I9YAZILIM

YENI iC YAZI

Kurum icine gdnderilmek lzere yazilan evraklarin hazirlandigi sayfadir. Ust meniide yer alan
“Yeni i¢ Yaz1” butonu ile kurum ici yazismalar yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.
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BELGE UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
[ Yeni Ig Yazi

Agiklama: Birden fazla dagitim oldugunda KIME alanina ilgill makama basiip dagitim listesinde ig yazinin ganderilecedi birim ya da kisiler listelenir Onay sonrasi dagitim listesinde her birim ya da kisi igin bir pdf olugmaktadic
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i¢ yazi meniisii sekiz sekmeden olusur. Sekmeler;
-Belge
-Ust Yazi
-Metin On izleme
-Ekler
-ilgi Listesi
-Dagitim Listesi
-Rota Bilgisi
-Notlar

1. Belge: “Yeni i¢ Yazi” butonuna tiklandiginda varsayilan olarak acilan sekmedir. Bu
sekmeden belgenin kiinye bilgileri (meta verileri) girilir.

» Belge Cinsi: Acilir listeden hazirlanan belgenin “Belge Cinsi” segilir. Varsayilan olarak
Resmi Yazi secili gelecektir.
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Belge Giivenlik Kodu: Aclilir listeden belgenin glivenlik (gizlilik) derecesi segilir. Normal
disinda bir segim yapildiginda evrakin Gzerine kirmizi renkle segilen giivenlik kodu
basilir. Varsayilan olarak NORMAL segili gelecektir.

Belge Giivenlik Kodu Gegerlilik Tarihi: Belge Giivenlik Kodu acilir listeden yapilan segim
“Normal” disinda bir secim ise burada belirtilen tarihten sonra belgenin normal bir
evrak statlisinde olmasi saglanir.

Belge ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir. Normal disinda bir segim
yapildiginda evrakin Gzerine kirmizi renkle secilen ivedilik derecesi basilir.

Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan dis yaziya islem yapacak (paraf, imza, dagitim,
havale) olan kullanicilara, belgenin belirli bir tarihe kadar tamamlanmasi gerektigine
dair sistem tarafindan uyari verilmesi istenilirse takvim simgesine tiklanarak
tamamlanmasi beklenen tarih segilir. Tarih secilmez ise kullanicilara uyari
verilmeyecektir. Genellikle GUNLU evraklarda kullanilan secenektir. Evrakin hangi
tarihe kadar GUNLU oldugu isaretlenerek kullanicilar uyarihr.

Belge Son Onay Makami: Acilir listede kullanicinin hiyerarsideki yeri listelenecektir.
Hazirlanan yaziya en son imza atacak olan makam agllir listeden bulunarak segilir.

Belge Konusu: Evrak tizerindeki “Konu:” yan basligindan sonra yazilmasi istenen konu
bu alanda belirtilir.

Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi secilir. “IC/DIS YAZISMA” varsayilan
olarak segili gelecektir.

Belge Dosya Plani: Agilir listeden hazirlanmakta olan belge ile ilgili olan Standart Dosya
Plani segilir. Segilen standart dosya plani belge lzerinde sayi kisminda T.C. Devlet
Teskilat Numarasi ile belge sayisi arasinda gorilecektir.

Secilen belge dosya plan kodu ¢ok sik kullaniliyor ise “Sik Kullanilan Ekle” butonu ile
sik kullanilanlar listesine eklenebilir. “Sik Kullanilan Se¢” butonu ile daha 6nceden
listeye eklenen dosya plani tekrar secilebilir.

Eger belge birden fazla dosya planiile iliskilendirmesi gerekiyorsa “Ek Dosya Plani Ekle”
butonu aracihgl ile ikinci bir dosya plani ile de iliskilendirilir. “Ek Dosya Plani Temizle”
butonu ile sonradan iliskilendirilen dosya planlari temizlenebilir. Ek dosya plani ile
eklenen dosya planlari belge Gzerinde goriintiilenmez.

