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KURUM iCi GIDEN EVRAK SURECI

Adim | A¢iklama
No
Adim | Ana Sayfa >> Kisayollar >> Evrak Ekle >> Kurum i¢i Giden Evrak Ekle yolu
1 izlenerek evrak ekleme ekranina girilir.
Adm | “Evrakin Gittigi Yer” alanindan evrakin kurum i¢inde gidecegi yer bilgileri segilir.
2
Kurum Kayit Tarih
Evrakin Gittigi Yer
Kurum ci * B@x
Gonderilen Makam 0
Gonderilen Makam kismindan, evrakin gidecegi birim/birimler veya kisiye
dagitim segenekleri ile segcimler yapilir.
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onVison - Gindardlen Makam

Ririm Makam Hitabe Urvane Ganderim Amac B
P — - " D
[reees '
. Ao v " - .
X Gened Sebreterthk Makam b "D+

3 Topham. 2

Adm

“Dosya Kodu” alanindan evrakin standart dosya koduna uygun kod se¢imi yapilir.

Dosya Kodu in

Konu

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

Segilmek istenilen dosya kodu adina gift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni

Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.
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enVision - Segiminizi yapimz.

rama Kriterl

FAVORILERIM
' SON KULLANDIKLARIM
“ 1 - Genel lgler
4010 - Mevzuat Igleri
F010.01 - Kanunlar
b 010,02 - Tazdkler
4 010,02 - Yonetmelikler
¥ 0100301 - Klassr 01 W7
010,04 - Yonergeler
' 010,05 - Tebligler
¥ 010,06 - Genelgeler
b D10.07 - Talimatlar
¥ 010.08 - Rehberler
010,09 - Standartiar
P 010,10 - Duyurular

P 01011 - Sirkulerier

Adm | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana segilen dosya kodu bilgisinin de
4 bulunan agiklamanin varsayilan olarak getirilmesi de saglanabilir.
Konu
Adim | Hazirlanan evraka “ilgi” olusmasi durumunda, sistemde kayith bir evrak ilgi tutulacak
5 | ise “ilgi (Segerek)” alaninda bulunan [ seklindeki buton yardimiyla se¢im yapilir.

ilgi (Segerek)

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda bulunan
secim alanlar1 isaretlenerek sag alt bolimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna

basilir. Segilen evrakin yansidig goriiliir.
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enVision - Ewak Arama ux

Y Filtrel ¢ comm— eT0=8a

Ewrak Evrakin Genel Birim Tar./ 2
Taruma Birimi Numeratde Numeratéed Ep. et
Tar.

D Tez Savunmas|  Kurum I Te2 Saaunmas: 91420 TEz Savunmass Sinay
SoavTutanad  Gelen Ewal 5 SinavTuzanaly Tutanag (Abdulish
Abdullsh (Abculizh Ebubekir
Euubekir Ebubekic NECCAR)_0padr
NECCAR) NECCAR)

Qe
Kesin Teminabn  Kurum & Kesin Temnatin 707 ¥esin Teminatin
iadez! [Paral o Eyrak lades! \adesi par
Evralo] Qe
Y00
2025 yb Sayegtay Kurum D @ L:- o Dured 2005 vy 91578 31575000

Hazirlanan evrakin ilgisi sistemde kayith degil ise @ ikonu kullanilarak agilan
pencereden manuel ilgi bilgisi yazilabilir.
Ilgi bilgilerini olusturulduktan sonra asagi-yukari ok segenekleri ile siralamasini

degistirebilirsiniz veya kalem simgesi ile ilgi agiklamasini degistirebilirsini z

e
ra

enVision - Manuel ilgi Kayd O

Aciklama

16.09.2025 tarihli ,88762602-010.04-E.91550 sayil yaziniz.

=
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eniision - Evrak Arama

Evrak Evralon Genel Birim YOk Ewr./
Tammi Wirimd Numeratdr Nurneratrs tvr
Mete Srak Yiin {zin Talep = Mete Sk ik e o
Izin on
D Lt * SURDEV2S 1855 15092025 SURDEV_25.eyp =i
[ Kurs Tartimy Q@ Kurum gl A Ogrenci il Kurs Tantami 21656 Kurs -~
Tanmive_0.pdf
O Diyanet limi Derg Ciyanet limi Derg 1872 15.03.2025 Owpanet lire Derg 5
Dogurmurur " "Dogumunun _Dagumunun
1500, YoOnda 1500, Yinda 1500 Vibrda
Mermiere Rabmet Alerniere Rabimet Alernlere Rafimet
Hz. Muhamened Hz. Muhammed Hz. Muhammed
¢ v £ . W Pand £ e et Haa

Adim

“I¢erik” alanina yazinin ana metni girilir.
Bu alanda igerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak

yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve

Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.

Kilis 7 Aralik Universitesi
£urum i Gden Ewak Bisme

-E@9-

Iy,

202 Uriversien

m

6/95




Adim | Igerik alanma eklenen igerik bilgisi sik kullanilan bir yazi ise “ + “butonu ile kayit
7 altina alinabilir.
¥+
Admm | Kayit adi girilerek sablon kaydedilir.
8
Adim | Sol tarafta bulunan buton yardimu ile kayitl igerik sablonlarimin listesine ulasilabilir.
9

0
.I_
&
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Adm
10

Acilan ekranda sol tarafta bulunan menti ag¢ildiginda;

Detaylar1 Goster: Kayitli sablona ait 6n izleme olusur,

Giincelleme: Kayitl sablon lizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar,
Sil: Kayitli sablonun silinmesini saglar,

Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar,

enVision - Meta Igerigi Sablonlar ux
Y Filtreie
1 Se
==

: Evrak a's Son
Seg lsim Birim Olugturuima
Tamnmi Degigikiik
= D Etik Kurul @ Kurum igi Hahiyat Fakultes: Ali Salim [17.09.2025
Giden Evrak Dekanlig) 10:01;42)
Q Detaylan Goster
= 7 Guncelle @ Kurum ¢l Ortak Dokuman Havuzu Zehra YiLMaZ
¥ Sablonu Sil Glden Evrak (16.09.2025 15:3%:06]
— D Zin Formis Kurum icl iahtyat Fakiltes: All Saiim [16,09.2025
Giden Evrak Dekanlig) 115851]
- [:] Ders Programi Duyuru  Kurum gl ahlyat Fakultes Ali Salim [15.09.2025
Giden Evrak Dekanlig 1£:42:19)
= D Goreve Baglama Kurum i iahiyat Fokiltesi Al Salim [9.09.2025
Glden Evrak Dekonhg@) 09:54:49)
= m Eywwll KARAKAN Kurum icl DONner Sermaye lsietme vas Ksnlasian

Adim
12

“Ek” alanina sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazildigi kisimdir. Bu
kisma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazilmasi uygundur.( CD, Kapali Zarf,
Klasor)
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Adim
13

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile sistemde
bulunan evrak segilir, “Sec¢ ve Ekle” ile Gozat butonu kullanilarak bilgisayardan ek

secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ekranina ulasilarak ek

taratilabilir.

Sag ve Elde

Tara v Flde

M T

“Evrak” butonu ile segilen ek evrakini kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak segilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.
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Sistarmaed) Bk

Gorel Nameratts Tan Evrak Nomaras
r g 3 G164 700 & 2 H00-16
LJ Q Soziegmet Persons! letitan Sareymet Pencnel ktifaw $169 1700205 £-45632210-900-1648655
Yatay Gegig Yapan Ogrona Begian S1630 17002028 707991

Y F—
- Yatay Gegy Yagan Oewrcs Rigilei

1-2 Taplam 2

et [ Qe | 0
Asagida kalan mavi alanda tiim eklenen ekler goriiniir ve secilen ekler kendi aralarinda

siralanabilir, imzalanmasi istenmeyen eklerin isareti kaldirilabilir. Isaretli ekler PDF

olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.

Evvak Tanem Genel Numeratsr Tarid Evrak Numaras

Q < seumeli Personel it Sz Fersorel kit 91631 7092005 T45612210-200- 1648555
Q Yatay Gegy Yapan Orenc Blafles 91630 11082008 707%9)

™ Yatay Gag Yapan Ogirenci Bigien

32 Toplene 2

e iy |

e ve e
Tatz ve Exe

Manue &

rua lom & s
TN e [ Scdepmet Personel ben

\etzy Gegs Tapes Ogenc Blgien

Digroom sbastan iom ahler) ayn iym
segred on iy m

Adm
14

Evraka ait gizlilik ve o6ncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”

alanlarindan tanmimlanir.

Gizlilik Durumu -

Aciliyet Durumu -
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Adim

15 Tgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili Evrak
Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, gézat butonu kullanilarak bilgisayarda
bulunan bir evrak segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara
yiiziine ulagilarak evrak taratilabilir.

00 Wl
[ bomttmions | e
Sasg e Sl
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanici /kullanicilar
16 | segilir.

|P.=|’aFE§.-.=|:.=n Kullamcilar
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Adim
17

“Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara
kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonuyla da amirinizi ekleyebilirsiniz.
Siralamada hata var ise alt bolimde bulunan yukari asagi butonlari ile siralama
degistirilebilir ya da yanlis secilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

Secim islemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanur.

-
enVision - Segiminizi yapimiz, o

. o |

Zekertya AKMAN Rektorluk Makami Rekior
D Mehmet Al Yedirom Teknoloji Transter Ofisi Mudur
Mehmet Al Yddirm Rektor Yardimoli (Prof. Dr Rektor Yardimais)
Mehmet All Yildinm)
[ mehmet sENTORK Rektor Yardmali@y Rektor Yardimcisi
D Mehmet Alptekin Iktisac ve lgari Biimier Fakuftes! Dekan
Dekanhg
[[] RresatxarTvAL Spor Bllimieri Fakidtesi Dekanhg Dekan
1-10 Toplam: 1470 (Sayfa 1/148) w =1 nn

AgaguAsis Usdy, yUATITRATY TIOGIHW WOTIAT Sagaaed yuknm

W apocy Migmarlers s rsbamatys drgvy featnliname.
. . -
Zubeneryn AKMAN (Rok.)

12/95




Sik kullanilan paraf¢1 kullanicilar1 varsa bunlar1 kullanici gruplama B segenegi ile

grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

enVision

Listfen bu grup igin isim belirtiniz,

o

| Vargeg ‘ Tamam !
| !

enVision - Seciminizi yapiniz. ux

e [ e

Arama Kraen

Kuflamolar Kullaro Gruplan

D Paral Grup [Seveay Ockaangts. Necser

B Ad-Soyad Birlm Unvan REP
Necdet Bozgeyik Genel Sekreteriik Makami Genel Sekreter
[ Necdet Bozgeyi Senato RapoTtoe
.

Eger farkli birimden kullanic1 secilecek ve segilen paraf kullanicilar koordinasyon
olarak ¢ikmayacak ise Paraflayacak Kullanicilar kontrolii alaninda Mouse sag tusu

ile“Koordinasyon Paraflarini Degistir” alani kullanilarak ilgili kullanicilarin isaretleri
kaldirilmalidir.

Paraflayacak Kullanicilar

Sevilay Dokuzoglu (g,Miid.). Necdet Bozgeyik (G.Sek.i ‘

&2 Temizle

Eﬁ Koordinasyon Paraflanm Degistir

LD|‘

enVision - Koordinasyon Paraflarn L

Asagidaki listede igaretli olan isimler icin koordinasyon parafi gésterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi

olarak degil, normal paraf olmas istedikleriniz varsa, ilgili ismin basindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Sevilay Dokuzoglu (5.MOd.)
| Mecdet Bozgeyik (G.5ek.)
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Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanici segilir.
18

imzalayacak Kullanicilar 0

Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
19 | yadaUnvan bazinda arama yapilabilir. Hatali se¢ilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

Secim islemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanur.

Sik kullanilan imzac1 veya imza grubu kaydedilerek kullanict grubu olusturulabilir.

