KEP

DOKUMAN YONETIM SISTEMI
KAYITLI ELEKTRONIK POSTA (KEP)
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1. Kayith Elektronik Posta (KEP) Génderim islem Adimlari

Dokiiman yonetim sisteminde hazirlanan evraklarin onay islemlerinin baslatiimasi icin yapilmasi
gereken islem adimlari (Dosya Secimi (Desimal), Detaylar, Ek Listesi, Onay Listesinin Hazirlanmasi vb)
gecerliligi devam etmektedir. Evrakin Kayitl Elektronik Posta (KEP) lizerinden gdnderilebilmesi igin,
Dagitim Listesi Hazirla ekraninda evrakin gidecegi kurumun Kayith Elektronik Posta adresinin Kayith
Elektronik Posta (KEP) alaninda se¢im islemi yapmak gerekmektedir.

Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi Dagitim Tipi

( Dagitim Listesi Hazirla ‘

Sekil 1 - Dagitim Listesi Hazirla

o Dagitim Listesi Hazirla diigmesine tiklanir.

9 Dagitim Listesi 23
* Segilecek Yer Turl | DYS ici Evrak Gonderim v | SEciniz |
DYS Ici Evrak Gonderim gitim sayisi:0
Dagitim Plani
Dagitim Yapilacak DYS Disi Evrak Gonderim ilgisi
DYS Digi KEP Gonderim
DYS Digi UETS Gonderim | —
IDYS Digt KEP Génderim
£ I | (2]
| Secili Birim{ler)i Kaldir | Tamam ||| Vazgec |

Sekil 2- Dagitim Listesi

e Acilan Dagitim Listesi ekraninda yer alan Segilecek Yer Tiirii asagiya acilir meniden
DYS Disi KEP Génderim segilir.
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‘ ~
W Dagiim Listesi A

* Segilecek Yer Turii | DYS Disi KEP Gonderim v|

Segilen dagitim sayisi:0

. Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi

< i l [?J‘
| Tamam ||| Vazgec |

| Secili Birim{ler)i Kaldir |

Sekil 3 - Dagitim Listesi - DYS Disi KEP Génderim

o DYS Disi KEP Gonderim segildikten sonra Dagitim Listesi ekraninda Seginiz digmesine
tiklanir.
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& Dagrim Listesi

[ (_y' Birim Segme Ekrani
[DYS Ici Birim Arama |

Adi havsa belediye|

Sorgula |

[ Exe || Kaldr |
1 Adi i iiesi Birim Kodu

||

Temizle

Tamam

Kapat

Sekil 4 - Birim Se¢me Ekrani

e Birim Se¢gme ekraninda Adi metin kutusuna yazinin génderilecegi kurum adi yazilir
(Mahkemeler ile yapilacak yazismalarda Adalet ifadesi kullanilmasi gerekmektedir.
Ornegin Kesan Adalet), ardindan Sorgula diigmesine tiklanir.

Edirne il Millf Egitim Mudurl(igi Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Birimi Tarafindan Hazirlanmistir



v' Dagitirn Listesi

& Birim Secme Ekrani
[ DYS ici Birim Arama ]

Adi havsa belediye

Sorgula |

— | k EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI ] | "j
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU ]
— | {EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BA$KANLIGI > FEN i $LERI MUDURLUGU )
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > IMAR VE $EHIRCILIK MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > iTFAIYE GAVUSLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > MALI HiZMETLER MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BA$KANLIGI > MUHTARLIK i SLERi MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > TEMIZLIK i $LERI MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > VETERINER iSLERI MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > YAZI i SLERI MUDURLUGU ]

DA rninss S IIAVIeA L TIIAVIAA NEL ERIVE DA CIZAMI IS« TARITA ARAINT i/ci

,[A Eke ||  Kadr |

(]

Adi il iicesi Birim Kodu

Temizle
Tamam

Kapat

Sekil 5 - Birim Se¢me Ekrani

e Sorgula diigmesine basildiktan sonra, ilgili Kuruma Bagh Mudurliik, Baskanhk vb
birimler listelenecektir. Burada dikkat edilmesi gereken husus evrakin gidecegi
kurumu dogru segmek gerekmektedir. Gonderim islemi yapildiktan sonra evrakin
iptali, ya da farkl bir adrese yonlendirmesi yapilamamaktadir.