Ulke isbirligi / il Plaka Kodlari: Acilir listeden iilke veya il segilebilir.
Dosya Plan Ayrinti: Birime 6zel bir belge dosya plani var ise buradan seg¢im yapilabilir.

Secilen dosya plan ayrinti belgenin Uzerinde “Sayi:” alaninda belge dosya planinin
yaninda koéseli parantez “[ ]” icinde gosterilir.
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Ulke isbirligi / il Plaka Kodlan: Yazilan evrak icin gerekli gériiltiyor ise Agilir listeden
ulke veya il segilebilir.

Belge Agiklama: Belge ile ilgili yapilmasi gereken agiklamalarin yazildigi alandir. Belge
aciklamaya yazilan metin bu belgeye erisebilen tiim kullanicilar tarafindan gordlebilir.
Belge aciklama alanin yazilar verilen belge (zerinde gorilmeyecek yalnizca belge
sekmesinde gortlebilecektir.

Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek igin agilan listeden dil segimi yapilir.
Varsayilan olarak TURKCE segili gelecektir. ingilizce yazi olusturulmasi icin genellikle
ingilizce Dis Yazi belge tipi kullanilacaktir.

Anahtar Kelime: Belge Aramadan islem yaparken sorgulamanin kolaylastiriimasi igin
belge kullaniciya 6zel hale getirilip anahtar kelimeler olusturulabilir. Birden fazla
anahtar kelime girilecek ise aralarina virgul (,) konulmalidir. Olusturulan anahtar kelime
Belge Arama sayfasinda “Anahtar Kelime” alanina yazildiginda baska hicbir veriye
gerek duymadan belge bulunarak listelenecektir.

Belge icerik Sablonu: Ust yazi alaninda gériilmesi istenilen hazir sablon segilir. Hazir
sablon Sistem Yoneticisi tarafindan olusturulmus ise secilir. Secilecek hazir sablon yok
ise acllir liste bos gelecek ve se¢im yapilamayacaktir.

Kayit Sonrasi Birim Klasor: Hazirlanan belge, birim tarafindan ortak olarak gorilebilen
bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra bulunmasi gereken ortak alan klaséru
"Birim Belge Klasorl Seciniz” butonu ile secilir. “Ortak Klasorleri Temizle” butonu ile
secilen ortak klasor seciminden vazgegilebilir.

Tim Kurum Gorebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, hazirlanan dis yaz
kisitlama olmaksizin tim birimler tarafindan “Belge Arama” sayfasindan sorgulama
yapildiginda gorintilenecektir. Gerekmedigi takdirde isaretlenmemelidir.

Onay Sonrasi Bilgi Havalesi Doniis Gelsin: Belge son onay makami tarafindan
imzaladiktan sonra belgeyi hazirlayan kisinin “Bekleyen isler” sayfasina belgenin
onaylandigina dair bir kopyanin génderilmesi saglanir. Yaziyi hazirlayan kisi belge sayi
aldiktan sonra kendisine tekrar gelmesini istemiyor ise kutucuktaki isareti
kaldirmahdir.

Ek Metin: Kurumdaki sablonlarda ek metin alani kullaniliyor ise Belge (izerinde imza
makamindan sonra yer almasi gerek yazilar buradaki metin editériine yazilir. ihtiyag
duyulmasi halinde “Metin Dizenle” butonu ile ikinci bir editér acilir ve buradan da
metin dizenleme islemleri yapilabilir.

2. Ust Yazi: Bu sekmede metin diizenleme editéri bulunmaktadir. Metin diizenleme
ekraninda yazi direkt olarak yazilir ya da var olan dosyalardan kopyala/yapistir metodu ile
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aktarilabilir. Yazinin igerisinde yapilacak degisiklikler, metin diizenleme editériinde yer
alan fonksiyonlar araciligiyla yapilabilir.

Gstyaz! metin &n izleme ekler ilgi listesi dagrtim listesi rota bilgisi notlar
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ihtiyac duyulmasi halinde “Metin Diizenle” butonu ile daha gelismis ikinci bir editér agilir ve
buradan da metin diizenleme islemleri yapilabilir.

