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A. GENEL KAVRAMLAR

Dokiiman: Her tirlu dijital dosya, tlirii ne olursa olsun, bir dokiiman olarak sisteme eklenir. Kagit
ortaminda bulunan evraklar, tarayici araciligi ile kolayca dijitale gevrilerek sisteme dokiiman olarak
eklenebilir.

Belge: Kalici nitelikte ve kisi ya da makinece okunabilen bir veri ile bunun yazili oldugu veri ortamidir.
Evrak: islem géren belgelerdir.

Birim: Belirli hizmetleri blinyesinde toplayan, ylriten ve uygulayan calisma Dokiiman ydnetiminde,
dokimanlarin organize edilmesi acgisindan tip/cesit/kullanim/kaynak/... durumlarina gore
siniflandirilmasi yapilan yer, alandir. Dijital dosyanin islem gordigi yerdir. Birimler, hiyerarsik bir
yapidadir.

Lokasyon: Lokasyon kavrami, Envision sistemindeki evraklarin varsa fiziksel yerlerini takip etmek
amaci ile kullanihr. Buldugunuz dokiimanin fiziksel kopyasinin nerede oldugu bilgisi aninda gorulebilir.

B. KULLANICI GIRISI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) erisim linki “http://193.34.132.185/enVision” dir. Sisteme
girildiginde asagidaki sayfa gelecektir.
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Kullanici ismi: Bu alana, Envision kullanici isminizi giriniz. Bu alan, eger daha &nce sisteme giris
yaptiysaniz, en son girmis oldugunuz ismi yazil olarak gosterir.

Sifre: Bu alana, Envision sifrenizi giriniz.

Giris: Kullanici isminizi ve sifrenizi girdikten sonra bu diigmeye tiklayarak sisteme giris yapabilirsiniz.




Sifremi Unuttum: Bu digmeye tikladiginizda, "Kullanici ismi" alaninda belirttiginiz kullanicinin sifresi
sistem tarafindan iptal edilir, yeni bir sifre olusturulur ve bu sifre belirtilen kullanicinin Envision
icerisinde tanimli e-posta adresine gonderilir.

Dil Secimi: Envision kullanici dili, bu alan kullanilarak degistirilebilir. Fare imleci "Dil Se¢imi" alanina
getirilip istenilen dil segilir. "Kullanilabilir Diller" listesinde, sisteminizde yukli dilleri gorebilirsiniz.
Burada kullanmak istediginiz dili secerek tiim sistemin dilini degistirebilirsiniz.

C. EBYS GENEL TANITIM VE KULLANICI ARAYUZU OLUSTURMA

1. Portal:

Envision Dokiiman Yonetim Sistemi'ne giris yaptiginizda, portal sayfasi agilacaktir. Bu sayfada,
anhk hava durumuna; gorevlerinizden kurum haberlerine; kisa yollarinizdan da bircok bilgiye
ulasabilirsiniz. Her kullanicinin kendi isteklerine gore 6zellestirebildigi bu portal ile hem giincel
bilgilere zahmetsizce erisebilecek, hem de kurum ici bilgi ve is akislari ile ilgili strekli olarak
haberdar olabileceksiniz.
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2. Kisayollar:

Envision Dokliiman Yonetim Sistemi'ndeki gelismis kisayol sistemi sayesinde, hem tekrar eden bilgi
girisleri ya da aramalar gibi konularda hatali girisler minimuma indirgenir, hem de zaman ve is glicl
tasarrufu saglanir.

Bir kisayolu kullanmak icin adina tiklayabilirsiniz. Kisayolu silmek icin de, kisayol adinin yanindaki (x)
ikonuna tiklayabilirsiniz. Genel kisayollar icerisinde, olusturan kisi siz degilseniz, bu ikon tiklanamaz
sekilde gorilecektir.

Envision portal sayfasinda bulunan sistem i¢i "Kisayol" tanimlama digmesini kullanarak,
Envision icerisinde lzerinde galistiginiz herhangi bir sayfayi kisayollariniza ekleyebilir ve yetkiniz varsa
diger kullanicilar ile paylasabilirsiniz. Ayni zamanda, tanimladiginiz kisayollarda, girmis oldugunuz
bilgilerin de saklanmasini secebilirsiniz. Sistem ic¢i "Kisayol" tanimlama digmesine tikladiginizda
asagidaki ekran agilacaktir:




| Kisayol Ismi

Tus Kombinasyonu (F2-F12)
Kontrollerin Degerlerini de Kaydet

@ Vazgeg H Kaydet

Yildiz Tusu: Hangi meniide yildiz tusuna basilirsa, kullanilan sayfa kisayol olarak atanir.

Kisayol ismi: Bu alanda tanimlayacaginiz kisayol ismi, Envision portal sayfasinda kisayollariniz
listelenirken kullanilir.

Tus Kombinasyonu: Bu alana tiklayarak, F2 ile F12 arasindaki fonksiyon tuslarindan (F2, F3, F4, F5, F6,
F7, F8, F9, F10, F11, F12) birini olusturacaginiz kisayol icin kullanabilirsiniz. Eger burada sectiginiz
kisayol tusu, baska bir kisayol icin zaten tanimlanmis ise, bu tus daha 6nce kaydettiginiz kisayoldan
ayrilacak ve yeni kisayolunuza eklenecektir. Eski kisayolunuz, yine sistemde kullanilabilir olarak
duracak, fakat klavye kisayol tusu olmayacaktir. Tim kullanicilar igin olusturulan kisayollarda tus
kombinasyonu tanimlanamaz.

Kontrollerin Degerlerini de Kaydet: Bu secenek isaretlendiginde, sayfadaki alanlara girilen bilgiler,
listelerden segilen degerler gibi halihazirda girmis oldugunuz tim bilgiler, kisayol ile birlikte
kaydedilir. Portal anasayfasindan bu kisayola tiklandiginda, sadece kaydettiginiz sayfa agilmaz, ayni
zamanda da girmis oldugunuz degerler de hazir olarak gelir.

3. Ayarlar:

Envision portal sayfasindan "Ayarlar" digmesi ile portalpart eklemeden tema secimine kadar birgcok
islemi bu alanda gerceklestirebilir.

wsalar Birligi - Kisisel Sayfam

1_,3 Kisayollanm | —a Ayarlar

6 Mend Ayarlan
=P | Portalpart Ekle
&4 | Temalar

> Kullanici “Menii Ayarlar1” sayfasindan kendi istegine gore istedigi iceriklere sahip
mend olusturabilir.




- Birligi - Kisisel Sayfam

isayollanm | & Ayarlar

| 6 Mend Ayarlan |
|=ms PortaloarEkle |

‘ Bu mentyd ézellestirmek igin tiklaynz.

“Men Ayarlan" sayfasinda "Yeni Ekle" digmesine tiklandiginda, kisisel sayfadaki menide gorilmesi

istenen yeni meni alani yer alir.
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w Kaydet

"Yeni Menl" digmesi tiklandiginda, kisisel sayfadaki meniide gorilmesi istenen meni bashgl bu

alana yazilir.

Daha onceden sisteme kayith olan meni iceriklerinden gerekli olanlari secip kendi yarattiginiz

menlye ekleyebilirsiniz.

» “Portalpart Ekle” sayfasindan istenilen portalpartlar eklenebilir.

lar Birligi - Kisisel Sayfam

Kisayollanm |~ Ayarlar

6 Menii Ayarlan
| =k Portalpart Ekle |
ST

Portaliniza yeni bilegenler eklemek igin tiklayiniz.

Acilan sayfa asagidaki gibidir;




B enVision - Portalpart Ekle

zn"is ion

Analog Saat

Yaninda tarihi ve haftanin ginina de
gosteren analog saat.

Bugiin Sevk Ettiklerim

Mevcut glin icerisinde sizin kac adet

evrak sevk ettiginizi gésteren kontrol.

D&viz Kurlan

Gergek zamanh olarak serbest piyasa
doviz kurlarini ahs ve satig gosteren
kontrol.

Fotografim

Sistemde kayitl olan fotografinizi
gdsteren kontrol

Bekleyen Evrak - Barkod

Barkod ile dzerinizde bekleyen evraki
bulmay ve ilgili islem sayfasina ulagmayi
saglayan kontrol

Calisma Plarm

Uzerinizdeki g&revleri ve bilgilendirme
mesajlanm, kurum haberlerini ve diger
zaman badimh bilgileri liste halinde
gdsteren kontrol.

Favori Rehber Kayitlan
Favorilere eklediginiz rehber kayitlanm
gdsteren kontrol.

Global Hava Durumu
Segeceginiz dunya sehirlerinden biri igin
anlik hava durumunu, 0¢ gunluk ya da

Bugiin Olusturdulkdarim

Mevcut gin icerisinde sizin kag adet
evrak eklediginizi gosteren kontrol.

Dogum Giinleri

Sisteme kayith kullanicilanin yaklagan
dogum gunlerini listeleyen kontrol.

Form Verisi

Uzerinizdeki g&revieri ve hatilatma
mesajlann liste halinde gosteren kontrol.

Gorevlerim

Uzerinizdeki gorevleri ve hatirlatma
mesajlanni liste halinde gosteren kontrol.

bes giinlik hava tahminini gosterir.

ilgili kutucuk/kutucuklar segilir. “Ekle” veya “Vazgec¢” secenekleri kullanilir.
Bazl Portalpart 6rnekleri:

Kurum Haberleri:

|K urum haberi bulunmamaktadir. |

Envision Kurum Haberleri Sistemi ile, kurum ici haberler ya da kurumsal énemi bulunan sektorel
haberlerden tim kullanicilarin haberdar olmasini saglanabilir. Sisteme yeni bir haber eklemek ya da
mevcut haberleri giincellemek ve silmek gibi islemler, ancak yetkili kullanici tarafindan yapilabilir. Bu
kutucuk tiklandiginda, portal ana sayfasinda "Kurum Haberleri" alani gérinir olacaktir.

0
"Kurum Haberleri" alanindaki haber basliginin devamini gérebilmek igin —l isaretine tiklanir.

Kisayollarim:

"Kisayollarim" portalpartinda; tanimladiginiz kisayollara, sistem kisayollarina ya da genel kisayollari
gosteren hizli erisim penceresine ulasabilirsiniz.
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@ Kurum Digi Giden Evrak Ekleme (F8)

‘ Benim Cevapladi§im Evrak
‘ Benim Klasoriedigim Evrak
g Benim Sevk Ettigim Evrak
‘ Benimle Iigili Klasérier

g Gecici Olusturdugum Evrak
* Imzaladidim Evrak

Mg imzas Reddedilen Evrakim
‘ Islemimi Bekleyen Evrak
Mg Parafi Reddedilen Evrakim
‘ Parafladi§im Evrak

‘ Son Isiemn Yaptidim Evrak

W Tarafima Zimmetlenenler

Gorevlerim:

Arag Gorev Onay Formunu Doldurunuz. 2 Oca 08:57 /2 0ca 1745
Arag Garev Onay Formunu Doldurunuz. 2 Oca 08:55/ 2 Oca 1745
Avanz Mahsup Onay Formu Veri Girigi 2 Oca 08:24/ 2 Oca 1730
imzalamaniz fzin Seyahat Onay Formu Gelmigtir. 31 Ara17:12 /1 0ca 0112
Avans Mahsup Onay Formu Veri Girigi 31Aral6l3/10cals45
Avanz Mahsup Onay Formu Veri Girigi 31 Ara L6:12 /1 Oca 1545

Arag Garev Onay Formunu Doldurunuz.

Arag Gérev Onay Formunu Deldurunuz.

Saatlik zin / Gorev f Tedavi Formunu Doldurunuz

R AU R (O U

Sahir Dagina,Yurt Digana Cikes Tabep Formnu Veri Girigi 30 Ara 17:28 /31 Ara 01:28
E]U: E] Sayfa 1/11
Bilgilendirmaleri Kapat Toplu Garev Tamamlama TOmdng Goster =

» "Temalar" sayfasindan Envision temasi kullanici tarafindan ozellestirilebilir. Kullanici
bu sayfada portal seklini veya digme seklini belirleyebilir, on farkl
secebilir.
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Not Ekle:

Envision ana sayfasinda,

bu alani kullanabilirsiniz.

olusturacaginiz evrak ile ilgili notlar, kisisel hatirlatmalar eklemek isterseniz
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® Kurum Digi Giden Evrak Ekleme (F8)
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M Benim Cevapladigim Evrak
g Benim Klastriedigim Evrak
W Benim Sevk Ettigim Evrak
g Benimle lgili Kasérier

W Gegici Olugturdugum Evrak
W tmzaladigim Evrak

W fmzss: Reddedilen Evrakim
W islemimi Bekleyen Evrak
M Parafi Reddedilen Evrakim

Evrak Arama:

CEREED G EE @ S

Arag Gérew Onay Formuny Deldurunuz

Arag Gérew Onay Formuny Deldurunuz

Awans Mahsup Onay Fermu Veri Girisi
trzalamaniz fgin Sayahat Onay Farmu Gelmistir
Awans Mahsup Onay Fermu Veri Girisi
Awans Mahsup Onay Formu Veri Girisi

Arag Gérew Onay Formuny Deldus

Arag Gérew Onay Formuny Deldu
Saatiik fzin / Garew / Tedavi Formunu Doldurunuz

Sahir Digina/Yurt Digima Cikag Tslep Formu Veri Giri:

20c3 0557 /2 0ca 1745

20ca 0555 /2 0ca 1745

20c3 05:24 /2 0ca 17:30

Hizl Evrak Arama:

=] sanm

"Hizlh Arama" alanina girildiginde dokiimanlar tiim alanlari igerisinde aranacaktir.
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4 Posta Ganderiler
M Evrak Ganaerimi

Dokiiman listesi ekranda asagidaki gibi goriinir:
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W] Gimrilk Birigi Oreak Kemicesi £7 | Kurum Digi Gelen Eurak Tilgi Tylem Mildiriigs Giimrisk Birigi Orak Karnizesi 2230 712015 Ornsk Kurum Disi Gelen Evrsk docx WEg = @
% =) [ [@)1-10 Toplam: 36 (Sayfa: 1/4) (0.2965 saniye)  *Son 1 ay ierisinde islem gormis evrak listelenmekdedir. b L)

) Kayith Aramalar

Detayl Evrak Arama »

) Kayrth Aramalar

>

"Kayith

Aramalar"

tiklandiginda yandaki ekran gorinr.

digmesine Kayith Aramalar

Kayrth Aramalanmz

n ﬁramam_liaﬂet__“ﬂ'_li‘anal:ar: Ekle
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Bu sayede eger istenilirse aranilan dokiiman kaydedilebilir.
Aramayi Kaydet: Bu alana kaydedilecek olan aramanin ismi yazilir. Arama ismini belirttikten sonra
"Tamam" diigmesine tiklanarak arama kaydedilir.

enVision

Liitfen bu arama kriterlerini kaydetmek icin isim belirtiniz.

M Meniide Goster

i Poralpar Ee : Bu kisim secildiginde kaydedilen arama ismi "Kayith Aramalariniz" boliminde

gorulecektir.

Eger sistemde daha 6nce ayni isimle kaydedilmis dokiiman bulunuyorsa hata mesaji ekranda gorulir.
Eger 6nceden yapilan aramalara tekrar ulasilmak istenirse, "Kayith Aramalarimiz" bolimiinden bunu
gerceklestirebilirsiniz. Bunun icin 6ncelikle yapilmasi gereken "Arama ismi "nin girilmesi ve "Meniide
Goster" in tiklanmasidir.

NS en\‘és-ow Turkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Hizh Evrak Arama olaysan X
Evrak Arama  Evrak Olustur  Form Doldur 7 Kisayollanm &, Ayarlar arama o,
W Arama kiteri | [Tim EvakcTanmien ¥] 9] scecers  Sonlanmamigiar [v] Argivlenmemiler [¥] [ sy stanies decester
i © Son felem Tarihin
] | Sorgula S Tomini Géster Koloniar 7&in 12? iy
Tanum Evrak Tanimi Evrakan Birimi Xonu ‘Genel Numerator Birim Numerstéri Evr. Tar. / Ol Tar ik, Evr. / Evr. Detaylar
| Vil e (] | Kurum Isi Gelen Evrak | Tirkiye Odalar ve Borsalar Birigi | Yilik 5403 1312005 Yillikpdf ™) = ="
¥| Olurier, Onayiar o =] Olur Yazsi Yazim Olurlar, Onaylar 1212005 | Olurlar, Cnaylarpdf W EQ ="
E | Olurlar, Onaylar g (=] Olur Yazisi Yazihm Oluriar, O 1212015 Olurlar, Onzylar.pdt [~ =] -
f | Olurlar, Onaylar e (=] Olur Yazsi Vazitm Oluriar, Onaylar 1212015 B = D ="
il [=] Olur Yazsi Genel Hukuk 1212015 | Hukuk ileri (Genef) pdf |~ R -
* Olur Yazis Genel Hukuk Iy B = §= ]
5 (o] Olur Yazs: Yazibm M Olurlar, O celeme Olur Yazist) 1212015 Olurlar, Onaylar (nceleme Olur Yazsi) pef [ =Y N ="
g | Sirkiler Yazs: Vazhm ic Genelgaler ( im) tc Genelgeler (EBYS Egftim).pdf BES (Y ="
.E B | KurumIgi Gelen Evrak Yaziim Oluriar, Onaylar (Kopya) 5398 912015 Oluriar, Onaylar - (3 imzali)paf ™) = ="
g v Gumrik Sirligi Ortak Komites: 3| Kurum Dig) Gelen Evrak Orak Komitesi 2220 712015 Smek Kurum Disi Gelen Evrak doce ™) =Y Eo):
B85 =] (@) 1-10 Toplam: 36 (Sayfa: 1/4) (0.2363sanye) *Son 1 ay icerisinde islem gérmiis evrak listelenmektedir. Ll

ue|poy| efsoq

) Kayith Aramalar Detayh Evrak Arama »

Yukarida Hizli Arama Ekrani gorilmektedir. Bu ekran (izerinden yapilacak islemler asagida detayl
anlatilimistir.

1- Arama Kriteri: Bu alanda aranmak istenen evraka ait kisa bilgisi girilir. Ornegin evrak
tanim kisa adi girilerek arama yapilabilir.

2- Arama Kriteri yaninda agilan meni segenekleri yardimiyla arama kriteri arama alani
belirlenebilir.
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* Tiim Evrak Tanimlan ~ W icerikte de A Sonl

[ Tdm Evrak Tarumlan
[+ Bilgi Edinme
¥ [¥EBilgi Edinme Cevap |
i E-posta
[¥] Gelen Faks
115 Sirkler Yazisi
Kurum Digi Gelen Evrak
Kurum Digi Giden Bagkan Imzasi Baskih Evrak
Kurum Digi Giden Evrak V:

~

3. [V keriktede &z gecenegi ile evrak icerik bilgilerini de kapsayan bir arama
yapilip/yapilmayacag belirtilebilir.

4.

"Sonlanmaml;lax : Argivlenmemi:

Sonlanmamiglar
Sonlanmiglar

Tami =

Yandaki secim menisi yardimiyla, evrak Uzerinde yapilan islem
adimlarina gbére arama yapilabilir. Evrakin Sonlanmis olmasi durumuna gore, evrakin
sonlanmamis olmasi durumuna gore ve Tumi secenekleri yardimiyla arama kriteri
olusturulabilir.

|Fkr§i\.l|enmemi§|x : O isim

Argivienmemigler

Arsivienmigler
5, | Tama i Yandaki secim mendisu yardimiyla, evrak lzerinde yapilan islem
adimlarina goére arama vyapilabilir. Evrakin Arsivlenmisler, Arsivienmemisler ve Tumi
secenekleri yardimiyla istenilen listeleme yapilabilir.
|:| f;irr 2itenleri de Gdster . .
6. Isim Bitenleri de Goster secenegi yardimiyla, Isi biten
evraklarinda listelenmesi saglanmaktadir.

4 5 I . . . .. . o
7. —~2010Y8  Bytonu ile secilen kriterlere gére listeleme saglanmis olur.

= . o —
8. = Timini Goster pytonu ile belirtilen kriterlerden goéz ardi edilerek Tim kayitlarin
listelenmesi saglanir.

1a|wiig

9. Ekranin sol tarafinda ve yatay olarak gorilen Birimler butonu secildiginde asagidaki
ekran karsimiza gelir.

12



e — 2

D Alt Birimlerde de Ara Secimi Kaldir

- Tarkiye Odalar ve Borsalar Birligi Yénetim
Kurulu

=t Tarkiye Odalar ve Borsalar Birligi

""" Baskan Yardimcilan

il Genel Selaetedik

- Crtak Dokuman Havuzu

&
&
o
10. I'™ butonu uzerine tikladigimizda asagidaki ekran karsimiza gelir.
D Al Kategorilerde de Ara Secimi Kaldir ]
""" E-Posta
..... Faks

+i Gizlilik Derecesi

""" Gavenli Evrak Garintdle Kategorisi
""" Ic Sirkaler

""" KD. Giden

""" KL Giden

""" Olur Evraka E

Yukarida gérildigi iizere, arama yapilacak kategoriler secim yapilmak tizere ekrana gelir. istedigimiz
kategori segilerek ilgili listeleme yapilir.

Jejuofseyor

11. butonunu tikladigimizda, asagidaki ekran karsimiza gelir;

13



e et

D Al Lokasyonlarda da Ara Secimi Kaldir

ilgili lokasyon secimi yapilarak, istenilen listeleme yapilabilir.

uejpoy efsoq

12. butonu yardimiyla asagidaki ekran karsimiza gelir;

Secimi Kaldir
+}- i i
_|J 1 - Genel Isler -
_*:J 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri
_*:J 3 - Damisma-Denetimle igili
Faaliyetler
[#F 4 - Yardimar Hizmetlerle Tlgili v
Faaliyetler

istenilen Dosya koduna ait secim yapilarak, ilgili listeleme kriterine gére evraklar ekrana
listelenir.

J Kayith Aramalar .
13. Butonuna bastigimizda;
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Kayith Aramalarimz | - |

b Aramay kaydet S Portaipart e 7 Sec

Yukaridaki ekran karsimiza gelir. Burada daha dnceden kayith olan arama kriterleri segilerek
arama yapilmasi saglanir.

14, DetayiAmEmas i eony tiklandiginda, Detayli Arama ekrani karsimiza gelir.