Edirne il Millf Egitim Mudurl(igi Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Birimi Tarafindan Hazirlanmistir



R Dagitim Listesi
v' Birim Se¢cme EKrant

[ DYS ici Birim Arama ]
Adi havsa belediye

( Sorgula |

| I CUIRNC ) NAVOA |- | NTAVOA DELCUITE DA QRAMINLILI |
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU ]
— | ( EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > FEN i SLERI MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > IMAR VE SEHIRCILIK MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > iTFAIYE CAVUSLUGU |
— | (EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > MALI HIZMETLER MUDURLUGU ]
~ | | EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BA$KANLIGI > MUHTARLIK i $LERI MUDURLUGU ]
— | { EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BA$KANLIGI > TEMIZLiK i $LERI MUDURLUGU ]
— | (EDIRNE /HAVSA } - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > VETERINER i $LERi MUDURLUGU ]
— | | EDIRNE / HAVSA } - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > YAZI i SLERI MUDURLUGU ]
'~ " {EDIRNE / HAVSA } - [ HAVSA BELEDIYE BA$KANLIGI > ZABITA AMIRLIGi ]

B

11|

&

[ Eke |[ Kaar |

Adi
1 | ( EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > YAZI ISLERI MUDURLUGU ] |

Temizle

Tamam

»SJ . il | (2] Kapat

Sekil 6 - Birim Se¢me Ekrani

e Kuruma bagh Midiirlik, Baskanlik vb. listelendikten sonra, evrakin gidecegi birim cift
tiklanarak ya da bir kez tiklanip, segildiginde (segilen birim kirmizi olarak
gorinmektedir.) Ekle digmesine tiklanarak secim yapilir. Ardindan Tamam digmesine
tiklanir.
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W Dagiim Listes)

* Segilecek Yer Turu | DYS Disi KEP Gonderim v ] | SECiniz

Segilen dagitim sayisi:1

il Dagitim Yapilacak Birim Adi
1 |( EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > YAZI [SLERI

&l ] 3
| Secili Birim(ler)i Kaldir | | Tamam ||| vazgec |

Sekil 7 - Dagitim Listesi

e Secilen kurum Dagitim Yapilacak Birim Adi alaninda listelenmektedir. S6z konusu
ekranda Tamam diigmesine tiklanir.

Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi Dagitim Tipi
( EDIRNE / HAVSA ) - [ HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI > YAZI ISLERI MUDURLOGU ] 'havsabelediyesi@hs01 kep.tr [KEP (Kayith Elektronik Posta)

[ Dagjitim Listesi Hazirla

Sekil 8 - Dagitim Listesi Hazirla

o Dagitim Listesi Hazirla alaninda Sekil 8 de gorilecegi lizere evrakin gidecegi kurum
secilmistir. Evrak onay islemleri tamamlandiktan sonra Evraki Gonder digmesine
basilarak, evrakin gonderim islemi tamamlanir.
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2. Kayit Elektronik Posta (KEP) olarak Gonderilen Evrakin
Sorgulanmasi

Sorgular  Kisisel Islernler  Entegrasyon Islerr
-
Birirn Evrak Sorgusu
Kisi Evrak Sorgusu
Dosyalar
Birirn Gelen Evrak Takibi
Birirn Giden Evrak Takibi
Onay Evrak Takibi
Dadgitirn Plari Sorgulama ve Tanimlama
Tgilendigim Evraklar
D¥S Bilgilendirme Ekrani

Sekil 9 - Sorgular - Birim Giden Evrak Takibi

e  Kayith Elektronik Posta olarak gonderilen evraklarin sorgulanmasi Sorgula menisiinde
yer alan Birim Giden Evrak Takibi ekraninda yapilmaktadir.

