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KURUM Ķ¢Ķ GĶDEN EVRAK S¦RECĶ 

Adēm 

No 

A­ēklama 

Adēm 

1 

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

izlenerek evrak ekleme ekranēna girilir. 

 

 

Adēm 

2 

ñEvrakēn Gittiĵi Yerò alanēndan evrakēn kurum i­inde gideceĵi yer bilgileri se­ilir. 

 

Gºnderilen Makan kēsmēndan, evrakēn gideĵici birim/birimler veya kiĸiye daĵētēm 

se­enekleri ile se­imler yapēlēr. 
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Adēm 

3 

ñDosya Koduò alanēndan evrakēn standart dosya koduna uygun kod se­imi yapēlēr. 

 

ñDosya Koduò alanēnda bulunan se­ butonuna basēlarak a­ēlan sayfada ñArama 

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

ĸeklindeki ikonlara basēlarak alt kērēlēmlara ulaĸēlēr. 

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

Kullanò butonu ile se­im onaylanēr. 
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Adēm 

4 

ñKonuò alanēna evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana se­ilen dosya kodu bilgisininde 

bulunan a­ēklamanēn varsayalēn olarak getirilmeside saĵlanabilir. 

 

Adēm 

5 

Hazērlanan evraka ñilgiò oluĸmasē durumunda, sistemde kayētlē bir evrak ilgi tutulacak 

ise ñĶlgi (Se­erek)ò alanēnda bulunan ñ+ò ĸeklindeki buton yardēmēyla se­im yapēlēr. 

 

 

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

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

basēlēr. Se­ilen evrakēn yansēdēĵē gºr¿l¿r. 
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Hazērlanan evrakēn ilgisi sistemde kayētlē deĵil ise  ikonu kullanēlarak a­ēlan 

pencereden manuel ilgi bilgisi yazēlabilir. 

Ķlgi bilgilerini oluĸturulduktan sonra aĸaĵē-yukarē ok se­enekleri ile sēralamasēnē 

deĵiĸtirebilirsiniz veya kalem simgesi ile ilgi a­ēklamasēnē deĵiĸtirebilirsiniz.
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Adēm 

6 

ñĶ­erikò alanēna yazēnēn ana metni girilir. 

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

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

Ctrl+V yºntemi ile yapēĸtērēlēr.  

 

 

Adēm 

7 

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

altēna alēnabilir. 
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Adēm 

8 

Kayēt adē girilerek ĸablon kaydedilir. 

 

Adēm 

9 

Sol tarafta bulunan buton yardēmē ile kayētlē i­erik ĸablonlarēnēn listesine ulaĸēlabilir. 

 

Adēm 

10 

A­ēlan ekranda sol tarafta bulunan men¿ a­ēldēĵēnda; 

Detaylarē Gºster:  Kayētlē ĸablona ait ºn izleme oluĸur, 

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

Sil: Kayētlē ĸablonun silinmesini saĵlar, 

Saĵa doĵru bakan ok ise ĸablonun i­erik alanēna yansēmasēnē saĵlar, 

 

Adēm 

11 

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

imza alanē ile ekler alanē arasēnda ­ēkmaktadēr. 
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Adēm 

12 

ñEkò alanēna sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazēldēĵē kēsēmdēr. Bu 

kēsma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazēlmasē uygundur.( CD, Kapalē Zarf, 

Klasºr) 

 

Adēm 

13 

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

bulunan evrak se­ilir, ñSe­ ve Ekleò ile Gºzat butonu kullanēlarak bilgisayardan ek 

se­ilebilir, ayrēca ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak tarayēcē ekranēna ulaĸēlarak ek 

taratēlabilir. 

 

ñEvrakò butonu ile se­ilen ek evrakēnē kaldērmak i­in; kaldērēlacak evrak se­ilir ve 

ñĶĸaretlileri ¢ēkartò butonuna basēlēr. 
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Aĸaĵēda kalan mavi alanda t¿m eklenen ekler gºr¿n¿r ve se­ilen ekler kendi aralarēnda 

sēralanabilir, imzalanmasē istenmeyen eklerin iĸareti kaldērēlabilir. Ķĸaretli ekler PDF 

oluĸturulduĵunda dosyaya eklenip imzalanacaktēr. 

 

Adēm 

14 

Evraka ait gizlilik ve ºncelik dereceleri ñGizlilik Durumuò ve ñAciliyet Durumuò 

alanlarēndan tanēmlanēr. 

 

Adēm 

15 

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

Ekleò butonu ile sistemde bulunan evrak se­ilir, gºzat butonu kullanēlarak bilgisayarda 

bulunan bir evrak se­ilebilir, ayrēca ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak tarayēcē ara 

y¿z¿ne ulaĸēlarak evrak taratēlabilir. 
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Adēm 

16 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē paraflayacak kullanēcē /kullanēcēlar 

se­ilir. 