Kullanict grubu olusturmak igin B “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup
“Kullanict Gruplar1” alaninda goriiliir.

enVision - Se¢iminizi yapiniz. ox

[ zekeriya Akman Rekeoriak Makami Rektor
[:] Mehmet Ali Yildsnm  Teknolofi Transfer Ofisi MGdor
Mehmet SENTURK Rektor Yardimahg Rektor Yardimast
D Mehmet Ali Yildsnm  Rektor Yardimaifigt (Prof. Dr. Rektor Yardimasi
Mehmet Ali Yisdinm)
|____| Kani Ana Fen Fakuitesi Dekanhig Dekan
[0 Muhammet eatih insan ve Toplum Bilimleri Dekan
Kanter Fakaltesi Dekanlig)

1-10 Toplam: 1.102 (Sayfa: 1/111) P Tun
Gidakd fiste, ynkanidan osagey sraisdy. Sogdaki yukon . arps
sl
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enVision

Latfen bu grup icin isim belirtiniz.

I

enVision - Segiminizi yapimiz.

Kullaralar

Ad-Soyad

Zekeriya AKMAN Rektoriuk Makami Rektor

D Mehmet Al Yiidinm Teknolofi Transfer Ofisl MOdUr
Mehmet SENTURK Rektor Yardsmaihd) Rektor Yardsmcis:
E] Mehmet All Yiigenim Rektor Yardamcild (Prof. Dr. Rektor Yardimois
Mehmet All Yildirim)
D Kani Ancl Fen Fakaltesi Dekani® Dekan
[ muhammet ratih insan ve Toplum Bilimler! Dekan
Kanter Fakultesi Dekank@

1-10 Toplam: 1,102 {Sayfa: 1/111) w w1 n_n

ux

e [

P WA [Metemwe JINTURK Jriorips AKMAN)
Paratl Grup [Sesisy Dovwregc Necset

Sogon/

Adim
20

“Sablon alanindan yazilan evraka uygun sablon tiirii segilir.

ablon
Kurum Ici Giden Tek Imza Tek Kirilim -
Kurum I¢i Giden Tek Imza Tek Kirilim -
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Adim | Imzalayacak kullanici ya da kullanicilar birinin adina imzalayacaksa “Kimin Adma”

21 alanindan sec¢im yap1

Imzalayacak Kullanicilar

Mehmet SENTURK (Rektor Yrd.)

Baghekim a

Midar a

Rektor a

Adim | “Evrak On izleme” ikonu ile evraka ait on izleme gériilebilir.

22

ra
wa

GetFile.ashx

e /‘\
KILIS 7 ARALIK ONIVERSITESI REKTORLUGU @

s ARy VL

Say E-87750021-900-
Konu :Egitim Programs

DAGITIM YERLERINE

lizi yanmuzds, Universitemizin kalite giivence sistemi gergevesinde birimlerin yGriitigi
faaliyetlerin planlanmas, uygulanmas:, kontrol edilmesi ve gerckli dalemlern almark syilestirilmesi
regl ctkin gokilde yiritilmesi smaciyla her yil PUKO Dimgiisa (Plania-Uyguls-Kontrol 1
Onlem Al) k & cylem planl hazxl sercktigt belintilmistir, Tim binmlerm PUKO
Eylem Planlan gercevesinde; Bim Damsma Kuruli ve Binm Kalite Komsteleri tarafindan
gergekiegtinlecck olan faaliyetlere yonelik almiy olduklan kararlar ve uygulumalar "PUKO Déngiisi
Siireg zdeme Tablosa™ esas ahinerak kanizn tle birfikie tabloya sylcnmesi, hiriminiz kurumsal web
sayfas: "Kalite” hash altnda yayimlanmas: ve en geg 1 Ekim 2025 Carsamba wiinii mesa; batimine
kadar kamtlan ile birlikte kalite@hilisedutr adresine c-posta yoluyla génderilmesi hususunds;

Bilpleriniz ve gerefim nca ederim.

ProL. Dr. Zekeriya AKMAN
Rektor

Dagtim:
Rektaliik Maksmmna
Genel Sekreterltk Makamana
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Adim
23

“Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra islem yapmak tizere evrak kaydedilir.

Adim | “Islak Imza Ile Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baslatilir.
24 )
Onla -
Iisiak imza ile Onaya Sun
#E-Imza ile Onaya Sun
Secenekler -~ Vazgec @) iqlemler ~
Adim | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile e-imza siireci baslatilir.
25

Mhisiak imza ile Cnaya Sun

#E-Imza ile Onaya Sun

Secenekler -~ Vazgec & islemler ~
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Adim
26

Kullanic1 Gorevler portalindan evraka giris yapar.

Gorevienm

Faraflamane lon Kurum Ig) Giden Berak Gelmiptir, (Elestronik Balga Yonwtim ¥ B
Sistemi [BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEROKULU MUDURLLDGU))

Acilan ekranda evraka 6n izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderilen makam

alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimler goriilebilir.

5 7 Ak Universitesi
St had
4Al'-mbnhupu)m
ok podea oy
QR i DAREAY
Pod bk " -a
=3 VArear
)

-
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Admm | Paraf reddedilecek ise “Aciklamaniz” alanina bilgi girilmelidir.
27 | T S I T T T T | —
‘=0

= e [EEE— O -
Adim | Parafla butonuna basildiginda evrakin paraflama islemi yapilmis olur.
28 "2
Adim | Imzalayacak kullanici Ana Sayfa lizerinde bulunan Gorevlerim portal partindan ilgili
29 gorevi secer.

Gorederim
/)

Adim | Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka 6n izleme yapilabilir, ayrica
30

dagitim yapilacak birimler goriilebilir.

Kilis 7 Aralik Universitesi
Evraks Elektronik Olarak imzala
1 Adet Evrak imzalanacakur.(Dagitim

Kopyalariyla Beraber Toplam 2 Adet Evrak
imzalanacaktir.)

+ mnEgﬂ:im Programi 4k 7 =

EKTORLOGD (@\ Dagitimi Bekleyen Evrak %
= Q) Genel Sekreterlik Makamina - Genel Sekreter [Necd...

Q) Rektoriok Makarmina - Rektor [Zekeriya AKMAN]

Paraf Kullanicilar: Q

Zehra YILMAZ (Sistermn Yoneticisi) (18 Eyl 2025) @

E imza Kullanicilar:

Zehra YILMAZ (Sistem Yonericisi) @

mi gergevesinde birimlerin  yiiriictigi

erckli Gnlemlerin alinarak iyilestiriimesi
O Déagiisii (Plala-Uygula-Kontrol Et

iii belir Tiim berieml PUKO
Binm Kalite Komstcler: tarafindan
marlar ve uyg far "PUKO Ding

loya islenmesi, birsminiz kurumsal web
m 2025 Carsamba ginii mesai bitsmine
osta yoluyla pondenlmesi hususunds:

Zehra YILMAZ
Sistem Yooctsciss
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Islak Imza siireci baslatilmis ise asagidaki gibi sayfa acilir;

KAS 7 Aradk Universites
-

" e
floid_ O é © 'y focner
Adim .
31 E-Imza siireci baslatilmis ise asagidaki sayfa acilir; bu ekranda sag tist kosede bulunan

Gorev Detaylar1 kisminda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yasandigi anlamina

gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.

v B sreink o S [l = o Ui Uogeie ot

o o e wn i = o Yoo
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Adm
32

Imza reddedilecek ise “Aciklamamz” alanma bilgi girilmelidir.

Evrak Reddi olmas1 durumunda, daha 6nce evrakta paraf veya imza islemi yapmis

kullanicilarina paraf ve imzalarin kaldirildigina dair mesaj gonderilir.

ilis 7 Aralik Universitesi
Evraki Elektronik Olarak i la

1 Adet Evrak imzalanacaktir.(Dagitim

> Kopyalariyla Beraber Toplam 2 Adet Evrak
imzalanacaktir.)

v mnEgitim Programi A fn ®

57 ARALIK uxn&tzsnzsx REKTORLUGU @ ) Dagitimi Bekleyen Evrak P
Q) Genel Sekreterlik Makamina - Genel Sekreter [Necd...

), Rektérlok Makamina - Rektor [Zekeriya AKMAN]

i Paraf Kullanmiailar Q

Zehra YILMAZ (Sistem Yoneticisi) (18 Eyl 2025) @

DAGITIM YERLERINE imza Kullanicilar

Zehra YILMAZ (Sistem Yoneticisi) @

e AbLE YIL)

ersitemizin kalste giivence sistermi gergevesinde birimlerin yurittido
mlanmas, kontrol edilmesi ve gerekli Galemlerm alnaruk iyilestinimesi
riitiilmesi amaciyla her yil PUKO Dingiisi (Planla-Uygula-Kontrol Et
1 plank hazirk gercktigi b it - Tim berimlenn PUKO
e Binm Damsma Kurulu ve Binm Kalste Komitclen tarafindan
stlere yooclk almes okduklan kararlar ve vygulsmalar *PUKO Déngiisi
ahnarak kanslan ile berlikte tabloya igfenmesi, binminiz kurumsal web
2 yayimlanmas: ve en geg 1 Ekim 2025 Carsamba giinti mesas batsmine
kalstef@kifis edutr adresine e-posta yoluyla gondenlmesi hususunda:
derim.

Zehra YILMAZ
Sistem Yoactxiss

Reddetme Nedeni

r.cl’».lamamz

@ Vazgeg © imzalamay: Reddet
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Adim | Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapilir.
33 Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve sifre girisi sonras1 imzala butonu ile imza

atilmig olur.

Sertifika Sahibi Mitelikli?
ZEHRAYILMAZ Evet

T

0 = Sil

[ ] Rakamilan Karstir

Givenli elekironik imza ologtoroyorsonoz. 5070 =anl e-imes kanununa giee
olugturnlan e-imza slle atilsn imzayvas egdeferdir. Imza Gzallitleri: Igerik Tipd - Ve,
Weri Ozeti, imza Sahibi Sertifika Imzalsnacal dosvar tablonun solundsli linkden
bilgizavanmza indiserek inceleviniz. Imzalama iglemine devam etmek istivor musunoz?

» iptal A imzala

Imza sonrasi sistem otomatik olarak ana sayfaya déniis yapar.
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KURUM DISI GIDEN EVRAK SURECI

Adm | Aciklama
No
Admm | Ana Sayfa >> Kisayollar >> Evrak Ekle>>Kurum Dis1 Giden Evrak Ekle yolu izlenerek
1 evrak ekleme ekranina girilir.
Gorevierim
v Kisayollar
vrak
Yaz.isl.Muoad. -t
=
LITF A A2 [N P
Adim
” “Evrakin Gittigi Yer” alanindan evrakin gonderilecegi yer segenekleri bilgisi segilir.

Evrakin Gittigi Yer

~ BWX

Kurum Digi Daditim Plan
Kurum ici ve Digi

Kamu Kurulugu

Gergek Kisi

Tiizel Kigi

Diger
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Kamu kurulusu segilir ise agilan “Detsis” alaninda bulunan se¢im butonuna basilir.

Evrakin Gittigi Yer
Kamu Kurulusu - Bk

Evrak Kurum/Birim Kodu

Dets=is

Acilan ekranda “Detsis” alanindan ilgili kurum adi yazilir.

Secilmek istenilen kurum adina gift tiklanarak birim kodu eklenmis olur.

enVision - Segiminizi yapiniz.

Aranacak Ana Kurum idare Kimiik No:

Detsis Arama Kriteri

. - Canie Eilbre Krite
gaziantep Oni sonuc Filtre Krite

12918739 - TURKIVE HALK BANKASI ANONIM SIRKETI GENEL MODORLOGO > 7
GAZIANTEP BOLGE KOORDINATORLUGD > GAZIANTEP UNIVERSITES] GAZIANTE

50184023 - GELIR IDARES] BASKANLIGI > GAZIANTEP DEFTERDARLIGI > GAZIA
SERMAYE SAYMANLIK MODURLOGO 4

87841438 - GAZIANTEP UNIVERSITES] REKTORLOGO
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Adim

“Kurum Dig1 Dagitim Plani” segilirse Dagitim Plani satirinda bulunan “+” butonuna

4 basilir ve Agilan pencerede gerekli bilgiler doldurulur.
Evrakin Gittigi Yer
Kurum Disi Dagitim Plan - BWX
Dagitim Plami - [
Adim | Dagitim Plani ekraninda “Dagitim Plan1 Adr” girilir. “Alict Ismi” alanina “Telefon
5 Defteri”, “Kamu Kurumu”, ya da manuel olarak bilgi girilebilir. Bilgi girildikten sonra

“Ekle” butonu ile satir olusturulur. Giris tamamlandiktan sonra Istenir ise daha sonra
kullanilmast i¢in “Dagitim Plani Olarak Kaydet” alani isaretlenir ve “Kaydet”

butonuna basilir.

erMwon - Dagtem Plar

Gittigi yer seceneklerinde bulunan “Kurum igi ve Dis1” secenegi ile kurum disina evrak

gonderimi yapilip bilgi i¢inde kurum i¢i birimlere gonderim yapilacagi durumda

kullanilacak segenektir.