> imza Sonrasi Ek Bosluk: Belgede imza sonrasi bosluk Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ te belirtildigi gibi 2 satir olacak sekilde
ayarlanmistir. Bu bosluk sayisi daha da artirilmak istendiginde artirilacak satir sayisi
buraya yazilir.

» Ek Sonrasi Ek Bosluk: Belgede ek sonrasi bosluk Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ te belirtildigi gibi 2 satir olacak sekilde ayarlanmistir.
Bu bosluk sayisi daha da artirilmak istendiginde artirilacak satir sayisi buraya yazilir.

» Dagitim Sonrasi Ek Bosluk: Belgede dagitim sonrasi bosluk Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ te belirtildigi gibi 2 satir olacak
sekilde ayarlanmistir. Bu bosluk sayisi daha da artirilmak istendiginde artirilacak satir
sayisl buraya yazilir.

» Konu Sonrasi Ek Bosluk: Belgede konu sonrasi bosluk Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ te belirtildigi gibi 2 satir olacak sekilde
ayarlanmistir. Bu bosluk sayisi daha da artirilmak istendiginde artirilacak satir sayisi
buraya yazilir.
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Metin On izleme: Bu sekmeden hazirlanan belgenin 6n izlemesi yapilabilir.

BELGE EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI NOTLAR METIN ON IZLEME ILGI KLASORU ROTA BILGISI IS AKISI BELGE ERISIM KAYITLARI
Icyazi.pdf

= Islem DosyaGosteraspx

TC.
TURKIYE BAROLAR BIRLIG
Yan Isleri

Sayr : E-12345670-602-151
Konu : Test belgesi

BiLGI ISLEM MUDURLUGUNE

Test belgesiTest belgesiTest belgesiTest belgesiTest belgesiTest belgesiTest belgesiTest belgesiTest
belgesiTest belgesi

Metin 6n izleme sekmesinde belge, Ust yazi, ekler, ilgi listesi, dagitim listesi, rota bilgisi
sekmelerden veri girisi yapilan ve belge (izerinde gorintiilenmesi gereken bilgiler
goruntilenecektir.

Parafli Gorinlim, Parafsiz Goriinim butonlari ile de hazirlanan yazinin parafli ve parafsiz
gortnimleri kontrol edilebilir.

4.

Ekler: Hazirlanacak belgeye eklenmesi gereken ekler bu sekmeden eklenecektir.

BELGE UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

[ Yeni ig Yazi : B Ekler

& wilgisayardan aayadan @@ FizikselEk @@ Harici Referans @ Onceki Eklenmiglerden ¢ lgi Klasorinden ¢ il Sayi ve Belge Tipinden

B Gancelle

Bilgisayardan: Bilgisayar ya da harici bir bellekte kayith olan bir dosyanin ek olarak
eklenebilmesi saglanir. Bilgisayardan butonuna tiklandiktan sonra “Ek Tanim” alanina
ekin evrak lzerinde goriintilenecek adi yazilmalhdir. “Dosya Secimi” butonu ile ek
olarak eklenecek belge secilir ve “Kaydet” butonu ile secim tamamlanir.

Tarayicidan: Fiziksel olarak bulunan veriyi elektronik ortama aktarabilmek icin
Bilgisayarin bagh bulundugu tarayicidan tarama yapilarak hazirlanan evraka ek
eklenebilir. “Ek Tanim” alanina ekin evrak lizerinde gorintilenecek adi yazilmalidir.
“Belge Tara” butonu ile ek olarak eklenecek belgenin taranmasi icin tarama modiili
acihr. “Belge Tara” butonuna tiklanarak tarama islemi baslatilir. Tarama islemi
tamamlandiginda “Taranan Belgeleri Kaydet” ile tarama islemi tamamlanir. “Kaydet”
butonu ile taranan ek sisteme aktarilir.
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» Fiziksel Ek: Herhangi bir sart altinda dijital ortama aktarilamayan ya da fiziksel ortamda
kalmasi gereken eklerin olmasi durumunda fiziksel ek segenegi kullanilir. “Ek Tanim”
alanina ekin evrak tizerinde goriintiilenecek adi yazilmahdir. Ardindan “Kaydet” butonu
ile fiziksel ek tanimlamasi tamamlanir.

