidir. Bu
digme tiklandiginda asagidaki resimde gorilen Ust veri sablon ekrani agilir.

(Istveri Sablonlan [

H Sablon Clarak Kapdet jl' Sablonu Yikle

Ustveri $ablonlari: Bu alan daha énceden kaydedilmis olan gérev sablonlarin listelendigi liste alanidir.
Kayith bir sablonu kullanmak icin istenilen sablon bu listeden secilmelidir.

Girmis oldugumuz goérev bilgilerini bir sablon olarak kaydetmek icin Ust veri sablon ekraninda

bl sabion Ot cayaer diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda kaydedecegimiz sablonun isminin

girisinin yapilacagi asagidaki resimde gosterilen ekran acilacaktir.
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= enision -- Web Sayfast letisim Kutusu

-~ Y AT ] 5
2 http://demol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxIT)

Liitfen bu gdrev sablonu igin isim belirtiniz.

Sablon Ismi: |a}rl|k girev sablonu
[v] Meniide Gaster

Sablon ismi: Kaydedecegimiz gérev sablonunu tanimlamak icin girilecek isim alanidir.

Meniide Goster: Kaydedilen sablonun asagidaki resimde gosterilen mentiinin altinda yer alan
menlde gosterilip gdsterilmemesinin diizenlendigi alandir.

Evrak 3
& Gorevler | & Yeni Gérew ¥ | 4R Yeni Gérev
“~ | Tammlamalar v | [EF  Gorevler Listesi =k Yeni Bilgilendirme
[ Telefon Rehberi v » (Gérev Sablonlan » | % Sablon Listesi
\=| Raporlar »

ilgili alanlarin doldurulmasindan sonra sablon kayit islemini tamamlamak icin digmesi

tiklanir. Sablon kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanir. Sablon kaydetme islemi
onaylandiktan sonra islemin basariyla gerceklestigini bildiren asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaiji
goruntilenir.

a Sablon basanyla kaydedildi.

"'.'ﬂ'mmmt-"ﬂ"-'m-

“Menlide Goster” secenegi isaretlenerek kaydetme islemi tamamlanan yeni sablon “Goérev
Sablonlari” menisu altinda asagidaki resimdeki gibi gorilecektir.
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1 | Evrak 4 |

I#  Gorevler | g Yeni Gérev v | gk | Yeni Gérey

/  Tammlamalar b | [mF  Gorevier Listesi sl | Yeni Bilgilendirme

Eh Telefon Rehberi 3 } Gérev Sablonlan k } Sablon Listesi

l=| |Raporlar 3 ] aylk gérev sablonu
@ | Vardm

E Giks

Yeni goérev tanimlama ekraninda ) Sabloniar digmesi tiklanarak 6nceden kaydedilmis gérev sablonu

acilan sablon ekraninda ise asagidaki resimde gosterildigi gibi segilebilir.

Ustveri Sablonlan  |aylik gdrev sablonu o ==

kg ssbion Clarak Kapdet 7 Sablonu Yiikle

Onceden kaydedilmis bir sablonu kullanmak icin yukaridaki meniide istenilen sablon secildikten sonra

B digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki uyari ekrani agilir.

£ ] enVicion — Web Sayfas: Betisim Kuftisn ==

=5 .. A p e -
& http://dermol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/ modaldialog.aspxTTy

Secilen sablon yiiklendiginde degisiklikleriniz (varsa)
kaybolacaktir. Bu sablonu yiliklemek istediginizden emin misiniz?

Bu ekranda m digmesi tiklandiginda kaydedilmis olan sablondaki veriler yeni gérev tanimlama
ekranina yuklenir. Daha 6nceden kaydedilmis bir gérev sablonunu yeni gérev tanimlama ekranina

ylikleme islemini iptal etmek icin m diigmesi tiklanmalidir.

4.3.2.1.1.6 Islemler
Yeni gérev tanimlama ekraninda asagidaki resimde de gosterilen iki tane islem bulunmaktadir.

@ vazgec brd Kaydet
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4.3.2.1.1.6.1 Vazgec
Yeni gorev tanimlama islemini iptal etmek icin vazgegme islemi kullanilir. Vazgegme islemini

gerceklestirmek icin yeni gérev ekleme ekranin sag altinda bulunan M digmesi

tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda kullanici sistem tarafindan ana sayfaya yonlendirilir.

4.3.2.1.1.6.2 Kaydet
Yeni gorev tanimlama islemini tamamlamak ve goérevi ilgili kullanicilara géndermek igin kaydetme
islemi kullanilir. Kaydetme islemini gerceklestirmek icin yeni gérev ekleme ekranin sag altinda

brd Kaydet

bulunan digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda kullanici sistem tarafindan ana

sayfaya yonlendirilir.

4.3.2.1.2 Yeni Bilgilendirme
Sistemdeki kayitl kullanicilara bilgilendirme olusturarak sistem kullanicilari bilgilendirebilmek igin
asagidaki resimde nasil erisilecegi gosterilen “Yeni Bilgilendirme” menisu kullanilabilir

Evrak k |
< Gorevler b |1 Yeni Gérey b | SR | Yeni Gérev
%  Tanimlamalar v | [ Gorevler Listesi g Yeni Bilgilendirme
[Ld Telefon Rehberi bl } Gorev Sablonlan r
i=| | Raporlar ¥
& Yardm
@ Giks

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen yeni bilgilendirme tanimlama ekrani agllir.
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Konu: Yeni olusturulan bilgilendirmenin konusunun girildigi metin alanidir. Konu alani
bilgilendirmenin olusturulabilmesi i¢in doldurulmasi zorunlu alanlardandir.

Mesaj: Yeni olusturulan bilgilendirmenin iceriginin girildigi metin alanidir.

Birimler: Bilgilendirmenin gonderilecegi birimlerin cift tiklanarak secildigi agac yapisindaki birimler
listesidir. Bu alandan yapilan her se¢im sonucunda “Segilen Birim ve Unvanlar” alanina bir kayit
eklenir.

Segilen Birim ve Unvanlar: Birimler agacindan yapilan se¢cim sonucunda kayitlar eklenir.
Bilgilendirme mesaji segilen birimde bulunan ve bu listenin satirinda bulunan unvan listesinde segilen
unvana sahip tim kullanicilara gonderilecektir. Asagidaki resimde yapilan iki se¢cim sonucunda olusan
“Secilen Birim ve Unvanlar” listesi gorilmektedir.
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Bu alandan secimi yapilan bir birimi ¢ikarmak icin istenilen birim satirinda en solunda bulunan X
digmesi tiklanmalidir. Bu listenin kolonlarindan olan “Unvan” listesi secilen birimde bulunan
kullanicilarin unvanlarindan olusan bir listedir. Asagidaki resimde “Bilgi islem Daire Baskanhgl” icin
olusan unvan listesi gosterilmistir.

Unvam

Daire Bagkan] x |

[Tam Birim Kullamicilan]

[Tam Binm/Alt Binm Kullamcilan]
Daire Bagkan

Sube Midard

Sef

Miihendis

Tekniker

Teknisyen

Bilgisayar Isletmeni

Programc

Birim Evrak Sorumlusu

Kullanici: Yeni olusturulacak bilgilendirmeyi gonderilecek kullanicilari birimlerden se¢mek yerine
direkt olarak sistem kullanicilari arasindan segilebilir. Sisteme kayith kullanicilari listelemek igin
kullanici alaninin sagindan bulunan ' dtgmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki

resimde gosterilen 6n tanimli olarak sistem kullanicilarin listelendigi ekran agilir.
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1 enVision - Seciminizi yapimiz. 2

Biriri KARAMANOGLU MEHMETBEY UM| = | |, Sorgula = Tiimiinii Géster
Unvani [ =
p—
Kullamalar Kullame Gruplan
Ad-Soyad Birim Unvan Seg
Ali SEKMEN KARMEH.OML= Reks GenSak. » Bilgi islem Daire Bagkanhd: Tekniker
Fatih Taha OFCAN KAR MEH.ONL= Rk Gen Sak. = Bilgi Islem Daire Baskanhdi Mihendiz
Hamit BAHCEL KARMEH. ML= Rek GenSak. » Bilgi slem Daire Bagkanhd Programal
Harun WARDAR KAR MEH. OML= Reks Gen Sak. = Bilgi Islem Daire Bagkanhd Teknisyan
Kerem Gencer KARMEH. ML= Reks GenSek. » Bilgi j;lem Digire Baskanhgn Dizire 2agkan
fehmet Sartbas KARMEH.OML= Rek= GenSak. » Bilgi islem Daire Bagkanhd Sef
flzhmet Veysi AYATA KAR MEH.ONL= Rk Gen Sak_ = Bilgi Islem Daire Baskanhdi Widhandis
Iuhammed ERTIRE KARMEH.OML= Rek« GenSak. » Bilgi slem Daire Bagkanhd Tekniker
Sadullah AKKUS KARMEH.OML= Reks Gen Sak. « Bilgi Iglem Daire Bagkanhd Midhandis
Serdal Sirmao KARMEH.OMNL= Rek~ GenSak. » Bilgi j;lem Digire Baskanhgn Tekniker
1-10 Toplam: 15 (Sayfa: 1/2) (1w

Bu ekranda varsayilan olarak kullanicinin kendisinin yer aldigi birimde bulunan kullanicilar listelenir.

+, Sorgula

Bu ekranda kullanicilar birimi ve/veya unvani girildikten sonra digmesi tiklanarak

= Tiimiinii Goster

sorgulama yapilabilir. Sitemde bulunan tim kullanicilari listelemek igin ise digmesi

tiklanir.

Listede bulunan bir kullaniciyi bilgilendirmenin dagitim plani listesine eklemek igin = digmesi
kullanilarak segilmesi gerekmektedir. Se¢ diigmesi tiklandiginda bu ekran kapanir ve dagitim plani
ekranina donilir.

“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda
kullanicilar listelenmistir
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Arama Kriteri  [fatih] X =
Fatih Coshkun / Perzonsl Daire Baskanhd / Bilgizayar Islstmeni
Fatih Hakh / Stratsji Gelistirme Daire Bagkanhd [/ Subs Midard
Fatih KOCAK / Saglik Hizmederi Meslek Yiksekokulu MGdinaga / Ogretim Goravlisi
Fatih OZTURK / Edebiyat Fakiltesi Dekanhd / Arasurma Gorevlisi
Fatih Taha OZCAM / Bilgi Islem Daire Sagkanhdl / Mihendis

Mehmet Fatih TAM / Ermenek Meslek Yiksskokuly MidariGga £ Odretim Gareviisi

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyi segmek igin Gizerine ¢ift tiklanmasi gerekmektedir. Cift
tiklanilarak kullanicinin segilmesinden sonra kisi dagitim plani ekrani kapanir ve dagitim plani
ekranina geri dondlir.

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi
ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resim listenin sayfa bilgisini gostermektedir.

1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) w1 |mn

Sayfa bilgilerinin gorintiilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek i¢in sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilir.

Secim islemi yapildiktan sonra yeni bilgilendirme tanimlama asagidaki resimdeki gibi goruldr.
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Cok sik kullanilan bilgilendirme dagitim planlari sisteme kaydedilebilir. Kayith dagitim planlari

islemlerinin yer aldigi ekrani agmak igin < Kayrth Planiar digmesi tiklanir. Bu digme tiklandiginda

asagidaki ekran acilir.

Kayrth Flanlar | - |

el

x Secilen Plam Sil F Secilen Plam Yiikle H Plan Olarak Kaydet

“Kayith Planlar” daha 6nceden sisteme kaydedilmis bilgilendirme dagitim planlarinin listelendigi liste
alanidir. Var olan dagitim planlari ile ilgili islem yapilacagindan istenilen plan bu alandan secilmesi

gerekmektedir. Bu alandan islem yapilacak olan dagitim plani secildikten sonra < Segilen Plan Sil

digmesi tiklanirsa, o dagitim plani sistemden silinir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde
gosterilen dagitim planini silme islemini onaylama ekrani agilr.

I a enVision -- WEbsa’jl‘faS!ilEf‘ﬁim Kutusu

@ http://demol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxiTy ‘

Secilen plani silmek istediginizden emin misiniz?

Bu ekranda m digmesi tiklandiginda dagitim plani sistemden silinir. Dagitim planini sistemden
silme islemini iptal etmek igin m diigmesi tiklanmaldir.

Daha 6nceden kayith dagitim planinda bulunan birim ve kisileri dagitim planina eklemek igin

~# Sedilen Plam Yilkle diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda dagitim planin yikleme islemini

onaylama ekrani agllir.
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2| enVision -- Web Sayfas: lletisim Kutusu

Pt i s -
22 http://demol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxITy

Segilen plan yiiklendiginde degisiklikleriniz (varsa)
kaybolacalktir. Bu plam yiiklemek istediginizden emin misiniz?

Bu ekranda m digmesi tiklandiginda dagitim plani yeni olusturulan bilgilendirmenin dagitim
listesine ylklenecektir. Dagitim planini yeni olugturulan bilgilendirmenin dagitim listesine ylklenmesi

islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanmahdir.

Gerekli se¢im islemlerini yaptiktan sonra olusturdugumuz yeni dagitim listesini daha sonra yeniden

kullanabilmek igin brd Plan Olarak Kaydet digmesi tiklanarak sisteme kaydedilmesi gerekmektedir. Bu

digme tiklandiginda asagidaki ekran agllir.

2 | enVision -- Web Sayfasi Tletigim Kutusu

& http://dernoD20.chksoft.com/envision-karaman-uni/ modaldialog.aspxITy

Liitfen bu plan icin bir isim belirtiniz.

Sablon fsmi : |bilgilendirme dagitim 1 X |

| Tamam [ Vazgec

Bu ekranda bulunan metin alanina yapmis oldugumuz dagitim planini tanimlayacak dagitim plani ismi

girilir. Kaydetme islemini iptal etmek igin m digmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda
kaydetme islemi iptal edilir ve dagitim planin olusturuldugu ekrana doniiliir. Girilen isimle hazirlanmis
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olan dagitim planini sisteme kayit islemini tamamlamak igin m diigmesi tiklanir. Bu diigme
tiklandiginda asagidaki bilgi mesaji gorintilenir.

: Sablon basanyla kaydedildi.

ilgili Evrak: Yeni olusturulan bilgilendirmeyle ilgili evraklarin secildigi liste alanidir. Bu ekranda
sistemde bulunan evraklari yeni olusturulan bilgilendirmeye ilgili evrak olarak eklemek igin iy
digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen hizli evrak arama ekrani

actlir.
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Bu ekranda yapilan evrak arama islemi Detayli Evrak Arama boliimiinde detayli olarak anlatiimistir.
istenilen evrak arama sonucu ¢ikan listede bulunuyorsa; bulundugu satirin en solunda olan kutucuk
tiklanarak secilir. Coklu ilgili evrak secimi yapilabilir. Yapilan secim islemlerinin ardindan secilen

% Secilenleri Ekle

evraklari ilgili evrak listesine eklemek icin diigmesi tiklanir. ilgili evrak secme islemini

iptal etmek ve evrak arama ekranini kapatmak icin M digmesi tiklanir.

Asagidaki resimdeki ekranda olusturulan gorev icin secilen ilgili evrak listesi gosterilmistir.
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Yeni olusturulan goreve eklenmis olan ilgili evraklardan ilgili evrak listesinde ¢ikarilmak istenen evrak
ya da evraklar bulunduklari satirin basinda bulunan kutucular isaretlendikten sonra 7 diigmesi
tiklanarak ilgili evrak listesinden ¢ikarilabilir.

Yeni olusturulan bilgilendirmenin gerekli alanlarini doldurulmasindan sonra bilgilendirme mesajinin
secilen alicilara génderilmesi icin yeni bilgilendirme tanimlama ekranini sag alt tarafinda bulunan

=y digmesi tiklanmalidir. Bu digmenin tiklanmasindan sonra kullanici sistem tarafindan

sistem ana sayfasina yonlendirilir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorlintilenir.

4.3.2.1.3 Gorev Sablonlar1

Tanimlanan bir gorev, sikca kullanilacaksa sablon olarak kaydedilir. Kaydedilmis gorev sablonuna
benzer bir gorev olusturulmak istendigi zaman dnceden kaydedilmis sablon yiklenir ve gerekli
duzeltmeler yapilarak yeni gbrev atamasi yapilabilir. Bu islemleri gerceklestirebilmek icin gerekli
sisteme kayitli gérev sablonlarina ulasmak i¢in asagidaki resimde gosterilen yol kullanilarak
erisilebilir.
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| Evrak 3 |

& Gérevler ¥ | & YeniGorey b | =k | Yeni Garev

“ Tammlamalar v | B Garevier Listesi sk | Yeni Bilgilendirme

(il Telefon Rehberi v > Gorev Sablonlan »| % Sablon Listesi

\=| Raporlar ¥ 1 | aylik gérev sablonu
& Yardim

E  Gis

Bu mentide sisteme kayith tiim gorev sablonlarina erisilebilmek icin “Sablon Listesi” secenegi
bulunur. Ayrica gorev sablonuna kisa yoldan erisebilmek icin gorev sablonu kaydedilirken “Menlide
Goster” secenegi isaretlenen gorev sablonlari da listelenir. Menlide gosterilen gérev sablonu
tiklanarak acildiginda yeni gorev tanimlama ekrani acilir ve secilen gérev sablonu yiklenir.

4.3.2.1.3.1 Sablon Listesi
EBYS’'de daha 6nceden olusturulan gorev sablonlari listelemek icin asagidaki resimde nasil erisilecegi
gosterilen secenek kullanilir.

7 | Evrak » |

| Gorevler ¥ | |&] YeniGérey ¥ | =P | Yeni Gérey

=) | Tamimlamalar ¥ | B | Garevler Listesi ok | Yeni Bilgilendirme

[l Telefon Rehberi ¥ 7 Gérev Sablonlan » | 5 Sablon Listesi

=] | Raporlar » || aylik gdrey sablonu
@ Yardm

[ | Cikis

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sisteme daha 6nceden kaydedilmis gérev
sablonlarinin listelendigi ekran acilir.

Leli b b’ b el m""m h""'ul'... :E:."."w [= =i Db gyl Tamia W
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Gorev Sablonu: Sisteme kaydedilmis olan gorev sablonu belirten ismin gosterildigi liste kolonudur
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Meniide Goster: Sisteme kaydedilmis olan gérev sablonunun “Goérev Sablonlar” menisiinde
gosterilip gosterilmedigini belirten liste kolonudur.

Olusturan: Goérev sablonun hangi sitem kullanicisi tarafindan olusturuldugunun gosterildigi liste
kolonudur.

Olusturma Tarihi: Goérev sablonun olusturulma tarihinin gosterildigi liste kolonudur.

4.3.2.1.3.1.1 Islemler

Sistemde kayitli olan gérev sablonunu glincellemek veya silmek icin kullanilan seceneklerin
bulundugu meniyi gorintilemek icin glincellemek ya da silinmek istenilen gérev sablonunun
bulundugu satirin sol tarafindan bulunan ¥ diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki
resimde gosterilen gérev sablonu islem menisi gorintilenecektir.

Meniiden Cikart

Kullan

Dosya Adimi Genel Mum, Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Yap
Dosya Adimi Birim Giden Mum. Yap
Kayd Sil

XQ <:- <:- \H“k_-l

Bu menide gosterilen segenekler secilen gérev sablonun bilgilerine farkliliklar gésterir. Asagidaki
resimde farkh bilgilere sahip bir gérev sablonun islemler menisi gosterilmistir.

Menlde Gdster
Kullan

= | Dosya Adimi Genel Mum. Kaldir

N

= | Dosya Adimi Birim Gelen Mum. Kaldir
= | Dosya Adimi Birim Giden Mum,. Kaldir
M, | Kayd Sil

43.2.1.3.1.1.1 Meniiden Cikart / Mentide Goster

Gorev sablonu kaydedilirken “Menlide Goster” secenegi isaretlenerek secilmisse, gérev sablonunun
menlide gosterilmesi iptal edilmek isteniyorsa asagidaki resimde gosterilen ve sadece “Meniide
Goster” secenegi aktif olan goérev sablonunda gortlen meni tiklanmalidir.

Menlden Cikart

Kullan

Dosya Adimi Genel Num, Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Yap
Dosya Adim Birim Giden Num. Yap
Kaydi Sil

XQ <:- <:- b k_l
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Bu segenek tiklandiginda gorev sablonunun “Menilide Goster” alani pasif olacak sekilde glincellenir ve
asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gérintilenir.

@ Kayit basanyla gincellendi.

]
"r.tmmmmmw.iwr-tmmu

Gorev sablonu kaydedilirken “Meniide Goster” segenegi segilmemisse, gorev sablonunun meniide
gosterilmesi isteniyorsa asagidaki resimde gosterilen ve sadece “Menlide Goster” secenegi pasif olan

gorev sablonunda gorilen meni tiklanmahdir.

Meniide Gaster

Kullan

Dosya Adim Genel Mum, Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Yap
Dosya Adimi Birim Giden Mum. Yap
Kaych Sil

x{t.{\.- {\.- 1'1“‘1"'_

Bu secenek tiklandiginda gorev sablonunun “Meniide Goster” alani aktif olacak sekilde giincellenir ve
asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji goériintilenir.

a Kayit basanyla gincellendi.

:
"r.'ﬂ'mmmmmw.itr-tmm'

4.3.2.1.3.1.1.2 Kullan

Secili gbrev sablonunda bulunan bilgileri yeni gore tanimlama ekrani acarak ilgili alanlara yiiklenmesi

icin asagidaki resimde gosterilen “Kullan” segenegi tiklanir.

Menlden Cikart

Kullan

Dosya Adimi Genel Num. Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Yap
Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap
Kaych Sil

X@.. %- {r- \ﬂ“ﬂ

Bu secenek tiklandiginda secilen goérev sablonunda kaydedilmis verilerin yeni gérev tanimlama
ekraninda ilgili alanlara yiuklenmis hali agilir. Bu ekranda yapilan yeni gorev olusturma islemi Yeni
Gorev bolimiinde detaylh olarak anlatiimistir.

