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Evrak Modiiliine Giris
Ust meniiden “Is/Gérev Yonetimi” secildikten sonra acilan alt meniiden “Evrak” sekmesi {istiine
gelindiginde ac1lan meniiden “Evrak Islemleri” segilerek “Evrak Modiiliine” giris yapilir.(Sekil )

SGB t rganiz e Planlama  Bi e Kaynak Yénetimi | Is/Gérev Yonetimi Raporlar  Ayarlar
‘n@ Kimlik Paylasim Proje Yénetimi

fantasyon Kullanicist | Site Haritas: v | Forum | Mevzuat | Cikus ||

Evrak Islemleri

Evrak Arama =
1]/ | [ §Venigvrak (aHavale Et [=Dosyaya Kaldr | giptal Et Posta Islemlari (EListeyi vazdr [T Evrak Bilgieri ~ -3 Ayarlar ~
islemler 1« [»|[o)
4 [-Gelen Evrak Evrak No/Tarihi | Durum | Geldigi Yer / Konusu

Bt Evrakar © Listeden detayr gormek itecigini evraka fare fe tkiayinz..
[} Uzerinde gahstiklanm
[ Tesiim aimadikianm
o Havale etticierim
" Dosyaya kaldrdiklarm
o iptal ettikierim
4 [ Giden Evrak
| | Bittiin Evraklar
[ Uzerinde cabstiklanm
o imzada Bekleyenler
[ Dosyaya kaldirdiklarm
| glptal ettiklerim

Gosteriebilecek veri yok

Sekil 1 — Evrak Modiiliine Giris

Sayfaya girildiginde kullanicinin yetkili oldugu birimde, “Uzerinde c¢alistiklarim” boliimii
gorintiilenir. (Sekil 1)

Evrak islemleri DSkiimantasyon Kullamais: | Site Haritast ¥ | Forum | Mevzuat | Cikas

| Veni Evrak (o Havale Et [ /Dosyaya Kaldir | Jiptal Et (EListeyi Yazdir [T]Evrak Bilgileri * <3 Ayarlar -

islemler (] | Evrak Listesi Evrak Bilgileri EYE]
4 1] Gelen Ewrak Evrak No / Tarihi | Durum | Geldigi Yer / Konusu #rvanitia %} ilet BEH &
| Butin Evraklar
[ Uzerinde (o) = Evrak Tarihi: 28.06.2011 (1) Evrak No :703 Evrak Tarihi  :28.06.2011
7] Teslim almadiklarim (5) E} B.07.0. SGB-STRATEJi GELISTIRME BASKANLIGI Geldigi Yer 07.0.5GE-STRATEJL GELISTIRME BASKANLIGI

a o a5 i

703 o Konusu len Konu
~ o YILLIK OZEL STRATEJI B
oy Havale ettikdenm SR Bu evrak sirelidir. Sire sonu tarihi -02.08.2011 Gelen Evrak No :8.07.0.5GB-212

"~ Dosyaya m
- Iptal etiiklerim
4 [ Giden Eviak = Evrak Tarihi: 01.02.2011 (1)

| Biltiin Evraklar
[ Uzerinde galigtiklanm
o imzada Bekleyenler
[~ Dosyaya kaldirdiklanm
o ptal ettiklerim

666 5 BUTGEVE MALI KONTROL GENEL MUDURLOGD _
01.02.2011 AVRINTILI HARCAMA/FINANSMAN PROGRAMI VIZES

= Evrak Tarihi: 31.01.2011 (1)

§59 [ HESAP UZMANLARI KURULU BASKANLIGI
31012011 SAGLIK GIDERI HK ODENEGIN SERBEST BIRAKILMASI

) Evrak Tarihi: 28.01.2011 (1)

a B.07.0.5GB.0.01-DESTEK HIZMETLERI DAIRESI

634
28.01.201 Avrupa Birligi Temel Egitimi Program:

) Evrak Tarihi: 26.01.2011 (2)

558 & MUHASEBAT GENEL MUDURLUGU
26.012011 [ZLEME VE DEGERLENDIRMEM RAPORU

4 4 |sayia| ]| b b Gaosterilen 1-107 10

Sekil 1 — Evrak islemleri Modiilii



Ust Menii Cubugu
Ust menii cubugunda islemler meniisiinden secilen isleme gore degisen diigmeler ile “Listeyi Yazdir”,
“Evrak Bilgileri” ve “Ayarlar” diigmeleri yer almaktadir.(Sekil 2)

o Yeni Evrak L Havale Et [ Dosyaya Kaldir | Jiptal Et (SiListeyi Yazdir [T] Evrak Bilgileri = < Ayarlar =
Sekil 2 - Ust Menii Cubugu

Listeyi Yazdir o . L
(Eistey - “Evrak Listesi” panelinde bulunan evraklarin listesini yazdirir.

E1l=.C 3 R “Evrak Bilgileri” panelinin yerini ayarlamak i¢indir. “Sagda”, “Asagida” ve

“Gizle” secenekleri yer alir.

“ Ayartar © | Kullaniciya 6zel ayarlar vardir.

“Otomatik Teslim Al” — Teslim alinmamis evraklar1 otomatik olarak teslim almak igin
isaretleyin.(“[slemler” meniisiinden “Teslim Almadiklarim” islemine girilmesiyle biitiin evraklar
teslim alinir.)

islemler Paneli
“Islemler” paneli, islem yapilacak evraklarin durumlarma gore listelenmesini saglayan islem
boliimiidiir.

islemler #“
12 = | Gelen Evrak
1.1 Bitin Evraklar
1.2 ,_:L: Uzerinde gahgtiklanm (10)
1.3 [ Teslim almadiklanm (5)
1.4 = Havale etiiklerim
1.5 Deosyaya kaldirdiklanim
1.6 & Iptal ettiklerim
[ Giden Evrak
1ld Bufin Evraklar
2 ,_:u_, Uzerinde gahigtiklanm
3|e Imzada Bekleyenler
4 Deosyaya kaldirdiklanm

[ I

5 3 iptal ettiklerim

Sekil 3 - islemler Meniisii

1. Gelen Evrak

1.1. Biitiin Evraklar
Kisi lizerinden ge¢mis, kisiye gelmis veya kisinin hazirladigi, dosyaya kaldirdigi, teslim
almadig1 evraklarin tamamu, Sekil. ES’te verilen “Evrak Listesi” panelinde gosterilir. “Evrak
Bilgileri” ve “Evrak Listesi” panelleri biitiin islemlerde ayni 6zelikleri tasimaktadir.



1.2. Uzerinde Calistiklarim

Alinan evraklarin geldigi ve yeni yaratilan evraklarin (Havale islemi gergeklesmemis)
bulundugu boliimdiir.

Bu béliimde “Yeni Evrak”, “Havale Et”, “Dosyaya Kaldir”, “Iptal Et” diigmeleri bulunur.

o veni Evrak

- Yeni gelen evrak girisi yapmak {izere “Gelen Evrak Girisi” sayfasini agan
diigmedir.

“@favale Bt pyraki baska bir kullanictya havale etmek iizere “Evrak Havale” sayfasini
acan diigmedir.

- Dosyaya Kaldr _ gk dosyaya kaldirmak tizere “Dosyaya Kaldir” sayfasini agan
diigmedir.

ePtalEt | Eyrakg iptal etmeye saglayan diigmedir.

1.3. Teslim Almadiklarim

Bu boliimde teslim alinmamis evraklar goriintiilenir, teslim alinabilir veya geri gonderilebilir.

NOT : “Otomatik Teslim Al” secenegi etkin ise bu sayfaya girildiginde teslim alinmamis
biitiin evraklar teslim alinir.

Teslim Alma

i. Teslim alinacak evraklar secilir.

i, o TEIMAL Giismesine bastlir.
iii. Cikan pencerede islem onaylanir.

Geri Gonderme
i. Geri gonderilecek evraklar segilir.
jj, “eGenGonder - giismesine basilir.

iii. Cikan pencerede se¢ilmis evraklara geri gonderme notu eklenebilir.
iv. Geri gonder tusuna basilir.

NOT : Sadece geregi icin gelen evraklar geri gonderilebilir.
1.4. Havale Ettiklerim
Havale edilen evraklar bu boliimde goriintiilenir ve havale islemi bu boliimden geri alinir.
(Evraki gonderdigimiz kisi teslim almamis ise)
Havale islemini Geri Alma

i. Havale geri alma islemi yapilacak evrak/evraklar segilir.

ii. Ust menii gubugunda bulunan =22 Gen Al

diigmesine basilir.
iii. Cikan pencerede islem onaylanir.

1.5. Dosyaya Kaldirdiklarim

Dosyaya kaldirilan evraklar bu bdliimde goriintiilenir.



Evraki Dosyadan Geri Alma

i. Dosyadan alinacak evrak/evraklar segilir.
i Lo Dosyadan Al
iii. Cikan pencerede islem onaylanir.

diigmesine basilir.

1.6. Iptal Ettiklerim
Iptal edilen evraklar bu boliimde goriintiilenir.

Iptal islemini Geri Alma
i. Iptal islemi geri aliacak evrak/evraklar seilir.

i o iptal Geri Al

iii. Cikan pencerede islem onaylanir.

diigmesine basilir.