» Harici Referans: Bir web sayfasinin ek olarak gosterilmesi istendiginde bu segenek
kullanihr. “Ek Tanim” alanina ekin evrak izerinde gorintilenecek adi yazilmahdir. “Ad”
satirina ise link gosterilecek web sayfasinin adresi yazilir.

> Onceki Eklenmislerden: Ebys (izerinden eklenen ekler sunucu iizerine sifreli olarak
kaydedilmektedir. Kullanicinin daha 6nce hazirlamis oldugu belgelere ekledigi ekleri
sorgulayabilmesi saglanir. “Sorgula” butonu ile dnceden eklenmis ekler listelenir. Ek
olarak kullaniimak istenen kaydin tGzerinde ¢ift tiklayarak ya da “Se¢” butonu ile segim
tamamlanir.

> llgi Klasoriinden: “ilgi Listesi” sekmesinden eklenen ilginin ayni zamanda ek olarak da
kullanmasi isteniyorsa bu segenek kullanilir. “ilgi Belgesi Metin” acilir listesinden ilgi
tutulan yazi secilir. “Dosya” acllir listesinden de ek olarak eklenmek istenen belge
segilir. “Ekle” butonu ile ek ekleme islemi tamamlanir.

5. llgi: Hazirlanacak belgeye eklenmesi gereken ilgiler bu sekmeden eklenecektir.

BELGE  USTYAZI  METIN ON IZLEME iLGI LISTES DAGITIMLISTES  ROTABILGISI  NOTLAR
[ Yenilc Yazi : [ lIgi Listesi
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yanetmelik Geregince Onemli Mot: Ursiilen belgenin gizlilik darscesinin igi clarak eklenen belgenin gizllik derecesiyle ayni veys dshs disik olmamas: gerekidir.
ILGI: Ekiznen belge kargl birmde de gérldr, yaz) metninde gérinorii3d ayarlanabiic
ILI5KI - Ekiznen belge Kars: birimde ve yzzi metninde gérimez
ilgi ki Eklema Q, ¥il Sz ve Belge Tipinden O, Belge Aramazindan Q) Beige Klasérledimden O, Sistem Digt

Iigiler ! gkl
giler ! ligkiler B Gincelle B Tarihe Gér= Sirala

Mot Ekiznen sistem igi ilgiliigkili belgeler gift iklanarsk gorintilensbilir

» Yil, Sayi Ve Belge Tipinden: Bu secenek ile sayisi tarihi ve tiru bilinen bir belge ilgi
olarak eklenebilir. “YII” ve “Kurum Sayisi” bilgileri girilip “Belge Tipi” acilir listesinden
belgenin tiirii secildikten sonra “ilgi Ekle” butonu ile ilgi eklenir.

> Belge Aramasindan: ilgi olarak eklenecek belgenin bilgileri tam olarak hatirlanmiyor
ise bu secenek ile ilgi eklenebilir. Bulunmasi istenen belgeye ait hatirlanan bilgiler ilgili
kriter arama alanlarina girilerek “Sorgula” butonu ile arama islemi yapilir. Satirin en
sagindan ilgi eklenecek belge ya da belgeler secilir. “ilgi Ekle” butonu ile ilgi ekleme
islemi tamamlanir.
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> Belge Klasorlerimden: Kullanicinin daha onceden hazirlayip dosyasina kaldirdig
belgeler arasindan ilgi ekleyebilmesini saglar. Bu butona tiklandiktan sonra gelen
pencerede soldaki ekrandan evrakin iginde oldugu klasér segilir. Agilan klasorin iginde
ilgi tutulmak istenen belge satirin sagindan secilir. “ilgi Ekle” butonu ile secilen belge
ya da belgeler ilgi olarak eklenir.