  

Adēm 

17 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēnda se­ butonuna basēlarak a­ēlan pencereden Birim 

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

kendini ekleyebilir. ñAmirimi Ekleò butonuylada amirinizi ekleyebilirsiniz. 

Sēralamada hata var ise alt bºl¿mde bulunan yukarē aĸaĵē butonlarē ile sēralama 

deĵiĸtirilebilir yada yanlēĸ se­ilen kiĸi ñxò butonu ile silinebilir. 

Se­im iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSe­ilenleri Kullanò butonu ile iĸlem tamamlanēr. 
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Sēk kullanēlan paraf­ē kullanēcēlarē varsa bunlarē kullanēcē gruplama se­eneĵi ile 

grup oluĸturup sonraki evrak hazērlama iĸleminde hazēr olarak kullanabilirsiniz. 

 

 

Eĵer farklē birimden kullanēcē se­ilecek ve se­ilen paraf kullanēcēlar koordinasyon 

olarak ­ēkmayacak ise Paraflayacak Kullanēcēlar kontrol¿ alanēnda Mouse saĵ tuĸu 

ileñKoordinasyon Paraflarēnē Deĵiĸtirò alanē kullanēlarak ilgili kullanēcēlarēn iĸaretleri 

kaldērēlmalēdēr. 
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Adēm 

18 

ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē imzalayacak kullanēcē se­ilir. 

 

Adēm 

19 

ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēnda se­ butonuna basēlarak a­ēlan pencereden Birim 

ya da Unvan bazēnda arama yapēlabilir. Hatalē se­ilen kiĸi ñxò butonu ile silinebilir. 

Se­im iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSe­ilenleri Kullanò butonu ile iĸlem tamamlanēr. 

 

Sēk kullanēlan imzacē veya imza grubu kaydedilerek kullanēcē grubu oluĸturulabilir. 

Kullanēcē grubu oluĸturmak i­in  ñKaydetò butonuna basēlēr, kaydedilen grup 

ñKullanēcē Gruplarēò alanēnda gºr¿l¿r. 
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Adēm 

20 

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

 

Adēm 

21 

Ķmzalayacak kullanēcē ya da kullanēcēlar birinin adēna imzalayacaksa ñKimin Adēnaò 

alanēndan se­im yapēlēr. 

 

Adēm 

22 

ñEvrak ¥n Ķzlemeò ikonu ile evraka ait ºn izleme gºr¿lebilir. 

 



 

HĶZMETE ¥ZEL 14/85 Rev. 4  
 

 

 

Adēm 

23 

ñGe­ici Kaydetò butonu ile daha sonra iĸlem yapmak ¿zere evrak kaydedilir. 

 

 

Adēm 

24 

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

25 

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

 

 

Adēm 

26 

Kullanēcē Gºrevler portalēndan evraka giriĸ yapar. 

 

A­ēlan ekranda evraka ºn izleme yapēlabilir, ayrēca meta alanlarēndan gºnderilen 

makam alanēndan mercek ĸeklindeki butona basēlarak daĵētēm yapēlacak birimler 

gºr¿lebilir. 
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Adēm 

27 

Paraf reddedilecek ise ñA­ēklamanēzò alanēna bilgi girilmelidir. 

 

Adēm 

28 

Parafla butonuna basēldēĵēnda evrakēn paraflama iĸlemi yapēlmēĸ olur. 

 

Adēm 

29 

Ķmzalayacak kullanēcē Ana Sayfa ¿zerinde bulunan Gºrevlerim portalpartēndan ilgili 

gºrevi se­er. 

 
Adēm 

30 

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

daĵētēm butonu yardēmē ile daĵētēm yapēlacak birimler gºr¿lebilir. 

 

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

31 

E-Ķmza s¿reci baĸlatēlmēĸ ise aĸaĵēdaki sayfa a­ēlēr; bu ekranda saĵ ¿st kºĸede bulunan 

Gºrev Detaylarē kēsmēnda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yaĸandēĵē anlamēna 

gelmektedir. Logo gelmeden imza atēlamaz. 
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Adēm 

32 

Ķmza reddedilecek ise ñA­ēklamanēzò alanēna bilgi girilmelidir. 

 

Evrak Reddi olmasē durumunda, daha ºnce evrakta paraf veya imza imza iĸlemi yapmēĸ 

kullanēcēlarēna paraf ve imzalarēn kaldērēldēĵēna dair mesaj gºnderilir.  

 

Adēm 

33 

Ķmzala butonuna basēldēĵēnda ĸifre ekranēna ge­iĸ yapēlēr. 

