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KURUM iCi GIDEN EVRAK SURECI

Adim
No

Aciklama

Adim
1

Ana Sayfa >> Evrak Ekle >> Kurum I¢i Giden Evrak Ekle yolu izlenerek Kurum i¢i
Giden Evrak Ekleme ekranina girilir.

-U\/f-‘?-ﬂ' ..... Universitesi - Kigisel Sayfam

Evrak Hizh Ara  Evrak Detayll Ara ' EvrakEkle Diger I Kisayollanm * Ayarl:
4k Kurum ii Giden Evrak Ekle

Kurum Digi Giden Evrak Ekle
Kurum Digi Gelen Evrak Ekle
Kurum Disi Gelen Evrak Tara ve Ekle

Harici Kurum Igi Giden Evrak Ekle

+ 404+ +

Harici Kurum Digi Giden Evrak Ekle

Adim

“Evrakin Gittigi Yer” alanindan evrakin nereye gidecegi bilgisi segilir.

Evrakan Gittigi Yer “Gdnderi!en Makam w2

Ganderilen Makam
Gonderilen Makam

*endi Birimim

Yapilan se¢ime gore ilgili ekran gelir ve se¢im yapilir.
Gonderilen Makam segenegi secildiginde agilan ekrandan Birim se¢imi ve Gonderim

Amaci se¢imi yapilarak Kaydet butonuna basilir.

=] enVision - Gonderilen Makam
Degitim Plams Ade Igerigi Airya Gre Ozellestir (¥ Gk Tiim Yerleri Detayh Goster ¥ Giktida Dagrtilan Yerleri Gasterme @
Birimier Segilen Binm ve Unvaniar

Aama

o X |urm

X

Kigiye Dagitim 13 Toplam: 3

& Kaysth Plantar

Adim

“Dosya Plan1” alanindan evrakin konusuna uygun dosya plan kodu segilir.
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[Z] enVision - Segiminizi yapiniz.
Arama Kriteri
FAVORILERIM
+ SON KULLANDIKLARIM
1 - Genel igler
1 010 - Mevzuat igleri
= 010.01 - Kanunlar
010.01.01 - Klasdr 01
010.02 - Tazakler
+/ 010.03 - Yanetmelikler
+l 010.04 - Yénergeler
+ 010.05 - Tebligler
* 010.06 - Geneigeler
+/ 010.07 - Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler
* 010.08 - Rehber, Kilavuz
+i 010.09 - Standartlar
+ 01099 - Diger
# 020 - Olurlar, Onaylar
/030 - Anlagma, Sézlesme ve Protokoller
+/ 040 - Faaliyet Raporlan

 Segileni Kullan

“Dosya Plan1” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak acilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya plan adi yazilarak ya da satir baginda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulagilir.

Secilmek istenilen dosya plan adina cift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni

Kullan” butonu ile se¢cim onaylanur.

Adimm | “Konu” alanindan gelen evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana istenir ise bilgi Dosya
4 Kodu alanindan da getirilebilir.

Konu
Adm | Evraka sistemde kayith bir evrak ilgi tutulacak ise “Ilgi (Segerek)” alaninda bulunan
) “+” seklindeki buton yardimiyla se¢im yapilir.

Tigi (Seerek)

®

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda bulunan
secim alanlar1 isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Seg¢ilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secilen evrakin yansidigi goriiliir.

(5] enviion - Hsh vk Avam

Avaena Kt Toem Eurak Tan| = ol Bicimi

Sorgls 5§ Tumina Goster  EECRR

[ - - —— -
T o w“ Teh  sonseatdies
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Adim

Evrak ilgisi sistemde kayitli degil ise ilgi alanina manuel yazilir.

Tigi

Adm | “Igerik” alanina yazinin ana metni girilir.
7 Bu alanda igerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak
yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve
Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.
Igerik Ebys ile ilgili 6rnek bir evraktir.
£
Adim | Igerik alanina eklenen igerik bilgisi sik kullanilan bir yazi ise “ + * butonu ile kayit
8 altina alinabilir.
Adim | Kayit ad1 girilerek sablon kaydedilir.
9 f gj enVision -- Webpage Dialog @‘
[@—‘ http://demo003.cbksoft.com/enVision-Unitasarim/modaldialog 3:prT,[:e:-:=LH‘
Liitfen bu meta icerik sablonu igin bir isim belirtiniz.
Sablon Ismi : 1Eb‘-,'s Sablon|
Adim | “+” butonunun altinda bulunan buton yardimi ile kayitli igerik sablonlarinin listesine
10 ulagilabilir.
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4]

©

Adimm | Acilan ekranda agsagi dogru baka ok isaretine basildiginda gelen meniide;
11 Detaylar1 Gorter: Kayith sablona ait 6n izleme olusur
Giincelleme: Kayitli sablon tizerinde kalict degisiklik yapilmasini saglar.
Sil: Kayith sablonun silinmesini saglar.
Saga dogru bakan ok ise sablonun icerik alanina yansimasini saglar.
[Z) enVision - Meta ierigi Sablonlari X
Arama Kriteri Evrak Tanimi
.. Sorgula § Tiimiinii Goster
isim Evrak Tanimu Birim Olusturulma Son Degisiklik
v Zbys Sablon o | Kurum igi Giden Evrak Silgi islem Daire Bagkanhigi Olcay San [10.04.2014 10:23:36]
Detaylan Goster [
/" Giincelle
X Sablonu Sil
Adim | Imza Alt1 A¢iklama alani igerik alani ile ayn1 6zellikleri icermektedir. Evrak {izerinde
12 imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.
‘Ebys ile ilgili érnek bir evraktir.
imza Alts Agiklama @J
E
Adim | Evrak tizerinde goriilen ekler “Ek” alanina manuel olarak girilir.
13 Ek
Adim | Evraka ait gizlilik ve oncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”
14 alanlarindan tanimlanir.
Gizlilik Durumu v
Aciliyet Durumu v
Adim | Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile sistemde
15 bulunan evrak segilir, “Gozat” butonu kullanilarak bilgisayardan ek secilebilir, ayrica

“Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak ek taratilabilir.
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Evaak Bigderi | Me 3981 Evnak

e Tarers ¥orns Terh " Tarave Eide

Ermvoe

00 Tophaex: 0

= haretbbors oot twak

braa lge Segs ve Siatama

Dadeam abaln Kin chdert aym am
ek i thdayvaa.

“Evrak™ butonu ile secilen ek evraki kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak secilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.

| Evrak Bilgileri I Ekler ilgili Evrak }
Evrak Tamm Konu Tarih
{L’J L ‘\ test-olc-kd-giden 01/01/0001
W] Bilimsel Yayinlan Ozendirme Destedi | Silimsel Yayinlan Ozendirme 03/04,2014
= s £Q Destegi
e S&retion Elemar Dederlendirmeleri | O&retim Elemam 03,/04,2014
= r
- [EQ] | Degerendirmeleri

1-32 Toplam: 3

== Isaretlileri Cikart

Evrak

Asagida kalan mavi alanda tim eklenen ekler goriiniir ve segilen ekler kendi
aralarinda siralanabilir, imzalanmasi istenmeyen eklerin isareti kaldirilabilir. Isaretli

ekler PDF olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.
Imza in Segim ve Siralama [¥] Bifimse! Yayinian Ozendirme Destegi ri‘

{Isaretliler PDF Olusturuldugunda Dosyaya "] egitim-Ogretimin Degerlendirimesi ‘
Eklenip imzalanacakter,) —

Adim | Ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “llgili

16 Evrak Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak secilir, “G6zat” butonu kullanilarak
bilgisayarda bulunan bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak
tarayici ara yliziine ulasilarak evrak taratilabilir.
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Evrak Bilgileri Ekler Tigili Evrak
Evrak Tanimi Konu Tarih Seg ve Ekle Tara ve Ekle
Evraki seginiz : Browse.

Segtikleriniz

0-0 Toplam: 0

= Isaretlileri Gikart == Tigili Evrak Ekle

Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanicilar segilir.
17 Paraflayacak Kullamalar

(Koordinasyon Paraflarum

Degistir)
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
18 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara

kendini ekleyebilir. Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan yukari asagi
butonlar ile siralama degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

Secim iglemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

[Z] enVision - Seciminizi yapiniz.
Bk Uni Tasanm » Rektorak » Arastim] = Sorguls 5 Vieted Ganter
Unvan
Arama Kiiteri

Kullaniciar Kullania Gruplan

Unvan

12 Toplam: 2 (Sayfa: 1/1)

< Beni Eide W Segilenteri Kullan

Eger farkli birimden kullanici segilecek ve secilen paraf kullanicilar koordinasyon
olarak ¢ikmayacak ise “Koordinasyon Paraflarini Degistir” alan1 kullanilarak ilgili

kullanicilarin isaretleri kaldirilmalidir.
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figi Tigi (Secerel)
=] envision - Koordinasyon Paraflan X

gerik dedil. normal para olmas: iniz varsa, gl smin

@ Vazgeg + Tamam
imza Alt Agidoma T e—

B Gizlilik Durumu

Adiiyet Durumy

Paraf ve imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamiciar = Imzalayacak Kullanx

(Koordinasyon Purafiont
o Sel

Sablon Kurum i Giden Evrak Tek Imza Tek Kinlim | = Kimin AdinalLimzac

Kimin Adma{2mzac) - Kimin Adma(3 Jmzac

Adim
19

“Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar segilir.

Imzalayacak Kullanicilar

Adim
20

“Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak acilan pencereden Birim
ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan
yukar1 agagi butonlari ile siralama degistirilebilir yada yanlis segilen kisi “x” butonu
ile silinebilir.

Secim iglemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

[g enVision - Segiminizi yapiniz. X
Birimi ‘Uni Tasarim = Rektérlik o | Sorgula 2 Tamiina Goster
Unvani v
Arama Kriteri

Kullanicilar || Kullanici Gruplari
Birim Unvan
UniTas.» Reks Fak. » Denizcilik Fakiitesi Dekanligi Dekan
UniT: Daire Baskani
UniTas. » Rektriak Rekiar
UniTas.» Rek» Gen.Sek. » Bilgi Islem Daire Baskanhgi Daire Baskani

A

Uyg Mer.» Sag.Uyg.ve AraMerMid | Sube Midini
=

Fakilte Sekreteri Uni Fakiltesi Dekanhgi Fakillts Sekreteri
[@] | Genel Sekrster UniiTas» Rek. » Genel Sekreterlik Genel Sekreter
"' ! Genel Sekreter Yardimcrsi Uni.Tas.» Rek. » Genel Sekreterlik
i
| [] |Olcaysan UniTas.» Rek» Gen Sek » Bilgi Islem Daire 8askand:
[F] | Pefin Yimaz UniTas.» Rek. » Genel Sekreteriik Genel Sekreter
1-10 Toplam: 13 (Sayfa: 1/2) “« 1 en
1
cgzg;:;iggzk: liste, yukandan asadya sualid; Sagdaki yukar:  Segilenleri Kullan
Genel Sekreter (G.Sek.) =

x

H

B

Sik kullanilan imzac1 veya imza grubu kaydedilerek kullanici grubu olusturulabilir.

Kullanic1 grubu olusturmak i¢in “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup
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“Kullanic1 Gruplar1” alaninda goriiliir.

[Z) enVision - Segiminizi yapiniz. x
Birimi |~ | Sorgula = Tamiini Goster
Unvami [+ Lo = TR

‘Arama Kriteri

Kullanicilar U[ Kullanici Gruplar u
a Ad-Soyad Birim Unvan " Genel Sekreter Imza Grubu [Gens! Sekreter]

[F] | DekanDsian UniTas.» Reks Fak. » Denizcik Fakiitesi Dekanii Dekan

[[] | Engin Bekuas UniTas.» Rek» Gen Sek. » Bilgiislem Daire Baskanlis Daire Baskani

[F] | Engin Bekas UniTas.» Rek » Genel Sekraterlik Genel Sekreter

[F] | Envision Envision UniTas. » Rektbriak Rektsr

[[] | Envision Envision UniTas. Rek.» Gen Sek » BilgiIslem Daire Bagkanis Daire Baskani

Evrak Madira

" - 533 Uyge AraMerMid | Sube Madard
: e iz i - Yam it ve Eurak S2fidi

[] | Fakite Seretert UniTss» Rekor Fak. » Denizciik Faicitesi Dekanids Fakite Sekretert

[@] | Genel Sekreter UniTas.» Rek. » Genel Sekreteriik Genel Sekreter

[} Genel Sekreter Yardimaisi UniTas.» Rek. » Genel Sekreterlik Genel Sekreter

=] Vardimes:

[ |Okaysan UniTas.» Rek» GenSek » Bilg isiem Daire Baskaniig) Midar

1-10 Toplam: 14 (Sayfa: 1/2) CUER O
Agsagdaki liste, yukaridan asagitya swalidur. Sagdaki yukart = =
ve asagt diagmeleri ile siralamay degistirebilirsiniz. W Segilenleri Kullan
Genel Sekreter (G.Sek.) -

[x

Adim
21

“Sablon alanindan yazilan evraka uygun sablon tiirii segilir.

Sablon Kurum ici Giden Evrak Tek imza Tek Kinli -

Kurum I¢i Giden Evrak Tek Imza Gift Kinlim
Kurum I¢i Giden Evrak Tek Imza Rektdriik Makami
Kurum I¢i Giden Evrak Tek Imza Tek Kinlhim

Adim
22

Imzalayacak kullanict ya da kullanicilar birinin adina imzalayacaksa “Kimin Adina”

alanindan se¢im yapulir.

Kimin Adina(1.imzacr) v

Kimin Adina(2.imzaci) v Kimin Adina(3.Imzaci) v
Baghekim a.

Dekan a.
Genel Sekreter a.
Maddr a.
Rektér a.

Adim
23

“Sablon On izleme” butonu ile evraka ait on izleme goriilebilir.

E ., Sablon On Izleme &) Vazgeg W Kaydet
—
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(= I ¢
s HURMI0I |
TC.
... UNIVERSITESI
Saglik Uygulama Aragtirma Merkezi Midiirligi
GUNLU EVRAK
Sayr  :16734702-600/ L
Konu  :Arastirma ve Planlama 3
Isleri(Genel)
Dagitim

Tlgi:  01.01.2014 tarihli ve 6789 sayili yazs

Ebys 1le 1lgili dmek bir evraktir. B

Genel SEKRETER
Rektor a.
Genel Sekreter

EKLER:
1-Ekl
2-Ek2
DAGITIM
Rektorlitk » Genel Sekreterlige .
Mmnal Calrcntartils o Dilos Tolais Nacea

Adim | Kaydet butonu ile daha sonra islem yapmak iizere evrak kaydedilir.
24
., Sablon On izleme &) Vazgeg W Kaydet
Adim | “Islak Imza ile Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baslatiltir.
25 — —
g.‘f Islak imza ile Onaya Sun g‘ E-imza ile Onaya Sun
S —— —
Adim | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile e-imza siireci baslatilir.
26 -
&' Islak imza ile Onaya Sun &' E-Imza ile Onaya Sun |
Adim | Kullanicit Gorevler portalindan evraka giris yapar.
27 Kategorik Gorevlerim s
Gorev Kategorisi | v
’ 0 Kurum ici Giden Evrak P igin Gelmistir. (Arastirma ve Planlama isleri(Genel) [Dagitim]) (GUNLU EVRAK] [HIZMETE OZEL] S 10Nis13:52/ 11 Nis 1345 ‘
Bilgilendirmeleri Kapat Toplu Grev Tamamlama Tiiming Goster »

Acilan ekranda evraka on izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderilen
makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimler

goriilebilir.
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N/ eGsion - ... Universitesi - Paraf

Evrak Hizh Ara Evrak Detayl Ara Evrak Ekle Diger I Kisayollanm * Ayarlar

Evrak Bilgileri Ekler | figili Eiak ' Tarihce

Evrak Kayit Bilgileri
Evralan Birimi Yaz Igleri ve Evrak Sefligi foyaz No >
Kurum Kayit Tarihi
Evrakan Gittigi Yer Génderilen Makam \

Génderilen Makam Dagitm >

Dosya Kodu 600.01.01 - Danigma-Denetimle Iigil Faaliyetler » Arastirma ve Planlama sleri(Genel) » B
Konu Aragtirma ve Planlama Isleri(Genel)

Evrak igerik Bilgileri
ilgi 01.01.2014 tarihli ve 6789 sayili yaz: Hlgi (Segerel)
icerik

Ebys ile ilgili 6rnek bir evraktir.

imza Alt: Agiklama

Ek Ekl Gizlilik Durumu HIZMETE OZEL
Ek2

Acilivet Durumu GUNLU EVRAK

Adim
29

Paraf reddedilecek ise “Aciklamaniz” alanina bilgi girilmelidir.

