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Girig

Bu dokiiman; BlZdocs Griintnin kullanimi ile ilgili bilgi vermek amaciyla hazirlanmistir.
Dokiimanda kullanici ara ylzleri ve yapilabilen islemler hakkinda detayl bilgiler verilmektedir.

BlZdocs ile kurum iginde tretilmis ve/veya kurumunuz gelen tiim belgeleri kaydedebilir, havale
edebilir veya onaya sunabilirsiniz. Ayrica, kaydetmis oldugunuz tim dokiimanlara gegmise
yonelik olarak dileginiz zamanda erisebilirsiniz. Sistem Uzerinde gergeklestirilen segilmis islemlere
yonelik raporlar alabilirsiniz. Web tabanli olmasi nedeniyle, dileginiz herhangi bir yerden internet
baglantisi yardimiyla sisteme erisebilir, ihtiya¢c duydugunuz belge/belgelere erisim saglayabilir ve

diger islemlerinizi sonuclandirabilirsiniz.

Sisteme kaydedilmis tiim belge ve bilgilerin glinliik yedekleri alinmaktadir. Sistem yoneticileri EES
firmasi ile irtibata gecerek istedikleri tarih icin yedeklere erisebilir ve gerekirse sisteme tekrar
dahil edilebilmeleri saglanabilir.

Terimler ve Kisaltmalar

EES : Entegre Enformasyon Sistemleri Egitim Danismanlik Tic. A.S.

BlZdocs : EES firmasina ait 'Dokiiman Yonetim Sistemi' Grind.

TSE 13298: Tiirk Standartlari Enstitlisii Elektronik Belge Yonetimi Standardi

Kullanici Ara yizi : Kullanici ile program arasinda veri akisinin gerceklestigi ortam.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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) Belge Yénetimi

'C\; iglemler

./ Raporlar

Modilller

BIRINCi BOLUM: BlZdocs Elektronik Belge Yonetim Sistemi

BlZdocs Ana Ekrani/Arayizii

P
Evrak Ekle I—&l Sablondan Evrak Uret “t:k“ Gelen Evrak Ekle

kJ\ Aranacak metni giriniz

imzaParafiOlur il B.(2) T Sureci Devam Edenler(5) Siireci Tamamlananlar(3)

Okunmamig Eurak(2) Taslak Evrak(24)

Gond. Kullanici Eur. Ho Son iglem Tarihi ivedilik Derecesi
Admin

Admin *havaledenemesid* -000.0000-2204 Mormal

Admin imzz -0M0.02-2200 Mormal

Sekil 1: BlZdocs Ana Ekrani

Bizdocs ana ekrani li¢ ayri bélimden olusmaktadir. Meniiler ve meniilere ait islemler ana ekranda sol
tarafta yer almaktadir. islem yapilacak menii segildikten sonra, meniiye ait islemler agag yapisinda yine sol
tarafta listelenir. Sag tarafta ilk acilista mesajlar ve varsa vekalete iliskin bilgiler yer almaktadir. Sag tarafta

ayni zamanda segilen islemlere ait alanlar yer alacaktir.

Belge Yonetimi Meniisii:

Belge yonetimi menislinde, sistem Uzerinde faaliyet olusturmak, birimleri belirlemek, seri ve klasér
eklemek, belge eklemek ve bunlarin yénetimine iliskin araglar yer almaktadir. Belgelerin havale edilmesi,
gelen ve giden belgelerin kontroli, belgelere numara alinmasi ve diger islemler bu menu altindaki

secenekler ile gerceklestirilir. Bu mendy ait alt islemler ayrica ele alinacaktir.

p
| | SDP
&= Selen Evrak
% Hawvale Ettiklerim
- o Hawvale sablonilan
% S Iz Akis Islermleri
%; + . Eural Tarurmilarn
'___,J [ Izlernen Ewraklar
< [ | Izlenen Iz Akiglan
[ Fiziksel Gelenler
5 [ ] Tam Ewraklar
= [ Ciap Kutusu
5 \ E-Posta
= © L sk Eullarulan Evrak
- e Sk Kullarilan Dosva
-, Kigisel Klasor
= [ 1 Eawith sramalar
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islemler Meniisii:

islemler Meniisiinde, Evrak Arama, Vekalet Ver, Calisan Vekaletler, Calisan Tim Vekaletler, Vekalet
Gegmisi, Makam Degistir, Kullanici Secenekleri, Form Tasarimi, Form Sunma islemi, Sablondan Evrak Uret,

Evrak Ekleme islemleri gerceklestirilir.

ElektronikBelgeYtnetimSistemi

>

E

3 .

Z’. Evrak Ekle r& Sablondan Evrak liret {"ﬂ Gelen Eurak Ekle

E]

QD 'kl Aranacak metni giriniz.

L Okunmamig Evrak(1} affOlur, i B.(2) T Siireci Devam Edenler(5) Taslak Evrak(24) Siireci Tamamlananlar(3)
]

E

u;'; Gond. Kullanici Konu Evr. Ho Son iglem Tarihi ivedilik Derecesi
e Admin

3 Admin imzz. -010.02-2200 Marmal
-

2

&

&

s

g

=]

=
[}

Sekil 2: islemler meniisii
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e Doklmany Sretin S s temmid

DYS'de Bugdn

N SDF

o & Gelen Evrak
= Mumara Alnacak Dokbmanlar - - Ceunmamg Evraidar (O}
A& Gonderilmis Ddkimanilar
2+ Hawale Sablonlan

o 5% Is Ak Islemiberi
sk Kpmral Tammilan

o [ izlens=n Evrak
[ Taslaklar

= [ Tismn dokimanlar

E [ Bilgi Talep Etme

Wemlicalet Wer

Cabzanr Tim Wekal=ti=r

|

Wadcalst IEdlsnisr

Formn Ta=amma

E

Sekil 3:1 [slemler mendisii

islemler meniisii altinda Evrak Arama segenegi izlenerek Evrak Arama ekranina erisilir. Bu ekranda
istenilen arama 6lgutleri/kriterleri belirlenerek arama islemleri sonuglandirilir. Gerektiginde sik kullanilan
kriterler icin arama sablonu olusturulabilir ve daha hizli aramalar saglanabilir.

1 Evrak Arama -- Web Sayfas: Tletisim Kutusu
IE http:/f213.74.191. 44/dys /DocumentManagement,Viewers jSearchDocument,SearchDocument. htm

Arama Olgitleri Arama Sonuglar

Arama Olgiitieri Arama Yap | Aramayilptal Bt Aramay Kaydet

Alan Adi isles Deder Badjlag Arama Sablonu Seg = |

Evrak Konus vI Iginde vI test o

44 b ¥

2506 is akus test 2506 is akas test

Performans Testi Performans Testi_1_22:5:2013_15:12:17

test testl

test test_1_22:5:2013_16:20:15

Sekil 4: Evrak Arama Ekrani

Vekalet verme islemi islemler Meniisiinden “Vekalet Verme” komutu secilerek, ilgili ekrana gelinir.
Ekranda vekalet veren, vekalet eden ve sireye iliskin bilgiler eksiksiz olarak belirlendikten sonra kaydet
komutuyla islem tamamlanir. Vekalet verme islemi ile, vekalet eden, vekalet ettigi kisinin yetkilerini
belirlenen siire ile kullanir. Ayrica sistemde tanimlanmis vekaletler gormek icin “Calisan Vekaletler” veya
“Calisan Tiim Vekaletler” islemleri segilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Eirim Eligllar

*wekaktveren:

“wvekakt BN

* Bag lang g Tarll:

“ B Tarlkl:
* Bag lang 1g Zamani:
* Bl Zamani:

* Aciklama:

[l I}EN“lEEI BErne coklmrmas | zorve i,

Sekil 5: Vekalet Verme Ekrani

3 Cahsan Vekaletler -- Web Sayfasi Iletisim Kutusu
E http: /213, 74. 19 1. 44/dys /DocumentManagement/Viewers /ActiveProxies /ActiveProxiesViewer . htm

l\ﬂ Kaydet kﬁhm

Vekalet Bilgileri

Vekalet Edilenler

Vekalet Edilen Basg. Tar. = Bag. Zmn. Bit. Zmmn. Vekalet Ag

Vekalet Verilenler

Vekalet Verilen Bag. Tar. B Bag. Zmn. Bit. Zmmn. Kigi Dedigtir

Sekil 5: Vekdlet Ekrani

[2) Cahisan Vekaletler -- Web Sayfasi iletisim Kutusu
E http://213.74.191.44/dys/DocumentManagement/Viewers/AllProxies /AlProxiesViewer .htm