4.3.2.1.3.1.1.3 Dosya Adini1 Genel Numaratoér Yap/Kaldir
Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adini Genel Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi Genel
Numarator” alani pasif olan gorev sablonlarinin islemler menisiinde goéruldr.
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Meniden Cikart

Kullan

Dosya Adimi Genel Num. Yap [
Dosya Adim Birim Gelen Mum. Yap
Dosya Adim Birim Giden Num. Yap
Kaydi Sil

X ¢ € [€|ww &l

Bu segenek tiklandiginda gorev sablonunun “Dosya Adi Genel Numarator” alani aktif olacak sekilde
glncellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji goriintilenir.

Kayit basanyla gincellendi.

Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adini Genel Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi Genel
Numarator” alani aktif olan gérev sablonlarinin islemler menisiinde gorilir.

5 | Meniiden Cikart
7 |Kullzn

| = Dosya Adim Genel Mum. Kaldir

w | Dosya Adimi Birim Gelen Mum., Yap
w | Dosya Adimi Birim Giden Mum. Yap

¥, | Kayd Sil

Bu secenek tiklandiginda gorev sablonunun “Dosya Adi Genel Numaratér” alani pasif olacak sekilde
glincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorintilenir.

Kayit basanyla gincellendi.

4.3.2.1.3.1.1.4 Dosya Adini Birim Gelen Numarator Yap/Kaldir
Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gelen Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi
Birim Gelen Numarator” alani pasif olan gorev sablonlarinin islemler mendisiinde goruldr.

Menlden Gikart

Kullan

Dosya Adim Genel Mum. Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Mum. Yap
Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap
Kaydi Sil

X% {\.- {3 “‘H'*H
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Bu segenek tiklandiginda gorev sablonunun “Dosya Adi Birim Gelen Numarator” alani aktif olacak
sekilde giincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gériintdlenir.

Kayit basanyla gincellendi.

Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gelen Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi
Birim Gelen Numarator” alani aktif olan gérev sablonlarinin islemler menisinde gorilir.

4 | Meniden Cikart

# | Kullan
a | Dosya Adim Genel Num. Yap

| = Dosya Adini Birim Gelen Num. Kaldir
w | Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap
XK, Kaydi Sil

Bu secenek tiklandiginda gorev sablonunun “Dosya Adi Birim Gelen Numarator” alani pasif olacak
sekilde glincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji goruntilenir.

Kayit basanyla gincellendi.

4.3.2.1.3.1.1.5 Dosya Adini Birim Giden Numarator Yap/Kaldir
Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gideb Numarator Yap” se¢enegi sadece “Dosya Adi
Birim Giden Numarator” alani pasif olan gorev sablonlarinin islemler menusiinde gorilir.

[  Meniden Gikart
> | Kullan
s | Dosya Adim Genel Mum. Yap
4 | Dosya Adimi Birim Gelen Num., Yap
| 4 Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap
™, | Kaydh Sil

Bu secenek tiklandiginda gorev sablonunun “Dosya Adi Birim Giden Numarator” alani aktif olacak
sekilde giincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorintilenir.

Kayit basanyla gincellendi.
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Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gideb Numarator Yap” se¢enegi sadece “Dosya Adi

Birim Giden Numarator” alani aktif olan gorev sablonlarinin islemler mendsiinde gorlir.

5
>
v
W

*,

Mendden Gikart

Kullan

Dosya Adimi Genel Mum. Yap

Dosya Adimi Birim Gelen Mum. Yap
Dosya Adimi Birim Giden Mum,. Kaldir
Kaydi Sil

Bu secenek tiklandiginda gorev sablonunun “Dosya Adi Birim Giden Numarator” alani pasif olacak

sekilde giincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gérintdlenir.

@ Kayit bagamyla guncellendi.

‘l'"mmm"w"m

4.3.2.1.3.1.1.6  Kaydi Sil

Segilen sistemde kayith gérev sablonunu sistemden silmek i¢in asagidaki resimde gosterilen “Kaydi

Sil” segenegi kullanilir.

{‘.- {u {r- \“i“ﬂ

X

Menlden Cikart

Kullan

Dosya Adim Genel Mum. Yap
Dosya Adim Birim Gelen Mum. Yap
Dosya Adimi Birim Giden Mum., Yap
Kaydi Sil |

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sistemde kayitli gérev sablonunu silme islemini

onaylama ekrani agllir.
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E enVision -- Web Sayfasi lletisim Kutusu g

| & http://demo020.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspx?Ty |

Bu gdrev sablonunu silmek istediginizden emin misiniz?

Bu ekranda sistemde kayitli gérev sablonunu silme islemini iptal etmek igin m digmesi

tiklanir. Sistemde kayitli gérev sablonunu silme islemini tamamlamak igin ise m digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklanarak sistemde kayith gérev sablonunu silme islemi gerceklestirildiginde
asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gériintilenir.

Giirev Sablonu Basanyla Silindi

4.3.2.2 Gorevler Listesi
Sistemde olusturulmus olan gorevleri girilen kriterlere gore listelemek icin asagidaki resimde
gosterilen secenek kullanilabilir.

| | Evrak 3

! Gérevier | & | Yeni Gorev »
%y | Tanimlamalar v | [ Gorevler Listesi '
[y Telefon Rehberi (3

{=] |Raporlar ]

& |vardim

B Gikis

Bu secenek tiklandigindan asagidaki resimde gosterilen gorevlerin listelendigi ekran agllir.
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Bitig Tarihi: Gorevleri bitis tarihine gore filtreleyerek listelemek igin kullanilan tarih araligi alanidir.

Gorev Durumu: Gorevleri gérevin durumuna gore filtreleyerek listelemek icin kullanilan liste alanidir.

Asagidaki resimde sistemde tanimli olan goérev durumlari listelenmistir.

| i
Gorev Durumu | -

Agik Garevler

Devam Ediyor

Gecikh

Iptal Edildi

Kapatildi

Otomatik Iptal Edildi
Ctomatik Tamamland

Tarmamlandi

Bitirilen Gorevleri de Goster: Tamamlanan goérevler de listelenmek istendiginde secilmelidir.

is Akisi: Gorevleri is akislarina gore filtreleyerek listelemek icin kullanilan liste alanidir. Sistemde
kayith olan is akislarinin listelendigi agmak icin ==/ digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda
asagidaki resimde gosterilen is akislarinin listelendigi ekran agilir.
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enVision - Se¢iminizi yapimiz. X
Arama Kriteri \, Sorgula = Tiimiinii Gaster
i5 Abag: fsmi Olugturan Son Dedisiklil

|:| KI Giden Evrak [slak Imza llz Onaya Sun Zafer doganpmar [1212.2013] Zafer doganpsnar [17.12.2013)

I:l KD Giden Evrak [zlak imza e Onaya Sun Admin Admin [26.08.2013] Zafer doganpenar [17.122013]

I:l KD Giden Evrak E-imza [le Onaya Sun Admin Admin [23.02.2013] Zafer doganpanar [17.12.2013)

D KI Giden Evraki E-imza [le Onaya Sun Zafer dojanpinar [16.12.2013] Zafer doganpenar [17.12.2013)

|:| Fakile Zekretering Sevk Bt Fatih Taha GZCAM [17.12.2003] Fatih Taha OZCAN [17.12.2013]

|:| Ewralka Birim Amirine Sevkeat Admin Admin [01.08.2013] Zafer doganpsnar [1712 2013)

I:l Genal Sskreterlige Sevk Et Admin Admin [01.03.2013] Zafer doganpenar [17.122013]

I:l Gelzn Evrzkn Dekana Sevi Et Admin Admin [L1.07 2013] Zafer doganpanar [17.12.2013)

D Manual- €1 KMU Evraks E-Imza fle Onaya Sun Admin Admin [18.03.2013] Zafer doganpenar [17.12.2013)

|:| Manusl KI KMUlslak Imza fle Onaya Sun Admin Admin [18.03.2013] Zafer doganpenar [17.12.2013]

1-10 Toplam: 28 (Sayfa: 1/3) » M

% Secilenleri Kullan

Bu ekranda sistemde tanimli is akislarini isimlerine gore filtreleyerek listelemek igin “Arama Kriteri”
alanina ulasiimak istenilen is akisinin ismi girilmeli ve sorgulama isleminin gergeklestirebilmesi

_A Sorguia digmesinin tiklanmasi gerekmektedir. “Arama Kriteri” alanini temizleyerek sistemde

taniml tiim is akiglarini listelemek igin ise & Tumdnd Goster digmesi tiklanmahdir.

Listelenen is akislari listenin satirlarindan fazla ise is akislari birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi ise
listenin altinda gosterilir. Asagidaki resimde listenin sayfa bilgisi gdsterilmektedir.

14 -.n-bl

1-10 Toplam: 28 (Sayfa: 1/3)

Sayfa bilgilerinin gorintiilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek i¢in sag tarafta bulunan
dugmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilerek istenilen
sayfa goruntdilenir.

Secilmek istenilen is akisi listede goriildikten sonra secim islemini gerceklestirmek icin istenilen is
akisinin bulundugu satirin bas tarafinda bulunan kutucuk isaretlenmelidir. Bu kutucuk
isaretlendiginde asagidaki resimde gosterildigi gibi secilen is akisi secilmis is akislarini bulundugu
listeye eklenir.
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enVision - Segiminizi yapiniz. X

| Arama Kriteri ., Sorgula = Timiini Goster
Is Akaga Ismi Olusturan Son Degigiklik

f E‘ KI Giden Evrak Islak Imza lz Onaya Sun Zafer doganpinar [12.12.2013] Zafer dofanpanar [17.12.2013)

' D KD Giden Evrak [zlak imza Jl= Onaya Sun Admin Admin [26.08.2013] Zafer doganpanar [L7.12.2013]
D KD Giden Evrak E-imza fle Cnaya Sun Admin Admin [23.02 2013] Zafer doganpenar [17.12.2013]
D KI Giden Evraki E-imza Tle Onaya Sumn Zafer doganpinar [1612.2013) Zafer doganpanar [1712.2013)
D Faklle Zekretering Sevik Bt Fatih Taha GZCAM [17.12.2013] Fatih Taha GZCAN [17.12.2013]
D Evraka Birim Amirine Sevket Admin Admin [01.08.2013] Zafer doganpnar [17.12.2013)
D Genel Sekreterlige Sevk Bt Admin Admim [01.08.2013] Zafer doganpenar [17.12.2013)
D Gelen Ewrak Dekana Savk Bt Admin Admin [L1.07 2013] Zafer dofanpanar [17.12.2013)
[] |Manuel- ¥ KMU Evrako E-fmza fle Onaya Sun Admin Admin [18.03.2013) Zafer doganpnar [17.12.2013)
[] |Manusl ¥i KMUTslak imzz fle Onaya Sun Admin Admin [18.03.2013) Zafer doganpanar [17.12.2013)
1-10 Toplam: 28 (Sayfa: 1/3) 0

% Secilenleri Kullan

Ki Giden Evrak Islak Imza Ile Onaya Sun | x |

Secilmis is akislarini bulundugu listeden bir is akisini gikarmak icin ¢ikarilmak istenilen is akisi Gizerine

tiklanarak segilmeli ve listenin saginda bulunan |i| digmesi tiklanmalidir. Segilmis is akislarini
bulundugu listeden bir is akisini gikarmanin bir diger yolu ise segim islemi sirasinda isaretlenen
kutucuktan yeniden tiklayarak bu isareti kaldirmaktir. Gerekli secimleri yaptiktan sonra is akisi secme
islemini tamamlayarak secilen is akislarinin “Gérev Listesi” ekraninda bulunan “is Akisi” alanina

eklenmesi igin % Sedilenleri Kullan diigmesi tiklanmalidir. is akisi secme islemini iptal etmek icin ise is

akislarinin listelendigi ekranin sag st kdsesinde bulunan * dugmesi tiklanmalidir. Bu diigme
tiklandiginda is akist liste ekrani kapatilacaktir.

Gorev: isminde belirli bir kelime gecen gorevleri filtreleyerek listeleyebilmek igin istenilen gérev
isminin girilecegi metin alanidir..

Gorev Tiirii: Listelenmek istenen gorevin tlrlinin segildigi liste alanidir. Sistem tarafindan kullaniciya
atanmis gorevlerin listelenmesi icin varsayilan olarak “Uzerimdeki Gérevler” secenegi secilir.
Asagidaki resimde sistemde tanimli gorev tiirleri listelenmistir.

- S . . [
Girev Tiiri |Dzerlmdek|{3ﬁrl x|

Baslathgim I5 Alagi Gérevieri
Gorev Aldiim I Akisi Garevleri
Uzerimdeki Garevier

WVerdigim Gérevler
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Evrak Bilgilendirmelerini de Goster: Gorevlerin listelendigi listede evrak bilgilendirmelerini de
goruntilemek icin bu secenek isaretlenerek secilmelidir.

Ozel Kategoriler: Gorevleri 6zel kategori belirterek filtreleyerek listeleyebilmek icin kullanilan liste
alanidir. Asagidaki resimde sistemde kayith 6zel kategoriler listesi gosterilmistir.

Ozel Kategoriler | =

COK Gizli
Gizu

HIZMETE OZEL
KISIYE OZEL
OZEL

Gorev Numarasi: Sistemde kayitl olan gorevleri gérev numarasi kullanarak listelenmesi icin gorev
numarasinin girildigi sayi alanidir.

Calisma Durumu: : Goérevleri ¢calisma durumu belirterek filtreleyerek listeleyebilmek icin kullanilan
liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde tanimli ¢calisma durumu listesi gosterilmistir.

Calisma Durumu |Ba§lamad| X (i

Devam Ediyor

Baglamad

Gorev Kategorisi: Sistemde kayitli olan gorevleri gérev olusturulurken secilen “Gérev Kategorisi”

alanini kullanarak filtreleyebilmek icin “Gorev Kategorisi” seciminin yapildigi liste alanidir. Asagidaki

resimde sistemde tanimli gorev kategorisi listesi gosterilmistir.

Gorev Kategorisi | -

Bilgilendirme
Bulusma
Cabstay

Cikti Alma
Egitim

Evrak Giincelleme
Evrak Imzalama
Evrak Paraflama
Kigiszl

Ozel
Programlama
Toplant

Ziyaret

Cikti Turii: Yapilan sorgulama sonucunun nasil gdsterileceginin secildigi alandir. Asagidaki resimde
sistemde tanimh ¢ikti tlrl segenekleri gosterilmistir.
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(®) Table () Takvim

“Tablo” segenegi sistem tarafindan varsayilan gikti tlri olarak kullanilan segenektir. Cikti tiird
“Takvim” secildiginde gorev listesi asagidaki resimde gosterildigi gibi goriintlilenecektir.

Bl T I U conev D . Bl e e GisneT + s oty
Getrd lrm ey T Ca T i BTl TR . Gewte el el Extegoriier
i P BTG oy Dates  Aadarrad s T KN - e i) Teow it Tar
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il Dl
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Mrpth Araeai

Yeni Gorev: Gorev listesi ekranindan yeni gérev tanimlama ekranina gecmek igin i Yeni Garev

digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda yeni goérev tanimlama ekrani agilir. Yeni gérev tanimla
ekraninda yapilan islemler Yeni Goérev bolimiinde detayh olarak anlatiimistir.

., Sorgula

Sorgula: Secilen kritere gore gorevleri filtreleyerek listelemek icin digmesi tiklanmahdir.

Tumiinii Goster: Kriter alanlarini varsayilan degerlerle doldurarak sistemde kayith ve segilen

kriterlere uyan tim gorevleri listelemek igin £ Tumiind Goster digmesi tiklanmahdir.

Kolonlar: Listede gosterilen gorevlere ait hangi bilgilerin gosterilecegini  LL ka'enlar | diigmesini
kullanarak 6zellestirebilir ve kullanici bazinda ve kalici olarak degistirebilir. Bu sayede, sikca ihtiyag
duyulan bilgilerin gosterilmesini, kullanilmayan bilgi kolonlarinin ise gdsterilmemesi kolaylikla
saglayabilir. Kolonlar diigmesi tiklandiginda asagidaki resimdeki gibi segilen ve segilebilecek bilgi
alanlari listelenir.
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(=] enVision - Kolonlar X

Kapah Kolonlar Filtre }( Acik Kolonlar

MNatlar ] Baslangig Tarihi
Durum
—— | Gorev lsmi
|1| Garev Mumaras
[4a| | 15 ks
Is Tarum
Kimden
Kime
Orem Derecesi
5dre
Tamamlanma Yizdesi (%)

Tamamlayan

Liste ekrani icin en cok 20 kolon secilebilir. &) Vazgec H Kaydet

Liste solda yer alan “Kapali Kolonlar” listesi goriintlleyebilecegimiz fakat mevcut listede goriilmeyen
bilgiler listesidir. “Agik Kolonlar” listesi ise mevcut listede gorilen bilgilerdir. Gériilmeyen bir bilgiyi

gorintilemek icin kapali kolonlarda istedigimiz bilgiyi secip |L| digmesi tiklandiginda; istenilen bilgi
“Acik Kolonlar” listesine eklenir. Gortintiilenen bir bilgiyi gorevler listesinden kaldirmak igin “Acik

L . . 4| .. . L
Kolonlar” listesinde bulunan alan secilmeli ve |_| digmesine tiklanarak “Kapali Kolonlar” listesine
gecirilmelidir.

b Kaydet

Yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin digmesinin tiklanmasi gerekmektedir.

@ Vazgeq

Yapilan degisiklikleri iptal etmek i¢in ise diigmesinin tiklanmasi gerekmektedir.

== | Kriterler

Kriterler: Sorgulama isleminde kullanilan kriterleri 6zellestirebilmek igin digmesi

tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde goriilen kriterler penceresi agllir.
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[
[=] enVision - Kriterler X

Kapah Kriterler Fittre I:I }C, Acik Kriterler

Tigili Is b | | Birim
MNaotlar Bitirilen Gdrevieri de GEster
| Oincelik —— | Bitis Tarihi
]

Calisrna Durumu
|I| Ciktl Tair(

Evrak Bilgilendirmelerini de Goster
Gdrey Durumu
Gorey fsmi

Gorew Kategorisi
Gorev Mumaras
Gdrey Tori
Gorev Verilen Kisi
Is Ak

(zel Kategoriler

Liste ekram icin en gok 20 kriter secilebilir. &) Vazgeg H Kaydet

Liste solda yer alana “Kapali Kriterler” listesi gortintiileyebilecegimiz fakat mevcut kriter alanlarinda
gorilmeyen kriterler listesidir. “Agik Kriterler” listesi ise mevcut kriter alanlarinda gorilen kriter

alanlaridir. Goriilmeyen bir kriteri gériintiilemek icin kapali kriterlerde istedigimiz kriteri segip |L|
digmesi tiklandiginda; istenilen bilgi “Acik Kriterler” listesine eklenir. Gorlintllenen bir kriter alanini

kaldirmak icin “Acik Kriterler” listesinde bulunan kriter secilmeli ve |L| digmesine tiklanarak “Kapali
Kriterler” listesine gecirilmelidir.

b Kaydet

Yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin digmesinin tiklanmasi gerekmektedir.

@ Vazgeq

Yapilan degisiklikleri iptal etmek icin ise diigmesinin tiklanmasi gerekmektedir. Burada

secilen alanlar, sorgulama kriteri olarak gorev listesi ekranin Gst kisminda gosterilir.

4.3.2.2.1 Kayith Aramalar

istenilen gérevlere ulasmak ve durumunu takip etmek icin girilen kriterler tekrar ayni bilgilerin
girilmesine gerek kalmadan sorgulama yapabilmek icin sisteme kaydedilebilir. Kriter alanlarina
istenilen kriterler girildikten sonra sisteme kaydetmek icin “Gorevler Listesi” ekranin sol alt tarafindan

) Kayrth Aramalar

bulunan digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde

gosterilen “Kayith Aramalar” ekrani acllir.
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Kayith Aramalanmz [ |:-|

H Aramay Kaydet EE Portalpart Eklz 7 Seg

Bu ekranda sisteme yeni gorev arama kaydi eklemek igin ke 2vama Koyt dugmesi tiklanmalidir. Bu
digme tiklandiginda yeni tanimlanan gérev aramasinin isminin girilecegi asagidaki resimde gosterilen
ekran agcilir.

T :
2] enVision -- Web Sayfas: lletisim Kutusu ==

& http://dermol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspx?Ty

Litfen bu arama kriterlerini kaydetmek icin isim belirtiniz.

Arama [smi : |Uzerimdeki pmg[gﬁrevlfn' X

Bu ekranda goérev arama kriterlerini kaydetme islemini iptal etmek icin m digmesi

tiklanmalidir. ismi girilen gérev arama kriterlerini kaydetme islemini tamamlamak icin m
digmesi tiklanmalidir. Gorev arama kriterlerinin sisteme kaydedilmesinden sonra asagidaki resimde
gosterilen bilgi mesaji gérintilenir.

Sablon basanyla kaydedildi.

“Gorevler Listesi” ekraninda sisteme kayitli bir gorev aramasini kullanarak gorevleri listelemek igin

“Gorevler Listesi” ekranin sol alt tarafindan bulunan ' Kayitii Aramalar diigmesi tiklanmalidir. Bu
digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen “Kayitl Aramalar” ekrani agllir.

Kayith Aramalanmiz [:rimd eki prog. gdrevieri X |'°'_°'|

H Aramay Kaydet EE

Ozerimdeki prog. garevleri
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Kayith Aramalariniz: Bu alan sisteme daha 6nceden kaydedilmis gbrev arama kriterlerinin listelendigi
liste alanidir. Kullanilmak istenilen gérev arama kaydi bu listeden yukaridaki resimdeki gibi secildikten
sonra ekran asagidaki resimdeki gibi gorular.

