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KURUM Ķ¢Ķ GĶDEN EVRAK S¦RECĶ 

Adēm 

No 

Aēklama 

Adēm 

1 

Ana Sayfa >> Evrak Ekle >> Kurum Ķi Giden Evrak Ekle yolu izlenerek Kurum Ķi 

Giden Evrak Ekleme ekranēna girilir. 

 
Adēm 

2 

ñEvrakēn Gittiĵi Yerò alanēndan evrakēn nereye gideceĵi bilgisi seilir. 

 

Yapēlan seime gºre ilgili ekran gelir ve seim yapēlēr. 

Gºnderilen Makam seeneĵi seildiĵinde aēlan ekrandan Birim seimi ve Gºnderim 

Amacē seimi yapēlarak Kaydet butonuna basēlēr. 

 

Adēm 

3 

ñDosya Planēò alanēndan evrakēn konusuna uygun dosya plan kodu seilir. 
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ñDosya Planēò alanēnda bulunan se butonuna basēlarak aēlan sayfada ñArama 

Kriteriò alanēndan dosya plan adē yazēlarak ya da satēr baĸēnda bulunan bulunan ñ+ò 

ĸeklindeki ikonlara basēlarak alt kērēlēmlara ulaĸēlēr. 

Seilmek istenilen dosya plan adēna ift tēklanarak ya da saĵ altta buluna ñSeileni 

Kullanò butonu ile seim onaylanēr. 

Adēm 

4 

ñKonuò alanēndan gelen evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana istenir ise bilgi Dosya 

Kodu alanēndan da getirilebilir. 

 

Adēm 

5 

Evraka sistemde kayētlē bir evrak ilgi tutulacak ise ñĶlgi (Seerek)ò alanēnda bulunan 

ñ+ò ĸeklindeki buton yardēmēyla seim yapēlēr. 

 

 

ñ+ò butonuna basēldēĵēnda aēlan ekrana evraklar gelir ve satēr baĸlarēnda bulunan 

seim alanlarē iĸaretlenerek saĵ alt bºl¿mde bulunan ñSeilenleri Ekleò butonuna 

basēlēr. Seilen evrakēn yansēdēĵē gºr¿l¿r. 
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Adēm 

6 

Evrak ilgisi sistemde kayētlē deĵil ise ilgi alanēna manuel yazēlēr. 

 

Adēm 

7 

ñĶerikò alanēna yazēnēn ana metni girilir. 

Bu alanda ierik bilgisi birden fazla yºntem ile girilebilir. Yazē manuel olarak 

yazēlabileceĵi gibi kopyalanabilir t¿m ortamlardan Ctrl+C yºntemi ile kopyalanēr ve 

Ctrl+V yºntemi ile yapēĸtērēlēr.  

 

 

Adēm 

8 

Ķerik alanēna eklenen ierik bilgisi sēk kullanēlan bir yazē ise ñ + ñ butonu ile kayēt 

altēna alēnabilir. 

 

 

 

Adēm 

9 

Kayēt adē girilerek ĸablon kaydedilir. 

 

Adēm 

10 

ñ+ò butonunun altēnda bulunan buton yardēmē ile kayētlē ierik ĸablonlarēnēn listesine 

ulaĸēlabilir. 
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Adēm 

11 

Aēlan ekranda aĸaĵē doĵru baka ok iĸaretine basēldēĵēnda gelen men¿de; 

Detaylarē Gºrter: Kayētlē ĸablona ait ºn izleme oluĸur 

G¿ncelleme: Kayētlē ĸablon ¿zerinde kalēcē deĵiĸiklik yapēlmasēnē saĵlar. 

Sil: Kayētlē ĸablonun silinmesini saĵlar. 

Saĵa doĵru bakan ok ise ĸablonun ierik alanēna yansēmasēnē saĵlar. 

 

Adēm 

12 

Ķmza Altē Aēklama alanē ierik alanē ile aynē ºzellikleri iermektedir. Evrak ¿zerinde 

imza alanē ile ekler alanē arasēnda ēkmaktadēr. 

 

Adēm 

13 

Evrak ¿zerinde gºr¿len ekler ñEkò alanēna manuel olarak girilir. 

 

 

Adēm 

14 

Evraka ait gizlilik ve ºncelik dereceleri ñGizlilik Durumuò ve ñAciliyet Durumuò 

alanlarēndan tanēmlanēr. 

 

Adēm 

15 

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise ñEvrakò butonu ile sistemde 

bulunan evrak seilir, ñGºzatò butonu kullanēlarak bilgisayardan ek seilebilir, ayrēca 

ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak tarayēcē ara y¿z¿ne ulaĸēlarak ek taratēlabilir. 
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ñEvrakò butonu ile seilen ek evrakē kaldērmak iin; kaldērēlacak evrak seilir ve 

ñĶĸaretlileri ¢ēkartò butonuna basēlēr. 

 

Aĸaĵēda kalan mavi alanda t¿m eklenen ekler gºr¿n¿r ve seilen ekler kendi 

aralarēnda sēralanabilir, imzalanmasē istenmeyen eklerin iĸareti kaldērēlabilir. Ķĸaretli 

ekler PDF oluĸturulduĵunda dosyaya eklenip imzalanacaktēr. 

 

Adēm 

16 

Ķlgili Evrak sekmesinden evraka ait iliĸkili belgeler bilgisi sistemde var ise ñĶlgili 

Evrak Ekleò butonu ile sistemde bulunan evrak seilir, ñGºzatò butonu kullanēlarak 

bilgisayarda bulunan bir evrak seilebilir, ayrēca ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak 

tarayēcē ara y¿z¿ne ulaĸēlarak evrak taratēlabilir. 
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Adēm 

17 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē paraflayacak kullanēcēlar seilir. 