B e Q) e

=101

Vekalet Bilgileri

Tum Aktif Vekalet(ler)

Vekalet Veren Vekalet Verilen Bg.Zmn. Bt.Zmn. Kigi Degigtir  Bitir

Sekil 6: Calisan vekaletler

Bir kullanicinin birden fazla makami bulunabilir. Kullanici hangi makamina goére islem yapmak istiyorsa
islemler meniisiinden “Makam Degistir” adimiyla ilgili makami secerek islemlerine devam edebilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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3 Makam Secimi -- Web Sayfas: Iletisim Kutusu

.@ http:/f213. 74, 191, 44/dys/DocumentManagement/DefaultChairSelection.htm

Makamlar

Makam Listesi

Makam Adi

Admin
GEMEL SEKRETER

Ag uzmani

Sekil 7: Makam Secimi ekrani

Kullanicilar islemler Meniisii altinda Kullanici Segenekleri alaninda sistemi kullanirken ihtiya¢ duyacaklari
ilave fonksiyonlari segebilirler.

KuRaneo Secencider) - Web Saytas: Detisan Kutuss

B e M9

: Uyan ve Bidin Ayarfar ‘ Remdendrme Araian

L et ¥ sore

Uyan ve E-posta Baghen

Uyanian Almek styer Wesenas? v
Uyarsan Kog Datka mmwmm"g

i

*E-Foals Advesinizi Wasuruz?
i~ { 1-Otunmamug Evrak Baansi

Efer E-posts Agresni Yaoky ise Lotern Sistem Yinensinize Sspvurum 2-iglem Tamamisnd Bdwis!

g Angina Sunutan Eveak Dedigidadan Boans|
4-i3 Anginga enen Evrax Dedigiaiden Baansg)
53 Anginda igiem Beldeyen Evrak Bildins:
6-Taxip Ecen Evrak Deligidiien Budirist

7T-Numara Amaya Gondenlen Evrak Bildns)

11111111{

o J e o 0w 8 B U | |

8-Geten Mesatar Bddiris

Sekil 8: Kullanici segenekleri ekrani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Raporlar Meniisii:

Raporlar meniisiinde, sistem tizerindeki gesitli islemlere yonelik, Eleman Kayit istatistigi, Giinliik Raporu,
Birim Evrak Raporu, Havale islem ist. Raporu, Makam imza/Paraf ist. Raporu, Kurum ici Zimmetlenen
Evrak Raporu, Kurum Disi Zimmetlenen Evrak Raporu, Klasér Ag- Kapa ist., Transfer — imha Listesi, Havale

Bilgileri, Evrak Kayit Bilgileri raporlari alinir.

@ Do e Ny Srvetam Sis ta e

Musrnars A k Dokobmanilsr
& Gonderilmis Dokbmanlar
+ Hawsale Ssblonlam
_E 3 Is Ak Islemiberi
4k Kural Tamnmlan
o izlensn Ewvrsk
[ Taslaklar
[ T dolibrmsnlss
[ Bilgi Talep Etme
= [ Doldrmmslmass Formlar
| E-Post=
71 Suk Kullzmilan Evrak
2 Sak Kullzmilan Klasie

I Girlik Rapors

Birirm I=tatistik Flapors

Makam Imezs/Paraf istatistikl=ri FLapors

Kurum D Zimmetl=mesn Evak Rapora

Transler-Ima List=-=i

Sekil 9: Raporlar Meniisii

ihtiya¢ duyulan rapor secildikten sonra rapor kriterleri ekrani gelir. Aranilan kriterler girildikten sonra

istenilen rapor sistemden alinir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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9 Rapor Kriterleri -- Web Sayfasi Dletisim Kutusu

Rapor Kriterleri

Baszlangic
Tarihi:

Bitig Tarihi:

Sekil 9: Rapor Kaydet Mendisii

PDFl Excel Word | TXTl IlTFl

HTM

] T & m

Klasor Kayit istatistigi

-

Kullanicr : Admin Kaydedilen Klasdr Sayisi : 514
Kullamcr Safak Bal (Admin) Kaydedilen Klasér Sayisi : 17
Seri Kayit istatistigi
Kullamcr Kaydedilen Seri Sayisi 2
Kullanicr : Admin Kaydedilen Seri Sayisi : k]
Kullamcr Safak Bal (Admin) Kaydedilen Seri Sayisi 11
Belge Kayit istatistigi
Kullanicr : Admin Kaydedilen Seri Sayisi : 1.000.161
Kullamcr Cem Salag Kaydedilen Seri Sayisi 1
Kullanicr : Emel Amil Kaydedilen Seri Sayisi : 1
Sekil 10: Rapor islemleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Modiller Meniisi:

Modiller menisiinden kullanicinin yetkili oldugu modiiller listelenir. Hangi modiilde islem yapilmasi
gerekiyorsa o modiil segilerek islemlere devam edilir. Modiller Menisiinde yer alan islemler Arsiv
Yénetimi, Dokiiman Profil Yénetimi, Dokiiman Yénetimi, Giivenlik, is Akis Yénetimi ve Kullanici Yonetimi
modadilleri yalnizca en Ust yetki diizeyindeki kullanici tarafindan kullanilabilir. Diger kullanicilar, Dokiiman

Yénetimi ve is Akis Yonetimi modiillerinde calisacaklardir.

Sekil 11: Modiiller Mendisii

Dakirman Profil vénetimi

Givenlik

Kullamo vanetimi

Sekil 11:1 Modiiller Mendisii

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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iKiNCi BOLUM: BELGE YONETIMI

Faaliyet Ekleme

Faaliyet eklemek igin, BIZdocs’un sol meniisiinden SDP lizerinde sag tus menisinden “Faaliyet Ekle”
komutu segilir.

e Dokimany anetimSistemi

& 100 - 199 Editim Ciretim Iskeri

- 255 Akademik Personel ve Aks

- 399 Odrenc Ik

- 459 Oidrenci Segme Yerlestime

- £19 Arastrma ve Planlzma ik 1
- 639 Basin ve Halkls Tliskiler

e
£59 Hukuk fsleri

*. 860 - £75 Teftis/Denstim Tsleri

+*, 700 - 719 Bilgi Islem iglesi
‘S 0 & Gelen Evrzk

= Numara Alnacak Dokimanlar

5
3

o
4

o, 200
2% 300
o, 400
£ e0D
o~ 60
£-% 64D -
o, 66D
2% 700

A Gonderilmis DSkimanlar
 Havzle Szblonlzn

0 % is Al Islemleri
44 Kural Tammlan

Sekil 12: Faaliyet Ekleme

Faaliyet Bilgileri ekraninda ilgili alanlara uygun bilgiler eklenerek kaydet komutu segcilir. Olusturulan SDP
Dokiiman Yoénetimi altinda agac yapisinda goriintilenir. Sistemde var olan bir faaliyetin diizenlemesi
yapilmak istenir ise, ayni ekranda bulunan “Dizelt” komutu secilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan
sonra “kaydet” komutu ile gerekli diizenlemenin sistemde degisimi saglanir.

."&J
N Genel |

Faallyst Ellglisn

A

Taulm:

= 1] Kl

(] Ifareﬂl alanany coklimas 1 zor licar.,

Sekil 12: YeniFaaliyet Ekleme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Seri Ekleme

Faaliyetlerin veya serilerin altinda yeni seriler agilabilir. Seri olusturmak icin ilgili birim veya seri izerinde
sag tus menusiinden “Seri Ekle” komutu segcilir.