25/95




Evrakin Gittigi Yer

Kurum ici ve Disi - B

Dagium Plam

Kurum iz Gdnderilen Makam

Gergek Kisi ve Tiizel Kisi segenekleriyle de Kisilere veya Sirketlere, Vakiflara bashk

bilgilerinin olusacagi secenek kullanilabilir.

Evrakin Gittigi Yer

| - BWwx

Kurum Digi Dagrim Plani
Kurum Igi ve Disi

Kamu Kurulugu

Gercek Kigi

Tizel Kisi

Diger

Evrakin Gittigi Yer

Gergek Kisi - Bl X

isim

Evrakin Gittigi Yer

Tazel Kisi - Bl
Firma Adi

L]
‘Jergl Mo
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Adim

“Dosya Kodu” alanindan evrakin standart dosya koduna uygun kod se¢imi yapilir.

Evrak Génderim Tird

Dosya Kodu 0

“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak agilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya kodu adi yazilarak ya da satir baginda bulunan bulunan® * *’
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

Secilmek istenilen dosya kodu adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni
Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.

enVision - Se¢iminizi yapiniz. b

Arama Kriteri

b 213 - Devlet Hizmet Yiikiimliligii

214 - Uzmanhk Ogrencisi Nakilleri (TUS»DUS)
» 215 - Mecburi Hizmet Devri
* 299 - Akademik Personel ve Akademik Kariyerle ilgili Diger Isler
* 300 - Ogrenci igleri (Genel)
¥ 301 - Segme-Yerlestirme-Girig Sinav Iglemleri
4 302 - Ogrenci Ozliik Isleri

¥ 30201 - Yeni Kayrt Iglemleri

b 30202 - Kayit YenilemesDers Segme

b 30203 - Katk Paylan

¥ 302.04 - Sinavlar

¥ 302,05 - intibaklar

b 302.06 - Intern Ogrenci Islemleri

b 30207 - Devam=Devamsizlik

4 30208 - [zin Igleri

gl s Ak

 Segileni Kullan
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Admm | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana segilen dosya kodu bilgisinin de
7 bulunan agiklamanin varsayilan olarak getirilmesi de saglanabilir.
Konu
Adim | Hazirlanan evraka “ilgi” olusmasi durumunda, sistemde kayitl bir evrak ilgi tutulacak ise “Ilgi
8 (Segerek)” alaninda bulunan E] ” seklindeki buton yardimiyla se¢im yapilir.

ilgi (Secerek)

® ®

« & » butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda buluna n segim

alanlar1 isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna basilir. Segilen

evrakin yansidig gorliir.

enVision - Evrak Arama

Y Hltrele

Evrakon

Sirimi

m Ghravden Amils  Kurum ig Gorevten
{Yuksekokes Gelen Evrak "= agnhg
Sebretern Bedy s Qve (Yuksekokis
TASDEMIRY Sekreteri Bk
= Qee TASDEMIR)
D GOrevden Aynly  Kurum g " Svewy Goreetlen
(Yuks Gelen Ewak o8 “ “ aynlis
hs B QVe o (YUksSehk
Selroter| Bechr
v e TASDEMIRY

I:] A Teards Barier  Gorevden
eTet ViaTaThA
WO Aynilry
(YRsekokus

Genel Périrn
Numerator Numeratér

91879

01879

21879

Yk Bvr, /

Evr

Gorevden Aynlts
[Yukseko
Seareter| Bedir
TASDEMIR) patf

Gorevden Aynig
(vuksekond
Sekreter| Bedh
TASDEMIR) pat

Gorevden Aynlg
(Yuksekohul
Sekreteri Bedl

-y sl - b

I
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Evrak ilgisi sistemde kayitli degil ise ikonu kullanilarak agilan penceren manuel ilgi
bilgisi yazilabilir.

enVision - Manuel ilgi Kayd

Aciklama

Adim

“Igerik” alanina yazinmn ana metni girilir.
Bu alanda igerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak yazilabilecegi

gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve Ctrl+V yontemi ile

yapistirilir.

v @D ;:szlu»\:::.zm- 1 A
o Wrvast Wby T

« AN B
NS 200

TS LS AT WSOORE. (RN W B S N M,
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Adim | Kayit ad1 girilerek “Meta Icerigi” sablonu kaydedilir.

10

enVision

Adim | “+”butonunun altinda bulunan buton yardimi ile kayith igerik sablonlarmin listesine

11 ulagilabilir.

& +[w)

Adim | Agilan ekranda sol tarafta bulunan meni agildiginda;

12 Detaylar1 Goster: Kayitli sablona ait 6n izleme olusur

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

Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar.

Y Filtrele

o v

Turriired Se
> son
Seqg Isim Evrak Tammu Birim Qlusturulma
Deglsidik
= Kurs @ Kururm O Giden Yaz islen Zehra YILMAZ [315.05.2025
Q Detaylan Goster Evrak Muduriagu 13:30:24)
17 ¥ Goncelle
§ Sablonu sit
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Adim
13

“Ek” alanina sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazildigi kisimdir. Bu

kisma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazilmasi uygundur.( CD, Kapal1 Zarf, Klasor)

Ek

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile sistemde
bulunan evrak segilir, “Se¢ ve Ekle” ile gozat butonu kullanilarak bilgisayardan ek
secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak ek

taratilabilir.

Sitemaei Birak

Ewzk Tanem o Ewzk Numarasi

=

Serve bz

TrwEe

| < [ [ =<

Manuel K
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“Evrak” butonu ile se¢ilen ek evraki kaldirmak icin; kaldirilacak evrak secilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.

Stetemdeki Twak

Evrak Tanwm Konu Genel Numeratte Tarih
D Q Arngtirma Lz Araguirma izre 91988
1 . L. 0
Oa Aragtirma lzni Aragtirma e 91389
1-2 Topham: 2

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

olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.

Ssizmdsll Bwak

Eyrak Numaras

v/ Q e Arzgtrmz i 91588

A 2z 1R
Arzma n Argtrmaz i 91933

12 Topiam:2

o [ o | oo |

Secwe e

[«

Terave Eils v

Manue! B 3

bz ion Segm ve Srdansa u s = .
5 ~AagTe o
ﬂamz%::
Dagom abcdanicn sideri 2y ym
g 3
sk

Adim
14

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

alanlarindan tanmimlanir.

Gizlilik Durumu

Aciliyet Durumu
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Adim | llgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili Evrak Ekle”
15 butonu ile sistemde bulunan evrak segcilir, gézat butonu kullanilarak bilgisayarda bulunan bir
evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak
evrak taratilabilir.
BT
Admm | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanici/kullanicilar
16 segilir.
O
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim ya da
17 Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara kendini

ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonu ile de amirinizi ekleyebilirsiniz. Siralamada hata var
ise alt bolimde bulunan yukari asagi butonlari ile siralama

degistirilebilir ya da yanlis segilen kisi “x” butonu ile silinebilir.
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Se¢im islemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

Sarums
Sehoih Mehone - m o

Sramma kel

- necdet

Yadtarecilar Kullaruey Gruplan

[[] zekeriya axman Rektorluk Makams Rektor

[[] ™ehmetaiividiim  Teknoloji Transter Ofisi Midr

[ Mehmetasiviidiim  Rektor Yardimeihi (Prof, D Rektor Yardimess
Mehmet All Yilderim)

D Mehmet SENTURK Rektor Yardimah Rektor Yardimois:

D Regat KARTAL Spor Bllimieri Fakultest Dekanl@) Dekan

D Mehmet Alptekin Iktisad| ve idari Bllimler Fakultes! Dekan
Dekanid

1-10 Toplarn: 1.467 (Sayfa: 1/147) . =1 nn
s A
Sewlay Dﬁh / Yoz gl Mud, / Sube Modiry 2

-

a

Sik kullanilan parafci kullanicilar varsa bunlari kullanici gruplama -segenegi ile
grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

enVision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.
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rimi
skrarluk Makami -

nvani - Arama Kriteri

o Paraf Grup [Sevilay Dokuzogiu, Necdet

Ad-SOyad Bozgeyik]
[] zekeriya Akman Rektorlak Makarmi Rektor
|:| Mehmet Ali Yildinm Teknoloji Transfer Ofisi MOdir

Eger farkli birimden kullanici secilecek ve segilen paraf kullanicilar koordinasyon olarak
cikmayacak ise “Koordinasyon Paraflarin1 Degistir” alan1 kullanilarak ilgili kullanicilarin

isaretleri kaldirilmalidir.

Paraflayacak Kullamcilar

Sevilay Dokuzoglu (5.Mid.), Necdet Bozgexik (G.Sek.j

- -
2 Temizle
LY - e
¢ Koordinasyon Paraflanni Dedigtir
enVision - Koordinasyon Paraflan ox
Azogidakl listede Izaretll olan Isimler igin koordinasyon parafi gosterileceltir. Eger izaretll kigllerden koordinasyon parafi

olarak degil, normal paraf olmas: istedikleriniz varsa, ligill ismin bagindaki igaret! kaldirabilirsiniz

Sevilay Dokuzoglu (5.MGd.)
v| Necdet Bozgeyik (G.Sek.)

Adim
18

“Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar segilir.

|i’n2a ayacak Kullarcilar

|
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Adim
19

“Imzalayacak Kullanicilar” alaninda seg¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt béliimde bulunan

yukar1 asagi butonlar1 ile siralama degistirilebilir ya da yanlis segilen kisi “x” butonu
ile silinebilir.

enVision - Segiminizi yapemz, nx

B
Rakrorie Makam b m

D Paral Geup Seviay Dokuoodhe Necer

Ad-Soyad

Bocgora]

Zekeriya AKMAN Rektoriuk Makami Rektor

Mehmet Al Yildinm Teknoloji Transfer Ofisi Modor
[[] MehmetSENTURK  Rektor Yardimali Rektor Yardimars:
[:] Mehmet Ali Yildinm Rektor Yardimalgs (Prof. Or, Rektor Yardimas:
Mehmet All Ydinm)
[0 xaniana Fen Fakitesi Dekani Dekan
D Muhammet Fatih Insan ve Toplum Bilimleri Dekan
Kanter Fakultesi Dekanhg
110 Toplam: 1.089 (Sayfa: 1/108) « w1 |nn

Asogrookt leste, yuknridan asogua sualuhr. Sagdakl ywkan 3
R ==
Zekenyn AXKMAN (Rek.) -

x

a

Secim islemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanur.

Sik kullanilan imzac1 veya imza grubu kaydedilerek kullanici grubu olusturulabilir.

enVision

Listfen bu grup icin isim belirtiniz.

imzd]

Kullanict grubu olusturmak igin “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup

“Kullanict Gruplart” alaninda goriliir.
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enVislon - Seciminizi yapimz ux

(]
Fakroriuk Makam
Hekroriuk Makarm =

Ararae Kribery

P e (Jeseroe AMAN Materiat AY Yoo

P Paral Grup Seviy Devurnic. Nectes

Zekeriys AKMAN Rektorik Makami Rektor m—
Mehmet All Yildirm Teknoloji Transtfer Ofisi Midur
[[] mehmetsenTURK  Rektor Yardimeog: Rektor Yardimasi
|:] Mehmet Ali Yildinm Rektor Yardimol@ (Prof. Or Rektor Yardimaoisi
Mehmet All Yildirim)
[] keniana Fen Fakuites| Dekanlig) Dekan
[ munamme Fatin Insan ve Toplum Bilimileri Dekan
Kanter Fakdites! Dekanh

1-10 Toplam: 1,089 [Sayfa: 1/109) o =1 nn
Agogedier: ke, yrwiarioon ajognn urndett. Sogalald yelker
Ve as0d A et ulovan derdiredsiiniing

a
Adim | “Sablon” alanindan yazilan evraka uygun sablon tiirii segilir.
20
sablon
Kurum Disi Giden Tek Imza Tek Kirilim v
Kurum Disi Giden Tek Imza Gift Kirilim [

Kurum Disi Giden Tek Imza Tek Kirilim
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Adim
21

Imzalayacak kullanic1 ya da kullanicilar birinin adina imzalayacaksa “Kimin Adina”

alanindan sec¢im yapilir.