Agiklamaniz

D -1 BRI ]

¢ Vazgeg Indir [0 Paraflamayi Reddet ] “7 Parafla

Dosyasina Kaldinildi Hayir

+ Not Ekle

Reddedildikten sonra evrak kullanici 6niine diizenleme yapabilmesi i¢in tekrar agilir
ve diizenleme yapildiktan sonra “Yazan Kullaniciya Gonder” butonuna basilir. Eger

yazan kullanici tarafindan reddediliyor ise bu ekran goriilmez.

PE® " v U‘

=N Toplu Yazdir I “ Yazan Kullaniaya Gonder |

3, Sablon On Izleme

= Not Exle

Adim
29

Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.

Dosyasina Kaldinld Hayr

Agiklamaniz

D rgt ' v 0O

(" Vazgeg Indir OParaflamayl Reddet [ « Parafla ]

ok Not Ekle
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Adim
30

Imzalayacak kullanic1 Ana Sayfa iizerinde bulunan Kategorik Gérevlerim
portalpartindan ilgili gérevi seger.

Kategorik Gorevlerim -

Gérev Kategorisi | v

ve Planlama Is (GUNLU EVRAK] [HIZMETE OZEL] i

©  Kurum ici Giden Evrak imzalamaniz igin 10 Nis 14:08 / 10 Nis 22:08 |

Bilgilendirmeleri Kapat Toplu Gérev Tamamlama Tiimiing Géster »

Adim
31

Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka 6n izleme yapilabilir, ayrica
dagitim butonu yardimi ile dagitim yapilacak birimler goriilebilir.

Islak Imza siireci baslatilmis ise asagidaki gibi sayfa agilir;

Drovrrwses - bhe beas Crans

~ VN
Sk dearm  DwucDow  Deow [
S S S0k S Tairge

Bk Mgt Bdgie
(b p . * S DR
. Ko Lanind k
Covsben, Cormp e

D e

Soups wcds womeene
P— — i o

vvec omr Scsert
> [ITr——
.

Z33 S SpR Srmek i eVt

an e b dinmn
o i G s

L

Faret e brce gt

N e T R

— A S b
il
B O Bdgims
e L - b
R Y 2
s
= b8l — R | = o
& s b empbeese o eewpOoaa

Adim
32

E-Imza siireci baslatilmis ise asagidaki sayfa agilir; bu ekranda sol iist kosede goriilen
logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yagsandig1 anlamina gelmektedir. Logo gelmeden

imza atilamaz.

Soldaki enVision™ SecureSIGN icin gereldi enVision” eldentisi, bilgisayariniza kurulamanmistir. Listfen sistem

yoneticinize basvurunuz.

e-imza

NGsion B

1. Dagiim kopyalanyla beraber toplam 3 adet evrak imzalanacaktir.

irim Says Evralan Gittigi Yer Evrak Tarihi Tarih

riGene) D)  Yan fsters ve Evrak Seflig Dagmm 10042014 ©

IP Adresi 82.222.168.155

Agiklamaniz

@ Vazgeg ) imzalamay: Reddet #* Imzala
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Adim | imza reddedilecek ise “Aciklamaniz” alanina bilgi girilmelidir.

=

—
@) Vazgeg I () imzalamayi Reddet J §¥ imzala

Reddedildikten sonra evrak kullanici 6niine diizenleme yapabilmesi i¢in tekrar agilir
ve diizenleme yapildiktan sonra “Yazan Kullaniciya Gonder” butonuna basilir. Arada
bulunan paraf ve imza kullanicilarina paraf ve imzalarin kaldirildigina dair mesaj

gonderilir. Eger yazan kullanici tarafindan reddediliyor ise bu ekran goriilmez.

PE® % U‘

- Toplu Yazdir I “” Yazan Kullaniarya Gonder I

3, Sablon On Izleme

+ Not Ekle

Adim | Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegcis yapilir.
34 Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve sifre girisi sonrasi imzala butonu ile

imza atilmis olur.

- - 0:
| £ Latfen Imzalama Yapilacak Sertifikayn Seginiz. M
2 Sertifika Sahibi Mitelikli?
£ MUSTAFA SIMSEK Evet
PIN Kodu
ENN | RN
L2 JLs |l s ]
otod s Jlo
| 0 | | = Sil |
[] Rakamlan Kangtir
Givenli slektronik imza olusteruyorsunnz. 5070 sayl eimza kanununa s
olugtumslan e-imza =lle atilan imzaya esdefiardir. imza Gzallikleri: Igerik Tipi - Veri,
Weri Ozeti, imza Sahibi Sertifika imzalanacak dosyay: tablonun solundski linkden
bilgisayannizs indirersk inceleviniz. Imzalama iglemine devam stmek istivor musumnz?
¥ iptal | | A imzala

Imza sonras: sistem otomatik olarak ana sayfaya doniis yapar.
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KURUM DISI GIDEN EVRAK SURECI

Adim
No

Aciklama

Adim
1

Ana Sayfa >> Evrak Ekle >> Kurum Dis1 Giden yolu izlenerek Kurum Dis1 Giden
Evrak Ekleme ekranina girilir.

erdision’ = ... Universitesi - Kisisel Sayfam

"‘}%f

- Evrak Arama Evrak Ekle | Diger % Kisayocllanm = Ayarlar
gk  Kurum Igi Giden Evrak Ekle
e 2P Kurum Chigi Giden Evrak Ekle puierim
——

Adim

“Evrakin Gittigi Yer” alarnnndan evrakin nereye gidecegi bilgisi segilir.

Evrak Bilgileri Ekler llgili Evrak )

Evrak Kayrt Bilgileri

Evrakan Birimi RektSriak
Kurum Kayrt Taribhi [Z25]

Py I =9
Evrakmn Gittigi Yer - [Ew'

Kurum Chisi Dagrtim Plam

Kurum Igi we Dhg

Dosya Kodu Kamu Kurulugu

Konu Gergek Kisi
Tdzel Kisi
Evrak Icerik Bilgileri Diger

Adim

Kamu kurulusu segilir ise agilan “Evrak Kurum/Birim Kodu” alaninda bulunan se¢im
butonuna basilir.

Acilan ekranda “Arama Kriteri” alanindan kurum adi yazilarak ya da kurum adlarinin
oniinde bulunan “+” seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlaraulagilir.

Secilmek istenilen kurum adina cift tiklanarak ya da sag altta buluna “Secileni

Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.

ePYlsion - . Gniversitesi - Kurum Dis Gider
Ewak Ekle  Diger

N

Evrak Arama

Evrak Bilgileri Ekler Tigili Evrak

Arama Kiiteri

Evrak Kayit Bilgileri

Kurum Kayit Tarini
Evralan Gittigi Yer

Evrak Kurum/Birim Kodu
Dosya Kodu

Konu

Evrak igerik Bilgileri

iigi

imza At Agkiama

Kamu Kurulusu

@

- FAVORILERIM j
SON KULLANDIKLARIM

+i+ 24328010 - ANAYASA MAHKEMEST BASKANLIGE

- 24325150 - ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGE

= 24328030 - ADLI YARGI KURULUSLART
- 43397880 - AGIR CEZA MAHKEMELERE

91879501 - ADANA 1. AGIR CEZA MAHKEMESE
30337276 - ADANA 2. AGIR CEZA MAHKEMEST
67277425 - ADANA 3. AGIR CEZA MAHKEMESE
56247381 - ADANA 4. AGIR CEZA MAHKEMESE
66801846 - ADANA 5. AGIR CEZA MAHKEMESE
46744357 - ADANA 6. AGIR CEZA MAHKEMESE
92296521 - ADANA 7. AGIR CEZA MAHKEMESE
57289657 - ADIYAMAN AGIR CEZA MAHKEMES]
90446828 - AFYONKARAHISAR AGIR CEZA MAHKEMESI
99548819 - AGRI AGIR CEZA MAHKEMES]
23236817 - AKHISAR AGIR CEZA MAHKEMES]

54289594 - AKSARAY AGIR CEZA MAHKEMESE =l

& Segileni Kullan
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Adim | “Kurum Dis1 Dagitim Plan1” segilirse Dagitim Plani satirinda bulunan “+” butonuna
4 basilir ve Acilan pencerede gerekli bilgiler doldurulur.
Evrak Bilgileri Ekler Tlgili Ewrak '
Evrak Kayrt Bilgileri
Evrakan Birimmi Rektoridk
Kurum Kayrt Tarihi E]|
Evralan Gittigi Yer Kurum Chsi Dagiim Plam = |
Dadgetum Plam | [ ]L"ﬁ'}:
Adim | Dagitim Plani ekraninda “Dagitim Plam Adr” girilir. “Alict Ismi” alanina “Telefon
5 Defteri”, “Kamu Kurumu”, ya da manuel olarak bilgi girilebilir. Bilgi girildikten
sonra “Ekle” butonu ile satir olusturulur. Giris tamamlandiktan sonra Istenir ise daha
sonra kullanilmasi i¢in “Dagitim Plan1 Olarak Kaydet” alani isaretlenir ve “Kaydet”
butonuna bastlir.
[E enVision - Dagitim Plan: X
! Dagitim Plari Ad Dagitim icerii Aliciya Gore Ozellestir = Kopyasini Cikart 7 @
Detayh Plan Adi Gikctida Tm Yerleri Detayh Goster =2
Cilcida Dadtilan Yerleri Gosterme -
| Agkiama Glivenlik Seviyesi -Tasnif Digs
Al fsmi Chbksoft B +8 Adres Notlar
GEREGINE I"W
o Dagttim Plam Olarak Kaydet [~
@ Vazgeg el Kaydet
m alanindan gelen evraka ait konu bilgisi girilir.
Ad “Konu” alanind 1 ka ait konu bil 1
6 Konu
Adim | “Dosya Plan1” alanindan evrakin konusuna uygun dosya plan kodu se¢ilir.
7
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[2] enVision - Seqiminizi yapmer. x
Arama Kiteri
FAVORILERIM
SON KULLANDHCLARIM
1- Genel lgler
S 010 - Mevrast Igfemleri
5 020 - Olurlar Onaylar
s 02001 - Klassr 01
s 030 - Anlagma, Sécleyme ve Protololier
5 040 - Fasliyet Raportan
s 041 - Brifingher ve Bilgi Netlan
o 042 - Istatistider
s 044 - Anketler
045 - Géeigler
s 050 - Kurullar ve Toplantilar
s 051 - Bdinsel Ve Koltarel Toplantilar
s 060 - Kalite Yonetion Sistemni
s 2~ Ana Hizmet Faaliyetlesi
s 3. Dasmpena. Denetinle lgil Fasliyetier
= 4 - Yardwmor Hizmetierie ligit Fasbyetler

“Dosya Planm1” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak acilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya plan adi1 yazilarak ya da satir basinda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

Secilmek istenilen dosya plan adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni

Kullan” butonu ile se¢cim onaylanir.

Adim | Evraka sistemde kayith bir evrak ilgi tutulacak ise “Ilgi (Secerek)” alaninda bulunan
8 “+” seklindeki buton yardimiyla se¢im yapilir.
T Segerek)
*
“+” butonuna basildiginda acilan ekrana evraklar gelir ve satir baslarinda bulunan
secim alanlar1 isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna
basilir. Secilen evrakin yansidigi goriiliir.
[5) enVision - Hizh Evrak Arama X
Arama Kriteri * Tum Evrak Tani ~ | Evrakn Birimi | ™| ¥ igerikte de Ara Sonlanmamiglar | | |Arsivienmemisler | |
|l e Cavapliar) on Tarih En Son Sevk Edilen
r g Engin Bektas, Genel Sekreter, Pelin
| 9 Engin Bektas, Genel Sekrerer.Pein
16 zafer doganpimar
r 15 Engin Bektas, s::;\:ekrner. Pelin
r 15 zater doganpinar 2afer dojanpinar
% &) [ (D) 1-8 Toplam: 8 (Sayfa: /1) 04cs7saniye)  *Son 7 giin icerisinde islem gormils evrak listelenmektedir.
@ Vazgeg &7 Secilenleri Ekle
Adim | Evrak ilgisi sistemde kayitli degil ise ilgi alanina manuel yazilir.
9

Tgi
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Adim | “Igerik” alanina yazinin ana metni girilir.
10 Bu alanda igerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak
yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve

Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.

Toerik 99"'IJ—J?A_BIH12px'§S:4&|
e R I s B 7 ey O

1891717 sayih Baghakanlk Genelgesi ile kurum ve kuruluglardan, merkez, tagra ve yurtdisi teskilatlannda yer alan tim birimlerinin
resmi yazigmalarda kullamilacak haberlesme kodlannin olusturulmasi, tegkilat yapisinda olusacak degisikliklere gére gerekdi
gincellemelerin yapilmasi ve bunlann Bagbakanhga bildirimesi istenmig, bu kodlann birlegtirilmesi sonucunda Devlet Tegkilat Ven
Tabar (DTVT) olugturulmugtur,

=

el i

Adim | Igerik alanina eklenen igerik bilgisi sik kullanilan bir yazi ise “ + “ butonu ile kayit

11 altina alinabilir.

a yer alan tdm birimlernnin
degisikliklere gSre gerskli
icunda Devlet Tegkilat Weri 'EIJ

[E=

Adim | Kayit ad1 girilerek sablon kaydedilir.
12

2 enVision -- Web Sayfasi lletisim Kutusu ﬁ

‘ & http://demo020.cbksoft.com/envision-diyanet/modaldialog.aspxi Type=C

Liitfen bu meta icerik sablonu igin bir isim belirtiniz.

Sablon Ismi : IDeneme Sablon| X

“omam [ Vozoes |

> |

Adim | “4+” butonunun altinda bulunan buton yardimu ile kayitl igerik sablonlarinin listesine

13 ulagilabilir.
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a yer alan tdm birimlerinin
degisikliklere gére gerzkli
icunda Devlet Tegkilat Ven |

ER ]

Adim
14

Agilan ekranda asagi dogru baka ok isaretine basildiginda gelen mentide;
Detaylar1 Gorter: Kayitli sablona ait 6n izleme olusur

Giincelleme: Kayitl sablon iizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar.
Sil: Kayitli sablonun silinmesini saglar.

Saga dogru bakan ok ise sablonun icerik alanina yansimasini saglar.

| [Z] enVision - Meta icerigi Sablonlan X

Arama Kriteri Evrak Tamim Kurum Dhs

=2
[0}
[=1
1]
=~

|, Sorgula £ Tumiini Goster

Isim Evrak Tanmm Birim Olusturulma Son Dedisilkdik
hilvizayar Kursm Mim Giden Evrak Rektarilk [10.02.2014 14:09:39]
Detaylan Gaster

e
/] Giincelle
X, Sablonu Sil

Adim
15

Imza Alt1 Aciklama alani igerik alani ile ayn1 dzellikleri icermektedir. Evrak iizerinde

imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.

i

|2 9~ b
' HEH

-]
[
=
£
=
-

L]
o
S
1]
I
1]

Deneme alt igenk bilgisi

imza Alti Agiklama

Adim
16

Evrak iizerinde goriilen ekler “Ekler” alanina manuel olarak girilir.

Ek

Adim
17

Evraka ait gizlilik ve oncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”

alanlarindan tanimlanir.

Gizlilik Durumu E] Aciliyet Durumu E]

Adim

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Ek Evrak Ekle” butonu ile
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18

sistemde bulunan evrak segcilir, “G6zat” butonu kullanilarak bilgisayarda bulunan bir
evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yliziine

ulasilarak evrak taratilabilir.