[4 4 171 b b 21kaynt TR

e[ sop [+

ooo Garankile
o010 g
020 - Olurlar, Onaylar
030 - Anlagra, Soezlesme ve Protok
040 - Faaliyet Raporlar
041 - Brifingler ve Bilgi Motlar
042 - Istatistikler
044 - Anketler
045 - Gorlgler
050 - Kurullar we Toplantilar
051 - Bilimsel ve kKiltdrel Toplantilal
060 - Kalite vonetirm Sistemi
100 - 199 Editim Sgretim I5leri
200 - 299 Akademik Personel ve Akad
300 - 299 Odrenc Isleri
400 - 499 Odrenci Secre Yerlestime |
600 - 619 Arastirma ve Planlama Isleri
620 - 639 Basin ve Halkla Iiskiler
640 - 659 Hukulk: Isleri

_ Iglemler

iy
=,

000000000000

= Raporlar

Modiiller
o-o-0-0-0-0-50

Sekil 13: Seri Ekleme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Gelen Seri Ekrani Bilgileri alanina(sekil 13.1) ilgili bilgiler eklenerek kaydet komutu ile islem tamamlanir.
Seri olustururken, seriyi gérme yetkisi bulunan kisi ya da makamlara distnilerek uygun giivenlik seviyesi
secilmelidir.Sistemde var olan bir serinin dizenlemesi yapilmak istenir ise, ayni ekranda bulunan “Diizelt”

komutu segilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan sonra “Kaydet” komutu ile gerekli diizenlemenin
sistemde degisimi saglanir.

L,

Y

W

Genel

Belge Serisi Bilgileri

* Zeri Kodu;
* Zeri Adr;

Seri Tanimi;

Aciig Tarihi:

Kapanig Tarihi

Anahtar
Kelimelet:

Givenlik Kodw:

Belge Serizi
Sahikai:

Saklama Bilgileri

Sekil 14:Yeni seri ekleme islemi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Klasor Ekleme

Serilerin veya klasorlerin altinda yeni klasorler acilabilir. Klasor olusturmak icin ilgili seri veya klasor
Uzerinde sag tus menisiinden “Klasor Ekle” komutu segilir.

O Dho kb n ' v L 3 8 bavmd

j H 4z b bl 2em Q 2«
. L
E{ %! =
W &[] spp =

0 g 03 - Yanetme) Rl

i O g 04 - Yonergele | S S
i © g 05 - Tebligler
2 @@ 02 - Rehber, Kilavuz

Sekil 15: Klasér ekleme islemi

Gelen Klasor Ekraninda Bilgi alanina ilgili bilgiler eklenerek kaydet komutu ile islem tamamlanir. Klasor
olustururken, klaséri gérme yetkisi bulunan kisi ya da makamlara disliniilerek uygun glvenlik seviyesi
secilmelidir.

Sistemde var olan bir klasérde diizenleme yapilmak istenir ise, ayni ekranda bulunan “Dizelt” komutu
secilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan sonra “Kaydet” komutu ile gerekli diizenlemenin sistemde
degisimi saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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#
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=

Genel Hapstms

-
0 wethl lglemisn  we
.Y i

Kla szr Ellgiar Zaklama Eiglesn

* Klazivr Mamarasi:

Flasir Schinin TR

Bl ST T T

GenlkS=ukesl:
Tasal DIzl

Azl Tarll:

Fapaniy Tarlkl:

SErl MAmaras:
SaKlma i rama

Taklama verl Rekrans
Hamaas:

ESINm Mamarss
Tasthe Tarll:
Flasir aciklamas 1

Flasir Sak il

o aretla@uane dokivrimas | Soreeieder.

Sekil 15:Yeni klasér ekleme islemi

Evrak Ekleme

Evrak eklenmek istenen klasor lizerinde sag tus mentsiinden “Evrak Ekle” komutu secilir.

- Admin - Aktif Makam: Admin - Windows Internet Explorer

m @ [&] http:jjebys. hitit,sdu.tr/DYS DocumentManagement DocumenthsnagementExplorer htm =1 |42 | x| [B6ina B
i Favorites | 5 |3 Supgested Stes ~ & Web Sice Gallery =
59 - | Ot il - ook we... | 8 - - g ke A, x || {5 - B - 1 6 - Page- Sefety - Took- @-
ElektronikBelgeYonetimSistemi SO 2 ) TRE
4 171 b Pl 2kapt @« Evrak [4 4 1/1 b Pl 26kapt -3
Evrak Konusu Evrak Tarihi
=[] sop E deneme 2 14.08.2014
& ", 000- 099 Genel Igler
& [ 000 - Genel & deneme 1 14.08.2014
.
% e ] *havaledensmesiz® 13.08.2014
% - -Jul Sablondan Evrak . .
) o (ret El havaledenemesi3 13.08.2014
3 o0y Gorintik
e £ 0jlQ Gorintde . [ -000.0000-2204 *havaledenemesid™ 13.08.2014 13.08.2014
£ 0 Bakim cin Ag
L - r——— | *havaledenemesi 13.08.2014
g S
2 ©oo W Tam [] | -000.0000-2203% kg 13.08.2014 07.08.2014
& = 0< @@ TopluEvrak Tag N
~N oo ’— .| -000.0000-2202 ] 12.08.2014 07.08.2014
2 UG Toplu Havale Bt
B of
: hg 07.08.2014
g % TopluNumara &
2 #4100 Eolim Ele B g 07.08 2014
3 <", 200 - 299 &kadermik Persor
= 2. 300 - 209 Ogrend Igeri [l Hkg 07.08.2014
| ] 2. 400 - 499 Orend Secme Y -
. BO0 - 619 Araghrma ve Plar B ) 07.08.2014
', 620 - 633 Basin ve Halkla =
1 . | i 07.08.2014
[Done [T [ @ tiermet | Protected Made: OfF FRIEY R

e N ] PR Y mE e

Sekil 16:Evrak Ekleme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Evrak ekleme alaninda ilgili bilgiler tamamlanir. Belge/Evrak tarama yoluyla sisteme eklenecek ise
“Dokiiman Tara” komutu segilir. Evrak elektronik ortamda kayitli ise icerik islemlerinden “icerik Ekle”
komutu secilerek, elektronik ortamda ilgili evrak “G6ézat” komutu yardimiyla bulunur ve kayda eklenir.
Belgenin eklenmesinden sonra kaydet komutu yardimiyla islem tamamlanir.Ug gesit evrak ana ekranda

sag tarafta listelenir.Evraklar cheklenerek evrak gesitlerini degistirebilirsiniz.

.@\_‘ =FESRFY

Eklar

— Genel

Hawale Sardm

Dagitim listesi

- igerik islemleri ¥ L Havale iglemleri v 3 Dider islemler v
L L .

| ii,:eriﬁinizi tarayarak eklemek igin

Evrak Bilgileri |

Konu:
* Belge Ad;

Agiklarma:

Bielge Tord;
Gilvenlik Kocu

cliveniik Kodu Gegerlilit
Slresi:

ncelik Derecesi
Diil:

Kayt Mumatas!:

Uretim Tarihi:

Evrak Bilgileri ll

Belge

Seginiz

Seginiz

Seginiz

Saklama Bilgileri

Sekil 10: Evrak ekleme detay

Gelen Evrak

Giden Evrak O

Kurum igi Evrak ]

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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AN =NEAN

Genel Ekler ilgiler Profil Hawvale Sirim Dagitim listesi

. i icerik islemleri LL Havale iglemleri v l“_a Dider iglemler ¥

4 igeriginizi tarayarak eklemek igin Ewrak Tara

Evrak Bilgileri 1 Evrak Bilgileri Il Saklama Bilgileri Gelen Evrak ]

Argiv Formate
Anahtar Kelimeler Giden Evrak [
Dodrulama Kodu:

Dider Sayizsl igaretler:

Fizikzel Dozya [T Fiziksel Dosya veri Kurum igi Evrak ]

Zimmetlenen Persanel:
Kurumszal Resmi Belge: - Bilgi Edinme Kanunu Kapsami: r
Kigizel Bilai Kapzami: - Higi Kizi Ekle:

Telif Haklarn Kanun Kapsam: [T Sahibine dzel -

Sekil 11:1 Evrak ekleme detay(evrak bilgileri2)

Genel Ekler ilgiler Frofil Havale Sirim Dagitim listesi

k - igerik iglemleri ¥ k‘_‘ Havale iglemleri ¥ k‘_a Diger iglemler ¥

 { il;eriﬁinizi tarayarak eklemek igin | Ewvrak Tara

Evrak Bilgileri | Evrak Bilgileri ll Saklama Bilgileri -Gelen Evrak 0

Saklama Sdresi (Ay)

- M
Saklama Siresi (Y1) Giden Evrak
Taztive Tlrd

Srekli Saklams

Saklama Kriterleri iddari Writer

Saklama Sresi Tard Elektronik Belge Uretim Tarihi Kurum igi Evrak ]

