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1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’ne Erisim

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Girig Ekran1 Goriintiisi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS) giris sayfasina herhangi bir Web Browser
(Internet Explorer( © ), Mozilla Firefox( @ ), Opera( @ ), Yandex( ¥ ), Google
Chome( & ) vs.) sayfasin1 agip yukaridaki resimde belirtildigi gibi Adres Cubugu alanina
baglanti adresini yazip Enter tusuna basarak erisebilirsiniz. Karsimiza gelen ekranin

Kullanici1 Adi ve Parola alanina kullanici adinizi ve parolanizi yaziniz, kullanict adinizin

hatirlanmasini istiyorsaniz Beni hatirla kutucugunu isaretleyiniz ve Giris Yap butonuna

basiniz.

2. Ana Sayfa

tim + | Osman BOLBOL ~ | vardm > | Gikig || MEMUR (REKTORLOK YAZI ISLER] MUDURLUSGO)

‘‘‘‘‘

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Kullanic1 Adi ve Parolay1 yazip sisteme giris yapan kullanicilart karsilayan ilk ekran Ana
Sayfadir. Ekranin sag tarafinda Ana Sayfa baslig altinda toplanmis Duyurular, RSS Servisi,
Kurum Vekalet Listesi, Hizli Arama ve Ajandam alanlar1 bulunmaktadir.
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2.1. Duyurular

Duyurular ¥} (%

Konu Olusturan Kullanici Tarih

Gorsel Olarak Teknik Destek Almak Isteyen

Halit BAKIR 11.03.2014
Kullamcilar

Ana Sayfa/Duyurular Ekran Goriintiisii

Duyurular alaninda Sistem Yoneticisi ve Yetkili Kullanicilarin yayinladigi duyurulari takip
edebilirsiniz. Duyurunun igerigini okumak igin iizerinde ¢ift tiklaymiz. Agilan duyuru
ekranini kapatmak i¢in duyuru ekraninin sag iist kosesindeki iptal( = ) butonuna basiniz.

2.2. RSS Servisi

RS55 Servisi ) (7) (x

Ana Sayfa/RSS Servisi Ekran Goriintiisii

RSS Servisi sisteme RSS(Real Simple Syndication) uzantisi ile tanimlanan herhangi bir web
sitesinde yayinlanan haberlerin tekbir alanda topluca listelenmesini saglar. Listelenen
haberlerden herhangi birinin {izerinde tikladiginizda haberi yayinlayan web sitesine
yonlendirilip haberin igerigini vs. gérebilirsiniz.

2.3. Kurum Vekalet Listesi

Kurum Vekalet Listesi ) (X
Mivekkil Wekil Vekalet Rold Bitig Tarihi
“azl lsleri Sorumlusu A
LEYLA DEMIR SENNUR KARAGUZEL (TIP FAKOLTESIYAZI  06.06.2014 00:00
ISLERI BIRIMI)

Anabilim Dal Bagkani
PROF. DR. TEVFIK DOC. DR. FUNDA (G0OG0s )
0zL0 OZTUNA HASTALIKLARI 17.03.2014 05:00 .

Ana Sayfa/Kurum Vekalet Listesi Ekran Goriintiisii

Kurum Vekalet Listesi alaninda kurumda hangi kullanicinin hangi kullaniciya aymn kagina
kadar vekalet verdigini gorebilirsiniz.

2.4. Hizh Arama

Hizh Arama ) (X

Aranan kelime Ara

Ana Sayfa/Hizl1 Arama Ekran Goriintiisii

Hizh Arama alanindaki Aranan kelime alanina belge numarasini veya konusunu yazip Ara

butonuna basarak aradiginiz belgeye hizli erisim saglayabilirsiniz.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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2.5. Ajandam

P s c P c c P
24 e e 27 2 1 2 Etkinlik Yok
3 4 5 6 T 2 9

10 11 12 12 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 2T 28 29 20

21 1 2 2 4

Bugin: 16 Mar 2014

Ana Sayfa/Ajandam Ekran Gorilintiisii

Ajandam alanindan daha oOnceden planlamis oldugunuz etkinlikleri takip edebilirsiniz.
Ajandam alanindan herhangi bir tarih se¢imi yapildiginda o tarihe tanimh etkinlikler ajandam
ekraninin sag tarafina yansir.

3. Icerik

| Anasayfa | Belgeler = | Ragorar ¥ | vonetim v | Osman BULBOL v | vardm ~ | Cikis ||MEMUR (REKTORLOK YAZI ISLERL MUDORLOGO)

=

S+ Ana Sayfa

nizh Arama
Olugturan Kullanias | Tanh Aranan kelime ara
31122018
09.122013 s
20112013
Ocak, 2014 ~
P s cor o coco®
e Etkiniik Yok
RsS Serviss
[E R T TR T TR
a1z oMo oW
Vekalst Reit By Tanm T T
WESLEK
YOKSEKOKUL
PROF DR ERKOL DOC DR VOLKAN MUDURG (MAGKA o, 0000 o o0
DENiRC] HUSANEBULLT  MESLEK Fo1 201422 Bugun: 21 0 2014
UKSEKOKULU
RL

Ana Sayfa/icerik Ekran Gériintiisii

Ekranin sol tarafinda bulunan i¢erik alanin1 Kapat( '*' ) butonunu kullanarak ekranin soluna
dogru kapatabilir,

Raporiar * | vonstim + | OsmanBOLBOL = | vardm v | ik | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Huzh Aram
Aranan kelime A
31122013
LAttt Ajandam
20201
Oeak , 2014
s ¢ o o€ oc
.... Etkinkk Yok
Rss servist
6 T 8 8 10 2
w
ras
0 ;2 on o s 2
Vekalet Rolu g Tarin ar o ow w

MESLEK YURSEROKUL
MUDURU (MAGKA

i 21.01.2014 23.00
YUKSEKOKULU Bugan: 21 Oca 2014
MOCORLOGO)

PROF. DR ERKOL DOG DR VOLKAN
DEMIRGI HUMAN BULLT

Ana Sayfa/icerik Ekran Gériintiisii

Ekranin sol tarafinda bulunan igerik alanini A¢( ‘' ) butonunu kullanarak ekranin sagina
dogru agabilirsiniz.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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4. 3+Ana Sayfa

- anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar = | Yonetim v | Osman BULBGL + | vardm ¥ | Cikis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUG() &
lcerik
cert Ana sayfa
(Dat ana savta
Duyurular ol Hizhi Arama
Konu Olusturan Kulanict | Tarih Aranan kelime Ara
Universitemniz Antetli K3gitlan Yenilendi ~ Halit BAKIR. 31.122013
Gorsel Olarak Teknik Destek Almak. Halit BAKIR 09.12.2013 -
isteyen Kullanicilar ‘Ajandam
ktu_edu.tr Uzantill mail Adresi Halit BAKIR 20.11.2013
Bulunmayan Kullanicilar " ok, 2014 ~
» s Pococ @
e Etkinlik Yok
RSS Servisi
6 7 8 8 10 u 10
13 14 15 16 17 18 19
Kurum Vekalet Liste:
20 1 22 23 M4 25 2%
§ Mivekkl ; Veki Vekalet ol it Tarini 7 ®m 29 30 u
I MESLEK
YUKSEKOKUL
PROF. DR ERKOL DOG. DR. VOLKAN MUDURD (MAGKA
DENIRCI NUMANBULUT  MESLEK 21012014 23:00 Bugiin: 21 Oca 2014
YUKSEKOKULU
HMODURLOGO)

Ana Sayfa/3Art1 Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin sol tarafindaki i¢erik alaninin altinda bulunan 3+Ana Sayfanin basindaki Arti(
) butonuna basildiginda meniiler asagiya dogru acilir. EKSi( =~ ) butonuna basildiginda
meniiler yukartya dogru kapanir. 3Ana Sayfa Mesajlar('~' ), Belgeler( - ), Bilgi Edinme(

1), Evrak Cantasi( ] ) ve Sik Kullanilanlar( ) olmak iizere bes ana basliktan
olusmaktadir.

4.1. Mesajlar

H| Anasavfa | Belgeler + | Raporlar ¥ | Yonetim = | Osman BULBOL ~ | vardm ¥ | Gikas | MEMUR (REKTORLUK ¥AZI ISLERI MUDURLUGU) i
Teerik Ana Sayfa
3+ Ana Sayfa
o Mesajlar Duyurular olc Hizli Arama
Belgeler
Konu Olugturan Kullamor  Tarih
& Evrak Cantas: B Aranan kelime Ara
sigi di Universitemiz Antetli Kagitian Yenilendi  Halit BAKIR 31122013
iloi Edinme .
Gorsel Olarak Teknik Destek Almak oo CPERE
sik Kullanilanlar Isteyen Kullamcilar Ajandam
Ku.edu tr Uzantl mail Adresi LAl BAKIR 20112013
Bulunmayan Kullaniailar ; Ocak, 2014 ~
P s [ P c c P
el - Etkinlik Yok
RSS Servisi
6 7 8 9 0 M 12
13 14 15 16 17 18 19
Kurum Vekalet Listesi
20 27 22 23 24 25 26
§ MivekKil ! vekil Vekalet Roli Bitis Tarini 7 m o2 30 31
I WESLEK
YUKSEKOKUL
PROF.DR. ERKOL DOG. DR VOLKAN MUDURU (MAGKA
DEMIRCI NUMAN BULUT  MESLEK 210120142300 Bugiin: 21 Oca 2014
YUKSEKOKULU
MUDURLOGU)

3Art1 Ana Sayfa/Mesajlar Ekran Goriintiisii

FHAna Sayfanin ilk meniisii olan Mesajlar( =~ ) meniisiinden Hiyerarsik bir yapiya sahip
olmadan sistemde tanimli tiim kullanicilara vs. mesaj gonderip alabilir, génderdiginiz ve size

gelen mesajlan takip edebilirsiniz. Mesajlar meniisii Mesaj Olustur( = ), Gelen Mesajlar(

1"—-') ve Giden Mesajlar( =] ) olmak flizere ii¢ boliimden olusmaktadir. Mesajlar meniisiiniin
basindaki Arti( * ) butonuna basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

4.1.1. Mesajlar Olustur

3"‘ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODURLUGU) =]
Tcerik Ana Sayfa
3+ Ana Sayfa
= Mesajlar Duyurular ole Hizli Arama
(&) Mesaj Olustur
Konu Olugturan Kullanici | Tarih
%, Gelen Mesajlar (0) 3 Aranan kefime [
Universiteriz Antetli Kagian Yenilendi  Halit BAKIR 31.12.2013
3y Giden Mesajlar Girsel Olarak Teknik Destek Amak
g Halit BAKIR 09.12.2013 -
Belgeler Isteyen Kullamicilar Ajandam

Kt eduir Uzanbli mail Adresi
@ Evrak Cantasi Halit BAKIR 20.11.2013

Bulunmayan Kullanicilar : ok, 2014 ~
Bilgi Edinme
sik Kullanilanlar — Etldnlik Yok

RSS Servisi

Kurum Vekalet Listesi

Mitvekkil Vekil Vekalet Rolii Bitis Tarihi 27 28 29 30 M 1

MESLEK
YOKSEKOKUL
PROF. DR ERKOL DOG.DR.VOLKAN MOUDURU (MAGKA
DEMIRCI NUMANBULUT  MESLEK 210120142300 Bugiin: 21 Oca 2014
YUKSEKOKULU
MODURLUGO)

Mesajlar/Mesaj Olustur Ekran Goriintiisti

Mesajlar Olustur boliimiinden sisteme tanimli tiim kullanicilara vs. mesaj gonderebilirsiniz.

Mesajlar meniisiiniin altindaki segeneklerden Mesaj Olustur( = ) butonuna basilir.

Mesaj Olustur

Alicilar
Alici Tipi [Kullanicr

Alici
Ekler Higbir dosya segilmedi. | Tara |

Konu

Mesaj

Gonder

Mesaj Olustur Ekran Goriintiisii

Gelen Mesaj Olustur ekranindaki alanlar doldurulur;
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LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Mesaj Olustur

Ahcilar _
Ahct Tipi |

Kullanic

Unvan
Unvan Grubu
Birim

Kurum

Grup

Mesaj Olustur/Alic1 Tipi Belirleme Ekran Goriintiisii

Alcilar/Alc Tipi alaninda Asagr Ok( ) butonuna basilir ve listelenen se¢encklerden
uygun olan tizerinde bir kez tiklanarak alici tipi belirlenir.

Alic1 Tipi Kullanier segilirse Alict alaninda sistemde tanimli tiim kullanicilar goziikiir.
Alic1 Tipi Unvan segilirse Alict alaninda birimlere tanimlanan tiim unvanlar goziikiir.
Alict Tipi Unvan Grubu segilirse Alici alaninda sisteme tanimlanan unvanlar goziikiir.
Alic1 Tipi Birim segilirse Alici alaninda sisteme tanimli tiim birimler goziikiir.

Alic1 Tipi Kurum segilirse Alici alaninda kurum ismi goziikiir.

Alic1 Tip Grup segilirse Alict alaninda sisteme tanimli olan kullanict gruplari goziikiir.

Mesaj Olustur

Alcilar -
Alici Tipi Kullanic

Alici _Prc-f. Dr. M

Prof. Dr. Migrag AKCAY
PROF. DR. MUSTAFA YANDI

PROF. DR. MEHMET TOSUN AYA
PROF. DR. MUZAFFER DOGAN
PROF. DR. MEHMET YILDIZ
PROF. DR. MEHMET TURAM
PROF. DR. MERIH KUTLU

Diger secenekler

Mesaj Olustur/Alic1 Belirleme Ekran Goriintiisii

Belirlenen Alict Tipine gore alici alaninda listeleme yapilir. Alicr alaninda Asagr Ok( )
butonuna basarak asagiya agilan seceneklerden uygun iizerinde bir kez tiklayarak aliciyi
secebilir ya da bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan segeceginiz alicinin ismini
belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun olan alic1 {izerinde bir kez
tiklayarak alicit se¢imini yapabilirsiniz. Diger Secenekler butonuna basarak diger alicilari

gorebilirsiniz.
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Mesaj Olugtur

Alclar s BProf. Dr. Migrag AKGAY
Alict Tipi Kullanici
Alici

Ekler Hicbir dosya secilmedi. | i |

Konu

Mesa]

| Gﬁnder|

Mesaj Olustur Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen alicilar ekranin {ist kisminda listelenir. Mesajiniza

birden fazla alic1 ekleyebilirsiniz. Alici segimini alicilarin basindaki Iptal( ¥ ) butonuna

basarak iptal edebilirsiniz.

Mesaj Olustur

Alcil
e % &Prof. Dr.  x &Prof. Dr. ® SlUzm.
Migrag Silleyman Mehmet
AKCAY BAYKAL KARABAYIR
Alici Tipi Kullarici
Alici | |

Ekler ighir dosya secilmedi. | Tara |

Konu

Mesaj

| Gﬁnder|

Mesaj Olustur/Gozat(Dosya Ekle) Ekran Goriintiisii

Mesajiniza ek dosya(Word, Excel, Jpeg, Video vs.) eklemek igin Gozat/Dosya Ekle veya
Tara butonunu kullanabilirsiniz. Mesaja ek olarak ekleyeceginiz dosya bilgisayarimnizda ise

Gozat/Dosya Ekle butonuna basilir.
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@ Dosya gonder u
OU 4 |- Masaiistii » - |¢, | | Ara: Masadsti £ |
Diizenle Yeni klasar ;,‘:: - [ @'
gL | S— oL
w0 Sik Kullamilanlar @ Ana Sayfal
4. Karsidan Yiklem |_-l C| Microsoft Word Belgesi
M Masaicta — 1 1,48 MB
£l Son Yerler @ & De_nemeAlr{:agllYandlr.
Microsoft Word Belgesi
) =] 543 KR
Kitaphklar
ﬁ@ BF: | = Ktid Logo
Slgeler @ JPEG resmi
o Miizik 7,65 KB
= Resimler ( Jre-Tul7-Mndows- B86 —
Video K, |savamry i
= =>
<=—— ] Oracle Corpor L
1M Bilgisayar ﬁ Kirrniz Carpi(5il) 1
- T PMG resmi
&, Verel Disk (C3) - br;t"" i
¥ FotoKtu (\192.1¢ .
S mavi carpl
5 g (\\92.168.68.1 - % | PNG resmi -
Dosya Adi: Kii Logo ITGm Dosyalar v]
[ Ag |V] ’ Iptal ]

Mesaj Olustur/Gozat(Dosya Ekle) Ekran Goriintiisii

Gelen ekrandan dosya segilir.

Not: Dosya segimini dosya iizerinde ¢ift tiklayarak ya da dosya iizerinde bir kez tiklayp A¢ butonuna
basarak yapabilirsiniz.

Mesaj Olustur x
Al
ferar % &Prof. Dr. % &Prof. Dr. ¥ BUzm.
Suleyman Migrag Mehmet
BAYKAL AKCAY KARABAYIR
Ahct Tipi Kullamci
Alic
Ekler X Génderilen: Ktii Logo.jpg (7.7 kb=
Hichir dosya secilmedi.
Konu
Mesa]
| Gonder |

Mesaj Olustur/Eklenen Dosya ve Tara Ekran Goriintiisi

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Goézat/Dosya Ekle botunu ile dosya mesajin ekine
eklendi. Mesajin ekine koyulacak dosya fiziksel ortamda ise Tara butonuna basilir.
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' B
=5 HP Scanjet 3000 s2 kullanarak tara =5

Ne taramak istiyorsunuz?

Kadt kaynadi

-

Taramak istediginiz resmin tlrl igin agagidaki
segeneklerden birni segin.

() Renkli resim
() Gri tonlamah resim
@ Siyah beyaz resim veya metin

% | © Ozel Ayarar

HAynca:

Taranan resmin kalitesini syarla
Sayfaboyutu:  [Legal 85x 14ing 216x ~| [ Iptal

Mesaj Olustur/Tarama Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda dosyanin nasil taranacagi ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir ve Tara
butonuna bastlir.

- ~
Veriler aktanliyor... ﬂ

Mesaj Olustur/Tarama Ekran Goriintiisii

Tarama Isleminin tamamlanmasi beklenir. ..

[ Bilgi - =

? Taranan dosyay! gorintileyicide agmak istiyor musunuz?

Yes Ho

Mesaj Olustur/Tarama Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 “Taranan dosyay1 goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?” ekraninda No
butonuna basarak tarama islemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyayi
goriintiileyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyay goriintiilemek istediginizde;

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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3
34 3+ Dosya Géruntileyici =S
7S =
1
2 — - -
(2] ~< B & () © ‘1 N N
Kaydet Segili Sayfay: Sil Sola Dondiir Saga Dondiir Onceki Sayfa Sonraki Sayfa Yakinlagtir Uzaklagtir

Mesaj Olustur/Tarama Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Segili Sayfayr Sil( % ) butonuna basarak sectiginiz sayfay: silebilir, Sola
Dondiir( 9 ) butonuna basarak sectiginiz sayfay1 sola dondiirebilir, Saga Doéndiir( & )
butonuna basarak sectiginiz sayfay1 saga dondiirebilir, Sonraki Sayfa (@) butonuna basarak
bir sonraki sayfaya gldeblllr Onceki Sayfa( (&) ) butonuna basarak bir 6nceki sayfaya

donebilir, Yakinlastir( EN ) butonuna basarak sayfalar1 yakinlagtirabilir, Uzaklastir( EN )
butonuna basarak sayfalar1 uzaklastirabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra

Kaydet( ) butonuna basarak,

—
T 3+ Dosya Gorintileyici

Mesaj Olustur/Tarama Ekran Goriintiisii

Birkag saniye belgenin kaydedilmesini bekleyin...

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Mesaj Olustur

Ahcilar »x &Prof. Dr. » BProf. Dr. ®x B8Uzm.
Sileyman Migrag Mehmet
BAY KAL AKCAY KARABAYIR
Alict Tipi Kullanici
Al

Ekler 2 Gonderilen: Ktii Logo.jpg (7.7 kb.)
X Taranan: edm5305042557618581003.tf (46.4
kb.)
| Tara |

Hicbir dosya secilmedi.

Konu

Mesaj

| Gonder |

Mesaj Olustur/Taranan Dosya Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Tara botunu ile dosya mesajin ekine eklendi

Mesaj Olustur x
Alcilar
x &Prof. Dr. x &Prof. Dr. »x &Uzm.
Sileyman Migrac Mehmet
BAYKAL AKCAY KARABAYIR
Alhicr Tipi Kullanic
Alic
Ekler 2 Gonderilen: Ktii Logo.jpg (7.7 kb.)
X Taranan: edm5305042557618581003 tif (46.1
kb.)
Hicbir dosya secilmedi. | Tara |
Konu Deneme
Mesaj Deneme Amagli Metin.Deneme Amacli
Metin.Deneme Amagli Metin.Deneme Amagli
Metin.Deneme Amagli Metin.Deneme ZAmagli
Metin.Deneme Amagli Metin.|
|' Gonder |

Mesaj Olustur Konu ve Mesaj Ekran Goriintiisii
Konu alanina mesajin konusu, Mesaj alanina gondereceginiz mesajin igerigi yazilir ve Gonder

butonuna basilir.

»

Bilgi
@ Mesaj ganderildi.

Bilgi Mesaji1 Ekran Goriintiisii

| Tamam |

Gelen Bilgi mesaj1 “Mesaj gonderildi.” ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece mesaj

gonderilmis olur.
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4.1.2. Gelen Mesajlar

- Anasayfa | Belgeler v | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BULBOL v | vardm v | Ciks | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU) &

icerik

Ana Sayfa
4 Ana Savfa
Mesajlar Duyurular Hizli Arama
@ Mesaj Olustur
Konu Olusturan Kullanici | Tarih
%, Gelen Mesajlar (1) 5t Aranan kelime Ara
3, Giden Mesajlar Universitemiz Antetli K&tian Yenilendi  Halit BAKIR 31122013
= Girsel Olarak Teknik Destek Amak ey 09422013 -
Belgeler isteyen Kullaniailar Ajandam
Ktu.edu.tr Uzantih mail Adresi
Evrak Cantas! Halit BAKIR 20.11.2013
a Bulunmayan Kullanialar ocak, 2014 ~
Bilgi Edinme s s ¢ p oc o c o®
Sk Kullanilanlar T Etkinlik Yok
RSS Servisi

Kurum Vekalet Listesi

! Mivekiil £ Vekil Vekalet Roli Bitig Tarihi 27 28 29 30 3

Gosterilecek 6ge bulunamadi

Bugun: 23 Oca 2014

Mesajlar/Gelen Mesajlar Ekran Goriintiisii

Gelen Mesajlar bolimiinden sisteme tanimli diger kullanicilardan size gelen mesajlarinizi

takip edebilirsiniz. Mesajlar meniisiiniin altindaki Gelen Mesajlar( —') butonuna basilir.

| anasayfa | Belgeler v | Raporlar = | Yénetim v | Osman BULBGL + | vardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGD) =
LT S Ana Sayfa | Gelen Mesajlar
34 Ana Sayfa
Mesajlar dvantla | S4sil | G4 Mesaj Olustur
z/ Mesaj Olustur 2
Durumu Gonderen Kullanici Konusu Gonderilme Tarihi
%, Gelen Mesajlar (0)
%, Giden Mesajlar b Filtre uygulanmadi
Belgeler 7] = 0sman BOLBUL deneme 23012014 15:24
i Evrak Cantasi =] TAHSIN DERTLI deneme 22.01.2014 14112
= FATMA HIZAL deneme 22012014 1054
Bilgi Edinme .
=2 ZULEYHA TASDEMIR deneme 22.01.201409:10
Sik Kullanilanlar
| FUNDA OZGUR 21.012014 16:44
[i=] 0sman BOLBOL deneme 21012014 15:41
1-6/60ge 25 | 50 | 100 1

Konu : deneme
Gonderen Kullanic : Osman BULBUL
Gonderilme Tarihi : 23.01.2014 15:24
Islemler: (g vania | % si

Deneme amacl yazi.Deneme amach yazi.Deneme amach yazi.Deneme amacl yazi.Deneme amach yazi.Deneme amacl yaz..Deneme amacl vaz.

Mesajlar/Gelen Mesajlar Ekran Goriintiisii

Ekranin sag tarafina acilan Gelen Mesajlar alanindan gelen mesajlariniz1 takip edebilirsiniz.
Mesaj tizerinde ¢ift tiklayarak mesaj icerigini ekranin alt kisminda goriintiileyebilir, Yamtla(

L4 ) butonuna basarak gelen mesaja cevap verebilir, Sil( X , “@ ) butonlarindan herhangi
birini kullanarak gelen mesajlariniz: silebilirsiniz.
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4.1.3. Giden Mesajlar

TH| anasavfa | seloeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim v | Osman BULBUL ¥ | vardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU) &
fcerik
© Ana Sayfa
34 Ana Sayfa
=) Mesajlar Duyurular ofc! Hizh Arama

(& Mesaj Olustur

Konu Olusturan Kullanier | Tarih
%, Gelen Mesajlar (0) & Aranan kelime Ara
) Giden Mesajlar Universiteriz Antetli Kagitian Yenilendi  Halit BAKIR 31122013
=] Gorsel Olarak Teknik Destek Amak v EETE :
Belgeler isteyen Kullanicilar Ajandam
Ku.edu.tr Uzantl mail Adresi
B Evrak Cantasi Bulunmayan Kullanicilar Halit BAKIR 20.11.2013 ek 2014
Bilgi Edinme P s ¢ P c c B
Sik Kullanilanlar e Etkinlik Yok
RSS Servisi
6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19
Kurum Vekalet Listesi
0 2 22 B 28 B %
! Mivekkl i Vekil Vekalet Roli Bitig Tarihi 27 28 29 30 34

Gasterilecek 0ge bulunamad,

Bugun: 24 Oca 2014

Mesajlar/Giden Mesajlar Ekran Goriintiisii

Giden Mesajlar boliimiinden sistem tizerinden diger kullanicilara génderdiginiz mesajlarinizi

takip edebilirsiniz. Mesajlar meniisiiniin altindaki Giden Mesajlar( ] ) butonuna basilir.

| anasayfa | Belgeler = | Raporizr + | venetim + | Osman BULBOL ~ | vardm + | cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZ1 15LERT MODURLUSO) |
icerik
> Ana Sayfa | Giden Mesajlar
3t Ana Sayfa
 mesajar “&5il | 54 Mesaj Olustur

=/’ Mesaj Olustur —

%, Gelen Mesajlar (0)

), Giden Mesajlar 34 ... | Filtre uygulanmadi
Belgeler deneme 230120141524
Uyan Sistemi 23.01.201414:56
+ [l Evrak Cantasi Eoye Kallanm 212014 1450
Bilgi Edinme J deneme 21012014 15:41
Sik Kullarlanlar
1-4146ge 25 | 50 | 100 \

Konu: dememe
Génderen Kullaniar : 0sman BULBUL
Alicilar : #KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Gonderilme Tarihi : 2014-01-21
Islemler : 3¢ o

deneme

Mesajlar/Giden Mesajlar Ekran Goriintiisii

Ekranin sag tarafina agilan Giden Mesajlar alanindan giden mesajlarimizi takip edebilirsiniz.

Mesaj iizerinde ¢ift tiklayarak mesaj igerigini ekranin alt kisminda goriintiileyebilir, Sil( *
“@ ) butonlarindan herhangi birini kullanarak giden mesajlarinizi silebilirsiniz.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

4.2. Belgeler

| anasayfa | Belgeler v | Raportar ¥ | Vénetim | OsmanBULBOL v | vardm v | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGD) &l
icerik
— Ana Sayfa
34 Ana Sayfa
) Mesajlar Duyurular Hizli Arama
O Belgeler
Konu Olugturan Kullanier  Tarin
pyr— B Aranan kelime Ara
ailqi Ed Universitemiz Antetli Kaditlan Yenilendi  Halit BAKIR 31.12.2013
ilgi Edinme
Gorsel Olarak Teknik Destek Almak Halit BAKIR 09.12.2013 -
Sk Kullanianiar Isteyen Kullaniciar Ajandam
u edutr Uzanth mail Adresi ol BAKIR 2011201
Bulunmayan Kullanicilar . ocak , 2014 ~
P S C P C c P
el Etkinlik Yok
RSS Servisi

6§ 7 & 8 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
Kurum Vekalet Listesi

20 21 22 23 24 25 26

Miivekkil Vekil Vekalet Rolii Bitig Tarihi 27 28 29 30 M

Gosterilecek 6ge bulunamadi

Bugin: 24 Oca 2014

3Art1 Ana Sayfa/Belgeler Ekran Goriintiisi

SFHAna Sayfanin alt meniisii olan Belgeler( = ) meniisiinden diger kullanicilardan vs. size
gelen, sizden diger kullanicilara vs. giden, iizerinde is yaptiginiz(imza, Paraf, Geregi vs.),
fade edilen, Iptal edilen ve Gizlenen belgelerinizi takip edebilirsiniz. Belgeler meniisii
Gelenler( Y ), Gidenler( <) ), islenenler( - ), iade edilenler( - ), iptal Edilenler( % )
ve Gizlenenler( " ) olmak iizere alt1 bolimden olusmaktadir. Belgeler meniisiiniin bagindaki
Arti( * ) butonuna basilir.

4.2.1. Gelenler

=H-| Anasavfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBOL v | vardim ¥ | Ciis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) 5]
icerik
e Ana Sayfa
3 Ana Sayfa
) Mesajlar Duyurular Hizh Arama
Belgeler
Konu Olugturan Kullanici Tarih
%, Gelenler (23) 3 Aranan kelime Ara
= Universitemiz Antetl Kadtian Yenilendi  Halit BAKIR 31122013
%, Gidenler (5)
= Gorsel Olarak Teknik Destek Almak Halit BAKIR 09.12.2013
= islenenler (29) Isteyen Kullaniciar / 12 Ajandam
) u edu Ir Uzantil mail Adresi
Iade Edilenler (1) Bulunmayan Kullanicilar Halit BAKIR 20.11.2013 . ocak , 2014 -
% iptal Edilenler "
P 5 C P C c P
Gizlenenler Etkiniik Yok

[ Evrak Cantas! RSS Servisi
Bilgi Edinme
< Stk Kullanitaniar Kurum vekalet Listesi
o —— ¢
1 Mavekkil ¢ Vekil Vekalet Rold Bitig Tarihi 27 28 29 30 3
Gasterilecek 6ge bulunamadi

Bugiin: 24 Oca 2014

Belgeler/Gelenler Ekran Goriintiisii

N
Gelenler( — ) bolimii sistem iizerinden size gelen Taslak veya Belge niteligindeki tiim
gonderilerin toplandig: boliimdiir. Gelenler gelen belgelerin gelis yontemine gore Bilgi I¢in
ve Islem Icin olmak iizere iki kisma ayrilmistir. Gelenler boliimiiniin basindaki Arti( * )

butonuna basilir.
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4.2.1.1. Gelenler - Bilgi i¢in

H-| anasavia | Balgeler = | Rapordar ~ | vénetim | Osman BOLBGL ~ | vardm ~ | Ciig |[MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERI MUDURLUGU)

Ana Savfa | Gelenler - Bilgi fcin

«=— Gelenler - Bilgi iin Ust Butonlari

Humara IglemTael | Génderme Taihi  Génderen SenEenenNat | G

24453619/040.01/484 Bilgi 24012014 1048  HECATI TURAN

111100 2150

Belgeler/Gelenler - Bilgi igin Ekran Gériintiisii
Gelenler - Bilgi I¢in kismindan size bilgi igin gelen belgeleri goriintiileyebilirsiniz. Bilgi igin
gelen belgeler kullaniciyr bilgilendirmek i¢in gelen ve kullanicinin iizerinde islem yapma
zorunlulugu olmadig: belgelerdir. Bilgi i¢in butonuna basildiginda bilgi i¢in gelen belgeler
ekranin sag tarafinda listelenir.
Gelenler - Bilgi Icin ekraninn iist butonlarindan Sik Kullamlanlar( ) butonunu

kullanarak bilgi i¢in gelen belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir, Goriintiile( = . ) butonunu

kullanarak segili belgeye 6n izleme yapabilir, Akis Notlari( = ) butonunu kullanarak bilgi
icin gelen belgeye eklenen akis veya havale notlarini goriintiileyip yeni not ekleyebilirsiniz.

4.2.1.2. Gelenler - islem i¢in

Raporlar ¥ | vonetim v | Osman BOLBOL ~ | vardm v | Ciks | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLOGU!

a Sayfa | Gelenler - Islem kin

Garuntale | () slem vap alag Netlan | [ Barkodiu Toplu Iglem lenler-iglem igin Ust Butonlan

IglemTord | Gongerme Tarihi  Ganderen Son Exlenen Not

24.012014 1139 GULSAN ZiHmi

24012014 1138 GOLSAN ZiHmi
18582401.67073227/104.99/392 24012014 11:38  GULSAN Zitmi

18582401.67073227/901.05.0/393

24012074 11:38 GOLSAN Zitmi

18502401.67073227/304.03394

64204605, 70023700/302.04.05500

1121 6w 251 50| L

Belgeler/Gelenler - islem Igin Ekran Gériintiisii
Gelenler - Islem i¢in kismindan size islem yapmaniz igin gelen taslak veya belgeleri
goriintiileyebilirsiniz. islem igin gelen taslak veya belgeler kullaniciya iizerinde islem yapmasi
i¢in gelen ve kullanicinin iizerinde islem yapmakta zorunlu oldugu belgelerdir. Islem igin
butonuna basildiginda islem i¢in gelen belgeler ekranin sag tarafinda listelenir.
Gelenler - Islem Icin ekraninin iist butonlarmdan Sik Kullamilanlar( ) butonunu

kullanarak bilgi i¢in gelen taslak veya belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir, Goriintiile( )
butonunu kullanarak secili taslak veya belgeye on izleme yapabilir, Islem Yap( “ )

butonunu kullanarak segili taslak veya belge iizerinde islem yapabilir, Akis Notlari( = )
butonunu kullanarak islem igin gelen taslak veya belgeye eklenen akis veya havale notlarini
goriintiileyip yeni not ekleyebilir, Barkodlu Toplu Islem( 0 ) butonuna basarak elektronik
ortamda size gelen ve ayni zamanda fiziksel ortamda da barkodlu bir sekilde size gelen ayni1
belgeleri barkod okuyucuyla okutup elektronik ortamda bir araya toplayip toplu islem
yapabilirsiniz.
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4.2.2. Gidenler

fcerik

Ana Sayfa
34 Ana Sayfa
=) Mesailar Duyurular DG Hizl Arama
Belgeler
& Gelenler (10) Konu Olugturan Kullaniei | Tarih Aranan kelime
S Universitemiz At Kagtlan Yenilendi  Halt BAKIR 31122013
% Gidenler (5)
_ Gorsel Olarak Teknik Destek Almak Halit BAKIR 09.12.2013
¥ Islenenler (30) Isteyen Kullanicilar Ajandam
fade Edilenler (1) Su.edur Uzanih mal Adres! Halit BAKIR 20112013
: ulunmayan Kullanicilar . Ocak , 2014 ~
¥ iptal Edilenler
P s ¢ P C
Gizlenenler
1 2 3
[ Evrak Cantas RSS Servisi
| Bilgi Edinme 7 8 8 10
13 14 15 16 17
Stk Kullanilaniar Kurum Vekalet Listesi
20 2 22 23 24
Mivekki Vel Vekalet Rold Bitis Tarhi 7w 28 W 3

Gosterilecek de bulunamadi

a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥ | vardm ¥ | Cikas | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Bugun: 24 Oca 2014

Etkinlik Yok

Belgeler/Gidenler Ekran Goriintiisii

Gidenler( 7 ) béliimii sistem tizerinden diger kullanicilara vs. génderdiginiz taslak veya

belgelerin toplandig1 boliimdiir. Gidenler giden taslak veya belgelerin durumuna gére Devam
Edenler ve Tamamlananlar olmak iizere iki kisma ayrilmistir. Gidenler bdliimiiniin

basindaki Arti( * ) butonuna basilir.

4.2.2.1. Gidenler - Devam Edenler

H-| anasavfa | selgsier ~ | Raporiar = | vonstim + | Osman BOLBOL ~ | vardm ~ | Clos | MEMUR (REKTORLUK vAZ1 ISLERI MODURLUGD)

\na Sayfa | Gidenler - Devam Edenler

I Soruntule | 3 GeriAl | () Seclenten Gizie | . Ak fiotan I(—sideuler—ommedenlerustsuwman

Belgeler/Gidenler - Devam Edenler Ekran Goriintiisii

Gidenler - Devam Edenler kismindan sistem iizerinden diger kullanicilara vs

. gonderilen ve

gonderilen kullanici tarafindan iizerinde herhangi bir islem yapilmamis ya da durumu
tamamlanmamis taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz. Devam Edenler butonuna
basildiginda durumu devam eden belgeler ekranin sag tarafinda listelenir.

Gidenler - Devam Edenler ekraninin iist butonlarindan Sik Kullanilanlar( - ) butonunu
kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir,

Goriintiile( ) butonunu kullanarak segili taslak veya belgeye 6n izleme yapabilir, Geri Al(
® ) butonunu kullanarak gonderdiginiz taslak veya belgeyi geri ¢ekebilir, Secilenleri Gizle(

|2 ) butonunu kullanarak segili taslak veya belgeleri gizleyebilir, Akis Notlari( = ) butonunu
kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeye eklenen akis veya havale notlarin

gorilintiileyip yeni not ekleyebilirsiniz.
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4.2.2.2. Gidenler — Tamamlananlar

| Anasayfa | Belgaler = | Raporlar = | Yénetim ~ | Osman BOLBOL ~ | vardm ¥ | Cikig |[MEMUR (REKTORLUK YAZI 15LERT MUDURLUGU)

icerik
< Ana Sayfa | Gidenler - Tamamlananlar
3+ Ana Sayfa
Nbinu re———————— T T
Belgeler
% Galenler (7) Tor | Konusu Numara Génderme Tarihi | Sen Exlensn Not | Darkod Gondaran i Alici
y Gelenlel Numarasi

% Gidenler (5)

% Tamamiananiar (5) & 34453610/0001401 22012014 1830 14715
+ Imea Test 34453810/000/398 22012014 1538 14862
[ imza Test 34453619/000/398 2201.2014 1508 14866
+* mza Test 34453819/0001381 2201.2014 11:51 14574
7 2014-2018 stratejik plan editim hk  29434200.463520341000319 21.01.2014 1620 13677
1-515 080 25150 | 100 1

Belgeler/Gidenler - Tamamlananlar Ekran Goriintiisii

Gidenler - Tamamlananlar kismindan sistem tizerinden diger kullanicilara vs. gonderilen ve
gonderilen kullanici tarafindan islemi/durumu tamamlanmis belgeleri takip edebilirsiniz.
Tamamlananlar butonuna basildiginda durumu tamamlanan belgeler ekranin sag tarafinda

listelenir.
Gidenler - Tamamlananlar ekraninin iist butonlarindan Sik Kullanmilanlar( ) butonunu
kullanarak durumu tamamlanan belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir, Goriintiile( )

butonunu kullanarak segili belgeye On izleme yapabilir, Akis Notlari( = ) butonunu
kullanarak durumu tamamlanan belgeye eklenen akis veya havale notlarini goriintiileyip yeni

not ekleyebilir, Secilenleri Gizle( d ) butonunu kullanarak secili belgeleri gizleyebilirsiniz.

4.2.3. Islenenler

| ana sayfa | selgeler ¥ | Raporlar v | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | vardim v | cilas || MEMUR (REKTORLUK YAZI [5LERT MUDURLUG0)
icerik
S Ana Sayfa
34 Ana Sayfa
+ O Mesajlar Duyurular Hizh Arama
! Belgeler
5 & Gelenler () Konu Olugturan Kulanci | Tarh Aranan kelime ara
o 2 Gidenler (8) imverlsun‘em\zk?n:{ett)[()ag:\akr;:eni:{e‘n?i Halt BAKR 3.122013
rsel Olarak Teknik Destek Almsk isteyen
 iglenenler (42) Kulaniclar e LR Ajandam
| tade Edilenler (1) Ku.edu.{r Uzantis mall Adresi Bulinmayan
A Py Halt BAKR 20112013 ek 2018
& iptal Edilenler '
P s P c P

Gizlenenler Etkinlik Yok
=/ [ Evrak Cantasi RSS Servisi
+ 1| Bilgi Edinme

<7 ik Kullanilantar -
Kurum Vekalet Listesi

1 Mivekkil EVEKH Vekalet Rold Bitig Tarihi 27 28 29 30 M

Gosterilecek dge bulunamadi.

Bugiin: 30 Oca 2014

Belgeler/islenenler Ekran Goriintiisii

=

Islenenler( -~ ) boliimiinden iizerinde is yaptigimz(imza, Paraf, Geregi vs.) belgelerin
takibini yapabilirsiniz. Islenenler iizerinde is yaptigimz taslak veya belgenin durumuna gore
Devam Edenler ve Tamamlananlar olmak iizere iki kisma ayrilmistir. islenenler bdliimiiniin
basindaki Arti( * ) butonuna basilir.
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4.2.3.1. islenenler - Devam Edenler

| ana sayfa | Belgeler = | Raporiar = | vonetm ¥ | Osman BULBOL * | vardm * | Gikiz | MEMUR (REKTGRLUK YAZI 1SLERT MUDURLUGU) (&

o Not Ekle | [ Secilenleri Gizle | I i - Devam Edenler Ust Butonlari

Humara Cavaplanma Tarhi | Gondsrme Tarhi | Gondaren Son EKlenen Hot | Barkod Numarasi

2] oeneme 34453619.535050821622/567 WOL2NAID 0012004 1 GUETSAN 15011

1-111 058 E3 1 1

Belgeler/Islenenler - Devam Edenler Ekran Goriintiisii

Islenenler - Devam Edenler kismindan sistem iizerinden size islem yapmaniz icin gelen
taslak veya belgelere islem(Paraf, Imza vs.) yaptiktan sonra baska kullanicilara da islem
yapmast i¢in giden taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz. Devam edenler butonuna
basildiginda iizerinde is yaptiginiz ve durumu devam eden taslak veya belgeler ekranin sag
tarafinda listelenir.

Islenenler - Devam Edenler ekranmin iist butonlarindan Sik Kullamlanlar( ) butonunu
kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir,
Goriintiile( ) butonunu kullanarak secili taslak veya belgeye On izleme yapabilir, Not
Ekle( = ) butonunu kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeye not ekleyebilir,

Secilenleri Gizle( |- ) butonunu kullanarak segili taslak veya belgeleri gizleyebilirsiniz.

4.2.3.2. Islenenler — Tamamlananlar

Ust Butonlar

Barkod Numaras:

12877
12867
1sas
11583

wwwww

1-23423 b 2 il 1

Belgelerim/islenenler - Tamamlananlar Ekran Gériintiisii

Islenenler - Tamamlananlar kismindan sistem iizerinden size islem yapmaniz igin gelen
taslak veya belge lizerinde son islemi yaptiginiz durumunu tamamladiginiz taslak veya
belgeleri takip edebilirsiniz. Tamamlananlar butonuna basildiginda {izerinde son iglemi yapip
tamamladiginiz taslak veya belgeler ekranin sag tarafinda listelenir.

Islenenler — Tamamlananlar iist butonlarindan Stk Kullamlanlar( ) butonunu kullanarak
durumu devam eden taslak veya belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir, Goriintiile( )

butonunu kullanarak segili taslak veya belgeye 6n izleme yapabilir, Not Ekle( = ) butonunu

kullanarak durumu devam eden taslak veya belgeye not ekleyebilir, Secilenleri Gizle( ld )
butonunu kullanarak secili taslak veya belgeleri gizleyebilirsiniz.
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4.2.4. iade edilenler

| anasavfa | selgeler v Osman BULBUL ~ | vardm v | Gikis |[MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Raporlar ¥ | Yonetim ¥

icerik
34 Ana Sayfa
+ O Mesajlar I

Ana Sayfa | fade Edilenler ¥

& | [ cerantile | [ Segilenleri Listeden Kaldrr | I “&———————————[ade Edilenler Ust Butonlari

| Belgeler

Tor | Konusu Humara ade Tarii Reddeden Kulanici Son Eklenen Not | Barkod Numarasi

bad Filre uygulanmadi

4% Deneme Amagl Taslak Yaz) Ref_15961 30.012014 1151 AHMET SALIH BEKTAS :;ﬂt e tten

' Sik Kullamilanlar

1-11108 251 50| 100 1

Belgelerim/fade Edilenler Ekran Goriintiisii

Iade edilenler( ) alanindan sistem iizerinden diger kullanicilara vs. gonderdiginiz taslak
veya belgelerin gonderdiginiz kullanicilar vs. tarafindan herhangi bir gerekge bildirip size geri
iade ettigi taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz. lade Edilenler butonuna basildiginda size
iade edilen taslak veya belgeler ekranin sag tarafinda listelenir.

Iade edilenler( - ) ekranin iist butonlarindan Sik Kullanilanlar( - ) butonunu kullanarak
iade edilen taslak veya belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir, Goriintiile( ) butonunu

kullanarak segili taslak veya belgeye 6n izleme yapabilir, Segilenleri Listeden Kaldir( |=d )
butonunu kullanarak segcili taslak veya belgeleri iade edilenler ekranindan kaldirabilirsiniz.

4.2.5. iptal Edilenler

H-| Anasayfa | selgeler +

icerik

Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBOL v

Ans Sayfa | Iptal Edilenler

Yardm ¥ | Gikis |[MEMUR (REKTORLUK YAZI SLERT MUDURLGG)

I | [ coruntule | [ segilenteri Gizle | [ ki

Ust Butonlar:

iptal Edilenl

Gonderme Tarhi | Son Ekenen Not  Barkod Numarasi

Gonderen / Alct

LJ&F 20142018 stratejic pian egitim hk 20434200.48362034/000/319 30.01.2014 12:16

30.01.2014 12:15

13877

LI imzaTest 34453619/000/513 15385

. Iade Edilenler (0)
% Iptal Edilenier

1-2/206e 25150 1 100 1

Belgelerin/iptal Edilenler Ekran Gériintiisii

iptal Edilenler( # ) alanindan sistem iizerinden diger kullanicilara vs. gonderdiginiz ve
iizerinde herhangi bir hata fark edip geri aldiginiz taslak veya belgeleri takip edebilirsiniz.
Iptal Edilenler butonuna basildiginda geri alinan taslaklar veya belgeler ekranin sag tarafinda
listelenir.

Iptal Edilenler iist butonlarindan Sik Kullamlanlar( ) butonunu kullanarak iptal edilen

taslak veya belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir, Goriintiile( ) butonunu kullanarak

secili taslak veya belgeye On izleme yapabilir, Akis Notlari( = ) butonunu kullanarak iptal
edilen taslak veya belgeye eklenen akis veya havale notlarin1 goriintiileyip yeni not

ekleyebilir, Secilenleri Gizle( =2 ) butonunu kullanarak secili taslak veya belgeleri

gizleyebilirsiniz.
|_u|_u|_u.sa|—|=i.|:|:|rn5+



4.2.6. Gizlenenler

LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

| ana sayfa | Belgsler ¥

icerik
=) 3+ Ana Sayfa
+ O Mesajlar
-] [£ Belgeler
+ B Gelenler (7)
+ M Gidenler (5)
+ = Islenenler (24)
| Iade Edilenler (0)
3 tptal Edilenler
Gizlenenler
4] Evrak Cantasi
+ .| Bilgi Edinme

+ Sik Kullarilanlar

Raporlar ¥ | Vénetim ¥ | Osman BULBUL ¥

Ana Sayfa

Duyurular

Konu

Universitemiz Antetii Kagtlar Yenilendi
Gorsel Olarak Teknik Destek Almak lsteyen
Kullaniciar

ktu edu tr Uzantih mail Adresi Bulunmayan
Kullaniciar

RSS Servisi

Kurum Vekalet Listesi

Wdvekki Vekil

Olugturan Kullanic:
Halt BAKR
Haltt BAKR

Halit BAKIR

Vekalet Rold

Gosterilecek de bulunamadi

Tarih
3422013
08122013

20.11.2013

Bitig Tarihi

Yardim ¥ | Gikig || MEMUR (REKTGRLUK vAZI iSLERI MUDURLOG()

Hizh Arama

Aranan kelime

Ajandam

Ocak, 2014 ~
P s c P c c P

1 2 3 4

Bugin: 30 Oca 2014

Etkinlik Yok

Gizlenenler(

Belgelerim/Gizlenenler Ekran Goriintiisii

) alanindan gizlediginiz belgeleri goriintiileyebilirsiniz. Gizlenenler alani

gizlenen belgelenin gizlendigi boliime gore Gidenler ve islenenler olmak iizere iki kisma
) butonuna basilir.

ayrilmistir. Gizlenenler boliimiiniin bagindaki Arti(

4.2.6.1. Gizlenenler — Gidenler

| anasayfa | selgeler ~

icerik
=I 3 Ana Sayfa
| © Mesajlar
= [%] Belgeler
) & Gelenler (7)
+ & Gidenler (3)

Il

+ = Islenenler (24)
.| Iade Edilenler (0)
 iptal Edilenler

= Gizlenenler

Gidenler
Islenenler
) @l Evrak Cantasi
= il silgi Edinme
{7 Sik Kullanilanlar

Raporlar ¥

Yonetim ¥

Ana Sayfa

Osman BULBUL v

Gizlenenler - Giden

Yardim ¥ | Cikig |[MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLOGU)

I Gériintile

o Not Ekle | [ Sesilenleri Garanir Yap | I

ler Ust Butonlar

Tir | Konusu

imza Test

LJ& 20142018 stratejk plan egitim hk

1-3/35de

Numara

34453619/000/401
344536191000/398

29434209.46362034/000/319

Génderme Tarihi | Son Eklenen Not

22012014 16:30 14718
22012014 15:08 14866
21012014 16:20 12677

Barkod Numarasi |~ Gonderen / Alci

Belgelerim/Gizlenenler - Gideler Ekran Goriintiisii

Gizlenenler - Gidenler alanindan Belgelerim/Gidenler alaninda gizlediginiz belgeleri
gorebilirsiniz. Gidenler butonuna bastiginizda gizlediginiz giden

tarafinda listelenir.

Gizlenenler — Gidenler iist butonlarindan Goriintiile(

belgeler ekranin sag

) butonunu kullanarak seg¢ili

belgeye On izleme yapabilir, Not Ekle( = ) butonunu kullanarak gizlenen belgeye not
ekleyebilir, Segilenleri Goriiniir Yap( |4 ) butonunu kullanarak Belgelerim/Gidenler
alaninda gizlediginiz belgeleri tekrar goriiniir yapabilirsiniz.
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4.2.6.2. Gizlenenler — Islenenler

BiLBOL * | vardm ¥ | Cilog || MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERT MUDURLUGL)

| anasayfa | Belgeler = | Raporiar ¥ | vénetim -
Igeni ¥ 1 Ana sayfa | Gizlenenler - Isienen

I Gorantule not Ekle | W Havale + | [ Secilanlari Goranar Yap \I ler Ust Butonlan

Numsra Gon fenentiol | Barkod Numarasi | Gbnderen / Alci

= Trabzon Vaig

Ljwi ssease BiMER 20141154 30.01.2014 1110 13258 BilER
LLj e pEnEME 34453619 53505082/822/567 30012004 1111 15811
34453618.27571508/000/817 24.01.2014 17:12 18338
1528 15308

23

6203410001203 12675
46362034/0004105 11804
8 11888
1868

1-10710 bge

Belgelerim/Gizlenenler - Islenenler Ekran Gériintiisii
Gizlenenler - islenenler alanindan Belgelerim/Islenenler alaninda gizlediginiz belgeleri
gorebilirsiniz. Islenenler butonuna bastigimizda gizlediginiz islenen belgeler ekranin sag

tarafinda listelenir.

Gizlenenler - Islenenler iist butonlarindan Gériintiile( ) butonunu kullanarak segili
belgeye On izleme yapabilir, Not Ekle( = ) butonunu kullanarak gizlenen belgeye not
ekleyebilir, Havale( & ) butonunu kullanarak iizerinde islem yaptiginiz ve gizlediginiz

belgeye havale edebilir, Segilenleri Goriiniir Yap( d ) butonunu kullanarak
Belgelerim/Islenenler alaninda gizlediginiz belgeleri tekrar goriiniir yapabilirsiniz.

4.3. Evrak Cantasi

| anasayia | selgeler ¥ | Raporlar ¥ | vanetim ~ | Osman BULBUL + | vardim v | Gilas || MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERT MUDURLUED)

icerik D
& Ana Sayfa
=| 3+ Ana sayfa
7] © Mesajlar Duyurular Hizh Arama
Belgeler
e Konu Ousturan Kulanci | Tarin Aranan kelime e
Universiteriz Antetl Kagtlan Yeniendi Halit BAKIR 31122013
&) [l Bilgi Edinme Gorsel Olarak Teknik Destek Almak it
orael Olarak Teknik Destek Almak isteyen
+ 7 Sik Kullaniianlar Kulaniciar Halt BAKCR pe1z2012 Ajandam
Ku.edu tr Uzanti mail Adresi Bulnmayan oo 20412013
Kulaniciar < ocak, 2014 ~
P s P c »

Etkinlik Yok

RSS Servisi

Kurum Vekalet Listesi

Vekalet Rol Bilig Tarini 27 28 29 30 3

Gosterilecek 6§e bulinamad.

Buglin: 30 Oca 2014

Evrak Cantas1 Ekran Goriintiisii

SFHAna Sayfanin alt meniisii olan Evrak Cantasi( & ) alanindan sisteme kaydettiginiz
Taslak( || ) ve Belgelerin( L/ ) takibini yapabilirsiniz. Evrak Cantas1 meniisiiniin bagindaki
Arti( * ) butonuna basilir.
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4.3.1. Evrak Cantasi/Taslaklarim

| anasayfa | elgeler ~ | Raporlar v | vonetim v | Osman BULBUL ~ | vardm v | Cilas | MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERT MUDURLUGU)
icerik
et Ana Sayfa | Taslaklanm
S+ Ana Sayfa
4 D Mesajlar Goruntale | [« Not exle | #=—————— Evrak Cantasi - Taslaklarim Ust Butonlar
[ Belgeler
Eurak Cantasi Konusu Numara Olusturulma Tarihi
Taslaklanm bad Fitire uygulanmadi
[} Belgelerim imza Test Ref_14572 22012014 11:49
“ 1] Bilgi Edinme
Silc Kullanilanlar
1-1710ge 251501 100 1

Evrak Cantasi/Taslaklarim Ekran Goriintiisii

Evrak CantasyTaslaklarom( || ) alanindan  sisteme kaydettiginiz  taslaklar
goriintiileyebilirsiniz. Taslaklarim butonuna basildiginda taslak yazilarimizi ekranin sag

tarafinda listelenir.

Taslaklarim {ist butonlarindan Gériintiile( . ) butonunu kullanarak segili taslaga on izleme

yapabilir, Not Ekle( = ) butonunu kullanarak taslaga not ekleyebilirsiniz.

4.3.2. Evrak Cantasi/Belgelerim

a-H Ana Sayfa \ Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm v \ Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI [SLER] MUDURLUGD)
icerik
5L Ana Sayfa | Belgelerim X
3 Ana Sayfa
4 O Mesajlar | [ Goruntule | oot Ekle | [ Eposta Olustur | | S Eyrak Cantas! - Belgelerim Ust Butonlari

i [7] Belgeler

[ Evrak Cantasi Barkod Numaras | Gonderen / Alic

Konusu Numara Olusturulma Tarihi

| Taslaklarim ... | Fitre uygulanmadi
L] Belgelerim imza Test 34453619000/518 24012014 20:43 15355
= imza Test 34453619/0001401 22012014 16:42 U715
*] il Bilgi Edinme imza Test 34453619/0001399 22.01.2014 1539 14682
+ 7 5ik Kullanilanlar imza Test 34453619/0001398 22.01.2014 15:09 14686
imza Test 34453619/000/1381 22012014 11:55 14574

1-5/5dje 25| s0 | 100 1

Evrak Cantasi/Belgelerim Ekran Goriintiisii

Evrak Cantasi/Belgelerim( L/ ) alanindan sisteme kaydettiginiz belgeleri ve taslak iken
imzaya ¢ikartip resmi bir belgeye doniismiis yazilarimizi goriintiileyebilirsiniz. Belgelerim
butonun basildiginda belgeleriniz ekranin sag tarafinda listelenir.

Evrak Cantasi/Belgelerim iist butonlarindan Sik Kullanilanlar( ) butonunu kullanarak
belgeleri sik kullanilanlara ekleyebilir, Goriintiile( . ) butonunu kullanarak se¢ili belgeye on

izleme yapabilir, Not Ekle( = ) butonunu kullanarak gizlenen belgeye not ekleyebilir, Eposta
Olustur( =% ) butonunu kullanarak belgeyi eposta olarak génderebilirsiniz.
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4.4. Bilgi Edinme

H-| anasayia | selgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBOLBOL v | vardm ¥ | Clkis |[MEMUR (REKTORLOK YAZI ISLERI MODURLOED)

fcerik

Ana Sayfa
3+ Ana Sayfa
%) D Mesajlar Duyurular Hizh Arama
I [2 Belgeler
Konu Olusturan Kullanict Tarih
+ [l Evrak Cantasi ¥ Aranan kelime Ara
Universitemiz Anteti Kagtian eniendi Halit BAKR 31.12.2013
dabloiidnns Gorsel Olarak Teknik Destek Almak st
orsel Olarak Teknik Destek Almak isteyen
= 7 Sik Kullanilanlar Kullaniciar Halt BAKR 08122013 Ajandam
Ku.edu.tr Uzanth mail Adresi Bulinmayan oo 20112012
Kulaniciar > Ocak, 2014 ~
P s P c c P
RN R e Etkinlik Yok
RSS Servisi
& 7 2 a 10 11 12
13 14 15 16 17 18 18
Kurum Vekalet Listesi
20 2 22 23 24 265 286
Wirvekkl ek Vekalet Roll Bitis Tarihi 27 28 29 a0 | 3

Gbsterilecek d3e bulunamad:.

Bugun: 30 Oca 2014

Bilgi Edinme Ekran Goriintiisii

3HAna Sayfanin alt meniisii olan Bilgi Edinme( .1 ) alan1 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu
uyarinca yapilan miiracaatlarin igsleme alina bilmesi i¢in sistem kendi igerisinde bu alaninda
barindirmaktadir. Kurum internet sayfasindan yapilan bireysel ya da kurumsal bagvurular
kurum biinyesinde bulunan Bilgi Edinme Biirosu’na gonderilmektedir. Bilgi Edinme
meniisiiniin bagindaki Arti( * ) butonuna basilir.

4.4.1. Bilgi Edinme/Bekleyenler

SH| vz sayra | selgeler = | Ragoriar = | vontim = | Osman BOLBOL + | varcm + | Gias || MEMUR (REKTORLOK YAZI SLERE MODORLOGD)

icerik
< Bekleyen Basvurular

p | |#=————Bilgi Edinme - Bekleyen Basvurular Ust Butonlar

W SahBn Ad- | 12 G pumaras T o e Baguuru Terkl Form Tarki casar

Gosteriecek oge bulunamad

2 Sik Kullani

Bilgi Edinme/Bekleyen Ekran Goriintiisii

Bilgi Edinme/Bekleyenler( “: ) alanindan bilgi edinme kapsaminda gelen ve durumu
bekleyen belgeleri takip edebilirsiniz. Bekleyenler butonun basildiginda bilgi edinme
kapsaminda gelen belgeleriniz ekranin sag tarafinda listelenir.

Bilgi Edinme/Bekleyenler iist butonlarindan Islem Yap( ' ) butonunu kullanarak bekleyen
belge lizerinde islem yapabilirsiniz.
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4.4.2. Bilgi Edinme/Tamamlananlar

a-H Ana Sayfa \ Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yénetm ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm v \ Cikis \ MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU)
icerik
Ana Sayfa | Tamamlanmis Basvurular

- 3+ Anasayfa

+ O Mesajlar | Gorintile

+ 2 Belgeler ey

+ ] Bvrak Gantasi i 2:3;:‘“‘ SabinAdI= 4 10 i Numaras: Bagvuru Durumu Sonug Basvuru Numaras: Cevap Tarhi Bagvuru Tarhi

| silgi Edinme frammnnsss s d

.. | Fitrs uyguianmads

| Bekleyenler (0)
Gosterilecek dge bulunamadi.
& Tamamlananlar

&) Sik Kullanilanlar

Bilgi Edinme/Tamamlananlar Ekran Goriintiisii

Bilgi Edinme/Tamamlananlar( “&* ) alanindan sonuglandirilmig bilgi edinme belgelerini
takip edebilirsiniz. Tamamlananlar butonun basildiginda bilgi edinme kapsamindaki

tamamlanan belgeleriniz ekranin sag tarafinda listelenir.

4.5. Sik Kullanilanlar

a-H Ana Sayfa \ Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yanetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | yardm ¥ \ Cikig \ MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU)
icerik
« Ana Sayfa
-] 3 Ana Sayfa
3 O Mesajlar Duyurular Hizh Arama
W [ Belgeler
Konu Olugturan Kullamici Tarih i
+ B Eurak Cantas: = Aranan kefime Ara
Universitemiz Antetii Kagtlan Yenilendi Halit BAKIR 31122013
2 i Bigi Sdinme Gbrsel Olarak Teknik Destek Almsk ist
Brel Olarak Teknik Destek Amak isteyen
Sik Kullanilanlar Kullanicilar Lok EAH REENE) Ajandam
Kty edu.tr Uzantli mai Adresi Bunmayan oo 20412013
Kulaniciar 0 Ocak 2014 *

ol L Etkinlik Yok

RSS Servisi

Kurum Vekalet Listesi

Mivekki Veki Vekalet Roli Bits Tarihi 27 23 2 |30 2

Gosterilecek dge bulunamadi

Bugtin: 30 Oca 2014

Sik Kullanilanlar Ekran Goriintiisii
FHAna Sayfanin alt meniisii olan Sik Kullamlanlar( - ) meniisiinden sik kullanilanlara

eklediginiz Belge ve Klasorlerin takibini yapabilirsiniz. Sik Kullanilanlar meniisiiniin
basindaki Arti( * ) butonuna basilir.
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LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

4.5.1. Sik Kullanilanlar/Belgeler

| Ana savfa | selgeler = | Raporlar v | vonetim ~ | Osman BULBUL v | vardm ~ | Gikis |[MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERI MUDURLUGU)

icerik
> Ana Sayfs | Sik Kullanilan Belgeler

I % sik kullanilanlardan Cikar Goruntule \I Sik - Belgelerim Ust Butonlari

i1 Konu Kod / Numara Kayt Tarhi
. | Fitre uyguianmaas
izi TALEB 34453619/020/61 22012014
DENEME 34453619.53595082/622/567 30012014

1-2/208 25 | 50 | 100 1

Sik Kullanilanlar/Belgeler Ekran Goriintiisi

Sik Kullamlanlar/Belgeler( | ) alanindan sik kullanilanlara eklediginiz belgeleri takip
edebilirsiniz. Sik kullanilanlarin altindaki Belgeler butonuna basildiginda ekranin sag
tarafinda sik kullanilanlara eklenen belgeler listelenir.

Sik Kullanilanlar/Belgeler( |~ ) iist butonlarindan Sik Kullanilanlardan Cikar( b 4 )

butonunu kullanarak belgeyi sik kullanilanlardan ¢ikartabilir, Goriintiile( ) butonunu
kullanarak secili belgeye 6n izleme yapabilirsiniz.

4.5.2. Sik Kullanilanlar/Klasorler

4| ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | vénetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Gl | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLOGU)

icerik
3t Ana Sayfa

© Mesajlar

Ana Sayfa | Sik Kullanilan Klaserler %

X sik Cikar | Sik Ku - Klasérler Ust Butonlan

Belgeler

Ksor
4 [l Evrak Gantas:

+ ] silgi Edinme = Fitre uygulanmadi

' Sik Kullanianlar Gosterlicek 6j¢ bulunamadi,
Belgeler

Klastrler

Sik Kullanilanlar Klasorler Ekran Gortintiisii

Sik Kullanilanlar/Klasorler( ) alanindan sik kullanilanlara eklediginiz klasorleri takip
edebilirsiniz. Sik kullanilanlar altindaki Klasorler butonuna basildiginda ekranin sag tarafinda
sik kullanilanlara eklenen klasorler listelenir.

Sik Kullanilanlar/Klasorler( ) ust butonlarindan Sik Kullanilanlardan Cikar( X )
butonunu kullanarak secili klasorii sik kullanilanlardan ¢ikartabilirsiniz.
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5. Belgeler Meniisii

S| an s || asiasien | Bigi Efinme | Exronikvosma | Raporior * | Yonetim * | Gaman BOLBOL ¥ | Yardim = | Gl | Memur (Elektronic Baige Yenstim Sistemi Birmi

Arema
Icerik Kaydediienler Ana Sovia
3+ Ana savfal | Tasiak »
Wik Arama
Ouuren Kalomes | Torh Aranan kelime o
o Tekalk Destok Almak lslsyen 26032014
Osman BOLBOL 2603 2014 Aiandam

waman
vat, 2014
% Gidenler (9) P S ¢ P € C P
s Tomaminaniar (9) Ca oo
AP e v
Devam Edenler (0) 3 4 8 8 7T 8 @
Won oo e
o Vekolt Ustes
A o v Vet | pay w owiminoa oo
R oz s g | |
X fotal Edlen enacear  BENUR R e s0cn
Gizlenenler . wAZI ISLERI BIRIMIY
- AT PARpR—
A v ot comkg  rmaoksiz  SEEEER oz
rasakdarm AT

Belgeler Meniisii

Ana sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Arama alanindan detayli arama
yapabilir, Kaydedilenler alanindan klasorler igerisindeki belgelere ulasabilir, Taslak
alanindan sisteme Dosyadan veya Editorden taslak ekleyip imzaya ¢ikartabilir, Belge Ekle
alanindan fiziksel ortamdaki resmi belgeleri sisteme ekleyebilir, Fiziksel Belge Ekle
alanindan fiziksel ortamda bulunan ve ekinde elektronik ortama alinamayacak dosyalar1 vs.
barindiran belgeleri sisteme ekleyebilirsiniz.

5.1. Arama

SH ave sor [ elssier || raporr ~ | voneorn ~ | Osman 8680 * | vorem ~ | Gics | Hamur kot von iser mosoria =
—
icerik
c Kaydedilenler Ana Sayfa

= 3 Ana Savfa | Taslak »
+1 0 Messilar Beige ekle Duyurular Hizh Arama
= [F] Belgeler| Fiziksel Belge Exle —
= & Gelerler () Konu Olugturan Kulaner | Tarih Aranan kelime [ara|
. Gorsel Olarak Teknlk Destek Almak isieyen
&
2 silgi igin (0) e Halt BAKIR 19022014
& islem fcin (48) Universitemiz Anteti Kagtian Yenilendi Halt BAKIR 31122013 Ajandam
= & Gidenler (45) usduly Uzant mal AGTESIBULIMSYEN s parcm 2012013
& Tamarmiananlar (17) @ sebat 201
~ rorier (29 > s ¢ p c c @
% Devam Edenler (28
& o s —r Etkinlik Yok
= S islenenler (s7) RSS Servisi

= Tamamlananiar (56) 3 4 5 & T 8 9

= Devam Edenler (1) 10 1 12 13 14 15 16
- Kurum Vekalet Listesi
. Tode Edienler (0) 17 o1s 19 70 21 22 2
 iptal Edienier Waveres Ve frevm— oag arni o w s
Gizlenenler
Gidenler Gosterilecek bge bulunamad.

islenenler Bugtn: 27 Sub 2014
- il Evrak Cantasi
Taslaklarim
L] Belgelerim
1 Bilgi Edinme
oL, Bekleyenler (0)
4 Tamamlananiar

Sik Kullanilanlar

Ana Sayfa

Ana Sayfa ekranmin sag tarafinda bulunan Hizhh Arama alaninin Aranan kelime kismina
belgenin sayisint veya konusunu yazarak hizli arama yapabilirsiniz. Detayli arama

yapabilmek i¢in;

Ana Sayfanin {ist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Arama butonuna basilir.
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Belgeler * | Rapordar | vonetm ¥ | Osman BOLBOL ~ | vardm ~ | Gilas || Memur (Rektaruk Yazi Isleri Madaruga) =

a | Barkod fle Arama

Eklenen Sorgular

Sorguyu Kaydet

Kriterli Arama/Kriter Se¢imi Ekran Goriintiisii

Kriterli Arama ekranindaki Kriter alanindan belgeyi neye gore arayacaginizi belirleyin;

Kriter alaninda Asag OKk( ) butonuna basilir ve listelenen kriterlerden uygun olan
iizerinde bir kez tiklanarak kriter secimi yapilir.

Kriterler alan1 Belge Adi segilirse sisteme kaydedilen belgeye verilen ada gére arama yapilir,
Kriter alan1 Belge Konusu segilirse sisteme kaydedilen belgenin konusuna gore arama yapilir,
Kriter alan1 Kayit Tarihi segilirse belgenin sisteme kayit tarihine gore arama yapilir,

Kriter alan1 Belge Tiirii segilirse sisteme kaydedilen belgenin tiiriine gére arama yapilir,

Kriter alan1 Kaydeden Kullanier segilirse belgeyi sisteme kaydeden kullaniciya gére arama yapilir,

Kriter alam1 Kaydedenin Unvam segilirse belgeyi sisteme kaydeden kullanicinin unvanina gore arama
yapilir,

Kriter alan1 Belge Tarihi secilirse belgenin iizerinde yazan tarihine gére arama yapilir,
Kriter alan1 Belge Numarasi segilirse belgenin iizerinde yazan numarasina gore arama yapilir,

Kriter alan1 Gelis / Gidis Tarihi segilirse belgenin kuruma gelis ve kurumdan gidis tarihine gore
arama yapilir,

Kriter alan1 Gonderen / Aha secilirse belgenin geldigi kuruma ve gittigi kuruma gore arama
yapabilir,

Kriter alan1 Gelis Yontemi secilirse belgenin kuruma gelis yontemine gore arama yapilir(Gelis
Yontemi sisteme Harici Gelen belge kaydettiginizde doldurdugunuz alandir.),

Kriter alam1 Gidis Yontemi segilirse belgenin kurumdan gidis yontemine gore arama yapilir(Gidis
Yontemi sisteme Harici Giden belge kaydettiginizde doldurdugunuz alandir.),

Kriter alan1 Gelen Belge Numarasi segilirse dis kurumdan(Harici gelen) gelen belgelerin numarasina
gore arama yapilir,

Kriter alan1 Klasorii secilirse Dosya Tasnif Planindaki klasorlerden arama yapilir,
Kriter alam I¢erik segilirse sisteme kaydedilen belgelerin igerigindeki kelimelere gore arama yapilir.

Kriter secimi yapildiktan sonra,
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H-| Anasayfa | Belgeler = | Raporar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBOL v | vardm ¥ | Gias ||Yazi Isleri Sorumlusu (TIP FAKULTESI YAZI ISLERD

Kriterlerle Arama || Barkod Ile Arama
Kayith Sorgular
Sorguyu Getir  Kriteri Getir ~ Sorguyu Sil

Arama Kriteri Eklenen Sorgular

Sorgu Baglayia

Sorguyu Kaydet
Kriter Belge Konusu EL U

Mantiksal Operatsr D
——

Aranan Deger Esit
Esit Degil

Benzer
ile Baglayan
Tle Biten

Kriterli Arama/Mantiksal Operator Se¢imi Ekran Goriintiisii

Mantiksal Operator alaninda Asagi Ok( ~ ) butonuna basilir ve listelenen segeneklerden
uygun olan iizerinde bir kez tiklanarak mantiksal operatdr se¢imi yapilir. Secilen kritere gore
mantiksal operator alanindaki segenekler degisir.