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

atēlmēĸ olur. 

 

Ķmza sonrasē sistem otomatik olarak ana sayfaya dºn¿ĸ yapar. 
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KURUM DIķI GĶDEN EVRAK S¦RECĶ 

Adēm 

No 

A­ēklama 

Adēm 

1 

Ana Sayfa >> Kēsayollar >> Evrak Ekle>>Kurum Dēĸē Giden Evrak Ekle yolu 

izlenerek evrak ekleme ekranēna girilir. 

 
Adēm 

2 

ñEvrakēn Gittiĵi Yerò alanēndan evrakēn gºnderileceĵi yer se­enekleri bilgisi se­ilir. 
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Adēm 

3 

Kamu kuruluĸu se­ilir ise a­ēlan ñEvrak Kurum/Birim Koduò alanēnda bulunan se­im 

butonuna basēlēr. 

 

A­ēlan ekranda ñArama Kriteriò alanēndan kurum adē yazēlarak ya da kurum adlarēnēn 

ºn¿nde bulunan ñ+ò ĸeklindeki ikonlara basēlarak alt kērēlēmlaraulaĸēlēr. 

Se­ilmek istenilen kurum adēna ­ift tēklanarak ya da saĵ altta buluna ñSe­ileni Kullanò 

butonu ile se­im onaylanēr. 
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Adēm 

4 

ñKurum Dēĸē Daĵētēm Planēò se­ilirse Daĵētēm Planē satērēnda bulunan ñ+ò butonuna 

basēlēr ve A­ēlan pencerede gerekli bilgiler doldurulur. 

 

Adēm 

5 

Daĵētēm Planē ekranēnda ñDaĵētēm Planē Adēò girilir. ñAlēcē Ķsmiò alanēna ñTelefon 

Defteriò, ñKamu Kurumuò, ya da manuel olarak bilgi girilebilir. Bilgi girildikten sonra 

ñEkleò butonu ile satēr oluĸturulur. Giriĸ tamamlandēktan sonra Ķstenir ise daha sonra 

kullanēlmasē i­in ñDaĵētēm Planē Olarak Kaydetò alanē iĸaretlenir ve ñKaydetò 

butonuna basēlēr. 

 

 

Gittiĵi yer se­eneklerinde bulunan ñKurum i­i ve Dēĸēò se­eneĵi ile kurum dēĸēna evrak 

gºnderimi yapēlēp bilgi i­inde kurum i­i birimlere gºnderim yapēlacaĵē durumda 

kullanēlacak se­enektir. 
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Ger­ek Kiĸi ve T¿zel Kiĸi se­enekleriyle de Kiĸilere veya ķirketlere, Vakēflara baĸlēk 

bilgilerinin oluĸacaĵē se­enek kullanēlabilir. 

 

 

 

Adēm 

6 

 ñDosya Koduò alanēndan evrakēn standart dosya koduna uygun kod se­imi yapēlēr. 
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ñDosya Koduò alanēnda bulunan se­ butonuna basēlarak a­ēlan sayfada ñArama 

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

ĸeklindeki ikonlara basēlarak alt kērēlēmlara ulaĸēlēr. 

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

Kullanò butonu ile se­im onaylanēr. 

 

 

 

Adēm 

7 

ñKonuò alanēna evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana se­ilen dosya kodu bilgisininde 

bulunan a­ēklamanēn varsayalēn olarak getirilmeside saĵlanabilir. 
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Adēm 

8 

Hazērlanan evraka ñilgiò oluĸmasē durumunda, sistemde kayētlē bir evrak ilgi tutulacak 

ise ñĶlgi (Se­erek)ò alanēnda bulunan ñ+ò ĸeklindeki buton yardēmēyla se­im yapēlēr. 

 

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

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

basēlēr. Se­ilen evrakēn yansēdēĵē gºr¿l¿r. 

 

 

Evrak ilgisi sistemde kayētlē deĵil ise  ikonu kullanēlarak a­ēlan penceren manuel 

ilgi bilgisi yazēlabilir. 
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Ķlgi bilgilerini oluĸturulduktan sonra aĸaĵē-yukarē ok se­enekleri ile sēralamasēnē 

deĵiĸtirebilirsiniz veya kalem simgesi ile ilgi a­ēklamasēnē deĵiĸtirebilirsiniz. 

 

 

Adēm 

9 

ñĶ­erikò alanēna yazēnēn ana metni girilir. 

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

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

Ctrl+V yºntemi ile yapēĸtērēlēr.  

 

Adēm 

10 

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

altēna alēnabilir. 
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Adēm 

11 

Kayēt adē girilerek ñMeta Ķ­eriĵiòĸablonu kaydedilir. 