Kimin Adina

Baghekim a.
Dekan a.

Genel Sekreter a.
Midir a.

Reltdr a.

Adimm
22

“Evrak On Izleme” butonu ile evraka ait on izleme goriilebilir.

=  GetFile.ashx

KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESE REKTORLOGUO
Grenel Sekreterhk

Sayr  :E-76062934-100-
Kona -Kurs Dayunsu

KILIS VALILIGINE

Universitemiz Kilis 7 Aralk Universites: Siirekli Efitim Merkezi Midiirligi (KUSEM)
banyesinde 20252026 Efitim Oretim yilt igerisinde ajafidaki tabloda bilgileri verilen kurslarm
aquimast planlanmakta olup kursiara 60 basvuny hitp:/kusem kilis edu.tr/duyury/12575/2025-2026
donem-kurslarimiz lmkinden yapilscaktir. Kurs bilgil K leri ve K

bagls biltiin 11 Midirlakien ile paylaglmas: bususunda:

Bilgilerinzzi ve geregini arz ederim.

ra
va
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Adim | “Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra islem yapmak tizere evrak kaydedilir.
23
= a2 =3
Adim | “Islak Imza Ile Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baslatilitir.
24

# E-imza ile Onaya Sun

— | = L T — = —_ -
E slak Imza ile On b

—

1]
[}
LA

. Secenekler @ Vazgeg ~ islemler
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Adm
25

“E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile e-imza siireci baslatilir.

~ Segenekler @ Vazgeg A iglemler

Adm
26

Kullanic1 “Gorevlerim” portalindan evraka giris yapar.
Agilan ekranda evraka On izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderilen

makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimler

gortilebilir.

Kilis 7 Araltk Universitesi
Evrak Paraf

3 A Dagtim kopyalanyta beraber toplam 2 adet
evrak paraflanacaktir.

B B cin oo B 0 ¥
Paraf Kullamicilan
Zehen YILMAZ (KEE Yeoiits) @
Imza Kullamicilan
Zehea YAMAZ (Szem Yonescs) @
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Admm | Paraf reddedilecek ise “Agiklama” alanma bilgi girilmelidir.
27
Reddetme Nedeni -
|A:_;|klarnan|z
-
Adim | Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.
28
Reddetme Nedeni -
[&c_lklal‘nanlz ‘
) Vazgeg & Parafla
Adim | Imzalayacak kullanict Ana Sayfa iizerinde bulunan “Gérevlerim” portal partindan
29 ilgili gorevi secer.

Goredermm

Iruzatarrang kin K Dy Giden Ewrad Qebrge, s Depwruin 10008

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

L Ly oy w—"

aer Brapiarm 3 e ormb
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AL Hchae Tabip Advot e wwn nabipe pon iUl Tandilm ansad<byi
0 Gy Paga el N Kike il g Zben VILV

LR R onaas KI2 Yokelia

iehune www blcak y

b hep

n J 4 Al | 2
eaaeirme Neaent
reaagetme ieaeni

Agiklamaniz

test

Numara Al ve Mobil imzala

@ Vazgeg

© imzalamay Reddet

ol Nor Fkle

Adim
30

Imza reddedilecek ise “Agiklama” alanma bilgi girilmelidir.

Reddetme Nedeni

Diger| -

Aciklamaniz
test

© imzalamay Reddet
e Mot Ekle

@ Vazgeg
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Adim
31

Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapilir.

Bu ekranda Sertifika bilgisi kontrol edilir ve sifre girisi sonrasi imzala butonu ile imza

atilmig olur.

Sertifika Sahibi Mitelikli?
ZEHRA YILMAZ Evet

Imza sonras: sistem otomatik olarak ana sayfaya doniis yapar.
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OLUR -UYGUNLUK EVRAK SURECI

Adm | A¢iklama
No
Adim | Ana Sayfa >> Kisayollar>> Evrak >>Giden Evrak>>Olur-Uygunluk Evraki Ekle yolu
1 evrak ekleme ekranima girilir.
Admm | Evrakin basligi olmasi i¢in “Olur Hitab1™ alani segilir.
2 Olur Hitab
BASKANLIK MAKAMINA
DEKAMLIK MAKAMINA
GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
MUDURLOK MAKAMI
REKTORLUK MAKAMINA
Adim | “Dosya Kodu” alanindan evrakin standart dosya koduna uygun kod se¢imi yapilir.
3

Dosya Kodu =

Konu

“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak agilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya kodu ad1 yazilarak ya da satir baginda bulunan bulunan “ * ”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

Secilmek istenilen dosya kodu adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Se¢ileni

Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.
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enVision - Segiminizi yapiniz. HH 4

Arama Kriteri

FAVORILERIM
¥ SON KULLANDIKLARIM
4 1 - Genel Isler
* 010 - Mevzuat isleri
<020 - Olurlar
> 020001 - Klasor 0011
* 030 - Anlagma ve Protokol isleri
¥ 040 - Faaliyet Raporlan
* 041 - Brifingler ve Bilgi Notlan
» 042 - istatistikler
b 044 - Anketler
¥ 045 - Goriigler
* 050 - Kurul isleri
* 051 - Toplant ve Etkinlik Igleri
P 060 - Kalite Yonetim Sistemi

¥ 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

 Segileni Kullan
Adim | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana segilen dosya kodu
4 bilgisininde bulunan agiklamanin varsayalin olarak getirilmeside saglanabilir.
Konu
Adim | Hazirlanan evraka “ilgi” olusmasi durumunda, sistemde kayith bir evrak ilgi
5 tutulacak ise “Ilgi (Segerek)” alaninda bulunan “ ” seklindeki buton yardimiyla

se¢im yapilir.

ilgi (Segerek) [ +] @ @

L3 butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda bulunan
secim alanlari isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secilen evrakin yansidigi goriiliir.
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enision - Evrak Arama

Y Filtrele

* Tum $vrak Tammian

Ewrakin

Birem|

Genel

Numerator

I—] Bolumm Kundy Wt il o N W st Kurukg P1565
v 1 R
(7025 261 Golen [yt oh TR po2s20)
N -~ Cwra g
ae e
D Bolum Kund K it NI Mt Rt Bl Kuruiy gra9g
2005.25) Gelen Evroh e 202529)
~ [
ae ae
L_] Gareve Bagama-  Kurum lgf W Masier R Goreve 91855
Gareaden Gelen Evrak = paglama
Ayrima = Qve Gorevden
= ave Ayima
E] Telan Dersh- Oy Ve g VP N R Tela® Darsi 21990
- » - g -
W UynsiSeta  Gelon Eviak b = Or. Ogr Uyesi

Brim
Numeratoru

Belum Kursu
(2025-26)_0.paf

BAUm Kuruly
(2025-29)_0.paf

Gareve
Eaglama-
Gorevcen
Aynima pdf

Tolafh Devsi- O
O Uyesi Safa

Evrak ilgi sistemde kayith degil ise ikonu kullanilarak agilan penceren manuel

ilgi bilgisi yazilabilir.

[

enVision - Manuel ilgi Kayd

Aciklama

Igi bilgileri olusturulduktan sonra asagi-yukari ok segenekleri ile siralamasmi kalem

simgesiyle de ilgi agiklamasii degistirebilirsiniz

ilgi (Segerek)

A vns 19.08.2025 tarihli ,81967326-930-E.81971 sayili yaziniz.

A vns 19.08.2025 tarihli ,81967326-930-E.81971 sayili yaziniz.

Qm

Qm
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enVision

S00.059 etd IPATRI0E 13T s ot

Adim | “Icerik” alanina yazmm ana metni girilir.
6 Bu alanda icerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak
yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C y6ntemi ile kopyalanir ve
Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.
Kilis 7 Aralik Universitesi
[ e [
LA bR &:'nruu.\atﬂim:- FR=EES
R R (30w vu aunna Derradios 3 [yt 2024 Letwde el 00 0617 UM a0 £l e miiaiioncads “YA2 Naran Mistle Kigurn) Pregiin” shork) 8 Lrovetsdersd Seblouh Katuiens SAnurus oo desrilen el
el BNy tava admes human e
Pakavarecs ayger prei i et Obr et Ll
Adim | Icerik alanma eklenen igerik bilgisi sik kullanilan bir yaz ise “+ “butonu ile kayit
7 altina alinabilir.
* 4+ +
Adim | Kayit adi girilerek sablon kaydedilir.
8 envision
Adim | Sol tarafta bulunan buton yardinmu ile kayitli igerik sablonlarinin listesine ulasilabilir.
9
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Adimm | Agilan ekranda sol tarafta bulunan menii agildiginda;
10 Detaylar1 Goster: Kayitli sablona ait on izleme olusur
Giincelleme: Kayitli sablon lizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar.
Sablonu Sil: Kayitli sablonun silinmesini saglar.
Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar.
envision - Meta Igerifi Sablonlan ux
Y -
. ]
Seq Isim Bvrak Binm Olugturuima ?on d
Tanimi Degigiklik
= [_-—] Olur ® clur Lyauniuk Ortak Dokuman Havuzu Zehra YILMAT
Q Detaylarn Goster . ‘ B} i
< Guncele Olur - Uyguniuk Hemsicelik Boluma
# sablonu S Evraka Bagkanhg
= D Yusuf Serefoliu Saglk 325
Baimieon Faklites!
Dekanhiy
= a Grev Stre ur - L luk Yust 2
Jrabm T Balir
Deki \
= m pt Olur - Dyguniuk Beden EgItimi ve Spor Cigdem Atasoy
Adim | Imza Alt1 Ag¢iklama alani igerik alani ile ayni 6zellikleri igermektedir. Evrak tizerinde
11 imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.
imza Alt Agiklama
3
Adim | Evrak iizerinde goriilen ekler “Ek” alanina manuel olarak girilir. Bu kisma Evrak,
12

Dokiiman benzeri seceneklerde olmayan elden teslim ek bilgisi yazilmalidir.( CD,
Kapal1 Zarf, Klasor)

|E-¢
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Adm
13

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak™ butonu ile sistemde
bulunan evrak segilir, Se¢ ve Ekle ile “Se¢” butonu kullanilarak bilgisayardan ek
secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak ek

taratilabilir.

Tarak Tanam i Do ML T 2050 Fevak Mumaras

00 Reaplares 0

KT

S v Ekl -
Tora we Bl ]

“Evrak” butonu ile se¢ilen ek evraki kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak secilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.

2025 y Sapgray Denevm Q00

2029 ya Sapgtay Desetsni

S0 an Sepdfay Dewtmy 9203

12 Toplion 2

s Smamition | ETEEETN
Asagida kalan mavi alanda tiim eklenen ekler goriiniir ve segilen ekler kendi
aralarinda siralanabilir, imzalanmas: istenmeyen eklerin isareti kaldirilabilir. Isaretli

ekler PDF olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.

a 2005 ph Sayvitay Duvmmes L

2025 A Sanvitay Oeveramd

LY yoh Sayvptay Owvetyr PEVN i Saysiiay Devetn) .