Mantiksal Operator alani Esit segilirse Aranan Deger alanina yazilan degere birebir esit olan belge
arama sonuglar1 ekrana yansir,

Mantiksal Operator alan1 Esit Degil se¢ilirse Aranan Deger alanina yazilan degere esit olmayan belge
arama sonuglari ekrana yansir,

Mantiksal Operator alan1 Benzer secilirse Aranan Deger alanina yazilan deger ve o degere benzer
belge arama sonuglari ekrana yansir,

Mantiksal Operator alam fle Baslayan secilirse Igerik, Ustveri, Belge Adi, Belge Konusu vs. Aranan
Deger alanina yazilan deger ile baslayan belge arama sonuglari ekrana yansir,

Mantiksal Operator alani ile Biten segilirse Igerik, Ustveri, Belge Adi, Belge Konusu vs. Aranan
Deger alanina yazilan deger ile biten belge arama sonuglari ekrana yansir,

Mantiksal Operator alan1 Biiyiik segilirse Aranan Deger alanina girilen tarih ve o tarihten sonraki
belge arama sonuglari ekrana yansir,

Mantiksal Operator alani Kiigiik secilirse Aranan Deger alanina girilen tarih ve o tarihten 6nceki belge
arama sonuglar1 ekrana yansir,

Mantiksal Operatdr alant Arasinda secilirse Aranan Deger alanina tarih aralii tanimlanir ve o tarih
araligindaki belge arama sonuglari ekrana yansir,
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3+ Ana Sayfa

Kriterlerle Arama  Barkod lle Arama

Belgeler
Kayith Sorgular

Arama Kriteri

Sorgu Baglayia
Kriter
Mantiksal Operator | Benzer

Deneme

)

Aranan Deger

Raporiar ¥ | Yonetim ¥

Belge Konusu

Osman BOLBUL * | Yardm ¥ | Clag | Memur (Rektorik Yaz Isler Madarlaga)

Sorguyu Getir  Kriteri Getir  Sorguyu Sil

Eklenen Sorgular

Sorguyu Kaydet

Kriterli Arama/Aranan Deger Ekran Goriintiisii

Arana Deger alanina arama yapilacak deger yazilir ve EKle butonuna basilir.

| Anasayfa

Belgeler v

Kriterdere Arama | Barkod Dle Arama

Kayith Sorgular

Arama Kriteri

Sorgu Batlayio
Kriter

Mantiksal Operator Benzer
Aranan Deger Deneme

Ekle

Raporlar ¥ | Yénetim ¥

Sorguyu Getir

Belge Konusu

Osman BOLBOL ~ | Yardm = | Gkis = Memur (Rektarok Yaz Iglen Madaraga)

Kriteri Getir  Sorguyu Si

Eklenen Sorgular

No Arama Kriteri

- Belge Konusu Benzer Deneme

Islemler

=

Kriterli Arama/Eklenen Sorgu Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi eklenen sorgu ekranin sag tarafindaki Eklenen Sorgular
alanina yansir ve Ara butonuna basilir.

| Anasayfa | Belgeler v | Rapodar = | Yonetm v | Osman BOLBOL v | Yardm v | Gis | Memur (Rektoruk Yaz Isleri Mudurlugu)
Kriterlerle Arama | Barkod fle Arama | Arama Sonudano
_ Belge Olusturuima Beige Barkod ,
Gorntile  Konusu Numara Keagorsi | Belge Tori | Kaydeden o e Nommors, | Gonderen i
Akademik i) d
Deneme 32043321/00011136 Kuumiel  giier anteti SOLAY G20 5 09 9014 1444 28022014 22006
Yazsma (oS AKY0Z
. Akadermik
JUSE— Kurum i OGR GOR ESRA
Deneme 52291652/000/1134 Vi [:mn:fmmemﬂmm 280220141419 28022014 22083
O Deneme amach yaz arama  2014/1331 Harici Gelen ResmiYazi OsmanBULBUL ~ 27.0220141540 27022014 21899  EMEKLISANDIGI
Kuumlcy  Akademik
Dagitim Deneme. 34452619/100/1063 WM G piimier AntetliOsman BOLBOL 26022014 11.02 26022014 21577
Yazisma y
Kagpdi
Ke nk Enstitilere
Deneme amach yazi 34452619/030.01/956 Y“’“f;‘ <! BaguABD OsmanBOLBOL 20022014 1537 20022014 20850
BZISMA  Antet Kagidt
Anabiim
Deneme Amach Yaz: 27481258/030.99/938 Kuumlici  Dallan Antetli o i gOL 20022014 1430 20022014 20817
Yazsma  Kage(EKi
Yazilar Igin)
< >
1-100/322 6e | 100 1 »

Belirlenen kriterlere gore

Arama Sonuglar1 Ekran Goriintiisii

arama sonuglar1 ekrana yansir. Arama

belgelerden uygun olan iizerinde ¢ift tiklayarak belgenin ayrintili

Goriintiile(

sonucunda listelenen
bilgilerine ulasabilir,

. ) butonuna basarak belgeye Onizleme yapabilir, Arama Sonuglar1 ekranini

Kapat( ** ) butonu ile kapatabilirsiniz. Ekranin sol iist kosesindeki Kriterlerle Arama
butonuna basarak kriter ekleme ekranina doniip,

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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| ana sayia | Belgeler = | Raporar = | Yonetm v | Osman BOLBOL = | Yardm v | ks | Memur (Rektoriuk Yaz Isleri Mudarluga)

Kriterlerle Arama | Barkod fle Arama
Kayith Sorgular
Sorguyu Getir  Kriteri Getir ~ Sorguyu S

Arama Kriteri Eklenen Sorgular

Sorgu Badlayia D
No

Arama Kriteri iglemler
Kiiter vE

VEYA
Mantksal Operatar wenzer 1 Belge Konusu Benzer Deneme x

Aranan Deder Deneme

Elde Sorguyu Kaydet

Ara

Kiriterli Arama/Sorgu Ekleme Ekran Goriintiisii

Yaptigimiz kriterli aramaya VE, VEYA sorgu baglayicilarin1 kullanarak yeni kriterler
ekleyebilirsiniz.

Sorgu Baglayicis1 alaninda Asag OKk( ) butonuna basilarak listelenen segeneklerden
uygun olan tizerinde bir kez tiklanarak sorgu baglayici se¢imi yapilir.

TH| anssayta | Beigeler ¥ | Raportse = | vonetim v | Osman BOLBOL * | varim * | gis || emur (Rekrorik vaz Igteri Muduriogu)
kitaais arsma | Barkod e Arama

Kayrth Sorgular

Sorguyu Getw  Kriter Getir  Sorguyu Si

No Arama Kriteri Islenler

1 Belge Konusu Benzer Deneme x

Kriterli Arama/Kriter Se¢imi Ekran Goriintiisii

Kriter alaninda Asagi Ok( ') butonuna basilir ve listelenen kriterlerden uygun olan
iizerinde bir kez tiklanarak sorguya eklenecek yeni kriter se¢cimi yapilir.

| anasayfa | Belgeler | Raporiar = | Yonetm v | OsmanBOLBOL v | Yardm v | Cias | Memur (Rektariik Yaz fsien Maduraga)
Kriterlerle Arama | Barkod lle Arama

Kayith Sorgular
Sorguyu Getir  Kriteri Getir  Sorguyu Si

Arama Kriteri Eldenen Sorgular

Sorgu Baglayi  VE

No Arama Kriteri islemler
Kriter Kayit Tarihi
Mantiksal Operator - Belge Konusu Benzer Deneme %
Aranan Deder Exit

Esit Degil

Buyik Sorquyu Kaydet

Kucik

Arssinda

Kriterli Arama/Mantiksal Operator Se¢imi Ekran Gortintiisii

Mantiksal Operator alaninda Asagi Ok( = ) butonuna basilir ve listelenen segeneklerden
uygun olan iizerinde bir kez tiklanarak mantiksal operatdr se¢imi yapilir. Secilen kritere gore
mantiksal operator alanindaki secenekler degisir.
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== Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Giks |[Memur (Rektsriok vaz Isteri Maduriaga)

Kriterlerle Arama | Barkod fle Arama

Kayith Sorgular
Sorguyu Getir  Kriteri Getir  Sorguyu Sil

Arama Kriteri Eklenen Sorgular
Sorgu Baglayic | VE
No Arama Kriteri Islemler
Kriter Kayit Tarihi
Mantiksal Operatér Arasinda 1 - Belge Konusu Benzer Deneme b 4
Aranan Deder 01.02.2014 Arasinda 01.03.2014
\ EMle | Sorguyu Kaydet

)

Kriterli Arama/Aranan Deger Ekran Goriintiisii

Arana Deger alanina arama yapilacak deger yazilir/secilir ve Ekle butonuna bastlir.

a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Cilas | Memur (Rektorlik Yazi Isleri Madurluga)

Kriterlerle Arama | Barkod Ile Arama

Kayith Sargular
Sorguyu Getir  Kriteri Getir  Sorguyu Sil

Arama Kriteri Eklenen Sorgular
Sorgu Badlayici | VE o

No Arama Kriteri Iglemler
Kriter Kayit Tarihi

Mantiksal Operator Arasinda 1 - Belge Konusu Benzer Deneme X

Aranan Deger 01.02.2014 lArasinda 01.03.2014
2 - VE Kayit Tarihi Arasinda 01.02.2014 ~
| exte | 01.03.2014 X

oy

[

Kriterli Arama/Eklenen Sorgu Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi eklenen sorgu ekranin sag tarafindaki Eklenen Sorgular
alanina yansir ve Ara butonuna basilir.

| Anasayfa | Belgeler v | Rapordar v | Yonetim v | Osman BOLBOL v | Yardm v | Gics || Memur (Rektorlik Yaz Islen Maduriaga)
Kriterdere Arama | Barkod lle Arama = Arama Sonuglano
> Beig Olusturuima Belge Barkod | .
Gortntile  Konusu Numara Katogortsi | Bele T | Kaydeden al — Nomaras, | Gonderen  Akci
o Akademik A
Deneme 32343321/000/1136 Koumki e Anteti CULAY 9Z0C! g 02 2014 1444 28022014 22006
Yazisma . AKYUZ
Kagidi
Akademik  san o
a Kurum i 2 OGR GOR ESRA 2
O Deneme 52291652/000/1134 Vomema  Binmler Antetiigrac 28022014 14:19 28022014 22083
. Kagich
Deneme amacli yaz arama 201411331 Harici Gelen  ResmiYazi OsmanBOLBOL ~ 27.0220141540 27022014 21899  EMEKLI SANDIGI
Koumlci  Akademik
Dagitim Deneme 34453619/100/1063 Vomams! Binmer AntetiOsman BULBUL 26022014 1102 26.022014 21577
azsma
K P Enstitulere
Deneme amach yazi 24453619/030.01/956 UMl Bagi ABD  OsmanBOLBOL 200220141537 20022014 20850
Yazisma
Anteti Katydh
Anabiim
Kurumici  Dallan Anteth
Deneme Amach Yazi 27481258/030 99/938 Osman BULBUL 200220141430 20022014 20817
Yazsma  Kaddi(EK
e i Kk DRV v
1-22/22 0% 251501 1

Arama Sonuglar1 Ekran Goriintiisii

Belirlenen kriterlere gbre arama sonuglar1 ekrana yansir. Arama sonucunda listelenen
belgelerden uygun olan {izerinde cift tiklayarak belgenin ayrintili bilgilerine ulasabilir,

Goriintiile( . ) butonuna basarak belgeye onizleme yapabilirsiniz. Arama Sonuglar1 ekranini
Kapat( ** ) butonu ile kapatabilirsiniz.
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Yanetim * | Osman BULBGL ~ | varden ¥ | Giog

FH-| anasayfa | seigeter ¥ | Rapodar Memur (Rektoriuk Yaz gleri MUdUrUgU)

Kriterterie Arama  @arkod fle Arama
Kayith Sorgular

Sorguyu Getir  Kriteri Getir  Sorguyu Sil

Arama Kriceri EKlznen Sorgul
Sorgu Bajlayis | VE
No Arama Kriteri Islemler
Kriter Kayit Tarihi
Man atér | Arasnda - Belge Konusu Benzer Deneme x
Ara 01.02.2014 Arasinda | 01.03.2014
VE Kayit T. asinda 01.02.2014
ke 01.03.2014 x
Sorguyu Kaydet

Kriterli Arama/Sorgu Kaydet Ekran Goriintiisii

Sorguyu Kaydet butonunu kullanarak kurgulanan sorguyu kaydedebilirsiniz. Sorgu kaydet
butonunu basilir.

Karadeniz Teknik Universitesi

Lutfen kaydeddecek aramaya bir isim verniz.
Deneme Sorgusu

Kaydet

Kriterli Arama/Sorgu Kaydet Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda kaydedilecek aramaya isim verip Kaydet butonuna basiniz.

Bilgi

@ Islem Basanih!

Tamam

Kriterli Arama/Sorgu Kaydet Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Islem Basaril1!) ekraninda Tamam butonuna basilir.
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Osman BOLBOL ~ | Yardm = | iz | Memur (Rekearik Yoz Tslen Moduriuga)

Sorguyu Kaydet

Kriterli Arama/Kayitli Sorgular Ekran Goriintiisii

Arama ekraninin sol iist kosesindeki Kayith Sorgular alaninda Asagi Ok( - ) butonuna
basilir ve listelenen kayitli sorgulardan uygun olan {izerinde bir kez tiklanarak sorgu se¢imi
yapilir ve

| ana sayia | Belgeler = | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBOL * | Yadm v | Gios | Memur (Rektadak Yaz: islen Madaroga)

Kriterlerle Arama | Barkod lle Arama

Getir  Sarguyu Sil

Arama Knten Ekdenen Sorgular

Sorgu Baghya

Sarguyu Kaydet

Kriterli Arama/Kayitli Sorgular Ekran Goriintiisii

Sorguyu Getir butonuna basilir...

SHe| Ana Sayfa | Beigeler v | Raporiar = | Yonetm v | OsmanBULBOL v | Yordm v | Gias |[Memur (Rekisrdk Yan Tsker Madaiigu)

Sorguyu Getir  Kiiten Getif | Sorguyu S

Eklenen Sargular

No Arama Kriteri iglemier

Belge Kanusu Benzer Deneme

Ekle

Kriterli Arama/Kayitli Sorgular Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi seg¢ilen kayitli sorgu ekranin sagindaki Eklenen Sorgular
alanina yansir. Ara butonunu kullanarak sorguyu baslatabilirsiniz. Kayith sorguyu silmek i¢in
Sorguyu Sil butonuna basilir.

Karadeniz Teknik Universitesi

Evet || Hayr

Kriterli Arama/Kaydedilen Arama Sil Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Evet butonuna basilir.
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Bilgi

@ fslem Bagani!

Tamam

Kriterli Arama/Kaydedilen Arama Sil Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(islem Basarili!) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece sorgu
silinmis olur.

3+ AnaSayfa | Belgeler v | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBULBOL v | Yardm v | Cias = Memur (Rektarink Yaz: Isleri Maduriaga)

Knterlerle Arama | Barkod Jle Arama

Barkod Numarasi | 21899

Arama Ekrani Barkod Ile Arama Ekran Goriintiisii

Arama ekranmin sag iist kosesinde bulunan Barkod Ile Arama alanindaki Barkod
Numarasi alanina belgenin barkod numarasi yazilir ve Ara butonuna basilir.

| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar v | Yonetim ¥ | OsmanBOLBUL v | Yardm v | Cis | Memur (Rektoriuk Yazi Isleri Madurligu)

Kriterlerle Arama | Barkod Ile Arama 2014/1330

o NotEkle | & Havale v | [l Barkod Yazdir | 33 Ustverilerini Dizenle Klasor Diizenle () Is Akisi Baslat '3 Ilgi Ekle

Belge Belge Ekleri
Deneme Amach Yazidir.docx (54.3 kb.) (Ust Yazi) g,

:; Tiim Dosyalari indir

Belge Bilgileri
Adi Deneme

Konusu Deneme amach yazi arama

Belge Kayit Numaralari

Gelen Evrak Numarasi 2014/1331

Belge Ustverileri v

Bilgileri Onizleme || Belge Havaleleri | Belge Akislan || Gériintileme | Dosya Gémiili Ustverileri Notlar Erigim Yetkileri | Dagitm Planlan | Dokiman Ta| p | v

Arama Ekrani Barkod {le Arama Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi barkod ile aranan belge ekrana yansir.
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5.2. Kaydedilenler

a-H Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm + | Cikig ‘ BIRIM SORUMLUSU (LOJMAN BUROSU)

{rama
’I;ET Kaydedilenler —I Ana Sayfa

3t Ana Sayfa | gpaic »
o i Duyurular oIo) Hizh Arama 9 ®
2 Mesajla Belge Ekle Iyt
“ Belgeler o
Fiziksel Belge Ekle Olusturan
Aranan kelime Ara

ﬁ Evrak Carasr Konu e — Tarih ‘7'

Bilgi Edinme - -

Universiteriz Antel Kgitlan | oo MAz2013 i
Sik Kullaniianlar Yenilendi Ajandam D&

Gorsel Olarek Teknik Destek |, oo 00 15 5010

gma: \slejen K‘uHamT\/\;‘r A Ocak, 2014 ~
uedutr Uzanti mail Adrest g aiie 20112m3 Y P s ¢ P c c P
SR I Etkinlk Yok
RSS Servisi VG ®
6 7 8 9 0 1 12
13 14 15 16 17 18 19
Kurum Vekalet Listesi D&
20 21 22 23 24 25 26
Mavekkil Vekil Vekalet Rola | Bitig Tarihi 21 28 29 30 3 1 2
3 4 5 6 1 & 9
Gosterilecek 6ge bulunamad
< >

Bugun: 02 Oca 2014

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Kaydedilenler butonuna
basilir.

=H-| Anasayfa | Belgeler v | Raporar ¥ | Yonetm v | Osman BULBUL v | Yardm v | Cis |/ BIRIM SORUMLUSU (LOJMAN BUROSU)

‘ 0 | Aranan Deger Ara
GENEL ISLER (000-099)
Isci Personel (0001)
TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GEVRE SAGLIGI (100-129)
EGITIM-OGRETIM ISLERT (100-199)
BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)
BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-179)
AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)
ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)
AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
KAN iLE fLGILI IS VE ISLEMLER (210-229)
ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)
RUH SAGLIGI (260-279)
TUTON VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)
ACIL SAGLIK HIZMETLERI (300-319)
OGRENCI ISLERI (300-399)
BESLENME VE FIZIKSEL AKTIVITELER (320-339)
ZEHIR,ZEHIRLENME VE ZEHIR ARASTIRMALARI (340-349)
TANI, KONTROL, DOGRULAMA VE ANALIZ ISLERI (350-399)

B2 incra iinis anr ronE e iomarT o e T A nnTaer fann

Icerik
Tar Ad / Konu Kod / Numara Konum

30| Filtre uygulanmadi

Kaydedilenler Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki mavi ikonlar( & ) Dosya Tasnif Plan1 Serilerini yani fiziksel
ortamdaki Evrak Dolaplarini temsil eder. Serilerin basindaki arti( = ) butonuna basildiginda,

seriler asagiya dogru acilir. Serilerin basindaki eksi( ) butonuna basildiginda, seriler
yukariya dogru kapanir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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H-| ana sayfa

Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yénetim ¥

B GENEL ISLER (000-099)
Genel (000)
Mevzuat Islen (010)
Oludlar, Onaylar (020)
Anlasma, Sozlesme Ve Protokoller (030)
Faaliyet Raporlan (040)
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041)
Istatistikler (042)
Anketler (044)
Garusler (045)
Kurullar Ve Toplantlar (050)
Biimsel Ve Kulturel Toplantiar (051)
Kalite Yanetim Sistemi (060)
B 1sci Personel (0001)
[ TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GEVRE SAGLIGI (100-129)
B EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)
[B BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

B AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

BB oca oo Ad o e i fnnn nnot

Osman BULBUL +

Yardm ¥ Cikeg | BIRIM SORUMLUSU (LOJMAN BUROSU)

Aranan Deder S An

fcerik
Tor Ad / Konu Kod / Numara

Filtre uyguianmadi

E BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-179)

Konum

Kaydedilenler Ekran Goriintiisii

Serilerin( ﬁ ) altinda bulunan sar1 ikonlar(

) Dosya Tasnif Plan1 klasorlerini yani

fiziksel ortadaki Evrak Klasorlerini temsil eder. Klasorlerin basindaki arti( * ) butonuna

basildiginda, klasorler asagiya dogru acilir. Klasorlerin bagindaki eksi(

basildiginda, klasorler yukariya dogru kapanir.

Not: Arti( * ) butonuna basuarak seriler( @ ) asagiya dogru acgildiginda karsiniza gelen klasérler(

) butonuna

) Ana

Dosyalardwr. Ana Dosyalarin bagindaki arti ( *' ) butonuna basilarak asagiya dogru agilan diger klasorler Ana

Dosyalarin Alt Konularidir.

| anasayfa | elgeler ¥ | Raporlar ¥ | vonetim ¥

[ GENEL ISLER (000-099)
Genel {000) ]

Mevzuat Isleri (010)

Olurlar, Onaylar (020)
Anlagma, Sézlesme Ve Protokoller (030)
Faaliyet Raporlan (040)
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041)
Istatistikler (042}
Anketler (044)
Gortisler (045)
Kurullar Ve Toplantiar (050)
Biimsel Ve Kultarel Toplantilar (051)
Kalite Yonetim Sistemi (060)
B 1sgi Personel (0001)
B TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)
EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)
BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-148)
[El BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150~
AGIZ VE DI$ SAGLIGI (180-199)

Osman BULBUL ¥

‘ ‘ ‘ Aranan Deger

Yardm ¥ | Cikig | BIRIM SORUMLUSU (LOIMAN BUROSU)

Fara

Tur Ad [ Konu Kod / Numara Konum
)« Filtre uygulanmads
Tarih Deneme Editdr 34453619.27571506/000/1520 Genel
Tarih Deneme 34453619.27571506/000/1519 Genel
EE%WEND‘RMES‘ 34453619.27571506/000/1494 Genel
34. spor saleni. 2013/658 Genel
Bolumer Test Ek 34453619.27571506/000/1375 Genel
LOJMAN TALEBI 34453619.27571506/000/1255 Genel
éﬁi;g SS:;Z:“ SEVGI 34453619 27571506/000/1254 Genel
g‘r'::k"jg’:g'a'”‘a” Proje 34453619 27571506/000/1202 Genel
halite goster 34453619.27671606/000/1194 Genel
dogentlik sinaw hic 34453619.27571606/000/1193 Genel
ibrahim 34453619.27571506/000/ 1187 Genel
dsd 34453619.27571506/000/ 186 Genel
Deneme 34453619.27571506/000/1179 Genel
Cﬁ(@;‘g SS:;ZZ“ SVl 34453619.27571506/000/1167 Genel
Deneme Test 34453619.27571506/000/1129 Genel
Deneme Test 64294605/000/1127 Genel

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLT (200-209) .
AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
KAN ILE ILGILT 15 VE ISLEMLER (210-229) . <
< > 1-16/16 53¢ 25 | 50 | 100

Kaydedilenler Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki klasorler(
belgeler ekranin sag tarafina yansir.

) iizerinde bir kez tiklandiginda, klasor igerisindeki

Not: Belgeler iizerinde ¢ift tiklayarak belgeler hakkinda daha detayl: bilgiler alabilir ve Havale edebilirsiniz.
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| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetim v | Osman BULBOL v | Yardm v | Cis | BIRIM SORUMLUSU (LOJMAN BUROSU)

‘ : ‘ Aranan Deger P

A

[® GENEL iSLER (000-099)
‘ Genel (000) ‘

Igerik

. Tar Ad [ Konu Kod / Numara Konum
Mevzuat Isleri (010) 4

ltre uygulanmad
Olurlar, Onaylar (020) :

Tarih Denemne Editor 34453619.27571506/000/1520 Genel ~
Anlasma, Sozlesme Ve Protokoller (030) Tarih Deneme 34453619.27571506/000/1519 Genel
Faaliyet Raporlan (040) .

gg’;’gLL‘END‘RMEsi 34453619.27571506/000/1494 Genel
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041)
N 34. spor soleni. 2013/658 Genel
Istatistikler (042)

Bolumler Test Ek 34453619.27571506/000/1 375 Genel
Anketler (044) "

LOJMAN TALEBI 34453619.27571506/000/1 255 Genel
Goriisler (045) .

Ars.Gorv. Serhat SEVGI 34453619.27571506/000/1254 Genel

Kurullar Ve Toplantilar (050) Yukleme Senedi

Birlik Programlan Proje

Biimsel Ve Kiiltiirel Toplantlar (051) Ormekleri 34453619.27571506/000/1202 Genel
¥ Kalite Yonetim Sistemi (060) . halite goster 34453619 27571506/000/1194 Genel
re Isci Personel (0001) docentlik sinavi hk. 34453619.27571506/000/1193 Genel
- B TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGT (100- ibrahim 34453619.27571506/000/1187 Genel
EGITIM-OGRETIM ISLERT (100-199) dsd 34453619.27571506/000/1186 Genel
Deneme 34453619.27571506/000/1179 Genel
¥ BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149) Ars Gorv. Serhat SEVGI ©4455010 275715061000/ 167 o
+ BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUI Yukleme Senedi -
: AGIZ VE DI§ SAGLIGI (180-199) Deneme Test 34453619.27571506/000/1129 Genel
B Ancam nouuc vAL Loenc s oan aneny Y Deneme Test 64294805/000/1127 Genel v
< < >

Filtreleme Ekran Goriintiisii

-,
-

Klasorlere kaydettiginiz belgeler zamanla ¢ogalmis olabilir. Filtreleme( | ) butonunu
kullanarak ekranin sag tarafinda bulunan Icerik alanindaki siitunlara gore filtreleme

yapabilirsiniz. Filtreleme butonuna bir kez basilir;

Filtre X

Eslestir |tim kurallar

Kural 1

Situn

Herhangi Bir Situn I| v J
Herhangi Bir Siitun
Ad / Konu

Kod / Numara

Olusturulma Tarihi
Barkod Numarasi
. |Gonderen [ Alici

&4

— Filtre | Temizle || iptal |

Filtreleme Ekran Goruntusi

Gelen Filtre ekranindaki Siitun alaninda Asagi1 Ok ('~ ) butonuna basilarak, asagiya agilan
seceneklerden uygun olan siitun adi lizerinde birkez tiklayarak siitun se¢imini yapip tek bir
siituna gore filtreleme yapabilir yada Herhangi Bir Siitun segenegini se¢ip herhangi bir siituna
gore filtreleme yapabilirsiniz.
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]

Filtre

Eslestir | tim kurallar

Herhangi Bir Stitun icerir Deneme

Situn

Herhangi Bir Siitun
Kosul

esittir
Deger

Deneme

(4|

— | Filtre | Temizle | Iptal |

Filtreleme Ekran Goriintiisii

Deger alanina filtreleme yapilacak deger yazilir ve Filtre butonuna basilir.

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Giks | BIRIM SORUMLUSU (LOIMAN BUROSU)

‘ L ‘ Aranan Deger S A
@ GENEL ISLER (000-099)
‘ Genel (000)

Igerik

- Ad/ Konu Kod / Numara Konum Qlusturulma Tarihi  «  Barkod Numar:
Mevzuat Isleri (010) ~

ogeler gosteriliyor] [

Olurlar, Onaylar (020) =) )
Tarih Deneme Editor 34453619.27571506/000/1520 Genel 26.12.2013 15:57 10653

Anlasma, Sozlesme Ve Protok

Tarih Deneme 34453619 27571508/000/1519 Genel 26122013 15:57 10652
Faaliyet Raporlan (040)

Deneme 34453619 275T1506/000/179 Genel 05122013 1445 8556
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041)

Deneme Test 34453619 27571508/000/129 Genel 04122013 1145 8263
Istatistikler (042) Deneme Test 64294605/000/1127 Genel 04122013 1146 8310

Anketler (044)
Garusler (045)
Kurullar Ve Toplantilar (050)
Bilimsel Ve Kiltiirel Toplantiar |
. Kalite Yonetim Sistemni (060)
+ Isci Personel (0001)
¥ TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GE\
: EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-15
: BULASICI VE SALGIN HASTALIKLA
: BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR
¥ AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

[ =P PP B
< > <

Filtreleme Ekran Goruntusi

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi filtreleme islemi tamamlanir. Filtreyi Kaldir butonuna
basilarak filtrelemeyi kaldirabilirsiniz.
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Filtre

w

Eslestir |tam kurallar| =

Kural 1

Herhan

tiim kurallar

kurallardan herhangi b|'r'|'e

Kural 2

Olusturulma Tarihi esittir 05.12.2013

B3

Situn

Kosul
esittir
Deger

Olusturulma Tarihi

05.12.2013]

(+)

| Filtre || Temizle || Iptal |

Filtreleme Ekran Gorintisi

Filtre ekraninda farkli kurallar olusturup bu kurallara gére de filtreleme yapabilirsiniz.

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Arti( (] ) butonuna basarak agilan kural alanindaki
Siitun, Kosul ve Deger alanlarini filtrelenecek degere gore doldurulur. Eslestir alanindan
kurullardan herhangi biri secenegi secilir ve Filtre butonuna basilir.

Not: Kural Kaldtr(‘ﬁ') butonu ile kurallart kaldirabilir, Temizle butonu ile tanimh biitiin kurallari filtreleme

ekraninda temizleyebilirsiniz.

3+| Ana Sayfa ‘ Belgeler v ‘ Raporlar + ‘ Yonetim ¥ | Osman BULBUL v
‘ 0 | Aranan Deger
~
@ GENEL ISLER (000-099) Toarke
‘ Genel (000) Tar Ad / Konu
M t 15l 010 — —_—
evzuat Isleri ( ) ‘,,v ‘ 11 /f 16 6geler gosteriliyol ‘ e ‘
Olurlar, Onaylar (020) — -
Tarih D Edit¢
Anlasma, Sézlesme Ve Protok arnin Deneme Edftor
Tarih Deneme
Faaliyet Raporlan (040) Biriik Programian Proje
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041) Ornekleri
Istatistikler (042) halite goster
Anketler (044) dogentik sinavi hk_
ibrahim
Gériigler (045)
dsd
Kurullar Ve Toplantiar (050) o
eneme
Bilimsel Ve Kiiltiirel Toplantlar Ars Gorv. Serhat SEVG
Kalite Yonetim Sistemi (060) Yukleme Senedi
D Test
Tsci Personel (0001) sneme fes
U N Deneme Test
TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CE\
EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-19
BULASICI VE SALGIN HASTALIKLA
BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR
AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)
B ncan nown A wiiene Y s
< > 1-11/11 6ge

/~ Ara

Kod / Numara

34453619.27571506/000/1520
34453619 27571506/000/1519
34453619 27571506/000/1202
34453619.27571506/000/1194
34453619.27571506/000/1193
34453619.27571506/000/1187
34453619.27571506/000/1186
34453619.27571506/000/1179
34453619.27571506/000/1167
34453619.27571506/000/1129
64294605/000/1127

25 | 50 | 100

Konum

Genel
Genel
Genel
Genel
Genel
Genel
Genel
Genel
Genel
Genel

Genel

Yardm ¥ | Ciks | BIRIM SORUMLUSU (LOJMAN BUROSU)

Olusturulma Tarihi

26122013 15:57
26122013 15:57
05122013 16:46
05122013 16:15
05122013 16:11
05122013 15:42
05122013 15:35
05122013 14:45
05122013 14:09

04122013 11:45
04122013 11:16

-

Barkod Numarz

10653
10652
8649
8633
8630
8606
8602
8556
8530

8293
8310

Filtreleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi filtreleme islemi olusturulan iki farkli kurala gore
tamamlanir. Filtreyi Kaldir butonuna basilarak filtrelemeyi kaldirabilirsiniz.
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| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar v | Yonetim v | OsmanBULBOL v | Yardm v | Gias || BIRIM SORUMLUSU (LOJMAN BUROSU) &
‘ | Aranan Deder | Deneme
GENEL ISLER (000-099) Toerk
fsci Personel (0001)
. Ad / Konu Kod / Numara Konum Olustury
TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GE\
N N iltre uygulanmadi
EGITIM-OGRETIM ISLERT (100-19
Kalite Yonetim Sistemi (060) 060 GENEL ISLER 14.05.201
BULASICI VE SALGIN HASTALIKLA altg
E (Bong)se\ Ve Kulturel Toplantilar 051 GENEL ISLER 14.05.201
BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR
N . Kurullar Ve Toplantilar (050) 050 GENEL ISLER 14.05.201
AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)
i Goriigler (045) 045 GENEL ISLER 14.05.201
ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE N/
i Anketler (044) 044 GENEL ISLER 14.05.201
AKADEMIK PERSONEL VE AKADEN Istatistikler (042) 042 GENEL ISLER 14.05.201
KAN ILE ILGILT IS VE ISLEMLER (2 Brifingler Ve Bilgi Notlan (041) 041 GENEL ISLER 14.05.201
[B ANA-GOCUK SAGLIGI VE AILE PLL Faaliyet Raporlar (040) 040 GENEL ISLER 14.05.201
RUH SAGLIGI (260-279) Anlasma, Sozlesme Ve 030 GENEL ISLER 14.05.201
- Protokoller (030)
TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MA
Olurlar, Onaylar (020) 020 GENEL ISLER 14.05.201
ADLI TABIPLIK HIZMETLERT (290- Mevzuat isleri (010) 010 GENEL ISLER 07.05.201
[ ACIL SAGLIK HIZMETLERE (300-3 Genel (000) 000 GENEL ISLER 07.05.201
OGRENCI ISLERI (300-399)
[B BESLENME VE FIZIKSEL AKTIVITEI
ZEHIR,ZEHIRLENME VE ZEHIR AR/
TANI, KONTROL, DOGRULAMA VE
B iacrs iain anr Tt cacua i Y A 2
< > 1-12/12 oge 26 | 50 | 100 1

Kaydedilenler Ekran Goriintiisii

Kaydedilenler ekranin sol tarafindaki serilerden uygun seri( & ) tizerinde bir kez tiklanir ve
ekranin sag tarafina tiklanan seri igerisindeki klasorler( ) yansir. Yukaridaki resimde

belirtildigi gibi Aranan Deger alanina belge ad1 veya konusu yazilarak Ara( = ) butonuna
basilir.

3+| Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar + | Yénetm ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm + ‘ Gikig ‘ BIRIM SORUMLUSU (LOJMAN BUROSU)

| D ‘ Aranan Deder Deneme J~ Ara
GENEL ISLER (000-099)
Isci Personel (0001)

Igerik
L . Tur Ad / Konu Kod / Numara Konum Olusturu
TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GE\ —

| | Filtre uyguianmadh

EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-19
Tarih Deneme Editr 34453519 27571506/000/1520 Genel 26.12.201

BULASICT VE SALGIN HASTALIKLA Deneme 34453619 27571506/0001179 Genel 05.12.201
BULAGICT OLMAYAN HASTALIKLAR Deneme Test 34453619.27571506/000/1129 Genel 04.12.201
AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199) Tarih Deneme: 34453619 27571506/000/1519 Genel 26.12.201
ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE N Deneme Test 64294605/000/1127 Genel 04.12.201
AKADEMIK PERSONEL VE AKADEN

KAN ILE ILGILT IS VE ISLEMLER (2

ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PL

RUH SAGLIGI (260-279)

TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MAI

ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-

ACIL SAGLIK HIZMETLERI (300-3

OGRENCI ISLERT (300-399)

BESLENME VE FIZIKSEL AKTIVITEI

ZEHIR,ZEHIRLENME VE ZEHIR AR/

TANI, KONTROL, DOGRULAMA VE

v

10 90000000 D DD D DD DD DD

>

Kaydedilenler Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi arama sonuglar1 ekranin sagina yansir. Belgeler iizerinde
cift tiklayarak ayrintili bilgiye ulasabilirsiniz.
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5.3. Taslak

Ana Sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Taslak alanindan Dosyadan
veya Editorden taslak olusturup imzaya ¢ikartabilirsiniz.

5.3.1. Dosyadan Taslak Olusturma
Bilgisayarinizda var olan hazir yazilarinizi Elektronik Belge Yonetim Sistemine alip imzaya
cikartabilirsiniz.

5.3.1.1. Kurumig¢i Dosyadan Taslak Ekleme

| Ana sayfa [ Belgeler + ] Raporlar ¥ | Yonetim v | Osman BULBOL v | Yardm v | Gias || MEMUR (REKTORLUK vaZI IsLERI MUDURLUGD)
- Arama
igerik Kaydedilenle 2| ana sayfa
3+ Ana Sayfa | Taglak » | Dosyadan
) jurular ) Hizh Arama
> Mesajlan gejge Exle Editorden
Belgeler I
Fiziksel Belge Ekle Olust
& Evrok Gl r— Qustuan gy Aranan kelime Ara
Bilgi Edinme ™ o
Universitemiz Antet Kagitian 000 31122013 :
Sik Kullanianlar Yenilendi Ajandam
G | Olarak Teknik Destek
Aerok soyen Kol HOBAKR 00122013
Y 0 Ocak, 2014 ~
ktu_edu tr Uzantih mail Adresi Lalit RAKIR 2011 2013 v B s ¢ - c c .
sl Etkinlik Yok
RSS Servisi
6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19
Kurum Vekalet Listesi
20 21 22 23 24 25 26
Mavekkil Vekil Vekalet Rolu  Bitis Tarihi 21 28 29 30 3
Gosterilecek 6ge bulunamad . N

Bugtin: 07 Oca 2014

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Taslak alanindan Dosyadan
butonuna basilr.

| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLOGU) =

Taslak Kaydet

Lutfen taslagin kaydedilecedi klaséri seciniz
Belge Ekleri = Gozat. | Highir dosya segiimedi. [ Tara

Belge Kategorisi Litfen Seciniz..

Ltfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Liitfen Belge Turtinii seciniz
7 Kenuya gore filtrele

[B] GENEL ISLER (000-088)
B isci Personel (0001)
[Bl TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)

~ Lutfen Klasor Seciniz
Kaydet

B EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

[ BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

1Bl BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-1
B A1z VE Dis SAGLIGT (180-199)

1Bl ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

[ AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
B KAN ILE ILGILT IS VE ISLEMLER (210-229)

[ ANA-COCUK SAGLIGT VE AILE PLANLAMASI (230-259)

B RUH SAGLIGI (260-279)

[ TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
[ ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

{8 ACIL SAGLIK HIZMETLERI (300-319)

[Bl OGRENCI ISLERI (300-399)

1B BESLENME VE FiZIKSEL AKTIVITELER (320-339)

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki mavi ikonlar( = ) Dosya Tasnif Plani1 Serilerini yani fiziksel
ortamdaki Evrak Dolaplarini temsil eder. Serilerin bagindaki arti( ' ) butonuna basildiginda,

seriler asagiya dogru acilir. Serilerin basindaki eksi( ) butonuna basildiginda, seriler
yukariya dogru kapanir.
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5‘{' Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBUL ¥ | yardm ¥ | Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

Lutfen taslagin kaydedilecedi kias6rii seginiz
Belge Ekleri = Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategorisi Latfen Seciniz

Latfen Kategori Seginiz
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Latfen Belge Torant seciniz
/| Konuya gare filtrele
Py Latfen Klaser Seginiz
[ GENEL ISLER (000-099)
Genel (000) Kaydet
Mevzuat Igleri (010)
Olurlar, Onaylar (020)
Anlagma, Sozlesme Ve Protokoller (030)
Faaliyet Raporian (040)
Brifingler Ve Bilgi Notlari (041)
Istatistikler (042)
Anketler (044)
Goragler (045)
Kurullar Ve Toplantilar (050}
Bilimsel Ve Kultarel Toplantiar {051)
Kalite Yonetim Sistemi (060)

B isci personel (0001)

BB s ma A sAmes sAR T mne ea S tAT (ann 4nmt

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Serilerin( @ ) altinda bulunan sar1 ikonlar( " 1) Dosya Tasnif Plam klasorlerini yani fiziksel
ortadaki Evrak Klasorlerini temsil eder. Klasorlerin basindaki arti( * ) butonuna

basildiginda, klasorler asagiya dogru agilir. Klasorlerin bagindaki eksi( ) butonuna
basildiginda, klasorler yukariya dogru kapanir.

Not: Arti(*) butonuna basilarak seriler(ﬁ) asagiya dogru agildiginda karsimiza gelen klasérler(]) Ana
Dosyalardwr. Ana Dosyalarin basindaki arti (*') butonuna basilarak asagrya dogru agilan diger klasorler Ana
Dosyalarin Alt Konularidr.

Dosya Tasnif Planindan Belgenin kaydedilecegi klasor segilir.

| anasayfa | selgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | vardm ¥ | Giis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODURLUGU)

Taslak Kaydet

& Tuzuder (02) Belge Ekleri * Gozat.. | Higbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategorisi Latfen Seiniz.

Liitfen Kategori Seginiz
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar

J| Konuya gore filtrele

Liitfen Belge TURING seginiz

[ cenEL ISLER (000-000) 2 Kaydet
Genel (000)
Mevzuat Isleri (010)
Kanunlar (01)
Tozokler (02)
Yonetmelikler (03)
Yénergeler (04)
Tebligler (05)
Genelgeler (06)
Talimatlar, Duyurular, Sirkillerler (07)
Rehber, Kilavuz (08)
Standartiar (09)
Diger (99)
Olurlar, Onaylar {020)

Dosya Tasnif Plan1 Klasér Se¢imi Ekran Goriintiisii

Klasor se¢imini gelen ekranin sol tarafinda bulunan Dosya Tasnif Plani alanindan uygun seri(

@ ) igerisindeki uygun klasor( | |) iizerinde bir kez tiklayarak yapabilir,

Not: Klasor secimini yaparken Ana Dosyalarin Alt konularindan herhangi birini sececekseniz yukaridaki
resimde belirtildigi gibi sadece Alt Konu iizerinde bir kez tiklayiniz. Hem Ana Dosya hem de Alt Konu iizerinde
bir kez tiklarsaniz belgeyi hem Ana Dosya ile hem de Alt Konu ile iliskilendirmis yani iki klasére kaydetmig
olursunuz.
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FH| ana sayra

Belgeler ¥

Taslak Kaydet

K Tuzoker

Klasor Arama:

Tuziikler
Ad Kod
Tuzikler 02

Raporlar ¥

Ara | | Geri | | se

Konum

Mevzuat Ileri

Yonetim ¥

Osman BOLBUL ¥ | Yardm ¥ | GCiis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLOGU)

Belge Ekleri = Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategorisi Litfen Seginiz..

Latfen Kategori Seginiz

Lutfen Belge TOrinG seciniz
Gili Klasore Ekle Kaydet

Aciklama

Klasor Arama Ekran Goruntiisii

Gelen ekranin sol tarafinda bulunun Klasér Arama alanindan klasoriin adin1 veya kodunu
yazip Ara butonuna basarak gelen arama sonug¢larindan uygun olan klasor tizerinde bir kez

tiklayip Secili Klasore Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilabilir,

Not: Arama sonucunda listelenen klasérler iizerinde ¢ift tiklandiginda klasoriin icindeki diger klasérler(Alt
konular) a¢ilir. Geri butonuna basarak bir onceki ekrana doniis yapabilirsiniz.

| Ana sayfa

Taslak Kaydet

® Tozoker (02)

Tuzikler (02)

Standartlar (09)
Tebligler (05)

Belgeler ¥

Raporlar ¥ | Yén:

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilaniar

Talimatlar, Duyurular, Sirkdlerler (07)

etim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Belge Ekleri = Gozat. | Hicbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategorisi Latfen Seciniz.

Litfen Kategori Seginiz

Liitfen Belge TUrunG seciniz

Kaydet

Son Kullanilanlar Ekran Goruntiisi

Gelen ekranin sol tarafinda bulunan Son Kullanilanlar alanindan daha 6nce kayit islemi
yaptiginiz klasorleri goriintiileyip uygun olan iizerinde bir kez tiklayarak klasér se¢imini

yapabilirsiniz.

Not: Yanhs yapilmis klasor secimlerini seg¢ilmis klasoriin basindaki Sil (W) butonuna basarak iptal

edebilirsiniz.

Klasor se¢imini yaptiktan sonra;
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H-| Ana Sayfa | Belgeler v | Raporlar ¥ | Yonetim v | Osman BOLBUL v | Yardm v | Gias || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERE MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

® im0 J—
Tuzakler (02) Belge Ekleri Gézat.. | Hicbir dosya secilmedi. | Tara | I

Belge Kategorisi Latfen Seginiz

Liitfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
Liitfen Belge Tartni seciniz

1 Taziikler (02) | Kaydet |
] Talimatlar, Duyurular, Sirkiilerler (07)

[ Standartlar (09)

1 Tebiigler (05)

Belge Ekleri Ekran Goriintiisii

Ekranin sag tarafindaki Belge Ekleri alanindan Goézat(Dosya Ekle) ya da Tara butonu ile
belge elektronik ortama alinir.

| ans sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | Gias | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) =]

Taslak Kaydet

®  rozoker (02) Beloe EMler + icbir dosya segilmedi. | Tara |

® - 1 B Mesoiisti » ¢ | Are: Masaiisti 2
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Sotl  Dazenle +  Yeni Kasér - 0 @
R asag Uk .
¢ ik Kullanilanlar W | oiG Dosyes
- 184 bayt
Indirilenler Y
L razader (02) o }
= B Masaista asafjiya ok
[ Genel (000) . PNG Dosyasi
4] Son gidilen yerle! [
[) Talimatiar, Duyurular, Sirkiilerler 385 bay
1 Standartiar (09 ] o Deneme Amali Vazidir
a (09 & Kitaphklar (W | picrosoft Word Belgesi
] Tebligler (05) [ Belgeler =541k
o) Mazikler — Tdleme
&) Resimler (3] png Dosyas:
B videolar 1148
P Kaydet
. \ | PNG Dosyas:
- ) | PG Dosy
1 igiseyar bt | Rt
&y Yerel Disk (C)
e Yenigiimoy v G| K Saresh v
Dosya ad: | Deneme Amach Vazidir Tam Dosyalar v

Gozat(Dosya Ekle) Butonu le Belge Ekleme Ekran Gériintiisii

Elektronik ortama alinacak belge eger bilgisayarinizda ise Goézat(Dosya Ekle) butonuna
basilir ve gelen ekrandan belge segilir.

Not: Belge secimini belge iizerinde ¢ift tiklayarak ya da belge iizerinde bir kez tiklayip A¢ butonuna basarak
yapabilirsiniz.
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| anasayfa | seigeler ¥ | Raporlar ¥ | vonetim v | osman BULBGL ¥ | vardm ¥ | Cikis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

® Tazoker (02) Belge Ekleri * X gonderilen: Deneme Amacli Yazidir.docx (54.2 kb.)(Ust Yazi)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Sen Kullanilanlar Liitfen Kategori Seciniz

Liitfen Belge Tirind seginiz

Toiztider (02)
Genel (000)

Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Standartiar (09)

Tebligler (05)

Kaydet

Gozat(Dosya Ekle) Butonu ile Eklenen Belge Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi bilgisayarimzdaki dosya elektronik ortama alindi.
Elektronik ortama alinan dosya yanlis ise dosyanin basindaki Sil(¥) butonuna basarak se¢imi
iptal edebilirsiniz.

Not: Ust yazinin ekleri var ise aym ekrandan Gozat(Dosya Ekle) butonu kullanilarak ekler elektronik ortama
almabilir.

3+ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGT) =

Taslak Kaydet

K Tazaker (02)

Belge Ekleri * X Gonderilen: Deneme Amagh Yazidy-docx.(54.2 kb.)(Ust Yazi)
Gozal. | Hicbir dosya seciimedi

Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Lutfen Kategori Seciniz
Lutfen Belge Tirlind seciniz
Tiiziikler (02)
Talimatiar, Duyurular, Sirklerler (07) Kaydet
standartlar (09)
Tebligler {05)

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama alinacak taslak yazisi fiziksel ortamda ise Tara butonuna bastlir.
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<5 HP Scanjet 3000 52 kullanarak tara ==

Ne taramak istiyorsunuz?
Kaiit kaynsd

it igh asagdaki

2 Ozel Ayarlar

Sayfa boyutu: Legal 8.5x 14ing 216x ~

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda belgenin nasil taranacag: ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir ve Tara
butonuna bastlir.

Veriler aktzriyor.
L |

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Tarama Isleminin tamamlanmasi beklenir. ..



Bilgi ==

E Taranan dosyay: gériintiileyicide agmak istiyor musunuz?

Tarama Islemi Ekran Goériintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 (Taranan dosyay1 goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?) ekraninda No
butonuna basarak tarama islemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyayi
goriintiileyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyayi1 goriintiilemek istediginizde;

MALZEME ISTEK FORMU 1

sra o = [izan

i K945e Taner Toomy |3 Yok

Rt 1008

laa sy s ket

10aset

skar 1 ader

abon Kot 1 paket

oL zart 1000 adet

B X o ES (€] @Ei'zx;-\

Kaydet Segili Sayfay: Sil Sola Dondur Sada Dondir Onceki Sayfa Sonraki Sayfa Yakinlagtir Uzaklagtir

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Secili Sayfayr Sil( 3 ) butonuna basarak sectiginiz sayfay: silebilir, Sola
Déndiir( ¥ ) butonuna basarak segtiginiz sayfay1 sola déndiirebilir, Saga Déndiir( ES )
butonuna basarak sectiginiz sayfay1 saga dondiirebilir, Onceki Sayfa( (€} ) butonuna basarak
bir onceki sayfaya donebilir, Sonraki Sayfa( © ) butonuna basarak bir sonraki sayfaya

gidebilir, Yakinlastir( n ) butonuna basarak sayfalari yakinlastirabilir, Uzaklastir( =\ )
butonuna basarak sayfalar1 uzaklastirabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra

Kaydet( ) butonuna basilir,
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MALZEME ISTEK FORMU ‘
= 7
Tarama Islemi Ekran Goriintiisii
Birkag saniye belgenin kaydedilmesini bekleyin...
| anasayfa | selgeler ¥ | Raportar ¥ | vonetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm ¥ | ks || MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERT MUDURLUZU)

Taslak Kaydet

Latfen taslagin kaydedilecedi klasoru seciniz X Génderilen: Deneme Amach Yazidir.doox (54.2 kb.)(Ust Yazi)

Belge Eileri ¥ Taranan: edm7823811507088798451.tf (33.3 kb.)
Gozat.. | Higbir dosya secilmedi ‘ Tara ‘
Belge Kategorisi Latfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullamlanlar
Lutfen Kategori Seginiz

_/ Konuya gore filtrele
Lutfen Belge Tarung seciniz
& GENEL ISLER (000-099)

(] Genel (000) Latfen Klaser Seginiz

|7 Mevauat Isleri (010) el
[ Kanunlar (01) D
(7 Tazikler (02)
(71 Yenetmelikler (03)
[ vonergeler (04)
(] Tebiigler (05)
+ [ Genelgeler (06)
+ ] Talimatiar, Duyurular, Sirkulerler (07)
(7] Rehber, Kilavuz (08)
(7] standartiar (09)
("] Diger (99)
("] Olurlar, Onaylar (020)

- v

Tarama Butonu ile Eklenen Belge Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi tarama islemi tamamlandi. Tarama islemi yanlis olmus ise
Sil( % ) butonuna basarak islemi iptal edebilirsiniz.

Taslak Gozat(Dosya Ekle) ya da Tara butonlari ile elektronik ortama alindiktan sonra;
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| anasayfa | selgeler ¥ | Raporiar ¥ | venetim ¥ | Osman BOLBGL ¥ | vardm ¥ | ckis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI ISL

Taslak Kaydet

R Tozuker (02)

Belge Ekleri ¥ Génderilen: Deneme Amagh Yazidir.docx (54.1 kb.)(Ust Yazi)
X Taranan: edm2031372250021405284.tif (21.1 kb.)
‘Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi | Tara |
Belge Kategorisi Litfen Seciniz. || -
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar Latfen Seginiz.

Litfen Kategori Seciniz  |Harici Giden

Kurum Igi Yazigma

Liitfen Belge TOrond secink
Tozokler (02)

Genel (000)

Kaydet
Talimatiar, Duyurular, Sirkiilerler (07) ——
Standartiar (09)

Tebligler (05)

Belge Kategorisi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Taslak onaylandiktan sonra kurum igerisindeki baska bir birime gidecek ise Belge Kategorisi
Kurum I¢i Yazisma segilir. Boylece taslagin en son imzadan sonra Kurum I¢i Yazigma
numarasi alacagi belirlenmis olur.

H-| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim v | Osman BOLBUL ¥ | vardm v | ciag | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISl ]

Taslak Kaydet

~
¥ Tuzikler (02) Belge Ekleri = % Génderilen: Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.)(Ust Yaz1)
3 Taranan: edm2031372250021405284.tif (21.1 kb.)
Gozat.. | Higbir dosya segimedi. | Tara |
Belge Kategorisi Kurum Igi Yazisma
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar figili Birim
Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin
Tuztkler (02) Klasor Konusu
Genel (000) Belge Konusu
Talimatiar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Standartlar (09) Adr
Tebligler (05) Oncelik Derecesi Normal
Gavenlik Seviyesi Normal
Belge Taru Resmi Yazi

Kigisel Bilgi Igerir
8ilgi Edinme Kapsami
Kurumsal Resmi Belge

Kaydet

Harici Giden Belge Kayit Ekran1 Goriintiisii

Secilen Belge Kategorisine gore asagiya agilan alanlar doldurulur. Kirmuzi yildiz ( = ) isaretli
alanlar doldurmakta zorunlu oldugunuz alanlardir.
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Iigili Birim

flgili Birim Ekran Goriintiisii

Ilgili Birim alaninda Asag1 OK( '~ ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun
olan Birim iizerinde bir kez tiklayarak ya da Birim ismini belli bir yere kadar yazip gelen
arama sonuclarindan uygun olan iizerinde birkez tiklayarak birim se¢imi yapilir.

Not: Taslak imzalanip belge olduktan sonra segilen ilgili birime otomatik gider. Bu durum kurumlarin isleyisine
gore degisiklik gosterir.

Dadium Listesi Daditim Listesi Uygulansin

Dagitim Listesi Secimi Ekran Goriintiisii

Eger giden belgeye dagitim listesi uygulanacak ise Dagitim Listesi Uygulansin kutucugu
isaretlenir.

Dagitm Plani EKle

Dahili Dagitim Planlan | Dahil Dagitim Ekle

Dagitm Plani Ara Ara I Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle

Secim | Dagitim Plani Ad: igle

& & & & & 3

I

Dagitim Yeri Dagitim Yeri Tipi iglem
TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU . Gerety
YAZI ISLERI BIRIMI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU o Geredy
YAZI ISLERI BIRIMI
BEDEN EGITIMI VE SPOR =

"YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BiRiMi Geregi

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlar1 alaninda yapilan se¢ime gore dagitim yerleri yukaridaki resimde
belirtildigi gibi ekranin alt kisminda listelenir. Dagitim planinda herhangi bir degisiklik
yapilmamus ise Secili Dagitim Planin1 Dagitim Listesine Ekle butonuna bastlir.

Bilgi

@ Secili dagiim plani dagitim listesine eklendi.

Bilgi Mesaj1 Ekran Gortintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastilir ve
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Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlan | Dahili Dagitm Ekle

Dagitm Plani Ara

Ara

Segilileri Dagitm Listesine Ekle

Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle

Secim  Dagitim Plani Adi islem
Meslek Yuksekokullan Geregi =
iy iksekokullar i Geregi
Enstituler Geredi
Fakiilteler Geregi
Daire Bagkanliklan Geregi p

Dagtim Yeri Dagtim Yeri Tipi Islem
TRABZON SAGLIK YOKSEKOKULU -
YAZI ISLERI BIRIMI Eo) Geregi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Gered
YAZI [SLERI BiRiMi inm eregl
BEDEN EGITIMi VE SPOR Birim Geredi

YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlar1 ekranin sag iist kosesindeki iptal( “* ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlari ekrani kapatilir.

Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin Ekle
Dagiima Otomatik Gonder
No  Tir Al islem Tarad  Alici Tipi islemler
1 Dahili  Yiksekokullar Geregi Dagium Plam 3

Dabhili Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale igleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dafitin Yesi Dagtien Yari Tigh Iglemn

TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU oo

YAZ ISLERI BIRINI

YABANCI DL
ERi

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlan alaninda dagitim planini sectikten sonra asagiya listelenen dagitim
yerleri {izerinde yukaridaki resimde belirtildigi gibi herhangi bir degisiklik yapilms ise
Secilileri Dagitim Listesine Ekle butonuna basilarak dagitim plani belirlenir.
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Bilgi X

@ Secili dagitm plan dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastlir ve

Dagitim Plani Ekle E]

Dahili Dagitim Planlan | Dahili Dagitm Ekle

Dagitim Plami Ara Ara Secili Dagitm Planim Dagium Listesine Ekle
Secim Dagitim Plam Adi Islem
Meslek Yiksekokullan Geregi =
‘Yuksekokullar Geregi
Enstitaler Geregi
Fakulteler Geregi
Daire Baskanliklan Geregi P
Secilileri Dagitm Listesine Ekle
Dagitim Yeri Dagim Yeri Tipi islem
TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU
777777 4 YAZIISLERIBIRMI Birim Bilgi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU B Havalesi icin A
7777777777777 iYAZI ISLERI BIRIMI nm avalestein Arz
BEDEN EGITIMI VE SPOR -
YOKSEKOKULU YAZI ISLERI BiRiMi ~ ©"™ Geregi

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti

Dahili Dagitim Planlar1 ekranin sag iist kosesindeki iptal( ©* ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlari ekrani kapatilir.

Not: Ddhili Dagitim Planlar: ekramindaki Islem alanindan dagitima ¢ikacak belgeyi farkl islem tiirlerinde
birimlere vs. dagitabilirsiniz.

Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin [/ | Ekle |
Daditma Otomatik Gonder 4
~
- Islem Alict :
No Tur Alici 5__ . L Islemler
Tari Tipi
TRABZON SAGLIK
1 Dahili  YUKSEKOKULU YAZI Geregi Birim x
ISLERI BIRIMI
YABANCI DILLER
B . Havalesi
2 Dahili  YOKSEKOKULU YAZI - Birim b 4
N R Igin Arz
ISLERI BIRIMI v

Dahili Dagitim Plani Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plani belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.
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Dagitim Plam Ekle
Dahili Dagium Planian | Dahili Dagyum Ekle
r Tletisim Birimi

REKTORLOK YAZI ISLERI MODORLUGO (GENE

Herhangi Bir Kullanici Caligsin

Havalesi [gin Arz

Dahili Dagitim Ekle Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Ekle ekraninda Dagitim Yeri Tipi, Dagitim Yeri, Islem Yapacak, Islem Tiirii

alanlarma gerekli bilgil

er yazilarak yada Asag OK( ) butonu kullanilarak yukaridaki

ornek resimde belirtildigi gibi doldurulur ve Ekle butonuna basilir.

Not: Ayn: ekranda Ekle butonu kullanilarak birden fazla Dahili Dagitim eklenebilir.

Bilgi

@ Secili dagibim plarm dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji ekraninda Tamam butonuna basilir ve

Dagitim Plani Ekle

Dagitim Yeri Tipi
Dagitim Yeri
islem Yapacak

islem Tara

Dahili Dagium Planlan | Dahili Dagium Ekle

Birim Evrak
REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU (GENE
Herhangi Bir Kullanici Calissin

Havalesi icin Arz

| Ekle |

Dagitim Plan1 Ekle Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Ekle ekranin sag iist kosesindeki Iptal( “~ ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Ekle ekrani kapatilir.
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Dagitim Listesi Dagitm Listesi Uygulansin /|| Ekle

Dagitbima Otomatik Gonder |/

A

- Islem Alici .
No  Tur Aha S__ . . Islemler
Tiri Tipi
REKTORLUK YAZI ISLERI T
- S etisim
1 Dahili MUDURLUGU (GENEL Geregi ] 5_ b 4
irmi

SEKRETERLIK)

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisti

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baslatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plani | Klaser Arama | Son Kullanilaniar
/ Konuya gore filtrele

@& HUKUK ISLERI (640-659) ~
Hukuk Isleri (Genel) (640)

Klasor Konusu Hukuk Igleri D
1zin Isleri
/Satm Alma ve Satis Igleri

\Hukuk Isleri

Klasér Konusu Se¢im Ekrant Goriintiisii

Klasor Konusu alani doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sistem Y Oneticisi
tarafindan klasor konusu eklenmis ise bu konular Klasor Konusu alaninda listelenir. Klasor
konular1 herhangi bir klasor ile iliskilendirilmis ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Klasor

Konusu alaninda Asag1 Ok( ) butanuna basilir ve asagiya agilan konulardan uykun olan
iizerinde bir kez tiklanarak klasor konusu secilir. Bdylece belgenin kaydedilecegi
klasor/klasorler Dosya Tasnif Plani alaninda konuya gore filtrelenmis olarak karsiniza gelir.

Belge Konusu™® 28 Kasim 2013 Tirkiye Inovasyon Haftasi

Belge Konusu Girig Ekrant
Belge Konusu alanina gelen belgenin Konu kisminda yazan ibare yazilir.

Not: Belge Konusu daha once yazilmig ise Asagr Ok (|~ ) butonuna basilarak yada belgenin konusu belli bir
yere kadar yazilip gelen filtreleme sonuglarindan uygun olan konu iizerinde birkez tiklanarak belge konusu
se¢imi yaptlir. Konu daha énce yazilmamaus ise belge konusu bir kereye mahsus Belge Konusu alanina dogru bir
sekilde yazilir ve kayit iglemine devam edilir. Ilk kayitta program belge konusunu otomatik kaydeder ve béylece
diger belge kayit islemlerinde aynmi belge konusuna sahip belgelerin belge konusunu sonuna kadar yazmaya
gerek kalmadan belge konusu filtreme alaninda goziikiir ve se¢ilir.

Adi Deneme(Ornek)|

Adi Girigi Ekran Goriintiisii

Ad1 alant doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sisteme kaydedilecek belgeye bu
alandan isim verebilir ve daha sonra bu isime gore belgeyi sorgulayabilirsiniz.
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Oneelik Derecesi™

Normal

Acele

Cok Acele

Acele ve Ganludur
Cok Acele ve Gunladar
Gunladar

Oncelik Derecesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Oncelik Derecesi alanina belgenin oncelik derecesi diizgiin bir sekilde yazarak veya Asagi

Ok( ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin 6ncelik derecesi belirlenir.

Givenlik Seviyesi™

Tasnif gt

Hizmete Ozel
Gizli

Cok Gizli
Ozel

Normal

MNato

Gtivenlik Seviyesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Giivenlik Seviyesi alanina belgenin gilivenlik seviyesini diizgiin bir sekilde yazarak veya
Asag1 OK( ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin giivenlik seviyesi belirlenir.

Belge Taro™ |

Dilekge

Resmi Yazi

Tutanak

idari Birimler Antetli Kadidi
Akademik Birimler Antetli Kagiud
Balimler Antetli Kagid
Anabilim Dallan Antetli Kagid

Belge Tiirti Se¢imi Ekran Goriintiisii

Belge Tiirii alanina belgenin tiirii diizgilin bir sekilde yazarak veya Asag Ok( - ) butonuna
basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez tiklanarak belgenin tiirii
belirlenir.

Kisisel Bilgi Tgerr
Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

Belge Ozellik Secimi Ekran Gériintiisii

Kigisel Bilgi Igerir, Bilgi Edinme Kapsami, Kurumsal Resmi Belge kutucuklarmin
isaretlenmesi zorunlu degildir.

Gelen belge kisisel bilgi iceriyorsa Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlenir.

Not: Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlendiginde belgeyi yanlizca kaydeden kullanici ve paylastigi kullanicilar
gorebilir.

Gelen belge bilgi edinme kapsaminda gelen bir belge ise Bilgi Edinme Kapsami kutucugu
isaretlenir.

Gelen belge kurum i¢in resmi bir gelge ise Kurulsal Resmi Belge kutucugu isaretlenir.
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H-| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar * | Yonetim v | Osman BULBGL v | vardm v | ciks | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI 15|
Taslak Kaydet

R Tuzukler (02) Belge Edleri = ¢ Génderilen: Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.)(Ust Yazi)

X Taranan: edm2031372250021405284.tif (21.1 kb.)
Gozat. | Hichir dosya secimedi. | Tara |

Belge Kategorisi Kurum I¢i vazigma
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Sen Kullanilanlar Tigili Birim
Daditim Listesi Dagitm Listesi Uygulansin 7 | EKle |
Tiiztikler (02) Dagitima Otomatik Gonder [
Genel (000)
Talimatlar, Duyurular, Sirkiilerler (07) No  Tur Alict Islem Tara Al Tipi  Iglemler
Standartlar (09) _ ~
Tebligler (05) 1 Dahili Yuksekokullar Geregi Dagium Plani %

Klasér Konusu

Belge Konusu™ XHXOKHRKHK
Adi

Oncelik Derecesi® Normal
Guvenlik Seviyesi® Normal
Belge Turd™ Resmi Yazi

Kisisel Bilgi Igerir
Bilgi Edinme Kapsam

Kurumsal Resmi Belge

Harici Giden Taslak Kayit Ekran Goriintiisti
Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butanona basilir...

Bilgi

@ Taslak eklendi

Harici Giden Taslak Kayit Bilgi Mesajt Ekran Goriintiisii
Gelen Bilgi mesajini(Taslak eklendi) ekraninda Tamam butonuna basilir.
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=H-| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardim ¥ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI I$ &

Taslak Kaydet RefﬁiZOGO

(g 1igi Ekle | () Is Akisi Baslat | 2#° Hiyerarsik Akis Baslat | € Dinamik Is Akisi Baslat | @ Izinler | 0 Eklerini Dazenle

@

Taslak Belge Ekleri
Deneme Amacli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @

edm3098454492135919797.1if (5.8 kb.) @&

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_12065
Adi
Konusu XXXXXXXKKK
Belge Kayit Numaralari
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erigim Yetkileri | Dagium Planlan || Taslak Versiyonlan

Kaydedilen Taslak Ekran Goriintiisii

Taslak kaydi tamamlandiginda sizi karsilayan ilk ekran taslagin Bilgileri ekranidir. Ekranin
sag tarafinda bulunun Yukart Ok( » ) ve Asagi Ok( ¥ ) butonlarini veya mause
rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin diger bilgilerini gorebilirsiniz. Ayni1 ekranda yeni
taslak olusturmak i¢in ekranin sol iist kosesindeki Taslak Kaydet butonuna basilir. Kayithi
taslak ekranin1 Kapat( ** ) butonuna basarak kapatabilirsiniz.

| Ana sayfa | Belgeler v | Raporlar v | Yonetm v | Osman BOLBUL v | Yardm v | Gis | YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI ISL
Igerik
== Ana Sayfa | Taslaklanm
3t Ana sayfa
Mesajlar Garantile | & Not Ekle |
Belgeler
8 Evrak Cantas! | Konusu i Numara Olusturulma Tarihi 2
Taslaklanm . 2
pelgelenm 3% ... | Filtre uygulanmach
Bilgi Edinme XOOVOORK Ref_12115 09.01.2014 14:53

Sik Kullanilanlar

Taslaklarim Ekran Goriintiisi

Sisteme kaydedilen Taslaklar1 goriintiileyebilmek icin ekranin sol tarafinda bulununan I¢erik
alanindaki =+ Ana Sayfanin alt meniisii olan Evrak Cantas1 igerisindeki Taslaklarim
butonuna basilir. Ekranin sag tarafindan goriintiilenen Taslaklar tizerinde ¢ift tiklandiginda;
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Yonetm ¥ | Osman BULBUL v

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raportar ¥ Yardim ¥ | Ciks ||YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI iSL

igerik D
e Ana Sayfa | Taslaklarm x| Ref 12115
34 Ana Sayfa
o Mesajlar £33 Ustverilerini Duzenle | '3 ilgi Ede | [ Klasor Duzenle | .7 NotEde | () Is Akisi Baslat | 34 Hiyerarsik Alas Baslat |
= Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat | @ﬂ Eklerini Duzenle |

5 Kopyala ‘ =/ Imzala ‘ X sil ‘
%, Gelen Mesajlar (7)

% Giden Mesajlar

~
~ Belgeler Taslak Belge Ekleri

Ust Meniiler
&, Gelenler (4
& Gelenler (4) Deneme Amacir Yazrdir.docx (54.1 kb.) (Ust Yaz)) @)
@ Gidenler (8)
=7 Islenenler (26)

edmé&558527184927790096.tif (5.2 kb.) @
A Iade Edilenler (0)

3 iptal Edilenler
Gizlenenler
I Evrak Cantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
| Taslaklanm

L] Belgelerim

Taslak Bilgileri

Adi
Bilgi Edinme

Konusu XXXXXXKKKX
_ Sik Kullanianlar

Belge Kayit Numaralari

Bilgileri Gnizleme | Belge Alaslan Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Vers@=> Alt Meniiler

v

Taslaklarim Ekran Goriintiisi

Gelen ekranin iist meniilerinden taslak {izerinde herhangi bir islem yapabilir, alt meniilerinden
ise taslaga tanimlanan bilgilere ulasabilirsiniz.

5.3.1.1.1. Taslak Ustverilerini Diizenleme

H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Cias | YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI iSL

cerik 0
cert Ana Sayfa | Taslkanm x| Ref_12115 x
3+ Ana Sayfa
© Mesajlar stverilerini Duzen\e‘ algiEde | [ Klasor Duzenle | .7 NotEde | () is Alusi Baslat | :4# Hiverarsik Akis Baslat
=/ Mesaj Olustur © Dnamik I5 Akist Bagiat | '] Eklerini Dazenle | 2] Kopyala | #imzala | % sil |
%, Gelen Mesajlar (7) .
%, Giden Mesajlar
' Belgeler

Taslak Belge Ekleri
& Gelenler (3)

Deneme Amagli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) )
% Gidenler (5)
= Islenenler (26) edmé8558527184927790096.Uf (5.2 kb.) @
Tade Edilenler (0)
3 iptal Edilenler
Gizlenenler Taslak Bilgileri
B Fvrek Gantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
L] Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu XXXXXXXXXX
Sik Kullanilanlar
Belge Kayit Numaralar
v
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri = Dagitim Planlan

Taslak Versiyonlan

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Taslag: sisteme kaydettikten sonra iistverilerini(Belge Konusu, Oncelik Derecesi, Dagitim

Plani vs.) yanhs tanimlamig iseniz yada taslak tstverilerinde degisiklik yapmak istiyorsaniz
Ustverileri Diizenle( 2% ) butonuna basilir.
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Ust Verilerini Diizenle

Alies Kurum / Daditim Listesi*

Dagitim Listesi Uygulansin - [7] | Ekle

Kategori
-~ islem .
No Tur Act T AlaTip  isleml
Tura
Yiiksek Oreti . [
1 Dahili | CEKONEM g arm x
Kurumi Firma
Klassr Konusu
Belge Konusu® 3000000000¢
Adi
Oncelik Derecesi® Normal

Gidis Yéntemi*

Giivenlik Sevivesi® Normal
Belge Tiirii* Resmi Yazi
Kisisel Bilgi Igerir

Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

iayet |

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Kaydet butonuna bastlir.

Bilgi

@ Taslak glincellendi.

‘ Tamam |

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Taslak giincellendi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece
istveriler diizenlenmis olur.
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5.3.1.1.2 Taslak ilgi Ekleme

| anasayfz | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yenetim ¥ | osmanBULBOL ¥ | vardm ¥ | ki | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKDLTEST YAZI 1SL
fcerik i =
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_12115
S+ Ana Sayfa
) Mesajlar &2} Ustverilerini Duzenle Klasor Duzenle | o NotEKle | () Is Akigi Baglat | 24 Hiyerarsik Akis Baslat | € Dinamik I5 Akisi Baslat
& Mesaj Olustur ) exlerini Duzenle | 5] Kopyala | =7 imzala | 3 si
& Gelen Mesajlar (7)
~
% Giden Mesajlar
Taslak Belge Ekleri
Belgeler
& Gelenler (3)
- Deneme Amacl Yazidir.docx (54.1 kb.) (UstYaz) @
2 Giderler (5)
= Ilenenler (26) edm8558527184927790096.1if (5.2 kb.) @
., 1ade Edilenler (0)
iptal Edilenler S
X Taslak Bilgileri
Gizlenenler
i Evrak Cantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
Adi
L] Belgelerim
Bilgi Edinme Konusu XOOEXHKXNAK
sik Kullanilanlar
Belge Kayit Numaralari
Belge Ustverileri
o v
Bilgileri Onizieme | Belge Akiglan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Taslaga ilgi ekleyebilmek icin ilgi Ekle( " ) butonuna basilir.

Kayith Belgeye ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge lligkilendir

flgili Belgeler | Arama Sonuglar

Belge No Konusu Islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi

|Kay|t|| Belge Ara’ | Deneme [ara | | Segilileri Ekle
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi ERIe

Belge Tarihi

| Ekle |

Belge Numarasi : ——
i Kayith Ol i Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Sistemde kayitli olan bir belgeyi taslaga ilgi ekleyebilmek icin Kayith Belge Ara alanina ilgi
olarak eklenecek belgenin konusu yada sayis1 yazilir ve Ara butonuna basilir.
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Kayith Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur | Editor Ile Cevap Olugtur

Arama Sonuglar

Yeni Belge iligkilendir

ilgili Belgeler

Belge No Belge Kategorisi Konusu Belge Tarihi
1111111/000/3 Kurum Igi Yazisma imza deneme6 08.01.2014 1554
1111111/000/2 Kurum I¢i Yazisma deneme imza §1O
201472 Harici Gelen deneme 07.01.2014 10:21
201320 Harici Gelen deneme 31.12.2013 14:59
2013/19 Harici Gelen deneme 31.12.2013 1457
324587697/000/97 Kurum Igi Yazigma deneme 26.12.2013 09:20

1-25/62 6de 26 | 50 | 100 123 n
Kayith Belge Ara: Deneme | Ara ‘ ‘ Se Ekl

de Kayith Ol Y Igeyi Ekle
Belge Tarihi o
9 [ Exde |

Belge Numarasi :
i Kayith Ol y

ilgi Metni

igeyi Metin Olarak Ekle
| Exle |

v

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Gelen arama sonuglarindan uygun olan belge tizerince birkez tiklanir

butonuna basilir.

ve Secilileri Ekle

Kayitli Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

il

elgeler | Arama Sonuglan
é Belge No Konusu Iglemler
~== 1111111/000/2 deneme imza X

Kayitl Belge Ara: Deneme ‘ Ara | ‘ Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi D

| Ele |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

1igi Metni | Ele |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( #¢ ) butonuna basarak ilgi se¢imini

iptal edebilirsiniz.
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Kayith Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olugtur | Editér ile Cevap Olustur | Yeni Belge fliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglari

Belge No Konusu Islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayith Belge Ara: ‘ Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi 1 31.01.2014
Belge Numarasi : 1467

flgi Metni : | Ele |

Taslak ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Sistemde kayitli olmayan bir belgeyi taslaga ilgi olarak ekleyebilmek i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Belge Tarihi alanina belge tarihi yazilir/secilir, Belge
Numarasi alanina sistemde kayitli olmayan belgenin numarasi yazilir ve Ekle butonuna

basilir.

Kayith Belgeye ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur | Editér Ile Cevap Olustur | Yeni Belge Iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglarn

é Belge No Konusu islemler i
—> 1467 X T A
v
< >
Kayith Belge Ara: ‘ Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi D

| Ekle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Ekle |

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( % ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.
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Kayitli Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editér fle Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglan

Belge No Konusu islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi

Kayitl Belge Ara: ‘ Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi D

| Ekle |
Belge Numarasi * —
[Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle J

ilgi Metni * | x0xx tarih xxx sayili yaziniz. H Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Sistemde kayitli olmayan belgeyi metin olarak taslaga ilgi tutmak i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Ilgi Metni alanina ilgi yazis1 yazilir ve Ekle butonuna

basilir.