[ Eigien | e gk
Eurak secnz: o
secieriniz
0-0 Toplam: 0
= Isareliler Cikart B wasor Evrak
Adim | ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili
19 Evrak Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak se¢ilir, “G6zat” butonu kullanilarak
bilgisayarda bulunan bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak
tarayici ara yliziine ulasilarak evrak taratilabilir.
[ EwakcBigieri ' fder |t vk |
— Ko - SeqveEke | Toraveie ),
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanicilar secilir. Eger
20 farkli birimden kullanici segilecek ve segilen paraf kullanicilar koordinasyon olarak
cikmayacak ise “Parafta Koord. Goziikkmesin” alani isaretlenmelidir.
Paraflayacak Kullamicilar
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak acilan pencereden Birim
21 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara
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kendini ekleyebilir. Siralamada hata var ise alt bolimde bulunan yukari asagi
butonlari ile siralama degistirilebilir yada yanlis segilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

Secim islemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

% enVision - Segiminizi yapimiz. x
Birimi Uni Tasanm = Rektdrlik = ., Sorgula £ Timiini Goster
Unvam =

Arama Kriteri

Kullarmcilar || Kullanici Gruplan

— Ad-Soyad Birim Unvan
:'7: Genel Sekrater Yardimas: UniTas.» Rek. » Genel Sekraterlik $:rr‘|;lrlnsce|:'sjer
[~ |Otcaysan UniTas.» Rek = Gen Sek = Bilgi islem Daire Baskanhdi Modiir
C Pefin Yilmaz UniTas» Rek » Genel Sekraterlik Genel Sekratar
| Rektor Rektor UniTas. = Rektorlik Rektor
C Rektor Yardmaisi UniTas. = Rektorlik Rektdr Yardimaisi
'7 Yasin Yasar UniTas. = Rektorlik Dekan
11-16 Toplam: 16 (Sayfa: 2/2) Houlz
e e ST S e memewe o Secilenleri Kullan
Yasin Yasar (Dek) |3
Genel Sekreter Yardimos (G.Sek.Yrd.) -
[x]
=
Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar segilir.
22 Eger Bagkan veya Daire Bagkani adina imza atilacaksa “Kimin Adina” alanindan
secim yapilmalidir.
imzalayacak Kullanicilar
Kimin Adina -
Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
23 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan

yukar1 asag1 butonlari ile siralama degistirilebilir yada yanlis segilen kisi “x” butonu
ile silinebilir.

Secim iglemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanar.
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Arama Kriteri

[ enVision - Seciminizi yapiniz.

Birimi Uni Tasanm = Rektorlik =

[~

“_ sorgula

£ Tumiing Goster

Kullzrucilar

|| Kullanicr Gruplan

Ad-Soyad

Genel Sekrstar Yardimaz

Olcay San
Palin Yilmaz
Rektdr Rekdr
Rektdr Yardmaisi

[7 | Yasin¥agar

11-16 Toplam: 16 (Sayfa: 2/2)

Birim
UniTas.» Rek. = Genel Sekraverlik

UniTas.» Rek» Gan.Sek » Bilgi [slem Daire Bagkanhg:
UniTas.s Rek. = Genel Sekreterlik

UniTas. = Rektariik

UniTas. = Rekarik

UniTas. = Rektorik

saduya swalidir. Sag

ot yukart <% Beni Exle

e asadit i ile sur

Yasin Yasar (Dek)

gis iniz.

Genel Sekreter Yardimas [G.5ek.Yrd.)

Unvan

Genel Sekrater
Yardimaiz

Madir

Genel Sekratar

Rekmar

Rekidr Yardimas

Dekan

M wu[z » o

Adim
24

ilandi

3, Sablon On izleme

@'_j"l.l"a:

Sablon On Izleme butonu ile evraka ait 6n izleme goriilebilir.
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= o X

A

T.C
... UNIVERSITESI
Rektorlitk Ofist
Say1  :59441486-100/
Konu Egitim - Ogretim Isleri (Genel)
Dagitim

Ilgi:  a) Bakan Yardiumcilig 21/04/2014 tarihli, 14 sayih ve "Devlet Universiteleri” konulu
yazimz
b) tesy 24/04/2014 tarihli, 35 sayih ve "Akademik Takvim" konulu yazimz

"ImzalayacakKullanicilar” alaminda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim ya
daUnvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt bolimde bulunanyukan asag:

butonlan ile siralama degistirilebilir yada yanls segilen kigi"x" butonu ile silinebilir.
Se¢imiglemi tamamlandiginda "Segilenleri Kullan" butonu ile i5lem tamamlanur.

Yasin YASAR
Dekan

Adim | Kaydet butonu ile daha sonra islem yapmak iizere evrak kaydedilir.
25
e @ vamgec “ Kaydet
Adim | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile paraf ve imza siirecleri baslatilacaktir.
26
Evrak Durum Bilgileri
Evrak Durumu Clugturma Agamasind
'g-_-'f E-imza ile Onaya Sun
Adim | Kullanic1 Gérevler portalindan evraka giris yapar.
27 Agilan ekranda evraka On izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderilen

makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimler

goriilebilir.
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X ~ o
Evrak Bilgileri Y Ekler % igili Evrak

Evrak Kayt Bilgileri

Evrakan Birimi Rektarlik Giden Evrak No

Kurum Kayt Tarihi

Evrakin Gittigi Yer Kurum Digi Dagitim Plam " [E=N Gittigi Adres
Dadgitim Plami | Dagitim | =A==

Dosya Kodu 100 ] Ana Hizmet Faaliystlari @ Egitim - Oretim Isleri {Genel] &

Konu Egitim - Ogretim Igleri (Genel)

Evrak Icerik Bilgileri

ilgi
= R TSN U 1ipx - 85 ZA | =
R R e e e (TR e e g
Tgerik “imralayacak K * alanmda sag basilarak apilan pencersden Birim ya dz Unvan bazmda arama yapilabilir. Swralamada hata var ise alt
balimde buhman yukan asaf: butonlan ile siralama deSigtirilebilir yada yanhs secilen kisi “x” butom ile silinabilir
Segim iglemi tamamland:finda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir,
=l
E}
Ceneme alt igerik bilgisi
imza Al Aciklama )
Em
|
Ek Gizlilik Durumu |~
Aciliyet Durumu | =
Paraf ve Imza Bilgileri
Paraflayacak Kullamalar Imzalayacak Kullamalar  |yasin Yagar (Dek.)
{Koordinasyon Paraflarm . :
i m® m®
Sablon Kurum Digi Giden Evrak Tek Imza Tek Kinlim |'| Kimin Adina |v|

Evrak Durum Bilgileri
Mevcut Durum Clugturma Agamasinda Belge L

Dosyasina Kaldinldi =

Adim | Paraf reddedilecek ise “Agiklama” alanina bilgi girilmelidir.

28 Sablon Kurum Igi Giden Tek imzal

Evrak Durum Bilgileri
Mevout Durum Paraf Azamazinda Belge Hayr

Dosyasina Kaldinld: Hayr

Acgiklamaniz

A

= PEd v O

4 Vazgec indir ) Paraflamay: Reddet < Parafla

L

e Mot Ede

Adim | Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.
29
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Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamalar Abbas Tezcan (V.HK) Imzalayacak Kullanicilar Ahmet Dilek (Daire Bagkani)

Sablon Kurum Disi Giden Tek Imzali Kimin Adina

Evrak Durum Bilgileri
Mevcut Durum Paraf Asamasinda Belge Hayr
Dosyasina Kaldinld: Hayir

Agiklamaniz

@r == [h \ -
D B v (1)
(:.'I Vazgeg .. Indir U Paraflamayi Reddet 4 Parafla

4k Not ke

Adim
30

Imzalayacak kullanici Ana Sayfa iizerinde bulunan Gérevlerim portalpartindan ilgili
gorevi seger.

Kategorik Garevlerim +

Gorey Kategorisi v

o, Imzalamanzicin beléeyen ewslong var, (Dava hic) [Gans] (Gizli] 22 5ub 1812 25 Sub

q 1645

Adim
31

Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka on izleme yapilabilir, ayrica
dagitim butonu yardimi ile dagitim yapilacak birimler goriilebilir.
Bu ekranda sol st kosede goriilen logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yasandigi

anlamia gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.

,,M o % AST‘;’G Soldaki enVision® SecureSIGN logosunu giremiyorsaniz, e-imza kullamm icin gerekdi enVision® ekdentisi, bilgisayanniza kurulamamistr. Liitfen

sistem ydneticinize bagvurunuz.
£4 Dagrtim kopyalariyla beraber toplam 4 adet evrak imzalanacaktir.

Evrak

T Birit s: Evrakin Gittigi ¥ Evrak Tarihi Tarih
i amm irim ayn n Gittigi Yer urak Tarihi aril

Olurisr, Crays Dadi
=] e rare m Diyanet [gleri Baskanlidi =gm se1zz01z
Dagrtimi Bekleyen Evrak
(03 MiLLi EGITIM BAKANLIGI

(3 Kontrol Et- B.08.6.YOK.2.50.0.72.0.2 - DIS iLISKiLER SUBE MUDURLUGO
(3 cBKSoft

1P Adresi 82.222.168.155

Agklamaniz

& Vazgeg U i Reddet #¥ imzala

Adim
32

Imza reddedilecek ise “Agiklama” alanina bilgi girilmelidir.

Agkamara [Redseci]

@Vager (| Palamap el Parafa

Reddedildikten sonra evrak kullanic1 6niine diizenleme yapabilmesi i¢in tekrar agilir
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ve diizenleme yapildiktan sonra “Yazan Kullanictya Gonder” butonuna basilir. Arada
bulunan paraf ve imza kullanicilarina paraf ve imzalarin kaldirildigina dair mesaj

gonderilir. Eger yazan kullanici tarafindan reddediliyor ise bu ekran goriilmez.

1a Kaldinildi

e v <

1 Toplu Yazdir %" Yazan Kullamaya Gonder

|2, Sablon On Izleme

Adim | Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapilir.
33 Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve sifre girisi sonrasi imzala butonu ile

imza atilmis olur.

- 3 0
| £| Lutfen Imzalama Yapilacak Sertifikay Seginiz. ﬂ
2 Sertifika Sahibi Mitelikli?
&) |[MUSTAFA SIMSEK Evet
PIN Kodu
NN
Le s ]ls]
Lr e ]ls ]
| 0 ‘ | < Sil |
[] Rakamilar Karistir
Givenli slaktronik imzs olugteuyersenuz. 5070 savih e-imea ksnunung g
olugturolan s-imza elle stilsn imzsya egdegendin. Imza Gzalliklen: Iperik Tipi - Veri,
Veri Ozeti, [mza Sahibi Sartifika Imzalanacak dosyayi tsblonun solundski linkdsn
bilgisavannizs indisersk incalayiniz. Imzslama iglemine devem stmek istiver musunue?
® iptal ‘ | & imzala |

Imza sonrasi sistem otomatik olarak ana sayfaya déniis yapar.
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OLUR EVRAK SURECI

Adim | Aciklama
No
Adim | Ana Sayfa >> Evrak >> Giden Evrak>>Olur Evraki >>Ekle yolu izlenerek Olur
1 Evraki Ekleme ekranina girilir.
A4 enydsion = w. Universitesi - Kigisel Sayfam
\_ TDeta)rll Ara Evrak Ekle Diger 7 Kisayellanm = Ayarlar
| [= Birimler o
Evrak » | & GelenEvrak 4 ] -~ X Kategorik Garevlerim
1| Klascrer » | & GidenEvrak 3 Harici Kurum Igi Giden Evrak »
[ | Arsiv v | [& Diger » Harici Kurum Disi Giden Evrak »
= Ig Alag Yanetimi » | & Entegrasyon » Kurum Digi Giden Evrak »
“h | Is Akislan » | O EvrakArama N Kurum Igi Giden Evrak p  pili“Sorun/Taep Bidiimi" Gonderiimistir. Test 53
& Gorevler Y| =4 Zarflar » Olur Evraka 3 ‘ o Ekle
j Form Taszarimi b | 4 PostaGanderiler N furumiz Ji?”‘-‘l | Arama
= Tammlamalar v | | Evrak Ganderimi Kurumici Giden | Detayh Evrak Arama
= EvrakGénd » — e |
Adim | “Evrakin Gittigi Yer” alaninda “Kendi Birimim” segili gelmektedir.
2 g
Evrak Kayrt Bilgileri
Evrakn Birimi Rektd
Kurum Kayrt Tarihi [
Evrakmn Gittidgi Yer *Kendi Birimim (=
Adim | Evrakin baslig1 olmasi i¢in “Olur Hitab1” alan1 segilir.
3 . |
Olur Hitabi I -
BASKAMLIK MAKAMIMA
DEKAMUE MAKAMIMNS
GEMEL SEKRETERLIK MAKAMIMNA
MUODURLOK MAKAMI
REKTORL UK MAKAMINA
Adim | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Konu bilgisi Dosya Kodu alanindan
4 otomatik olarak da yansitilabilmektedir.

Dosya Kodu

Konu
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Adim

“Dosya Plan1” alanindan evrakin konusuna uygun dosya plan kodu segilir.

% enVision - Se¢iminizi yapiniz. X

-

Arama Kriteri

- FAVORILERIM

- SON KULLANDIKLARIM

= 1 - Genel Igler

#- 010 - Mevzuat Iglemleri
j 020 - Olurlar,Onaylar

"J 020,01 - Klasar 01

~ 030 - Anlagma, Sozlegme ve P
- 040 - Faaliyet Raporlan

~ 041 - Brifingler ve Bilgi Notlan
- 042 - Istatistikler

m

~ 044 - Anketler

~ 045 - Goriigler

050 - Kurullar ve Toplantilar

051 - Bilimsel Ve Kiiltiirel Toplantilar
060 - Kalite Yénetim Sistemi

- Ana Hizmet Faaliyetleri
- Danisma-Denetimle Ilgili Faaliyetier

i+
oW N

- Yardima Hizmetlerle Tigili Faaliyetler

% Secileni Kullan

4 I 3

“Dosya Plan1” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak acgilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya plan adi yazilarak ya da satir basinda bulunan *“+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

Secilmek istenilen dosya plan adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Secileni

Kullan” butonu ile se¢cim onaylanir.

Adim

Evrak ilgisi sistemde kayitli degil ise ilgi alanina manuel yazilir.

Tlgi

Adim

Evraka sistemde kayitl bir evrak ilgi tutulacak ise “Ilgi (Segerek)” alaninda bulunan

“+” seklindeki buton yardimiyla se¢im yapilir.

Ilgi (Secerek)

ok

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baslarinda bulunan
se¢im alanlar1 igaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secgilen evrakin yansidigi goriiliir.
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B enVision - Hizh Evrak Arama

[Tama v | |Argivienmemigler |+

Arama Kriteri [ Tiam Evrak Tan| =

Evralan Birimi | i @) cerite e ars

Son Islem Tarihine Gére Filtre

) sorgula £ Tuminil Gaster [l =1L- B ‘ 38y | -54.-, | 4 |Toms
Evrak Tanimi ‘Genel Numeratir Ewr. Tar./Tas. Tar. Tarih Kimin Ozerinde ‘
U | Kurum D Giden Eursic [CBKSOFT YAZILIM DONANIM] ¢ L=l 6376 042014 osoats1z12 @ Menderes Actan bar, Murat Alsu
en Bk [Paraf Evrala] (5 ¢ =] 6376 5042014 0504141502 @ [in]
[CBKSOFT YAZILIM DONANIM] L=} 6375 5042014 Mendens Asian bar MurstAleu
= [Paraf Eurala] (£} % L=l 6375 2.04.2014 i}
G Bz L=l 10421 8042014
e R Py = 23390 08042014 cecs141327 @ i}
an 23390 08.04.2014 0804141327 @ Hyge Uleer Cft. Lale Vural Nur Cetin
K Paraf Evraki] =3 23389 08.042014 0804141319 @ M
K 23389 08.04.2014 oecals1319 @ Az Uler Cfg L=i2 Vurs! Nur Cetin
e e Eeay =] 23388 08042014 oec4141327 @ [in]
) B =] () 1-10 Toplam: 80 (Sayfa:1/8) (03743saniys) *Son 7 giin ierisindeislem gormiis evrak listelenmektedir. Ml
@ Vamgeg «7 Secilenleri Ekle

Adim

“Igerik” alanina yazinin ana metni girilir.

