ELEKTRONIK BELGE GEZGIiNi EKRANI

Belgeleri gériintileme, belgeyle ilgili islemler yapma, yeni belge tiretme, imzalama ve
paraflama gibi fonksiyonlarin gergeklestirilebildigi ekrandir.

Ekran ilk agildigl zaman kisiye imzaya gelmis belgeler ekranda listelenir.
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Elektronik belge gezgini ekranindaki sol bolim kisinin sahsina ve/veya makamina gelmis
belgeler ile iliskili birim/birimler ile ilgili belgelerin klasor yapisinda gorintllendigi alandir. Burada yer
alan belgeler ile ilgili; paraflama/imzalama, havale etme gibi islemler gerceklestirilir.

Elektronik belge gezgini ekranidaki sag bolimde segili halde bulunan belge icin 6nizleme
yapilir. Bu belgenin pratiklik teskil etmesi amaci ile hazirlanmis 6rnek bir goésterimidir; resmi belge
niteliginde degildir.




o Il

T
AR

L e

[~]

| E= Belgelerim - Bekleyen

T @) crmann a2 T 0

Vazim Biried 1401076390

"

- * @ 3 &
: o
B
2 -
= IC.
4 P I3 iZMIR KATIP CELEBI TNIVERSITEST
a s
iZMiR KATIP GTLER]
ONIVERSITESE

Say : 61546302 856.01- 1401076390 21042014
"~ Komu : saklama deneme belge_03

MELEK COGUN

saklama deneme belge

1)

2)

3)

4)

5)

Mendilerin agilmasi islevini yerine getiren butonlarin bulundugu bolimdir. Buradaki butonlar
ile kullanici belge klasorleri arasinda sec¢im yapabilir, EBYS menisiinde baska bir ekran
secebilir ve portal islem menusiine ulasabilir. Arama ekraninin agilmasini saglayan buton da
bu bélimde yer almaktadir.

Belge sec¢imi yapilmadan yapilabilecek islemler icin butonlarin bulundugu bélimddr. Yeni
belge iretme butonu, E-posta gelen kutusuna ulasilan buton ve belge numarasi ile arama
yapilabilecek butonlar bu bélimde bulunmaktadir.

Belge listesinden secili durumda olan belge icin yapilabilecek islemleri yerine getiren butonlar
bu bolim olusturur. Secili bir belgenin; iade edilmesi, iptal edilmesi ve secili belgeden belge
turetilmesi islemi bu butonlar araciligi ile yapilir.

Belge listesinin bulundugu alandir. Segili klasore ait belgeler burada listelenir ve kullanici
belgeler arasinda gezinip gergeklestirmek istedigi eylemi segebilir. Secilen klasor icindeki
belge ve dokiimanlarin belge no, konu, imza bilgisi gibi belgeye ait 6zellikler de belirtilir.

Belge listesinden secili belge icin 6nizleme yapildigi alandir. Bu, belgenin 6rnek bir
gosterimidir; resmi belge niteliginde tasimaz.




= Belgelerim - Bekleyen

_, Portala ait islem menisiinin agildig butondur. Sisteme girig yapilan kullanici grubuna ait
islem menisu sunulur.

—»  Kullanicinin yonetebildigi klasér mentsinin agilidigi ikondur. Kullanici islem yapmak istedigi
klasor secimini bu meniiden secer.

5 Acilan klasor menisini ana baslklar altinda toplayan butondur. Klasorleri; Belgelerim,
kullanicinin iligkili oldugu birim ve ¢op kutusu olarak basliklar altinda toplar.

—  Arama ekranini agan butondur. (Basit ve Gelismis Arama Ekrani kullanimi igin 3.2.2 nolu bagliga

bakilabilir)

—» Klasorlerdeki Gelen/Giden Belge sayilarinin yenilenmesi igin kullanilan butondur. Basiimasi
durumunda kullaniciya ya da iliskili oldugu birime yeni gelen/giden belge olmasi durumunda
ilgili klasore eklenerek, bu belge de listeye eklenir.

~—¥ 0 an segili olan klasor bilgisidir. Segilen klasdre gore degisir.