Kayith Aramalanmz tzenmdeki prog. g-ﬁrE".rlerl'| - |

H Aramay Kaydet l=||]! Portalpart Ekle j Sec

Bu ekranda sistemde kayitli bulunan gorev aramasini kullanarak uygun gorevleri listelemek igin

_7see digmesi tiklanmalidir.

Sisteme kayitli bulunan gorev aramasini sistem ana sayfasina eklemek igin ise i Porslgart & digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda sistem ana sayfasina eklenen pencerenin isminin girilecegi
asagidaki resimde gosterilen ekran acilir.

i @ enVision -- Web Sa‘j,rfas:lleﬁgim Kutusu %]

2 http://demol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/ modaldialog.aspxITy

Liitfen bu portalpart: kaydetmek igin isim belirtiniz.

Arama Ismi: |

“amam SN Vazyes

Bu ekranda gérev aramasini ana sayfaya ekleme islemini iptal etmek icin m digmesi
tiklanmalidir. ismi girilen arama penceresini sistem ana sayfasina ekleme islemini tamamlamak igin

digmesi tiklanmalidir. Gérev aramasinin sistem ana sayfasina pencere olarak
kaydedilmesinden sonra asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gériintilenir.

"nm.‘mmm"'t"

Kaydetme isleminden sonra gorev aramasi sistem ana sayfasinda asagidaki resimdeki gibi goralir.
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Gorevlerim

Girey fsmi Kime Tarib Arahid

Gorev bulunmamakiadir.

Tmind Gdster =

4.3.2.2.2 Islemler

Girilen kriterlere gore yapilan sorgulama sonucunda listelenen gorev kayitlarinda
gerceklestirilebilecek islemleri gérintilemek icin islem yapilmak istenilen gorev kaydinin bulundugu
satirin sol tarafinda bulunan ¥ diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde

gosterilen gorev islemleri mendsu acilir.

4~ | Gordntiile

4.3.2.2.2.1 Gériintiile
Secilen gorevle ilgili bilgileri gortintiilemek icin asagidaki resimde gosterilen secenek kullanilmahdir.

- Gérintiile

Bu secenek tiklandiginda segcilen gérevin detaylari gériintiilenir. Ornegin bir evraka paraf atilmasi
gorevinde "Gorintille” secenegi tiklanirsa parafin atilacagi asagidaki resimde gosterilen ekran acilir.

Testisi 1

L affanss - Eamrmendhi Weleecbey st - Bl
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Bk Hovkn  FegiDeambbed ook e ZaTostn o Kemaban  hdad it it
) ¥ Gisier Brrak Inlak breim s O
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4.3.3 Tanimlamalar
Sistemde sablon ve kurum disi dagitim planlari olusturmak igin kullanilan “Tanimlamalar” menisiine

nasil erisilebilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.
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Evrak 3
+ Gorevler 3
T~ Tammlamalar r Sablonlar *
[Ld Telefon Rehberi k| =] |Kurum izt Dagitim Planlan
:=| |Raporlar 3 |

4.3.3.1 Sablonlar
Sistemde kayitli olan sablonlarin listelenmesi, sablonun kullaniimasi ve sablonlarin bazi verilerinin

glncellenmesi igin kullanilan “Sablonlar” mendsiine nasil erisilebilecegi asagidaki resimde
gosterilmistir.

Evrak 3
& Gorevier 3
s Tanimlamalar ¢ Sablonlar b | ET] | Ost Veri Sablonlan »
Gl Telefon Rehberi ¥ | =| |Kurum Chg Dagtim Planlan [  Meta Icerigi Sablonlan
:=| |Raporlar * |

Bu meniide “Ust Veri Sablonlari” meniisii ve “Meta igerigi Sablonlari” segenekleri bulunmaktadir.

4.3.3.1.1 UstVeri Sablonlari

Sistemde kayitli olan Ust veri sablonlarin listelenmesi icin kullanilan “Sablon Listesi” secenegi ve kisa
yol kullanarak Ust veri sablonun kullanilmasi icin “Menlide Goster” alanlari aktif olan Ust veri
sablonlarinin listelendigi “Ust Veri Sablonlar” meniisiine nasil erisilebilecegi asagidaki resimde

gosterilmistir.

Evrak 2
& Gorevler »
~ Tanimlamalar 3 Sablonlar b [ [E] Ust Veri Sablonlan v | & |Sablon Listesi
[l | Telefon Rehberi b | =| | Kurum Digi Dagitim Planlan [# | Meta Icerigi Sablanlan =] |gelen sablon 1
\=| Raporlar » =] | dokiman sablonu
& VYardim
B Cils

Bu menide “Sablon Listesi” harig diger secenekler kaydedilen st veri sablonunun “Menlide Goster”

alanina gore degiskenlik gostermektedir.

4.3.3.1.1.1 Sablon Listesi
Sisteme daha 6nceden kaydedilmis olan Ust veri sablonlarin listelenmesi icin kullanilan “Sablon

Listesi” secenegine nasil erisilebilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.
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Evrak 3
& Gorevler »

Tanimlamalar » Sablonlar » | E] UstVeri Sablonlan b ;’s Sablon Listesi
[ | Telefon Rehberi b | =| Kurum Disi Dagitim Planlan [  Meta I¢erigi Sablonlan |=] gelen sablon 1
\=| Raparlar 3 =]  dekiman sablenu
& Yardim
© | Giks

Bu secenek tiklandiginda sistemde mevcut bulunan st veri sablonlarinin listelendigi asagidaki
resimde gosterilen ekran acllir.

Meems dos fpmed [maye Bk B Cievpn g Py
e il e B i S w i vy

W e e ] & Teed AT SN

= ®) [ H1-3 Toplarc 3

Ust Veri Sablonu: Ust veri sablonu sisteme kaydedilirken sablonu tanimlamak igin girilen isim
verisinin gosterildigi liste kolonudur.

Meniide Goster: Sistemde kayitli olan Ust veri sablonuna kisa yoldan ulasilabilmesi icin kullanilan
“Mentlide Goster” alaninin isaretli olup olmadiginin gosterildigi liste kolonudur.

Dosya Adi Genel Numarator: Sistemde kayith olan {st veri sablonunun “Dosya Adi Genel Numarator”
alaninin isaretli olup olmadiginin gosterildigi liste kolonudur.

Dosya Adi Birim Gelen Numarator: Sistemde kayith olan st veri sablonunun “Dosya Adi Birim Gelen
Numarator” alaninin isaretli olup olmadiginin gosterildigi liste kolonudur.

Dosya Adi Birim Giden Numarator: Sistemde kayitli olan Ust veri sablonunun “Dosya Adi Birim Giden
Numarator” alaninin isaretli olup olmadiginin gosterildigi liste kolonudur.

Olusturan: Sablonu sisteme kaydeden kullanicinin ad ve soyad bilgilerinin gosterildigi liste kolonudur.

Olusturulma Tarihi: Ust veri sablonunun sisteme kayit zamaninin gosterildigi liste kolonudur.
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4.3.3.1.1.1.1 Islemler

Sistemde kayitli olan Ust veri sablonunu glincellemek veya silmek icin kullanilan se¢geneklerin
bulundugu meniyi gorintilemek icin glincellemek ya da silinmek istenilen Ust veri sablonunun

bulundugu satirin sol tarafindan bulunan ¥ diigmesi tiklanmaldir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki

resimde gosterilen Ust veri sablonu islem mendsi goriintiilenecektir.

&
2

L4

e

L

-

L4

X

MenGden Gikart

Kullan

Dosya Adimi Genel Num. Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Mum. Yap
Dosya Adimi Birim Giden Mum. Yap
Kaydi Sil

Bu menide gosterilen segenekler secilen (st veri sablonun bilgilerine farkliliklar gosterir. Asagidaki

resimde farkh bilgilere sahip bir Ust veri sablonun islemler menisi gosterilmistir.

|
7

*

Meniide Gaster

Kullan

Dosya Adimi Genel Mum, Kaldir
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Kaldir
Dosya Adimi Birim Giden Mum. Kaldir
Kaydi Sil

43.3.1.1.1.1.1 Meniiden Cikart / Mentide Goster
Gorev sablonu kaydedilirken “Meniide Goster” secenegi isaretlenerek secilmisse, Ust veri sablonunun

menlde gosterilmesi iptal edilmek isteniyorsa asagidaki resimde gosterilen ve sadece “Meniide
Goster” secenegi aktif olan Ust veri sablonunda gorilen meni tiklanmalidir.

(4

4

-

W

-

W

-

L

X

Menlden Cikart

Kullan

Dosya Adim Genel Num, Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Yap
Dosya Adim Birim Giden Num. Yap
Kaydi Sil

Bu segenek tiklandiginda Ust veri sablonunun “Meniide Goster” alani pasif olacak sekilde glincellenir
ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorintilenir.
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Gorev sablonu kaydedilirken “Meniide Goster” secenegi secilmemisse, Ust veri sablonunun menide
gosterilmesi isteniyorsa asagidaki resimde gosterilen ve sadece “Menlide Goster” secenegi pasif olan
st veri sablonunda gorilen ment tiklanmalidir.

| Meniide Géster
ﬁ Kullan
g Dosya Adm Genel Mum. Yap
w# | Dosya Adimi Birim Gelen Mum, Yap
w | Dosya Adimi Birim Giden Mum. Yap

¥, | Kayd Sil

Bu secenek tiklandiginda st veri sablonunun “Menilide Goster” alani aktif olacak sekilde glincellenir
ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gérintilenir.

i
E a Sablon meniiye eklendi.
-

4.3.3.1.1.1.1.2 Kullan
Segili Ust veri sablonunda bulunan bilgileri yeni gére tanimlama ekrani agarak ilgili alanlara
ylklenmesi icin asagidaki resimde gosterilen “Kullan” secenegi tiklanir.

i  Meniiden Gikart

ﬁ Kullan

4 | Dosya Adim Genel Mum. Yap

4 | Dosya Adimi Birim Gelen Num., Yap
4 | Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap

¥, | Kaydi Sil

Bu segenek tiklandiginda segilen Ust veri sablonunda kaydedilmis verilerin yeni evrak ya da dokiiman
tanimlama ekraninda ilgili alanlara yiklenmis hali acilir. Bu ekranda yapilan yeni evrak ya da dokiiman
olusturma islemi sablonun kaydedildigi evrak tipine gore yapilir.

4.3.3.1.1.1.1.3 Dosya Adini Genel Numaratér Yap/Kaldir
Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adini Genel Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi Genel
Numarator” alani pasif olan Ust veri sablonlarinin islemler menisiinde gorulir.

[  Meniiden Gikart

ﬁ Kullan

w Dosya Adimi Genel Num, Yap

w# | Dosya Adimi Birim Gelen Mum, Yap
4 | Dosya Adimi Birim Giden MNum. Yap

W, | Kaydi Sil
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Bu segenek tiklandiginda st veri sablonunun “Dosya Adi Genel Numarator” alani aktif olacak sekilde
glncellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji goriintilenir.

Kayit basanyla gincellendi.

Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adini Genel Numarator Yap” segenegi sadece “Dosya Adi Genel
Numarator” alani aktif olan Ust veri sablonlarinin islemler menusiinde goralir.

3  Meniden Cikart

2 | Kullan

| = Dosya Adimi Genel Mum, Kaldir
w | Dosya Adimi Birim Gelen Mum, Yap
w | Dosya Adimi Birim Giden Mum. Yap
XK Kaydi Sil

Bu secenek tiklandiginda Ust veri sablonunun “Dosya Adi Genel Numarator” alani pasif olacak sekilde
glincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorintilenir.

Kayit basanyla gincellendi.

4.3.3.1.1.1.1.4 Dosya Adini Birim Gelen Numarator Yap/Kaldir
Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gelen Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi
Birim Gelen Numarator” alani pasif olan Ust veri sablonlarinin islemler mentsinde goéralir.

Menlden Cikart

Kullan

Dosya Adim Genel Num, Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Yap
Dosya Adim Birim Giden Num. Yap
Kaydi Sil

X ¢ [€]¢ w K

Bu secenek tiklandiginda st veri sablonunun “Dosya Adi Birim Gelen Numarator” alani aktif olacak
sekilde giincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorintilenir.

Kayit basanyla gincellendi.
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Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gelen Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi
Birim Gelen Numarator” alani aktif olan st veri sablonlarinin islemler mendsiinde gorilir.

[ Meniiden Gikart
j Kullan
a | Dosya Adim Genel Num. Yap
| = Dosya Adini Birim Gelen Num. Kaldir [
w | Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap

™, | Kayd Sil

Bu secenek tiklandiginda st veri sablonunun “Dosya Adi Birim Gelen Numarator” alani pasif olacak
sekilde giincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gérintilenir.

4.3.3.1.1.1.1.5 Dosya Adini1 Birim Giden Numarator Yap/Kaldir
Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gideb Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi
Birim Giden Numarator” alani pasif olan Ust veri sablonlarinin islemler mentsinde goralir.

Menlden Cikart

F
} Kullan
a | Dosya Adimi Genel Num, Yap
4 | Dosya Adimi Birim Gelen Num., Yap
| 4 Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap [

W, | Kaydi Sil

Bu secenek tiklandiginda st veri sablonunun “Dosya Adi Birim Giden Numarator” alani aktif olacak
sekilde glincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gérintdilenir.

Asagidaki resimde gosterilen “Dosya Adi Birim Gideb Numarator Yap” secenegi sadece “Dosya Adi
Birim Giden Numarator” alani aktif olan Gst veri sablonlarinin islemler mentsinde goéralir.
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Meniliden Cikart

Kullan

Dosya Adimi Genel Mum, Yap

Dosya Adini Birim Gelen Num. Yap
Dosya Adini Birim Giden Mum. Kaldir
Kaych Sil

x[1/¢ ¢ w &l

Bu secenek tiklandiginda st veri sablonunun “Dosya Adi Birim Giden Numarator” alani pasif olacak
sekilde giincellenir ve asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gérintdlenir.

Kayit bagamyla guncellendi.

43.3.1.1.1.1.6  Kaydi1Sil

Secilen sistemde kayith Ust veri sablonunu sistemden silmek icin asagidaki resimde gosterilen “Kaydi
Sil” secenegi kullanilir.

Menlden Cikart

Kullan

Dosya Adim Genel Num, Yap
Dosya Adimi Birim Gelen Num. Yap

¢ € € il

Dosya Adim Birim Giden Num. Yap
| 2 Kaydh Sil |

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sistemde kayitli Gst veri sablonunu silme
islemini onaylama ekrani agllir.

El enVision —- Web Sayfasi lletisim Kutusu m

|% http://demol20.cbksoft.com/envision-karaman-uni/modaldialog.aspxITy

Bu list veri sablonunu silmek istediginizden emin misiniz?
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Bu ekranda sistemde kayitli Gst veri sablonunu silme islemini iptal etmek igin m digmesi

tiklanir. Sistemde kayitli st veri sablonunu silme islemini tamamlamak icin ise m digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklanarak sistemde kayitl Ust veri sablonunu silme islemi
gerceklestirildiginde asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorintdlenir.

B s i e e S e e

| @ (st Veri §ablonu Basamyla Silindi
L

LA & & & & B B B B B B B B B B B B B N B B N B B B B &8 & &E B B §J

4.3.3.1.2 Meta Igerigi Sablonlar
"Meta icerigi Sablonu" evrak girislerinde kullanilan igerigin sabit bir yazi olarak ¢ikmasi icin
kullanilmaktadir. Asagidaki resimde bu se¢enegin ana meniden nasil ulasilacagi gésterilmistir.

Evrak L
& Gorevler ¥
) Tamimlamalar » | E] Sablonlar » | [E7] | Ust Veri Sablonlan r
Ll Telefon Rehberi b | 2| | Kurum Digi Dagiim Planian [ Meta Icerigi Sablonian
=/ |Raporlar ¥
& VYardim
[ Gikis

icerik kisminda bu kisimda olusturdugumuz tiim sablonlar secilebilmektedir. Secilen sablon lizerinde

degisiklik yapilabilmektedir.

Meniiden “Meta iceri Sablonlari ” tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen meta icerigi
sablonlarinin listelendigi ekran agilmaktadir.
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Arama Kriteri Evrak Tanimi =

=k Yeni Sablon |, Sorgula £ Tiimiini Goster
fsim Evrak Tanmmi Birim Olusturulma Son Degisikdik
wr| kurum digi giden igerik bim Kurum Digi Giden Evrak Bilgi fslem Daire Bagkanhg Test test [10:12.2013 13:09:41] Test test [10.12 3013 13:16:02]
wr| =ngelii Kurum [gi Gidan Evrak Genazl Sekreterlik Siheda Aydogan [05.12.2013 14:35:18]
W |ydnetim kurulu toplant metni Kurum [ci Giden Evrak Genel Sekreterdik Alime Danaa [26.11.2013 15:17:16)
w| toplann-zlime Kurum fgi Giden Evrak Genel Sekreterlik Alime Danaco [22.11.2013 14:25:23)
w | bilim g2nligi yazim Kurum Dz Giden Evrak Genel Sekreterik Shheda Aydegan [15.11.2013 14:43:25]

1-5Toplam: 5 (Sayfa: 1/1)

Arama Kriteri: Meta icerigi sablonlarini sablon ismini girerek filtrelemek icin kullanilan metin alanidir.

Evrak Tanimi: EBYS’de olusturulabilen evrak tiplerinin listelendigi liste alanidir. Asagidaki resimde bu
listede bulunan segenekler listelenmistir.

™
Evrak Tamimi || -

Genel Dokidman

Kurum Digi Gelen Evrak

Kurum Dngi Giden Evrak

Kurum Igi Gelen Evrak

Kurum Ici Giden Evrak

Manuel Kurum Dhs Giden Evrak
Manuel Kurum Igi Giden Evrak

Meta icerigi sablonlarinin listelendigi ekranda istenilen sablona kisa yoldan erisebilmek icin
sorgulama islemleri yapilabilir. Arama kriteri ve/veya evrak tanimi gibi filtreleme alanlari secildikten

%, Sorgula

sonra digmesi tiklanirsa girilen kriterlere uygun sisteme kayith meta icerigi sablonlari

listelenir. Girilen kriter alanlari bosaltarak sisteme kayith tim meta icerigi sablonlarini listelemek igin

. = Tiimiinii Géster ., .
ise = diigmesi tiklanmahdir.

Evrak olusturma islemleri sirasinda kullanilmak Gzere yeni bir sablon olusturmak icin M

digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda sablon bilgilerinin girildigi asagidaki resimde gdsterilen
ekran acilir.
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enVision - Yeni Meta Icerigi $ablonu X

Birimi Bilgi Islem Daire Bagkanhd [
Sablon [smi
Evrak Tammi ||

&) Vazgeg & Kaydet

Birimi: Sablonu olusturan kullanicinin biriminin belirtildigi alandir. Bu alan sistem tarafindan
kullanicinin tanimlandigi birim olarak otomatik olarak segilir.

Sablon ismi: Yeni tanimlanan sablonu belirten ismin girildigi metin alanidir.

Evrak Tanimi: Sistemde olusturulan evrakin tipinin secildigi liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde
tanimli evrak tiplerinin listesi gdsterilmistir.

Evrak Tanumi || =]

Genel Dokidman

Kurum D1 Gelen Evrak

Kurum Dz Giden Evrak

Kurum Ici Gelen Evrak

Kurum Igi Giden Evrak

Manuel Kurum Chy Giden Evrak
Manuel Kurum Igi Giden Evrak

Evrak taniminin altinda evrakin icerik kisminda yer alacak sabit metin iceriginin girildigi metin
diizenleyici yer almaktadir. Buraya sablon olarak kullaniimak istenilen metin girilmelidir.

Yeni sablon kaydetme islemini iptal etmek icin M digmesi tiklanmalidir. Bu diigme
tiklandiginda iptal etme isleminin onaylanmasi icin asagidaki ekran acilir.
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enVision x

Bilgileri kaydetmeden gikmak
istediginizden emin misiniz?

| Tamam || iptai Et |

Bu ekranda sablon kaydetme isleminden vazgecme islemini iptal etmek igin |ﬁ| digmesi

tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda, yeni sablon kaydetme ekranina geri dondlir.

Sablon kaydetme isleminden vazge¢cme islemini onaylayarak yeni sablon kaydetme ekranini

| Tamam

kapatmak icin | digmesi tiklanmalidir.

4.3.3.1.2.1 Sablon Islemleri

Meta icerigi sablon listesinin en solunda bulunan ¥ digmesi tiklanilarak o satirda bulunan kayitlh
sablonlarla ilgili yapilacak islemlerin yer aldigi liste acilabilir. Asagidaki resimde kullanicinin kendisinin
olusturdugu bir sablonda bulunan islemler listesi gosterilmistir.

4~ Detaylan Goster

#] | Gincelle
™. | Sablonu Sil

Eger kullanici kendisi olusturmadigi bir sablonun islemler diigmesine tiklarsa, islemeler menisi
asagidaki resimdeki gibi gorilecektir.

# | Detaylan Goster
] | Giincelle
XK | Sablonu §

Menlide de gorildigu Gzere kullanici diger kullanicilarin olusturdugu sablonlar sadece kullanilabilir
veya gorilintlleyebilir. Bu mentde bulunan islemler asagida detayli olarak anlatiimistir.

4.3.3.1.2.1.1 Detaylari Goster
Listede bulunan sablon kaydinin detaylarini goriintiilenmek icin asagidaki resimde gosterilen secenek

tiklanmalidir.

