
BÖLÜM 1 

Bölüm I. enVision Doküman ve Süreç Yönetim Sistemi. 
  

Doküman yönetimi, "kağıtsız ofis" bakış açısı altında, bir kurum veya organizasyon 

dahilinde oluşturulan ve farklı kullanıcılar tarafından kullanılan değişik tür ve 

kategorideki tüm dokümanların hayat döngüleri boyunca sistematik olarak elektronik 

ortamda saklanması ve yönetilmesidir. Doküman yönetim sistemleri, kurumların 

herhangi bir zamanda tüm evraklarına kolayca ulaşabilmesinin, bilgi ve belge 

güvenliğinin ve verim artışının garantisidir. 
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enVision® Doküman, Belge ve Süreç Yönetim Sistemi, "kağıtsız ofis" bakış açısı 

altında, bir kurum veya organizasyon dahilinde oluşturulan ve farklı kullanıcılar 

tarafından kullanılan değişik tür ve kategorideki tüm kayıt, belge, form ve dokümanların 

yaşam döngüleri boyunca sistematik olarak elektronik ortamda güvenli bir şekilde 

kullanılmasını, saklanmasını ve yönetilmesini mümkün kılan bir yazılım sistemidir. 

enVision®, 100% ağ tabanlı yapısı sayesinde, istemci bilgisayarlarda hiçbir kurulum 

gerektirmez, yönetimi kolaylaştırır ve maliyetlerinizi düşürür. İnternet erişimi olan 

herhangi bir yerden sisteme erişebilme imkanı sağlar. Üstelik iş akışı tasarımı ve form 

tasarımı gibi tüm üstün özellikleri için dahi, harici bir araç gerektirmez; sadece bir 

İnternet gezgini (Web browser) daima yeterlidir. 

enVision®, Android, iOS ve Windows Mobile platformlarında çalışan, native mobil 

enVision uygulamaları üzerinden de kullanıma sunulmaktadır. Mobil uygulamalar, off-

line olarak, internet bağlantısı olmadan işlem yapma ve bağlantı sağlandığında 

senkronize olma yeteneklerine sahiptirler. 

enVision®, özel altyapısı sayesinde tüm kullanıcılara, ana sayfa, arama sayfaları, 

kısayollar, görünüm özelleştirebilme ve esneklik olanağını sürükle bırak yaklaşımıyla, 

herhangi bir ek araç kullanımı gerektirmeden sağlayabilmektedir. Yardım sayfalarında 

örnek görünümler sunulmaktadır. Barındırdığı birçok özellik ile tüm sistem tek bir satır 

kod dahi yazmaya veya danışmanlık hizmeti almaya gerek bırakmaksızın, 

kurumunuzun işleyişine uygun hale getirilebilir. 

enVision®, Türkiye’de TS 13298 standardına sahip olan ilk ürünlerden birisidir. 

Geliştirme aşamasından itibaren bu detaylı standardın tüm tanımlama ve anlatımlarına 

uygun olarak tasarlanmıştır. 

enVision®, tamamen yerli bir ürün olup, aşağıda tüm bilgileri sunulmuş olan bilişim 

firması tarafından geliştirilmiştir. 

  

  

  



enVision ile Yapabilecekleriniz 
 

enVision, web tabanlı ve uzaktan erişime imkan sağlayan, versiyonlar bazında 

doküman tarihçesini tutabilen, esnek kullanıcı ve doküman yetkilendirmeli bir doküman 

yönetim sistemidir. .NET platformunda son teknolojiler kullanılarak geliştirilmiş olan 

enVision, hem kullanıcı sınırlaması, hem de doküman türü ve adedi kısıtlaması 

olmaması sayesinde her boyuttaki işletmelerin dokümanlarını dijital ortamda ve güvenli 

bir şekilde saklayabilmelerini sağlamaktadır. Web tabanlı olması sayesinde, tüm 

işlemler, internet erişimi olan herhangi bir lokasyondan gerçekleştirilebilirken, güvenli 

yapısı ile kullanıcıların hangi dokümanlara erişip, hangilerine erişemeyeceklerinin 

belirlenebileceği bir ortam sunmaktadır. enVision Doküman Yönetim Sistemi, MS 

Word, MS, Excel, MS PowerPoint ve MS Outlook ile tam entegre olarak 

çalışabilmektedir. Sistem, her türlü dosya türünü ve formatını desteklemektedir. 

enVision®, çoklu kullanıcının aynı anda sistemi kullanabilmesine imkan tanır. 

enVision®, Microsoft sunucu işletim sistemleri (2008 ve üzeri tüm versiyonlar) üzerinde 

çalışmak üzere tasarlanmıştır. Veritabanı için ise gerek MS SQL Server (2008 ve üzeri 

tüm versiyonlar), gerekse Oracle (10g, 11g ve 12c) kullanımı mümkündür. 

Firma olarak biz, enVision® kullanıcısı kurumların daima yanında olarak destek 

sunmaktayız. Bu sistemin kurumlarda başarı ile uygulanmasının bizim de başarımızın 

göstergesidir. Özellikle kapsamlı bakım süreçlerimizde, gerektiğinde eğitim, 

konfigürasyon değişikliği, yeni eklentiler, hata giderme ve benzeri tüm alanlarda daima 

en üst düzey destek hizmetlerini sunmaktayız. 
  