Giden Evrak

2.1. Biitiin Evraklar
Kisi lizerinden ge¢cmis veya kisinin hazirladigi, dosyaya kaldirdigi ile kiginin bulundugu
birimin alt birimlerindeki evraklar1 géstermeye yarayan boliimdiir

2.2. Uzerinde Cahistiklarim
Kisi tarafindan hazirlanan evraklarin bulundugu ve imzalanmak {izere génderilen evraklarin
gosterildigi boliimdiir

Bu béliimde yeni evrak olusturma, var olan bir evraki imzaya gonderme, varolan bir evraki
dosyaya kaldirma, varolan bir evraki iptal etme, gelen bir evraki geri gonderme, evrak igin
evrak numarasi alma, evraki imzalama ve e-evrak génderme islemleri yapilabilir.

Ust Menii Cubugunda bulunan diigmeler:

oYenmBviEk  _yop giden evrak olusturmak icin “Giden Evrak Girigi” penceresini agan

digmedir.
= Imzaya Gonder ;40 evraki baska bir kullanictya imzaya géndermek icin pencereyi agan
diigmedir.
i/ Dosyaya Kaldr _pyrakg dosyaya kaldirmak tizere “Dosyaya Kaldir” sayfasini agan
diigmedir.

oPalEt _ Eyraki iptal etmeye yarayan diigmedir.

i-gaGeri Gander R . L. . ..
- -Evrak geri gonderme islemi i¢in evrak geri gonderme penceresini agan

digmedir.

= Evrak No Al . L s .
-Segili evraklar i¢in giden evrak numarasi almaya yarayan diigmedir.

& imza Islemleri ~ -Segili evraklari imzalamaya yarayan diigmedir.



LglE Evrak Gonder -Secili evraki zarflayip baska bir sisteme yollamak i¢in “Evrak Gonder”

penceresini agan diigmedir.

Evrak Bilgileri Panelinde bulunan diigmeler:

ke Eailor Secilen evragi diizenlemek {izere editdr penceresini agar.
Evrak Numarasi Alma
i. Evrak numarasi alinmak istenen evraklar segilir.

i, = SN AL Gismesine bastlir.

iii. Agilan pencereden islem onaylanir.

Evrak Iptali
Gelen evrak, herhangi bir nedenden dolay1 iptal edilebilir.Iptal islemini gergeklestirmek
i¢in :

i. Iptal edilecek evrak/evraklar segilir.

o | giptal Et

ii. Ust menii gubugunda buluna diigmesine basilir.

iii. Cikan pencerede islem onaylanir.

2.3. Imzada Bekleyenler
Kullanicinin imzaya gonderdigi evraklarin listelendigi boliimdiir.

2.4. Dosyaya Kaldirdiklarim
Dosyaya kaldirilan evraklarin listelendigi ve dosyadan geri alma igleminin yapildigi
boliimdiir.

Dosyadan Geri Alma

i. Dosyadan alinacak evrak/evraklar segilir.
ij L Dosyadan Al
iii. Cikan pencerede islem onaylanir.

diigmesine basilir.

2.5. Iptal Ettiklerim
Iptal edilen evraklarin gériintiilendigi ve iptal edilen evraklar icin iptal geri alma isleminin
yapildig1 boliimdir.

Iptal Islemini Geri Alma
i. Iptal islemi geri alacak evrak/evraklar seilir.

i L iptal Geri 4l

iii. Cikan pencerede islem onaylanir.

diigmesine basilir.



Editor
Evraki diizenlemek i¢in programda bulunan kelime islemcisidir.(Sekil 4 — Editor)

Giden Evrak Editér E3
[Elkaydet « Syvazdr » @ Kapat |~/ Sablondan Ag
1 2 3 3
5 Kigiye Ozel El
. T'C' ~
MALIYE BAEANLIGI
Strateji Gelistirme Bagkanlif
Test Antett
7 Daditimh |E|
Sap : B.07.0.5GE.0.02-000/1 8 9 0012013
Dosya Kodu : # Genel 10
Konu 35 Villik Ozel Strateii 11 ] -
B.07.0.5GB-STRATEIL GELISTIEME BASKANLIGI
12
tigi -a) 01/04/2011 tarihli ve B.07.0.5GE.000,212 sayil yaz.
b} 28/0&/2011 tarihli ve B.0O7.0.5G8-212 sayih yazi.
c} 28/08/2011 tarihli ve B.07.0.5GB-212 sayl yaz. 13
¢) 07/07/2011 tarihli ve B.07.0.568.0.01.000,238 sayih yaz.
d) 08/07/2011 tarihli ve B.07.0,5G8.0.01-238 sayih y=z1,
e] 08/07/2011 tarihli ve B.07.0,56B.0.01-238 sayi yaz1.
& i a #EEe B I Ys x x IZiS “& [§ Kaynak
= =E=ceem Fnoma B vezTin M. Ba- A @ = =| A
14
15
fahoms (=] B 7 U A A A-V-|ES== EEI®
-
16 Bl
-
< m | »
[Ekler Listesi I
Dagitim ‘| z=re=gi / Bilgi tpmrik
18

Paraf # o 19

[Taoma  []/ B 7 U A A A- % ESS @ =&

20

4 [m] »

Sekil 4 — Editor
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16 -
17 -
18 -
19 -
20 -

Editorde yapilan degisiklikleri kaydeder.

Evrag yazdirir.

Editori kapatir.(Kaydedilmeyen degisiklikler kaybolacaktir.)
Belgeyi diizenlemek iizere sablon segmek icin sablon se¢im penceresini acar.
Gizlilik derecesi se¢im alanidir.

Antet diizenleme alanidir.

Yazi1 durumu se¢im alanidir.

Evragin numarasi bu alanda gosterilir.

Evragin tarihi bu alanda gosterilir.

Dosya kodu sec¢im alanidir.

Evragin konusu bu alanda gosterilir.

Gidecegi yer ad1 diizenleme alanidir.

Evragin ilgi bilgisini diizenleme alanidir.

Evrak diizenleme alanidir.

Evrak i¢in imza alanlaridir.(Imza alan1 sayis1 belge tiiriine gore degisiklik
gosterebilmektedir.)

Imza sonrasi ek bilgi alamdir.

Ekler listesi i¢in diizenleme alanidir.

Dagitim listesi diizenleme alanidir.

Paraf alanidir.

Altbilgi diizenleme alanmidir.

Evrak Listesi Paneli
“Evrak Listesi” panelinde (Sekil 5 — Evrak Listesi Paneli);

|:| Evrak Mo / Tarihi Durum | Geldigi Yer / Konusu

= Ewrak Tarihi: 28.06.2011 (1)

wss  B.07.0.5GB-STRATEJI GELISTIRME BASKANLIG

e 0 2011 e LX) 35 YILLIK OZEL STRATEJ

= Ewrak Tarihi: 01.02.2011 (1)

BUTCE VE MALI KONTROL GENEL MODURLOGD

566
I 01.02.2011 =] AYRINTILI HARCAMAFINANSMAN PROGRAMI VIZES

= Evrak Tarihi: 31.01.2011 (1)

HESAP UZMANLARI KURULU EA@I{ANLP@I

653
I 31.01.2011 = SAGLIK GIDERI HK ODENEGIN SERBEST BIRAKILMASI

Sekil 5 — Evrak Listesi Paneli

“Evrak No/Tarihi”, “Durum”, “Geldigi Yer/Konusu” kisimlar1 bulumaktadir.



“Evrak No/Tarihi” kisminda ,

i)

28.06.2011

[}

seklinde, iistte Evrak No, altta Evrak Tarihi bulunur. Evrak Numarasina tiklanarak
evrak diizenlenebilir ve bilgilerine bakilabilir.

“Durum” kisminda ,
[-4] - Evrakin okunmamis oldugunu belirtir.
i< - Evrakin okunmus oldugunu belirtir.
“Geldigi Yer/Konusu” kisminda ,

Ustte geldigi yer, altta konusu olmak iizere evrak bilgileri goriintiilenir. Ayrica evrak siireli ise, bu

| .|
boliimde “*= simgesi ile evrak konusunun altinda ibaresi ve siire sonu tarihi
bulunmaktadir.

NOT : “Evrak Listesi ” paneli biitiin islemlerde aynidir.

Evrak Bilgileri Paneli
Evrak Bilgileri =]
2 3 456
~yDosyalar * ¥} Yantla %3} ilet & 4 =
Evrak No 1318 Evrak Tarihi :16,01.2012
Geldigi Yer (ISTAMBUL VALILIGI
Konusu s KULLANICI TAAHHUTNAMESI
Gelen Evrak Ho  :1% 7

EEFECIEING

\\\\\\

Sekil 6 — Evrak Bilgileri Paneli

“Evrak Bilgileri” panelinde(Sekil 6 — Evrak Bilgileri Paneli) ,

10



1-
2 -

Evraka eklenmis dosyalar1 gosterir.(Evraka ekli dosya yok ise bu diigme goziikmemektedir.)
Evrakin geldigi yere gonderilmek {izere evrak bilgileri ile hazirlanmis bir giden evrak formu
olusturur.

Evraki bagka birime gonderilmek {izere evrak bilgileri ile hazirlanmis bir giden evrak formu
olusturur.

Evrakin tarihgesini goriintillemek tizere “Evrakin Hareket Tarihgesi” penceresini agar.
Evrakin havale notlarini goriintillemek {izere “Evrakin Havale Notlar:” penceresini agar.
Evrakn iliskilerini gormek ve el ile iliski eklemek iizere “Giden-Gelen Evrak Iliskisi”
penceresini agar.

Evrak ile ilgili temel bilgilerin goriintiilendigi alandir.

Evraka ekli olan dokiimanin goriintiilendi alandir.

NOT : Evrak bilgileri panelinde evrak bilgisini gérmek ve bu evrakla ilgili islem yapmak i¢in
oncelikle “Evrak Listesi” ‘nden bir evrak secilmelidir.