' Detaylan Goster

t
] | Gincelle

™, | Sablonu Sil

Bu secenek tiklandiginda sablonun bilgilerinin goriintllendigi asagidaki resimde gosterilen ekran
acihr.
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enVision - Meta icerigi ablonu - kurum disi giden icerik bim X

Birimi Bilgi Islem Daire Baskanld
Sablon Ismi kurum digi giden icerik bim
Evrak Tamim Kurum Dngi Giden Evrak

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi kurum digi giden meta igerigi sablon metni,

& Vazgec

Meta icerigi sablonunu bilgilerinin goriintilendigi ekrandan ¢ikmak icin sag tst késede bulunan *

digmesi tiklanmaldir. Bu ekrandan cikis yapmak igin D vazgeq digmesi tiklandiginda asagidaki
onay ekrani agllir.

enVision X

Bilgileri kaydetmeden qikmak
istediginizden emin misiniz?

| Tamam || iptalEt |

| iptai Et |

Sablon detay bilgileri ekranindan c¢ikis islemini iptal etmek icin diigmesi tiklanmalidir. Bu

| Tamam

ekrandan cikis islemini tamamlamak icin | diigmesi tiklanmalidir.

4.3.3.1.2.1.2 Giincelle
Kayith olan meta igerigi sablonun giincellemek icin asagidaki resimde gosterilen secenek
tiklanmalidir.

4~ | Detaylan Goster

/] Gincelle
™. | Sablenu Sil

Guncelleme segenegi kullanicinin kendi olusturmus oldugu sablonlarda aktif halde bulunur. Diger
kullanicilarin sablonlari glincellenemez. Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde goriilen sablonun
bilgilerinin gériintilenen ekran acllir.
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enVision - Meta igerigi Sablonu - kurum disi giden igerik bim

Birimi Bilgi Islem Daire Bagkanhd [~
Sablon fsmi kurum digi giden igerik bim
Evrak Tamimi Kurum Dhg Giden Evrak [~

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi kurum dis1 giden meta
icerigi sablon metni.

& Vazgec " Giincelle

Meta icerigi glincelleme ekraninda giincelleme islemini iptal etmek i¢in pencerenin sag Ust késesinde

bulunan * digmesi tiklanabilir. Glincelleme islemini iptal etmenin bir diger yolu da M

digmesinin tiklanmasidir. Bu diigme tiklandiginda glincelleme isleminden vazgegildigine dair
asagidaki resimde gosterilen bir onay ekrani agilir

enVision x

Bilgileri kaydetmeden gikmak
istediginizden emin misiniz?

| Tarmam || iptal Et |

Sablon detay bilgilerini gincelleme ekranindan c¢ikis islemini iptal etmek icin |ﬂ| digmesi

| Tarmam

tiklanmalidir. Bu ekrandan ¢ikis islemini tamamlamak icin ise | digmesi tiklanmahdir.

Meta icerigi sablon bilgilerinde istenilen degisiklikleri yaptiktan sonra degisikliklerin sisteme

kaydedilmesi icin ¢ Giincelle diigmesi tiklanmalidir.

4.3.3.1.2.1.3 Sablonu Sil
Sisteme kayith olan meta igerigi sablonunu silmek i¢in asagidaki resimde gosterilen secenek
tiklanmalidir.
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- | Detaylan Goster

| | Gineelle
. Sablonu 5il

Sablonu silme secenegi kullanicinin kendi olusturmus oldugu sablonlarda aktif halde bulunur. Diger
kullanicilarin sablonlari silinemez. Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gortilen sablon silme
isleminin onaylanmasi icin bir ekran acilr.

2 | enVision -- Web Sayfasi Tletisim Kutusu

& http://demol20.cbksoft.com/enVision-Karaman-Uni/modaldialog.aspxiT |

Secilen sablonu silmek istivor musunuz?

| Evet [ Vazge

Sablonu silme islemini iptal etmek igin m diigmesi tiklanmalidir. istenilen sablonu silme

islemini tamamlamak igin ise m diigmesi tiklanmaldir. Bu diigme tiklandiginda sablonun
silindigine dair asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gorintilenir.

Mesaj X

Sablon basariyla silindi.

L

| Tarnam |

4.3.3.2 Kurum Dis1 Dagitim Planlari

Kurum disina gbnderilen evraklarda sik¢a ayni kisi ve kurumlara dagitim yapiliyorsa, istenilen dagitim
planini kurum disi dagitim plani olarak tekrar kullanabilmek {izere sisteme kaydetmek veya sisteme
daha 6nceden kaydedilmis kurum disi dagitim planlarinin listelemek veya gilincellemek i¢in asagidaki
resimde nasll erisilebilecegi gosterilen “Kurum Disi Dagitim Planlari” ekrani kullantlir.
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Evrak 3
=] |Gorevler *
=~ Tammlamalar + | E]l Sablonlar b
Ll | Telefon Rehberi L ‘ = | Kurum Chgr Dagiim Planian
=] |Raporlar ¥
& Yardm
B Gilg

“Kurum Digi Dagitim Planlari” segenegi tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sisteme kayitli
kurum disi dagitim planlarinin listelendigi ekran agllir.

[t Plpis fabe B T Tarild
|.-'|ll'llul ., Tarpuila ! T i Goaier
Mapre Pl ik kg Dpym Hngrywen Sl LEE] Mapeyn
¥ LT = - g lpwr= Dere et MLl ]
L By L Dwerp lanhyri 3 " By
W LETR R R B e Doerp L peicl Rl
W dErwrm o - By g Dyp Ty Il par gl BT

] (21914 Taplac 4 eyl LTI

Dagitim Plani Adi: Kurum disi dagitim planlari sorgulamasi yapilirken sorgulama sonucunda olusan
listeyi kurum disi dagitim plani olusturulurken girilen dagitim plani adi alanina gore filtrelemek icin

kullanilan metin alanidir.

Olusturulma Tarihi: Sistemde kayitli olan kurum disi dagitim planlarini olusturulma tarihlerinin
belirtilen iki tarih arasinda olanlari listeleyebilmek icin kullanilan tarih araligi alanidir.

Sorgula: Girilen kritere gére kurum digi dagitim planlarini filtreleyerek listelemek igin _\ Sorgula

digmesi tiklanmahdir.

Tumiinii Goster: Kriter alanlarini temizleyerek sistemde kayith tim kurum disi dagitim planlarini

= = - = =
listelemek igin = TUmant Goster diigmesi tiklanmaldir.

Yeni Ekle: Sisteme yeni kurum digi dagitim plani eklemek isteniyorsa M digmesi

tiklanarak yeni kurum disi dagitim plani ekleme sayfasi agilabilir. Yeni kurum disi dagitim plani ekleme
ekrani kullanarak sistemde yeni kurum disi dagitim plani olusturma islemi Yeni Kurum Disi Dagitim

Plani bolimiinde detayl olarak anlatiimistir.
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43.3.2.1 Islemler

Kurum disi dagitim planlari listesinin en solunda bulunan ¥ diigmesi tiklanilarak o satirda bulunan
sisteme kayitli olan kurum digi dagitim planiyla ilgili yapilacak islemlerin yer aldigi men agilabilir.
Asagidaki resimde kurum disi dagitim planlari listesinde bulunan islemler menisi gosterilmistir.

# | Gincelle
.| Kayd Sil

4.3.3.2.1.1 Giincelle
Secilen sisteme kayith kurum disi dagitim plani Gzerinde degisiklikler yapilmak istendiginde asagidaki
resimde gosterilen yol kullanilarak “Glincelle” segenegi kullaniimahdir.

/] Gincelle
™, | Kaydh Sil

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen glincellenmek istenilen kurum disi dagitim
planin bilgilerinin yiklenmis oldugu yeni kurum disi dagitim plani ekleme ekrani agilir.

Dugater Plory A Aadrire dar Inperegl Adicrys Seden Dol by o Kopyaum Diewrs = 5
Ajidara 83 Tiam Remedi et Gied o
Ckdvda Dagriclan Yerkm Gostorma

i Fi e S § Taurwl iy
B b ey A ol
s Wiai
Pk M E-Pira Agres WER Anive
2= itide
Dy Nprwey L Adre 1Py fedegm Fkey: Plrnram WP fudnpi

-3 Taspbaara

1 Marge: rd Farkli Keyded led Gncebs

Bu ekranda yapilan alanlar ve islemler Yeni Kurum Disi Dagitim Plani boliimiinde detayl olarak
anlatilmistir. ilgili alanlarda yapilan degisikliklerden sonra kurum disi dagrtim planini giincelleme
ekranimiz asagidaki resimdeki gibi gorilir.

287



gt Purs Az dafrre plare Ll AT e Cnatioya =i Sopyaum Cart ¥ iR

Akt Calhils Tiwm Feedi Dot Siped .4
Cikhida Dwgrhlan Furleri Goaterm [
el St | -Tanref Oty
Ak lami i Ardran Piiar
[yl i
ki Mg E-PirH s HEF Adres
FhcisikE B ..}n;.
Ay Termi gl Herwm Miniier Adrm ¥ Pl Ay Faby Frsaran EEP fackrgnd
W, kA DO, e T »
1, AR Sas T n
W, dempmuas s Tiee & E
| W, | i g 2w T L B Tresl Thdy =
W e (s Tz p verarm m
1-5 Taplwma §

3 vargss il Furih Kayoes H.n'n::-

Kurum disi dagitim plani Gizerinde yapilan degisiklikleri iptal ekmek icin ekrani sag alt tarafinda

bulunan M digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda yapilan bitin degisiklikler iptal
edilmis olur. Kurum disi dagitim plani tizerinde yapilan degisiklikleri yeni bir kurum disi dagitim plan

A
olarak kaydetmek icin digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda kurum disi
dagitim plani kaydetme isleminin gerceklestigini bildiren asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji
goruntdlenir.

Kurum disi dagitim plani tzerinde yapilan degisiklikleri sistemde mevcut durumda bulunan plan

Uzerinde kaydetmek igin ise M digmesi tiklanmahdir. Bu diigme tiklandiginda kurum disi

dagitim plani kaydetme isleminin gergeklestigini bildiren asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji
goruntilenir.

4.3.3.2.1.2 Kayd: Sil
Sistemde kayith olan kurum disi dagitim planini sistemden silmek igin asagidaki resimde nasil

ulasilacagi gosterilen “Kaydi Sil” digmesi kullaniimahdir.
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1 | Gincelle
| 3. Kaydi Sil

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen kurum disi dagitim plani silme islemini
onaylama ekrani agllir.

r T
2 | enVision -- Web Sayfasi [letisim Kutusu ﬁ

|@ hEtF_EI";-"dEﬂ1DC':EI.chkscuft.cu:rm:'en*,-iziu:un-karaman-uni:'nmdaldialcg-aEPK?T.";

Segilen kayd silmek istiyor musunuz?

L

Bu ekranda sistemde kayitl kurum disi dagitim planini silme islemini iptal etmek igin m
digmesi tiklanir. Sistemde kayitli kurum digi dagitim planini silme islemini tamamlamak igin ise

m digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklanarak sistemde kayith kurum disi dagitim planini silme
islemi gerceklestirildiginde asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji géruntilenir.

4.3.3.2.2 Yeni Kurum Dis1 Dagitim Plani
Sikca kullanilan kurum disi evrak dagitim planlarini sisteme kaydederek kurum disi giden evrak

ekleme islemlerinde kullanmak “Kurum Digi Dagitim Planlar” ekraninda bulunan M

digmesi tiklanarak yeni kurum disi dagitim plani ekleme sayfasi agilabilir. Bu digme tiklandiginda
asagidaki resimde gosterilen kurum disi dagitim plani ekleme ekrani agllir.
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Dagitim Plani Adi: Olusturulan kurum disi dagitim planini tanimlayacak ismin girildigi metin alanidir.
Bu alan kurum disi dagitim plani tanimlanabilmesi icin doldurulmasi zorunlu alanlardandir.

Acgiklama: Yeni olusturulan kurum disi dagitim planiile ilgili agiklamanin girilebilecegi metin alanidir.

icerigi Aliciya Gore Ozellestir: Olusturulacak evrakta baslik alaninin kurum disi dagitim planinda
secilen kisi veya kurumlara gére 6zellestirilerek evrakin olusmasi icin isaretlenen secenektir. Bu
secenek isaretli oldugunda “Kopyasini Cikart” alani sistem tarafindan isaretlenmis ve pasif olarak
bulunur.

Kopyasini Cikart: Dagitim planinda bulunan her kisi ve kurum igin bir evrak olusturulmasi igin
isaretlenmesi gereken secenektir. “icerigi Aliciya Gore Ozellestir” alani secilmemisse bu alan segili
olsa bile tek bir evrak olusur.

Ciktida Tim Yerleri Detayli Géster: Olusturulan kurum digi dagitim planinda bulunan kisi ve
kuruluslarin evrakin “Dagitim” alani altinda detayli olarak gosterilmesi icin isaretlenen secenektir.

Ciktida Dagitilan Yerleri Gosterme: Olusturulacak evrakta “Dagitim” alani bilgisinin gdsterilmemesi
icin isaretlenen segenektir.

Givenlik Seviyesi: Olusturulan kurum digi dagitim planinin kullanilarak olusturulacak evrakin giivenlik
seviyesini belirleyebilmek icin kullanilan liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde tanimli glivenlik
seviyesi listesi gosterilmistir.

Giivenlik Seviyesi 0 ~Tasnif D R
0 -Tasnif Cigi
25 -Hizmete Ozel
50 -Ozel
75 -Gizli
100-Cok Gizli
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Alici ismi: Dagitimin yapilacagi kisi ya da kurumun segilecegi liste alanidir. Sisteme kayitli kisileri
listelemek icin bu alanin saginda yer alan -l diigmesi tiklanmahdir. Bu digme tiklandiginda asagidaki
liste acilacaktir.

{=] enVision - Seciminizi yapiniz. X
Arama Kriteri I:I |, sorgula £ Timiini Goster
Kategon | =
Ad Telefon Adres T.C. Kimlik No / Vergi Mo E-Posta Adresi  KEP Adresi Faks Numarasi Kategori  Sehir Ulke
I:l Abdullah DEMIREL Karaman Tarkiys
D sbdullzh kaplan Istanbul Torkiye
D zbdilbaki fstanbul Torkiye
D Ahmet UNVER | Papua Yani Gine
D Ahmet YILMAZ Estanbul Tirkiye
|:| ali fulsg Istanbul Torkiye
[ | SAHIN Istanbul Tirkiye
D Ali Yilmaz Istanbul | Tirkiye
O ALTERMATIF pATARLAMA LTDSTL Ertanbul Tiirkiye
I:‘ ALTERMATIF PAZARLANMA LTD.§T‘:. Estanbul Torkiye
1-10 Toplam: 51 (Sayfa: 1/6) W[t [mn

W Secilenleri Kullan

4, Sorgula

Bu ekranda istenilen kisiye ulasmak i¢cin arama kriteri ve/veya kategori girilerek digmesi

tiklanarak sorgulama yapilabilir. = TUmini Goster diigmesi kullanilarak ise kaydedilmis tiim gercek
kisileri listeleyecektir. Bu ekranda istenilen kisiyi segmek igin listenin en solunda bulunan kutucuk

isaretlenerek segili kisi listesine eklenir. Asagidaki resimde bazi kisilerin kurum disi dagitim planina
eklenecek kisiler listesine eklenen kisiler gosterilmektedir.
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enVision - Seciminizi yapimz. X

Arama Kriteri Ul Sorgula = Tiimiinii Goster
Kategori [=]
Ad Telefon Adres T.C. Kimlik No f Vergi No  E-Posta Adresi  KEP Adresi  Faks Mumarasi Kategori  Sehir Ulke
E Abdullah DEMIREL Karaman Tiirkiye
|:| .abd ullah keplan | | Istanbul | Tirkiye
|:| .abd Ulbala | | | | | | Istanbul | Tarkiye
|:| Anmet GHVER Papua Yani Gins
D .Ahmet YILMAZ | [ Estanbul | Tirkiys
| [an ibg fstanbul | Tirkiys
D .Ali SAHIN | . | . . | Istanbul . Tiirkiye
E Ali Yilmaz Istanbul Tiirkiye
|:| . ALTERMATIF pAZARLAMA LTD.STL [ . Estanbul . Turkiye
|:| . ALTERMATIF PAZARLAMA LTD.STL. [ . Estanbul . Tarkive
1-10 Toplam: 51 (Sayfa: 1/6) SRR

% Secilenleri Kullan

Abdullsh DEMIREL X I

Ali Yilmaz

Segili kisiler listesinden bir kisiyi ¢ikarmak i¢in tekrar listede lzerine tiklanarak segilmek igin
isaretlenen kutucuktan isaret kaldirilmalidir. Bir diger secenek ise secili kisiler listesinde Uizerine

tiklanarak segilmeli ve listenin saginda bulunan |i| digmesi tiklanmaldir. Sistemde kayith kisilerden
gerekli olanlari segili kisiler listesine ekledikten sora segilen kisilerim dagitim planina eklenmesi igin

¥ Secilenleri Kullan digmesi tiklanmahdir. Bu diigme tiklandiginda asagidaki resimde gosterildigi gibi
kurum disi dagitim listesine eklenir.
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Adres defterine yeni kayit eklemek icin = diigmesi tiklanir. Bu diigme tiklandiginda adres defterine
kayit yapabilecegimiz asagidaki ekran acilacaktir.

% enVision - YeniEkle X
Ana Bilgiler Didjer

Ad Soyisim —t
Birimi | = | Gorev
T.C. Kimlik No Kisaltmasi
Unvant =1
Kategori | = | Firma Ad H

Yeni Kategori Yeni Firma Ach
E-Posta E-Posta 2
Cep Tdefonlan - I5 Telefonlan -
Faks Numaralan - Ev Tekfonu
Adres Ulke Tiirkive |=|

Sehir Istanbul |
Motlar
Kayit Turu @ Aclres Defteri Kaych O Telefan Rehberi Kayel
@ vazgec H Kaydet

Bu ekranda gerceklestirilen adres defteri kayit islemi Yeni Kayit boliimiinde detayh olarak
anlatilmistir.

Kurum disi dagitim planina alici olarak kamu kurulusu se¢mek igin alanin saginda bulunan o digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen kamu kurumlarinin listelendigi

ekran agilir.
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Bu ekranda kamu kurumlari agac yapisinda listelenir. Kamu kurumlari listesinde bir kamu kurumu
secilmek istendiginde istenilen kamu kurumunun bulundugu satirin solunda bulunan kutucuk
isaretlenerek secilir. Bu ekranda birden fazla kamu kurumu secimi yapilabilir. Secimi yapilan kamu
kurumunun secimini kaldirmak icin bulundugu satirda isaretlenen kutucuk tekrar tiklanarak isaret
kaldirihr. Gerekli kamu kurumu secgimlerini yaptiktan sonra segilen kamu kurumlarini kurum disi

%" Secilenleri Kullan

dagitim planina eklemek igin digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda

kurum disi dagitim plani asagidaki resimde gosterilen sekilde gosterilir.
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Evrak alicisinin kaydi ne kisiler listesinde ne de kamu kurumlari listesinde bulunmuyorsa aliciyla ilgili

bilgiler ilgili alanlara girilerek Eﬂ:ﬂ digmesi tiklandiginda girisi yapilan alici dagitimin yapilacagi
alicilar listesine eklenir.

ilgili Kurum: Evrak alicisinin kurumunun girildigi metin alanidir.

Faks Numarasi: Evrak alicisinin faks numarasinin girildigi alandir.

Adres: Evrak alicisinin adres bilgisinin girildigi metin alanidir.

E-Posta Adresi: Evrak alicisinin elektronik posta adresinin girildigi metin lalanidir.
Notlar: Evrak alicisi ile ilgili notun girilebilecegi metin alanidir.

KEP Adresi: Evrak alicisinin “KEP Adresi” bilgisinin girildigi metin alanidir.

Alici Listesi: Kurum disi dagitim planini olustura dagitimin yapilacagi kisi ya da kurumlarin listelendigi
liste alanidir. Asagidaki resimde bu alan gosterilmistir.

Ay rni By Eaamre L Ay - Peevts Adves Popley Al rmgege FEF didrey
B M e g T nrEm i
| dbdagn GO S TRy sl w3
W - Ll bl ]
x, RELINE
1-& gl A

Bu listeye eklenmis kurum ya da kisileri dagitim planindan gikarmak igin ¢ikariimak istenilen kisi ya da
kurumun bulundugu satirin solunda bulunan X diigmesi tiklanmalidir. ilgili alanlarin doldurulmasi
sonucu bu alana eklenen alicilar ve sisteme kayith bulunan kisi ya da kurumlarin listesinden segilerek
eklenen alicilarin detay bilgilerini dagitim planinda glincellemek icin glincellenmek istenilen kisi ya da
kurumun bulundugu satirin solunda bulunan A digmesi tiklanmahdir. Bu digmeye tiklandiginda alici
bilgilerinin girildigi alanlar secilen alicinin bilgileriyle doldurulur. Asagidaki resimde alici alanlarinin

ahici listesinde bulunan bir kayitla nasil dolduruldugu gosterilmistir.
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Bu ekranda alici Gizerinde istenilen degisiklikler ilgili alanlara yapilabilir. Asagidaki resimde bu
alanlarda yapilan degisikliler gdsterilmistir.
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Yapilan degisikligin dagitim plani listesinde gorilen satira uygulanmasi icin yukaridaki resimde

L RRC I T

CRE B A

gorilen m digmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiktan sonra dagitim plani listesi asagidaki

resimdeki gibi gorilir.
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Dagitim plani listesinde gosterilen alicilarin siralamasini degistirmek igin yeri degistirilmek istenilen
alicinin bulundugu satirin saginda yer alana diigmeler kullanilabilir. ilgili alictyr dagitim plani listesinde

bir Ust satirinda bulunan aliciyla yer degistirmesi igin = diigmesi tiklanmalidir. ilgili alicty dagitim

plani listesinde bir alt satirinda bulunan aliciyla yer degistirmesi icin = digmesi tiklanmalidir
Vazgeg: Bilgilerini girilen kurum disi dagitim planini sisteme kaydetmeden kurum disi dagitim
planlarinin listelendigi ekrana gitmek igin _© Vazgeq digmesi tiklanmahdir.