13 Vaphion 3
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Adim | Evraka ait gizlilik ve o6ncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”
14 alanlarmdan doldurulur.
Gizlilik Durumu _
Aciliyet Durumu .
Adim | {lgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu
15 ile sistemde bulunan evrak segilir, “Gozat” butonu kullanilarak bilgisayarda bulunan bir evrak
secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak evrak
taratilabilir.
[ ho ot |
| soomieiboct
I T N T
== KT
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanici/kullanicilar segilir.
16

Paraflayacak Kullanmolar
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Adim
17

“Paraflayacak Kullanicilar” alaninda seg butonuna basilarak agilan pencereden Birim
ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara
kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonu ile de amirinizi ekleyebilirsiniz.
Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan yukari asagi butonlar: ile siralama
degistirilebilir ya da yanlis secilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

Sec¢im islemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanr.

enVision - Segiminizi yapenz. ux

e | i

B dmza [Metvrer SINTURK Srberopn AXMAN)

a Bivim p Paeat Grup Seviay D
[[]  zexeriya Axman Rekuoriok Makami Rektor s
[:] Mehmet Al Yilhnim  Teknoloji Transfer Ofisi MOdGr
D Mehmet All Yilcenm Rektor Yardimcih@) (Prof. Dr., Rektor Yardimcis
Mehmet All Yilcnm)
[[] MenmetsenTuRk  RektorYardimalig) Rektor Yardimaiss
D Resat KARTAL Spor Bilimleri Fakultes! Dekanify Dekan
D Mehmet Alptekin lktisadi ve idarl Bilimier Fakftesi Dekan
Dekanhg

1-10 Toplam: 1.476 (Sayfa: 1/148) w =1 nn
o et e o SO m m m
e O30k dugmeiert e srafamayy degishreiirsin.
r

Turgut Algon / Sag Kdlve SpoDaiBag / Sadkk Kultr ve Spor Daire Bagkare
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Sik kullanilan parafc¢i kullanicilart varsa bunlar1 kullanici gruplam.segenegi

ile grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

enVision

Litfen bu grup igin Isim belirtiniz.

oscod ]

enViskon - Seciminizi yapeniz. ux

Kullamalar Kullzzwe Gruplan

P Irua (Mememee SINTINK Jaserys AMAN

;4 Ad-Soyad Birim Unvan O Pl Crt iy Colangta Macske
Necdet Bozgeyik Genel Sekreterlik Makami Genel Sekreter e
[:] Necdet Bozgeyik Senato Raportor
[:] Necdet Bozgeytk Universite Disiphin Kurulu Raportir
[]  'necdet Bozgeyik Universite Yonetim Kurulu R2DOIOr

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

kullanicilarin isaretleri kaldirilmalidir.
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enVision - Koordinasyon Paraflar L4

Asagidaki listede isaretli elan isimler igin koordinasyon parafi gésterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafj

olarak degil, normal paraf olmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin basindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Mehmet SENTURK (Rektér ¥rd.)
| Zekeriya AKMAN (Rek.)

Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar segilir.
18 '
|I’|'|2-_=| ayacak Kullamalar
O
Adm | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
19 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan

yukari agagi butonlari ile siralama degistirilebilir yada yanlis segilen kisi “x” butonu
ile silinebilir.Se¢im islemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem

tamamlanir.
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enVision - Seciminizi yapewz. ux

Birir
¥ -

P Im2a [Metemer SINTURK. Dvtoriya ANBANT

P Pl 2 (Mgt Sdpen. Nezster Szsgayh)

B Paral Grip ety Dobungphs. et

]  zekeriya AKMAN Rekttirlik Makami Rektoe :
Fougers)

D Mehmet All Vilderirn Teknoloji Transfer Ofis) Mudur

] MehmetSeNTURK  Rektor Yardimaligl Rektor Yardimes:

[0 mehmetAlividinm  Rekeor Yardmaligs (Prof. Dr. Rektoe Yardimaost

Mehmet All Yildinim)
[0 KaniAng Fen Fakiltes Dekanhi Dekan
D Muhammet Fatih Insan ve Toplum Bilimler Dekan
Kanter Fakultesi Dekanlig

1-10 Toplam: 1.096 (Sayfa: 1/110) w =1 n-

Agadudokl fsle, yukarndon cyogno sealidhe Sodoukl
ve aso0n dugmelert e surakamayt w,mmnmm

x

a

Sik kullanilan imzac1 veya imza grubu kaydedilerek kullanici grubu olusturulabilir.

Kullanic1 grubu olusturmak igin B “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup

“Kullanict Gruplar1” alaninda gortiliir.

enVision

Lafan Do gerup g s Delirting

: N R

Arama Krizen

Xullamodar Kullarua Gruplan

P s (Metvver SENTURK Janargw AKMAN

P Imam 1 NVecaser Sogpek Mervrver SENFUSKT

P Forat 2 (Mg Algin Necoet Socpad [
[[] zekeriya Akman Rektoriuk Makam Rektor o
P Paraf Grup [Sewlay Ockasegi, Nt
AKX Veki: Mehmet Al Yildinirm
Hoogo)
(Zekeriva AKMAN Vekaieliyie)

D Mehmet All Yildinm Teknoloji Transfer Ofisi Mudur

Mehmet SENTURK Rektor Yardencilid Rektor Yardimas

O

Mehmet Al Yildinm Rektor Yardemald (Prof, Dr Reklor Yardimas
Mehmet All Yildsnm)

Kani Anc Fen Fakultesi Dekanld Dekan

10

AMithammee! Fatih Inean we Tonlam Rilimbersi Nekan
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Adm
20

“Sablon” alanindan yazilan olura uygun sablon se¢imi yapilmalidir.

Sablon

Olur Uygunluk Evraki ki Imza -

Olur Uygunluk Evraki Iki Imza [ +]

Olur Uygunluk Evraki Ug Imza

Adim
21

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

=  GetFile.ashx

T.C
KILIS 7 ARALIK UNIVERSITESI REKTORLUGU @
e ALK VIEL

Sayr E-R7750021-020
Konu - Olurlar

REKTORLUK MAKAMINA

Universitemzz PDR Toplulufumm 22 Eyiil 2025 tarhinde ssast (9.00' da gergeklegtirecegi
“Okullards Travma Odakls Midahaleler ve Cazim Odakh Kwsa Sareli Teraps Yaklagm®” isimb
konferans igin Milhendislik-Mimarhik Fakiilies: Konferans Salonu'nun tahsis edilmesi hususunis

Makammnzzea uygun goraldigi takdnde Olur lanmiza arz ederim

Necdet BOZGEYIK
Genel Sckreter

Prof. Dr. Mchmet Ali YILDIRIM
Rekior V.

ox

Adimm
22

“Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra islem yapmak iizere evrak kaydedilir.

SHEQ

Adim
23

“Islak Imza Ile Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baslatilitir.

~ Segenekler MV AEF-EN




Admm | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile paraf ve imza siire¢leri baslatilacaktir.
24
& E-imza ile Onaya Sun
o
Admm | Kullanic1 Gorevlerim portal partindan evraka giris yapar.
25 Acilan ekranda evraka 6n izleme yapilabilir,
Az EE—
a y T
‘ —==""a
Adim | Paraf reddedilecek ise “Agiklama” alanina bilgi girilmelidir.
26

o)
D

== Not Ekle € Paraflamay: Reddet
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Adim | Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.

27

+ © Parafiamuy Reddet

Adim | Imzalayacak kullanict Ana Sayfa iizerinde bulunan Goérevlerim portal partindan

28 ilgili gorevi seger.

Gorevierim
bmzalarnaniz igin Olur Evraki Gelmigtir, (Olurlar {92108] [Dagitim Yerlerine])

Adim | Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka 6n izleme yapilabilir. Islak imza

29 slireci baglatilmis ise agagidaki gibi sayfa acilir;

MUK T ArEs Universiteml

1 Ao lene iremwracsn: ajany
4 D eyt s Y e Lk
e

0]+ BERY Y

.....
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Adim | Imza reddedilecek ise “Aciklama” alanina bilgi girilmelidir.
30
rgzklamam: ‘
ks Not Ekle
Adim | Elektronik imzada ise imzala butonuna basildiginda sifre ekramna gegis yapilir.
31 E-Imza siireci baslatilmis ise asagidaki sayfa acilir; bu ekranda sag iist kosede

bulunan Gorev Detaylar1 kisminda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yasandigi

anlamma gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.

(i 7 hratk Lnnerst

=ik oot ok sl

weven P Sipen 17 ks w 1
B Do (0 N [ 5 e B o ' LT AT QDALY
b 2 e 1 A s e e

EELTRSAN LT TIuSIT
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Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve PIN Kodu girisi sonrasi1 imzala butonu

ile imza atilmis olur.

Sertifika Sahibi Mitelikli?
LEHRAYILMAZ Evet

[

0 < Sil

[] Rakamilan Kanstir

Giivenli aleltrondk imza olegtoroyorsenoz. 5070 szmly eimeza kanununa gice
olugmmilsn eimzs slls stilsn imrays exdeferdir. imza Gzellillerni: Tgerik Tipi - Veri,
Weri Ozeti, Imza Sahibi Sertifita Imralanscak desyay tablonun zolundaki linkden
bilgisavanmzs indirerek inceleviniz. Imzalema iglemine devam stmek istivor musonuz?

* iptal & imzala

Imza sonras1 sistem otomatik olarak ana sayfaya déniis yapar.
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KURUM iCi GEL EN EVRAK SURECI

Adim Aciklama
No
Adim1 | Kurum i¢i Giden Evrak kayt islemi yapildiktan sonra evrak imza i¢in onaya sunulur.
Imzalayacak kullanici imzaladiktan sonra evrak Kurum Igi Gelen Evraka doniisiir ve
ilgili birim ve kullanicinin ekraninda goriiliir.
Gorevierim
Kurum ig Gelen Evralaniz Var, (Egtim Plantan [92111] [Genel Sekreteriik Makamina])
Adim Gelen evrakilgili gorev kullanicisi tarafindan agilir. Gorevi alan kullanici evrak ile ilgili
2 asagida bulunan secenekleri kullanarak gorevi tamamlayabilir.
D Cevap Yaz
B i lara® Darennelo To c+
Ew O credrc oneie a2 cl
RA e ;i N P S -
[ = i >QilhNcic & -
=) Kaydet ~ iglemler
Adim | Evraki Sonlandir: Gelen evrak iizerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
3 planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazisi yazilacaksa cevap olustur segenegine tiklanir. Giden
4 Evrak sayfasi acilir ve cevap evraki yazilir.
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Adim

Alt Birimlere & Personellere Sevk Et : Bu segenegi kullanarak agilan sevk ekrani
tizerinden gelen evraki birim ve personele sevk edebilirsiniz.

Sevk islemi birim sec¢imi kullanilarak yapilacaksa birim isminin solunda bulunan
kutucuklar secilereke “Secilenleri Ekle” diigmesi ile yapilabilir.

Kiks 7 Arali Urnversites|

[

[

Admm

Paraf Niishasi: Gelen Evrakin Parafli Niishasimni gostermek i¢in kullanilir.

Ewvrak .

Adim

Not Ekle: Evrak ile ilgili bir not alinacaksa kullanilan kisimdir.

Evrak '.'

Adim

Kaydet: Evrak iizerinde yapilan degisikleri kayit eder.
Not: Herhangi bir sevk ve dagitim islemini baslatmaz.
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KURUM DISI GELEN EVRAK SURECI

1.1.  Gelen Evrakin Kaydedilmesi
Madde | A¢iklama
Adim

1

[ns
!
i
5]
L
[
I

® On izleme Yap

kayda alinir.

- SEIEREIE ovazge“' = i!|=|'|'||="

Kurum digindan gelen evrak, evrak kaydi yapilan birimler tarafindan kurumun belirlemis
oldugu islem baslatma segenekleri ile “Yaz Isleri Miidiiriine Sevk Et”, “Ilgili Kisiye Sevk
Et”, “Birim Amirine Sevk Et” veya bunlara ek olarak eklenebilecek akis secenekleri ile
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Evrakin Sevki Yapilan Ust Amirler Tarafindan Yapilan islemler

Adim | Yaz isleri miidiirii kendisine gelen evrak ile ilgili bilgileri “‘gérevlerim’ portalindan
1 segerek, kendisine verilmis yetkiler dogrultusunda evrak ile ilgili islemleri yapabilir.
Adim | Dagitilacak Birimleri Se¢me (Sevk Edilecek Birimler): Yazi isleri miidiirii gelen
2 evrakin igerik bilgilerine gore sevk yapilacak birim ve kisi bilgilerini belirterek,
kendisinden sonra sevk edilen amiri tarafindan sevk yapilacak birim ve kisi bilgilerini
hazirlamig olur.
v
Dagitilacak Birimleri Seginiz
Kurum Igi - x
]
Adim | Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatali bir durum var ise olusturan kisiye iade
3 edilmesi i¢in kullanilir.
Diger sevk siiregleri de kullanilarak evrakin ilgili se¢eneklere sevk edilmesi islemleri
yapilir. Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekretere sevk etme
1.2.  Genel Sekreter Tarafindan Yapilacak islemler.
Madde | Agiklama
Adim | Genel Sekreter gelen evrak ile ilgili kendisinde bulunan yetkilere gore islemlerini
1 yapabilir.