» Sistem Disi: EBYS’ de var olmayan bir belgeyi ilgi olarak eklemeyi saglar. “Metin”
satirina belge Uzerinde goriuntilenecek ilgi climlesi yazilir. “Ek Dosya” butonu ile
istenirse ilgi yazisi sisteme eklenebilir. “ilgi Ekle” butonu ile sistem disi ilgi ekleme islemi
tamamlanir.

NOT: ilgi listesi sekmesinde “ilgi Ekle” butonlarinin yaninda “iliski Ekle” butonlari da
bulunmaktadir. “iliski Ekle” butonu ile eklenen ilgilerde; ilgi metni evrak Uzerinde
gorilmeyecektir. ilginin ilgi klasériinde gériilme yetkisi ise yalnizca yazinin hazirlandig
birimde o belgeyi gorme yetkisi olan kisilere verilecektir. Yazinin havale edildigi kisiler ve
birimler bu iliskili belgeyi géremeyeceklerdir.

6. Dagitim Listesi: Hazirlanacak dis yazinin gonderilecegi kamu kurumu, vatandas ya da ozel
kurum segimleri buradaki agilir listeden yapilacaktir.

Eklenmek istenen Kurum/kisilerin bulunabilmesi icin 6ncelikle “Kurum/Kisi Liste”
alanindan sorgulanmasi gerekmektedir.

NOT: Arama yapabilmek igin en az 4 karakter veri girisi yapiimahdir.

BELGE UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI JAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
[ Yeni i¢ Yazi : ] Dagitim Listesi
Dagmim Listesi [ Segildiginde Dagitim listesi ayn bir sayfada Dagmim Listesi baghgn atbnda pésterilir
Hurum Hiyerarsi
Hururm/Birim Liste v = Ekl=
Hayith Dagitinn Grubu i s Dagim Grubunu Dagmm Listesine Ekle

B Giincelle

Kurum/Birim Liste: Acilir listeden belgenin sayi aldiktan sonra dagitilmasi gereken birim segimi
yapilir. Ekle butonu ile Birim/Birimler dagitim listesine eklenir. Hazirlanan belge, dagitim
listesine eklenen birim/birimlere geregi, bilgi, koordinasyon olarak gonderilebilir. Dagitim
listesi satirlarinin sonunda bulunan Yesil renkli oklar kullanilarak birim/birimlerin siralamasi
degistirilebilir. “Cikar” (X) butonuyla eklenilen birimler listeden cikartilabilir.

Kisiye Ozel Dagitim: Hazirlanan Belge birim degil de herhangi bir birimdeki personel havale
edilecek ise, “Kisiye Ozel Dagitim” secenegi kullanilmalidir. Kisiye Ozel Dagitim seceneginden
Personel Birimi ve Dagitim yapilacak kisi secildikten sonra “Kisiyi Dagitim Listesine” butonuna
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tiklanir. Bu islemin yapilabilmesi igin Belge tipinin ve kullanicinin gerekli 6zel havale yetkisine
sahip olmasi gerekmektedir.

Kayith Dagitim Grubu: Hazirlanacak Belge birim veya kullanici degil de herhangi bir gruba
gonderilmek isteniyorsa; “Kayitll Dagitim Grubu” seceneginden daha 6nce olusturulmus
dagitim gruplarindan secim yapilarak “Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekle” butonuna
tiklanir.

NOT: Dagitim yapilacak isi listesinde kisileri topluca secmek icin “Timiini Se¢” secenegi
kullanilabilir.

Kayith Dagitim Grubu: Evrakin imzadan sonra havale edilmesi istenen birimle ya da kisiler
daha onceden bir grup olarak olusturulmus ise havale gruplari buradaki acilir listeden segilir.
“Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekle” butonu ile dagitim grubunda bulunan kullanicilar
dagitim listesine eklenir.