Kayitli Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Edit6r ile Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglari

é Belge No Konusu Islemler
~—» xxx tarih xox sayih yaziniz. K 7777777777777777777777777777777 2
v
Kayith Belge Ara: ‘ Ara | ‘ Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi —

| Exle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni xxx tarih xoox sayih yaziniz. ‘ Ekle ‘

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( % ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.
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5.3.1.1.3 Taslak Klasor Diizenleme

=H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBUL v | Yardm ¥ | Gk | YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI ISL &

| L L : | Ana Sayfa || Taslaklanm 3| Ref 12115 x

34 Ana Sayfa 1
© Mesailar %05 Ustverilerini Duzenle ‘ d Tgi Ekle ‘ﬁ Klasor Duzenle ‘ « Not Ekle ‘ ) Is Akisi Baglat ‘ »&* Hiyerargik Akig Baglat
=/ Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat ‘ ) Exlerini Duzenle -] Kopyala | =/ imzala ‘ X sil ‘

%, Gelen Mesajlar (7)

%, Giden Mesajlar
| Belgeler Taslak Belge Ekleri
L Getenler (3) Deneme Amacli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) &
) Gidenler (5)
9 Islenenler (26) edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @
A Tade Edilenler (0}

& Iptal Edilenler

Gizlenenler Taslak Bilgileri
i Evrak Gantas: Taslak Referans Numarasi Ref_12115
‘ Taslaklanm
|| Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu HHXXXXXKXX

_ Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralari

Bigleri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitr Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gorlntiisii

Taslag1 sisteme kaydettikten sonra klasoriinli yanlis se¢mis iseniz yada taslagin klasoriinii

degistirmek istiyorsaniz Klasor Diizenle( @ ) butonuna bastlir.

Klasér Diizenle

#® Tazakier

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama

GENEL ISLER (000-099) 2
I5¢i Personel (0001)

TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GEVRE SAGLIGI (100-129)

EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-179)

AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)

KAN ILE {LGILI IS VE ISLEMLER (210-229)

ANA-GOCUK SAGLIGI VE AiLE PLANLAMASI (230-259)

RUH SAGLIGI (260-279)

TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)

ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

B ACIL SAGLIK HIZMETLERI (300-319) v

| Duzenle |

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gortintiisii
Gelen ekranda Sil( % ) butonuna basarak daha onceki klasér se¢imini iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plam alanindan uygun seri( & ) igerisindeki uygun Kklasor( ) tizerinde
birkez tiklayarak klasor secimini yapabilir ya da
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Klasér Diizenle

& Tuzukder

Dosya Tasnif Plani

Klasér Arama:

Tiiziikler Ara Geri Segili Klasére Ekle

Ad Kod Konum Aciklama

iTuzukler {02 Mevzuat igleri

Duzenle

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goruntiisti

Klasor Arama alanina aranacak klasoriin adi yazilarak Ara butonuna basilir, arama
sonucunda asagiya listelenen klasdrlerden uygun olan tizerinde bir kez tiklayip_Secili Klasore

Ekle butonuna basilarak klasoér se¢imi yapilir. Klasor se¢imi yapildiktan sonra Diizenle
butonuna basilir.

Bilgi

@ Klasor gincellendi.

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Klasor giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece klasor
diizenlenmis olur.
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5.3.1.1.4. Taslak Not Ekleme

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Clas | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTES YAZI ISL

‘ Lo | Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_12115
H Ana Sayfa

) Mesajlar %95 Ustverilerini Diizenle

(4 llgi Exle | [® Kiassr Duzenle
= Mesaj Olustur O Dinamik Is Akisi Baslat | 0] Eklerini Duzenle | |2 Kopyala
%, Gelen Mesajlar (7)

1s Alagi Baslat | =" Hiyerarsik Akis Baslat
Tmzala ‘ i si ‘

% Giden Mesajlar

~| Belgeler Taslak Belge Ekleri
&, Gelenler (3 .
2y Gelenler (3) Deneme Amaclt Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @
% Gidenler (5)

+ =9 Islenenler (26)
A Tade Edilenler (0)

¥ Iptal Edilenler

edm8558527184927790096.1if (5.2 kb.) @

Taslak Bilgileri
Gizlenenler .
Bl Evrok Cantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115

‘ | Taslaklanm

|| Belgelerim Adi

Bilgi Edinme

Konusu KEXXXXXXXXX
Sik Kullanilanlar
Belge Kayit Numaralari
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erigim Yetkileri | Dagium Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisii

Taslaga not ekleyebilmek i¢in Not Ekle( = ) butonuna basilir.

Not Ekle x

Notlar Deneme Amac¢li Not

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisti

Gelen Not Ekle ekranindaki Notlar alanina gerekli not yazilir ve Ekle butonuna basilir.
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Bilgi

@ Not eklendi.

‘ Tamam ‘

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisi

Gelen Bilgi mesaji(Not eklendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece taslaga not
eklenmis olur.

5.3.1.1.5 Taslak Ekleri Diizenleme

=H-| Anasayfa | Belgeler v | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL v | Yardm v | Ciks |/YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL
‘ LT - ‘ Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref 12115 x
3+ Ana Sayfa
) Mesajlar 5 Ustverilerini Duzenle | ‘ClgiFide | I Klasor Duzenle | o7 Not Ekle | () Is Akisi Baslat | 3 Hiyerarsik Akis Baslat

@) termpuzene |

&/ Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat Kopyala | HAlmzala | ¥ sil |

%, Gelen Mesajlar (7)
%, Giden Mesajlar
“| Belgeler Taslak Belge Ekleri
%, Gelenler (4)
Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @
) Gidenler (8)
7 Islenenler (26) edm8558527184927790096.4if (5.2 kb.) @)
A Iade Edilenler (0)

K Iptal Edilenler
Taslak Bilgileri

Gizlenenler
B Evrak Cantas Taslak Referans Numarasi Ref_12115
~| Taslaklanm
Lf Belgelerim Adi
Bilgi Edinrme
Konusu OO

Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralar

Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Taslagin Icerigini, Eklerini diizenleyebilmek yada taslaga ek dosya ekleyebilmek i¢in EKleri
Diizenle( 07 ) butonuna basilir.
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Karadeniz Teknik Universitesi

©X  Génderilen: Deneme Amach Yazidir.doox (54.1 kb.)(Ust Yaz)
U Génderilen: edm8558527184927790096.tf (5.2 kb.)

Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi. Tara

Kaydet

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Sil( #4 ) butonuna basarak yanls Ust yazi1 veya ekler silinebilir, Gozat(Dosya
Ekle) ve Tara butonlar: kullanilarak taslaga ek dosya vs. eklenebilir, Sil( #% ) butonlarinin
basindaki se¢im kutularindan( ® ) uygun olan iizerinde birkez tiklayip iist yazi segimini
yapabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra Kaydet butonuna basilir.

Bilgi

@ Dosyalar guncellendi.

Tamam

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Dosyalar giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
taslagin ekleri diizenlenmis olur.

Not: Taslaklar iizerinde yapilan biitiin degisiklikleri sistem versiyon versiyon kayit eder.
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5.3.1.1.6 Taslak Kopyalama

H-| Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonctim ¥ | Osman BULBUL v

’F‘ Ana Sayfa || Taslaklanm

34 Ana Sayfa

) Mesajlar &é}‘ Ustverierini Duzenle ‘ ‘Oi\g\ Ekle ‘ ﬁ Klasér Duzenle . Not Ekle | ) is Akisi Baslat | »#% Hiyerarsik Akis Baglat
7 Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Balat | 0] Eklerini Duzenle ||| 12 Kopyala ||| SAimzala | X sil |

%, Gelen Mesajlar (7)

Yardm ¥ \ Cikis \ YAZI ISLERE SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL

% | Ref_12115 x

%, Giden Mesajlar
Belgeler Taslak Belge Ekleri
% Gelenler (4 )
B Gelenler (4) Deneme Amacli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @)
*, Gidenler (8)

= Islenenler (26)

| fade Edilenler (0)
3 Iptal Edilenler

edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @

Taslak Bilgileri
Gizlenenler Y
ﬁ Evrak Gantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
Taslaklanm
L] Belgelerm Adi
Bilgi Edinme
Konusu XXXXXXXXXX
. Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralan

Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

Uzerinde tarih, isim vs. degistirip siirekli imzaya cikartiginiz taslak yaziy1 kopyala butonu ile
kopyalayip(klonlayip) tizerinde gerekli degisklikleri yapip imzaya ¢ikartabilirsiniz. Kopyala(
" ) butonuna basilir.

Bilgi

@ Taslak bagan ile klonland:

| Tamam |

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

Gelen bilgi mesaji(Taslak basari ile klonlandi) ekraninda Tamam butonuna basilir.
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3+‘ Ana Sayfa

Belgeler ¥ ‘ Raporlar ¥

Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥

Yardm ¥ ‘ Ckis ‘ YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI ISL

| icerik
3+ Ana Sayfa
£ Mesajlar
@ Mesaj Olustur
% Gelen Mesajlar (7)
%, Giden Mesajlar
° Belgeler
%, Gelenler (4)
%, Gideler (8)
+ =9 Islenenler (26)
. Iade Edilenler (0)
3 iptal Edilenler
Gizlenenler
[ Evrak Cantasi
| Taslaklanm
L] Belgelerim
Bilgi Edinme

- Sik Kullanilanlar

| Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_12115

Ref_12427 x { Klonlanan(kopyal

{ ) Taslak I

(afigiEkle | ) is Alsi Bagldt | ;4 Hiyerarsik Akss Baslat | © Dinamik is Akisi Baslat | G4 fzinler | 0 Eklerini Dizenle |

Taslak Belge Ekleri

Deneme Amacli Yazidir.decx (54.1 kb.) (Ust Yazi) g,

Gergek(Asil) Taslak

edma8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi

Ref_12427
Adi
Konusu HXXXXXHKXX
Belge Kayit Numaralari
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan

Taslak Versiyonlan

Yukaridaki resimde belirdildigi gibi farkli bir ref numarasi ile taslak kopyalandi(Klonlandi).

5.3.1.1.7 Taslak Silme

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

3+‘ Ana Sayfa

| P
4 Ana Sayfa
L) Mesajlar
@ Mesaj Olustur
% Gelen Mesajlar (7)
%, Giden Mesajlar
~ Belgeler
% Gelenler (4)
%, Gidenler (8)
=9 Islenenler (26)
A Iade Edilenler (0)
¥ Iptal Edilenler
Gizlenenler
[ Evrak Gantasi

\ “| Taslaklanm

L Belgelerim
Bilgi Edinme
Sik Kullanilanlar

Belgeler ‘ Raporlar ¥

‘ Ana Sayfa | Taslaklanm

Yonetim ¥ | Osman BULBUL ~

Yardim ¥ ‘ Cikis ‘ YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL

Ref_12427

£9% Ustverilerini Dizenle

(3 iigi Ekde | [B Klasor Duzenle |
© Dinamik Is Akisi Baslat ‘ @j Eklerini Duzenle |

o Not Ekle | () is Akisi Baslat | »#% Hiyerarsik Akis Baslat

- Kopyala ‘ = Imzala

Taslak Belge Ekleri

Deneme Amacl Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi)

‘9'
edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @
Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_12427
Adi
Konusu XXXXXXXXXX
Belge Kayit Numaralari
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagiim Planlan

Taslak Versiyonlan

Taslak Sil Ekran Goriintiisti

Sisteme kaydettiginiz taslaklari silebilmek icin Sil( #& ) butonunu basilir.

Not: Akisa sokulmus taslaklar silinemez.
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Bilgi

@ Secil tasladi simek istediginize emin misiniz?

| Evet || Hayr |

Taslak Sil Ekran Goriintiisti

Gelen Bilgi mesaji(Segili taslagi silemk istediginize emin misiniz?) ekraninda Evet butonuna
basilir.

Bilgi

@ islem Basanit

| Tamam |

Taslak Sil EkranGoriintiisi

Gelen Bilgi mesaji(Islem Basarili!) ekraninda Tamam butonuna basilir ve taslak silme iglemi
tamamlanmis olur.

Sisteme kaydettiginiz taslaklar {i¢ ayr1 yolla akisa(imza, paraf vs.) ¢ikartabilirsiniz;
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5.3.1.1.8 Taslak Is Akis1 Baslatma

a-H Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis ‘ YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL
fgerik
o= Ana Sayfa | Taslaklanm 3| Ref_12115
34 Ana Sayfa -
® Py 05 Ustverilerini Duizenle (3 Tigi Ekle ﬁ Klasér Dizenle | o Not Ekle ||| () Is Akisi Baslat || f-<* Hiyerarsik Akis Baslat
) Mesajlar a
& Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat | 0] Eklerini Dazenle | [ Kopyala | AImzala | 3 o1

&, Gelen Mesajlar (7)

% Giden Mesajlar
Belgeler Taslak Belge Ekleri
& Gelenler (3)

Deneme Amagl Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @)
%, Gidenler (5)

= Islenenler (26) edm8558527184927790096.tiF (5.2 kb.) @
. Tade Edienler (0)

K Iptal Edilenler

Gizlenenler Taslak Bilgileri
) Evrak Gantas: Taslak Referans Numarasi Ref_12115
Taslaklanm
L] Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu XXXXXXXKKX

Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralari

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslaklarim Is Akis1 Baglat Ekran Goriintiisii

Is Akisi Baslat alanindan Sistem Yoneticisinin veya Siire¢ Yoneticisinin grafiksel olarak
tasarladig1 akislar1 yetkiniz dahilinde goriintiileyip o akislara taslaklarinizi sokabilisiniz. Is

Akis1 Baslat( “# ) butonuna basilir.

Is Akisi Baslat

Akis Adi*

) Deneme Akigl
Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Is Akis1 Baglat Ekran Goriintiisii

Gelen Is Akis1 Baslat ekranindaki Akis Adi alaninda Asagi Ok( .~ ) butonuna basip asagiya

acilan akislardan uygun olan tizerinde bir kez tiklayarak akis segilir ve Tamam butonuna
basilir.

Not: Akis Adr alaninda Asagr Ok (") butonuna bastiginizda akis goriintiileyemiyorsaniz bunun sebebi size yetki
verilmis akis olmamasi ya da sistemde tanimli grafiksel is akisi olmamasidir.
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Bilgi

@ is akisi génderildi.

Tamam

Taslaklarim Is Akist Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(is akis1 gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece is akis
baslatilmis olur.

5.3.1.1.9 Taslak Hiyerarsik Akis Baslatma

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBULBUL v | Yardm v | Cis || YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI I5L
Loci Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_12115
34 Ana Sayfa e
> Mesajfar 1883 Ustverilerini Duzenle || ‘(3 gi Exle | [ Klasor Duzenle | o7 Not Ekle | () Ts Akisi Baslat || |34 Hiverarsik Akss Baslat ||
= Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat | (] Elerini Duzenle | [ Kopyala | Simzala | % sil |

% Gelen Mesajlar (7)
% Giden Mesajlar
“ Belgeler Taslak Belge Ekleri
% Gelenler (3)
&, Gidenler (5)
= Islenenler (26) edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @)
| Tade Edilnler (0)
% iptal Edilenler

Deneme Amacl Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @&

Gizlenenler Taslak Bilgileri
B Evrak Gantas! Taslak Referans Numarasi Ref_12115
| Taslaklanm
L] Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu XXXXXXKXXX

Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralar

Bigileri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baslat Ekran Goriintiisii

Hiyerarsik Akis Baslat alanindan hiyerarsinize gore taslagi akisa sokabilirsiniz. Hiyerarsik
Akista taslaglr olusturan kullanicinin rolii temel olarak alimir. Buna gore akis rotasi
kullanicinin bagli oldugu birim yoneticileri, birimin bagli oldugu st birim yoneticileri

seklinde sistem tarafindan olusturulur. Hiyerarsik Akis Baslat( A ) butonuna basilir.
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Hiyerarsik Akis Baslat

imza Sayisi 1 }_‘

Onay Makami

Alas Rotasi Rektdr

FAKULTE SEKRETERI
YAZI iSLERI SORUMLUSU

Secili Adimlan Cikar ‘ ‘ Secilileri Akisa Sok

Son Imza Unvani Makami Adina

Galigma Suresi Sonu

Siire Sonu Tarihi
Sire Sonu Saati

Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Hiyerarsik Akis Baslat ekrandaki alanlar taslagin durumuna gore doldurulur;

imza Sayisi | 1 | }_|

Hiyerarsik Akis/Imza Sayis1 Belirleme Ekran Goriintiisii

Imza Sayis1 alanindan taslak yaziya atilacak imza sayis1 Yukariya Asagiya( = ) butonu ile
belirlenir.

Onay Makami ” -

Rektar

DEKAN

FAKULTE SEKRETERI
YAZI [SLERT SORUMLUSU

Hiyerarsik Akis/Onay Makami Belirleme Ekran Goriintiisii

Onay Makam alaninda Asag1 Ok( ~ ) butonuna basip asagiya agilan rollerden uygun olan
iizerinde bir tiklanarak taslak yaziya son imzay1 atacak rol belirlenir.

Akis Rotasi Rektér (imza )

DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

‘ Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akias Rotasi alaninda segilen Imza Sayis1 ve Onay Makamina gére Paraf ve Imza atacak roller
sekillenir.
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Akig Rotasi Rektor ( imza )
DEKAN ( Paraf )

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf

&egili Adimlan Cikar | ‘ Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasi alanindan Paraf ya da Imza atacak adimlar(roller) ¢ikarilabilir. Cikarilacak rol
tizerinde bir kez tiklanir ve Secili Adimlar1 Cikar butonuna bastlir.

Akig Rotasi Rektdr (imza )
DEKAN ( Paraf) .
FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )

YAZHSLERISORUMEDSE

| Secili Adimlan Cikar | ‘ Segilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasindan ¢ikarildi.

Akis Rotasi Rektor ( imza )
DEKAN ( Paraf) ]
| FAKULTE SEKRETERI (

| Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Solﬂ

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasindan ¢ikarilan adimi(rolii) tekrar akisa sokabilmek i¢in adim(rol) {izerinde bir kez
tiklanir ve Segilileri Akisa Sok butonuna basilir.

Akis Rotasi Rektor (imza )

DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf)
YAZ| ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

| Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasina sokuldu.
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Son Imza Unwvan

Malkarm Adina
Rektor Adina
Bakan Adina
Bashekim Adina

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Gériintiisii

Yazi farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam se¢ilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y oneticiler(Rektor,Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak igin yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
iistiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi i¢in Son Imza Unvam alaninda

Asagi Ok( ) butonuna basilarak asagiya agilan unvanlardan uygun olan iizerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osman BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektér a. Bakan a. Miustesar a. Bagkan a.
Rektor Yardimeist Bakan Yardimcist Mistesar Yardimeist Bagkan Yardimcist
Ornek 1 Brmek 2 Omek3 Omek 4

Ornek Son Imza Unvani resimleri

Not: Son Imza Unvant alanindaki unvan isimleri Kurumlarin tiiriine gore degisiklik gosterebilir.

Calisma Siresi Sonu

Sire Sonu Tarihi 23.01.2014

Sire Sonu Saati 13:00
Stre sonu Saat
Zimmetli

Deneme Amacli Not

Hiyerarsik Akis Stire Tanimlama Ekran Goriintiisii

Calisma Siiresi Sonu kutucugu isaretlendiginde Siire Sonu Tarihi ve Siire Sonu Saati
aktiflesir.

Siire Sonu Tarihi alaninda Asag1 OKk( ) butonuna basip asagiya agilan takvimde uygun
olan tarih tizerinde bir kez tiklayarak tarih se¢imi yapilir ya da Siire Sonu Tarihi alanina tarihi
diizgiin bir sekilde yazilir.

Siire Sonu Saati alaninda Asag1 Ok( ) butonuna basip asagiya agilan saat dilimlerinden
uygun olan tlizerinde bir kez tiklayarak saat se¢imi yapilir ya da Siire Sonu Saati alanina saat
diizgiin bir sekilde yazilir.

Akisa not eklemek istiyorsaniz Metin Alanina gerekli notu yazabilirsiniz.

Hiyerarslk Akis Baslat

Rektor ( Imza )

DEKAN ( Paraf )

FAKULTE SEKRETERI ( Parat )
YAZI ISLER| SORUMLUSU ( Paraf )

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisi
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Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Tamam butonuna basilir.

Bilgi

@ is alis: gonderildi

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(is akist gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
Hiyerarsik Akis baslatilmis olur.

5.3.1.1.10 Taslak Dinamik is Akis1 Baslatma

=H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim v | Osman BULBOL ¥ | Yardm v | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESE YAZI iSL
Tgerik Ana Sayfa || Taslakdanm 3| Ref_12115
34 Ana Sayfa

) Mesajlar {5} Ustverierini Dazenle | '3 Tigi Ede | [ Klasor Dazenle | 7 Not Ekle | () is Akisi Baslat | 5% Hiyerarsik Akis Baslat |
=/ Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat ‘ @) Eklerini Duzenle ‘ °) Kopyala | 4 Imzala ‘ X si ‘
%, Gelen Mesajlar (7)
% Giden Mesajlar
~ Belgeler Taslak Belge Ekleri
%, Gelenler (3 i
% Octenker (3) Deneme Amacl Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @
%, Gidenler (5)

9 Islenenler (26) edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @
| Tade Edilenler (0)
¥ Iptal Edilenler

Gizlenenler Taslak Bilgileri
il Evrak Cantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
| Taslaklanm
] Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu peheeeeved

Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralan

Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erigim Yetkileri | Dagiom Planlan || Taslak Versiyonlan

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Dinamik Is Akisi Baslat alanindan Imzalanacak ya da Paraflanacak yazilari hiyerarsiye bagh
kalmadan istediginiz birimlere, birimlerde c¢alisan kullanicilara vs. gonderebilirsiniz.
Olusturdugunuz akislar1 kaydedebilir, kaydettiginiz akislar1 silebilirsiniz. Dinamis Is Akis1

Baslat( © ) butonuna basilir.

Not: Asagida resimli ve yazili olarak 2 paraf 1 Imza olmak iizere 3 Adimdan olusan Dinamik Is Akusi
kurgulamasi anlatilmaktadur. Taslagin durumuna gorve daha fazla ya da daha az Paraf ve Imza adimi eklenebilir.
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Dinamik Is Akisi Baslat x

Kayith Is Akislarindan Seg :

Yeni Is Akist Olustur : ‘ Adim Ekle ‘ Akisi Kaydet Akisi Sil

Akisa Henuz Adim Eklenmemis

Son imza Unvani |Makami Adina

Dinamik Is Akigi Baslat

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Dinamik Is Akis1 Baslat ckraninda Adim Ekle butonuna bastlir.

Adim Ekle
Alici Tipi Alelar
Alicl
Islem Tiri
Islem Yapacak Tam Kullanicllar Calissin
‘ Alici Ekle ‘
| Adim Ekle ‘

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Adim EKle ekranindaki alanlar doldurulur;
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Adim Ekle

Alici Tipi B Aliclar

Aliai Birim
Unvan

Islem Turt Grup
Kullanici

islem Yapacak
Ust Kurum Yéneticileri

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Alicr Tipi alaninda Asag OKk( '~ ) butonuna basip asagiya agilan segeneklerden uygun olan
iizerinde bir kez tiklayarak alic1 tipi belirlenir.

Alic1 Tipi Birim segilirse Alici alaninda sisteme tanimli tiim birimler goziikiir.

Alic1 Tipi Unvan secilirse Alict alaninda birimlere tanimlanan tiim unvanlar goziikiir.
Alic1 Tip Grup segilirse Alict alaninda sisteme tanimli olan kullanict gruplari goziikiir.
Alic1 Tipi Kullanier segilirse Alict alaninda sistemde tanimli tiim kullanicilar goziikdir.

Alict Tipi Ust Kurum Yéneticileri secilirse Alic1 alaninda iist kurum yéneticileri goziikiir.

Adim Ekle

Alici Tipi Kullanici Alicilar

Alici

Prof. Dr. Siileyman BAYKAL (REKTORLUK [Rektor])

Prof. Dr. Yusuf Sevki HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [Rektdr Yardimaisi])

Prof. Dr. Necati TUYSUZ ( REKTOR YARDIMCISI [Rektor Yardimasi] )

Prof. Dr. Hikmet OKSUZ ( REKTOR YARDIMCISI [Rektor Yardimasi] )

Prof. Dr. Migragc AKCAY (GENEL SEKRETERLIK [Genel Sekreter] )

Uzm. Mehmet KARABAYIR (GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI [Genel Sekreter Yardimcisi] )
Diger secenekler

Dinamik Is Akisi/Alic1 Ekleme Ekran Gériintiisii

Alict alaninda Asagi Ok( ~ ) butonuna basildiginda Alic1 Tipi alaninda yapilan segime gore
alicilar listelenir. Diger secenekler butonuna basarak listenin devamini gorebilirsiniz. Uygun

olan alic1 lizerinde birkez tiklanarak alict se¢imi yapilabilir ya da
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Aleiar
Alict Migrag Akca -

PROF. DR. MIGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
PROF. DR. MIGRAG AKGAY (ANABILIM DALI BASKANI [MADEN YATAKLARI VE JEQKIMYA ANABILIM DALI])
PROF. DR. MIGRAG AKCAY (OGRETIM ELEMANI [MADEN YATAKLARI VE JEOKIMYA ANABILIM DALT])

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan yukaridaki resimde belirtildigi gibi alict
listeleme alanina alicinin ismini belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun
olan alic1 lizerinde bir kez tiklayarak alici segimi yapilabilir.

Not: Alici alaminda Ismi aymi olan ya da birden fazla rolii olan alicilar goziikebilir. Bu nedenle filtreleme
sonucunda listelenen alicilarin isminden sonra parantez i¢inde Unvani, unvandan sonrada koseli parantez
icerisinde de bagli oldugu birimi goziikmektedir.

Adim Ekle

Alici Tipi Kullanici Alicilar
Alici PROF. DR. MIGRAG AKCAY
Islem Tiiri

Paraf

Imza

Alici Ekle
Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/islem Tiirii Belirleme Ekran Goriintiisii

Islem Tiirii alaninda Asag1 Ok( ) butonuna basildiginda segilen alicinin taslak iizerinde
yapacagi islemler listelenir ve uygun olan {izerinde bir kez tiklayak ya da islem tiiriinii diizgiin
bir sekilde yazarak islem tiirii se¢cimi yapilir.
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Adim Ekle
Alicl Tipi Kullanici Alclar
Alict Prof. Dr. Migrag AKCAY (C
Islem Tara Paraf
islem Yapacak Tiim Kullanicilar Calissin
[‘Alici Exle |
[Adim Ekle |

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Adim Ekle
Alici Tipi Kullamici Jhclar ~
»% SPROF. DR. MIGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER
Alici [GENEL SEKRETERLIK]) (Paraf)
Islem Tura
Islem Yapacak Tiam Kullanmalar Calissin
‘ Alici Ekle ‘
‘ Adim Ekle ‘

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar gériintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.
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Dinamik Is Akisi Baglat

Kayith Ts Akislarindan Seg :

Yeni Is Akisi Olustur : | Adim Ekle ‘ | Alagi Kaydet Akisi Sil

X
8PROF. DR. MIGRAC AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Boylece ilk adimda yazinin nereye hangi islem i¢in gidecegi belirlenmis olur. Yeni bir adim
olusturmak i¢in ayn1 ekranda Adim Ekle butonuna bastlir.

Adim Ekle
Alici Tipi Kullamici Par
% SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR
Alici PROF. DR. YUSUF SEVKI H YARDIMCISI [REKTOR YARDIMCISI]) (Paraf)
islem Tara Paraf 7
Tslem Yapacak Tuam Kullamcilar Calissin

Alici Ekle

| Adim Ekle |

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alict Tipi, Alici, Islem Tiirii alanlar1 bir énceki adimda anlatildig
gibi doldurulur.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna

basilir.
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Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith is Akislarindan Seg :

Yeni Is Akigt Olugtur : Adim Ekle Akisi Kaydet Akisi Sil

X
&PROF. DR. MiGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

R

SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Béylece ikinci adimda yazmin hangi islem igin nereye gidecegi belirlenmis olur. Son imza
adimini olusturmak i¢in ayni ekranda Adim Ekle butonuna basilir.

Adim Ekle
Alict Tipi Kullanic Alclar
% BProf. Dr. Sileyman BAYKAL (Rektsr [REKTORLUK])
Alici Prof. Dr. Siilleyman BAYKZ, (Imza)
@ Tt imza :l
islem Yapacak Tum Kullanicilar Calissin

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alic1 - Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alict Tipi ve Alici alanlar1 bir 6nceki adimlarda anlatildig: gibi
doldurulur.

Son islem Imza olacag: icin Islem Tiirii alaninda Asag1 Ok (- ) butonuna basilarak listelenen
seceneklerden Imza secenegi iizerinde bir kez tiklanarak islem tiirii imza segilir.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.
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LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Seg

Yeni Is Akisi Olustur Adim Ekle Akigl Kaydet Akig Sil

8Prof. Dr. Migrag AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Imza)

&PROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X -
&Prof. Dr. Stileyman BAYKAL (Rektér [REKTORLUK]) (Imza)

Son Imza Unvani Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii

Bdylece ticiincii adimda yazinin hangi islem i¢in nereye gidecegi belirlenmis olur.

Not: Adimlarin basindaki Adim Cikar( 8 ) butonunu kullanarak adimlar akistan ¢ikartabilir, Adim Diizenle(

) butonunu kullanarak adimlar: diizenleyebilirsiniz.

Son Imza Unwvan =

Malkami Adina
Rektor Adina
Bakan Adina
Bashekim Adimna

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Gériintiisii

Yazi farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam segilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y oneticiler(Rektor,Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak icin yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
listiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi i¢in Son Imza Unvam alaninda

Asagr Ok( ) butonuna basilarak asagiya agilan unvanlardan uygun olan {izerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osman BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektora. Bakan a. Mistegar a. Bagkan a.
Rektor Yardmetst Bakan Yardimcist Miistesar Yardimeist Bagkan Yardimcist
Ornek 1 Omek 2 Ornekc 3 Ornek 4

Ornek Son Imza Unvani resimleri

Not: Son Imza Unvani alanindaki unvan isimleri Kurumlarn tiiriine gore degisiklik gosterebilir.
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Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislanindan Seg :

Yeni I5 Akigi Olustur : | Adim Ekle ||| Akisi Kaydet || Akisi Sil

R
&Prof. Dr. Migrag AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(imza)

X

SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCIST]) (Paraf)

x
&Prof. Dr. Siilleyman BAYKAL (Rektsr [REKTORLUK]) (imza)
Son Imza Unvani |Makami Adina

| Dinamik Is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii

Olusturulan Dinamik Is Akis1 devamli kullanacaginiz bir akis ise Akis1 Kaydet butonuna
basilir.

Akisi Kaydet

Akis Adi |Deneme Akig]

| Akigi Kaydet ‘

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Gériintiisii

Akis Kayit ekranindaki Akis Adi alanina kaydedilecek akisa verilmek istenen ad yazilir ve
Akist Kaydet butonuna basilir.
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@ Dinamik is akis sablonu kaydedildi

| Tamam |

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Dinamik is akis sablonu kaydedildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir
ve akis kayit islemi tamamlanir.

Dinamik s Akisi Baslat
Kayith 1s Akislarindan Sec :

Yenl Ig Akigi Olugtur : [Adim Ekle | [ Akisi Kaydet | | Akisi Sil

X -
&Prof. Dr. Migrag AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

x -
SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X -
&prof. Dr. Sileyman BAYKAL (Rektoér [REKTORLUK]) (imza)

Son Imza Unvam |Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Baslat Goriintiisii

Olusturulan akis1 baslatmak i¢in Dinamik Is Akis1 Baslat butonuna basilir.




Bilgi

@ Is akisi génderildi.

Tamam

Dinamik Is Akis1 Baslat Bilgi Mesaji Gériintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Is akis1 génderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir.

Dinamik is Akisi Baslat

Kayith Is Akiglarindan Seg : B

Yeni ts Akist Olustur : Deneme Akigi
ent 1y Akt Olustur : Adim Ekle Akigl Kaydet Akisi sil

Akisa Henuz Adim Eklenmemis

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Se¢ Ekran Gériintiisii

Dinamik Is Akisi Baslat ekraninda kaydettiginiz akislar1 goriintiileyip o akislara taslak
yazilarimizi sokabilirsiniz;

Kayitli Is Akislarindan Seg segeneginin basindaki se¢im kutusu isaretlenerek( © ) aktif edilir.

Aktif edilen Kayith is Akislarindan Se¢ alaninda Asagi Ok( ) butonuna basilarak
asagiya acilan listeden kaydedilen is akis sablonlar1 secilir.
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Dinamik Is Akisi Baglat x

Kayith is Akislarindan Seg Deneme Akisi
Yeni Is Akigi Olustur : Adim Ekle Akisi Kaydet || Akisi Sil |

&Prof. Dr. Migrag AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

&Prof. Dr. Stileyman BAYKAL (Rektor [REKTORLUK]) (imza)
Son imza Unvani |Makami Adina

| Dinamik is Alisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Goriintiisii

Secilen akis yakaridaki resimde belirtildigi gibi ekrana yansir. Kaydedilen akislar1 silmek i¢in
Akisi Sil butonuna basilir.

Karadeniz Teknik Universitesi

@ Kayith Akis Silindi

| Tamam

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Kayitl Akis Silindi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve akis silme
islemi tamamlanir.
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5.3.1.1.11 Taslak Bilgileri

| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm v | Cis || YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI 5L
Tcerik o
‘ o= Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_12115 x
34 Ana Sayfa
© Mesajlar 5 Ustverilerini Duzenle | ‘(3 Tigi Ekle | [ Klasor Duzenle | o7 Not Ekle | () Is Alusi Baslat | 34 Hiyerarsik Akss Baslat |
7 Mesaj Olustur © Dinamik Is Alsi Baslat | '] Eklerini Dizenle | 2] Kopyala | imzala | % si |
%, Gelen Mesajlar (7) @
% Giden Mesajlar
“ Belgeler Taslak Belge Ekleri

&

&y Gelenler (3) Deneme Amagli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yaz) @)
% Gidenler (5)
= Islenenler (26) edm8558527184927790096.4if (5.2 kb.) @

. Tade Edilenler (0)
3 Iptal Edilenler
Taslak Bilgileri
Gizlenenler

| Evrak Cantasi

Taslak Referans Numarasi Ref_12115
~ Taslaklanm
|| Belgelerim Adi
| Bilgi Edinme
Konusu XXXXHXXKXX

_ Sk Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralarn

Bigieri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagiim Planlan || Taslak Versiyonlan

Taslak Bilgileri Ekran Goriintiisti

Bilgileri alanindan yukaridaki resimde belirtildigi gibi Asagi Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok( ™ )
tuglarini kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin kiinye bilgilerini vs.
Ogrenebilirsiniz.

5.3.1.1.12 Taslak Onizleme

H-| anasayia | Belgeler v | Raporiar ¥ | vonetim v | Osman BiLBIL v | vardm ¥ | Giks | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI i1 3]
fcerik
Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref 12115 X | Islenenler | Gidenler - Devam Edenler X | Ref_12555
34 Ana Sayfa
- Mesajlar {8 Ustverilerini Duzenle | g igi Ekle | [ Wiaser Duzenle | [ Not Ekle | () Is Akisi Baslat | =+ Hiverarsik Akis Baslat | € Dinamik Is Akisi Baslat
& Mesaj Olustur ) Exlerini Duzenle Kopyala | Himzala | 3 sil

%, Gelen Mesailar (7)

%, Giden Mesajlar

Onizleme yapmak istediiniz dosyay! seciniz. Deneme Amach Yazidir.docx (Ana Dosya) D Taranmis Metin

Belgeler
%, Gelenler (4)
% Gidenler (7)
% Tamamlananlar
% Devam Edenler

TR
G,

¥ Islenenler (26) o

. iade Edilenler (0) KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESi REKTORLUGD

¥ iptal Edilenler

ST
q'-‘ugsﬂ

755~
Gizlenenler

| Evrak Cantas

Sayr : 29434209.46362034/010.02/ 13/01/2014

Konu @ XXXXXXXXXX
L] Belgelerim

Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar IXIXTXXXIXIXIXXXAXIEX

Bilgileri Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak On Izleme Ekran Goriintiisii

Onizleme alanindan taslagin icerigini goriintiileyebilirsiniz. Asagi Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok(

* ) tuslarim kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslak yazinin devamim
gorebilirsizin. Onizleme ekranin iist kismindaki Onizleme yapmak istediginiz dosyayi

seciniz alaninda Asag OKk( ) butanuna basarak taslagin ekindeki dosyalari veya ilgi
tutuldugu belgeleri secip goriintiileyebilirsiniz.
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5.3.1.1.13 Taslak Belge Akislar:

FH=| ana sayfa

Belgeler ~

Raporlar ¥

‘ Tcerik
3+ Ana Sayfa
=) Mesajlar
" Belgeler
%, Gelenler (3)
%, Gidenler (19)
7 Islenenler (38)
. Tade Edilenler (0)
% Iptal Edilenler
Gizlenenler
i Evrak Cantasi

[ Taslaklanm

L] Belgelerim
Bilgi Edinme

_ Sik Kullanilaniar

Yénetim * | OsmanBULBUL v | vardm + | Gias | YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI i$
Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_12556
£ Ustverilerini Dizenle | '3 figi Ele | [§ Kiasor Dazenle | .7 Not Ekle | () Is Alsi Baslat | 2+ Hiyerarsik Alas Baslat
© Dinamik Is Akisi Baglat | [ Eklerini Duzenle - Kopyala | SAimzala | X sil

Belgenin Tiim Is Alaslar:

Durumu Bekleyen Islemler

Tarih

is Alas Tiirii Cénderen

Bilgileri Onizleme | Belge Akislari Notlar Erigim Yetkileri | Daditim Planlan || Taslak Versivonlar | Dinamik Is Akisi

islemler

e

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii

Belge Akislar alanindan imzaya ¢ikarttigimiz taslagin durumunu takip edebilirsiniz. Belge

akislar1 ekraninin sag tarafindaki Islemler alaninda Akis Goériintiileme( % ) butonuna

basilir.

| anasayfa

Belgeler ¥

Raporlar ¥

| teerik
S+ Ana Sayfa

=) Mesajlar
Belgeler
%, Gelenler (9)
% Gidenler (18)
7 Islenenler (38)
_. [ade Edilenler (0)
¥ Iptal Edilenler

Gizlenenler
i Evrak Cantasi

[ Taslaklanm

L[] Belgelerim
gilgi Edinme

~ Sik Kullanilanlar

Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ~ | vyardm ¥ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI IS

Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_12556

&} Ustverilerini Duzenle | 3 ilgi ekle | [@ Klasor Duzenle | [/ Not Ekle | ) Is Akisi Baslat | -«% Hiverarsik Akis Baslat
© Dinamik Is Akisi Baslat | 0] Eklerini Dizenle 5 Kopyala | FAimzala | ¥ sil
is Alas Bilgileri
Is Akas Turi Dis ik Is Akist
o B latan Osman BULBOL [YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP
51 Baslatan Kullama FAKULTESI YAZI ISLERI BIRIMI)]
Gonderme Tarih 10.02.2014 16:11
Durumu
Adim Bilgileri
Caltsma Suresi (Saat)
Adim Islemleri
Ahci islem Islem Tarihi Durum
Uzm. Mehmet K/ [
Genel Sekrater .
ey Paraf 10.02.2014 16:27

YARDIMCILIGI)]
islemiTamamlayanlar
Tslemiar

Al islem Islam Tarihi Durum
ol paref 10.02.2014 16:27 ttronit Parofiand
o
Adim Bilgileri
Galisma Suresi (Saat)
Adim Islemlar
A istem islem Tarihi Durum
"
Paraf
L)
Adim Bilgiler:
Galisma Suresi (Saat)
Adim Islemleri
Al islem Islem Tarihi Durum
Prof. Dr. Saleyman BAYKAL fmzs
Raktor (REKTORLUK)]

Bilgileri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlar Dmam\klgAklglO

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda imzaya ¢ikan taslaga ne islemler yapildigini ve taslagin kimde

bekledigini

gerefiksel olarak goriintiileyebilirsiniz. Ekranin sag alt kosesindeki Kapat( ** ) butonuna
kullanarak Belge Akislar1 ekranini kapatabilirsiniz.
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5.3.1.1.14 Taslak Notlar

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim v | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI fsL
‘ Locric ‘ Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref 12556
34 Ana Sayfa
) Mesajlar i?_j Ustverilerini Diizenle (g Ugi Ekle ‘ ﬁ Klastr Diizenle & Not Ekle ‘ ' Is Akisi Baslat ‘

Belgeler -+ Hiyerarsik Akis Baslat ‘ © Dinamik Is Akisi Baslat ‘ @ﬂ Eklerini Diizenle ‘ *| Kopyala ‘ A Imzala ‘ X si ‘

%, Gelenler (9)

%, Gidenler (19)

J_ Notlar

= Islenenler (38)

a {ade Edilenler (0) Notlar Not Tarihi Notu Alan Kullanict

& iptal Edilenler

Deneme Amach Nat 10.02.2014 Osman BULBUL
Gizlenenler
i Evrak Cantasi Akis Notlari

‘ " Taslaklanm

L Belgelerim Not Tarihi Notu Alan Kullanici Notlar

Bilgi Edinme ~

| Big Gosterilecek 0ge bulunamadi.
_ Sik Kullanilanlar
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Notlar Ekran Gortintiisii

Notlar alanindan taslaga eklenen notlar1 ve taslak akista iken eklenen akis notlarini takip
edebilirsiniz.

5.3.1.1.15 Taslak Erisim Yetkileri

| anasayfa | eelgeler ¥ | Rapordar ¥ | Yonetim v | OsmanBULBOL v | vardm ¥ | iag | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI i5L 5|
igerik
‘ cert Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref 12556
34 Ana Sayfa
Mesajlar {8} Ustverilerini Dizenle | '(31igi ekle | [ Kiasér Dizenle | | Mot Ekle | () Is Akisi Baslat | o+ Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler © Dinamik Is Akigi Baglat | U] Exlerini Dizenle | (=) Kopyala | SAimzala | % sil

& Gelenler (9)
% Gidenler (19)

Sistem Rolleri Unwvanlar Kullanici Gruplari | Kullanici Rolleri | Kullanici Isimleri
=5 Islenenler (38)

| Rl Adi Yetki ozellestirilmesi var mi?
/| 1ade Edilenler (0)
X fptel Edient Kullanict Hayrr
ptal Edilenier Belge Yoneticisi Hayr
Gizlenenler Form Yonsticisi Hayrr
Siireg Yoneticisi Hayrr
) Evrak cantas: Dokaman Yensticisi Hayir
\ Taslaklanm EDM Yaneticisi Hayir
[} Belgelerim Misafir Hayrr
- SABIM Parsoneli Hayrr
Bilgi Edinme Rapor Yoneticisi Hayir
Denetgi Hayrr
Sik Kullanilanl
e feflantaniar Elektronik Yazigma Yéneticisi Hayrr
< m »

Bilgileri Gnizleme | Belge Akislan | Notlar Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Erisim Yetkileri Ekran Goriintiisii

Erisim Yetkileri alanindan taslaga tanimlanan erisim yetkilerini goriintiileyebilirsiniz.
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5.3.1.1.16 Taslak Dagitim Planlar:

3'|-| Ana Sayfa Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis ‘ YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL 2]
Tcerik D |
| et Ana Sayfa | Taslaklanm 3 Ref_12556 x
=4 Ana Sayfa
) Mesajlar £03 Ustverilerini Duzenle | 'di\gi Ekle ‘ Klasar Dizenle ‘ « Not Ekle ‘ ) Is Alasi Baslat |
Belgeler -4 Hiyerarsik Akis Baslat | © Dinamik Is Akisi Baslat | @ﬂ Elderini Diizenle ‘ °| Kopyala ‘ Himzala ‘ X sil ‘
i. Gelenler (9)
% Gidenler (19) -~ _ _ -~ _
. Dagitim Dagitim Yapilan ~Dagium Dagitim Dagiim
7 Islenenler (38) Durumu Yer Islem Turu Tipi Notlan
Iade Edilenler (0) N
¥ Iptal Edilenler o @ Ylksekokullar Geregi Ic dagitim
Gizlenenler @ =3 Enstitiler Ceregi Ic dagiim
i Evrak Cantas
» - =
| ~ Taslaklanm @ e u Fakilteler Geregi Ic dagitim
|| Belgelerim -
— Daire = =
@ e Geregi I dagitim
Bilgi Edinme Bagkanliklan g Sl
- Sk Kullanilanlar
4 Meslek
ey ~ . _
) Cereqgi Ic dagitim
- Yiiksekokullari < S
Bilgileri Onizleme || Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii
Dagitim Planlari alanindan taslaga tanimlanan dagitim planlarini goriintiileyebilirsiniz.

Not: Dagitim Planlart alaminda dagitim heniiz baslamamus ise dagiim durumu kirmuziy( '@ ), baslamis ise
dagitim durumu yesil( 9 ) isaretlerle belirtilir.

5.3.1.1.17 Taslak Versiyonlar:

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | OsmanBOLBOL v | vardm ¥ | cikis || YAZI ISLER SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI fSL

fcerik 3 ‘
| gen Ana Sayfa | Taslaklanm 2| Ref_12556
34 Ana Sayfa
O Mesajlar 03 Ustverilerini Duzenle ‘ ‘di\g\ Ekle | la Klassr Duzenle | . Not Ekle | () is Akisi Basglat ‘
“ Belgeler 4 Hiyerargik Akig Baglat ‘ © Dinamik Is Akigi Baslat ‘ @J_‘]Ek\enm Diizenle | ‘| Kopyala ‘ A imzala ‘ X sil |

&, Gelenler (9)
%, Gidenler (19
— (19) Taslak Versiyon No
= Islenenler (38)
.| Tade Edilenler (0)

% Tptal Edienl * V.3 -13.01.2014 15:59
ptal Edilenler

Gizlenenler

i Fvrek Gantas . V.2-13.01.2014 1558
| ~ | Taslaklanm
L Belgelerim

Bilgi Edinme * V.1 -09.01.2014 14:53

 Sik Kullanilanlar

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri = Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Taslak Versiyonlar1 alanindan taslagin olusturulmasindan belge olma asamasma kadar
iizerinde yapilan biitlin degisiklikleri versiyon versiyon goriintiileyebilirsiniz.
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5.3.1.2 Harici Giden Kategorisinde Dosyadan Taslak Olusturma

3+‘ Ana Sayfa l Belgeler * | Raporlar ¥ | Yonetim = | Osman BULBOL ¥ | Yardm + ‘ Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLOGU) E
| Arama E
L Kaydedilenle = Ana Sayfa
3+ Ana Sayfa | maglak » | Dosyadan
< rurular ) (%) Hizh Arama X
- Mesajlan Belge Ekle Editsrden
~ Belgeler I
- Fiziksel Belge Ekle Olusturan
8 Evrak Camasy Konu Kullamor Tarih Aranan kelime Ara
Bilgi Edinme § 54
gmv‘ersdnem\z Antetli Kagitlan Halit BAKIR 31122013 ~ -
Sk Kullanilanlar GE"‘ETC;‘ K Teknk Destek Ajandam D&
Ao ey Klmcter | ORBAKR 08122013
i Ocak, 2014 ~
ktu.edu.tr Uzantih mail Adresi Wit RAKIR 20 11 9012 “ . s c . . c .
— 1 2 3 4 5 Etkinlik Yok
RSS Servisi v %
6 7 8 9 10 1" 12
13 14 15 16 17 18 19
Kurum Vekalet Listesi v &
20 21 22 23 24 25 26
Mvekkil Vekil Vekalet Rolii  Bitis Tarihi 271 28 29 30 31
Gosterilecek 6ge bulunamadi < 5

Bugiin: 07 Oca 2014

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin {ist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Taslak alanindan Dosyadan
butonuna basilr.

| anasavfa | Belgeler + | Raporiar ¥ | vonetim + | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) =

Taslak Kaydet

Liitfen taslagin kaydedilecedi klasérii seginiz
Belge Ekleri * Gozat Higbir dosya secilmedi. Tara

Belge Kategorisi Liitfen Seginiz..

Liitfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilaniar
Liitfen Belge Tariini seiniz
J Konuya gore filtrele
[8 GENEL ISLER (000-099)
[ 1sci Personel (0001) Kaydet
B TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)

A Litfen Klasor Seciniz

[El EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

[8 BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

[Bl BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-1
+ B Ad1z VE DIS SAGLIGI (180-199)

& ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

[8l AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
+ [Bl KAN ILE ILGILI IS VE ISLEMLER (210-229)

Bl ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)

[l RUH SAGLIGI (260-279)

TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE iLE MUCADELE (280-289)
< [Bl ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

[ ACiL SAGLIK HIZMETLERI (300-319)

OGRENCI ISLERI (300-399)

[Bl BESLENME VE FIZIKSEL AKTIVITELER (320-339)

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki mavi ikonlar( B ) Dosya Tasnif Plan1 Serilerini yani fiziksel
ortamdaki Evrak Dolaplarini temsil eder. Serilerin basindaki arti( ' ) butonuna basildiginda,

seriler asagiya dogru acilir. Serilerin basindaki eksi( ) butonuna, basildiginda seriler
yukariya dogru kapanir.
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H| ana sayfa | pelgeler ¥ | Raporiar ¥ | vonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Chig | MEMUR (REKTORLOK YAZI 1SLERT MODURLOSU)

Taslak Kaydet

Liitfen taslagin kaydedileceds klasoru seciniz
Belge Ekleri - Gozat. | Highir dosya secilmedi. | rara

Lotfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plami | Klasor Arama | Son Kullandaniar

Konuya gore fitrele

Listfen Klasér Seciniz

[ GEnEL ISLER (000-099)
Genel (000) Kaydat
Mevauat Isleni (610)
Olurtar, Gnaylar (020)
Anlagma, Sozlasme Ve Protokoller (030)
Faaliyet Raporian (040)
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041)
Istatistikder (042)

Anketl

Goragler (045)
Kurullar Vie Toplanblar (050)
Bilimsel Ve Kitirel Toplantiar (051)
Kalita Yonstim Sistemi (060)

B 150

BB rareins o R ke vrAaim e e e R nEr raan dam

nel (0001)

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Serilerin( @) altinda bulunan sar1 ikonlar( [ |) Dosya Tasnif Plam1 klasorlerini yani fiziksel
ortadaki Evrak Klasorlerini temsil eder. Klasorlerin basindaki arti( * ) butonuna

basildiginda, klasorler asagiya dogru acilir. Klasorlerin bagindaki eksi( ) butonuna
basildiginda, klasorler yukariya dogru kapanir.

Not: Arti( *' ) butonuna basilarak seriler( @ ) asagya dogru agildiginda karsiniza gelen klasorler( ) Ana
Dosyalardwr. Ana Dosyalarin basindaki arti( *' ) butonuna basilarak asagrya dogru agilan diger klasérler Ana
Dosyalarin Alt Konularidir.

Dosya Tasnif Planindan Belgenin kaydedilecegi klasor secilir.

| anasayra | pelgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Clog || MEMUR (REKTORLOK YAZI ISLERI MUDURLOGD)
Taslak Kaydet

x r (02)
Tuztkler (02) Belge Ekleri - Gozal. | Highir dosya segimedi | 7o

Litfen Seginiz.

Dosya Tasnif Plani | kiasor Arama | Son Kullanianiar

Konuya gére fitrele

Litfen Belge Turini seciniz

[ ceneL isLeR (000-099) - Kaydet

Mevzuat Isleri (010)
Kanunlar (01)
Tuzakler (02)
vonetmelikler (03)
Yonergeler (04)
Tebliler (05)
Genelgeler (06)
Talimatlar, Duyurular, Sirkolerier (07)
Rehber, Kiavuz (08)
standartiar (09)
Diger (99)

Olurlar, Onaylar (020)

Dosya Tasnif Plan1 Klasér Se¢imi Ekran Goriintiisii

Klasor se¢imini gelen ekranin sol tarafinda bulunan Dosya Tasnif Plani alanindan uygun seri(

@ ) igerisindeki uygun klasor( | |) iizerinde bir kez tiklayarak yapabilir,

Not: Klasér segimini yaparken Ana Dosyalarin Alt konularmmdan herhangi birini segecekseniz yukaridaki
resimde belirtildigi gibi sadece Alt Konu iizerinde bir kez tiklayiniz. Hem Ana Dosya hem de Alt Konu iizerinde
bir kez tiklarsaniz belgeyi hem Ana Dosya ile hem de Alt Konu ile iligkilendirmis yani iki klasore kaydetmis
olursunuz.
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| anasayfa | selgeler ¥ | Raporiar ¥ | yonetim ¥ | 0sman BULBUL ¥ | vardm ¥ | clkis | MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERT MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

Tuzakler Belge Ekleri = Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategorisi Litfen Seginiz.

Lutfen Kateger Seginiz

Lutfen Belge Tarana seciniz
Klasor Arama:

Tuzikler Ara | | Geri | | Secili Klasore EKle Kaydet
Ad Kod Konum Aciklama
Tuzikler 02 Mevzuat [gleri

Klasor Arama Ekran Goruntiisi

Gelen ekranin sol tarafinda bulunun Klasér Arama alanindan klasoriin adim1 veya kodunu
yazip Ara butonuna basarak gelen arama sonuglarindan uygun olan klasor iizerinde bir kez
tiklayip Secili Klasére Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilabilir,

Not: Arama sonucunda listelenen klasorler iizerinde ¢ift tiklandiginda klasériin icindeki diger klasorler(Alt
konular) a¢ilir. Geri butonuna basarak bir onceki ekrana doniis yapabilirsiniz.

| ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBIL ¥ | vardm ¥ | Gias | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

K Tozuker (02) Belge Ekleri = Gozat.. | Higbir dosya segiimedi Tara

Belge Kategorisi Litfen Seginiz.

Litfen Kategori Seginiz

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar

Tozikler (02)
Talimatlar, Duyurular, Sirkiilerler (07}
Standartiar (09)

Tebligler (05)

Lutfen Belge Turtny seginiz

Kaydet

Son Kullanilanlar Ekran Goruntiisi

Gelen ekranin sol tarafinda bulunan Son Kullanilanlar alanindan daha once kayit islemi
yaptiginiz klasorleri goriintiileyip uygun olan iizerinde bir kez tiklayarak klasér se¢imini
yapabilirsiniz.

Not: Yanlis yapimis klasor segimlerini segilmis klasoriin basindaki Sil( b4 ) butonuna basarak iptal
edebilirsiniz.

Klasor se¢imini yaptiktan sonra;
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a-*-‘ Ana Sayfa ‘ Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BUOLBUL ¥ | Yardm + ‘ Cikis ‘ MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

®  Tuzakler (02 —
uztikler (02) | Belge Ekleri * Gézat... | Hicbir dosya seciimedi. | Tara | |

Belge Kategorisi Litfen Seciniz..

Lutfen Kategor Seginiz
Dosya Tasnif Plani | Klastr Arama | Son Kullanilanlar
Lutfen Belge Turtind seginiz

Tuziikler (02) ‘ Kaydet ‘
Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler (07)

Standartlar (09)

Tebligler (05)

Belge Ekleri Ekran Goriintiisii

Ekranin sag tarafindaki Belge Ekleri alanindan Goézat(Dosya Ekle) ya da Tara butonu ile
belge elektronik ortama alinir.

| ana sayfa | eeigeler ¥ | Raportar ¥ | venetim ¥ | 0sman BULBUL ¥ | vardm ¥ | Ciis | MEMUR (REKTORLUK vAZI tSLERE MODURLUG()

Taslak Kaydet

R Tozoker (02) Belge Ekleri * icbir dosya secilmedi. | 1ara |

® < 1 B Masasti » ¢ | | Ara Masadsta »
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Sofl  Dizenle Yeni klasor - O @
R asagi UK .
0 Sik Kullamilanlar U PNG Dosyasi

& Indirilenter 184 bayt

| Tuzikler (02) I Masaost asagiya ok

[
] Genel (000! e
enel (000) %1 Son gidilen yerle ElLe Do
{1 talimatlar, Duyurular, sirkilerler EER L
1 Standartlar (09 N ] 5y Deneme Amach Vandir
= (02 & Kitaplikdiar (W 5] Microsoft Word Belgesi
1 Tebiigler (0s) [ Belgeler =|s11k8
o) Muzider — fitreleme
& Resimler | %] pNG Dosyast
B videolar 1.14k8
Kaydet
lf#‘. oy
8 Bilgisayar =1 :’lfg;'-'“
&, Yerel Disk (C)
Ki il
= Yeni Birim (D) ¥ @ -‘.r‘r:“il Sarpisil e
Dosya adi: Deneme Amagh Yazidir Tum Dosyalar v

Gozat(Dosya Ekle) Butonu le Belge Ekleme Ekran Gériintiisii

Elektronik ortama alinacak belge eger bilgisayarmizda ise Gozat(Dosya Ekle) butonuna
basilir ve gelen ekrandan belge segilir.

Not: Belge secimini belge iizerinde ¢ift tiklayarak ya da belge iizerinde bir kez tiklayip A¢ butonuna basarak
yapabilirsiniz.
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3-'- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Clis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

® Tazoker (02) Belge Ekleri * X Goénderilen: Deneme Amagch Yazidir.docx (54.2 kb.)(Ust Yazi)
Gozat. | Hicbir dosya secilmedi | Tara \

Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Sen Kullanilanlar Litfen Kategori Seciniz

Liitfen Belge Tiirind seciniz

Tiiziikler (02) S
Kaydet

Genel {000} bt

Talimatiar, Duyurular, Sirkulerler (07)

Standartiar (09)

Tebligler (05)

Gozat(Dosya Ekle) Butonu Ile Eklenen Belge Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi bilgisayarimzdaki dosya elektronik ortama alindi.
Elektronik ortama alinan dosya yanlis ise dosyanin basindaki Sil( % ) butonuna basarak
secimi iptal edebilirsiniz.

Not: Ust yazinin ekleri var ise aym ekrandan Gozat(Dosya Ekle) butonu kullanilarak ekler elektronik ortama
almabilir.

| anasayfa | selgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | 0sman BULBUL ¥ | vardm ¥ | ks | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGD]
Taslak Kaydet

# Tuzokler (02)

Belge Ekleri * X Gbnderilen: Deneme Amagh Yazidy-docx (54.2 kb.)(Ust Yaz)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi

Belge Kategorisi Lutfen Seginiz..

Dosya Tasnif Plami | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
Liitfen Kategori Seiniz

Liitfen Belge Tiriinii seciniz
Tozukler (02)

Talimatiar, Duyurular, Sirklerler (07)
Standartlar (09)
Tebligler (05)

Kaydet

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama alinacak taslak yazisi fiziksel ortamda ise Tara butonuna bastlir.
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5 HP Scanjet 3000 2 kullanarak tara =]

Ne taramak istiyorsunuz?

Kagt kaynadi

Taramak istedidiniz resmin tir ign asagidaki
seqeneklerden bifni segn

E| ©) Renli resim
©) Gritonlamali resim
®) Siyah beyaz resim veya metin

© Oue e
Aynca:
Taranan resmin kalitesini ayarla

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda belgenin nasil taranacag: ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir ve Tara
butonuna bastlir.

Veriler aktanliyor... [
| |

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Tarama Isleminin tamamlanmasi beklenir. ..



Bilgi ==

E Taranan dosyay! gorintileyicide agmak istiyor musunuz?

Tarama Islemi Ekran Gériintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 “Taranan dosyay1 goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?” ekraninda No
butonuna basarak tarama islemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyay1
goriintiileyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyayi goriintiillemek istediginizde;

MALZEME ISTEK FORMU 1

s anet [wetan

Tobm |1 Takom

ot o

las s s xou

10 aget

IMakas 1 adet

Jarbon abeh i paker

Jouzart 1000 Adet.

© < B & (€]

s 2N EN
Kaydet Segili Sayfay: il Sola Déndiir Saga Dondiir Onceki Sayfa Sonraki Sayfa Yakmlagtir Uzaklagtir

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Secili Sayfayr Sil( 3 ) butonuna basarak sectiginiz sayfay: silebilir, Sola
Déndiir( ¥ ) butonuna basarak segtiginiz sayfay1 sola déndiirebilir, Saga Déndiir( [CS )
butonuna basarak sectiginiz sayfay1 saga dondiirebilir, Sonraki Sayfa( o ) butonuna basarak
bir sonraki sayfaya gidebilir, Onceki Sayfa( (€} ) butonuna basarak bir Onceki sayfaya

donebilir, Yakinlastir( 3\ ) butonuna basarak sayfalar1 yakinlastirabilir, Uzaklastir( =\ )
butonuna basarak sayfalar1 uzaklastirabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra

Kaydet( ' ) butonuna basilir,
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MALZEME ISTEK FORMU
sramo - wian ‘
lat kst
3
- Twienmezklem  lioader
s atas 1
s abon eapes 1 paket
o oco

Belge kaydediliyor.

t N\ AN
Tarama Islemi Ekran Gériintiisii
Birkag saniye belgenin kaydedilmesini bekleyin...
| anasaya | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | vonetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | vardm ¥ | ckis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUSU)

Taslak Kaydet

Lutfen taslagin kaydedilecegi klasori seciniz X Génderilen: Deneme Amagh Yazidir.docx (54.2 kb.){Ust Yazi)

Belge Ekleri ™ X Taranan: edm7823811507088798451.tif (33.3 kb.)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi ‘ Tara ‘
Belge Kategorisi Liitfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullarilanlar
Liitfen Kategori Seciniz

./ Konuya gore filtrele
Liitfen Belge Tirini seciniz
[® GENEL iSLER (000-099)

"] Genel (000) Liitfen Klasor Seginiz

[ Mevzuat Tsleri (010} [ Kkaydet |
Kanunlar {01) ) i
Tiiziikler (02)
Yonetmelikler (03)
| Yonergeler (04)
| Tebligler (05)

[

[

[

[

e

+ [] cenelgeler (06)

+ [] Talimatlar, Duyurular, Sirkalerler (07)
("] Rehber, Kilavuz (08)
(7] standartlar (09)
("] piger (99)

[ olurlar, onaylar (020)

-~ v

Tarama Butonu ile Eklenen Belge Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi tarama islemi tamamlandi. Tarama islemi yanlis olmus ise
Sil( ¥ ) butonuna basarak islemi iptal edebilirsiniz.

Taslak Gozat(Dosya Ekle) ya da Tara butonlari ile elektronik ortama alindiktan sonra;
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3.'. Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥ | vardm ¥ | gikig | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

®  Tuzuker (02)

Belge Ekleri * X Gonderilen: Deneme Amagh Yazidir.docx (54.1 kb.){Ust Yazi)
X Taranan: edm2031372250021405284.1if (21.1 kb.)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi | Tara |
Belge Kategorisi Liitfen Seginiz.. =
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar Liitfen Seciniz..

Lutfen Kategori Seciniz | Harici Giden

Kurum Ici Yazigma

Liitfen Belge Tdriini segin
Tuiziikler (02)

Genel {000) o

Kaydet
Talimatlar, Duyurular, Sirkiilerler (07) —
Standartlar (09}

Tebligler (05)

Belge Kategorisi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Taslak onaylandiktan sonra baska bir kuruma gidecek ise Belge Kategorisi Harici Giden
secilir. Boylece taslagin en son imzadan sonra Giden Evrak numarasi alacagi belirlenmis olur.

| anasayfa | eelgeler v | Raporiar ¥ | vonetim v | osman BiiLBiL ¥ | Yardm ¥ | Cikis | YAZI [SLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTES! YAZI 51 &
Taslak Kaydet

¥ Toziker (02)

Belge Ekleri = X Gonderilen: Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.)(Ust Yazi)
X Taranan: edm2031372250021405284.4f (21.1 kb.)
Gozat.  Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

Alicr Kurum / Dagitim Listesi= Dagim Listesi Uygulansin
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar

Kategori
Tuizikler (02)
Genel (000)
Klastr Konusu
Talimatlar, Duyurular, Sirkalerler (07)
Standartlar (09) Belge Konusu™
Tebligler (05) Adi
Oncelik Derecesi* Normal

Gidig Yontemi*

Guvenlik Seviyesi*® Normal
Belge Tiiri™ Resmi Yazi
Kisisel Bilgi Igerir

Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

Kaydet

Harici Giden Belge Kayit Ekrant Goriintiisii

Secilen Belge Kategorisine gore asagiya agilan alanlar doldurulur. Kirmmzi yildiz ( = ) isaretli
alanlar doldurmakta zorunlu oldugunuz alanlardir.

Doldurmakta zorunlu oldugunuz ilk alan Alict Kurum/Dagitim Listesi= alanidir.
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Alict Kurum / Dagitim Listesi® Dagitim Listesi Uygulansin

Kategori

1l Madurlikleri
Kisiler

Resmi Kurumlar

Alic1 Kurum/Dagitim Listesi Kategori Se¢imi Ekran Goriintiisii

Kurumlar kategorilere ayrilmus ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kategori alaninda
Asag1 Ok ( ) butonuna basilir ve uygun kategori iizerinde bir kez tiklanarak kategori
secimi yapilir.

Alier Kurum / Daditim Listesi* Dagiim Listesi Uygulansin

Kategori

Resmi Kurumlar

Sadlik Bakanhd

Yiiksek Ogretim Kurumu

Trabzon Valiligi

Alic1 Kurum/Dagitim Listesi Kurum Se¢imi Ekran Goriintiisii

Kategori secildikten sonra yukaridaki resimde belirtildigi gibi kurum listeleme alaninda Asagi

Ok (") butonuna basilarak secilen Kategoriye gére kurumlar listelerinir ve uygun kurum
tizerinde bir kez tiklanarak kurum seg¢imi yapilir. Eger Kurumlar kategorilere ayrilmamus ise;

Alici Kurum / Dagitim Listesi* Dagiim Listesi Uygulansin

Kategori

GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
MILLI EGITIM BAKANLIGI
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Yiiksek Ogretim Kurumu
ANKARA VALILIGT

Diger segenekler

Alic1 Kurum/Dagitim Listesi Kurum Se¢imi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kategori alni bos birakilir. Kurum listeleme alaninda
Asag Ok () butonuna basilarak kurumlar listelenir. Diger Secenekler butonuna basarak
listenin devami goriintiilenebilir. Gelen listeden uygun kurum iizerinde bir kez tiklanarak
kurum se¢imi yapilir ya da
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Alic Kurum / Dagitim Listesi* Daditm Listesi Uygulansin

Kategori

_ijksek

¥iuksek Secim Kurulu Baskanhd
Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Midurligi

Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanhdg

Alict Kurum/Dagitim Listesi Kurum Se¢imi Ekran Goriintiisii

Bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan yukaridaki resimde belirtildigi gibi kurum
listeleme alanina kurum ismini belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun
olan kurum iizerinde bir kez tiklayarak kurum se¢imi yapilabilir.

Not: Kurum adi daha énce kaydedilmemis (Kurum adina belge kaydedilmemis) ise kurum adi bir kereye mahsus
kurum listeleme alanina dogru bir sekilde yazilir ve kayit islemine devam edilir. Ilk kayitta Program kurum adim
otomatik kaydeder ve bdylece o kurum adina yapilan diger kayit islemlerinde kurum adimi sonuna kadar
yazmaya gerek kalmadan kurum adi filtreme alaninda goziikiir ve se¢ilir.

Alict Kurum / Dagitim Listesi= Dagitim Listesi Uygulansin D

Kategori

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Eger giden belgeye dagitim listesi uygulanacak ise Dagitim Listesi Uygulansin kutucugu
isaretlenir.

Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitm Planlan | Kurum Disi Dagitm Planlan | Dahili Dagiim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitm Plani Ara Ara Segili Dagitm Planini Dagitm Listesine Ekle
Sez;\m Dagitim Plani Adi islem
rrrrrrrrrrrrrr Meslek Yuksekokullari Geregi
Yuksekokullar Geregi
Enstituler Geregi
Fakulteler Geregi
Daire Baskanliklar Geregi

Segilileri Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Dahili Dagitim Planlar1 alanindan var olan dagitim planlarini segebilir,
Kurum Dis1 Dagitim Planlari alanindan var olan kurum dis1 dagitim planlarini segebilir,
Dahili Dagitim Ekle alanindan yeni dagitim plani olusturabilir ve Kurum/Firma Ekle
alanindan dagitim planina kurum/firma ekleyebilirsiniz.
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Dagitm Plant Ekle

Dahibi Dagitm Planlan | Kurum Disi Dagitm Planten | Dahié Dagim Ekle | Kurum/Firma EKle
Dagitm Plam Ara ara || sacili Dagitm planin Dagim Listesine Ele
Segim  Dagiim Plam Ad iglem
Wesiek Yuksekokullan Gersai
YVuksekokullar Geregi
Enstitiler Goregi
Fakiteler Geregi
Daira Bagkaniiklan Gerei
Dagitm Yari Dagium Yari Tip ighem
TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU -
YAZ) SLER] BIRIMI n s
YABANCI DILLER YOKSEKOKULU =
YAZI ISLER! BIRIMI i) Gerely
BEDENEGMMIVESPOR .
YOKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI =3

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlar1 alaninda yapilan se¢ime gore dagitim yerleri yukaridaki resimde
belirtildigi gibi ekranin alt kisminda listelenir. Dagitim planinda herhangi bir degisiklik
yapilmamus ise Seg¢ili Dagitim Planin1 Dagitim Listesine Ekle butonuna basilir.

Bilgi X

@ Seclli dagitim plarm dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastilir ve

Dagitim Plani Ekle D
Dahili Dagitim Planlari  Kurum Digi Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle
Dagitim Plani Ara Ara Secili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
Segim ; ditim Plani Adi Islem
Meslek Yiksekokullan Geregi
Yiksekokullar Geregi
Enstitller Geregi
Fakilteler Geregi
Daire Bagkanhklan Geregi
Segilileri Dagitim Listesine Ekle
Dagitim Yeri Dagitim Yeri Tipi iglem
77777777777777777 TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU Birim Geredi
YAZI ISLERI BIRIMI 9
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Biri & "
YAZ| ISLERI BIRIMI i) eregi
BEDEN EGITiMi VE SPOR B Geredi
“ YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI "™ eregl

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlar1 ekranmin sag iist kdsesindeki Iptal( <~ ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlar: ekrani kapatilir.
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Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin

Dagitima Otomatik Gonder

No  Tur Alici

Ekle
islem Tara Al Tipi islemler
Geregi Dagium Plam 3¢

1 Dahili  Yiiksekokullar

Dahili Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plani belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dagitim Planmi Ekle

Secim  Dagitim Plam Ad
Meslek Yuksekokullan
Yiksekokullar
Enstitiler
Fakiilteler
Daire Bagkanlikian

Secilileri Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Yeri Dagitim Yeri Tipi
TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU g0

YAZI ISLERI BIRIMI

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

YAZI ISLERI BIRIMI irim

""\BEDEN EGITIM VE SPOR 5
_ YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BiRiMi -~ ="'™

Dahili Dagitm Planlan | Kurum Digi Dagim Planian | Dahil Dagitm Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagium Plani Ara Ara Segili Dagitim Planini Dagiitim Listesine Ekle

Islem
Geregi
Geregi
Geredi
Geregi
Gerei

islem
Bilgi
Havalesi icin Arz

Geregi

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlan alaninda dagitim planini segtikten sonra asagiya listelenen dagitim
yerleri lizerinde yukaridaki resimde belirtildigi gibi herhangi bir degisiklik yapilms ise
Secilileri Dagitim Listesine Ekle butonuna basilarak dagitim plani belirlenir.

Bilgi

Secili dagitm plani dagitim listesine eklendi.

Tamam

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastilir ve
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Dagitim Plani Ekle E]

Dahili Dagitim Planlari | Kurum DisiI Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Daditim Plani Ara Ara Secili Daditim Planini Daditim Listesine Ekle
Secim Dagitim Plani Adi Islem
Meslek Yiiksekokullari Geregi
Yuksekokullar Geregi
Enstitiiler Geregi
Fakulteler Geregi
Daire Baskanliklari Geregi

Segilileri Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Yeri Dagitim Yeri Tipi Islem
"ITRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU

i M yAZIISLERI BIRIMI Biigy Bilgi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU .. Havalesi Igin Arz
YAZI ISLERI BIRIMI
BEDEN EGITIMIVESPOR L. Cored
YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI

Dahili Dagitim Planlart Ekran Goriintiisti

Dahili Dagitim Planlar1 ekranmin sag iist kdsesindeki Iptal( <~ ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlari ekrani kapatilir.

Not: Ddhili Dagitim Planlar: ekramindaki Islem alanindan dagitima ¢ikacak belgeyi farkl islem tiirlerinde
birimlere vs. dagitabilirsiniz.

Dagitim Listesi Daditim Listesi Uygulansin |/ | Ekle
Dagitima Otomatik Génder
~
. Islem Alici :
No  Tur Alici §“ " o Islemler
Tiri Tipi
TRABZON SAGLIK
1 Dahili  YUKSEKOKULU YAZI Geredi Birim X
ISLERI BIRIMI
YABANCI DILLER )
. ~ Havalesi -
2 Dahili YUKSEKOKULU YAZI o Birim ) 4
) o Icin Arz
ISLERI BIRIMI i v

Dabhili Dagitim Plani Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plan1 belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.
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Dahili Dagitm Planlan _Kurum Digi Daditm Planlan | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ekle

Dagiim Plani Ara Ara || Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
i Segim | Dagitim Plani Ad: iglem
Ozel Sektsr Gereji

Iglem
3 Arti Bilgi Teknolojileri Geredi
Makro Ingaat Geredi

Kurum Dis1 Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Kurum Dis1 Dagitim Planlan alaninda yapilan se¢cime gore dagitim yerleri yukaridaki
resimde belirtildigi gibi ekranin alt kisminda listelenir. Dagitim planinda herhangi bir
degisiklik yapilmamus ise Se¢ili Dagitim Planin1 Dagitim Listesine Ekle butonuna basilir.