 

Adēm 

12 

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

ulaĸēlabilir. 

 

 

Adēm 

13 

A­ēlan ekranda sol tarafta bulunan men¿ a­ēldēĵēnda; 

Detaylarē Gºster:  Kayētlē ĸablona ait ºn izleme oluĸur 

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

Sil: Kayētlē ĸablonun silinmesini saĵlar. 

Saĵa doĵru bakan ok ise ĸablonun i­erik alanēna yansēmasēnē saĵlar. 
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Adēm 

14 

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

imza alanē ile ekler alanē arasēnda ­ēkmaktadēr. 

 

 

Adēm 

15 

ñEkò alanēna sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazēldēĵē kēsēmdēr. Bu 

kēsma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazēlmasē uygundur.( CD, Kapalē Zarf, 

Klasºr) 

 

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

bulunan evrak se­ilir, ñSe­ ve Ekleò ile gºzat butonu kullanēlarak bilgisayardan ek 

se­ilebilir, ayrēca ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak tarayēcē ara y¿z¿ne ulaĸēlarak ek 

taratēlabilir. 
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ñEvrakò butonu ile se­ilen ek evrakē kaldērmak i­in; kaldērēlacak evrak se­ilir ve 

ñĶĸaretlileri ¢ēkartò butonuna basēlēr. 

 

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

sēralanabilir, imzalanmasē istenmeyen eklerin iĸareti kaldērēlabilir. Ķĸaretli ekler PDF 

oluĸturulduĵunda dosyaya eklenip imzalanacaktēr. 

 

 

Adēm 

16 

Evraka ait gizlilik ve ºncelik dereceleri ñGizlilik Durumuò ve ñAciliyet Durumuò 

alanlarēndan tanēmlanēr. 
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Adēm 

17 

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

Ekleò butonu ile sistemde bulunan evrak se­ilir, gºzat butonu kullanēlarak bilgisayarda 

bulunan bir evrak se­ilebilir, ayrēca ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak tarayēcē ara 

y¿z¿ne ulaĸēlarak evrak taratēlabilir. 

 

Adēm 

18 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē paraflayacak kullanēcē/kullanēcēlar 

se­ilir. 

  

Adēm 

19 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēnda se­ butonuna basēlarak a­ēlan pencereden Birim 

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

kendini ekleyebilir. ñAmirimi Ekleò butonu ilede amirinizi ekleyebilirsiniz. 

Sēralamada hata var ise alt bºl¿mde bulunan yukarē aĸaĵē butonlarē ile sēralama 

deĵiĸtirilebilir yada yanlēĸ se­ilen kiĸi ñxò butonu ile silinebilir. 
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Se­im iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSe­ilenleri Kullanò butonu ile iĸlem tamamlanēr. 

 

 

Sēk kullanēlan paraf­ē kullanēcēlarē varsa bunlarē kullanēcē gruplama se­eneĵi ile 

grup oluĸturup sonraki evrak hazērlama iĸleminde hazēr olarak kullanabilirsiniz. 
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Eĵer farklē birimden kullanēcē se­ilecek ve se­ilen paraf kullanēcēlar koordinasyon 

olarak ­ēkmayacak ise ñKoordinasyon Paraflarēnē Deĵiĸtirò alanē kullanēlarak ilgili 

kullanēcēlarēn iĸaretleri kaldērēlmalēdēr. 

 

 

Adēm 

20 

ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē imzalayacak kullanēcēlar se­ilir. 

 

 

Adēm 

21 

ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēnda se­ butonuna basēlarak a­ēlan pencereden Birim 

ya da Unvan bazēnda arama yapēlabilir. Sēralamada hata var ise alt bºl¿mde bulunan 
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yukarē aĸaĵē butonlarē ile sēralama deĵiĸtirilebilir yada yanlēĸ se­ilen kiĸi ñxò butonu 

ile silinebilir. 

 

Se­im iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSe­ilenleri Kullanò butonu ile iĸlem tamamlanēr. 

Sēk kullanēlan imzacē veya imza grubu kaydedilerek kullanēcē grubu oluĸturulabilir. 

Kullanēcē grubu oluĸturmak i­in  ñKaydetò butonuna basēlēr, kaydedilen grup 

ñKullanēcē Gruplarēò alanēnda gºr¿l¿r. 
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Adēm 

22 

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

 

 

Adēm 

23 

Ķmzalayacak kullanēcē ya da kullanēcēlar birinin adēna imzalayacaksa ñKimin Adēnaò 

alanēndan se­im yapēlēr. 
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Adēm 

24 

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

 

 

Adēm 

25 

ñGe­ici Kaydetò butonu ile daha sonra iĸlem yapmak ¿zere evrak kaydedilir. 

