I9YAZILIM

YENI BILGILENDIRILME

Bilgilendirme; Elektronik Belge Yo6netim Sistemini kullanan kisiler arasinda yeni bir duyuru
veya gorev niteliginde yeni bir mesaj hazirlamak i¢in kullanilan sayfadir. Bilgilendirme
olusturma ve gonderme islemlerinde elektronik imza kullanma zorunlulugu yoktur. Olusturulan
bilgilendirme mesaj1 kisilere / gruplara / birimlere / tiim kuruma gonderilebilir. Bilgilendirme
sayfasinda Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi zorunlu olan alanlardir.
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* Kirmizi alantann dolduruimas: zorunludur

» Konu: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin konusunun girildigi alandir.
» Aciklama: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin metin igeriginin girildigi alandir.

» Baslama Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin baglama tarih/saati segilir.
Bilgilendirme segilmis olan tarih/saatten itibaren gonderilmis kisilerin bekleyen
islerinde goriilmeye baglayacaktir.

» Bitis Tarihi: Tanimlanacak olan bilgilendirmenin bitis tarih/saati segilir. Bilgilendirme
se¢ilmis olan tarih/saate kadar gonderilmis kisilerin bekleyen islerinde goriilecektir.
Bitis tarih/saati sonunda ise otomatik olarak kisinin bekleyen islerinden kalkacaktir.

» Kisi/ Grup / Birim Secimi: Agilir listelerden bilgilendirmenin gidecegi kisi, kullanici
grubu ya da birim segilir.
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Bilgilendirme mesajmin belirli kisilere gonderimi isteniyorsa; Kisi agilir listesinden
kisi(ler) secildikten sonra “Kisi Ekle” butonuna tiklanarak istenen kisiler gonderim
listesine eklenir.

Bilgilendirme mesajimin belirli kullanic1 gruplarina génderimi isteniyorsa; Grup agilir
listesinden Grup(lar) sec¢ildikten sonra “Grup Ekle” butonuna tiklanarak istenen gruplar
gonderim listesine eklenir.

Bilgilendirme mesajinin belirli birimlere gonderimi isteniyorsa; Birim agilir listesinden
birim(ler) segildikten sonra “Birim Ekle” butonuna tiklanarak istenen birimler gonderim
listesine eklenir.

Bilgilendirme mesajinin  kurumdaki tiim birimlere/tim kullanicilara gonderimi
isteniyorsa “Tiim Birimleri Ekle” butonuna tiklanir. Kurumda bulunan tiim birimler
gonderim listesine eklenecektir.

» Kisi / Grup / Birim Listesi: Olusturulan Bilgilendirmenin gonderim listesidir.
Kisi/Grup/Birim Se¢imi meniilerinden secilen kisi, grup ya da birimler gonderim
listesinde goriiliir. Gonderim listesindeki satirlarin sonunda yer alan ¢ikar butonlari ile
istenilen Kisi/Grup/Birimler gonderim listesinden ¢ikartilabilir.

» Dosya Ekleme: Bilgilendirmeye eklenecek olan dosyalarin/eklerin eklendigi alandir.
“Dosya Ekle” butonuna tiklanarak dosya tanim sayfasi acilir. Bu sayfadan Dosya tip
alanindan Bilgisayardan, Tarayici, Fiziksel ve Harici Referans yolu ile seceneklerinden
istenen dosya tipi secilerek ek eklenebilir.

Dosya segenegi ile bilgisayar ya da harici bir bellekte kayitli olan bir dosyanin ek olarak
eklenebilmesi saglanir. “Ek Tanim” alanina ekin bilgilendirme iizerinde goriintiilenecek
ad1 yazilmalidir. “Dosya Se¢imi” butonu ile ek olarak eklenecek veri segilir ve “Kaydet”
butonu ile se¢im tamamlanir.

Tarayict segenegi ile bilgisayarin bagli bulundugu tarayicidan tarama yapilarak
hazirlanan bilgilendirmeye ek eklenebilir. “Ek Tanim” alanina ekin bilgilendirme
iizerinde goriintiilenecek adi yazilmalidir. “Belge Tara” butonu ile ek olarak eklenecek
belgenin taranmasi i¢in tarama modiilii agilir. “Belge Tara” butonuna tiklanarak tarama
islemi baglatilir. Tarama islemi tamamlandiginda “Taranan Belgeleri Kaydet” ile tarama
islemi tamamlanir. “Kaydet” butonu ile taranan ek sisteme aktarilir.

Fiziksel Ek segenegi ile herhangi bir nedenden dolayi dijital ortama aktarilamayan ya
da fiziksel ortamda kalmas1 gereken eklerin eklenmesi saglanir. “Ek Tanim” alanina
ekin bilgilendirme {izerinde goriintiilenecek adi yazilmalidir. Ardindan “Kaydet”
butonu ile fiziksel ek tanimlamas1 tamamlanir.

Harici Referans ile bir web sayfasinin ek olarak gosterilmesi saglanir. “Ek Tanim”
alanina ekin bilgilendirme iizerinde goriintiilenecek adi yazilmalidir. “Ad” satirina ise
link gosterilecek web sayfasinin adresi yazilir.
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NOT: Bilgilendirme olusturulurken elektronik imza kullanilmadigindan hazirlanan
bilgilendirme ve bilgilendirmeye eklenecek eklerin EYP’ si olusmayacaktir.

Sayfadaki tiim islemler tamamlandiktan sonra “Kaydet” butonu ile hazirlanan bilgilendirme
secilen kullanicilara gonderilir.

Gonderilen bilgilendirmeler, ilgili kullanicilarin Gezinme alani/Bilgilendirmeler ve bekleyen
islerinde goriintiilenecektir.
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Gezinme alani/Bilgilendirme alanindan veya Bekleyen Islerden gelen Bilgilendirmeye
tiklandiginda ilgili bilgilendirme mesaj1 goriintiilenecektir. Bilgilendirme mesaji ve mesaj
icerisindeki ekler goriintiilenebilir, not eklenebilir ya da “Okundu/Arsivle” butonu ile
bilgilendirme bekleyen islerinden kaldirilabilir.