Bilgi

@ Secili dagitim plan dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii
Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna basilir ve

Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Digi Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ara Ara Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle

i Dagitim Plani Adi islem

Ozel Sektor Geregdi

Secili Firmalari/Kurumlar Dagitim Listesine Ekle

v Dagitim Yeri islem
v 3 Arti Bilgi Teknolojileri Geregi
v/ Makro Ingaat Geregi

Kurum Dis1 Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Kurum Dis1 Dagitim Planlar1 ekranimin sag iist kdsesindeki Iptal( ") butonuna basilarak
Kurum Dig1 Dagitim Planlar1 ekrani kapatilir.
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Alci Kurum / Dagiim Listesi® Dagitim Listesi Uygulansin | Ekle
Dagitima Otomatik Gonder |/
Kategon
No  Tur Alici Islem Turu Al Tipi Islemler
1 Harici Ozel Sektor  Geregi Dagium Plam 3¢

Kurum Dis1 Dagitim Listesi Ekran Goriintiisti

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kurum Dis1 Dagitim Plam belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Daditim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlan | Kurum Digi Dagitim Planlan | Dahili Dagitim Ekle = Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ara Ara Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
Secim Dagitim Plam Adi Islem
Ozel Sektor Geregi

| Segili Firmalari/Kurumlar Dagitim Listesine Ekle I

Dagitim Yeri islem
Geregi
Makro ingaat Bilgi

Kurum Dis1 dagitim Planlar1 Ekran Gorilintiisti

Kurum Dis1 Dagitim Planlar alaninda dagitim planini segtikten sonra asagiya listelenen
dagitim yerleri iizerinde yukaridaki resimde belirtildigi gibi herhangi bir degisiklik yapilmis
ise Secili Firmalari/Kurumlart Dagitim Listesine Ekle butonuna basilarak dagitim plani
belirlenir.

Bilgi

@ Secili dagiim plarm dagiom listesine eklendi.

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna basilir ve

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Dagitim Plani Ekle E]

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Digi Daditim Planlar | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ara Ara Secili Dagitm Plamimi Dagitim Listesine Ekle
Secim Dagitim Plani Adi Islem
Ozel Sektor Geregi

Segcili Firmalari/Kurumlar Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Yeri Islem
7777777 | 3 Arti Bilgi Teknolojileri Geregi
Makro Insaat Geregi

Kurum Dis1 dagitim Planlar1 Ekran Gorlintiist

Kurum Dis1 Dagitim Planlar ekranmin sag iist kosesindeki Iptal( X ) butonuna basilarak
Kurum Dig1 Dagitim Planlar1 ekrani kapatilir.

Not: Kurum Disi Dagitim Planlar: ekranindaki Islem alanindan dagitima ¢ikacak belgeyi farkl islem tiirlerinde
birimlere vs. dagitabilirsiniz.

Alicr Kurum / Daditim Listesi™ paditim Listesi Uygulansin 7 | Ekle
Daditima Otomatik Génder |
Kategori
”
- Islem Alic .
No  Tadr Alici - o Islemler
Tara Tipi
3 Aru Bilgi .
1 Harici o Geredi b 4
Teknolojileri
W

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kurum Dis1 Dagitim Plam belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemamm Sil( ¢ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.
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Dagitim Plan Ekle

Dahil Dagrtm Planlan | Kurum Digi Dagitm Planlan | Dahii Dagitm Ekde | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Yeri Tipi lletigim Birimi

D

im Yer

islem Yapacak Herhangi Bir Kullania Caligsin

Dahili Dagitim Ekle Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Ekle ekraninda Dagitim Yeri Tipi, Dagitim Yeri, Islem Yapacak, Islem Tiirii

alanlarma gerekli bilgiler yazilarak yada Asagi Ok( ) butonu kullanilarak yukaridaki
ornek resimde belirtildigi gibi doldurulur ve Ekle butonuna basilir.

Not: Ayn: ekranda EKle butonu kullanilarak birden fazla Dahili Dagitim eklenebilir.

Bilgi

@ Secili dagitm plarn dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji ekraninda Tamam butonuna basilir ve

Dagitim Plani Ekle E]

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Digi Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Yeri Tipi Iletigim Birimi

Dagitim Yeri 71 iSLERI MUDURLUGU (GENEL SEKRETERLIK)
Islem Yapacak Herhangi Bir Kullanici Galigsin
Islem Tira Geregi

| Exle |

Dagitim Plani Ekle Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Ekle ekraninin sag iist kosesindeki Iptal( ~* ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Ekle ekrani kapatilir.
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Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin |4 | Ekle

Dagitima Otomatik Gonder |/

" -~
Islem Alici

No  Tir Alici L o Islemler
Taru Tipi
REKTORLUK YAZI ISLERI ;
- [, - _ lletigim
1 Dahili MUDURLUGU (GENEL Geregi 3 x
irmi

SEKRETERLIK)

Dagitim Listesi Ekran Gorilintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde bagslatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanini Sil( £ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Daditim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Disi Dagitim Planlan | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle
Dagitim Yeri Tipi Kurum / Firma

Dagitim Yeri
Kategori

Resmi Kurumlar

Yiiksek Ogretim Kurumu D

Islem Turd Geredi

Kurum/Firma Ekle Ekran Gorintiisii

Kurum/Firma Ekle ekranindaki Dagitim Yeri alaninda kurumlar kategorilere ayrilms ise
Kategori alaninda Asagi Ok ( ~ ) butonuna basilarak kategori belirlenir. Eger kurumlar
kategorilere ayrilmams ise kategori alani bos birakilir ve kurum listeleme alaninda Asagi
OK( ') butonuna basilarak ya da kurum adi belli bir yere kadar yazilarak gelen filtreleme
sonucundan uygun kurum tizerinde bir kez tiklanarak kurum segilir.

Islem Tiirii alaninda Asag Ok (.~ ) butonuna basilarak asagiya agilan segeneklerden uygun
olan iizerinde bir kez tiklanarak islem tiirii belirlenir ve Ekle butonuna basilir.

Bilgi

@ Secili dagitim plarm dagitm listesine eklendi.

Bilgi Mesaj1 Ekran Gortintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastilir ve
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Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Disi Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Yeri Tipi Kurum / Firma

Daditim Yeri
Kategori

Resmi Kurumlar

Yiiksek Ogretim Kurumu

Islem Turd Geregi

Ekle

Dagitim Plani Ekle Ekran Goriintiisii

Kurum/Firma Ekle ekranmnin sag iist kosesindeki Iptal( “* ) butonuna basilarak
Kurum/Firma EKle ekran1 kapatilir.

Alic Kurum / Dadiim Listesi* pagiim Listesi Uygulansin [ | Ekle
Dagitima Otomatik Génder [/

Kategori

A
5 islem -
No  Tur Alct Alia Tipi  Islemler
Tara

Yiksek Ogretim _ Kurum /
Geregi N x
Kurumu Firma

2 Harici

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kurum/Firma Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemamm Sil( ¢ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
4 Keonuya gore filtrele

B HUKUK ISLERI (640-659) "
Hukuk Isleri (Genel) (640)

Izin Igleri
/Satln Alma ve Satig igleri

\Hukuk Isleri

Klasoér Konusu Se¢im Ekran1 Goriintiisii

Klasor Konusu alani doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sistem YOneticisi
tarafindan klasor konusu eklenmis ise bu konular Klasér Konusu alaninda listelenir. Klasor
konular1 herhangi bir klasor ile iliskilendirilmis ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Klasor

Konusu alaninda Asagi Ok( ) butanuna basilir ve asagiya ag¢ilan konulardan uykun olan
lizerinde bir kez tiklanarak klasor konusu secilir. Boylece belgenin kaydedilecegi
klasor/klasorler Dosya Tasnif Plan1 alaninda konuya gore filtrelenmis olarak karsiniza gelir.
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Belge Konusu™ 28 Kasim 2013 Tirkiye Inovasyon Haftas

Belge Konusu Girig Ekrant
Belge Konusu alanina gelen belgenin Konu kisminda yazan ibare yazilir.

Not: Belge Konusu daha énce yazilmis ise Asagr Ok (") butonuna basilarak yada belgenin konusu belli bir
yere kadar yazilip gelen filtreleme sonuglarindan uygun olan konu iizerinde birkez tiklanarak belge konusu
se¢imi yapulr. Konu daha once yazilmamaus ise belge konusu bir kereye mahsus Belge Konusu alanina dogru bir
sekilde yazilir ve kayit islemine devam edilir. Ilk kayitta program belge konusunu otomatik kaydeder ve béylece
diger belge kayit islemlerinde aymi belge konusuna sahip belgelerin belge konusunu sonuna kadar yazmaya
gerek kalmadan belge konusu filtreme alaninda goziikiir ve segilir.

Adi | Deneme(@rnekﬂ

Adi Girigi Ekran Goriintiisii

Adi alan1 doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sisteme kaydedilecek belgeye bu
alandan isim verebilir ve daha sonra bu isime gore belgeyi sorgulayabilirsiniz.

Oncelik Derecesi* | -

Narmal
Acele
Cok Acele

Acele ve Gunltdar

Cok Acele ve Gunladar

Gunlador

Oncelik Derecesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Oncelik Derecesi alanina belgenin éncelik derecesi diizgiin bir sekilde yazarak veya Asag

Ok( ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin dncelik derecesi belirlenir.

Gidig Yontemi* Diger (’_“
Kurye

Normal Posta
Faks

E-Posta

Kargo

APS

ladeli Taahhutlu
PTT Kargo
Taahhdtlt

Aras Kargo
MNG Kargo
Sirat Kargo

Yurtici Kargo (: )

Gelis Yontemi Sec¢imi Ekran Goriintiisii

Gidis Yontemi alanindan uygun olanak gidis yontemi iizerinde bir kez tiklanarak belgenin
gidis yontemi belirlenir. Yukar1t Ok( # ) ve Asag Ok( ¥ ) butonlarini kullanarak diger gidis
yontemlerini goriintiileyebilirsiniz.
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Glvenlik Seviyesi® ¥

Tasnif Disi

Hizmete Ozel
Gizli

Cok Gizli
Ozel

MNormal
MNato

Gtivenlik Seviyesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Giivenlik Seviyesi alanina belgenin gilivenlik seviyesini diizgiin bir sekilde yazarak veya
Asag1 OKk( -~ ) butonuna basarak asagiya ac¢ilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin gilivenlik seviyesi belirlenir.

Belge TOri™ | hd

Dilekce

Resmi Yazi

Tutanak

Idari Birimler Antetli Kadidi
Akademik Binmler Antetl Kagid
Baélimler Antetli Kagidi
Anabilim Dallan Antetli Kadidi

Belge Tiirli Se¢imi Ekran Goriintiisi

Belge Tiirii alanina belgenin tiirli diizglin bir sekilde yazarak veya Asag Ok( - ) butonuna

basarak asagiya acilan seceneklerden uygun olan iizerinde bir kez tiklanarak belgenin tiiri
belirlenir.

Kisisel Bilgi Igerir
Bilgi Edinme Kapsarmi

Kurumsal Resmi Belge

Belge Ozellik Secimi Ekran Gériintiisii

Kisisel Bilgi Igerir, Bilgi Edinme Kapsami, Kurumsal Resmi Belge kutucuklarmin
isaretlenmesi zorunlu degildir.

Gelen belge kisisel bilgi iceriyorsa Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlenir.

Not: Kigsisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlendiginde belgeyi yanhzca kaydeden kullanici ve paylastigi kullamicilar
gorebilir.

Gelen belge bilgi edinme kapsaminda gelen bir belge ise Bilgi Edinme Kapsami kutucugu
isaretlenir.

Gelen belge kurum i¢in resmi bir gelge ise Kurulsal Resmi Belge kutucugu isaretlenir.
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H-| ana sayfa | Belgaler v | Raporiar v | Yonetim v | Osman BGLBGL v | Yardm v | Gikas || MEMUR (REKTORLOK YAZI 1SLERT MUDURLUGD)

Taslak Kaydst

0 Belge Ekleri * o (54.1 kb.)(Ust Yazi)
R Tuzukler (02) i (5.8 kb.)
Gézat. | Higbir dosya segilmedi. | Tara |
Belge Kategorisi Harici Giden
Dosya Tasnif Pl lastr Aram: Son Kullanilanlar Alier Kurum / Dagitim Liste: Dagitim Listesi Uygulansin = ‘ - ‘

Dagitima Otomatik Gender [

Kategon
Tazokler (02)
@ 0)
ke Duyurular, Sirkalerler (07)
andartisr (i . Islem -
Standartlar (03) No Tar Al T Al Tip  glemler ©
Teblidler (05) Tiirts
Yiksek Ogretim . Kurum
1 Hand < Geredi x
Kurumu Firma -
Kiss6r Konusu
Belge Konusu* OKRKRHHKKK
Ad:
Bnealik Daracesis Normal

Gidis Yéntemi®

8ilgi Edinme Kapsam:

mi Belae

Harici Giden Taslak Kayit Ekran Goriintiisti
Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butanona basilir...

Bilgi x

@ Taslak eklendi.

Harici Giden Taslak Kayit Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesajini(Taslak eklendi) ekraninda Tamam butonuna basilir.
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=H-| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardim ¥ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI I$ &

Taslak Kaydet RefﬁiZOGO

(g 1igi Ekle | () Is Akisi Baslat | 2#° Hiyerarsik Akis Baslat | € Dinamik Is Akisi Baslat | @ Izinler | 0 Eklerini Dazenle

@

Taslak Belge Ekleri
Deneme Amacli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @

edm3098454492135919797.1if (5.8 kb.) @&

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_12065
Adi
Konusu XXXXXXXKKK
Belge Kayit Numaralari
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erigim Yetkileri | Dagium Planlan || Taslak Versiyonlan

Kaydedilen Taslak Ekran Goriintiisii

Taslak kaydi tamamlandiginda sizi karsilayan ilk ekran taslagin Bilgileri ekranidir. Ekranin
sag tarafinda bulunun Yukar1 Ok( ~ ) ve Asagi Ok( ¥ ) butonlarini veya mause
rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin diger bilgilerini gorebilirsiniz. Ayn1 ekranda yeni
taslak olusturmak igin ekranin sol iist kosesindeki Taslak Kaydet butonuna basilir. Kayitl
taslak ekranin1 Kapat( ** ) butonuna basarak kapatabilirsiniz.

=H-| ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim v | Osman BOLBUL + | Yardm ¥ | Gl | YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI iSL &
gerik
o= Ana Sayfa | Taslaklanm
3 Ana Sayfa
Mesajlar . Goruntile | o Not Ekle |
Belgeler
8 Evrak Cantasi | Konusu i Numara Olusturuima Tarini -
Taslaklanm L :
[ | Belgelerim . Filtre uygulanmadi
silg Edinme X000000000% Ref_12115 09.012014 1453

Sik Kullanilanlar

Taslaklarim Ekran Goruintiisii

Sisteme kaydedilen Taslaklar1 goriintiileyebilmek icin ekranin sol tarafinda bulununan i¢erik
alanindaki =+ Ana Sayfanin alt meniisii olan Evrak Cantasi icerisindeki Taslaklarim
butonuna basilir.

Goriintiilenen Taslaklar tizerinde ¢ift tiklandiginda;
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Yonetm ¥ | Osman BULBUL v

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raportar ¥ Yardim ¥ | Ciks ||YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI iSL

igerik D
e Ana Sayfa | Taslaklarm x| Ref 12115
34 Ana Sayfa
o Mesajlar £33 Ustverilerini Duzenle | '3 ilgi Ede | [ Klasor Duzenle | .7 NotEde | () Is Akisi Baslat | 34 Hiyerarsik Alas Baslat |
= Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat | @ﬂ Eklerini Duzenle |

5 Kopyala ‘ =/ Imzala ‘ X sil ‘
%, Gelen Mesajlar (7)

% Giden Mesajlar

~
~ Belgeler Taslak Belge Ekleri

Ust Meniiler
&, Gelenler (4
& Gelenler (4) Deneme Amacir Yazrdir.docx (54.1 kb.) (Ust Yaz)) @)
@ Gidenler (8)
=7 Islenenler (26)

edmé&558527184927790096.tif (5.2 kb.) @
A Iade Edilenler (0)

3 iptal Edilenler
Gizlenenler
I Evrak Cantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
| Taslaklanm

L] Belgelerim

Taslak Bilgileri

Adi
Bilgi Edinme

Konusu XXXXXXKKKX
_ Sik Kullanianlar

Belge Kayit Numaralari

Bilgileri Gnizleme | Belge Alaslan Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Vers@=> Alt Meniiler

v

Taslaklarim Ekran Goriintiisi

Gelen ekranin iist meniilerinden taslak {izerinde herhangi bir islem yapabilir, alt meniilerinden
ise taslaga tanimlanan bilgilere ulasabilirsiniz.

5.3.1.2.1. Taslak Ustverilerini Diizenleme

H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Cias | YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI iSL

cerik 0
cert Ana Sayfa | Taslkanm x| Ref_12115 x
3+ Ana Sayfa
© Mesajlar stverilerini Duzen\e‘ algiEde | [ Klasor Duzenle | .7 NotEde | () is Alusi Baslat | :4# Hiverarsik Akis Baslat
=/ Mesaj Olustur © Dnamik I5 Akist Bagiat | '] Eklerini Dazenle | 2] Kopyala | #imzala | % sil |
%, Gelen Mesajlar (7) .
%, Giden Mesajlar
' Belgeler

Taslak Belge Ekleri
& Gelenler (3)

Deneme Amagli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) )
% Gidenler (5)
= Islenenler (26) edmé8558527184927790096.Uf (5.2 kb.) @
Tade Edilenler (0)
3 iptal Edilenler
Gizlenenler Taslak Bilgileri
B Fvrek Gantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
L] Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu XXXXXXXXXX
Sik Kullanilanlar
Belge Kayit Numaralar
v
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri = Dagitim Planlan

Taslak Versiyonlan

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Taslag: sisteme kaydettikten sonra iistverilerini(Belge Konusu, Oncelik Derecesi, Dagitim

Plani vs.) yanhs tanimlamig iseniz yada taslak tstverilerinde degisiklik yapmak istiyorsaniz
Ustverileri Diizenle( 2 ) butonuna basilir.
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Ust Verilerini Diizenle

Alies Kurum / Daditim Listesi*

Dagitim Listesi Uygulansin - [7] | Ekle

Kategori
-~ islem .
No Tur Act T AlaTip  isleml
Tura
Yiiksek Oreti . [
1 Dahili | CEKONEM g arm x
Kurumi Firma
Klassr Konusu
Belge Konusu® 3000000000¢
Adi
Oncelik Derecesi® Normal

Gidis Yéntemi*

Giivenlik Sevivesi® Normal
Belge Tiirii* Resmi Yazi
Kisisel Bilgi Igerir

Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

iayet |

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Kaydet butonuna bastlir.

Bilgi

@ Taslak glincellendi.

‘ Tamam |

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Taslak giincellendi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece
istveriler diizenlenmis olur.
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5.3.1.2.2. Taslak Ilgi Ekleme

a'l' Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBULBOL ¥ | vardm ¥ | Cikas | YAZI [SLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL
icerik C - -
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_12115
4 Ana Sayfa
) Mesajlar 427 Ustverilerini Duzenle [ Kiasor Dizenle | o not exle | (D fs Ak Baglat | 54 Hiverarsik Akis Baslat | € Dinamik fs Akigi Balat
& Mesaj Olustur 0 Exlerini Dazenle | ) Kopyala Imzala | ¥ sil

&, Gelen Mesajlar (7)

%, Giden Mesajlar

Taslak Belge Ekleri
Belgeler

& Gelenler (2)
— Deneme Amacli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @
&, Gidenler (5)

=9 Islenenler (26) edm8558527184927790096.1if (5.2 kb.) @

| Iade Edilenler (0)

& Iptal Edilenler Taslak Bilgileri

Gizlenenler
[ Evrak Cantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
Taslaklanm
Adi
|7 Belgelerim
Bilgi Edinme Konusu XHXXCKXKXX
Sik Kullanilanlar
Belge Kayit Numaralari
Belge Ustverileri
_ _ v
Bilgileri Gnizleme | Belge Akislan Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Taslaga ilgi ekleyebilmek icin ilgi Ekle( ' ) butonuna basilir.

Kayith Belgeye Iligi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

Ilgili Belgeler | Arama Sonuclari

Belge No Konusu Iglemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

|Kay|t|| Belge Ara: |Deneme H Ara \ | Secilileri Ekle \
Sistemde Kayitli Olmayan Belgeyi e

Belge Tarihi

Belge Numarasi :
i de Kayith Ol

| Ekle |
Igeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Sistemde kayitli olan bir belgeyi taslaga ilgi ekleyebilmek i¢in Kayith Belge Ara alanina ilgi
olarak eklenecek belgenin konusu yada sayis1 yazilir ve Ara butonuna basilir.
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Kayitll Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur ‘ Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge iligkilendir

Arama Sonuglari

ilgili Belgeler
Belge No Belge Kategorisi Konusu Belge Tarihi
1111111/000/3 Kurum Igi Yazisma imza deneme6 08.01.2014 15:54
1111111/000/2 Kurum I¢i Yazisma deneme imza 08.
201472 Harici Gelen deneme 07.01.2014 10:21
2013720 Harici Gelen deneme 31.12.2013 1459
201319 Harici Gelen deneme 31.12.2013 1457
324587697/000/97 Kurum I¢i Yazisma deneme 26.12.2013 09:20
1-25/62 oge 26 | 50 | 100 123 )

Kayith Belge Ara: Deneme

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi

| Exle |

Belge Numarasi :
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Exte |

L

“

Gelen arama sonuglarindan uygun olan belge tizerince birkez tiklanir

butonuna basilir.

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

ve Secilileri Ekle

Kayith Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge Tliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglari

é Belge No Konusu Islemler
e 1111111/000/2 deneme imza X
Kayith Belge Ara: Deneme ‘ Ara ‘ | Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Ekle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( ¢ ) butonuna basarak ilgi se¢imini

iptal edebilirsiniz.
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Kayitli Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur | Editér ile Cevap Olustur | Yeni Belge iligkilendir

ilgili Belgeler Arama Sonuclari

Belge No Konusu Islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayitli Belge Ara: | Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle ‘

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ©31.01.2014

Belge Numarasi :

flgi Metni : | Exle |

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Sistemde kayitli olmayan bir belgeyi taslaga ilgi olarak ekleyebilmek i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Belge Tarihi alanina belge tarihi yazilir/segilir, Belge
Numarasi alanina sistemde kayitli olmayan belgenin numarasi yazilir ve Ekle butonuna

basilir.

Kayitli Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olugtur | Editor ile Cevap Olustur | Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglan

Konusu : Islemler

é Belge No |
— 1467 X T &

<

Kayith Belge Ara: | Ara \ \ Secilileri Ekle |

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Exle |
Belge Numarasi - —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

Tigi Metni : | Exle |

Taslak ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( #¢ ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.
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Kayith Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editr fle Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler = Arama Sonuglari

Belge No Konusu Iglemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayith Belge Ara: ‘ Ara ‘ | Sedilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Ekle |
Belge Numarasi : —
[Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle ]

ilgi Metni | xxx tarih xxx sayili yaziniz. H Ekle ‘

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Sistemde kayitli olmayan belgeyi metin olarak taslaga ilgi tutmak i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Ilgi Metni alanina ilgi yazis1 yazilir ve Ekle butonuna
basilir.

Kayitli Belgeye ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editor Ile Cevap Olustur Yeni Belge Iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuclari

é Belge No Konusu i§\emler
~—» xxx tarih xxx sayili yaziniz. Ji( 7777777777777777777777777777777 2
v
Kayitl Belge Ara: \ Ara \ | Segilileri Ekle \
de Kayith Ol y Belgeyi Ekle
Belge Tarihi

| Exle |
Belge Numaras * —
i de Kayith OI Yy Belgeyi Metin Olarak Ekle

ilgi Metni o xxx tarih xxx sayili yaziniz. \ Ekle |

Taslak ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( %€ ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.
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5.3.1.2.3. Taslak Klasor Diizenleme

=H-| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBUL v | Yardm v | Cius | YAZI ISLERf SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI f5L B

Tcerik o |
‘ cent Ana Sayfa | Taslaklanm 3| Ref_12115 x

34 Ana Sayfa I
o) Mesajlar €03 Ustverilerini Duzenle ‘ (3 Ilgi Ekle ‘ Klasor Duzenle | o Not Ekle ‘ ) Is Akii Baslat ‘ 4 Hiyerarsik Akis Baglat
=/ Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baglat ‘ o) Eklerini Duzenle -| Kopyala ‘ A Imzala ‘ X si ‘

%, Gelen Mesajlar (7)

%, Giden Mesajlar
| Belgeler Taslak Belge Ekleri
}J Gelenler (3) Deneme Amagh Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @
%, Gidenler (5)
= Islenenler (26) edm8558527184927790096.6if (5.2 kb.) @,

. Iade Edilenler (0)

& iptal Edilenler

Gizlenenler Taslak Bilgileri
Bl Evrak Cantas: Taslak Referans Numarasi Ref_12115
‘ | Taslaklanm
|| Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu XXXXXXXXXX

_ Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralan

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goruntiist

Taslag: sisteme kaydettikten sonra klasoriinli yanlis se¢mis iseniz yada taslagin klasoriinii

degistirmek istiyorsaniz Klasor Diizenle( @ ) butonuna basilir.

Klasér Dlzenle

R Tozikler

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama

GENEL ISLER (000-099)

isci Personel (0001)

TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GEVRE SAGLIGI (100-129)
EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

BULAGICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-179)
AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLT (200-209)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)

KAN ILE 1LGILT IS VE ISLEMLER (210-229)

ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)

RUH SAGLIGI (260-279)

TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

B AciL SAGLIK HiZMETLERT (300-319) o

‘ Duzenle ‘

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gortintiisii

Gelen ekranda Sil( % ) butonuna basarak daha 6nceki klasdr se¢imini iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plam alanindan uygun seri( ) icerisindeki uygun Kklasor( ) lzerinde
birkez tiklayarak klasor se¢imini yapabilir ya da
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Klasor Diizenle

& Tuzukler

Dosya Tasnif Plani

Klasor Arama:

Tuzukler Ara Geri Secili Klas6re Ekle

Konum Aciklama

Mevzuat isleri

Diizenle

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goruintiisti

Klasor Arama alanina aranacak klasoriin adi yazilarak Ara butonuna basilir, arama

sonucunda asagiya listelenen klasdrlerden uygun olan tizerinde bir kez tiklayip_Secili Klasore

Ekle butonuna basilarak klasoér se¢imi yapilir. Klasor se¢imi yapildiktan sonra Diizenle
butonuna basilir.

Bilgi

@ Klasdr glincellendi.

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gorintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Klasor giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece klasor
diizenlenmis olur.
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5.3.1.2.4. Taslak Not Ekleme

“H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm v | Gios | YAZIISLERE SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI fSL &z
Tcerik D |
| cen Ana Sayfa | Taslaklanm Ref 12115 x
- Ana Sayfa
O Mesajlar QQ_? Ustverilerini Diizenle ‘ g Tigi Ekle ‘ ﬁ Klasdr Diizenle ‘ () Is Akisi Baslat | »4* Hiyerarsik Akis Baslat
=7 Mesaj Olustur © Dinamik I5 Akisi Baslat | 0] Ederini Dazenle | 2] Kopyala Tmzala | % Si |
%, Gelen Mesajlar (7) h
* Giden Mesajlar
" Belgeler Taslak Belge Ekleri
&, Gelenler (3 .
% Gelenler (3) Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yaz)) @
% Gidenler (5)
= Islenenler (26) edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @)
., Tade Edilenler (0)
&K iptal Edilenler
Taslak Bilgileri
Gizlenenler Y
ﬁ Evrak Cantas) Taslak Referans Numarasi Ref_12115
| | Taslaklanm
L/ Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu pelslevehaTeted
_ Sik Kullanlanlar
Belge Kayit Numaralari
v
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagiim Planlan || Taslak Versiyonlan

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisii

Taslaga not ekleyebilmek i¢in Not Ekle( = ) butonuna basilir.

Not Ekle

Deneme Amacli Not

Notlar

Taslak Not Ekleme Ekran Goruntiisii

Gelen Not Ekle ekranindaki Notlar alanina gerekli not yazilir ve Ekle butonuna basilir.
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Bilgi

@ Not eklendi.

‘ Tamam ‘

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisi

Gelen Bilgi mesaji(Not eklendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece taslaga not
eklenmis olur.

5.3.1.2.5. Taslak Ekleri Diizenleme

=H-| Anasayfa | Belgeler v | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL v | Yardm v | Ciks |/YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL
‘ LT - ‘ Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref 12115 x
3+ Ana Sayfa
) Mesajlar 5 Ustverilerini Duzenle | ‘ClgiFide | I Klasor Duzenle | o7 Not Ekle | () Is Akisi Baslat | 3 Hiyerarsik Akis Baslat

@) termpuzene |

&/ Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat Kopyala | HAlmzala | ¥ sil |

%, Gelen Mesajlar (7)
%, Giden Mesajlar
“| Belgeler Taslak Belge Ekleri
%, Gelenler (4)
Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @
) Gidenler (8)
7 Islenenler (26) edm8558527184927790096.4if (5.2 kb.) @)
A Iade Edilenler (0)

K Iptal Edilenler
Taslak Bilgileri

Gizlenenler
B Evrak Cantas Taslak Referans Numarasi Ref_12115
~| Taslaklanm
Lf Belgelerim Adi
Bilgi Edinrme
Konusu OO

Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralar

Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Taslagin Icerigini, Eklerini diizenleyebilmek yada taslaga ek dosya ekleyebilmek i¢in EKleri
Diizenle( 07 ) butonuna basilir.
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Karadeniz Teknik Universitesi

® 3 Gonderilen: Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.)(Ust Yazi)
OX Génderilen: edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.)

Gozat.. Hicbir dosya secilmedi. Tara

Kaydet

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Sil( #4 ) butonuna basarak yanls Ust yazi1 veya ekler silinebilir, Gozat(Dosya
Ekle) ve Tara butonlar: kullanilarak taslaga ek dosya vs. eklenebilir, Sil( #% ) butonlarinin
basindaki se¢im kutularindan( ® ) uygun olan iizerinde birkez tiklayip iist yazi segimini
yapabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra Kaydet butonuna basilir.

Bilgi

@ Dosyalar gincellendi.

Tamam

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Dosyalar giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
taslagin ekleri diizenlenmis olur.

Not: Taslaklar iizerinde yapilan biitiin degisiklikleri sistem versiyon versiyon kayit eder.
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5.3.1.2.6. Taslak Kopyalama

a+‘ Ana Sayfa

Belgeler v ‘ Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL +

Yardm ¥ | Cikig ‘ YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL

| Icerik
34 Ana Sayfa
=) Mesajlar
=/ Mesaj Olustur
%, Gelen Mesajlar (7)
%, Giden Mesajlar
Belgeler
&, Gelenler (4)
%, Gidenler (8)
= Islenenler (26)
. Tade Edilenler (0)
3 iptal Edilenler
Gizlenenler
[l Evrak Cantasi
| Taslaklanm
L] Belgelerim
Bilgi Edinme
Sik Kullanilanlar

: ‘ Ana Sayfa || Taslaklanm

Ref_12115 x
&5 Ustverilerini Dazenle | '3 ilgi Exle | B Klasor Duzenle | " Not Exle | () Is Akisi Baslat | 2% Hiyerarsik Alis Baslat
© Dinamik Is Alusi Baslat | @] Ekderini Duzenle || ) Kopyala ||| SAimzala | % si |

Taslak Belge Ekleri

Deneme Amacli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @

edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi

Ref_12115
Adi
Konusu XROOOOKNX
Belge Kayit Numaralarn
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Uzerinde tarih, isim vs. degistirip siirekli imzaya ¢ikartigimiz taslak yaziyr kopyala butonu ile
kopyalayip(klonlayip) tizerinde gerekli degisklikleri yapip imzaya ¢ikartabilirsiniz. Kopyala(

" ) butonuna basilir.

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

Bilgi

@ Taslak basarn ile klonlandi

| Tamam |

Gelen bilgi mesaji(Taslak basari ile klonlandi) ekraninda Tamam butonuna basilir.

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii
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3+‘ Ana Sayfa | Belgeler v ‘ Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI iSL

| Tcerik

‘ Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref 12115 x| Ref_12427 x € { Klonlanan(Kopyalanan) Taslak |

3 Ana Sayfa
o Mesajlar (JTgi Ekle | ) Is Akisi Bagidt | =+ Hiyerarsik Akis Baslat | © Dinamik Is Akisi Baslat ‘ 99 izinler ‘ @ﬂ Eklerini Duzenle ‘

@ Mesaj Olustur

%, Gelen Mesajlar (7)

%, Giden Mesailar Taslak Belge Ekleri
Belgeler
%, Gelenler (4)
@, Gidenler (8) edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @)
5 Islenenler (26)
| Tade Edilenler (0)
¥ Iptal Edilenler

Deneme Amacii Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @

Taslak Bilgileri

Gizlenenler Taslak Referans Numarasi Ref_12427
[ Evrak Cantasi
~ Taslaklanm Adi
|| Belgelerim
— Konusu XXXXXXXXXX
Bilgi Edinme
- Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralari

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagium Planlan || Taslak Versiyonlan

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii
Yukaridaki resimde belirdildigi gibi farkli bir ref numarasi ile taslak kopyalandi(Klonland).

5.3.1.2.7. Taslak Silme

H-| Anasayfa | Belgeler v | Rapordar v | Yonetm v | Osman BULBUL v | Yardm v | Ciks ||YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI ISL
‘ L7 ‘ Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref 12427
4 Ana Sayfa
©) Mesajlar i:?} Ustverilerini Duzenle g Tigi Ekle | ﬁ Klasor Duzenle ‘ « NotEkle | L3 Is Akisi Basglat | == Hiyerarsik Akis Baslat
=/ Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat | ] Exlerini Dazenle | °| Kopyala | FHAlimzala

% Gelen Mesajlar (7)

% Giden Mesajlar

Belgeler Taslak Belge Ekleri
%, Gelenler (4)
% Gidenler (8)
= Islenenler (26) edm8556527184927790096.f (5.2 kb.) @
. Tade Edilenler (0)

& iptal Edilenler

Deneme Amacli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @

Taslak Bilgileri

Gizlenenler
i Evrak Cantas Taslak Referans Numaras Ref_12427
‘ ~ | Taslaklanm
o Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu JOCOGXHXHXXK

_ Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralari

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagium Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Sil Ekran Goriintiist

Sisteme kaydettiginiz taslaklari silebilmek igin Sil( #¢ ) butonunu basilir.

Not: Akisa sokulmus taslaklar silinemez.
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Bilgi

@ Secil tasladi simek istediginize emin misiniz?

| Evet || Hayr |

Taslak Sil Ekran Goriintiisti

Gelen Bilgi mesaji(Segili taslagi silemk istediginize emin misiniz?) ekraninda Evet butonuna
basilir.

Bilgi

@ islem Basanit

| Tamam |

Taslak Sil EkranGorintisi

Gelen Bilgi mesaji(Islem Basarili!) ekraninda Tamam butonuna basilir ve taslak silme iglemi
tamamlanmis olur.

Sisteme kaydettiginiz taslaklar {i¢ ayr1 yolla akisa(imza, paraf vs.) ¢ikartabilirsiniz;
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5.3.1.2.8 Taslak Is Akis1 Baslatma

a-H Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Gikig ‘ YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL

fgerik

o= Ana Sayfa | Taslaklanm 3| Ref_12115

34 Ana Sayfa -

) Mesajiar 5 Ustverierini Duzenle | 73 i Ekle | [ Klasor Duzenle | o7 Not Ekle ||| Is Akisi Baslat || |-+ Hiverarsik Akis Baslat
& Mesaj Olustur © Dinamik Is Akisi Baslat | 0] Eklerini Dazenle | [ Kopyala | AImzala | 3 o1
&, Gelen Mesajlar (7)
®

%, Giden Mesajlar
Belgeler Taslak Belge Ekleri
% Gelenler (3
2 Gelenler (3) Deneme Amagl Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @)
% Gidenler (5)
= Islenenler (26) edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @

. Tade Edienler (0)

K Iptal Edilenler
Gizlenenler Taslak Bilgileri

[ Evrak Cantasi

Taslak Referans Numarasi Ref_12115
Taslaklanm
L] Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu XXXXXXXKKX

Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralari

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslaklarim Is Akis1 Baglat Ekran Goriintiisii

Is Akisi Baslat alanindan Sistem Yoneticisinin veya Siire¢ Yoneticisinin grafiksel olarak
tasarladig1 akislar1 yetkiniz dahilinde goriintiileyip o akislara taslaklarinizi sokabilisiniz. Is

Akis1 Baslat( “# ) butonuna basilir.

Is Akisi Baslat

Akis Adi*

) Deneme Akigl
Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Is Akis1 Baglat Ekran Goriintiisii

Gelen Is Akis1 Baslat ekranindaki Akis Adi alaninda Asagi Ok( = ) butonuna basip asagiya

acilan akislardan uygun olan tizerinde bir kez tiklayarak akis segilir ve Tamam butonuna
basilir.

Not: Akis Adi alaninda Asagr Ok ( ~') butonuna bastigimizda akig goriintiileyemiyorsaniz bunun sebebi size yetki
verilmis akis olmamasi ya da sistemde tanimh grafiksel is akisi olmamasidir.
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Bilgi

@ is akisi génderildi.

Tamam

Taslaklarim Is Akist Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(is akis1 gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece is akis

baslatilmis olur.

5.3.1.2.9 Taslak Hiyerarsik Akis Baslatma

| Anasayfa

Belgeler v

igerik
3+ Ana Sayfa
=) Mesajlar
=/ Mesaj Olustur
& Gelen Mesajlar (7)
% Giden Mesajlar
Belgeler
% Gelenler (3)
&, Gidenler (5)
= Islenenler (26)
. fade Edienler (0)
3 Iptal Edilenler
Gizlenenler
[l Evrak Cantasi
~ Taslaklarm
L] Belgelerim
Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar

Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | Gias | YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI I5L

Ana Sayfa | Taslaklanm > Ref 12115

&9} Ustverierini Duzenle | "3 Tigi Ekle | [ Klasor Duzenle | o7 Not Ekle | () Is Akisi Baslat ||| 4 Hiyerarsik Aks Baslat ||

© Dinamik Is Akisi Baslat | @ﬂ Eklerini Duzenle | Kopyala ‘ = Imzala ‘ o sl ‘

Taslak Belge Ekleri
Deneme Amacl Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @

edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @)

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_12115
Adi
Konusu XOXXXXNKXX
Belge Kayit Numaralar
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Hiyerarsik Akis Baslat alanindan hiyerarsinize gore taslagi akisa sokabilirsiniz.
Akista taslagi olusturan kullanicinin rolii temel olarak alinir. Buna gore
kullanicinin bagli oldugu birim ydneticileri, birimin bagl oldugu st birim

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisii

Hiyerarsik
akis rotasi
yOneticileri

seklinde sistem tarafindan olusturulur. Hiyerarsik Akis Baslat( o ) butonuna basilir.
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Hiyerarsik Akis Baslat

imza Sayisi 1 }_‘

Onay Makami

Alas Rotasi Rektdr

FAKULTE SEKRETERI
YAZI iSLERI SORUMLUSU

Secili Adimlan Cikar ‘ ‘ Secilileri Akisa Sok

Son Imza Unvani Makami Adina

Galigma Suresi Sonu

Siire Sonu Tarihi
Sire Sonu Saati

Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Hiyerarsik Akis Baslat ekrandaki alanlar taslagin durumuna gore doldurulur;

imza Sayisi | 1 | }_|

Hiyerarsik Akis/Imza Sayis1 Belirleme Ekran Goriintiisii

Imza Sayis1 alanindan taslak yaziya atilacak imza sayis1 Yukariya Asagiya( = ) butonu ile
belirlenir.

Onay Makami ” -

Rektar

DEKAN

FAKULTE SEKRETERI
YAZI [SLERT SORUMLUSU

Hiyerarsik Akis/Onay Makami Belirleme Ekran Goriintiisii

Onay Makam alaninda Asag1 Ok( ~ ) butonuna basip asagiya agilan rollerden uygun olan
iizerinde bir tiklanarak taslak yaziya son imzay1 atacak rol belirlenir.

Akis Rotasi Rektér (imza )

DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

‘ Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akias Rotasi alaninda segilen Imza Sayis1 ve Onay Makamina gére Paraf ve Imza atacak roller
sekillenir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Akig Rotasi Rektor ( imza )
DEKAN ( Paraf )

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf

&egili Adimlan Cikar | ‘ Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasi alanindan Paraf ya da Imza atacak adimlar(roller) ¢ikarilabilir. Cikarilacak rol
tizerinde bir kez tiklanir ve Secili Adimlar1 Cikar butonuna bastlir.

Akig Rotasi Rektdr (imza )
DEKAN ( Paraf) .
FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )

YAZHSLERISORUMEDSE

| Secili Adimlan Cikar | ‘ Segilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasindan ¢ikarildi.

Akis Rotasi Rektor ( imza )
DEKAN ( Paraf) ]
| FAKULTE SEKRETERI (

| Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Solﬂ

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasindan ¢ikarilan adimi(rolii) tekrar akisa sokabilmek i¢in adim(rol) lizerinde bir kez
tiklanir ve Segilileri Akisa Sok butonuna basilir.

Akis Rotasi Rektor (imza )

DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf)
YAZ| ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

| Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiist

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasina sokuldu.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Son Imza Unwvan

Malkarm Adina
Rektor Adina
Bakan Adina
Bashekim Adina

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Goriintiisii
Yazi farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam secilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y Oneticiler(Rektor,Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak igin yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
iistiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi icin Son Imza Unvam alaninda

Asagi Ok( ) butonuna basilarak asagiya agilan unvanlardan uygun olan {izerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osmen BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektora Bakan a. Mistesar a. Bagkan a.
Rektor Yardmerst Bakan Yardimeist Mistegar Yarduncist Baskan Yarduncisi

Omek1 Onek2 Omek Ormek 4

Ornek Son Imza Unvani resimleri
Not: Son Imza Unvant alanindaki unvan isimleri Kurumlarin tiiriine gore degisiklik gosterebilir.

Calisma Saresi Sonu

Sire Sonu Tarihi 23.01.2014

Sire Sonu Saati 13:00
| Metin Alan |
Zimmetli

Deneme Amacgli Not

Hiyerarsik Akis Stire Tanimlama Ekran Goriintiisii
Calisma Siiresi Sonu kutucugu isaretlendiginde Siire Sonu Tarihi ve Siire Sonu Saati
aktiflesir.
Siire Sonu Tarihi alaninda Asagi OKk( ) butonuna basip asagiya agilan takvimde uygun
olan tarih tizerinde bir kez tiklayarak tarih se¢imi yapilir ya da Siire Sonu Tarihi alanina tarihi
diizgilin bir sekilde yazilir.

Siire Sonu Saati alaninda Asagi OKk( ) butonuna basip asagiya agilan saat dilimlerinden
uygun olan tlizerinde bir kez tiklayarak saat se¢imi yapilir ya da Siire Sonu Saati alanina saat
diizgilin bir sekilde yazilir.

Akisa not eklemek istiyorsaniz Metin Alanina gerekli notu yazabilirsiniz.

Hiyerarsik Akis Baslat

way Makars Rektdr

Akis Rotast Rekior ( Imzs )
DEKAN ( Paraf )
FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )
YAZ! ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baslat Ekran Goriintiisii

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Tamam butonuna basilir.
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Bilgi

@ is akisi gonderildi

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(is akist gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
Hiyerarsik Akis baglatilmis olur.

5.3.1.2.10 Taslak Dinamik is Akis1 Baslatma

=H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim v | Osman BULBOL ¥ | Yardm v | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESE YAZI iSL
Tgerik Ana Sayfa || Taslakdanm 3| Ref_12115
34 Ana Sayfa

) Mesajlar E,é,? Ustverilerini Dizenle (5 llgi Ekle | ﬁ Klassr Duzenle | o Not Ekle | (3 15 Akisi Baslat | »4* Hiyerarsik Akis Baslat |
%, Gelen Mesajlar (7)
% Giden Mesajlar
“| Belgeler Taslak Belge Ekleri
i" Gelenler (3) Denerme Amacl Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yazi) @
*, Gidenler (5)
7 Islenenler (26) edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.) @)
| Tade Edilenler (0)

3 iptal Edilenler

Gizlenenler Taslak Bilgileri
il Evrak Cantasi Taslak Referans Numarasi Ref_12115
| Taslaklanm
] Belgelerim Adi
Bilgi Edinme
Konusu peheeeeved

Sik Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralari

Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagium Planlan || Taslak Versiyonlan

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Dinamik Is Akisi Baslat alanindan Imzalanacak ya da Paraflanacak yazilari hiyerarsiye bagh
kalmadan istediginiz birimlere, birimlerde c¢alisan kullanicilara vs. gonderebilirsiniz.
Olusturdugunuz akislar1 kaydedebilir, kaydettiginiz akislari silebilirsiniz. Dinamis Is Akist

Baslat( © ) butonuna basilir.

Not: Asagida resimli ve yazili olarak 2 paraf 1 Imza olmak iizere 3 Adimdan olusan Dinamik Is Akusi
kurgulamasi anlatilmaktadir. Taslagin durumuna géore daha fazla ya da daha az Paraf ve Imza adimi eklenebilir.
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Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Seg :

Yeni Is Akist Olustur : ‘ Adim Ekle ‘ Akisi Kaydet Akisi Sil

Akisa Henuz Adim Eklenmemis

Son imza Unvani |Makami Adina

Dinamik Is Akigi Baslat

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Dinamik Is Akis1 Baslat ekraninda Adim Ekle butonuna bastlir.

Adim Ekle
Al Tipt Alclar
Alici
Islem Tirii
Islem vapacak Tim Kullanicilar Calissin
‘ Alici Ekle ‘
| Adim Ekle ‘

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Adim EKle ekranindaki alanlar doldurulur;
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Adim Ekle

Alici Tipi B Aliclar

Aliai Birim
Unvan

Islem Tara Grup
Kullanici

islem Yapacak
Ust Kurum Yéneticileri

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Alic Tipi alaninda Asagi Ok( ' ) butonuna basip asagiya agilan segeneklerden uygun olan
iizerinde bir kez tiklayarak alic1 tipi belirlenir.

Alict Tipi Birim segilirse Alici alaninda sisteme tanimli tiim birimler goziikiir.

Alic1 Tipi Unvan segilirse Alict alaninda birimlere tanimlanan tiim unvanlar goziikiir.
Alic1 Tip Grup segilirse Alict alaninda sisteme tanimli olan kullanict gruplari goziikiir.
Alic1 Tipi Kullanier segilirse Alict alaninda sistemde tanimli tiim kullanicilar goziikiir.

Alic1 Tipi Ust Kurum Yéneticileri segilirse Alict alaninda iist kurum yoneticileri goziikiir.

Adim Ekle

Alici Tipi Kullanici ghala

e =

Prof. Dr. Siileyman BAYKAL (REKTORLUK [Rektér])

Prof. Dr. Yusuf Sevki HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIS! [Rektor Yardimarsi])

Prof. Dr. Necati TUYSUZ ( REKTOR YARDIMCIS| [Rektér Yardimaisi] )

Prof. Dr. Hikmet OKSUZ ( REKTOR YARDIMCISI [Rektdr Yardimaisi] )

Prof. Dr. Migrac AKCAY (GENEL SEKRETERLIK [Genel Sekreter] )

Uzm. Mehmet KARABAYIR (GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI [Genel Sekreter Yardimcisi] )
Diger segenekler

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Alict alaninda Asagi Ok( ~ ) butonuna basildiginda Alic1 Tipi alaninda yapilan segime gore
alicilar listelenir. Diger secenekler butonuna basarak listenin devamini gorebilirsiniz. Uygun
olan alic1 lizerinde birkez tiklanarak alict se¢imi yapilabilir ya da

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Aleiar
Alict Migrag Akca -

PROF. DR. MIGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
PROF. DR. MIGRAG AKGAY (ANABILIM DALI BASKANI [MADEN YATAKLARI VE JEQKIMYA ANABILIM DALI])
PROF. DR. MIGRAG AKCAY (OGRETIM ELEMANI [MADEN YATAKLARI VE JEOKIMYA ANABILIM DALT])

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan yukaridaki resimde belirtildigi gibi alict
listeleme alanina alicinin ismini belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun
olan alic1 lizerinde bir kez tiklayarak alici segimi yapilabilir.

Not: Alici alaminda Ismi aymi olan ya da birden fazla rolii olan alicilar goziikebilir. Bu nedenle filtreleme
sonucunda listelenen alicilarin isminden sonra parantez i¢inde Unvani, unvandan sonrada koseli parantez
icerisinde de bagli oldugu birimi goziikmektedir.

Adim Ekle

Alici Tipi Kullanict Alicilar
Alict PROF. DR. MIGRAGC AKCAY
Islem Tiirii

Paraf

imza

Alici Ekle
Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/islem Tiirii Belirleme Ekran Gériintiisii

Islem Tiirii alaninda Asag1 Ok( ) butonuna basildiginda segilen alicinin taslak tizerinde
yapacagi islemler listelenir ve uygun olan iizerinde bir kez tiklayak ya da islem tiiriinii diizglin
bir sekilde yazarak islem tiirii se¢cimi yapilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Adim Ekle
Alicl Tipi Kullanici Alclar
Alict Prof. Dr. Migrag AKCAY (C
Islem Tara Paraf
islem Yapacak Tiim Kullanicilar Calissin
[‘Alici Exle |
[Adim Ekle |

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Adim Ekle
Alici Tipi Kullamici Jhclar ~
»% SPROF. DR. MIGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER
Alici [GENEL SEKRETERLIK]) (Paraf)
Islem Tura
Islem Yapacak Tiam Kullanmalar Calissin
‘ Alici Ekle ‘
‘ Adim Ekle ‘

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar gériintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.
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Dinamik Is Akisi Baglat
Kayith Ts Akislarindan Seg :

Yeni Is Akisi Olustur : Adim Ekle Alagi Kaydet Akisi Sil

X
8PROF. DR. MIGRAC AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Boylece ilk adimda yazinin nereye hangi islem i¢in gidecegi belirlenmis olur. Yeni bir adim
olusturmak i¢in ayn1 ekranda Adim Ekle butonuna bastlir.

Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Rlcter
% SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR
Alici PROF. DR. YUSUF SEVKI t YARDIMCISI [REKTOR YARDIMCISI]) (Paraf)
islem Tara Paraf .
islem Yapacak Tiim Kullamicilar Calissin

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alict Tipi, Alici, Islem Tiirii alanlar1 bir énceki adimda anlatildig
gibi doldurulur.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.
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Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith is Akislarindan Seg :

Yeni Is Akigt Olugtur : Adim Ekle Akisi Kaydet Akisi Sil

X
&PROF. DR. MiGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

R

SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Béylece ikinci adimda yazmin hangi islem igin nereye gidecegi belirlenmis olur. Son imza
adimini olusturmak i¢in ayni ekranda Adim Ekle butonuna basilir.

Adim Ekle
Alict Tipi Kullanic Alclar
% BProf. Dr. Sileyman BAYKAL (Rektsr [REKTORLUK])
Alici Prof. Dr. Siilleyman BAYKZ, (Imza)
@ Tt imza :l
islem Yapacak Tum Kullanicilar Calissin

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alic1 - Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alict Tipi ve Alici alanlar1 bir dnceki adimlarda anlatildig: gibi
doldurulur.

Son islem Imza olacag: icin Islem Tiirii alaninda Asag1 Ok (- ) butonuna basilarak listelenen
seceneklerden Imza secenegi iizerinde bir kez tiklanarak islem tiirii imza segilir.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.
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Dinamik Is Akigi Baglat

Kayith Is Akislarindan Sec :

Yeni Is Akisi Olustur Adim Ekie | [Akist Kaydet | | Akisi sil
&Prof. Dr. Migrag AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Imza)

BPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X »
&Prof. Dr. Stileyman BAYKAL (Rektér [REKTORLUK]) (Imza)
Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik s Alagi Baglat

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii
Boylece ticilincii adimda yazinin hangi islem i¢in nereye gidecegi belirlenmis olur.
Not: Adimlarin basindaki Aduim Cikar( %) butonunu kullanarak adimlar akistan ¢ikartabiliv, Adim Diizenle(

) butonunu kullanarak adimlar: diizenleyebilirsiniz.

Son Imza Unvani =

Malkarmi Adina
Relktdr Adina
Bakan Adina
Bashekim Adina

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Gériintiisii

Yazi farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam secilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y oneticiler(Rektor,Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak icin yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
listiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi i¢in Son Imza Unvam alaninda

Asagi Ok( ) butonuna basilarak asagiya agilan unvanlardan uygun olan {izerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osman BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektor a. Bakan a. Mustesar a. Bagkan a.
Rektor Yardmeist Bakan Yardimcist Mistesar Yardimeist Baskan Yardimeis:
Ornelc 1 Ornek 2 Ormek3 Ornelz 4

Ornek Son Imza Unvani resimleri

Not: Son Imza Unvant alanindaki unvan isimleri Kurumlarin tiiriine gore degisiklik gosterebilir.
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Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislanindan Seg :

Yeni I5 Akigi Olustur : | Adim Ekle ||| Akisi Kaydet || Akisi Sil

R
&Prof. Dr. Migrag AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(imza)

X

SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCIST]) (Paraf)

x
&Prof. Dr. Siilleyman BAYKAL (Rektsr [REKTORLUK]) (imza)
Son Imza Unvani |Makami Adina

| Dinamik Is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii

Olusturulan Dinamik Is Akis1 devamli kullanacaginiz bir akis ise Akis1 Kaydet butonuna
basilir.

Akisi Kaydet

Akis Adi |Deneme Akig]

| Akigi Kaydet ‘

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Goriintiisii

Akis Kayit ekranindaki Akis Adi alanina kaydedilecek akisa verilmek istenen ad yazilir ve
Akist Kaydet butonuna basilir.
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@ Dinamik is akis sablonu kaydedildi

| Tamam |

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Dinamik is akis sablonu kaydedildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir
ve akis kayit islemi tamamlanir.

Dinamik s Akisi Baslat
Kayith 1s Akislarindan Sec :

Yenl Ig Akigi Olugtur : [Adim Ekle | [ Akisi Kaydet | | Akisi Sil

X -
&Prof. Dr. Migrag AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

x -
SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X -
&prof. Dr. Sileyman BAYKAL (Rektoér [REKTORLUK]) (imza)

Son Imza Unvam |Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Baslat Goriintiisii

Olusturulan akis1 baslatmak i¢in Dinamik Is Akis1 Baslat butonuna basilir.




Bilgi

@ Is akisi génderildi.

Tamam

Dinamik Is Akis1 Baslat Bilgi Mesaji Gériintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Is akis1 génderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir.

Dinamik is Akisi Baslat

Kayith Is Akiglarindan Seg : B

Yeni ts Akist Olustur : Deneme Akigi
ent 1y Akt Olustur : Adim Ekle Akigl Kaydet Akisi sil

Akisa Henuz Adim Eklenmemis

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Se¢ Ekran Gériintiisii

Dinamik Is Akisi Baslat ekraninda kaydettiginiz akislar1 goriintiileyip o akislara taslak
yazilarimizi sokabilirsiniz;

Kayitli Is Akislarindan Seg segeneginin basindaki se¢im kutusu isaretlenerek( © ) aktif edilir.

Aktif edilen Kayith is Akislarindan Se¢ alaninda Asagi Ok( ) butonuna basilarak
asagiya acilan listeden kaydedilen is akis sablonlar1 secilir.
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Dinamik Is Akisi Baglat x

Kayith is Akislarindan Seg Deneme Akisi
Yeni Is Akigi Olustur : Adim Ekle Akisi Kaydet || Akisi Sil |

&Prof. Dr. Migrag AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

&Prof. Dr. Stileyman BAYKAL (Rektor [REKTORLUK]) (imza)
Son imza Unvani |Makami Adina

| Dinamik is Alisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Goriintiisii

Secilen akis yakaridaki resimde belirtildigi gibi ekrana yansir. Kaydedilen akislar1 silmek i¢in
Akisi Sil butonuna basilir.

Karadeniz Teknik Universitesi

@ Kayith Akis Silindi

| Tamam

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Kayitl Akis Silindi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve akis silme
islemi tamamlanir.
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5.3.1.2.11 Taslak Bilgileri

| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm v | Cis || YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI 5L
Tcerik o
‘ o= Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_12115 x
34 Ana Sayfa
© Mesajlar 5 Ustverilerini Duzenle | ‘(3 Tigi Ekle | [ Klasor Duzenle | o7 Not Ekle | () Is Alusi Baslat | 34 Hiyerarsik Akss Baslat |
7 Mesaj Olustur © Dinamik Is Alsi Baslat | '] Eklerini Dizenle | 2] Kopyala | imzala | % si |
%, Gelen Mesajlar (7) @
% Giden Mesajlar
“ Belgeler Taslak Belge Ekleri

%, Gelenler (3
&y Gelenler (3) Deneme Amagli Yazidir.docx (54.1 kb.) (Ust Yaz) @)
% Gidenler (5)

= Islenenler (26) edm8558527184927790096.1if (5.2 kb.) @
. Tade Edilenler (0)
K Iptal Edilenler

Gizlenenler Taslak Bilgileri
i Evrek Cantas: Taslak Referans Numarasi Ref_12115
~ Taslaklanm
|| Belgelerim Adi
| Bilgi Edinme
Konusu XXXXHXXKXX

_ Sk Kullanilanlar

Belge Kayit Numaralarn

Bigieri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagiim Planlan || Taslak Versiyonlan

Taslak Bilgileri Ekran Goriintiisti

Bilgileri alanindan yukaridaki resimde belirtildigi gibi Asagi Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok( ™ )
tuglarini kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin kiinye bilgilerini vs.
Ogrenebilirsiniz.

5.3.1.2.12 Taslak Onizleme

H-| anasayia | Belgeler v | Raporiar ¥ | vonetim v | Osman BiLBIL v | vardm ¥ | Giks | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI i1 3]
fcerik
Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref 12115 X | Islenenler | Gidenler - Devam Edenler X | Ref_12555
34 Ana Sayfa
- Mesajlar {8 Ustverilerini Duzenle | g igi Ekle | [ Wiaser Duzenle | [ Not Ekle | () Is Akisi Baslat | =+ Hiverarsik Akis Baslat | € Dinamik Is Akisi Baslat
& Mesaj Olustur ) Exlerini Duzenle Kopyala | Himzala | 3 sil

%, Gelen Mesailar (7)

%, Giden Mesajlar

Onizleme yapmak istediiniz dosyay! seciniz. Deneme Amach Yazidir.docx (Ana Dosya) D Taranmis Metin

Belgeler
%, Gelenler (4)
% Gidenler (7)

% Tamamlananlar

% Devam Edenler

TR
G,

¥ Islenenler (26) o

. iade Edilenler (0) KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESi REKTORLUGD

¥ iptal Edilenler

oTh
5 3 N
LT,

755~
Gizlenenler

| Evrak Cantas

Sayr : 29434209.46362034/010.02/ 13/01/2014

Konu @ XXXXXXXXXX
L] Belgelerim
Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar IXIXTXXXIXIXIXXXAXIEX

Bilgileri Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak On Izleme Ekran Goriintiisii

Onizleme alanindan taslagin igerigini goriintiileyebilirsiniz. Asag1 Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok(
~ ) tuslarim1 kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslak yazinin devamini
gorebilirsizin. Onizleme ekramin {ist kismindaki Onizleme yapmak istediginiz dosyay:
seciniz alaninda Asagi OK( ) butanuna basarak taslagin ekindeki dosyalar1 veya ilgi
tutuldugu belgeleri secip goriintiileyebilirsiniz.
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5.3.1.2.13 Taslak Belge Akislar:

FH=| ana sayfa

Belgeler ~

Raporlar ¥

‘ Tcerik
3+ Ana Sayfa
=) Mesajlar
" Belgeler
%, Gelenler (3)
%, Gidenler (19)
7 Islenenler (38)
. Tade Edilenler (0)
% Iptal Edilenler
Gizlenenler
i Evrak Cantasi

[ Taslaklanm

L] Belgelerim
Bilgi Edinme

_ Sik Kullanilaniar

Yénetim * | OsmanBULBUL v | vardm + | Gias | YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI i$
Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_12556
£ Ustverilerini Dizenle | '3 figi Ele | [§ Kiasor Dazenle | .7 Not Ekle | () Is Alsi Baslat | 2+ Hiyerarsik Alas Baslat
© Dinamik Is Akisi Baglat | [ Eklerini Duzenle - Kopyala | SAimzala | X sil

Belgenin Tiim Is Alaslar:

Durumu Bekleyen Islemler

Tarih

is Alas Tiirii Cénderen

Bilgileri Onizleme | Belge Akislari Notlar Erigim Yetkileri | Daditim Planlan || Taslak Versivonlar | Dinamik Is Akisi

islemler

e

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii

Belge Akislar alanindan imzaya ¢ikarttigimiz taslagin durumunu takip edebilirsiniz. Belge

akislar1 ekraninin sag tarafindaki Islemler alaninda Akis Goériintiileme( % ) butonuna

basilir.

| anasayfa

Belgeler ¥

Raporlar ¥

| teerik
S+ Ana Sayfa

=) Mesajlar
Belgeler
%, Gelenler (9)
% Gidenler (18)
7 Islenenler (38)
_. [ade Edilenler (0)
¥ Iptal Edilenler

Gizlenenler
i Evrak Cantasi

[ Taslaklanm

L[] Belgelerim
gilgi Edinme

~ Sik Kullanilanlar

Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ~ | vyardm ¥ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI IS

Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_12556

&} Ustverilerini Duzenle | 3 ilgi ekle | [@ Klasor Duzenle | [/ Not Ekle | ) Is Akisi Baslat | -«% Hiverarsik Akis Baslat
© Dinamik Is Akisi Baslat | 0] Eklerini Dizenle 5 Kopyala | FAimzala | ¥ sil
is Alas Bilgileri
Is Akas Turi Dis ik Is Akist
o B latan Osman BULBOL [YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP
51 Baslatan Kullama FAKULTESI YAZI ISLERI BIRIMI)]
Gonderme Tarih 10.02.2014 16:11
Durumu
Adim Bilgileri
Caltsma Suresi (Saat)
Adim Islemleri
Ahci islem Islem Tarihi Durum
Uzm. Mehmet K/ [
Genel Sekrater .
ey Paraf 10.02.2014 16:27

YARDIMCILIGI)]
islemiTamamlayanlar
Tslemiar

Al islem Islam Tarihi Durum
ol paref 10.02.2014 16:27 ttronit Parofiand
o
Adim Bilgileri
Galisma Suresi (Saat)
Adim Islemlar
A istem islem Tarihi Durum
"
Paraf
L)
Adim Bilgiler:
Galisma Suresi (Saat)
Adim Islemleri
Al islem Islem Tarihi Durum
Prof. Dr. Saleyman BAYKAL fmzs
Raktor (REKTORLUK)]

Bilgileri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlar Dmam\klgAklglO

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda imzaya ¢ikan taslaga ne islemler yapildigini ve taslagin kimde

bekledigini

gerefiksel olarak goriintiileyebilirsiniz. Ekranin sag alt kosesindeki Kapat( ** ) butonuna
kullanarak Belge Akislar1 ekranini kapatabilirsiniz.
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5.3.1.2.14 Taslak Notlar

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim v | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI fsL
‘ Locric ‘ Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref 12556
34 Ana Sayfa
) Mesajlar i?_j Ustverilerini Diizenle (g Ugi Ekle ‘ ﬁ Klastr Diizenle & Not Ekle ‘ ' Is Akisi Baslat ‘

Belgeler -+ Hiyerarsik Akis Baslat ‘ © Dinamik Is Akisi Baslat ‘ @ﬂ Eklerini Diizenle ‘ *| Kopyala ‘ A Imzala ‘ X si ‘

%, Gelenler (9)

%, Gidenler (19)

J_ Notlar

= Islenenler (38)

a {ade Edilenler (0) Notlar Not Tarihi Notu Alan Kullanict

& iptal Edilenler

Deneme Amach Nat 10.02.2014 Osman BULBUL
Gizlenenler
i Evrak Cantasi Akis Notlari

‘ " Taslaklanm

L Belgelerim Not Tarihi Notu Alan Kullanici Notlar

Bilgi Edinme ~

| Big Gosterilecek 0ge bulunamadi.
_ Sik Kullanilanlar
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Notlar Ekran Gortintiisii

Notlar alanindan taslaga eklenen notlar1 ve taslak akista iken eklenen akis notlarini takip
edebilirsiniz.

5.3.1.2.15 Taslak Erisim Yetkileri

| anasayfa | eelgeler ¥ | Rapordar ¥ | Yonetim v | OsmanBULBOL v | vardm ¥ | iag | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI i5L 5|
igerik
‘ cert Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref 12556
34 Ana Sayfa
Mesajlar {8} Ustverilerini Dizenle | '(31igi ekle | [ Kiasér Dizenle | | Mot Ekle | () Is Akisi Baslat | o+ Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler © Dinamik Is Akigi Baglat | U] Exlerini Dizenle | (=) Kopyala | SAimzala | % sil

& Gelenler (9)
% Gidenler (19)

Sistem Rolleri Unwvanlar Kullanici Gruplari | Kullanici Rolleri | Kullanici Isimleri
=5 Islenenler (38)

| Rl Adi Yetki ozellestirilmesi var mi?
/| 1ade Edilenler (0)
X fptel Edient Kullanict Hayrr
ptal Edilenier Belge Yoneticisi Hayr
Gizlenenler Form Yonsticisi Hayrr
Siireg Yoneticisi Hayrr
) Evrak cantas: Dokaman Yensticisi Hayir
\ Taslaklanm EDM Yaneticisi Hayir
[} Belgelerim Misafir Hayrr
- SABIM Parsoneli Hayrr
Bilgi Edinme Rapor Yoneticisi Hayir
Denetgi Hayrr
Sik Kullanilanl
e feflantaniar Elektronik Yazigma Yéneticisi Hayrr
< m »

Bilgileri Gnizleme | Belge Akislan | Notlar Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Erisim Yetkileri Ekran Goriintiisii

Erisim Yetkileri alanindan taslaga tanimlanan erisim yetkilerini goriintiileyebilirsiniz.
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5.3.1.2.16 Taslak Dagitim Planlar:

3'|-| Ana Sayfa Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis ‘ YAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISL 2]
Tcerik D |
| et Ana Sayfa | Taslaklanm 3 Ref_12556 x
=4 Ana Sayfa
) Mesajlar £03 Ustverilerini Duzenle | 'di\gi Ekle ‘ Klasar Dizenle ‘ « Not Ekle ‘ ) Is Alasi Baslat |
Belgeler -4 Hiyerarsik Akis Baslat | © Dinamik Is Akisi Baslat | @ﬂ Elderini Diizenle ‘ °| Kopyala ‘ Himzala ‘ X sil ‘
i. Gelenler (9)
% Gidenler (19) -~ _ _ -~ _
. Dagitim Dagitim Yapilan ~Dagium Dagitim Dagiim
7 Islenenler (38) Durumu Yer Islem Turu Tipi Notlan
Iade Edilenler (0) N
¥ Iptal Edilenler o @ Ylksekokullar Geregi Ic dagitim
Gizlenenler @ =3 Enstitiler Ceregi Ic dagiim
i Evrak Cantas
» - =
| ~ Taslaklanm @ e u Fakilteler Geregi Ic dagitim
|| Belgelerim -
— Daire = =
@ e Geregi I dagitim
Bilgi Edinme Bagkanliklan g Sl
- Sk Kullanilanlar
4 Meslek
ey ~ . _
) Cereqgi Ic dagitim
- Yiiksekokullari < S
Bilgileri Onizleme || Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii
Dagitim Planlari alanindan taslaga tanimlanan dagitim planlarini goriintiileyebilirsiniz.

Not: Dagitim Planlart alaminda dagitim heniiz baslamamus ise dagiim durumu kirmuziy( '@ ), baslamis ise
dagitim durumu yesil( 9 ) isaretlerle belirtilir.

5.3.1.2.17 Taslak Versiyonlar:

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | OsmanBOLBOL v | vardm ¥ | cikis || YAZI ISLER SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI fSL

fcerik 3 ‘
| gen Ana Sayfa | Taslaklanm 2| Ref_12556
34 Ana Sayfa
O Mesajlar 03 Ustverilerini Duzenle ‘ ‘di\g\ Ekle | la Klassr Duzenle | . Not Ekle | () is Akisi Basglat ‘
“ Belgeler 4 Hiyerargik Akig Baglat ‘ © Dinamik Is Akigi Baslat ‘ @J_‘]Ek\enm Diizenle | ‘| Kopyala ‘ A imzala ‘ X sil |

&, Gelenler (9)
%, Gidenler (19
— (19) Taslak Versiyon No
= Islenenler (38)
.| Tade Edilenler (0)

% Tptal Edienl * V.3 -13.01.2014 15:59
ptal Edilenler

Gizlenenler

i Fvrek Gantas . V.2-13.01.2014 1558
| ~ | Taslaklanm
L Belgelerim

Bilgi Edinme * V.1 -09.01.2014 14:53

 Sik Kullanilanlar

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri = Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Taslak Versiyonlar1 alanindan taslagin olusturulmasindan belge olma asamasma kadar
iizerinde yapilan biitlin degisiklikleri versiyon versiyon goriintiileyebilirsiniz.
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5.3.2. Editorden Taslak Olusturma

Yazilarimiz1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi editdriinden hazirlayp is akisina(imza, Paraf

vs.) ¢ikartabilirsiniz.

5.3.2.1. Editorden Kurum i¢i Yazisma Numaras1 Alacak Taslak Olusturma

| ana sayfa | Belgaler ¥ | Raporiar ¥ | vénetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Glas | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODURLUED)

| Arama
Tgerikc Kaydedileffler
3+ Ana Sayfa | Taslak »  Dosyadan
" Mesajlar| pelge Ekle Editorden HEATArama
Belgeler I
Fiziksel Belge Ede Olusturan Kullamcr | Tarih Aranan kelime —
B Evrak Gantasi
siai Ed Universitemiz Antetli Kagtlan Yenilendi Halit BAKIR 31.12.2013
ilgi Edinme d
Gorsel Olarak Teknik Destek Almak (000 TR ;
sik kullanilanlar Isteyen Kullanicilar Ajandam
0 Subat, 2014 ¥
P s ¢ P C C P
Nl Etkinlik Yok
RSS Servisi

Kurum Vekalet Listesi

Miivekkil Vekil Vekalet Rold Bitig Tarihi 24 256 26 27 28

Gosterilecek 6ge bulunamad. ’ -

Bugiin: 17 Sub 2014

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Taslak alanindan Editérden

butonuna basilir.

=H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Cias || MEMUR (REKTORLUK YAZT ISLERT MUDURLOGO)

Taslak Kaydet

Lutfen tasladin kaydedilecedi klasoru seciniz
Belge Ekleri Gozat. | Hicbir dosya secilmedi. Tara

Belge Kategorisi Liltfen Seginiz..

Lutfen Kategori Seginiz
Dosya Tasnif Plani | Klaser Arama | Son Kullanilanlar
Lutfen Belge Tarind seciniz
7 Konuya gére filtrele

[ GENEL ISLER (000-095) ~ Liitfen Klasdr Seciniz
[ isci Personel (0001) Kaydet
[El TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)

Bl EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

[l BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

[E| BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-1
I8 AGIz VE DIS SAGLIGI (180-199)

[E| ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-200)

[E] AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIVER ISLERI (200-299)
| KAN ILE ILGILI IS VE ISLEMLER (210-229)

[El ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)

[ RUH SAGLIGI (260-279)

[ TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
[E] ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

[l ACiL SAGLIK HIZMETLERI (300-319)

[El OGRENCI ISLERI (200-399)

[l BESLENME VE FIZIKSEL AKTIVITELER (320-339)

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki mavi ikonlar( = ) Dosya Tasnif Plan1 Serilerini yani fiziksel
ortamdaki Evrak Dolaplarini temsil eder. Serilerin bagindaki arti( ' ) butonuna basildiginda,
seriler asagiya dogru acilir. Serilerin basindaki eksi( ) butonuna basildiginda, seriler

yukariya dogru kapanir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

| snasayfa | seigeler ¥ | Raporar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Ciag || MEMUR (REXTORLOK YAZT ISLERT MUDORLOGD)

Taslak Kaydet

Litfen taslagin kaydedilecedi Masord seciniz
Beige Eke Gozat_ | Higbir dosya segiimedi. | Tara

Liltfen Seciniz.

Dosya Tasnif Plami | Klasor Arama | Son Kullanianiar
ina seciniz
Konuya gére filtrele
~ Lutfen Klasor Seciniz

[ GENEL ISLER (000-099)

Genel (000) Kaydet

Mevzuat slen (010)

Olurlar, Onaylar (020)

Anlagma, Sozlesme Ve Protokoller (030)

Faaliyet Raporian (040)

Brifingler Ve Bilgi Notian (041)

istatistidler (042)

Ankstler (044)

Goragler (045)

Kurullar Ve Toplantiar (050)

Bilimsel e Kiltirel Toplantiar (051)

Kalite Yonetim Sistemi (060)

nel (0001)

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Serilerin( @) altinda bulunan sar1 ikonlar( [ |) Dosya Tasnif Plam1 klasorlerini yani fiziksel
ortadaki Evrak Klasorlerini temsil eder. Klasorlerin basindaki arti( * ) butonuna

basildiginda, klasorler asagiya dogru acilir. Klasorlerin bagindaki eksi( ) butonuna
basildiginda, klasorler yukariya dogru kapanir.

Not: Arti( *' ) butonuna basilarak seriler( @ ) asagya dogru agildiginda karsiniza gelen klasorler( ) Ana
Dosyalardwr. Ana Dosyalarin basindaki arti( * ) butonuna basilarak asagrya dogru agilan diger klasorler Ana
Dosyalarin Alt Konularidir.

Dosya Tasnif Planindan Belgenin kaydedilecegi klasor secilir.

H-| anasayfa | peigeter = | Raporiar ¥ | vonetim ¥ | osman BOLBOL ¥ | vardm * | Cikg | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODORLOEL)
Taslak Kaydet

¥ Tozower (02
Uzikler (02) Belge Ekleri Gozat_ | Hicbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategoris Litfen Seginiz.

Dasya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilaniar

Konuya gore filtrele
[ GENEL ISLER (000-099) = Kaydet
Ganel (000)
Mevzuat isleri (010)
Kanunlar (01)
Tuzokler (02)
Yonetmelikler (03)

Yonergele

Tebligler (05)
Genelgeler (06)

Talimatiar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Rehber, Kilavuz (08)

standartlar (09)

Diger (59)

Olurlar, Onaylar (020)

Dosya Tasnif Plant Klasor Se¢imi Ekran Goriintiisii

Klasor se¢imini gelen ekranin sol tarafinda bulunan Dosya Tasnif Plani alanindan uygun seri(
@ ) igerisindeki uygun klasor( | 1) iizerinde bir kez tiklayarak yapabilir,

Not: Klasér segimini yaparken Ana Dosyalarin Alt konularmmdan herhangi birini segecekseniz yukaridaki
resimde belirtildigi gibi sadece Alt Konu iizerinde bir kez tiklayiniz. Hem Ana Dosya hem de Alt Konu iizerinde
bir kez tiklarsaniz belgeyi hem Ana Dosya ile hem de Alt Konu ile iliskilendirmis yani iki klasore kaydetmis
olursunuz.
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FH| ana sayta

Taslak Kaydet

&K Tuzokier

Klas6r Arama:

Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥

Yardim ¥

Belge Eleri

Belge Kategorisi L

Lutfen Kategori Seginiz

Liitfen Belge Tirinii seginiz

Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUSU)

Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi.

