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TANITIM 

 Bilgi teknolojilerinin yaygınlaştığı günümüz şartlarında ihtiyaç duyulan konular bilgi, bilginin 

saklanması, bilgiye hızlı, güvenilir bir şekilde erişim zorunlu olmuştur. Bu zorunluluk mevcut evrakın bir sistem 

dâhilinde kayıt edilmesini de beraberinde getirmektedir. Bu özelliklere göre bir arama yapılmak istendiğinde 

evrak kayıt defteri raflardan indirilmekte ve sayfalar çevrilerek istenilen özelliklere sahip evraklar aranmaktadır. 

Kurum veya kuruluşun yönetimsel kararların alınmasında geçmişe ait bilgi ve belgelere ulaşması hayati öneme 

sahiptir. İleriye yönelik hedefleri gerçekleştirmede arşivleme yöntemlerinin sağlam olması büyük önem arz 

etmektedir.  Hız ve güvenilirliğin önemli olduğu çağımızda evrak kayıt takip sistemi son derece gerekli ve 

faydalıdır. İş yerindeki belgelerin karışıklığının ortadan kaldırılması ve istenilen bilgiye zamanında ulaşılması 

açısından dosyalama süreci ve teknikleri önemlidir. Belgelerin dosyalama sürecini aşama aşama görecek ve 

dosyalama türlerini izleyebileceksiniz. 
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Güncelleme Ekranı 

Programdaki bazı güncellemelerin, geliştirmelerin sisteminizde de anında güncellenmesini 

sağlar. 

 

1. Güncelleme yapılacak dosyaların listesi. 

2. Güncelleme yapılacak dosyaların uzaktan sisteminize yüklenmesini başlatır. 

Açılış Ekranı 

     

1. Mevcut programınızın versiyonunu göstermektedir. 

2. Veritabanına ulaşılamadığı takdirde bağlantıyı tekrarlamak adına karşımıza çıkan ekran. 

Program çalıştırıldıktan sonra üniversitemize ait serverlardaki veri tabanına bağlantı 

kurulmaktadır. Uzak bağlantı kurulamadığı takdirde 2. resimdeki ekran karşımıza çıkmaktadır. 

“Yeniden Bağlan” butonuna tıklatarak veritabanına bağlantı tekrarlanabilir. 

Not: Program sadece üniversitemiz iç omurgasında çalışmaktadır.  
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Giriş Ekranı 

 Programa giriş yapılabilmesi için geçerli kullanıcı adı ve şifrenizin olması gerekmektedir. 

Kullanıcı adı ve şifrenizi Kırklareli Üniversitesi - Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’ndan temin edebilirsiniz.  

 

1. Programa giriş yapmak istemiyorsanız bu seçeneği kullanabilirsiniz. 

2. Kullanıcı Adı ve Şifrenizi bu alanlara girmelisiniz. 

3. Bu seçenek seçildiğinde girmiş olduğunuz kullanıcı adı ve şifreniz sisteminize kayıtlanıp bir sonraki programa girişinizde bu 

alanların otomatik doldurulmasını sağlar. 

4. Sisteminize kayıtlı olan kullanıcı adı ve şifreyi temizler. 

5. Gerekli alanları doldurduktan sonra programa giriş yapmanızı sağlar. 

Evrak Kayıt Ana Ekran 

 

Ana Ekran Resmi 

1. Ayarlar menüsü bu menü aracılığı ile Kullanıcı Bilgilerinizi güncelleye bilirsiniz. 
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2. Hızlı gelen ve giden evrak ekleme butonları. 

3. Yeni evrak ekleme menüsü. 

4. Listelemede kayıt tarihine göre süzme alanı. 

5. Listelemede evrak tarihine göre süzme alanı. 

6. Arama alanları. 

7. Arama kriterlerini temizleme butonu. 

8. Listeyi tazeleme butonu. 

9. Listeleme alanı. 

10. Programa giriş yapmış olan kullanıcının adı ve soyadı. 

11. O an listede gösterilen kayıt sayısı. 

12. Gösterilecek evrak türünün seçeneği. 

 

Tarih Seç 

Kayıt Tarihine Göre Süzme 

 Programdaki “Kayıt Tarihi” (Ana ekran resmi üzerindeki 4 numaralı alan) 

seçeneğindeki takvim ikonları tıklanarak aramanın yapılacağı başlangıç ve bitiş tarihleri seçilir 

(Tarih seç ekranı kullanılarak) ve yenile (Ana ekran resmi üzerindeki 8 numaralı alan)  

butonuna basılarak seçilen tarihler arasındaki kayıtlar listelenir. 