Sekil 12:1 Evrak ekleme detay(saklama bilgileri)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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' 1k wHroo Tar- . . .
Genel Ekler llgiler = Profil Havale Daditim listesi

Evrak Bilgileri | Evrak Bilgileri ll Saklama Bilgileri Gelen Evrak |

Honu:

I‘ Belge Ad: Giden Evrak ||

Aciklama:

Belge Tord: Bielge

Kurum igi Evrak
Givenlik Kodu Seciniz

Glrvenlk Kodu Gegerlilik
Siresi:

Hncelik Derecesi: Seciniz

Dil: Seginiz

Kavyt Mumaras: Huirn=rs &l

Sekil 13:2 Evrak ekleme detay(zorunlu alanin doldurulmasi)

@ AT =R E

Genel Ekler ilgiler Profil Havale Srdrm Daditin listesi

igerikiglemleri v ‘ Havale ig:lemleri v e Diﬁeriglemler v
o \ 48

 § igeriﬁinizi tarayarak eklemek igin | Evrak Tara

Evrak Bilgileri |

Evrak Bilgileri Il Saklama Bilgileri

Gelen Evrak =]
| L D

HonL:
* Belge M -Giden Evrak
Aciklama: ﬂ ‘ .
Belge Tori: Belye LI
L Kurum igi Evrak g
Glvenlik Kodu Seginiz ;I
Glvenlik Koy Gecerlilik
Silresi
Sekil 14:3 Evrak ekleme detay(evrak gesidi)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LIDERI GENEL MUDUR
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Sisteme eklenmis evrakin igerik glincelleme ve igerik goriintiileme islemleri ayni ekran kullanarak
yapilabilmektedir.Sisteme eklenmis evrak / belge tzerinde duzenleme yapilmak istenir ise, ayni ekranda
bulunan “Dizelt” komutu segilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan sonra “Kaydet” komutu ile gerekli

diizenlemenin sistemde degisimi saglanir.

e L S

— Senel Ekler I::}_ ilgiler Profil Hawale Sarom

ﬁ Icerik islemilceri il Hawvale islemileri a Didger islemiler
[';4 igerik Ekle

S Igerik Suncelle =

—

F;l Icerik Sardantle i
[ ] Eamzanigerikc Sarcmoae -
e iwerik inoir - -

[ Eamzamigerik incir -

Crokdmandan Hopyala =

e

E-FPo=stacdan Ekle o

=
B

HilitleAilit 2 -

[T e == Oretim Taribki:
e Enenla =

Bl

Sekil 18: Evrak igerik gériintiileme alani

Evraka Ek Ekleme

Evrak ekleme ekraninda “Ekler” alanini segilir ve ilgili bilgiler tamamlanir. Belge/Evrak tarama yoluyla
sisteme ek olarak eklenecek ise “Tara” komutu segilir. Evrak elektronik ortamda kayitli ise igerik
islemlerinden “Yiikle” komutu secilerek, elektronik ortamda ilgili evrak “Gézat” komutu yardimiyla
bulunur ve kayda eklenir. Ayni alan lzerinde eklenen ekin icerik goriintiilemesi “Gorilintlle” komutu
secilerek yapilabilmektedir. Belgenin eklenmesinden sonra kaydet komutu yardimiyla islem tamamlanir.
Ek icin yeni butonuna basilir ve asagida yeni bir tab agilir.Agilan taba evrak ekinin konusu yazilir.Daha
sonra ylkle butonuna basilir.Cikan ekrandan ek eklenir.Eki gérintilemek igin gorintile indirmek icin indir
butonuna basilir. Eki evrak tara butonundan da taratabiliriz.

@l — H il 1—41
: Genel ilgiler Profil Havale Sardrm Daditim listesi

. Ekler

Adi Yiikle Tara Giriintille  indir

Sekil 19.: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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AR = RSN R T
.y
Genel Ekler ilgiler Profil Hawale Sardm

N -k

Yukle Tara Goruntiile indir

- -

Sekil 19.1: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

0 Yeni

adi Tara Girintiile  indir

-

| deneme| & g g 0

Sekil 19.2: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

Yiikle
1

Sekil 19.3: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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® Klasdrler Arasindan Dokiiman Secerek
® Gelen Evraktan Secerek
#® Bilgisayardaki Dosyalar Arasindan Secerek
Tamam
Sekil 19.4: Evraka ek ekleme gériintiileme alani
) = NEARTY)
. Genel Ekler llgiler Frofil Havale i Daditim listesi

Gorintile

Sekil 19.5: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR

KK-01/R.01/01.08.2014

ilk yayim tarihi | 01.07.2010 | sayfa | 22/ 44




ENTEGRE ENFORMASYON
SISTEMLERI A.S.

%005

BlZdocs KULLANICI KILAVUZU

KK-01

[

Profil

Havale

Srim

Dafditim listesi

Tara

b

I

Gorintiile

9

Sekil 19.6: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

Frofil

Havale

Srim

Dadtim listesi

Yiikle ara

- hd

- -

= S

[ W

Goruntile  indir

B

9

N

X
o

Sekil 19.7: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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Evraka ilgi ekleme : Ana evrak ekleme ekraninda ilgi tabina basilir.Cikan ekranda yeni butonuna basilir.Adi
kismi doldurulur.Daha sonra yiikle butonuna basilip ¢ikan ekrandan se¢im yapilarak ilgi eklenir. Yiiklenen
ilgiye bakmak igin gorintile bilgisayara indirmek iginde indir butonlarina basilir.

N\ R =)

Genel Eklerl ilgiler | Profil Havale Sarim Diaditim listesi

 § igeriginizi tarayarak eklemek igin | Evrak Tara

lgiler

ilgiler

Ad Tikle Gorintile

ilgi ekleme 1

ilgiler

ilgiler

Adh Yiikle Gorintile indir

sl

uiui

ilgi ekleme 2
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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llgiler

ligiler

Giriintiile indir

K o

ilgi ekleme 3

#® Klasdrler Arasindan Dokiiman Secerek

® Gelen Evraktan Secerek

ilgi ekleme 4

Giiriintiile indir

S NN N

ilgi ekleme 5

Sablon Evrak Uretme

Sablondan evrak liretmek istenen klasér lizerinde sag tus menisiinden “Sablondan Evrak Uret” komutu
secilir. Diger bir secenek olarak ebys de bugiin ekranindan sablondan evrak tiret butonuna basip evrak

Uretebiliriz.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Q DokiimanysnetimSistemi

4 271 b Bl 7 kays Q2 «

M = [ sop [
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© .“. 000- 099 Genel isler
£ 000 - Genel
& 010 - Mevzuat Isleri
. =
— - "
- dan Evrak Ure
- 4, Gordntile _
- H

k\\; iglemler

« Bakim Icin Ac

Sik Kullamilanlara Ekle

-l @ Tam

- Toplu Evrak Tas:
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[ 020 - Ar %@ Toplu Havale Et o
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¥ Raporlar

Moddller
2
E
o
-
R

- Br| ggs Balim Ekde

Sekil 20: Sablondan evrak ekleme

= i
Evrak Ekle ‘ ]..:1 Sablondan Evrak Uret \ \L:bli Gelen Evrak Ekle

i\-)\ Aranacak metni giriniz.

Okunmarmg Evrak(2) iglem Bekleyenler(4) imzaParafi0lurRededilen B.(2) Sireci Devam Edenler(3) Taslak Evrak(24)

Siireci Tamamlananlar(3) g o
Giind. Kullamci Konu Son Iglem Tarihi Ivedilik Derecesi

Admin
Aclimin *havaledenemesid -000.0000-2204 Marmal
Admin imzz -010.02-2200 ormal

Sekil 20:1 Sablondan evrak ekleme

Acilan ekranda belge tiirii secimi yapilmahdir. Uretilecek evrak Editdr ve Sablon olmak tizere iki tiirlii evrak
Uretilebilir. Bu ekranda sisteme daha 6nceden yiklenmis olan sablon tirleri kullanilarak sistemde evrak
Uretime imkan saglamaktadir. ilgili ekranda kullanilacak sablon tiir{i, evrak / belge konusu, giivenlik kodu,
oncelik derecesi belirlenir ve istenilen yazi metin editori ve metin 6zellikleri kullanilarak istenilen evrak
uretilebilir. Bu alanda “On izle” komutu kullanilarak olusturulan belge / evrakin tam gériintiilenmesi

yapilir.