Tara

itfen Seciniz.

Tuzikler Ara | | Geri | | Secili Klasére Ekle Kaydet
Ad Kod Konum Aciklama
Tuzikler 02 Mevzuat Igleri

Klasor Arama Ekran Goruntiisi

Gelen ekranin sol tarafinda bulunun Klasér Arama alanindan klasoriin adim1 veya kodunu
yazip Ara butonuna basarak gelen arama sonuglarindan uygun olan klasor iizerinde bir kez
tiklayip Secili Klasére Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilabilir,

Not: Arama sonucunda listelenen klasorler iizerinde ¢ift tiklandiginda klasoriin icindeki diger klasorler(Alt
konular) a¢ilir. Geri butonuna basarak bir onceki ekrana doniis yapabilirsiniz.

3+ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Ciig | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLOGU)
Taslak Kaydet
K Toziker (02 _
(2) Belge Ekleri Gozat.. | Higbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategorisi Latfen Seciniz..

Lutfen Kategori Seciniz

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar

Tuzikler (02)
Talimatlar, Duyurular, Sirkulerler (07)

Latfen Belge Tirini seciniz

Kaydet

Standartiar (09)
Tebligler (05)

Son Kullanilanlar Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafinda bulunan Son Kullanilanlar alanindan daha once kayit islemi
yaptiginiz klasorleri goriintiileyip uygun olan iizerinde bir kez tiklayarak klasér se¢imini
yapabilirsiniz.

Not: Yanlis yapilmis klasor seg¢imlerini segilmis klasoriin basindaki Sil( b4 ) butonuna basarak iptal
edebilirsiniz.

Klasor se¢imini yaptiktan sonra;
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a-*-‘ Ana Sayfa ‘ Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBUOLBOL v | Yardm + ‘ Cikig ‘ MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

® 1o J—
Tiizikler (02) | Belge Ekleri Gézat.. | Hicbir dosya secilmedi. | Tara | |

Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

Latfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar

Latfen Belge Turuni seciniz

Tuzukler (02) | Kaydet |
Talimatlar, Duyurular, Sirktlerler (07)

Standartlar (09)

Tebligler (05)

Belge Ekleri Ekran Goriintiisii

Editérde yazilacak yazinin ekine koyacagmiz dosya var ise ekranin sag tarafindaki Belge
Ekleri alanindan Gozat(Dosya Ekle) ya da Tara butonu ile elektronik ortama alabilirsiniz.

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | 0sman BiLBGL ¥ | vardm ¥ | Gk || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLOGU) 5

Taslak Kaydet

R Taziker (02) Belge EKleri icbir dosya segilmedi. | ara |

-Z—) - T B Masadsta » ¢ | Ara: Masaistd o
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Sofll pizenle »  Yeni Klasor - O ®
n aseg Uk .
’r Sk Kullanilanlar M | oG Dosyas

184 bayt
o & Indirilenler Y
Tiiziikler (02) B Masadsto asagiya ok

Genel (000) 5 PNG Dosyasi
% Son gidilen yerler Lo e
Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler s
Standartiar (09 . 5] =y Deneme Amagl Yazidie
(09) A Kitapliklar (W E] picrosoft Word Belgesi
Tebligler (05) [ Belgeler =] s41kB
o) Muzikler Trreleme
=] Resimler |3 prg Dosyas:
B videolar 1.14k8

Kaydet
% Bilgisayar i A | PHG Dosyas:

1,25KB
iy Yere! Disk (C:) .
e YeniBiim g v | K CamGi v

Dosya ads: | Deneme Amagl Yazidir Tam Dosyalar M

Gozat(Dosya Ekle) Butonu ile Belge Ekleme Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama alinacak dosya eger bilgisayarmizda ise Gozat(Dosya Ekle) butonuna
basilir ve gelen ekrandan belge segilir.

Not: Dosya se¢imini dosya iizerinde ¢ift tiklayarak ya da diosya iizerinde bir kez tiklayip A¢ butonuna basarak
yapabilirsiniz.
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3-'- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | vardm ¥ | Gikg | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

K Tozuder (02) Belge Ekleri 2 Génderilen: Deneme Amagh Yazidir.docx (54.2 kb.)
Gozat. | Hicbir dosya secilmedi | Tara |

Belge Kategorisi Litfen Seginiz..

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar Lutfen Kategori Seciniz

Lutfen Belge Turuna seciniz
Tozakler (02)

Genel (000)

Telimatiar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Standartiar (09)

Tebligler (05)

Kaydet

Gozat(Dosya Ekle) Butonu ile Eklenen Belge Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi bilgisayarimzdaki dosya elektronik ortama alindi.
Elektronik ortama alinan dosya yanlis ise dosyanin basindaki Sil( % ) butonuna basarak
secimi iptal edebilirsiniz.

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | vonetim ¥ | osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | G || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU
Taslak Kaydet

K Tuzikler (02) gelge Ekleri J Ginderilen: Deneme Amagh Yazidy-dacx.(54.2 kb.)(Ust Yazi)
Gozat. | Hicbir dosya secilmedi

Belge Kategorisi Liitfen Seginiz.

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilaniar
Lutfen Kategori Seciniz

Lutfen Belge Turun seciniz
Tuzukler (02)

Talimatlar, Duyurular, Sirkdlerler (07)
Standartiar (09)
Tebligler (05)

Kaydet

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama alinacak ek dosya fiziksel ortamda ise Tara butonuna basilir.
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3 HP Scanjet 3000 52 kullanarak tara

Ne taramak istiyorsunuz?

Kagt kaynag:
Beige Beseycl -

Taramak istediginiz resmin tan igin asagidaki
seqeneklerden binni segn

©) Renkli resim

") Gritonlamal resim
) Siyah beyaz resim veya metin

) Ozel Ayartar

Tarsnan resmin kltesini ayara

st

Tarama Islemi Ekran Goériintiisii

Gelen ekranda dosyanin nasil taranacag: ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir ve Tara
butonuna bastlir.

Veriler aktanlyor...
. |

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Tarama Isleminin tamamlanmasi beklenir. ..



Bilgi =

@ Taranan dosyay! gériintilleyicide agmak istiyor musunuz?

Tarama Islemi Ekran Gériintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 “Taranan dosyay1 goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?” ekraninda No
butonuna basarak tarama islemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyay1
goriintiileyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyayi goriintiillemek istediginizde;

MALZEME ISTEK FORMU 1

s anet [wetan

Tobm |1 Takom

ot o

las s s xou

10 aget

IMakas 1 adet

Jarbon abeh i paker

Jouzart 1000 Adet.

© < B & (€]

s 2N EN
Kaydet Segili Sayfay: il Sola Déndiir Saga Dondiir Onceki Sayfa Sonraki Sayfa Yakmlagtir Uzaklagtir

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Secili Sayfayr Sil( 3 ) butonuna basarak sectiginiz sayfay: silebilir, Sola
Déndiir( ¥ ) butonuna basarak segtiginiz sayfay1 sola déndiirebilir, Saga Déndiir( [CS )
butonuna basarak sectiginiz sayfay1 saga dondiirebilir, Sonraki Sayfa( o ) butonuna basarak
bir sonraki sayfaya gidebilir, Onceki Sayfa( (€} ) butonuna basarak bir Onceki sayfaya

donebilir, Yakinlastir( 3\ ) butonuna basarak sayfalar1 yakinlastirabilir, Uzaklastir( =\ )
butonuna basarak sayfalar1 uzaklastirabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra

Kaydet( ' ) butonuna basilir,
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MALZEME ISTEK FORMU ‘
St [ iean
bt e
L e
L . ke Kle horset
s vaias s ncee
. tarbon cages s paec
ozt oo pce

Belge kaydediliyor..

T N N
Tarama Islemi Ekran Goriintiisii
Birkag saniye belgenin kaydedilmesini bekleyin...
| anasayfa | selgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | OsmanBULBOL ¥ | Yardm ¥ | Gk ||MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) @

Taslak Kaydet
Lutfen taslagin kaydedilecedi klasoru seciniz ¥ Taranan: edm7823811507088798451.1f (33.3 kb.)

Belge EKlert Gozat..  Hicbir dosya secilmedi. ‘ Tara ‘

Belge Kategorisi Litfen Seginiz

Dosya Tasnif Plan | Klasér Arama | Son Kullanilanlar Latfen Kategori Seginiz

] Konuya gare fitrele Lutfen Belge Turund seginiz

ﬁ GENEL ISLER (000-099) Latfen Klasor Seginiz
[ Genel (000) ) ;
|~ Mevzuat Igleri (010) | Kaydet \

Kanunlar (01)

Tuzikler (02)

Vénetmelikler (03)

Yonergeler (04)

Tebligler (05)

L
[
[
[
e
+ (] Genelgeler {06)
+ [ Talimatiar, Duyurular, Sirktlerler (07)
(] Rehber, Kilavuz (08)
("] standartiar (09)
7 piger (99)
(7] Olurlar, Onaylar (020)

Tarama Butonu ile Eklenen Belge Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi tarama islemi tamamlandi. Tarama islemi yanlis olmus ise
Sil( ¥ ) butonuna basarak islemi iptal edebilirsiniz.

Taslak Gozat(Dosya Ekle) ya da Tara butonlari ile elektronik ortama alindiktan sonra;
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if- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yénetin ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Gikig | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI I5L

Taslak Kaydet

& Tuzoker (02) Belge EKleri K Gonderilen: Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.)

X Taranan: edm2031372250021405284.4if (21.1 kb.)
Gozat. | Higbir dosya secilmedi Tara

Belge Kategorisi Litfen Seginiz.
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilaniar Latfen Seciniz.
Litfen Kategori Seciniz | Harici Giden
Kurum Ici Yazigma

Latfen Belge TUrind seginiz
Tuztikler (02)

Genel (000)

Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Standartlar (09)

Tebligler (05)

Kaydet

Belge Kategorisi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Taslak onaylandiktan sonra kurum igerisindeki bir birime gidecek ise Belge Kategorisi Kurum
Ici Yazisma segilir. Boylece taslagin en son imzadan sonra Kurum I¢i Yazigma numarasi
alacag1 belirlenmis olur.

H-| anasayfs | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | vonetim v | Osman BULBOL ¥ | vardm v | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISI ]

Taslak Kaydet

X Tuzikler (02) Belge Ekleri = % Gonderilen: Deneme Amach Yazidir.docx (54.1 kb.)

% Taranan: edm2031372250021405284.tif (21.1 kb.)
Gozat. | Highir dosya segimedi. | Tara
Belge Kategorisi Kurum Ici Yazigma
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanianlar figil Birim

Dagitm Listesi Dagitim Listesi Uygulansin

Tiiziikler (02) Klasor Konusu

Genel (000) Belge Konusu

Talimatlar, Duyurular, Sirklerler (07)

Standartlar (09) Adi

Tebligler (05) Oncelik Derecesi Normal
Guvenlik Seviyesi Normal
Belge Turd Resmi Yazi

Kisisel Bilgi Igerir
Bilgi Edinme Kapsami
Kurumsal Resmi Belge

Kaydet

Harici Giden Belge Kayit Ekran1 Goriintiisii

Secilen Belge Kategorisine gore asagiya agilan alanlar doldurulur. Kirmmz yildiz ( = ) isaretli
alanlar doldurmakta zorunlu oldugunuz alanlardir.

Iigili Birim

flgili Birim Ekran Goriintiisii

Ilgili Birim alaninda Asag1 Ok( '~ ) butonuna basarak asagiya agilan seceneklerden uygun
olan Birim iizerinde bir kez tiklayarak ya da Birim ismini belli bir yere kadar yazip gelen
arama sonuclarindan uygun olan tizerinde birkez tiklayarak birim se¢imi yapilir.

Not: Taslak imzalanip belge olduktan sonra segilen ilgili birime otomatik gider. Bu durum kurumlarin isleyisine
gore degisiklik gosterir.
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Daditim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin

Dagitim Listesi Se¢imi Ekran Gorlintiisii

Eger giden belgeye dagitim listesi uygulanacak ise Dagitim Listesi Uygulansin kutucugu
isaretlenir.

Dagitm Plani EKle

Dahili Dagitm Planian | Dahili Dagitm Ekle

Dagitim Plani Ara Ara |\ Segili Dagitim Pl

Secim | Dagitm Plam Adi

janin Dagitm Listesine Ekis [

islem

Meslek Yksekokullan Geregi
/< Yiksekokullar Geregi
Enstitiler

Geregi

Fakilteler Geregi

Daire Bagkaniiklan Geregi

Segillleri Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Yeri
TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU .o Goresi
> . YAZIISLERI BIRIMI g
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Gered
YAZ| ISLERI BIRIMI nm eregl
BEDEN EGITIMi VE SPOR o Goreii
YUKSEKOKULU YAZI ISLER] BIRIMI g

Dagtim Yeri Tipi fslem

Dabhili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlar1 alaninda yapilan se¢ime gore dagitim yerleri yukaridaki resimde
belirtildigi gibi ekranin alt kisminda listelenir. Dagitim planinda herhangi bir degisiklik
yapilmamus ise Seg¢ili Dagitim Planin1 Dagitim Listesine Ekle butonuna basilir.

Bilgi X

@ Secili dagitim plam dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji ekraninda Tamam butonuna basilir ve
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Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlan | Dahili Dagitm Ekle

Dagitm Plani Ara

Ara

Segilileri Dagitm Listesine Ekle

Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle

Secim  Dagitim Plani Adi islem
Meslek Yuksekokullan Geregi =
iy iksekokullar i Geregi
Enstituler Geredi
Fakiilteler Geregi
Daire Bagkanliklan Geregi p

Dagtim Yeri Dagtim Yeri Tipi Islem
TRABZON SAGLIK YOKSEKOKULU -
YAZI ISLERI BIRIMI Eo) Geregi
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU Gered
YAZI [SLERI BiRiMi inm eregl
BEDEN EGITIMi VE SPOR Birim Geredi

YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti

Dahili Dagitim Planlar1 ekranin sag iist kosesindeki iptal( “* ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlari ekrani kapatilir.

Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin Ekle
Dagiima Otomatik Gonder
No  Tir Al islem Tarad  Alici Tipi islemler
1 Dahili  Yiksekokullar Geregi Dagium Plam 3

Dabhili Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale igleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dafitin Yesi Dagtien Yari Tigh Iglemn

TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU oo

YAZ ISLERI BIRINI

YABANCI DL
ERi

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlan alaninda dagitim planini sectikten sonra asagiya listelenen dagitim
yerleri {izerinde yukaridaki resimde belirtildigi gibi herhangi bir degisiklik yapilms ise
Secilileri Dagitim Listesine Ekle butonuna basilarak dagitim plani belirlenir.
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Bilgi X

@ Secili dagitm plan dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastlir ve

Dagitim Plani Ekle E]

Dahili Dagitim Planlan | Dahili Dagitm Ekle

Dagiim Plani Ara Ara Secili Dagiuim Planim Dagium Listesine Ekle
Secim Dagitim Plam Adi Islem
Meslek Yiksekokullan Geregi =
‘Yuksekokullar Geregi
Enstitaler Geregi
Fakulteler Geregi
Daire Baskanliklan Geregi P

Segilileri Dagitm Listesine Ekle

Dagitim Yeri Dagitm Yeri Tipi Islem
TRABZON SAGLIK YOKSEKOKULU

777777 “  YAZIISLERIBIRMI GL Bigi
iYABANCI DILLER YOKSEKOKULU Havalesi cin A

7777777777777 iYAZI ISLERI BIRIMI inm avalesi icin Arz
BEDEN EGITIMI VE SPOR =
YOKSEKOKULU YAZI ISLERI BiRiMi ~ ©"™ Geregi

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti

Dahili Dagitim Planlar: ekranin sag iist kosesindeki Iptal( “* ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlari ekrani kapatilir.

Not: Ddhili Dagitim Planlar: ekramindaki Islem alanindan dagitima ¢ikacak belgeyi farkl islem tiirlerinde
birimlere vs. dagitabilirsiniz.

Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin [/ | Ekle |
Daditma Otomatik Gonder 4
~
- Islem Alict :
No Tur Alici 5__ . L Islemler
Tari Tipi
TRABZON SAGLIK
1 Dahili  YUKSEKOKULU YAZI Geregi Birim x
ISLERI BIRIMI
YABANCI DILLER
B . Havalesi
2 Dahili  YOKSEKOKULU YAZI - Birim b 4
N R Igin Arz
ISLERI BIRIMI v

Dahili Dagitim Plani Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plani belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( %€ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.
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Dagitim Plam Ekle
Dahili Dagium Planian | Dahili Dagyum Ekle
r Tletisim Birimi

REKTORLOK YAZI ISLERI MODORLUGO (GENE

Herhangi Bir Kullanici Caligsin

Havalesi [gin Arz

Dahili Dagitim Ekle Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Ekle ekraninda Dagitim Yeri Tipi, Dagitim Yeri, Islem Yapacak, Islem Tiirii

alanlarma gerekli bilgil

er yazilarak yada Asag OK( ) butonu kullanilarak yukaridaki

ornek resimde belirtildigi gibi doldurulur ve Ekle butonuna basilir.

Not: Ayn: ekranda Ekle butonu kullanilarak birden fazla Dahili Dagitim eklenebilir.

Bilgi

@ Secili dagibim plarm dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji ekraninda Tamam butonuna basilir ve

Dagitim Plani Ekle

Dagitim Yeri Tipi
Dagitim Yeri
islem Yapacak

islem Tara

Dahili Dagium Planlan | Dahili Dagium Ekle

Birim Evrak
REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU (GENE
Herhangi Bir Kullanici Calissin

Havalesi icin Arz

| Ekle |

Dagitim Plan1 Ekle Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Ekle ekranin sag iist kosesindeki Iptal( “~ ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Ekle ekrani kapatilir.
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Dagitim Listesi Dagitm Listesi Uygulansin /|| Ekle

Dagitbima Otomatik Gonder |/

A

- Islem Alici .
No  Tur Aha S__ . . Islemler
Tiri Tipi
REKTORLUK YAZI ISLERI T
- S etisim
1 Dahili MUDURLUGU (GENEL Geregi ] 5_ b 4
irmi

SEKRETERLIK)

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisti

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baslatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plani | Klaser Arama | Son Kullanilaniar
/ Konuya gore filtrele

@& HUKUK ISLERI (640-659) ~
Hukuk Isleri (Genel) (640)

Klasor Konusu Hukuk Igleri D
1zin Isleri
/Satm Alma ve Satis Igleri

\Hukuk Isleri

Klasér Konusu Se¢im Ekrant Goriintiisii

Klasor Konusu alani doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sistem Y Oneticisi
tarafindan klasor konusu eklenmis ise bu konular Klasor Konusu alaninda listelenir. Klasor
konular1 herhangi bir klasor ile iliskilendirilmis ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Klasor

Konusu alaninda Asag1 Ok( ) butanuna basilir ve asagiya agilan konulardan uykun olan
iizerinde bir kez tiklanarak klasor konusu secilir. Bdylece belgenin kaydedilecegi
klasor/klasorler Dosya Tasnif Plani alaninda konuya gore filtrelenmis olarak karsiniza gelir.

Belge Konusu™® 28 Kasim 2013 Tirkiye Inovasyon Haftasi

Belge Konusu Girig Ekrant
Belge Konusu alanina gelen belgenin Konu kisminda yazan ibare yazilir.

Not: Belge Konusu daha once yazilmig ise Asagr Ok (|~ ) butonuna basilarak yada belgenin konusu belli bir
yere kadar yazilip gelen filtreleme sonuglarindan uygun olan konu iizerinde birkez tiklanarak belge konusu
se¢imi yaptlir. Konu daha énce yazilmamaus ise belge konusu bir kereye mahsus Belge Konusu alanina dogru bir
sekilde yazilir ve kayit iglemine devam edilir. Ilk kayitta program belge konusunu otomatik kaydeder ve béylece
diger belge kayit islemlerinde aynmi belge konusuna sahip belgelerin belge konusunu sonuna kadar yazmaya
gerek kalmadan belge konusu filtreme alaninda goziikiir ve se¢ilir.

Adi Deneme(Ornek)|

Adi Girigi Ekran Goriintiisii

Ad1 alant doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sisteme kaydedilecek belgeye bu
alandan isim verebilir ve daha sonra bu isime gore belgeyi sorgulayabilirsiniz.
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Oneelik Derecesi™

Normal

Acele

Cok Acele

Acele ve Ganludur
Cok Acele ve Gunladar
Gunladar

Oncelik Derecesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Oncelik Derecesi alanina belgenin oncelik derecesi diizgiin bir sekilde yazarak veya Asagi

Ok( ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin 6ncelik derecesi belirlenir.

Givenlik Seviyesi™

Tasnif gt

Hizmete Ozel
Gizli

Cok Gizli
Ozel

Normal

MNato

Gtivenlik Seviyesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Giivenlik Seviyesi alanina belgenin gilivenlik seviyesini diizgiin bir sekilde yazarak veya
Asag1 OK( ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin giivenlik seviyesi belirlenir.

Belge Taro™ |

Dilekge

Resmi Yazi

Tutanak

idari Birimler Antetli Kadidi
Akademik Birimler Antetli Kagiud
Balimler Antetli Kagid
Anabilim Dallan Antetli Kagid

Belge Tiirti Se¢imi Ekran Goriintiisii

Belge Tiirii alanina belgenin tiirii diizgilin bir sekilde yazarak veya Asag Ok( - ) butonuna
basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez tiklanarak belgenin tiirii
belirlenir.

Kisisel Bilgi Tgerr
Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

Belge Ozellik Secimi Ekran Gériintiisii

Kigisel Bilgi Igerir, Bilgi Edinme Kapsami, Kurumsal Resmi Belge kutucuklarmin
isaretlenmesi zorunlu degildir.

Gelen belge kisisel bilgi iceriyorsa Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlenir.

Not: Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlendiginde belgeyi yanlizca kaydeden kullanici ve paylastigi kullanicilar
gorebilir.

Gelen belge bilgi edinme kapsaminda gelen bir belge ise Bilgi Edinme Kapsami kutucugu
isaretlenir.

Gelen belge kurum i¢in resmi bir gelge ise Kurulsal Resmi Belge kutucugu isaretlenir.
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=H-| Anasayfa | Belgeler v | Raporlar ~ | Yonetim ~ | osman BOLBOL ~ | vardm ~ | cikis ||YAZI ISLERE SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI 151 &

Taslak Kaydet

® Tuzuker (02)

Belge Ekleri * % Génderilen: Deneme Amacl Yazidir.docx (54.1 kb.)
X Taranan: edm2031372250021405284.if (21.1 kb.)
Gozat. | Highir dosya segimedi. | Tara |
Belge Kategorisi Kurum Ici Yazisma
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanianlar {lgili Birim
Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin ) \ﬁ|

Tiiziikler (02) Dagitima Otomatik Gonder |14

Genel (000)

Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler (07) No  Tur Alict islem Tara  Alci Tipi Islemler
Standartlar (09)
Tebligler (05) 1 Dahili Yiksekokullar Geregi Dagium Plani 3¢
Klastr Konusu
Belge Konusu™ RRROKKRAK
Adi
Oncelik Derecesi™ Normal
Gavenlik Seviyesi® Normal
Belge Turi™ Resmi Yazi

Kisisel Bilgi fcerir
Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

| Kaydet |

Harici Giden Taslak Kayit Ekran Goriintiisti

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butanona bastlir...

Not: Editorden taslak olusturulurken Belge Tiirii alanindan belge tiirii se¢ilir ve kayit islemi yapilir. Daha sonra
Editorde Diizenle alanindaki Sablon Dosyast alaninda Asagi Ok(|~ ) butonuna basarak belge tiiriine eklenen
yazi sablonlarindan uygun olan segilir.

Bilgi

@ Taslak eklendi.

| Tamam

Harici Giden Taslak Kayit Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesajimi(Taslak eklendi) ekraninda Tamam butonuna basilir.
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| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI IS [z
Taslak Kaydet ReLlZOE-O
[*] Editorde Dazenle | "3 figi Ekle | (D Is Akisi Baslat | 54 Hiyerarsik Als Baslat | © Dinamik is Akisi Baglat | G fzinler ) Exlerini Duzenle

Taslak Belge Ekleri

edm3098454492135919797.tif (5.8 kb.) @

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_12065
Adi
Konusu XXXXXXXXXX
Belge Kayit Numaralar
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitim Planlar | Taslak Versiyonlan

Kaydedilen Taslak Ekran Goriintiisii

Taslak kaydi tamamlandiginda sizi karsilayan ilk ekran taslagin Bilgileri ekranidir. Ekranin
sag tarafinda bulunun Yukart Ok( ~ ) ve Asagi Ok( ¥ ) butonlarini veya mause
rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin diger bilgilerini gorebilirsiniz. Ayn1 ekranda yeni
taslak olusturmak i¢in ekranin sol iist kosesindeki Taslak Kaydet butonuna basilir. Kayitli
taslak ekranim1 Kapat( ¢ ) butonuna basarak kapatabilirsiniz. Bu ekranda Editérde Diizenle
segenegini kullanarak yazinin igerigini yazabilirsiniz. Fakat bir sekilde kayit ekranindan
cikmis iseniz sisteme kaydettiginiz taslaga asagidaki adimlari izleyip ulasabilir ve isleminize
kaldiginiz yerden devam edebilirsiniz.

TH-| Anasayfa | Belgeler v | Raporiar = | Yénetim v | Osman BOLBOL v | Yardm v | Ciks | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTEST YAZI ISL
icerik
o Ana Sayfa | Taslaklanm
3+ Ana Sayfa
Mesajlar Goriintiile | &7 Not Ekle
Belgeler
) Evrak Cantast | Konusu { Numara Olusturulma Tarihi 2
Taslaklanm : £
aclgelerm S| Filtre uyguianmadi
Bilgi Edinme 200OKOKX Ref_12115 09.01.2014 14:53

Sik Kullanilzniar

Taslaklarim Ekran Gorintiist

Sisteme kaydedilen Taslaklar1 goriintiileyebilmek igin ekranin sol tarafinda bulununan Icerik
alanindaki =+ Ana Sayfanin alt meniisii olan Evrak Cantasi icerisindeki Taslaklarim
butonuna bastlir.

Goriintiilenen Taslaklar tizerinde cift tiklandiginda;
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=H-| Ana sayfa

Belgeler ¥ | Raporlar =

Yonetim ¥ Osman BULBOL ~

Yardim ¥ | Gias | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU)

|| Belgelerim
Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar

Taslak Referans Numarasi
Adi

Konusu

Belge Tarihi
Belge Tiiril
Givenlik Seviyesi

Oncelik Derecesi

fgerik \
‘ cerl Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_19435
34 Ana Sayfa
© Mesajlar ["] Editorde Duzenle | &5} Ustverilerini Duzenle | '(3ilgi Exle | @ Kiasor Duzenle | .7 Not Eile | (D Is Akisi Baslat |
Belgeler e Hiyerarsik Akis Baslat | @ Dinamik Is Akisi Baslat | '] Exlerini Duzenle | Kopyala | S imzala | 3¢ si |
i Evrak Gantasi
[ Taslaklanm |

Taslak Belge Ekleri

Ust Meniiler

edm8558527184927790096.tif (5.2 kb.)

@&

Taslak Bilgileri

Ref_12115

Deneme Amacli Yazi

Belge Kayit Numaralar

Belge Ustverileri

Idari Birimler Antetli Kagidi
Hizmete Ozel

Normal

Alt Meniiler
Bulundugu Klasorler

Bulundugu Klasér Bulundugu Bolim

Eﬂgﬂen Onizleme | Belge Akiglan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslaklarim Ekran Gortintiisii

Gelen ekranin iist meniilerinden taslak tlizerinde herhangi bir islem yapabilir, alt meniilerinden
ise taslaga tanimlanan bilgilere ulasabilirsiniz.

5.3.2.1.1. Taslak Editorde Diizenle

a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | Memur (Rektorluk Yazi igleri Madariogu)
igerik D
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
3+ Ana sayfa
Mesajlar [ editerde puzente || <53 Ustverilerini Duzenle | g figi exte | [ Klasor Dazenle | o Not ekl | () 15 Akisi Bagiat | 4 Hiyerarsik ks Baglat
Belgeler O Dinamik Is Akigi Baslat | '] Eklerini Duzerle | 2 kopyala | A imzala | X sil

8 Evrak Gantasi

Taslaklanm

L Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu OOKKK
Belge Kayit Numaralari
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
~ _ B v
Bilgileri Gnizleme || Belge Akiglan | Netlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonla

Taslaklarim/Editorde Diizenle Ekran Goriintiisi

Taslak yazinin igerigini olusturmak i¢in Editorde Diizenle( |_J ) butonuna basilir.
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T 2na sayfs | Balgeler + | Bilgi Edinma | Elsktronik Yazsma | Raporiar v | Yenstm v | Osman BOLBUL v | vardim v | Gikiz | Memur (Rektorlule Yaz Isler Modurlugo) =
Igerik 0
cert Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref 4971 >
3t Ana sayfa
D Messjlar [ Editérde Duzenle | ) Ustverilerini Dizenle | (g flgi Ekle | [ Klasor Duzenle | [ Ho Is Akisi Baslat | 54! Hiyerarsik Akis Baslat | 9 Dinami k 5 Alasi Baslat | @) Eklerini Dazenle

Belgeler 2 Kopyala | Himzala | 3¢ sil | T8 On izleme | [g; versiyon Karsilasts

B Svrake Cantas
L] Belgelerim Ad
silai dinme Konusu e —
Sik Kullamlanlar . .
Al YUKSEK OERETIM KURULU BASKANLIG] BILKENT/ANKARA
Sablon Dosyas: idari Birimler Antetli Kagid1.dot

B Uexx @ 2R =0 #&% @5 5 Kaynak

EE| =& =

Deneme Makamina

Deneme amagls yaz:. Deneme amagh yazi Deneme amachs yazi Deneme amaglt yazy Deneme amagls
yaz: Deneme amagli yaz: Deneme amacls yazi Deneme amach yaziDeneme amaglt yazi Deneme amacl:
yazi Deneme amagly yaz: Deneme amacl: yazi Deneme amagh yaziDeneme amaglt yazi Deneme amagl:
yazi Deneme amach: yaz: Deneme amagh yaz: Deneme amagh vazi Deneme amagh yazi.

Taslak Icerigi

Deneme amagh yaz: Deneme amagh yaz:

iyon Kaydet

Bilgileri | Onizleme || Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri || Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editsrde Dizenle

Taslaklarim/Editérde Diizenle Ekran Goriintiisi

Gelen editor ekraninda yazinin igerigi yazilir ve Versiyonu Kaydet( .=l ) butonuna basilir.

Bilgi

@ Taslak versiyonu eklendi.

Tamam

Taslaklarim/Editorde Diizenle Ekran Goruintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Taslak versiyonu eklendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
taslak yazinin icerigi yazilmis olur.
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LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

5.3.2.1.2. Taslak Ustverilerini Diizenle

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Bigi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Vénetim ¥ | 0sman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Cis ||Memur (Rektariuk Yaz Isleri Maddriuga)

fgerik 0 = ;
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
3+ Ana Sayfa
> mesajar [ ecitorde puzente || Ustverierini puzenle | | G5 figi exte | [ Kiasor Duzenle | ot ekie | ) 15 Akisi Basiat | 24 Hiyerarsik Ak Basiat

Belgeler © Dinamik is Akisi Basiat Eklenmi Duzenle | 12 Kopyala | 4 imzala | 3 sil | T8 on tzleme | &) Versiyon Karsilastr | [ Versiyon Kaydet

[ Evrak Cantasi

Taslak Belge Ekleri

[} Belgelerim

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XXXKRXRKKKKX

Belge Kayit Numaralan

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgileri Onizleme || Belge Akislan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitin Planlan | Taslak Versiyonlan || Editérde Dizenle

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Taslag: sisteme kaydettikten sonra iistverilerini(Belge Konusu, Oncelik Derecesi, Dagitim
Plani vs.) yanhs tammlamis iseniz yada taslak istverilerinde degisiklik yapmak istiyorsaniz

Ustverileri Diizenle( 2/ ) butonuna basilir.

Ust Verilerini Duzenle

Alici Kurum / Dagim Listesi* —
Daijium Listesi Uygulansin 7] [ Ekle

Katagori
~ islem _
No Tir Ahct T AlaTipi  igleml
Tari
Yiksek Oret [
1 Dahili YKSEKODTEIM o arm x
Kurumu Firma
Klasér Konusu
Belge Konusu® 00000000
adi
Oncelik Derecesi® Normal

Gidis Yentemi*

Kurye
Normal Posta
Elden Teslim

E-Post
Kargo v
Givenlik Seviyesi* Normal
selge Taru* Resmi Yz
Kisisel Bilgi Igerir
silgi Edinme Kapsam:
Kurumsal Resmi Belge
| Kaydet |

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Kaydet butonuna basilir.
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Bilgi

@ Taslak giincellendi

Tamam

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Taslak giincellendi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
iistveriler diizenlenmis olur.

5.3.2.1.3. Taslak Ilgi Ekle

| anasayfa | Belgeler ¥ | Bigi Edinme | Elektronk Yazsma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm ¥ | Gk || Memur (Rektoriok Yaz Isleri Moudarliga)
fcerik 0 =
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
34 Ana Sayfa
) Mesajlar u Editorde Duzenle | %27 Ustverilerini Diizenle o ilgi Ekle ‘ ﬁ Klasér Dizenle | o Not Ekle | W Is Akigi Baglat | »#" Hiyerarsik Akig Baslat
" Belgeler O Dinamik Is Akisi Baglat | ('] Elerini Dizenle | - Kopyala | 4 imzala | 3¢ sil | T on fzeme | &) versiyon karsiastr | [ versiyon kaydet

@ Evrak Gantasi

= ~
Taslaklarm

|| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullarilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XIBOOKKKNHXK

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan |  Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editdrde Duzenle

Taslak Ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Taslaga ilgi ekleyebilmek icin ilgi Ekle( ' ) butonuna basilir.
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Kayith Belgeye Ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge lliskilendir

Ilgili Belgeler | Arama Sonuglari

Belge No Konusu Islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayith Belge Ara: | Deneme Segilileri Ekle ‘
Belge Tarihi S
| Ekle |
Belge Numarasi : —
de Kayith Olmay Igeyi Metin Olarak Ekle
ilgi Metni : | Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Sistemde kayitli olan bir belgeyi taslaga ilgi ekleyebilmek i¢in Kayith Belge Ara alanina ilgi
olarak eklenecek belgenin konusu yada sayisi yazilir ve Ara butonuna basilir.

Kayitli Belgeye Ilgi Ekle

Dosya le Cevap Olustur ‘ Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge iligkilendir

Arama Sonuglari

ilgili Belgeler

Belge No Belge Kategorisi Konusu Belge Tarihi
1111111/000/3 Kurum Igi Yazisma imza deneme6 08.01.2014 15:54 ~
1111111/000/2 Kurum Igi Yazisma deneme imza ;i]s |
2014/2 Harici Gelen deneme 07.01.2014 10:21
2013720 Harici Gelen deneme 31.12.2013 14:59
201319 Harici Gelen deneme 31122013 1457
324587697/000/97 Kurum I¢i Yazisma deneme 26.12.2013 09:20 -
1-25/62 6ge 25 | 50 | 100 123 » m

Kayith Belge Ara: Deneme | Ara ‘m

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi S

| Exle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Exle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Gelen arama sonuglarindan uygun olan belge iizerince birkez tiklanir ve Secilileri Ekle
butonuna basilir.
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Kayitl Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editor fle Cevap Olustur Yeni Belge Tliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglan

é Belge No Konusu Islemler
~= 1111111/000/2 deneme imza X 2

Kayith Belge Ara: Deneme ‘ Ara ‘ | Sedilileri Ekle ‘

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi 7

| Ekle |
Belge Numarasi : ——
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

ilgi Metni : | Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( % ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.

Kayith Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler ~Arama Sonuclari

Belge No Konusu Islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayitli Belge Ara: | Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle ‘

de Kayith Olmay Igeyi Ekle
Belge Tarihi 11 31.01.2014
Belge Numarasi : 1467

flgi Metni : | Exle |

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Sistemde kayitli olmayan bir belgeyi taslaga ilgi olarak ekleyebilmek i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Belge Tarihi alanina belge tarihi yazilir/segilir, Belge
Numarasi alanina sistemde kayitli olmayan belgenin numarasi yazilir ve Ekle butonuna
basilir.
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Kayitli Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editor fle Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuclan
Belge No Konusu

é-% 1467

<

Kayith Belge Ara: | Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi : ———

| Exle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle
| Ekle |

ilgi Metni

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( % ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.

Kayith Belgeye 1lgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olugtur Editor Ile Cevap Olustur Yeni Belge Iligkilendir
ilgili Belgeler = Arama Sonuclari

Belge No Konusu Islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayith Belge Ara: \ Ara \ | Secilileri Ekle \

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi H —
| Exle |

! | xxx tarih xxx sayili yaziniz. H Ekle ‘

Belge Numarasi
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle
ilgi Metni

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Sistemde kayitli olmayan belgeyi metin olarak taslaga ilgi tutmak i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Ilgi Metni alanina ilgi yazis1 yazilir ve Ekle butonuna

basilir.
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Kayitli Belgeye ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editér fle Cevap Olugtur Yeni Belge iligkilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglari

C Belge No Konusu

3 Y00« tarih o0 sayill yaziniz

Kayith Belge Ara: \ Ara \ | Segilileri Ekle \
de Kayith OI y Belgeyi Ekle
Belge Tarihi _
o ['Exle |

Belge Numarasi :
i de Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

ilgi Metni I xxx tarih xxx sayili yaziniz. ‘ Ekle |

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( % ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.

5.3.2.1.4. Taslak Klasor Diizenleme

| anasayia | selgeler ¥ | Bigi Edinme | Elektronik vazisma | Raporlar ¥ | vonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | ks | Memur (Rektorlik Yazi tsleri Mudtiriign)
Teerik g = -
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
34 Ana Sayfa 5
) Mesajlar [] editérde Dzenle | 4@7 Ustverilerini Duzenle | '3 Iigi Ekle “ﬁ Klasr Duzenle \ o NotEkle | LD Is Akigi Baglat | =4 Hiyerarsik Akis Baglat
Belgeler O Dinamik I5 Akigi Baglat | '] Eklerini Duzenle | =) Kopyala | =7 imzala Sn | T8 on tzleme | &) versiyon Kargilastr | [ versiyon Kaydet

8 Evrak Cantasi

~
Taslaklanm

L] Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @&

Sik Kullarilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XXXXXXHXNXHNXK

Belge Kayit Numaralar

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgileri Gnizleme | Belge Akiglan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan || Editérde Dizenle

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gortintiisii

Taslagr sisteme kaydettikten sonra klasoriinii yanlis se¢mis iseniz yada taslagin klasoriinii

degistirmek istiyorsaniz Klasor Diizenle( @ ) butonuna basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Klasor Diizenle

® Tuzukler

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama

GENEL ISLER (000-099)

isci Personel (0001)

TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)
EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-179)
AGIZ VE DIS SAGUIGT (180-199)

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)

KAN ILE fLGILT 15 VE ISLEMLER (210-229)

ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)

RUH SAGLIGI (260-279)

TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

B ACIL SAGLIK HIZMETLERI (300-319) e

‘ Diizenle ‘

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Sil( % ) butonuna basarak daha onceki klasdr segimini iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plam alanindan uygun seri( ™ ) icerisindeki uygun klasor( ) tizerinde
birkez tiklayarak klasor se¢cimini yapabilir ya da

Klasor Diizenle
® Tuzkler
Dosya Tasnif Plani
Klasor Arama:
Tuzikler ‘ Ara ‘ ‘ Geri ‘ ‘ Segili Klastre Ekle
Ad Kod Konum Aciklama
Tuzider o2 Hevzuatsler
‘ Duzenle ‘

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gortintiisi

Klasor Arama alanina aranacak klasoriin adi yazilarak Ara butonuna basilir, arama
sonucunda asagiya listelenen klasorlerden uygun olan iizerinde bir kez tiklayip_Secili Klasore
Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilir. Klasor segimi yapildiktan sonra Diizenle
butonuna basilir.
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Bilgi

@ Klaser gancellend.

Tamam

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goruintiisti

Gelen Bilgi mesaji(Klasor giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece klasor
diizenlenmis olur.

5.3.2.1.5. Taslak Not Ekleme

| anasayfa | Belgeler ¥ | silgi edinme | Elektronik vazisma | Raporlar ¥ | vonetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | vardm ¥ | Gias | Memur (Rektsrik Yaz Isleri Mudarlgi)
Icerik 0 - B
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
3 Ana Sayfa
) Mesajlar [*] ditorde puzenle | 483 Ustverilerini Dazenle | (g figi EKle [ wiasor puzenle | « Not Ekle | ) Is Akigi Baglat | o Hiyerargik Akis Baglat
Belgeler © Dinamik Is Akisi Baslat \Dﬂ Eklerini Duzenle - Kopyala | SAimzala | 3 sii | [ On Izleme | &7 versiyon Karglastr | | versiyon Kaydet
8 Evrak Cantasi
~
|| Belgelerim Taslak Belge Ekleri
Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @
Sik Kullanilanlar
Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XXXXXXXKRXKX
Belge Kayit Numaralan
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
~ a v
silgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar | Erigim Yetkileri | Dadiim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editérde Duzenle

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisii

Taslaga not ekleyebilmek i¢in Not Ekle( = ) butonuna basilir.
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Not Ekle

Notlar Deneme Amagli Not

| Exle |

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisi

Gelen Not Ekle ekranindaki Notlar alanina gerekli not yazilir ve Ekle butonuna basilir.

Bilgi

@ Not eklendi.

Tamam

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiist

Gelen Bilgi mesaji(Not eklendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece taslaga not
eklenmis olur.
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5.3.2.1.6. Taslak Ekleri Diizenleme

3—+— Ana sayfa Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | OsmanBOLBUL ¥ | yardm ¥ | Cihkis | Memur (Rektdrlik Yaz: Tsleri Middrlugi)
igerik . -
Ana Sayfa || Taslaklanm Ref_4971
34 Ana Sayfa

= Mesajlar [*"] editérde Diizenle | 9% i giigiekde | [ kiasor Dazenle | o7 NotEKle | (D s Alagi Baslat |+ Hiyerarsik Alas Baslat
 Belgeler O Dinamik 15 Akisi Baglat ||| '] Exlerini Diizenle Kopyala | FAtmzala | 3 sit | T on tzleme | &) versiyon kargiagtr | (5] versiyon Kaydet
[ Evrak Gantasi

Taslaklanm

| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @
Sik Kullanlanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XXXHXXXAKXAX
Belge Kayit Numaralar
Belge Ustvarileri
Belge Tarihi
_ v
Bilgileri Onizleme | Belge Akislari | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editrde Diizenle

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Gorintusi

Taslagin Icerigini, Eklerini diizenleyebilmek yada taslaga ek dosya ekleyebilmek icin Ekleri
Diizenle( ¥7) butonuna bastlir.

Karadeniz Teknik Universitesi

X posya: Deneme.docx (12.3 kb.)
Gozat. | Hicbir dosya secilmedi ==

Kaydet

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Gorintiisi

Gelen ekranda Sil( #% ) butonuna basarak yanlis ekler silinebilir, Gozat(Dosya EKkle) ve Tara
butonlar1 kullanilarak taslaga ek dosya vs. eklenebilir. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra
Kaydet butonuna basilir.



Bilgi

@ Dosyalar guncellendi

Tamam

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Gorintiisi

Gelen Bilgi mesaji(Dosyalar giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
taslagin ekleri diizenlenmis olur.

Not: Taslaklar iizerinde yapilan biitiin degisiklikleri sistem versiyon versiyon kayit eder.

5.3.2.1.7. Taslak Kopyalama

5+- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetm ¥ | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | Gkis | Memur (Rektorlik Yazi Isleri Midarlaga)
icerik .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
3+ Ana Sayfa

("] editorde Duzenle | €93 Ustverilerini Duzenle [B iasor Dizenle | o Notkie | () Is Akigi Baslat | 4% Hiyerarsik Aki Baslat

) Mesajlar

“ Belgeler © Dinamik I Akigi Baglat | 0] Elerini Duzenle Himzala | % sit | T on tzieme | &) versiyon karsiastr | [ versiyon kaydet

Kopyala
8 Evrak cantasi
Taslaklanm

Taslak Belge Ekleri

L] Belgelerim
Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @
Sik Kullanianiar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4972
Adi
Konusu XXXXXXXXXXXX

Belge Kayit Numaralarn

Belge Ustverileri
Belge Tarihi
S - ©

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan | Editdrde Diizenle

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii
Uzerinde tarih, isim vs. degistirip siirekli imzaya ¢ikartigimiz taslak yaziyr kopyala butonu ile

kopyalayip(klonlayip) iizerinde gerekli degisklikleri yapip imzaya ¢ikartabilirsiniz. Kopyala(

" ) butonuna baslir.
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Bilgi

@ Taslak bagan ile klonland

Tamam

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

Gelen bilgi mesaji(Taslak basari ile klonlandi) ekraninda Tamam butonuna basilir.

3"‘ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetm ¥ | OsmanBOLBUOL ¥ | Yardm ¥ | Giag | Memur (Rektarluk Yazi Isleri Modorlaga)
icerik 0 = = | - :l{' | (Kopyal. )Taslakl
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref 4971 Ref_4973
3 Ana Sayfa
D Mesajlar [ ditorde Dozenle | ‘i3 ifi Ekle | (D is Akisi Baslat | 4% Hiyerarsik Akis Baslat | © Dinamik is Akis Baslat S‘gilm\er 01 Exlerini Duzenle
Belgeler

il Evrak Gantasi

L] Belgelerim Gergek(Asil) Taslak R

Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar
Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4973
Adi
Konusu HOOOOOONHNNK

Belge Kayit Numaralarn

Belge Ustverileri

Belge Tarihi
Belge Turd Resmi Yazi
v
gilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editorde Dizenle

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirdildigi gibi farkli bir ref numarasi ile taslak kopyalandi(Klonlandi).
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5.3.2.1.8. Taslak Oz izleme

| anasayfa | selgeler ¥ | gigi Edinme | Elektronk Yazisma | Raporlar ¥ | Vonetim ¥ | OsmanBOLBUL ¥ | vardm ¥ | Chis | Memur (Rektoriak Yazi fsleri Mudoriagn)
fgerik i . ,
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
34 Ana Sayfa
) Mesajlar [ editorde Dazenle | 4% Ustverilerini Duzenle | "3 1igiEkle | [ Kissor Duzente Is Akigi Baglat | =% Hiyerarsik Akis Baglat

“ Belgeler O Dinamik I3 Akisi Baglat \M Eklerini Dizenle 5| Kopyala | Aimzala | X sil &) Versiyon Kargilastr | | Versiyon Kaydet

| Evrak Cantasi

~
Taslaklanm

| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

sik Kullarilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4972
Adi
Konusu XXOCONUXKX

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgieri | Onizleme | Belge Akislan  Notlar | Erigim Yetkieri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan || Editorde Dizenle

Taslaklarim/On izleme Ekran Goriintiisii

Editorde hazirlanan taslak lizerinde Pdf olarak bilgisayariniza indirip 6n izleme yapmak i¢in
On izleme( " ) botonuna basilir.

5.3.2.1.9. Taslak Versiyon Karsilastirma
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ferik q =
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™| Belgeler © Dinamik 15 Akigi Baglat | ('] Eklerini Dizenle | 2 kopyala | FAimzala | 3¢ sil | TS 6n fzleme

| 1€ versiyon karsitastr ||} (=] versiyon kaydet
B Evrak Gantasi

A
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|| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @,

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4972
Adr
Konusu HHOGOGOENHK

Belge Kayit Numaralan

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgieri | Onizleme | Belge Akislan |  Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlar | Taslak Versiyonlan | Editorde Dizenle

Taslaklarim/On Izleme Ekran Goriintiisii

Editorde hazirlanan taslak tizerinde yapilan tiim degisikleri inceleyip karsilastirabilirsiniz.
Versiyonu Karsilastir( ‘44 ) butonu basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Mevcut Versiyon

Deneme Makamina

Versivoniar : [v.2 - 08.03.2014 14:25 || - |

Deneme Makamina

Deneme amagl yazi. Deneme amagli yazi.Deneme amacl yazi.Deneme amach yaz.Deneme amaglh Deneme amacl yazi. Deneme amagl yazi.Deneme amagh yazi.Deneme amach yazi.Deneme
yazi.Deneme amagli yaz.Deneme amach yazi.Deneme amadli yazi.Deneme amagli yaz.Deneme amagli | amasli yazi.Deneme amasli yazi.Deneme amagli yazi.Deneme amagh yaz.Deneme amagl yazi.Deneme
yaz.Deneme amal yazi. amagh yazi.Deneme amach - - -

) )

Deneme amach 1.Deneme amach vazi.

Taslaklarim/On Izleme Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafinda taslagin mevcut versiyonu(Son halini) goriintiilenir. Ekranin sag
tarafindaki Versiyonlar alaninda Asagi OKk( * ) butonuna basarak taslagin Onceki
versiyonlar1 segilir ve taslagin son hali ile onceki halleri karsilastirilmis olur.

5.3.2.1.10. Taslak Silme

a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | Giag | Memur (Rektorlik Yazi isleri Modarluga)
icerik 0 . -
Ana Sayfa | Taslakianm Ref_4971

3+ Ana Sayfa
+4* Hiyerarsik Alas Baslat

\J Editorde Duzenle | %25 Ustverilerini Diizenle g 1lgi Ekle ﬁ Klasor Dizenle .| Not Ekle | &0 is Akigi Baglat
FHAtmzala || € si || T on tzleme | &) versiyon Karsilastr

) Mesajlar

© Dinamik Is Akigi Baslat | ] Eklerini Diizenle | (2 Kopyala [ versiyon kaydet

Belgeler
1 Evrak Cantasi

Taslaklanm

L/ Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu HOCOOCXAX

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri
Belge Tarihi
_ B v
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan |  MNotlar | Erigim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editorde Diizenle

Taslak Sil Ekran Goriintiisti

Sil( #4) butonunu kullanarak sisteme kaydettiginiz taslaklar1 silebilirsiniz.

Not: Akisa sokulmus taslaklar silinemez.
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Bilgi

@ Segil taslagi silmek istediginize emin misiniz?

Evet || Hayr

Taslak Sil Ekran Goruntiist

Gelen Bilgi mesaji(Segcili taslag: silemk istediginize emin misiniz?) ekraninda Evet butonuna
basilir.

Bilgi

@ Islem Basari!

Tamam

Taslak Sil EkranGorintusi

Gelen Bilgi mesaji(Islem Basarili!) ekraninda Tamam butonuna basilir ve taslak silme iglemi
tamamlanmis olur.

Sisteme kaydettiginiz taslaklari {i¢ ayr1 yolla akisa(imza, paraf vs.) ¢ikartabilirsiniz;
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5.3.2.1.11. Taslak is Akis1 Baslatma

3’+‘ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazigma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm ¥ | Gikig | Memur (Rektorlik Yazi fsleri Madarliga)
icerik : .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref 4985
34 Ana sayfa -
> Mesajlar [ Editorde Duzente | {83 Ustverilerini Duzenle | '3 figi ekle | [ Kiaser Dazenle | [ ot ekie | (D is Atug: Baglat [|J+° Hiyerarsik Al Basiat
Belgeler O Dinamik Is Akigi Baslat | ] Eklerini Duzenle Kopyala | FAimzala | X sil

8 Evrak Gantasi

*| Taslaklanm

L[ Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Denerme.docx (12.3 kb.) @,
Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu XOCXHKNHNKNX
Belge Kayit Numaralari
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
B v
Bilgileri Onizieme | Belge Aliglan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitm Planian | Taslak Versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslaklarim Is Akis1 Baglat Ekran Goriintiisii

Is Akisi Baslat alanindan Sistem Yoneticisinin veya Siire¢ Yoneticisinin grafiksel olarak
tasarladig1 akislar1 yetkiniz dahilinde goriintiileyip o akislara taslaklarinizi sokabilisiniz. Is

Akis1 Baslat( “# ) butonuna basilir.

is Akigi Baslat

Akis Adi* E]

) Deneme AKigl
Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Is Akis1 Baslat ekranindaki Akis Adi alaninda Asagi Ok( .~ ) butonuna basip asagiya
acilan akislardan uygun olan tizerinde bir kez tiklayarak akis segilir ve Tamam butonuna
basilir.

Not: Akis Adr alaninda Asagr Ok (") butonuna bastiginizda akis goriintiileyemiyorsaniz bunun sebebi size yetki
verilmis akis olmamasi ya da sistemde tanimli grafiksel is akisi olmamasidir.
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Bilgi

@ is akigi génderildi.

Tamam

Taslaklarim Is Akis1 Baglat Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(is akis1 génderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece is akis
baglatilmis olur.

5.3.2.1.12. Taslak Hiyerarsik Is Akis1 Baslatma

5*— Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | Memur (Rektoriik Yaz: Igleri Midarliga)
igerik
Ana Sayfa || Taslakianm Ref 4985
3+ Ana Sayfa

O Mesajlar [ editorde Duzenle | £33 Ustverilerini Duzenle | (3 igi Ekle (& Kiasor Duzenle | (o not ekle | (D is Akisi Basiat || |24 Hiyerarsik Akis Basiat
Belgeler © Dinamik I Alig Baglat | ] Exlerini Dozenle

Kopyala | =/ imzala | X sil
8 Evrak Cantas:
" Taslaklanm
|_| Belgelerim Taslak Belge Ekleri
Bilgi Edinme

Deneme.docx (12.3 kb.) @»
Sik Kullanianiar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu XXXXXXXXXXXX

Belge Kayit Numaralari
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetiileri | Dagim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisii

Hiyerarsik Akis Baslat alanindan hiyerarsinize gore taslagi akisa sokabilirsiniz.
Akista taslagir olusturan kullanicinin rolii temel olarak alimir. Buna gore akis rotasi
kullanicinin bagl oldugu birim yoneticileri, birimin bagli oldugu iist birim yoneticileri
seklinde sistem tarafindan olusturulur. Hiyerarsik Akis Baslat( A~ ) butonuna basilir.

Hiyerarsik
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Hiyerarsik Akis Baglat

imza Sayisi 1 Fl

Onay Makami

Akig Rotasi Rektor

DEKAN

FAKULTE SEKRETERI
YAZI ISLERI SORUMLUSU

Secili Adimlan Cikar ‘ | Secilileri Akisa Sok

Son Imza Unvani Makami Adina

Calisma Siresi Sonu

Siire Sonu Tarihi
Siire Sonu Saati

Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Hiyerarsik Akis Baslat ekrandaki alanlar taslagin durumuna gore doldurulur;

imza Sayisi | 1 ”_|

Hiyerarsik Akis/Imza Sayis1 Belirleme Ekran Goriintiisii

Imza Sayis1 alanindan taslak yaziya atilacak imza sayis1 Yukariya Asagiya( = ) butonu ile
belirlenir.

Onay Makami I| -

Rektar

DEKAN

FAKULTE SEKRETERI
YAZI ISLERI SORUMLUSU

Hiyerarsik Akis/Onay Makami Belirleme Ekran Goriintiisii

Onay Makam alaninda Asag Ok( ~ ) butonuna basip asagiya agilan rollerden uygun olan
iizerinde bir tiklanarak taslak yaziya son imzay1 atacak rol belirlenir.

Akig Rotasi Rektor (imza )

DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf)
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

‘ Secili Adimlan Cikar ‘ | Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasi alaninda segilen Imza Sayis1 ve Onay Makamina gore Paraf ve Imza atacak roller
sekillenir.
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Akis Rotasi Rektér (imza )
DEKAN ( Paraf )

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf)
'YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf

&egili Adimlan Cikar ‘ | Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasi alanindan Paraf ya da imza atacak adimlar(roller) cikarilabilir. Cikarilacak rol
iizerinde bir kez tiklanir ve Se¢ili Adimlar1 Cikar butonuna basilir.

Akis Rotasi Rektor ( imza )
DEKAN (Paraf)
FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )

¥AZHSLERISORUMLUSY

| Secili Adimlar Cikar | | Secilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasindan ¢ikarildi.

Akis Rotasl Rektor ( imza )
DEKAN ( Paraf )

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf)
*

Secili Adimlan Cikar | ‘ Secilileri Akisa Solﬂ

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasindan ¢ikarilan adimi(rolii) tekrar akisa sokabilmek i¢in adim(rol) lizerinde bir kez
tiklanir ve Segilileri Akisa Sok butonuna basilir.

Akis Rotasi Rektor ( imza )

DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )
YAZ| ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Sok

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasina sokuldu.
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Son Imza Unwvan =

Malkami Adina
Rektdr Adina
Bakan Adina
Bashekim Adina

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Gériintiisii

Yazi farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam secilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y Oneticiler(Rektor,Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak i¢in yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
iistiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi icin Son Imza Unvam alaninda

Asagi Ok( ) butonuna basilarak asagiya agilan unvanlardan uygun olan {izerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osman BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektér a. Bakan a. Miustesar a. Bagkan a.
Rektor Yardimeist Bakan Yardimcist Mistesar Yardimeist Bagkan Yardimcist

Omek 1 Brmek 2 Omeke3 Ormelc4

Ornek Son Imza Unvani resimleri

Not: Son Imza Unvant alanindaki unvan isimleri Kurumlarin tiiriine gore degisiklik gosterebilir.

Calisma Siresi Sonu

Siire Sonu Tarihi 23.01.2014

Sire Sonu Saati 13:00

Zimmetli /-

Deneme Amacli Not

Hiyerarsik Akis Siire Tanimlama Ekran Goriintiisii

Calisma Siiresi Sonu kutucugu isaretlendiginde Siire Sonu Tarihi ve Siire Sonu Saati
aktiflesir.

Siire Sonu Tarihi alaninda Asagi OKk( ) butonuna basip asagiya agilan takvimde uygun
olan tarih tizerinde bir kez tiklayarak tarih se¢imi yapilir ya da Siire Sonu Tarihi alanina tarihi
diizgilin bir sekilde yazilir.

Siire Sonu Saati alaninda Asagi OKk( ) butonuna basip asagiya agilan saat dilimlerinden
uygun olan tlizerinde bir kez tiklayarak saat se¢cimi yapilir ya da Siire Sonu Saati alanina saat
diizgilin bir sekilde yazilir.

Akisa not eklemek istiyorsaniz Metin Alanina gerekli notu yazabilirsiniz.
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Hiyerarsik Akis Baglat

Imza Sayisi 1
Onay Makami Rektor
Akig Rotasi Rektér (Imza )

DEKAN ( Paraf) )
FAKULTE SEKRETERI ( Parf)
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

Secili Adimlar Cikar ‘ | Secilileri Akisa Sok

Son Imza Unvani Makami Adina

Galigma Stresi Sonu

Siire Sonu Tarihi 23.01.2014
Siire Sonu Saati 13:00
Zimmetli

‘ Tamam ‘

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisii

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Tamam butonuna basilir.

Bilgi

@ Is akigi gonderildi.

| Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(is akist gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
Hiyerarsik Akis baslatilmis olur.
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5.3.2.1.13. Taslak Dinamik Is Akis1 Baslatma

3—+— Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetm ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Gilas | Memur (Rektorltk Yazi Isleri Madarluga)
icerik .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4985
3+ Ana Sayfa
Mesajlar de Dizeple | 02 Ustverilerini Duzenle | (4 figi Ekle @ wassr puzenle | o Not Exe | O is Akigi Baslat | % Hiyerarsik Akig Baslat

* Belgeler © Dinamik i5 Akisi Baslat | | 0] Eklerini Dizenle | 2 kopyala | Aimzala | % sil

i Evrak Cantasi

Taslaklanm

Taslak Belge Ekleri

|_] Belgelerim
Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @
Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu HOOOHKXKKHHHK
Belge Kayit Numaralari
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
_ v
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erigim Yetkileri | Dagibm Planlan || Taslak Versiyonlar | Editérde Dizenle

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Dinamik Is Akisi Baslat alanindan imzalanacak ya da Paraflanacak yazilari hiyerarsiye baglh
kalmadan istediginiz birimlere, birimlerde c¢alisan kullanicilara vs. gonderebilirsiniz.
Olusturdugunuz akislar1 kaydedebilir, kaydettiginiz akislar1 silebilirsiniz. Dinamis Is Akist

Baslat( © ) butonuna basilir.

Not: Asagida resimli ve yazili olarak 2 paraf 1 Imza olmak iizere 3 Adimdan olusan Dinamik Is Akusi
kurgulamasi anlatilmaktadr. Taslagin durumuna gorve daha fazla ya da daha az Paraf ve Imza adimi eklenebilir.

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akiglarindan Seg :

Yeni Is Akis Olustur : Adim Ekle Akisi Kaydet Akisi Sil

Akiga Hentz Adim Eklenmemis

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik I Akisi Baglat

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Gériintiisii

Gelen Dinamik Is Akis1 Baslat eckraninda Adim Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Alicr Tipi Alclar
Alic
Islem Tura
Islem Yapacak Tam Kullanicilar Galissin
Alici Ekle
Adim Ekle

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Adim EKkle ekranindaki alanlar doldurulur;

Adim Ekle

Alcr Tipi E LY AT

Alic Birim
Unvan

Islem Tiri Grup
Kullanict

Islem Yapacak
Ust Kurum Yoneticileri

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Alic Tipi alaninda Asagi Ok( ' ) butonuna basip asagiya agilan segeneklerden uygun olan
iizerinde bir kez tiklayarak alic tipi belirlenir.

Alict Tipi Birim segilirse Alici alaninda sisteme tanimli tiim birimler goziikiir.

Alic1 Tipi Unvan secilirse Alici alaninda birimlere tanimlanan tiim unvanlar géziikiir.
Alic1 Tip Grup segilirse Alici alaninda sisteme tanimli olan kullanici gruplari goziikiir.
Alic1 Tipi Kullamier segilirse Alict alaninda sistemde tanimli tiim kullanicilar goziikdir.

Alic1 Tipi Ust Kurum Yéneticileri segilirse Alict alaninda iist kurum yoneticileri goziikiir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Adim Ekle

Alici Tipi Kullanici ghala

e =

Prof. Dr. Siilleyman BAYKAL (REKTORLUK [Rektér])

Prof. Dr. Yusuf Sevki HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIS! [Rektor Yardimarsi])

Prof. Dr. Necati TUYSUZ ( REKTOR YARDIMCIS| [Rektér Yardimaisi] )

Prof. Dr. Hikmet OKSUZ ( REKTOR YARDIMCISI [Rektdr Yardimaisi] )

Prof. Dr. Migrag AKGAY (GENEL SEKRETERLIK [Genel Sekreter] )

Uzm. Mehmet KARABAYIR (GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI [Genel Sekreter Yardimcisi] )
Diger segenekler

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Alict alaninda Asagi Ok( ~ ) butonuna basildiginda Alic1 Tipi alaninda yapilan segime gore
alicilar listelenir. Diger secenekler butonuna basarak listenin devamini gorebilirsiniz. Uygun

olan alic1 lizerinde birkez tiklanarak alici se¢imi yapilabilir ya da

Adim Ekle
Alic Tipi Kullanici Aleler
Alict Migrag¢ Akca -

PROF. DR. MIGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
PROF. DR. MIGRAC AKCAY (ANABILIM DALI BASKANI [MADEN YATAKLARI VE JEOKIMYA ANABILIM DALI])
PROF. DR. MIGRAG AKGAY (OGRETIM ELEMANI [MADEN YATAKLARI VE JEOKIMYA ANABILIM DALI])

Alic Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan yukaridaki resimde belirtildigi gibi alict
listeleme alanina alicinin ismini belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun
olan alic1 lizerinde bir kez tiklayarak alici segimi yapilabilir.

Not: Alici alaminda Ismi aynmi olan ya da birden fazla rolii olan alicilar goziikebilir. Bu nedenle filtreleme
sonucunda listelenen alicilarin isminden sonra parantez iginde Unvani, unvandan sonrada késeli parantez
icerisinde de bagli oldugu birimi goziikmektedir.
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Alicilar
Alict PROF. DR. MIGRAG AKGAY
fslem Tarii | v

Paraf
Imza

‘ Alict Ekle ‘

‘ Adim Ekle ‘

Dinamik Is Akisi/Islem Tiirii Belirleme Ekran Goriintiisii

Islem Tiirii alaninda Asagi Ok( ) butonuna basildiginda segilen alicinin taslak iizerinde
yapacagi islemler listelenir ve uygun olan iizerinde bir kez tiklayak ya da islem tiirlinii diizgiin

bir sekilde yazarak islem tiirii se¢cimi yapilir.

Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Alcler
Alict Prof. Dr. Migrag AKCAY (C
Islem Tard Paraf
islem Yapacak Tiim Kullanicilar Caligsin
[Alc Exle
[Adim Ekle |

Dinamik Is Akisi/Alic1 Ekleme Ekran Gériintiisii

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici ghclay -
% SPROF. DR. MIGRAGC AKCAY (GENEL SEKRETER
Alict [GENEL SEKRETERLIK]) (Paraf)
Islem Trd

Islem Yapacak Tim Kullanicilar Caligsin

‘ Alici Ekle ‘

‘ Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna

basilir.

Dinamik Is Alasi Baslat

Kayith Is Alislarindan Seg :

Yeni I5 Alasi Olugtur : | Adim Ekle ‘ | Akisi Kaydet Akisi Sil

L3
8PROF. DR. MIGRAG AKGCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])

(Paraf)

Son imza Unvani | Makarmi Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Boylece ilk adimda yazinin nereye hangi islem i¢in gidecegi belirlenmis olur. Yeni bir adim

olusturmak icin ayni ekranda Adim Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Auclar -
» SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR
Alici PROF. DR. YUSUF SEVKI t YARDIMCISI [REKTOR YARDIMCISI]) (Paraf)
Islem Tird paraf

Islem Yapacak

Tum Kullanicilar Caligsin

Alici Ekle

| Adim Ekle |

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alic1 Tipi, Alici, islem Tiirii alanlar1 bir énceki adimda anlatildig
gibi doldurulur.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith 1s Akiglarindan Seg :

Yeni 15 Akist Olustur : ‘ Adim Ekle ‘ ‘ Alag! Kaydet | | Akagi Sil

X -
SPROF. DR. MIGRAC AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

X

BPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Boylece ikinci adimda yazinin hangi islem igin nereye gidecegi belirlenmis olur. Son Imza
adimini1 olusturmak i¢in ayn1 ekranda Adim Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Al Tipi Kullanici Alciar
% &Prof. Dr. Silleyman BAYKAL (Rektor [REKTORLUK])
Alici Prof. Dr. Silleyman BAYK/ (imza)
@ Tord imza J
islem Yapacak Ttim Kullameilar Galissin

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alic1 - Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alict Tipi ve Alici alanlari bir dnceki adimlarda anlatildigi gibi
doldurulur.

Son islem Imza olacag icin Islem Tiirii alaninda Asag1 Ok () butonuna basilarak listelenen
seceneklerden Imza secenegi iizerinde bir kez tiklanarak islem tiirii Imza secilir.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.

Dinamik Ig Akisi Baslat

Kayitl is Akislarindan Sec

Yeni Is Akist Olustur : Adim Ekle Akigi Kaydet Akigi Sil
8Pprof, Dr. Migrag AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(imza)

&PROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X v
&Prof. Dr. Siilleyman BAYKAL (Rektér [REKTORLUK]) (imza)
Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik 1s Akisi Baslat

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii
Boylece iiciincii adimda yazinin hangi iglem i¢in nereye gidecegi belirlenmis olur.

Not: Adimlarin basindaki Adim Cikar( A ) butonunu kullanarak adimlar: akistan ¢ikartabilir, Adim Diizenle(

) butonunu kullanarak adimlar: diizenleyebilirsiniz.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Son Imza Unwvani =

Malkarmi Adina
Rektdr Adina
Bakan Adina
Bashekim Adina

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Gériintiisii

Yazi farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam secilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y Oneticiler(Rektor,Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak icin yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
listiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi i¢in Son Imza Unvam alaninda

Asagi Ok( ) butonuna basilarak asagiya agilan unvanlardan uygun olan {izerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osman BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektér a. Bakan a. Mustesar a. Bagkan a.
Rektor Yardimes: Bakan Yardmeist Miistesar Yardimeist Baskan Yardimeist
Ornek 1 Omek 2 Ornelc3 Ornek 4

Ornek Son Imza Unvani resimleri

Not: Son Imza Unvant alanindaki unvan isimleri Kurumlarin tiiriine gore degisiklik gosterebilir.

Dinamik Is Akisi Baglat

Kayith is Akislarindan Seg :

Yeni Is Akist Olustur - | Adim Ekle ||| Akisi Kaydet || Akisi Sil

X
&Prof. Dr. Migrac AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Imza)

X -
S8PROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X -
&Prof. Dr. Siileyman BAYKAL (Rektér [REKTORLUK]) (Imza)

Son imza Unvani Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baglat |

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii

Olusturulan Dinamik Is Akis1 devamli kullanacaginiz bir akis ise Akis1 Kaydet butonuna
basilir.



Akisi Kaydet

Akis Adi : |Deneme Akl

| Akigi Kaydet ‘

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Gériintiisii

Akis Kayit ekranindaki Akis Adi alanina kaydedilecek akisa verilmek istenen ad yazilir ve
Akis1 Kaydet butonuna basilir.

Karadeniz Teknik Universitesi

@ Dinamik is akis sablonu kaydedildi.

| Tamam |

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Dinamik is akis sablonu kaydedildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir
ve akis kayit islemi tamamlanur.
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Dinamik is Akisi Baslat
Kayith Ts Akislarindan Sec

Yeni Is Akist Olustur : [(Adim Ekle | [ Akisi Kaydet | | Akigi Sil

x
&Prof. Dr. Migrac AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

x -

&PROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X -
&prof. Dr. Siileyman BAYKAL (Rektdr [REKTORLUK]) (Imza)

Son Imza Onvami |Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Baglat Goriintiisii

Olusturulan akis1 baslatmak i¢in Dinamik Is Akis1 Baslat butonuna basilir.

Bilgi

@ Is alkasi gonderildi

| Tamam \

Dinamik Is Akis1 Baslat Bilgi Mesaji Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(ls akis1 gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basulir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Seg : ‘ ” v|

‘Deneme Akigl
Adim Ekle Akigl Kaydet Akisi Sil

Yeni Is Akigi Olustur :

Akisa Henuz Adim Eklenmemis

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Se¢ Ekran Gériintiisii

Dinamik Is Akist Baslat ekraninda kaydettiginiz akislar1 goriintiileyip o akislara taslak
yazilarinizi sokabilirsiniz;

Kayitl Is Akislarindan Seg segeneginin basindaki se¢im kutusu isaretlenerek( © ) aktif edilir.

Aktif edilen Kayith is Akislarindan Sec¢ alaninda Asagi Ok( ) butonuna basilarak
asagiya acilan listeden kaydedilen is akis sablonlar segilir.

Dinamik is Akisi Baslat

Kayitl Is Akislarindan Sec : | peneme Akisi
Yeni Is Akisi Olugtur : Adim Ekle | | Akisi Kaydet ||| Akisi Sil |

8Prof. Dr. Migrac AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

BPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

8Prof. Dr. Suleyman BAYKAL (Rektor [REKTORLUK]) (imza)
son imza Unvani |Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Gériintiisii

Secilen akis yakaridaki resimde belirtildigi gibi ekrana yansir. Kaydedilen akigslar silmek i¢in
Akis1 Sil butonuna basilir.



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Karadeniz Teknik Universitesi

@ Kayith Akis Silindi

Tamam

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Kayithh Akis Silindi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve akis silme
islemi tamamlanir.

5.3.2.1.14. Taslak Bilgileri

3-+- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm ¥ | Gikis | Memur (Rektoriuk Yazi Igleri Madarlaga)
igerik - .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4985
3+ Ana Sayfa -
) Mesajlar ['] editérde Diizenle | &85 Ustverilerini Diizenle | “(g 1igi Ekle [ Kiasor Dizenle | o7 notede | O 15 Akigi Baslat | #* Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler O Dinamik Is Akisi Baglat | ') EKlerini Dizenle | = Kopyala | 54 Imzala | % si

1 Evrak Gantasi
Taslaklanm
L] Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numaras Ref_4985
Adi
Konusu XOOOOHHNNKK

Belge Kayit Numaralar

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

gilgieri || Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlar | Taslak Versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslak Bilgileri Ekran Goriintiisii

Bilgileri alanindan yukaridaki resimde belirtildigi gibi Asag1 Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok( ™ )
tuglarini kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin kiinye bilgilerini vs.
Ogrenebilirsiniz.
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5.3.2.1.15. Taslak Onizleme

| anasayfa | selgeler ¥ | gigi Edinme | Elektronik Yazsma | Raporlar ¥ | Yénetm ¥ | OsmanBOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Gl |/Memur (Rekterick Yaz Isleri Madtiriuga)
fgerik ‘ = 5
Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref_4985
34+ Ana Sayfa
) Mesajlar u Editorde Duzenle | 424 Ustverilerini Dizenle | (g ilgi Ekle Klasér Dizenle | « NotEkle | @0 Ig Aligi Baglat | ¥ Hiyerargik Alig Baglat
Belgeler © Dinamik is Akigi Baglat | ] Eklerini Duzenle | (2 Kopyala | S/ imzala | X sil

[ Evrak Gantasi

Taslaklanm - .
Onizleme yapmak istediginiz dosyay! seciniz. | 13942826880004985.pdf (Ana Dosya) Taranmis Metin

1] Belgelerim
Bilgi Edinme

Sik Kullarilanlar

T.C.
KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
GENEL SEKRETERLIK
Genel Sekreterlik

Sayr 1 3443361901002/ 08/03/2014
Konu  seocooooos

Deneme Makamina

Deneme amagh yaz. Deneme amacl yazsDeneme amacl yaziDeneme amagl
yaziDeneme amagh yaziDeneme amagl yazsDeneme amagl yaziDeneme amach
yaz Deneme amagl yazy Deneme amagls yazs Deneme amachs yaz:.