Sclm.li lem Tarihine Gére Filire
1

| 4
7Gin |18y 3Ay | BAy | 1Yl | Timd

15.
Tarih filtreleme butonunu kullanarak farkli zaman araliklarinda evrak sorgulama

yapabilirsiniz.

Detayli Evrak Arama:

\\, B efyflsior’ Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Detayh Evrak Arama & olaysan X
- Eviak Arama  Eviak Olustur  Form Doldur 7 Kisayollanm & Ayarlar arama o,
EvakTira | Tum Evrak Tanim ~ Tanm ) Evralan Birimi [-] igerik x
Yiik. Evr. / Evr. Olusturuima Konu Genel
Numeratér
Birim
Numeratsrii

C Sorgula = Tumani Goster [TTT) Kelontar  [F] Keierler ./ Secenekler ||| Rapor i : (Aram Kogul Ve, D 34y | 6Ay | LY | Timi
- Genel Kur. Kay. Tar. / Evr. Dosyasina T e
Tanm Evrak Tamim Evrakan Birimi , o T 5 Tarin Oluswran  Kimin Uzerinde Exler Detaylar ~
v e " 11 ,
Vil [Paraf Eveaka B} g | P T Giden Dot mzas skl p— s i fisme V) lllalnﬁ,é o m )
bd Tiirkiye Odalar ve Borsalar 130115 Fath B Bz [ =
Yillk e = Kusrum igi Gelen Evak = 5403 1212018 e ® i | iy '
W] £itim - Bretim teri = 11 . [
i - Eretin [sle (Genel) [Paraf Evrali] (5} @ % " o e ' ” 120115 st
[y e Gaen frsk Daginl azilim Mg 402 1212005 W 2s ® i [ia]
= B @ = i S L A 7 120118 fath ) S
Olurtar, Onayar (B & de Kurum ici Giden vrak (Dagitimsiz) azlim Midirlig 5401 1212018 W 15 ® S Olurlar. Onaytar
Olurisr, Onaytar (Kenularm konusul g @ % | Kurum igi Giden Evrak (Dagitims) Yaziim Midiriga 5400 1212005 Lvd 12 U'é Exy ic Genelgeler (EBYS ] &
1822 POLAT
- ) e 120118 fath } RES
Clurlar, Gnaytar g L] Olur Yazsi azim Madinliaa iz ® soLar | Fikeet ERDEN
W
=)
bd I = =y R BEE 120115 =ath Smer Serda ["EET- Q
) Kayith Aramalar Hizl Evrak Arama »
% %100 -

1. Evrak Taru secimli penceresi acildiginda evrak tiri ile ilgili arama secenekleri/evraklar
ekrana gelir. ilgili evrak tiir(i buradan segilir. Arama kriteri olarak kullanilir.

Evrak Tiirii Tim Evrak Tanim ~ Tamm

¥iik. Evr. / Evr. | [#1* Tam Evrak Tanimlan A=

! [w] Bilgi Edinme
prek R Bilgi Edinme Cevap
| MlE-posta |
| 7 Gelen Faks I
ﬂ? Ig Sirkiiler Yazisi
| &I Kurum Digs Gelen Evrak ]

v | ¥ Kurum Digi Giden Bagkan Imzasi Baskah Evrak L
Yillik [Paraf | J
| MIKurum Digi Giden Evrak Vl

- L=

2. Evrakin Birimi secimli penceresinden istenilen birim segilir. Ekran gorintisi asagidadir.
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8.

icerik
alanina, evrakin iceriginden bir metin yazilarak
arama yaplilir.

(Musturulma

evrakin olusturulma tarihi biliniyorsa bu alandan secilerek
olusturulama tarihi segilir. Arama icin kriter olusturulmus olur.

Konu

bu alana evrakin konusu girilir. Konunun hepsi
yazilmasa da olur. Aranacak kritere en yakin konu icerigi buraya yazilabilir.

Kur. Kay. Tar. /

— A Ocak 2015 Y
P e R EAE E B

o 30 3. 3 2 3 4

g B B B @ 1
12 14 15 16 17 18}

iy W W N T B’ M B
@ 56 gy o @ 30 3 i
2 3 4 5 6 7 B

TR AT T T e T T

Kurum Kayit Tarihi bu alana tanimlanir. istenilen listeleme igin kriter olusturulmus olur.

Dosya Kodu

Dosya Kodu bu alandan segilir.

Genel -
MNumerator 11

Arama yapilacak evrak numerator degeri buraya yazilir. Bu deger lizerinden arama

kriteri olusturulur.

10.

13
7] Kotostar

Kolonlar segenegi ile listeleme ekraninin alanlari diizenlenebilir.

!__:
=z | Kriterler

Arama kriterlerinin tanimlandigi alandir.

16



11. . Secenekler

Aramaya baz olusturulacak segimlerin bulundugu bir ekran acilir. ilgili
ekran asagidadir.

Secenckler ] &

Benim Olusturduklarim = Sadece Dijital Evrak [l
Harici Evrala Gaster Sahibi Olanlar [l
Benim Sahibi Olduklanm = Evrak Eklerini Goster =
Sadece Kisisel Evralam = Golge Evraki Gosterme =
Ara Versiyonlan da Gaster = Sadece iptal Edilmisler =

Arama Kosulu @ VE

) WEYA

Bu ekranda, yukarida goriilen alanlar isaretlenerek istenilen dokiimin alinmasi saglanir.

Sqn islem Tarihine Gire Filtre
U

7Gin |1 Iay  BAy
14.

Tarih filtreleme butonunu kullanarak farkh

yapabilirsiniz.

1yl

Timd

zaman araliklarinda evrak

17
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D. KURUMSAL EVRAK SUREGLERI

KURUM DISI GELEN EVRAK

Kurum Disi Gelen Evrak icin Yapilan islemler

Kurum Disi Gelen Evrak, Ana Meni > Evrak > Gelen Evrak > Tara ve Ekle menisiinden
baslatilmaktadir.

r\, L B BB B =N\fsiort Tirkiye Odalar Ve Borsalar Biriigi - Kurum Disi Gelen Evrak Tarama & envision envision X o
¥ e
< EviskArama  EvrekOlustur  Form Doldur 57 Kisayollanm  a Ayarlar arama Q|
Kaynak  [XPCTWAIN TIFF/JPEG Scanner v|
Tarayia Arayiizii Géster O Gift Yiizlii Tara O
Otomatik Besleyici [ (i) Bos Sayfalan Atla [ ]

Tarananlan En Sona Ekde  [v]

Onayarlar |Baslh Metin e ‘

Cozundriik 300 DPI ~ Tonlama | Gri -

) Tara

Sayfa Duzenleme
2 [a2] ][] [a] S]] [@] - 67 Od &

Dosya Adi 3-3-2015_13-59-55 Kayde
[ kayman Sonra Benzer Eurak Gir

Soece Kend Bilgisayarma Kaydet

‘ 1< <E|E| s/ sl Toma || 101 ||+ [ - || kaydir || isaretie || vukenTasi || AsadiTas

Tara ve Ekle dedikten sonra agilan ekranda “Kaynak” alanindan tarama yapacagimiz tarayiciyi

. . Kaynak |}(F‘CTWAIN TIFF/JPEG Scanner W
secmemiz gerekmektedir.
L4 Tara

Tarayici se¢iminden sonra butonu ile ilgili evrak taratilir.

Sayfa dizenleme alanindan evrak Uzerinde dizenlemeler asagidaki butonlar aracihg ile
yapilabilmektedir.

Sayfa Diizenleme

Sh 42| e 4| |2 8@ ¢ 60 O ik

Kurum Disi Gelen Evrak kayit yapan kullanici tarafindan EBYS'ye atildiktan sonra asagidaki meta
alanlan doldurularak kaydedilir ve evrakin igerigine gore ilgili kisi, birime/birimlere gonderilir. Agilan
sayfada kirmizi alanlar doldurulmasi zorunlu alanlardir.
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Evrak Bilgiler:

Yiiklenen Evrak

Evrakm Birimi

TOBB Gelen Evrak

Dosya Kodu

Evrak Tarihi

Tarihi
Diger Bilgiler
ilgi

Ek

Ewrak Durum

Ekler

Ewrak Kiinye Bilgileri

Mo Kayitta Numara Alacak

Ewrak Kayit Bilgileri

Evrakin Geldigi Yer

KD. Gelen Evrak Tiirii

Evrakin Kuruma Gelis

Bilgileri

Dosyasina Kaldinldi

Bagh Evraklar

Kurum Kayit Tarihi

Geldigi Adres

Konu
Evrak Mumarasi

Son Cevaplama Tarihi

Tigi (Segerek)

-

Agciliyet Durumu

Gizlilik Durumu

Cevaplandi

[

f

Islemler

]

@ Vazgeg

W Kaydet

» Evrakin Birimi: Evraki hazirlayan kullanicinin birimine bagli olarak otomatik gelen bir alandir.

A\ 4

YV V VYV

TOBB Gelen Evrak No: Gelen Evrak No, evrak kaydedildikten sonra sistem tarafindan

otomatik olarak verilir.
Kurum Kayit Tarihi: Kurum Kayit Tarihi, evrak kaydedildikten sonra sistem tarafindan

otomatik olarak verilir.
Evrakin Geldigi Yer: Evrakin geldigi yerin segildigi alandir. Bu alandan, evrak bir kamu

kurulusundan geldiyse “Kamu Kurulusu”, bir firmadan geldiyse “Tiizel Kisi”, bir kisiden
geldiyse “Gergek Kisi” secilir. “Diger” seceneginde ise evrakin geldigi yer manuel olarak
tanimlanir.

Geldigi Adres: Evrakin geldigi adresin yazilabildigi alandir.

Dosya Kodu: Evrak, Standart Dosya Planinda hangi klasére uygunsa ilgili kod “Dosya Kodu”
alanindan segilir.

Konu: Dosya Kodu girildiginde bu alan otomatik olarak gelir. istenirse manuel olarak
degistirilebilir.

KD. Gelen Evrak Tiirii: Evrak tiirii bu alandan segilir. “ilan Bedeli iadesi”, “Dilekge” ya da

“Diger” secenekleri segilebilir.
Evrak Tarihi: Gelen evrakin tarihi Evrak Tarihi alanina yazilir.
Evrak Numarasi: Gelen evrakin numarasi Evrak Numarasi alanina yazilir.

Evrakin Kuruma Gelis Tarihi: Evrakin kurumunuza gelis tarihi bu alana yazilir.

Son Cevaplanma Tarihi: Gelen evrak belirli bir tarihe kadar cevaplanmasi gerekiyorsa Son

Cevaplanma Tarihi alanindan ilgili tarih segilir.
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> llgi: Yazilan evraka ait ilgi varsa kullanilacak bélimdiir. iki secenegi vardir. Manuel girildiginde
“ilgi” kutusu kullanihr.

> llgi(Secerek): Yazilan evraka ait ilgi, sistemde kayitli bir evrak ise, bu alanda bulunan “+”
ikonuna basilarak segilir.

» Ekler: Evrakin eki var ise bu bolime yazilir.

> Aciliyet Durumu: Evrakin “Aciliyet Durumu” varsa bu alandan segilir.

e Cokivedi

e Degerli Evrak
e Sireli/Gunlu Evrak

o vedi
e Gorls
seceneklerini icerir.
» Gizlilik Durumu: Evrakin “Gizlilik Durumu” varsa buradan segcilir.

Bu bolimde:
e Cok Gizli
e Gizli

e Hizmete Ozel
o Kisiye Ozel
o Ozel

secenekleri vardir.
> lIslemler: Bu buton ile asagidaki islemler yapilabilir;
e Baskana Sevk Et: Bu botun ile evrak Baskana sevk edilir.

o Genel Sekretere Sevk Et: Bu buton ile evrak genel sekretere sevk edilir.

o llgili Birime Sevk Et: Bu buton yardimi ile evrak birimlere ya da personele sevk
edilebilir.
> Kaydet: Evraki herhangi bir birime sevk etmeden, numara verip sistemde kayit altina almak
istendiginde, “Kaydet” butonu kullanilir.
> Vazgeg: Evraki sonuglandirma istemedigimizde, “Vazge¢” butonunu kullaniriz.

e “TOBB Gelen Evrak No” ve “Kurum Kayit Tarihi”, evrak kaydedildikten sonra sistem
tarafindan otomatik olarak verilir.

e Evrakin génderildigi birimde hangi unvan secilmis ise o unvandaki kisilere diser. Eger, “kisiye
sevk” alanindan kullanici secilmis ise dogrudan sevk edilen kisiye gider.

e lgili birime ya da kisiye sevk edilen evrak sistemde tek bir gelen evrak numarasi ile dolasir.
Birimlerde tekrar ikinci bir numara verilmez.

e Evraki sisteme aktaran kullanici, evraki Baskana sevk edebilir, genel sekretere sevk edebilir ya
da ilgili birime sevk edebilir.

o Genel evraktan kaydedilerek gelen evrak, ilgili birime sevk edebilir, cevap olusturabilir, iade
edilebilir ya da dosyasina kaldirabilir.

e Evraka cevap yazacak kullanici, “Cevap Yaz” diyerek ve Kurum Disi Giden evrak ekleme
islemini baslatmis olur.

e Kullanici sadece okuyup inceleme yapacaksa, incelemesi bittikten sonra, “Evraki Sonlandir”
butonuna basarak evraki sonlandirmig olur.
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Ornek Kurum DisI Gelen Evrak Siireci

1. Evrakin Geldigi yer secilir. Burada; Kamu Kurulusu, Gergek Kisi, Tlzel Kisi, Diger secenekleri
mevcuttur.
Eviakn Geldii Yer | [-]

Kamu Kurulusu
Gergek Kigi
Tazel Kigi
Diger

2. Kamu kurulusu secildi ise, Evrak Kurum/Birim Kodu alani acilir ve segim yapilir.

‘“likonuna bastigimizda asagidaki ekran acilir. Bu acilan ekrandan evrakin geldigi yer secimi
yapilir.

1 anisk

Acama Kriteri

FAVORILERIM

1 - ORMAN VE SU I5LERI BAKANLIGE
0 - MILLI SAVUNMA BAKANUGE
YARGI KURULUSLAR

¥ BASKANLIGT

10 - SAVISTAY BASKANLIG! e

o Segleni Kullan

Evrak Kurum/Birim Kodu 243582451

GUMRIK VE TICARET BAXAMNLIE

3. Geldigi Adres alanina evrakin hangi adresten geldigi yazilir.
Geldigi Adres Ankara

4. “Dosya Kodu” alanindan ilgili dosya kodu segcilir. Evrakin Standart Dosya Planinda hangi

klasore uygun oldugu secilir. Secim yapilirken en alt klasor secilmelidir.
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+1- 721 - Uluslararas: Hukuk
- 724 - Ulkelerle Tigkiler
+t- 730 - Uluslararas: ve Bélgesel Kuruluslarla fligkiler
I~ 740 - Avrupa Birligi (AB) ile Iligkiler (Genel)
£+ 741 - AB Hukuku
1~ 742 - AB Karar Alma Mekanizmas: ile fliskiler
=i 743 - Gimrik Birligi ve Ortaklik Organlan
- 743.01 - Ortakhik Konseyi
++ 743.02 - Ortakhik Komitesi
743.03 - Karma Parlamento Komisyonu
- 743.04 - Giimriik Isbirligi Komitesi
<+ 743.05 - Gumriik Birligi Ortak Komitesi
:
743.06 - Karma Istisare Komitesi
~ 743.07 - AB Teknik Komiteleri ve Caligma Gruplan
- 743.99 - Diger
* 744 - AB Katihm Siireci

-

B

- 745 - Topluluk Programlar: ve Ajanslar (V]

" Segileni Kullan

5. Dosya Koduna girdigimizde konu alani otomatik olarak gelir. istenir manuel olarak
degistirilebilir.

Konu Gamriik Birligi Ortak Komitesi

6. “KD Gelen Evrak TlrG” alanindan gelen evrakin tird segilir.

KD. Gelen Evrak Tiirii “ rv]

1- flan Bedeli ladesi
2- Dilekge
3- Diger
Dider Bilailer
7. Evrakin Gizerindeki tarih “Evrak Tarihi” alanina yazilir.
Evrak Tarihi 7.12015 |[E

8. Evrakin tzerindeki numara “Evrak Numaras!” alanina yazilir.

Evrak Mumarasi 78S

9.  “Evrakin Kuruma Gelis Tarihi” alanindan gelis tarihi yazilir.
Evrakin Kuruma Gelis 0.1.2015 E—

Tarihi
10. Eger evrak belirli bir tarihe kadar cevaplanmasi gerekiyorsa “Son Cevaplanma Tarihi”
alanindan ilgili tarih segilir.

Son Cevaplama Tarihi 1612015 [

11. Evraka ait ilgi, “ilgi” alanindan manuel olarak tanimlanabilir.

figi 02/02/2013 tarihli ve 258 sayili yaz||

Eger evraka ait ilgi, sistemde kayitli bir evrak ise “ilgi (Secerek)” alanindan segim yapilir.
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Tigi (Evrak Secerek)

&

[ e

ilgi(Secerek) alani e Evrak Ekle butonuna basildiginda agilan ekrandan;

prama | [ 79m Eveak Tam

[s] T

oo

L SFeTm————

7] ot ) B hmone  Sonmmampn [7] ppmeemger[5] [ e

ilgili Evrak secilerek,

%" Secilenleri Ekle

butonu ile ilgi(Secerek) alanina tanimlanir.

12. “Ek” alanina, evrakin varsa ekleri manuel olarak girilebilir.

Ekler

1 Adet Cd
1 Adet Kitap|

13. Evrakin varsa “Gizlilik Durumuna” girilir.

Aciliyet Durumu

[co veoi x|

COK fvED]
DEGERLI EVRAK
GUNLD EVRAK
GORUS

fveDi

14. Evrakin varsa “Aciliyet Durumuna” girilir.

Gizlilik Durumu

u o
COK GizU
GIZLi
HIZMETE OZEL
KISIVE OZEL
O7EL

15. Evrakla ilgili yapilacak olan islemler, “islemler” butonundan segilir.

Baskana Sevk Et
Genel Sekretere Sevk Et
M iigili Birime Sevk Et

Islemler

| ' I @ Vazgeg

& Kaydet
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Kaydet tusu, evraki bu haliyle kaydedip, sonradan islem yapmak lizere aramalara

gonderir.

Vazge¢ tusu, bu ekrandan g¢ikmamiza yardimci olur. Onceden kaydetmediysek,

yazdiklarimiz tamamen kaybolur.

“Baskana Sevk Et” islemi ile evraki Baskana sevk edilir.
“Evraki Genel Sekretere Sevk Et” islemi ile evrak genel sekretere sevk edilir.

“iigili Birime Sevk Et” islemi evrakin sevkini saglar. Bu tusa basilinca, “birim” secmek

Uzere, yeni bir ekran acllir.

Bu alanda, asagidaki ekranin yukari kisminda bulunan bir birim secip, o birimdeki bir
unvana evraki sevk edebiliriz yada “kisiye sevk” alanini kullanip, dogrudan bir kisiye

evraki génderebiliriz.

| sinmier | sevkEeces 3am s unan

— -]
Tiirkiye Cdalar ve Borsalar Birfig:
Bagkan Yardimalan
Genel Sekreterik

Stratejik Plantama ve Keordinasyon DirsktSnhi

Baghaniik Mi:

0.0 Toplam: 0

[

J Kayvth Dagetim Plankan

Baskana Sevk Et

Genel Sekretere Sevk Et
ilgili Birime Sevk Et
Cevap Yaz

iade Et

Evraki Sonlandir

oukwNeE
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KURUM DISI GIDEN EVRAK

Kurum Disi Giden Evrak Akisi

TOBB biinyesinde birimlerde imzalanan evrak paraflanip ve imzalandiktan sonra belge niteligi tasir.
imzalanan evrak evraki olusturan kullaniciya diiser; kullanici kendisine sistem iizerinden diisen evraki
ister postalanmak Gzere ilgili birime yonlendirir, ya da postalama islemi kullanici tarafindan yapilir.

Kurum Disi Giden Evrak icin Yapilan islemler

e Evraki hazirlayan kullanici, asagidaki alanlari doldurur;

\/ 8 a en\gésm‘ Turkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Kurum Disi Giden Evrak Eldeme
v -
— Evrak Arama Evrak Olugtur ~ Form Doldur .7 Kisayollanm &, Ayarlar

Icerik Exler Bagh Evrakar = Mot Exle

£

Tgerik Evrak Kinye Bilgileri

B

‘ 2, sl B BT 100y - ‘:’S :/AI Evrak Kayit Bilgileri

e O E O [ = sy Evrakan Gittii Yer [z

]
1
1]
(]
Tl

Gittigi Adres

Dosya Kodu

Konu

Evrak icerik Bilgileri

ilgi

Tigi (Secerek)

Tigi (Segerek)

Gizlilik Durumu

EN|K!

imza Alti Aciklama o
Aciliyet Durumu

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamalar

(Koordinasyon Parafiarunt
Degigtir}

Imzalayacak Kullamalar

]
X Sablon

L

KN/KN]

Kimin Adina

&

Diger

H Gegici Kaydet | &, §ablon On Izleme

[ Islemler | = ] @ Vazgeg + Kaydet

) Sablonlar [ kayittan Sonra Benzsr Evrak Gir [ Kayitan Sonra Barkod Yazdic

> Evrakin Birimi: Evraki hazirlayan kullanicinin birimi otomatik olarak gelir.

> TOBB Giden Evrak No: Bu numara, evraki en son imzalayan kullanicidan sonra otomatik

olarak sistem tarafindan verilir.
» Olusturulma Tarihi: Evrakin hazirlandigi tarih otomatik olarak gelir.
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> Evrak Tarihi: Giden Evrak No gibi evrak, son imzalayan kullanicidan sonra otomatik olarak,

tarih alir.

» Evrakin Gittigi Yer: Evrakin gidecegi yer secimi bu alandan yapilir.

a) Kurum Digi Dagitim Plani: Dagitim seklinde olusturulacak, yani birden fazla yere gonderilecek

islemler, bu secenekten gerceklestirilir.

Evrakan Gittigi Yer |Kururr1 Dz Dagitim F'Ianl| x | "];1
Kayith Dagriim Planlan B i":ﬂ:'

P

ikonuna basilinca dagitim plani ekrani agilir.