Gonderilecek birim/kisi ismi evrak {izerinde baslikta birinci satirda gériilecektir. ikinci satirda
gorilmesi istenen veriler ise “Ek Bilgi” alanina yazihr.

NOT: Havale grubu Yonetim Paneli - Genel Panel - Havale/Dagitim Grup Atama,
Havale/Dagitim Grup Liste, Havale/Dagitim Grup Tanim sayfalarindan olusturulur. Bu
sayfalari gériintiileyemiyorsaniz sistem yoneticiniz ile iletisime geginiz.

7. Rota Bilgisi: Hazirlanacak belgeye paraf ve imza atacak kullanicilar bu sayfadan
gorintilenir. Bu sekmede Parafcilar arasinda diizenleme, ekleme, gikarma gibi islemler

yapilir.

belge listyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi dagrtim listesi rota bilgisi

» Yenilg Yazi : Rota

Bilgi Islem Daire Baskanhgi (Mustafa Refik YUCEL) v

v Geregi v o Paraf Ekle!
Kayith Rotalar
v o Kullan | Sil! ) Paraf Listesini Kaydet
PARAF/IMZA LISTESI
: _ Imza Son Amir
Invan P, \ scut av Jeka
Unvar araf Ad Birimi Mevcut Veki Islem Tip Havale Tip Blogunda Adina Vekalet

Gosterecek Kayit Yok

NOT: Buraya parafci eklemeden 6nce mutlaka belge sekmesinden “Belge Son Onay
Makami” secilmis olmalidir.

En Ustte yer alan acilir listeden parafci olarak eklenecek personel hangi birimde ise onun secimi
yapiimalidir. Altindaki acilir listeden ise parafci olacak kisi ya da kisiler isimlerin oniindeki
kutucuklar yardimiyla secilir. Diger acilir listeden ise “Geregi” ya da “Koordinasyon” secimi
yapihir. “Paraf Ekle” butonu ile secgilen parafci(lar) listeye eklenir.
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Olusturulan paraf listesi sik kullaniliyor ise “Paraf Listesini Kaydet” butonunun solunda
bulunan metin kutusuna bir isim belirtilerek “Paraf Listesini Kaydet” butonuna tiklanir. ihtiyag
duyulmasi halinde “Kayitli Rotalar” acilir listesinden kaydedilen rota secilerek “Kullan” butonu
ile sayfaya yonlendirilir. Ya da “Sil” butonu ile kayith rota silinebilir.

Eger kurumda o belge tipinde aktif ise “Son Amir Adina” segenegi ile kurumun en st
makaminin adina (Rektor a. Baskan a. Genel Midir a. Vs.) yazi yazilabilmesi saglanir. Bunun
icin en Ust makaminin adina imza atacak makamin bulundugu satirda bulunan “Son Amir
Adina” segeneginin isaretli olmasi gerekir.

Eger kurumda aktif ise son onay makami olmayan bir imza makaminin belgede isminin
bulunmasi ancak imza/paraf atmamasi gerekiyor ise o makamin bulundugu satirin saginda
bulunan “imzada Bulunamadi” secenegi isaretlenir.

imza/Paraf atacak makamlarda birden fazla unvana sahip olan varsa o makamin bulundugu
satirin sol tarafindaki “Unvan” acilir listesinden makamin unvanlari igerisinden sec¢im
yapilabilir. Se¢imi yapilan unvan belge lizerinde gorulecektir.

Hangi satirdaki makamda “imza Blogunda” secenegi isaretli ise o makam belge tizerinde imza
kolonunda gériilecektir. imza blogunda secenegi isaretli olmayan makamlar ise paraf
listesinde gorilecektir. Belge tipinin kullanabilecegi maksimum imzaci sayisi kadar imza
makami imza blogunda olarak isaretlenip imza kolonun gésterilebilir.