Deneme amagh yazi Deneme amagh yazi

Bilgileri Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editdrde Dizenle

Taslak On Izleme Ekran Goriintiisii

Onizleme alanindan taslagin icerigini goriintiileyebilirsiniz. Asagi Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok(

™) tuslarmi kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslak yazinin devamim
gorebilirsizin. Onizleme ekranin iist kismindaki Onizleme yapmak istediginiz dosyayi

seciniz alaninda Asag OK( ) butanuna basarak taslagin ekindeki dosyalari veya ilgi
tutuldugu belgeleri se¢ip goriintiileyebilirsiniz.

5.3.2.1.16. Taslak Belge Akislar1

| anzsavfa | selgeler v | Raporlar ¥ | Yonetim ~ | Osman BOLBUL ~ | vardm v | cikis |[¥AZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI IS 5|
icerik i ‘
‘ = Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_12556
34 Ana Sayfa
) Mesajlar [*'] Editsrde Duzenle | £33 Ustverilerini Duzenle d ligi Ekle Klasér Dizenle | . NotEkle | () Is Akisi Baslat | =4 Hiyerarsik Akis Baslat

Belgeler © Dinamik Is Alasi Baslat | @1 Eklerini Duzenle kopyala | #imzala | X sil
%, Gelenler (9)
&, Gidenler (19) Belgenin Tam Is Akislan
7 islenenler (38) is Alas Tard Gonderen Tarih Durumu Bekleyen islemler islemler
., Iade Edilenler (0) Dinamik is osman Uzm. Mehmat KARABAYIR [ Genel Sekreter Yardimeis (GENEL SEKRETER =
. Akisi BULBUL YARDIMCILIGI). Paraf ) e

3 Iptal Edilenler
Gizlenenler
@ Evrak Cantasi

[ Taslaklanm

L] Belgelerim
Bilgi Edinme

_ Sik Kullanilanlar

Bilgileri | Onizleme | Belge Aluslarn | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagtm Planlan || Taslak Versiyonlan | Dinamik s Akisi x

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii
Belge Akislari alanindan imzaya ¢ikarttifiniz taslagin durumunu takip edebilirsiniz. Belge

akiglar1 ekraninin sag tarafindaki Islemler alaninda Akis Goériintilleme( “% ) butonuna
basilir.
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| Anasayfa | Belgeler ~ | Raporlar ~ | Yonetim = | Osman BULBUL | Yardm ~ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTES! YAZI IS =]
icerik
| cert Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_12556
34 Ana Sayfa
- Mesajlar ["] editsrde Duzenle | 3 Ustverilerini Dizenle | (3 ilgi Edde | [ Klasér Diizenle | |7 Not Ekle | () i Akisi Baslat | 5+ Hiverarsik Akis Baslat

Belgeler © Dinamik fs Akisi Baglat | [ Eklerini Diizenle 5 Kopyala | #imzala | X sil
%, Gelenler (9)
9, Gidenler (19) s Alas Bilgileri
= Iglenenler (38) T5 Al Tiirii Dinamil T5 Al

©sman BULBUL [YAZI ISLERT SORUMLUSU (TTP

., Iade Edilenler (0) r
v FAKULTESI YAZI 1SLERT BIRIMI)]

¥ Iptal Edilenler

Alagi Baslatan Kullamci

Gizlenenler Génderme Tarihi 10.02.2014 16:11
[ Evrak Cantas Durumu
I *| Taslaklanm
L] Belgelerim
Bilgi Edinme iy

Sik Kullarilanlar
Adim Bilgileri

Gahgma Siiresi (Saat)
Adim tslemleri

islem Islem Tarihi Durum

Paraf 10.02.2014 16127

(GENEL SEKRETER
VARDIMCILIGL)]

1slemi Tamamlayanlar
Al Tglem Iglem Tarihi Durum iglemler

Uzm. Mehmet

KARABAYIR Paraf 10.02.2014 16:27

3

Onayland!
Elektronik Parafland!

Adim Bilgileri
Calisma Siiresi (Saat)

Adim Islemleri

Al islem islem Tarihi Durum
Paraf
Adim Bilgileri
Galisma Siresi (Saat)
Adim islemleri
Alcs islem Tslem Tarihi Durum
Brof. Dr. Suleyman BA imz
Rektsr (REKTORLUK)] m=2

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erigim Yetkileri | Daditim Planlan || Taslak Versiyonlan | Dinamik Is Ak\S\O

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda imzaya ¢ikan taslaga ne islemler yapildigini ve taslagin kimde bekledigini
gerefiksel olarak goriintiileyebilirsiniz. Ekranin sag alt kosesindeki Kapat( ** ) butonuna
kullanarak Belge Akislar1 ekranini kapatabilirsiniz.

5.3.2.1.17. Taslak Notlar1

“H-| anasayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik vazigma | Raporiar ¥ | vonetim v | Osman BiNBUL ¥ | vardm ¥ | Cis || Memur (Rektorluk vazi Isleri Madarlugu) 8]
icerik
< Ana Sayfa | Tasladlanm x| Ref_4985
S+ Ana Sayfa
Mesajlar [ Editorde Diizenle | £} Ustverilerini Duzenle | o3 iigi ekte | It Kiasor Duzenle | 7 Not Ekle | ) fs Alusi Baslat | »4 Hiyerarsik Alus Baslat
Belgeler © Dinamik is Akigi Baslat | U Elerini Duzenle | i) kopyala | Himzala | % sil

|1 Evrak Cantasi

Taslaklanm
Notlar

| Belgelerim
Bilgi Edinme Notlar Not Tarihi Notu Alan Kullanici
_ Sk Kullanilanlar
Deneme Amagli Not 08.03.2014 Osman BULBUL
Akig Notlari
Not Tarihi Notu Alan Kullanici Notlar

Gosterilecek ofje bulunamad.

Bilgileri Onizleme | Belge Akislar Erisim Yetkileri | Daditm Planlan | Taslak Versiyonlan | Editérde Duzenle

Taslak Notlar Ekran Goriintiisii

Notlar alanindan taslaga eklenen notlar1 ve taslak akista iken eklenen akis notlarini takip
edebilirsiniz.
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5.3.2.1.18. Taslak Erisim Yetkileri

| anasayfa | Belgeler ~ | BilgiEdinme | Elektronik Yazigma | Raporiar ¥ | Yonetim + | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Ciig | Memur (Rektorluk Yazi isleri Mudarlugu) &
icerik i
< Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_agss
34 Ana Sayfa -
> Mesadlar [ Editorde Duzenle | & Ustverilerini Duzenle | ‘(3 igi Ekle Kiasor Duzenle | .7 Not Ekle | (O Is Akisi Baslat | =4 Hiverarsik Akis Baslat
Belgsler © Dinamik is Akisi Baslat | (] Eklerini Dazenle Kopyala | S imzala | % sil

@ Evrak Cantasi

Taslaklanm Sistem Rolleri | Unvanlar | kullania Gruplan | kullania Rolleri | kullania isimleri

L] Belgelerim

= Rol Adl Yetki ozelletiiimesi var mi?

Bilgi Edinme Kullanict Hayir

Sik Kullanilanlar Belge Yonetieisi Hayr
Form Yonsticisi Hayr
Sirec Yonetieisi Hayr
Dokuman Yeneticisi Hayr
EDM Yoneticisi Hayr
Misafr Hayr
SABIM Personeli Hayr
Rapor Yenetcisi Hayr
Denetgi Hayr
Elekronik Yangma Yaneticisi Hayr

Bigileri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar || Erigim Yetkileri | |Dagim Planian | Taslak versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslak Erisim Yetkileri Ekran Goriintiisii
Erisim Yetkileri alanindan taslaga tanimlanan erisim yetkilerini goriintiileyebilirsiniz.

5.3.2.1.19. Taslak Dagitim Planlar

=H-| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Giis | YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI ISl
fgerik \
| gent Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref_12556
4 Ana Sayfa
) Mesajlar _ﬂ Editorde Duzem\e‘ 93 Ustverilerini Duzenle‘ ‘OI-IQ\ Ek\e| ﬁ Klasér Duzenle| . Not Ekle ‘ () Is Akisi Baslat ‘
Belgeler 4 Hiyerarsik Akis Baslat| © Dinamik Is Akisi Bas\at| @_l] Eklerini Diizenle ‘ -| Kopyala | A Imzala ‘ X sil ‘
%, Gelenler (9)
% Gidenler (19) _ = - = =
. Dagitim Dagitim Yapilan Dagitim Dagiim Dagitim
7 Islenenler (38) Durumu Yer Islem Turu Tipi Notlarn
{ade Edilenler (0) B
& Iptal Edilenler ¢ w u Yiksekokullar Geregi I¢ dagitim
Gizlenenler @ &% Enstitiler Geregi ic dagitim
[ Evrak Cantas
a - -
| ~ Taslaklanm L2 » u Fakulteler Geregi Ic dagitim
|| Belgelerim -
- w u Daire = i =
4 Geregi I¢ dagitim
Bilgi Edinme v Baskanliklari g ¢ dag
_ Sik Kullanilanlar .
Meslek oF =
@ v Geregi Ic dagitim
Yiksekokullari £ et
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erigim Yetkileri | D m Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti
Dagitim Planlar alanindan taslaga tanimlanan dagitim planlarini goriintiileyebilirsiniz.

Not: Dagitim Planlart alaninda dagitim heniiz baglamamus ise dagitim durumu kirnmuzi( %), baslamis ise

dagitim durumu yesil( & ) isaretlerle belirtilir.
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5.3.2.1.20. Taslak Versiyonlari

=H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBUL ¥ | vardm ¥ | Cis | YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI I5L
feerik D |
‘ cen Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref_12556
3 Ana Sayfa -
> Mesajlar J Editarde Duzemle| 93 Ustverilerini D[jzen\e| g 1lgi Ekle| ﬁ Klasor Duzenle| « Not Ekle ‘ ) Is Akisi Baslat ‘
“ Belgeler »4 Hiyerarsik Akis Bas\at| © Dinamik I Akigi Baglat‘ 0] Eklerini Duzenle ‘ - Kopyala ‘ A imzala ‘ X sil ‘
&, Gelenler (9)
%, Gidenler (19)
o Taslak Versiyon No
— Islenenler (38)
Iade Edilenler (0)
S . * V.3-13.01.2014 15:59
& iptal Edilenler
Gizlenenler
il Evrak Cantas e V.2 -13.01.2014 1558
| ~ | Taslaklanm
|| Belgelerim
Bilgi Edinme e V.1 -09.01.2014 14:53
- Sik Kullanilanlar
Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti

Taslak Versiyonlar1 alanindan taslagin olusturulmasindan belge olma asamasina kadar
izerinde yapilan biitiin degisiklikleri versiyon versiyon goriintiileyebilirsiniz.

5.3.2.2. Editorden Harici Giden Evrak Numarasi Alacak Taslak Olusturma

| ana sayfa [ Belgeler ¥ | Rapordar ¥ | vonetim ¥ | Osman BULBUL v | vardm ¥ | ks | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUEU) =
Arama
Igerik Kaydedileffler

3 Ana Sayfa | Taslak »  Dosyadan
) Mesajlar| geige Ekle Editarden ol6) Hizl Arama

Belgeler | Figiksel Belge Ekle

Olusturan Kullamer | Tarih Aranan kelime (=)
B Evrak Gantasi sy
. Universitemiz Antetli Kagrian Yenilend Halt BAKIR 31122013
Bilgi Edinme i
Gorsel Olarak Teknik Destek Almak 0 o 05122013 i
Sk kullanianiar isteyen Kullanicilar Ajandam
o subat,2014 ¥
P s ¢ P C 9 P
s e — Etiiniik Yok
RSS Servisi
3 4 5 6 7 8 9
10011 12 13 14 15 16
Kurum Velalet Listesi
17 18 19 20 21 22 23
Mvekk Veki Vekalet Rolu | Bitis Tarihi 4 25 26 271 28 1 2
Gosterilecek o3¢ bulunamadi. S P B

Bugiin: 17 Sub 2014

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Taslak alanindan Editérden
butonuna basilir.
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=H-| Anasayfa | Belgeler v | Raporlar ¥ | Yonetim = | Osman BiLBiL ¥ | Yardm ~ | Ciks || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERE MODURLUGU) =

Taslak Kaydet

Liitfen tasladin kaydedilecedi klasort seginiz
Belge Ekleri Gozat. | Hichir dosya segimedi. [ Tara |

Belge Kategorisi Liitfen Seginiz..

Liitfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Lutfen Belge Tarind seciniz
7 Konuya gére filtrele

[E| GENEL ISLER (000-099)
isci Personel (0001)
a TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GEVRE SAGLIGI (100-129)

~ Liitfen Klassr Seginiz
| Kaydet

EGITIM-OGRETIM 1SLERI (100-199)

[El BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-1
B AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

[E] ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

[E] AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIVER ISLERI (200-299)

KAN ILE ILGILI IS VE ISLEMLER (210-229)

[ ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)

B RUH SAGLIGI (260-279)

B TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

[l ACiL SAGLIK HIZMETLERI (300-319)

[E| SGRENCI ISLERI (300-399)

[l BESLENME VE FIZIKSEL AKTIVITELER (320-339)

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki mavi ikonlar( E ) Dosya Tasnif Plan1 Serilerini yani fiziksel
ortamdaki Evrak Dolaplarini temsil eder. Serilerin basindaki arti( ' ) butonuna basildiginda,

seriler asagiya dogru acilir. Serilerin basindaki eksi( ) butonuna basildiginda, seriler
yukariya dogru kapanir.

TH| ana sayia | Belgeler T | Raporiar ¥ | Yonetim + | sman BiteiL v | vardm ~ | Gias || MEMUR (RECTORLUK vAZT iSLERI MUDURLUGL)
Taslak Kaydst

Litfen taslagin kaydedilecedi klaséri seginiz
Belge Ekde Gozat. | Highir dosya segimedi. | Tara

Belgs Katego

Lutfen Seginiz..

Latfen Kategon

Dosya Tasnif Plam | Klasor Arama | Son Kullanilaniar
Latfen Belge Torind seciniz
Konuya gore filtrele
(B cErEL iSLER (000-099) L] e Mok Sz
Genal (000 Kaydet
Mevzuat lsleri (010)
Olurlar, Onaylar (020)
Anlagma, Sozlesme Ve Protokoller (030)
Faaliyet Raporan (040)
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041)
istatistider (042)
Anketler (044)
Goragler (045)
Kurullar Ve Toplanblar (050)
Biimsel Ve Kiltirel Toplantilar (051)
Kalita Yonetim Sistemi (060)

rsonel (0001)

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Serilerin( @) altinda bulunan sar1 ikonlar( [ 1) Dosya Tasnif Plam klasorlerini yani fiziksel
ortadaki Evrak Klasorlerini temsil eder. Klasorlerin basindaki arti( ~ ) butonuna

basildiginda, klasorler asagiya dogru agilir. Klasorlerin basindaki eksi( ) butonuna
basildiginda, klasorler yukariya dogru kapanir.

Not: Arti( *' ) butonuna basilarak seriler( @ ) asagiya dogru agildiginda karsiniza gelen klasorler( ) Ana
Dosyalardir. Ana Dosyalarin basindaki arti( *' ) butonuna basilarak asagiya dogru acilan diger klasorler Ana
Dosyalarin Alt Konularidur.

Dosya Tasnif Planindan Belgenin kaydedilecegi klasor secilir.
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vardm ¥ | Glig | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODORLOGD)

H-| anasayfa | veigeler = | Raporiar ¥ | vonetim ¥ | Osman BOLBOL +

Taslak Kaydat

X Tazoker (02) Gozat.  Hicbir dosya secilmedi Tara

Litfen Seciniz.

Lutfen Kategori Seginiz
Son Kullanilanlar

Dosya Tasnif Plani | Klassr Arama

Kenuya gere filtrale

Latfen Belge Turung seginiz
[ GENEL ISLER (000-098) Kaydet
Genel (000)
Mevzuat isleri (010)

Kanunlar (01)

Tozokler (02)

Yonetmelikler (03)

Yonergeler (04)

Tebhigler (05)

Genelgeler (06)

Talimatlar, Duyurular, Sickileder (07)

Rehber, Kilavuz (08)
Standartlar (03)
Diger (99)

Olurlar, Onaylar (020)

Dosya Tasnif Plan1 Klasér Se¢imi Ekran Goriintiisii

Klasor segimini gelen ekranin sol tarafinda bulunan Dosya Tasnif Plani alanindan uygun seri(
) lizerinde bir kez tiklayarak yapabilir,

@ ) igerisindeki uygun klasor(

Not: Klasér se¢imini yaparken Ana Dosyalarin Alt konularimdan herhangi birini segecekseniz yukaridaki
resimde belirtildigi gibi sadece Alt Konu tizerinde bir kez tiklayiniz. Hem Ana Dosya hem de Alt Konu iizerinde
bir kez tiklarsaniz belgeyi hem Ana Dosya ile hem de Alt Konu ile iligkilendirmis yani iki klasore kaydetmis

olursunuz.

| anasayfa | selgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBGL ¥ | vardm ¥ | Gis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERL MUDURLUGU)
Taslak Kaydat
K Tozok i . —
e Belge Ekleri Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi. | Tara

Belge Kategorisi Latfen Seciniz.

Lutfen Kategori Seginiz

Klasor Arama:

Liitfen Belge Tirinii seciniz

\E\ | Geri | | secii kiasore Exie Kaydet

Tuzukler
Ad Kod Konum Aciklama
Tuziakler 02 Mevzuat Igleri

Klasor Arama Ekran Gortintiisi

Gelen ekranin sol tarafinda bulunun Klasér Arama alanindan klasoriin adin1 veya kodunu
yazip Ara butonuna basarak gelen arama sonuglarindan uygun olan klasor iizerinde bir kez
tiklayip Secili Klasére Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilabilir,

Not: Arama sonucunda listelenen klasorler iizerinde ¢ift tiklandiginda klasoriin igindeki diger klasorler(Alt
konular) agilir. Geri butonuna basarak bir onceki ekrana doniis yapabilirsiniz.
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| anasayra | selgeler ¥ | Raporiar ¥ | vonetim ¥ | osman BGLBGL ¥ | varam ¥ | Cikis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGD)

Taslak Kaydet

® _ —_
Tuzakler (02) Belge Ekleri Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

Lutfen Kategeri Seciniz

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilaniar

Tiizakler (02)
Talimatiar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Standartlar {09)

Tebligler (05)

Lutfen Belge Turind seciniz

Kaydet

Son Kullanilanlar Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafinda bulunan Son Kullanilanlar alanindan daha once kayit islemi
yaptiginiz klasorleri goriintiileyip uygun olan iizerinde bir kez tiklayarak klasér se¢imini
yapabilirsiniz.

Not: Yanlis yapimis klasor se¢imlerini se¢ilmis klasoriin basindaki Sil( x ) butonuna basarak iptal
edebilirsiniz.

Klasor se¢imini yaptiktan sonra;

3+‘ Ana Sayfa ‘ Belgeler » ‘ Raporlar ¥ ‘ Yoénetim ¥ ‘ Osman BULBOL + | Yardm + ‘ Cikis ‘ MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) |Z|

Taslak Kaydet

Tuzukler (02) | Belge Ekleri Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi. | Tara | |

Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

Latfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
Liitfen Belge Triinii seciniz

Tozukler (02) | Kaydet |
Talimatlar, Duyurular, Sirktlerler (07)

Standartlar (09)

Tebligler (05)

Belge Ekleri Ekran Goriintiisii

Editérde yazilacak yazinin ekine koyacagmiz dosya var ise ekranin sag tarafindaki Belge
Ekleri alanindan Gozat(Dosya Ekle) ya da Tara butonu ile elektronik ortama alabilirsiniz.
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| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Venetm ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Gk | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGD)

Taslak Kaydet

% - , . S
Tazikler (02) Belge Ekleri icbir dosya secilmedi. | ara |

-Z—) - T B Masadsta » ¢ | Ara: Masaistd o
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Sofl  pazenle = Yen klasor - 0 ®
N asag UK R
W0 Sik Kullanilanlar v PMNG Dosyasi
184 bayt
Indirilenls N
Tiiziikler (02) 4 Indinlenter )
B Masaiistd asadiya ok
Genel (000) B PNG Dosyasi
% Son gidilen yerle! 255 e
Talimatlar, Duyurular, Sirkilerier ——
Standartlar (09 . Gl 7y Deneme Amacl Yazidie
(09 @ Kitaplkiar (W E] picrosoft Word Belgesi
Tebligler (05) [ Belgeler =] s41kB
&) Muzikler fitreleme
=] Resimler |3 prg Dosyas:
[ Videolar 1.14k8

Kaydet
1M Bilgisayar d A | PMG Dosyas

1,25KB
iy Yere! Disk (C:) .
e YeniBiim g v | K CamGi v

Dosya adi: | Deneme Amagh Yazidic Tam Dosyalar v

Gozat(Dosya Ekle) Butonu le Belge Ekleme Ekran Gériintiisii

Elektronik ortama alinacak dosya eger bilgisayarmizda ise Gozat(Dosya Ekle) butonuna
basilir ve gelen ekrandan belge segilir.

Not: Dosya se¢imini dosya iizerinde ¢ift tiklayarak ya da diosya iizerinde bir kez tiklayip A¢ butonuna basarak
yapabilirsiniz.

| anasayfa | seigeler ¥ | Raporiar ¥ | vonetim ¥ | Osman BOLBGL ¥ | vardm ¥ | iis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) 2]

Taslak Kaydet

® Tozucer (02) Belge Ekderi X génderilen: Deneme Amacl Yazidir.docx (54.2 kb.)(Ust Yazi)
Gozat. | Hicbir dosya secilmedi ‘ Tara ‘

Belge Kategorisi Litfen Seginiz..

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar Lutfen Kategori Seciniz

Litfen Belge Turini seginiz
Tuzakler (02) S
Kaydet
Genel (000) U
Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Standartiar (09)
Tebligler (05)

Gozat(Dosya Ekle) Butonu ile Eklenen Belge Ekran Gériintiisii
Yukaridaki resimde belirtildigi gibi bilgisayarmizdaki dosya elektronik ortama alind.

Elektronik ortama almnan dosya yanlis ise dosyanin basindaki Sil( % ) butonuna basarak
se¢imi iptal edebilirsiniz.
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| anasayfa | selgeler ¥ | Raporlar ¥ | vonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU]

Taslak Kaydet

& Tozuker (02) Belge Ekleri X Génderilen: Deneme Amach Yazidy-dacx.[54.2 kb.)(Ust Yazi)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi

Belge Kategorisi Liitfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
Latfen Kategori Seginiz
Latfen Belge Tarind seginiz
Tiizakler (02)
Talimatiar, Duyurular, Sirkulerler (07) Kaydet
Standartlar (09) -
Tebligler (05)

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama alinacak ek dosya fiziksel ortamda ise Tara butonuna basilir.

5 HP Scanjet 3000 52 kullanarak tara | ==

Ne taramak istiyorsunuz?

Kagt kaynag:
[Beige Bedeyci -

Taramak istediiniz resmin tin ign asagidak
seqeneklerden binni seqn

[55] © Rerkéresm

*) Gri tonlamah resim

© Siyah beyaz resim veya metin
) Gaet Ayt

Aynca

Taranan resmin kalitesini avaria

ot

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda dosyanin nasil taranacagi ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir ve Tara
butonuna basilir.
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Veriler aktaniyor... [
| ] |

Tarama Islemi Ekran Goériintiisii

Tarama Isleminin tamamlanmas1 beklenir. ..

Bilgi ==

E Taranan dosyay gérintiileyicide agmak istiyor musunuz?

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 “Taranan dosyay1 goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?” ekraninda No
butonuna basarak tarama islemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyayi
goriintiileyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyayi1 goriintiilemek istediginizde;
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MALZEME ISTEK FORMU ‘ 1

Srado anet [wctan

1 Tak

it 10ke1

a3 kst s kol

J10 atet

IMakas J1adet

Jarbon apeh 1 paker

jouzart 1000 Ader.

e X S [« 6] © [Tx][.=

Kaydet Segili Sayfay! Sil Sola Déndiir Saga Dondir Onceki Sayfa Sonraki Sayfa Yakinlagti UzaKlagtir

Tarama Islemi Ekran Gériintiisii

Gelen ekranda Segili Sayfayr Sil( % ) butonuna basarak sectiginiz sayfay: silebilir, Sola
Dondiir( 9 ) butonuna basarak segtiginiz sayfayi sola dondiirebilir, Saga Dondiir( o )
butonuna basarak sectiginiz sayfay1 saga dondiirebilir, Sonraki Sayfa( @ ) butonuna basarak
bir sonraki sayfaya gldeblllr Onceki Sayfa( (¢} ) butonuna basarak bir 6nceki sayfaya

donebilir, Yakilastir( EN ) butonuna basarak sayfalar1 yakinlastirabilir, Uzaklastir( EN )
butonuna basarak sayfalar1 uzaklastirabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra

Kaydet( ' ) butonuna basilir,

MALZEME ISTEK FORMU
.

NNNNN

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Birkag saniye belgenin kaydedilmesini bekleyin...

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Giis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

Litfen taslagin kaydedilecedi klasord seciniz X Taranan: edm7823811507088798451 tif (33.3 kb.)

Belge Ekleri Gozat. | Higbir dosya segilmedi. [ Tara |

Belge Kategorisi Liitfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plani | Klaser Arama | Son Kullanilanlar Latfen Kategori Seciniz

. Latfen Belge Tardind seginiz
| Konuya gore filtrele 9 G

[ cEnEL iSLER (000-099) Latfen Klasér Seciniz
Genel (000) —
. Kaydet
Mevzuat Isleri (010) —
Kanunlar (01)
Tazikler {02)
Yénetmelikler (03}
Yenergeler (04)
Tebligler (05)
Genelgeler (06)
Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler (07)
Rehber, Kilavuz (08)
Standartlar (09)
Diger (99)
Olurlar, Onaylar (020)

Tarama Butonu ile Eklenen Belge Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi tarama islemi tamamlandi. Tarama islemi yanls olmus ise
Sil( %) butonuna basarak islemi iptal edebilirsiniz.

Taslak Gozat(Dosya Ekle) ya da Tara butonlari ile elektronik ortama alindiktan sonra;

| anasayfa | selgeler ¥ | Raporar ¥ | Vonetm ¥ | OsmanBOLBOL ¥ | vardm ¥ | ki ||MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODURLUGU)
Taslak Kaydet

R Tozakter (02)

Belge EKleri X Taranan: dm2031372250021405284.4if (21.1 kb.)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi | Tara |
Belge Kategorisi Latfen Seciniz.. =
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilaniar Lutfen Seciniz..

Latfen Kategori Seciniz  |Harici Giden

Kurum Ici Yazigma

Latfen Belge Tirind secin
Tuzukler (02)

Genel (000)

Talimatiar, Duyurular, Sirkulerler (07)
Standartiar (09)

Tebligler (05)

Kaydet

Belge Kategorisi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Taslak onaylandiktan sonra bagka bir kuruma gidecek ise Belge Kategorisi Harici Giden
secilir. Boylece taslagin en son imzadan sonra Giden Evrak numarasi alacagi belirlenmis olur.
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=H-| anasayfa | Belgeler = | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Ciks | vAZI ISLERT SORUMLUSU (TIP FAKOLTEST YAZI ISt B8l

Taslak Kaydet

R Toziker (02) Belge Ekleri X Taranan: edm2031372250021405284.tif (21.1 kb.)

Gozat. | Highir dosya secilmedi. | Tara |

Alict Kurum / Dagitim Listesi= Dagitim Listesi Uygulansin
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar

Kategori

Tuztkler (02)
Genel (000)

-~ Klasér Konusu
Talimatiar, Duyurular, Sirkillerler (07)

Standartlar (09) Belge Konusu™
Tebligler (05) Adi
Oncelik Derecesi* Normal
Gidis Yontemi®
Normal Posta
Elden Teslim
Faks
E-Posta
Kargo v
Guvenlik Seviyesi= Normal
Belge Tiirti* Resmi Yazi

Kisisel Bilgi igerir
Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

Kaydet

Harici Giden Taslak Kayit Ekrant Goriintiisii

Secilen Belge Kategorisine gore asagiya acilan alanlar doldurulur. Kirmmzi yildiz ( = ) isaretli
alanlar doldurmakta zorunlu oldugunuz alanlardir.

Doldurmakta zorunlu oldugunuz ilk alan Alict Kurum/Dagitim Listesi= alanidir.

Alict Kurum / Dadiim Listesi* Dadiim Listesi Uygulansin

Kategori

I Mudarukleri
Kisiler

Resmi Kurumlar

Alic1 Kurum/Dagitim Listesi Kategori Se¢imi Ekran Goriintiisii

Eger Kurumlar kategorilere ayrilms ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kategori alaninda

Asag1 Ok ( ) butonuna basilir ve uygun kategori iizerinde bir kez tiklanarak kategori
se¢imi yapilir.

Alicr Kurum / Dadgitim Listesi* Dagiim Listesi Uygulansin

Kategori

Resmi Kurumlar

Sadglk Bakanhdg

Yiiksek Ogretim Kurumu

Trabzon Valiligi

Alic1 Kurum/Dagitim Listesi Kurum Se¢imi Ekran Gortintiisii

Kategori secildikten sonra yukaridaki resimde belirtildigi gibi kurum listeleme alaninda Asagi

Ok (' * ) butonuna basilarak secilen Kategoriye gore kurumlar listelerinir ve uygun kurum
iizerinde bir kez tiklanarak kurum se¢imi yapilir.
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Kurumlar kategorilere ayrilmamus ise;

Alici Kurum / Dagibm Listesi®* Daditim Listesi Uygulansin

Kategori

GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
MILLI EGITIM BAKANLIGI
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Yiksek Ogretim Kurumu
ANKARA VALILIGT

Dider secenekler

Alict Kurum/Dagitim Listesi Kurum Sec¢imi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kategori alni bos birakilir. Kurum listeleme alaninda
Asag Ok () butonuna basilarak kurumlar listelenir. Diger Secenekler butonuna basarak
listenin devami goriintiilenebilir. Gelen listeden uygun kurum iizerinde bir kez tiklanarak
kurum seg¢imi yapilir ya da

Alici Kurum / Dagitim Listesi* Daditm Listesi Uygulansin

Kategori

IYUksek

Yiiksek Secim Kurulu Baskanhd
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Midardagi

Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanhdg

Alic1 Kurum/Dagitim Listesi Kurum Se¢imi Ekran Goriintiisii

Bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan yukaridaki resimde belirtildigi gibi kurum
listeleme alanina kurum ismini belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun
olan kurum iizerinde bir kez tiklayarak kurum se¢imi yapilabilir.

Not: Kurum adi daha once kaydedilmemis (Kurum adina belge kaydedilmemis) ise kurum adi bir kereye mahsus
kurum listeleme alanina dogru bir sekilde yazilir ve kayit islemine devam edilir. Ilk kayitta Program kurum adim
otomatik kaydeder ve béylece o kurum adina yapilan diger kayit islemlerinde kurum adimi sonuna kadar
yazmaya gerek kalmadan kurum adi filtreme alaninda goziikiir ve segilir.

Alict Kurum / Dagitim Listesi* Daditim Listesi Uygulansin D

Kategori

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Eger giden belgeye dagitim listesi uygulanacak ise Dagitim Listesi Uygulansin kutucugu
isaretlenir.
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Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitm Planlan | Kurum Disi Dagitm Planlan | Dahili Dagiim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitm Plani Ara Ara | Segii Dagitim Planimi Dagitim Listesine Ekle
i Dagitim Plani Adi islem
"JMes\eK‘(uksekukuHan Geregi
Yuksekokullar Geregi
Enstituler Gereii
Fakulteler Geregi
Daire Bagkanliklan Geregi

Segilileri Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Dahili Dagitim Planlari alanindan var olan dagitim planlarini segebilir,
Kurum Dis1 Dagitim Planlar1 alanindan var olan kurum dist dagitim planlarini secebilir,
Dahili Dagiim Ekle alanindan yeni dagitim plani olusturabilir ve Kurum/Firma Ekle
alanindan dagitim planina kurum/firma ekleyebilirsiniz.

Dagim Plant Ekle

Dishili Dagitm Planian | Kurum Digi Dagibm Planian | Da

Dagitm Plam Ara

Segim | Dagtim Plam Ad: iglem
Weslek Yuksskokllan Gersai
Yuksekokullar Gerefi
Enstitalis Geref

Geregi
Gerepi

Dajtim Yeri Dagitin Yeri Tigi gom
TRABZON SASLIK YUKSEKOKULU g -
YAZ) [SLERI BIRIMI h -
YYABANCI DILLER YOKSEKOKULU

YAZ ISLER! BRIMI e Guiey
BEDENESTMIVESPOR o f—
YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI =0

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlar1 alaninda yapilan se¢ime gore dagitim yerleri yukaridaki resimde
belirtildigi gibi ekranin alt kisminda listelenir. Dagitim planinda herhangi bir degisiklik
yapilmamus ise Seg¢ili Dagitim Planin1 Dagitim Listesine Ekle butonuna basilir.

Bilgi

@ Secili dagitim plarm dagitim listesine eklendi.

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna basilir ve
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Dagitim Plani Ekle D

Dahili Dagitim Planlan = Kurum Digi Dagitim Planlari | Dahill Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagjitim Plani Ara Ara Seili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
Segim Plani Adi iglem
Me: tksekokullan Geregi
Yuksekokullar Geredi
Enstitiler Geregi
Fakilteler Geregi
Daire Bagkanlikiari Geregi
Seg eri Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Yeri Dagitim Yeri Tipi iglem

" TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU g Geredi

YAZI ISLERI BIRIMI 9

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU S

YAZI ISLERI BIRIMI S eregi

BEDEN EGITIMI VE SPOR E Geresi

YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI 2™ ered

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti

Dahili Dagitim Planlari ekraninin sag iist kosesindeki iptal( ©* ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlari ekrani kapatilir.

Dagitim Listesi Dagitim Listesi Uygulansin |/ | Ekle

Dagiama Otomatik Gonder

No  Tur Alici islem Turu Alia Tipi Islemler

1 Dahili  Yidksekokullar Geredi Dagmuim Plami 3¢

Dabhili Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plani belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baglar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanmm Sil( ¢ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitm Planlan | Kurum Disi Dagitm Planlan | Dahili Dagitm Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ara ara | secii Dagitim Plani Ekle
Secim | Dagtim Plam Adi islem
Geregi
Geregi
Geregi
Geregi
Gerefi
Segilleri Dagitm Listesine Ekle
Dagtim Yeri Dagtim Yeri Tipi islem
TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU g sig
YAZIISLERI BIRIMI 9
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU g Havalesi cin Arz
YAZIISLERI BIRIMI <
{BEDEN EGITIMI VE SPOR .
Biim Geregi

{YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlan alaninda dagitim planini segtikten sonra asagiya listelenen dagitim
yerleri iizerinde yukaridaki resimde belirtildigi gibi herhangi bir degisiklik yapilms ise
Secilileri Dagitim Listesine Ekle butonuna basilarak dagitim plani belirlenir.
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Bilgi

@ Secili dagitim plan daditim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastilir ve

Dagitim Plani Ekle EJ
Dahili Dagitim Planlari | Kurum Disi Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle
Dagitim Plani Ara Ara Segcili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
Segim Dagitim Plani Adi Islem
Meslek Yuksekokullar Geregi
Yuksekokullar Geregi
Enstitaler Geregi
Fakiilteler Geregi
Daire Bagkanliklari Geregi

Segilileri Dagitim Listesine Ekle

Dagitim Yeri Dagitim Yeri Tipi islem
"TRABZON SAGLIK YUKSEKOKULU oo Bilgi
iYAZI ISLERI BIRIMI

) YABANCIDILLER YOKSEKOKULU .. Havalesi Igin Arz
YAZI ISLERI BIRIMI
BEDEN EGITIMI VE SPOR Sirim Goresi
YUKSEKOKULU YAZI ISLERI BIRIMI 9

Dahili Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dahili Dagitim Planlari ekraninin sag iist kosesindeki iptal( ©* ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Planlar: ekrani kapatilir.

Not: Ddhili Dagitim Planlar: ekranmindaki Islem alanindan dagitima ¢ikacak belgeyi farkl islem tiirlerinde
birimlere vs. dagitabilirsiniz.

Dagium Listesi Dagitm Listesi Uygulansin [/ | Ekle |
Dagitima Otomatik Génder |
~
- Islem Alict .
No Tir Al 5__ . e Islemler
Tard Tipi
TRABZON SAGLIK
1 Dahili  YUKSEKOKULU YAZI Geregi Birim b4
ISLERI BIRIMI
YABANCI DILLER .
B N Havalesi
2 Dahili  YUKSEKOKULU YAZI . Birim b4
R Igin Arz
ISLERI BIRIMI : -

Dahili Dagitim Plani Listesi Ekran Gortintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemamm Sil( ¢ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.
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Dahili Dagitm Planlan _Kurum Digi Daditm Planlan | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ekle

Dagiim Plani Ara Ara || Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
i Segim | Dagitim Plani Ad: iglem
Ozel Sektsr Gereji

Iglem
3 Arti Bilgi Teknolojileri Geredi
Makro Ingaat Geredi

Kurum Dis1 Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Kurum Dis1 Dagitim Planlan alaninda yapilan se¢cime gore dagitim yerleri yukaridaki
resimde belirtildigi gibi ekranin alt kisminda listelenir. Dagitim planinda herhangi bir
degisiklik yapilmamus ise Se¢ili Dagitim Planin1 Dagitim Listesine Ekle butonuna basilir.

Bilgi

@ Secili dagitim plan dagitim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii
Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna basilir ve

Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Digi Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ara Ara Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle

i Dagitim Plani Adi islem

Ozel Sektor Geregdi

Secili Firmalari/Kurumlar Dagitim Listesine Ekle

v Dagitim Yeri islem
v 3 Arti Bilgi Teknolojileri Geregi
v/ Makro Ingaat Geregi

Kurum Dis1 Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Kurum Dis1 Dagitim Planlar1 ekranimin sag iist kdsesindeki Iptal( ") butonuna basilarak
Kurum Dig1 Dagitim Planlar1 ekrani kapatilir.
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Alci Kurum / Dagiim Listesi® Dagitim Listesi Uygulansin | Ekle
Dagitima Otomatik Gonder |/
Kategon
No  Tur Alici Islem Turu Al Tipi Islemler
1 Harici Ozel Sektor  Geregi Dagium Plam 3¢

Kurum Dis1 Dagitim Listesi Ekran Goriintiisti

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kurum Dis1 Dagitim Plam belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( € ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Daditim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlan | Kurum Digi Dagitim Planlan | Dahili Dagitim Ekle = Kurum/Firma Ekle

Dagitim Plani Ara Ara Segili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
Secim Dagitim Plam Adi Islem
Ozel Sektor Geregi

| Segili Firmalari/Kurumlar Dagitim Listesine Ekle I

Dagitim Yeri islem
Geregi
Makro ingaat Bilgi

Kurum Dis1 dagitim Planlar1 Ekran Gorilintiisti

Kurum Dis1 Dagitim Planlar alaninda dagitim planini segtikten sonra asagiya listelenen
dagitim yerleri iizerinde yukaridaki resimde belirtildigi gibi herhangi bir degisiklik yapilmis
ise Secili Firmalari/Kurumlart Dagitim Listesine Ekle butonuna basilarak dagitim plani
belirlenir.

Bilgi

@ Secili dagiim plarm dagiom listesine eklendi.

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna basilir ve

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Dagitim Plani Ekle C]
Dahili Dadiln Planlan | Kurum Digi Dagilin Planlan | Dahili Dagilim Ekle | Kurum /Firma Ekle
Dagitim Plani Ara Ara Secili Dagitim Planini Dagitim Listesine Ekle
Segim Dagitim Plani Adi Islem
Ozel Sektor Geregi

Secili Firmalar/Kurumlan Daditim Listesine Ekle

Dagihim Yeri silem
"'””””””‘33 Arti Bilgi Teknolojileri Geregi

Makro Insaat Geredgi

Kurum Dis1 dagitim Planlar1 Ekran Goriintiist

Kurum Dis1 Dagitim Planlari ekraninin sag iist kosesindeki iptal( ©* ) butonuna basilarak
Kurum Dig1 Dagitim Planlar1 ekrani kapatilir.

Not: Kurum Disi Dagitim Planlart ekranindaki Islem alanindan dagitima ¢ikacak belgeyi farkl islem tiirlerinde
birimlere vs. dagitabilirsiniz.

Alier Kurum / Daditim Listesi™ pagmm Listesi Uygulansin 4 | Exle
Daditima Otomatik Gonder  [1J
Kategori
-~
_ Islem Alict -
No Tar Al o . Islemler
Tari Tipi
3 Aaru Bilgi _
1 Harici Geregi b 4
Teknolojileri
-

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kurum Dis1 Dagitim Plam belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemanim Sil( £ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dagitim Plani Ekle

srum Dis Dagiim Planlan | Dahii Dagibm Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dabhili Dagitim Ekle Ekran Goriintiisti

Dahili Dagitim Ekle ekraninda Dagitim Yeri Tipi, Dagitim Yeri, islem Yapacak, Islem Tiirii

alanlarina gerekli bilgiler yazilarak yada Asagi OKk( ) butonu kullanilarak yukaridaki
ornek resimde belirtildigi gibi doldurulur ve Ekle butonuna basilir.

Not: Ayn: ekranda Ekle butonu kullanilarak birden fazla Dahili Dagitim eklenebilir.
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Bilgi

@ Secili dagiim plam daditim listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 ekraninda Tamam butonuna bastlir ve

Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Digi Dagitim Planlan | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Dagitim Yeri Tipi fletisim Birimi

Dagitim Yeri 71 iSLERT MUDURLUGU (GENEL SEKRETERLIK)
Islem Yapacak Herhangi Bir Kullanici Galigsin

Islem Tura Geredi

| EKle |

Dagitim Plan1 Ekle Ekran Goriintiisi

Dahili Dagitim Ekle ekraninin sag iist kdsesindeki Iptal( ** ) butonuna basilarak Dahili
Dagitim Ekle ekrani kapatilir.

Dagitim Listesi Dadibim Listesi Uygulansin |14 | Ekle |

Dajtma Otomatik Génder |~

. islem Alici )
No  Tuor Alicl S“ B o Islemler
Turu Tipi
REKTORLUK YAZI iSLERI o
lletisim

1 Dahili MUDURLUCU (GENEL Geredi

Birimi
SEKRETERLIK)

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Dahili Dagitim Plami belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baglatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemamm Sil( ¢ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.
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Dagitim Plani Ekle

Dagitim Yeri Tipi

Dagitim Yeri

Islem Turu

Dahili Dagitim Planlari | Kurum Dist Dagitim Planlari | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Kurum / Firma

Kategori

Yiksek Ogretim Kurumu

Resmi Kurumlar D

Geregi

| Ekle |

Kurum/Firma Ekle Ekran Gorintiisii

Kurum/Firma Ekle ekranindaki Dagitim Yeri alaninda kurumlar kategorilere ayrilmis ise

Kategori alaninda Asag Ok (

) butonuna basilarak kategori belirlenir. Eger kurumlar

kategorilere ayrilmamus ise kategori alan1 bos birakilir ve kurum listeleme alaninda Asagi

Ok(

Islem Tiirdi alaninda Asag Ok (

) butonuna basilarak ya da kurum adi belli bir yere kadar yazilarak gelen filtreleme
sonucundan uygun kurum tizerinde bir kez tiklanarak kurum segilir.

) butonuna basilarak asagiya agilan segeneklerden uygun

olan tizerinde bir kez tiklanarak islem tiirii belirlenir ve EKle butonuna basilir.

Bilgi

G

Secili dagitm plar dagiom listesine eklendi.

| Tamam |

Bilgi Mesaj1 Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji ekraninda Tamam butonuna basilir ve

Dagitim Plani Ekle

Dahili Dagitim Planlar
Dagitim Yeri Tipi

Dagitim Yeri

Islem Turu

Kurum Disi Dagitim Planlan | Dahili Dagitim Ekle | Kurum/Firma Ekle

Kurum / Firma

Kategori

Resmi Kurumlar
Yiitksek OFretim Kurumu
Geregl

Ekle

Dagitim Plan1 Ekle Ekran Goriintiisii

Kurum/Firma Ekle ekranmin sag {ist kosesindeki Iptal(
Kurum/Firma Ekle ekran1 kapatilir.
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Alicr Kurum / Daditim Listesi™ pagitim Listesi Uygulansin 4 | Ekle

Daditima Otomatik Génder /|

Kategon

" islem _ :
No Tar Al ) Alc Tipi Islemler
Tara
_ Yuksek Ogretim _ Kurum [
2 Harici Geregi b 4
Kurumu Firma

Dagitim Listesi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kurum/Firma Dagitim Plam belirlenmis olur. Dagitima
Otomatik Gonder kutucugu isaretlenirse taslaga son imza atildiktan sonra dagitim listesi
otomatik baslar. Otomatik Gonder kutucugu isaretlenmez ise dagitim listesi son imzadan
sonraki havale isleminde baslatilabilir. Belirlenen dagitim listesini Dagitim Listesi
Elemamm Sil( %€ ) butonuna basarak iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
4 Konuya gére filtrele

[ HUKUK ISLERI (640-659) ~
Hukuk Isleri (Genel) (640)

1zin Isleri
/Satm Alma ve Satis isleri

\Hukuk]s\en

Klasor Konusu Se¢im Ekran1 Goriintiisii

Klasor Konusu alani doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sistem Y&neticisi
tarafindan klasor konusu eklenmis ise bu konular Klasér Konusu alaninda listelenir. Klasor
konular1 herhangi bir klasor ile iliskilendirilmis ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Klasor

Konusu alaninda Asagi Ok( ) butanuna basilir ve asagiya agilan konulardan uykun olan
iizerinde bir kez tiklanarak klasor konusu secilir. Bdylece belgenin kaydedilecegi
klasor/klasorler Dosya Tasnif Plani alaninda konuya gore filtrelenmis olarak karsiniza gelir.

Belge Konusu® 28 Kasim 2013 Turkive Inovasyon Haftasi

Belge Konusu Girig Ekrant
Belge Konusu alanina gelen belgenin Konu kisminda yazan ibare yazilir.

Not: Belge Konusu daha once yazilmig ise Asagr Ok (|~ ) butonuna basilarak yada belgenin konusu belli bir
yere kadar yazilip gelen filtreleme sonuglarindan uygun olan konu iizerinde birkez tiklanarak belge konusu
secimi yaptlir. Konu daha dnce yazilmamaus ise belge konusu bir kereye mahsus Belge Konusu alanina dogru bir
sekilde yazilir ve kayit islemine devam edilir. Ilk kayitta program belge konusunu otomatik kaydeder ve béylece
diger belge kayit islemlerinde aynmi belge konusuna sahip belgelerin belge konusunu sonuna kadar yazmaya
gerek kalmadan belge konusu filtreme alaninda goziikiir ve segilir.

Adi Deneme(Ornek)|

Ad1 Girisi Ekran Goriintiisii

Adi alan1 doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sisteme kaydedilecek belgeye bu
alandan isim verebilir ve daha sonra bu isime gore belgeyi sorgulayabilirsiniz.
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Oncelik Derecesi™ -

Normal
Acele
Cok Acele

Acele ve Glnlidir

Cok Acele ve GUnladar
Gunladir

Oncelik Derecesi Sec¢imi Ekran Goriintiisii

Oncelik Derecesi alanina belgenin éncelik derecesi diizgiin bir sekilde yazarak veya Asag

Ok( ) butonuna basarak asagiya ac¢ilan seg¢eneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin oncelik derecesi belirlenir.

Gidis Yontemi* Diger )
Kurye

Normal Posta
Faks

E-Posta

Kargo

APS

ladeli Taahhutln
PTT Kargo
Taahhatlu

Aras Kargo
MNG Kargo
Sirat Kargo

Yurtici Kargo (: )

Gelis Yontemi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Gidis Yontemi alanindan uygun olanak gidis yontemi iizerinde bir kez tiklanarak belgenin
gidis yontemi belirlenir. Yukar1 Ok( » ) ve Asag1 Ok( ¥ ) butonlarini kullanarak diger gidis
yontemlerini goriintiileyebilirsiniz.

Glvenlik Seviyesi™ | -

Tasnif Chgi

Hizmete Ozel
Gizli

Cok Gizli
Ozel

Normal
Mato

Gtivenlik Seviyesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Giivenlik Seviyesi alanina belgenin gilivenlik seviyesini diizgiin bir sekilde yazarak veya
Asag1 Ok( = ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin gilivenlik seviyesi belirlenir.
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Belge Tura* Anabilim Dallan Ekli Yazilar Igin Antetli Kagit v

Akademik Birimler Antetli Kadidi
Anabilim Dallan Antetli Kagidi

Idari Birimler Antetli Kagidi

Bolimler Antetli Kagidi

Akademik Birimler Ekli Yazilar Icin Antetli Kagit
Bolimler Ekli Yazilar Icin Antetli Kagit

Anabilim Dallan Ekli Yazilar Icin Antetli Kagit
Idari Birimler Ekli Yazilar Icin Antetli Kagit

Belge Tiirii Se¢imi Ekran Goriintiisii

Belge Tiirii alanina belgenin tiirii diizgilin bir sekilde yazarak veya Asag Ok( - ) butonuna
basarak asagiya agilan seceneklerden uygun olan iizerinde bir kez tiklanarak belgenin tiirii
belirlenir.

Kisisel Bilgi Igaerir
Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

Belge Ozellik Se¢imi Ekran Goriintiisii

Kisisel Bilgi Icerir, Bilgi Edinme Kapsami, Kurumsal Resmi Belge kutucuklarmin
isaretlenmesi zorunlu degildir.

Gelen belge kisisel bilgi igeriyorsa Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlenir.

Not: Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlendiginde belgeyi yanlzca kaydeden kullanici ve paylastigi kullanicilar
gorebilir.

Gelen belge bilgi edinme kapsaminda gelen bir belge ise Bilgi Edinme Kapsami kutucugu
isaretlenir.

Gelen belge kurum i¢in resmi bir gelge ise Kurulsal Resmi Belge kutucugu isaretlenir.

| ana sayfa | Belgeler v | Rapordar v | Yonetim v | OsmanBULBOL + | Yardim v | Gikis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGD) Z

Taslak Kaydet

Balgs Ekleri *

R Toziker (02) X Taranan: edm3098454492135919797.4F (5.8 kb.)

Gozat. | Hichir dosya segilmedi. | Tars |

Belgs Kategorisi Harici Giden

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar Alici Kurum / Baditim Listesi® pag

r, Duyurular, Sirkalerler (07)
Standartiar (09)

Alici Tipi Iglemler ™
Tebligler (03)

1 Harici Geredi x

Yilksek Ogretim Kurum
Kurumu Firma

Harici Giden Taslak Kayit Ekran Goriintiisii
Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butanona basilir...
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Bilgi

@ Taslak eklendi

Tamam

Harici Giden Taslak Kayit Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesajimi(Taslak eklendi) ekraninda Tamam butonuna basilir.

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardim ¥ | Cikis | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI IS 2

Taslak Kaydet RefﬁiZOSO

[*"] Editorde Dizenle | (3 tigi Ekle | () I Akisi Baglat | 54 Hiyerarsik Akis Baglat | € Dinamik Is Akigi Bagiat | G izinler | ] Eerini Dizenle

Q

Taslak Belge Ekleri

edm3098454492135919797.tif (5.8 kb.) @

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_12065
Adi
Konusu XXXXKXHKKKK
Belge Kayit Numaralar
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erigim Yetkileri | Dagium Planlan | Taslak Versiyonlan

Kaydedilen Taslak Ekran Goriintiisii

Taslak kaydi tamamlandiginda sizi karsilayan ilk ekran taslagin Bilgileri ekranmidir. Ekranin
sag tarafinda bulunun Yukar1 Ok( ~ ) ve Asagi Ok( v ) butonlarim1 veya mause
rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin diger bilgilerini gorebilirsiniz. Ayn1 ekranda yeni
taslak olusturmak i¢in ekranin sol iist kosesindeki Taslak Kaydet butonuna basilir. Kayith
taslak ekranin1 Kapat( ** ) butonuna basarak kapatabilirsiniz.
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“H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Rapodar v | Yonetim v | Osman BOLBUL ~ | Yardm + | Gikis | YAZIISLERT SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI iSL &
fcerik o
‘ == Ana Sayfa | Taslaklanm
34 Ana Sayfa
© Mesajlar | Goruntale | .7 Not Ekle
Belgeler
i Evrak Cantas: | Konusu | Numara Olusturuima Tarini o
| i
-/ Belgalerm |3 | Fitre uygulanmad:
slgi Edinme 00000000 Ref_12115 09.012014 1453

sk kullanilanlar

Taslaklarim Ekran Goriintiisi

Sisteme kaydedilen Taslaklari goriintiileyebilmek igin ekranin sol tarafinda bulununan I¢erik
alanindaki =+ Ana Sayfanin alt meniisii olan Evrak Cantasi icerisindeki Taslaklarim
butonuna basilir.

Goriintiilenen Taslaklar tizerinde ¢ift tiklandiginda;

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | vardim ¥ | Gias | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU) @
‘ Igerik = ‘ Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref_19435 >
34 Ana Sayfa
) Mesajlar [] Editorde Duzenle | &3 Ustverilerini Duzenle | '3 iigi Ele | [@ Kiasor Duzenle | .7 Not Ekle | € is Akisi Baslat | J
Belgeler e Hiyerarsik Akis Baslat | @ Dinamik Is Akisi Baslat | '] Exlerini Duzenle | Kopyala | S imzala | 3¢ si |
i Evrak Gantasi
[ Taslaklanm |

|| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme edm8558527184927790096.if (5.2 kb.) @ Ust Meniiler

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_12115
Adi
Konusu Deneme Amacli Yazi

Belge Kayit Numaralar

Belge Ustverileri

Belge Tarihi
Belge Tiri Idari Birimler Antetli Kagidi
Guvenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
Alt Meniiler
Bulundugu Klasorler
Bulundugu Klasér Bulundugu BSIim

Eﬂgﬂeﬂ Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dadiim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editorde nuzzD

Taslaklarim Ekran Gorintiist

Gelen ekranin iist meniilerinden taslak {izerinde herhangi bir islem yapabilir, alt meniilerinden
ise taslaga tanimlanan bilgilere ulasabilirsiniz.
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5.3.2.2.1. Taslak Editorde Diizenle

FH| anasayfa | selgeler ¥ | sigi edinme | Slektronik vazsma | Raporlar ¥ | vonetm ¥ | OsmanBULBOL ¥ | vardm ¥ | ciis | Memur (Rektoriiik Yaz Isleri Mudarlagti)

igerik 0 »
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971

3+ Ana Sayfa
Mesajlar 403 Ustverilerini Diizenle | "3 figi ekle | [ Kiaser Dizenle | o Not ekle | (D) 15 Akisi Baslat | % Hiyerarsik Akis Baglat
‘| Belgeler O Dinamik 15 Akigi Baglat | U] Elerini Duzenle | 2 Kopyala | 54 imzala | ¥ sil

[ Evrak Gantasi

"
Taslaklanm

| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XOO0OONK

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri

Belge Tarihi
Bilgileri | Onizleme | Belge Aklg\:arl 7Nut\ar Erisim Yetkileri D;ljmm Planlan | Taslak Versiyonlai
Taslaklarim/Editérde Diizenle Ekran Goriintiisii
[
Taslak yazinin igerigini olusturmak i¢in Editorde Diizenle( =] ) butonuna bastlir.
| Ana Ssyfs | Belgeler = | Bilgi Edinme | Elektronik Yazsma | Raporiar v | Yonetim v | OsmanBULBUL v | Vardim v | Gikis | Memur (Rektorluk Yazi Isleri Mudurlugu) =

= “ 1| Ana sayfa | Taslskianm x| Ref_4971 >
34 Ana Sayfa

o O Massjlsr [ Editérde Duzenle | (&) Ustverilerini Dizenle | ' figi Ekle | [ Klasor D Is Akigi Baslat | 54 Hiyerarsik Akis Baslat | © Dinamik is Akisi Baslat | @] Eklerini Dizenle

* Belgeler - Kopyala | Himzala | 3¢ sil | T8 On izleme | [g; versiyon Karsilastir

i Evrak Cantas

Taslaklanm

L] Belgalarim Ad

Silgi Edinme Kenusu X00000000000¢

Sike Kullamlanlar . .
Al YOKSEK GERETIM KURULU BASKANLIGT BILKENT/ANKARA
Sablon Dosyas: 1dari Birimler Antetli Kagid1.dot

- B Uewxx @ AR08 HaE% @ 5 F Kk

£ | =l

Deneme Makamina

Deneme amagls yaz:. Deneme amagh yazi Deneme amagls yazi Deneme amagli yazy Deneme amagls
yazi Deneme amagh yars Deneme amacls yazi Deneme amacli yaziDeneme amaglt yazi Deneme amacl:
yazi Deneme amagly yaz: Deneme amagls yaz: Deneme amach yaziDeneme amaglt yazi Deneme amacl:
yazi Deneme amacl: yaz: Deneme amagh yaz: Deneme amagh yazi Deneme amagl yazi.

Taslak Igerigi

Deneme amagl: yazi Deneme amacls yaz:

Bilgileri | Onizleme | Belge Alaslan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editsrde Dizenle

Taslaklarim/Editérde Diizenle Ekran Gortintiisi

Gelen editor ekraninda yazinin igerigi yazilir ve Versiyonu Kaydet( =l ) butonuna basilir.
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Bilgi

@ Taslak versiyonu eklendi.

Tamam

Taslaklarim/Editorde Diizenle Ekran Gortintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Taslak versiyonu eklendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
taslak yazinin igerigi yazilmis olur.

5.3.2.2.2. Taslak Ustverilerini Diizenle

| anasayra | Beigeler ¥ | silgi Edinme | Elektronik Yazmsma | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥ | vardm ¥ | Giis ||Memur (Rektorluk Yazi isleri Maduriuga)
icerik 0
Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref 4071
3+ Ana Sayfa =
Belgeler © Dinamik is Alisi Basiat Eklerini Duzenle Kopyala | HAimzala | 3 sil | T on izleme | ) versiyon Kargiagtir | [ versiyon Kaydet

1 Evrak Gantas

Taslakiarm
Taslak Belge Ekleri

L] Belgelerim
Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @
Sik Kullanilznlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XEXXXXXHHHKX
Belge Kayit Numaralan
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
_ v
silgileri Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagim Planian | Taslak Versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Taslag: sisteme kaydettikten sonra iistverilerini(Belge Konusu, Oncelik Derecesi, Dagitim
Plani vs.) yanhs tanimlamig iseniz yada taslak tstverilerinde degisiklik yapmak istiyorsaniz
Ustverileri Diizenle( 2/ ) butonuna basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Ust Verilerini Diizenle

Alies Kurum / Daditim Listesi*

Dagitim Listesi Uygulansin - [7] | Ekle

Kategori
-~ islem .
No Tur Act T AlaTip  isleml
Tura
Yiiksek Oreti . [
1 Dahili | CEKONEM g arm x
Kurumi Firma
Klassr Konusu
Belge Konusu® 3000000000¢
Adi
Oncelik Derecesi® Normal

Gidis Yéntemi*

Giivenlik Sevivesi® Normal
Belge Tiirii* Resmi Yazi
Kisisel Bilgi Igerir

Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

iayet |

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Kaydet butonuna bastlir.

Bilgi

@ Taslak giincellendi

Tamam

Taslak Ustverilerini Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Taslak giincellendi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece
istveriler diizenlenmis olur.
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5.3.2.2.3. Taslak Ilgi Ekle

a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBOL ¥

Yardm ¥ | Gikis | Memur (Rektérlik Yazi Isleri Mudarlaga)
icerik : — )
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
4 Ana Sayfa
) Mesajlar \J Editorde Duzenle | £23 Ustverilerini Diizenle gi EKle ‘ @ Klasér Diizenle | o Not Ekle | &4 I5 Akisi Baglat | »4° Hiyerargik Akig Baslat

Belgeler O Dinamik Is Akisi Baslat | ('] Eklerini Dazenle | - Kopyala | 4imzala | 3¢ sil | T 6n fzleme
[ Evrak Gantasi
~
Belgelerim Taslak Belge Ekleri
Bilgi Edinme

& versiyon Karsilastir | || versiyon Kaydet

Deneme.docx (12.3 kb.) @
Sik Kullarilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XIBOOKKKNHXK

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri
Belge Tarihi

-

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editdrde Duzenle

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Taslaga ilgi ekleyebilmek icin ilgi Ekle( ' ) butonuna basilir.

Kayith Belgeye Iligi Ekle x

Dosya Ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

Ilgili Belgeler | Arama Sonuclari
Belge No Konusu Iglemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

|Kay|t|| Belge Ara: |Deneme H Ara \ | Secilileri Ekle \
Sistemde Kayitli Olmayan Belgeyi e

Belge Tarihi ———

| Ekle |
Belge Numarasi : —
i de Kayith Ol

Igeyi Metin Olarak Ekle
flgi Metni : | Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Sistemde kayitli olan bir belgeyi taslaga ilgi ekleyebilmek i¢in Kayith Belge Ara alanina ilgi
olarak eklenecek belgenin konusu yada sayis1 yazilir ve Ara butonuna basilir.
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Kayitll Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur ‘ Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge iligkilendir

Arama Sonuglari

ilgili Belgeler
Belge No Belge Kategorisi Konusu Belge Tarihi
1111111/000/3 Kurum Igi Yazisma imza deneme6 08.01.2014 15:54
1111111/000/2 Kurum I¢i Yazisma deneme imza 08.
201472 Harici Gelen deneme 07.01.2014 10:21
2013720 Harici Gelen deneme 31.12.2013 1459
201319 Harici Gelen deneme 31.12.2013 1457
324587697/000/97 Kurum I¢i Yazisma deneme 26.12.2013 09:20
1-25/62 oge 26 | 50 | 100 123 )

Kayith Belge Ara: Deneme

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi

| Exle |

Belge Numarasi :
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Exte |

L

“

Gelen arama sonuglarindan uygun olan belge tizerince birkez tiklanir

butonuna basilir.

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

ve Secilileri Ekle

Kayith Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editér ile Cevap Olustur Yeni Belge Tliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglari

é Belge No Konusu Islemler
e 1111111/000/2 deneme imza X
Kayith Belge Ara: Deneme ‘ Ara ‘ | Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Ekle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Ekle |

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( ¢ ) butonuna basarak ilgi se¢imini

iptal edebilirsiniz.
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Kayitli Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur | Editér ile Cevap Olustur | Yeni Belge iligkilendir

ilgili Belgeler Arama Sonuclari

Belge No Konusu Islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayitli Belge Ara: | Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle ‘

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ©31.01.2014

Belge Numarasi :

flgi Metni : | Exle |

Taslak lgi Ekle Ekran Goriintiisii

Sistemde kayitli olmayan bir belgeyi taslaga ilgi olarak ekleyebilmek i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Belge Tarihi alanina belge tarihi yazilir/segilir, Belge
Numarasi alanina sistemde kayitli olmayan belgenin numarasi yazilir ve Ekle butonuna

basilir.

Kayitli Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olugtur | Editor ile Cevap Olustur | Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglan

Konusu : Islemler

é Belge No |
— 1467 X T &

<

Kayith Belge Ara: | Ara \ \ Secilileri Ekle |

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Exle |
Belge Numarasi - —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

Tigi Metni : | Exle |

Taslak ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( #¢ ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Kayith Belgeye Ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editr fle Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler = Arama Sonuglari

Belge No Konusu Iglemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayith Belge Ara: ‘ Ara ‘ | Sedilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Ekle |
Belge Numarasi : —
[Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle ]

ilgi Metni | xxx tarih xxx sayili yaziniz. H Ekle ‘

Taslak Ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Sistemde kayitli olmayan belgeyi metin olarak taslaga ilgi tutmak i¢in Sistemde Kayith
Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Ilgi Metni alanina ilgi yazis1 yazilir ve Ekle butonuna
basilir.

Kayitli Belgeye ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editor Ile Cevap Olustur Yeni Belge Iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuclari

é Belge No Konusu i§\emler
~—» xxx tarih xxx sayili yaziniz. Ji( 7777777777777777777777777777777 2
v
Kayitl Belge Ara: \ Ara \ | Segilileri Ekle \
de Kayith Ol y Belgeyi Ekle
Belge Tarihi

| Exle |
Belge Numaras * —
i de Kayith OI Yy Belgeyi Metin Olarak Ekle

ilgi Metni o xxx tarih xxx sayili yaziniz. \ Ekle |

Taslak ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( %€ ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.
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5.3.2.2.4. Taslak Klasor Diizenleme

| anasayfa | Belgeler ¥ | Bigi Edinme | Elektronk Yazisma | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | Memur (Rektorlk Yazi Isleri Mudtritan)
icerik 0 " -
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
34 Ana sayfa =
) Mesajlar \J Editérde Dizenle | %2 Ustverilerini Duzenle g ligi Ekle ‘ ﬁ Klasor Duzenle ‘ ~ Not Ekle ) Is Akisi Baslat | »4° Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler 0 Dinamik I3 Akigi Baglat \Dﬂ Eklerini Duzenle = Kopyala | =#Imzala ¢ sil t‘l On izleme | ] Versiyon Kargilastir | | Versiyon Kaydet

1l Evrak Gantasi

~
Taslaklanm

| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullarilanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu 2OOOOOOOOO

Belge Kayit Numaralan

Belge Ustverileri
Belge Tarihi
—_— — &

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagiim Planlan | Taslak Versiyonlan | Editorde Dizenle

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goruntiist

Taslag: sisteme kaydettikten sonra klasoriinli yanlis se¢mis iseniz yada taslagin klasoriinii

degistirmek istiyorsaniz Klasor Diizenle( @ ) butonuna basilir.

Klasér Dlzenle

R Tozikler

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama

GENEL ISLER (000-099)

isci Personel (0001)

TOPLUM SAGLIGINA YONELIK GEVRE SAGLIGI (100-129)
EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

BULAGICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)

BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-179)
AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLT (200-209)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)

KAN ILE 1LGILT IS VE ISLEMLER (210-229)

ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)

RUH SAGLIGI (260-279)

TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)

B AciL SAGLIK HiZMETLERT (300-319) o

‘ Duzenle ‘

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gortintiisii

Gelen ekranda Sil( % ) butonuna basarak daha 6nceki klasdr se¢imini iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plam alanindan uygun seri( ) icerisindeki uygun Kklasor( ) lzerinde
birkez tiklayarak klasor se¢imini yapabilir ya da

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Klasor Diizenle

& Tuzukler

Dosya Tasnif Plani

Klasor Arama:

Tuzukler Ara Geri Secili Klas6re Ekle

Konum Aciklama

Mevzuat isleri

Diizenle

Taslak Klasor Diizenle Ekran Goruintiisti

Klasor Arama alanina aranacak klasoriin adi yazilarak Ara butonuna basilir, arama

sonucunda asagiya listelenen klasdrlerden uygun olan tizerinde bir kez tiklayip_Secili Klasore

Ekle butonuna basilarak klasoér se¢imi yapilir. Klasor se¢imi yapildiktan sonra Diizenle
butonuna basilir.

Bilgi

@ Klasor gancellendi.

Tamam

Taslak Klasor Diizenle Ekran Gorintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Klasor giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece klasor
diizenlenmis olur.
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5.3.2.2.5. Taslak Not Ekleme

a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | Memur (Rektorluk Yazi Igleri Modurlugo)

Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971

34 Ana Sayfa
O Mesajlar [ editsrde Dizenle | 3 Ustverilerini Duzenle | "3 tigi Ekle | [ Klaser Dazenle | Not Ekle | () 15 Aligi Baglat | ##° Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler © Dinamik is Akigi Baglat | [ Eklerini Deizenle - Kopyala | FAimzala | X si | On Izleme | &) Versiyon Kargilagtr | | Versiyon Kaydet
i Evrak Cantasi

" Taslaklarm

Belgelerim

Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu OGO

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitm Planlar | Taslak Versiyonlan | Editorde Dizenle

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisii

Taslaga not ekleyebilmek i¢in Not Ekle( = ) butonuna basilir.

Not Ekle

Notlar Deneme Amagli Not

Taslak Not Ekleme Ekran Goruntiisii

Gelen Not Ekle ekranindaki Notlar alanina gerekli not yazilir ve Ekle butonuna basilir.
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Bilgi

@ Not eklendi.

Tamam

Taslak Not Ekleme Ekran Goriintiisi

Gelen Bilgi mesaji(Not eklendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece taslaga not
eklenmis olur.

5.3.2.2.6. Taslak Ekleri Diizenleme

3+ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Vardm ¥ | Cikis | Memur (Rektorluk Yazi isleri Mudurioga)
ierik 0 . .
Ana Sayfa || Taslaklanm Ref_4071
3+ Ana Sayfa

) Mesajlar [1] editorde puzente | {03udd E ggiexe | [ kiasor pazenle | o notexie | () 15 Akigi Baglat | 4 Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler © Dinamik i Alsi Baslat || ) kterini pazenle ||| kopyala | fimzala | ¢ sil | T 6n izteme | [ versiyon karsiastr | [ versiyon kaydet
8 Evrak Gantasi

~
Taslaklanm

] Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @,

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4971
Adi
Konusu XRHHKHHHHKKX

Belge Kayit Numaralan

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planian | Taslak Versiyonlan | Editorde Dizenle

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Taslagin Icerigini, Eklerini diizenleyebilmek yada taslaga ek dosya ekleyebilmek i¢in EKleri
Diizenle( U1) butonuna basilir.
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X posya: Deneme.docx (12.3 kb.)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi. Ee

Kaydet

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Sil( #% ) butonuna basarak yanlis ekler silinebilir, Gozat(Dosya EKkle) ve Tara
butonlar1 kullanilarak taslaga ek dosya vs. eklenebilir. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra
Kaydet butonuna basilir.

Bilgi

@ Dosyalar guncellendi

Tamam

Taslak Ekleri Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Dosyalar giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece
taslagin ekleri diizenlenmis olur.

Not: Taslaklar iizerinde yapilan biitiin degisiklikleri sistem versiyon versiyon kayit eder.
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5.3.2.2.7. Taslak Kopyalama

FH| anasayfa | selgeler ¥ | gilgi edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | vonetm ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | cias | Memur (Rektéritk Yaz sleri Mudarliga)
fcerik G .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
3+ Ana Sayfa

C i [P Kiasor Duzenle | o Not Ekle | () Is Akisi Baslat | ##* Hiyerarsik Akis Baslat

Kopyala || A tmzata | % sil | T On tzleme | ) Versiyon Kargilastr | 1] Versiyon Kaydet
1 Evrak Cantasi
-
Taslaklanm

| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

) Mesajlar [™] editorde Duzenle | €93 Ustverilerini Duzenle

Belgeler © Dinamik I3 Alag Baglat | U] Eklerini Diizenle

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4972
Adi
Konusu XHOO0HNK

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgileri Onizleme || Belge Alislar | Notlar | Erisim Yetldleri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan | Editérde Diizenle

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

Uzerinde tarih, isim vs. degistirip siirekli imzaya ¢ikartigimiz taslak yaziyr kopyala butonu ile
kopyalayip(klonlayip) tizerinde gerekli degisklikleri yapip imzaya ¢ikartabilirsiniz. Kopyala(

" ) butonuna basilir.

Bigi

@ Taslak bagarn ile klonlandi

| Tamam |

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii

Gelen bilgi mesaji(Taslak basari ile klonlandi) ekraninda Tamam butonuna basilir.
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3"' Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetm ¥ | OsmanBOLBUOL ¥ | Yardm ¥ | Ciks | Memur (Rektarluk Yazi Isleri Modorlaga)
igerik 0 = = _ Il(' | (Kopyal: )Taslakl
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref 4971 Ref 4973
3 Ana Sayfa -
Mesajlar IJ Editérde Duzenle (g Ekle | 00 i5 Akisi Baglat | »4* Hiyerarsik Akis Baglat | € Dinamik i5 Akigi Baglat .g‘g,izm\ar \Dﬂ Eklerini Diizenle
Belgeler
~
[ Evrak Cantasi
Taslakdanm Taslak Belge Ekleri
Gergek(Asil) Taslak
L] elgelerm -
Bilgi Edinme
Sik kullanilanlar
Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4973
Adi
Konusu XXXXXXKXKXXK
Belge Kayit Numaralan
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
Belge Turd Resmi Yazi
v
Bilgileri Onizleme || Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan | Editorde Dizenle

Taslak Kopyala Ekran Goriintiisii
Yukaridaki resimde belirdildigi gibi farkli bir ref numarasi ile taslak kopyalandi(Klonland).

5.3.2.2.8. Taslak Oz izleme

a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis | Memur (Rektorluk Yazi Isleri Mudurloga)
icerik D o
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
S+ Ana Sayfa
Mesajlar \J Editorde Duzenle | 497 Ustverilerini DOzenle (g 1igi Ekle ﬁ Klasor Duzenle is Akisi Baglat | o4 Hiyerarsik Akis Baslat

Belgeler © Dinamik I Akigi Baglat @j Eklerini Duzenle 5 Kopyala | S imzala | X sil Versiyon Kargllastir | |5 Versiyon Kaydet

| Evrak Gantasi

"
Taslaklanm

|| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @@

Sik Kullarilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4972
Adi
Konusu XXHCOXAXAX

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgieri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkieri | Dagiim Planlan | Taslak Versiyonlan || Editorde Dizenle

Taslaklarim/On Izleme Ekran Goriintiisii

Editorde hazirlanan taslak {izerinde Pdf olarak bilgisayariniza indirip 6n izleme yapmak i¢in
On izleme( " ) botonuna basilir.
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5.3.2.2.9. Taslak Versiyon Karsilastirma

3+ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | Memur (Rektorlik Yazi Isleri Madarlaga)
icerik : - .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4971
34 Ana Sayfa
O Mesajlar IJ Editérde Duzenle | £23 Ustverilerini Diizenle | '(g Iigi Ekle ﬁ Klasér Diizenle | o Not Ekle grarsik Akig Baslat

Belgeler © Dinamik I5 Akigi Baglat | @] EKlerini Dizenle | [2) Kopyala | SAimzala | 3¢ si | T8 on fzleme

| |63 versiyon Karsiastir ||| (] versiyon Kaydet
| Evrak Gantasi

~
Taslaklanm

L] Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4972
Adi
Konusu XXHOXKX

Belge Kayit Numaralan

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgieri | Onizleme | Belge Akiglan |  Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitm Planlar | Taslak Versiyonlan | Editsrde Dizenle

Taslaklarim/On Izleme Ekran Goriintiisii

Editorde hazirlanan taslak {izerinde yapilan tiim degisikleri inceleyip karsilagtirabilirsiniz.