Dagrtem Plani Adi Tgerigi Aliaya Gare Ozellestir O Kopyasma Cikart [ @@
Detayh Plan Ads Giktuda Tiim Yerleri Detayh Gister
Cikuda Dadimlan Yerleri Gasterme O
Aciklama o £l
Ginvaniil Seviyeci 0 -Taznif Dig
A lsmi + 5 Adras Hodar
Tigili Kurum
Fals Numarasi E-Posta Adresi KEP Adresi
GEREGINE F_l 4 Ekle
0-0 Toplam: 0
Dagrtim Plara Olarak Kaydet [ |
@ Vazgeg H xaydet

Dagitim Plani Adi: Bu alan zorunlu bir alandir ve yapilan bu dagitim planinin isminin

yazilacagl ekrandir. Sablon 6n izleme de, evrakin gidecegi yer kisminda bu alana
yazdiginiz yazi gelmektedir.(6rn; Dagitim, Dagitim Kurumlari, Dagitim Firmalari vs. )
Fakat dagitim vyapildiginda bu alana, her evrak icin secilenlere gore
kurum/kurulus/sirket/kisi ismi gelir.

Alici ismi: Bu alan sisteme manuel olarak, dagitim yapilacak yeri yazmamiza yardimci
olur. Yani sistemde olsa da olmasa da, bu alani kullanarak, evrakin gidecegi yerler

yazilabilir. = ikonuna basildiginda sistemde bulunan, tlizel-gercek kisi seg¢iminin

yapilmasi igin liste ekranini getirir. T butonu kullanildiginda sisteme yeni tizel-
gercek kisi eklemesi yapilmasina yardimci olur. & butonu kullanildiginda ise sistemde
bulunan kamu kuruluslarinin secimine yardimci olur.

icerigi Aliciya Gére Ozellestir: Bu secenek her evrakin lizerinde o evrakin gidecegi

kurumun isminin gelmesini saglar. Varsayilan olarak gelen bu kutucuk kaldirilirsa,
dagitim evraklarinin hepsinin Gizerine “Dagitim Plani ismi” gelir.
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b)

e (Ciktida Tiim Yerleri Detayli Goéster: Bu kutucugu varsayilan olarak isaretlidir. Bu

kutucugun isareti kaldirilirsa (6rn: ¢ok fazla dagitim yapilacak yer var ise evrakta yer
isgal etmemesi icin bu kutucugun isareti kaldirillabilir.) dagitim evraklarinin isimleri
evrak Gzerinden kaldirilir ve sadece dagitim plan adi gelir. Bu ibareden dolayi evrakin
dagitimli bir yazi oldugu anlasilir.

e Ciktida Dagitilan Yerleri Gdsterme: Evrakin Dagitimh oldugunun anlagiimasinin

istenmedigi durumlarda “Ciktida Dagitilan Yerleri Gosterme” secenegi secilerek
evrakin lizerinde dagitimla ilgili hicbir ibare bulunmamasi saglanabilir.

e Dagitimi_Plan Olarak Kaydet: Bu kutucuk segilip “Kaydet” butonuna basilirsa, bu
dagitim plani kaydedilmis olur. Bu, dagitim planina sonradan ulasip, kullanabilmesi

anlamina gelir.

Kurum igi ve Disi: Bu alan “Kurum Disi Dagitim Planina” “Kurum igi” alaninin eklenmis
seklidir. Yani hem kurum disina hem de kurum icine evrak gonderilebilir. Bu buton
secildiginde iki tane sekme ile gorulir.

Evralan Gittigi Yer [Kurum Igi ve Digi x | % ]—l

Kayrth Dadgitim Planlan
Kurum Diz Daditim Plan

“Kurum Disi” sekmesi “Kurum Disi Dagitim Planl” segeneginin aynmisidir. “Kurum ici”
sekmesi ise, “Kurum Igi Giden” evrak tirinde kullanacagimiz sekmenin aynisidir. Bu sekmeye
tiklandiginda karsimiza gelen, birim agacindan ya da kisiye sevk ekranindan evrakin kurum
icinde gidecegi yeri belirleyebiliriz.
Kamu Kurulugu: Sadece bir kuruma géndermek istiyorsak bu alan kullanilir.
Gergek Kisi: Sadece bir kisiye gondermek istiyorsak bu alan kullanilir.
Tuzel Kisi: Sadece bir firmaya géndermek istiyorsak bu alan kullanilir.
Diger: Bu alan tamamen manuel olarak, evrakin gidecegi yeri “Acgiklama” alanindan
yazmamiza yardimci olur.
Gittigi Adres: Evrakin gidecegi adres bilgileri bu alandan yazilir.
Dosya Kodu: Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasérde olacagi Dosya Kodu alanindan
secilir. Secim yapilirken en alt klasér secilmelidir.
Konu: Dosya kodu girildiginde Konu alani otomatik olarak gelir. istenirse manuel olarak
degistirilebilir.
ilgi: Hazirlanan evrakin, ilgili evraki varsa kullanilacak béliimdir. Manuel yazilmak

istendiginde “ilgi” kutusu kullanilir.
ilgi(Secerek): Evraka ait ilgi sistemde kayitli ise, bu alandan ilgili evrak secilir.

Ek: Evrakin ek veya ekleri var ise bu alana yazilir.
Gizlilik Durumu: Evrakin “Gizlilik Durumu” varsa buradan segilir.

Bu bolimde:
e Cok Gizli
o Gizli

e Hizmete Ozel
o Kisiye Ozel
o Ozel

secenekleri vardir.
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Aciliyet Durumu: Evrakin “Aciliyet Durumu” varsa bu alandan girilir.
e Cokivedi

e Degerli Evrak
e Sireli/GUnlU Evrak

e vedi
e Goris
seceneklerini igerir.

Paraflayacak Kullanicilar: Evraki paraflayacak kullanicilar bu alandan segcilir. Baska bir

birimden secilerek yapilan paraflama islemine koordinasyon parafi denir. Sablonda ise bu
paraf kullanicisi “Koordinasyon” seklinde ayri olarak gorindr. Segilen paraf kullanicisinin
koordinasyon olarak gériinmesi istenmezse “Koordinasyon paraflarini degistir” butonu
kullanilir.

imzalayacak Kullanicilar: Evraki imzalayacak kullanicilar bu alandan segilir.

Sablon: Hazirlanan evraka uygun sablon bu alandan segilir.

Kimin Adina: Evraki birim amiri haricinde yetki verilen kisi imzalayacaksa kullanilir. Ornegin;
Genel Sekreter a. , Baskan a. Gibi

Mevcut Durum: ilgili evrakin su anda bulundugu/takip edilen statii bilgisini gosterir.
Asagidaki secenekler bulunur.

e Olusturma Asamasinda

e imza Asamasinda

e Paraf Asamasinda

e Paraf/imza Reddedildi

e Belge Statisu ile Dagitildi
e Paraf/imza Tamamlandi
e FEvrakiptal Edildi

icerik: Evrak icerigi bu alanda yazilir. Burada daha énce hazirlanmis sablondan veya evraktan
da alinti yapilabilir. Bunun igin “Sablon Se¢ ve Kullan” butonunu kullanilir.
imza Alti Aciklama: Evrakla ilgili icerik disinda bir agiklama varsa bu alandan yazilir. Evrak

Gzerinde imzadan hemen sonra gorUinr.

Sablon On izleme: Hazirlanan evrakin dnizlemesini yapmak icin kullanilir.

Kaydet: Kaydet tusu, evraki bu haliyle kaydedip, sonradan islem yapmak Uzere aramalara
gonderir.

Vazgec: Vazgec tusu, bu ekrandan ¢ikmamiza yardimci olur. Onceden kaydetmediysek,
yazdiklarimiz tamamen kaybolur.

Gecici Kaydet: Evraki gegici olarak kaydetmenizi saglar. Gegici kaydedilen evraki
“Kisayollarim” menusiinde bulunan “Gegici Olusturdugum Evrak” ya da “Sistem Mesajlan”

portalpartindan gorebilirsiniz ve gerekli glincellemeleri yapabilirsiniz.

28



> lIslemler: Evrak ile ilgili yapilacak olan islemler bu butondan secilir. Burada asagidaki islemler
bulunmaktadir.;

O Evraki Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir: Bu islem sayesinde eklenen eklerle

birlikte evraki goriintileyebilirsiniz.

0 Evraki imzaya Génder: Hiyerarsik sirada dnce eger varsa paraflayacak ve ardindan

imzalayacak makamlara secilen sira ile gider. Tum paraf kullanicilarinin paraflama
islemi bittikten sonra evrak sira ile imzalayacak kullanici/ kullanicilara gonderilir.
imzalama islemi bittikten sonra evrak belge niteligi tasir. Eger paraf ve ya imza
reddedilecekse; ©once “Acgiklama” alanina ret gerekgesi vyazilir. Ardindan
“Parafi/imzalamayl Reddet” butonuna basilir. Karsiniza evrak giincelleme ekrani
gelir. Burada gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra “Olusturana Génder” butonuna
basilir. Boylece evrak hazirlayan kullaniciya gelir ve gerekli diizenlemeleri yaptiktan

sonra sireci tekrar baslatabilir.

. Evraki Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir

. Evraki imzaya Génder

1. Evrak metni “igerik” alanina manuel olarak yazilabilir.

fgeritc

R B - el W ] 12pwm - ‘}4 A E o= == =

< I

iﬁf
Burada bulunan + Sablon olarak kaydet butonuyla, burada yazilan bilgiler daha sonra

kullanilmak Gzere kaydedilir.

= ”Sablon Sec ve Kullan” butonu ile daha 6nceden kaydettigimiz sablon icerik bilgilerini

secerek bu alana getirebiliriz.
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= enVision - Meta fperigi Sablonlan x

Arama Kriteri ] Ryrak Tanms
. sarguls £ Tamini Gaster
hm Evrak Tarura Earim Ouptursing Sar Degiukh
B |w chp Omekfanion Kurum Dvp Gicken Bvmak Serata Cuabigieme Duive Eagoanins Seratuy D8 [JR05.0003 LEIESH)

B-1 Toplam: 1 iSayfe 1420

2. Evrak sablonunda imzanin altinda olmasi istenen agiklama varsa “imza Alti Aciklama” alanina
yazilir.

3. Evrakin gittigi yer secilir. Ornegin evrakin gittigi yeri “Kamu Kurulusu” olarak belirledikten
sonra ilgili kurum listeden segilir. “Segileni Kullan” butonuna basarak ilgili kurum segilmis

olur.

.
-~ FAVORILERIM
- SON KULLANDIKLARIM
- 24328010 - ANAYASA MAHKEMES] BAGKANLIGI
- 24325150 - ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANUGI
- 24328030 - ADLI YARGI KURULUSLARI
24328020 - UYUSMAZLIK MAHKEMEST BASKANLIGT
- 24322010 - SAGLIK BAKANLIGI
~ 24316060 - MILLI EGITIM BAKANLIGI
- 24316011 - MALIYE BAKANLIGI
- 24318211 - ORMAN VE SU ISLER] BAKANLIGI
- 24316220 - MILLE SAVUNMA BAKANUG
- 24328040 - IDART YARGI KURULUSLARD
53425331 - ASKERI YARGITAY BASKANLIGE
- 33303914 - ASKERI YUKSEK IDARE MAHKEMES]
- 67652603 - YARGITAY BASKANLIGI
~ 66117935 - KAMU KURUMU NITELIGINDE MESLEK KURULUSLARL ILE KANUNLA KURULMUS DIGER KURUMLAR
- 24350161 - MAHALLI IDARELER

- 24328080 - SAYISTAY BASKANLIG! e

& Secileni Kullan

4. Gittigi Adres yazilir.
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Gittigi Adres Ankara

5. Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasére uygun olacagl “Dosya Kodu” alanindan segilir.

[ envision - Segiminiai yapunz. X

Arama Kriteri
+ 721 - Uuslararas: Hubkuk
w724 - Dikelerle fligkiler
- 730 - Uluslararas: ve Bilgesel Kuruluglarla Tiskiler
- 740 - Avrupa Birligi (AB) ile Dliskiler (Genel)
- 741 - AB Hukuku
e} 742 - AB Karar Alma Mekanizmasi ile lligkiler
= 743 - Gamriik Birligi ve Ortaklik Organlan
743.01 - Ortakhk Konseyi
74302 - Ortakhk Komitesi
- 743,03 - Karma Parlamento Komisyonu
- 743.04 - Giimriik Isbirligi Komitesi
=t 742.05 - Gumriik Birligi Ortak Komitesi
743.06 - Karma Istigare Komitesi
743.07 - AB Teknik Komiteleri ve Cahyma Gruplan
743,99 - Diger
4 744 - AB Katrhm Siireci
+ 745 - Tophuluk Programlan ve Ajanslar

+

W

W Segileni Kullan

6. Konu alani Dosya Kodu girildiginde otomatik olarak

degistirilebilir.

Dosya Kodu 600 EB
Damsma-Denstimie ligili Faaliystier @ Aragtirma ve Planlama Igleri
[Genel) @ Kazar 02

Konu Aragtirma ve Planlama T;Ieri(GeneI]

7. Evraka ait ilgi, “ilgi” alanindan manuel olarak tanimlanabilir.

gelir. Istenirse manuel

figi 07.01.2015 tarihli 34 sayil yaz

Eger evraka ait ilgi, sistemde kayith ise “ilgi (Secerek)” alanindan segim yapilir.

Tigi (Evrak Segerek)

4

ilgi(Secerek) alani 4 Evrak Ekle butonuna basildiginda agilan ekrandan;
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(ClenVmion-MehBeakdama ... %

Arama Kiterl | | [‘ Tam Ewal(Tar‘Tl Exralan Birimi E B kedoedenm  Sonianmamigiar E Arsivienmemigler B a :.:.:l"- =
e — (3]
|, Sorgula B TUmOn0 Géster s

a Tasmarny Furak Tamms
0O anriar [Fard Wvrale] ¢ ) Y] s vy Gichen Bagkan brozass Bk Eveak
O Vosrum ki helen bumse Satih i e
m N Sp——
O T ——
O ar Vg Y 05 | Cster. Craylar pet
|—. Char Y Gewed Sebremerid L i3 babuk Iyl Gened gl
|— Mat ¥ Gevel Seby .
0 hat Yap Yabden Minlitiiai 1112005 | Ol Oagln Ol ik Yz, el
- | Ya
m (5] - e a1m1s
% E) 5 [ 1-10Toplame 37 (Sayte: L) DT moniel  “Son 1 ay igerisinde ighem gy sviak Extelanmekledis Mo 1 |
@ Vazgeg w# Segilerien Cide

ilgili Evrak segilerek,

% Secilenleri Ekle

“Ek” alanina, evrakin ekleri manuel olarak girilir.

1 adet cd

Evrakin varsa “Gizlilik Durumu” segilir.

8.
Ek

9.
Gizlilik Durumu
Aciliyet Durumu

Paraf ve Imza Bilgile

Paraflayacak Kullamcilar
(Koordinasyon Paraflarm

GOK Gizl
GIzU

HIZMETE GZEL
KISIYE GZEL
G7EL

10. Evrakin varsa “Aciliyet Durumu” segilir.

Aciliyet Durumu

Paraf ve Imza Bilgile

Paraflayacak Kullamcilar

(Koordinasyon Paraflarm

GOK fvent
DEGERL EVRAK
GUNLD EVRAK
GORIS

fveot

Degistir)

butonu ile ilgi(Segerek) alanina tanimlanir.

11. Paraflayacak kullanicilar ve imzalayacak Kullanicilar alanlarinin kullanimi aynidir.

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullanicilar

Iimzalayacak Kullanicilar
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Sol taraftaki butona bastigimizda ilgili yere gére Paraflayacak veya imzalayacak kullanicilarin

secilecegi kullanici se¢im ekrani karsimiza gelir.

Birimi Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi E 4, Sorgula E Tumiind Géster

]

g

]
]

I
m

O Ad-Soyad Birim Unvan T
D Adem KULA Tar.Odave Bor Bir.« GenSek. = [stanbul Ternsilciigi Uzman Yardimoms
D Adile NCEBACAK Tar.Ocave Bor Bir.e Gen Sek » Gen Sek Yar {DuEkodlis Uzman
Ticve TIR.DaiBay. » Global Standartiar Micarkgo
Ahmet ALTINTUGLU Tar.Odave Bar Bir.e Gen Sek.» GenSek Yar| Teklil) « hidar
O Cda - Bor Seke GirDai. Bay. » Torkiye Sekbér Mecislen
Mg
D Ahmet Bahadir AYGUNDUZ TarOdave Bor Bir. Gen Sel» Gen Sek Yar (Idve Mallsls | Givenlk Garevisi
Icda g1 Dhsi B, = . Hizmertier Mg
D Ahmet Engiir Tar.Odave Bor Bir. « Genel Sekreterfik Madar
D Ahmet KARAKAS Tar.Ocave Bor Bir.e Gen Sek » Gen Sek Yar (DuEkodlis Uzman Yardimos
Ticve TIR.DaiBay. « TIR ve ATA Karnesi Midirkiga
D Ahmet KARAPINAR Tar.Odave Bor Bir.e Gen Sek « Gen Sek Yar {Idve Malkls | Memur
[da 5l D B, = [ Hizmertler Muchirigu
Ahmet Saygin BABAN TarOdave Bor Bir.e Gen Sek » Gen Sek Yar{ Teklsl) « Uzman Yardimos
O ReeSekAra Gelae Uyg Daiday. » Kobi Amghrma e
DCamgmaniik Merkezi Misdisligi v
— Abmet SAGAR Tiur Oirds ue Beve Bir_n Genel Sekreterdic Rackarkk Omel bimauin
I 1-10 Toplam: 377 (Sayfa: 1/38) LR o
|
| o e e it YW Beri Ekle & Secilenleri Kullan
[ = . an ) .
\, Sorgula = Tiimiinii Goster

Sorgula veya Tuminl goster butonlari yardimiyla
kullanicilar bulunur ve ilgili kullanici segimi yapilir.

% Secilenleri Kullan

Bu buton ile Paraflayacak veya Iimzalayacak kullanicilar
tanimlanmis olur.

12. “Sablon” alanindan hazirlanan evraka uygun sablon segilir.
[“ﬁ ‘ Sablon I o

| Kurum Dig Giden Iki Imzah
ﬂ Kurumn Disi Giden Iki Imzal (Adres Alani Bog)
| Kurum Disi Giden Tek Imzal

:! Kurumn Digi Giden Tek Imzali {Adres Alami Bog)
W Kaydet

s

13. Evraki birim amiri haricinde yetki verilen kisi imzalayacaksa “Kimin Adina” alani kullanihr.
Ornegin; Genel Sekreter a., Baskan a. Gibi

Kimin Adina E

Diger

Bagkan a.
Genel Sekreter a.

14. islemler butonundan “Giden Evrak E-imza Siireci” segilir.
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.| Evraki Imzaya Gonder
| <;# Evraka Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir

Islemler |"I

KURUM DISI GIDEN BASKAN IMZASI BASKILI EVRAK

Kurum Disi Giden Evrak tanimindan farklari;
1. Kurum disi giden baskan imzasi baskili evrak taniminda e-imza kullaniimamaktadir.
imzalayacak kullanicilar alaninda Baskan unvaninin secilmesi gerekmektedir.

2. Baskan onayi sonrasi evraki ilgili alanina Baskan imza resmi yansimaktadir.

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamalar  M-.Rifat Hisarciklioglu (Bsk.)
(Koordinasyon Paorafiorum

Degistir)

Imzalayacak Kullamalar

Sablon Bagkan imzasi Baskih Kurum Digi Giden

Kimin Adina

(]
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SABLONSUZ KURUM DISI GIDEN EVRAK

Kurum Disi Giden Evrak Evrak tanimindan farklari;
. Bu evrak taniminda “igerik” alani bulunmamaktadir, sistem disinda olusturulmus bir evraki

sisteme ylikleyip imzaya sunmanizi saglamaktadir.

Evrak Bilgileri Ekler Bagh Evraklar 5 Not Ekle

Diger |

Yiiklenecek Evraki Seginiz | Géizat..

Evrak Kayit Bilgileri
Evralan Gittigi Yer |Z| x

Gittigi Adres

Evralan Birimi Reel Sektér Aragtirma Gelistirme ve Uygulamz

Dosya Kedu
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KURUM ICI GIDEN EVRAK (DAGITIMLI)

Kurum ici Giden Evrak icin Yapilan islemler

Evraki hazirlayan kullanici, asagidaki alanlari doldurur;

NS en‘;&suorv Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Kurum ici Giden Evrak (Dadrtimh) Ekleme
¥
— Evrak Arama Evrak Qlugtur ~ Form Deldur .7 Kisayollanm &, Ayarlar

Igerik Eder Baglh Evraklar s Not Ekle

B[

Tcerik Evrak Kiinye Bilgileri
S T IR EE 00 T A1 WP P

Evrak Kayrt Bilgileri
i Il :%: | Y 2

i e P S 0 W ML O O O O, /0 Evralan Gittigi Yer Kurum Igi =

Dagitim Plani
Kayth Dagitum Planiar: E]
Gittigi Adres

Dosya Kodu

Konu

Evrak Igerik Bilgileri
Tigi
Tigi (Secerek)

=

Gizlilik Durumu

Ka|KY

imza Alti Aciklama o
Aciliyet Durumu

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamailar
(Koordinasyon Parafiarum
Degistir)

imzalayacak Kullamcilar

Sablon Kurum Igi Giden Tek Imzal

T

3|l

Kimin Adina

H Gegici Kaydet (4, §ablon On Izleme Dic ™~

Iglemler | - I @ Vazgeg & Kaydet

) Sablonlar [ taursan Sonrs Benzer Eursk oir [ ] taursan Sonrs Barked vazdr

> Evrakin Birimi: Evraki hazirlayan kullanicinin birimine bagh olarak otomatik gelen bir alandir.
> TOBB i¢ Yazi No: Gelen Evrak No, evrak kaydedildikten sonra sistem tarafindan otomatik

olarak verilir.
> Olusturulma Tarihi: Evrakin hazirlandigi tarih otomatik olarak gelir.
» Evrak Tarihi: Giden Evrak No gibi evrak, son imzalayan kullanicidan sonra otomatik olarak,

tarih alir.
> Evrakin Gittigi Yer: Dagitiml yazilarda, dagrtim alicilarin secilecegi kisimdir. “Kurum igi” ve
“Kendi Birimim” secenekleri mevcuttur.
Dagitim Plani: Bu alandaki “Se¢” butonu kullanilarak evrakin kurum igi dagitim alicilari

belirlenir.
Kayith Dagitim Planlari: Daha 6nce olusturulan kayitli dagitim planlarinin segildigi
alandir.