Evrak Tarihine Göre Süzme 

 
Kullan Butonu 

 Bu alan program ilk açıldığında aktif olmayacaktır (varsayılan olarak kayıt tarihine 

göre arama seçili olduğu için), bu alana göre (evrak tarihine) arama yapmak isteniyorsanız bu 
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alandaki “Kullan” (Ana ekran resmi üzerindeki 5 numaralı alan) ikonu tıklanarak alan aktif 

hale getirilmelidir. Daha sonra takvim ikonları tıklanarak aranacak evrakın başlangıç ve bitiş 

tarihleri seçilir (Tarih seç ekranı kullanılarak)  ve yenile (Ana ekran resmi üzerindeki 8 

numaralı alan) butonuna basılarak istenen tarih aralığındaki kayıtlar listelenir. 

Evrak Türüne Göre Süzme 

 “Gelen Evraklar” ve “Giden Evraklar” (Ana ekran resmi üzerindeki 12 numaralı alan) 

butonları kullanılarak listelemede sadece gelen evraklar ya da sadece giden evrakların listelenmesini 

sağlayabilirsiniz. Her ikisini de seçerek hem gelen hem de giden evrakların birlikte listelenmesini 

sağlayabilirsiniz. 

Yeni Evrak Ekleme 

 

Yeni Kayıt 

 Yeni evrak eklemek için programın sunmuş olduğu iki yol vardır. Birincisi hızlı evrak ekleme 

butonlarıdır. (Ana ekran resmi üzerindeki 2 numaralı alan) Buradaki butonlar kullanılarak sisteme 

hızlı bir şekilde tek kayıt eklenebilir. İkinci yol (Ana ekran resmi üzerindeki 3 numaralı alan)   

yukarıdaki “Yeni Kayıt” resmindeki alanlar kullanılarak yeni evrak kaydı yapılabilir. 

Not: Bu iki yol arasındaki fark birinci yol ile evrak eklendikten sonra liste yenilenmektedir, ikinci yolda 

ise yeni kayıt ekranı kapanana kadar seçenekler kullanılarak evrak girişine devam edilir. Yeni kayıt 

ekranı kapandıktan sonra liste otomatik olarak yenilenir. 

 

1. Liste yüklenirken/yenilenirken program bekletildiği için yükleme sürecini gösteren alan. 
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Yeni Gelen veya Giden Evrak Ekleme 

1. Otomatik sıradaki sayıyı alır. Bu sayı istenirse değiştirilebilir. Ayrıca değiştirildiğinde yandaki “Otomatik Sıradaki Sayıyı Al” 

ikonuna tıklanarak tekrar sıradaki sayıya dönebilir. 

2. Defter numarası alanına otomatik sıradaki sayıyı eşitler. 

3. Evrakın işleme nerenden geldiğinin yazıldığı alan. Daha önce yapılmış olan kayıtlara bakarak otomatik tamamlama da yapılabilir. 

4. Evrakın üzerindeki sayının yazıldığı alandır. 

5. Evrakın üzerindeki tarihin yazıldığı alandır. 

6. Evrak üzerinde bir tarih yoksa bu alanın boş atanmasını sağlar. 

7. Evrakın konusunun/özetinin yazıldığı alandır. 

8. Evraka ait olan eklerin yazıldığı alandır. 

9. Evrak hakkında açıklamanın yazıldığı alandır. 

10. Gönderim yeri ekleme butonu. 

11. Gönderim yeri silme butonu. 

12. Evrakın gönderileceği yerler. 

Evrak Tarihi Olmadan Kayıt Ekleme 

 

 Bazı evraklarda tarih bulunmaması durumunda “Boş Tarih Kullan” ikonuna tıklanarak tarih 

alanı boş geçilebilir. 
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Mükerrer Sayı’lı Kayıt Ekleme 
 Evraklarda aynı defter numarası ile kayıt yapmak (geriye dönük sayı almak) istendiğinde 

kullanılmaktadır. Geriye dönük sayılar dolu olduğu için de bunu eski kaydı ikiye bölüyor. 

 

Örn: 13. Defter numaralı kayıttan 2 tane alındığında 13-2, 3 tane alındığında 13-3 diye bölmektedir. 

Listelemede de bu kayıtların ikon rengi mavi olarak geğişmektedir. 
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Evrakın Gönderileceği Yer Ekleme 
 Evrak aynı defter numarası ile birden fazla birime gönderilebileceği için bu kayıt ekranı 

kullanılır. 