Kaydet: Bilgilerini girilen kurum disi dagitim planini sisteme kaydetme islemini tamamlamak icin

M diigmesi tiklanmahdir. Bu diigme tiklandiktan sonra kurum disi dagitim planinin sisteme
kaydedildigini bildiren asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gosterilir.

: a Daditim plam basaryla kaydedildi.
[ |
[

i

4.3.4 Telefon Rehberi

Kurum ici ve kurum disi kisi ya da kurumlarin telefon ya da adres bilgilerinin girilebildigi ya da kayitli
olanlarin listelenebildigi seceneklerin bulundugu “Telefon Rehberi” menlsiine asagidaki resimde nasil
erisilebilindigi gosterilmistir.

Evrak *
& Gorevler b
) | Tammlamalar 3
[k} Telefon Rehber B | B Kapt Listesi
= | Raporlar » '=|':,l=' Yeni Kayit
& VYardm
& | Giks

297



4.3.4.1 Kayit Listesi
Kurumsal veya kisisel telefon/adres kayitlarini listelemek ya da arama yapmak amaciyla kullanilan
“Kayit Listesi” secenegine nasil erisilebilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.

Evrak ¥
] | Gorevler b
x| Tanimlamalar ¥
[l Telefon Rehberi B | & Kayit Listes|
=] |Raporlar v | =P | Yeni Kayit
& Vardim
B Grlas

Bu secenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen sisteme kayitli kurumsal veya kisisel
telefon/adres defteri kayitlarinin listelendigi ekran agihr.

e ] e B Ml By
R i - e am
ma § e

- ibmaiba [ B ten s

P
o L v e s | e . e b e L i aeteman L - fe e e e

Anahtar Kelime: Kurum ya da kisinin adi veya adresi bilgisi alanlarini filtreleyerek rehber kayitlarini
listeleyebilmek icin kullanilan metin alanidir.

isim: Belirli bir isimde sisteme kaydedilmis rehber kayitlarini listeleyebilmek igin kullanilan metin
alanidir.

Ulke: Belirli bir tilke segilerek sisteme kaydedilmis rehber kayitlarini listeleyebilmek igin kullanilan
metin alanidir. Asagidaki resimde Ulke listesi gosterilmistir.
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Ulke | [ -

ABD
Afganistan
Almanya
Andorra
Angola
Antigua ve Barbuda
Arjantin
Arnavutiuk
Avustralya
Avusturya
Azerbaycan
Bahama
Bahreyn
Banglades

Sadece Kisisel Kayitlarim: Kisisel olarak sisteme kaydedilen rehber kayitlarini listelemek igin
kullanilan segenektir.

Kategori: Yeni rehber sisteme kaydedilirken kategori girilmisse, girilen bu kategorilerden olusan
listeden istenilen kategori secilerek rehber kayitlari kategori bazinda listelenebilir. Asagidaki resimde
sistemde mevcut kayitlarda kullanilan kategoriler listelenmistir.

Kategori | =

Personel
Sendika

Firma: Belirli bir firma segilerek sisteme kaydedilmis rehber kayitlarini listeleyebilmek igin kullanilan
metin alanidir.

Sehir: Belirli bir sehrin rehber kayitlarini listeleyebilmek igin kullanilan metin alanidir.

Birimi: Rehber kayitlarini olusturan birim bazinda listeleyebilmek icin kullanilan aga¢ yapisindaki liste
alanidir. Asagidaki resimde birim listesi gosterilmistir.
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tr Arastirma ve Uygulama Merkezleri

i Bolim Bagkanhklan

- Enstitdler

- Fakilteler

tr Genel Sekreterlik Makarm

- Koordinatdrldkler

4k Kurullar

&

il Meslek Yiiksek Okullan

Cikti Thrii: Sorgulama sonucunda olusan rehber listesinin nasil gésterileceginin belirlendigi alandir.
Sistemde mevcut olan iki secenek asagidaki resimde gosterilmistir.

Gilch Tilri (®) Tablo () Kartwizit
“Tablo” se¢enegi varsayilan secenek oldugundan sistem tarafindan otomatik olarak secilir ve
degistirilmedigi takdirde tim listeler bu secenek uygulanarak gosterilir. “Kartvizit” secenegi ise

rehber kayitlarinin birer kartvizit olarak listelenmesi icin kullanilir. Asagidaki resimde “Kartvizit”
secenegi secilerek yapilan sorgulamanin sonucu gosterilmistir.

Aratriar Kalera Iniem bz = Sadeos sl Karyvianm

Kabwgens | Fama Geae RBrimi
i T T i Tt

= Y i Sorgals & Taring Genter ot AFCCODEFGEHINIIKLMEOOPORESTUUVH YL
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DRI NLANY T MDA T DL

oLl e

Alfabe Harfleri: Rehber kayitlarini isimlerinin bas harflerine gore filtreleyebilmek igin kullanilan
alanlardir. Belli bir harf ile baslayan rehber kayitlarini listelemek igin istenilen harfin izerinde
tiklanmalidir. Asagidaki resimde harf kullanarak filtreleme yapma gosterilmistir.

e . Sadocn iysa Kayrilanm

L sgcgofreaw

TS TR e 1‘ -
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o i
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Sorgula: Girilen kriterlere gore telefon/adres defterini filtreleyerek listelemek igin . Sorgula.

digmesi tiklanmaldir.
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Timuni Goster: Kriter alanlarini temizleyerek sistemde kayith tim telefon/adres defteri kayitlarini

listelemek igin & Tmand Goster digmesi tiklanmahdir.

Yeni Ekle: Sisteme yeni telefon/adres defteri kaydi eklemek isteniyorsa M digmesi
tiklanarak yeni telefon/adres defteri kaydi ekleme sayfasi acilabilir. Yeni telefon/adres defteri kaydi
ekleme ekrani kullanarak sistemde yeni telefon/adres defteri kaydi olusturma islemi 4.3.4.2Yeni Kayit

bolimiinde detayl olarak anlatilmistir.

Kolonl
Kolonlar: Listede gosterilen rehber kayitlarina ait hangi bilgilerin gosterilecegini o=

digmesini kullanarak 6zellestirebilir ve kullanici bazinda ve kalici olarak degistirebilir. Bu sayede,
sikca ihtiyac¢ duyulan bilgilerin saginda bulunan kutucuk isaretlenerek gosterilmesini, kullaniimayan
bilgi kolonlarinin ise gdsterilmemesi bilgi kolonunun saginda bulunan kutucukta bulunan isaret
kaldirilarak kolaylikla saglayabilir. Kolonlar diigmesi tiklandiginda asagidaki resimdeki gibi secilen ve
secilebilecek bilgi alanlari listelenir.

Kolonlar | @&

Gorev Firma E Kategori E
T.C. Kimlik No Vergi No [+ E-Posta b
is Telefonlan Cep Telefonlan [+ Faks 1
Adres Sehir [+ Ulke 1
Kisisel Birim [+ Referans Kullamic 3
Olusturma Son Dedisiklik [+

Rehber kayitlari listesinde gosterilecek kolonlarla ilgili yapilan degisiklikleri iptal etmek icin @

digmesi tiklanmahdir. Yapilan degisiklikleri sisteme kaydetme icin ise = digmesi tiklanmalidir.

4.3.4.1.1 Islemler

Rehber listesinin en solunda bulunan ¥ digmesi tiklanilarak o satirda bulunan sisteme kayitl olan
rehber kaydiyla ilgili yapilacak islemlerin yer aldigi men acilabilir. Asagidaki resimde rehber kayitlari
listesinde bulunan islemler menisi gosterilmistir.

Detaylan Goster

B %

Degistir
wCard

==
" Favorilere Ekle

4.3.4.1.1.1 Detaylar: Géster
Sistemde kayitli olan rehber kaydinin detayh bilgilerini gériintilemek icin asagidaki resimde nasil
erisilebilecegi gosterilen segenek kullanilir.
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Bu secenek tiklandiginda rehber kaydini detayh bilgilerinin gortntilenebildigi asagidaki resimde

gosterilen ekran acilr.

Ana Bilgiler Diger

Ad EGITIMC KAMU CALISANLARI
SENDIK»’-‘«S[ GEMEL MERKEZIME

Birimi Bilgi Islem Daire Baskand

T.C. Kimlik No

Unvam

Kategori

E-Posta

Cep Telefonlan

Faks Numaralan

Adres EGITIMC KAMU CALISAMLARI
SEMDIKAST GEMEL MERKEZ
G.MLK. Bulvan Noz102/2
Maltane £ ANKARA

Kayrt Tiirii Adres Defteri Kayd

) Detaylan Gaster
] | Degistir
(= | wCard

"  Favorilere Ekle

Soyisim

E-Posta 2
is Telefonlan

Ev Telefonu

Ulke Tirkiye
Sehir Ankara

Bu ekran iki sekmeli bir ekran oldugu icin “Diger” sekmesinde bulunan bilgiler asagidaki resimde

gosterilmistir.

@ Vazgeg
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Ana Bilgiler Diger

Vergi Dairesi Vergi No
Tigi o
Kisisel Hayir

@ Vazgeg

Sisteme kayitli olan rehber kaydinin detaylarinin gosterildigi ekrandan ¢ikmak igin _© Vazgeg

digmesi tiklanmahdir.

4.34.1.1.2 Degistir
Sistemde kayitli olan rehber kaydinin bilgilerini glincelleyebilmek icin asagidaki resimde nasil
erisilebilecegi gosterilen “Degistir” segenegi kullaniimalidir.

4 | Detaylan Gaster
/1 Degistir
[=: |wCard

" |Favorilere Ekle

Bu secenek tiklandiginda secilen rehber kaydinin bilgilerinin yeni rehber kaydi girisi ekranina
yliklenmis hali olan asagidaki resimde gosterilen ekran acilir.
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Ana Bilgiler
Ad
Birimi
T.C. Kimlik No
Unvam
Kategori

Yeni Kategori

E-Posta
Cep Telefonlan
Faks Numaralan

Adres

MNotlar

Kaytt Tiirii

Diger

|Ec‘-'m‘mc1‘ KAMU CALISAMLARI SEI X | Soyisim
Bilgi Islem Daire Bagkanld |- Grev
Kisaltmasi
||
[=] Firma Adi
Yeni Firma Adi
E-Posta 2
is Telefonlan
Ev Telefonu
EGITIMCT KAMU CALISANLARI SE Olke Tarkiye
NDIKASI GENEL MERKEZI A )
v Sehir Ankara
G.M.K. Bulvan No:102/2
.;::.:;. Adres Defteri Kaydi .;::;. Telefon Rehberi Kaydi

I~

Bu ekranda bulunan alanlar ve bu alanlara nasil veri girisi yapildigi Yeni Kayit bélimiinde detayl
olarak anlatilmistir. Rehber kaydi giincelleme ekranindan rehber kaydini gincelleme islemini iptal

ederek degisiklik yapmadan ¢ikmak i¢in M digmesi tiklanmalidir. Rehber kaydi izerinde

istenilen degisiklikler yapildiktan sonra yapilan degisikliklerin sisteme kaydedilmesi igin

L Giincelle

digmesi tiklanmalidir. Glincellemeler sisteme kaydedildikten sonra asagidaki resimde gosterilen bilgi

mesajl goruntulenir.

4.34.1.1.3

Segilen rehber kaydini vCard dosyasi olarak indirebilmek igin asagidaki resimde nasil erisilebilecegi

'.-.-...'._.

vCard

gosterilen “vCard” secenegi kullanilir.

Bu secenek kullanilarak indirilen “vcf” uzantili dosyalar “Microsoft Outlook” gibi programlara kisi

,':' Detaylan Goster
1 | Degigtir

| &= wCard
" |Favarilere Ekle

bilgilerini kisa yoldan eklemek icin kullanilabilir.

0 Rehber Kayd: bilgileri basanyla kaydedildi.

L 3 & & & & 8 3 3 B B N B3 &2 &2 88 B BN
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4.3.4.1.1.4 Favorilere Ekle
Secili rehber kaydini favorilere eklemek igin asagidaki resimde nasil erisilebilecegi gosterilen
“Favorilere Ekle” secenegi kullanilabilir.

,'.:' Detaylan Goster
1 | Degigtir

(= (vCard
| &* Favorilers Ekle

Bu segenek tiklandiktan sonra gergeklesen islem sonrasinda asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji
gorintalenir.

@ —

4.3.4.2 Yeni Kayit
Sistemde daha sonra evrak génderimi ya da evrakin geldigi yer gibi alanlari tanimlamada kullanmak

Gzere rehbere yeni kayit eklemek icin asagidaki resimde nasil erisilecegi gosterilen “Yeni Kayit”

secenegi kullanilir.

I | Evrak ¥

& Gorevier ¥

., | Tanimlamalar k

@l Telefon Rehberi b | &2  Kayt Listesi

=] Raporlar ¢ | = Yeni Kaypit [
& VYardim

& Cikas

Bu secenek tiklandiginda rehber kaydinin girilecegi iki sekmeli bir ekran agilir.

4.3.4.2.1 Ana Bilgiler
Rehbere yeni eklenen kisi ya da kurum kaydi ile ilgili ana bilgi alanlarinin bulundugu “Ana Bilgiler”

sekmesi asagidaki resimde gosterilmistir.
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Ana Bilgiler Diger

Ad || Soyisim ¥
Birimi Bilgi Islem Daire Bagkanhg |z Girev o
T.C. Kimlik No Kisaltmasi
Unvam Al
Kategori = Firma Adi

Yeni Kategori Yeni Firma Ad:
E-Posta E-Posta 2
Cep Telefonlan is Telefonlan
Faks Numaralan Ev Telefonu
Adres Utke Tarkiye [

Sehir Istanbul B

Notlar
Kayrt Tiirii (@) Adres Defieri Kaydi () Telefon Rehberi Kayd

@ Vazgeg I Kaydet

Ad: Rehbere yeni eklenecek olan kisi ya da kurumun adinin girildigi metin alanidir. Rehber kaydinin
olusturulabilmesi icin doldurulmasi zorunlu alanlardandir.

Soyisim: Rehbere yeni eklenecek kisinin soyadinin girildigi metin alanidir.

Birimi: Rehbere eklenecek kisi ya da kurumu olusturan kullanicinin biriminin secildigi liste alanidir. Bu
alanda secilen birim sayesinde birim bazinda rehber olusturulabilir. Asagidaki resimde agac yapisinda
olan birim listesi gosterilmistir.

Birimi |Eilgiiglem Daire Bagkanhd x |

Zecimi Kaldwr
= KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESE
=+ Rektsriik

- Aragtirma ve Uygulama Merkezleri

+- Blim Bagkanliklan
T_r Enstitiler

+}- Fakiilteler

-~ Genel Sekreterlik Makarm

""" Basin Yayin ve Halkla lligkiler Birimi

 Bilgi Islem Daire Bagkanhd:

Déner Sermaye Isletrnesi Midirlaga

Gorev: Rehbere eklenecek kisinin gérevinin girildigi metin alanidir.
T.C Kimlik No: Rehbere eklenecek kisinin kimlik numarasinin girildigi metin alanidir.

Kisaltmasi: Rehbere eklenecek kisinin gorevinin kisaltmasinin girildigi metin alanidir.

306



Unvani: Rehbere eklenecek kisinin unvanin segcildigi liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde tanimli
olan unvanlar listelenmistir.

Unwvam ” o

Rektdr

Baskan

Rektdr Yardimaos
Komisyon Bagkan

Genel Sekrater

Genel Sekreter Yardimaosi
Daire Bagkani

Dekan

Enstitd Sekreter

Kategori: Rehbere eklenen kisi ya da kurum kayitlarinin siniflandiriimasi icin eger daha énceden
istenilen kategoride bir rehber kaydi yapilmissa, kategorinin secilebildigi liste alanidir. Asagidaki
listede sisteme girilen kategoriler listelenmistir.

Kategori o

Perzonel
Sendika

Firma Adi: Rehbere eklenen kisi ya da kurum kayitlarinin siniflandirilmasi igin eger daha énceden
istenilen firma adiyla bir rehber kaydi yapilmissa, firma adinin segilebildigi liste alanidir. Sisteme daha
Oonceden kaydedilmis firmalari listeleyebilmek igin alanin saginda bulunan == diigmesi tiklanmalidir.
Bu digme tiklandiginda sisteme kaydedilmis firmalarin listelendigi asagidaki resimde gosterilen ekran
actlir.
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% enVision - Seciminizi yapimz. X

Arama Kriteri \Sorgula = Timini Goster

Firma Sec
123 Co.
34 Enerji Mihendislik
Akbank
Akbank Bilkent
Alfa-Tek
Anismak
Ankara Hastanesi
Ankara Sigorta
Argelik

Avaz

1-10 Toplam: 147 (Sayfa: 1/15) [1]wn

%, Sorgula

Bu ekranda aranan firmanin ismi “Arama Kriteri” alanina girilerek digmesi tiklandiginda

kriter alanina girilen metni isim alaninda iceren firmalar listelenir. “Arama Kriteri” alanini

= Tiimiinii Goster digmesi

temizleyerek sistemde kayitli tim firma kayitlarini listelemek igin ise
tiklanmalidir.

Listelenen firmalar listenin satirlarindan fazla ise firmalar birden fazla sayfada listelenir. Listenin kag
sayfadan olustugu bilgisi ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resimde listenin sayfa bilgisi
gosterilmektedir.

1-10 Toplam: 147 (Sayfa: 1/15) LR ERE

Sayfa bilgilerinin gorintilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek igin sag tarafta bulunan
digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilerek istenilen
sayfa goruntilenir.

Secilmek istenilen firma listede gorildiikten sonra se¢im islemini gergeklestirmek icin istenilen

firmanin bulundugu satirin sonunda bulunan digmesi tiklanmalidir.

Yeni Kategori: Kategori listesinde bulunmayan bir kategoride rehber kaydi girmek igin kullanilan
metin alanidir. Bu alana kategori adi girilerek gerceklestirilen rehber kaydindan sonra bu alana girilen
kategori adi sonraki rehber kaydi ekleme ekranlarinda kategori listesine eklenecektir.
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Yeni Firma Adi: Firmalarin listelendigi listede bulunmayan bir firma kullanarak rehber kaydi yapmak
icin kullanilan metin alanidir. Bu alana firma adi girilerek gerceklestirilen rehber kaydindan sonra bu
alana girilen firma sonraki rehber kaydi ekleme ekranlarinda firma listesine eklenecektir.

E-Posta: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun elektronik posta adresinin girildigi metin alanidir.

E-Posta 2: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun birden fazla elektronik posta adresi varsa ikinci
elektronik posta adresinin girildigi metin alanidir.

Cep Telefonlari: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun cep telefonu numaralarinin girildigi metin
alanlaridir.

is Telefonlan: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun is telefonu numaralarinin girildigi metin
alanlaridir.

Faks Numaralari: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun faks numaralarinin girildigi metin alanlaridir.
Ev Telefonu: Rehbere eklenen kisinin ev telefonu numarasinin girildigi metin alanidir.
Adres: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun adres bilgisinin girildigi metin alanidir.

Ulke: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun bulundugu tlkenin segildigi liste alanidir. Asagidaki
resimde Ulke listesi gdsterilmistir.

(ke [Tarkiye x A

Tidrkiye

Tiarkmenistan

Uganda

Ukrayna

Urnman

Uruguay

Ordiin v

h I PR

Sehir: Rehbere eklenen kisi ya da kurumun bulundugu sehrin secildigi liste alanidir. Asagidaki resimde
secilen llkeye gore o llkede bulunan sehirlerin listesi gdsterilmistir.

Ulke AB.D, hd
Sehir | -
Campbell
Chicago

Mew York
Phoenix
Redmond
Richmond

San Francisco

Notlar: Rehbere eklenen kisi ya da kurum ile ilgili notlarin girildigi metin alanidir.
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Kayit Tiirii: Rehbere eklenecek kaydin tiriiniin secildigi alandir. Asagidaki resimde sistemde bulunan
rehber kaydi tlrl segenekleri gosterilmistir.

Kayrt Tiiri .;E;. Adres Defleri Kaydi (™) Telefon Rehber Kaydi

4.3.4.2.2 Diger
Rehbere yeni eklenecek tiizel kisilerin detayli bilgilerinin girildigi alanlarin bulundugu “Diger” sekmesi
asagidaki resimde gosterilmigtir.

Ana Bilgiler Diger
Benzeri
Vergi Dairesi Vergi No
Tigi o
Kisisel O Sekreter Adi
Referans Kullama

@ vazgeg Ll Kaydet

Vergi Dairesi: Rehbere yeni eklenecek kurumun kayith oldugu vergi dairesinin girildigi metin alanidir.
Vergi No: Rehbere yeni eklenecek kurumun vergi numarasinin girildigi metin alanidir.

ilgi: Rehbere yeni eklenecek kurumun ilgi bilgisinin girildigi metin alanidir.

CC: Rehbere yeni eklenecek kurumun “CC” bilgisinin girildigi metin alanidir

Kisisel: Rehbere yeni eklenecek kaydi olusturan kullaniciya 6zel hale getirmek igin kullanir. Bu
secenek isaretlendiginde olusturulan rehber kaydi baska kullanicilar tarafindan listelenemez.

Sekreter Adi: Rehbere yeni eklenecek kurumun sekreterinin adinin girildigi metin alanidir.

Referans Kullanicisi: Rehbere yeni eklenecek kisi ya da kurum igin kullanicinin kendi kurumundan
referans olacak kullanicilar se¢mek icin kullanilan liste alanidir. Sisteme kayith kullanicilari listelemek
icin referans kullanicisi alaninin sagindan bulunan ==/ diigmesi tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda
asagidaki resimde gosterilen 6n tanimli olarak sistem tarafindan rehber kaydini olusturan kullanicinin
biriminde bulunan kullanicilarin listelendigi ekran agilir.
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enVision - Se¢iminizi yapiniz.