> Gittigi Adres: Evrakin gidecegi adres bilgileri bu alandan yazilir.
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Dosya Kodu: Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasérde olacagi Dosya Kodu alanindan
secilir. Secim yapilirken en alt klasor secilmelidir.

Konu: Dosya kodu girildiginde Konu alani otomatik olarak gelir. istenirse manuel olarak
degistirilebilir.

ilgi: Hazirlanan evrakin, ilgili evraki varsa kullanilacak béliimdir. Manuel yazilmak

istendiginde “ilgi” kutusu kullanilir.
ilgi(Secerek): Evraka ait ilgi sistemde kayitli ise, bu alandan ilgili evrak secilir.

Ek: Evrakin ek veya ekleri var ise bu alana yazilir.
Gizlilik Durumu: Evrakin “Gizlilik Durumu” varsa buradan segilir.

Bu bolimde:
e Cok Gizli
o Gizli

o Hizmete Ozel
o Kisiye Ozel
o Ozel

secenekleri vardir.
Aciliyet Durumu: Evrakin “Aciliyet Durumu” varsa bu alandan girilir.

e Cokivedi

e Degerli Evrak
e Sireli/Gunlu Evrak

o vedi
e Gorls
seceneklerini icerir.
Paraflayacak Kullanicilar: Evraki paraflayacak kullanicilar bu alandan segilir. Bagka bir

birimden secilerek yapilan paraflama islemine koordinasyon parafi denir. Sablonda ise bu
paraf kullanicisi “Koordinasyon” seklinde ayri olarak gorindr. Segilen paraf kullanicisinin
koordinasyon olarak gériinmesi istenmezse “Koordinasyon paraflarini degistir” butonu
kullanilir.

imzalayacak Kullanicilar: Evraki imzalayacak kullanicilar bu alandan segilir.

Sablon: Uygun sablon bu alandan segilir. Burada “Kurum i¢i Giden Tek imzali”, “Kurum Ici
Giden Tek imzali(Adres Alani Bos)” sablonlari vardir.

Kimin Adina: Evraki birim amiri haricinde yetki verilen kisi imzalayacaksa kullanilir. Ornegin;
Baskan a., Genel Sekreter a. gibi
Mevcut Durum: ilgili evrakin su anda bulundugu/takip edilen statii bilgisini gosterir.

Asagidaki secenekler bulunur.
e Olusturma Asamasinda

e imza Asamasinda

e Paraf Asamasinda

e Paraf/imza Reddedildi

e Belge Statisu ile Dagitildi

e Paraf/imza Tamamlandi
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1.

e Evrak iptal Edildi

icerik: Evrak icerigi bu alanda yazilir. Burada daha dnce hazirlanmis sablondan veya evraktan
da alinti yapilabilir. Bunun igin “Sablon Se¢ ve Kullan” butonunu kullanilir.

imza Alti Aciklama: Evrakla ilgili igerik disinda bir agiklama varsa bu alana yazilir. Evrak
Gzerinde imzadan hemen sonra gorinr.

Sablon On izleme: Olusturulan evrakin &n izlemesinin yapilabildigi butondur.

Kaydet: Kaydet tusu, evraki bu haliyle kaydedip, sonradan islem yapmak lizere aramalara
gonderir.

Vazgec: Vazgec tusu, bu ekrandan ¢ikmamiza yardimci olur. Onceden kaydetmediysek,

yazdiklarimiz tamamen kaybolur.

Gecici_Kaydet: Evraki gecici olarak kaydetmenizi saglar. Gegici kaydedilen evraki

“Kisayollarim” menisiinde bulunan “Gegici Olusturdugum Evrak” ya da “Sistem Mesajlan”

portalpartindan goérebilrsiniz ve gerekli glincellemeleri yapabilirsiniz.

islemler: Evrak ile ilgili yapilacak olan islemler bu butondan segilir. Burada asagidaki islemler

bulunmaktadir.;

O Evraki Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir: Bu islem sayesinde eklenen eklerle

birlikte evraki goriintileyebilirsiniz.

0 Evraki imzaya Génder: Hiyerarsik sirada dnce eger varsa paraflayacak ve ardindan
imzalayacak makamlara secilen sira ile gider. Tum paraf kullanicilarinin paraflama
islemi bittikten sonra evrak sira ile imzalayacak kullanici/ kullanicilara gonderilir.
imzalama islemi bittikten sonra evrak belge niteligi tasir. ilgili birim ya da birimlere
evrak sistem Uzerinde gonderilmis olur. Eger paraf ve ya imza reddedilecekse; 6nce
“Agiklama” alanina ret gerekgesi yazilir. Ardindan “Parafi/imzalamayr Reddet”
butonuna basilir. Karsiniza evrak glincelleme ekrani gelir. Burada gerekli
diizenlemeleri yaptiktan sonra “Olusturana Génder” butonuna basilir. Boylece evrak
hazirlayan kullaniciya gelir ve gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra sireci tekrar

baslatabilir.

O Evraki Ekleriile Birlikte PDF Formatina Cevir

0 E-imzaile Onaya Sun

Evrak metni “igerik” alanina manuel olarak yazilabilir.
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E+E

o

Burada bulunan Sablon olarak kaydet butonuyla, burada yazilan bilgiler daha sonra
kullanilmak Gzere kaydedilir.

EP

Sablon Seg ve Kullan” butonu ile daha 6nceden kaydettigimiz sablon igerik bilgilerini

secerek bu alana getirebiliriz.

= enVision - Meta icerigi Sablonlan

Brarmia Kriteri ] lwralk Tarema
(&
I, Sorguls = Tamilni Gaster
Him Evrak Tanara Earim Shuptursing San Dedipkik
w) Cp [Omatfabizn  Fuum Cvp Gices Eimi Soratuf Gabysemsa e Eagiarings Seratef D [3306. 3503 L52654)

1-1Toplam: 1 {Says L1)
 Vazge

2. Evrak sablonunda imzanin altinda olmasi istenen agiklama varsa “imza Alti Agiklama” alanina
yazilir.

3. Dagitimh yazilarda, dagitim alicilari bu alandan segilir. “Kurum igi” secenegi otomatik olarak
secili gelecektir.

Evralan Gittidji Yer Kurum Tgi [~z
Dagrtim Plam AE|

Kayitl Daditum Planiar

[=

“Dagitim Plani” alanindaki “Se¢” butonuna basilarak kurumici dagitim alicilari segilir.

39



Dagrm Plani Ad: Igerigi Aheya Gore Ozellegtir Giktda Tiim Verleri Detayh Gaster  [4] Ciktucla Dagetlan Yerleri Gisterme [
Detayh Plan Ad:

B P ——
Arama ]

- Tiirkiye Odalar ve Borsalar irlgi Yanetm Kurulu
=1 Tirkiye Odalar ve Borsalar Brigi

~

i~ Bagkan Yardimeilan
=1 Genel Sekreteriik
7~ Stratejik PManlama ve Koordinasyon Direktirid
- Baskanlk Misavirleri
- Genal Sekreter Migaviren
Istanbul Temsilciligi
- Broksel Daimi Temsilciligi
Bagkanlk Ozel Kalem Mididiga
- Basin Milsavirligi
- Hukuk Misavirligi
- Pratakel ve Organizasyon Miidirioga

- Mifettisler
41 Genel Sekreter Yardmaili [ Teknik Igfer)

31 Crmal Snkrotne ¥ardimncdids Des Chnnnm gyl

<
Kigiye Dagrtim

Kaysth Dagitum q
Planian

' Kayth Dagitim Planisn I Kaydet

= 0-0Toplam: 0

ilgili birimler secildikten sonra “Kaydet” butonuna basilarak secim tamamlanir.

4. Evrakin varsa “Gittigi Adres” yazilabilir.

Gittigi Adres Ankara

5. Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasére uygun olacagi “Dosya Kodu” alanindan segilir.

s 721 - Uluslararas: Huluk
ﬂ 724 - Ulkelerle Hligkiler
xr 730 - Uluslararas: ve Bolgesel Kuruluslarla iligkiler
+ 740 - Avrupa Birligh (AB) ile iliskiler (Genel)
741 - AB Hulwlku
o 742 - AB Karar Alma Mekanizmas: ile [ligkiler
:—4 743 - Gumriik Birligi ve Ortalklik Organlarn
743,01 - Ortaklik Konseyi
- 743.02 - Ortakhk Komitesi
- 743.03 - Karma Parlamento Komisyonu
- 743.04 - Gimrisk Isbirligi Komitesi
| = 743.05 - Gumrisk Birligi Ortak Komitesi
i e
-~ 742,06 - Karma Istisare Komitesi
- 743.07 - AB Teknik Komiteleri ve Galigma Gruplan
" 743,99 - Diger
#4744 - AB Katihm Siireci
- 745 - Tophuluk Programlan ve Ajanslar v

W Segileni Kullan

6. “Konu” alani Dosya Kodu girildiginde otomatik olarak gelir. istenirse manuel olarak
degistirilebilir.

Dosya Kodu 600 BE|
Danizma-Denetimie Jgili Faaliyeder @ Aragtirmna ve Planlama fgleri
[Genel] @ <lazor 02

Konu Aragtirma ve Planlama I§Ieri(GenEI]

7. Evraka ait ilgi, “ilgi” alanindan manuel olarak tanimlanabilir.
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flgi 07.01.2015 tarihli 34 sayil yazi

Eger evraka ait ilgi, sistemde kayitli ise “ilgi (Secerek)” alanindan segim yapilir.

Tigi (Evrak Secerek)

4

ilgi(Secerek) alani e Evrak Ekle butonuna basildiginda agilan ekrandan;

lenvsion-mehBwakdama R

Asama Kriter | | [' Tam Evrak Tan '] Evralkn Birmi E M ketsedean  Sonlanmamgiar E Arghvienmemigier B | [lsoskmenata
Garter
= ®
|, Sorgula E Tuming Goster T |-
O Tamm vk Tamama e, Tar. { ke, Tar. Vil . / e,
O Kanoriar Parat Veraked I B curum O inben Bagean bnzas Bk Gesk Yazien Mostusuz 112808 | Kaeurdrpof
O e o L] earurm ket alen bvrak ke el ve Borssiar Birlg 30 1012839 Sl
O Oarlae, Doanylar g 0 Ghar Yz Yazden Mitusugs 113005 | Crkadtar Onaylacpet
O | omris orayisr e K e Yane PE—— ETT T T - —
O Charlae, Comanylar L] e Vans Yapdam Mottusig 1312005 Coastar. Onaylar paf
O Hkick Bleti 1Geneli Y L&) [T el Sebrenerlh Habuh [l iGened pdf
O oy * Char Yares el Sehresild
O [ S———— R R ¢ e Van S —— FPEPTTC R P S S— ——
L O s, Gensiguier {LHYS g i Srbiidee Yoz Yazden Mt & Gereigel (E3Y Gt ané
O Dartar, Deaslar [Lzpya) U (¥ Karum ki Geien brat Vazden Machuugu e 12015 Oilustar, Cnaylar - {1 izl
%S £ [B) 110 Toplame 37 (Saytae L) 0INIF i *Son L ay igeriings iglem girily svvak Extelenmaleds M| 1 s
@ Vazger «* Secilerieri Bide

% Sacilenleri Ekle

ilgili Evrak segilerek, butonu ile ilgi(Secerek) alanina tanimlanir.

8. “Ek” alanina, evrakin ekleri manuel olarak girilir.

Ek 1 adet cd

9. Evrakin varsa “Gizlilik Durumu” segilir.

Gizlilik Durumu B |
Aciliyet Durumu T
COK GIZU
Paraf ve Imza Bilgile GizLi
Paraflayacak Kullamcilar H,E_M E[E oz
KISIYE OZEL
OZEL
(Koordinasyon Paraflarm I

10. Evrakin varsa “Aciliyet Durumu” segilir.

41



Aciliyet Durumu

Paraf ve Imza Bilgile

Paraflayacak Kullamcilar

(Koordinasyon Paraflanm
Degigtir)

GOK IVEDE
DEGERLL EVRAK
GUNLD EVRAK
GORDS

IVEDI

11. Paraflayacak kullanicilar ve imzalayacak Kullanicilar alanlarinin kullanimi aynidir.

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamicilar

Sol taraftaki butona bastigimizda ilgili yere gore Paraflayacak veya

Imzalayacak Kullanicilar

kullanicilarin segilecegi kullanici se¢im ekrani karsimiza gelir.

imzalayacak

L-—;\ Sorgula

£ Tumiing Géster

Adem KULA

Adile NCEBACAK

Abmet ALTINTUGLU

Abmet Bahadir AYGUNDUZ

Ahmet KARAKAS
Abhmet KARAPINAR

Ahmet Saygin BABAN

a
a
a
a
D Ahmet Engiir
a
O
a

Abmet CAGAR

1-10 Toplam: 377 (Sayfa: 1/38)

gecirke liste, yukandan asaguya sualidy. Sogdaki yukart
s ;ﬁﬂewa!:?mmdﬁmbiﬁargﬂliam

ve asagt disgmel

TarOcave Bor Birs GenSek. » stanbul Temsilciigi

TirOcave Bor Birs Gen Sek s Gen Sek Yar [DuEkodlis
Ticyve TIR DaiBay. « Glokal Standartlar Macirigo
TorOdawe Bor Bire Gen Sele s Gen Sek Yo TekIgl) «

Oda - BorSekve GirDai Bag. « Torkiye Sekbar Mecislern
MOdOrsg0

TirOdave Bor Birs Gen Selk s Gen Sek YarId ve MallLe

[da | Do B = [y Hizmietier MOdirisgn
TurOdave BorBir. « Genel Sekreterlik

TorOdave Bar Bir.s Gen Sek » Gen Sl Yar Do Ekodlis
Ticve TIR DaiBag. & TIR we ATA Karnesi Midirkigl

TorOdave BarBirs Gen Selc » Gen Sek Yar (I ve Mal L=

[da 5 D By = [ Hizmeter Midorsgu

TurOcave BarBire GenSek » GenSek Yar| Teklsl) »
ReeSek Ara Gelve Uyg DaiBag. « Kobi Arastnma ve
Dlamgmanhik Merkezi Modirigi

Tiar Ciris we v Bir s Genel Sekreterclik

( +, Sorgula

£ Timiinii Goster

% Secilenleri Kullan

tanimlanmis olur.

&F Beni Exle

Uzman Yardimoms

Uzman

haliciar

Gitvenlik Gorevisi

halidiar

Uzman Yardimos

bermur

Uzman Yardimoms

Raskarkk (el bmauin
Mo

W

[1]wm
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% Secilenleri Kullan

£ X«

Sorgula veya TUmilnl goster butonlari yardimiyla
kullanicilar bulunur ve ilgili kullanici segimi yapilir.

Bu buton ile Paraflayacak veya imzalayacak kullanicilar




12. “Sablon” alanindan hazirlanan evraka uygun sablon segilir.

Sablon Kurum Ici Giden Tek imza x|~]

7 Kurum i Giden Tek imzal

7 Kurum Igi Giden Tek imzal (Adres Alani Bog)

13. Evraki birim amiri haricinde yetki verilen kisi imzalayacaksa “Kimin Adina” alani kullanilir.
Ornegin; Genel Sekreter a., Baskan a. Gibi

A

Kimin Adina “

Diger Baskan a.

Genel Sekreter a,

14. islemler butonundan “E-ima ile Onaya Sun” segilir.

| 'g;f E-imza ile Onaya Sun |
¢ Evraki Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir bl

Islemler |'J

KURUM iCi GIDEN EVRAK (DAGITIMSIZ)

Kurum ici giden (Dagitimli) evrak tanimindan farklari;

. Kurum ici giden evrak (dagitimsiz) evrak taniminda, imzalanan evrak ilgili birimlere dagitiimadan,

evraki olusturan birime geri gelmektedir.

. Bu evrak olusturulurken, evraki gidecegi birimler secilemez sadece “Evrakin Gidecegi Yer”

alanina, evrakin basligina gelmesini istedigimiz metin yazilr.

Diger |

Evrak Kiinye Bilgileri

Evralan Birimi Reel Seltdr Arastirma Gelistirme ve Uygulams
Icyaz No

Evrak Tarihi E

Olusturulma Tarihi 4.2.2015 E

Evralan Gideceqi Yer

Gittigi Adres

Diger isleyis Kurum ici giden (Dagitimli) evrak ile aynidir
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IC SIRKULER YAZISI

¢ Sirkuler Yazist icin Yapilan islemler

Evraki hazirlayan kullanici, asagidaki alanlari doldurur;

\/ &¥s|oﬂ Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Ig Sirkiiler Yans: Bdeme
- Evrak Arama Evrak Qlugtur  Form Doldur ';.? Kisayollanm =& Ayarlar
Igerik Exler Bagh Evrakdar 4- Not Ekde

Tgerik Diger [~

___________ Evrak Kiinye Bilgileri
ettt =l g Tt Evralan Birimi R

| g Sirkiiler No

Kurum Kayt Tarihi

Evrak Tarihi
Euralan Gittigi Yer *Kendi Birimim

Gittiji Adres

Dosya Kodu

Evrak Igerik Bilgileri

figi

== S | | T tsegersid

+

Gizilik Durumu

@i

Aciliyet Durumu
Paraf ve imza Bilgileri

Paraflayacak Kullanialar

] (Kosrdinasyon Paraflars
|| et

Imzalayacak

[ Gegid €aydst |, Sablon On fzleme

| Islemler - @ Vazgec W Kaydet Sablon Sirkiiler Yazisi

) Sablonlar [ waprrze sonra sanzer Bersk air [ sapmrze sona markea vazai Kimin Adina

ol

> Evrakin Birimi: Evraki hazirlayan kullanicinin birimine bagh olarak otomatik gelen bir alandir.

> ¢ Sirkiiler No: Gelen Evrak No, evrak kaydedildikten sonra sistem tarafindan otomatik olarak
verilir.

> Olusturulma Tarihi: Evrakin hazirlandigi tarih otomatik olarak gelir.

» Evrak Tarihi: Giden Evrak No gibi evrak, son imzalayan kullanicidan sonra otomatik olarak,
tarih alir.
> Evrakin Gittigi Yer: Bu alanda “Kendi Birimim” secenegi sabittir. imzalanalan evrak baslatan

kullaniciya geri gelecektir.
> Gittigi Adres: Evrakin gidecegi adres bilgileri bu alandan yazilir.
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Dosya Kodu: Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasérde olacagi Dosya Kodu alanindan
secilir. Secim yapilirken en alt klasor secilmelidir.

Konu: Dosya kodu girildiginde Konu alani otomatik olarak gelir. istenirse manuel olarak
degistirilebilir.

ilgi: Hazirlanan evrakin, ilgili evraki varsa kullanilacak béliimdir. Manuel yazilmak

istendiginde “ilgi” kutusu kullanilir.
ilgi(Secerek): Evraka ait ilgi sistemde kayitli ise, bu alandan ilgili evrak secilir.

Ek: Evrakin ek veya ekleri var ise bu alana yazilir.
Gizlilik Durumu: Evrakin “Gizlilik Durumu” varsa buradan segilir.

Bu bolimde:
e Cok Gizli
o Gizli

o Hizmete Ozel
o Kisiye Ozel
o Ozel

secenekleri vardir.
Aciliyet Durumu: Evrakin “Aciliyet Durumu” varsa bu alandan girilir.

e Cokivedi

e Degerli Evrak
e Sireli/Gunlu Evrak

o vedi
e Gorls
seceneklerini icerir.
Paraflayacak Kullanicilar: Evraki paraflayacak kullanicilar bu alandan segilir. Bagka bir

birimden secilerek yapilan paraflama islemine koordinasyon parafi denir. Sablonda ise bu
paraf kullanicisi “Koordinasyon” seklinde ayri olarak gorindr. Segilen paraf kullanicisinin
koordinasyon olarak gériinmesi istenmezse “Koordinasyon paraflarini degistir” butonu
kullanilir.

imzalayacak Kullanicilar: Evraki imzalayacak kullanicilar bu alandan segilir.

Sablon: Uygun sablon bu alandan segilir. Burada “Kurum i¢i Giden Tek imzall”, “Kurum Ici
Giden Tek imzali(Adres Alani Bos)” sablonlari vardir.

Kimin Adina: Evraki birim amiri haricinde yetki verilen kisi imzalayacaksa kullanilir. Ornegin;
Baskan a., Genel Sekreter a. gibi
Mevcut Durum: ilgili evrakin su anda bulundugu/takip edilen statii bilgisini gosterir.

Asagidaki secenekler bulunur.
e Olusturma Asamasinda

e imza Asamasinda

e Paraf Asamasinda

e Paraf/imza Reddedildi

e Belge Statisu ile Dagitildi

e Paraf/imza Tamamlandi
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e Evrak iptal Edildi

icerik: Evrak icerigi bu alanda yazilir. Burada daha énce hazirlanmis sablondan veya evraktan
da alinti yapilabilir. Bunun igin “Sablon Se¢ ve Kullan” butonunu kullanilir.
imza Alti Aciklama: Evrakla ilgili igerik disinda bir agiklama varsa bu alana yazilir. Evrak

Gzerinde imzadan hemen sonra gorinr.
Sablon On izleme: Olusturulan evrakin &n izlemesinin yapilabildigi butondur.

Kaydet: Kaydet tusu, evraki bu haliyle kaydedip, sonradan islem yapmak lizere aramalara
gonderir.

Vazgec: Vazgec tusu, bu ekrandan ¢ikmamiza yardimci olur. Onceden kaydetmediysek,

yazdiklarimiz tamamen kaybolur.

Gecici_Kaydet: Evraki gecici olarak kaydetmenizi saglar. Gegici kaydedilen evraki

“Kisayollarim” menisiinde bulunan “Gegici Olusturdugum Evrak” ya da “Sistem Mesajlan”

portalpartindan goérebilrsiniz ve gerekli glincellemeleri yapabilirsiniz.

islemler: Evrak ile ilgili yapilacak olan islemler bu butondan segilir. Burada asagidaki islemler

bulunmaktadir.;

O Evraki Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir: Bu islem sayesinde eklenen eklerle

birlikte evraki goriintileyebilirsiniz.