8. Notlar: Hazirlanan belgeye not eklenmesi icin buradaki secenekler kullanilir.

belge Ustyazi metin 6n izleme ekler ilgi listesi dadgrtim listesi rota bilgisi notlar

v Yeni ic Yazi : Notlar

o= Mot Ekle

Oncelikle “Not Ekle” butonuna tiklanir. “Notun Konusu” ve “Notun Agiklamasi” girilir.
Ardindan;

Kisiye Ozel: Olusturulan notun kisiye 6zel olmasi istenirse acilir listeden kullanici(lar) segilir.
Olusturulan not yalnizca isaretlenen kullanici(lar) tarafindan gorulecektir.

Kullanici Grubu Ozel: Olusturulan notun Gruba 6zel olmasi istenirse acilir listeden grup(lar)
secilir. Olusturulan not yalnizca isaretlenen grup(lar) dahilindeki kullanicilar tarafindan
gorulecektir.

Notu Kimler Gorsiin: Diger seceneklerin yeterli olmamasi durumunda bu alandaki hazir
yetkilerden de herhangi biri secilebilir.

Ed Taslak Kaydet!

Olusturulan yazi taslak olarak kayit edilip daha sonra kullanilmak isteniyorsa “Taslak Kaydet”
butonu ile kayit edilir. Dokiiman Kisiye Ozel / Taslak Belgeler sayfasina kayit edilecektir. Bu
sekilde kayit edilen dokiiman tekrar acilip gonderildikten sonra taslak belgeler sayfasindan
silinecektir.
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Olusturulan yazi sik olarak kullaniliyor ise her seferinde ayni islemleri yapmak yerine bu belge
taslak olarak kayit edilerek daha sonra tekrar kullanilabilir. “Belge Taslak Adi” kismina taslak
adi yazilip “Kahci Taslak” butonu isaretlendikten sonra “Taslak Kaydet” butonuna tiklanarak
islem gergeklestirilir. Taslak Belgeler sayfasina kayit edilen yazi kullanici silene kadar
silinmeyecek ve istenildigi zaman kullanilacaktir.

A Taslak Uret!

Daha 6nceden olusturulmus bir taslagi ikinci bir taslak olarak kaydetme imkani saglar.
Ofis programlarindaki Farkli Kaydet mantigi ile galisir.

Y imzala & Gender
Hazirlanan yazi elektronik imza ile imzalanarak bir sonraki parafciya génderilmesi saglanir.
“imzala & Génder” butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek
ve belgeyi imzalamayi saglayan ekrana kullaniciyi yonlendirecektir.

B imzasiz Kaydet & Gonder
E-imzasi olmayan kullanicilar tarafindan belge hazirladiktan sonra “imzasiz Kaydet & Génder”
butonu ile belgenin kayit islemini tamamlanip bir sonraki parafciya gonderilmesi saglanir.

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekrani ile kullanicinin belgeyi
gorintilemesini saglayacaktir. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akisi” ve
“belge erisim kayitlari” sekmeleri vardir

9. is Akisi: Hazirlanip gdnderilmis olan belgenin ne durumda oldugu is Akisi sayfasindan
goruntilenebilir.
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Akista Beyaz renkli gorilen kullaniciya belge ulagmis fakat henliz agiimamistir.

Akista Sari renkli gorilen kullaniciya belge ulasmis gorilmis henliz iglemi
tamamlanmamistir.

Akista Yesil renkli gérilen kullaniciya belge ulasmig gortiismis islemi tamamlanmistir.
Akista Turkuaz renkli gérilen kisiye henliz belge ulasmamis ulasmasi beklenmektedir.
Akistaki kullanicilarin Siyah renkli goériilmesi belgenin daha énce iptal edildigini gosterir.

Akis sayfasindaki

“Birim ismi” secenegi akistaki isimlerin birim isimlerinin de goriilmesini saglar.

“Baglangi¢ Tarihi” “Bitis Tarihi” segenekleri akislardaki kisilerin akisa baslangi¢ ve bitis
tarihlerinin gérilmesini saglar.

“Iptalleri Géster” secenegi belgenin daha once iptal edilip edilmediginin gorilmesini
saglar.