Birimi KARAMANOGLU MEHMETBEY x |= . Sorgula = Timiinii Gster
Unvam [l
Arama Kriteri
D Ad-Soyad Birim Unvan
I:‘ Al SEKMEN KARMEHUNL> Reks Gen.Sek.Mak. = Bilgi izlem Draire Baskanhd Tekniker
[] |FetihTaha OZCAN KARMEHUNL> Rek = Gen.Sek.Mak. = Bilgi Islem Draire Bagkanhdn Mihendis
[] |HemitBAHCEL KARMEHNL= Rak= Gen.Sek.Mak. = Bilgi izlem Dairz Bagkanhd Programa
[] | HerunVARDAR KARMEHUNL» Reks Gen.Sek.Mak. = Bilgi izlem Daire Barkanhd Teknisyzn
[] | ®eremGencer KARMEH.UNL» Rek= Gen.Sek.Mak. = Bilgi izlem Dairs Bagkanhd Daire Bagkan
D Mehmet Serthas KARMEH UNL= Rak s Gen.Sek.Mak. = Bilgi Islem Dairz Barkanh Sef
D Mehmet Vaysi AYATA KARMEH UNL= Rak s Gen.SekMak « Bilgi islem Dairz Baskanhi Mihendis
[] | Muhammed ERTURK KARMEHUNL» Reks Gen.Sek.Mak. = Bilgi islem Draire Baskanhd Tekniker
I:‘ Sadullzh AREUS KARMEHUNL» Reks Gen.Sek.Mak. = Bilgi islem Draire Baskanhd Mihendis
[] | SerdslSiman KARMEH UNL= Rek = Gen.SekMak. = Bilgi Islem Dairs Baskanhd Takniker

1-10 Toplam: 15 (Sayfa: 1/2)

W Secilenleri Kullan

Bu ekranda kullanicilar birimi ve/veya unvani girildikten sonra _\ Sorgula digmesi tiklanarak

sorgulanabilir. Kriter alanlarini temizleyerek sitemde bulunan tim kullanicilar listelemek igin ise

= Tiimiini Goster

digmesi tiklanir.

Listelenen kullanicilar listenin satirlarindan fazla ise kullanicilar birden fazla sayfada listelenir. Bu bilgi

ise listenin altinda gosterilir. Asagidaki resimde kullanici listesinin sayfa bilgisini gosterilmektedir.

1-10 Toplam: 588 (Sayfa: 1/59)

[T

Sayfa bilgilerinin gorintiilendigi bolimde sayfalar arasinda gezinmek i¢in sag tarafta bulunan

digmeler kullanilir veya gidilmek istenilen sayfa numarasi ortada bulunan kutucuga girilerek istenilen

sayfa goruntilenebilir.

Listede bulunan bir kullaniciyi referans kullanicilari listesine eklemek i¢in eklenmek istenen

kullanicinin bulundugu satirin sol tarafinda bulunan kutucugun isaretlenmesi gerekmektedir.

“Arama Kriteri” alanina kullanicinin ismi girilerek filtreleme yapilabilir. Asagidaki resimde isim bazinda

kullanicilar listelenmistir.
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Arama Kriteri

Ahmet Hamdi CAM ¢ Edsbivat Fakiiftes: Dekanhd / Odretim Uhyesi

Hamit BAHCEL / Bilgi Izlem Daire Bazkanlids / Programa

Bu listede bulunan herhangi bir kullaniciyi segmek icin (izerine c¢ift tiklanmasi gerekmektedir. Cift

tiklanilarak kullanicinin segilmesinden sonra kisi referans kullanicilari listesine eklenir.

Gerekli segim islemlerini tamamladiktan sonra kullanicilarin listelendigi ekran asagidaki resimdeki gibi

goraldr.

enVision - Se¢iminizi yapimiz.

Birimi

Unvam

KARAMANOGLU MEHMETBEY UN| ~ |

Arama Kriteri

JOJNO0O0O0ORJNAON

Ad-5oyad
Al SEKMEN

Fatih Taha OZCAN
Hamit BAHCEL

Harun VARDAR
Kerem Gencer
Mehmet Sertbas
Yehmet Vaysi AYATA
Muhammed ERTURK
Sadullah AKKUS

Serdal Sirmac

1-10 Toplam: 15 (Sayfa: 1/2)

Fatih Taha SZCAN

Harmit BAHCEL

KARMEHIN,
KARMEH.UNI.
KARMEH. NI,
KARMEH NI
KARMEHIN,
KARMEH.UNI.
KARMEH. NI,
KARMEH NI
KARMEH I,

KARMEH N

=, sorgula

= Tiimiinii Goster

hdl

Birim
= Rek= GenSek.Mak. = Bilgi
= Rek.= Gen.Sek.Mak. = Bilgi
= Rgk= Gen.Sek.Mak = Bilgi
= Rek= GenSek Mak = Bilgi
= Rek= GenSek.Mak. = Bilgi
= Rek.= Gen.Sek.Mak. = Bilgi
= Rgk= Gen.Sek.Mak = Bilgi
= Rek= GenSek Mak = Bilgi
= Rak.= GenSek.Mak. = Bilgi

= Rek.= Gen.Sek.Mak. = Bilgi

Izlem Dairz Bagkanhdi
Islem Diaire Baskanhdn
Islem Daire Baskanhdi
Iglem Daire Bagkanhdn
Izlem Dairz Bagkanhdi
Islem Diaire Baskanhdn
Islem Daire Baskanhdi
Iglem Daire Bagkanhdn
Izlerm Dairz Bagkanhdgi

Islem Diaire Baskanhdn

% Secilenleri Kullan

Unvan

Tekniker
Mihendis
Programci
Teknizsyzn
Clzire 2azkan
Zef
Mihendis
Tekniker
Mihandis

Tekniker

| Muhzammed ERTURK

312



Referans kullanicilari listesine eklenen bir kullaniciyi bu listeden g¢ikarmak igin 6ncelikle Gzerine

- . . . Mo, . .
tiklanarak secilir. Daha sonra listenin saginda bulunan |—| digmesi tiklanarak listeden cikarilir.

Olusturulan referans kullanicilari listesini rehber kaydi ekleme ekranina eklemek igin

W Secilenleri Kullan diigmesi tiklanmalidir.

4.3.4.2.2.1 Islemler
Yeni rehber kaydi tanimlama ekraninda asagidaki resimde de gosterilen iki tane islem bulunmaktadir.

# Vazgec k] Kaydet

4.3.4.2.2.1.1 Vazgec
Yeni rehber kaydi tanimlama islemini iptal etmek icin vazgecme islemi kullanilir. Vazge¢cme islemini

gerceklestirmek icin yeni rehber kaydi ekleme ekranin sag altinda bulunan M digmesi
tiklanmalidir. Bu diigme tiklandiginda kullanici sistem tarafindan rehber kayitlarinin listelendigi “Kayit
Listesi” ekranina yonlendirilir.

4.3.4.2.2.1.2 Kaydet
Yeni rehber kaydi tanimlama islemini tamamlamak igin kaydetme islemi kullanilir. Kaydetme islemini

gerceklestirmek icin yeni rehber kaydi ekleme ekranin sag altinda bulunan M digmesi
tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda kaydetme islemi basaril olarak gergeklestirilebilirse asagidaki
resimde gosterilen bilgi mesaji goriintiilenir ve kullanici sistem tarafindan rehber kayitlarinin
listelendigi “Kayit Listesi” ekranina yonlendirilir.

a Rehber Kayd bilgileri basanyla kaydedildi.

g 31 & 2 2 &E B B B B B B B B & B B B B B B B B B B B 3 & & & N B BN

:
:
|

4.3.5 Raporlar

EBYS’de evraklarin miadinin dolup dolmamasi, gelen evrak kayitlari ve giden evrak kayitlari gibi
raporlarin alinabilmesi igin kullanilan segeneklerin bulundugu “Raporlar” menisine nasil
erisilebilinecegi asagidaki resimde gosterilmistir.

Evrak 3
& | Gorevler k
%~ | Tammlamalar 3
[} | Tefefocn Rehberi 3
=| Raporlar kol =i | Defterder 3
& Yardim i | Miat Raporlan 3
B G

Raporlar menisi altinda defter raporlari ve miat raporlari olmak tizere iki alt menu igerir.
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4.3.5.1 Defterler

Birimlerin ve tiim kurumun gelen evraklarinin ve giden evraklarinin ayri ayri raporlanmasi igin

kullanilan rapor seceneklerinin bulundugu “Defterler” menusiine nasll erisilebilinecegi asagidaki

resimde gosterilmistir.

Evrak
2] Gorevler
%, | Tanimlamalar
[l Telefon Rehber
Raporlar

& |Yardim

B Gikis

Defterler
Miat Raporlan

.4

4.3.5.1.1 Gelen Evrak Foyt

alld | Gelen Evrak Féyi
alla | Giden Evrak Féyd

Kuruma gelen evraklarin birim bazinda belirlenen tarih araliginda ve evrak tanimi bazinda
raporlanabilmesi icin asagidaki resimde nasil erisilecegi gosterilen “Gelen Evrak FOyl” secenegi

kullanilmahdir.

Evrak
2] | Gorevler
¥ | Tanimlamalar
&l Telefon Rehber
Rapeorlar

& Yardim

@ Gikig

Defieder
Miat Raporlan

glln Gelen Evrak Féyd
il | Giden Evrak Féyid

Bu secenek tiklandiginda olusturulmak istenilen raporu 6zellestirmek icin girilecek alanlarin

bulundugu asagidaki resimde gdsterilen ekran acllir.

Tiiri Kurum Digi Gelen Evrak Kurum Ici Gelen Evrak
Tarih Araligi 21112013 |E 21122013 |
Birimlere Gére Grupla
Alt Birimleri Dahil Et O
Birim KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESE » Rektérlik » Genel Sekreterlik Makam) = Bl'lgi - |

), Gaster & Evrak Adedi

Turd: Kuruma gelen evraklarin tiriiniin secildigi seceneklerin bulundugu alandir. Asagidaki resimde

sistemde tanimli gelen evrak tanimlari gosterilmistir.
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Tiirii [[] Kurum Dig Gelen Eviak [ Kurum igi Gelen Evrak

Tarih Arahgi: Olusturulmak istenilen raporda hangi tarihler arasinda gelen evraklarin listelenmesi
isteniyorsa o tarih araliginin girilecegi tarih arahgi alanidir.

Birimlere Gore Grupla: Gelen evrakin birimi olarak alt birimi olan bir birim secilir ve “Alt Birimleri
Dahil Et” secenegi de isaretlenirse olusacak raporun birimler bazinda gruplanarak olusturulmasi icin
kullanilan se¢enektir.

Alt Birimleri Dahil Et: Gelen evrakin birimi olarak alt birimi olan bir birim secilirse olusacak rapora alt
birime gelen evraklarin da dahil edilerek raporun olusturulmasi igin kullanilan segenektir.

Birim: Raporda listelenecek olan kuruma gelen evraklarin hangi birime geldiginin secildigi liste
alanidir. Asagidaki resimde agag biciminde olusturulan birim listesi gdsterilmistir.

| |
Birim | -

Secimi Koldwr
= KARAMANOGLU MEHMETBEY ONIVERSITESE
-} Rektériik

+_. Araghrma ve Uygulama Merkezleri

o+ e

k- Balim Bagkanliklan

1 Enstitdler

+_. Fakulteler

+_. Genel Sekreterlik Makarm
+_. Koordinatarlikler

+_. Kurullar

+ Meslek Yaksek Okullan

4.3.51.1.1 Islemler
“Gelen Evrak FoyU” raporunu olusturma ekraninda asagidaki resimde de gosterilen iki tane islem

bulunmaktadir.

| Gister % Evrak Adedi

4.3.5.1.1.1.1 Goster
“Gelen Evrak FoyU” raporunu olusturmak icin kullanilacak parametre degerlerinin girilmesinden sonra

raporu olusturmak igin [ = = digmesi tiklanmahdir. Bu diigme tiklandiginda rapor sunucu
tarafinda olusturulur ve kullanicinin kendi bilgisayarina kaydetmesi i¢in asagidaki resimde gosterilen

ekran acilir.

demo020.cbksoft.com etki alanindan DOC_Dispatch_Incoming_Rpt.pdf(34,3 KB) dosyasini agmak ya da kaydetmek istiyor musunuz?

Ag Kaydet i Iptal
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Bu ekran kullanicinin EBYS’ye giris yaptigi tarayici ayarlarinda agilir pencereler engellenmisse
gorintilenemeyebilir.

Bu ekranda bulunan diigmeler izerinde bulunan metinler isletim sistemi diline gore degiskenlik
gosterir. Bu ekranda pdf formatinda olusturulan “Gelen Evrak FOyi” raporunu kullanici bilgisayarinda

A
gecici dosya olarak kaydederek goriintileyebilmek icin “ B

” digmesini tiklamasi
gerekmektedir. Bu diigme (izerinde bulunan metin isletim sistemi diline gére “Open” olarak
gorulebilir. Kullanici pdf formatinda olusturulan “Gelen Evrak FOyl” raporunu bilgisayarinda énceden
o s . Kaydet | v -

indirilenler klasori olarak belirledigi yere kaydetmek igin digmesini tiklamasi
gerekmektedir. Bu diigmenin yaninda bulunan mend ikonu tiklanarak kaydetme islemi
Ozellestirilebilir. Bu diigme Uzerinde bulunan digme isletim sistemi diline gore “Save” olarak

gorilebilir. “Gelen Evrak Foyl” raporunu goriintiileme ya da kaydetme islemini iptal etmek igin

Iptal
E digmesi tiklanmahdir. Bu diigme Uzerinde bulunan diigme isletim sistemi diline gére

“Cancel” olarak gorilebilir.

“Gelen Evrak FoyU” raporunun igerigi asagidaki resimde gosterilmistir.

Karamanodlu Mehmetbey
Universitesi

GELEN EVRAK FOYU

Gnrel Eviak Ewral Bkt P, . Ta. |
£ Mo Eveakan Geldil Yor Evrak Tarhl o Ed] Fanu prig Evralun G énderidlgl Birim Dokilm Tarthl
TTMETHE T9EY DNIVERGITES] »
1 115 gl tgem Doire Eagaabdli oLzza | 1m Desapiin ket .12.2013 - Rekitrith + Goned Seizeimk Makam » Bigl tpem|  20122m3
I L MEFTMIE Teie ¥ OMTVERGITERT
2 133 gl tlem Tk Eagkaabfl 06123013 Fgjitim - Ogresim Bolest [ Gened) 06.12.3003 - skt Genal Sekretertk Matarms » Bigl fiem| 20123003
¥ LT MEHE T9E ¥ DNIVERGITES] =
3 13 gl tgem Doire Eagaabdli R bananiar 09.17.2003 skt « Genst Selet Makam « Bigl fem| 20122013
FWEL L MEAME Teie ¥ OMTVERGITERT
1 e gl tglem Daire Eapaald Fgiyar Ocenekder 14,2003 Fredtooili » Genal Sekreterik Makam » Bigl [pem| 22122013
TR U METHETEET DNVERSE
3 205 gl tgem Doire Eagaabdli Fgisayar odenckest IL11.2003 - [kt i+ G SeMTETTRK Makam « Bl fen| 2012203
FWEL L MEAME Teie ¥ OMTVERGITERT
[ =6 gl tglem Daire Eapaald Frofe Ynetme zuams R » Genst Selreteri Makams « Bigl fem| 20122003
Wrrf" LI IESTHIE T=E ¥ DTVERGE
7 6 gl tglem Tk Bagkaabfl Faryo Teies O4.12.2003 + Giened Sekeim ik Makam « Bk fem| 20122013
cariat
FWEL L MEAME Teie ¥ OMTVERGITERT
B 06 gl tglem Daire Eapaald [Tarayo Teiesi [ERETER . .::nesmm Makam « Bigl fem| 21122003
AT TMETHE TS Y DNIVERSE
3 a7 gl tglem Tk Bagkaabfj Peleneider £8.12.2013  fekterilic » Genel Selocie Tk Mok » Big e 20122013
e Bghaniadi
|\ MEFMETEEY LPIVERSITES] &
] 58 il tglem Tk Bagianbfjl T 2 Kamwan 212.3M3  [Rekheilic « Gened Selreinik Mikam » Big fgem| 21122013
1 MEHMETEEY LNVERSITES] »
u 55 Sigi fgem Daine Bkl hay Gock 12122013 [Rekbni « Genel Selreteik Makam » Bigl fgem| 20122013
LA FARAMANDGLL MEHMETEEY ONIVERSITEST =
FH 54 gl fglem Daive Baganbiy b e graminat tades 16122003 Rektoeilk + Genad Selretetk Makam - Bl fpen]| 20122003
AT [Paine. Bagiarid
(LA,
Teslim Alan - Ad-Soyad Tarih bmza Sayfa 111

hedpwene ke ade o 24, [2.2003 2007339

4.3.5.1.1.1.2 Evrak Adedi
Girilen kriterlere gore sistemde bulunan evrak sayisi ve kullanilan numarator degerlerini

& Evrak Adedi

gorintlilemek igin digmesi tiklanmahdir. Bu digme tiklandiginda girilen kriterlere

gore olusan bilgilerin yer aldigi asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gortintilenir.
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Mesaj X

Toplam Tekil Evrak Adedi: 121

Kullanilmarnig Numeratsr Degerleri: 1, 2, 3, 4,5, 6,7, 8, 9, 10,
11,612, 13,14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27,
28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44,
45, 46,47, 48,49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60

| Tarnam |

4.3.5.1.2 Giden Evrak Foyt

Kurumdan giden evraklarin birim bazinda belirlenen tarih araliginda ve evrak tanimi bazinda
raporlanabilmesi icin asagidaki resimde nasil erisilecegi gosterilen “Giden Evrak Foy(i” secenegi
kullanilmalidir.

I | Evrak k
& | Gorevler 3
¥ | Tanimlamalar 2
&l Telefon Rehber 3

i} . Rapeorlar ¥ L=l Befierder k| gl | Gelen Evrak Féyd
& Yardim ' Miat Raparlan * | alla Giden Evrak Féyd
B Gikis

Bu secenek tiklandiginda olusturulmak istenilen raporu 6zellestirmek icin girilecek alanlarin
bulundugu asagidaki resimde gosterilen ekran agilir.

Tiiri Kurum Dis: Giden Evrak [+ Kurum Ici Giden Evrak Manuel Kurum Disi Giden Evrak
Manuel Kurum Ici Giden Evrak

Tarih Araligi 21.11.2013 21.12.2013
Mumara Almis Evraks Goster Numara Almamus Evrakn Goster D
Alt Birimleri Dahil Et (|
Birim KARAMAMNOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESE » Rektsrlik » Genel Sekreterlik Makami » Bilgi - |
O Gaster % Evrak Adedi

Tiirii: Kurumdan giden evraklarin tiriinln segildigi seceneklerin bulundugu alandir. Asagidaki resimde
sistemde tanimli giden evrak tanimlari gosterilmistir.
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Tiiri [] Kurum Dng Giden Evrak [] Kurum Ici Giden Bvrak [] Manuel Kurum Disi Giden Evrak
[] Manuel Kurum Igi Giden Evrak

Tarih Arahigi: Olusturulmak istenilen raporda hangi tarihler arasinda giden evraklarin listelenmesi
isteniyorsa o tarih araliginin girilecegi tarih arahgi alanidir.

Numara Almis Evraki Goster: Sistemden numara almis evraklarin olusacak olan raporda listelenmesi
icin kullanilan secenektir.

Numara Almamis Evraki Goster: Sistemden numara almamis evraklarin olusacak olan raporda
listelenmesi igin kullanilan segenektir.

Alt Birimleri Dahil Et: Giden evrakin birimi olarak alt birimi olan bir birim secilirse olusacak rapora alt
birime giden evraklarin da dahil edilerek raporun olusturulmasi icin kullanilan segenektir.

Birim: Raporda listelenecek olan kuruma giden evraklarin hangi birime geldiginin secildigi liste
alanidir. Asagidaki resimde agag biciminde olusturulan birim listesi gdsterilmistir.

| |
Birim | -

Secimi Koldwr
=b KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITES
b Rektarlik

+_. Araghrma ve Uygulama Merkezleri
+_. Balim Bagkanliklan

+ Enstitdler

- Fakilteler

1 Genel Sekreterlik Makarmi

- KoordinatérlGkler

+_. Kurullar

+ Meslek Yaksek Okullan

4.3.5.1.2.1 Islemler
“Giden Evrak FOyl"” raporunu olusturma ekraninda asagidaki resimde de gosterilen iki tane islem
bulunmaktadir.

| Goster % Ewrak Adedi

4.3.5.1.2.1.1 Goster
“Giden Evrak FoyU” raporunu olusturmak icin kullanilacak parametre degerlerinin girilmesinden

sonra raporu olusturmak icin _\ Gaster digmesi tiklanmahdir. Bu diigme tiklandiginda rapor sunucu
tarafinda olusturulur ve kullanicinin kendi bilgisayarina kaydetmesi i¢in asagidaki resimde gosterilen

ekran agilir.
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demo020.cbksoft.com etki alanindan DOC_Dispatch_Outgoing_Rpt.pdf(83,7 KB) dosyasini agmak ya da kaydetmek istiyor musunuz?

Ag Kaydet |~ Iptal

Bu ekran kullanicinin EBYS’ye giris yaptigi tarayici ayarlarinda acilir pencereler engellenmisse
gorintlilenemeyebilir.