0 Imzaya Sun: Hiyerarsik sirada dnce eger varsa paraflayacak ve ardindan imzalayacak
makamlara secilen sira ile gider. Tim paraf kullanicilarinin paraflama islemi bittikten
sonra evrak sira ile imzalayacak kullanici/ kullanicilara génderilir. imzalama islemi
bittikten sonra evrak belge niteligi tasir. ilgili birim ya da birimlere evrak sistem
Gzerinde gdnderilmis olur. Eger paraf ve ya imza reddedilecekse; dnce “Agiklama”
alanina ret gerekgesi yazilir. Ardindan “Parafi/imzalamayi Reddet” butonuna basilir.
Karsiniza evrak glincelleme ekrani gelir. Burada gerekli dizenlemeleri yaptiktan
sonra “Olusturana Gonder” butonuna basilir. Béylece evrak hazirlayan kullaniciya

gelir ve gerekli dizenlemeleri yaptiktan sonra siireci tekrar baslatabilir.

O Evraki Ekleriile Birlikte PDF Formatina Cevir

0 imzaya Sun
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Ornek i¢ Sirkiiler Yazisi Evrak Stireci

15. Evrak metni “icerik” alanina manuel olarak yazilabilir.

e adk
sl Lt L

EHE

Burada bulunan + Sablon olarak kaydet butonuyla, burada yazilan bilgiler daha sonra
kullanilmak Gzere kaydedilir.

EP

Sablon Seg ve Kullan” butonu ile daha 6nceden kaydettigimiz sablon igerik bilgilerini

segerek bu alana getirebiliriz.

= enVision - Meta iperigi Sablonlan

Ararma Kriteri lEvrak Tanmms
5
, Sargula £ Tamiini Gaster
um Evrak Tanama Earim Oupursing San Degiykk
w| b [Cmsbfaion | Hunn Do Gides Bvrak [y S— Srabej DB [3.05 2003 154E54)
1-1 Toplar: 1 (faytac 1110
€ vazgey

16. Evrak sablonunda imzanin altinda olmasi istenen agiklama varsa “imza Alti Agiklama” alanina
yazilir.

17. Evrakin Gittigi Yer alaninda Kendi Birimim otomatik gelmekte ve degistirilememektedir.

Evralan Gitigi Yer “Kendi Sirimim
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18. Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasére uygun olacagi “Dosya Kodu” alanindan segilir.

3 enVision - Segiminiai yopiwz. X
Arama Kriteri
+ 721 - Uluslararas: Hululk
£ 724 - Ulkelerle iligkiler
= 730 - Uluslararas: ve Bolgesel Kuruluglaria Tlighiler
- 740 - Avrupa Birligi (AB) ile Diskiler (Genel)
st 741 - AB Hukuku
£l 742 - AB Karar Alma Mekanizmasi ile j]i-;l:ils
- 743 - Gamriik Birligi ve Ortakiik Organlan
743,01 - Ortakik Konseyi
743,02 - Ortakik Komitesi
743.03 - Karma Parlamento Komisyonu
- 743.04 - Guimriik igbirligi Komitesi

=

= 743,05 - Glmriik Birligi Ortak Komitesi
4
743.06 - Karma istisare Komitesi
743.07 - AE Teknik Komiteleri ve Cabgma Gruplan
743.99 - Diger
744 - AB Katrhm Siireci
+F 745 - Topluluk Programlan ve Ajanslar W

™

W Segileni Kullan

19. “Konu” alani Dosya Kodu girildiginde otomatik olarak gelir. istenirse manuel olarak
degistirilebilir.

Dosya Kodu 600
Danisma-Denatimile Nlgili Faaliyetler @ Arastirma ve Planlama Isleri
[Genel) @ azor 02

Konu Arastirma ve Planlama I5leri{Genel)

20. Evraka ait ilgi, “ilgi” alanindan manuel olarak tanimlanabilir.

figi 07.01.2015 tarihli 34 sayili yaz)

Eger evraka ait ilgi, sistemde kayith ise “ilgi (Secerek)” alanindan segim yapilir.

Tigi (Evrak Segerek)

&

ilgi(Secerek) alani 4 Evrak Ekle butonuna basildiginda agilan ekrandan;
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Arama Kritesi | | [ rom ek Tan v|  Evraln Birimi [] B kemsenn  Sonanmamiar [=] arienmemisier [<] [ e St

Gaier

\, Songula B Tumin Gaster

O Tamm Trak Tamims o, Tae. Ok, Tar. ik, . e
0 Eamriar [Farst fvralal 9 I B o i Gicden Bagkean bnzas Bk Eveak Vasdken Mucutuge A FITE T Kanuniiar pof
O v o 5] Faarurs ki dieken Eurak Turkiye Crialar ve Borualar kg s 1AM | Vil
O Obarkar, Dimarlar 0 Glar Yano Yaziem Mustsugs Cilsrtar, Gnaytae et
O Carlar. Dranlar [#) Dhar Yanea Vapdam Morutug 1282005 ik, Omaylar pait
0O btk Deanylar o [+ Car Yans Yaram, Mgy 1202005 Cikartar: Onaytar pet
O e e e ] Oher Vanes Gl Sekreserth ITRIONS | Hurkul g et gt
O Fhdush Bl el * Dbar Vs el Sehecteli
O Otarlar, ratar fincelere Olar vemn) & o 03 Db Yans Vaden Mot Olirts:. Oyl dnceleme Ok Yatnd sdl
-| O k Caersiguier {1V g L+ 1] Ig Srkiilee Yazn Yazken Mtz ke Gereigeles (E3Y5 Ggtim) b
[ Otartar, eaylar szl T ¥ Karumm ki Gelen Lurat sl Mo (A 213018 Oitrler, Onaylar - () el gt
% ) [ [ -0 Toplane 37 (Savta L) Q1T ioniE  Son 1 ay igerisinde iglem gl svvak Bstelenmekied o[
@ Vazgeg w# Segllenien Ece

% Sacilenleri Ekle

ilgili Evrak segilerek, butonu ile ilgi(Secerek) alanina tanimlanir.

21. “Ek” alanina, evrakin ekleri manuel olarak girilir.

Ek 1 adet cd

22. Evrakin varsa “Gizlilik Durumu” segilir.

Gizlilik Durumu |E] |
Aciliyet Durumu S
COK GIZU
Paraf ve Imza Bilgile GIZL
Paraflayacak Kullamcilar H_IZ_M I:T_E e
KISIYE OZEL
OFEL
(Koordinasyon Paraflarm I

23. Evrakin varsa “Aciliyet Durumu” segilir.

Aciliyet Durumu Al

Paraf ve Imza Bilgile COK IVEDI

Paraflayacak Kullamailar | DEGERLL EVRAK
GUNLD EVRAK

sy, |[AEONES
Degistic) IVEDI

24. Paraflayacak kullanicilar ve imzalayacak Kullanicilar alanlarinin kullanimi aynidir.
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Paraf ve imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamalar Imzalayacak Kullamailar

Sol taraftaki butona bastigimizda ilgili yere gore Paraflayacak veya imzalayacak

kullanicilarin segilecegi kullanici se¢im ekrani karsimiza gelir.

Birimi Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi E 3, Sorgula = Tlmiind Géster
Unwvan E
Arama Kriteri
O Ad-Soyad Birim Unvan in
[ |Acemkus TarOdave Bar Birs Gen Sek » ftanbul Temsilciigi Lzrman Yardimo
D Agile IMCEBACAK TorOdave BarBir.» Gen Sek~ GenSek Yar[DuEkolli= Uzman
Tie.ve TIR DaiBay. « Global Standartlar MGSiAogn
Ahmet ALTINTUGLL TarOcave Bar Bir.s Gen Seie Gen Sekc¥ar | Tek 5l « Wickir
O Cia - BorSekue GirDai Bag. » Torkiye Sektér hiecisier
[
[] | Abmet Babodir AYGUNDUZ | Tor Oy BorBir. Gen Ssc Gen Sei Var v Mal Il | Givendk Gorete
a1 Do B, b, Hizmeties Mocdion B
D Ahmet Engiir TorOdave BarBir. » Genel Sekreterlik Wiidir
[ | Abme:KaRaKag Tiar-Ocve Berr Bir.« Gen Sede « Gan Sk Yar [DuEkadlis Lizrman Yardimm
Ticve TIR DaiBay. « TIR ve ATA Karnesi Miciirkiga
I:l Ahmet KARAPTNAR TorOdave BarBirs Gen Seke Gen Sek Yar {Id ve Malljls | Memur
[da 51 D By = [, Hizmietler MOdird g
Ahmet Saygin BABAN TorOdave BarBir.s Gen Seks Gen Sek Yar| Teklsl) « Uzman Yardimos
[-] ReeSek AraGelve Uyg DaiBay. = Kobi Aragtima ve
Ciangmankik Merkezi Midieligi W
M| Abmet S4EAR Tiir Fici ues Riae Fie_ el Sekreterlic Aokl (el Wi¥isawiri
1-10 Toplam: 377 (Sayfa: 1/38) a1 e m
1
1 gedaki liste, yukandan asaduya swalidr. Sagdaki ywkary i . .
b A e e & Beni £kie & Sscilenlari Kullan

. Sorgula £ Timiinii Goster

Sorgula veya TUmilnl goster butonlari yardimiyla
kullanicilar bulunur ve ilgili kullanici segimi yapilir.

%" Secilenleri Kullan

Bu buton ile Paraflayacak veya Iimzalayacak kullanicilar
tanimlanmis olur.

25. “Sablon” alanindan hazirlanan evraka uygun sablon sabit olarak gelmektedir.

Sablon Sirkiiler Yazisi E

—

26. Evraki birim amiri haricinde yetki verilen kisi imzalayacaksa “Kimin Adina” alani kullanilir.
Ornegin; Genel Sekreter a., Baskan a. Gibi

Kimin Adina E

Diger

Bagkan a.
Genel Sekreter a.

27. islemler butonundan “imzaya Sun” segilir.
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KURUM iCi GIDEN BASKAN iIMZASI BASKILI EVRAK

Kurum ici giden (Dagitimli) evrak tanimindan farklari;
. Kurum ici giden baskan imzasi baskili evrak taniminda e-imza kullanilmamaktadir. imzalayacak

kullanicilar alaninda Baskan unvaninin secilmesi gerekmektedir.

. Baskan onayi sonrasi evraki ilgili alanina Baskan imza resmi yansimaktadir.

Paraf ve imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamiclar
(Koordingsyon Porafiorum

Degistir)
imzalayacak Kullamalar  M.Rifat Hisarcikhioglu (Bsk.)

Sablon Bagkan Imzasi Baskill Kurum i Giden Tek iszZI

Kimin Adina B

KURUM ICi EVRAK (SABLONSUZ)

Kurum ici Giden Evrak (Dagitimh) Evrak tanimindan farklari;
. Bu evrak taniminda “igerik” alani bulunmamaktadir, sistem disinda olusturulmus bir evraki

sisteme ylikleyip imzaya sunmanizi saglamaktadir.

Evrak Bilgileri Ekler Bagh Evraklar i Not Ekde

Diger |

Yiiklenecek Evraki Seginiz | Géizat..

Evrak Kayit Bilgileri
Evralan Gittigi Yer B x

Gittigi Adres

Evralan Birimi Reel Sektdr Aragtirma Geligtirme ve Uygulamz

Dosya Kedu
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KURUM ICi GELEN EVRAK

Kullanici ana sayfasinda bulunan “Katagorik gérevlerim” portalpartinda “Kurum ici Gelen
Evrakiniz Var.” seklindeki mesaj ile gelen gorevi gorebilir.

ey Kategoris o

Kurum [gi Gelen Evralaniz Var. (Aragorma ve Planlama Isleri{Genel) [5404] [Tirkiye Odalar ve Borsalar Sidigi])

3 Oca 15:56 /14 Oca
[
'3 15:20

8 0ca 1414 /9 0ca

,ﬁ Yazlim Miidiirliigii Birimine Ait Yaywn Talep slemi Tamamilanmustir, e
gine Sevk Edilen Kurum Disindan Gelen Evrakan Giincelleyiniz. (Giimriik Birligi Ortak Komitesi [222 TOcaldk32 /80
4 [Giimriik ve Ticaret Bakankigi]) [#]] 14:00

E firm 70380 7 £ firm

Yazinin Gzerine tiklanir ve gelen evrak gorintilenir.

[BVA * T T sh‘(-s\orr Turkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Kurum Igi Gelen Evrak Gincelleme i} Olcay SART
v n
= Eviak Arama  Ewrak Olustur  Form Doldur 7 Kisayollanm  “a Ayarlar Gorev Detaylarl s X
Evrak Bilgileri Ekier Ba| Evraklar Taringe
s Génderim Amaai  Geredine
Evrak fsmi Arastma ve Planlama isteriGenel] pdf Génderen Kisi : han s Akass fsmi
L Siireg Bilgileri yel
TOBB igyan No 5404 Kurum Kayst Tarihi 1312018 Gorew Tiini Evrak Sigilerini Giincelle
Evrakin Birimi Bilgi Iglem Madiriuga Gérev Detaylan
Dosya Kodu 600.02.01 - Danisma-Denetimle figili Faaliyetier « Aragtrma ve Planlama Isleri{Genel) = " r_:; klj;‘]s'l: i”ale""::\a‘!y':a" "3 ve Planiama e
Konu Arastirma ve Planlama isleri{Genel) % Evrak
Bu evrak W I arzzeema v Rlzniama e
Evrak icerik Bilgileri shekercnik olarak
) mzalanmist.
Ugi g Ceweek) Evrak asaduiaki kisifler]dedir:
* Bilgi Islem Mudarligi
Miidiir Oleay SARI [Geregine]
Ek
Gizlilik Durumu Aciliyet Durumu
Evrak Durum Bilgileri
Klasér = Cevaplandi Hayr
Dosyasina Kaldimld: Hayir
> BNty HO
[ Islemier I-] '\ Paraf Nushas @ Vazgeg + Kaydet
. -
Goriuntilenen evrakin saginda bulunan On izleme butonunu kullanarak Evraki

" Paraf Miishasi .
— butonunu kullanarak 6n

gorebilirsiniz. Evrakin paraf bilgilerini gormek icin
izleme alarak gorebilirsiniz.

“Islemler” menisiinden evrakin isleyis durumuna gore ilgili akislar kullanilarak siire¢ islemleri
tamamlanir yada devam ettirilir.

=5 | J Cevap Yaz

bv. | Evrala Sonlandir
M Personellere Sevk Et

Islemler -

OLUR YAZISI

Olur Yazisi icin Yapilan islemler

Evraki hazirlayan kullanici, asagidaki alanlari doldurur;
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i oy i QW'\M\- * Tirkiya Odalsr Ve Barcalar Birligi - Obor Yams Eklerme
W

J— Ewrak Araima Evrak Olughar Famn Doldur "7 Kisayollanim &, Byardar
| Badh 4 b
Epmrike Dider
oy e S P ]
) ST i T O I | R e 5&;.'4‘-: =1 Evrak Kilrys Elgilart
— =
Ewrak Tardi E
Olupturuima Taribi E
Eerakin Sidecegs Ver
Gittigi Adrey
Doxys Kodu
Hanu
Ewrak Lgoiik Bilgilari
tgi
) tgi (Segarek)
L
-
Smam Ak Agilame =
Girlilik Durumu j
Aciiyel Darums j
Paral we Imza Ealgileri
Faraflaymcak Kullanwdar
Fossdlragpie Peroliens
gigrin
pE
= tmzsluyucak Kulsnelar
"]
- - st = I
E-liwiza il Dnaya Sun I i wapriat Y zahio v Ieme
- ¥ i J Fablon On blem gaisiom j
oo Eklari i Birlikts PDF & Cevir
i e | @ varger W Kapdat e Teelegees

Muvzut O
_Jl sablaniar O simpottors s orumme Fore O smpettans scrwn arkosd Tk reut Bunm

Eeige

Doryaning Kaldiniss

» Evrakin Birimi: Evraki hazirlayan kullanicinin birimine bagli olarak otomatik gelen bir alandir.

> I¢ Yazi No: Gelen Evrak No, evrak kaydedildikten sonra sistem tarafindan otomatik olarak
verilir.

» Olusturulma Tarihi: Evrakin hazirlandigi tarih otomatik olarak gelir.

> Evrak Tarihi: Giden Evrak No gibi evrak, son imzalayan kullanicidan sonra otomatik olarak,
tarih alir.
> Evrakin Gidecegi Yer: Sablonlarda baslik kismina gelecek metni belirler, Baskanhk Makamina,

Genel Sekreterlik Makamina vb.

> Gittigi Adres: Evrakin gidecegi adres bilgileri bu alandan yazilir.

> Dosya Kodu: Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasérde olacagi Dosya Kodu alanindan
secilir. Secim yapilirken en alt klasér secilmelidir.

» Konu: Dosya kodu girildiginde Konu alani otomatik olarak gelir. istenirse manuel olarak
degistirilebilir.

> lgi: Hazirlanan evrakin, ilgili evraki varsa kullanilacak bélimdir. Manuel yazilmak
istendiginde “ilgi” kutusu kullanilir.
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> llgi(Secerek): Evraka ait ilgi sistemde kayitlh ise, bu alandan ilgili evrak segilir.

>
>

>
>

>

Ek: Evrakin ek veya ekleri var ise bu alana yazilir.

Gizlilik Durumu: Evrakin “Gizlilik Durumu” varsa buradan segilir.

Bu bolimde:
e Cok Gizli
e Gizli

e Hizmete Ozel
o Kisiye Ozel
o Ozel

secenekleri vardir.
Aciliyet Durumu: Evrakin “Aciliyet Durumu” varsa bu alandan girilir.

e Cokivedi

e Degerli Evrak
e Sireli/GUnli Evrak

o vedi
e Gorls
seceneklerini icerir.
Paraflayacak Kullanicilar: Evraki paraflayacak kullanicilar bu alandan segilir. Baska bir

birimden secilerek yapilan paraflama islemine koordinasyon parafi denir. Sablonda ise bu
paraf kullanicisi “Koordinasyon” seklinde ayri olarak gorindr. Segilen paraf kullanicisinin
koordinasyon olarak gériinmesi istenmezse “Koordinasyon paraflarini degistir” butonu
kullanihr.

imzalayacak Kullanicilar: Evraki imzalayacak kullanicilar bu alandan segilir.

Sablon: Uygun sablon bu alandan segilir. Burada

e Olur Sablonu (2 imza)

e Olur Sablonu (3 imza)

e Olur Sablonu (4 imza)

e  Olur Sablonu (5 imza)

e Olur Sablonu (6 imza)

Sablonlari bulunmaktadir.
Mevcut Durum: ilgili evrakin su anda bulundugu/takip edilen statii bilgisini gosterir.

Asagidaki secenekler bulunur.
e  Olusturma Asamasinda

e imza Asamasinda

e Paraf Asamasinda

e Paraf/imza Reddedildi

e Belge Statisi ile Dagitildi
e Paraf/imza Tamamlandi

e Evrak iptal Edildi
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icerik: Evrak icerigi bu alanda yazilir. Burada daha dnce hazirlanmis sablondan veya evraktan
da alinti yapilabilir. Bunun icin “Sablon Se¢ ve Kullan” butonunu kullanilir.

imza Alti Aciklama: Evrakla ilgili igerik disinda bir agiklama varsa bu alana yazilir. Evrak
lizerinde imzadan hemen sonra gorinir.

Sablon On izleme: Olusturulan evrakin &n izlemesinin yapilabildigi butondur.

Kaydet: Kaydet tusu, evraki bu haliyle kaydedip, sonradan islem yapmak Uizere aramalara
gonderir.

Vazgec: Vazgec tusu, bu ekrandan ¢ikmamiza yardimcr olur. Onceden kaydetmediysek,

yazdiklarimiz tamamen kaybolur.

Gecici Kaydet: Evraki gegici olarak kaydetmenizi saglar. Gegici kaydedilen evraki

“Kisayollarim” menusiinde bulunan “Gegici Olusturdugum Evrak” ya da “Sistem Mesajlan”

portalpartindan goérebilrsiniz ve gerekli glincellemeleri yapabilirsiniz.

islemler: Evrak ile ilgili yapilacak olan islemler bu butondan segilir. Burada asagidaki islemler

bulunmaktadir;

O Evraki Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir: Bu islem sayesinde eklenen eklerle

birlikte evraki gorintileyebilirsiniz.

0 E-imza ile Onaya Sun: Hiyerarsik sirada dnce eger varsa paraflayacak ve ardindan

imzalayacak makamlara secilen sira ile gider. Tim paraf kullanicilarinin paraflama
islemi bittikten sonra evrak sira ile imzalayacak kullanici/ kullanicilara gonderilir.
imzalama islemi bittikten sonra evrak belge niteligi tasir. ilgili birim ya da birimlere
evrak sistem Uzerinde génderilmis olur. Eger paraf ve ya imza reddedilecekse; 6nce
“Agiklama” alanina ret gerekgesi yazilir. Ardindan “Parafi/imzalamayi Reddet”
butonuna basilir. Karsiniza evrak glincelleme ekrani gelir. Burada gerekli
diizenlemeleri yaptiktan sonra “Olusturana Génder” butonuna basilir. Boylece evrak
hazirlayan kullaniciya gelir ve gerekli diizenlemeleri yaptiktan sonra siireci tekrar

baslatabilir.
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Ornek Olur Yazisi Siireci

1. Evrak metni “icerik” alanina manuel olarak yazilabilir.

EHE

Burada bulunan + Sablon olarak kaydet butonuyla, burada yazilan bilgiler daha sonra
kullanilmak Gzere kaydedilir.

|§_
|g ”Sablon Se¢ ve Kullan” butonu ile daha 6nceden kaydettigimiz sablon igerik bilgilerini
segerek bu alana getirebiliriz.

= enVision - Meta ferigi Sablontan

Ararna Kriteri Evrak Tarms

*L, Sergula £ Tamini Ghster

him Eveaik Tarurra

Birim
w| cp et fabion Kurum Dhp Gicken Evra:

Sirabug Gabyemsa Chine Eagiacints Serabep DA 21052003 151858)

-1 Toplar 1 dfayfe L1

2. Evrak sablonunda imzanin altinda olmasi istenen agiklama varsa “imza Alti Agiklama” alanina
yazilir.

3. Evrakin Gidecegi Yer alanina, makam hitabi yazisidir.

Olusturulma Tarihi 422015 ([

Evrakin Gidecedi Yer BASKAMLIK MAKAMIMNA

Gittigi Adres
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4. Evrakin Standart Dosya Planinda hangi klasdre uygun olacagi “Dosya Kodu” alanindan segilir.