EBG Ekraninda Genel islem Meniisiiniin Acilmasi:
Elektronik belge gezgini ekranindayken sol st kdsede bulunan butona basiimasi ile sisteme

giris yapilan kullanici grubunun yetkili oldugu islemlere ait meni acilir. Bu meni portala giris
yapildiginda kullanilan islem mentsidiir.
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Butona basilmasi ile islem mensi agilir:
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Klasér Adacinin Acilmasi:

Elektronik belge gezgini ekraninin temelini olusturan; belgelerin yer aldigi klasér agag yapisinin
kullaniclya sunuldugu, klasorler arasi segiminin yapildigi meninin agilmasi islemidir. Bunun igin
ekranin sol st tarafinda bulunan ikonun Gzerine gelinmesi yeterlidir.
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Klasér menisiini baslklar altinda toplamak ¥ icin butonuna basilir:

= fommmm () ven- £ postatanm " a o® 49 4 0
= ) v
= * ladeEr | X iptaler | aeige Uret % eige Indir
[ .. o
Q = m
- T.C.
c W cop Kut izMiR KATIP CELEB] ONIVERSITESE
.
izmiR KATIP GELEB]
ONIVERSITES]
Say1 : 61546502-907.01-1401076407 22.04.2014
Konu : tagima iglemi tst 01
MELEK COGUN
saklama deneme helge
c
[
>
K
=
[
w
E
5
[
50
[
m

Meniinln agik haline ulasmak icin ayni butona tekrar basiimalidir.

& Belgelerim

& Gelen Belge
Bekleyen
islenen

& Giden Belge

Gonderimde Olan
Gonderimi Tamamlanan
iade Edilen

islem Yapilmarmis

iptal Edilen

B Yazilim Birimi

& Gelen Belge
Bekleyen o
islenen

& Giden Belge

Génderimde Olan
Ganderimi Tamamlanan
iade Edilen

islem Yapilmarmis

iptal Edilen

m COp Kutusu



BELGELERIM: Kullanicilarin yénetebildigi klasorleri ifade eder.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Belgelerim : Sahsa ve makama gelen, sahis ve makam tarafindan iretilen belgelerin bulundugu
klasérdir.

Gelen Belge: Kisiye ya da makama gelen belgelerin bulundugu klasordiir. Gelen Belgeler
klasori, Bekleyen ve islenen olarak 2’ye ayrilir.

Bekleyen (75) : Kullaniciya farkl islem tipleri icin gelen fakat tzerinde heniz islem yapiimamis
belgelerin bulundugu klasorii ifade eder. Gelen bir belge ilk olarak bekleyen klasoriine diser.
(75): Klasordeki toplam bekleyen belge sayisini ifade eder.

islenen: Kabul edilmis ve isleme alinmis belgelerin bulundugu klasérii ifade eder. Bekleyen
klasoriindeki bir belge isleme alindiktan sonra bu klasére diiser.

Giden Belge: Kullanici, olusturdugu ve dolasima cikardigi belgelerin durumunu buradan takip
edebilir. Giden Belgeler klasérii, Génderimde Olanlar, Génderimi Tamamlananlar ve iade
Edilenler olarak 3’e ayrilir.

Gonderimde Olanlar: Gonderimi baslanan, muhatap tarafindan isleme alinmamis belgeleri
ifade eder. Gonderilen bir belge ilk olarak génderimde olanlar klasortine diser.

Gonderimi Tamamlananlar: Muhatabina iletilmis ve muhatabi tarafindan isleme alinmis
belgeleri ifade eder. Gonderimde Olanlar klasériinde bulunan bir belge muhatabi tarafindan
isleme alindiginda Génderimi Tamamlananlar klasériine diser.

iade Edilen: Gelen ve muhatabi olunmayan, isleme alinmadan 6nce kontrol edilerek
gdnderene iade edilen belgeleri ifade eder. iade edilen belge génderen kisinin iade Edilenler
klasorine diser.

islem Yapilmamis Belge: Olusturulup kaydedilen fakat iizerinde herhangi bir paraf ya da imza
olmayan taslak halindeki belgeleri ifade eder.

iptal Edilen Belge: islem yapilmis (iizerinde paraf/imza bulunan), belge sahibi tarafindan iptal
sebebi belirtilerek iptal edilen belgeleri ifade eder. iptal edilen belgeler tiim paraf/imza zinciri
tarafindan gorilebilir.

Yazilim Birimi : Kullanicinin yetkili oldugu birime ait belgelerin bulundugu klasérddr.

Yazilim Birimi altinda bulunan klasoérler de Belgelerim altinda bulunan klasorlerle ayni
yapidadir. Belgelerim sahsi ve makami Genel Sekreterlik ise yetkili olunan birimi temsil
etmektedir.

Cop Kutusu: Belge niteligi tasimayan, taslak halindeki silinen belgelerin bulundugu klasérdiir.
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Belge listesinden ulasiimak istenen belge i¢cin “Arama”, segili bir belge icin iptal ve iade islemi
ve secili belgeden yeni bir belge lretilmesi islemlerini gerceklestiren butonlarin bulundugu alandir.
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Secili olan klasore gore gelen belge listesinden ulasilmak istenen belge igeriginde yazan
kelimelerin girilmesi ile ilgili belgelerin filtrelenmesini saglayan arama ¢ubugudur.