 

 

Adēm 

26 

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

27 

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

 

Adēm 

28 

Kullanēcē ñGºrevlerimò portalēndan evraka giriĸ yapar. 

A­ēlan ekranda evraka ºn izleme yapēlabilir, ayrēca meta alanlarēndan gºnderilen 

makam alanēndan mercek ĸeklindeki butona basēlarak daĵētēm yapēlacak birimler 

gºr¿lebilir. 
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Adēm 

29 

Paraf reddedilecek ise ñA­ēklamaò alanēna bilgi girilmelidir. 

 

Adēm 

30 

Parafla butonuna basēldēĵēnda paraf atēlmēĸ olur. 

 

Adēm 

31 

Ķmzalayacak kullanēcē Ana Sayfa ¿zerinde bulunan ñGºrevlerimò portalpartēndan 
ilgili gºrevi se­er. 

 

 

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

daĵētēm butonu yardēmē ile daĵētēm yapēlacak birimler gºr¿lebilir. 

 

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

32 

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

bulunan Gºrev Detaylarē kēsmēnda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yaĸandēĵē 

anlamēna gelmektedir. Logo gelmeden imza atēlamaz. 

 

 

 

Adēm 

33 

Ķmza reddedilecek ise ñA­ēklamaò alanēna bilgi girilmelidir. 
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Adēm 

34 

Ķmzala butonuna basēldēĵēnda ĸifre ekranēna ge­iĸ yapēlēr. 

 

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

atēlmēĸ olur.  

 

Ķmza sonrasē sistem otomatik olarak ana sayfaya dºn¿ĸ yapar. 
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OLUR -UYGUNLUK  EVRAK S¦RECĶ 

Adēm 

No 

A­ēklama 

Adēm 

1 

Ana Sayfa >> Kēsayollar>> Evrak Ekle>>Olur-Uygunluk Evrakē Ekle yolu evrak 

ekleme ekranēna girilir. 

 

Adēm 

2 

Evrakēn baĸlēĵē olmasē i­in ñOlur Hitabēò alanē se­ilir. 

 

Adēm 

3 

ñDosya Koduò alanēndan evrakēn standart dosya koduna uygun kod se­imi yapēlēr. 

 

ñDosya Koduò alanēnda bulunan se­ butonuna basēlarak a­ēlan sayfada ñArama 

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

ĸeklindeki ikonlara basēlarak alt kērēlēmlara ulaĸēlēr. 

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

Kullanò butonu ile se­im onaylanēr. 
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Adēm 

4 

ñKonuò alanēna evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana se­ilen dosya kodu 

bilgisininde bulunan a­ēklamanēn varsayalēn olarak getirilmeside saĵlanabilir. 

 

Adēm 

5 

Hazērlanan evraka ñilgiò oluĸmasē durumunda, sistemde kayētlē bir evrak ilgi 

tutulacak ise ñĶlgi (Se­erek)ò alanēnda bulunan ñ+ò ĸeklindeki buton yardēmēyla 

se­im yapēlēr. 

 

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

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

basēlēr. Se­ilen evrakēn yansēdēĵē gºr¿l¿r. 
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Evrak ilgi sistemde kayētlē deĵil ise  ikonu kullanēlarak a­ēlan penceren manuel 

ilgi bilgisi yazēlabilir. 

 

Ķlgi bilgileri oluĸturulduktan sonra aĸaĵē-yukarē ok se­enekleri ile sēralamasēnē kalem 

simgesiyle de ilgi a­ēklamasēnē deĵiĸtirebilirsiniz 
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Adēm 

6 

ñĶ­erikò alanēna yazēnēn ana metni girilir.  

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

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

Ctrl+V yºntemi ile yapēĸtērēlēr.  

 

Adēm 

7 

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

altēna alēnabilir. 

 

Adēm 

8 

Kayēt adē girilerek ĸablon kaydedilir. 

 

Adēm 

9 

Sol tarafta bulunan buton yardēmē ile kayētlē i­erik ĸablonlarēnēn listesine ulaĸēlabilir. 
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Adēm 

10 

A­ēlan ekranda sol tarafta bulunan men¿ a­ēldēĵēnda; 

Detaylarē Gºster: Kayētlē ĸablona ait ºn izleme oluĸur 

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

ķablonu Sil: Kayētlē ĸablonun silinmesini saĵlar. 

Saĵa doĵru bakan ok ise ĸablonun i­erik alanēna yansēmasēnē saĵlar. 

 

Adēm 

11 

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

imza alanē ile ekler alanē arasēnda ­ēkmaktadēr. 