=~jade Et

= ZOn Sevki Hazir Evraki Birimiere Dadit
@ Rekior Yardimcilanna Sevk Et

@ Rekitre Sevk Et

¢ “Evraki Personele&Birimlere Sevk Et

SrEvrakn Sonlandir

Islemler ~
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Adim

Evraki Sonlandir: Gelen evrak {izerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.

Adm | Cevap Yaz: Evraka cevap yazisi yazilacaksa cevap olustur segenegine tiklanir ve Kurum
3 Dis1 Giden Evrak sayfasi agilir.
Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatal1 bir durum var ise, yazi1 kendisine kim tarafindan
Admm | geldi ise ona iade edilmesi i¢in kullanilir.
4
e, VPN ARG Rl LT L e e A
—_—TT—
< Zehra YILMAZ (22.09.2025 11:29) %
Evraki iade Et
Adim | Evraki Personellere - Birimlere Sevk Et: Kisi ve birimlere sevk edilmesi durumunda
5 kullanilir.

Sy Uren Srderim Aree ]
(et Sehont ERECH n
m X (eod Sareerh Naam D4+
A
L
e
- T
Baese: wram s et 1) Vg =
o v ey
N
e
— [
S e
o
Sovtey Deksanf | 8 fuke Vi X

Sevilay Do | DriDs<in |/ Saem et
Sy Dikasos /G S M| fube Wt

11 Vaphaw ¢

Sk Noreres

Gened Nemeratie

Bk iy

L03200¢
0Xe

3 i Ortae Dodumar Havaaw  Murom e 415
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ARAMALAR

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

1. Genel Arama

Evrak meniisiindeki, Evrak Arama sekmesinde bulunan Detayli Arama, segenegiyle Genel

Arama yapilabilir.

Gorevierim

Yaz.isl.Mud. - Kur.tvr.Sor.-0 Ore.Dok.Hawv. - SY- 0 Yaz.lgl.Mod. - KERPYGL. -2

LlDetavh Arama

Detayli arama ekraninda evrak aramada kullanacaginiz alanlari , “Kriterler” kismindan kendi
isteginize gore ekleyebilirsiniz ve bu alanlari kullanarak arama yapabiliriz. Ornegin ‘‘Kimin

Uzerinde” kriterini ekleyerek evrakin kimde oldugu secenegi ile aramasim yapabiliriz.

dl @0 = B %
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enVision - Kriterler

Kapal Kriterler Fiftre I:I >
Genel Mumeratdr 2

Gittigi Adres

‘Gonderim Amac

Garev Sekli

ikinci llgili Kigi / Wekalet Edecek

iigi # Kime

ilgili Farmlar

ligili Kisi / Wekalet Edecek Kullanici

imza Tarihi

izin Baslangig Tarihi / Dodum Tarihi £ Gérev Baslangig Tarihi
izin Bitig Tarihi / Garev Bitis Tarihi

izin Stresi

izin Tird

KEF Adresi

KEF Delil Durumu

Kimin Adina

Kimin Adina 2

Kimin Adina 3

Kisisellik Durumu

Liste ekran igin en gok 20 kriter secilekb

Acik Kriterler

= Anahtar Kelimeler / Kimden

Dosya Kodu
v En Son Sevk Edilen
Evrak Kurum/Birim Kodu
+

Evrak Mumarasi

Evrak Wersiyon Tord / Mewvout Durum
Evrakin Birimi / Birim

Ewrakin Geldigi Yer / Dilekgenin Geldigi Yer
Genel Mumerator 1

Gorev Tarihi

igerik

Ik Olusturuima Tarini

imzalayan Kullancilar

Kategori

Konu

Kurum Kayit Tarhi # Kurum Evrak Tarihi
Meye Cevaben / llgi (Secerek)
Olusturan

Zimmetlenen Kullamc
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2. Evrak Tiirlerine Gore Arama
Aramalar evrak tiirlerine gore de yapilabilir.

T Filtrele

* Tam Evrak Tanumlar -

TUMON G Seg TUmOnG Kaldie

L W W W W U W O WO ¢

2.1.

2.2.Genel Arama yapilan Evrak Arama sayfasina girilir (Detayli arama) buradan ilgili evrak
tiirt segilir.

2.3. Ana meniiden evrak mentisiine gelinir, ilgili evrak tiirtine girilir (6rn; kurum dis1 giden) ve
0 meniiniin altindaki arama sekmesine tiklanir. (Detayli arama). Bu sayfada bir evrak tiirii

secilemez ¢ilinkii hangi evrak tiiriniin arama mentisiine tiklandi ise, sadece o evrak tiiriinde
arama yapar.
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Y Filtrele

Evrak Tara

4 Kisayollar Kurum Dist Giden Evrak

e Olugturuatma Tartihn I Olugturalmas Tarih)g

Bu iki alanin farki kolonlardan kaynaklanir. Ornegin Genel Aramada *‘Olur Evrak:” tiirii secilip
arama yapildiginda Olur Evraklari siralanir fakat bu alanin kolonlart aramada goziikkmez. Ciinki
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 tiirii i¢in, kendine has kolonlar olacaktir. Bu kolonlarin ¢oklugu
gereksiz karigiklik yaratacaktir. Bu nedenle, “2.2.” maddesinde bahsedilen evrak tiirii aramalari

da kullanicilara kolaylik olmasi i¢in sistemde mevcuttur.
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3.Evrak Arama Savfasindaki Bulunan Diigme ve ikonlarin islevleri

3.1. Kolonlar ve Kriterler

A0 =8 =

Kolonlar butonu kullanarak , 0 anda bulundugunuz arama sayfasina

(6rn; genel —hizli arama, detayli arama, kurum i¢i giden hizli-arama) istedigimiz kolonlar1

ekleyip ¢ikarabiliz.

Kolonlar

enVision - Kolanlar

Kopah Kolontar

Aai
Al Evrak
Anantar Kelimeer / $imaden

Barkod No

L3

Belge .

Balge Tipl

Birtm Murmeratord

Bitly Tarin

Boyut

Cavap Tarini

Cevaplanma Stres|
Couapiayan Aa . Soyad 7 Goreviendiren Adi Soyaa
Danlii No / Danill Telafon Na
Ders Telansi

Diyital/Fizikesl

=

[0Sy Havuau

Dosyn Kodu

Dosya Koou Ag

EQItim Ad) Eng

Liste ehean lghn en ¢ok 20 kalin segllebilly

Y& DO= @ =

Atk Kolonfar

Cavap Durumu / Cavapiand|

Qetaytat

BOsyasna Kalainid: / Sonanmig

Ekler

En Son Sevk Edilen

Evrak Numaras

Evrok Tarihi / E-posts Terihi / Dilekge Tarih
Evrak Versiyon Tard / Meveut Durum
Evrakin Birimi / Birim

Eveakin Covaplar

Evrakin GeldiQl Yer / Dijekgenin GaldiQ! Yer
Genel Numemtor 1

Kimin Uzerinde

Konu

Kirum Kayt Tanhi 7 Kuram Bveak Taring
Olugluren

Yarin

Kriterler

enVision - Kriterler

Kapali Kriterler

Acti

Arylv Durumu

Barkod No "
Belge

Belge Tipl «
Birim Numeratom

Bitig Tarihl

Bayuty (Mb)

Cevap Durumu / Cevapland)

Cevapiayan Ad - Soyad / Goreviendiren Adi Soyad

Bahill No / Dahill Telefon Na

Dery Talafis

Dosys Havuzu

Dosyasina Kaldiridi / Sonlanmig

Egitim Aai Eng

En Son Degigtiren

Evrak Agag Id

Pvrak Durumu

Agik Kriterler

Anahtar Kelimaeler / Ximden

Dosys Kadu

En Son Sevk Edilen

Evrak Kurum/Birim Kodu

Eviak Numarasi

Evrak Versiyon Turd / Meveut Durum
Evrakin Birtmi / Bieim

Fvrakin GeldiQ! Yer / Dilekgenin GaldiQ! Yer
Genel Numerator 1

Gorev Tarin

Igarik

Il Olugturuima Tarlhi

Imzalayan Kullanicilar

Kategor

Kimin Uzetinde

Konu

Kurum Kayt Tarihl / Korum Evrak Tarin!
Neye Cevaben / 1igl (Segerek)

-
s

Kriterler butonu da, o evrak tiiriiniin detayli arama sayfasindaki kriterleri diizenlemeye yardimec1

olmaktadir. Istenilen kriterler secilip sag tarafa gegirilir ve kaydet denilir.
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a) Detaylar1 Goster: evrak ile ilgili kiinye bilgilerini (evrakin geldigi, gittigi yer, konusu,
numarasi, i¢erigi, paraflayan, imzalayan vb.) gosterir.

b) Giincelle: kullanic1 gelen evrak iizerinde giincelleme islemi yapabiliyorsa (evrak bir
bagka kullanici izerinde degil ise) evrak bilgilerini giincellemenize yardime1 olur. Bu
islem ile kullaniciya verilmis yetki dogrultusunda giincelleme islemi yapabilir.

Kurum

Barkod Yazdir

Detaylan Goster
Guncelle
Hizh Onizleme e

Orjinal Formatta indir

E-lmza Dosyasiyla Beraber Indir
Tumlestik imzah Olarak indir (Cms) £
Tumlesik Imzal Olarak indir (imz)
E-Yazisma Paketi Indir

O fefelo[-+ BND E

Evrak) Klasore Ekle

Arsive Kaldir
Evrak: iptal Et

1 PDF'l Yenlden Olustur

<9 Evrak Tarihcgesi
is Akist Tarihgesi 3
Detaylar >

=+ Diger Islemler P ve Kadin ve Aile 92¢
rTes L3
ey Dostu Kent”

A tmls

III.
vl ¢

Kurulusliar » icl Gelen

Bu sekmelerin  disindaki diger Ozellikler (evrakin  kiinye bilgilerinden de

gerceklestirilebilir).

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

evrakin, ekinin olup olmadig1 (atag isareti), evrak gorev olarak birinde ise kimin tizerinde

oldugu bilgisini |E| (insan figiirii), evrakin bir paraf, imza siirecinde oldugu (kilit isareti)
anlayabilirsiniz.
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5.Sonlanmislar/Sonlanmamuslar/Tiimii ve isim Bitenleri de Goster isareti

Sonlanmis/Sonlanmamslar/Tiimii:

Dosyasina Kaldinld

Tomiu

Sonlanmarmmslar
Sonlanrmiglar

T

Bir evrak, imzaland1 ise ya da gorevi

tamamland1 ise sonlanmistir. Bu bilgi evrakin kiinye bilgilerinde ve kolon bilgilerinde de
belirtilir. Bu combobox ‘1 ayarlayarak sonlanmis, sonlanmamig Yya da her iki tiirdeki evrakin
aramasi gercgeklestirilebilir.

Arsivlenmisler/Arsivlenmemisler:

-
Argiv Durumu
Arsivienmemisler
Arsivlenmernigler
Arsivlenmigler

T

Bu combobox, arsivlenmis ve arsivlenmemis evrak ayriminin yapilmasini saglar ve

buna gore sorgu yapilabilmesine yardimer olur.

6. E-imza/Hizh On izleme /Dagitim Evraky/Giincelleme/Yeni/Degisiklik/Gecikme

ikonlari

Evraklar olusturuldugunda, imzalandiginda, dagitimi oldugunda, geciktiginde, kullanicinin

bunlari kolay algilayabilmesi i¢in bazi ikonlar bulunmaktadir.

F =wx a0

Evrak Durumu: Paraf ve imza ekranlarinda evrakin durum bilgisinin gosterildigi
ikondur.

£
—d Posta Niishas1 Hazirlama: Posta gonderimi i¢in Niishalar hazirlama iglemi gosteren
ikondur.

)

Zarf Olusturma: Zarf olusturma islemi igin kullanilan ikondur..

Arsiv Detayi: Evrakin arsiv durumunu belirten ikondur.
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Ij?f Versiyonlarda Ust Veri Karsilastirmasi: Paraf veya imza reddi olmas1 durumuda bir
onceki gorevde yapilan diizenlemeler varsa bunlar1 karsilastirmak i¢in kullanilir.

o Ek Bilgiler: Evrakin sistemsel bilgileri gosterir ( Barkod, Evrak ID, Versiyon ID)

:| E-Imza: Bu ikon evrakin e-imza ile paraflandigimi yada imzalandigimi gésteren ikondur.