[ enVision - Segiminiziyapuz. X

Arama Kriteri
+ 721 - Uslararas Hulkuk:

- 724 - Dikelerie fligkiler

< 730 - Uluslararas: ve Bélgesel Kuruluglarla ligkiler

- 740 - Awrupa Birligi (AB) le lliskiler (Genel)

st 741 - AB Hukuku

i 742 - AB Karar Alma Mekanizmas ile iligkiler

o 743 - Gaimriik Birligi ve Ortakiik Organlan

74301 - Ortaklik Konseyi

- 74302 - Ortakhik Komitesi

- 743.03 - Karma Parlamento Komisyonu

: - 743,04 - Glimriik Isbirligi Komitesi

:r 743.05 - Gimniik Birligi Ortak Komitesi
743,06 - Karma Istisare Komitesi

- 743.07 - AB Teknik Komiteler! ve Galtyma Gruplan
743.99 - Diger

744 - AB Katthm Sireci

1 745 - Topluluk Programlan ve Ajansiar W

4

" Sagileni Kullan

5. “Konu” alani Dosya Kodu girildiginde otomatik olarak gelir. istenirse manuel
degistirilebilir.

Dosya Kodu GO0 BE|
Danisma-Denetimile gili Faaliyetler @ Arastirma ve Planlama Igleri
[Genel) @ azor 02

Konu Arastirma ve Planlama I5leri{Genel)

6. Evraka ait ilgi, “ilgi” alanindan manuel olarak tanimlanabilir.

flgi 07.01.2015 tarihli 34 sayil yazi

Eger evraka ait ilgi, sistemde kayitli ise “ilgi (Secerek)” alanindan segim yapilir.

Tigi (Evrak Secerek)

4

ilgi(Secerek) alani e Evrak Ekle butonuna basildiginda agilan ekrandan;

mewnavees || [Jomevakian~] ewskmsinm [7] @ ietmsene  Sonanmamgar [=] arvienmemier [+]

\, Sorguia B TuminG Gaster

) Tamam

Oo00Oo0coOooogoo

woa[ 1 | mim

T E D) 110 voplam: 37 (sayme 1/9) 0.

@ vazgeg < Seghenien e
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% Secilenleri Ekle

ilgili Evrak secilerek, butonu ile ilgi(Secerek) alanina tanimlanir.

7. “Ek” alanina, evrakin ekleri manuel olarak girilir.

Ek 1 adet cd

8. Evrakin varsa “Gizlilik Durumu” segilir.

Gizlilik Durumu | | "] |
Aciliyet Durumu T
GOK GIZU
Paraf ve Imza Bilgile GizLi
Paraflayacak Kullamcilar F,];METE YIEL
KISIYE OZEL
OZFEL

(Koordinasyon Paraflarm [

9. Evrakin varsa “Aciliyet Durumu” segilir.

Aciliyet Durumu | | ']

Paraf ve Imza Bilgile COK IVEDI

Paraflayacak Kullanicilar DEGERLT EVRAK

GUNLD EVRAK
{Koordinasyon Paraflarim CORU§
Degistir) IVEDI

10. Paraflayacak kullanicilar ve imzalayacak Kullanicilar alanlarinin kullanimi aynidir.
Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullanicilar Imzalayacak Kullanicilar

Sol taraftaki butona bastigimizda ilgili yere gore Paraflayacak veya imzalayacak

kullanicilarin segilecegi kullanici se¢im ekrani karsimiza gelir.
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Birimi Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi E C, sorgula £ Tumind Géster
Unvam E
Arama Kriteri
O Ad-Soyad Birim Urnvan i~
D Addem KULA Tar.Odave Bor Bir.« GenSek. = [stanbul Ternsilciigi Uzman Yardimom
D Adile NCEBACAK Tar.Ocave Bor Bir.e Gen Sek » Gen Sek Yar {DuEkodlis Uzman
Ticve TIR.DaiBay. » Global Standartiar Micarkgo
Ahmet ALTINTUGLU Tar.Odave Bor Bir.e Gen Sek » Gen Sek Yar{ Tekl5l) « Madar
O Ocla - Bor.Sekve GirDai Bay. » Tirkiye Sektér Mecisleri
Mixdirligu
D Ahmet Bahadir AYGUNDUZ TarOdave Bor Bir.e Gen Sek » Gen Sek Yar{Idve Malkls | Guvenlk Girevisi
Icda g1 Dhsi B, = . Hizmertier Mg
D Ahmet Engiir Tar.Odave Bor Bir. « Genel Sekreterfik Madar
[] | Abmet karakag Titr-Ocka ve Berr Birs Gen Sek » GenSek YarDubkellis | Lizman Yardimes
Ticve TIR.DaiBay. « TIR ve ATA Karnesi Midirkiga
D Ahmet KARAPINAR Tar.Odave Bor Bir.e Gen Sek « Gen Sek Yar {Idve Malkls | Memur
Icda g1 D B, » I Hizmetier Mg
Ahmet Saygin BABAN TarOdave Bor Bir.e Gen Sek » Gen Sek Yar{ Teklsl) « Uzman Yardimos
O ReeSekAra Gelve Uyg DaiBag. « Kobi Arstirma ve
DCamgmaniik Merkezi Misdisligi v
- Abmiet SAGAR Tiar O ue Rior Bir_s Genel Sekretecdik Raskankk Orel Wi
1-10 Toplam: 377 (Sayfa: 1/38) a1 ]wm
e O AdaTi YUKAN. e Ede o Secilenleri Kullan

" Sorgula £ Tiumiinii Goster

Sorgula veya Tumiinli goster butonlari yardimiyla
kullanicilar bulunur ve ilgili kullanici segimi yapilir.

% Secilenleri Kullan

Bu buton ile Paraflayacak veya imzalayacak kullanicilar
tanimlanmis olur.

11. “Sablon” alanindan hazirlanan evraka uygun sablon segilir.

Zablon On Izleme

$ablon

Olur §ablonu (2 Imza)
Olur Sablonu (2 Imza)
Olur ablonu (4 Imza)
Olur §ablonu (5 imza)
Olur Sablonu (6 Imza)

| Drosyasina Kaldinlda

12. islemler butonundan “E-ima ile Onaya Sun” segilir.

| g-j_’ E-imza ile Onaya Sun |
| 1_9}3 Evraki Ekleri ile Birlikte PDF Formatina Cevir

Islemler | - J

59



DIGER EVRAK

Bu evrak tanimi kullanicilarin birbirlerine evrak gondermesini, bu evrak hakkindaki gorislerini vb
durumlari istemeleri icin kullandiklari evrak tanimidir.

Ana Men > Evrak >Diger Evrak menusiinden bu evrak tanimina ulasilir,
Yiklenmek istenen evrak ekle ya da tara ve ekle secenekleri ile sisteme yliklenebilir.

— e B = Zele — = “—Ayarlar
Evrak ’ | Bog Evrak (Kurum Igi Evrak Mo) » — —
bl Arsiv ' Diger Evrak P || 4F Eke
<) Gorevier * | ®] Gelen Evrak ¥ | ™ TaraveEkle
4} Doldurulmug Formiar ¥ | [& Giden Evrak ¥ | o Hizl Evrak Arama B
L Telefon Rel’luberi ' (4| Evrak Arama b | @~ Detayh Evrak Arama :
= Crmrmn Cdiemelae %

Tara ve Ekle seceneginde, 6niimlize gelen tarama ekrani ile evrak taratilip sisteme yiklenir.

eMision T alar Ve Borsalar Birligi - Diger Evrak Tarama ¥ MURifat Hisaraklioglu
N/ Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Diger Evrak T MRifat Hisaraikhoghu ¢, |
¥
- Eviak Arama  Eviak Olugtur ~ Form Doldur 7 Kisayollanm -~ Ayarlar arama Q I
v
Kaynak | )
Tarayil Arayiizii Goster O ift Yiizlii Tara O
Otomatik Besleyici [} (i) Bos Sayfalan Atla ]

Tarananlan En SonaEkde /]

Onayarlar [Easm Metin q
Géaiiniirlik  (300DPL ¥ Tonlama |Gri -

" Tara

Sayfa Dazenleme
S| [][e] (][] 0] <€ 5 0] &
- ]
Dosya Adi 3-3-2015_11-57-33 | — ] Kaydet

[ ayrsan sonra Benzer tursk Gir

Sadece Kendi Bilgisayanma Kaydet

I8 2 (o) 51 0 ) i ) ) i i vt | o .

Kaydet butonuna bastiktan sonra agilan ekranda ilgili meta alanlari doldurulduktan sonra “Sevk Et”
butonu ile evrak istenilen kisiye sevk edilebilir.
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aVa W W e T eﬁq(uslod Tiirkive Odalar Ve Borsalar Birligi - Diger Evrak Ekleme
¥ A F
- Evrak Arama Evrak Olustur ~ Form Doldur .0 Kisayollanm - Ayarlar

Evrak Bilgileri Ekler Bagh Evraklar
Yiiklenen Dosya : 3-3-2015_11-57-33.paf Evrak Tarihi |
Konu
Aciklama
Kritik Evrak O
~
b Sevk Bt @ Vazgeg W Kaydet
J Sablonlar [ Kayrttan Sonra Benzer Evak Gir [ Kayitean Sonra Sarked Yazdr H Gecici kaydet == Not Exle

Ekle segenegini kullandigimiz zaman, ﬂ butonuna tiklanarak bilgisayarinizda bulunan bir

evraki sisteme yikleyebilirsiniz.

| \\." W T R aﬁg(-slod Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Diger Evrak Eldeme
- Evrak Arama Evrak Olustur ~ Form Doldur {i’ Kisayollanm 4 Ayarlar

Evrak Bilgileri Ekler Bagl Evraklar

Konu

Agiklama

Kritik Evrak O

Evrak Gazat., Evrak Tarihi

b Sevk Bt

@ Vazgeg % Kaydet

) Sablonlar I:l Kayittan Sonra Benzer Evrak Gir D Kayrttan Sonra Barkod Yazdir

I Gecici Kaydet = Mot Exle
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Sevk Et Butonuna tikladiktan sonra agilan ekranda, kullanici segimi yapilir ve

butonuna tiklanarak evrak ilgili kisiye gonderilir.

A\ 'Diger Evrak’ ig akigimi baglatabilmek igin asagidaki f

% Devam

eleri girmeniz g

ktedir. Girdiginiz degerler bu is akiginin cahsma siirecinde kullanilacaktir.

Diger Evrak Diger Evrak / test

Kullamo Segimi

@ Vazgeg & Devam

ADRES ALANI BOS SABLONLARIN KULLANIMI

Evrak olustururken sablon alaninda secilen sablonsuz sablonlar, TOBB adres veritabanindan alinan ya
da kullanici tarafindan 6zel olarak olusturulmus dagitim adreslerinin, ilgili adres alanina basiimasi i¢in

kullanihr.

Sablon ||

Kimin Admna L
Kururm Disi Giden Iki Imzal

Diger

Kurum Disi Giden Tek imzal

Kurum Digi Giden 1ki Imzal (Adres Alam Bos)

Kurum Disi Giden Tek Imzal (Adres Alani Bos)

Ornek olarak sistemde, adres alani bos evrak sablonu kullanilarak olusturulmus bir evrak asagidaki
gibi goriinecektir. Adres alanini her durumda bos gelecektir.
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- @ E&SFE3II K-

Tarih
Savi

L | Xom

test evraka

M Rifat HISARCIKLIOGLU
Bagkan

i &
s e,

*

TOBB
“ vees | TURKIYE
ODALAR VE BORSALAR
BIRLIGI

wiTe g
+ &,
e

-

02/03/2015

34221550-840-
Mali Tsler (Genel)

6344

POSTA NUSHALARININ HAZIRLANMASI
imza islemi tamamlanmis evrakin detaylarini gériintiiledigimiz zaman asagidaki sekilde gériinecektir.

Evrak Igerik Ekler Bagl Evraklar Tarihge
i Evrak Kinye Bilgileri
‘IIIIII II|I B Evrak Kayit Bilgileri
SREEREE R
Evrakin Gittigi Yer Diger
Agklama test
|— _I o2 0o,
H %
: : TOBB = Gittigi Adres
Y, -3 . -
* e © TURKIYE
ODALAR VE BORSALAR
BIRLIGI Dosya Kodu
Tatih 02/03/2015 840.02.01 - Yardima Hizmetlerle gili Fasliystier » Mali igler (Genel) =
Say: 34221550-840- 6344
|_ J Komn Mali Isler (Genel) b Konu Mali Igler (Genel)
test evraka
Evrak Icerik Bilgileri
M Rifat HISARCIKLIOGLU figi
Bagkan
iigi (Segerek)
Ek
Giglilik Durumu
i} ﬁ‘ i:j ' |—. @ H ksydet ve Devam &t Aciliyat Durumu
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B4
Alt tarafta bulunan == butonuna tikladigimiz zaman asagidaki ekran agilacaktir.

rm eMision Tiirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Posta Niishalan Hazirlama - Mali fsler (Genel) (02.03.. @ envision envision X
v
- Evrak Arama  Evrak Olustur  Form Doldur 5 Kisayollanm & Ayarlar [arama Q|
Bu islem ile bir evraki ve veri kaynagim kullanarak posta niishalanm otomatik olarak olusturabilirsiniz. Asadida. evrak iizerinde metin bilgisinin eklenecedi alam ve veri listesini segerek islemi baslatabilirsiniz.
Veri Listesi [ =+
|ll II III Font [Times New Roman ~| rontooyuty  [1z [+
w e Yatay Hizalama  [Cria ~| DikeyHizstama  [Orta -
Tarih ve Say1 ] (edervarsa)
On Izleme L)
j R
s : -
b 3
E :TOBB
5 &
Y, &
rose TURKIYE
ODALAR VE BORSALAR
BIRLIGI
Tarih
Sayt 34221550-840-
Konu Mali Igler (Genel)
test evraki
M.Rifat HISARCIKLIOGLU
Bagkan
v
< >
‘ Onceki Sayfa Sonraki Sayfa [#] Arka Pranda Canistir | Tamamlandiginda Bagih Evrak Olarak Ekie @ vazgec o Islemi Baslat

Bu ekranda TOBB adres veritabanindan ¢ekilen adresleri evrakin zerine yansitarak, daha dnceden
yapmis oldugunuz etiket hazirlama islemine gerek kalmadan sistem Uzerinden dagitim niishalari

olusturabilirsiniz.

Veri listesi alanindan evrakin gidecegi dagitim planini segtikten sonra, adreslerin evrak tizerinde
yansiyacagi alani belirliyoruz.

Veri Listesi
Font
Yatay Hizalama

Tarih ve Say

On izleme

33
ADRES_LISTES] 1
tests55

Tdrm Deniz Ticaret Odalan

Tam Oda Meclis Baskanlan

Tdm Oda Medlis Uyeleri

Tdm Oda ve Borsalar

Tdm Oda Yonetim Kurulu Baskanlarn
Tdrm Sanayi Odalan

Tam Ticaret Borsalan

Tam Ticaret Cdalan

Tam Ticaret ve Sanayi Odalan

W+ 4

12

| [z
S

Mouse sol tik basili tutularak adresin yansiyacagi alan belirlenir.
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islemi baslat dedigimiz zaman, se¢mis oldugumuz veri listesinde bulunan adresler sablon iizerine
yansitilarak posta niishalari olusturulacaktir. Olusan posta niishalari evrakin Bagli Evraklar sekmesine
bir biitlin pdf olarak eklenecektir.

Evrak icerik Ekler [ Bagh Evraklar (1) ] Tarihge
Evrak Tammm Konu Tarih
L 2O maim 505 Z150207 145748, L#]
1-1 Toplam: 1
= [saretlileri Cikart + flgili Evrak Ekle
Seg ve Ekle
Tara ve Ekle

Evrakin 6nizlemesini yaptigimizda veri listesindeki adreslerin evraka yansidigini gorebiliriz.
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L

KOCAELI SANAYI ODASI
FUAR IC141040 IZMIT
KOCAELI

test evraki

—

ISTANBUL SANAYI ODASI

Tarth
Savi

J Konu

—

MESRUTIYET CAD. NO:62 TEPEBASI

L

ISTANBUL

test evraki

Tarih
Savi

J Konu

« B E €

“ ress . TURKIYE
ODALAR VE BORS/
BIiRLIGI
02/03/2015

34221550-840-
Mali Isler (Genel)

6344

E
'u’jl e, Dﬂﬂ‘
L T

LRYE 0,
“lujg gt

TOBBE

s . TURKIYE
ODALAR VE BOF

o

BIRLIGI
02/03/2015
34221550-840- 634
Mali Isler (Genel)
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EVRAK TARAMA

Evrak olustururken, EBYS'nde olusturulmamis bir evraki ek ya da bagh evrak olarak yiklemek
isteyebilirsiniz. Bu durumda fiziksel hali bulunan evraki taratip sisteme ylklemeniz gerekecektir.

Evraki olusturdugunuz ekranlarin st kisminda bulunan ekler ve bagli evraklar sekmeleri asagidaki gibi
gorinmektedir.

fgerik l Ekler Bagh Evraklar

Icerik

R

Bu sekmelerde evraki “Seg ve Ekle” ve “Tara ve Ekle” alanlari bulunmaktadir.

Tcerik Ekler Bagh Evraklar

Sistemdek Evrak

Evrak Tamm Konu Tarih

0-0 Toplam: O

= fearetlileri Gikart =| Evrak

Seg ve Ekle

Tara ve Ekle

™ Tara ve Exle
Tara ve Ekle segcenegini sectigimiz zaman, agilan ekranda — butonuna

tiklanmasi gerekmektedir.
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:, Tara ve Ekle

Tara e Ekle dedikten sonra agilan pencere asagidaki gibi gériinmektedir.

B enVision - Kurum Digi Giden Fvrak Tarama X
Kaynak  [XPCTWAIN TIFF/JPEG Scanner v ~
Tarayia Arayiizii Goster O Cift Yiizlii Tara O
Otomatik Besleyici ] (i) Bos Sayfalan Atla [ |

Tarananlan En Sona Ekle @

Onayarlar |Ba5|ll Metin s |
ozt Toniama

5 Tara

Sayfa Diizenleme

Zh| [a2] ] (4] ] [2] 8] @] ¢ 67 Od &

TEa
Daosya Adi 3-3-2015_14-14-22 Y Kaydet

Kayittan Sonra Benzer Ewrak Gir

Sadece Kendi Bilgisayarema Kaydet

| =< {El"@ =|| =||| Tami 1:1 + = Kaydir

isaretle Yukar Tasi Agzad) Tasi

Tara ve Ekle dedikten sonra agilan ekranda “Kaynak” alanindan tarama yapacagimiz tarayiclyi

. . Kaynak |}{PCT‘u"'.I'AIN TIFF/JPEG Scanner W
secmemiz gerekmektedir.
H, Tara

Tarayici se¢ciminden sonra butonu ile ilgili evrak taratilir.

Sayfa dizenleme alanindan evrak (zerinde dizenlemeler asagidaki butonlar aracihgl ile
yapilabilmektedir.
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Sayfa Diizenleme

NN R == e

&
M

[

Tarama islemi ve diizenleme isleminin tamamlanmasindan sonra : butonu ile evraki
sisteme eklemis olacagiz.

EVRAK IADE ISLEMLERI

Tarafimiza sevk edilmis bir Kurum Disi Gelen ya da Kurum igi Gelen evrakin, hatali sevk edilmis olmasi
durumunda, evrak bilgilerinin sol alt tarafinda bulunan islemler meniisiinden “Evraki iade Et” akisi ile
bize sevke den kisiye geri gondermemiz mimkiinddr.

Ata Kamesi Mumarasi |

Gec. Belgesi. Arag Plakasi |

Yazihm Modiilleri |

Evrak Durum Bilgileri

Dosyasina Kaldinkdi Hayir

.  ligili Birime veya Kisiye Sevk Et
% | Cevap Yaz

Y lade Et

+/  Evraka Sonlandir —

Islemler | ~ |

iade Et islemini baslattiktan sonra agilan ekranda zorunlu olarak iade gerekgesini yazmamiz
gerekecektir.

iade edilecek evrak 03/03/2015 tarihli, test sayih ve "Hukuk Isleri (Genel)" konulu yazi D
lade Gerekgesi:
@ Vazgeg % Devam
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. - W D . -
lade Gerekgesinin yazilmasindan sonra . tusuna basarak, evraki bize sevk eden kisiye

gitmesinin saglayabiliriz.

EVRAK SEVK ISLEMLERI

Kurum Disi Gelen ya da Kurum i¢i Gelen Evrakin sevk islemleri;

Kurum Disi Gelen Evrak icin “islemler” liste alanindan “ilgili Birim veya Kisiye Sevk Et”
Kurum ici Gelen Evrak igin “islemler” liste alanindan “Personellere Sevk Et”

Akislari baslatilarak yapiimaktadir.

ilgili Akislar baslatildiktan sonra agilan dniimiize gelen ekran asagidaki gibidir.

Birimler | Sevk Edilecek Birim / Unvan
Arama [ -

I Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi YSnetim Kurulu
E| Turkiye Odalar ve Borsalar Birligi
[~ Baskan Yardimcilan

[El- Genel Sekrateriik

i~ Stratefix Planlama ve Koordinasyon Direkigriiga

Bagkanlik Misavirleri

Genel Sekreter Misavirleri

Istanbul Temsilciligi

Briiksel Daimi Temsilciligi

Baskaniik Ozel Kalem Midiriga

E| Basin Misavirligi

- Hulkuk Misavirigi

Protokol ve Organizasyon Madirligd

I Mifettigler

E| Genel Sekreter Yardimalhid) ( Teknik isier )

E| Genel Sekreter Yardimaiidl (D15 Ekonomik liskiler) 0-0 Toplam: 0
i [E- Genel Sekreter Yardimaiig (idari ve Mali Isler)
Evrak . .
- Ortak Dokuman Havuzu Mumarasi Tanm Eirim Sayi Evrak Tarihi
Reel Sektar Aragtirma
i test Hukuk Ijlesi (Genel) Geligtirme ve Uygulama  Gelen Evrak Na: 3190 02032005
Diire Bagkanhign
Kisiye Sevk | | g
Sablonlar | - | v
-
) Sablonlar @ Vazgeg ' Sevikc Bt

Bu ekranda sol kisimdan Birim ve Unvan bazl sevk yapabilecegimiz gibi, “ Kisiye Sevk “ alanindan
direkt olarak bir kullanict ya da kullanicilara da sevk edebilmemiz mimkinddr.
Kisiye Sevk

Ayni zamanda hem birim hem kullanicilara ayni anda sevk yapilabilir.