Bu ekranda bulunan diigmeler izerinde bulunan metinler isletim sistemi diline gore degiskenlik
gosterir. Bu ekranda pdf formatinda olusturulan “Giden Evrak Féyl” raporunu kullanici bilgisayarinda

A
gecici dosya olarak kaydederek goriintileyebilmek icin “ E

" digmesini tiklamasi
gerekmektedir. Bu diigme lzerinde bulunan metin isletim sistemi diline gore “Open” olarak
gorulebilir. Kullanici pdf formatinda olusturulan “Giden Evrak Foy(” raporunu bilgisayarinda dnceden
- s . Kaydet v -

indirilenler klasori olarak belirledigi yere kaydetmek igin digmesini tiklamasi
gerekmektedir. Bu diigmenin yaninda bulunan mend ikonu tiklanarak kaydetme islemi
ozellestirilebilir. Bu digme lizerinde bulunan diigme isletim sistemi diline gore “Save” olarak

gorilebilir. “Giden Evrak Foyl” raporunu goriintiileme ya da kaydetme islemini iptal etmek igin

Iptal
E digmesi tiklanmalidir. Bu diigme Uzerinde bulunan digme isletim sistemi diline gére

“Cancel” olarak goriilebilir.

“Giden Evrak FoyU” raporunun icerigi asagidaki resimde gosterilmistir.

Karamanoglu Mehmetbey
Universitesi

GIDEN EVRAK FOYU

Ghdan Evrak GIL Ye&r. Al Tar. ] Kur.
Sira o Evralon GiEtgl Yer Ewrak Tarihl | B ey Konu Kay. Tar. Evraln Gindaren Birim
FRRAMANGGLU MENMETOEY UNIVERSLT
i m1 12 ACEL SASHK HIZMITLER] DAJAE RASKANLIG! fanuriar 1112013 Bekifitilk » Gered Sekreberdik Makam =

Eikgl Edem Daie Bagicnid

FLARAMANCGLL MEHMETEEY UNIVERSITES]
2 ns MUEGAMMED ERTRE Persanel 1gen (Gene) F2112013 [ Rkt » Geret Selreteriik Makam =
ikl bl Dabe Baskani

FARAMAMOGELL MEMMETEEY UNIVERSITES]

3 38 EERDAL SIRMACT bersanel Iger (Ganel) BR112013 [+ ekt = Geres Sekeeterik Makaim =
s CALICMR ALY oA GRS L i, KARAMANOBLU MENMETEEY OIVERSITES
4 49 ERKEZ, i L Rhpeik ve Deyangma At B2122010  |o Aikifii » Gerel Sekeberik Makaim =
oK Budvar Na:102/2 At ) b b Daire Pask
Misltes | AMKARIL gl Ierm Cikes Prgkniy
2 FARRFAMICRL L MERMETEEY URIVERSITES]
EHTIMCE KAMU CALISANLARI SENDIKAST GENEL
T 30 MERYEZINE G M. Bhen Noc102/2 Msteps [ ANKARA Pl [EAREPi’ (et s CeIEem L S «
vl U MEHMETBEY UNIVERS)
& 405 [FAITIMCILER BIRLIG] SENDIKAST GENEL MERKEZINE o Dyeibten Gekfime P122011 | RebitiLk » Gere Sekouterih Mskam »
Bilgl lglem Daie b
i FARAMAMGRSLL MEHME TREY UNEVERSITER]
7 #5  AITIMCHER BIRLIGHSENDIKAST GENEL MERKEZINE Eendiba Oyatiten Ceidime [9122000 [ Bekifriis » Gerel Sshreterik Makam =

| Ilem Daie Baskanhdi
FARAMANOGLL MEHMETEEY UNIVERS]
a 55 o VEL! fukademik Taiiin H812.2013 [+ Rekifiiil » Gened Seleetadlk Makami =
Bilgi Llerm Daire Baskanh
LU MEHMETEEY ONIVERSITES]

L] 565 foeerial Srnan Fadenik Takuim HE12 2013 Bkl » Genel Selrsberik Makam =
i dglem Daire i
LU i UNIVE]
pi] E5E  WPYOM ROCATERE ONIVERSITES] REXTORLDGH fikademik Takdm RA12.2013 Bekifirii = Genel Sekreberilk Makam =

kgl Sdern Dake Beskanhl)
JoARAMANOGLL MERMETEEY UNIVERSITES]
11 255 ARl YARIEE KURLLLIGLAR] fuademik Tavam HE12.2013 [ Rkt » Geret Selkrateriik Makam =
ikl blemn Dabe Bagkanh
FARAMANCEL MEMMETEEY UNIVERSLT S
12 a6 [FYOM KOCATESE (NI VERSITES] R TR O fadeik Takwm H8.12 W13 Bkt » Gared Selceterilk Makam =
Bilgl delem Caire Beaskand

U MEHMETEEY ONIVERSITES]
13 =6 1L ] SAVUINMA A ANLIG] Fkademik Taiwm A813 713 r Bkt » Gered Sedemturiik Makam =

Bikyl Igdern Daire Bagkanh)

Teslim Alan - Ad-Soyad Tarih tmza Sayfat/L

RTD e LA, & 20, L2201 T 202D
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4.3.5.1.2.1.2 Evrak Adedi
Girilen kriterlere gore sistemde bulunan evrak sayisi ve kullanilan numarator degerlerini

¥ Evrak Adedi

goruntiilemek igin digmesi tiklanmalidir. Bu digme tiklandiginda girilen kriterlere

gore olusan bilgilerin yer aldigi asagidaki resimde gosterilen bilgi mesaji gortntilenir.
Mesaj x

Toplam Tekil Evrak Adedi: 585

Kullanilmarmis Numeratdr Degerleri: 1, 2, 3,4, 5, 6,7, 8, 9, 10,
J‘_\ 11,12, 13,14, 15,16, 17, 18,19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27,
28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41,42, 43, 44,
45 46,47, 48,49, 50, 51, 52, 532, 533, 534, 535,536, 537, 538

| Tarnam |

4.3.5.2 Miat Raporlari
Cevaplama siiresi yaklasan, bekletilen ve gecen evraklarin raporlanabilmesi icin kullanilan
seceneklerin bulundugu “Miat Raporlar’” menisiine nasil erisilecegi asagidaki resimde gosterilmistir.

4.3.5.2.1 Miadi Yaklasanlar

Evrak ¥
& | Gorevler B
) | Tanimlamalar ¥
[l |Tefefocn Rehber s
e Raporlar =] | Defterer 3
& |Yardim Miat Raparlar b Miad: Yaklaganlar
B Giks 4 | Miadi Gegenler

Son cevaplama tarihi olarak girilen tarihin yaklastigi evraklari raporlayabilmek igin asagidaki resimde

nasil erisilecegi gosterilen “Miadi Yaklasanlar” secenegi kullaniimahdir.

E o |2

Evrak

Garevier
Tamimlamalar
Tefefon Rehberi

Raporlar

Yardim

Gikis

=

Defterler
Miat Raparlan

[ 3

N

Miad: Yaklasanlar

Miadi Gecenler
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Bu secenek tiklandiginda sistemde bulunan evraklari filtreleyebilmek igin evrak bilgi alanlarinin
bulundugu asagidaki resimde gosterilen ekran acllir.

]!

- ] marmEs
Tp

[T == e =

Evrak Tiirii: Sistemde kaydedilmis ya da olusturulmus evraklari tiirleri kullanarak filtreleyebilmek icin
kullanilan liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde bulunan evrak tirleri listelenmistir.

Eviak Tari || =]

Genel Dokdman

Kurum Digi Gelen Evrak

Kurum Digi Giden Evrak

Kurum Igi Gelen Evrak

Kurum Ici Giden Evrak

Manuel Kurum Disi Giden Evrak

Manuel Kurum Ii Giden Evrak

Tanim: Evrakin tanimini kullanarak listelenecek evraklari filtreleyebilmek icin kullanilan metin

alanidir.

Evrakin Birimi: Evraki sisteme ekleyen kullanicinin birimini segerek listelenecek evraklari
filtreleyebilmek icin kullanilan liste alanidir. Asagidaki resimde agac biciminde olusturulmus birim
listesi gosterilmistir.
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Evrakin Birimi v |

Secimi Koldwr |:| Alt Birimlerde de Ara

igerik: Evrakin igerik bilgisinde gecen kelimeyi ya da ciimleyi girerek listelenecek evraklari
filtreleyebilmek icin kullanilan metin alanidir.

Yiik. Evr. / Evr.: Sistemde kaydedilen evrakin isminin girilerek listelenecek evraklari filtreleyebilmek
icin kullanilan metin alanidir.

Konu: Evrakin konusunu kullanarak listelenecek evraklari filtreleyebilmek icin kullanilan metin
alanidir.

Cevap Durumu: Miadi yaklasan evraklar cevaplanmamis evraklar oldugundan pasif halde olan listede
evrakin cevaplanmadigini belirten hayir secenegi sistem tarafindan segilir.

Beklemede: Listelenmek istenen evraklarin durumunun beklemede olup olmadiginin belirtildigi liste
alanidir. Asagidaki resimde evrakin bekleme durumunu belirtmek i¢in kullanilan secenekler
listelenmistir.

Eeklemede | Iv

Evet
Hayr

Belge: Listelenmek istenen evraklarin belgeye donisip dénismediginin belirtildigi liste alanidir.
Asagidaki resimde evrakin belge donuslp dénismedigini belirtmek igin kullanilan segenekler
listelenmistir.

Evet
Hayir

Son. Cev. Tar. / Mia. Tar. Bas.: Listelenmek istenilen evraklarin miat baslangig tarihinin girildigi tarih
alanidir. Pasif olan tarih alani sistem tarafindan buglnin tarihi girilerek doldurulur.
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Miat Tarihi Bitis: Listelenmek istenilen evraklarin miat bitis tarihinin girildigi tarih alanidir.

Dosyasina Kaldirildi: Miadi yaklasan evraklar sonlanmamis evraklar oldugundan pasif halde olan
listede evrakin sonlanmadigini belirten “Sonlanmamiglar” segenegi sistem tarafindan segilir.

Sorgula: %% diigmesi kullanilarak girilen filtrelere gére sorgulama islemi yapilir. Eger girmis
oldugumuz kriterlere uygun evrak varsa alt tarafta bulunan listede listelenir.

Tiimiinii Géster: = Timuni Gaster dj5mesini kullanarak kriterler temizlenir ve sistem tarafindan
kriterler varsayilan degerlerle doldurulur ve bu kriterlere gore evraklar listelenebilir.

Kolonlar: Listede gosterilen evraklara ait hangi bilgilerin gosterilecegini = LLI*a'=alar | d{38mesini

kullanarak 6zellestirebilir ve kullanici bazinda kalici olarak degistirebilir. Bu sayede, sikca ihtiyac
duyulan bilgilerin gosterilmesini, ihtiyac duyulmayanlarin gosterilmemesi kolaylikla saglayabilir.
Kolonlar diigmesi tiklandiginda asagidaki resimdeki gibi secilen ve secilebilecek bilgiler listelenir.

(=] enVision - Kolonlar .
Kapah Kolenlar Filfre X Acik Kolonlar Hizh Aramaya Kopyala |:|
Aciliyet Durumu ] Belge
Belge Cinsi / Belge Tipi ) p Birim Numeratdn
Boyutu (Mb) — | Detaylar
Cevap Tarihi |i| Evrakin Birimi
Cevapland) / Cevap Durumu |?| Genel Mumeratdr 1
Cevaplanma Slresi Igerik Indeksi
Dijital/Fiziksel Son Cevaplarna Tarihi / Miat Tarihi
Ll Tdrd
Desya Kodu Yikienen Evrak / Evrak

Desya Kodu Ad
Desyasina Kaldinid

Ekler

En Son Degistiren

En Son Sevk Edilen
E-Fosta Adresi

Evrak AgacId

Bvrak Gardntdlemne URL
Bvrak Id

Evrak Kurum/Birim Kodu
Evrak Mumarasi

Evrak Tarihi v

ot L F o reom e oo T ™5 8 B s ms e TN somm smmm

Liste ekram icin en ¢ok 20 kolon secilebilir. &) Vazgec H Kaydet

Liste solda yer alan “Kapali Kolonlar” listesi goriintlleyebilecegimiz fakat mevcut listede goriilmeyen
bilgiler listesidir. “Agik Kolonlar” listesi ise mevcut listede gorilen bilgilerdir. Gorlilmeyen bir bilgiyi

gorintilemek icin kapali kolonlarda istedigimiz bilgiyi secip |L| diigmesi tiklandiginda; istenilen bilgi
“Acik Kolonlar” listesine eklenir. Gortintiilenen bir bilgiyi evrak listesinden kaldirmak icin “Acik
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L . . 4| .. . L
Kolonlar” listesinde bu alan secilmeli ve |_| digmesine tiklanarak “Kapali Kolonlar” listesine
gecirilmelidir.

b Kaydet

Yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

&9 Vazgec

Yapilan degisikliklerin uygulanmamasi icin digmesi tiklanarak saglanir.

Kriterler: Arama isleminde kullanilan kriterler alanlari 6zellestirilebilir. Bu sayede daha spesifik

== | Kriterler

aramalar yaparak aranan evraka kisa yoldan ulasabilir. digmesi tiklandiginda asagidaki

resimde goriilen pencere acllir.

enVision - Kriterler X

Kapah Kriterler Fifre I:I X Acik Kriterler
Acilivet Durumu ¥ Belge
Belge Cinsi / Belge Tipi = P Evrakin Birimi

il | | Birim Mumeratdri — | Igerik
Boyutu (M) |i| Konu
Cevapland / Cevap Durumu | " | Son Cevaplama Tarihi / Miat Tarihi
Dosya Kodu " | Yiklenen Evrak / Evrak

Desyasinag Kaldinid

En Son Degistiren

En Son Sevk Edilen
Evrak Agac Id

Evrak Id

Evrak Kurum/Birim Kodu
Evrak Mumarasi

Evrak Tarihi

Evrakin Geldigi Yer
Geldigi Adres

Genel Mumeratdr 1
Genel Mumeratdr 2
Gittigi Adres

Gonderim Amac b

e

Liste ekrami icin en cok 20 kriter secilebilir. & Vazgec H Kaydet

Liste solda yer alan “Kapali Kriterler” listesi kriter alani olarak kullanabilecegimiz fakat mevcut kriter
alanlarinda goriilmeyen kriter listesidir. “Agik Kriterler” listesi ise mevcut kriter alanlarinda goériilen
kriter alanlaridir. Gorlilmeyen bir kriteri gortintilemek icin kapali kriterlerde istedigimiz kriteri secip

|L| diigmesi tiklandiginda; istenilen kriter “Acik Kriterler” listesine eklenir. Gorlintllenen bir kriteri

kriter alanlarinda ¢ikarmak icin “Acik Kriterler” listesinde bu kriter secilmeli ve |L| digmesine
tiklanarak “Kapali Kriterler” listesine gecirilmelidir.
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b Kaydet

Yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

&9 Vazgec

Yapilan degisikliklerin uygulanmamasi icin digmesi tiklanarak saglanir.

Burada secilen alanlar, sorgulama kriteri olarak miadi yaklasan evraklarin listelendigi ekranin st
kisminda gosterilir.

Segenekler: Bu diigme tikladiginda arama ile ilgili secenekler degistirebilir. Burada secilen kriterler,

Secenekler

bu pencere kapali iken arama ekraninda "Filtre" bashgi ile gosterilir. ~ diigmesine
tiklandiginda seceneklerin listelendigi asagidaki ekran goruntilenir.
Secenekler ] &
Benim Olusturduldanm O] Sadece Dijital Evrak O]
Harici Evrakl Gaster Sahibi Olanlar ]
Benim Sahibi Olduklanm ] Evrak Eklerini Géster L]
Sadece Kisisel Evralam ] Golge Evraka Gasterme ]
Ara Versiyonlan da Géster ] Sadece Iptal Edilmisler ]
Arama Kosulu @ VE () VEYA

Arama Kosulu: Kriterlerin hangi mantikla uygulanacagini belirlemek icin kullanilir. Arama kosulu
olarak "VE" ya da "VEYA" seceneklerinden birini segebilirsiniz. "VE" secenegi secildiginde, listelenecek
dokimanlar, belirlediginiz kriterlerin tamamina uymak zorundadir. "VEYA" segenegi secildiginde ise,
listelenecek dokiimanlar, belirlediginiz kriterlerden en az birine uymak zorundadir.

Yaptiginiz degisikligin kaydedilmesini istiyorsaniz, Il"I"Kaydet" digmesine tiklamalisiniz.

ﬁ"iptal" digmesine tikladiginizda yaptiginiz segimleri iptal edebilirsiniz. Yapmis oldugumuz segimler
asagidaki gibi filtre metni olarak gordlebilir.

Kolonlar  |= = | Kriterler . Secenslder Filtre + (Arama Kogulu Ve, Dis S

Listelenen evraklarla ile yapilabilecek islemler Evrak islemleri bélimiinde anlatiimistir.

Bu ekranda girilen kriterleri kaydederek tekrar ayni se¢cimleri yapmamak icin kaydedilebilir. Arama
kaydetme islemi Kaydedilmis Aramalar béliminde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.5.2.2 Miadi Gegenler
Son cevaplama tarihi olarak girilen tarihin gectigi evraklari raporlayabilmek i¢in asagidaki resimde
nasil erisilecegi gosterilen “Miadi Gegenler” se¢cenegi kullanilmalidir.
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Evrak
2] Gorevler
%, | Tarnimlamalar
[l Telefon Rehber

- Raporlar
& Yardim

@ G

Defterler
Miat Raparlan

ko 4 | Miadi Yaklaganlar

Bu secenek tiklandiginda sistemde bulunan evraklari filtreleyebilmek i¢in evrak bilgi alanlarinin

bulundugu asagidaki resimde gosterilen ekran acllir.

- [P 2
merm

=
mrim e wrwmm
=

I

4 Miadi Gegenler

Evrak Tirii: Sistemde kaydedilmis ya da olusturulmus evraklari tlrleri kullanarak filtreleyebilmek igin

kullanilan liste alanidir. Asagidaki resimde sistemde bulunan evrak tirleri listelenmistir.

Evrak Tiru

Tanim: Evrakin tanimini kullanarak listelenecek evraklari filtreleyebilmek icin kullanilan metin

alanidir.

Evrakin Birimi: Evraki sisteme ekleyen kullanicinin birimini segerek listelenecek evraklari
filtreleyebilmek icin kullanilan liste alanidir. Asagidaki resimde agac biciminde olusturulmus birim

listesi gosterilmistir.

I

[l

o

Genel Dokiman

Kurum Chgi Gelen Evrak

Kurum Digi Giden Evrak

Kurum Igi Gelen Evrak

Kurum Ici Giden Evrak

Marnuel Kurum Disi Giden Evrak

Manuel Kurum I¢i Giden Evrak
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Evrakin Birimi s

Secimi Koldwr |:| Alt Birimlerde de Ara

igerik: Evrakin igerik bilgisinde gecen kelimeyi ya da ciimleyi girerek listelenecek evraklari
filtreleyebilmek icin kullanilan metin alanidir.

Yiik. Evr. / Evr.:Sistemde kaydedilen evrakin isminin girilerek listelenecek evraklari filtreleyebilmek
icin kullanilan metin alanidir.

Konu: Evrakin konusunu kullanarak listelenecek evraklari filtreleyebilmek icin kullanilan metin
alanidir.

Cevap Durumu: Miadi gecen evraklar cevaplanmamis evraklar oldugundan pasif halde olan listede
evrakin cevaplanmadigini belirten hayir secenegi sistem tarafindan segilir.

Beklemede: Listelenmek istenen evraklarin durumunun beklemede olup olmadiginin belirtildigi liste
alanidir. Asagidaki resimde evrakin bekleme durumunu belirtmek i¢in kullanilan segenekler
listelenmistir.

Eeklemede | Iv

Ewvet

Hayr

Belge: Listelenmek istenen evraklarin belgeye donisip dénismediginin belirtildigi liste alanidir.
Asagidaki resimde evrakin belge donislp dénismedigini belirtmek igin kullanilan segenekler
listelenmistir.

Evet
Hayir

Son. Cev. Tar. / Mia. Tar. Bas.: Listelenmek istenilen evraklarin miat baslangig tarihinin girildigi tarih
alanidir.
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Miat Tarihi Bitis: Listelenmek istenilen evraklarin miat bitis tarihinin girildigi tarih alanidir. Miadi
gecen evraklar listelenecegi icin pasif olan alan sistem tarafindan diinin tarihiyle doldurulur.

Dosyasina Kaldirildi: Miadi gegen evraklar sonlanmamis evraklar oldugundan pasif halde olan listede
evrakin sonlanmadigini belirten “Sonlanmamislar” secenegi sistem tarafindan segilir.

Sorgula: %24 dijsmesi kullanilarak girilen filtrelere gére sorgulama islemi yapilir. Eger girmis
oldugumuz kriterlere uygun evrak varsa alt tarafta bulunan listede listelenir.

Tiimiinii Géster: = Tumuni Gaster di35mesini kullanarak kriterler temizlenir ve sistem tarafindan
kriterler varsayilan degerlerle doldurulur ve bu kriterlere goére evraklar listelenebilir.

Kolonlar: Listede gosterilen evraklara ait hangi bilgilerin gosterilecegini Katenlar | dGgmesini
kullanarak 6zellestirebilir ve kullanici bazinda kalici olarak degistirebilir. Bu sayede, sikca ihtiyag
duyulan bilgilerin gosterilmesini, ihtiyac duyulmayanlarin gosterilmemesi kolaylikla saglayabilir.

Kolonlar diigmesi tiklandiginda asagidaki resimdeki gibi secilen ve secilebilecek bilgiler listelenir.

