
 Dosyadan Taslak Ekleme 

Dosyadan Taslak Ekleme seçilerek evrak oluşturma. 

MenüGenel  Dosyadan Taslak Ekleme  

 Dosyadan Taslak Ekleme ekranı, kullanıcı bilgisayarında bulunan belgelerin, sistemde işlem yapılması 

için gönderildiği ekrandır.  

 

 Ana menüden Genel > Dosyadan Taslak Ekleme seçilir. Açılan Dosyadan Taslak Ekleme ekranında; 

 1. Üst veri alanı 

- Belge Türü alanında, şablon seçimi yapılır. 

-Birim alanı, belgenin hangi birim adına oluşturulacağı seçilir.  

- Konu alanına, fiziksel belgenin üstünde yer alan konu bilgisini girilir.  

- Gizlilik alanı, Tasnif Dışı, Hizmete Özel,  Özel,  Gizli, Çok Gizli, Kişiye Özel seçeneklerinden biri 

seçilmelidir. Resmi yazışma usullerince bir belge en az Tasnif Dışı gizlilik derecesinde olmalıdır. Bu 

neden zorunlu bir alandır.   

 

 

2- Dağıtım alanı 

Kaydedilen evrağın dağıtımının gerçekleştirileceği birim seçilir.   

 

 



3- Akış alanı 

Kaydedilen evrağın kimler tarafından paraflanacağı ve imzalanacağı bilgisi girilir.  

 

 

3- Ekler alanı  

Oluşturulan belgeye ek eklemek için kullanılır. 

 

Ekle butonu 

Ek ekleme ekranında bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisayardan dosya eklenebilir, Fiziksel 

Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi olduğu belirtilebilir.  

 

 



Gözat butonu seçilerek bilgisayardan dosya eklenebilir.  

Sistem Belgesi Ekle Butonu  

Sistemde bulunan evraklar ek olarak eklenebilir. 

 

 5- İlgiler alanı 

Kaydedilen evrağın ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin künyesi bilgisi veya Sistem Belgesi 

Ekle linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi olarak eklenebilir. 

 

Butonlar 

İptal, Tara, Dosya Seç, Gönder butonları  

İptal butonu ile belge oluşturma işlemi iptal edilir. 

Tüm bilgiler seçildikten sonra butonlar kullanılarak evrak Tarayıcıdan ya da Masaüstündeki bir 

dosyadan seçilerek sisteme eklenir. 

Tara butonu ile bilgisayara bağlı tarayıcılardan fiziksel belgeler taranabilir. 

 



Dosya seç butonu ile bilgisayardaki bir doküman seçilerek akışa sunulur. 

 

 

Gönder butonu ile Üstveri alanında Akış bölümünde belirlenen hiyerarşi doğrultusunda belge işleme 

gönderilir.  

 

 

 

 