E Hizh On izleme: Bu ikon evrakin hizli 6n izlemesinin yapilabilecegini gdsteren ikondur.

| |2

- Dagitim Evraki: Dagitim bekleyen evrak bilgileri gostermek igin kullanilan
ikonlardir.

Giincelleme: Bu ikonun goziikmesi, evrak gorev bilgisinin, Gorevlerim (ana sayfa) de
bulundugunu gosterir. Yani bu evrak kullaniciya gore olarak gelmistir. Fakat bir islem

yapmamigtir. Bu butona tiklayarak evrak tizerinde giincelleme yapilabilir.

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

Cantaya Ekle: Bu ikon ile evraklarinizi ¢antaya ekleyip canta iizerinde Giincelleme, Sevk
Etme vb islemleri yapabilirsiniz.

Belge Durumu: Evrakin imza isleminin tamamlandigin1 Belgeye doniistiigiinii belirten
ikondur.
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GENEL EVRAK BIRIMI (KURUM DISI GELEN EVRAK SURECI

Madde | Ac¢iklama

Adim Kisayollar >> Evrak Ekle >> Kurum Dis1 Gelen Evrak Tara ve Ekle ile agilir.
1

Gorevlerim

Tv Kisayollar

ch Birimler

Yaz.lsl.MGd. - Kur.Evr.Sor.-

Adim Tarayict se¢imi yapildiktan sonra sayfanin nasil taranacagina dair bilgiler
2 secildikten sonra “Tara” butonuna basilir.
o
[ |
Adim Sayfa Diizenleme butonlar ile sayfa lizerinde istenilen diizenleme islemleri
3 yapilabilir. Eklenen evrakin yoniinii ¢evirme, kirpma vb. 6zellikleri vardir
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CoMs ¢80 =-0

22-9-2025_14-6-33

Adim Taranan evrakileilgiliistenirise “Dosya Adi” alanina ad girilebilir. Girilmez ise sistem
4 otomatik olarak giiniin tarihini ve evrakin tarandig: saati verir. Evrak kaydedildikten
sonra taranan evraka benze bir evrak taranacak ise “Kayittan Sonra Benzer Evrak Gir”
kutucugu isaretlenir.
Secimler tamamlandiktan sonra “Kaydet” butonuna basilir.
CoOac¢l?2801~ -0
‘ 22-9-2025_14-6-33
A
KLadece Kendi Bilgisayanma Kaydet
Adim “Evrakin Geldigi Yer” alanindan evrakin nereden geldigi bilgisi segilir.
5 v
Evralan Geldigi Yer
X
Kamu Kurulusu
Gergek Kisi
Tiizel Kisi
Diger
Adim Kamu kurulusu segilir ise agilan “Evrak Kurum/Birim Kodu” alaninda bulunan
6 se¢im butonuna basilir.

Evrakin Geldigi Yer

Kamu Kurulusu X

Evrak Kurumy/Birim Kodu
0

Detsi . . .
Acilan ekranda “ H PEEE o olanindan kurum adi yazilir ve Segilmek istenilen

kurum adina gift tiklanarak se¢im onaylanir.
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enVision - Seciminizi yapiniz.

Aranacak Ana Kurum fdare Kimiik No:

Detsis Arama Kriteri
digisleri bakanhg

24305112 - DISISLERI BAKANLIGI x

65394329 - TURKIYE HALK BANKASI ANONIM SIRKETI GENEL MUDURLUGO > TURKIYE HALK BANKASI
AMKARA 1. BOLGE KOORDINATORLIGO > DISISLERI BAKANLIGI ANKARA UYDU SUBE MUDURLOGO 1

4

Adim Gergek ya da Tiizel Kisi se¢imi yapilirsa “Telefon Defteri’nden se¢im yapilabilir.
7 Eger Gergek ya da Tiizel Kisi sistemde kayith degilse “+” isaretiyle yeni kayit
acilir.
Evrakin Gittigi Yer .
Gercek Kisi - Ex
isim =k
T.C. Kimlik M
Admm | Evrakin geldigi yer Diger secenegi secilirse agiklama alanina istenilen bilgi
8 Girilir.
Evrakin Gittigi Yer .
Diger _BX%
Aciklama
Adim | Secim yapildiktan sonra Geldigi Adres alanin segime bagh olarak manuel ya da
9 otomatik olarak doldurulur.
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Geldigi Adres

Adim | “Evrak Numarasi” alanina gelen evrak iizerindeki numara girilir.
10 Sayis1 olmayan evraklarda kolaylik olmas igin ilgili alanda otomatik olarak
(Kurum Istegine Bagl Olarak) “Bila” ifadesi yazilabilmektedir.
Evrak Numarasi
Adim | “Evrak Tarihi” alnindan gelen evrak iizerindeki tarih bilgisi girilir.
11
e R Eyldl 2025 > 23
P S ¢ P C C P
1 2 3 4 5
8 9 10 . 12
15 16 17 18 19
\22\ 23 24 25 26
Adim “Dosy Kodu / Plan1” alanindan gelen evraka ait Dosya Kodu ve Konu bilgisi
12 girilir.

Dosya Kodu O

Konu
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enVision - Segiminizi yapiniz. 4

Arama Kriteri

avrupa birligi

4 4 - Yardima Hizmetlerle ilgili Faaliyetier

F 700 - Bilgi Sistemleri (Genel)

¥ 702 - Yaziim Isleri

¥ 703 - Bilgi isletim Sistemleri Planlama ve Degerlendirme

b 704 - Ag Yonetimi Isleri

» 705 - Sistem Yonetimi Islemleri

¥ 708 - Kullamm ve Erigim Yetkisi isleri

b 710 - E-Uygulamalar

* 719 - Bilgi Sistemleri ile ligili Diger Isler

¥ 720 - Dug iligliler
721 - Uluslararasi Hukuk

¥ 724 - Ulkelerle lliskiler

¥ 730 - Uluslararasi ve Bélgesel Kuruluslarla iligkiler
739 - Dus lliskilerle llgili Diger Isler

» 740 - Avrupa Bidigi Isleri

' - Avrupa Birligi Hulcul Igleri

“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak acilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya kodu adi yazilarak ya da satir baginda bulunan bulunan “»
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

Secilmek istenilen dosya kodu adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna

“Secileni Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.

Adim
13

Evrak tizerinde goriilen ekler “Ek” alanina manuel olarak girilir. Bu kisma Evrak,
Dokiiman benzeri segeneklerde olmayan elden teslim ek bilgisi yazilmalidir.

( CD, Kapal1 Zart, Klasor)
Ek

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile
sistemde bulunan evrak segilir, “Go6zat” butonu kullanilarak bilgisayarda bulunan
bir evrak segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine

ulasilarak evrak taratilabilir.
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EOEERITT

Evral Tanarm DI ” Evtak Munarass
08 T O
S S
[ERERR bt
Marus Fe w

Cagrars siwkors i cidert ayn iy

S o

“Evrak” butonu ile secilen ek evraki kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak segilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna bastlir.

N R T

Garw!l Nurme st Tarlh Bk Nurmwan
] a - o wi 2 Azse ’ . *1650 17002005 3. 75350160 19942076
L Eitirrn Promien v Yopey Trih Akadermit Tez Frogram Strrmu Propden s ey Zekd Arscenk Tar Progen #1650 TLA25 E-TS350160- 1982078
O Barime Progéen ve Xapey Tekd Al ez Frogram 31080 1092025 1-TSIN0140- 139-4207%
L " B Projeient v Yapay Zekd Akademit Tez Prograny D 0Te Projelen ve Xapey' Tekd Alademd: Jex Progrs g (92025 175 X
12 Toptaws 2

Adim Evrak Kayit ekraninda Miat Tarihi, Gizlilik, Aciliyet Durumlar1 alanlarina
14 isteniyorsa giris yapilir.
Zlilik Dur I
Adim Ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili
15 Evrak Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak secilir, “Gozat” butonu

kullanilarak bilgisayarda bulunan bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle”
butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak evrak taratilabilir.
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Tor

|« bovsioiGoon | [ ebstbeane

g e e

a e B

Adim
16

“Yazi Isleri Miidiiriine Sevk Et” butonuyla evrak yazi isleri miidiiriine gonderilir.

‘ Segenekler @) Vazgeg ~ Islemler

Adim
17

Yazi Igleri Midirii evraki birden fazla kisilere ve birimlere sevk edebilir.
Gonderim amacina default olarak geregine secili gelir. Kullanic1 degistir mek
isterse bilgisine ve koordinesine segebilir. Daha sonra kullanict Sevk Et butonuna

basarak sevk islemini baslatmis olur.

K==
o I

Wb Biagmpd o L
Mo b byl i b

[T PR —
Mo bamyd o | Mg

M bt Bl e My Do | 0 Mt L L
' Q 192308

Joar St Sy s IR 2 %2us
Q TS e PR 0 BT o
dlaerd M Jepem o

Adim
18

Sevk iglemi bagladiginda birime sevk olmussa evrak sevk edilen birimin evrak
sorumlularinin ekranina diiser. Eger kisiye sevk edilmisse evrak sevk edilen
kisilere gider.
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VEKALET

Ana Sayfa iizerinde bulunan “Kisisel Bilgiler” butonu ile kullaniciya ait Kisisel Bilgiler

ekranina girilir.

Acilan ekranda sol tarafta bulunan Vekalet basligina gelinir.

Zehra YILMAZ .L..uii;erm:: Ismi

zehra.yilmaz - Kopyass 611

KEP YETKILISI

Durum

Aktif
Genel Bilgiler
Yetkilendirme
TR e
Vekalet Birimi
Diger Yazi isleri Maduarlugu
Kullanicl Gruplarim

Amirinin Birimi

Yazi isleri Madarlugu

E-Posta
zehra.yilmaz@kilis.edu.tr

“Vekalet Baslangic1” ve “Vekalet Bitisi” alanlar1 doldurulur.Bu alanlar doldurulurken saat
bilgisi de girilebilir.
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Zchea Can ) b 3t By, ¢ Ogrebem Bwmrare x
Zubva Ergeg / Ot TorDer ko | Ogreten Eervars

Tchin Ergeg ( e D5iBa8ag / Ot Savan

Tehwa Gobuge ( Fosve Dip BiBay / 306l Jajhans

Tehvia VILMAZ | Gen Seb Mot/ Merms

Tehva YILMAZ / O Dok Faw | Stem Yowtos

Tehea VILMAZ /Yoo i MGG 7 KEP ety

Lehea ILMAZ / Yoz A ( Kurum Esrak Somerchaty

b parumieyets s Eurae mzaleactsn
Evrat rodanm gaceiian Sarak gurcel mynbeture, Evrod parafiopats e

Exrish i3 gy walsiay

b Gisredrduis Trah ebleyets

Vekil alanindan Kurumda olmayacaginiz donemde yerinize vekalet edecek kisi bilgisi girilir.

Bu bilgi Vekil alanina kiginin ad1 yazilarak listeden segilerek girilir.

Vekil kullanicisinin eski evraklart da gormesi gerekirse “Vekalet dncesi erisimi olan evraklari

da gorsiin segeneginin secilmesi gerekmektedir.

i awt sorwainoe yapdacsh iyt badirimpni
- s - - g ' v !
» 1 t Hapw
a e § Loraes Cove e ki prrly wb

Vekalet suresince yapilacak islemleri belirleyiniz alanindan kisiye ilgili yetkiler verilebilir.
Secim yapildiktan sonra “Vekaleti Kaydet” butonuna basilarak vekalet kaydedilmis olur ve

Durum alaninin “Aktif” hale doner.
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Vebuior fat)

Vok et s esinte yapdacsh iamin | Delvivini
Vetaket Srcel eriged olan st de garvin v Ewes g urtidepettan Evtat v ebior

Suran ratier s garetase Ewar prrrstepetran Zoab paraflepatun

Gagtt Kipded bang Evtan Givedsine Emm siemtonn Ewtdb i geiss ahsty
v (g el vhE ]

T T e [ N

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

kaydedilebilir.
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=) Vekile Son Yetkileri Yansit B ileri Tarihli Vekaletler 4 Vekalet Gegmisini Gaster @ Bana Verilmig Vekaletler @Vﬂzgeg B Vekaleti Kaydet

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

bitisinde yine otomatik olarak pasif hale doner.

Vekalet Bitigi
28.00.2025

00:00

Vekil
Zehra YILMAZ 0

Vekalet Sebebi

«/ Vekalet 8ncesi erizimi olan evraklan da
gorsin.