Bu alanda igerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak

yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir

ve Ctrl+V yontemi ile yapistirilir. Diger bir ydntem olarak, “Word Ikonuna”

tiklayip arkasindan yesil ok’ a tikladiktan sonra “Dosya Se¢” butonuna tiklayarak

bilgisayarimizdaki bir dokiimani yiikleyebilirsiniz.

icerik

{4
=k
=
CEI:!('MSW -dile diizenie: hm
cnyonsoitamagt
hkiayabilirsiniz.
5
2
enVision - Dosya Yiikleme X
Icerik icin DOCX Dosyas
Dosya Seg | Dosya secilmedi
@ Vazgec %" Tamam
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Adim | igerik alanina eklenen icerik bilgisi sik kullanilan bir yazi ise * +  butonu ile kayit
9 altina alinabilir.
Icerik
&
*+
Adim | Kayit ad1 girilerek sablon kaydedilir.
10
Liitfen bu meta icerik sablonu icin bir isim belirtiniz.
Sablon Ismi : |deneme{
| Tamam [ Vazoec
Adim | “+” butonunun altinda ikon ile kayith igerik sablonlarinin listesine ulasilabilir.
1 1 icerik o
&
i
E]}
Adim | Acilan ekranda asag1 dogru bakan ok isaretine basildiginda gelen meniide;
12 Detaylar1 Goster: Kayith sablona ait 6n izleme olusur
Glincelleme: Kayitli sablon {izerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar.
Sablonu Sil: Kayitl sablonun silinmesini saglar.
Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar.
enVision - Meta Igerigi Sablonlan X
Arama Kriteri Evrak Tanimi Olur Evrak
| Sorgula £ Timiini Géster
fsim EvrakTammi Birim Olusturulma Son Degisiklik
| ] Rekifrli Enwison Envision [09.04.2014 15:40:53]
- Detaylan Goster
/| Gincelle
¥, Sablonu Sil
Adim | Imza Alti Aciklama alani igerik alami ile ayni Ozellikleri icermektedir. Evrak
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13 iizerinde imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.
imza Alti Aciklama o)
-
Adim | Evrak iizerinde goriilen ekler “Ek™ alanina manuel olarak girilir.
14 -
Adim | Evraka ait gizlilik ve oncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”
15 alanlarindan doldurulur.
Gizlilik Durumu [
Aciliyet Durumu [ |
Adim | Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Ek Evrak Ekle” butonu ile
16 sistemde bulunan evrak segilir, “Gozat” butonu kullanilarak bilgisayarda bulunan
bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine
ulasilarak evrak taratilabilir.
Eviak Bilgileri | Eier g vrak
Evrak Tanimi Konu Tarih . Seg ve Ekle \:'.___ Tara ve Ekle ‘
Evrala seginiz : Gozat_
0-0 Toplam: 0
= [saretlileri Cikart Evrak
Adim | {lgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili
17 Evrak Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, “Go6zat” butonu kullanilarak

bilgisayarda bulunan bir evrak segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak

tarayici ara yliziine ulasilarak evrak taratilabilir.
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Evrak Bilgileri \:._ Ekder ] Tlgili Evrak "'__
e = Tarih [ SesveBde | TeraveEde
Evralu seginiz : I Gézat.
Sectikieriniz
0-0 Toplam: 0
= lsaretlileri Cikart =k ligili Evrak Ekle
Adim “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanicilar segilir.
18
Paraflayacak Kullamalar

Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden

19 Birim ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi
paraflayanlara kendini ekleyebilir. Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan
yukar1 agagi butonlar ile siralama degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x” butonu
ile silinebilir.

Secim iglemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

[5) enVision - Seciminizi yapimz. X
Birimi Uni Tasanm = Rektorlik idl] | Sorgula £ Tuminid Gaster
Unvani =
Arama Kriteri |

Kullarucilar ” Kullaruc: Gruplan
Birim Unvan
Uni Tas » Relcn Faic = Dentzciii Faiitesi Delanb: Delan

UniTas. » Relaiik

UniTass:

UriTass Rgk - Genel Seraterts

Gens! Seirster Yardimos UriTas » Relc» Genel Sereteric

1-10 Toplam: 16 (Sayfa:1/2) 1

Asagudaki liste, yukandan asagiya swatudy. Sogdaki - denlei
yukanve asagtdig iile sraigmayt deg < Beni Exle W e e i

x

=
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Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar segilir.
20 :
Imzalayacak Kullanicilar
Admm | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden
21 Birim ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt boliimde
bulunan yukar1 asagi butonlari ile siralama degistirilebilir ya da yanlis segilen kisi
“x” butonu ile silinebilir.
Secim iglemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanur.
enVision - Seciminizi yapniz. x
Birimi Uni Tasanim » Rektarlak 1= | Sorgula £ Tiimiini Goster
Unvani =
Arama Kriteri
Kullameilar H Kullamer Gruplar
Ad-Soyad Birm Unvan
Envision Enwision
Pedin Yilmaz 2. Rek » Genel Sekreterik GenelSekister
1-10 Toplam: 12 (Sayfa: 1/2) 1 [
Asagual lste yukandon asadya sualdy. Saddakl 33 b oni bde  Secilenleri Kullan
x
=
Adim | “Sablon” alanindan yazilan olura uygun sablon se¢imi yapilmalidir.
22 Sablon IC}Iur Yamsi Iki Imza ==
Kimin Adina(2.imzaci -
Our Yazis Ikilmza
Fvrak Durum Bilgiler Clur-Uygunluk Yazisi U¢ Imza
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Adim | Sablon On Izleme butonu ile evraka ait &n izleme gériilebilir.

23
di
&, Sablon On izleme @ Vai
g T.C.

/; \H\\ ... UONIVERSITESI
\ '\ _J) Rektorlik Ofisi

No—/

Sayr  :59441486-103/4 09/04/2014

Konu :Akademik Takvim

BASKANLIK MAKAMINA

DENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDE
NEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEME

Olcay SARI
Miidiir

OLUR

Adim | Kaydet butonu ile daha sonra iglem yapmak iizere evrak kaydedilir.

24 — -
e @) Vazgec W Kaydet

1

Adim | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile paraf ve imza siirecleri baslatilacaktir.

25

':gj E-imza ile Onaya Sun

Adim | Kullanic1 Gorevler portal partindan evraka giris yapar.
26 Acilan ekranda evraka On izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderilen
makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimler

gortlebilir.
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N/ efylsion = Universitesi - Olur Evraki Gériintiileme
¥

- EviakHizi Ara  EvrakDetayli Ara  EviakEkle  Diger | % Kisayollanm | “h Ayarlar

T X X P Y . Y
EviakBilgileri |\ Ekler '\ llgii Eviak | Taringe \

Evrak Kayit Bilgileri
Evrakin Birimi Rektarlik icyan No 4
Kurum Kayit Tarihi 09.04.2014
Evrakin Gittidi Yer Olur Hitabi BASKANLIK MAKAMMNA
Posya Kodu 103.01.01 - Ana Hizmet Faaliyetleri » Akademik Takvim »
Konu Akademik Takvim
Evrak Igerik Bilgileri
gi flgi (Secerek)
cerik
DEMEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEMEDENEME
mza Alti Aklama DENEMEDENEMEDENEMEDENEME

Adim | Paraf reddedilecek ise “Agiklama” alanina bilgi girilmelidir.

27

PE@ Y @

(:3 Vazge <. Indir @ Paraflamay! Reddet %" Parafla

=k Mot Eke

Reddedildikten sonra evrak kullanici 6niine diizenleme yapabilmesi i¢in tekrar agilir
ve diizenleme yapildiktan sonra “Yazan Kullanictya Gonder” butonuna basilir. Eger

yazan kullanici tarafindan reddediliyor ise bu ekran goriilmez.

Belge

Dosyasina Kaldnld

DEW ' v o

-2 Toplu Yazdir %" Yazan kullaminciya Gonder

4 Sablon On fzleme

=k Mot EMe

Adim | Parafla butonuna basildiginda paraf atilmig olur.
28
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0 ﬁ ';j I"'.;-’”

O

C—‘l Vazgeg .. Indir E_j Paraflamay Reddet «* Parafla
gk Mot Eke
Adim | Imzalayacak kullanici Ana Sayfa iizerinde bulunan Kategorik Goérevlerim portal
29 partindan ilgili gérevi seger.
Kategorik Garevlerim
i Hatage | - |
S [
‘ 7 Olur Bvrzk imzalamaniz ign Gelmistir. (Akademik Takvim [Rekt@rii])
Adim | Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka on izleme yapilabilir, ayrica
30 dagitim butonu yardimi ile dagitim yapilacak birimler goriilebilir.
Bu ekranda sol iist kdsede goriilen Envision logosunun gelmemesi Java ile ilgili
sorun yasandig1 anlamina gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.
A% eM{isiort - -.... Universitesi - Evrala Elektronil Olarak imzala
- EvrakHizh Ara  EvrakDetayh Ara  EvrakEkle  Diger 3 Kisayollanm & Ayarlar
‘”M"-’O” g sm;(i en\hziun3 SecureSIGN logosunu géremiyorsaniz, e-imza kullanimi icin gerekli enVision® eldentisi, bilgisayanniza kurulamamstir, Liitfen sistem
£li, Dagitim kopyalarniyla beraber toplam 2 adet evrak imzalanacaktir.
p  m@ = = [ E— os042014 @
Dagitimi Bekleyen Evrak
(3] Reld@rige - Daire Baskar [Engin Bektas]
Agklamaniz
@ Vameq [ %] Reddet 5t Imzala
Adim | Imza reddedilecek ise “Agiklama” alanina bilgi girilmelidir.
31 Agklamaniz Reddedilmistir|
@ Vazec () imzalamay Reddet #¥ imzala

Reddedildikten sonra evrak kullanici 6niine diizenleme yapabilmesi igin tekrar agilir

ve diizenleme yapildiktan sonra “Yazan Kullaniciya Gonder” butonuna basilir.

Arada bulunan paraf ve imza kullanicilarina paraf ve imzalarin kaldirildigina dair
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mesaj gonderilir. Eger yazan kullanici tarafindan reddediliyor ise bu ekran

goriilmez.

Belge

Dosyasina Kaldinld

rEH v @

+ Toplu Yazdr % Yazan kullanincrya Génder

|2, sablon On fzleme

gk Mat Ede

Adim | imzala butonuna basildiginda sifre ekranma gegis yapilir.
32 Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve PIN Kodu girisi sonrasi imzala butonu

ile imza atilmis olur.

7 B
|£| Lutfen Imzalama Yapilacak Sertifikay: Seginiz. ﬂ
2 Sertifika Sahibi Nitelikli?
£.| [ENGIN BEKTAS Evet
PIN Kodu

L "I
el Jle ]
{ o lls ]l ]
Lo le Lo ]
Lo ]l ca ]

;I [] Rakamlan Kangtir

Goventi slaktronik imzs olugturyorsenuz. 5070 sayilt -imes kenununa gore
olugturlen a-imes slle stilsn imeays epdaferdis. fmza Gzallikleri: Igerik Tipi - Veri,
Vari Ozeti, fmza Sahibi Sarifiks imzslenacak dosyay: tablonun solundski linkden
bilgisayanniz indirersk incsleviniz. fmzslama iglemine devam atmek: istiver
musuz?

| % iptal || & imzala |

Imza sonrasi sistem otomatik olarak ana sayfaya déniis yapar.
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KURUM iCi GELEN EVRAK SURECI

Adim | Aciklama
No
Adim | Kurum I¢i Giden Evrak kayit islemi yapildiktan sonra evrak E-imza i¢in onaya sunulur.
1 Imzalayacak kullanici imzaladiktan sonra evrak Kurum Igi Gelen Evraka doniisiir ve ilgili
birim ve kullanicinin ekraninda goriiliir.
‘ z Kurum Igi Gelen Evrakoniz Var. (Harc lade Ucreti [8] [ Universitesi Rektoriigi]) 3 L} 10 Mis 11-04 § 11 Mis 10:30 J
Adim [ Gelen evrak ilgili gérev kullanicisi tarafindan agilir. Gorevi alan kullanici evrak ile ilgili
2 asagida bulunan segenekleri kullanarak gorevi tamamlayabilir.
W ; Alt Birimlere&Personele Sevk Et % Amire Sevk Et 7N Cevap Yaz _ " Evraki Sonlandir
Adim | Evraki Sonlandir: Gelen evrak iizerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
3 planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazis1 yazilacaksa cevap olustur secenegine tiklanir. Giden
4 Evrak sayfas1 acilir ve cevap evraki yazilir.
Adim | Alt Birimlere & Personele Sevk Et : Bu secenegi kullanarak agilan sevk ekrani
5 tizerinden gelen evraki birim ve personele sevk edebilirsiniz.
75;;!:4 X H Sevk Edilecek Birim / Unvan
- ‘; DK [l Tic» Rk < Ganl Sals ‘B""“ Genel SE(re:E'um al EEREG:’E’”“W
r Yardimaihdi 1
or Yardimcihigr 2
dimaihd 3
rlik Cfisi (Ozel Kalem)
Bamn Yayin ve Halkla lligkiler
+l - Bilgi Islem Daire Bagkanhd:
ane ve Dokimantasyon Dairs 2askanhigi
Ogrenci Igleri Dairs Bagkanhigs
31" Persongl Daire Bagkanhg
S:-:\r.Ca:iSag’fa.niéx Tl
alre S3sKanial ﬁ N‘E.'w:':’ = = = S
Kisiye Sevk engin
a4
Adim | Amire Sevk Et: Bu secenegi kullanarak gelen evraki kullanici bigilerinde bulunan amire
6 sevk edebilirsiniz.
Adim | Paraf Niishasi: Gelen Evraki PDF formatinda 6n izlemesini saglar.
-
Adim | Vazge¢: Evrak lizerinde yapilan degisikleri kaydetmeden c¢ikar.
8
Adim | Kaydet: Evrak iizerinde yapilan degisikleri kayit eder.
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Not: Herhangi bir sevk ve dagitim islemini baslatmaz.

Adm | Evraki alan kullanic1 evrak Ilgili Birim veya Amire Sevk Et islemi kullanmas1 durumunda
10 evrakin alicilarinda gorevlerim kisminda goriilecektir.

z Gelen Evrak Bilgilerini Giincelleyiniz. (Harc lade Ucreti [8] [ Universitesi Rektoriigi]) rl 10 Mis 11:43 7 10 Mis 19:43
Adim | Gelen gorev ile ilgili evraki alan kullanici Alt Birim ve Personele Sevk , Amire Sevk Et
11 ,Cevap Yaz ve Evraki sonlardirma iglemlerini yapabilir.
Adim | Alt Birimlere & Personele Sevk Et : Bu secgenegi kullanarak agilan sevk ekrani
12 iizerinden gelen evraki birim ve personele sevk edebilirsiniz.
Adim | Amire Sevk Et: Bu segenegi kullanarak gelen evraki kullanici bigilerinde bulunan amire
13 sevk edebilirsiniz.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazis1 yazilacaksa cevap olustur secenegine tiklanir. Giden
14 Evrak sayfasi acilir ve cevap evraki yazilir.
Adim | Evraki Sonlandir: Gelen evrak iizerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
15 planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.

KURUM DISI GELEN EVRAK SURECI

1.1. Gelen Evrakin Kaydedilmesi
Madde | A¢iklama
Adim EJ Yaz Isleri Midiiriine Sevk Et
1 EJ Genel Sekretere Sevk Et
M ligili Kisiye Sevk Et
R s Rumbites SeVicEL Kurum disindan gelen evrak Rektorlik veya ilgili
biriminlerde bulunan evrak kayit personelleri tarafindan kurumun isleyisine gore,Yazi
Isleri Miidiiriine yada Genel Sekretere sevk edilmesi secenekleri ile kaydetme islemleri
yapilir.
1.2.  Yan Isleri Miidiirii Tarafindan Yapilan islemler.
Madde | Ac¢iklama
Adimm | Yaz1 isleri miidiirii kendisine gelen evrak ile ilgili bilgileri ‘‘gdrevlerim’ portalindan
1 secerek ,kenisine verilmis yetkiler dogrultusunda evrak ile ilgili islemleri yapabilir.
5 Iade Ft
EJ Genel Sekreter Yardimasina Sevk Et
EJ Genel Sekretere Sevk Et
Adim | Dagitilacak Birimleri Se¢me (Sevk Edilecek Birimler): Yaz isleri miidiirii gelen
2 evrakin igerik bilgilerine gore sevk yapilacak birim ve kisi bilgilerini
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belirterek,kendisinden sonra sevk edilen amiri tarafindan sevk yapilacak birim ve kisi
bilgilerini hazirlamis olur.