Versiyonu Karsilastir( 45 ) butonu basilir.

Meveut Versiyon Versiyonlar : |\i2 - 08.03.2014 14:25 || - |

Deneme Makamina Deneme Makamina
Deneme amagli yazi. Deneme amagli yazi.Deneme amagh yazi.Deneme amagh yazi.Deneme amagl Deneme amacl yazi. Deneme amacl yazi.Deneme amagli yazi.Deneme amagl yazi.Deneme
yazi.Deneme amagli yazi.Deneme amach yaz.Deneme amach yazi.Deneme amach yazi.Deneme amagli | amagh yazi.Deneme amagl yazi.Deneme amagli yazi.Deneme amach yazi.Deneme amach yazi.Deneme
yaz..Deneme amagli vazi. amagli yazi.Deneme amagh - - -
Deneme amacl yaz.Deneme amach yazi.

Taslaklarim/On Izleme Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafinda taslagin mevcut versiyonu(Son halini) goriintiilenir. Ekranin sag
tarafindaki Versiyonlar alaninda Asagi Ok( ¥ ) butonuna basarak taslagin Onceki
versiyonlar1 segilir ve taslagin son hali ile onceki halleri karsilastirilmis olur.
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5.3.2.2.10. Taslak Silme

| anasayfa | selgeler ¥ | ilgi Edinme | Elektronik vazisma | Raperlar ¥ | vonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | il | Memur (Rektariik vaz Isleri Maduriiga)
fgerik G = -
Ana Sayfa | Taslaklanm | Ref_4971
3+ Ana Sayfa
> Mesailar [ Edittrde Dazenle | €6 Ustverilerini Dozenle | 3 tigi ekle | [ wiasor Duzenle | o7 Not ke | (D 1s Akisi Baslat | 24 Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler © Dpinamik Is Akigi Baslat \Dﬂ Eklerini Duzenle - kopyala | S imzala ‘ X sil ‘ t‘l On izleme | W) Versiyon Kargilastr | |5 versiyon Kaydet

[ Evrak Gantasi

= ~
Taslaklanm

|| Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @&

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri

Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu FHHOOOKXHHXHXHKX

Belge Kayit Numaralari

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

Bilgieri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan | Editsrde Duzenle

Taslak Sil Ekran Goruntiist

Sil( #4) butonunu kullanarak sisteme kaydettiginiz taslaklar silebilirsiniz.

Not: Akisa sokulmus taslaklar silinemez.

Bilgi

@ Seil taslad silmek istediginize emin misiniz?

| Evet || Hayr |

Taslak Sil Ekran Goriintiisti

Gelen Bilgi mesaji(Segili taslagi silemk istediginize emin misiniz?) ekraninda Evet butonuna
basilir.
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Bilgi

@ islem Bagariit

Tamam

Taslak Sil EkranGorintisi

Gelen Bilgi mesaji(islem Basarili!) ekraninda Tamam butonuna basilir ve taslak silme islemi
tamamlanmis olur.

Sisteme kaydettiginiz taslaklari {i¢ ayr1 yolla akisa(imza, paraf vs.) ¢ikartabilirsiniz;

5.3.2.2.11. Taslak Is Akis1 Baslatma

| ana sayfa | selgeler ¥ | ilgi edinme | Elektronik vazsma | Raporlar ¥ | vonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | vardm ¥ | Gikis | Memur (Rektsrlik Yaz Isleri Madtiriugi)
fgerik -
Ana sayfa | Taslaklanm Ref_4985
3+ Ana Sayfa
) Mesajlar [*'] editérde Duzenle | £53 Ustverilerini Diizenle | “g figi Ekle Klasor Dizenle | o Not Ekle f| | I Akisi Baslat ||+ Hiyerarsik Als Baslat
Belgeler O Dinamik is Akig Baslat | (1] EKlerini Duzenle kopyala | FAimzala | ¥ sil
[ Evrak Gantasi
~
Taslaklanm

L] Belgalerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanlanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu XOONHNNNX
Belge Kayit Numaralan
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
L v
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan | Editérde Diizenle

Taslaklarim Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii
Is Akis1 Baslat alanindan Sistem Yoneticisinin veya Siire¢ Yoneticisinin grafiksel olarak

tasarladig1 akislar1 yetkiniz dahilinde goriintiileyip o akislara taslaklarinizi sokabilisiniz. s
Akis1 Baslat( “# ) butonuna basilir.
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is Akisi Baslat

Akig Adr* E]

. Deneme Akigi
Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Is Akis1 Baglat Ekran Goriintiisii

Gelen Is Akis1 Baslat ekranindaki Akis Adi alaninda Asagi Ok( ) butonuna basip asagiya
acilan akislardan uygun olan tizerinde bir kez tiklayarak akis segilir ve Tamam butonuna
basilir.

Not: Akis Adr alaninda Asagi Ok (")) butonuna bastiginizda akis goriintiileyemiyorsaniz bunun sebebi size yetki
verilmis akis olmamast ya da sistemde tanimli grafiksel is akisi olmamasidir.

Bilgi

@ is akisi génderildi.

Tamam

Taslaklarim Is Akist Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(ls akis1 gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece is akisi
baslatilmis olur.
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5.3.2.2.12. Taslak Hiyerarsik Is Akis1 Baslatma

3+ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBUOL ¥ | Yardm ¥ | Giks | Memur (Rektorluk Yazi Isleri Mudarlaga)
igerik
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_a985
3+ Ana Sayfa -
) Mesajlar [ Editorde Duzenle | 463 Ustverilerini Deizenle | (g iigi Ekle @ wasor pazente | [ not Exie | @ 15 Akigi Baslat || |+ Hiyerargik Akig Baslat

Belgeler © Dinamik is Akisi Baslat | @] Eklerini Duzenle Kopyala | A imzala | % sil

8 Evrak Gantasi

Taslaklarm
L] Belgelerim Taslak Belge Ekleri
i ednme Deneme.docx (12.3 kb) @

Sik Kullanilaniar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu OOXHURKXNAX
Belge Kayit Numaralar
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
Bilgileri | Onizieme | Belge Akiglan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitim Planiar | Taslak Versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisii

Hiyerarsik Akis Baslat alanindan hiyerarsinize gore taslagi akisa sokabilirsiniz. Hiyerarsik
Akista taslagi olusturan kullanicinin rolii temel olarak alinir. Buna gore akis rotasi
kullanicinin bagli oldugu birim yoneticileri, birimin bagli oldugu iist birim yoneticileri

seklinde sistem tarafindan olusturulur. Hiyerarsik Akis Baslat( A ) butonuna basilir.

Hiyerarsik Akis Baglat

imza Sayisi 1

Onay Makami

Akis Rotasi Rektér
DEKAN

FAKULTE SEKRETERI
YAZI ISLERI SORUMLUSU

Segili Adimlan Gikar | | Segilileri Akisa Sok

Son Imza Unvami Makami Adina
Calisma Siiresi Sonu

Siire Sonu Tarihi

Siire Sonu Saati

Zimmetli

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisii

Gelen Hiyerarsik Akis Baglat ekrandaki alanlar taslagin durumuna gore doldurulur;

imza Sayisi 1 D

Hiyerarsik Akis/imza Sayis1 Belirleme Ekran Goriintiisii

Imza Sayis1 alanindan taslak yaziya atilacak imza sayis1 Yukariya Asagiya( ) butonu ile
belirlenir.
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Rektdr

DEKAN

FAKULTE SEKRETERT
YAZI ISLERT SORUMLUSU

(]

Onay Makami

Hiyerarsik Akis/Onay Makami Belirleme Ekran Goriintiisii

Onay Makam alaninda Asag Ok( ~ ) butonuna basip asagiya agilan rollerden uygun olan
iizerinde bir tiklanarak taslak yaziya son imzay1 atacak rol belirlenir.

Akis Rotasi Rektér (imza )

DEKAN ( Paraf )

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )
YAZ| ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

| Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Sok ‘

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasi alaninda segilen Imza Sayis1 ve Onay Makamina gére Paraf ve Imza atacak roller

sekillenir.

Akis Rotasi Rektor ( imza )
DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf

| Secili Adimlan Gikar | | Secilileri Akisa Sok ‘

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

AKkis Rotasi alanindan Paraf ya da Imza atacak adimlar(roller) ¢ikarilabilir. Cikarilacak rol
iizerinde bir kez tiklanir ve Se¢ili Adimlar1 Cikar butonuna basilir.

Akis Rotasi Rektor ( Imza )
DEKAN ( Paraf)
FAKU_LTE S_EKRETERi ( Paraf)

YAZHGLERISORUMLUSY

| Secili Adimlan Cikar ‘ | Segcilileri Akisa Sok |

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasindan ¢ikarildi.

Akis Rotasi Rektor ( imza )
DEKAN ( Paraf )

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf
*W
| Secili Adimlan Cikar | | Secilileri Akisa Sok ‘

Hiyerarsik Akis/Akis Rotast Belirleme Ekran Goriintiisii

Akis Rotasindan ¢ikarilan adimi(rolii) tekrar akisa sokabilmek i¢in adim(rol) iizerinde bir kez
tiklanir ve Secilileri Akisa Sok butonuna basilir.
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Akis Rotasi Rektér ( imza )

DEKAN ( Paraf)

FAKULTE SEKRETERI ( Paraf)
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

Secili Adimlar Cikar Secilileri Akisa Sok

Hiyerarsik Akis/Akis Rotasi Belirleme Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi secilen adim(rol) akis rotasina sokuldu.

Son Imza Unwvamnm

Malkarmi Adina
Rektdr Adina
Bakan Adina
Bashekim Adina

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Gériintiisii
Yazi farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam segilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y oneticiler(Rektor,Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak icin yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
listiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi i¢in Son Imza Unvam alaninda

Asag OK( ) butonuna basilarak asagiya acilan unvanlardan uygun olan iizerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osman BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektéra. Bakan a. Miistesar a. Bagkan a.
Rektor Yardimeist Bakan Yardmcist Miistesar Yardmecist Bagkan Yardimeist

Drmek 1 Ornek 2 Ormek 3 Ormek: 4

Ornek Son Imza Unvani resimleri

Not: Son Imza Unvant alanindaki unvan isimleri Kurumlarin tiiriine gore degisiklik gosterebilir.

Calisma Siresi Sonu

Sure Sonu Tarihi 23.01.2014
Silre Sonu Saati 13:00 m
Zimmetli

Deneme Amacli Not

Hiyerarsik Akis Siire Tanimlama Ekran Goriintiisii

Calisma Siiresi Sonu kutucugu isaretlendiginde Siire Sonu Tarihi ve Siire Sonu Saati
aktiflesir.

Siire Sonu Tarihi alaninda Asag1 Ok( ) butonuna basip asagiya agilan takvimde uygun
olan tarih iizerinde bir kez tiklayarak tarih se¢imi yapilir ya da Siire Sonu Tarihi alanina tarihi
diizgiin bir sekilde yazilir.
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Siire Sonu Saati alaninda Asag Ok(
uygun olan tlizerinde bir kez tiklayarak saat se¢imi yapilir ya da Siire Sonu Saati alanina saat

diizgilin bir sekilde yazilir.

) butonuna basip asagiya agilan saat dilimlerinden

Akisa not eklemek istiyorsaniz Metin Alanina gerekli notu yazabilirsiniz.

Hiyerarsik Akis Baslat

imza Sayisi
Onay Makami

Akis Rotasi

Son Imza Unvani

Calisma Stiresi Sonu

Stire Sonu Tarihi
Siire Sonu Saati

Zimmetli

1

Rektor

Rektor (Imza )

DEKAN (Paraf)
FAKULTE SEKRETERI ( Paraf )
YAZI ISLERI SORUMLUSU ( Paraf )

Segili Adimlan Cikar Segilileri Akisa Sok

Makami Adina

23.01.2014

13:00

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisii

Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Tamam butonuna basilir.

Bilgi

@ 1s akigi gonderildi.

Tamam

Taslaklarim Hiyerarsik Akis Baglat Ekran Goriintiisi

Gelen Bilgi mesaji(is akist gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece

Hiyerarsik Akis baglatilmis olur.
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5.3.2.2.13. Taslak Dinamik Is Akis1 Baslatma

3—+— Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetm ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Gilas | Memur (Rektorltk Yazi Isleri Madarluga)
icerik .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4985
S Ana Sayfa
) Mesajlar | Editerde Dozeple | &84 Ostverilerini Duzenle | '3 igi exie | [ Kiasor Duzenle | o7 Not ke | (D is Akisi Baslat | +4 Hiyerarsik Akis Baglat

* Belgeler © Dinamik i5 Akisi Baslat | | 0] Eklerini Dizenle | 2 kopyala | Aimzala | % sil

i Evrak Cantasi
Taslaklarm =
|| Belgelerim Taslak Belge Ekleri
gilgi Edinme

Deneme.docx (12.3 kb.) @
Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numarasi Ref_4985
Adi
Konusu HOOOHKXKKHHHK

Belge Kayit Numaralari
Belge Ustverileri
Belge Tarihi
_ ~ v
Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erigim Yetkileri | Dagibm Planlan || Taslak Versiyonlar | Editérde Dizenle

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Dinamik Is Akisi Baslat alanindan imzalanacak ya da Paraflanacak yazilari hiyerarsiye baglh
kalmadan istediginiz birimlere, birimlerde ¢alisan kullanicilara vs. gonderebilirsiniz.
Olusturdugunuz akislar1 kaydedebilir, kaydettiginiz akislar1 silebilirsiniz. Dinamis Is Akist
Baslat( © ) butonuna basilir.

Not: Asagida resimli ve yazili olarak 2 paraf 1 Imza olmak iizere 3 Adimdan olusan Dinamik Is Akusi
kurgulamasi anlatilmaktadr. Taslagin durumuna gorve daha fazla ya da daha az Paraf ve Imza adimi eklenebilir.

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akiglarindan Seg :

Yeni Is Akis Olustur : Adim Ekle Akisi Kaydet Akisi Sil

Akiga Hentz Adim Eklenmemis

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik I Akisi Baglat

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Gériintiisii

Gelen Dinamik Is Akis1 Baslat eckraninda Adim Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Alicr Tipi Alclar
Alic
Islem Tura
Islem Yapacak Tam Kullanicilar Galissin
Alici Ekle
Adim Ekle

Dinamik Is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Gelen Adim EKkle ekranindaki alanlar doldurulur;

Adim Ekle

Alcr Tipi E LY AT

Alic Birim
Unvan

Islem Tiri Grup
Kullanict

Islem Yapacak
Ust Kurum Yoneticileri

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Alic Tipi alaninda Asagi Ok( ' ) butonuna basip asagiya agilan segeneklerden uygun olan
iizerinde bir kez tiklayarak alic tipi belirlenir.

Alict Tipi Birim segilirse Alici alaninda sisteme tanimli tiim birimler goziikiir.

Alic1 Tipi Unvan secilirse Alici alaninda birimlere tanimlanan tiim unvanlar géziikiir.
Alic1 Tip Grup segilirse Alici alaninda sisteme tanimli olan kullanici gruplari goziikiir.
Alic1 Tipi Kullamier segilirse Alict alaninda sistemde tanimli tiim kullanicilar goziikdir.

Alic1 Tipi Ust Kurum Yéneticileri segilirse Alict alaninda iist kurum yoneticileri goziikiir.
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Adim Ekle

Alici Tipi Kullanici ghala

e =

Prof. Dr. Siilleyman BAYKAL (REKTORLUK [Rektér])

Prof. Dr. Yusuf Sevki HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIS! [Rektor Yardimarsi])

Prof. Dr. Necati TUYSUZ ( REKTOR YARDIMCIS| [Rektér Yardimaisi] )

Prof. Dr. Hikmet OKSUZ ( REKTOR YARDIMCISI [Rektdr Yardimaisi] )

Prof. Dr. Migrag AKGAY (GENEL SEKRETERLIK [Genel Sekreter] )

Uzm. Mehmet KARABAYIR (GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI [Genel Sekreter Yardimcisi] )
Diger segenekler

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Alict alaninda Asagi Ok( ~ ) butonuna basildiginda Alic1 Tipi alaninda yapilan segime gore
alicilar listelenir. Diger secenekler butonuna basarak listenin devamini gorebilirsiniz. Uygun

olan alic1 lizerinde birkez tiklanarak alici se¢imi yapilabilir ya da

Adim Ekle
Alic Tipi Kullanici Aleler
Alict Migrag¢ Akca -

PROF. DR. MIGRAG AKGAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
PROF. DR. MIGRAC AKCAY (ANABILIM DALI BASKANI [MADEN YATAKLARI VE JEOKIMYA ANABILIM DALI])
PROF. DR. MIGRAG AKGAY (OGRETIM ELEMANI [MADEN YATAKLARI VE JEOKIMYA ANABILIM DALI])

Alic Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alict Ekleme Ekran Gériintiisii

Bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan yukaridaki resimde belirtildigi gibi alict
listeleme alanina alicinin ismini belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun
olan alic1 lizerinde bir kez tiklayarak alici segimi yapilabilir.

Not: Alici alaminda Ismi aynmi olan ya da birden fazla rolii olan alicilar goziikebilir. Bu nedenle filtreleme
sonucunda listelenen alicilarin isminden sonra parantez iginde Unvani, unvandan sonrada késeli parantez
icerisinde de bagli oldugu birimi goziikmektedir.
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Alicilar
Alict PROF. DR. MIGRAG AKGAY
fslem Tarii | v

Paraf
Imza

‘ Alict Ekle ‘

‘ Adim Ekle ‘

Dinamik Is Akisi/Islem Tiirii Belirleme Ekran Goriintiisii

Islem Tiirii alaninda Asagi Ok( ) butonuna basildiginda segilen alicinin taslak iizerinde
yapacagi islemler listelenir ve uygun olan iizerinde bir kez tiklayak ya da islem tiirlinii diizgiin

bir sekilde yazarak islem tiirii se¢cimi yapilir.

Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Alcler
Alict Prof. Dr. Migrag AKCAY (C
Islem Tard Paraf
islem Yapacak Tiim Kullanicilar Caligsin
[Alc Exle
[Adim Ekle |

Dinamik Is Akisi/Alic1 Ekleme Ekran Gériintiisii

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici ghclay -
% SPROF. DR. MIGRAGC AKCAY (GENEL SEKRETER
Alict [GENEL SEKRETERLIK]) (Paraf)
Islem Trd

Islem Yapacak Tim Kullanicilar Caligsin

‘ Alici Ekle ‘

‘ Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna

basilir.

Dinamik Is Alasi Baslat

Kayith Is Alislarindan Seg :

Yeni I5 Alasi Olugtur : | Adim Ekle ‘ | Akisi Kaydet Akisi Sil

L3
8PROF. DR. MIGRAG AKGCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])

(Paraf)

Son imza Unvani | Makarmi Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Goriintiisii

Boylece ilk adimda yazinin nereye hangi islem i¢in gidecegi belirlenmis olur. Yeni bir adim

olusturmak icin ayni ekranda Adim Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Auclar -
» SPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR
Alici PROF. DR. YUSUF SEVKI t YARDIMCISI [REKTOR YARDIMCISI]) (Paraf)
Islem Tird paraf

Islem Yapacak

Tum Kullanicilar Caligsin

Alici Ekle

| Adim Ekle |

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alic1 Tipi, Alici, islem Tiirii alanlar1 bir énceki adimda anlatildig
gibi doldurulur.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith 1s Akiglarindan Seg :

Yeni 15 Akist Olustur : ‘ Adim Ekle ‘ ‘ Alag! Kaydet | | Akagi Sil

X -
SPROF. DR. MIGRAC AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

X

BPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Dinamik Is Akisi/Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Boylece ikinci adimda yazinin hangi islem igin nereye gidecegi belirlenmis olur. Son Imza
adimini1 olusturmak i¢in ayn1 ekranda Adim Ekle butonuna basilir.
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Adim Ekle
Alici Tipi Kullanici Aleiar
% BProf. Dr. Suleyman BAYKAL (Rektsr [REKTORLUK])
Alia Prof. Dr. Siileyman BAYKY (Imza)
Islem Yapacak Tuam Kullanicilar Caligsin

Alici Ekle

Adim Ekle

Dinamik Is Akisi/Alic1 - Adim Ekleme Ekran Gériintiisii

Gelen Adim Ekle ekraninda Alict Tipi ve Alici alanlari bir dnceki adimlarda anlatildigi gibi
doldurulur.

Son islem Imza olacag: icin Islem Tiirii alaninda Asag1 Ok () butonuna basilarak listelenen
seceneklerden Imza secenegi iizerinde bir kez tiklanarak islem tiirii Imza secilir.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

Ekranin sag tarafindaki Alicilar alaninda eklenen alicilar goriintiilenir ve Adim Ekle butonuna
basilir.

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Seg :

Yeni Is Alisi Olustur : Adim Ekle | [ Akisi Kaydet | | Alasi Sil

&Prof. Dr. Migrag AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Imza)
X5

&PROF. DR. YUSUF SEVK! HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCIST]) (Paraf)

X
&Prof. Dr. Siileyman BAYKAL (Rektér [REKTORLUK]) (Imza)
Son Imza Unvani [Makami Adina

Dinamik Is Akigi Baglat

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii

Boylece iiciincii adimda yazinin hangi iglem i¢in nereye gidecegi belirlenmis olur.

Not: Adimlarin basindaki Adim Cikar( 'Y ) butonunu kullanarak adimlar akistan ¢ikartabilir, Adim Diizenle(

) butonunu kullanarak adimlar: diizenleyebilirsiniz.
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Son Imza Unwvani =

Makarmi Adina
Relktor Adina
Bakan Adina
Bashekim Adina

Hiyerarsik Akis/Son imza Unvani Belirleme Ekran Gériintiisii

Yaz1 farkli bir makam adimana imzalanacak ise makam secilir.(Bazi kurumlarda Ust
Y oneticiler(Rektor, Bashehim,Bakan,Miistesar,Baskan vs.) yardimcilarina vs. kendi adina bazi
belgelere imza atmak icin yetki verebilir. Bu tarz durumlarda yazi olusturulurken ismin kagit
listiine asagidaki orneklerde belirtildigi gibi gelebilmesi i¢in Son Imza Unvam alaninda

Asagi Ok( ) butonuna basilarak asagiya a¢ilan unvanlardan uygun olan {izerinde birkez
tiklanarak unvan segilir.)

Osman BULBUL Hasan HELVACI Deniz DURSUN Mustafa YENICE
Rektor a. Bakan a. Miistesar a. Bagkan a.
Rektor Yardimenst Bakan Yarduncist Mistesar Yardimetst Bagkan Yardimeist
Omek1 Omek 2 Ornekd Omek 4

Ornek Son Imza Unvani resimleri

Not: Son Imza Unvant alanindaki unvan isimleri Kurumlarin tiiriine gore degisiklik gosterebilir.

Dinamik Is Akigi Baglat

Kayith Is Akislanindan Sec

Yeni I5 Akigi Olustur : | Adim Ekle ||| Akisi Kaydet || Akisi Sil

X
&prof. Dr. Migrag AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Imza)

x =

BPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCIST [REKTOR
YARDIMCIST]) (Paraf)

&Prof. Dr. Stileyman BAYKAL (Rektér [REKTORLUK]) (imza)
Son imza Unvani Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Ekran Goriintiisii

Olusturulan Dinamik Is Akis1 devamli kullanacaginiz bir akis ise Akis1 Kaydet butonuna
basilir.



Akisi Kaydet

Akis Adi : |Deneme Akl

| Akigi Kaydet ‘

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Gériintiisii

Akis Kayit ekranindaki Akis Adi alanina kaydedilecek akisa verilmek istenen ad yazilir ve
Akis1 Kaydet butonuna basilir.

Karadeniz Teknik Universitesi

@ Dinamik is akis sablonu kaydedildi.

| Tamam |

Dinamik Is Akisi/Akis Kayit Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Dinamik is akis sablonu kaydedildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir
ve akis kayit islemi tamamlanur.
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Dinamik is Akisi Baslat
Kayith Ts Akislarindan Sec

Yeni Is Akist Olustur : [(Adim Ekle | [ Akisi Kaydet | | Akigi Sil

x
&Prof. Dr. Migrac AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

x -

&PROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

X -
&prof. Dr. Siileyman BAYKAL (Rektdr [REKTORLUK]) (Imza)

Son Imza Onvami |Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Baglat Goriintiisii

Olusturulan akis1 baslatmak i¢in Dinamik Is Akis1 Baslat butonuna basilir.

Bilgi

@ Is alkasi gonderildi

| Tamam \

Dinamik Is Akis1 Baslat Bilgi Mesaji Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(ls akis1 gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basulir.
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Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Seg : ‘ ” v|

‘Deneme Akigl
Adim Ekle Akigl Kaydet Akisi Sil

Yeni Is Akigi Olustur :

Akisa Henuz Adim Eklenmemis

Son Imza Unvani | Makami Adina

Dinamik Is Akisi Baslat

Kayith Is Akislarindan Se¢ Ekran Gériintiisii

Dinamik Is Akist Baslat ekraninda kaydettiginiz akislar1 goriintiileyip o akislara taslak
yazilarinizi sokabilirsiniz;

Kayitl Is Akislarindan Seg segeneginin basindaki se¢im kutusu isaretlenerek( © ) aktif edilir.

Aktif edilen Kayith is Akislarindan Sec¢ alaninda Asagi Ok( ) butonuna basilarak
asagiya acilan listeden kaydedilen is akis sablonlar segilir.

Dinamik is Akisi Baslat

Kayitl Is Akislarindan Sec : | peneme Akisi
Yeni Is Akisi Olugtur : Adim Ekle | | Akisi Kaydet ||| Akisi Sil |

8Prof. Dr. Migrac AKCAY (GENEL SEKRETER [GENEL SEKRETERLIK])
(Paraf)

BPROF. DR. YUSUF SEVKI HAKYEMEZ (REKTOR YARDIMCISI [REKTOR
YARDIMCISI]) (Paraf)

8Prof. Dr. Suleyman BAYKAL (Rektor [REKTORLUK]) (imza)
son imza Unvani |Makami Adina

| Dinamik is Akisi Baslat |

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Gériintiisii

Secilen akis yakaridaki resimde belirtildigi gibi ekrana yansir. Kaydedilen akigslar silmek i¢in
Akis1 Sil butonuna basilir.
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Karadeniz Teknik Universitesi

@ Kayith Akis Silindi

Tamam

Dinamik Is Akis1 Sil ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Kayithh Akis Silindi) ekraninda Tamam butonuna basilir ve akis silme
islemi tamamlanir.

5.3.2.2.14. Taslak Bilgileri

3-+- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm ¥ | Gikis | Memur (Rektoriuk Yazi Igleri Madarlaga)
igerik - .
Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4985
3+ Ana Sayfa -
) Mesajlar ['] editérde Diizenle | &85 Ustverilerini Diizenle | “(g 1igi Ekle [ Kiasor Dizenle | o7 notede | O 15 Akigi Baslat | #* Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler O Dinamik Is Akisi Baglat | ') EKlerini Dizenle | = Kopyala | 54 Imzala | % si

1 Evrak Gantasi
Taslaklanm
L] Belgelerim Taslak Belge Ekleri

Bilgi Edinme Deneme.docx (12.3 kb.) @

Sik Kullanilanlar

Taslak Bilgileri
Taslak Referans Numaras Ref_4985
Adi
Konusu XOOOOHHNNKK

Belge Kayit Numaralar

Belge Ustverileri

Belge Tarihi

gilgieri || Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlar | Taslak Versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslak Bilgileri Ekran Goriintiisii

Bilgileri alanindan yukaridaki resimde belirtildigi gibi Asag1 Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok( ™ )
tuglarini kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslagin kiinye bilgilerini vs.
Ogrenebilirsiniz.
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5.3.2.2.15. Taslak Onizleme

| anasayfa | Belgeler ¥ | Bigi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | Memur (Rektortik Yaz Isleri Maduriai)
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Ana Sayfa | Taslaklanm Ref_4985
3+ Ana Sayfa
) Mesajlar ["] editorde Duzenle | 493 Ustverilerini Duzenle | '3 1igi EKle & kiasor puzenle | o Not exle | ) Is Akigi Baglat | 54% Hiyerarsik Akis Baglat
Belgeler O Dinamik i Akisi Baglat | '] Exlerini Duzenle | (2 kopyala | SAimzala | ¥ si

i Evrak Gantasi

Taslaklanm

L] Belgelerim

Onizleme yapmak istediginiz dosyayr seciniz. | 13942826880004985.pdf (Ana Dosya)

Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar

TC.
KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITES| REKTORLUGU
GENEL SEKRETERLIK
Genel Sekreterlik

@

Sayl 1 34433619/010.02/
Konu @ ocooooooo

08/03/2014

Deneme Makamina

Deneme amach yaz. Deneme amagh yazDeneme amaghh yazDeneme amagh
yazDeneme amagh yazDeneme amagh yazDeneme amash yazsDeneme amagl
yazi Deneme amagls yaz: Deneme amagl: yaz: Deneme amagls yazi.

Deneme amagl yaz: Deneme amagl yazs.

Bilgileri Belge Akislan | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan | Editérde Diizenle

Taslak On Izleme Ekran Goriintiisii

Onizleme alanindan taslagin icerigini goriintiileyebilirsiniz. Asagi Ok( ¥ ) ve Yukari Ok(

) tuslarmi kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak taslak yazinin devamim
gorebilirsizin. Onizleme ekranin iist kismindaki Onizleme yapmak istediginiz dosyayi

seciniz alaninda Asag OK( ) butanuna basarak taslagin ekindeki dosyalari veya ilgi
tutuldugu belgeleri se¢ip goriintiileyebilirsiniz.

5.3.2.2.16. Taslak Belge Akislar1

=H-| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yenetim + | Osman BULBUL + | vardm ~ | G | YAZI ISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI IS [l
fcerik |
‘ cent Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_12556
3+ Ana Sayfa o
O Mesajlar [] Editorde Duzenle | &3 Ustverilerini Duzenle | G ilgi Ekle Klasor Duzenle | o Not Ekle | () is Akisi Baglat | ¢ Hiyerarsik Akis Baslat
Belgeler © Dinamik is Akisi Baglat | 0] Eklerini Diizenle kopyala | FAimzala | ¢ sil

%, Gelenler (9)

% Gidenler (19)
= Islenenler (38)
. 1ade Edilenler (0)
¥ iptal Edilenler
Gizlenenler
8 Evrak Cantast

Belgenin Tim [s Akislar

iglemier

cist (GENEL SEKRETER &

[ Taslaklanm

| Belgelerim
Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar

Bilgileri Onizleme | Belge Akislan Notlar Erisim Yetkileri | Dagiim Planlan | Taslak Versivonlan | Dinamik Is Akisi

Belge Akislari alanindan imzaya ¢ikarttifiniz taslagin durumunu takip edebilirsiniz. Belge
akiglar1 ekraninin sag tarafindaki Islemler alaninda Akis Gériintilleme( =% ) butonuna

basilir.

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii
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SEKRETERLI
Adim Bilgilers
Caligma Siresi (Saat)
Adim Islemleri
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Prof. Dr. suleyman BA fmza
Rektsr (REKTORLUI -
Bilgileri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitim Planlan || Taslak Versiyonlan | Dinamik Is Ak\gwo

Taslak Belge Akislar1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda imzaya ¢ikan taslaga ne islemler yapildigini ve taslagin kimde
gerefiksel olarak goriintiileyebilirsiniz. Ekranin sag alt kosesindeki Kapat(

kullanarak Belge Akislar1 ekranini kapatabilirsiniz.

5.3.2.2.17. Taslak Notlar
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) butonuna

FH| anasayia
icerik :
= Ana Sayfa | Taslaklanm

Belgeler ¥ | Bilgi Edinme

34 Ana Sayfa
2 Mesajlar [] Editerde Duzenle
Belgeler © Dinamik Is Akigi Baslat

| Evrak Cantast
L] Belgelerim
Bilai Edinme Notlar
Sik Kullanilanlar
Deneme Amach Not

Not Tarihi

Bilgileri | Onizleme

Elektronik Yazisma

Belge Akislar|

Raporiar

Ref_4085

5} Ustverilerini Duzenle

1] ENlerini Diizenle

Notlar
Not Tarihi

08.03.2014

Akis Notlari

Notu Alan Kullanici

Gosterilecek 65e bulunamai.

Yonetim ¥ | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | Cikis
‘gtigiexie | [@ Kiasor Duzenle | 7 Not Ekle
Kopyala | S Imzala | X sil

Notu Alan Kullamici

‘Osman BOLBOL

Notlar

Erisim Yetkileri

O is Alagi Baslat

Memur (Rektorluk Yazi Isleri Madarlaga)

Dagitim Planian | Taslak Versiyonlar | Editorde Duzenle

4* Hiverarsik Alas Baglat

Taslak Notlar Ekran Goriintiisii

Notlar alanindan taslaga eklenen notlar1 ve taslak akista iken eklenen akis notlarini takip

edebilirsiniz.
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5.3.2.2.18. Taslak Erisim YetkKileri

| anasayfa | Belgeler ~ | BilgiEdinme | Elektronik Yazigma | Raporiar ¥ | Yonetim + | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Ciig | Memur (Rektorluk Yazi isleri Mudarlugu) &
icerik i
< Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref_agss
34 Ana Sayfa -
> Mesadlar [ Editorde Duzenle | & Ustverilerini Duzenle | ‘(3 igi Ekle Kiasor Duzenle | .7 Not Ekle | (O Is Akisi Baslat | =4 Hiverarsik Akis Baslat
Belgsler © Dinamik is Akisi Baslat | (] Eklerini Dazenle Kopyala | S imzala | % sil

@ Evrak Cantasi

Taslaklanm Sistem Rolleri | Unvanlar | kullania Gruplan | kullania Rolleri | kullania isimleri

L] Belgelerim

Rol Adl Yetki ozelletiiimesi var mi?

Bilgi Edinme Kullanict Hayir

Sik Kullanilanlar Belge Yonetieisi Hayr
Form Yonsticisi Hayr
Sirec Yonetieisi Hayr
Dokuman Yeneticisi Hayr
EDM Yoneticisi Hayr
Misafr Hayr
SABIM Personeli Hayr
Rapor Yenetcisi Hayr
Denetgi Hayr
Elekronik Yangma Yaneticisi Hayr

Bigileri | Onizleme | Belge Akislan | Notlar || Erigim Yetkileri | |Dagim Planian | Taslak versiyonlan | Editorde Duzenle

Taslak Erisim Yetkileri Ekran Goriintiisii
Erisim Yetkileri alanindan taslaga tanimlanan erisim yetkilerini goriintiileyebilirsiniz.

5.3.2.2.19. Taslak Dagitim Planlar:

=H-| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm v | OsmanBUOLBUL ~ | vardm ¥ | cikis | YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI fSL
Toerik D |
‘ cert Ana Sayfa | Taslaklanm x| Ref 12556
34 Ana Sayfa
O Mesajlar "] Editorde Duzen\e‘ %05 Ustverilerini Duzem\e‘ (g lgi Ek\el ] K\asorDuzen\e‘ &1 Not Ekle ‘ () Is Ak Baslat ‘
* Belgeler 4" Hiyerarsik Akis Bas\at‘ © Dinamik Is Akisi Baslat‘ @J_‘] Eklerini Dizenle ‘ -| Kopyala ‘ A Imzala ‘ X sil ‘
%, Gelenler (9)
% Gidenler (19) _ ” _ ~ ”
. Dagitim Dagitim Yapilan _Dagitim Dagitim Dagitim
? Islenenler (38) Durumu Yer islem Tiirii Tipi Notlart
| Tade Edilenler (0) .
3 iptal Edilenler o e u Yiksekokullar Geregi ic dagitim
Gizlenenler @ %% Enstitiiler Geregi Ic dagitim
i Evrak Cantasi
» . .
‘ ' Taslaklanm . » w Fakilteler Geregi I¢ dagitim
| Belgelerim - 5
@ @ Darre Geregi I¢ dagitim
Bilgi Edinme - Baskanliklari g ¢ dag
_ Sk Kullanilanlar
% Meslek
@ v Geregi Ic dagitim
Yiksekokullar g SR
Bilgileri Onizleme || Belge Akiglan Notlar Erigim Yetkileri | D m Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti

Dagitim Planlar alanindan taslaga tanimlanan dagitim planlarini goriintiileyebilirsiniz.

Not: Dagitim Planlart alaninda dagitim heniiz baglamamus ise dagitim durumu kirnmuzi( %), baslamis ise

dagitim durumu yesil( &9 ) isaretlerle belirtilir.
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5.3.2.2.20. Taslak Versiyonlari

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | OsmanBULBOL v | Yardm ¥ | Gikis | YAZIISLERI SORUMLUSU (TIP FAKULTESI YAZI fSL

‘ L : ‘ Ana Sayfa | Taslaklanm 3| Ref_12556
34 Ana Sayfa :
) Mesajlar u Editérde Dﬂzen\e‘ 'E,Ej Ustverilerini D[Jzenle‘ 'oi\gl Ek\e‘ ﬁ Klasor DUZEH\E‘ + Not Ekle ‘ 0 is Akigi Baglat ‘
Belgeler 4 Hiyerarsik Alis Bas\atl © Dinamik Is Akisi Baslat‘ @I_'] Eklerini Duzenle ‘ ‘| Kopyala | #Imzala ‘ X si ‘

%, Gelenler (9)
*, Gidenler (19)
- Taslak Versiyon No
= Islenenler (38)

., Tade Edilenler (0)

& iptal Edilenler

e V.3-13.01.201415:59

Gizlenenler
i Fvrek Cantas: * V.2-13.01.2014 15:58
‘ " | Taslaklanrm
Belgelerim
Bilgi Edinme e V.1 -09.01.2014 14:53

- Sik Kullanilanlar

Bilgileri Onizleme | Belge Akiglan Notlar Erisim Yetkileri | Dagitm Planlan | Taslak Versiyonlan

Taslak Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisti

Taslak Versiyonlar1 alanindan taslagin olusturulmasindan belge olma asamasma kadar
iizerinde yapilan biitlin degisiklikleri versiyon versiyon goriintiileyebilirsiniz.

5.4. Belge Ekle
Belge Ekle alanindan fiziksel ortamdaki belgeleri sisteme kaydedebilirsiniz.

5.4.1. Harici Gelen Belge Kaydi.

TH-| ana Sayfa [ belgeler ~ ] Raporar + | Osman BOLBOL v | Yardm v | Cis || MEMUR (REKTORLUK YAZI SLERT MUDURLUGU)
Afifna
Tcerik Keykledilenler
- Ana Sayfa | Tafflak »

) Mesajla{ Belge Ekle Hizh Arama

Belgeler
Fiziksel Belge Ekle &
sturan
i Evrak Cantasi Kullanici =L Aranan kelime | A ]
Bilgi Edinme Ajanda Modulu Kulamma Agimistr  Osman BULBOL 11122013
Gorsel Olarak Teknik Destek Almak ;
Sil Kullanianlar P e Halit BAKIR 09122013 Ajandam
tu edu r Uzantih mail Adresi
Bulunmayan Kullanicilar Halit BAKIR 20112013 Aralik, 2013 v
P S C P C C P
. P Etkinlik Yok
26 28 ] ] 1
RSS Servisi
2 3 4 5 6 7 8
9 10 1 12 13 14 15
Kurum Vekalet Listesi
16 17 18 19 20 21 22
Maveldd Ve Vekalet Rolu  Bitig Tarihi 2 24 25 26 2 28 2
Gosterilecek 6ge bulunamadi LU 2 03 d g
9 = i

Bugin: 18 Ara 2013

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Belge Ekle butonuna basilir.
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Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥

| ana sayfa

Belgeler ¥ | Raporlar ¥

Belge Kaydet

Latfen belgenin kaydedilecedi kiasora seciniz

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
o Konuya gore filtrele

GENEL ISLER (000-099)

igci Personel (0001)

EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
OGRENCI ISLERI (300-399)

OCGRENCI SEGME VE YERLESTIRME ISLERI (400-499)
ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI (600-619)

BASIN VE HALKLA fLISKILER (620-639)

HUKUK ISLERI (640-659)

TEFTIG/DENETIM ISLERI (660-679)

BILGE ISLEM ISLERT (700-719)

DIS ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGT KONULARI (720-749)
EMLAK VE INSAAT ISLERT (750-769)

EGITIM ISLERI (770-779) v

Cilas | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERE MUDURLUGD)

Belge Ekleri | Tara |

Higbir dosya secimedi

Belge Kategorisi

Liitfen Kategori Seciniz

Liitfen Klaser Seciniz

| kaydet |

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki mavi ikonlar( & ) Dosya Tasnif Plan1 Serilerini yani fiziksel

ortamdaki Evrak Dolaplarini temsil eder. Serilerin basindaki arti( = ) butonuna basildiginda,

seriler asagiya dogru acilir. Serilerin basindaki eksi(

yukartya dogru kapanir.

) butonuna basildiginda, seriler

Belge Kaydet

Latfen belgenin kaydedilecedi Kasoru seginiz

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanianiar

Konuya gare fitrele

B BASIN VE HALKLA ILISKILER (620-639)
Basin Ve Halkda fligkiler(Genel) (620)
Basin Igleri (621)
Basin Toplantian (01)
8asina Verien Demegler (02)
Tekzipler (03)
Basinda ver Alan Haberler (04)
Basin Ozetleri (05)
Diger (99)
Talep, Sikayet, Gorusler (622)
Basin Ve Halda fliskiler Konusunda Dier Isler (639)
B HUKUK ISLERT (540-659)

B TeFTis/DENETIM ISLERT (660-679)

TH| anasayre | selgeter ¥ | Raportar * | Osman BlLBIL ¥ | Yardm | Cies || MEMUR (REKTORLOK YAZI ISLERI MUDORLOGO)

[ it isEm i5tER (700-719) g

Gézal. | Hicbir dosya secimedi. Tara

Latfen Segniz.

Latfen Kategor

Latfen Klasor Seiniz

Kaydet

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Serilerin( @) altinda bulunan sar1 ikonlar(
ortadaki Evrak Klasorlerini temsil eder. Klasorlerin basindaki arti(
basildiginda, klasorler asagiya dogru agilir. Klasorlerin basindaki eksi(

) Dosya Tasnif Plan1 klasorlerini yani fiziksel
) butonuna
) butonuna

basildiginda, klasorler yukariya dogru kapanir.

Not: Arti(*) butonuna basilarak Seriler(ﬁ) asagiya dogru agildiginda karsmmiza gelen klasorler() Ana
Dosyalardwr. Ana Dosyalarin basindaki arti (*) butonuna basiarak asagiya dogru agilan diger klasorler Ana

Dosyalarin Alt Konularidir.

Dosya Tasnif Planindan Belgenin kaydedilecegi klasor secilir.
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| anasayfa | selgeler ¥ | Raportar ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Giis | MEMUR (REKTORLOK YAZ! ISLERI MODORLOGO)

Belge Kaydet

¥ Basin Toplantian (01)
Gozal | Higbir dosya segimedi. | Tara

Belge Kategorisi Lutfen Segniz..

Latfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plan | Klasor Arama | Son Kullarulanlar
Latfen Klasor Seginiz

Kenuya gére filtrele

Kaydet
B 8AsIN VE HALKLA ILISKILER (620-639)

Basin Ve Halkla liskiler(Genel) (620)
Basin Igleri (621)
Basin Toplantlan (01)
Basina Verilen Demecler (02)
Tekzipler (03)
Basinda Yer Alan Haberler (04)
Basin Ozetlen (05)
Diger (99)
Talep, Sikayet, Gorisler (622)
Basin Ve Halkla ligkiler Konusunda Dider Igler (639)
B Huxux isLERi (640-659)
B TEFTIS/DENETIM ISLERI (660-679)

[ siLst tstem tstent (700-719) o

Dosya Tasnif Plan1 Klasor Se¢imi Ekran Goriintiisii

Klasor segimini gelen ekranin sol tarafinda bulunan Dosya Tasnif Plani alanindan uygun seri(

@ ) igerisindeki uygun klasor( | 1) iizerinde bir kez tiklayarak yapabilir,

Not: Klasér se¢imini yaparken Ana Dosyalarin Alt konularimdan herhangi birini segecekseniz yukaridaki
resimde belirtildigi gibi sadece Alt Konu iizerinde bir kez tiklayiniz. Hem Ana Dosya hem de Alt Konu iizerinde
bir kez tiklarsaniz belgeyi hem Ana Dosya ile hem de Alt Konu ile iliskilendirmis yani iki klasére kaydetmig
olursunuz.

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | 0sman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Gk | MEMUR (REKTORLOK vAZI ISLERI MUDURLOGO)

Belge Kaydet

K gaein To
plantiar —
Belge Ekleri Higbir dosya segimedi. | Tara |
Belge Kategorisi Latfen Seginiz..

Latfen Kategori Seginiz

Klasor Arama:

Latfen Kiasdr Seginiz

Basin Toplantisi | ara | | Geri | | segili Kiasére Ele [ kaydet |

Ad Kod
Basin Ve Halkla

i Aciklama

BASIN VE HALKLA

figkiler Konusunda 639 LISKILER
Diger Igler
BASIN VE HALKLA
Basin lsleri 621 LISKILER
Basin Ve Halkla o0 BASIN VE HALKLA
Tigkiler(Genel) ILISKILER
Basin Ozetleri 05 Basin igleri
: ilag Tantim
Basin Duyurusu izni 02 Faaiyetien
Basin Toplantilan 01 Basin Isleri

Klasor Arama Ekran Gortintiisi

Gelen ekranin sol tarafinda bulunun Klasér Arama alanindan klasoriin adin1 veya kodunu
yazip Ara butonuna basarak gelen arama sonuglarindan uygun olan klasor iizerinde bir kez
tiklayip Secili Klasére Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilabilir,

Not: Arama sonucunda listelenen klasérler iizerinde ¢ift tiklandiginda klasoriin icindeki diger klasérler(Alt
konular) agilir. Geri butonuna basarak bir onceki ekrana doniis yapabilirsiniz.
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H-| Anasayfa | Belgcler ¥ | Rapodar ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardim ¥ | Gilas | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MODURLUGD)

Belge Kaydet

& aein Toplantian

Belge Elderi Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

Belge Kategorisi Lutfen Seiniz..

Lutfen Kategori Seginiz
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar

Lutfen Klasor Seginiz

Basin Toplantiar
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Tsleri (200)
Aragtirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600)

Kaydet

Hukuk isleri (Genel) (640)
Kurullar Ve Toplantilar (050)
Olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Son Kullanilanlar Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafinda bulunan Son Kullanilanlar alanindan daha once kayit islemi
yaptiginiz klasorleri goriintiileyip uygun olan iizerinde bir kez tiklayarak klasér se¢imini
yapabilirsiniz.

Not: Yanhs yapilmis klasor segimlerini segilmis klasériin basindaki Sil (*) butonuna basarak iptal
edebilirsiniz.

Klasdr se¢imini yaptiktan sonra;

3-}- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Osman BOLBUL ¥ | vardm ¥ | Gikig | MEMUR (REKTORLUK YAZI iSLERI MODURLOGD)

Belge Kaydet

& pasn Toplantian | Belge Ekleri * Higbir dosya secilmedi. | Tara | I

Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

Lutfen Kategeri Seginiz

Dosya Tasnif Plan | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Liitfen Klasér Seciniz

Basin Toplantilan | Kaydet |
Personel Isleri (Genel) (900)

Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)

Aragtirma Ve Planlama Igleri (Genel) (600)

Hukuk Igleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantlar (050)

Olurlar, Gnaylar (020)

Ayl (02)

Istatistidler (042)

Belge Ekleri Ekran Goriintiisii

Ekranin sag tarafindaki Belge EKleri alanindan Gézat(Dosya Ekle) veya Tara butonu ile
belge elektronik ortama alinir.
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| ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BOLBUL ¥ | vardm ¥ | Glis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Belge Kaydet

X Basn Toplantlan

Belge Ekleri * Hicbir dosya secimedi. | Tara |

Dosya gonder =)

QQ [P iasansta » ~ [44 W ares )
Dosya Tasnif Plani | Klas[ o L - 0 @
/¢ Sik Kullanilanlar [ i‘?:‘ gesmp
Basin Toplantilari & Kargidan Yoklem 291 KB
. B Masausta
personel Isleri (G - < D Birim Listesi
; ] Son Yerler 12 ] Wicrosoft Excel ghatns Saytas
Akademik Person 0 | 105 k8
Aragtirma Ve Plan| 5 Kitaplklar 3 @ Gelen Belge
Hukuk Esleri (Gen [ Belgeler E\;r;:f{\‘\.‘urd Belgesi 7
Kurullar Ve Toplal &) Mizik - 1
S Krm Carpr =
Olurlar, Onaylar ( = Resimer x s
Aylik (02) B video 928 bayt i
Istatistikler (042 ) Kullaria
( 18 Bilgisayar 2 ] Wicrosoft Bxcel Calisms Sayfad
4 | 182 kB

&, Verel Disk (C)
o YertiDisk(@) v [P mavikspsh dolap ikonu

Dosya Adi: Gelen Belge

Gozat(Dosya Ekle) Butonu ile Belge Ekleme Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama almacak belge eger bilgisayarinizda ise Goézat(Dosya Ekle) butonuna
basilir ve gelen ekrandan belge segilir.

Not: Belge secimini belge iizerinde ¢ift tiklayarak ya da belge iizerinde bir kez tiklayip A¢ butonuna basarak
yapabilirsiniz.

| anasayfa | selgeler v | Raporar v | OsmanBOLBUL v | vardm v | Gikis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLOGD)
Belge Kaydet
% gasn Toplantian Belge Ekleri * ® % Gonderilen: Gelen Belge.docx (54.2 kb.)(Ust Yaz)
Gozat.. | Hicbir dosya secilmedi ‘El
Belge Katagors

Litfen Kategori Seciniz

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Latfen Klasér Seciniz

Kaydet
Basin Toplantian T

personel Isleri (Genel) (900)
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)
Arastirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600)

Hukuk Isleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantiar (050)

Olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Gozat(Dosya Ekle) Butonu ile Eklenen Belge Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi bilgisayarimizdaki dosya elektronik ortama alind.
Elektronik ortama alinan dosya yanlis ise dosyanin basindaki Sil( ¥ ) butonuna basarak
se¢imi iptal edebilirsiniz.
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| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BULBGL v | vardm ¥ | Giks | MEMUR (REKTORLOK YAZI iSLERI MODURLOGD)

Belge Kaydet

®
Basin Toplantilari Belge Ekleri * Hicbir dosya segilmedi.

Belge Kategorisi Liitfen Seciniz.

Litfen Kategeri Seginiz
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar

Litfen Klasor Seciniz

Basin Toplantiar Kaydet
Personel Isleri (Genel) (900)

Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)

Aragtirma Ve Planlama igleri (Genel) (600)

Hukuk Tsleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantiar (050)

olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama aktarilacak belge fiziksel ortamda ise Tara butonuna basilir.

5 HP Scanjet 3000 52 kullanarak tara =

Ne taramak istiyorsunuz?
Kagit kaynag

Taramak istedidiniz resmin tir] icin asadidakd
segeneklerden biini sein

58] et m
Sy v e

Ozel Ayarlar

Gitorlamali resim

Aynca

Tarenan resmin kaliesini avaria

Syons (Lol 5x s = (=)

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda belgenin nasil taranacag: ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir ve Tara
butonuna bastlir.
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Veriler aktaniliyor. =)
T = |

Tarama Islemi Ekran Goériintiisii

Tarama Isleminin tamamlanmasi beklenir. ..

Bigi - ===

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji (Taranan dosyay1 goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?) ekraninda No
butonuna basarak tarama islemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyayi
goriintiileyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyayi1 goriintiilemek istediginizde;



3+ 3+ Dosya Gérintileyici

| @ x b W © O -

| Kaydet Segili Sayfayi Sil || SolaDondur || Saga Dondur Onceki Sayfa Sonraki Sayfa Yakinlastr |

=\
Uzaklagtr |

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Segili Sayfayr Sil( % ) butonuna basarak sectiginiz sayfay: silebilir, Sola
Dondiir( 9 ) butonuna basarak sectiginiz sayfay1 sola dondiirebilir, Saga Doéndiir( s )
butonuna basarak segtiginiz sayfay1 saga dondiirebilir, Onceki Sayfa( (€} ) butonuna basarak
bir onceki sayfaya donebilir, Sonraki Sayfa( © ) butonuna basarak bir sonraki sayfaya

gidebilir, Yakinlastir( E N ) butonuna basarak sayfalar1 yakinlastirabilir, Uzaklastir( = )
butonuna basarak sayfalar1 uzaklastirabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra

Kaydet( ' ) butonuna basilir,

| 3+ 3+ Dosya Gerintileyici o 5 [

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Birkag saniye belgenin kaydedilmesini bekleyin...
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a.'. Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Belge Kaydet

® sacn Toplantilan [ Belge Exleri X Taranan: edm7823811507088798451.tif (33.3 kb.) ]

Hicbir dosya secilmedi. \ Tara \

Latfen Kategori Seciniz

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar

Litfen Kiaser Seciniz
Basin Toplantlan
Personel Isleri (Genel) (300} e
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)
Arastima Ve Planlama Isleri (Genel) (600)
Hukuk Igleri (Genel) (640)
Kurullar Ve Toplantilar (050}
Olurlar, Onaylar (020)
Aylik (02)
Istatistikler (042)

Tarama Butonu ile Eklenen Belge Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi tarama islemi tamamlandi. Tarama islemi yanlis olmus ise
Sil( % ) butonuna basarak islemi iptal edebilirsiniz.

| ana sayfa | selgeler v | Raporlar v | Osman BULBUL v | vardm v | ciks ||MEMUR (REKTORLUK YAZI 1SLERT MUDURLUGU)
Belge Kaydet

& Basin Toplantilan Belge Ekleri X Taranan: edm7823811507088798451.tif (33.3 kb.)

Hicbir dosya secimedi. | Tara |

[(Belge Kategorisi I
Liitfen Seciniz 1
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar Lutfen Kategeri Secinz [[aricl Gelen
Harici Giden
Latfen Klaser Seginiz
g Kurum Ii Yazisma

Basn Toplantilan I
Personel Igleri (Genel) (900) S
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)

Aragtirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600)

Hukuk Isleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantilar (050)

Olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Belge Kategorisi Se¢imi Ekran Goriintiisii
Belge Gozat(Dosya Ekle) veya Tara butonu ile elektronik ortama alindiktan sonra;

Belge dis kurumdan gelmis ise Belge Kategorisi Harici Gelen secilir. Boylece belgeye Gelen
Evrak numarasi verilecegi belirlenmis olur.
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TH-| anasayfa | selgeler ¥ | Raporlar ¥ | OsmanBULBOL ¥ | vardm ¥ | Gis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGD)

Belge Kaydet

% = R Taranan: edm7127790127406425434.tif (26.0 kb ~
& Basin Toplantian Belge Ekleri 3 y ¢ )
Gozat.. | Hicbir dosya seciimedi | Tara |
Belge Kategorisi Harici Gelen
Gonderen* Kategori
Dosya Tasnif Plan | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Basin Toplantilan
g Alma Tarihi* 24.12.2013
personel Isleri (Genel) (900)
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200} Belge No™
Arastirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600) Belge Tarihi* 24.12.2013

Hukuk igleri (Genel) (640)
Kurullar Ve Toplantlar (050)
Olurlar, Onaylar (020}

Aylik (02) Adi
Istatistikler (042)

Klasor Konusu

Belge Konusu™

Oncelik Derecesi™ Normal
Gelig Yontemi® Diger
Giiverlik Seviyesi® Normal
Belge Tiirii Resmi Yazi

Kisisel Bilgi Tcerir
Bilgi Edinme Kapsami
Kurumsal Resmi Belge

Kaydet v

Harici Gelen Belge Kayit Ekrani1 Goriintiisii

Secilen Belge Kategorisine gore asagiya agilan alanlar doldurulur. Kirmmzi yildiz ( = ) isaretli
alanlar doldurmakta zorunlu oldugunuz alanlardir.

Doldurmakta zorunlu oldugunuz ilk alan Génderen= alanidir.

Gonderen® Kategori

II Madarlikleri
Kisiler
Resmi Kurumlar

Gonderen Alani Kategori Se¢imi Ekran Goriintiisii

Eger Kurumlar Kategorilere ayrilmms ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kategori
alaninda Asagi1 Ok ( ) butonuna basilir ve uygun kategori iizerinde bir kez tiklanarak
kategori se¢imi yapilir.

Gonderen# Kategori
Resmi Kurumlar

Saghk Bakanhgi
Yiiksek Ogretim Kurumu
Trabzon Valiligi

Gonderen Alan1 Kurum Se¢imi Ekran Goriintiisii

Kategori secildikten sonra yukaridaki resimde belirtildigi gibi kurum listeleme alaninda Asagi
Ok ( \=) butonuna basilarak segilen Kategoriye gore kurumlar listelerinir ve uygun kurum
iizerinde bir kez tiklanarak kurum sec¢imi yapilir.
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Kurumlar kategorilere ayrilmamus ise;

Gonderen= Kategori

MARMARA UNIVERSITESI REKTORLUGO
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

MALIYE BAKANLIGI
GEMCLIK VE SPOR BAKANLIGI

Diger secenckier '

Gonderen Alani Kurum Se¢imi Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi Kategori alni bos birakilir. Kurum listeleme alaninda
Asag1 Ok () butonuna basilarak kurumlar listelenir. Diger Secenekler butonuna basarak
listenin devami goriintiilenebilir. Gelen listeden uygun kurum iizerinde bir kez tiklanarak
kurum se¢imi yapilir ya da

Gonderen™® Kategori

Tirkiye I >
URKIYE ISTATISTIK KURUMU I -

TURKIYE ISTETISTIK KURUMU BASKANLIGI

TURKIYE IS BANKASI

TURKIYE IHRACATCILAR MECLISI

Gonderen Alan1 Kurum Se¢imi Ekran Goriintiisii

Bu tarz alanlarda filtreleme 6zelligi oldugundan yukaridaki resimde belirtildigi gibi kurum
listeleme alanina kurum ismini belli bir yere kadar yazip gelen filtreleme sonucundan uygun
olan kurum iizerinde bir kez tiklayarak kurum se¢imi yapilabilir.

Not: Kurum adi daha énce kaydedilmemis (Kurum adina belge kaydedilmemis) ise kurum adi bir kereye mahsus
kurum listeleme alanina dogru bir sekilde yazilir ve kayit islemine devam edilir. Ilk kayitta Program kurum adim
otomatik kaydeder ve boylece o kurum adina yapilan diger kayit islemlerinde kurum adimi sonuna kadar
yazmaya gerek kalmadan kurum adi filtreme alaninda goziikiir ve secilir.

Alma Tarihi™ 24.12.2013 B
4 Aralk - »
P s C P C C P
1
2 3 4 5 6 7 2
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31 L 2 3 4 5
2012 2013 2014

Belge Alma Tarihi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Alma Tarihi alanina belgenin alindig1 tarih yazilir. Tarihi yukaridaki resimde belirtildigi gibi
elle yazabilir ya da Alma Tarihi alaninda Asagi Ok ( = ) butonuna basip asagiya acilan
takvimden uygun olan tarih tizerinde bir kez tiklayarak tarih se¢imini yapabilirsiniz.
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Belge Mo* 1461

Belge No Girisi Ekran Goriintiisi

Belge No alanina gelen belgenin iizerinde yazan Belge Sayisi girilir.

Belge Tarihi® 21.12.2013 E
1 Arahk »
P s C P C C P
1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 28 2z 22 20
30 31 i 2 3 4 5
2012 2013 2014

Belge Tarihi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Belge Tarihi alanina belgenin tizerindeki tarih yazilir. Tarihi yukaridaki resimde belirtildigi
gibi elle yazabilir ya da Belge Tarihi alaninda Asag Ok (= ) butonuna basip asagiya acilan
takvimden uygun olan tarih {izerinde bir kez tiklayarak tarih se¢imini yapabilirsiniz.

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
J Konuya gére filtrele

[ HUKUK ISLERI (640-659) ~
Huluk Isleri (Genel) (640)

Klaser Konusu Hukuk Isleri
izin isleri
Satin Alma ve Satis Isleri
Hukuk Isleri

£
N

Klasor Konusu Se¢im Ekran1 Goriintiisii

Klasér Konusu alani doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sistem YOneticisi
tarafindan klasor konusu eklenmis ise bu konular Klasér konusu alaninda listelenir. Klasor
konular1 herhangi bir klasor ile iligkilendirilmis ise yukaridaki resimde belirtildigi gibi Klasor

Konusu alaninda Asagi Ok ( ) butanuna basilir ve asagiya agilan konulardan uykun olan
iizerinde bir kez tiklanarak klasor konusu secilir. Bdylece belgenin kaydedilecegi
klasor/klasorler Dosya Tasnif Plani alaninda konuya gore filtrelenmis olarak karsiniza gelir.

Belge Konusu™ 28 Kasim 2013 Turkive Inovasyon Haftasi

Belge Konusu Girig Ekrant

Belge Konusu alanina gelen belgenin Konu kisminda yazan ibare yazilir.

Not: Belge Konusu daha énce yazilmis ise Asagr Ok (|~ ) butonuna basilarak yada belgenin konusu belli bir
yere kadar yazilip gelen filtreleme sonuglarindan uygun olan konu iizerinde birkez tiklanarak belge konusu
se¢imi yapilir. Konu daha once yazilmamas ise belge konusu bir kereye mahsus Belge Konusu alanina dogru bir
sekilde yazilir ve kayit islemine devam edilir. Ik kayitta program belge konusunu otomatik kaydeder ve boylece
diger belge kayit islemlerinde aymi belge konusuna sahip belgelerin belge konusunu sonuna kadar yazmaya
gerek kalmadan belge konusu filtreme alaninda goziikiir ve segilir.
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Adi Deneme(Ornek)|

Ad1 Girisi Ekran Goriintiisii

Adi alan1 doldurmakta zorunlu oldugunuz alan degildir. Sisteme kaydedilecek belgeye bu
alandan isim verebilir ve daha sonra bu isime gore belgeyi sorgulayabilirsiniz.

Oncelik Derecesi™

Mormal

Acele

Cok Acele

Acele ve Ganladar
Cok Acele ve Gunludur
Gunladar

Oncelik Derecesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Oncelik Derecesi alanina belgenin dncelik derecesini diizgiin bir sekilde yazarak veya Asag
Ok ( ) butonuna basarak sagiya acilan segeneklerden uygun olan {izerinde bir kez
tiklanarak belgenin dncelik derecesi belirlenir.

Gelis Yontemi™ [ Diger

Diger

Kurye
Mormal Posta
Elden Teshm
Faks

E-Posta
Kargo

APS

Iadeli Taahhitla
PTT Kargo
Taahhitlh
Aras Kargo
MMNG Kargo

Sirat Kargo

Yurtici Kargo

Gelis Yontemi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Gelis Yontemi alanina belgenin gelis yontemini diizgiin bir sekilde yazarak veya Asag Ok (
) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun olan iizerinde bir kez tiklanarak
belgenin kuruma gelis yontemi belirlenir.

Giwvenlik Seviyesi™

Tasnif Disi

Hizmete Ozel
Gizli

Cok Gizli
Ozel

Mormal

Mato

Giivenlik Seviyesi Se¢imi Ekran Goriintiisii

Giivenlik Seviyesi alanina belgenin giivenlik seviyesini diizgiin bir sekilde yazarak veya
Asag1 Ok (|~ ) butonuna basarak asagiya agilan seceneklerden uygun olan iizerinde bir kez
tiklanarak belgenin gilivenlik seviyesi belirlenir.
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Belge TUri™ b

Dilekce

Resmi Yazi

Tutanak

idari Birimler Antetli Kadid
Akademik Birimler Antetli Kagidi
Balimler Antetli Kadidh
Anabilim Dallan Anteth Kadidi

Belge Tiirii Se¢imi Ekran Goriintiisii

Belge Tiirii alaninda Asagi Ok (|~ ) butonuna basarak asagiya agilan segeneklerden uygun
olan tiizerinde bir kez tiklanarak belgenin giivenlik seviyesi belirlenir.

Kisisel Bilgi Icerir
Bilgl Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

Belge Ozellik Se¢imi Ekran Goriintiisii

Kisisel Bilgi Icerir, Bilgi Edinme Kapsami, Kurumsal Resmi Belge kutucuklarmin
isaretlenmesi zorunlu degildir.

Gelen belge kisisel bilgi igeriyorsa Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlenir.

Not: Kisisel Bilgi Icerir kutucugu isaretlendiginde belgeyi yanhzca kaydeden kullanict ve kaydeden kullanicinin
paylastigr kullanicilar gorebilir.

Gelen belge bilgi edinme kapsaminda gelen bir belge ise Bilgi Edinme Kapsami kutucugu
isaretlenir.

Gelen belge kurum i¢in resmi bir gelge ise Kurulsal Resmi Belge kutucugu isaretlenir.

| Anasayfa | Belgeler v | Raporlar ¥ | Osman BULBUL ~ | Yardm v | Ckis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) =
Belge Kaydet

& Bacin Toplantian

Belge EKleri = ¥ Taranan: edm1318182594726115027.tif (26.1 kb.)
Gozat. | Hicbir dosya secilmedi. | Tara |
Belge Kategorisi Harici Gelen
Dosya Tasnif Plan | Klastr Arama | Son Kullanianlar Gonderen Kategori

TURKIYE THRACATCILAR MECLIS!
Basin Toplantilan

Alma Tarihi* 24.12.2013

Belge No™ 1461

Belge Tarihi® 23.10.2013

Klasor Konusu

Belge Konusu™ 28 Kasim 2013 Tiirkive fnovasyon Haftast
Adi

Oncelik Derecesi™ Normal

Gelig Yontemi™ Normal Posta

Gavenlik Seviyasi® Hizmete Gzel

Belge Tur Resmi Yazi

Kisisel Bilgi Igerir
Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

Gelen Belge Kayit Ekran Gortintiisii
Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butanona basilir...
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Bilgi

@ Belge eklendi.

Gelen Belge Kayit Ekran Gortintiisii

Gelen Bilgi mesajini(Belge eklendi) ekraninda Tamam butonuna basilir.

| Ana sayfa | Belgeler = | Rapodar = | Yonetim ¥ | OsmanBOLBOL ~ | vardm ~ | Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU) [z
Belge Kaydet 2014/740
| L Barkod Yazdir | o Havale = | @ is Akisi Baslat | G izinter | ) Exlerini Sifrele | &5 Ustverileri Yazdir | (3 lgi Ekle | 1 Not EKle |
Belge Belge Ekleri
edm370300813539990925.tif (56.6 kb.) &
=L Tum Dosyalan Indir
Belge Bilgileri
Adi
28 Kasim 2013 Tarkiye inovasyon
Kor
Haftasi
Belge Kayit Numaralan
Gelen Evrak Numaras 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Tiri
Givenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
Bulundugu Klasorler
Bulundugu Klasor Bulundugu BSlum
Bigieri | Onizieme | Belge Havaleleri | Belge Aluslan | Goruntuleme | Dosya Gomulu Ustverileri | Nodar | Erisim Yetkileri | Dagium Planian | § p |

Gelen Belge Kayit Ekran Gortintiisii

Belge kaydi tamamlandiginda sizi karsilayan ilk ekran belgenin Bilgileri ekranidir. Ekranin
sag tarafinda bulunun Yukar1 Ok( ~ ) ve Asagi Ok( ¥ ) butonlarini veya mause
rulosunu(Orta Tus) kullanarak belgenin diger bilgilerini gorebilirsiniz. Ayn1 ekranda yeni
belge kaydi olusturmak igin ekranin sol iist kosesindeki Belge Kaydet butonuna basilir.
Kayith belge ekranim1 Kapat( ** ) butonuna basarak kapatabilirsiniz. Sisteme kaydedilen
belgeye ayn1 ekrandan islem yapabilir(Havale vs.). Fakat bir sekilde kayit ekranindan ¢ikmig
iseniz asagidaki adimlar1 takip ederek sisteme kaydedilen belgeye ulusip iizerinde islem
yapabilirsiniz.
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a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BULBOL ¥ | Yardm ¥ | GCilas | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLOGO) =
icerik <
e Ana Sayfa | Belgelerim >
3+ Ana Sayfa
O Mesajlar | Gorantale | | Not Ekle | [4] Eposta Olustur
Belgeler
Konusu Numara Olusturulma Tarihi Barkod Numarasi | Gonderen / Alici
i Evrak Cantas:
Taslaklanm | 3% .| Filtre uygulanmad
26 Kasim 2013 Tarkiye Inovasyen Haftasi 2014/742 14.02.2014 10:09 18616 TURKIYE IHRACATGILAR MECLISI
Rjicioi=nn Faaliyet Raporu 34453619/000/721 10.02.2014 08:34 17737
Bilgi Edinme
Sik Kullarulanlar
1- 21 20ge 25 | 50 | 100 1

Belgelerim Ekran Goriintiisii

Sisteme kaydedilen Belgeleri goriintiileyebilmek icin ekranin sol tarafinda bulununan I¢erik
alanindaki + Ana Sayfanin alt meniisii olan Evrak Cantasi( e ) icerisindeki Belgelerim(
L] ) butonuna basilir ve belgeler ekranin sag tarafinda goriintiilenir. Goriintiilenen belgeler

iizerinde ¢ift tiklandiginda;

| Anasayfa | Belgeler v | Raporar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL v | vardm ¥ | Gius || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

LS “ ||| Ana sayfa | Belgelerim x

2014/742 x

i Evrak Cantasi

Bilgi Edinme

3+ Ana Sayfa
© Mesajlar | & Ustverierini Duzenle | [ Klasor Duzenle | . NotEkle | & Havale v | () Is Akisi Baslat | [l] Barkod Yazdir |
“ Belgeler g Tigi Ede | &5 Ustverileri Yazdir | (2 Kopyala | G Izinler | (@) Eklerini Sifrele |

]

| Taslaklanm

|| Belgelerim

edm370300813539990925.tif (86.6 kb.)
Sik Kullandanlar

Adi

Konusu

Gelen Evrak Numarasi

Belge Tarihi
Belge Tirii
Guvenlik Seviyesi

Oncelik Derecesi

Belge Belge Ekleri

)

Ust Meniiler

% Tum Desyalar Indir

n

Belge Bilgileri

28 Kasim 2013 Turkiye Inovasyon
Haftasi
Belge Kayit Numaralari

20147742

Belge Ustverileri
13.10.2013
Resmi Yazi
Hizmete Ozel

Alt Meniiler |

Normal

| Bilgileri Onizleme | Belge Havaleleri

Belge Akislan | Géruntaleme | Dosya Gomalu Ustverileri | Notlar | Eri p | w

Belgelerim Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin iist meniilerinden belge tizerinde herhangi bir islem yapabilir, alt meniilerinden
ise belgeye tanimlanan bilgilere ulasabilirsiniz.
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5.4.1.1. Belgelerim Sik Kullanilanlara Ekle

4| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar = | Yonetim = | Osman BOLBOL ~ | vardm ~ | Gikis ||MEMUR (REKTORLUK YAZI [SLERI MUDURLUGU) =
[ igeri | ane Sayfa | Belgelerim 2014/742
34 Ana Sayfa
Mesajlar 433 Ustverilerini Dozenle | [ Klasor Dozenle | o7 Not Ekle | & Havale = | @3 Is Alas Baslat | [1l] Barkod Yazdir
Belgeler (o llgi Ekle | &5 Ustverileri Yazdir | Kopyala | G lzinler | (& Eklerini Sifrele |
il Evrak Cantasi
Taslaklanm
‘ [E] Belaslenm Belge Belge Ekleri
Bilgi Edinme edm370300813539990925.1if (86.6 kb.) &
Sik Kullanianlar .
=1 Tum Dosyalari Indir
Belge Bilgileri
Adi
— ‘fi;(v(\,:‘»m. 2013 Turkiye Inovasyon
Belge Kayit Numaralar
Gelen Evrak Numarasi 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Tiri Resmi Yazi
Giivenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
Rulindnan Klasarlar
Bilgileri Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Akislan | Goruntileme | Dosya Gomuli Ostverileri Notlar Ef p |-

Belgelerim/Sik Kullanilanlar Ekran Goriintiisii

Sik Kullanilanlar butonunu kullanarak  devamli kullanacak oldugunuz belgeleri sik

kullanilanlara ekleyebilirsiniz. Sik Kullanilanlar( ) butonunu bastlir.

Bilgi

@ Sik Kullanilan Belge eklendi.

| Tamam |

Belgelerim/Sik Kullanilanlar Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Sik kullanilan belge eklendi.) ekranindan Tamam butonuna basilir ve
boylece belge sik kullanilanlara eklenmis olur.
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5.4.1.2. Belgelerim Ustverilerini Diizenleme

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BOLBOL ~ | yardm ¥ | Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERE MUDURLUGU) z]
fcerik ol
| L Ana Sayfa | Belgelerim x| 2014/742
34 Ana Sayfa
Mesajlar || Ustverierini Duzenle || [ Klasor Duzenle | o7 NotEkle | o Havale ¥ | @ is Alusi Baslat | [l Barkod Yazdir
Belgeler (4 llgi Ele | &0 Ustverileri Yazdir | Kopyala | Sk izinler | & Eklerini Sifrele |

il Evrak Cantasi
Taslaklanm

‘ | | Belgelerim ‘ Belge Belge Ekleri

Bilgi Edinme edm370300813539990925.tif (86.6 kb.) &

Sik Kullanilanlar =5
L Tum Dosyalari indir

Belge Bilgileri

Adi
o 28 Kasim 2013 Tirkiye Inovasyon
Haftasi
Belge Kayit Numaralar
Gelen Evrak Numarasi 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Tura Resmi Yazi
Givenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
Rulindnan Klasarler -
Bilgileri Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Akislan | Gorantileme | Dosya Gomuli Ustverileri Notlar Er p|w

Belgelerim/Ustverileri Diizenle Ekran Gériintiisii

Belgeyi sisteme kaydettikten sonra iistverilerini(Belge Konusu, Oncelik Derecesi, Dagitim
Plan1 vs.) yanlis tanimlamis iseniz yada belge iistverilerinde degisiklik yapmak istiyorsaniz
Ustverileri Diizenle( 2 ) butonuna basilir.