Sevki yapmak istedigimiz birimin Gzerine tikladigimiz zaman, segilen birim sag tarafa eklenecektir.
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oo | eeeewsewuw
R —

Arama |
i~ Tarkiye Odalar ve Borsalar Birligi Yanetim Kurulu
[5)- Tarkiye Odalar ve Borsalar Birligi
Bagkan Yardimailan
B Genel Sekreterlic

- Stratejik Planlama ve Koordinasyon Direktériigi

- Baskanlik Misavirier

- Genel Sekreter Misavirleri

- istanbul Temsilcligi

Birim Unvani

Ginderim Amac

3, | Tir-cta.ve Bor Bir. GenSek.» Gen Sek var Teklgl) « —
~ Ree Sekfra Gelve Uyg DaiBay. « Sanayi Madar

x |Gerecing DRELE

Miiddr
Miihendis

Etld Miihendisi
Kimyager
Uzman

Memur

Uzman Yardimacisi

Birimde bulunan tiim unvanlar gériilebilir ve istenilen unvana sevk yapilabilir. Ornek olarak birimde
“Mihendis” unvanina sahip kag tane kullanici varsa hepsine birden bu gorev gidecektir.

Kisiye sevk alaninda, ") butonuna tiklanarak TOBB binyesinde bulunan tim kullanicilar gorilebilir.
Kullanici listesinden yapacagimiz segimlerde “Sevk Edilecek Birim/Unvan” alanina eklenecektir.

Birimi |T[]r1c|'3.-'e Odalar ve Borsalar Birligi » Gene! Sekraterlic o = ]

2, Sorgula

£ Tomiini Gister

Unvam |

Ad-Soyad

Ahmet Saygin BABAN

Ali Biijdat BAYRAMODGLL

Altug GUL

Ayhan ALKAM

Bilal CIRID

Bilge Izlem ATASOY

Crerya INCEEFE

Oo0ooog oo oo

EMVision envision

O

1-10 Toplame 36 (Sayfa: 1/4)

Biri

TarOdawve BorBirs Gontek.e GonSek Yard Teklsl) =
ReeSek dra.Gelve Uyg Dai.Bay. = Kobi Aragtirma ve Danigmaniik
Merkezi MOdurddgu

TarOdave BorBirs GonSek.s GonSek Yard Teklsl) =
ReeSek dra.Gelve Uyg Dai Bay. = Sanayi Madorkigo
TarOdawve BorBirs Gentek.s GenSek.Yard Teklsl) =

ReeSek dra.Gelwe Lyg Dai.Bay. = Kobi fragtirma ve Danigmanibic
Mearkezi Midurigi

TarOdawve BorBirs Gentek.s GenSek. Yard Teklsl) =
ReeSek dra.Gelyve Uyg Dai.Bay. « Egitim ve Kalite Midorkigo

TorOdawve BorBirs GanSeke GenSek Yard Teklsl) =
ReeSek dra.Gelve Uyg Dai.Bay. = Sanayi Madorkigo

TarOdave BorBirs Gentek.e GenSekYard Teklsl) =
ReeSek Ara.Gelve Uyg Dai.Bay. = Sanayi Mdadurkigo

TarOdawve BorBirs Gontek.e GonSek Yard Teklsl) =
ReeSek dra.Gelve Uyg Dai Bay. = Sanayi Madorkigo

TarOdawve BorBirs GenSek.s GenSek Yard Teklsl) = Reel Sektor
Arastirma Geligirme we Uygulama Daire Bagianig

% Secilenleri Kullan

Unwvan
Utzrnan Yardimiiss
Etisd Mdhendisi

Uzman Yardimeiss

Memur
Memur
Memur
Mihendis

Mididur LY

H «lIlI- H
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Birim Unvam Ginderim Amac
Tir.Odawve Bor8ir.= GenSek.= GenSek.Yar Teklsl) = - g .
Bee Sek fra Gelve Uyg DaiBag « Samayi BMudarkigo [MUdur | e I [GEREG[ME | = I
Tiir.Odave BorBir.e GenSek.s GenSek Yar Teklsl) « : - ~
B e Stk Cen Stk fani ekl | Bilge Lziem ATASOY - |oEregine =]
Tur.Odave BorBir.s GenSek.s GenSek.Yari Teklsl) « DEF}'E 3 MCEEFE - [GERE:“IENE |:I

ReeSek fra Gelve Uyg DaiBay « Samayi Muddriigo
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E. KURUMSAL FORM SUREGCLERI

GENEL OLARAK FORMLARIN EKLENMESI

Ana Men( > Form Siiregleri menisiinden baslatilmak istenen form segilerek veri girisi yapiimasi
gerekmektedir.

V e
[ [ | Birimler ol
Evrak > ;
[l Arsiv L
<l | Garever y !
\3l| Deldurulmus Formlar >
(i Telefon Rehberi > ‘
.= Raporlar » ) L
4, Form Sdregleri » ] Arag Gorev Onay
fs Akig Yonetimi » Arag Talep Formu
| Form Yénetimi [ Avans Mahsup Onayl Formu
~ I Tanimlamalar » Birim Amiri Editim Dederlendirme Formu
& | Ydnetim » Egitim Talep Formu
& Baglanti Hizi Testi E-Posta Talep Formu
& | vardim Fotograf Cekimi/Basimi Talep Farmu
El | cikis fhtiyag Talep Formu
T T ———

Tisik Kesme Formu

Personel Hasta Sevk Formu

Personel Hasta Sevk Formu(Personelin Bakmakla ¥iikimli Oldugu Kigiler igin)
Saatlik Izin / Gorev / Tedavi Formu

Sarf Malzemeler Talep Formu

Seyahat Onay Formu

Sehir Digina/Yurt Disina Cikig Talep Formu
Toplantl Salonu Talep Formu

¥ayin Talep Formu

¥azihm Talep Degisiklik Formu

Yillik izin Formu

.0 8.8. 800 0.8.0.0.0.8.0.0.0.0.80

Temel olarak baslatilan formlardaki ilgili alanlar doldurulduktan sonra = Onaya Gonder

butonu ile form sireci baslatiimis olacaktir.

Asagidaki gorintiide 6rnek bir form ekrani gosterilmistir.
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TALEP EDEN
Adi - Soyadi envision en

sion envision Birimi Reel Sektdr Arastirma Ge evel
Garevi Sistem Analist Dahili Tel.

Cep Tel. ise Baglama Tar. &l
Birim Amiri

Bagkan Baskan, M.Rifat Hisarcikhioc - Personel Miidiiri Ramazan ATALAR

Tarafima tahsis edilecek e-posta adresinin, Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi'ndeki gérevim dolayisiyla verildigini, bu e-posta
adresini Birligin itibarini zedeleyecek gdnderilerde kullanmayacagimi ve Birlikten ayrildiktan sonra da bu adresi hichir sekilde

kullanmayacagimi, kullandigim takdirde Birligin hakkimda uygulayacagi yaptinnmlarin bilgim dahilinde oldugunu ve Birlik
aleyhine dogacak tiim zararlan kargilayacagin kabul ve taahhiit ederim.

NOT: e-posta adresi, standart olarak talep edenin adi.soyadi@tobb.org.tr seklinde olusturulacaktir.

&, On fzleme & Sonra Tamamla = Formu Iptal Et H onaya Génder

74



GENEL OLARAK FORMLARIN ARANMASI

Ana Men( > Doldurulmus Formlar menisiinden, arama yapmak istedigimiz formu segerek , form
Uzerinde bulunan meta alanlari ile arama yapabilirsiniz.

\"\f Bl Wr_!‘.ior‘l Tarkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - E-Posta Talep Formu - Veri Degigtirme
- = 5tur Form Doldur ';:i" Kisayollanm &, Ayarlar

[ | Birimler »
Evrak »
ﬂ Argiv »
E Garevler »
4| Doldurulmug Formlar » l E_ Arag Garev Onayl r
(i | Telefon Rehberi » | ]| Arag Talep Formu 4
.=| | Raporlar » | =] Avans Mahsup Onay Formu r
% | Form Suregleri » | 5] eirim Amiri Egitim Degerlendirme Formu b
¥ 5 Alagi Yanetimi » | ] Egitim Talep Formu ¢
] Form vanatimi ¥ | ] E-Posta Talep Formu »
= 1 Tarumlamalar b | ] Fotograf Gekimi/Basimi Talep Formu »
% | Yonetim » | 5] ihtiyag Talep Formu »
&3 | paglanti Hizi Testi 2] flisik Kesme Formu .
& vardm -] Personel Hasta Sevk Formu »
5] Cikig =] Personel Hasta Sevk Formu (Personelin Bakmakla Yukimlo Oldugu Kisiler Igin) »
[Z] saatlik izin 7 Gérev / Tedavi Formu »
2] sarf Malzemeleri Talep Formu »
[=]| Seyahat Onay Formu »
LE Sehir Digina/Yurt Disina Gikig Talep Formu »
2] Toplanti Salonu Talep Formu »
[=]| vayin Talep Formu »
L] vaziim Degisiklik Talep Formu r
21 villik fzin Formu »

Hangi formun arama ekranina girilirse, o formda bulunan alanlar 6niimiize gelecektir. Bu alanlara
veri girisi yapilarak sorgulama yapilabilir.

9 L3 N B B ch\fsion Tarkiye Odalar Ve Borsalar Birligi - Arag Gérev Onay: - Veri Listeleme
Evrak Arama Evrak Olugtur Form Siregleri  # Kisayollanm f_Ayaﬂar

Form Numarasi { Dairesi/Madiirld : Seyahat Sebebi Ad, Soyad ;|
e | |0 owwe | r e [ | e ||
ot S Vo o e woisTaiti | @[ JE e

Gidis Tarihi |:|E\ l:“g._: FormBirmi | i Onay Durumu | i Durum [ i
e R T

arama o,

Degistiren
s Alast Durumu|Tiim j
O sorgula = Tamona Goster | [ Kolontar  [Z] writerier (@) ¥e () veya
Form . S Seyahat Ad, Tekdif Olur __ Gidecegi Seyehat  Vasi. Gins. ve g . Gidig Form Onay En Son Son Degisiklik Olugturulma
Numarasi T Sebebi Soyadi Eden Veren == Yer Siiresi Plak. Tarihi = Tarihi Birimi Durumu A Durum Degistiren Tarihi W T Tarihi

0-0 Toplam: 0 (Sayfa: 0/0)

75



E-IMZALI FORMLARIN GORUNTULENMESI

Uzerinde e-imza bulunan bir form ya da evrak iizerinde degisiklik yapmak teknik olarak miimkiin
degildir. Uzerinde e-imza bulunan bir forma tek bir nokta dahi koyulsa elektronik imzalar iptal
olacaktir.

TOBB Biinyesinde kullanilan bazi formlarda, imzalar atildiktan sonra evraka bilgi girisi
yapilabilmektedir. Ornegin Ara¢ Talep Formu onaylandiktan sonra i¢ Hizmetler Miidiirligi tarafindan
plaka bilgisi girilmekte ve forma yansimaktadir.

imzalardan sonra forma yansimasi gereken bilgiler ile ilgili sorunun ¢éziimi igin;

1- Onizleme butonuna tiklayarak, iizerinde e-imza olmayan, ancak girilmis olan tiim verilerin
oldugu nishayi gorebilirsiniz.

& Yazdir 4 On izleme @ Kapat ’_q 4

Asagidaki drnekte goriilecegi gibi, ara¢ plaka no bilgisi E-imzalardan sonra girilmesine ragmen,
form sablonu tizerine yansimaktadir.

IDARI ISLER DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN YAPILAN iSLEMLER

I HIZMETLER MUDURLUGU ONAY!I

Saim BALCI
Miadar

TALEBIi YERINE GETIRECEK ILGILi PERSONEL: Fikret ERDEN

ARAGC PLAKA NO: 06at1759

Ancak, "™ butonuna tiklayip, e-imzali forma baktigimizda talebi yerine getirecek personel ve
arag plaka no alanlarinin bos oldugunu goérebilirsiniz.

76



IDARI iSLER DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN YAPILAN iSLEMLER

IC HIZMETLER MUDURLUGU ONAYI

Saim BALCI
Mudir

TALEBI YERINE GETIRECEK ILGILI PERSONEL:

ARAG PLAKA NO:

=% Butonuile, form tzerinde bulunan mevcut elektronik imzalari gérmeniz mimkiindr.

IMZALAYACAK KULLANICILARIN SECILMESI

Baslatilan formlarda imzalayacak kullanici segimlerinde, tek kullanici segimli ve toplu kullanici
secimli olarak 2 yapi bulunmaktadir.

1- Toplu kullanici se¢imli ekranlara 6rnek asagidaki gibidir.
imzalayacak Kullanicilan Seginiz

imzalayacak Kullanicilar Siras ile
Seginiz.

* Bu formu talepte bulunan Birimin Amiri ve Genel Sekreter imzalamaluder.

Bu ekranda butonuna tikladigimiz zaman asagidaki ekran acilmaktadir.
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':= = e

Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi = Genel Sekreterlik »E] , Sorgula £ Tumina Gaster

-]

Birim Unvan
Ahmet Saygin BABAN Tir.Cdave BorBir= GenSek.= GenSek Yar( TEk_EL] = Uzman Yardimos
Ree ZekAraGelve Uyg.DaiBas. = Kobi Aragtirma ve
Damigmanlik Markezi Modinog
Ali Mijdat BAYRAMOGLU Tir.Cdave Bor.Bir= GenSek.= GanSek Yar.| TEkj.ﬁl,] = Etlid Mihendisi
Ree Sek Ara Gelve Uyg.DaiBas. = Sanayi Midaridgi
Altug GOL Tir.Odave BorBir= GenSek.= GanSekYar Teklzl) = Uzman Yardimas
Ree Sekfra Gelve UygDaiBas = Kobi Aragtirma ve
Danismanlik Merkezi MOodirogd
Denya INCEEFE Tir.Odave BorBir= GenSek = Gen Sek Yar.| Teklzl) = Mishendis
Ree Sek.Ara.Gelve Uyg.Dailas. = Sanayi Midoridgo
envizion envision Tor.Cdave 2orBir= GenSek.= GanSek Yar| TetEIJ = Reel | Midir
Sektdr Arastirmz Geliztirme ve Uygulama Daire Bagkanbdi
Evrim Orenbag Tir.COdave BorBir= GenSek= GenSek Yar Tekfzl) = Reel | Midir
Sekndr Aragtirmz Gelistirme ve Uygulzma Daire Bagkanhdi
Gakzu SEVINEL Tir.Odave BorBir= GenSzk= GanSek Yar Teklzl) = Uzman Yardimeoiz
Ree Sk Arz Gelve Uyg DeiBag = Mali ve Sosyal Politikalar
Midarlign
Halil Sait GOLER Tir.Odave BorBir=GenSek.= GenSek Yar| Tekfl) =

1-10 Toplam: 25 (Sayfa: 1/3) SR EEL

(]
|
|
|
|
|
|
|

v

vea.;'ajl d-'i.‘iig'sfé[ﬂi ifeﬁ[ﬂm;m d:gfstﬂgbmrsvmu, < Beni Ekle <% Amirimi Ekle & Secilenleri Kullan

. . o Segilenlen Kullan . .
Bu ekranda imzasi gereken kullanicilar segilerek, butonu ile se¢imli

hale getirilir.

NOT: Formlarda imzalayacak kullanicilar genellikle sabit ise, kullanicilar segildikten sonra,

Secilenleri Kullan butonuna tiklamadan butonuna tiklanarak, sectigimiz kullanicilar grup olarak
kaydedebilir ve sonraki form veri girislerinde kullanabiliriz.

butonuna tikladiktan sonra, sizden kullanici grubu igin isim girisi yapilir ve tamam denilir.
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enVision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.

imzalayacak kullanici ekranlarina tekrar girildigi zaman, kullanici gruplari alaninda kaydettigimiz

grubu mavi ok tiklayarak secebiliriz.

Birimi Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi = Genel Sekreterlik B ':'\ Sorgula £ Tumini Gaster
Unvam E]
Arama Kriteri
Kullarcilar
O Ad-Soyad Birim Unvan
Ahmet Saygin BABAN Tor.Odave BorBir= GenSeks GenSekYar Teklsl) = Uzman Yardimais

Ree. Sek Ara Gelve Uy
Damzmanhk Merkezi MOl

= Kobi Aragtirma ve

Ali Miijdat BAYRAMOGLU Tur.Odave BorBir= GenSek.= Gen.SekY: Etlid Mihendisi
Ree Sek Ara.Gelve Uyg DailBas. = Sanayi
Altug GOL Tir.Odave BorBir= Gen.
Ree.Sek Ara.Gelve |
Camzmanhk Marke:

= GenSekYar Teklsl) = Uzman Yardimeiz
Kobi Aragtirma ve

Mid
Ayhan ALKAN Tir.Odave Bor.Bir= Gen.

Ree.Sek Ara Gelve Uy
Midarign

= GenSekYar Teklsl) = BMemur
as. = Eitim ve Kalite

Ree ek Ara Gelve Uyg DaiBag. = Sanayi Mddoridga

(I
I
(I
i Bilzl CRID TirOdave BorBir= GenSeks GenSekYar Teklzl) = Memur
O
O
M

Bilge [zlem ATASOY Tir.Odave BorBir= Gen. = GenSekYar Teklzl) Mamur
ReeSek Ara.Gelve Uyg DaiBas. = Sanayi Midoridgo
Derya INCEERE { Teklgl) = Mizhendis
v
envision envision { TekIzLl = Reel | Midir
1-10 Toplam: 36 (Sayfa: 1/4) M M
Asadudaki liste, yukaridan asaduya siralidur. Sagdaki yukar = . = L . -
ve asag diigmeleri ile siralamayt dedistirebilirsiniz. %7 Beni Ekle 5.7 Amirimi Ekle W Segilenleri Kullan
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2- Tek kullanici Segimli ekranlara 6rnek asagidaki gibidir.

Onay Verecek Kullanicilan Seginiz

Birim Amiri EE Gn. Sek. Yrd.
Daire Bagkam Genel Sekreter
Personel Midirli Ramazan ATALAR EB

i

Bu ekranda ED butonuna tikladigimiz zaman asagidaki ekran agilmakta ve agilan ekranda sadece
1 kullanici segimine izin verilmektedir.

Tarkiye Odalar ve Borsalar Birligi = Genel Sekreterlik {*] 0 sorgula

-]

Ad-Soyad
Ahrnet Saygin BABAN
Ali Mjdat BAYRAMOGLU

Alug GOL

Derya IMCEEFE
envision envision
Evrim Orenbag

Gaksu SEVIMEL

Halil 5ait GULER

1-10 Toplam: 25 (Sayfa: 1/3)

= Tomadni Géster

Birim
TorOdave BorBir= Gen Seks Gen Sek'Yar( Tekisl) =
Rize Sek Ara Gelve Uyg Dai Bas. = Kobi Arasurma ve Canigmanlhk
Merkezi MidiGgo
Tor.Odawve BorBir= Gen Sek.s Gen.SekYar Tekizl) =
Ree SekAra Gelve Uyg.Dai Bag. = Sanayi Madindgd

Tor.Cdaxve BorBir= GenSeks GenSekYar( Tekizl) =
ReeSek Ara Gelve Uyg DaiBas. = Kobi Arasurma ve Canigmanlhlk
Merkezi Mididigd

Tir.Odase BorBir= GenSek= Gen.SekYar, Teklzl) =

Ree Sek Ara Gelve Uyg Dai Bas. = Sanayi Madinigi

Tir.Odave BorBirs GenSekx Gen SekYar( Teklzl) » Reel Sektdr
Arzstirma Gelistirme ve Uygulama Daire Bazkanhd

Tor.Odawve BorBir= GenSeks Gen.SekYar Tekizl) = Reel Saktor
Araztirma Gelistirme ve Uygulama Daire Baskanhdi

Tor.Odaxve SorBir= Gen.Sek= GenSekYar Teklzl) =
ReefehbraGelve Uyg.DaiBas = Mali ve Sosyal Politikalar
Midanig

Tir.0daxve BorBir= Gen.Sek= Gen.SekYar) Teklsl) =
ReeSek.AraGelve Uva DaiBas, = Editim ve Kalite Maddrlian

Lzman Yardimoisi

Etdd MOhendisi

Uzman Yardimes)

Mihendis

Mdir

Mdar

Uzman Yardimezi
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F. DIGER MENULER

YENI GOREV

Ana Meni >Gorevler > Yeni Gorev > Yeni Gorev mendsii ile acilan ekranda, bir kullaniciya ya da
kullanici grubuna tamamlamak lizere gérev gonderebilirsiniz.

Garevler

v | 2 Veni Gorev

3
| &l Doldurulmug Formlar
[l | Telefon Rehberi

b | = Veni Gorev

b | [ | Gorevler Listesi

= Yeni Bilgilendirme

4

j- Gorev Sablonlan 3

Acilan ekranda ilgili alanlar doldurulduktan sonra, kaydet butonu ile belirlenen kullanicilara
gorev gonderilebilir.

Ana Bilgiler
Kimden
Thgili is
Girev fsmi
Tiirdi

Baslangig Tarihi
Siiresi

Onem Derecesi
Gorev Kategorisi
figili Sayfa Adresi

Gdrev Tanimi

Bagh Evraklar Tekrar Sekli Hatidaticilar

envision envision

]

Gorev B

02.03.2015 15:00

4 Sast B

Normal ~]
-]

Ty Mesai Zamant

. Takvim Zamam

Kullarucilar Birim Kullamicilan

(y Tam kisiler tarafindan tamamlanmall,

# En az bir kisi tarafindan tamamlanmal.

y Belirli 5ayida Kullanic Tamamlamah

Tamamlayacak Kullama Sayisi

Garev iptal Edilirse Bana E-Posta ve Mesaj Ginder
Gorev Gecikirse Bana E-Posta ve Mesaj Gonder |:|

Gdrev Tamamlaninca Bana E-Posta ve Mesaj
Gonder
Kullanicilara E-Posta Gander
Kullanicilara SMS Gander |
Agent Mesaiji Génder 1
) Sablonlar @ Vazgeg H Kaydet

81



YENI BILGILENDIRME

Ana Meni >Gorevler > Yeni Gorev > Yeni Bilgilendirme mendsii ile agilan ekranda, bir kullaniciya
ya da kullanici grubuna bilgilendirme géndermeniz miimk{indur.