Dadgrtilacak Birimleri Gonderilen Makam (™|
Seciniz

Goénderilen Makam

Adim | Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatali bir durum var ise olusturan kiseye iade
3 edilmesi i¢in kullanilir.
Diger sevk siirecleride kullanilarak evrakin ilgili seg¢eneklere sevk edilmesi islemleri
yapilir.Genel Sekreter Yardimcisi,Genel Sekretere sevk etme
1.3.  Genel Sekreter Tarafindan Yapilacak Islemler.
Madde | Ac¢iklama
Adim | Genel Sekreter gelen evrak ile ilgili kendisinde bulunan yetkilere gore islemlerini
1 yapabilir.
5 Iade Et
L,; Evraka Personele&:Birimlere Sevk Et
On Sevki Hazir Evrala Birimlere Dagit
Rektdr Yardimalanna Sevk Et
x4 Rektire Sevk Et
™ | Cevap Yaz
+  Evrala Sonlandir
Adimm | Evraki Sonlandir: Gelen evrak iizerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
2 planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazist yazilacaksa cevap olustur se¢enegine tiklanir ve Kurum
3 Dis1 Giden Evrak sayfasi agilir.
Adim | Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatal1 bir durum var ise, yaz1 kendisine kim
4 tarafindan geldi ise ona iade edilmesi i¢in kullanilir.
jade edilecek evrak 10,/04,/2014 tarihli, 8 sayil ve "Harc lade Ucreti" konulu yaziniz .
ade Gerekgesi: Ekler eksik taranmis.
@ Vazgeg %" Devam
Adim | Evraki Personellere- Birimlere Sevk Et: Kisi ve birimlere sevk edilmesi durumunda
5 kullanilir.
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i Rekedr Yardimahid 2
i+ Rekedr Yardimahds 3

i~ Déner Sermaye
i Hukuk Mosavirgi

i-- Katiphane ve Dokii

yn ve Halkla lliskler
41~ Bilgi Islem Daire Baskankd:

3i- Idari ve Mati fsler Daire Bagkanhdi

|| sew editecex sirim / Unvan

DX [GniTas Rk - Gonel Sekroscrat

~

Engin Bektag / Rektiruk / Duire: Bagkars

Kisiye Sevk =ngin

W Kayith Plaalsr

Daire Bas

i~ Gjrenci Isteri Daire Baskanhd:
4i- Personel Daire Baskanh:

i Saguk KOhor ve Spor Daire Bagkanhd
51~ Strateii Gelissirme Daire Baskani

Birim

Gindesim Amacs

Genel Sekreter |- | | cemedine |~
" Tanem Birim Sow Evrak Tarihi
[ —— Ackandak P
v
—
@ Vazgeg “” Sevk Et

ARAMALAR

Aramalarda, kullanicinin parafladigi, imzaladigi, olusturdugu, kendisine sevk edilen, gelen,

reddedilen, iade edilen evraklar arayip bulunabilir.

1. Genel Arama

Evrak meniisiindeki, Evrak Arama sekmesinde bulunan Hizli Arama ve Detayli Arama,

sekmeleriyle Genel Arama yapilabilir.

[\ S

eNlsion - ..... Universitesi - Kigisel Sayfam

rakDetayll Ara  EvrakEkle

Diger 54 Kisayollanim

& Ayarlar

10N

[ Birimler »

LI Eurak » | @] GelenEvrak »

W9 Klasorder » | [@ GidenEvrak »

o Arsiv » | @ Diger »

Pe I5 Aksst Yonetimi » | @) Entegrasyon o l

% I Akslan | G EvrakArama » | - HuzlhEvrak Arama
) Gorevier Y | = | Zarflar » | o\ Detayli Evrak Arama
5] Form Tasanm » | 4 Posta Génderileri » | $ Kaydedilmis Aramalar >
&/ | Tanimlamalar » | D Evrak Gonderimi 8

m Telefon Rehberi » 3 | Digeristemier i

\=| Raporlar * I

@ | yanetin ! 2 EvrakSevk Etme

@ Yerdm
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1.1. Hizh Arama

Hizli arama ekraninda ‘‘arama kriteri’” alanina arama yapilmasi istenilen evrakin numarasini,

konusunu, igeriginde gecen herhangi bir kelimeyi yazarak sol tarafda bulunan

* Tom E*.fralcTanlmIar| o | [#] ioerire e Arm |Su:un|ar1mam|§.lar |v | |Ar;ivlenm&mi;ler | -

kriterleride

kullanarak arama gergeklestirilebilir. Bunlarin hepsi i¢in ‘‘arama kriteri’’ alan1 kullanilir.

S = > 7 T 1
Arama Kriteri [+ Tam Evrak Tanmlar|¥| 9 kerieedens  [Sonianmamisiar |7 [arsivienmemisier [ » [
| Sorgula 2 Tamani Gster [T7] Kotontar Tar
— R o Genel  KuumKayt Cop  Covap  Dosyasms
T i & Nomerstor Torbi ) Duums  Keldmid:

9 1004201
8 1004201
7 1008201
6 10042014
B 03042014
4 0304201
rmils evrak listelenmektedir.

1.2. Detayl1 Arama

Detayl1 arama ekraninda evrak aramada kullanacaginiz alanlar1 , “Kriterler” kismindan kendi
isteginize gore ekleyebilirsiniz ve bu alanlar1 kullanarak arama yapabiliriz. Ornegin
““Cevaplandi/Cevap Durumu” kriterini ekleyerek evrakin cevaplanma durumuna  gore

aramasini yapabiliriz.

Eviak Tiri | -] Evrakan Birimi | |+ icerik Olusturulma & | R
e s ™ e TS T S
Tarihi —_—
Genel imzalayan |e evnvenTins | ~| Dosyasma | ~]
Numerator Kullamalar Mev. Dur. Kaldinidi
& enVision - Kriterler
= — . Kapalh Kriterler Fittre x Agik Kriterler
), Sorgula £ Tumini Goster (] Kolontar ~ [5 Kriterler . Secenekler .
Cevapland! / Cevap Durumu [2] [ osya koau
Evrak Tanimi Evrakan Birimi Konu el T‘ Dosyasina Kaidirid Ekler Detaylar A
— | Evrak Versiyon Tard / Meveut Durum B O
6 2 vrak | Aragtirma ve Planiama Isleri [ ‘ o ™} (=]
= Sefigi (Genel) |2 | | evrakin Birimi
« | | Genel Numerator 1 &
y sk @ #5 BilgiilemDsie  Arastma ve Planlama isleri S ==
Gelen Bviak ) o Slel Bagkanid (Genel) icerik
i Giden Evrak [Paraf Eviaki] %k Imzalayan Kullanicilar
Kurum ig Giden Evrak (Paraf Evral] =
b N B @ Bilgifslem Dairs | Arastima va Planlama isleri Konu [
g Bagkanlig (Genel) i
L= Kurum Kayt Tarihi
hd o Olustut J~ oL
Kurum ici Gelen Evrak @) o (€| Genel Sekreterlik | Harc fade Ucres usturan er, &
Olusturuima Tarini o
W/ Kurum igi Giden Evrak [Paraf Eviaki] %k B
5@ Rektbridk Harc fade Ucret
=]
v N _ = B
Kuum i GelenBrak @ o ) [ Rekeorik Harc lade Ucret Liste ekrant icin en cok 20 kriter secilebilir. @ Vazgeg krd Kaydet
SN Naroce B [ e KoyIct SRR v
W Kurum igi Giden Evrak [Paraf Evraki] 9% R [=

2. Evrak Tiirlerine Gore Arama

Aramalar evrak tiirlerine gore de yapilabilir. Bu 2 tiirli gergeklesir.

2.1.Genel Arama yapilan Evrak Arama sayfasina girilir (Hizli yada Detayli arama) buradan
ilgili evrak tiirii segilir.
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Arama Kriteri - Tam Evrak Tanmiar [ e dena | [=] | ister [~
*Tam Evrak Tanimlan )
O sorgula £ Tumini Goster | [TKolon parici Kurum Digs Giden Evrak :
Harici Kurum ki Giden Evrak =z
- KurumKayt Cevap  Cevap Dosyasina Evr. Ver. Tir. /. A
Evrak Tanimi Evralan Birimi Kurum Digi Gelen Evrak Tarihi ta0) Do Kadunldy Tarih Olusturan Mev. Dur. Kimin Uzerinde Ekder Detaylar ~
" ® 1 = & e i
V] g @ | Kurom Disi Giden Evrak — moss | ek Pasfimza | Engin Bekiag Envision v a
[ ey D Fasianiy s 1454 M Tamamiand £n, [
ae Kurum Igi Gelen Evrak 1430 emus | Tamamiand: n
V! furumig Gelen Evak @) o enctSoeterc | Kurum Ici Giden Evrak e m‘% Eak Paratfimza Engin Bekzs. Gensl B a8
=2 Olur Evraki 1458 Memuru Tamamiandt Sekreter, Pefin Yimaz [
¥ Kurum ici Gelen Evrak @ o Arzstima ve Planlama 100414 Paraf/imza ]
e ilgiilem Daice Sagtanid |; ZEe 9 1004.2014 it tginBeksas | oo P
W/ Kurum i Gelen Evak @ o » g : 100414 Paraf/imza Engin Bekia, Ganel B &
@ Genel Sekreterfik Harc lade Ucreti 8 10042014 1143 O Engin Bektasg Tamamiand: Sekreter, Pefin Yimaz [+
¥ Kurum igi Gelen Evrak @ Je % 100414 Baratimza [~}
= Rekor X 2 Engin Bekuag T
e ekioridk Harc lade Ucres 7 0042014 107 @ |Engindeas| e
v 100414 | Emision Parafiimza -]
Olur Evraki g (o] Rekedrlok Akademik Takvim 0939 @ B Reddedidi Envision Envision
V| Kurumig Gelen Eviak e [ 100414 Paraf/imza W
Rektor 2mik Takvir 10.04.20] e Engi tag T
& ekedrlik Akademik Takvim 6 0042014 093 @ |Engindekcas| DMRE o
v 100 ;
bk @A el | ne— B0 | sy | P ®
w| Kurum ici Giden Evrak [Paraf -
Evrala] sedenggimivespor | L e coll | S TR Arastrma ve Planiama B & Q
o /j Yoksekokulu Modiriaga | ool kd-gide 1700 @ Iz | Poret Samasncy VR Moo Isteri(Genel) v
Lo}

2.2.Ana meniiden evrak meniisiine gelinir, ilgili evrak tiiriine girilir (6rn; kurum dis1 giden) ve
o meniiniin altindaki arama sekmesine tiklanir. (Hizl1 ya da Detayli arama). Bu sayfada bir
evrak tiirii se¢ilemez ¢iinkii hangi evrak tiirlinlin arama meniisiine tikland: ise, sadece o evrak
tiirinde arama yapar.

V_,m eNdsion - ... Universitesi - Kisisel Sayfam
\ : . Ayarl
m & Ayarlar
Evrak » | &) Gelen Evrak » X
&, s Akiglan »| @ Giden Evrak R Harici Kurum Igi Giden Evrak » _
& Gérevler * | € |Evrak Arama » | LJ9 | Harici Kurum Digi Giden Evrak >
s <
%5/ Tanimlamalar » | =3 | Zarflar » | L9 | Kurum Digi Giden Evrak »
[l  Telefon Rehberi * | i | Posta Gonderileri » | L)} Kurumici Giden Evrak » | dF Ekle
izl Raporlar » \) Evrak Gonderimi » Olur Evraki » \ Arama
Q Yardim 3 | Diger Iglemler » o | Detayh Evrak Arama
@ oks '
] 25 26 27
28 29 30 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
r\m e\lsion - ..... Universitesi - Kurum ici Giden Evrak Arama
v ;
e Evrak Arama Evrak Ekle Diger % Kisayollanm  “sAyarlar
Arama Kriteri | M icerikte de Ara Sonlanmamiglar ‘ ¥ } }Argivlenmemigler ‘ X ,
) sorgula £ Tamiinii Goster [T7] Kolontar
o Evrakn Gittigi  Icyaz Kurum Kayit Dosyasina - Kimin
Konu Evrakan Birimi Yer No Tarihi Kaldsnlds Tarih Olusturan Mevcut Durum Uzerinde
V| testolc-kd-giden [Paraf Eviaki] ¢ [ Bedsn Eg’i:ir;\;vverip‘:‘r Yiksekokulu Ganel Sekreteriik 0904141700 @ Olcay San Paraf Evrak Memur |2
MGdaniga Azamasinda q
-/"_; _E;] C:\: 1-1Toplam: 1 (Sayfa: 1/1) (02493 saniye) *Son 7 giin icerisinde islem gérmiis evrak listelenmektedir.

Bu iki alanin fark1 kolonlardan kaynaklanir. Ornegin Genel Aramada ‘‘Olur Evraki”
tiirli secilip arama yapildiginda Olur Evraklari siralanir fakat bu alanin kolonlar1 aramada
gozlikmez. Ciinkii genel aramadaki kolonlarda sik kullanilan kolonlar bulunmaktadir. (evrakin
numarasi, evrakin gittigi yer, evrakin konusu vb.)

Kullanicr isterse bu kolonlari, kolonlar butonundan “Genel Arama” sayfasina ekleyebilir ama

bu ve bunun gibi her evrak tiirii i¢in, kendine has kolonlar olacaktir. Bu kolonlarin ¢oklugu
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gereksiz karisiklik yaratacaktir. Bu nedenle, “2.2.” maddesinde bahsedilen evrak tiirii

aramalar1 da kullanicilara kolaylik olmasi i¢in sistemde mevcuttur.

3. Evrak Arama Sayfasindaki Bulunan Tuslarin islevleri

3.1. Kolonlar ve Kriterler

[TTTT] ¥olonlar

Kolonlar butonu kullanarak , o anda bulundugunuz arama sayfasina (6rn; genel

— hizli arama, detayli arama, kurum i¢i giden hizli-arama) istedigimiz kolonlar1 ekleyip

cikarabiliz.

B enVision - Kolonlar

Kapah Kolonlar Eiltre |:] X Acik Kolonlar Detayh Aramaya Kopyala | |
Aciliyet Durumu ‘ > | Detaylar

Barkod No ” |T’ Dosyasina Kaldiriidi

Belge — Ekler

u alandaki “Hizli Aramaya Kopyala/Detayli Aramaya Kopyala” secenegi secilirse bu

kolonlar, bulundugunuz evrak tiiriiniin hizli ve detayli arama ekranina da kopyalanir.

[

B3 enVision - Kolonlar 3 B enVision - Kriterler 53
Kapalt Kolonlar Filtre :] X Acik Kolonlar Detayh Aramaya Kopyala [ ] Kapali Kriterler Fltre :I X Acik Kriterler
Aciiyet Durumu N [>] [ etayar Aciyet Durumu R \L\ Dosya Kodu
Barkod No E‘ Dosyasinz Kaldiridh Barkod No ‘7‘ Dosyzsina Kaidrid
Belge — | Exer Belge — | Ewrak Versiyon Tari / Meveut Durum
Birim Numeratori ‘3‘ Evrakin Birimi Birim Listesi / Evrakin Geldigi Birim ‘2‘ Evrakin Birimi
Boyuty (Mb) B‘ Evrakin Gittgi Yer Birim Numeratori ‘E Genel Numerator 1
Cevap Tarihi Genel Numerator 1 Boyutu (Mo) igerik
Cevaplanma Siiresi icerik indeksi Cevapland / Cevap Durumu imzalayan Kullaniciar
Dijital/Fiziksel Kimin Uzerinde Dagtilacak Birimleri Seciniz / Evrakin Gittigi Yer Konu
Dosya Kedu Konu En Son Degistiren Kurum Kayt Tarihi
Dosya Kedu Adi Kurum Kayt Tarihi En Son Sevk Edilen Olugturan
En Son Degistiren Meveut Durum Evrak Agag Id Olusturuima Tarihi
£n Son Sevk Edilen Olugturan Evrakld
Evrak Agac ld Tarin Evrak Kurum/Birim Kodu
Evrak Gorlintdleme URL Tard Evrak Numarasi
EvrakId Evrak Nishas)
Evrak Kurum/Birim Kodu Evrak Tarini
Evrak T Evrak Turd
Evrakin Cevaplan Evrakin Geldi Ver
Genel Numerator 2 Geldigi Adres
i Genel Numerator 2
igi Seerek) v Gittigi Adres v
Liste ekrant icin en gok 20 kolon segilebilir. @ Vazgeg |l Kaydet Liste ekrani icin en cok 20 kriter secilebilir. @ Vazge |l Kaydet

Kriterler butonu da, o evrak tiiriiniin detayli arama sayfasindaki kriterleri diizenlemeye

yardime1 olmaktadir. Istenilen kriterler segilip sag tarafa gecirilir ve kaydet denilir.

4. islem Tarihine Gore Evrak Filtreleme

Islem yaptigimiz ya da gelen evraklari tarihe gore siralamak isterseniz evrak arama sayfasinin
sag iist tarafinda bulunan ‘‘Son Islem Tarihine Gére Filtre’” bashikli ¢ubugu istedigimiz

siireye gore oynatarak, filtreleyebilirsiniz. Varsayilan olarak ‘7 gline’’ ayarlanmistir.
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l
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5. Evrak Bilgileri (Ters Ucgen ikonu)

Kullanici evrak arama sayfasina girdiginde kendisi ile ilgili evraklar1 goriir. Her bir evrak

satirinin sol basinda, ters liggen seklinde siyah bir ikon bulunmaktadir. Evrak bilgilerinin

bulundugu Ve ¢esitli islemlerim yapabilecegi alandir;

a) Detaylar1 Goster: evrak ile ilgili kiinye bilgilerini (evrakin geldigi, gittigi yer, konusu,

numarasi, igerigi, paraflayan, imzalayan vb.) gosterir.

b) Giincelle: kullanici gelen evrak iizerinde giincelleme islemi yapabiliyorsa (evrak bir
bagka kullanici iizerinde degil ise) evrak bilgilerini glincellemenize yardimci olur.Bu

islem ile kullaniciya verilmis yetki dogrultusunda giincelleme islemi yapabilir.