 

Adēm 

12 

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

Dok¿man benzeri se­eneklerde olmayan elden teslim ek bilgisi yazēlmalēdēr.( CD, 

Kapalē Zarf, Klasºr) 
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Adēm 

13 

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

bulunan evrak se­ilir, Se­ ve Ekle ile ñGºzatò butonu kullanēlarak bilgisayardan ek 

se­ilebilir, ayrēca ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak tarayēcē ara y¿z¿ne ulaĸēlarak 

ek taratēlabilir. 

 

 

ñEvrakò butonu ile se­ilen ek evrakē kaldērmak i­in; kaldērēlacak evrak se­ilir ve 

ñĶĸaretlileri ¢ēkartò butonuna basēlēr. 

 

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

aralarēnda sēralanabilir, imzalanmasē istenmeyen eklerin iĸareti kaldērēlabilir. Ķĸaretli 

ekler PDF oluĸturulduĵunda dosyaya eklenip imzalanacaktēr. 
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Adēm 

14 

Evraka ait gizlilik ve ºncelik dereceleri ñGizlilik Durumuò ve ñAciliyet Durumuò 

alanlarēndan doldurulur. 

 

Adēm 

15 

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

butonu ile sistemde bulunan evrak se­ilir, ñGºzatò butonu kullanēlarak bilgisayarda 

bulunan bir evrak se­ilebilir, ayrēca ñTara ve Ekleò butonu kullanēlarak tarayēcē ara 

y¿z¿ne ulaĸēlarak evrak taratēlabilir. 

 

Adēm 

16 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē paraflayacak kullanēcē/kullanēcēlar 

 se­ilir. 
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Adēm 

17 

ñParaflayacak Kullanēcēlarò alanēnda se­ butonuna basēlarak a­ēlan pencereden Birim 

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

kendini ekleyebilir. ñAmirimi Ekleò butonu ilede amirinizi ekleyebilirsiniz. 

Sēralamada hata var ise alt bºl¿mde bulunan yukarē aĸaĵē butonlarē ile sēralama 

deĵiĸtirilebilir yada yanlēĸ se­ilen kiĸi ñxò butonu ile silinebilir. 

Se­im iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSe­ilenleri Kullanò butonu ile iĸlem tamamlanēr. 
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Sēk kullanēlan paraf­ē kullanēcēlarē varsa bunlarē kullanēcē gruplama se­eneĵi 

ile grup oluĸturup sonraki evrak hazērlama iĸleminde hazēr olarak kullanabilirsiniz. 

 

 

 

 

 

Eĵer farklē birimden kullanēcē se­ilecek ve se­ilen paraf kullanēcēlar koordinasyon 

olarak ­ēkmayacak ise ñKoordinasyon Paraflarēnē Deĵiĸtirò alanē kullanēlarak ilgili 

kullanēcēlarēn iĸaretleri kaldērēlmalēdēr. 
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Adēm 

18 

ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēndan evrakē imzalayacak kullanēcēlar se­ilir. 

 

Adēm 

19 

 ñĶmzalayacak Kullanēcēlarò alanēnda se­ butonuna basēlarak a­ēlan pencereden Birim 

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

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

ile silinebilir.Se­im iĸlemi tamamlandēĵēnda ñSe­ilenleri Kullanò butonu ile iĸlem 

tamamlanēr. 
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Sēk kullanēlan imzacē veya imza grubu kaydedilerek kullanēcē grubu oluĸturulabilir. 

Kullanēcē grubu oluĸturmak i­in  ñKaydetò butonuna basēlēr, kaydedilen grup 

ñKullanēcē Gruplarēò alanēnda gºr¿l¿r. 
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Adēm 

20 

ñķablonò alanēndan yazēlan olura uygun ĸablon se­imi yapēlmalēdēr. 

 

Adēm 

21 

ķablon ¥n Ķzleme butonu ile evraka ait ºn izleme gºr¿lebilir. 

 

 

Adēm 

22 

ñGe­ici Kaydetò butonu ile daha sonra iĸlem yapmak ¿zere evrak kaydedilir. 

 

Adēm 

23 

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

24 

ñE Ķmza Ķle Onaya Sunò butonu ile paraf ve imza s¿re­leri baĸlatēlacaktēr. 

 

Adēm 

25 

Kullanēcē Gºrevlerim portal partēndan evraka giriĸ yapar. 

A­ēlan ekranda evraka ºn izleme yapēlabilir,  

 

Adēm 

26 

Paraf reddedilecek ise ñA­ēklamaò alanēna bilgi girilmelidir. 
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Adēm 

27 

Parafla butonuna basēldēĵēnda paraf atēlmēĸ olur. 

 

Adēm 

28 

Ķmzalayacak kullanēcē Ana Sayfa ¿zerinde bulunan Gºrevlerim portal partēndan 

ilgili gºrevi se­er. 