Hazirlanmis olan ig sirkiler yazilari bu meni vasitasiyla ilgili birimlere iletilecektir.

Birimler ‘ Segilen Birim ve Unvanlar

o B
Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi Y&netim Kurulu ~
o} TUrkiye Odalar ve Borsalar Birligi
Baskan Yardimalan
|- Genel Sekreterik
-~ Stratefik Planlama ve Koordinasyon Direkiéringd
; Bagkanlik Misavirleri
Genel Sekreter Migavirleri
Istanbul Temsilciligi
Briiksel Daimi Temsileiligi
Baskaniik Ozel Kalem Midirdg

Basin Misavirligi

Hukuk Msavirligi

Pretokol ve Organizasyen MOddoriGgd
0-0 Toplam: 0
i~ Mifettisler
_ Segiil Evrakc Buluny ktadr
Genel Sekreter Yardimald { Teknik Igler ) (V] " e R S

*h Gensl Selreter Yardimelifd (Tie Fkonamil Tikilery

Kullamia

) Sablonlar -] Gonder

Acilan ekranda yesil arti butonu ile evrak eklemek miimkuindir.

Sol taraftan secilen birimdeki, belirlenen unvanlara ya da tiim birim/alt birim kullanicilarina
bilgilendirme gondermek mimkundur.

K Tarkiye Odalar ve Borsalar Birlig |bask:an . 3

[Tirm Birim Kullamicilan)

[Tdm Birim/ Al Birim Kullamcilan]
Baskan

M Gidir

Sistem Yaneticisi

Memur

Gonderilen bilgilendirme, kullanicilarin envision ana sayfasinda goriinecektir.
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G. EVRAK ARAMA

Aramalarda, kullanicinin parafladigi, imzaladigi, olusturdugu, kendisine sevk edilen, gelen,
reddedilen, iade edilen evraklar arayip bulunabilir.

HIZLI EVRAK ARAMA

Hizli arama ekraninda “arama kriteri” alanina arama yapilmasi istenilen evrakin numarasini,
konusunu, iceriginde gecen herhangi bir kelimeyi yazarak sol tarafta bulunan

* Tirm E\.rrakTanlmlar|v| (o] frmritece Ars |Su:un|ar1man'||§lar |v| |Ar§.ivlenmemigler -

kriterleride

kullanarak arama gergeklestirilebilir. Bunlarin hepsi igin “arama kriteri’’ alani kullanilr.

Arsma Keiteri | [+ Tm Evrak Tanmiar|®| @ ke denn  [Sonianmamslar |7 [Arsiviermemisier | ¥
Gerel KuumKaye  Corap  Covap Dosyaana .
Numerster Tarini s Dumms el

0424
1000 @
i 10044
? e 1407 @
100814
g 10542004 e ®
: 00434

arum 1 Geter urae ) e ) (] Renecruk are Lo e 10082018
K o ¥k oaE ke 1 Oeret 7 S
. 2 R " . i 100414
e vt o <] s ksigrmie Tabsim an®
100434

i ) Rearik kackrmie Tabim 10043004
* am i e 6 wa @
100424

] Rauzik Akacrmic Taboi
4 = waw @
e Eurok [Pasaf Evralal
* it
e B
n® 1700

030414

sk 5] Rkt kst Takoim assa201
: ] 1 - L 1637 ©
090414

n Evrak | o ek Takoimn 09042
* ] Raba ks Tl 4 woianle oy
| [B)1-10 Toplans: 24 (Seyfa: 1/3) (02656 sanye)  *Son 7 giin icerisinde iglem gérmils evrak listelenmektedir,

DETAYLI EVRAK ARAMA

Detayli arama ekraninda evrak aramada kullanacaginiz alanlari , “Kriterler” kismindan kendi
isteginize gore ekleyebilirsiniz ve bu alanlar kullanarak arama yapabiliriz. Ornegin “Cevaplandi/Cevap
Durumu” kriterini ekleyerek evrakin cevaplanma durumuna goére aramasini yapabiliriz.
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EwokTors | - Eurakan Birimi | - cerik Olusturuima ) E -
—-— o men [ W[ m eees [ |
Tarihi
Numeratér Kullanicilar Mev. Dur. Kaldurildy
B enVision - Kriterler
o = = =g Son Isiem Tarihine Gére Fittre <
= = Kapali Kriterler F«lrre *x Acik Kriterler |00 TR SO TS o Ty ]
, Sorgula S Thmiini Goster [T Koloniar  [-%| kriterter . Secanekdar o] 1ay | 3Ay | Gy | 1vi | Tomd
Cevapland / Cevap Durumu > | | Dosya kodu
Evrak Tanm Evralan Birimi Xonu ": j< Dosyasina Kaldirid Eder Detaylar ‘ ~
i Evrak Versiyon Tiri / Meveut Durum I
% . Yaailerive Ewrak | Aragtima va Planiama igleri &
Kurum Igi Giden Evrak o g g i \E‘ Evrakin Birimi
\E‘ Genel Numerator 1 5
. e | Gilgilzlem Dsirs  Arastima ve Plzniama frleri
Kurum igi Gelen Evrak (@) e 2 g Baskanid) (Genel) Igerik
e Imzalayan Kullanialar
| Kurum igi Giden Evrak {Paraf Evraki] S . [
Bw Silgifslem Dsir= | Arastirma v Planlama Isler Kanu
= Baskaniigi (Genel) -
g Kurum Kayt Tarihi
i
= " Olusturan
Kurum igi Gelen Evrak &) o Y| Genel Selreterlik  |Harclade Ucreti ) i § &
Olusturuima Tarini -
| Kunum igi Giden Evrak [Paraf Evrala] o &
Bw Rekebrik Harcisge Uereti
Kurum Igi Gelen Evrak (7 e} Rektrik Harclade Ucred Liste ekrani icin en cok 20 kriter segilebilir. @ varge 8
- v
W | Kurum ici Giden Evrak [Paraf Evraki] S H [

Evrak Tiirlerine Gére Arama

Aramalar evrak tirlerine gore de yapilabilir. Bu 2 tiirli gerceklesir.

1.
evrak tird segilir.

Genel Arama yapilan Evrak Arama sayfasina girilir (Hizlh yada Detayl arama) buradan ilgili

Arama kriten | || [ Tam Bvrok Tamentar ] eicedein | =] | =
* Tam Evrak Tanimlan
Clsorguia & Tumini Gaster | [1Kelon piarici rum Digs Giclen Evrak
Harici Kurum Igi Giden Evrak =
. KurumKapt Cevap  Cevap Dosyasina, Evr Ver. Tiir./ =
Evrake T Evratan Birimi iz Tarin on Kimin Uzerinde
animt i Birimi Kurum Digt Gelen Evrak Tarihi Gar)  Durumu  Kaldinih = i Mev. Dur. i Lzen
= - a1
| Kuram i Gelen Eurak ) | Kurum Digi Giden Evrak I 100434 Erak Parafiimza Engin S
Bilgi fslern Dairz Bagkaniy 10042004 )
158 @ | Memuny Tamarrizna [
Kurum Ici Gelen Evrak b
! Kurum igi Gelen Burak (@) = 3 Kurum Igi Giden Evrak 5 100414 Evrak Parafiimza Engin Bekias. Genel B &
Genel Sekreteric = 10042014 :
1858 Memury Tamamiandi Sekrster, Pefin Yimaz [
Olur Evraka o
v i - i
Kurum i Gelan Evzk @ o —— —— w0a14 || paratima =
Sy aismosn s 9 10042014 1207 EngnBelmas| 1 amaland ot
¥ Kurum i Gelen Evrak () e - 100414 o Parafiimza Engin Bekiag. Genel [~ S
(5] Genel Sakretarik. Harc Iads Ucrat 8 10042014 143 @ | ErOnBREE | o iand Sekreter, Pefin Yimaz -t
¥ unum ic Gelan Eviak (@ o - leea1s | Parsfimza [
e Rekzriok Hare lads Ucreti 7 10042014 1oz @ | Enengekss | oo -
i 100414 Envis Parafil &
Olur Evraka g =]} Rekiirlik Akzdemik Takim s i Emision Emiision
¥ KurumiciGelen Eviak . 1] 100434 Saratimzs B
Rekibriik Akagemi Takvim 6 10042004 Engin Bekias :
&l 0sz2 O Tamariznds T
¥ . . MM | Parafiimza )
Olur Evraka o g Rekibliik Alcadzmik Takvim oogs (| EnginBekeas G
w| Kurum ici Giden Evrak [Paraf N
. i
Evrala] TS 090434 - — ; e Aragtrma ve Blznlamz B & S
- % sest-olc kd-giden o @ icaySan | Paraf Agamasinda urak Mamuru eenGene) v

Ana menliden evrak meniisiine gelinir, ilgili evrak tirlne girilir (6rn; kurum disi giden) ve o

meninin altindaki arama sekmesine tiklanir. (Hizh ya da Detayl arama). Bu sayfada bir evrak
tlrd secgilemez ¢lnkl hangi evrak tirliniin arama mendsiine tiklandi ise, sadece o evrak

tlridnde arama yapar.
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Bu iki alanin farki kolonlardan kaynaklanir. Ornegin Genel Aramada “Olur Evraki” tiirii segilip

arama yapildiginda Olur Evraklari siralanir fakat bu alanin kolonlari aramada goziikmez. Clinki genel
aramadaki kolonlarda sik kullanilan kolonlar bulunmaktadir. (evrakin numarasi, evrakin gittigi yer,
evrakin konusu vb.)

Kullanici isterse bu kolonlari, kolonlar butonundan “Genel Arama” sayfasina ekleyebilir ama bu ve
bunun gibi her evrak tiiri igin, kendine has kolonlar olacaktir. Bu kolonlarin ¢oklugu gereksiz karigikhk
yaratacaktir. Bu nedenle, 2. Maddede bahsedilen evrak tiri aramalari da kullanicilara kolaylik olmasi
icin sistemde mevcuttur.

Evrak Arama Sayfasindaki Bulunan Tuslarin islevieri

1. Kolonlar ve Kriterler

[TTTT] Koloniar . -
Kolonlar butonu kullanarak , o anda bulundugunuz arama sayfasina (6rn; genel —
hizh arama, detayli arama, kurum ic¢i giden hizli-arama) istedigimiz kolonlari ekleyip gikarabiliz.

& enVision - Kolonlar

Kapah Kolonlar Filtre I:I X Agik Kolonlar Detayh Aramaya Kopyala D
Acilivet Durumu | » | | Detaylar

Barkod Mo A | < Dosyasing Kaldinidi

Belge — Ekler

i [
Bu alandaki “Hizli Aramaya Kopyala/Detayli Aramaya Kopyala” secenegi secilirse bu kolonlar,
bulundugunuz evrak tiiriintin hizli ve detayli arama ekranina da kopyalanir.
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[ B3 enVision - Kolonlar =3 B3 enVision - Kriterler (53]

Kapali Kolonlar Filfre I:l X Agik Kolonlar Detayli Aramaya Kopyala || Kapal Kriterler fittre l:| X Agik Kriterler
Aciliyet Durumu N El Detayiar Aciliyet Durumu - ‘il Dosya Kodu
Barkod No El Dosyasina Kaldirid: Barkod No ‘Tl Desyasinz Kaldiriid!
Belge — | Exler Beige — | Evrak Versiyon Tirl / Mevcut Durum
Birim Numeratdri ‘il Evrakin Birimi Birim Listesi / Evrakin Geldigi Birim il Bvrakin Birimi
Boyutu (Mb) E| Eurakin Gittgi Ver 8irim Numeratari E| Gerel Numerator 1
Cevap Tarihi Genel Numeratar 1 Boyutu (Mb) Igerik
Cevaplanma Sdresi Igerik ndeksi Cevaplandi / Cevap Durumu Imzalayan Kulameiar
DijtaFiksel imin Uzerinde Daditiacsk Birmier Seqiniz / Evrzkin GRegi Ver Konu
Dosya Kodu Konu £n Son Degistiren Kurum Kayt Tarihi
Dosya Kodu Ad! Kurum Kayt Tarihi En Son Sevk Edilen Olusturan
En Son Degistiren Meveut Durum Evrak Adagld Olugturulma Tarihi
En Son Sevk Edilen Olusturan Evrak Id
Evrak Adac ld Tarih Evrak Kurum/Birim Kodu
Evrak Gorintlleme URL Trd Evrak Numaras!
Evrak Id Evrak Nlishas
Evrak Kurum/Birim Kodu Evrak Tarihi
Evrak Tard Evrak Tdrd
Evralan Cevaplan Evrakin Geldidi Yer
Genel Numeratdr 2 Geldigi Adres
Tigi Genel Numeratdr 2
figi (Secereky v Gittigi Adres '
Liste ekrant igin en gok 20 kolon secilebilir. @ Vazgec | Kaydet Liste ekrani icin en cok 20 kriter seilebilir, & vazgeg Ll Kaydet

Kriterler butonu da, o evrak tiriniin detayli arama sayfasindaki kriterleri diizenlemeye yardimci
olmaktadir. istenilen kriterler secilip sag tarafa gegirilir ve kaydet denilir.

2. islem Tarihine Gore Evrak Filtreleme
islem yaptigimiz ya da gelen evraklari tarihe gore siralamak isterseniz evrak arama sayfasinin sag

st tarafinda bulunan “Son islem Tarihine Gére Filtre” bashkli cubugu istedigimiz siireye gore
oynatarak, filtreleyebilirsiniz. Varsayilan olarak “7 gline”” ayarlanmistir.

= = Son Islem Tarihine Gore Filire PR

< L Son >

|—| E?L‘Ih Lay | 34y | 6Ay | 2wl | TEmad |—|
| | ] |

3. Evrak Bilgileri (Ters Ucgen ikonu)

Kullanici evrak arama sayfasina girdiginde kendisi ile ilgili evraklari gorir. Her bir evrak satirinin
sol basinda, ters lggen seklinde siyah bir ikon bulunmaktadir. Evrak bilgilerinin bulundugu ve cesitli
islemlerim yapabilecegi alandir;

Detaylari Goster: evrak ile ilgili kiinye bilgilerini (evrakin geldigi, gittigi yer, konusu, numarasi,
icerigi, paraflayan, imzalayan vb.) gosterir.

Gilincelle: kullanici gelen evrak lzerinde glincelleme islemi yapabiliyorsa (evrak bir baska kullanici
Gzerinde degil ise) evrak bilgilerini glincellemenize yardimci olur.Bu islem ile kullaniciya verilmis yetki

dogrultusunda giincelleme islemi yapabilir.

Bu sekmelerin disindaki diger 6zellikler (evrakin kiinye bilgilerinden de gergeklestirilebilir).
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4. Detaylar Goster

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

Q

[Tl
evrakin bir paraf, imza siirecinde olup olmadigini (kilit isareti) anlayabilirsiniz.

evrakin, ekinin olup olmadigi (atag isareti), bir kisinin tizerinde olup olmadigl (masa isareti),

5. Sonlanmislar/Sonlanmamislar/Timii ve isim Bitenleri de Goster isareti
Evrak Hizli Arama sayfasinda girildiginde en Ust kisimda 4 tane combobox gorilir.

icerikte de Ara: Bu combobox, arama kutucuguna-kriterine yazdigimiz yazinin taramasini evrakin
iceriginde de yapilmasi 6zelligini agar.

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

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

isim Bitenleri de Goster: Bu islem “Gelen Evrak” tiiriindeki evraklar icin gecerlidir. Bir evrak
dagitim olarak kullaniciya gelir kullanici bu evrakin izerinde, cevap yaz, gérevi tamamla, kaydet gibi
bir islem gerceklestirirse bu evraki aramalarda (hizli arama) gérmek icin isim bitenleri de goster
butonuna tiklamak gerekmektedir.

Bu comboboxlar detayh arama sayfalarinda bulunmamaktadir. Sadece
Sonlanmis/Sonlanmamislar/Timu secenekleri “Sonlanma” kriteri adi altinda bulunmaktadir.

6. E-imza/Hizli On izleme /Dagitim Evraki/Giincelleme/Yeni/Degisiklik/Gecikme ikonlari
Evraklar olusturuldugunda, imzalandiginda, dagitimi oldugunda, geciktiginde, kullanicinin bunlari
kolay algilayabilmesi igin bazi ikonlar bulunmaktadir.
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@ E-imza: Bu ikon evrakin e-imza ile paraflandigini yada imzalandigini gésterir.
iy Hizh On izleme: Bu ikon evrakin hizli 6n izlemesinin yapilabilecegini gosterir.

. Dagitim Evraki: Bu ikona basarak — soldaki sekilde de goruldiugi gibi — evrakin dagitim

m kopyalari gorilebilir.

@ Gilncelleme: Bu ikonun géziilkmesi, evrak gorev bilgisinin, kategorik gérevlerim (ana sayfa)
de bulundugunu gosterir. Yani bu evrak kullaniciya gére olarak gelmistir. Fakat bir islem yapmamistir.
Bu butona tiklayarak evrak lizerinde glincelleme yapilabilir.

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

/. Gecikmis: Evrak gbrevinin 8 saat geciktigini bildirir. Sistem tarafindan konulmustur. Resmiyet
de bir gecikme olup olmadigini bildirmez. Gerektiginde siire degistirilebilir.

Hizli aramalar ekraninda arama yaparken “Arama Kriteri” alanina birden fazla kelime yazildiginda
daha isabetli sonuglara ulasmanizi saglar.

N/ * .‘ . ? * eanno.'\' ... Universitesi - Hizh Evrak Arama
¥

- Evrak Arama Evrak Ekle Diger W Kisayollanm =& Ayarlar
Arama Kriteri |De\:let | |* Tam Evrak Tanlmlar|| v | icerikte de i |TOm | M | |Arsivienmemigler | M | [ isim Sitenleri de Gaster
|, Sorgula = Tiimiini Goster Kolanlar

Ornegin, konusu "Ahmet Ziya Kara - istanbul Gérevlendirme Talebi -321" olan bir evraki ararken:
1. Kelime grubu olarak "Ahmet Ziya Kara" aradiginizda ornekteki evraki bulabilirsiniz. Benzer sekilde
"Gorevlendirme Talebi-321" gibi bir arama da ayni evraki getirecektir. Ancak, eger kelime grubu
aramanizi "Ahmet Kara" olarak yaparsaniz, érnekteki evrak gelmeyecektir. Ornek evrakin konusunda
"Ahmet Ziya Kara" kelime grubu gecmektedir, fakat "Ahmet Kara" ge¢memektedir.

2. Eger "Ahmet Kara" olarak aradiginizda beklediginiz sonug¢ gelmedi ise, aramanizi kelime grubu
yerine "Kelimelere Gore Ara" seklinde yenileyebilirsiniz. Kelimelere gére arama yaptiginizda, arama
kriteriniz"Ahmet Kara" ise, arama sonuclarinda icerisinde hem "Ahmet", hem de "Kara" gecen
kayitlari getirecektir. Bu sayede, 6rnekteki evrak da sonuglarda gelecektir. Ancak, bu durumda arama
sonucunda bircok baska evrakin da gelmesi séz konusudur. Ornegin, bir baska evrakin konusu
"Ahmet Metin izin Talebi Karari" ise, bu evrak da, icerisinde hem "Ahmet" hem de "Kara" kelimeleri
gectigi icin arama sonucu olarak listelenir.

3. enVision, alisiimis arama motorlarinda oldugu gibi, bazi kriterleri icermeyen aramalar yapmaniza
olanak vermektedir. Ornegin, igerisinde "Ahmet" gecen; fakat "gorevlendirme" gecmeyen evraklari
aramak icin, "Kelimelere Gore Ara" se¢enegini kullanmali ve kriterinizi"Ahmet -gérevlendirme" olarak
yazmalisiniz. Bu kriterdeki eksi/tire isareti, sonrasinda gelen kelimenin hari¢ tutulmasi gerektigi
anlamina gelir.

4. Eger, 6rnegin "Ahmet-Gorevlendirme" konulu bir evraki ariyorsaniz, eksi/tire isareti hari¢ tutma
ozel anlami igerdigi igin, aramanizi "Kelimelere Goére Ara" secenegi ile gercgeklestirmelisiniz.
"Kelimelere Gore Ara" "Ahmet-Gorevlendirme"kriteri, dogru sonucu verecekken, kelimelere gore
aramada "Ahmet-Gorevlendirme" kriteri, igerisinde "Ahmet" gecen fakat "gorevlendirme"
gecmeyenleri listeleyecektir.

88



5. Aramalar kiclk ya da blyuk harften ve Tirkce harflerin olup olmamasindan bagimsiz calisir.

Ornegin, "agac" seklinde yapilan bir arama ile "AGAC" seklinde Tiirkce harf kullaniimadan yazilmis,
blylk harfli sekli ile ayni sonuglari getirecektir.

6. Hizli aramada, kriter kismina 213-345 gibi bir deger girilerek, numerator degeri 213 ile 345 arasinda
olan evraklar aranabilir. Benzer 6zel kullanim sekli, tarih araligi 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 kiiglik olmalidir.

7.Deneme* seklinde yapilan aramalarda girilen kelimenin ekine bakmaksizin tim deneme ile
baslayan evraklari getirmektedir.

DETAYLI ARAMA KRITERLER

Kriterler alaninda bulunan “X” butonuna basilarak daha 6nce girilmis olan kriterler toplu halde
temizlenebilir.

Evrak Tird | - Evralan Birimi | - Tcerik Kategori | - X
T - T T S - R m— T B S—
Tarihi

N — e e RS e— ) e—
Numeratr Kullanialar Mev. Dur.
Dosyasina [ i
Kaldinids
| o e e e e
. Sorgula £ Tumina Gaster Kolonlar ] Kriterler ) Secenekler ([, Rapor (hrama Kegulu Ve = [Huin] 14 | 34 Vi | Tama

Evr. Ver, Tiir. / Mev.

ap Dosyasina - - S
= e e Tarih Olugturan En Son Sevk Edilen Kimin Uzesinde Ekler Detaylar

Engin

F Engin Bekras, Gansl Sekrater, !
=

Pelin Yilmaz

21042004 O e Engin betay, Genel Sekrete.

=
d =]
elin Yiimaz Engin Bekaz;

Parsifimza ™

1042014 A\ Tamamlangt o

210414
1525 @ |PelnYimaz

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

gorilduglu gibi birden azla birim segilebilir ve segilen birimin alt birimlerinde bulunan evrak da
aranabilir.
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