\/ Evrak notlarim garebilsin,

Eger vekalet, iptal edilecek ise “Iptal Sebebi” alanmna bilgi girilerek “Vekaleti iptal Et”

butonuna basilir.

Vekil
Zehra YILMAZ

Vekalet Sebebi

Durum
Aktif

Vekalet iptali

iptal Sebebi
Gorev Doniisi|

@ Vekaleti iptal Ex

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

vekalet siiresince yansitma islemini gergeklestirir.

=% Vekile Son Yetkileri Yansit
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“Vekalet Gegmisini Goster” butonu ile kisi daha onceki vekaletlerini ve vekalet doneminde

nelerin yapildigini izleyebilir.

Vekalet Gegmigini Goster &)

Acilan ekranda daha once verilmis olan vekaletler satirlar halinde goriiliir ve satir basinda

bulunan biiyiitec isareti kullanilarak detaylara ulasilabilir.

enVision - Vekalet Gegmigl - Halil Aldemir ox
iptal
Gorev Iptal Iptal Vekalet Iptal
. editmis R : 3
Tacihi i Tarithi Eden Sebebi Sebebi
7

Q 24072025 3072025  Uzeyw Eski 24072025 2Zehrs YILMAZ Evet Suresi
00:00:00 23:59:00 Kose 09:08:24 Dolmus

Q 11072025  Uzewr Eski 8.07.2025 Zehra YILMAZ Evet SUrest
23:59:00 Kose 111442 Dolmus

Q 2072025 30722025  Uzeyr Eski 2072025  Zehra YILMAZ Evet Suresi
00:00:00 23:59:00 Kose 08:57:37 Dolmus

Q 12052025 18052025 Mehmet Eski 12052025 Zehra YILMAZ Evet Suresi
00:00:00 23:59:00 Karakus 00:07:43 Dolmus

Q 12032025 13032025 Mehmet Eski 12032025 Zehra YILMAZ Evet Suresi
00:00:00 23:59:00 Karakus 1129:10 Dalmus

Q Mehmet Eski 18.02.2025 Zehra YILMAZ Evet Sirest
Karakus 09:13:08 Dalmes

Q 23.01.2025 24012025 Mehmet Eski 23.01.2025 Zehra YILMAZ Evet Sures!
00:00:00 23:59:00 Karakus 09:55:38 Dolmes

~ 1-15 Toplan: 36 [Sayfa: ¥/3) - .- 1 nn

T =B 7 ooy Toep 2 orrre MErrre A iy YR8 by PapTrve Abbas TRa ey pet Batort 10 40y Dot Rwrer) My K11

Bana Verilmis Vekaletler butonu ile tarafiniza verilmis vekaletleri goriintiileyebilirsiniz. Vekil

stiresi boyunda yapmis oldugunuz islemleri takip edebilirsiniz.

Bana Verilmis Vekaletler [£)

enVision - Bana Verilmey Vekaletior - Zetira YILMAZ X

s Kayit Vekalet
o
Veren Durum Y Olugturan -
Tarid Tarihi Tanh| Sobehi
Kullarmc

Glhirev Bitiy

O 22092025 26092025 Zehra YIMAZ Glncel 22092025 Zehra YILMAZ Hayr

000000 235500 15:15:30 ©
Q 22002025 26052025 Zehra YiLMAZ Esii 22052025  Zehra YILMAZ fvet 22082005 Zehra °
000000 235500 15:00:04 151224 YILMAZ
1.2 Toplam: 2 (Sayfaz 111}
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VEKALET VERILEN KULLANICIYA AIT EKRANLAR

Vekalet verilen kullamicr sisteme giris yaparken “Kimlik” alam aktif hale gelir ve vekalet
kimligi otomatik olarak acilir.

kilis.edu.tr Etki Alaru Kullarua Bigileni

Kullaric ismi

Yaz.isl.Mid. - Kur.Evr.Sor.
Gen.Sek.Mak. - Mem.

Zehra YILMAZ (Yaz.isl.Mud. - Kur.Evr.Sor.) (Vekalet)
Ort.Dok.Hav. - SY

Yaz.isl.Mud. - KEP.Yet.
W JuUrKeEe g

Kullanict kendi kimligiyle giris yaptiginda benzer bir yap1 ekranin sag iist kosesinde de

olusmaktadir.

Vekalet 3583
Aktif vekiliniz Zehra YILMAZ (Zehra
YILMAZ Vekaletiyle) Kullanicisidir.
Hesabiniza gitmek igin buraya ,
tiklayiniz. 4

Olusan tiim bu yapilar vekaletin bitisi ile otomatik olarak kapanacaktir.
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PORTALPARTLAR (KISAYOLLARIM)
Ana Sayfa iizerinde bulunan kutulara portalpart adi verilmektedir. Portalpartlar1 “Ayarlar”

menusi altinda bulunmaktadir.

Kullanmak istediginiz portal part1 “Ac¢ik” / “Kapali” secenegi ile ana sayfaya ekleyebilirsiniz.

2. TEMALAR

Kapali

(—

Kapali

Portalpartin alt bolimiinde bulunan ve otomatik olarak gelen kisayollar ¢esitli sorgular

icermektedir.
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W KISAYOLLAR

Benim Cevapladigim Evrak

Benim Ekledigim Evrak

Benim Klasorledigim Evrak

Benim Sevk Ettigim Evrak

Benimle llgili Klasérler

Bu Hafta Eklenen Evrak

Buglin Eklenen Evrak

E-Parafladigim Evrak

Gecici Olusturdugum Evrak

Islak imzaladigim Evrak

DOSYALAMA VE ARAMA
Evraklarin dosyalanmasinda farkli yontemler kullanilabilmektedir.
1. STANDART DOSYA PLANI

2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi ile kamu kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, siiratli,

etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve kolaylik
saglanmasi i¢in uygulamaya konulmustur.

Standart dosya plan1 tiim evrak giris ekranlarinda “Dosya Kodu/ Plan1 ” olarak gortilmektedir.
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x

enVision - Segiminizi yapiniz.

Arama Kriteri

FAVORILERIM
¥ SON KULLANDIKLARIM
¥ 1 - Genel gler
b 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri
F 3 - Damigma-Denetimle Ilgili Faaliyetler

¥ 4 - Yardima Hizmetlerle ilgili Faaliyetler

 Segileni Kullan

Dosya plan1 girilmis olan evraki aramak i¢in “Aramalar>> Detayli Arama”ckraninda “Kriter”

olarak “Dosya Kodu” alan1 eklenir ve arama yapilir.

LA

Wrenn fptr

o Mapure iy AReew Ay Gie e LS (S0 JITRIAE AbSeren Pwalfros  Dbwr Glrel e . ]
v p—— DA 191224 Kb Gearied  Beytd ik a 4
X 1da oo Aeberideean
" = ot o, haove
. Eges Yidrwe, Xady
Shy, Mesyl
LR Oy
o DorddeyL Secle
Fani 2 Q Seskn ram
- Dwraateern
n Sl A AW TS N0N0S DN Apeslerim Taslirys  Tetres Bhdore . - a
" oy G LARE ) Kb Terarked Kagh jerk Neswd M a ’
3 aglarta 14 b s L1
= Durertene. 3eyis 1t
Nogak s
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1.11. GOREVLER

“Ana Meni>> Gorevler>> Yeni Gorev” alanindan “Gorev” veya “Bilgilendirme” girilebilir.
Yapilmasi gereken islemler Gorev olarak kullanicilara gonderilebilir ya da Bilgilendirme

alanindan kullanicilara evrak ile ilgili bilgilendirme mesaji gonderilebilir.

17 Kisayollar

2 Birimler

Klasorler
& Arsiv
Gorevier

=+ Yoni Gorev Yaz.lsl.Mud. - Kur.Evr.Sor.-0 Ort.

e

1.11.1. GOREV
e Yeni Gorev butonuna basilarak agilan ekrandan gorev ile ilgili bilgiler randevu ismi,
gorevin baslangi¢ tarihi, gérevin siiresi alanlari girilir.

= E
e Kaullanicilar alanindan kisi ya da kullanici1 grubu segilebilir.
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Kullamicilar Birim Kullamclar

Kullarmcilar m ]

o Tam kisiler tarafindan tamamlanmali.
@ En az bir kizi tarafindan tarmmamlanmal.

O Eelirli Sayida Kullama Tamamlamal

Tamamlayacak Kullanici Sayisi

enVision - Se¢iminizi yapiniz.

Arama Kriteri
Unvani - |

B imza [Mehmet SENTURK, Zekeriya AKMAN]

o imza 1 [Necdet Bozgeyik, Mehmet SENTURK]
Ol Paraf 2 [Turgut Akein, Mecdet Bozgeyik]
ch Paraf Grup [Sevilsy Dokuzoghy, Necdet

O

Zekeriya AKMAN Rektorliuk Makami Rektdr
Aktif Vekil: Mehmet Ali Yildinm

B k]
(Zekeriya AKMAN Vekaletiyle) sl

|:| Mehmet Ali Yildirim Teknoloji Transfer Ofisi Muddr

|:| Mehmet Ali Yildirim Rektor Yardimalg (Prof. Dr. Rektor Yardimaisi
Mehmet Ali Yildirim)

|:| Mehmet SENTURK Rektor Yardimalg Rektor Yardimcisi

[] | mehmet Alptekin iktisadi ve idari Bilimler Fakultesi Dekan
Dekanlig

1-10 Toplam: 1.475 (Sayfa: 1/148) « « 1 E3E
+ Segilenleri Kullan

e Ilgili Evrak sekmesinden gorev olarak gonderilecek evrak segilir.
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ilgili Evrak

Evrak

Birim Genel Numerator .
Numarasi Tarihi

+ Q Misafir-Ozel Senato Kurum No: 92169 22.09.2025 @ °

Q
I:l Ogrenci

1-1 Toplam: 1

O ok e

1.11.2. BILGILENDIRME
Bilgilendirme ekrani kullanilarak bir veya birden fazla evrak birimlere ya da kisilere bilgi olarak

gonderilebilir.

17 Kisayollar

Birimler

Klasorler

& Arsiv

Gorevier

Yaz.lgl.Mad. - Kur.Evr.Sor.-0 Ort.

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

eklenir ve sevk ekranlarinda oldugu gibi birim ya dakisiler segilerek “Gonder” butonuna basilir.

Sistemde kayithi olan Gorev ve Bilgilendirmeler, “Ana Menti>> Gorevler>> Gorevler Listesi”

ekranindan aranabilir.

Kilis 7 Arahk Unversites

¢ bt
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v7 Kisayollar

Birimler

Bu ekran Detayli Arama ekrani ile benzer bir yapidadir. Kolon ve Kriterler istege gore dizayn
edilebilmektedir.
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Bu ekranda dikkat edilmesi gereken gorev veya bilgilendirmenin sonlanip sonlanmadig

bilgisidir. Eger gorev bitirildi ise Bitirilen Gorevleri de Goster alan1 isaretlenmelidir.

.
" "y 1 = Wirev Lirurn =

W Bt (e - S

o [ ot sy = e
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1.12. GECiCi KAYDETME iSLEMi

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

basilir.

OopBER|

Gegici Kaydet butonuna basildiginda evrak, ana sayfada bulunan Kisayollarim portalpartinda
vekisiler bilgilerin saginda bulunan ayarlar segenegi ile agilan kisayolllar basligi altinda bulunan
“Gegici Olusturdugum Evrak” bashigi altinda saklanir. Bu kisayollar yardimi ile evrak
bilgilerine ulasilip giincelleme veya silme islemleri yapilabilir.

W KISAYOLLAR

Benim Cevapladim Evrak
Benim Ekledi@im Evrak
Benim Kiasorleskfim Evrak
Benim Sevk EMtgum Evrak
Benimle lgili Klasodler

Bu Hafta Exenen Evrak
Bugdin Ekdenen Evrak

Gegic Olugturdugurm Evrak
Imzaladem Evrak

Imzas: Reddedilen Evralom

Gegici Kaydediimigler
CBXSOFT

Yok, Evr./ Genel Birim Evrak
Evr. Numeratdr Numeratbrl Tarihi

71387 Q gurum Igl Gider Evrak Q r o0

Evrak Tanimi Evrakan Birimi Konu

141 Toplam: 1 (Sayfa: 111)
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