Ekranda “Kisisel Sablon Kaydet” komutu kullanilarak ayni ya da benzer icerikli evrak / belge Gretimine
imkan saglamaktadir. Benzer icerikli evrak /belge tiretimi yapilmak istenildiginde “Kisisel Sablonlarim”
alanindan ilgili sablon secimi yapilarak bu 6zellik kullanabilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR

KK-01/R.01/01.08.2014 ilk yayim tarihi | 01.07.2010 | sayfa | 26/ 44




SISTEMLERI A.S.

_
{}é gus ENTEGRE ENFORMASYON | B1Zdocs KULLANICI KILAVUZU | kk-01

® Editor ' Sablon Form Zablonu | GI Sehit s ¥ Konw: ® Kurumigi Eer. ' Kurum Digi Evr.

Gilivenlik Kodu: Sncelil: Sablonlanm iz Mg

Ek Eklz ilgi Ekle Gidecedi ‘Yer Niot Ekle

Taznif Digl A Mormal A Seginiz v Seginiz A

SDP Klazidri Kaydet i izle Kissl. Sbl. Kaydet

S Klasord Arama

Elrkaynak |1 [0 & & | E FER T Gk [[H - o BHHEE = e,
B I U= x X &|i= = Elwu|=E = ==/ s B PESBAESOSS
Bigem ~ || Bigim ~Q vanTid ~ Eo... ~§ A~ A~ ]|

Sekil 21: Sablondan Evrak Uretme

Evrak Tasima

Sistemde kayitli belgelerden/evraklardan herhangi birinin ya da bircogunu ayni anda farkli bir klasér

altinda kaydedilmesi gerektiginde, ilgili belgenin/evrakin Gzerinde sag tus menusiinden tek bir belge/

evrak tasinacak ise “Tasi” komutu birden fazla evrak farkli bir klasore tasinacak ise “Toplu Evrak Tasi”
komutu segcilir.

Q Dokl e ny Snetinm Siste i

= i 010 - M

Foblondan Evrak

W Gerante 5
Bakam lcin A

L Sk Kullamilaniars Ekie
T

-
-

e Toplu e Tam
e Toplu Havale
w3 Teplu MNumars Al

i
g
=
=4
=
=

2esfRRERERELE

0. s BSlGm Ekle

S

045 - GErdsher
OS0 - Kurullar ve Toplan[E=
(=1

Sekil 22: Evrak Tasima

Sistem bu islem icin aciklama girilmesini isteyecektir. Uygun olan aciklamanin gelen agiklama ekranina
yazilmasi gerekmektedir.

Evrak tasima |

——

Sekil 23: Evrak Tasima Agiklama

Gelen se¢im ekranindan tasinmak istenen klasor bulunur ve segilerek, onay(check) komutu ile islem

tamamlanir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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DYS - Dokiman Yonetim Sistemi - Admi
v ] httpi//ebys hititedutr/D

e Stk Kulantantar | < B8] Onerilen Siteler v ) Web Slice Galeisi v

|4 DVs - Dokuman Yonetim Sistemi - Admin Admin.. |

e[ sop
. 000- 099 Genel Isler
© 1%, 100 - 199 Egitm OFretim Iskeri
& v [ 100 - Egitim-Oiretim Iskeri Genel)
&[] [ 101 - Universite va Akademik Birmlerin Kuruimasi
© [ | [ 102 - Vuksekiigretim Kurumlan ve Programlannin Tannmasi
&[] 103 - Akademi Takvim
© [ | 104 - Egitim-iretim Programian
&[] 105 - Ders programlan
© [ | 106 - Sinav Programian
&[] 107 - Egitm-Oretimin Degeriendrimesi
© [ | [ 108 - Bilmsel Cabsmatarn GzendiimesiDestekiek)
&[] [ 109 - Bologna Slreci
© [ ][ 199 - Egitim-iretim lle fighi Diger sler
€ 1", 200 - 209 Akademik Personel va Akadamik Kariyer sleri
300 - 309 Bdrenc Ileri
400 - 499 Orenci Segme Yarlestime Isiemeri
600 - 619 Arastrma ve Planiama lsleri
- 639 Basn v Hakia liskier
- 650 Hukuk Iseri
- 674 Taftis/Denetm lsleri
- 710 Bilgi Ilem fsleri
240 [y liskiar va du

/ Gavenilen siteler | Korumali Mod: Kapali ‘v W00 v

Sekil 24: Evrak Tasima Tasinacak Alan Segimi

Toplu Numara Alma islemi

Toplu numara alinmak istenen birim lzerinde sag tus mensi Gzerinden “Toplu Numara Al” komutu segilir
ve evrak secim ekrani gelir.

Dwokldmany onetmSistenmi

4 4 ars32 B Bl 2 kays = -
- Klasdr Ads - > I
e [ SoDP =

am 02 - TUuzukler
02 - ¥YéEnetmealiklar
= Ewvrak Ekle

e .". 000- 099 Genel Isler 1
o000 - Genel
[} 010 - Mewzuat Isleri T

Sablondan Evrak Ure £
Gorantile

Balam Icin Ac

Sik Kullarilanlara Ekle

Tas

Boaoanononli

Toplu Evrak Tas

Toplu Hawvale Et

Toplu Mumara Al

Moddller |/ Raporlar \‘0 Iglemler

041 - Brifing Bolam Ekle
042 - Istatis .
044 - Aanketler
045 — Gérusler =
=1 1 1

0800000
o

Sekil 25: Toplu Numara Alma

ilgili evrak veya evraklar secilerek onay(check) komutu ile islem sonuglandirilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Sekil 26: Toplu Numara Alma islemi

PRt ey ranndan ies [ == ]

iég Toplu Mumara Alma Basanh

Sekil 26: Toplu Numara Dogrulama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Takibe Alma

Kullanicinin bazi belgeleri, farkli bir dizinde takip etmek istemesi durumunda, Belge lzerinde sag tus
mendisiinden “Takibe Al” komutu segilir.

Evrak 4 4 272 b bl 7 kaye

r1 asd 5

[F1 | asdas

[ 1] fulltest

[l | test 3
[ | test27o62 B Takibe Al

[] | test27063  g@# Evrak Tam

ma EBaska Klasér ile iliskilendir
D Is Alasi Baslat
& Hawvale Et

Loy, Igerik Gérantile

Sekil 28: Takibe Alma

Gelen ekranda takip edilecek son tarih girilir ve islem tamamlanir.

=4 Evrak Takip -- Web Sayfasi Iletisim Kutusuy il

ﬂ http:/f213.74. 191.44/DY5 /DocumentManagement/Docume

Takip Bitig Tarihi: [ =
o [EH[E o

Pzt Sal Car Per Cu
I | |

Web sayfasindan ileti x|

&[] Izlenen Bvrak

éi Evrak Takibe alinmistr [ Test Evraki Mo : 648583
[ | Test BEvraki Mo : 648593
[ | Test BEvraki Mo : 780652
[ | Test Evraki Mo : B52730
[ | [
[ | testz7061

Sekil 29: Belge Takibe Alma Dogrulama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Baska Klasoér ile iliskilendir

Kullanici belgesini baska bir klasor ile iliskilendirmek isteyebilir. Bu durumda ilgili evrak Gizerinde sag tus

menisiinden “Bagska Klasér ile iliskilendir” komutu segilir.

Evrak 4 4 2732 b Pl 4 kays

3
r 9| deneme Takibe al

E] deneme Evrak Tas

rj 2013 yvazismalar

is akisi Baslat
Hawale Et

icerik Garintile

plemieng

Sekil 30: Baska Klasér ile iliskilendirme

Gelen se¢im ekranindan iliski kurulmak istenen klasor secilerek islem tamamlanir.

-

=

Baska Klasér ile Iliskilendir

E-Imza'h icerik Garintile

=-[ | sDP
B LY. D00- 099 Genel isler
o000 - Genel
] 010 - Mewzuat Isleri
02 - Tuzukler
03 - Yéanetmelikler
o4 - Ydnergeler
05 - Tebligler
08 - Rehber, Kilawvuz
09 - Standartlkar
e 99 - Dider
E 06 - Genelgeler
5 o7 - Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler
020 - Olurlar, Onaylar
030 - Anlasma, Sozlesme we Protokoller
040 - Faaliwvet Raporlan
oO=1+1 - Brifingler we Bilgi Motlkan
042 - Istatistikler
044 - Anketler
o155 - Gorusler
050 - Kurullar wa Toplantilar

0 O

Web sayfasindan ileti

i Evrak Basanyla Iliskllendirilmistr.