 

Adēm 

18 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēnda se butonuna basēlarak aēlan pencereden Birim 

ya da Unvan bazēnda arama yapēlabilir. ñBeni Ekleò butonu ile kiĸi paraflayanlara 

kendini ekleyebilir. Sēralamada hata var ise alt bºl¿mde bulunan yukarē aĸaĵē 

butonlarē ile sēralama deĵiĸtirilebilir yada yanlēĸ seilen kiĸi ñxò butonu ile silinebilir. 

Seim iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSeilenleri Kullanò butonu ile iĸlem tamamlanēr. 

 

Eĵer farklē birimden kullanēcē seilecek ve seilen paraf kullanēcēlar koordinasyon 

olarak ēkmayacak ise ñKoordinasyon Paraflarēnē Deĵiĸtirò alanē kullanēlarak ilgili 

kullanēcēlarēn iĸaretleri kaldērēlmalēdēr. 
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Adēm 

19 

ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē imzalayacak kullanēcēlar seilir. 

 

Adēm 

20 

ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēnda se butonuna basēlarak aēlan pencereden Birim 

ya da Unvan bazēnda arama yapēlabilir. Sēralamada hata var ise alt bºl¿mde bulunan 

yukarē aĸaĵē butonlarē ile sēralama deĵiĸtirilebilir yada yanlēĸ seilen kiĸi ñxò butonu 

ile silinebilir. 

Seim iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSeilenleri Kullanò butonu ile iĸlem tamamlanēr. 

 

Sēk kullanēlan imzacē veya imza grubu kaydedilerek kullanēcē grubu oluĸturulabilir. 

Kullanēcē grubu oluĸturmak iin ñKaydetò butonuna basēlēr, kaydedilen grup 
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ñKullanēcē Gruplarēò alanēnda gºr¿l¿r. 

 

Adēm 

21 

ñķablon alanēndan yazēlan evraka uygun ĸablon t¿r¿ seilir. 

 

Adēm 

22 

Ķmzalayacak kullanēcē ya da kullanēcēlar birinin adēna imzalayacaksa ñKimin Adēnaò 

alanēndan seim yapēlēr. 

 

Adēm 

23 

ñķablon ¥n Ķzlemeò butonu ile evraka ait ºn izleme gºr¿lebilir. 
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Adēm 

24 

Kaydet butonu ile daha sonra iĸlem yapmak ¿zere evrak kaydedilir. 

 

Adēm 

25  

ñIslak Ķmza Ķle Onaya Sunò butonu ile ēslak imza s¿reci baĸlatēlētēr. 

 

 

Adēm 

26 

ñE Ķmza Ķle Onaya Sunò butonu ile e-imza s¿reci baĸlatēlēr. 

 

Adēm 

27 

Kullanēcē Gºrevler portalēndan evraka giriĸ yapar. 

 

Aēlan ekranda evraka ºn izleme yapēlabilir, ayrēca meta alanlarēndan gºnderilen 

makam alanēndan mercek ĸeklindeki butona basēlarak daĵētēm yapēlacak birimler 

gºr¿lebilir. 
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Adēm 

29 

Paraf reddedilecek ise ñAēklamanēzò alanēna bilgi girilmelidir. 

 

Reddedildikten sonra evrak kullanēcē ºn¿ne d¿zenleme yapabilmesi iin tekrar aēlēr 

ve d¿zenleme yapēldēktan sonra ñYazan Kullanēcēya Gºnderò butonuna basēlēr. Eĵer 

yazan kullanēcē tarafēndan reddediliyor ise bu ekran gºr¿lmez. 

 

Adēm 

29 

Parafla butonuna basēldēĵēnda paraf atēlmēĸ olur. 
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Adēm 

30 

Ķmzalayacak kullanēcē Ana Sayfa ¿zerinde bulunan Kategorik Gºrevlerim 

portalpartēndan ilgili gºrevi seer. 

 
Adēm 

31 

Paraf ekranēnda olduĵu gibi imza ekranēnda da evraka ºn izleme yapēlabilir, ayrēca 

daĵētēm butonu yardēmē ile daĵētēm yapēlacak birimler gºr¿lebilir. 

Islak Ķmza s¿reci baĸlatēlmēĸ ise aĸaĵēdaki gibi sayfa aēlēr; 

 

Adēm 

32 

E-Ķmza s¿reci baĸlatēlmēĸ ise aĸaĵēdaki sayfa aēlēr; bu ekranda sol ¿st kºĸede gºr¿len 

logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yaĸandēĵē anlamēna gelmektedir. Logo gelmeden 

imza atēlamaz. 
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Adēm 

33 

Ķmza reddedilecek ise ñAēklamanēzò alanēna bilgi girilmelidir. 

 

Reddedildikten sonra evrak kullanēcē ºn¿ne d¿zenleme yapabilmesi iin tekrar aēlēr 

ve d¿zenleme yapēldēktan sonra ñYazan Kullanēcēya Gºnderò butonuna basēlēr. Arada 

bulunan paraf ve imza kullanēcēlarēna paraf ve imzalarēn kaldērēldēĵēna dair mesaj 

gºnderilir. Eĵer yazan kullanēcē tarafēndan reddediliyor ise bu ekran gºr¿lmez. 

 

Adēm 

34 

Ķmzala butonuna basēldēĵēnda ĸifre ekranēna geiĸ yapēlēr. 

Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve ĸifre giriĸi sonrasē imzala butonu ile 

imza atēlmēĸ olur. 

 

 

 

Ķmza sonrasē sistem otomatik olarak ana sayfaya dºn¿ĸ yapar. 

 

 


































































