 

Adēm 

29 

Paraf ekranēnda olduĵu gibi imza ekranēnda da evraka ºn izleme yapēlabilir.Islak 

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

30 

Ķmza reddedilecek ise ñA­ēklamaò alanēna bilgi girilmelidir. 

 

 

Adēm 

31 

Elektronik Ķmzada ise Ķmzala butonuna basēldēĵēnda ĸifre ekranēna ge­iĸ yapēlēr. 

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

bulunan Gºrev Detaylarē kēsmēnda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yaĸandēĵē 

anlamēna gelmektedir. Logo gelmeden imza atēlamaz. 
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Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve PIN Kodu giriĸi sonrasē imzala butonu 

ile imza atēlmēĸ olur. 

 

 

Ķmza sonrasē sistem otomatik olarak ana sayfaya dºn¿ĸ yapar. 
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KURUM Ķ¢Ķ GELEN EVRAK S¦RECĶ 

Adēm 

No 
A­ēklama 

Adēm 
1 

Kurum Ķ­i Giden Evrak kayēt iĸlemi yapēldēktan sonra evrak imza i­in onaya sunulur. 
Ķmzalayacak kullanēcē imzaladēktan sonra  evrak Kurum Ķ­i Gelen Evraka dºn¿ĸ¿r ve 

ilgili birim ve kullanēcēnēn ekranēnda gºr¿l¿r. 

 
Adēm 

2 

Gelen evrak ilgili gºrev kullanēcēsē tarafēndan a­ēlēr. Gºrevi alan kullanēcē evrak ile ilgili 

aĸaĵēda bulunan se­enekleri kullanarak gºrevi tamamlayabilir.   

 
Adēm 
3 

Evrakē Sonlandēr: Gelen evrak ¿zerinde herhangi bir iĸlem yapēlmazsa evrak dosya 
planēndaki ilgili klasºre kaldērēlmēĸ olur. 
 

Adēm 

4 

Cevap Yaz: Evraka cevap yazēsē yazēlacaksa cevap oluĸtur se­eneĵine tēklanēr. Giden 

Evrak sayfasē a­ēlēr ve cevap evrakē yazēlēr.  

Adēm 

5 

Alt Birimlere & Personel lere Sevk Et : Bu se­eneĵi kullanarak a­ēlan sevk ekranē 

¿zerinden gelen evrakē birim ve personele sevk edebilirsiniz. 
Sevk iĸlemi birim se­imi kullanēlarak yapēlacaksa birim isminin solunda bulunan 
kutucuklar se­ilereke ñSe­ilenleri Ekleò d¿ĵmesi ile yapēlabilir. 
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Adēm 
6 

Paraf N¿shasē: Gelen Evrakēn Paraflē N¿shasēnē gºstermek i­in kullanēlēr. 

 
 

 

Adēm 
7 

Not Ekle: Evrak ile ilgili bir not alēnacaksa kullanēlan kēsēmdēr. 

 
Adēm 
8 

Kaydet: Evrak ¿zerinde yapēlan deĵiĸikleri kayēt eder.  
Not: Herhangi bir sevk ve daĵētēm iĸlemini baĸlatmaz. 

 
 

 

 

KURUM DIķI GELEN EVRAK S¦RECĶ 

 

1.1. Gelen Evrakēn Kaydedilmesi 

Madde A­ēklama 

Adēm 

1 
 

 
 
Kurum dēĸēndan gelen evrak , evrak kaydē yapēlan birimler tarafēndan kurumun belirlemiĸ 

olduĵu iĸlem baĸlatma se­enekleri ile ñYazē Ķĸleri M¿d¿r¿ne Sevk Etò, ñĶlgili Kiĸiye Sevk 

Etò, ñBirim Amirine Sevk Etò veya bunlara ek olarak eklenebilecek akēĸ se­enekleri ile 

kayda alēnēr. 

 

 
1.2. Evrakēn Sevki Yapēlan ¦st Amirler Tarafēndan Yapēlan Ķĸlemler. 

 

Madde  A­ēklama 
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Adēm 

1 
Yazē iĸleri m¿d¿r¿ kendisine gelen evrak ile ilgili bilgileri óógºrevlerimôô portalēndan 
se­erek ,kenisine verilmiĸ yetkiler doĵrultusunda evrak ile ilgili iĸlemleri yapabilir. 

 
Adēm 

2 
Daĵētēlacak Birimleri Se­me (Sevk Edilecek Birimler): Yazē iĸleri m¿d¿r¿ gelen 
evrakēn i­erik bilgilerine gºre sevk yapēlacak birim ve kiĸi bilgilerini 

belirterek,kendisinden sonra sevk edilen amiri tarafēndan sevk yapēlacak birim ve kiĸi 
bilgilerini hazērlamēĸ olur. 