Sekil 15: Baska Klasor ile belge iliskilendirme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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is Akisi Baglatma

Belgenin kurum icinde tanimli onay siireclerine dahil edilmesi gerektiginde is Akisi baslatiimasi gerekir.
Buna gére onaya sunulacak belge (izerinde sag tus menisiinden “is Akisi Baslat” komutu segilir.

Q, Gartntile
El | Test Ewrak 1 [l

| [] Takibe al

& Evrak Tag

B Baska Klasdr ile Tiskilendir
S Is Akigi Baslat

A Havale Et

o, Igerik Gorintile

Sekil 32: Is Akisi Baslatma

Secim ekraninda ilgili onay stireci secilir ve gelen ekranda gerekiyorsa son onay tarihi girilerek “Siireci
Baslat” komutu ile islem tamamlanir.

Onay Siireci Tasanm =

4 4 112 o 11 kayrt

lmI |}= ;” I* ;I =

- aha |pokimanTipiAdl
CEM-HALUK SAFT &

deneme ibrahim

deneme utku

Thale Hazrlk Evrad

izin

Satnalma Istedi

Senaryo 1- Proje Sorumlusu
Senaryo 2 - Proje Sorumlusu

Test 1
Test Sdreci
Sekil 33: Is Akisi Segimi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Belgenin kurum iginde tanimli onay sireglerince bitiin onaylari alindiktan sonra kurum igindeki havale
islemi de bu is akisi icerinde tanimlamasi yapilabilmektedir. Bu islemi yapilabilmesi icin segilen is akisl
ekraninda “Havale islemleri” komutu secilerek yapilmaktadir.

= Havale iglemleri = Siireg Gorinimii = lzleyiciler
(v} = () = [y

is AKkis1

Agiklama

Son islem Saati

= imza Tipi Paraf
. 2
Siireci Baslat iptal

(=) igaretli alanlann doldurulmas: zorunludur.

Web sayfasindan ileti x|

ii Is Akisi Basariyla Baslatlimistr.

Sekil 16: [s Akisi Baslatma Ekrani Detay

Havale islemleri

Sistemin pek cok adiminda havale islemleri gerceklestirilebilmektedir. Tek bir belgenin / evrakin ya da
havale islemi gerceklestirilebilecegi gibi coklu belge / evrak toplu havale edilmesine imkan saglamaktadir.
Sistemden evrak ekleme ekranindan “Havale Et” komutu secilerek ilgili birim ya da makam secimi
yapilarak belgenin / evrakin havale islemi gerceklestirilebilmektedir.

@1 [ TR N -

Senel Ekler ilgiler Profil Hawale Soram

o = - Lo} . o
ﬁ Igerik Islemleri ™ L Hawale Islemleri ™ .'-'l Diger Islemler W

s ige riginizi Tarayarak Eklerm

i Harwale: Et

Ewrak Bilgileril E-po=sta Gonder

E~P Zander

Hornu:

* Belge A

Beloges Tl mMesaj

Slvenlik Hodu: Ta=nif Cnz

Sivenlik Wodu Segerlilik
Sdre=i;

Sncelik Derecesi:

Cil:
Ek:

=18

Haywit FMumaras: Uretim Tarihi:

e =i

Sekil 17: Havale islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Acilan ekran da “Makam/Makam Grubu Se¢” komutu segilerek havalenin hangi makama génderileceginin
secimi yapilir. Evrak /Belge havale edilirken son islem tarihi, gerekli agiklamalarin yapilabilecegi aciklama

alanlari bulunmaktadir.

Ayni ekran da sik kullanilan havale makamlarin sablon olarak kaydedilmektedir. Bir kere sablon olarak
kaydedilen havale makami “Sablon Se¢” komutu kullanilarak daha hizli havale islemine olanak

saglamaktadir.

Hawvale Bilgileri Havale Bilgileri

Son lglem Tarihi: 28.02.2014 = Makam / Makam Grubu See gablon Seg

Sablon Kaydet

Geredi Agklamas:  igleminlerin gereginin vapimas:
gerekmektedir

Segilen [jakamiar / Makam Gruplan

Makam / Makam Grubu

Adrnin =

Geredi

Bilgi Koordine Direktif

- (]

Gander iptal
\SSiSthe Bl

Bilgi Aciklamas::

Hoording
Agiklamas:

Sekil 36: Havale islemleri Detay

| EvrakEkle ¥
.

iglemi Tamamla chapla v
R4 \

L nlauale Et = r& Dokiimani indir

.Diger iglemier v
<

Belge igeriﬁi ilgiler Havale Bilgileri

)

ANKARA TICARET ODASI
Ankara Ticaret Odasi

Sayl  1-705.01
Konu : tkfuktyuiktyuityut

©
&S

Sekil 36:1 Havale islemleri Detay

Havale Onerileri

‘ |
Direktit Metric )

(st Makama Hawale Bt

Makam Arama

Hawale Et

Alci Makamlar

Makamn Adi Hot

Sekil 36:1 de ki ekran havale ile gelen evrak ekranidir. Buraya sekil 20:1 deki okunmamis evraklar mendsi
altindaki evraki goriintlleyerekten ulasilabilir. Bu ekranda evrakin bilgilerine erisile bildigi gibi cevapla
butonu ile cevap verilebilir. iade edilebilir. Baska bir makama havale edilebilir. Evrak okunup islemi
tamamlandi ise islemi tamamla butonu ile de artik okunmamis evraklarimizdan diismds olur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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E-Posta Alma

Kullanicinin e-postasinda bulunan belgelerin uygulamaya aktarilabilmesi icin E-Posta Al islemi yapilmalidir.
BlZdocs Ana Ekraninda Solda islemler icinde e-posta lizerinde sag tus menusiinden “E-Posta Al” komutu

secilir. Ekranin sag tarafinda aktarilan belgeler listelenecektir.

RITET]

Kural

0

[ Tasha

o Raporlar

skl
& g Sk |

Nodiller

P L]

2% Is Aks Islemleri

Tanmmlan

J Izlenen Evrak

klar

“§ E-Fosta Al

| E-Posta Hesap Ayarlan

2 Tiim E-Postalan Temizle

Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popiiler_3_yayin Google+ ekibi 07.12.2012 15:18
Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popiiler_3_yayin Google+ ekibi 23.11.2012 10:28
Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popiiler_3_yayin Google+ ekibi 10.11.2012 01:55
Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popililer_3_yayin Google+ ekibi 26.10.2012 13:29
Sekil 37: E-Posta Alma lslemi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LIDERI GENEL MUDUR
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E-Posta Goriintiileme

ilgili e-posta lizerinde sag tus meniisiinden “Gériintiile” komutu segilerek e-posta icerigi gériintiilenebilir.

|‘-_'_j Raporlar QJO iglemler

| Modiller

c
=
E
o 8
©-[ | Dokiman Yénetimi Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_vyayin
. EES
+“» T1 Tasnif Plani Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_vyayin
& Test 2
“. TSE Tect Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_yayin

= Gelen Evrak
" Nurmara Alinacak Dokdmanlar

- Havale Sablonlan o, Garintile

% Is Ak Islemleri Bu_hafta_Gi ¢ £posts 5i -icin_en_popiler_3_yayn
.. Kural Tanimian
[ Izlenen Evrak

[1 Tashkar , o .
,:m Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_vyayin
=i

'l Sik Kullanilan Evrak Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_yayin

Sk Kulanilan Klasar

Bu_hafta_Gooagle+'da_sizin_icin_en_popiler_3_vayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_populer_3_yayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_yayin

Sekil 38: E-Posta Goériintiileme-1

)

y
Genel

E-Posta Bilgileri

Konu : Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popller_3_yaymn
Gonderen : Google+ ekibi

Gonderme 12102012
Tarih

Gonderme 05:40
Zamani

TO : maileesdys@gmail com,
CC:

Ekler :

Merhaba mail!
Bu haf=ta Google+'da sizin i=E7in en pop=FCler 3 x| 3D"Google+

yay=FDn.