NOT : “Evrak Bilgileri” paneli biitiin islemlerde aynidir.

Gelen Evrak Girisi
Yeni gelen evrak icin “Uzerinde Calistiklarim” bdliimiinde bulunan “Yeni Evrak” diigmesine
basilarak “Gelen Evrak Girigi” sayfasi agilir. (Sekil 7 —Gelen Evrak Penceresi).

11



| GELEN EVRAK

[ kaydet || Dosya Ekle / Gézat &4 @ Kapat
L - 5 Hizh Ka','df% 4 [l
Evrak Mumaras;: & Evrak Tarihi: 7
8 w
Geldigi Yer: =]
Konusu: 10
Gelen Evrakin Tarihi: 11 (3
Gelen Evrakuon Mumaras: | 12
Havale Edileceqi Birim: 13 »
Gelis Sekli: 14 | Yazl Durumu: 15 »
Gizlilik Derecesi: 16 v | Cevap Siresi (gin): | 17
Tlgi Evrak Numarasi: 18 2| Ek Adedi: 10
Evrak Dosya Kodu: 20 P | Dosya Numarasi: 21
Evrakin Cinsi: 22 v | Esas No: 23
Evrakin Iceridi: = | | Alan Ad Dederi
24
Acklama: 25 - 26

Sekil 7 —Gelen Evrak Penceresi

1- Sayfadaki bilgileri kaydederek yeni bir gelen evrak olusturur.
2 - Sayfadaki evraka dosya eklemek ve evraktaki dosyalar1 gormek tizere “Dosya Ekle Gézat”
sayfasini acar. Evraka Dosya eklemek igin:

i. - Dosya Ekle | Gozat diigmesine basilarak “Dosya Ekle Gozat” sayfasinin agilmasi

saglanir.

.. Gdzat... .o .

il Agilan pencerede alt kisimda bulunan diigmesine basilarak agilan
pencereden dosyanin yeri belirlenir ve “A¢” diigmesine basilir.

iii Dosya Yiikle

diigmesine basilarak segilen dosyanin yiiklenmesi saglanir.
NOT : Dosya ekleme islemini iptal etmek i¢in (Dosyay1 ekleme

listesinden kaldirmak i¢in) dosya adinin sol kisminda bulunan #®
diigmesine basarak dosya listeden kaldirilir.
iv.  Daha fazla dosya eklenilecek ise ii. Adima geri doniilerek islem tekrarlanir.
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10 -
11 -
12 -

13 -
14 -
15 -
16 -
17 -

18 -

V. Dosya ekleme iglemi bittiginde - LEE diigmesine basilarak pencere kapatilir.
Evrak tizerinde barkod var ise bu barkodu okutmak i¢in “Barkod Okuma Sayfasi” ‘n1 agar.
“Gelen Evrak Girisi” sayfasii kapatir.

NOT: Kaydedilmeyen bilgiler kaybolacaktir.

Bu diigmenin isaretlenmesi ile, evrak kaydedildiginde kaydedilen evrakin bilgileri yerine , yeni
gelen evrak girig sayfasi agilacaktir.

Evrakin Evrak Numarasi’nin goriintiilendigi alandir.

Evrakin Evrak Tarihi’nin goriintiilendigi alandir.

NOT: Evrak Numarasi ve Evrak Tarihi, Kaydetme Islemi yapildiktan sonra goriintiilenir.
Evrakin geldigi yer tiirii. (“Kurum I¢i”, "Kamu ", " Tiizel ”, "Ozel " alanlarindan birisi segilir.)
Evrakin geldigi yer ad1.(Geldigi yer tiiriiniin “Kurum Ici” veya “Kamu” secilmesi halinde, daha
onceden tanimlanmig kurumlar, alana giris yapilirken otomatik olarak ekrana gelirler.)

Evrakin Konusunun girilecegi alan.

Gelen Evrakin Tarihinin girildigi alan.

Takvim diigmesine basilmasi halinde takvimi ekrana getirir ve tarih girisi bu takvimde istenilen
tarihe basilarak yapilabilir.

Evrakin Gelen Evrakin Numarasinin girildigi alan.

Evrakin Gelis Seklinin girilecegi alan.

Evrakin Yazi Durumunun girilecegi alan.

Evrakin Gizlilik Derecesinin girilecegi alan.

Evrakin Cevap Siiresinin girilecegi alan.

NOT : Girilen siire giin olarak yazilmalidir. “0” dan farkl1 bir say1 girilmesi halinde evrak
stireli olarak nitelendirilecektir.

Ilgili Evrak Numarasinin segilecegi alandir. Ilgili evraki segmek igin :

i. Alanin sol kisminda bulunan “ diigmesine basilarak evrak listeleme formunun
gelmesi saglanir.

&) Listele (&) Kapat
¥il: 2012 v

Tarih Arahdr 5 5

Gittigi Yer:

Konu:

Formda “Yil”, "Tarih Aralig1”, "Gittigi Yer”, ”’Konu” alanlarina gére arama

. T (£ Listel :
yapilabilir. Arama kriterleri girildikten sonra O Listele diigmesine basilarak

kriterlere uygun evraklar goriintiilenir.
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Evrak No Geldigi Yer

Tarihi Konusu
1| 208 I_»1I:|E‘E$.£~F'.LIK. EIII‘QE VE MALI KONTROL GENEL MUODORLOGO, ... =
01.02.2011 Odenek Aktarma
2| 207 SAYISTAY BASKANLIGI
01.02.2011 Odenek Aktarma E
3| 205 BOTCE WE WAL KONTROL GEMNEL MODORLOGO
iii. 1.02.2011 Aktarma

Evraki segmek icin segilecek evrakin “Evrak No” alanina basilir.(Resimde sol
tarafta tarihin tistiindeki altigizgili alanlar evraklarin evrak numaralaridir.)
19 - Ek Adedinin girilecegi alan. Ek olmamasi halinde alan bos birakilabilir veya “0” olarak
girilebilir.
20 - Evrak Dosya Kodunun segilecegi alandir. Dosya Kodunu se¢gmek igin:

i. Alanin sol kisminda bulunan “ diigmesine basilarak dosya kodu listesinin ekrana
gelmesi sayilir.

ii. Ekrana gelen listeden se¢ilmek istenen kodun sol kismindaki O diigmesine basilir.
iii.  Eklenecek baska dosya kodu var ise eklenmeye devam edilir.

iv.  Dosya kodu eklemesi bittiginde ) Seg Kapat diigmesine basilarak secilen
kodlarin evraka eklenmesi saglanir.
NOT: Segilecek dosya kodu bir kodun alt koduysa (000.00.00 seklinde)

oncelikle ana kodun sol kisminda bulunan # diigmesine tiklanarak ilgili
kodun alt kodlar1 goriintiilenir.

NOT: Dosya kodlar1 arasinda arama yapmak igin, tist kisimda firama

tiklanarak gelen alanda arama kriterleri girilir.

diigmesine

Dosya Ad: |
Dosya Kodu:

Kriterler girildikten sonra L3 Listele diigmesine basilmasiyla arama Kriterlerine uyan
dosya kodlar1 ekranda goriintiilenir.
21 - Dosya Numarasinin girilecegi alandir.
22 - Evrakim Cinsinin segilecegi alandir.
23 - Evrakin Esas Numarasinin girilecegi alandir.
24 - Evrakin igerigiyle ilgili bilgi girilebilen alandir.
25 - Evrakla ilgili agiklama yazmak i¢in alandir.
26 - Birime 6zel olarak tanimlanmis 6zel alanlar listesidir.Daha 6nceden tanimlanmig bu alanlara
veri girigi bu kisimdan yapilir.
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Giden Evrak Girisi
Yeni “Giden Evrak” olusturmak icin “Uzerinde Calistiklarim” béliimiinde bulunan “Yeni Evrak”
digmesine basilarak “Giden Evrak Girisi” penceresi agilir.(Sekil 8 - Yeni Giden Evrak Penceresi)

Giden Evrak Girisi 3

= GIDEN EVRAK

I B Kaydet .} Dosya Ekle / Gizat @ Kapat
1 Z 3
Evrak Nurmaras: 4 Evrak Tarihi: 5
Yazl Sekl 6 b
Dosya Kodu: 7 L
Konusu: 2
Gidecedi Yer: g bt
Ek Listesi: 10 d
Yazi Durummu: 11 ~ | Gizlilik Derecesi: 12 »

Dosya Mumaras: 13

Esas Mo:

Imza Yolu:

Cagrtim:

Tigi:

14
15 v
Geredi/ Bilgi | igerik s Aciklama
16
18
iigi Tarih ilgi No &
17

Sekil 8 - Yeni Giden Evrak Penceresi

1 - Sayfadaki bilgileri kaydederek yeni bir giden evrak olusturur.
2 - Sayfadaki evraka dosya eklemek ve evraktaki dosyalar1 gormek iizere “Dosya Ekle
Gozat” sayfasimi agar. Evraka Dosya eklemek i¢in:

j, | sDosyaEke/Gozat diigmesine basilarak “Dosya Ekle Gozat” sayfasinin

acilmasi saglanir.

ii. Acilan pencerede alt kisimda bulunan Gezat.. diigmesine basilarak agilan
pencereden dosyanin yeri belirlenir ve “A¢” diigmesine basilir.

15



4 -
5-

6 -

iil. Dosya Yilde | jiismesine basilarak segilen dosyanin yiiklenmesi saglanr.