Ust Verilerini Diizenle

Gonderen®

Kategori

TURKIYE IHRACATCILAR MECLIST
Alma Tarihi* 24.12.2013
Belge No* 1461
Belge Tarihi® 13.10.2013

Klasér Konusu

Belge Konusu™ 28 Kasim 2013 Tarkiye Inovasyon Haftasi
Adh

Oncelik Derecesi* Normal

Gelis Yontemi* Normal Posta

Glvenlik Seviyesi™ Hizmete Ozel

Belge Tird Resmi Yazi

Kisisel Bilgi Tcerlr

Bilgi Edinme Kapsami

Kurumsal Resmi Belge

| Kaydet |

Belgelerim/Ustverileri Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra Kaydet butonuna basilir.
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Bilgi

@ Belge guncellendi

| Tamam

Belgelerim/Ustverileri Diizenle Ekran Gériintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Belge giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece

iistveriler diizenlenmis olur.

5.4.1.3. Belgelerim Klasor Diizenleme

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yénetim ¥ | OsmanBOLBOL ~ | vardm ¥ | Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI IS
| Tgerik L ‘ Ana Sayfa | Belgelerim 2014/742
34 Ana Sayfa
Mesajlar | & Ustverilerini Duzenle ||| @ Klasor Duzenle || .7 Not Ekle | o Havale v | @ Is Akisi Baslat |
“ Belgeler (4 llgi Ekle | &3 Ustverileri Yazdir Kopyala | (g izinler | (@ Eklerini Sifrele |
i Evrak Gantasi
Taslaklanm
‘ [] Belgelarim Belge Belge Ekleri
Bilgi Edinme edm370300813539990925.1if (86.6 kb.) &
Sik Kullanilanlar
=1 Tium Dosyalari indir
Belge Bilgileri
Adi
28 Kasim 2 9 ,
S— 28 Kasim 2013 Tirkiye Inovasyon
Haftasi
Belge Kayit Numaralar
Gelen Evrak Numarasi 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Tiiri Resmi Yazi
Guvenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
Rulunedudin Klacarlar
Bilgileri Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Akislan | Géruntileme || Dosya Gemiild Ustverileri

LERI MUDURLUGU)

]

[Lf] Barkod Yazdir |

Notlar Ei » |-

Belgelerim/Klasor Diizenle Ekran Goriintiisii

Belgeyi sisteme kaydettikten sonra klasoriinii yanlis se¢mis iseniz yad

degistirmek istiyorsaniz Klasor Diizenle( lﬁ ) butonuna basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Klasér Dlzenle

¥ Basin Toplantlan

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama
[l GENEL ISLER (000-099)
isci Personel (0001)
[ TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)
[f EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)
B BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)
B BULASICI GLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-179)
B AGIZ VE Dis SAGLIGT (180-199)
ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLT (200-209)
Bl AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
[E KAN ILE ILGILI IS VE ISLEMLER (210-229)
E ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)
RUH SAGLIGI (260-279)
E TUTUN VE BAGIMLILIK YAPICI MADDE ILE MUCADELE (280-289)
ADLI TABIPLIK HIZMETLERI (290-299)
Bl ACIL SAGLIK HIZMETLERI (300-319) =

| Duzenle |

Belgelerim/Klasor Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda Sil( ¥ ) butonuna basarak daha &nceki klasér segimini iptal edebilirsiniz.

Dosya Tasnif Plami alanindan uygun seri( %l ) i¢erisindeki uygun klasor( ) lizerinde
birkez tiklayarak yeni klasor se¢imini yapabilir ya da

Klasér Diizenle
¥ Basin Toplantlan
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama

Klasgr Arama

Basin Toplantisi | ara | | Geri | | Segili Klasore Ekle |

| Kod Konum Aciklama

'Basin Ve Haikla ligkiler BASIN VE HALKLA

839

Kenusunda Diger lsler ILISKILER

BASIN VE HALKLA
Basin Igleri 621 ILISKILER
Basin Ve Halkla 620 BASIN VE HALKLA
lliskiler(Genel) ILISKILER
Basin Ozetleri 05 Basin Isleri
Basin Duyurusu fzni 02 lla Tanitim Faaliyetleri
Basin Toplantian 01 Basin [gleri

Belgelerim/Klasor Diizenle Ekran Goriintiisii

Klasor Arama alanina aranacak klasoriin adin1 veya kodunu yazilarak Ara butonuna basilir,
arama sonucunda asagiya listelenen klasorlerden uygun olan iizerinde bir kez tiklayip Secili
Klasére Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilir. Klasor secimi yapildiktan sonra
Diizenle butonuna basilir.
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Bilgi

@ Klastr guncellendi.

| Tamam

Belgelerim/Klasor Diizenle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Klasor giincellendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece klasor
diizenlenmis olur.

5.4.1.4. Belgelerim Not Ekleme

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Yonetm ¥ | OsmanBULBOL ¥ | vardm ¥ | Giis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU) [z
| Igerik : ‘ Ana Sayfa | Belgelerim 2014/742
3+ Ana Sayfa
Mesajlar &3 Ustverilerini Duzenle | Klasér Dizenle H .| Not Ekle H o Havale ¥ | @D Is Akisi Baglat | [lll] Barkod Yazdir
Belgeler (o Tlgi Ekle | &8 Ustverileri Yazdir | [ Kopyala | G Izinler | (&) Eklerini Sifrele |
i Evrak Cantasi
“ Taslaklanm

|| Belgelerim Belge Belge Ekleri

Bilgi Edinme edm370300813539990925.Uif (86.6 kb.) &

Sik Kullanilanlar )
=X Tum Dosyalari Indir

Belge Bilgileri
Adi
Konusu 28 Kasim 2013 Tirkiye Inovasyon
Haftas
Belge Kayit Numaralari
Gelen Evrak Numaras 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Turt Resmi Yazi
Giivenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
Rulundudn Klasarlar
Bilgileri Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Akislan | Gorantaleme | Dosya Gomalu Ustverileri | Notlar | Eri p | -

Belgelerim/Not Ekle Ekran Goriintiisii

Belgeye not ekleyebilmek i¢in Not Ekle( = ) butonuna basilir.
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Not Ekle

Notlar Deneme Amagli Not

Belgelerim/Not Ekle Ekran Goriintiisii

Gelen Not Ekle ekranindaki Notlar alanina gerekli not yazilir ve Ekle butonuna basilir.

Bilgi

@ Not eklendi,

Tamam

Belgelerim/Not Ekle Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Not eklendi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece taslaga not
eklenmis olur.
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5.4.1.5. Belgelerim Havale

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporar = | vénetm = | Osman BOLBOL = | vardm ~ | Gikis ||MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODURLOGO) =
\ tcerilke 5 |
Ana Sayfa Belgelerim 2014/742
34 Ana Sayfa
s © Mesagiar | @B Ustverienn Duzenie | [ iasor Duzente | [ Not Ekie © is Akisi Baglat | [ Barkod vazdir
. Belgeler G5 figl Exle | BB Ustveriierl azdir | 5 Kopyolo | Sl fzinier | @ ER
@l Evrak Cantas
" Taslaklanm
‘ [5] Belgelenm Belge Belge Ekleri
Bilgi Edinme edm3703008]13539990925.Uf (56.6 kb.) B
Sik Kullanilanlar —
=L Tam Dosyalan Indir
Belge Bilgileri
Adh
. 28 Kasim 2013 Turkiye Inovasyon
Harftas
Belge Kayit Numaralart
Gelen Evrak Numarasi 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Turu Resmi Yazi
Guvenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
RulunduaAn Klasarlar -
Bilgile ri Onizlerme Belge Havaleleri | Belge Akiglan | Goruntuleme | Dosya Gomulu Ustverileri Notlar Eri p | -

Belgelerim/Havale Ekran Goriintiisii

Belgeyi Birime, Kullaniciya vs. havale edebilmek i¢in Havale( & ) butonuna basilir.

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BOLBOL v | vardm ¥ | Gias ||MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDUORLOGH)
‘ Tcerik : ‘ Ana Sayfa | Belgelerim 2014/742
S+ Ana Sayfa
@ Mesajlar 83 Ustverilerini Duzenle | [ Kiasor buzenle | o7 Not Ekle| [ & Havale ~ [ @ Is Akisi Baslat | [l Barkod Yazdir
Belgeler g tigi Exle | &R Ustverileri yazdrr | (1) kopyala | G izinter | &} | Alc Seg

i Evrak Cantasi Binm Evraga Havale

Taslaklanm

\ i

Kendi Birim Evragina Havale

Belge Beld Hiyerarsik Havale

| Belgelerim
Birimim Icindeki Kullamciya Havale
O niry =

Bilgi Edinme edm3Fo0I008135399:

Sik Kullandanlar
=L Tum Dosyalar Indir
Belge Bilgileri
Adi

28 Kasim 2013 Turkiye inovasyon

Konusu

Gelen Evrak Numarasi

Belge Tarihi
Belge Turi
Glivenlik Seviyesi

Oncelik Derecesi

Haftas

Belge Kayit Numaralar

2014/742

Belge Ustverileri

13.10.2013

Resmi Yazi

Hizmete Ozel

Normal

Ry

el
Belge Akislan

| Klasarlar

Bilgileri Onizleme || Belge Havaleleri Gaorantileme | Dosya Gomaola Ustverileri Notlar Ef p |~

Belgelerim/Havale Ekran Goriintiisii

Asagiya dogru agilan islem listesinden Alict Sec secenegi secilir.
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Alcilar

Havale

Ahcr Tipi Birimim Igindeki Kullamcrya
Ahc
islem Tara Geredi

islem Yapacak

Alci Ekle

Calsma Sdresi Sonu

Sare Sonu Tarihi
Sidre Sonu Saati

Zimmetli

Not

Tamam

Belgelerim/Havale Ekran Goriintiisii

Gelen Havale ekranindaki gerekli alanlar doldurulur;

Alict Tipi | =

Birim Evrak

Kendi Birim Evrakima
Birimim Icindeki Kullarmcrya
Hiverarsideki Kullamcilar
Yonetim Birimi

Birim Icindeki Subeye
Birim

Unwvan

Srup

Kullaric

Dahili cagdioim Plam

Havale/Alic1 Tipi Belirleme Ekran Goriintiisii
Al Tipi alaninda Asag Ok (' ) butonuna basilir ve uygun olan alict tipi segilir.

Alict Tipi Birim Evrak secilirse alici alaninda tiim iletisim birimleri(Yaz1 Isleri, Boliim
Sekreterlikleri, Abd Sekreterlikleri) listelenir.

Alic1 Tipi Kendi Birim Evrakima segilirse alici alaninda kendi yonetim birimim igerisindeki
iletisim birimleri listelenir.

Alici Tipi Birim Icindeki Kullaniciya segilirse alici alaninda kendi yonetim birimim
igerisindeki kullanicilar listelenir.

Alic1 Tipi Hiyerarsideki Kullanmicilar secilirse alict alaninda sizinle hiyerarsik olarak ayni
diizeyde olan kullanicilar listelenir.

Alict Tipi Yonetim Birimi segilirse alici alaninda tiim yonetim birimleri(Dekanlik, MYO
Miidiirliikleri vs.) listelenir.

Alic1 Tipi Birim Icerisindeki Subeye secilirse alici alaninda kullanicinin bagli oldugu
yonetim birimindeki tiim birimler listelenir.

Alic1 Tipi Birim segilirse alici alaninda kurumdaki biitiin birimler listelenir.

Alict Tipi Unvan segilirse alic1 alaninda birimlere tanimli tiim unvanlar listelenir.

Alic1 Tipi Grup segilirse alici alanindan sisteme tanimli gruplar listelenir.

Alict Tipi Kullanier Segilirse alic1 alaninda sisteme tanimli tiim kullanicilar listelenir.

Alict Tipi Dahili Dagitim Plam segilirse alict alaninda sisteme tanimli dahili planlar
listelenir.
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Alici Tipi Birim Evrak

Alici rektarlik yaz] | M |
Rektarlik Yaz Isleri MOdarligl (GENEL SEKRETERLIR,)

Havale/Alic1 Belirleme Ekran Goriintiisi

Alict alaninda Asagi Ok () butonu kullanarak listelenen alicilardan uygun olan tizerinde
birkez tiklayarak ya da alic1 ismini belli bir yere kadar yazip, gelen filtreleme sonuglarindan
uygunlan iizerinde birkez tiklayarak alici se¢imi yapilir.

Ahcr Tipi Birim Ewvrak
Al Rektérlik Yaz Isleri Madarlagl (GEMEL SEKRET
Islem Tord Bilgi -
Bilgi
Geregdi

Dosyaya Kaldir
Cevaph Dosyavya Kaldir
Hawvalesi Icin Arz
Koordine

Senato Glndem

Uy Gandem

Havale/Islem Tiirii Belirleme Ekran Gériintiisii

Islem Tiirii Alaninda Asagi Ok ('~ ) butonuna basilir ve uygun olan islem tiirii segilir.

Alict Tipi Birim Evrak

Adict Rektorlik Yaz Igleri Madorago (GEMEL SEKRET
Islem Tord Hawvalesi igin Arz

islem Yapacak -

Tum Kullamcillar Cahssin
Herhangi Bir Kullarmo Cahssin

Yoneticisi

Havale/islem Yapacak Belirleme Ekran Gériintiisii

Islem Yapacak alaninda Asag Ok ('~ ) butonuna basilir ve uygun olan segenek secilir.

Islem Yapacak alaninda Tiim Kullamellar Cahgsin secenegi secilirse belgenin isinin
tamamlanabilmesi i¢in belgenin gittigi birimdeki tiim kullanicilarin belgenin tizerinde islem
yapip isini tamamlamasi gerekir.

Islem Yapacak alaninda Herhangi Bir Kullanie1 Calissin secenegi secilirse belgenin isinin
tamamlanabilmesi i¢in belgenin gittigi birimdeki herhangi bir kullanicilarin belgenin iizerinde
islem yapip isini tamamlamasi gerekir. (Belge gittigi birimdeki kullanicilarin ekranina ayni
anda diisecektir, daha sonra belge iizerinde islem yapan kullanicinin ekraninda belge kalici
olacaktir ve diger kullanicilarin ekranindan otomatik diisecektir.)

Islem Tiirii Yoneticisi secilirse belge gidecegi birimde ydnetici kim ise sadece onun ekranina
diisecektir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

fslem Tura

islem vapacak

Calisma Sdresi Sonu

sSare Sonu Tarihi
Sdre Sonu Saat
Zimmetli

Mot

Hawvale
Alicilar
Alict Tipi Birim Ewrak
Alict Rektsriiak Yazi Isleri Madurluga (GENEL SEKRET

Havalesi Icin Arz

Herhangi Bir Kullarici Galigsin

[ anct exie |

Tamam

Havale Ekran Gorintisi

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Alici Ekle butonuna basilir.

fslem Turi

Islem yYapacak

Sdare Sonu Tarihi
Sidre Sonu Saati

Zimmetli

Not

Hawvale
Ahcilar
Alict Tipi Birim Evrak » MRektdrluk Yaz Isleri
MOdarlagh (GEMEL
Ahct SEKRETERLIK) (Havalesi Igin
Arz)

Calisma Sdresi Sonu

Herhangi Bir Kullanici Calissin

Ahci Ekle

[ Tamam |

Havale Ekran Gorintiisi

Eklenen alicilar havale ekraninin sag tarafindaki Alicilar alaninda listelenir. Havale ekraninda
gerekli alanlar1 doldurum Alier Ekle butonunu kullanarak birden fazla alici ekleyebilirsiniz.
Havale ekraninda alicilar belirlendikten sonra Tamam butonuna basilir.

Bilgi

A

Hawvale gdnderildi.

| Tamam

Bilgi Mesaj1 Ekran Gortintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Havale gonderildi.) ekraninda Tamam butonuna basilir ve boylece havale
islemi tamamlanmis olur.
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5.4.1.6. Belgeler is Akisi1 Baslatma

Belgeler ™ | Bilgi Edinme Osman BULBUL ~

| ana soya

Icerik

Elektronik Yazigma | Raporler ¥ | Yonetim ¥ Yardwm ¥ | Cikig | Memur (Elektronik Belge Yénetim Sistemi Birimi

Ana Sayfa ~Belgelerim EBYS/000/067
3+ Ana Sayfa
Mesajlar & Ustverilerini Dizente | [ Kiasar Dizenle | 1 Nat Eide Havale ¥ | | D) is Atas: Baslat ||] Barkod Yazdw | 3 ilgi Ekle | &8 Gstveriler! vazair
Belgeler Kopyala | b izinter | @ Eklerini Sifrele

[l Evrak Cantasi

Taslaklanim
Belgelerim Belge Belge Ekler
Bilgi Edinme Deneme.docx (12.4 kb.) (Ust Yazi) @

Sik Kullanilanlar 5
L Tum Dosyalan Indir

Belge Bilgileri

Konusu DENEME

Belge Kayit Numaralan

Giden Evrak Numaras EBYS/000/967

Belge Ustverileri

Belge Tarihi 25.03.2014
Belge Turi Resmi Yazi
Guvenlik Seviyesi Normal
Oncelik Dereces Normal
Bilgileri | Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Akislar | Gariintiileme  Dosya Gomilis Ustverileri  Notlar Erigim Yetkileri | Dagitim Planlan | Dokim p | w

Belgelerim/is Akis1 Baslat Ekran Goriintiisii

Sisteme kaydedilen belgeyi Grafiksel olarak tasarlanan ve size gérme yetkisi verilen bir akisa
sokmak istiyorsaniz Is Akis1 Baslat( ©@ ) butonuna basilir. Karginiza gelen Is Akis1 Baglat
ekranindan baslatmam istediginiz akisi secip Tamam butonuna basiniz.

5.4.1.7. Belgelerim Barkod Yazdir

FH| ana savia | selgeler ¥ | gilgi Edinme | Elektronik vazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BOLBUL = | vardim ¥ | Giis | Memur (Elektronik Belge Yonetim Sistemi Birimi
Learic Ana Sayfa | Belgelerim X | EBYS/000/967
34 Ana Sayfa
Mesajlar & Ustverilerini Dizente | I Kiasér Dazente | [ Not Ekle | o Havale v | ) 15 Akt Baglat ||EH]Barkod Yazdir | | G itai Exte | &8 Gstverileri Yazdic
Belgelar Kopyala | @ izinler | @ Eklerini Sifrele

il Evrok Cantas:

Taslaklanm
|| Belgelerim Belge Belge Ekleri
Bilgi Edinme Deneme.docx (12.4 kb.) (Ust Yaz) @

Sik Kullanilanlar
=L Tum Dosyalan Indir

Belge Bilgileri
DENEM

Konust

Belge Kayit Numaralari

Giden Evrak Numarasi

EBYS/000/967

Belge Ustverileri

Belge Tarihi 25.03.20014
Belge Tirii Resmi Yazi
Guvenlik Seviyesi Normal
Oncelik Derecesi Normal

Bilgileri | Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Akislan | Gérintileme | Dosya Gémilii (stverileri | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planlan | Dokirm p | w

Belgelerim/Barkod Yazdir Ekran Gortintiisii

Sisteme kaydedilen belgeye barkod yazdirmak i¢in Barkod Yazdir( ] ) butonuna basilir.

Not: barkod yazdwr butonuna basdiginizda, bilgisayariniza Microsoft Silverlight kurulu degil ise karsiniza
Microsoft Silverlight kurulum ekrani gelecektir. Kurulumu yaptikdan sonra barkod yazdirabilirsiniz.
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5.4.1.8. Belgelerim ilgi Ekleme

| ana sayfa | Beigeler ¥ | Raporiar ¥ | vonetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Chis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) [z

| fcerik = ‘ Ana Sayfa | Belgelerim 2014/742
34 Ana Sayfa

Mesajlar 53 Ustverilerini Duzenle | B Klasor Duzenle | .7 NotEkle | & Havale | D is Akisi Baslat | [il] Barkod Yazdir
Belgeler & Ustverileri Yazdir | Kopyala | S izinler | (& Eklerini Sifrele |
@ Evrak Cantas:
Taslaklarm

‘ || Belgelerim ‘ Belge Belge Ekleri

Bilgi Edinme edm370300813539990925.tif (86.6 kb.) &

Sik Kullanilanlar )
=L Tum Dosyalar Indir

Belge Bilgileri

Adi
Konusu 28 Kasim 2013 Tirkiye inovasyon
Haftasi
Belge Kayit Numaralari
Gelen Evrak Numarasi 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Turi Resmi Yazi
Guvenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal

Ruliinduan Klacarler

Bilgileri Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Alislan | Garintileme | Dosya Gomulu Ustverileri | Notlar Ei b | v

Belgelerinvilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Belgeye ilgi ekleyebilmek icin ilgi Ekle( @ ) butonuna basilir.

Kayitl Belgeye 1lgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editor fle Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir
ilgili Belgeler = Arama Sonuglari
Belge No

Konusu islemler

Gosterilecek 6ge bulunamadi.

Kayith Belge Ara: ‘ Ara ‘ Segilileri Ekle

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyt
Belge Tarihi S

| Ekle |
Belge Numarasi : —
i de Kayith Ol

Igeyi Metin Olarak Ekle
Tlgi Metni : | Ekle |

Belgelerim/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Kaydedilen belgeye sistemde kayitli olan baska bir belgeyi ilgi ekleyebilmek i¢cin Kayith

Belge Ara alanina ilgi olarak eklenecek belgenin konusu yada sayisi yazilir ve Ara butonuna
basilir.
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Kayith Belgeye Ilgi EKle

Dosya Ile Cevap Olustur | Editor fle Cevap Olustur Yeni Belge iligkilendir

Arama Sonuglarn

1igili Belgeler

Belge No Belge Kategorisi Konusu Belge Tarihi
1111111/000/3 Kurum I¢i Yazisma imza deneme6 0 ~
1111111/000/2 Kurum I¢i Yazisma deneme imza i
201412 Harici Gelen deneme 0 E
2013/20 Harici Gelen deneme 31.12.2013 14:59
2013119 Harici Gelen deneme 31.12.2013 14:57
324587697/000/97 Kurum I¢i Yazisma deneme 26.12.2013 09:20 N
1-25/62 oge 25 | 50 | 100 12 3 » ¥

Kayith Belge Ara: | Deneme ‘ Ara ‘@

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ——

| Ekle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

ilgi Metni : | Ekle |

Belgelerin/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Gelen arama sonuglarindan uygun olan belge iizerinde birkez tiklanir ve Segilileri Ekle
butonuna bastlir.

Kayitl Belgeye lgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editor ile Cevap Olustur Yeni Belge iligkilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglan

é Belge No Konusu Islemler
~== 1111111/000/2 deneme imza X ~
Kayith Belge Ara: Deneme | Ara | | Segilileri Ekle |

Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Ele |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Exle |

Belgelerinv/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( ¢ ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.
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Kayitl Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur Editor ile Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler = Arama Sonuglari

Belge No Konusu Islemler

Gasterilecek 6ge bulunamadi.

Kayith Belge Ara: ‘ Ara | ‘ Segilileri Ekle

de Kayith Ol
Belge Tarihi ©31.01.2014

Belge Numarasi : 1467

1igi Metni : | Ekle |

Belgelerinvilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Kaydedilen belgeye sistemde kayitli olmayan baska bir belgeyi ilgi olarak ekleyebilmek i¢in
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Belge Tarihi alanma belge tarihi
yazilir/secilir, Belge Numarasi alanina sistemde kayitli olmayan belgenin numarasi yazilir ve
Ekle butonuna basilir.

Kayith Belgeye Ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editér fle Cevap Olustur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglari
Konusu

C Belge No
—> 1467

<

Kayith Belge Ara: | Ara ‘ ‘ Segilileri Ekle
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi —

| Ekle |
Belge Numarasi : —
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni : | Exde |

Belgelerinv/ilgi Ekle Ekran Gériintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( %€ ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.



LULLILLLE=SS3r =i.=ﬂm}

Kayith Belgeye Ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olustur Editér fle Cevap Olugtur Yeni Belge iliskilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglar

Belge No Kenusu Islemler

Gasterilecek 6ge bulunamadi

Kayith Belge Ara: ‘ Ara ‘ ‘ Secilileri Ekle |

Sistemde Kayitlhi Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi ———

| Ekle |
Belge Numarasi : —
[Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle ]

ilgi Metni | xxx tarih xxx sayill yaziniz. H Ekle |

Belgelerin/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Kaydedilen belgeye sistemde kayitli olmayan baska bir belgeyi metin olarak ilgi tutmak igin
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle alanindaki Tlgi Metni alanina ilgi yazis1 yazilir ve

Ekle butonuna basilir.

Kayith Belgeye Ilgi Ekle

Dosya Ile Cevap Olugtur Editér ile Cevap Olugtur Yeni Belge iligkilendir

ilgili Belgeler | Arama Sonuglari

é Belge No Konusu Islemler
3 o tarih xxx sayill yaziniz. K 7777777777777777777777777777777 @
v
Kayith Belge Ara: ‘ Ara | | Segilileri Ekle

Sistemde Kayitli Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi —

| Ekle |
Belge Numarasi : ——
Sistemde Kayitli Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

ilgi Metni T xxx tarih xxx sayili yaziniz. ‘ Ekle ‘

Belgelerinv/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi ilgi se¢ilmis olur. Sil( #¢ ) butonuna basarak ilgi se¢imini
iptal edebilirsiniz.
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Kayith Belgeye 1lgi Ekle

| Dosya fle Cevap Olustur | | Editsr ile Cevap Olustur Yeni Belge fliskilendir

figili Belgeler | Arama Sonuglan

| Belge No | Konusu islemler

Gosterilecek oge bulunamadi

Kayith Belge Ara | ara | | segilieri Ekle |
sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarhi

| Ele |
Belge Numaras:
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni | Exle |

Belgelerin/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Dosya Ile Cevap Olustur segenegi ile bilgisayarinizda var olan bir yaziy1 kaydedilen belgeye
ilgi olarak ekleye bilirsiniz. Dosya Ile Cevap Olustur butonuna basilir.

| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yonetm ¥ | Osman BOLBUL ¥ | vardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Taslak Kaydet

Lutfen taslagin kaydedilecegi klassru seciniz

{ 2014/742 nolu belgeye ait ilgi kayd olusturuluyor!

Belge Ekleri = Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar Belge Kategorisi Lutfen Seciniz..

/4 Konuya gore filtrele Lutfen Kategori Seginiz
GENEL ISLER (000-099)
isci Personel (0001)
TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)
EGITIM-OGRETIM ISLERT (100-199) m
BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149) . o
BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-1

Latfen Belge Tarunu seciniz

Litfen Klassr Seginiz

AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
KAN ILE IL GILT 15 VE ISLEMLER (210-229)

ANA-GOCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)

ZEHIR,ZEHIRLENME VE ZEHIR ARASTIRMALARI (340-349)
TANI, KONTROL, DOGRULAMA VE ANALIZ ISLERT (350-399)
HASTA HAKLARI, TIBBI SOSYAL HIZMETLER VE TEDAVI YARDIMI (<~

Belgelerin/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sag tarafinda “.../... nolu belgeye ait ilgi kaydi olusturuluyor!” Ibaresi
olusturulan taslagin hangi belgeye karsilik olarak olusturuldugunu gosterir ve kaydedilen
belge ile olusturulan taslak sistem tarafinda otomatik iliskilendirilir(Ilgi tutulur). Bu ekranda
yapilacak diger islemler dosyadan taslak olusturma islemiyle aynidir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Kayith Belgeye 1lgi Ekle

Dosya lle Cevap Olustur | | Editsr ile Cevap Olustur | || Yeni Belge Hiskilendir

Tigili Belgeler | Arama Senuglan

| Belge No | Konusu Islernler

Gosterilecek 6ge bulunamad

Kayith Belge Ara | Ara | | Secilileri Ekle |
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi

| Ewle |

Belge Numarasi :
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

flgi Metni | Ekle |

Belgelerin/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Editér ile Cevap Olustur secenegi ile programim kendi editériinii kullanarak kaydedilen
belgeye ilgi ekleye bilirsiniz. Editor Ile Cevap Olustur butonuna basilir.

Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikus || MEMUR (REKTORLUK YAZI [SLERT MUDURLUGU)

=H-| Ana sayra

Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Yenetim ¥

Taslak Kaydet

Lutfen taslagin kaydedilecegi klasort seginiz

2014/742 nolu belgeye ait ilgi kaydi olusturuluyor!

Hicbir dosya segilmedi.

Belge Ekleri = | Tara |

Belge Kategorisi Litfen Seciniz

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar

./ Konuya gore filtrele
GENEL ISLER (000-099)
Isci Personel (0001)
TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)
EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

Liitfen Kategori Seciniz
Liitfen Belge Tirind seciniz

Lutfen Klasor Seciniz

| kaydet |

BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149)
BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-1

I

AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
KAN ILE ILGILI IS VE ISLEMLER (210-229)

ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)
ZEHIR,ZEHIRLENME VE ZEHIR ARASTIRMALARI (340-349)

TANI, KONTROL, DOGRULAMA VE ANALIZ ISLERT (350-399)

HASTA HAKLARI, TIBBI SOSYAL HIZMETLER VE TEDAVI YARDIMI (< -

Belgelerinv/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sag tarafinda “.../... nolu belgeye ait ilgi kaydi olusturuluyor!” ibaresi
olusturulan taslagin hangi belgeye karsilik olarak olusturuldugunu gosterir ve kaydedilen
belge ile olusturulan taslak sistem tarafinda otomatik iliskilendirilir(ilgi tutulur). Bu ekranda
yapilacak diger islemler editorden taslak olusturma islemiyle aynidir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Kayitl Belgeye ilgi Ekle

Dosya ile Cevap Olustur | Editor fle Cevap Olustur | | Yeni Belge fliskilendir |

figili Belgeler | Arama Sonuglan

Belge No Konusu islemier

Gasterilecek 6ge bulunamadi

Kayith Belge Ara: | Ara | | segililer Ekle |
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Ekle
Belge Tarihi

| Ekle |
Belge Numarasi :
Sistemde Kayith Olmayan Belgeyi Metin Olarak Ekle

fgi Metni | Exle |

Belgelerin/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Yeni Belge Iliskilendir secenegi ile sisteme yeni kaydedeceginiz belgeyi kayitli belgeye ilgi
ekleye bilirsiniz. Yeni Belge iliskilendir butonuna basilir.

| anasayfa | Belgeler ¥ | Raporiar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | vardm ¥ | Gikis | MEMUR (REKTORLOK YAZI ISLERI MUDURLOGO) &

Taslak Kaydet

Lutfen taslagin kaydediecedi klasoru seciniz
2014/742 nolu belgeye ait ilgi kaydi olusturuluyor!

Belge Ekleri * Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

Dosya Tasnif Plani | Klassr Arama | Son Kullanilanlar Belge Kategorisi Litfen Seginiz

4 Konuya gore filtrele Lutfen Kategori Seciniz
GENEL ISLER (000-099)

isci Personel (0001)
TOPLUM SAGLIGINA YONELIK CEVRE SAGLIGI (100-129)

Lutfen Belge Turint seciniz

Litfen Klasor Seginiz

EGITIM-OGRETIM ISLERT (100-199) |m‘
BULASICI VE SALGIN HASTALIKLAR (130-149) | -
BULASICI OLMAYAN HASTALIKLAR VE KRONIK DURUMLAR (150-1
AGIZ VE DIS SAGLIGI (180-199)

ORGAN, DOKU VE KOK HUCRE NAKLI (200-209)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI (200-299)
KAN ILE iLGILI IS VE ISLEMLER (210-229)

ANA-COCUK SAGLIGI VE AILE PLANLAMASI (230-259)
ZEHIR,ZEHIRLENME VE ZEHIR ARASTIRMALARI (340-349)

TANI, KONTROL, DOGRULAMA VE ANALIZ ISLERI (350-399)

HASTA HAKLARI, TIBBf SOSYAL HIZMETLER VE TEDAVI YARDIMI (< —

Belgelerin/ilgi Ekle Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sag tarafinda “.../... nolu belgeye ait ilgi kaydi olusturuluyor!” ibaresi
kaydedilecek belgenin hangi belgeye karsilik olarak olusturuldugunu gosterir ve kaydedilen
belge ile yeni kaydedilecek belge sistem tarafinda otomatik iliskilendirilir(flgi tutulur). Bu
ekranda yapilacak diger islemler belge ekleme islemiyle aynidir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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5.4.1.9. Belge Ustverileri Yazdir

| Anasayfa | Belgeler * | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BULBUL ¥ | vardim ¥ | Gias | Memur (Elektronik Belge Yénetim Sistemi Birimi
Igerik
et Ana Sayfa | Belgelerim X EBYS/000/967
3+ Ana Sayfa
Masajler &3 Ustverilerini Diizente | [ Klasér Diizenle | [ Not Ele Havale v | () is Alasi Baslat | [ Barkod Yazdir | (g ilgi Exle ||| 5 Ostverileri Yazdir
Belgeler Kopyala | g izinter | & Exlerini Sifrele
1 Evrak Cantasi
Taslaklanm
Belge Belge Ekleri
(] Belgelerim g Belg
Bilgi Edinme Deneme.docx (12.4 kb.) (Ust Yaz) @
Sik Kullanilanlar —
= Tum Dosyalan ind
Belge Bilgilen
Adi
Konusu DENEME
Belge Kayit Numaralan
Giden Evrak Numarasi EBYS/000/967
Belge Ustverileri
Belge Tarih 25.03.2014
Belge Turu Resmi Yazi
Givenlik Seviyes Normal
Oncelik Derecesi Normal
Bilgileri | Onizleme | Belge Havaleleri | Belge Akislar | Gériintilleme | Dosya Gémiilii Ustverileri Notlar Erisim Yetkileri | Dagiim Planlan | Dokim p  w

Belgelerim/Ustverileri Yazdir Ekran Gériintiisii

Sisteme kaydedilen belgelerin Ustverilerini(Bilgileri) yazdirmak igin Ustverileri Yazdar( &

butonuna basilir.

Belge Belge Ekleri

Deneme.docx (12.4 kb.) (Ust Yazi)

Belge Bilgileri

Belge Kayit Numaralan

vazae ==

e Giden Evrak Numaras EBYS/000/967
P e r——— Onser
f— Belge Tarih 25.03.2014
o L
[ Belge Turi Resmi Yazi
Aokians Doy e
P . Guvenlik Seviyesi Normal

L == Oncelik Deracesi Noermal

e w1 s

il 22 5
Bulundugu Klasorler
Taven | [

Diger Bilgiler

Belge Kategarisi Harici Giden
Sisteme Kaydeden Kullans Osman BOLBUE
Kayit Tarihi 25.03.2014 14.06

Belgelerim/Ustverileri Yazdir Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi gerekli diizenlemeler yapilir ve Ustveriler(Bilgiler)
yazdirilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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5.4.1.10. Belge Kopyalama

| Ana sayfa | Belgeler = | Rapordar ¥ | Yénetim = | Osman BOLBOL = | vardm = | Gias ||MEMUR (REKTORLUK YAZI iSLERI MUDURLUGU) =

‘ Igerik ‘ Ana Sayfa || Belgelerim 2014/742
34 Ana Sayfa

Mesajlar | &3 Ustverierini Duzente | [ Klasor buzenle | . Not Ekle | @ Havale ~ | @ is Akisi Baslat |
Belgeler [l Barkod vazdir | “gTlgi Ekle | £8 Ustverilen Yazdir ||| [ kopyala ||| @ izinler | (& Eklerini Sifrele |
%, Gelenler (10)

%, Bilgi [cin (0)

% Islem fcin (10) Belge Belge Ekleri
& Gidenler (6) edm3 7030081 3539990925, tif (86.6 kb.) &
< islenenler (40) -

iade Edilenler (0} =5 Tim Dosyalari indir

3% Iptal Edilenler

Gizlenenler Belge Bilgileri
Evrak Gantasi
- Adi
Taslaklanm
‘ [ | Belgelerim Kanusu 28 Kasim 2013 Tarkiye Inovasyon
Haftas
Bilgi Edinme
Sik Kullanianlar
Belge Kayit Numaralar
Gelen Evrak Numarasi 2014/742
Belge Ustverileri
Belge Tarihi 13.10.2013
Belge Tird Resmi Yazi
Givenlik Seviyesi Hizmete Ozel
Oncelik Derecesi Normal
Bulundugu Klasorler
Bilgileri Onizleme | Belge Havalaleri | Belge Akislan | Goruntuleme | Dosya Gomula Ustvarileri Noplw

Belgelerim/Kopyala Ekran Goriintiisii

Belgeyi Editérden Taslak ya da Dosyadan Taslak olarak kopyalayip(klonlayip) iizerinde
gerekli degisklikleri yapip imzaya ¢ikartabilirsiniz. Kopyala( “=' ) butonu basilir.

Not: Belge iizerinde kopyalama islemi yapildiginda olusan taslak belgeninin Ustverilerini(Klasorii, Konusu,
Belge Tiirii, Giivenlik Seviyesi vs.) alir.

Taslak Tipi Sec

Dosyadan Taslak
Editorden Taslak
[ Kaydet

Belgelerim/Kopyala Ekran Goriintiisii

Gelen Taslak Tipi Se¢ ekraninda belgenin hangi taslak tipinde kopyalacacag: segilir. Uygun
olan taslak tipinin basinadaki se¢im kutusu( ) isaretlenir ve Kaydet butonuna basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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Bilgi

@ Belge basan ile klonland

Tamam

Belgelerim/Kopyala Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaji(Belge basari ile klonland1) ekraninda Tamam butonuna basilir ve bdylece

koplama iglemi tamamlanir.

5.4.1.11. Belgelerim izinler

%, Gelenler (10)
% Bilgi fcin (0)
B, islem Igin (10)
@, Gidenler (6)
= islenenler (40)
fade Edilenler (0)
3 iptal Edilenler
Gizlenenler
i Evrak Gantasi
“ Taslaklanm
[ ] Belgelerim
Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar

Bilgilsri

| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar = | Yonetim ¥
icerik 0
‘ 5L | Ana Sayfa | Belgelerim
34 Ana Sayfa
) Mesajlar
| Belgeler

Osman BOLBUL ~

2014/742 >

| &3 Ustverierini Duzenle | [ Klasor Duzenle | o7 Not Ekle | & Havale ¥ | @ 15 Akisi Baslat |
4 Ustverileri Yazdir | [[1] Kopyala || G fzinler ||| (& Exlerini Sifrele

|1l Barkod Yazdir | ‘i3 flgi Ekle |

Yardim ¥ \ Gikis \ MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Belge Belge Ekleri

edm3703008] 3539990925.1if (86.6 kb.) B

Adi

Konusu

Gelen Evrak Numarasi

Belge Tarihi
Belge Tirii
Giivenlik Seviyesi

Oncelik Derecesi

Onizleme

EL Tim Dosyalar Indir

Belge Bilgileri

28 Kasim 2013 Turkiye inovasyon
Haftas:
Belge Kayit Numaralan

2014/742

Belge Ustverileri
13.10.2013
Resmi Yazi
Hizmete Ozel

Normal

Rulundudn Klacarlar

Belge Havaleleri | Belge Akislan | Géruntuleme | Dosya Gemalo Ustverileri i

=

Belgelerim/izinler Ekran Gériintiisii

Sisteme kaydettiginiz belgere yetki/izin tanimlamas1 yapabilirsiniz. izinler( S ) butonuna
basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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izinler
Sistem Rolleri | Onvanlar | Kullanicr Gruplan | Kullamier Rolleri Birimler
Yetki
Rol Adi ozellestirimesi
Kullanict
Belge Yoneticisi
Form Yéneticisi

(5]
(&
&
Sdreg Yoneticisi =
Dokiman Yéneticisi =
EDM Yoneticisi [&]
Wisafir [&]
SABIM Personeli 5]
Rapor Yoneticisi =
Denetci ]
Elektronik Yazisma Yoneticisi =

Belgelerim/Izinler Ekran Goriintiisii

Izinler alaninda Sistem Rolleri, Unvanlar, Kullanici Gruplari, Kullanic1 Rolleri, Kullanict
Isimleri, Birimler alanlarindan kaydedilen belgeye yetki tanimlayabilirsiniz.

5.4.1.12. Belgelerim Bilgileri

| masayia | Belgeler ¥ | BigiEdnme | Hektronk Yazmsma | Raporar * | vonetm * | Osman BOLBOL ¥ | Yardwn ¥ | Cios | Memur (Bektronk Belge Yonetim Sistemi Birmi)

— fa | Belgel

£8YS/000/367
St Ana Sayfa

Mesalar @ Osterie
&) exdenn Gifrele

szenie | ) Kasor Duzenie | 71 Mot Bde | o tavale = | Qis o Baslt | (B0 kod Yazde | G Eke | B8 Ostverer vazdr | ) Kapyale | G Ezir

Belge Belge Ekleri

Deneme.docx (12.4 ki) (st Yaz) @

Sk Kulanianlar =
&L Tum Dosyalari Indi

gelge Bilgileri

ENEM

Belge Kayit Numaralan

Giden Evrak Numarasi

Belge Ustverileri

ncelik Derecasi Narmal

Bulundugu Klasarler

Belgelerim/Bilgileri Ekran Goriintiisii

Bilgileri alanindan sisteme baydedilen belgenin ayrintili bilgilerini(Klasorii, Konusu, sisteme
Kaydeden Kullanici, Ekleri, ilgileri vs.) 68renebilirsiniz.
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5.4.1.13. Belgelerim Onizleme

TH| ane sovto | Belocier ~ | ok Edome | Eiskuonk Yaziama | Raporar v | Yanetm ~ | @sman B0LBUL v | Yordm v | s || Memur (lektron Beige Yonetim sisteri inmi)

gerik

Ana Sayfa | Belgelerim EBYS/000/967
3+ Ana Sayfa
Mesajiar & Ustverierini Duzenle | [ Kiasor Duzenle Not Ekle Havale = | () Is Alsi Basiat | [l Barkod Yazdr | G5 1igi Ekle | & Ustverieri Yazdr Kopyala | @ Lzinler
Belgeler (&) Exlerini Sifrele

il Evrak Gantas:
Task

Belg

By Ed

Onizleme yapmak istediginiz dosyay! seginiz. | Deneme.doc (Ana Dosya) D

Sik Kulandaniar

Belgelerim/Bilgileri Ekran Gortlintiisii

Onizleme alanindan belgenin icerigini goriintiileyebilirsiniz. Asagi Ok( ¥ ) ve Yukar1 Ok(

) tuslarmi kullanarak yada mause rulosunu(Orta Tus) kullanarak belgenin devamini
gorebilirsizin. Onizleme ekranin iist kismindaki Onizleme yapmak istediginiz dosyay:

seciniz alaninda Asagi Ok( ' ' ) butanuna basarak belgenin ekindeki dosyalari veya belgeyle
iligkili diger belgeleri se¢ip goriintiileyebilirsiniz.

5.4.1.14. Belge Havaleleri

| ana sayta | Belgeter ¥ | silgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporiar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BGLBUL ¥ | Yardim ¥ | Gikis | Memur (Elektronik Belge Yanetim Sistemi Birimi

) ¢ ik
ge Ana Sayfa | Belgelerim EBYS/000/967
34 Ana Sayfa
Mesaflar i Ustverilerini Diizenle | [ Kiasér Dizenle | 7 Not Ekle | & Havale v | ) Is Akisi Baslat | [ Barkod Yazdir | G5 figi Ekle | &8 Ostverileri Yazdir
Belgeler Kopyala | G tzinter | (@ Eklerini Sifrele
il Evrak Cantas:
Taslaklanm Belgenin T "
Belgelerim
Bilgl Edinme

Sik Kullanilanlar

Bilgileri | Gnizle slan | Goriint

Belgelerim/Bilgileri Ekran Goriintiisii

Belge Havaleleri alanindan belgenin hangi tarih ve saatte kimden kime gittigini, tizerinden
hangi islemin yapildigini ve durumunun tamamlanip tamamlanmadigini takip edebilirsiniz.
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5.4.1.15. Belge Akislar

% Elektronik Yazisma (0)
% Gidenler (10)
&, Tamamlananlar (9)
% Devam Edenler (1)
= Islenenler (7)
lade Edilenler (0)
X iptal Edilenler
Gizlenenler
[l Evrak Gantas
Taslaklarim
L] Belgelerim
Bilgi Edinme

Sik Kullanilanlar

Bilgileri

Onizlema

Belge Havalelefi

Griintillema

| Anasayta | Belgeler * | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | Yanetim | Osman BULBGL ¥ | Yardim ¥ | Cilas | Memur (Elektronik Belge Yénetim Sistemi Birimi 7
Teerik Ana Sayfa | Belgelerim X EBYS/000/967
S+ Ana Savfa

Mesaflar &) Usterilerini Dizenle | [ Klasér Diizenle | i Not Ekle | & Havale v | @) is Alui Baslat | [] Barkod Yazdir | g figi Ekle | &8 Gstverileri Yazdir

Belgeler Kopyala |  izinter | (8 Eklerini Sifrele

B Gelenler (2)
& Bilgi icin (0) Belgenin Tilm 5 Alustan
% fglem icin (2) Tarin Bekleyen Il

Dosya Gémillii Ostverileri | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagiim Planian | Dokir )

Belgelerim/Belge Akislari Ekran Goriintiisii

Belge Akislari alanindan belgeye atilan imzalar grafiksel olarak goriintiileyebilirsiniz.

5.4.1.16. Belge Goriintiileme

Sik Kullanilaniar

Osman BOLBDL
Osman BULBUL
Osman BOLBUL
Osman BOLBUL
Osman BULBUL

| anasayra | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazsma | Raporlar ¥ | Yonetim ¥ | Osman BULBGL ¥ | vardim ¥ | Cikis | Memur (Elektronik Belge Yénetim Sistemi Birimi 7]
1 ik
e Ana Sayfa | Belgalerim EBYS/000/967
3 Ana Sayfa
Mesajlar & Ustverilerini Dizenle | [ Kiassr Dizente | o7 Mot ekle | & Havale = | O is Akigi Baglat | (1] Barkod Yazdir | '3 ilgi Ekle | &8 Ustverileri Yazdir
Belgeler Kopyala | Gy izinler | &
M Eviak Cantast
Taslaklanm  Erigilen Dosya | Erigim Saglayan Kulanici Erisim Tarihi
L] Belgelerim
Bilgi Edinme.

03.04 2014 1241
03.04 2014 12.56
03.04.2014 13.25
03.04 2014 1348
00.04 2014 1257

Toplam Erigim Sayisi 5

Bilgile

Onizleme

Belge Havaleleri

Belge Akisl

bosya Gomili Ustverileri | Notlar | Erisim Yetkileri | Dagitim Planian | Dok p |

Belgelerim/Goriintiileme Ekran Goriintiisi

Goriintilleme alanindan belgeye Onizleme yapip goriintiileyen

gorebilirsiniz.

kullanicilari
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5.4.1.17. Dosya Gomiilii Ustverileri

L] Belgelerim

Ustveri Baghdi
ExifTool Version Number
File Name
Directory ¥
File Size
File Modification Date
File Permissions
Error

Bilgi Edinme Dosya Gomula Ustverileri

Sik Kullanilanlar 889%¢3d7880.docx

Time
W
File format error

4 Onizleme | Belge Havi

3 Ostverileri Yazdir

| Ane sayfa | Belgeler ~ | Bilai Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar * | Yénetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardim ¥ | Cikis || Memur (Elektronik Belge Yanetim Sistemi Birimi 3
Tarlk Ana Sayfa | Belgelerim EBYS/000/967
34 Ana Sayfa
Mesajlar @ Ustverilerini Diizenle | [ Kiasér Dizenle | .7 Not Ekle | o Havale v | @ i Akasi Baslat | [ Barkod Yazdir | 'G5 ilgi Ekle
Belgeler Kopyala | Sl fzinler Eklerini Sifrele
il Evrak Cantasi
| Taslaklanm Deneme.docx

Belge Akislan | Goriintillemd]  Dosya eril Notlar | Erigim Yetkileri | Dagitim Planlan | Dokiiman Tarih p w

Belgelerim/Dosya Gomiilii Ustverileri Ekran Goriintiisii

Dosya Gomiilii Ustverileri alanindan sisteme kaydedilen belgenin teknik 6zelleiklerini

Ogrenebilirsiniz.

5.4.1.18. Belgeler Notlar

il Evrak Gantasi

Taslaklanm

Notlar
[ | Belgelerim
Bilgi Edinme Notlar Not Tarihi Notu Alan Kullamer
Stk Kullanilantar Deneme Notu. 03.04.2014 Osman BULBUL
Akis Notlan
Not Tarihi Notu Alan Kullanici Notlar

Gosterilecek ode bulunamad:

« Je Havaleleni | Belge Alasian: | Gériintileme || Dosya Gomili Dstve

H-| anasayia | Belgeter = | Bilgl Edinme | Elektronik Yozisma | Raporiar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BOLBGL ¥ | Yardim ¥ | Cilig | Memur (Elektronik Belge Yanetim Sistemi Birimi 7
1 ik
et Ana Sayfa | Belgelerim % | EBYS/000/967
3+ Ana Sayfa
Mesajlar 3 Ustverilerini Dizenle | B Kiasér Dizenle Not Exle | o Havale = | O is Akisi Baslat | 9] Barkod Yazdir | '3 ligl Exle
Belgeler Kopyala | G Izinler | (@ Exlerini Sifrele

= lstverileri Yazdir

Belgelerim/Notlar Ekran Goriintiisii

Notlar alanindan belgeye eklenen notlari goriintiileyebilirisiniz.
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5.4.1.19. Belgeler Erisim Yetkileri

| Anasayfa | Beigeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raperlar ¥ | Yénetim ~ | Osman BOLBOL ¥ | varaum ¥ | Gikig | Memur (Elektronik Belge Yénetim Sistemi Birimi =
gerik
ot Ana Sayfa  Belgelerim EBYS/000/967
3+ Ana Sayfa
- 03 Ustverilerini Diizenle Klasér Diizenle Not Ekle | & Havale v is Akigi Baslat | [[] Barkod Yazdir iigi Ekle | &8 Ostverileri Yazdir
Mesajlar d
Belgeler Kopyala | @ izinter | {8 Exlerini Sifrele

Il Evrak Cantasi

Taslaklarim

Sistem Rolleri  Unvanlar  Kullamal Gruplan | Kullamici Rolleri | Kullamic isimleri  Birimler
Belgelerim
- Rol Adi Yotki azallegtinimesi var mi?
Bilgi Edinme
a Kulanici Hayir
Sik Kullanilanlar Boige Yoneticis: Hayir

Form Yoneticisi
Streg Yonelicisi

Dokuman Yoneticisi

EDM Yoneticisi

Misafir

SABIM Personeli

Ragor Yonsticisi

Danalgi

Elekironik Yazigma Yoneticisi

4 Belge Alslar | Gariintileme | Dosya Gamili Ustverlleri | Notlar gitim Planlan | Dokiiman Tarihgesi | Saklama Bilgileri | Fiziksel Ar p | w

Belgelerim/Erigsim Yetkileri Ekran Goriintiisii
Erisim Yetkileri alanindan belgeye tanimlanan erisim yetkilerini goriintiileyebilirsiniz.

5.4.1.20. Belgeler Dagitim Planlar:

| anasayfe | Belgeler | Bilgi Edinme | Elektronik Yazigma | Raporlar ¥ | Yénetim ¥ | Osman BOLBOL * | Yardim * | Cikig | Memur (Elektronik Belge Yanetim Sistemi Birimi 7
Eparik fAna Sayfa | Belgelerim X | EBYS/000/967
3t Ana Sayfa
Mesajlar 9 Ustveriterini Dizenle | [ Kiasér Diizenle | o7 Not Ekle | & Havale » | © is Akisi Baslat | (1] Barkod Yazeir | (3 flgi Exle | &8 Gstverileri Yazdir
Belgeler Kopyala | S izinler | & Eklerini Sifrele
[l Eviak Gantas:
Taslaklarnm . . B , .
Dagitim Dagiim Yapilan Dagiim Dagiim Dagiim
L] Belgelerim Durumu Yer Islem Tiri Tipi Notlari
Bilgi Edinme .
% Yikseko Gereg I dag
Sik Klfaralanlor - «w Yuksekokullar ~ Geregi c dagiim
« % Daire ,
@ - Geredi I dagitim
Baskanliklan ‘ s
4 e Akiglan | Gorintilleme | Dosya Gémiilii Ustverileri Notlar Erigim Yetkiles okiiman Tarihcesi | Saklama Bilgileri | Fiziksel Arsiv | b w

Belgelerim/Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

Dagitim Planlar1 alanindan belgeye tanimlanan dagitim planlarini goriintiileyebilirsiniz.
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5.4.1.21. Belgeler Dokiiman Tarihgesi

=H| Ana sayfa | Belgeler ¥ | Bilgi Edinme | Elektronik Yazisma | Raporlar ¥ | vénetim ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardim ¥ | Gis | Memur (Elektronik Belge Yanetim Sistemi Birimi

L 9.1 [ Ana sayfa | Belgelerim EBYS/000/967
3+ Ana Sayfa
Mesalar &3 Ustverilerini Diizenle Klassr Diizenle | o7 Not Ekle Havale v | () is Akisi Baslat | [#] Barkod Yazdir | 5 flgi Exle | &R Ustverileri Yazdir
Belgeler Kopyala | Qg fzinler | (& Eklerini Sifrele
il Evrok Cantasi
Taslaklanm ullanic Adi / Konusu Iglem Ad Agiklama Tarih'Saat

] Belgelerim 357 ik uyguanmads

Bilgi Edinme osmanbulbul@idu.edu.ir DENEME Dokuman Olugturma Dokiiman Olugturuidy 25.03.2014 14.06
osmanbulbulgDiu. edutr DENEME ot Ekdeme ot Ekdeme Deneme Notu 03.04 2014 16:25

Sik Kullanilanlar

1-2/2 08 25| 50 | 1

4 e Akiglan | Goriintilleme = Dosya Gamiilii Ustverileri Notlar | Erigim Yetkileri = Dagitim Planlar§ Dy an Tarihg:

Belgelerim/Dagitim Planlar1 Ekran Goriintiisii

saklama Bilgileri  Fiziksel Arsiv -

Dokiiman Tarihgesi alanindan belgenin olusturulmasindan imha agamasina kadar tizerinde
yapilan degisiklikleri(Islemleri) takip edebilirsiniz.

Not: Belgenin Saklama Bilgilerini ve Fiziksel Arsiv bilgilerini yetkisi olan kullanicilar gorebilir.

5.4.2. Harici Giden Belge Kaydi

a-H Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporar ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ \ Cilas \ MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) 2]
A a
Icerik Kyygedilenler
I Ana Sayfa | Tallak >
) Mesajla Belge Ekle 2L D& Hizli Arama %
8 o okl e ()
Bilgi Edinme Ajanda Modala Kullanima Agilmistr. Osman BULBUL 11.12.2013
- Sik Kullanianlar gf;::ﬂj":’ﬂﬂ;?;“k Destek Amak 2 par 09.12.2013 Ajandam X
ktu edu tr Uzantill mail Adresi Halit BAKIR 20.11.2013

Bulunmayan Kullanicilar Aralik, 2013 ¥

25 26 21 28 29 30 1 Etkinlk Yok
RSS Servisi %
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
Kurum Vekalet Listesi %
16 17 18 19 20 21 22
Muvekkil Vekil Vekalet Roli Bitig Tarihi 23 24 25 26 2T 28 29
Gosterilecek 6ge bulunamad. N g Z & 3 2
B m '

Bugun: 18 Ara 2013

Ana Sayfa Ekran Goriintiisii

Ana Sayfanin iist meniilerinden Belgeler meniisiiniin altindaki Belge Ekle butonuna basilir.

LULLiL.=aar- =i.:Dm}
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3—*— Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BOLBOL ¥ | Yardm ¥ | Chkis | MEMUR (REKTGRLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Belge Kaydet

Lutfen belgenin kaydedilecedi klasor seginiz

Belge Ekleri Hicbir dosya secilmedi | Tara |
Belge Kategorisi Litfen Seciniz..

Liitfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar

Lutfen Klasér Seginiz
/| Konuya gore filtrele

) Kaydst
[E| sENEL ISLER (000-099) © _Raydet

isci Personel (0001)

EGITIM-OGRETIM ISLERI (100-199)

AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERT (200-299)
OGRENCI ISLERI (300-399)

OGRENCI SEGME VE YERLESTIRME ISLERI (400-499)
[E| ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI (600-619)

BASIN VE HALKLA ILISKILER (620-639)

HUKUK ISLERI (640-659)

TEFTIS/DENETIM ISLERI (660-679)

BILGI ISLEM ISLERI (700-719)

DIS ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGI KONULARI (720-749)
m EMLAK VE INSAAT ISLERI (750-769)

EGITIM ISLERI (770-779) v

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafindaki mavi ikonlar( & ) Dosya Tasnif Plani serilerini yani fiziksel
ortamdaki Evrak Dolaplarini temsil eder. Serilerin basindaki arti( ~ ) butonuna basildiginda,

seriler asagiya dogru acilir. Serilerin basindaki eksi( ) butonuna basildiginda, seriler
yukartya dogru kapanir.

TH| anasayre | selgeter ¥ | Raportar * | Osman BlLBIL ¥ | Yardm | Cies || MEMUR (REKTORLOK YAZI ISLERI MUDORLOGO)
Belge Kaydet
Latfen belgenin kaydedilecedi Kiasoru seginiz
Belge Ekleri * Gézal. | Hicbir dosya secimedi. Tara

Belge Kategorisi Latfen Segniz.

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanianiar

Latfen Kiasor S

Konuya gare fitrele

Kaydet
B cenEL 1SLER (000-099)

Genel (000)
Mevaust Isler (010)
Olurlar, Onaylar (020)

Anlagma, Sézlesme Ve Protokoller (030)

Faaliyst Raporian (040
Brifingler Ve Bilgi Notlan (041)
Istatistikler (042}

anketler (044)

Gérigler (045)

Kurullar Ve Toplantlar (050)

Biimsel Ve Kiitursl Toplantilar (051)

Kalite Yanetim Sistemi (060)

B tsci personel (D001) v

Dosya Tasnif Plan1 Ekran Goriintiisii

Serilerin( @ ) altinda bulunan sar1 ikonlar( [ 1) Dosya Tasnif Plam Klasorlerini yani fiziksel
ortadaki Evrak Klasorlerini temsil eder. Klasorlerin basindaki arti( = ) butonuna

basildiginda, klasorler asagiya dogru agilir. Klasorlerin basindaki eksi( ) butonuna
basildiginda, klasorler yukariya dogru kapanir.

Not: Arti(*) butonuna basilarak Seriler(ﬁ) asagiya dogru agildiginda karsmmiza gelen klasorler() Ana
Dosyalardwr. Ana Dosyalarin basindaki arti (*) butonuna basilarak asagiya dogru agilan diger klasorler Ana

Dosyalarin Alt Konularidir.

Dosya Tasnif Planindan Belgenin kaydedilecegi klasor secilir.
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| anasayfa | selgeler ¥ | Raportar ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Giis | MEMUR (REKTORLOK YAZ! ISLERI MODORLOGO)

Belge Kaydet

K vikk (05)
Gozal. | Highir dosya secimedi | Tara

Belge Kategorisi Lutfen Seginiz.

Litfen Kategon Seciniz
Dosya Tasnif Plani | klasor Arama | Son Kullanilanlar
Latfen Klasor Seciniz

Konuya gére filtrale

Kaydet
B cenew isLER (000-099)

Genel (000)
Mevzuat Igleri (010)
Olurlar, Onaylar (020)
Anlagma, Sozlesme Ve Protokoller (030)
Faaliyet Raporlan (040)

Haftalik (01}

Ayl (02)

g Ayhk (03)

Alt Ayl (04)

illik (05)

Konsolide (06)

Dier (99)

Brifingler Ve Bilgi Notlan (041) v

Dosya Tasnif Plan1 Klasor Se¢imi Ekran Goriintiisii

Klasor segimini gelen ekranin sol tarafinda bulunan Dosya Tasnif Plani alanindan uygun seri(

@ ) igerisindeki uygun klasor( | 1) iizerinde bir kez tiklayarak yapabilir,

Not: Klasér se¢imini yaparken Ana Dosyalarin Alt konularimdan herhangi birini segecekseniz yukaridaki
resimde belirtildigi gibi sadece Alt Konu tizerinde bir kez tiklayiniz. Hem Ana Dosya hem de Alt Konu iizerinde
bir kez tiklarsaniz belgeyi hem Ana Dosya ile hem de Alt Konu ile iligkilendirmis yani iki klasore kaydetmis
olursunuz.

| anasayfa | selgeler ¥ | Raporar ¥ | Osman BOLBOL ¥ | vardm ¥ | Gikis || MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLOGU)

Belge Kaydet

K vk . . —
Belge Ekleri * Gozat. | Hicbir dosya secimedi. | Tara |

Lutfen Kategori Seciniz

Klasor Arama:

Litfen Klasor Seciniz

Yillik | ara | | Geri | | secili Kiasre Ekie | kaydet |
Ad Ked Kenum Agikiama
Seferbertik Ve
Savag Hal - Lojistik Seferberlik
Hazir Kan Yillk Tglermleri
Faaliyet Raporu
Vil 05 Faaliyet Raparlan
YillkRaporlar 04 Yuksek Denetisme

Kurulu Raporlan

Yillk Plan/Program 03 e Bingean

Tsleri
Yillik 01 Plan Ve Programlan
Yillik o1 Tzin Igleri

Klasor Arama Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafinda bulunun Klasér Arama alanindan klasoriin adin1 veya kodunu
yazip Ara butonuna basarak gelen arama sonug¢larindan uygun olan klasor tizerinde bir kez
tiklayip Secili Klasore Ekle butonuna basilarak klasor se¢imi yapilabilir,

Not: Arama sonucunda listelenen klasérler iizerinde ¢ift tiklandiginda klasériin igindeki diger klasorler(Alt

konular) agilir. Geri butonuna basarak bir onceki ekrana doniis yapabilirsiniz.
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=H-| Anasayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Gikis || MEMUR (REKTORLUK vAZI ISLERT MUDURLOGU)

Belge Kaydet

® vk M
—_— Belge Ekleri * Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

Belge Kategorisi Lutfen Seginiz..

Litfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar

Lutfen Klasor Seginiz

Yillk | Kaydet |

Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)
Aragtirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600)

Hukuk Tsleri (Genel) (640)

kurullar Ve Toplantilar (050)

olurlar, Onaylar {020)

Aylik (02)

istatistikler (042)

Son Kullanilanlar Ekran Goriintiisii

Gelen ekranin sol tarafinda bulunan Son Kullanilanlar alanindan daha once kayit islemi
yaptiginiz klasorleri goriintiileyip uygun olan iizerinde bir kez tiklayarak klasér se¢imini
yapabilirsiniz.

Not: Yanhs yapilmis klasor segimlerini segilmis klasériin basindaki Sil (*) butonuna basarak iptal
edebilirsiniz.

Klasdr se¢imini yaptiktan sonra;

3+ Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | OsmanBULBUL ¥ | vardm ¥ | Cilas | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERT MUDURLUGU)

Belge Kaydet

& v (05 S
(05) Belge Ekleri Hicbir dosya segimedi. | Tara |

Lutfen Kategori Seginiz

Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
Lutfen Klasor Seginiz

Yillk (05} syt
Personel Igleri (Genel) (900)

Akademik Personel Ve Akademik Kariyer isleri (200)

Aragtirma Ve Planlama Tsleri (Genel) (600)

Hukuk Igleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantilar (050)

olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Belge Ekleri Ekran Goriintiisii

Ekranin sag tarafindaki Belge Ekleri alanindan Goézat(Dosya Ekle) ya da Tara butonu ile
belge elektronik ortama alinir.
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3"' Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BOLBUL ¥ | Yardm ¥ | Gikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Belge Kaydet

% ik (05)

Belge Ekleri * Hicbir dosya seciimedi. | Tara |
Dosya gonder / =) 0
QQ [ B Masaista » < [ 43 W ro: Masassti o

Dosya Tasnif Plani | Kias [ oo o = 0 @
2 SikKullanilsnlar [ 34t Desktop
Kissyol
Yillk (05) & Karsidan Yaklem 291 kB
Personel Isleri (G [_JCE=E] < T Birim Listes
] Son Verler XS | Microsoft Excel
Akademik Person | 1038

Aragtirma Ve Plarll| = itsplklar i W Gelen Belge
Hukuk Tsleri (Gen 5 Belgeler E\;r;goft\‘\.‘wdﬁilgim T
Kurullar Ve Toplal o) Muzik = A
| Kirmiz Carpi E
Olurtar, Onaylar (f| =) Resimler x o
Ayl (02) B video i 928 bayt 4
Istatistikler (042 3l Kullanici
¢ 18 Bilgisayar X | Microsoft Excel Galima Sayfad
A | 182 k8

&L, Yerel Disk (C:)
oy Yerel Disk () = [/ mavi kapali dolap ikonu

Dosya Adi: Gelen Belge

Gozat(Dosya Ekle) Butonu ile Belge Ekleme Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama aliacak belge eger bilgisayarinizda ise Goézat(Dosya Ekle) butonuna
basilir ve gelen ekrandan belge segilir.

Not: Belge secimini belge iizerinde c¢ift tiklayarak ya da belge iizerinde bir kez tiklayip A¢ butonuna basarak
yapabilirsiniz.

| anasayfs | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | OsmanBOLBUL ¥ | vardm ¥ | Ckis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERL MUDURLUGU)
Belge Kaydet
ik (0s) Belge Ekleri * ® 3 Génderilen: Gelen Belge.docx (54.2 kb.)(Ust Yaz)
Gozat.. | Hicbir dosya secilimedi ‘ Tara |

Belge Kategorisi Liitfen Seciniz.

Liitfen Kategori Seciniz

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanilanlar
Lutfen Klasor Seciniz

Yillk {05) =

Personel isleri {Genel) (900}
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Igleri (200)
Arastirma Ve Planlama Tsleri (Genel) (600)

Hukuk Tleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantilar (050)

Olurlar, Onaylar (020}

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Gézat(Dosya Ekle) Butonu Ile Eklenen Belge Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi bilgisayarinizdaki dosya elektronik ortama alindu.
Elektronik ortama alman dosya yanls ise dosyanin basindaki Sil( % ) butonuna basarak
secimi iptal edebilirsiniz.
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| ana sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BULBGL ¥ | Yardm ¥ | Giis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU)

Belge Kaydet

®
il (05) Belge Ekleri * Hicbir dosya secimedi.

Belge Kategorisi Litfen Seciniz..

Liitfen Kategori Seciniz
Dosya Tasnif Plani | Klasér Arama | Sen Kullanilanlar

Lotfen Klasor Seciniz

Yillk (05) Kaydet
Personel Isleri (Genel) (300)

Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Igleri (200)

Aragtirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600)

Hukuk Tsleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantilar (050)

Olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Elektronik ortama aktarilacak belge fiziksel ortamda ise Tara butonuna basilir.

55 HP Scanjet 3000 52 kullanarak tara =]

Ne taramak istiyorsunuz?

Kag kaynad

Taramak istediginiz resmin tiri ign asagidaki
segencklerden biri segn.

[55] © Rt eam

Aynca

Taranan resmin kalitesini avaria

Sayfa boyutu Legal 85x 14ing (216x ~

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen ekranda belgenin nasil taranacagi ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir ve Tara
butonuna basilir.
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Veriler aktaniliyor... )
|

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Tarama Isleminin tamamlanmas1 beklenir. ..

8ilgi . ==

E ‘Taranan dosyay! goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?

Yes

Tarama Islemi Ekran Goriintiisii

Gelen Bilgi mesaj1 (Taranan dosyay1 goriintiileyicide agmak istiyor musunuz?) ekraninda No
butonuna basarak tarama islemini tamamlayabilir, Yes butonuna basarak taranan dosyayi
gorilintiileyebilirsiniz. Yes butonuna basarak taranan dosyay1 goriintiilemek istediginizde;
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3t 3+ Dosya Goruntuleyici (= [ e

P
k)

‘Sola Dondiir

x

Segill Sayfay Sil

=N
Uzaklastir

™~
Yakilagtir

3

Saga Dondir

©

Onceki Sayfa

©

Sonraki Sayfa

|

Kaydet

Tarama Islemi Ekran Goériintiisii

Gelen ekranda Segili Sayfayr Sil( % ) butonuna basarak sectiginiz sayfay: silebilir, Sola
Dondiir( » ) butonuna basarak sectiginiz sayfay1 sola dondiirebilir, Saga Doéndiir( 4 )
butonuna basarak segtiginiz sayfay1 saga dondiirebilir, Onceki Sayfa( (&) ) butonuna basarak
bir 6nceki sayfaya donebilir, Sonraki Sayfa( © ) butonuna basarak bir sonraki sayfaya

gidebilir, Yakinlastir( 2N ) butonuna basarak sayfalari yakinlastirabilir, Uzaklastir( _— )
butonuna basarak sayfalar1 uzaklastirabilirsiniz. Gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra

Kaydet( ' ) butonuna basilir,

| 3+ 3+ Dosya Goruntileyici = | 5] | S|

Tarama Islemi Ekran Gériintiisii

Birkag saniye belgenin kaydedilmesini bekleyin...
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F| ana sayfa | selgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BGLBOL v | vardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERE MUDURLOGD)

Belge Kaydet

Hicbir dosya secilmedi. | Tara |

ik (0s) [ Belge Ekleri X Taranan: edm7823811507088798451.tif (33.3 kb.) ]

Belge Kategorisi Lutfen Seginiz..

Dosya Tasnif Plani | Klasor Arama | Son Kullanianlar Lutfen Kategori Seciniz

Litfen Klasor Seciniz
Yillk (05} R

Personel Isleri (Genel) (900) Lyl

Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)

Aragtirma Ve Planlama Igleri (Genel) (600}

Hukuk fsleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantilar (050)

Olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Tarama Butonu ile Eklenen Belge Ekran Goriintiisii

Yukaridaki resimde belirtildigi gibi tarama islemi tamamlandi. Tarama islemi yanlis olmus ise
Sil( % ) butonuna basarak islemi iptal edebilirsiniz.

3"' Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | OsmanBULBUL ¥ | Yardm ¥ | Clkig | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MODURLUGU)
Belge Kaydet

® v (0s) Belge Exleri * X taranan: edm7823811507088798451.tif (33.3 kb.)

Hicbir dosya segilmedi. | Tara |
[(elge kategorisi ==
=

Lutfen Seciniz..

Dosya Tasnif Plam | Klasor Arama | Son Kullamlanlar

Lutfen Kategori Seginiz | Harici Gelen
Harici Giden ]
Kurum 1Gi Yazisma

Litfen Klasor Seciniz

Yillk (05) T
Personel Igleri (Genel) (900) Kaydet.
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200)

Arastirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600)

Hukuk fleri (Genel) (640)

Kurullar Ve Toplantiar (050)

Olurlar, Onaylar (020)

Aylik (02)

Istatistikler (042)

Belge Kategorisi Se¢imi Ekran Goriintiisii
Belge Gozat(Dosya Ekle) ya da Tara butonlari ile elektronik ortama alindiktan sonra;

Belge baska bir kuruma(Dis Kurum) gidecek/gitmis ise Belge Kategorisi Harici Giden segilir.
Boylece belgeye Giden Evrak numarasi verilecegi belirlenmis olur.
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a-l- Ana Sayfa | Belgeler ¥ | Raporlar ¥ | Osman BULBUL ¥ | Yardm ¥ | Cikis | MEMUR (REKTORLUK YAZI ISLERI MUDURLUGU) =]

Belge Kaydet

® vk (05
ik (05) Belge Ekleri = 2 Taranan: edm7127790127406425434.tif (26.0 kb.)

Gozat..  Hicbir dosya segilmedi. | Tara \

Belge Kategorisi Harici Giden
Alia Kurum / Dagitim Listesi* Dagiim Listesi Uygulansin
Dosya Tasnif Plan | Klasér Arama | Son Kullanilanlar
Kategori
illk (05)
Personel Isleri (Genel) (900)
Akademik Personel Ve Akademik Kariyer Isleri (200) Klasir Konusu
Arastirma Ve Planlama Isleri (Genel) (600)
N Belge Konusu®
Hukuk Tsleri (Genel) (640)
Kurullar Ve Toplantiar (050} Adi
Olurlar, Onaylar (020) Oncelik Derecesi® Normal
Aylik (02) Gidig Yontemi™

Istatistikler (042)

Normal Posta

Elden Teslim

Faks

E-Posta

Kargo v
Guvenlik Seviyesi® Normal
Belge Taru™ Resmi Yazi

Kisisel Bilgi Icerir
Bilgi Edinme Kapsami
Kurumsal Resmi Belge

Kaydet

Harici Giden Belge Kayit Ekrani Goriintiisii

Secilen Belge Kategorisine gore asagiya agilan alanlar doldurulur. Kirmmzi yildiz ( = ) isaretli
alanlar doldurmakta zorunlu oldugunuz alanlardir.

Doldurmakta zorunlu oldugunuz ilk alan Alic1 Kurum/Dagitim Listesi= alanidir.

Alier Kurum / Dagitim Listesi< Dadiim Listesi Uygulansin

Kategon

1l Madurlukleri
Kisiler

Resmi Kurumlar

Alict Kurum/Dagitim Listesi Alan1 Kategori Se¢imi Ekran Goriintiisii

Eger Kurumlar kategorilere ayrilmis ise yukaridaki resimde be