 

1. Evrakın gönderileceği yere nasıl gönderileceğini belirtir. 

2. Evrakın gönderildiği yer. 

3. Evrakın pul bedeli. 

4. Pul bedelinin yetmediği durumlarda ek olarak eklenen pulun bedeli. 

5. Durum seçili ise evrak sistemde belirttiğiniz yere gönderilmiş olarak işaretlenir, aksi takdirde aşağıdaki gibi evrak gönderilmedi 

olarak kayıtlarda tutulur. 

 

Aynı Sayı ve Tarihli Kaydın Uyarısı 

 

Aynı Sayı ve Tarihli Kayıt Girilmeye Çalışıldığında Sistem Resimde Olduğu Gibi Uyarı Vermektedir. 
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Evrak Bilgilerini Güncelleme 

 

Gelen veya Giden Evrak Güncelleme 

1. “Kayıt Tarihi” ve “Güncelleme Tarihi” bilgilerini gösterir. 

2. Kayıtta düzenleme yapabilmek için alanları kullanılabilir hale getirir. 

Güncelleme işlemi için evrak listeden çift tıklanır. Gelen ekran üzerinde kilit ikonu (Gelen veya 

Giden Evrak Güncelleme resmi üzerindeki 2 numaralı alan) açılmadan herhangi bir değişiklik 

yapılamaz. Kilit ikonu tıklanarak açılmalıdır. Defter numarası güncelleme işlemi sırasında 

değiştirilemez. Kilit açıkken kayıt silinebilir veya güncellenebilir.  

 

Gelen veya Giden Evrak Güncelleme – Kilit Açık Olduğundaki Ekran Görüntüsü 
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Güncellemek Üzere Açılan Evrakın “Kayıt Tarihi” ve “Güncelleme Tarihi” 

Bilgilerini Öğrenme 

 

 Resimde olduğu gibi takvim ikonuna tıklanarak kaydın hangi tarihte kim tarafından yapıldığını 

ve hangi tarihte kim tarafından güncellendiğini görebilirsiniz. 

Evrak Arama 
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1. Arama alanları. 

2. Arama kriterlerini temizleme butonu. 

Defter numarası, sayı ve tüm alanlarını (Nerden/Nereye, Özet/Konu, İlişiği, Havale/Açıklama) 

kullanarak arama yaptırılabilirsiniz. Aramayı temizle butonu da bu üç alanı temizlemek içindir. Arama 

kutucuklarını “enter” tuşu ile kullanmanız gerekmektedir. 

Not: Defter No alanı sadece defter numarasında, Sayı alanı sadece sayıda arama yapmaktadır. 

Not: Tüm Alanlar alanına yazılan değer Nerden/Nereye, Özet/Konu, İlişiği, Havale/Açıklama 

alanlarında arama yapmaktadır. 

Not: Bu üç alanı aynı anda doldurarak tüm kriterlere uygun bir arama yapabilirsiniz. 

Evrakları Raporlama 

 Raporlama sekmesine geçildiğinde rapor alınmak istenen evrak tipini seçilmelidir.  “Evrak 

Tipi” seçeneğinden gelen ve giden evrak ikonları tıklanarak seçme işlemi yapılır.  Bu ekranda arama 

işlemlerinde olduğu gibi çalışmaktadır. “Kayıt tarihine göre” veya “Defter numarasına göre” rapor 

alınabilir. “Kayıt tarihine göre” rapor almak için tarih aralıkları belirtilir ve rapor al butonuna basılır. 

”Defter numarasına göre” rapor almak için defter numarası aralıkları belirtilir ve rapor al butonuna 

basılır. 

 

Raporlar 

1. Rapor alınmak istenen evrak tipi. 

2. Kayıt tarihine göre rapor alma. 

3. Defter numarasına göre rapor alma. 

4. Zimmet ve Posta Zimmet defterine rapor alma. 
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Kayıt Tarihine Göre Rapor Alma 
 Raporlar resmindeki 2 numaralı alan kullanılarak alınan rapor. 

Defter Numarasına Göre Rapor Alma 
 Raporlar resmindeki 3 numaralı alan kullanılarak alınan rapor. 

Kullanıcı Bilgilerini Güncelleme 

 

 Sisteme giriş yapmış olduğunuz Kullanıcı Adı ve Şifrenizi aşağıdaki ekran aracılığı ile 

değiştirebilirsiniz. 

 


