GIDEN EVRAK HAZIRLAMA ONAYA SUNMA VE GONDERME

Kurumunuz adina gondereceginiz yazilarin hazirlanmasi okul midiri onayi ve
dagitima goénderilmesi islemini iki bolim halinde yapiyoruz.

A.YAZIYI HAZIRLAMA VE iMZALAMA
1- Yaziyi Uyap Editorinde hazirlama
2- Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma
3- Kelime islemciyi A¢
4- Dosya-Ag tan Bilgisayarimiza Kaydettigimiz Dosyayi Ekrana Getirme
5- E-imza Karti Takip Yaziyi imzalama
B. GIDEN EVRAK AKIS iSLEMI
1- Desimal Dosya No Se¢me
2- Detaylar Doldurma
3- Ek Listesi ve ilgili Evrak Listesi
4- Dagitim Listesi Hazirlama
5- Onay Listesi Diizenleme
6- Evraki Kaydetme

7- Evraki Onaya Sunma



A.YAZIYI HAZIRLAMA VE IMZALAMA

1- Yaziy1 Uyap Editoriinde hazirlama

Oncelikle daha 6nce bilgisayarimiza kaydettigimiz sablon yazilarimizdan birini
kullanarak resmi yazisma kurallarina gére yazimizi hazirliyoruz. Burada dikkat
edecegimiz en onemli husus Sayi satirina higbir sekilde karismiyoruz. Yaziyi
yazdiktan sonra kaydedelim.

2- Giden Evrak Olusturma ve Akis Baslatma

3- Kelime islemciyi A¢



4- Dosya-Ag tan Bilgisayarimiza Kaydettigimiz Dosyayi Ekrana Getirme

5- E-imza Kart1 Takip Yaziyi imzalama

Yaziyi imzaladigimizda sag Ustte ismimiz goériinir. imzaladiktan sonra yaziyi
kapatmiyoruz simge durumuna kicultliyoruz ve giden akis sonuna kadar imzall
yazi acik kaliyor. Bundan sonra B bolimine geciyoruz.



B. GIDEN EVRAK AKIS iSLEMI
1- Desimal Dosya No Segme

Giden evrak olusturma ekraninda “Dosya Sec” tikliyoruz acilan pencereden
dosya no suna yada iceriginde gecen bir kelimeye gore arama yaparak yazimizin
ilgili oldugu dosyayi secip “Tamam” tikhyoruz.



2- Detaylar Doldurma

Detaylar ekraninda yazinin konusunu ve yaziyl tanimlayacak kisa bir aciklama
yaziyoruz. Bu alanlar kesinlikle bos gec¢cmiyoruz zorunlu alanlardir. Gizlilik
derecesini “Normal” seciyoruz ve diger alanlara karismiyoruz.

3- Ek Listesi ve ilgili Evrak Listesi

Yazimizin eki varsa Ek Listesini tikliyoruz, gelen ekrandan “Diskten Evrak Sec” ile
ekimiz bilgisayarimizda nerede kayitl ise secip a¢ diyoruz. Ekimiz ekrana geliyor.
Baska Ek varsa ayni sekilde onu da seciyoruz.



Yazimizin iceriginde ILGI tutmussak giden evrak olusturma ekraninda “ilgili Evrak
Listesi” tiklayarak burada da ilgi tutuyoruz. ilgili Evrak Listesi tiklandiktan sonra
gelen ekranda “Evrak Ekle” tiklyoruz.

Evrak ekle dedigimizde ilgi tutacagimiz evraki bulmamiz igin sorgu ekrani gelir.
Kurumumuza giris tarihi, evrakin resmi tarihi yada sayisini biliyorsak sayisini
yazarak “Sorgula” tikliyoruz.



Dosya evrak listesinde ilgi tutacagimiz yaziy1 bulup “Listeye Ekle tikliyoruz.

Asagidaki ekranda gordiugiumuz gibi yazi ekrana geliyor “Tamam” tikliyoruz.



4- Dagitim Listesi Hazirlama

Bu ekranda yazimizin gidecegi dagitim listesini seciyoruz. Alttaki resimde oldugu
gibi DYS ici seciyoruz. Buradaki 6rnekte Elazig il Milli Egitim Mudirligine
gonderecegim icin yaziyi se¢ip tamam tikliyoruz.

Bu 6rnekte birde DYS Disi olarak Elazig Valiligine yaziyi gondermek istiyorum. DYS
Disi segtikten sonra gelen ekranda gidecek yeri kendimiz yaziyoruz.



5- Onay Listesi Diizenleme

Bu ekran yaziyi ilk hazirlayan kisi olarak benden sonra yaziyi kim onaylayacaksa
o yoneticiyi segme ekranidir. Onay Listesi duzenle de yaziyi ilk hazirlayan kisi
olarak 6nce kendimi sonra okul midirine gitmesi ve onaylamasi i¢in okul
muduarini secgiyoruz.

6- Evraki Kaydetme

Yukaridaki adimlarin hepsini yaptiysak Evraki Kaydet diyoruz. Burada Evrak
kaydedildi mesaji gelmezse mutlaka bir hata yapmissinizdir. Hata varsa gelen
mesajda hatanin nedenini yazar. Ona gore hatayi diizeltiyoruz.

7- Evraki Onaya Sunma

Evrak kaydedildikten sonra “Evraki Onaya Sun” aktif olur. Son adimda evraki
onaya sun diyerek yazinin okul mudiridnin onayina gitmesini saglyoruz. Evraki
onaya sunduktan sonra acik olarak bekleyen (A bolimi 5. Adimda anlatilan)
imzali yaziy1 kapatiyoruz.



OKUL MUDURU ONAYINA DUSEN YAZIYI MUDURUN ONAYLAMASI

Memur (Yaziyi ilk Hazirlayan Kisi) tarafindan Evraki Onaya Sun yapilan evrak
“Okul Mudiiri” niin Aktif isler klasériine diiser asagidaki resimde oldugu gibi.

Yaziyr okul midiri cift tiklayarak agiyor ve kontrollerini yaptiktan sonra kartini
takarak “Onayla” butonuna tikliyor. Onayla yapinca yazi tarih sayi alir ve Okul
Mudura islemini bitirmis olur.



Bu asamada okul mudiri yaziyi kapatiyor Aktif isler klasériinde “Yenile”
tiklayarak yesil ¢cek almis yazi kendinden dusuyor.

Okul Midira yaziyr onayladiktan sonra yaziyi ilk hazirlayan kisinin (Memurun)
“Aktif isler” klasdriine tekrar diiser asagidaki ekranda oldugu gibi.



SON OLARAK

Memur yaziyi ¢ift tiklayip acarak sol altta “Evrak Gonder” yaptiginda yazi Dagitim
olarak neresi secilmisse gider.

DYS ici secilen yere aninda gider, DYS disi dagitim secilmisse
“Birim Giden Evrak” roli kimdeyse onun ekranina diser. O kisi
yaziyl acip ciktisini aldiktan sonra “Guvenli Elektronik imzali
Ash ile Aynidir” kasesini vurup parafladiktan sonra postaya
verir.