 
Adēm 

3 

Ķade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatalē bir durum var ise oluĸturan kiĸeye iade 

edilmesi i­in kullanēlēr. 

 Diĵer sevk s¿re­leride kullanēlarak evrakēn ilgili se­eneklere sevk edilmesi iĸlemleri 
yapēlēr.Genel Sekreter Yardēmcēsē,Genel Sekretere sevk etme 

 

 
1.3. Genel Sekreter Tarafēndan Yapēlacak Ķĸlemler. 

 

 

Madde  A­ēklama 

Adēm 

1 
Genel Sekreter gelen evrak ile ilgili kendisinde bulunan yetkilere gºre iĸlemlerini 
yapabilir. 

 
Adēm 

2 

Evrakē Sonlandēr: Gelen evrak ¿zerinde herhangi bir iĸlem yapēlmazsa evrak dosya 

planēndaki ilgili klasºre kaldērēlmēĸ olur. 
 

Adēm 

3 

Cevap Yaz: Evraka cevap yazēsē yazēlacaksa cevap oluĸtur se­eneĵine tēklanēr ve Kurum 

Dēĸē Giden Evrak sayfasē a­ēlēr.  
 



 

HĶZMETE ¥ZEL 58/85 Rev. 4  
 

 

Adēm 

4 
Ķade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatalē bir durum var ise, yazē kendisine kim 
tarafēndan geldi ise ona iade edilmesi i­in kullanēlēr. 

 
 

Adēm 

5 

Evrakē Personellere - Birimlere Sevk Et: Kiĸi ve birimlere sevk edilmesi durumunda 

kullanēlēr. 

 
 

 

 

 

 

 

ARAMALAR  

Aramalarda, kullanēcēnēn parafladēĵē, imzaladēĵē, oluĸturduĵu, kendisine sevk edilen, gelen, 

reddedilen, iade edilen evraklar arayēp bulunabilir. 
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1. Genel Arama 

Evrak men¿s¿ndeki, Evrak Arama sekmesinde bulunan Detaylē Arama, se­eneĵiyle Genel 

Arama yapēlabilir.  

 

 

1.1Detaylē Arama 

Detaylē arama ekranēnda  evrak aramada kullanacaĵēnēz alanlarē , ñKriterlerò kēsmēndan kendi 

isteĵinize gºre ekleyebilirsiniz ve bu alanlarē kullanarak arama yapabiliriz. ¥rneĵin óóKimin 

¦zerindeò kriterini ekleyerek evrakēn kimde olduĵu se­eneĵi ile aramasēnē yapabiliriz. 
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2. Evrak T¿rlerine Gºre Arama 

Aramalar evrak t¿rlerine gºre de yapēlabilir.  

2.1.Genel Arama yapēlan Evrak Arama sayfasēna girilir (Detaylē arama) buradan ilgili evrak 

t¿r¿ se­ilir. 

 

2.2.Ana men¿den evrak men¿s¿ne gelinir, ilgili evrak t¿r¿ne girilir (ºrn; kurum dēĸē giden) ve 

o men¿n¿n altēndaki arama sekmesine tēklanēr. (Detaylē arama). Bu sayfada bir evrak t¿r¿ 

se­ilemez ­¿nk¿ hangi evrak t¿r¿n¿n arama men¿s¿ne tēklandē ise, sadece o evrak t¿r¿nde 

arama yapar. 
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Bu iki alanēn farkē kolonlardan kaynaklanēr. ¥rneĵin Genel Aramada óóOlur Evrakēò t¿r¿ se­ilip 

arama yapēldēĵēnda Olur Evraklarē sēralanēr fakat bu alanēn kolonlarē aramada gºz¿kmez. ¢¿nk¿ 

genel aramadaki kolonlarda sēk kullanēlan kolonlar bulunmaktadēr. (evrakēn numarasē, evrakēn 

gittiĵi yer, evrakēn konusu vb.)  

Kullanēcē isterse bu kolonlarē, kolonlar butonundan ñGenel Aramaò sayfasēna ekleyebilir ama 

bu ve bunun gibi her evrak t¿r¿ i­in, kendine has kolonlar olacaktēr. Bu kolonlarēn ­okluĵu 

gereksiz karēĸēklēk yaratacaktēr. Bu nedenle, ñ2.2.ò maddesinde bahsedilen evrak t¿r¿ aramalarē 

da kullanēcēlara kolaylēk olmasē i­in sistemde mevcuttur. 

 

 

 

 

 

3. Evrak Arama Sayfasēndaki Bulunan D¿ĵme ve Ķkonlarēn Ķĸlevleri 

3.1. Kolonlar ve Kriterler  