Bu

sekmelerin  disindaki  diger Ozellikler (evrakin  kiinye Dbilgilerinden de

gerceklestirilebilir).

Evrak Tamarmi

W vinien Do Galen Eural slle (0] @8 | Sana) Sobrasarlik

Evrakan Birimi

e B &Y

A~ L B

\
I

3

Detaylan Goster
Hizli Onizleme
Orjinal Formatta Indir

Is Akislann Kes ve Sevk Et

PDFi Yeniden Olugtur
Detaylar »

Diger islemler »

0156 4

6. Detaylar1 Goster

Bu alan evrakin detayl bilgilerinin, simgesel olarak gosterildigi alandir. Bu alana bakarak bir

evrakin, ekinin olup olmadig:

Q

(atac isareti), bir kisinin {izerinde olup olmadigi

(masa

1]
isareti), evrakin bir paraf, imza siirecinde olup olmadigimni == (kilit isareti) anlayabilirsiniz.
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7. Sonlanmislar/Sonlanmamslar/Tiimii ve isim Bitenleri de Goster isareti

Evrak Hizli Arama sayfasinda girildiginde en {ist kisimda 4 tane combobox goriiliir.

Icerikte de Ara: Bu combobox, arama kutucuguna-kriterine yazdigimz yazinin
taramasini evrakin igeriginde de yapilmasi 6zelligini acar.

Sonlanmis/Sonlanmamislar/Tiimii:Bir evrak, imzalandi ise ya da gorevi tamamlandi
ise sonlanmistir. Bu bilgi evrakin kiinye bilgilerinde ve kolon bilgilerinde de belirtilir. Bu
combobox ‘1 ayarlayarak sonlanmis, sonlanmamis ya da her iki tiirdeki evrakin aramasi
gerceklestirilebilir.

Arsivlenmisler/Arsivienmemisler:Bu combobox, arsivlenmis ve arsivlenmemis
evrak ayriminin yapilmasini saglar ve buna gore sorgu yapilabilmesine yardimci olur.

Isim Bitenleri de Goster: Bu islem “Gelen Evrak” tiiriindeki evraklar igin gegerlidir.
Bir evrak dagitim olarak kullaniciya gelir kullanici bu evrakin iizerinde, cevap yaz, gorevi
tamamla, kaydet gibi bir islem gerceklestirirse bu evraki aramalarda (hizli arama) goérmek i¢in
isim bitenleri de goster butonuna tiklamak gerekmektedir.

Bu comboboxlar detayli arama sayfalarinda bulunmamaktadir.  Sadece
Sonlanmis/Sonlanmamaislar/Tiimii secenekleri “Sonlanma” Kriteri ad1 altinda bulunmaktadir.

8. E-imza/Hizli On izleme /Dagitim Evraky/Giincelleme/Y eni/Degisiklik/Gecikme

ikonlar
Evraklar olusturuldugunda, imzalandiginda, dagitim1 oldugunda, geciktiginde, kullanicinin
bunlar1 kolay algilayabilmesi igin baz1 ikonlar bulunmaktadir.

¥ E-Imza: Bu ikon evrakin e-imza ile paraflandigini yada imzalandigimi gosterir.
Tl Hizh On izleme: Bu ikon evrakin hizli 6n izlemesinin yapilabilecegini gdsterir.

Ln Dagitim Evraki: Bu ikona basarak — soldaki sekilde de goriildiigii gibi — evrakin
dagitim kopyalar1 goriilebilir.

@ Giincelleme: Bu ikonun goziikmesi, evrak gorev bilgisinin, kategorik gorevlerim (ana
sayfa) de bulundugunu gosterir. Yani bu evrak kullaniciya gore olarak gelmistir. Fakat bir
islem yapmamaistir. Bu butona tiklayarak evrak tizerinde gilincelleme yapilabilir.

% Yeni: Bu ikon evrakin yeni olusturuldugunu ya da, yeni geldigini gosterir.

/M Gecikmis: Evrak gorevinin 8 saat geciktigini bildirir. Sistem tarafindan konulmustur.

Resmiyet de bir gecikme olup olmadigini bildirmez. Gerektiginde siire degistirilebilir.
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Hizli aramalar ekraninda arama yaparken “Arama Kriteri” alanina birden fazla kelime

yazildiginda daha isabetli sonuglara ulagsmanizi saglar.

N/ m elision = w. Universitesi - Hizh Evrak Arama
¥

- Evrak Arama Evrak Ekle Diger %0 Kisayollanm s Ayarlar
Arama Kriteri |Dev|et | |* Tim Evrak Tanlmlar|| " | Igerikte de A Tami ‘ " | |Ar§iv|enmem\§|er ‘ A | [] isim Sitenleri de Gaster
\, Sorgula = Tumiini Goster Kolanlar

Ornegin, konusu ""Ahmet Ziya Kara - Istanbul Girevlendirme Talebi -321" olan bir evraki
ararken:

1. Kelime grubu olarak *Ahmet Ziya Kara™ aradiginizda 6rnekteki evraki bulabilirsiniz.
Benzer sekilde "Gorevlendirme Talebi-321'" gibi bir arama da ayn1 evraki getirecektir.
Ancak, eger kelime grubu aramanizi ""Ahmet Kara' olarak yaparsaniz, 6rnekteki evrak
gelmeyecektir. Ornek evrakin konusunda ""Ahmet Ziya Kara' kelime grubu ge¢mektedir,

fakat "*Ahmet Kara" gegcmemektedir.

2. Eger ""Ahmet Kara'" olarak aradiginizda beklediginiz sonug gelmedi ise, aramanizi kelime
grubu yerine "Kelimelere Gore Ara" seklinde yenileyebilirsiniz. Kelimelere gore arama
yaptiginizda, arama kriteriniz'*Ahmet Kara'" ise, arama sonuglarinda igerisinde hem
"Ahmet", hem de ""Kara' gegen kayitlari getirecektir. Bu sayede, 6rnekteki evrak da

sonuglarda gelecektir. Ancak, bu durumda arama sonucunda bircok baska evrakin da gelmesi

s6z konusudur. Ornegin, bir baska evrakin konusu ""Ahmet Metin Izin Talebi Karart" ise, bu
evrak da, i¢erisinde hem ""Ahmet"* hem de ""Kara' kelimeleri gectigi i¢in arama sonucu

olarak listelenir.

3.enVision, alisilmig arama motorlarinda oldugu gibi, bazi kriterleri icermeyen aramalar
yapmaniza olanak vermektedir. Ornegin, icerisinde ""Ahmet'" gecen; fakat "géreviendirme"’
gegmeyen evraklart aramak i¢in, "Kelimelere Gore Ara" se¢enegini kullanmali ve
kriterinizi**Ahmet -gérevlendirme'’ olarak yazmalisiniz. Bu kriterdeki eksi/tire igareti,

sonrasinda gelen kelimenin hari¢ tutulmasi gerektigi anlamina gelir.

4. Eger, ornegin ""Ahmet-Goreviendirme" konulu bir evraki artyorsaniz, eksi/tire isareti hari¢
tutma 6zel anlami igerdigi i¢in, aramanizi "Kelimelere Gore Ara" segenegi ile
gerceklestirmelisiniz. "Kelimelere Gore Ara" ""Ahmet-Goreviendirme''kriteri, dogru sonucu

verecekken, kelimelere gore aramada "*Ahmet-Gorevlendirme" kriteri, igerisinde ""Ahmet™
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gecen fakat "gorevlendirme'” gegcmeyenleri listeleyecektir.

5. Aramalar kiigiik ya da biiyiik harften ve Tiirk¢e harflerin olup olmamasindan bagimsiz
calisir. Ornegin, "aga¢" seklinde yapilan bir arama ile ""AGAC"" seklinde Tiirkce harf

kullanilmadan yazilmus, biiyiik harfli sekli ile ayn1 sonuglar1 getirecektir.

6. Hizl1 aramada, kriter kismina 213-345 gibi bir deger girilerek, numerator degeri 213 ile 345
arasinda olan evraklar aranabilir. Benzer 6zel kullanim sekli, tarih arahg ile de
kullanilabilir. Ornegin 03/03/2014-04/04/2014 seklinde bir ifade ile arama yapilirsa, eklenme
tarihi ya da son giincelleme tarihi bu tarih araliginda olan evraklar listelenir. Aralik ile

aramada, ilk deger ikinci degere esit ya da daha kii¢lik olmalidir.

7.Deneme* seklinde yapilan aramalarda girilen kelimenin ekine bakmaksizin tiim deneme ile
baslayan evraklar getirmektedir.

DETAYLI ARAMA KRITERLER

Kriterler alaninda bulunan “X” butonuna basilarak daha once girilmis olan kriterler toplu

halde temizlenebilir.

Eviok Tiiri | - Evraan Birimi | - Tgerik Kategori | - 7‘
PSR S — T E— T — R h— —
Tarihi
e — T e B e S
Numerator Kullancilar Mev. Dur.
Dosyasina | :
Kaldirildy
|, Sorgula 2 Tomind Goster [l Kelonlar  [-z| Kriterler - Secenekler ||| Rapor (Arama Kogulu Ve
Evvak Tanam Euraon Keramke  Cevp | Cewp  Dommea o g STVTEOMSconconcaten —— eter Detaytar
W Curumic Gelen sk @ e s snnzns ngin Engin Belaas, Genel Selueter, B
E) e Bekuag. Pelin Yilmaz
=
§ Genel . 220418 _ Engin Bektas, Genel Sekrater, . =
eenemakk EY@ | S0 9 21042014 SIS |penvime e Engin Saktas
n Evrsic [Parat P
[ ~ . 210418 . Parat/imza
B | setreterin 3 2Losans “ 1523 @ PEMYIMEE roarana o
5

Detaylt Arama ekraninda kriter olarak Birim/Evrakin Birimi kriteri eklendiginde asagida da

goriildiigii gibi birden azla birim segilebilir ve segilen birimin alt birimlerinde bulunan evrak

r;m en\‘(-snon' «.e Universitesi - Detayh Evrak Arama
¥
- Evrak Arama  EvrakEkle  Diger ¢ Kisayollanm ™ Ayarlar
Evrak Tari | [~] Evrakan Birimi || fcerik Olusturuima | &= '\ *
Olusturan l |E Konu Secimi Kaldwr [ At Birimlerce de Ara :
< [] Ortak Dokiiman Havuzu
Genel imzalayan ] |z
Numeratér Kullanicilar E- [ Uni Tasanim "
B[ Rektorluk
Rektor Yardimaihigr 1
= R % -
A Sorgula £ Tiimiin Goster [T Kolontar [ o YarimalGi2
—] Rektor Yardimeaihgi 3 E —
s ; 3 Evr. Ver. Tir. / Mev.
i T— S Skl Rektorlik Ofisi (Ozel Kalem) . Esh— Dur.
¥ Kurumici Gelen Bk @ e (@) Gaiat Skrabarit. | M hade G ¢ Denetim Birimi ot Engin Paraflmza
N () Bekay amamland:
Senel Sekreterlik
s (8 o Mijasae [
Kurum Digt Gelen Evrak g [ Genel Sekreteric  Deviet Univer Gksekokullar @  |PeiinYiimaz
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GENEL EVRAK BiRIiMi (KURUM DISI GELEN EVRAK SURECI)

Madde | Aciklama
Adim Envision meniisiinden Evrak>>Gelen Evrak>> Kurum Dis1 Gelen Evrak>> Ekle
1 veya Tara ve Ekle segilir.
\\, / endision = ... Universitesi - Kisisel Sayfam
] T Detayh Ara  Evrak Ekle  Diger fKisayollanm & Ayarlar
~| [ Birimler ro
Evrak b pj Gelen Evrak 3 Kurum igi Gelen Evrak 3 Lrim
I Klassrler v | [@ Giden Evrak 4 Kururn Digi Gelen Evrak v | =R | Ekle
| Arsiv v | [@ Diger b ", Tarave Ede
. o Birim
F; Alag Yénetimi v | & Entegrasyon 4 I@ \, Arama
Y 5 Akiglan b | € Evrak Arama N &~ | Detayl Evrak Arama
| Garevler ¥ al 7o
Adim Tarayict se¢imi yapildiktan sonra sayfanin nasil taranacagina dair bilgiler
2 secildikten sonra “Tara” butonuna basilir.
Kaynak | V|
Taraywa Arayiizii Gaster ] Cift Yiizlii Tara ]
Otomatik Besleyici [+ i) Bos Sayfalan Atla [ |
Tarananlan En Sona Ekle E
Onayarlar |Basih Metin - |
Cozliniirdk (300 DPT ™| Tonmlama |Gri |
HII Tara
Adim Sayfa Diizenleme butonlari ile sayfa lizerinde istenilen diizenleme islemleri
3 yapilabilir. Eklenen evrakin yoniinii cevirme, kirpma vb. 6zellikleri vardir.
Sedw T Dhbpenlorme
ok (a2 "] (4] [an] (=] B (@] & 60 Of
Adim Taranan evrak ile ilgili istenir ise “Dosya Ad1” alanina ad girilebilir. Girilmez ise
4 sistem otomatik olarak giliniin tarihini ve evrakin tarandigi saati verir. Evrak

kaydedildikten sonra taranan evraka benze bir evrak taranacak ise ‘“Kayittan
Sonra Benzer Evrak Gir” kutucugu isaretlenir.
Se¢imler tamamlandiktan sonra “Kaydet” butonuna basilir.

|
Dosya Adi 22-2-2013_10-2-30 Ii"i Kaydet

D Kzyrttan Sonrz Benzer Evrak Gir
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Adim

“Evrakin Geldigi Yer” alanindan evrakin nereden geldigi bilgisi segilir.

Evralan Geldigi Yer | |

Kamu Kurulusu

Gergek Kisi
Posta Gonderi Tirii Tizel Kigi
Kurum Kayit EvakNo . 0080
Adim Kamu kurulusu segilir ise agilan “Evrak Kurum/Birim Kodu” alaninda bulunan
6 se¢cim butonuna basilir.
Agilan ekranda “Arama Kriteri” alanindan kurum adi yazilarak ya da kurum
adlariin Oniinde bulunan “+” seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.
Secilmek istenilen kurum adima ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni
Kullan” butonu ile secimonaylanir.
enVision - Se¢iminizi yapiniz. X
S
+ A01 - TORKIYE BOYOK MILLET MECLISI BASKANLIGI - 24301011 D
i BOL - CUMHURBAGKANLIGI - 24301012
1 B2 - BASBAKANLIK - 24301013 .
+1- B.03 - ADALET BAKANLIG - 24201050
£+ B.04 - MILLE SAVUNMA BAKANLIG] - 24316220
—J B.05 - GISLERS BAKANLIG - 24312041
' ~ BO5.0AAD - AFET VE ACHL DURUM YONETIM MERKEZI - 65345803
- B.OSOAAD.001 - DEGERLENDIRME VE TAKIP KURULU - 63673751
Adim Gergek yada Tiizel Kisi secimi yapilirsa “Telefon Defteri”nden se¢im yapilabilir.
7 Eger Gergek yada Tiizel Kisi sistemde kayith degilse “+” isaretiyle yeni kayit
acilir.
Evrak Bilgileri  \ Ekler '\ llgili Evrak
Evrak Kayit Bilgileri
Evrakin Geldigi Yer Gergek Kisi i~
iﬂm : -
Adim Evrakin geldigi yer Diger segenegi secilirse aciklama alanina istenilen bilgi girilir.
8 Evrakin Geldigi Yer |Diged % [kl
Agklama
Adim Se¢im yapildiktan sonra Geldigi Adres alanin se¢ime bagli olarak manuel ya da
9 otomatik olarak doldurulur.

Geldigi Adres |
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Adim
10

“Evrak Numaras1” alanina gelen evrak tizerindeki numara girilir.
Sayisi olmayan evraklarda kolaylik olmasi i¢in ilgili alanda otomatik olarak
(Kurum Istegine Bagh Olarak) “Bila” ifadesi yazilabilmektedir.