4

Fop==FCler olanlara

Google+'daki en pop=FCler i=E7erikler
bak=FDn

Amazing
World .== /div=

Heawven -
4| | 3

Sekil 18: E-posta Goriintiileme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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E-Posta Hesap Ayarlari

Kullaniciya ait e-postanin uygulamaya tanimlanmasi islemidir. “E-Posta Hesap Ayarlan” komutu segilir.
B Eposa |
[ Skti{“§ EPostaal

& Skt E;L E-Posta Hesap Ayarlan

&

2K Tiim E-Postalan Temizle

%

3‘ E-posta Hesap Ayarlar -- Web Sayfas Iletisim Kutusu — | I:Ili
IE] http:/f213. 74, 191. 44/DY S fDocumentManagement/EmailOptions. htm

E-Posta Ayarlan

E-Posta maileesdys@gmail. com
Adresi

Sifre
Sunucu Tipi POP-2

Sunucu pop.gmailcom
Adresi

Sunucu g95
Portu

ssL I~

Smtp
Sunucusu

Eslesme 19.10.2011
Tarihi

Otomatik &1 [

Tamam iptal

Sekil 40: E-Posta Hesap Ayarlari

Gelen Evrak

Kullaniciya havale edilen belgelerin goriintilenebilmesi icin BlZdocs Ana Ekraninda Sol tarafta agac yapisi
icinde “Gelen Evrak” segilir. Bir baska gelen evrak goriintiileme segenegi ise ebys de bugiin ana sayfasinda
bulunan okunmamis evraklar tabi dir.

« Havale [4 4 1/2 b b 16kaye Q2>

s il i c—

- @[ Dokuman Y&netimi 24.06.2013 asd Hayir Evet Hayir Evet 25.06.2013
%) . EES
2. T1 Tasnif Plami 11.06.2013 yeni belge Hayir Evet Hayir Evet 11.06.2013
L Test 2
. TSE Test 21.05.2013 Test Evraki No : 100 Hayir Evet Hayir Evet

Gelen Evrak

08.11.2010 Test Evraki No : 967130 | Hayir Evet Hayir Ewet

& Tum Gelen Evrak
W Geri DonusOm Kutusu
@) son islemn Tarihi Gegenler

g (E ;g;;slem Tarihi Yalon Olanlar (7 giin) -
Sekil 19: Gelen Evrak islemleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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EBYS'de Bugiin " Eurak Ekle l’& Sablondan Evrak Uret k@.\ Gelen Evrak Ekle
= \

Aktif Makam: Admin -
C)\ Aranacak metni giriniz.

Gond. Kullanier Evr. Ho Son iglem Tarihi ivedilik Derecesi

-010.02-2200 Normal

Sekil 20:1 Gelen Evrak islemleri

Belgeyi goriintiilemek icin belge izerinde sag tus meniisiinden “Goériintile” komutu segilir. Gelen belgenin
On izlemesi yapildiktan sonra uygun gorilen islem segilir.

Genel Onizleme

i§lemiTalnamla q Cevapla r |)i§eri§lmnler -
@ L

Havale Bilgileri jade Et

Gonderen: p— Kural Uygula

DokGman Konusu: @ Cnay Gecmisi
Dokdman Mumarasi:
.‘ Havale Et

Diirektif: geredinin yapimasini arz % islem Gecmisgi

Direktif Tipi Geredi

‘Gonderme Tarihi: 24.08.2013
Son iglem Tarihi: 25.06.2013

islem Tamamilandi Olarak =
Isaretle:

Genel I Onizleme I

EA Dokdman indir

L

Hawvale Bilgileri

Sayfa: 1/1 e e SayfayaGit [1_| Q Q ) (" EE E &S

Sekil 42: Gelen belge islemleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Numara Alinacak Belgeler

Kullanicinin numara almasi igin génderilen belgelere Numara Alinacak Dokiimanlar alanindan erisilir ve
sag tus menusi takip edilerek numara alma islemi tamamlanir.

{31 Son Islem Tarihi Gecenler
) Son Islem Tarihi Yakin Olanlar (7 giin)
v Safak
B [Mumara Alnacak Dokimanlar

& Gonderimis Dakimanlar
Havala Sahlankan

v Safak

o Raporlar

LET]

B Toplu Mumnara Al

_J Rapor

£ Ginderilmis
Havale Sabli ..., Toplu Mumara Almaya
=T ; =+ Gander
2T Is Akigi Isler
Kural Tarurnlar

iler

Sekil 21: Numara alinacak dokiiman islemleri

is Akisi islemleri

Onay siireci olusturmak igin Modiillerden is Akisi Yonetimi modiilii segilir. Onay siireci eklenecek olan
Birimin lzerinde sag tus menisiinden “Tasarim Ekle” komutu segilir.

4 4 171 b M skayt Q.2 « oOnaySiireciTasarmm 4 4 1/1 b M 2kayt

o I |>=d 0 I |}=;I

d‘-j B % Is Akigi Yénetimi
[ 3 ,: Onay Slreci Tasanmian

Senaryo 1- Proje Sorumlusu

- w e Senaryo 2 - Proje Sorumlusu
5 L |, Gorintile
E . Bilgi Islemn [
] . EES GENEL 3] Tasarm Ekle
[
j i EES SATIS MUDURU
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LIDERI GENEL MUDUR
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Genel

& Siireg Tasanm

Tasanm Bilgileri

* Adi

Aciklama:

Belge TOrl: = Seginiz

Beklenen
Sire

(*) i§aretli alanlarin doldurulmas zorunludur.

Kalem aktifken Sireg Tasarla butonuna tiklanirsa sekil:44 acilir.

s Al Yonetimi & e e -'

® @ ox

.—., GEMNEL SEKRETER ¥ 4—._®
o ®

Sekil 22: is Akist Onay Siireci Olusturma

Bu ekranda arti butonuna tiklanarak is akisinda bulunacak makamlar eklenir mavi renkli baglama butonu
ile de siire¢ sonlandirilir.
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Baslattigim is Akislari — izledigim

Is Akislari

is Akisi Yonetimi Modiiliinde Baglattigim is Akislari veya izledigim is Akislar meniileri takip edilerek

izlenebilir.

E| W 411 b bl 17Kayt 2 «  Onay Siireci Tasarmi [ 4 171 b bl 11 Kayt
s
3
=
&
-
; 0 = ¥ 0 * ¥
2| % 15 Mg Yeinetimi o
1 Aazlgma
-} :', Onay Streci Tasanmmlar 5 TeH
| - i Esta Harum (Islak irmza)
2 -
5 o Biro MUdOriagi Gonil KOKSAL - Levent UZUN - Esra TOKAG - Hadi FINDIKLI - Ahrmet GORAM (1sla
5 o Destek Hizrmetler MUdGriogh
,/-" W Dis Hligkiler ve Dig Ticaret MOdrGEo Gonil KOKSAL - Levent UZUN - Esra TOKAG - Hadi FINDIKLI {&-imza)}
W Genel Sekreterlik | e a (slak imza)
. Gandl KOKSAL - Levent UZUN - Esra TOKAC - Hadi FINDIKLI i1slak imza
= w Hukgk Musav.|rl|"g|“h
5 « Ic Ticaret MUdurlugu_ e Ganil KOKSAL - Levent UZUN - Esra TOKAC (e-imza)
E o Insan Kaynaklan mMOdOrGgo
‘F\ “ KDm?Sanlar MOdUrGgs Gonil KOKSAL - Levent UZUN - Esra TOKAG (1slak imza)
} W Ml Isler MOdirtg
o Meslek Koriteler MODUrGE0 idari-Saatlik izin-Levent Uzun-Esra Tokag(oluri-Hadi Findikli{e-imza)
. o Oda Sicl MudGriogi
2 Projeler ve AB Mudinig idari-Saatlik izin-Levent Uzun-Esra Tokag{olur)-Hadi Findikhi{islak-irmza)
5 “
3 W Sanayi MUdrigo .
= Tast Birimi Izin talep is akisi
I | w Ticargt Sicil MOdrGE Malzeme Talep
Sn Baglatigim Is skiglan
@y Idediginn 15 Akglan
(i weh Servis Tanimlan
Sekil 45:Baslattigim is Akislari - izledigim Is Akislari
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Onay Bekleyen islemler

Kullanicinin onaylamasi igin génderilen belgelere Dokiiman Yoénetimi Modiliinde “ Onay Bekleyen
islemler” adimindan erisilebilir. Onay istenen belgenin lizerinde sag tus meniisiinden “islem Yap” segilir.
Gelen ekranda gonderilen belge incelenir. Belgeyi onaylamak icin “Onayla” butonuna tiklanir. Belge
reddedilecek ise red nedeni agiklama alanina eklenerek “Reddet”e tiklanir.