NOT : Dosya ekleme islemini iptal etmek icin (Dosyay1 ekleme

listesinden kaldirmak i¢in) dosya adinin sol kisminda bulunan ®
diigmesine basarak dosya listeden kaldirilir.
iv. Daha fazla dosya eklenilecek ise ii. Adima geri doniilerek islem tekrarlanir.

.@ Kapat

V. Dosya ekleme islemi bittiginde
kapatilir.

diigmesine basilarak pencere

“Giden Evrak Girisi” sayfasin kapatir.
NOT : Kaydedilmeyen bilgiler kaybolacaktir.

Evrakin Evrak Numarasi’nin goriintiilendigi alandir.

Evrakin Evrak Tarihi’nin goriintiilendigi alandir.
NOT : Evrak Numarasi ve Evrak Tarihi, Kaydetme Islemi yapildiktan sonra
goriintlilenir.

Yaz seklinin se¢ildigi yerdir.

7 - Evrak Dosya Kodunun segilecegi alandir.Dosya Kodunu segmek icin:

i.  Alann sol kisminda bulunan # diigmesine basilarak dosya kodu listesinin
ekrana gelmesi sayilir.
ii. Ekrana gelen listeden segilmek istenen koda basilir.
NOT : Secilecek dosya kodu bir kodun alt koduysa

(000.00.00 seklinde) 6ncelikle ana kodun sol kisminda bulunan &
diigmesine tiklanarak ilgili kodun alt kodlar1 goriintiilenir.

NOT : Dosya kodlar1 arasinda arama yapmak icin, list kisimda
bulunan alana aranilacak isim yazilir.Bulunan sonuglar liste halinde
goriintiilenmektedir.

Evrakin Konusunun girilecegi alan.

Evrakin gidecegi yer adiin girildigi alan.

Evrakin eki var ise bunlarin girilebilecegi alan.

Evrakin yazi durumunun girilecegi alan.

Evrakin gizlilik derecesinin girilecegi alan.

Evrakin dosya numarasinin girilecegi alan.

Evrakin esas numarasinin girilecegi alan.

Evrak icin bir imza yolunun segilecegi alandir. Imza yolu tanimlar kismindan
tanimlanabilir.

Evrak dagitimi i¢in dagitim yolu girilebilecegi alandir. Dagitim yolu se¢mek igin:

i. ¥ digmesine basilarak “Dagifim Listesi” penceresi agilir.
ii.Secilmek istenen dagitimlarin sol kisminda bulunan diigmesine basilarak
dagitimlar segilir.

jjj, [=rSegve Kapat diigmesine basilarak se¢cimler onaylanir ve pencere kapatilir

iv. Listedeki igeriklerin sol kisimlarindaki “Geregi/Bilgi” alanina ¢ift tiklanarak
icerigin geregi yada bilgi olacag secilir.

NOT : iptal edilmek istenen dagitimlar, sag taraflarinda bulunan ®
diigmesine basmak suretiyle iptal edilebilirler.
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17 - Evraka ilgi eki tarihi/numaras eklenebilecegi alandir.lgi eki tarihi/numarasi
eklemek i¢in:

i. @ diigmesine basarak yeni satir eklenir.
ii. Eklenen satirm “Ilgi Tarih” kismia basilarak ilgi tarihi girisi yapilir.
NOT : Tarih kisminda bulunan = diigmesine basilarak acilan
takvimden tarih se¢ilebilir.
iii. Tarih girilen satirm “/lgi No” kisnuna basilarak ilgi numarasi yazilir.
18 - Evrakla ilgili agiklama yazmak i¢in alandir.

Gelen Evrak Havalesi
Gelen evrakin bagka bir birime/sahisa havalesi i¢in kullanilir. Evraki havale etmek i¢in :

i. Havale edilecek evrak segilir.

'\
Lo e . - Es Havale Bt ... .
ii. Ust menii gubugundan * ©°° - diigmesine basilir.

iii. Agilan pencerede(Sekil 9 - Evrak Havale Ekrani) evrakin sag tarafinda bulunan, “Geregi”

ve “Bilgi" alanlar1 i¢in, - diigmesine basilarak acilan pencereden havale
edilecek birimler/sahislara gore " secilir ve “Se¢ ve Kapat” diigmesine basilir.

Evrak Havale *
o Havale Et LghKural Cahghr i Yeni Kural Tanimla
Geregi Bilgi Havale Kural
- 3

@& Seilenleri Tiim Listeve Uygula [ Eski Degerlerin Uzerine Yazilabilsin

D Evrak Mo | Evrak Tarih = Geldigi Yer / Konu Geredgi Bilgi Havale Notu
- HESAP UZMANLARI KURULU BASKANLIGI
= 012011 ga&) K GIDERI HK ODENEGIN SERBEST Bl... < <
Sayfa 11 Gosterilen 1-171

Sekil 9 - Evrak Havale Ekrani

iv. Eger secilen biitiin evraklar ayn1 birime/sahisa havale edilecek ise iist kisimda bulunan

bilgiler doldurulduktan sonra & Seclenleri Tum Listeve Uvauls §j35mesine tiklanarak
iist kisimda secilenler biitiin listede se¢ilmemis kisilere uygulanir.Eger listede
secilmis kisilerin de degismesi isteniyorsa oncelikle

[C] Eski Dederlerin Uzerine Yaziabilsin secenegi secilmelidir.
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NOT : Eger daha 6nceden tanimlanmis bir havale kurali var ise sag st

taraftan kural secilmek ve &b fural Calstir 4ijsmesine basmak suretiyle kural
uygulanabilir.Bu sayfadan yeni kural tanimlama sayfasina kolaylikla erigmek

jgin fe YENRUREITANME G55 mesine basilabilir.

Giden Evrak imzaya Génderme

iii.
iv.

Evraki Imzaya Géndermek icin Ust Menii Cubugunda bulunun “/mzaya
Gonder” diigmesine basilarak acilan “Evrak Havale” penceresi agilir.

ii. Imzaya gonderilecek dosyalar igin imzalayacak kisiler kismindan #~

diigmesine basilarak “Evrak Kod Birim Listesi” nin agilmasi saglanir.

Acilan listeden evrakin imzaya gitmesi istenen kisi se¢ilir.

Eger segilen biitlin evraklar sahisa kimzaya gonderilecek ise iist kisimda
bulunan dosya kodu segildikten sonra Secilenleri Tim Listeye Uygula
diigmesine tiklanarak iist kisimda secilenler biitiin listede “I/mzalayacak Kisi”’

kismi bos olan evraklara uygulanir.Eger “Imzalayacak Kisi” kismi daha
onceden secilmis evraklarin da “fmzalayacak Kisi” kismmin degismesi

isteniyorsa ncelikle [C] Eski Dederlerin Uzerine Yaziabilsin secenegi

se¢ilmelidir.
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Evrak Dosyaya Kaldirma
Uzerinde ¢alisilan evraki dosyaya kaldirmak icin kullanilir.(Sekil 10 - Evrak Dosyaya Kaldirma Ekrani)

Dosyaya Kaldir

™Y Dosyaya Kaldr @ Kapat

Dosya Kodu

Y o
Secilenleri Tim Listeye Uygula
[7] Eski dederlerin Gzerinde yazilabilsin

]| EvrakNo | Evrak Tarihi Geldigi Yer / Konusu Dosya Kod-Ad Bilgi Notu

633 23.01.2011 MALE SUCLART ARASTIRMA KURULU BASKANLIGT Fad

IC KONTROL LYLUM EYLEM PLANI

Sekil 10 - Evrak Dosyaya Kaldirma Ekrani

Dosyaya kaldirma iglemi igim :

Dosyaya kaldirilacak evrak/evraklar segilir.

[~/ Dosyaya Kaldir

Ust menii gubugundan diigmesine basilir.

Acilan pencerede “Dosya Kod-Ad” kisminda bulunan =
basilarak agilan pencereden dosya kodu segilir.
NOT : Evraka daha 6nceden dosya kodu verilmigse bu kisimda
onceden  verilen dosya kodu goriintiilenir.

IE Dosyaya Kaldir

simgesine

diigmesine basilarak ekrana gelen onay kutusu
onaylandiktan sonra dosyaya kaldirma islemi tamamlanir.
Eger segilen biitlin evraklar ayn1 dosyaya kaldirilacak ise iist kisimda bulunan

dosya kodu segildikten sonra Seclenleri Tum Listeve Uyaulz gijgmesine
tiklanarak {ist kisimda segilenler biitiin listede dosya kodu se¢ilmemis
evraklara uygulanir.Eger kod adi secilmis evraklarin da de§ismesi isteniyorsa

[C] Eski Dederlerin Uzerine Yaziabilsin

oncelikle segenegi secilmelidir.
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Evrak Imzalama islemleri

a. Giden Evraki iImzalama
Kullanictya imzaya gelen evraklar1 imzalamak i¢in kullanilir. Evraki imzalamak i¢in

1.

2.
3.

o Imza llemen = diismesine basilir.

Acilan meniiden & Imzala diigmesine basilir.
Agilan pencereden islem onaylanir.

b. Giden Evraki E-imzalama

1.

2.
3.

o |Imza lglemier = qijsmesine basilir.

E-imzal .
Acilan meniiden R cimzai diigmesine basilir.
Elektronik imza cihaz bilgisayara takilir.

# Imzala
Agilan pencereden diigmesine basilir.

Sifre giris ekranindan elektronik imza sifresi girilerek imzalama islemi tamamlanir.

Evrak Sorgulama
Evraklari sorgulamak igin :

Sol tarafta bulunan diigmesine basarak “Sorgu Alanlari” kisminin (Sekil 11 - Sorgu Alanlari)

ekrana gelmesi saglanir.