Evrak Mumarasi

Adim “Evrak Tarihi” alnindan gelen evrak tizerindeki tarih bilgisi girilir.
11 Evrak Tarihi &
Miat Tarihi “ 4 Aralik 2013 L
P s g P C C P
5 26 27 28 29 30 1
Ek
2 3 4 5 6 7 8
Gizlilik Durumu 9 10 11 12 13 14| 15
16 17 18 19 20 21 2
Adim “Evrak Konusu” alanindan gelen evraka ait konu bilgisi girilir.
12 Ewrak Konusu ||
Adim Evrak Kayit ekraninda Miat Tarihi, Gizlilik, Aciliyet Durumlar1 alanlarina
13 isteniyorsa giris yapilir.
Adim Posta Gonderi Tiirli alanindan evrakin hangi yolla teslim edildigi segilir.
14 Posta Gonderi Tiiri lposta x =
Kurum Kayrt Evrak Mo
APS
Gelen Evrak Bilgileri Dijital Evrak
Evrak Numaras: Iadeli Taaahtla
Kargo
Konu
Posta
Evrak Icerik Bilgileri [237Mutlh
Adim Evrak tizerinde goriilen ekler “Ek™ alanina manuel olarak girilir.
15 Ek
Adim Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Ek Evrak Ekle” butonu
16 ile sistemde bulunan evrak segilir, “Gozat” butonu kullanilarak bilgisayarda

bulunan bir evrak segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayict
ara ylizline ulasilarak evrak taratilabilir.
Evrak Bilgileri Elder '\ llgili Evrak

Euvrak Tammi Konu Tarih Secve Ekle  \ Tarave Ekle

Evraka seciniz: Gozat..

Sectikieriniz

0-0 Toplam: 0

= [saretlileri Cikart Evrak
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Adim Ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili
17 Evrak Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak secilir, “Gozat” butonu
kullanilarak bilgisayarda bulunan bir evrak segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle”
butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak evrak taratilabilir.
EvakBigleri \ Eer | lgii Eviak
Evrak Tanimi Konu Tarih . Seg ve Ekle \:"-__l Tara ve Ekle \
Evrak seginiz: Gozat.
Sectikleriniz
0-0 Toplam: 0
= Isaretlileri Cikart =i Tigili Evrak Ekie
Adim “Yaz Isleri Miidiiriine Sevk Et” butonuyla evrak yazi isleri miidiiriine génderilir.
18
|
Yazi Isleri Miidiiriine Sevk Et —
: =
[ Islemler s
Adim Yazi Isleri Miidiirii evraki birden fazla kisilere ve birimlere sevkedebilir.
19 Gonderim amacia default olarak geregine secili gelir. Kullanici degistirmek
isterse bilgisine ve koordinesine segebilir. Daha sonra kullanici Sevk Et butonuna
basarak sevk islemini baslatmis olur.
cn\l‘isin‘n - Gonderilen Makam x
" | Dagrtim Plani Adi Terigi Aliaya Gére Ozellestir ¥/ Ciktada Tam Yerleri Detayh Goster Ciktida Dadrtilan Yerleri Gisterme [~ @
| Birimler H Segilen Birim ve Unwanlar
‘Arama =
. REH»::; Yardimaihgn 1 j
S
Rekt&rlik Ofisi (Ozel Kalem)
- I¢ Denetim Birimi
ey ?enel Sekreterlik
it o s
| ik
1 Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhai
i Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagk
Ogrenci Isleri Daire Bagkanhdi
‘ T e tarae e ey o
J Kayith Planiar | Kaydet
Adim Sevk islemi bagladiginda birime sevk olmugsa evrak sevk edilen birimin evrak
20 sorumlularin ekranina diisiir. Eger kisiye sevk edilmigse evrak sevk edilen kisilere

gider.
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VEKALET
Ana Sayfa lizerinde bulunan “Kisisel Bilgiler” butunu ile kullaniciya ait Kisisel Bilgiler

ekranina girilir.

s armplision -
hY
— Evrak Hizh Ara Evrak Detayh

RFL'IF'U'FI-H Fh’mbl R.I II

Agilan ekranda Vekalet sekmesine basilir.

~ eMysion - ... Oniversitesi - Kisisel Bilgiler
v =
- Evrak Hizl Ara Evrak Detayl Ara Evrak Ekle Diger % Kisayollanm & Ayarlar

Genel Bilgiler Yetkilendirme Vekalet Diger
WVekalet Baslangict 00:00| $u Andan Baslat
Velalet Bitisi 23:59| Tariblari Temizls
Wekil EQ
Durum Wekil Yok
|:=) ileri Tarinli Vekaletier #5) vekalet Gecmisini Goster |:=] Bana werilmis Vekaletier b vekaleti Kayaet

(T4 Sifre Dedistir M, Kullamc Gruplanm &3 Wvazgec bd kaydet

“Vekalet Baslangic1” ve “Vekalet Bitisi” alanlari doldurulur.Bu alanlar doldurulurken saat
bilgisi de girilebilir.

Genel Bilgiler Yetkilendirme Vekalet Diger

Vekalet Baslangia 15.12.2013 08:00| 5Su Andan Baslat

Vekalet Bitisi 1512.2013 23:59 | Tarihleri Temizle
Vekil | 5
Durum Wekil Yok

Vekile Son Yetkileri Yansit U Tleri Tarihli Vekaletler U Vekalet Gecmisini GG

Vekil alanindan Kurumda olmayacaginiz donemde yerinize vekalet edecek kisi bilgisi girilir.
Bu bilgi Vekil alanina kisinin adi1 yazilarak ya da Se¢ butonu yardim ile listeden secilerek

girilebilir.
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Genel Bilgiler Yetkilendirme Vekalet Diger

Vekalet Baslangici 21.04.2014 |[EH |00:00| SuAndan Baslat
Vekalet Bitisi 21.04.2014 E 23:59 | Tarihleri Temizle
Vekil dek HE|
Dekan Dekan / Denizcilik Fakiiltesi Dekanld 7 Dekan ﬁ

Secim yapildiktan sonra “Vekaleti Kaydet” butonuna basilarak vekalet kaydedilmis olur ve

Durum alaninin “Aktif” hale doner.

Genel Bilgiler Yetkilendirme Vekalet Diger
Vekalet Baslangici 15122013 |E |0B:00| SuAndan Baslat
Vekalet Bitisi 15122013 |EH |23:59| Tarihleri Temide
Vekil Ahmet Asil
Durum Akt

=) Vekile Son Yetkileri Yansit [ =] fleri Tarinli Vekaletier | =] vekalet Gecmisini Gaster | =] Bana Verilmis Vekaletler L) vekaleti Kaydet
Vekalet Iptali
iptal Sebebi R
@ Vekaleti iptal Et

Istenildigi taktirde Ileri Tarihli Vekalet butonu yardimi ile sonraki giinlere ait vekaletler

kayededilebilir.

it || Dleri Tarihli Vehaletler |

[leri tarihli girilen vekaletler girildigi tarih ve saatte otomatik olarak aktif hale gelir ve vekalet

bitisinde yine otomatik olarak pasif hale doner.

enVision - leri Tarihli Vekaletler

Wekil Vekalet Baslangic Vekalet Bitisi
/ Ahmet Azil 1912.2013 08:00:00 2512.2013 23:00:00
/ Ahmet Ciba 9.1.2014 08:00:00 16.1.2014 23:59:00
1-2 Toplam: 2
Velalet Baglangici 17122013 |EH 0800
Velalet Bitisi 18122013 [E |23:00
Vekil Ahmet Ates

== Ekle
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Eger vekalet, iptal edilecek ise “Iptal Sebebi” alanna bilgi girilerek “Vekaleti iptal Et”

butonuna basilir.

Genel Bilgiler Yetkilendirme Vekalet Diger
Vekalet Baslangici 15122013 |[EH (08:00| SuAndan Baslat
Vekalet Bitisgi 15.12.2013 E 23:59Q| Tarihleri Temizle
Vekil Ahmet Asil
Durum Aktif

=) Vekile Son Yetkileri Yansit =] Tieri Tarihli Vekaletier | =] vekalet Gegmisini Gaster | =] Bana Verilmis Vekaletier krd vekaleti Kaydet
Vekalet iptali
iptal Sebebi Vanlis giris]

@ Vekaleti iptal Et

“Vekile Son Yetkileri Yansit” butonu ile kullanicinin yetkileri, Vekil tayin edilen kullaniciya

vekalet siiresince yansitma islemini gerceklestirir.

Genel Bilgiler Yetkilendirme
Vekalet Baglangioi 15122013
Vekalet Bitisi 15.12.2013
Vekdl Ahmet Asil
Durum Aktif

) Vekile Son Yetkileri Yansit

“Vekalet Gegmisini GoOster” butonu ile kisi daha dnceki vekaletlerini ve vekalet doneminde

nelerin yapildigini izleyebilir.

kaletler B Vekalet Gecmisini Goster

=

Agilan ekranda daha 6nce verilmis olan vekaletler satirlar halinde goriiliir ve satir basinda

bulunan biiyiitec isareti kullanilarak detaylara ulasilabilir.

1 enVision - Vekalet Gegmisi

Baglangig Tarihi Bitis Tarihi Vekil

Durum Kayrt Tarihi Olugturan iptal edilmis mi? iptal Tarihi iptal Eden iptal Sebebi
JO| 1512.20120800:00 | 15.12.201233359:00 | AhmetAsil | Gincel = 15.12.201316:38:32 | envisiontest envisiontest Hayir

0| 13122002 000000 AQsman Civiiz | Eski 13122013 10:36:54 envisiontast envisiontast Evat envisiontest envisiontest | deneme

o) 310:00:00 Anmet Asil = 12122013 103615 envisiontast envisiontast Evat envisiontest evisiontest | Deneme Vekalet Iptali
| 1112200210000 Ahmet Arslan Eski 11122013 10:46:44 envisiontast envisiontast Evat 11122013 10:5038 | envisiontest envisiontest | deneme vekaler
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Bana Verilmis Vekaletler butonu ile tarafiniza verilmis vekaletleri goriintiileyebilirsiniz.

1 Baglat
| Temizle
|
ini Gaster Bana Verilmis Vekaletier bl vekaleti

VEKALET VERILEN KULLANICIYA AiT EKRANLAR

Vekalet verilen kullanict sisteme giris yaparken “Kimlik” alani aktif hale gelir ve vekalet

kimligi otomatik olarak agilir.

yasin.yasar

Sfle‘ »

S RK - Rek. I
\‘\\g; X Dekan Dekan (Den.Fak.Dek. - Dek.)

| sitrenii o nottunuz) (Vekalet

—Bemitiatea. ]

Kullanic1 kendi kimligiyle giris yaptiginda benzer bir yapr ekranin sag iist kosesinde de

olusmaktadir.
| Dekan Dekan (DenFak Dete =| Yasin Yasar (Dekan Dekan Vekaletiyle)
| RK-Rek ma | &
| Dekan Dekan (Den.Fak.Dek. - Dek.}
(Vekalet) P |

Olusan tiim bu yapilar vekaletin bitisi ile otomatik olarak kapanacaktir.
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PORTALPARTLAR (KISAYOLLARIM)

Ana Sayfa iizerinde bulunan kutulara portalpart adi verilmektedir. Portalpartlar1 “Ayarlar”

meniisii altinda bulunan “Portalpart Ekle” butonu ile ekleyebilirsiniz.

isayellarm rﬁﬁﬁyallar ]

6 Mend Ayarlan
m =k Portalpart Ekle
le &3 Temalar
Sayfam (F4) Hizli Evrak Arama (F8)

Clelndifimm Coarmls

M 0.t Elelninnn Coienle

Kisayollarim portalparti sistem igerisinde eklediginiz tiim kisayollar1 gorebileceginiz alandir.

1 enVfision - Portalpart Ekle

Kullanarak, intemet Uzerinde Arama
Yapmaniza Olanak Saglayan Hizh Arama
Kontrold

§ @n\,i sion

[ ya da html formatindaki verile‘ri

i yayinlayabilirsiniz.

|

| .

i I~ iglemlerim —

Tamimladiginiz Islemleri Gasteren Hizh
Erigim Penceresi

™ Kurum Haberleri r

Kurum Haberleri

™ Miach Gelen/Gegen Evrak Sayilan —
Miad yaklagan ve/veya gegen evrak
sayilanini birimlere ve evrak tanimlanna
gdre gbsteren kontrol.

" Takvim r

Aylhk takvimi g&steren bu kontrol ile aylar
arasinda gezinebilir, hizh erigim ile ileri bir
tariha nidshilirciniz

Kategorik Gérevlerim

Uzerinizdeki gérevleri ve hatirlatma
mesajlanim liste halinde gésteren kontrol,

Kurum Haberleri - Gelismis

Flash destekli kurumsal haberler portal
pargacigi.

Onayinm Bekleyen Evrak
Onayirm Bekleyen Evrak

Telefon Rehberi

Sistemdeki telefon rehberi kayitlatin
sorgulayarak favorilerinize
allavahilarefiniz bantral

x

-

b=

CBKSoft

Ansiklopedik Bilgi Sitelerinde Kolayca =]
Arama Yapmaniza Imkan Veren Bir
Kontrol

Kisayollarim

Tammladiginiz kisayollan, sistem
lasayollanini ya da genel kisa yollan
gdsteren hizh erigim penceresi.

Mesajlarim

Mesajlanm

R5S Okuyucu

Belirteceginiz bir RSS yayinini gergek
zamanl olarak gdsteren kontral.

Tiirkiye Geneli Hava Durumu
Tarkiye genelinde o giin, yann ya da

sonraki giin igin hava tahminini harita
iierinde nActarir =

=k Ekle

@ Vazgeg

Portalpartin alt boliimiinde bulunan ve otomatik olarak gelen kisayollar cesitli sorgular

icermektedir.
Kisayollanm O - x
Detayll Evrak Arama (F3) @ Kurum Ig Giden Evrak Ekleme (F&)
* Benim Ekledigim Evrak * Bugin Ekdenen Evrak * Bu Hafta Eklenen Evrak * Kisisel Evrakim
* Uzerime Aldigim Evrak * Parafladigim Evrak * imzaladidim Evrak * Tarafima Zimmetienenler
* Son Islem Yapbdim Evrak * Parafi Reddettigim Evrak * Imzay Reddettigim Evrak * Islemimi Bekleyen Evrak
* Benim Sevk Extigim Evrak * Benim Cevapladigim Evrak * Benim Klasdrledigim Evrak ‘ Gegici Olusturdugum Evrak
* Benimle igili Klaséirier * Parafi Reddedilen Evrakim * Imzas Reddedilen Evrakim
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DOSYALAMA VE ARAMA

Evraklarin dosyalanmasinda farkli yontemler kullanilabilmektedir.

1- STANDART DOSYA PLANI

2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile kamu kurum ve kuruluglar arasinda diizenli, siiratli,

etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve kolaylik

saglanamasi i¢in uygulamaya konulmustur.

Standart dosya plan1 tiim evrak giris ekranlarinda “Dosya Plan1” olarak goriilmektedir.

eMfisior - ... Universitesi - Kurum ici Giden Evrak Ekleme
N hi
Eviek Arama  EviakEkle  Diger WKisayollanm  hAyarlar
Eurak Bilgileri | Ekler '\ 1giliEvrak
Evrak Kayrt Bilgileri
Evralan Birimi Rektariak icyan No
Kurum Kaytt Tarihi B
Evralan Gittidi Yer Gonderilen Makam RN enVision - Segiminizi yapiniz. =2
Gonderilen Makam R
Arama Kriteri
FAVORILERIM =
Dosya Koy 2] - SON KULLANDIKLARIM
Koy 5 1- Genel igler
Evrak Igerik Bilgileri =} 010 - Mevzuat Igleri
o gl (Secereld 4 010.01 - Kanunlar
+ +} 010.0101 - Klasar 01
1+ 010.02 - Tiiziikler
cerik il 010.03 - Yonetmelikler
sl 010.04 - Yonergeler
- 010.05 - Tebligler
- 010.06 - Genelgeler
il 010.07 - Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler ~
1+ 010.08 - Rehber, Kilavuz
. - 010.09 - Standartlar
imza Attt Aikiama
i} 010.99 - Diger
i 020 - Olurlar, Onaylar
/- 030 - Anlagma, Sazlesme ve Protokoller
Ek Gizlilik Durumu
41 040 - Faaliyet Raporlan =l
Aciliyet Durumu
W Segileni Kullan

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamicilar

Imzalayacak Kullamalar

Dosya plani girilmis olan evraki aramak i¢in “Aramalar>> Detayli Arama”ekraninda “Kriter”

olarak “Dosya Kodu” alan1 eklenir ve arama yapilir.