[=] enVision - Kolonlar X
Kapah Kolonlar Filtre }( Acik Kolonlar Hizh Aramaya Kopyala |:|
Aciliyet Durumu ] Belge
Belge Cinsi / Belge Tipi = p Birim Numeratdrd
Baoyutu (MB) — | Detaylar
Cevap Tarihi |i| Evrakin Birimi
Cevapland) f Cevap Durumu |:| Genel Numeratdr 1
Cevaplanma Sresi Icerik Indeksi
Dijital/Fiziksel Son Cevaplama Tarihi / Miat Tarihi
il Tdrd
Dosya Kodu Yiklenan Evrak / Evrak

Deosya Kodu Ad
Deosyasinag Kaldirild

Ekler

En Son Degistiren

En Son Sevk Edilen
E-Posta Adresi

Evrak Agac 1d

Evrak Gordntlleme URL
Evrak Id

Evrak Kurum/Birim Kodu
Evrak Mumarasi

Evrak Tarini v

[ ST W P N, L P PRI . S,

Liste ekrami icin en cok 20 kolon secilebilir. H Kaydet

& Vazgec

Liste solda yer alan “Kapali Kolonlar” listesi goriintlleyebilecegimiz fakat mevcut listede goriilmeyen
bilgiler listesidir. “Acik Kolonlar” listesi ise mevcut listede gorilen bilgilerdir. Gorlilmeyen bir bilgiyi

goriuntilemek icin kapall kolonlarda istedigimiz bilgiyi secip |L| digmesi tiklandiginda; istenilen bilgi
“Acik Kolonlar” listesine eklenir. Gorlintiilenen bir bilgiyi evrak listesinden kaldirmak igin “Agik
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L . . 4| .. . L
Kolonlar” listesinde bu alan secilmeli ve |_| digmesine tiklanarak “Kapali Kolonlar” listesine
gecirilmelidir.

b Kaydet

Yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

&9 Vazgec

Yapilan degisikliklerin uygulanmamasi icin digmesi tiklanarak saglanir.

Kriterler: Arama isleminde kullanilan kriterler alanlari 6zellestirilebilir. Bu sayede daha spesifik

== | Kriterler

aramalar yaparak aranan evraka kisa yoldan ulasabilir. digmesi tiklandiginda asagidaki

resimde goriilen pencere acllir.

enVision - Kriterler

Kapah Kriterler

Aciliyet Durumu
Belge Cinsi / Belge Tipi

Birim Numeratdrd

™

Acik Kriterler
Belge
Evrakin Birimi

Tcerik

Boyutu (Mb) |E| Konu

Cevapland / Cevap Durumu |:| Son Cevaplama Tarihi / Miat Tarihi

Dosya Kodu Yiklenen Evrak / Evrak
Dosyasing Kaldinid

En Son Degistiren

En Son Sevk Edilen

Evrak AgagId

Evrak Id

Evrak Kurum,/Birim Kodu
Evrak Mumarasi

Evrak Tarihi

Evrakin Geldigi Yer
Geldigi Adres

Gerel Numeratr 1
Genel Numeratdr 2
Gittigi Adres

Gonderim Amac

e

Liste ekrani icin en cok 20 kriter secilebilir. H Kaydet

& Vazgec

Liste solda yer alan “Kapali Kriterler” listesi kriter alani olarak kullanabilecegimiz fakat mevcut kriter
alanlarinda goriilmeyen kriter listesidir. “Agik Kriterler” listesi ise mevcut kriter alanlarinda goérilen
kriter alanlaridir. Gorlilmeyen bir kriteri gortintilemek icin kapali kriterlerde istedigimiz kriteri secip

|L| digmesi tiklandiginda; istenilen kriter “Acik Kriterler” listesine eklenir. Gorilintllenen bir kriteri

kriter alanlarinda ¢ikarmak igin “Acik Kriterler” listesinde bu kriter segilmeli ve |_| digmesine
tiklanarak “Kapali Kriterler” listesine gecirilmelidir.
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b Kaydet

Yapilan degisikliklerin kaydedilmesi icin digmesine tiklamaniz gerekmektedir.

&9 Vazgec

Yapilan degisikliklerin uygulanmamasi icin digmesi tiklanarak saglanir.

Burada secilen alanlar, sorgulama kriteri olarak miadi gecen evraklarin listelendigi ekranin st
kisminda gosterilir.

Segenekler: Bu diigme tikladiginda arama ile ilgili secenekler degistirebilir. Burada secilen kriterler,

Secenekler

bu pencere kapali iken arama ekraninda "Filtre" bashgi ile gosterilir. ~ diigmesine
tiklandiginda seceneklerin listelendigi asagidaki ekran goruntilenir.
Secenekler ] &
Benim Olusturduldanm O] Sadece Dijital Evrak O]
Harici Evrakl Gaster Sahibi Olanlar ]
Benim Sahibi Olduklanm ] Evrak Eklerini Géster L]
Sadece Kisisel Evralam ] Golge Evraka Gasterme ]
Ara Versiyonlan da Géster ] Sadece Iptal Edilmisler ]
Arama Kosulu @ VE () VEYA

Arama Kosulu: Kriterlerin hangi mantikla uygulanacagini belirlemek icin kullanilir. Arama kosulu
olarak "VE" ya da "VEYA" seceneklerinden birini segebilirsiniz. "VE" secenegi secildiginde, listelenecek
dokimanlar, belirlediginiz kriterlerin tamamina uymak zorundadir. "VEYA" segenegi secildiginde ise,
listelenecek dokiimanlar, belirlediginiz kriterlerden en az birine uymak zorundadir.

Yaptiginiz degisikligin kaydedilmesini istiyorsaniz, Il"I"Kaydet" digmesine tiklamalisiniz.

ﬁ"iptal" digmesine tikladiginizda yaptiginiz segimleri iptal edebilirsiniz. Yapmis oldugumuz segimler
asagidaki gibi filtre metni olarak gordlebilir.

Kolonlar  |= = | Kriterler . Secenslder Filtre + (Arama Kogulu Ve, Dis S

Listelenen evraklarla ile yapilabilecek islemler Evrak islemleri bélimiinde anlatiimistir.

Bu ekranda girilen kriterleri kaydederek tekrar ayni se¢cimleri yapmamak icin kaydedilebilir. Arama
kaydetme islemi Kaydedilmis Aramalar béliminde detayli olarak anlatiimistir.

4.3.6 Yardim

EBYS’de yapilabilen islemler ve bu islemlerin yer aldigi sayfalara nasil erisilecegi gibi bilgilerin ve
sistemde bulunan sayfalarda girilen ve gosterilen alanlarin aciklamalarinin yer aldigi yardim sayfasina
erisebilmek icin asagidaki resimde gosterilen yol kullanilabilir.
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1 | Ewrak k
& | Gorevier b
) | Tarumlamalar k
i} Telefocn Rehberi »
= |Raporlar J
& Yardim

@ | Giks

Bu segenek tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen “Kullanim Kilavuzu” bilgilerinin gosterildigi

ekran agilir.

.
2 Kullanim Kilavuzu - Internet Explorer

—— Rp—

= L ’ =)
! & http://www.envision.com.tr/envision-help/index.html |

Kullanim Kilavuzu

Contents | Index | Search

L. YenVision Dokiiman ve Siire
onetim Sistem
@ Genel Bilgi
@ enVision Portal
@ Ana Mend

@ 2011 CEKSoft Lid. 3.

enVision Dokuman ve Sire¢ Yonetim Sistemi Top Mext

Dokiman yonetimi, "kaditsiz ofis” bakis acis altinda, bir kurum wveya organizasyon dahilinde
olusturulan ve farkl kullamicilar tarafindan kullanidan degisik tOr ve kategorideki tim dokimaniann
hayat dbngiileri boyunca sistematik clarak elektronik ortamda saklanmasi ve yonetiimesidir. Dokiiman
yonetim sistemnlen, kurumiann herhanagi bir zamanda tim evraklanna kolayca ulagabilmesinin, bilgi ve
belge guvenliginin ve verim artigimin garantisidir.

Yardim ekranini agmak igin sistemin kisa yol ikonlarindan asagidaki resimde gosterilen ikon da

tiklanabilir.
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4.3.7 Cikis
EBYS lizerinde istediginiz islemleri yapip sistemden ¢ikmak istediginizde, asagidaki resimde erisim

yolu gosterilen gikis segenegi kullanilabilir.

Evrak ¥
& | Gorevler ¥
) | Tammlamalar *
e} | Telefon Rehberi 3
=| |Raporlar *
& Yardm
B Giks

EBYS sisteminden ¢ikis yapabilmek icin herhangi bir meni sayfasinda, ekranin sag tst kosesinde

w

bulunan kullanicin adinin saginda bulunan ikonuna tiklanmasi yeterli olacaktir.

5 Sistemde Kullanilan ikonlar

5.1 Arama Sonucu ikonlari

EBYS programi arama sonuglarinda kullanilan semboller ve acgiklamalari asagida listelenmistir. Tim
semboller, fare imleci Gzerine getirildiginde bir ipucu (tooltip) gostererek detayl bilgi saglar.

L=l : Evrak PDF ya da JPG formatinda ise, bu ikona tiklayarak evraki gorebilirsiniz.

= : Evrak kullanima alindiginda evrakin nasil gériinecegini izlemek amaciyla kullanilir.

¥ . Evrakin elektronik olarak imzalanmis oldugunu gosterir.
*. 0 evrakin yeni oldugunu belirtir. 8 saat slireyle goruntilenir.

= :Dokiimanin dilini belirtir.

', Evrakin kim tarafindan, hangi tarihte olusturuldugunu ve evrak tizerinde yapilan son degisikligin

tarihini, kim tarafindan degistirildigini belirtir.
= : Evrakin fiziksel lokasyonlarinin oldugunu gosterir.

: Evrakin anahtar kelimeleri oldugunu gosterir.

& : Evrak sahibinin kim oldugunu gosterir.

& : Evrakin golge evrak oldugunu gésterir.

1Tl
L4 :Evrakin kilitli oldugunu, kim tarafindan hangi tarihte kilitlendigini gosterir.
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4 Evrak kategorileri bulundugunu gosterir.

% :Evrak ile ilgili evraklar oldugunu gosterir.

e . . :
& , = L] ’ J ,'Eﬂ i =] , By ,@3 ) 4 : Evrak tiirleri hakkinda bilgi verir. Bu ikonlarin (izerine fare

imleci getirildiginde, ikonun hangi tiir evraki simgeledigi hakkinda bilgi edinilebilir.
=

a .

Q@ :Bilgi veritabani

= :icerigin indekslenmedigini ya da evrakta icerik olmadigini gésterir.

i

:icerigin indekslendigini gosterir.

i

:Evrakin OCR isleminden gegirildigini ve metin olarak indekslendigini gosterir.

gl

:icerigin indeksleme sirasinda bekledigini gosterir.

3

5.2 Metin Diizenleyici ikon ve Islemleri
EBYS’de bulunan bazi metin alanlarinin girisinin yapilmasi igin kullanilan metin diizenleyicileri yazilan
metni bicimlendirmek ve metin diizenleyicinin bazi 6zelliklerini kullanabilmek i¢in kullanilan ikonlar

ve islevleri gruplandirilarak anlatilmistir.

5.2.1 Metin Diizenleyici Ozellikleri
Metin diizenleyicinin sagladigi bazi 6zellikler kullanilarak metin girisi kolaylastirilabilir.

e Tam Ekran: Metin dlzenleyici alanini sistem ekrani kaplayacak sekilde blyitmek veya tam
ekran modundan gikmak icin metin diizenleyicide bulunan g ikonu tiklanmalidir. Tam ekran
modunu agmak veya kapatmak icin “Ctrl + F12” tus kombinasyonu kullanilabilir.

e Geri Al: Metin dlizelmeyicide gergeklestirilen en son islemi geri almak igin )~ ikonu
tiklanmalidir. Bu ikonun yaninda yer alan ok isareti tiklandiginda en son yapilan islemin en
Uste yer alabilecek sekilde gergeklestirilen islemler listelenir. Asagidaki resimde bu liste

gosterilmistir.
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q b
. 5ola Yasla

. Bold
. Yaziliyor...

Enter
. Yaziliyor...
. Enter
. Yazilyor...
Enter

. Yaziliyor...

Bu liste en son islemi iptal etmek yerine birden fazla sayida gerceklestirilen islemler de iptal
edilebilir.

Yeniden Yap: Geri alinarak iptal edilen islemleri yeniden gerceklestirmek igin ™~ ikonu
tiklanmalidir. Bu ikonun yaninda yer alan ok isareti tiklandiginda en son iptal edilen islemin
en Uste yer alabilecek sekilde iptal edilen islemler listelenir. Asagidaki resimde bu liste
gosterilmistir.

I:H -

1. Yaziliyor...

2. Bold
3. 5ola Yasla

Bu liste en son geri alinan islemi gerceklestirmek yerine birden fazla sayida iptal edilen
islemler de yeniden gercgeklestirilebilir.
Kes: Secimi yapilan metni ya da tabloyu metin diizenleyiciden silerek panoya kopyalamak igin

E digmesi tiklanmalidir. Bu gibi pano erismek isteyen islemleri gerceklestirmek igin EBYS’nin
kullanicinin bilgisayarinda bulunan panoya erismesine izin vermesi gerekmektedir. Bu islem
tiklandiginda daha 6nceden izin verilmemisse asagidaki resimde gosterilen onay ekrani acilir.

Internet Explorer @

r{@ Bu web sayfasinin Panonuza erismesine izin
?. vermek istiyor musunuz?

-

Buna izin verirseniz, web sayfas Pano'ya erisebilir ve en
son kestiginiz veva kopyaladidiniz bilgileri okuyabilir,

Erisime izin ver ] [ Izin verme ]

. . e . izin verme
Bu ekranda EBYS’nin kullanicin kendi panosuna erisimine izin vermemek icin

digmesi tiklanmalidir. Bu diigme (zerinde bulunan metin isletim sistemin diline gére “Don’t
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Allow” olarak gorilebilir. EBYS'nin kullanicin kendi panosuna erisimine izin vermek igin

lM digmesi tiklanmalidir. Bu diigme Uzerinde bulunan metin isletim sistemin
diline gore “Allow” olarak gorulebilir. Kesme islemini gerceklestirmek icin “Ctrl + x” tus
kombinasyonu kullanilabilir.

o Kopyala: Sec¢imi yapilan metni ya da tabloyu metin diizenleyiciden panoya kopyalamak icin

3t digmesi tiklanmalidir. Bu islemin gerceklestirilebilmesi icin “Kes” isleminde anlatilan
EBYS2'nin kullanicinin panosuna erismesine izin verilmis olmasi gerekmektedir. Kopyalama
islemini gerceklestirmek igin “Ctrl + ¢” tus kombinasyonu kullanilabilir.

e Yapistir: Panoya daha dnceden kopyalanmis bir igerigi(metin,resim,tablo..) metin

diizenleyiciye eklemek icin i ikonu tiklanmalidir. Yapistirma islemini gerceklestirmek icin
“Ctrl + v” tus kombinasyonu kullanilabilir.

e Tiiminii Se¢: Metin dlzenleyicide bulunan tiim icerigi segmek igin ‘s ikonu tiklanmahdir.
Bltln icerigi segme islemini gerceklestirmek icin “Ctrl + a” tus kombinasyonu kullanilabilir.

5.2.2 Bicimlendirme
Metin diizenleyicide eklenmis metinlerden secilmis kisimlarini ya da yeni eklenecek metinleri
bicimlendirmek icin kullanilan ikonlar bulunmaktadir.

e Kalin: Secilen metne kalin yazi formatini uygulamak ya da yeni eklenecek karakterleri kalin
yazi formatinda eklemek icin B ikonunun tiklanmasi gerekmektedir. Ayni zamanda kalin yazi
formatinda bulunan bir metni segerek ya da kalin yazi ekleme modundan normal yazi
moduna gecerek yeni eklenecek karakterleri normal olarak eklemek icin yine B ikonu
tiklanmalidir.

e Egik: Secilen metne egik yazi formatini uygulamak ya da yeni eklenecek karakterleri egik yazi
formatinda eklemek icin £ ikonuna tiklanmasi gerekmektedir. Ayni zamanda italik yazi
formatinda olan bir yaziyi secerek ya da egik yazi formatindan gikarak normal yazi formatina
gecerek yeni eklenecek karakterleri normal olarak eklemek yine ‘£ ikonu tiklanmalidir.

e Al Gizili: Secilen metne alti ¢izili yazi formatini uygulamak ya da yeni eklenecek karakterleri
alti gizili yazi formatinda eklemek igin U ikonunun tiklanmasi gerekmektedir. Ayni zamanda

alti cizili yazi formatinda bulunan bir metni secerek ya da alti ¢izili yazi ekleme modundan

normal yazi moduna gecerek yeni eklenecek karakterleri normal olarak eklemek igin yine u

ikonu tiklanmahdir.
o Gergek Font Boyutu: Secilen metinin bliyikligini se¢mek ya da yeni eklenecek karakterlerin

Vpx -

blyuklGgini segmek icin listesi kullanilarak segilmelidir.

o Kiiglik Harfe Déniistiir: Secilen biyuk harfle yazilmis olan metni kiigiik harfe ¢evirmek igin

fi

«# jkonu tiklanmalidir.
o Biiyiik Harfe Doniistiir: Secilen kiiclik harfle yazilmis olan metni blyiik harfe ¢evirmek icin

a
A
<A ikonu tiklanmalidir.

e Sola Yasla: Secilen paragraftaki satirlarin sola yaslanmasi igin ikonunun tiklanmasi

gerekmektedir.

e Ortaya Hizala: Segilen paragraftaki satirlari metin diizenleyici de ortalamak istenildiginde
ikonunun tiklanmasi gerekmektedir.
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5.2.3

Saga Yasla: Secilen paragraftaki satirlarin saga yaslanmasi igin ikonunun tiklanmasi

gerekmektedir.

iki Yone Yasla: Secilen paragraftaki satirlarin hem saga ve hem sola yaslanmasi igin
ikonunun tiklanmasi gerekmektedir.

Hizalamayi Kaldir: Secilen paragraftan hizalamay kaldirmak igin = ikonunun tiklanmas
gerekmektedir.

Tablo Bicimlendirme

Metin diizenleyicide tablo ile ilgili yapilabilen islemler asagida anlatiimistir:

T
Uste Satir Ekle: imlecin bulundugu satirin tstiine satir eklemek igin = ikonunun tiklanmasi

gerekmektedir.

Alta Satir Ekle: imlecin bulundugu satirin altina satir eklemek igin b ikonunun tiklanmasi
gerekmektedir.

Sola Siitun Ekle: imlecin bulundugu siitunun soluna siitun eklemek igin A ikonunun
tiklanmasi gerekmektedir.

Saga Siitun Ekle: imlecin bulundugu siitunun sagina siitun eklemek igin illy ikonunun
tiklanmasi gerekmektedir.

Satini Sil: imlecin bulundugu satiri silmek igin =1 ikonunun tiklanmasi gerekmektedir.
Suitunu Sil: imlecin bulundugu siitunu silmek igin A ikonunun tiklanmasi gerekmektedir.
Dikey Hiicreleri Birlestir: Bir stitunda secilen hicreleri birlestirmek ya da imlecin bulundugu

hiicrenin altinda baska bir hiicre varsa bu iki hiicreyi birlestirmek icin o ikonunun tiklanmasi
gerekmektedir.
Yatay Hiicreleri Birlestir: Bir satirda segilen hiicreleri birlestirmek ya da imlecin bulundugu

hiicrenin saginda baska bir hiicre varsa bu iki hiicreyi birlestirmek igin =1 jkonunun
tiklanmasi gerekmektedir.

Hiicreyi Sil: imlecin bulundugu hiicreyi silmek icin = ikonunun tiklanmasi gerekmektedir.
Hiicre Ozellikleri: imlecin bulundugu hiicrenin 6zelliklerini goriintiileyerek degistirmek igin

Ef

hiicre 6zelliklerinin bulundugu ekran agilir.

ikonunun tiklanmasi gerekmektedir. Bu digme tiklandiginda asagidaki resimde gosterilen
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Tablo Sihirbaz X

Tablo Tasanmi Tablo Ozellikleri Hiicre Ozellikleri Enigebilirlik

— Hiicre Ozellikleri

— Onizlerne
Yikseklik: | 30pt~ Piksel, %

Geniglik: = Piksel, %
icerik Hizamala: 9% ~
Arkaplan Rengi: & ~
Stil Kurucu  ells
C55 Siife | w163 -
Arkaplan Resmi: =

Id:
Metin Kaydirmay Kapat

Tamam Iptal

Bu ekranda yapilan degisiklikleri iptal etmek igin ] digmesinin tiklanmasi

gerekmektedir. Yapilan degisiklikleri ilgi tablo hiicresine uygulamak igin ise Tamam

digmesinin tiklanmasi gerekmektedir.
e Tablo Ozellikleri: imlecin bulundugu hiicreyi iceren tablonun &zelliklerini gériintiilemek ve

degisiklikler yapmak icin = ikonunun tiklanmasi gerekmektedir. Bu diigme tiklandiginda
asagidaki resimde gosterilen tablo 6zelliklerinin bulundugu ekran acilir.
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Tablo Sihirbazi

Tablo Tasanmi Tablo Qzellikleri Hicre Ozellikleri Erigebilirlik
— Boyutlar — C55 Sinifi Diizen
Vikseklik: 7] Piksel. %
Genislik: | 144pt (= Piksel, % Ozel Bigimleri Uygula
Baghk Satin Son Satir
Ik Sdtun Son Situn
— Didzen
Hiicre Arahde 0= -
Crizleme :
- . C' -
Hiere Dolgusu: = Jan Feb Mar Total
Hizalama: xv East 7 5 19
West 6 4 7 17
Arkaplan Rengi: &y ~ South 2 9 24
Stil Kurucu: (5 Total 21 18 21 60
C35 Sinufi: | ApplyClass M
Arkaplan Resmi: [
Idk:
Tamam Iptal
iptal

Bu ekranda yapilan degisiklikleri iptal etmek igin digmesinin tiklanmasi

gerekmektedir. Yapilan degisiklikleri ilgi tabloya uygulamak igin ise mam diigmesinin

tiklanmasi gerekmektedir.

e Tiirk Lirasi Sembolii: imlecin bulundugu yere Tiirk Lirasi sembolii eklemek igin t ikonunun
tiklanmasi gerekmektedir.
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