Gelen kisimda

Sorgu Alanlar «
1 [ElListele
Ad Deder
Ewrak Birimi B.07.0.5GB.0.02-5.. 2
il 2012 3
Evrak Tarihi 4
Evrak Tarihi 5
Evrak Mo i}
Evrak Mo 7
Geldidi / Gittigi ver g
Konusu 0
Dozva Numarasi 10
Dosva Plan Kedu 11
Ezasz Mo 12

Sekil 11 - Sorgu Alanlari
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8-
O-

10 -
11 -
12 -

Sorgu alanlarinda secilen sorgulara uyan evraklar “Evrak Listesi” panelinde goriintiiler.

Evrak birimine gore sorgulama i¢in evrak birimi se¢im alani.

Yila gore sorgulama igin yil se¢im alani.

Evrak Tarihi baslangici.

Evrak Tarihi bitisi.
NOT : 4.ve5. Alanlar, 4 ve 5’¢ girilen tarihler arasinda kalan tarihleri sorgulama
i¢indir.

Evrak Numaras1 baglangici.

Evrak Numarasi bitisi.
NOT : 6. ve 7. Alanlar, 6 ve 7’ye girilen evrak numaralar1 arasinda kalan
numaralar sorgulamak i¢indir.

Geldigi/Gittigi yere gore sorgulama i¢in yer giris alani.

Konusuna gore sorgulama i¢in konu giris alani.

Dosya numarasina gore sorgulama i¢in dosya numarasi giris alani.

Dosya plan koduna gore sorgulama i¢in dosya plan kodu giris alani.

Esas numarasina gore sorgulama i¢in Esas No giris alani.
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TANIMLAR

“Ayarlar” menisinden “Tanimlar” sekmesi secildiginde, ekrana Sekil 12’de goruldigu gibi “Evrak

Tanimlari” bolimu gelmektedir. Bu bolim araciligl ile evrak moddliinde ihtiya¢ duyulan 6n tanimlama

islemleri yapilmaktadir.

Dil Tanimizma At Fazliyeter (Fski Form} 1 Tanimizma
Editim Bigieri
S Blgieri Muhasebe Tanmizn Abonelk Bigieri
Unvan Bilgilerj Muhasebe Bilgleri Elektrik
Girev Konu Bigieri Muhzsebe Birim Bigieri Su
e Bagiama-Ayrima Nedeni Bigleri  Hesap Plani Bilgeri Dofakzz
Oérenim Blgieri Yanstma Bilgieri Tekfon

Makbuz Tipi Bilgieri ApsL
Evrak Tanmian Imza Biller Avea
Parf Tasni Mal Tanmizn Turkeel
Havale Kural Bolge Tanmbma zel Telefon Serviseri
Dadtm 1 Tanmiama Noktadan Hokfzye
Evrak Gzel Alan Tice Tanimlama Kiralk Hat
Birirnlrs Géire Dosya Plani Muhzsebe Birimi Tanmlama Kablolu TV

(Gelen Kanu Tanimlama

Harcama Birimi Tanimizma

Jeatermal Enerii - Niikleer Eneri

(Gelen Yer Tanimlama Ambar Tanmlara G5M Internst
Antet Hesap Plan Bigieri
Evrak Birimi Isem Tipi Tanmlama e Biieri Tanimiama
Dosya Peni Marka Tanimlama dare Bigieri Tanmlama
Gzl Mode| Tanmlme
Yaz Durumy Oda Tanmlama
Gels Sk Hesap Plan Giincell
Posta Tiir Harcama Birimi Aktarimi
Evrak Cinsi Persansl Tanmlama
Imza Yolu Yetkil Bleri Tanimlzma

Yil Devri s/ Girlg Islemleri

Stratejik Plan Tanmar

Dl Tanimiama

Sekil 12. Evrak Tanimlari
Alt Bilgi

Alt Bilgi, olusturulan giden evrakin alt tarafinda bulunan, evraki kimin hazirladigiyla ilgili bilgilerin yer

aldigr bolimdir. Bu bolimde bulunmasi istenilen bilgiler, Altbilgi Tanimlama sayfasinda

tanimlanacaktir. Bu sayfaya, evraki kullanan her kullanici erisebilir.

Altbilgi Tanimlama sayfasi Sekil 13’'de gorildigu gibidir. Girilmesi istenilen bilgiler gelen sablonda

) [ Kaydet
uygun alanlara girilir ve sol Ustte bulunan

digmesine basilarak kaydedilir. Bilgilerde
degisiklik yapilmak istenildigi takdirde gerekli degisiklikler yapilir ve tekrar kaydet digmesine

basilarak kaydedilir.
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Altbilgi Tanimlama Sayfas:

[ kaydet

| Tahoma B ru AL A Y EEE @ i@
Eurum Adres: Yazlacak Asmntih bilgs ipin irtibat - Ady SOVADI Unvan
Telefon - (0 O00) 000 00 OO0 Faks {0 000y Q00 00 00

e-posta  : idare@loorum zov.tr Elektronik A : wowbkurom. gov.ir

Sekil 13. Altbilgi Tanimlama Sayfasi

Sol Ustte yer alan Sekil 14’te gosterilen editor dugmeleri asagidaki gibi gozikmektedir.

Lo K N o v kW N R

[
v A W N P, O

= @ ===

Tahoma ~ B I U A‘ A &, abr
2 3 5 11 12 13 14 15

4 5 6 7 8

=]
ol
=

Sekil 14. Editor Dugmeleri
Yazi tipi degistirilir.
Segcili yazi kalinlastirilir.
Segcili yazi italik yapihr.
Segcili yazinin alti gizilir.
Yazinin fontunu biyultalur.
Kigultilmede kullanihr.
Secili yazinin rengi degistirilir.
Secili yazinin arka plan rengi degistirilir.

Metin sola hizalanir.

. Metin ortalanir.

. Metin saga hizalanir.

. Secili yazi web adresi yapilir.

. Numarali listeye baslanir.

. Madde isaretli listeye baslanir.

. Kaynak kodu diizenleme moduna gegilir.
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Paraf
Paraf Tanimlama sayfasi, giden evraki hazirlayan kisinin, evrak editor ekraninda evraka paraf atacak

kisileri listeledigi ve sectigi bilgilerin tanimlandig bélimdir. Paraf Tanimlama sayfasi, Sekil 15'de

goruldugi gibidir. Bu sayfaya, evraki kullanan her kullanici erisebilir.

Paraf Listesi &/ | [ Kaytet | @5t | | |veni
T Paraf Ad:

Persanel Segimi [ Personel Listesi 34 Clkart

Ahmet ilhan ve Abdullah

Asu Hamm

Sirikle-Birak yontemi ile siralamay degistirebilirsiniz.

Sekil 15. Paraf Tanimlama Sayfasi

I Personel Listesi

Paraf Adi kismina Paraf Listesinde gorilmesi istenilen isim yazilmaktadir. Digmesine

basilarak Sekil 16’te goriilen personel segim ekrani agilir ve bu ekran yardimi ile evraka paraf atmasi

S Cikart . .
-t diigmesi yardimiyla

istenilen personel segilir. Eger listeden bir kisiyi ¢ikarmak isteniliyorsa,
secilen kisi listeden cikartilir. Secilmis olan kisilerden olusan personel listesinin sirasi siiriikle-birak

yontemiyle degistirilebilir.
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Liste Arama
l.;;l Seg Kapat

L) Ewvrak Birim Listesi
45 B.07.0.5G5-3TRATEJI GELISTIRME BASHAMNLIS

# (] 5.07.0.5GE.0.00-BASKANLIK MAKAMI
& [ B.07.0.5GB.0.01-DESTEK HIZMETLERI DAIRESI
& [[]5.07.0.5GB.0.02-STRATEJIK YONETIM DAIRES]
& [ 5.07.0.56B.0.03-IC KONTROL DAIRESI
&l ] B.07.0.5GB.0.04-¥OMNETIM BILG] SISTEMLERI DAIRESI
# [[]5.07.0.5GB.0.05-EKONCMIK VE SEKTOREL AMALIZ DAIRESI

&0 (COZUMLEYICI VE SIS, )
&0 (MHL)
&0 (MALIYE UZM.YARD )
&0
V-1 (PROJE)
Sekil 16. Evrak Birim Listesi Formu
- - Eekaydet
Paraf adi yazildiktan ve personel secimi gerceklestirildikten sonra digmesine basilarak
Feni

digmesine basilarak ekranda

'\E‘.}S

bilgiler kaydedilir. Eger yeni bir paraf eklenmek istenirse

bulunan alanlarin temizlenmesi saglanir. Kayith olan Paraf silinmek istenirse digmesine

basilarak silinir.

Sol tarafta bulunan paraf listesi yardimiyla, kayith olan paraflar gorilmektedir. Filtre digmesi
yardimiyla paraf ad, listeden rahatga bulunabilir. Bulunan paraf kaydi fare ile tiklanarak sag bélimde

onceden yapilan kaydin gorilmesi saglanir.