@ - o X
Golen Ewak Islamierl Sorguiar  Kisisel skemier Entegrasyon Isemieri

® B @ Guivenli Gikis [

I Listes |

o Birim Giden Fvrak Takibi Ekrani (EVR_GNL_004b) =2 <]
[Kriterier |
Dosya No []  iigi Birim ( SUBE MUDURLUGU v
Gonderilen Birim [Z]  ResmiEvrak sayisi
Konu Evrak Tarihi v (=]

Sorgula_|
{ Evrak Listes! | em—————

Dosya No Dosya Turo Konu Agikiama Gonderiidig! Birim Evrak T0ru Resmi Evrak Tanhi Resmi Sayisi Ek Says! Posta Durumu

Sekil 10 - Birim Giden Evrak Takip Ekrani

e Birim Giden Evrak Takip Ekraninda; Kayitli Elektronik Posta (KEP) lizerinden génderimi
yapilan yazinin sayisi Resmi Evrak Sayisi alanina girilir, ardindan Sorgula diigmesine
tiklanir.
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Evrak Taru Resmi Evrak Tarihi Resmi Sayisi Ek Sayisi Posta Durumu
Giden Evrak 2021 0 1 KEP Dagitimi Bekliyor

e Birim Giden Evrak Takip Ekraninda; Posta Durumu alaninda
KEP Dagitimi Bekliyor, ifadesi heniiz ilgili kurumun Kayitli Elektronik Posta (KEP)
adresine gonderimi yapilmadigini géstermektedir.

KEP Gonderimi (.../..../.... . .)Tarihinde Yapilmis, ifadesi ilgili kurumun Kayith
Elektronik Posta (KEP) adresine génderildigini gostermektedir.

Posta Durumu
1160 - Alci kullanici tarafindan okundu. (01/03/2022 08:58:39) / 40 - Alici kullanicinin mesaj kutusuna birakildi. (28/02/2022 17:52:34) |

Sekil 11 - Birim Giden Evrak Takip Ekrani

Sekil — 11 de goriilecegi lizere Kayitli Elektronik Posta (KEP) Gizerinden gonderimi saglanan
evraklarin Posta Durumlari goriintilenebilmektedir.

e Gonderilen evrak icin posta durumu kisminda,
o Kephs tarafindan kabul edildi.
o Alict kullanicisinin mesaj kutusuna birakild.

Bilgilerinden herhangi birisi var ise bu evrak ilgili kuruma iletilmistir ve ilgili kurum tarafindan gelen
evrak islemleri yapilmasi beklenmektedir.

e Gonderilen evrak icin posta durumu kisminda,
o Alict kullanici tarafindan okundu.

Bilgisi var ise bu evrak ilgili kuruma iletilmis ve ilgili kurum tarafindan gelen evrak islemleri
baslatiimistir.

e Gonderilen evrak icin posta durumu kisminda,
o lletiyasal siire igerisinde okunmadigindan okuldu kabul edildi.

Bilgisi var ise bu evrak ilgili kuruma iletilmis fakat ilgili kurum tarafindan 24 saat icinde herhangi bir
islem yapilmamustir. ilgili kurum ile iletisime gecerek duruma gére gerekli islemler yapiimalidir.

e Gonderilen evrak posta durumu kisminda,
o Kephs tarafindan reddedildi.
o Kephsye gdnderilemedi
o Alict kullanicinin mesaj kutusuna birakilamad:.

Bilgilerinden herhangi birisi var ise bu evrak ilgili kuruma génderilememistir. Bu evrak mutlaka
fiziki (kagit) ortamda tekrar génderilmelidir.
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