2« isAkst [ 4 171 b b 1kapt

[ | Dokiiman Yénetimi
‘! B & Gelen Evrak
| Numara Alnacak Dokiimanlar
- & Ginderimis Dakirmanlar
i  Havale Sablonfan
=

&% Is akig Islemleri

E*| Onay Islem Bekleyenler

S Reddedilen Sirecler

tﬂ' Son Iglemn Tarihi Yakn Ofan Sirecler
| = Q Son Iglem Tarihi Gecen Siirecler

\ & Silreg Gordnimii L__® Onay Gegmigi

Onay/Red

Red Sebebi:

Duis sed suscipit augue. Curabitur condimentum urna vehicula hendrerit suscipt. Biam suscipit ibero nibh. Mascenas
feugiat sit amet risus et ornare. Suspendisse vitae tempus eft. Sed dapibus, velit non aliquet consectetur, diam est
auctor nulla, in fringilla sapien sem guis felis. Alquam uliricies cursus erat nec porta. Suspendisse ac commodo nisi.
“estibulum quis uliricies lorem, et venenatis nibh. Proin fringilla ercs eget kebortis interdum. Sed luctus feugiat orci non
porta. Maecenas ac justo laoreet, ullamcorper nulla id, varius mi. Quisque ante erat, accumsan sed nulla eu, congue
ufirices libero. Donec eleifend lorem ac quam malesuada, sed faucibus enim blandit. Donec turpis lorem, vulputate sit

amet metus imperdiet, euismod scelerisque dui.

Sekil 23: Onay islem Bekleyenler
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Sistemden Alinabilecek Hatalar

Sistemde karsilagilan tiim hatalarin log kayitlari tutulmaktadir. Bu nedenle sistem yoneticisi ile irtibata
gecerek beklenmeyen durumlarda olusan hatalar icinde ¢6ziim Uretilebilir.

Sistemde kullanici hatasi yada veriler ile ilgili hata listesi ;

Hata Mesaiji Sebebi Coziim
Kaydedilen evrakin pdf e
Evrakin Sayisal Dénistiirme islemi dénistirme islemi isleminizi bir stire bekledikten sonra
Devam Etmektedir. tamamlanmamistir. tekrarlayiniz.
Numara almis evrak icin artik
Numara Almig Dokiimana is Akisi degisiklik yapilamaz. is akisi numara
Baglatilamaz. almamis evraklar icin baslatilabilir.
Dokiiman i¢in daha 6nce bir is akisi
Dokiiman (lizerinde daha 6nceden baslatildigi icin tekrar is akisi
baslatilmis bir is akisi mevcuttur. baslatilamaz.
Parametre hatasi olustu. Litfen Parametre degeri okunurken hata
sistem yoneticinize bildiriniz. olusmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.
Eski Eklerin Silinmesi Sirasinda Hata
Olustu. Lutfen Sistem Yoneticinize Evrak eki silinmesi sirasinda
Danisiniz. beklenmeyen bir hata olusmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.
Evrakin indirilmesi Sirasinda Hata
Olustu. Lutfen Sistem Yoneticinize Evrak indirme islemi sirasinda
Danisiniz. beklenmeyen bir hata olusmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Evrakin Goriintilenmesinde Bir Sorun = Evrak gorlintiileme islemi sirasinda
Olustu. beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Evrak Yayinlanirken Hata Olustu. Evrak ayiklama islemi sirasinda
\Lltfen Sistem Yoneticinize Danisiniz. | beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Evrak daha 6nce sik kullanilanlar

Evrak Zaten Sik Kullanilanlar arasina eklenmistir. Tekrar
Arasindadir. eklenemez.
Klasor daha 6nce sik kullanilanlar
Bu klasor sik kullanilan klasorlerde arasina eklenmistir. Tekrar
mevcut. eklenemez.
Klasére bagh evraklar mevcuttur. icinde evrak bulunan klasérler
Klasori silemezsiniz. sistemden silinemez.

Secilen ...Girilen Tarihler Arasinda ...
Vekalet Etmektedir/Edecektir.\n\Bir

... Ayni Anda Birden Cok Vekalet Ayni tarihler icin sadece bir kisiye
Veremez! vekalet verilebilir.
Evrakin Kaydedilmesi Sirasinda Hata
Olustu. \Lutfen Sistem Yoneticinize Evrak kaydetme islemi sirasinda
Danisiniz. beklenmeyen bir hata olusmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.
Eklerin Kaydedilmesi Sirasinda Hata
Olustu. \Lutfen Sistem Yoneticinize Evrak ekleri kaydetme sirasinda
Danisiniz. beklenmeyen bir hatta olusmustur. Sistem yOneticisine bilgi veriniz.
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Havale Edilirken Hata Olustu.\Lutfen
Sistem Yoneticinize Daniginiz.

Havale islemi sirasinda
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Arama Sablonu Kaydedilirken Hata
Olustu. \Lutfen Sistem Yoneticinize
Danisiniz.

Arama sablonu kaydedilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Arama Detaylar Kaydedilirken Hata
Olustu. \Lutfen Sistem Yoneticinize
Danisiniz.

Arama detaylar kaydedilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

E-Posta sunucusuna baglanilamadi.
Lutfen hesap ayarlarinizi kontrol
ediniz.

E-posta kullanici adi ve sifre bilgileri
hatalidir.

Kullanicr adi ve sifre bilgilerini kontrol
ediniz.

E-Posta Aktariminda Hata Olustu.
\Lutfen Sistem Yoneticinize Daniginiz.

E-posta bilgileri sisteme aktarilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yOneticisine bilgi veriniz.

E-Posta Kullanici adi veya Sifre Hatall.

E-posta kullanici adi ve sifre bilgileri
hatalidir.

Kullanicr adi ve sifre bilgilerini kontrol
ediniz.

Mail Sunucusu Bulunamadi Litfen
Ayarlarinizi Gézden Gegiriniz

Mail sunucu bilgisi hatali yada
sunucuya erisilemez durumdadir.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Mail Sunucu Ayarlarinda Hata var.

Mail sunucu bilgisi hatali yada
sunucuya erisilemez durumdadir.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Guvenliginiz Agisindan Tekrar Giris
Yapmaniz Gerekmektedir!

Oturum bilgisi sonlanmistir.

Tekrar giris yapiniz.

Yeni nesne numarasi alinamad..
Sistem yOneticinize bildirin.
Uygulamadan dénen hata= ...

Kayitlarda giincelleme yapilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Gincelleme isleminde sorun

... Service classI bulunamadi olmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.
Gincelleme isleminde sorun
... da get ...metodu bulunamadi olmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

... daSetStaticFiltersmethodu
bulunamadi veya method da kodlama
hata var

Gincelleme isleminde sorun
olmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Kayit Ekleme hakkiniz yok

Yapilmak istenen islem icin yetki
mevcut degildir.

Kayidi degistirme hakkiniz yok

Yapilmak istenen islem icin yetki
mevcut degildir.

Kayidi silme hakkiniz yok

Yapilmak istenen islem icin yetki
mevcut degildir.

Nesne siz degisiklik yaparken baskasi
tarafindan degistirilmistir.Litfen
tekrar yikleyiniz.

Degisiklik yapmak istenen nesne
baska biri tarafindan
glncellenmistir.

Nesneyi tekrar gorintileyip, islemi
tekrarlayiniz.

Bu eToken ile iliskilendirilmis Bir
Kullanici Mevcut Degil

Oturum bilgisi sonlanmistir.

Tekrar giris yapiniz.

Lisans S6zlesmenizdeki Mevcut
Kullanici Sayiniz Dolmustur!

Maksimum kullanici sayisina
ulasiimistir.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Secilen Kullanici Adi Kullanimda

Kullanici adi daha 6nceden

Lutfen Baska Bir Kullanici Adi Seginiz alinmustir. Yeni bir kullanici adi belirleyiniz.
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