Havale Kural
Gelen evraki havale etme islemi belirlenecek kurallar cercevesinde yazilim tarafindan otomatik olarak

yapilabilir. Havale kural Tanimlama sayfasi, bu kurallarin tanimlandigi boélimdir. Havale kural
Tanimlama sayfasi, Sekil 17°da gorildigi gibidir. Bu sayfaya, evrak yoneticileri yetkisinde olan

kullanicilar erisebilir.
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Havale Kural Listesi « Kural Detaylar
& = 4
W U Kaydet |\ Sil Yeni

EviekBrim:  .07.0.5G8-5TRA

Havale Kural Ad::

¥ Exle @ Cikart

Sekil 17. Havale Kurali Tanimlama Sayfasi

Havale Kural Adi kismina, Havale Kural Listesinde goriinmesi istenilen isim yazilir. Eger kuralin gecerli

olmasini istendigi bir tarih araligi varsa bu tarih, Gecgerlilik Tarihi kismina girilir.

Evrakin geregi icin yollanacak olan birim, Geredi igin kismindan' — diigmesi ile Sekil 16’de gdsterilen

ekrandan segilir.

Evrakin bilgi icin yollanacagi birim, Bilgi i¢cin kismindan' = diigmesi ile Sekil 16’de gosterilen

ekrandan segilir.

Havale edilen evrakin hangi durumlarda geregi ve bilgi icin birimlere gonderilmesi gerektigini

belirlemek icin Sekil 18’de gdsterilen kisimdan Alan ve isle¢ secilirek kural olusturulur.

= Eki
Deger kisminda ise evrakin kriter bilgisi secilir. Daha sonra - digmesine basilarak, sagdaki

- _ [Exayset
boliime eklenir. digmesine basilarak kayit tamamlanir.
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Eger evrakin yollanacagl kural degismisse, kayit sag taraftaki bolimden segilir ve daha sonra ilgili

alanlar degistirilir. Eger kural kullanilmiycaksa veya yanhls kayit yapilmissa,

@ Gikart

digmesine

basilarak kayit silinir. Yeni bir kayit yapilmak istendiginde, _veni digmesine basilarak ekranda

bulunan alanlarin temizlenmesi saglanir.

=Eke @ Ckart

Alan
Gelis 5eli v
Tslec

- v

Deger
Posta v

Sekil 18. Havale Kural Formu

Dagitim

Giden evrak dagitim listesinin sablon olarak tanimlandigi bolimdir. Dagitim Tanimlama sayfasi, Sekil

19'de gorildigu gibidir. Dagitim Tanimlama sayfasi, Sekil 19'de gorildigi gibidir. Bu sayfaya, evrak

yoneticileri yetkisinde olan kullanicilar erisebilir.

SGE Sewreterlerine o

Dadrbom Evrak Birimi

| Alan Adi

ArzfRica

Sekil 19. Dagitim Tanimlama Sayfasi
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| Dagitim Listesi || | HlKkaydet | @5it || |veni
Filtre: . N M
| - Evrak Birimi: B.07.0.5GB-STRATEJ GELISTIRME BASKAMLIGI
- : Dadibrm Ad: |
IMERKEZ BIRIMLERINE
Bagh, ligili ve iliskili Kuruluglara
. El Temizle =¥ Ekle
DAIRE BASKAMLIKLARINA
&1 il Valiligine (Defterdarlik) Kurum igi/Kurum Digi



Dagitim listesinden istenilen dagitim adi, Filtre yardimiyla bulunur. Eger istenilen kayit yoksa eni

digmesine basilarak, yeni kayit acilir. Acilan sayfada; Dagitim Adi kismina, Dagitim Listesi kisminda

gorinmesi istenilen ad girilir.

Kurum igi/Kurum Disi kisminda, evrakin tiirii secilir. Evrakin durumu kurum icin olarak segilirse,
digmesine basilarak gelen ekrandan Daditim Evrak Birimi segimi yapilir. Evrakin gidecegi yer, Alan
Adi kismina yazilir.

= Ex
Daha sonra Arz/Rica kismindan evrakla ilgili olan segenek secilir. - digmesine basilarak kayit

@Ql{s"t

sag alana eklenir. Sag tarafa eklenen kisimdan secilen kayit,

. |t Kaydet .
Eklenecek alan adlari tamamlandiginda, = digmesine basilarak kayit tamamlanir. Secilen

diigmesine basilarak silinir.

I=g=

kayit silinmek istenirse, diigmesine basilarak silinir.

Evrak Ozel Alan

Yazilimda tanimlanmamis, fakat evrak birimlerinin kayit edilmesini istedikleri ek alanlar bu boélim ile
tanimlanir ve gelen evrak giris ekraninda gésterilir. Evrak Ozel Alan Tanimlama sayfasi, Sekil 20’da

gorildiga gibidir. Bu sayfaya, evrak yoneticileri yetkisinde olan kullanicilar erisebilir.

s Listeyi Yenile

Evrak Birimi: /' B.07.0.5GB-STRATEN GELISTIRME BASKANLIGI
0Ozel Alan Listesi & |E| Kaydet @'} Sil Yeni
Flltre: L Dosya Kodu:

dzel kalem numaras:

= Gosterim Sirasi:
gili Kisg

Adi:

Sekil 20. Evrak Ozel Alan Tanimlama Formu
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Evrak Birimi, tanimlar sekmesinde bulunan “Evrak Birimi” boéliminde daha dnceden tanimlanan

birimdir. Eger Evrak Birimi degistirilmek istenirse; * digmesine basilarak agilan Sekil 16’de

gosterilen ekran ile evrak birimi degistirilir.

Dosya Kodu kisminda, dnceden tanimlan evrak birimine uygun dosya kodu Sekil 21'de gosterilen

ekrandan secilir. Gésterim Sirasi kismina, Ozel Alan Listesinde gériinmesi istenilen sira numarasi

.. E‘JKaydet .
yazilir. Adi kismina Ozel Alana Listesinde gorlinmesi istenilen ad yazilir ve diigmesine

basilarak kayit tamamlanir. Secilen kayit silinmek istenirse, © sil digmesine basilarak silinir. Yeni

.. Y eni -y . . . o
kayit icin; =™ diigmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin temizlenmesi saglanir.

Liste Arama Sik Kullarlanlar
l\q_._} Seg Kapat

= ] Dosya Konu Listesi
& [CJ[C7]0132-ig¢ Kontrol Fasliyetleri
= _||:| 014-Stratejik Yonetim ve Planlama Fasliyetleri

Sekil 21. Dosya Kodu Formu
Birimlere Gore Dosya Plani
Tim Dosya Plan Kodu listesini gormek, birimlerdeki kisilerin secim yapmasini zorlastiracaktir.
Birimlere 6zel dosya plan kodu listesi bu ekran aracihg ile olusturulur. Birimlere Gére Dosya Plani
Tanimlama sayfasi, Sekil 22'de gorildagi gibidir. Bu sayfaya, evrak yoneticileri yetkisinde olan

kullanicilar erisebilir.
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s Listeyi Yenile

Evrak Birimi: #7 B.07.0.5GB-5TRATEJ] GELISTIRME BASKANLIGI
=Eie | @ Gikart | @ Hepsini Gikart | [ Kaydet
= |l Dosya Plan + | [= |l Birim Dosya Plam
=[] 000 - Genel &[] 013 - Ig Kontral Fasliyetler
] _ID 010 - Mevzuat i§|eri E o _ll:‘l] 14 - Stratejik Yonetim ve Planlama Faaliystleri

i [CJ[C]012 - ig Kentrol Faaliyetier —
] _||:| 014 - Siratejik Yonetim ve Planlamsa Fasliyvetler
=[] 020 - Olurlar, Onaylar
i [J[]930 - Anlssma, Sbzlesme ve Protokoller
| _||:| 040 - Faaliyet Raporlan
@ [CJ[C] 041 - Srifingler ve Bilgi Notlan
=] 042 - Istatistixler
=[] 044 - Anketler
[J[] 048 - Gérigler
[J[] 050 - Kurullar ve Toplantilar
_||:| 051 - Bilimsel wve Kiltdrel Toplantilar
[T 080 - Kalite ¥ &netim Sistemi
_||:| 020 - lgili Kurum ve Kuruluslars Gare Acilan Dosyalar
E][[]099 - Diger

=[] 100 - Siitge ve Mali Kontro igleri

BB E B E

] _|D 105 - Kadro ve Pozisyon Kullamim

=+ JD 110 - Personel Mevzuat igler

i [_J[T] 115 - idari Davalar ve Savunmays Esas Gorlgler
i (L[] 120 - Maag ve Yik Hesaplar

i (L[] 125 - Harcirah Mevzuati isleri

] _||:| 130 - Sosysl Sigorta Mevzuat i§|eri

i ([T 135 - Sosysl Yardim Mevzush [sleri

Sekil 22. Birimlere Gore Dosya Plani Diizenleme Sayfasi

Evrak Birimi, tanimlar sekmesinde bulunan “Evrak Birimi” bdlimiinde daha 6nceden tanimlanan

birimdir.

Eger Evrak Birimi degistiriimek istenirse, * diigmesine basilarak Sekil 16’de gosterilen ekran agilir

ve evrak birimi degisikligi gerceklestirilir.

Dosya Plani kisminda, tanimlar sekmesinde bulunan “Dosya Plani” bélimiinde tanimlanan dosyalarin
tima yer almaktadir.

oy . . . . o . 4 EP:IE.
Dosya Plani kismindan, secili evrak birimine ait dosya plani segilir. Secilen dosya plani

diigmesine basilarak birim dosya plani altina eklenir.

@ Hepsini Cikart

Yanlis dosya planlari eklendiyse bu dosyalarin hepsi secilir ve digmesine basilarak

ka
cikartilir. Eklenen yanlis dosya bir tane ise bu dosya secilir ve @ gikart digmesine basilarak birim

dosya plani kismindan cgikartilir.
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N [lxayget
Gerekli islemler yapildiktan sonra =" digmesine basilarak kayit tamamlanir.