Dosya Kodu

Dosyasna
Kaldimida

| Sorqus & Tamini Gister

Genel imizlayan T Ve v
Mumeratir Kullamalar Mev. Dur,

Mokds e | Seonetr [ 72

Eirden i [ BVt T/ M. T n'Son Seuk den Vi Czzinde Detgylar
n id
q g Bk Ml g e S &
yg mamiznd | Engin Bekiz, Gunel Sehste, Felin Vilmay ]
E Aizgeni Taoim 2 i
t E At Teoim Iz ks :\ L %
b Hagmk T InzAggmaens b E Q
| ot T SR i g
3 § 4
A | oo ¥ uen () misminisn b Tmand [y ¥
£ 91 Dot ) o2 a[Ton
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1.11. GOREVLER
“Ana Menii>> Gorevler>> Yeni Gorev” alanindan “Gorev” veya “Bilgilendirme” girilebilir.
Yapilmas: gereken islemler Gorev olarak kullanicilara gonderilebilir ya da Bilgilendirme

alanindan kullanicilara evrak ile ilgili bilgilendirme mesaji1 génderilebilir.

N eftlsion - . Universitesi - Kissel Sayfam
oo =% Detayh Ara Ewvrak Ekle Diger o Kisayollanm = Byarla
Evrak ]
2 I5 Akelan b a X Kategorik Gorederim
Gorevier b o YeniGorey v | dB YeniGorev
Tarumlarnalar b | [@ Goreder Listesi a ‘feniEBilgilendirme [
4 Teleforn Rehberi 3 [ 1) EUTaRGTENIGEN paranng iptal edimi
P -
.| Raporar ¥ ! é i) Evrakizerindeli parafine iptal edilmi
. i1 12 13
&3 Badlant Hiz Testi 1§ 19 0
& Yardm % 6
[ Ckg

1.11.1. GOREV
e Yeni Gorev butonuna basilarak acilan ekrandan gorev ile ilgili bilgiler randevu ismi,

gorevin baslangi¢ tarihi, gorevin siiresi alanlari girilir.

Ana Bilgiler Tlgili Evrak Tekrar Sekli Hatidaticilar
Kimden Persanel Vetkilisi Kullamcilar Birimn Kullanicilan
flgili s [={
Girev ismi
Tiirii Gareyv [ =

Baslangic Tarihi  (03,04.2014 B 17:00

Mesai Zamar

Siiresi 4 |Saat ||

® Takvim Zaman
Onem Derecesi Mormal | =
Girev Kategorisi | = |

figili Sayfa Adresi Tam kigiler tarafindan tamamlanmali.
» En az bir kisitarafindan tamamlanmali.

Gérev Tanimi
Eelidi Sayida Kullanic Tamamlamali

Tamamlayacak Kullama Saysi

Girev iptal Edilirse Bana E-Posta Ginder Ld

Gorev Gecikirse Bana E-Posta Gander
Kullamicilara E-Posta Gonder L

Garev Tamamlaninca Bana E-Posta Gonder Ld
Kullamicilara SMS Génder
Agent Mesaji Gonder
) Sablonlar @) vazgec krd Kaydet
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Kullanicilar alanindan kisi ya da kullanict grubu segilebilir.

enVision - Seciminizi yapiniz.

Birimi Uni Tasanm = Rektarlik | = \, Sorgula £ Timiini Gasler
Unvani |~
Arama Kriteri
Kullarucilar ” Kullanici Gruplan
Ad-Soyad Birim Unwvan
DzwznDstzn UniTess RewsFak » Denzoic faklites Dekanld Dizezn
Engin Bektas UniTas = Reladrilk Dizirs Bagkan
Emvision Enwision UniTas. » Rekibrilk Rektdr
Envision Enwision UniTas. Reks Gen Sek « Bigiidem Daire Bagianh Dizirg Bagian
EwrakMemuru Memur
EwrakMiidiri Suibe M
Fakiie Memuru Uni Tz Rk Fak » Denizzili Faklitesi Dekanbd Memur
Fakiitie Sekreted UniiTas.» Rek~ Fak - Denizcilik Fakiittesi Dekanbg Fakiiti Sekreteri
Gengl Sekreter UniTas» Rek = Genel Sekreterii Genel Sekreter
Genel Sekreter Yardimos Uni Tas = Rek = Genel Sekreteriik Genel SekreterYardimos
1-10 Toplam: 16 (Sayfa: 1/2) 1 [

% Secilenleri Kullan

e [llgili Evrak sekmesinden gorev olarak gonderilecek evrak segilir.

Ana Bilgiler Ilgili Evrak Tekrar Sekli Hatidaticilar
Secili Evrak Buiunmamaktaar
"1’}' Evrak Ekle
Ana Bilgiler ligili Evrak Tekrar Sekli Hatidaticilar
Eaake Tanmim Birim s Evrak Tarihi  Tarh
Numarasi m y
L (o] :‘ Akademix Takdim M Retaric oaxia @
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1.11.2. BILGILENDIRME

Bilgilendirme ekrani kullanilarak bir veya birden fazla evrak birimlere yada kisilere bilgi
olarak gonderilebilir.

Ekranda “Konu” alanina bilgilendirme konusu girilir, “Mesaj” alanina bilgilendirme mesaj1
girildikten sonra “+” butonuna basilarak bilgilendirme mesajina eklenmek istenilen evrak

eklenir ve sevk ekranlarinda oldugu gibi birim ya da kisiler segilerek “Gonder” butonuna

basilir.
Konu Mesaj
Birimler l ’ Segilen Birim ve Unvanlar
Arama : )|

=t Uni Tasanm
= Rektodik
Rektor Yardimcihigi 1
Rektor Yardimcihigi 2
Rektor Yardimcihigi 3
Rektorik Ofisi (Ozel Kalem)
I¢ Denetim Birimi

Genel Sekreterlik

i

Basin Yayin ve Halkla lliskiler

‘W

Bilgilslem Daire Bagkanhg:
Déner Sermaye

Hukuk Masavirligi

‘W

Idarive Mali kler Daire Bagkanhd

0-0 Toplam: 0
Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg
Ggrenci Isleri Daire Bagkanhgs + Segif Erak Buunmamaktodis
Kullanict
o) Kayith Planlar - Génder

Sistemde kayitli olan Gorev ve Bilgilendirmeler, “Ana Mentii>> Gorevler>> Gorevler Listesi”

ekranindan aranabilir.

\/ eM\sion = .. Universitesi - Kisisel Sayfam
' e s “—\Detayli Ara  EvrakEkle  Diger ¥
— Evrak »
5 I3 Akiglan > a X Kategorik Go
& Gorevier » | & YeniGorev >
i~/ Tanimlamalar » | ¢ Gorever Listesi
Telefon Rehberi &
- 4 5 6
«| Raperlar B
= 11 12 13 s
& Baglanti Hizi Testi 18 19 20 g
| Yardies PS 26 27
& GCikis 5 ‘ 1
5 6 7 8 g 10 11
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Bu ekran Detayli Arama ekrani ile benzer bir yapidadir.

edilebilmektedir.

Kolon ve Kriterler istege gore dizayn

Baslangic Tarihi =) [  GérevDurumu Bitirilen Gorevleri de Goster
Gorevismi Gorev Tilrii Evrak Bilgilendirmelerini de Goster
Gorev Verilen Kisi a8 Ozel Kategoriler Gorev Numarasi
Gérev Kategorisi v Gkt Tiirii ® Tablo () Takvim
=k Yeni Gérev “|_ Sorgula £ Tumini Goster Kolonlar  [: 2] Kriterler
Grev Numarast Gorevismi

v e @ § [D2300mD) (i 5 EvRAK] (HIZMETE OZEL] L=l
v s @ E [GUNLI EVRAK] [HIZMETE GZEL] =]
v s @ & Hgit [GUNLU EVRAK] [HIZMETE GZEL] L=l
v EL A E [GUNLI EVRAK] [HIZMETE GZ€L] =]
v omies @ L [GUNLU EVRAK] [HIZMETE GZ€L] L]
v EC 1 = [GUNLI EVRAK] [HIZMETE GZEL] ]
v 97463 @ Evrakiniz Isleri(Genel) (3] [Bilgi islem Daire Baskanligi)™

veya istlenilmistir. Detaylar icintiklayiniz Pollel
Ld LI =5 i . [GUNLI EVRAK] [HIZMETE GZEL] ]
v versites Reladriigul] Pale]
v 97452 | (7] Gelen Evrak Bilgilerini Gancelleyiniz (Harcfade Ucreti 8] | Universitesi Rekt5riigi) Jalie]
v 7452 (] Gelen Evrak BilgileriniG i 811 Gniversites: Pal’e]
v 27444
v 97440 @ gunuz Olur (Akademik palie]
v 97436 i ii imETeA7EL ol 1

=% B0 =] 9 1-20 Toplam: 47_(Sayfa: 1/3)

Is Akt
Birimi

Calisma Durumu

is 5 : Tamamianma
Tammy  Oncelik  Kimden e

Yoksek | Genel [
Sekreter

Yiksek  Genel °
Sekreter

Yiksek  Genel °
Sekreter

Yiksek  Genel 0
Sekreter

Yiksek  Genel 0
Sekreter

Yiksek  Genel 0
Sekreter

Normal  Engin °
Bektas

Yiksek 0

Norms 0

Normal [

Normal [

Norma! 0

Normal [

Yiksek 0

Kime is Akt Durum
Evrak Kurumici Islakimza ile Devam
Memury | OnayaSun Ediyor
Evrak Kurumigi Islakimza ile Devam
Memuru  OnayaSun Ediyor
Evrak Kurumici EvrakiE-imzafle Devam
Memuru  OnayaSun Ediyor
Fakiilte Kurumigi EvrakiE-imzafle Devam
Memuru  OnayaSun Ediyor
Fakiilte Kurumici EvrakiE-imzafle Devam
Sekreteri  OnayaSun Ediyor
Dekan Kurumici EvrakiE-Imzaile | Devam
Dekan Onaya Su Ediyor
Envision Devam
Envision Ediyor
Evrak Kurumkl EvrakiE-imzalle Devam
Memury Ediyor
Engingea
Genel GelenEvrak Amirinine Sevk Devam
Sekreter | Et Ediyor
PelinYilmaz | GelenEvrak Amirinine Sevk Devam

E Ediyor
Envison o

Envizon Egiyor

Envision | Olur Evraki Islakimzaile  Devam
Envision | OnayaSun Ediyor
Evrak Kurumigi Islakimza fle Devam

Baslangic

Tarhiw S

10042014 | 8Sast
1440

10042014 | 1Samt
1440

10042014 | 15ast
1419

10042014 | 15t
1419

10042014 | 15t
1419

10042014 | 15at
1419

10082014 | 10
1407 Dakika

10042014 | 15at
1401

118
10042014 | 8Saat
1143
10042014 | 8Saat
1143
14
10042014 | BSaat
0939
09042014 | 8Saat
el

Bu ekranda dikkat edilmesi gereken gdrev veya bilgilendirmenin sonlanip sonlanmadigi

bilgisidir. Eger gorev bitirildi ise Bitirilen Gorevleri de Goster alani isaretlenmelidir.

Baslangic Tarihi =] Gérev Durumu [+ Bitirilen Gorevieri de Gaster v is Akist ai
Gorevismi Gorev Tiirii [+ Evrak Bilgilendirmelerini de Gaster Birimi [+
Gérev Verilen Kisi g Gzel Kategoriler [+ Gérev Numarast Calisma Durumu
Garev Kategorisi |+ ikt Tiirii ® Tablo () Takvim
= Yeni Gorev C\, sorgula £ Tumini Géster [I7T] Koloniar %] Kriterler
= S is o . Tamamianma z . Baglangic
Grev Numarasi Gorevismi Tom Oncelik  Kimden  TSMSTEUNS ime s Alasi Dumum  Tamamiayan 900 sire
v 97481 Kurum ci Gelen Evrakinz Var. (Arastirma ve Planlamaisleri(Genel) [10] [idari Hiametler Birimi)) = 5 Yiksek  Genel [ Engin Kurumici EvrakiE-imza | Devam 10.04.2014| 8Saat
o ARG .EVENG HZMETE O | Sekreter Bektas | ile OrayaSun Ediyor 1458
v 97481 [10] dari Hizmetler Birimi]) 2 5 Yiksek  Genel Envision  Kurumici EvrakiE-imza  Devam mm mu 8Saat
o JESARS M HIZMETE O 1] Sekreter Envision | ile Oreya Sun Ediyor
v Yazmes Olcugumsz EvrakDagitiimistr. (Arastirma ve Planiama igeri(GeneD [10] [Dagrtmn]) AW Kurumici EvralaE-imza | Devam [ moazmal a5t
| sarm | m-u ile Onaya Sun Ediyor
v 97480 [10] (idari Hiznetler Birimi]) _ .- S 5 Yoksek  Genel Kurumlgl EvrakiE-imza  Devam mm zou 8Saat
o SRS B HIZMETE O Sekreter Bekus ile Oraya diyor
v 97480 Evrakinz [10] [idari Hizmetler Birimi]) YRA P Yoksek Genel 0 Genel Kummlgl EvrakiE-imza Devam 10.04.2014 8Saat
o ISR EVENG EZMEIEOX LY Sekreter Sekreter | fle Oraya Sun Ediyor 1458
v 57480 2 (10] fdari D i 5 Yiksek  Genel 0 PelinVilmaz Kurumici EvrakiE-imza  Devam 10042014 8523t
o JOEME BRI HIZMETE OFELL Sekreter {le Oraya Sun Ediyor 1458
v 97478 Pl Yiksek  Evrak 100 Genel Kurumici EvrakE-imzalle  Tamaminal Genel 10042014 83zt
&4'8pg Memuru Seaswr  OnayaSun 1436
s [GONLD ey, ¥, Yiksek :,:«;r =
v 97474 M5 J Yiksek  Genel [] Evrak Kurumigi Islakimzaile  Devam
feUML Memuru | OnayaSun Ediyor
v [GUNLU EVRAK] [HIZMETE OZEL] / W Se(im
v (Amsvrma ve ) DagemD o o " 5 7 Yiisec 0 Gensl Kuumighadmzale  |ltaiEsici | Genel
RN LMETE ) Sekrewr | OnayaSun Sel 1420
v ™ (NI EVRAK] [HIZMETE 6761) / Lo
| e I w—m | * e Ao b=
v 97467 @ i & J Yiksek  Genel (] Fakilte  Kurumici EvrakiE-imza  Devam
o Lot Seetl Sekreter Memuru ile Orava Sun Edivor

1.12. GECiCi KAYDETME iSLEMi

Zorunlu meta alanlarina giris yapilmadan evraki kaydetmek i¢in Gegici Kaydet butonuna

basilir.
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@ Vazgec

% Kaydet

ke Gecicikaydet == Not Ekle

Arama Kriteri

‘:‘\ Sorgula § Tiimiinii Goster [T Kolonlar

Akaderic Tavim

Il

Detaylan Goster

Evrak Tanimi Evrakin Birimi Konu Genel Numerator Kurum Kayit Tarihi  Cevap(lar) Cevap Durumu Dosyasina Kaldirildi Tarih Olugturan Evr.Ver.Tir./ Mev.Dur. En Son Sevk Edilen

1004141538 ) | EmvzonEnvison | Olugtms Azzmasnss

N b

Gincelle

Hizl Onizleme

X = 0

Orjinal Formattandir
Evrak Sil
» Detaylr » >

&

Diger Islemler » >

Mesajlanm A X

IMessj iz Bulunmamaktadir

Kisayollanm O -~ x

‘ Benim Ekledigim Evrak
‘ Bugun Eklenen Evrak

% Bu Hafta Eklenen Evrak
‘ Kisisel Evrakim

W Uzerime Aldi§im Evrak

% Parafladigim Evrak

e imzaladidim Evrak

‘ Tarafima Zimmetlenenler
‘ Son Islem Yaptigim Evrak
‘ Parafi Reddettigim Evrak
e imzayi Reddettigim Evrak
‘ Islemimi Bekleyen Evrak
‘ Benim Sevk Ettigim Evrak
% Benim Cevapladigim Evrak
‘ Benim Klasarledigim Evrak
W Gecici Olusturdugum Evrak
‘ Benimle Ilgili Klasorler
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Gegici Kaydet butonuna basildiginda evrak,
ana sayfada bulunan Kisa Yollarim
portalpartinda “Gegici Olusturdugum Evrak”
baslig altinda saklanir.

Bu kisayol ile evrak tekrar bulunarak

giincellenebilir.
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