Bu alana yazilacak olan kelime/kelimeler dogrultusunda belge listesi filtrelenir:
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Yazihim Birimi Yazihm Birimi 24 5ub 2014

word belgesi_2

Gecici Gérevlendirme Onay Kararnamesi
a A

Yazihm Birimi 03 Sub 2014

Muhendislik Mimarhk Fakiltesi Din

wqeqeqwe Gecici Gérevlendirme Onay Kararnamesi

o A - A

Yaziim Birimi Din Yazihm Birimi 03 Sub 2014

deneme belge 25 nisan Gecici Gdreviendirme Onay Kararnamesi

ol vl o A
Yazihim Birimi Sah

Yazihm Birimi 03 Sub 2014

tasima iglemi tst 01 Gecici Gérevlendirme Onay Kararnamesi

ol A o A
Yazilim Birimi Pazartesi
saklama deneme belge_03

3 Y.
Yazilim Birimi 17 Mis 2014
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ol Y. J
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Hizmet Belgesi
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Yazihm Birimi 05 Mar 2014
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Belge listesinden yapilacak islemler:
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Uzerine gelinen ya da secilen belgenin kullanicinin Kisisel Klasériine eklenmesini saglayan
butondur. ilgili belgenin kullanicinin olusturdugu kisisel klasériine eklenmesi islevini yerine
getririr.

Uzerine gelinen ya da segilen belgenin {stverilerinin gériintiilnemesini saglayan butondur. Bu

butona basiimasi ile ilgili belgeye ait Ustveri ekrani ayri bir sekmede aclilir. Belgenin kimlik
bilgilerini olusturan Ustverileri, 6nizlemesi, ekleri, alicilari, imzacilari gibi detayl bilgileri bu
sayede goriintllenebilir.

Uzerine gelinen ya da segilen belgeye ait imza bilgisini gésteren ikondur. Bu ikon (izerine
gelindigi zaman belgenin hangi parafci/imzaci tarafindan ne zaman paraflandigi/imzalandigi
gorintulenir.
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Muhatabi tarafindan Bekleyen klasériine dismis bir belgenin “isleme almadan” once
ureticisine iade edilebilmesi islemidir. iade edilen bir belge iireten kisinin iade Edilenler klasériine

diser.

Bir Belgenin iade Edilmesi:

Birim-Bekleyen veya Belgelerim>Bekleyen klasériinde iken listelenen belgeleler arasindan
ureticisine iade edilmek istenen belge secilir ve “iade Et” butonuna basilir.
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Belgelerim>Bekleyen klasériinde iken iade edilecek belge tiklanir ve sonrasinda aktiflesen “iade Et”

butonuna basilir:
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Bundan sonraki adim iade Nedeni’nin Girilmesidir. Acilan pencerede iade nedeni girildikten sonra “iade

Et” butonuna basilr:
- ]

lade Nedeni

iade Nedeni

Belgenin dizenlenmesi gerekmektedir.|

Kapat iade Et




islemin gerceklestigine dair uyari mesaji alinir:
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iade edilen belge ureticisinin Belgelerim>iade edilenler klasériinde bulunur:
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® iptal Et

Uzerinde paraf ya da imza olan “resmiyet kazanmis” bir belgeyi iptal nedeni belirtilerek yok
sayma islemidir. iptal Edilen belgeler, belge {reticisi, paraf/imza sahibi ve muhatabi tarafindan iptal
Edilen Belgeler klasoriinde goriilebilir.

Muhatap, Bekleyen klasériine diismiis bir belgeyi, Belge Ustverisi Gdster butonunu tiklayarak
gozden gecirmeden “isleme alip” daha sonradan hatali oldugunu fark ettigi durumlarda belgeyi iade
edemez. Cunkil iade islemi belge isleme alinmadan 6nce gerceklestirilebilir. Boyle bir durumda
yapilmasi gereken sey belgeyi iptal etmektir.

Bu islem icin imzalanmis/paraflanmis belgeleri iceren Belgelerim>islenen veya muhatabi
tarafindan isleme alinmis belgeleri iceren Birim>islenen klasériinden iptal edilecek olan belge segilir ve
iptal Et butonuna basilir.

Bir Belgenin iptal Edilmesi:

Belgelerim>islenen klasériinde paraflanmis bir belge secilir ve iptal Et butonuna basilir:
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kendisini gérontilemek igin asagidan devam ediniz.

Yazim Bismi Dim, 1708 @ Belgeyi Goister

g
5
E
a
g
i
@
0

iptal Nedeni’nin yazilacagi ekran agilir; iptal Nedeni yazildiktan sonra “iptal Et” butonuna basilir:



iptal Nedeni

iptal Nedeni

Yanhs kaydedilmis belgedir.