Gelen Evrak Konu Tanimlama

Gelen Evrak Konu Tanimlama Sayfas:

Evrak Listesi «||| [ xaydet | @sa | [ )veni
| | L Evrak Birimi: 8.07.0.5GB
| | acet | Konu Evrak Birim Kodu T
E 4 2009 YILI TASINIR YOMETIM HESABI CETVELL... B.07.0.SGB -

i 11 2010 YILI KURUMSAL MALi DURUM VE BEKLE... B.07.0.SGB
|15 2010 YILI PROGRAM TEDBIRLERI B.07.0.5GB |

7 2010 YILI PROGRAMI iZLEME RAPORU B.07.0.SGB 3

2 2010 YILI PROGRAMININ iZLEMMESI B.07.0.SGB

7 2011 YU BUTGE GORUSMELERI B.07.0.SGB

8 2011 YILI PERFORMANS PROGRAMI HAZIRLL.. B.07.0.SGB

4 24. IPMA DUNYA KONGRESI B.07.0.SGB

2 TETETEE B.07.0.5GB

5 ADRES DEGISIKLIGI B.07.0.SGB

3 AHMET CEMIL KURNAZ B.07.0.5GB

1834 AKTARMA B.07.0.SGB

44 AYRINTILI HARCAMA PROGRAM B.07.0.SGB

3 AILE YARDIMI B.07.0.5GB

27T  BAKANLIK BUTGE KONUSMASI B.07.0.SGB

19 BUTGE TEKLIFi B.07.0.SGB

16 BIRIM FAALIYET RAPORLARI B.07.0.SGB

20 BIiRIM FAALIYET RAPORU BE.07.0.5GE

g CORPORATE CLUS CARD B.07.0.5GB

Sekil 23. Gelen Evrak Konu Tanimlama Sayfasi

Evrak Birimi, tanimlar sekmesinde bulunan “Evrak Birimi” bolimiinde daha 6nceden tanimlanan

birimdir.

| =iKaydet .
Konu kismina, secili evrak biriminde yer alacak olan konu yazilir. Daha sonra "= " diigmesine

basilarak kayit tamamlanir ve yeni konu Evrak listesine eklenir. Evrak listesinde bulunan Adet siitunu,

konunun kag kez kullanildigini géstermektedir.

Yeni konu eklemek igin L) ¥eni diigmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin temizlenmesi saglanir.

Eger kayith konulardan biri silinmek istenirse, O sil digmesine basilarak kayit silinir.
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Gelen Yer Tanimlama

Gelen Evrak Yer Tanimlama Sayfa=:

Evrak Listesi Iﬁl‘ [Elkaydet | Lvistele @it | [ |veni
|
| |Filire: = Evrak Birimi: B.07.0.5GB
! Adet | Tiir Yer a Evrak Birim Kodu Mg | |
‘ 0 Tiizel ADANA VALILI{:;‘;I - B.O7.0.5G8 - e | |
1 Tiizel AFYOMKARAHISAR VALILIGI B.O07.0.5G8
‘ 4 Kamu AKDAGMADEN] KAYTMAKAMLIG B.07.0.5G8 Ver Tard: I:E
I Kamu AKDENIZ ONIVERSITESI REKTOR... B.07.0.5GB E
i 3 Kamu AKSARAY VALILIGI B.07.0.5G8
(12 Kamu AKOREN KAYMAKAMLIGH B.07.0.5GB
7 Kamu AMASYA VALILIGI B.07.0.5G8
! 13 Kamu ANKARA VALILIGI B.07.0.5G8
| Kamu ANTALYA VALILIGI B.O7.0.SGE
3 Kamu ARTVIN VALILIGI B.07.0.5GB

60  Kuumigi  AVRUPA BIRLIGI VE DISILISKILE . B.OT.0.5GE

3 Kamu AYDIN VALILIGI B.O7.0.3GE
5 Kamu BALIKESIR VALILIGI B.07.0.5GB
4 Kamu BANAZ KAYMAKAMLIGI B.O07.0.5GB

| 124  Kurumigi  BASIN VE HALKLA ILIKILER M0.. B.O7.0.5GE

| 14 Kamu BATMAN VALILIGI B.07.0.5GB
' 4 Kamu BAYBURT VALILIGI B.07.0.5G8

3 Kamu BASAKSEHIR KAYMAKAMLIGI B.07.0.5GB
[ |14 HKamu BASBAKANLIK DEVLET PLANLAM .. B.O7.0.3GE
[|s Kamu BASBAKANLIK HAZINE MUSTESA... B.07.0.5GB
4 Kamu BASBAKANLIK OZELLESTIRME iD.. B.OT.0.5GB

Sekil 24. Gelen Evrak Yer Tanimlama Sayfasi
Evrak Birimi, tanimlar sekmesinde bulunan “Evrak Birimi” bolimiinde daha 6nceden tanimlanan

birimdir.

Yer kismina, evrakin geldigi yer yazilir. Yer Birim Kodu kismina, evrakin geldigi yerin birim kodu girilir.

=] kaydet

Yer tiirii kisminda uygun olan tir segilirve "= digmesine basilarak kayit tamamlanir.

Yeni yer eklemek igin _Jveni diigmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin temizlenmesi saglanir.

@s

Eger kayith yerlerden biri silinmek istenirse, digmesine basilarak kayit silinir.

Bulmak istenilen kistaslar girilip * =% d{igmesine basildiginda, evrak listesinde listelenir.
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Antet

Antet Tammlama Sayfas:

|| [ Kaydet
|
|| Evrak Birimi: B.07.0.5GB-STRATEN GELISTIRME BASKANLIGI

T.C. ; =

MALIYE BAKANLIGI
Strateji Gelistirme Baskanhdi
Test Anteti
o

i Antet Resmi: | || & Gozat |
| | Antet resim dlgiileri icin, "Genislik : 770px - Yikseklik : 180px" olmaldir. Ornek resim icin litfen tiklayiniz.,
' 1.C.

B

|

Sekil 25. Antet Tanimlama Sayfasi

Evrak Birimi, tanimlar sekmesinde bulunan “Evrak Birimi” boliminde daha 6nceden tanimlanan

birimdir.

Evrak Birimi altinda bulunan alana, antet metni yazilir. Antet Resmi, & Gozat digmesine basilarak

bilgisayarda kayith olan resimlerden secilir.

. Kaydet .
Islemler tamamlandiktan sonra .;B—__ digmesine basilarak kayit tamamlanir.

NOT: Antet resim 6lculeri icin, “Genislik: 770px — Yukseklik: 180px” olmalidir.
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Evrak Birimi

Evrak Birim Listesi
Filtre:

Kullamim | Evrak Birim

Durumu | Kodu &

[ B

B.07

B.07.0

B.O7T DLATK
B.O7 DLATH.0LO1
B.07.0.ATK.O.02
B.07.DATK.0.03
B.07.DATK.0.04
B.07.0.ATK.0.05
B.07.D.ATK.0.06
B.O7 DLATKE.0L.OT
B.07 DATKE.0.OB
B.07.0.BHM
B.07.0.BHM.0.01

B.07.0.BHM.0.02

® ¢ ¢ O O O O OO

B.07.0.BHM.0.02

Evrak Birim

Adi

EVRAK BIRIMLER

MALIYE BAKANLIGI

MALIYE BAKANLIGI (MERKEZ)

AVRUPA BIRLIGI VE DIS ILISKILER DAIRESI |
PERSONEL SUBESI

BUTGE SUBES

EGITIM SUBESI

iDARI ISLER SUBESI

GUMRUK DI TICARET KONULARI SUBESI
MALIYE POLITIKASI-UYUMLASTIRMA KONUL
AT HUKUKU-REKABET HUKUKU KONULARI £
DOKUMANTASYON VE YAYIN HIZMETLERI §
BASHUKUK MOSAVIRLIGI VE MUHAKEMAT €
PERSONEL 1. SUBES

PERSONEL 2. SUBES

EVRAK SUBES

Sayfa 11208

Birim Kodu kismina, kaydedilmek istenen birim kodu yazilir. Birim Adi kismina, birim koduyla iliskili

birim adi yazilir.

Genel Evrak Birimi mi? kismindan evraka uygun olan secenek secilir. Gelen Evrak ilk Kayit Eden
kisminda evraka uygun olan secenek segilir. Kullanim Durumu, agik/kapah olarak segilir. E-posta

kismina kullanilan mail adresi girilir. Sadece Kisiye Havale Edilir kisminda evraka uygun olan se¢enek

secilir. islemler tamamlandiktan sonra

Yeni kayit eklemek igin;

Eger kayith evrak birimlerinden biri silinmek istenirse,

Bulmak istenilen kistaslar girilip,

2

Bl [[18 | Gésterilen 1 - 1872322

Elxaydet | 4 Listete @ s
Birim Kodu:

Birim Ad:

Genel Evrak Birimi mi?:

Gelen Evraka Ik Kayrt Eden:
Kullanim Durumu:

e-posta:

Sadece Kisiye Havale Edilir:

Yeni

Sekil 26. Evrak Birim Kodu Bilgileri Tanimlama Sayfasi

feni

=] Kaydet

1+ Detay Dizenle

digmesi ile kayit tamamlanir.

@ s

Chvazdin s o
(= Yazdir Dugmesine basilarak, evrak birim listesi yazdirilir.
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digmesi ile kayit silinir.

Q]‘r'azdlr

diigmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin temizlenmesi saglanir.

s Listel= diigmesine basildiginda, Evrak Birim Listesinde listelenir.