Kapat iptal Et

iptal edilen belge; iptal eden kullanicinin ilgili klasériinde yer alir:
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= [slenenler Arasindan Kaldir

Belgenin iade edilmesi islemi belge isleme alinmadan gergeklestirilebilmektedir. isleme alinan,
Uzerinde heniiz paraf/imza atilmamis bir belge iade edilmek istendiginde belgenin isleme alinmasi
isleminin iptal edilmesi yani belgenin “islenen” klasériinden kaldiriimasi gerekir. Belge islenenler
arasindan kaldirildiginda tekrar “Bekleyen” klasoriine diser ve iadesi gerceklestirilebilir.

islenen klasériindeki belge yogunlugunu engellemek, isleme alinan fakat paraf/imza atiimamis
bir belgenin daha sonra paraf/imza atilmasinin unutulmamasi igin tekrar Bekleyen klasoriine
gdndermek icin de “islenenler Arasindan Kaldir” islemi kullanilabilir.

islenen klasériindeki belge ya da belgelerin islenenler arasindan kaldirilmasi icin éncelikle
Elektronik Belge Goriintiileme ekranindan “islenen” klasoériinden bu belge ya da belgeler segilir. Daha
sonra “islenenler Arasindan Kaldir” butonuna basilir ve ilgili belgeler tekrar “Bekleyen” klasériine
diser.

Bir Belgenin islenenler Arasindan Kaldiriimasi islemi:

Elektronik belge gezgini ekraninda Belgelerim>Bekleyen klasoriinde bir belge islenenler
arasindan kaldirilmak iizere secilir ve “islenenler Arasindan Kaldir” butonuna basilir:
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Bu asamada acilan pencerede belgeyi islenenler arasindan kaldirma nedeni yazldiktan sonra
“islenenlerden Cikar” butonuna basilir.



Islenenlerden Cikarma Nedeni

islenenlerden Cikarma Nedeni

iade edilecek belge

Kapat islenenlerden Cikar

Belge isleme alma islemi iptal edildigi icin tekrar Belgelerim>Bekleyen klasériine diser:
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Hazir Elektronik veya Fiziksel belgeler icin hizhi 6n izleme yapilamamaktadir,
Bilgi I3lem Daire Bagkankd Din kendisini gdrantilemek igin agagidan devam ediniz.
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@ Yeni - E-Postalarim Q

Yeni belge Uretiminin gerceklestirilebilecegi, E-posta gelen kutusuna ulasilabilecegi ve belge
numarasi ile arama yapilabilecegi butonlarin bulundugu alandir.

Uretilecek Yeni Belge segeneklerinin secilebildigi ve yeni belge iiretim
AT - o v
G) =i ekranlarinin agiimasini saglayan butondur. Basildig zaman kullanici karsisina
hangi tip belge Uretecegini sectiren meni agilr.

Y oo Elektronik Belge: Elektronik ortamda Uretilen belgeyi ifade eder.

Fiziksel Belge: Fiziksel ortamda (Uretilen ve taranarak Sisteme

Elektronik Belee aktarilan islak imzal belgeyi ifade eder.

~ Hazir Elektronik Belge: Word, Excel gibi uygulamalarda retilip sistem
Harici Elektronik Belge L . . . .
= icerisine alinan, imza rotasinin sistemde belirlendigi belgeleri ifade

eder.

Sablonlar: Sistemde tanimlanmis sablon belge formlarinda Uretilecek
belgeleri ifade eder. Ornek: Yillik izin Formu

is Akiglari: Yeni bir is akisi baslatilmasini saglayan butondur.
'5 Akls Belirlenmis is akislarina gére belgelerin otomatik olarak tretilmesini ve
dolasiminin gergeklestirilmesini ifade eder.

Kullanicinin  Kurumsal E-posta gelen kutusuna ulagsmasini saglayan

o c-Post - . . . .. . ..

=-rOstalanm b ytondur. Posta gelen kutusundan bir belgeyi EBYS igerisine alma islevini
yerine getirmek icin kullanilir.

Basildigi zaman acilan ekranda kurumsal mail adresine ait sifre girilir ve e-postalarin listelenmesi
istenen tarih arahgi secildikten sonra “Mailleri Getir” butonuna basilir.



Eposta Hepabindan Elektronik Belge Olusturma
melek.cogun@ikc.edu.tr Adresine Ait mail sifrenizi girip tarih aralig belirledikten sonra getir tusuna basiniz.
ilk Tarih 20.04.2014 £ Mail Adresi melek.cogun@ikc.edu.tr
Son Tarih 27.04.2014 £ Mail Sifresi mail sifresi g .
Konu Mesaj Tarih Kimden Ek Adet Ek Adi Ek Boyut Aktar
Belge numarasi ile arama yapilmasini saglayan arama cubugudur. llgili
Belge Mo ile Ara Q

alana ulasiimak istenen belge numarasi girilir ve blylite¢ butonuna

veya enter tusuna basilir; ilgili belge ayri bir pencerede agllir.