Dosya Plan1

Daosya Plam

Filtre: %

Kullanim Dosya Plan: Dosya Plan

Durumu Birim Kodu & | Birm Ad

%] 0ao Genel

5] 010 Mevzuat isler

[ 010.01 Kanunlar

9 010.01.01 K.anun Tasarilarina Verilen Gorlsler
2] 010.02 Tiiziikler

7] 010.03 Yanetmelikler

[°] 010.03.01 ‘Yonetmelik Tasarilanna Venlen Gorlsler
2] 010.04 ‘fanergeler

%] 010.04.01 fest

(5] 010.05 Tebligler

[*] 010.08 Genelgeler

QO 010.06.01 i Genelgeler

7] 010.08.02 Dis Genelgeler

(2] 010.07 Talimatiar, Duyurular, Sirkilerler
[ 00.07.01 Talimatlar

2] 010.07.01.01  brst

Sayfa| 1f101| B Bl (18 |¥

Sekil 27. Dosya Plani Tanimlama Sayfasi

&/ [ kaydet | 4 Listee @ si
Dosya Plani Birim Kodu:
Dosya Plani Birim Adi:

Kullanim Durumu:

Dosya Yiikle:

Gésterilen 1 - 161 1607

Yeni

.+ Detay Dizenle |;]Yszd|r

& Gazst || Excerden Yake | ek Sablon

Dosya Plani Birim Kodu kismina, birim kodu yazilir. Dosya Plani Birim Adi kismina, birim adi yazilr.

Dosya planinin kullanim durumu, Kullanim Durumu kismindan “Acik/Kapali” olarak secilir.

Dosya Yiikle kisminda;

& Gazat

Excalden Yikle Dijgmesine basilarak secilen dosyalar sisteme yiiklenir.

Yeni dosya plani eklemek icin - =™

Digmesine basilarak ¢ikan ekrandan bilgisayarda kayitli olan dosyalar segilir.

diigmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin temizlenmesi

saglanir. Eger kayith dosya planlarindan biri silinmek istenirse,

silinir.

Bulmak istenilen kistaslar girilip

kisminda listelenir.
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& sil

diigmesine basilarak kayit

«Listel= d{igmesine basildiginda, solda bulunan dosya plani



islemler tamamlandiktan sonra

[ kaydet

diigmesine basilarak kayit tamamlanir.

Gizlilik

Gizlilik Tamim || | [ Kaydet | @sit | | |veni | | ik Kayitian Olugtur
Filtre: | | X Gizlilik Tamm | |
Kodu & | Adi

1 Cok Gizli

2 Gizli

3 Hizmete Ozel

4 Kigiye Ozel

5

Tasnif Dig

Sekil 28. Gizlilik Tanimlama Sayfasi

Gizlilik Tanimi kismina, gizlilik adi yazilir ve

[ kaydet

diigmesine basilarak kayit tamamlanir.

Yeni gizlilik tanimi eklemek igin [ Jveni digmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin temizlenmesi

saglanir. Kayith gizlilik tanimi silinmek istendiginde, O sil diigmesine basilarak kayit silinir.

| ik Kayitian Olustur

Digmesine basilarak kayitlar ilk haline getirilir.
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Yazi Durumu

Yazi Durumu Tammi %) | [=lkaydet | @50 | |veni | | |ik Kayitian Clustur

Filtre: |:E Yaz Durumu |

Tammu:

Cok Acsle
Dagtimh
Dilekge

Cewvaph (Gonld)
Takipli

Tekit

Sekil 29. Yazi Durumu Tanimlama Sayfasi

Yazi Durumu Tanimi kismina, yazi durumu adi yazilir ve

tamamlanir.

[ kaydet

digmesine basilarak kayit

Yeni yazi durumu tanimi eklemek igin [ Jveni digmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin

temizlenmesi saglanir. Kayitli yazi durumu tanimi silinmek istendiginde,

kayit silinir.

| ik Kayitian Olustur
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@ s

digmesine basilarak

Digmesine basilarak kayitlar ilk haline getirilir.



Gelis Sekli

Gelig Sekli Tanim «|| | = kaydet | @i | | |veni | | |ik Kaytian Olustur
T | |K‘ Gelis Sekli Tanm: | |
Kodu & | Adi
1 Fosts
2 Elden
3 Fax
4 e-posta
Sekil 30. Gelis Sekli Tanimlama Sayfasi
. o Ecayset .
Gelis Sekli Tanimi kismina, gelis sekli adi yazilir ve """ digmesine basilarak kayit tamamlanir.

Yeni gelis sekli tanimi eklemek igin _Jveni digmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin

temizlenmesi saglanir. Kayitl gelis sekli tanimi silinmek istendiginde, O sil digmesine basilarak

kayit silinir.

|k Kayitan Olugtur Digmesine basilarak kayitlar ilk haline getirilir.
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Giden Tiir

1
1
1

Giden Tiir Tammi )| | [Hkaydet | @si | | |veni | | |ik Kayitian Olugtur
Fitre: | |x

Giden Tiir Tammu: | |

Kodu & | Adi

1 Dig Yazigma

Kurum igi Yazizma

Dis Genelge

ig Gensige

Baskanlik Makam Cnay
Bakanlik Makam Cnay

=l o n k La R

Birim Igi Yazigma

Sekil 31. Giden Tur Tanimlama Sayfasi

=] kaydet

Giden Tir Tanimi kismina, giden tir adi yazilir ve =" diigmesine basilarak kayit tamamlanir.

Yeni giden tir tanimi eklemek igin [ Jveni digmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin

&=

temizlenmesi saglanir. Kayith giden tiir tanimi silinmek istendiginde, diigmesine basilarak

kayit silinir.

|k Kayitan Olugtur Digmesine basilarak kayitlar ilk haline getirilir.
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Posta Tiir

Posta Tir Tammmlama Sayfasi

Posta Tiir Tanimi «|| | [=kaydet | @it | | |veni | | |ikKayian Olugtur
LIS | |“ Posta Tiir Tamm: | |
Kodu & | Adi

1 Elden

2 Adi Posta

3 iadeli Taahhiitli

4 Taahhiitli

5 APS

Sekil 32. Posta Tiir Tanimlama Sayfasi

Posta Tlr Tanimi kismina, posta tiir adi yazilir ve

Yeni posta tir tanimi eklemek igin _Jveni

temizlenmesi saglanir. Kayith posta tir tanimi silinmek istendiginde,

kayit silinir.

| ik Kayitian Olustur

[=] kaydet

digmesine basilarak kayit tamamlanir.

digmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin

(=

diigmesine basilarak

Digmesine basilarak kayitlar ilk haline getirilir.
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Evrak Cinsi

Evrak Cinsi Tanimlama Sayfasi

Ewvrak Cinsi Tanimi Al K,aydet | @ =i | D‘l’eri | Dilt Kayitlan Olugtur
Filtre: | | 3 Evrak Cinsi | |
Kodu = | Adi Tammi:
1 Resmi Yaz
2 Dilekge
3 Fatura
4 Zarf
5 Matbuu Evrak
| 2] Kol
|

Sekil 33. Evrak Cinsi Tanimlama Sayfasi

= kaydet

Evrak Cinsi Tanimi kismina, evrak cinsi adi yazilir ve """ diigmesine basilarak kayit tamamlanir.

Yeni evrak cinsi tanimi eklemek igin veni diigmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin

@s

temizlenmesi saglanir. Kayitli evrak cinsi tanimi silinmek istendiginde, diigmesine basilarak

kayit silinir.

| Kayitan Olugtur Digmesine basilarak kayitlar ilk haline getirilir.
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imza Yolu

[Ekeydet @ sit ] veni Kayit
imza Yolu Listesi Detaylar
Ad Tamim Adi:

Parsonel Listesi
‘{:‘) Personel Ekle f_‘b Personel Sil

= Ad Soyad iglemn

Sayfa 1|1 Gosterilebilecak veri yok
Sekil 34. imza Yolu Tanimlama Sayfasi
Tanim Adi kismina, imza Yolu Listesinde goriinmesi istenilen ad yazilir. Personel Listesinde bulunan
-] Fersonel Ekle
= ' digmesine basilarak sekil 27'de gosterilen ekrandan personel secilir. Kayitli
Bl Personel Si
personelden ¢ikarilmak istenilen olursa; “= ' digmesine basilarak segili kayit Personel

o o | Exaydet
Listesinden silinir. Digmesine basilarak kayit tamamlanir.

Kayitli tanim silinmek istendiginde, @s digmesine basilarak segilen kayit silinir.

YEntEENt . pugmesine basilarak ekranda bulunan alanlarin temizlenmesi saglanir.
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Liste Arama

@ Seq Kapst

L) Ewvrak Birim Listesi
55 B.07.0.5G5-3TRATEJI GELISTIRME BASHAMLIG
# (] 5.07.0.5GE.0.00-BASKANLIK MAKAMI
& [ B.07.0.5GB.0.01-DESTEK HIZMETLERI DAIRESI
& [[]5.07.0.5GB.0.02-STRATEJIK YONETIM DAIRES]
& [ 5.07.0.56B.0.03-IC KONTROL DAIRESI
&l ] B.07.0.5GB.0.04-¥OMNETIM BILG] SISTEMLERI DAIRESI
# [[]5.07.0.5GB.0.05-EKONCMIK VE SEKTOREL AMALIZ DAIRESI

&0 (COZUMLEYICI VE SIS, )
&0 (MHL)

&0 (MALIYE UZM.YARD.)
&

& (PROJE)

Sekil 35. Evrak Birim Listesi Formu
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