Güvenlik: enVision, dokümanlarınızı hem doğal afetler, hırsızlık ve kaybolma gibi 

etkenlere hem de yetkisiz erişimlere karşı tam olarak korumaktadır. Arşiv odanızda bir 

hırsızlık ya da yangın gibi beklenmeyen bir olay yaşandığında yok olan evrakların dijital 

ortamda güvende olduklarını bilmek, hangi dosyaların orijinallerinin imha olduğunu 

saniyeler içerisinde görebilmek, hiç kuşkusuz kurumsal varlığın güvencesi için çok 

önemlidir. enVision, size saniyeler içinde hangi dolapta hangi evrakların bulunduğunu 

gösterebilir ve felaket onarımı konusunda kurumunuza çok büyük katkı sağlayabilir. 

enVision Doküman Yönetim Sistemi’nde tüm dosyalar, şifrelenmiş olarak muhafaza 

edilir. Dosya, dijital ortamda kötü niyetli birinin eline geçse dahi, tamamen kullanılamaz 

bir halde olacaktır. Güncel güvenlik problemlerinden birinin “hacker” olarak tanımlanan 

korsanlar olduğu düşünüldüğünde, bu tarz bir koruma kurumsal bilgilerin güvenliği için 

çok önemlidir. enVision sistemine eklenen bir dosya, sadece ve sadece izin verilmiş 

kişilerce ulaşılabilir. Dosyaların şifreli olarak tutulmasının bir diğer avantajı ise, 

virüslere karşı korumadır. Günümüzde, herhangi bir Word dokümanı, resim ya da 

çalıstırılabilir dosyaya virüsler rahatlıkla bulaşabilirken, enVision tarafından şifrelenmis 



bir dosya, virüsler için tanımsız ve değiştirilemezdir. Herhangi bir müdahale ile dosya 

içeriğinde tek bir harf bozulsa dahi, enVision bunu fark eder ve sizi bilgilendirir. Tüm 

bu güvenlik unsurlarına, kişi ve grup bazlı erişim kısıtlamaları da eklendiginde, 

enVision’un benzerlerinden çok üstün güvenlik özelliklerine sahip olduğu ortadadır. 

Örneğin, teklif dokümanlarınıza kurumdaki sadece satış elemanlarınızın, bütçe ile ilgili 

dosyalarınıza ise sadece idari kadronun erişebilmesini sağlayabilir, daha önemli 

gördüğünüz evrakların ise sizin belirleyeceğiniz özel bir anahtar ile ikinci kez 

şifrelenmesini sağlayabilirsiniz. Bu sayede, anahtar kelimeyi bildirmediğiniz kişilerin 

dosyayı hiçbir şekilde göremeyeceğini garanti altına almış olursunuz. Dokümanlar 128-

bit şifrelenmiş olarak saklanır. Dokümanların, kimler tarafından, ne şekilde 

değistirildiği, kimlerin dokümanı incelediği izlenebilir, istenen değisiklik iptal edilebilir. 

İstediğiniz kullanıcılara dokümanı görme hakkı verebilir, istediklerinizin değisiklik 

yapmasına müsaade edebilirsiniz. Sizin belirleyeceginiz sıklıkta, sistemin tüm 

dosyaları ya da bir kısmını yedeklemesini sağlayabilir, bu işlemi örneğin her hafta ya 

da her gün belirli bir saatte gerçekleşecek şekilde ayarlayabilirsiniz. 
  

Erişim: enVision Doküman Yönetim Sistemi, tamamen web tabanlı olması sayesinde, 

uzaktan erişime imkan vermekte ve yetkisi olan kullanıcıların ofis dışındayken bile tüm 

işlemleri gerçekleştirmelerine olanak sağlamaktadır. Bir satış elemanı, müşteri ziyareti 

esnasında ihtiyaç duyması halinde, bir bilgisayardan ya da mobil cihazdan sisteme 

bağlanarak daha önce verilen teklifler, alınan siparişler ve faturalar gibi tüm bilgilere 

ulaşabilir ve gereken tüm bilgiyi enVision sistemi sayesinde güvenli bir şekilde 

edinebilir. Ayrıca, bu kullanıcı isterse ve yetkisi var ise, herhangi bir evrakın istediği 

faks numarasına ofisten otomatik olarak gönderilmesini ya da e-posta atılmasını 

sağlayabilir. enVision, şirket içi kullanımda ise sıfır kağıt tüketimi imkanı sağlarken, 

sadece maliyetleri düşürmekle ve verimi artırmakla kalmaz, istenmeyen kopyaların, 

yetkisiz kişilerin eline geçmesini de engeller. Bunların yanı sıra, kullanıcıların belirlediği 

kategorilere, tarihlere, anahtar kelimelere ve tüm diğer bilgilere göre arama yapılabilir, 

dijital ortamda hazırlanmış dosyalarda içerik araması gerçekleştirilebilir. Ayrıca 

enVision, opsiyonel OCR ve ICR modülleri ile kagıt üzerindeki evraklarda dahi 

kullanılan serbest içerik araması yapılmasına imkan verir. Örneğin, onbinlerce sayfa 

evrak arasında, içerisinde “muhtasar” geçen tüm evraklara birkaç saniye içerisinde 

ulaşabilir, dilerseniz bunları bilgisayarınızda görebilir, dilerseniz de asıl suretlerinin 

hangi binadaki hangi odanın hangi dolabının kaçıncı rafında olduğunu görebilirsiniz. 
  

Versiyon Kontrolü ve Döküman Tarihçesi: enVision Doküman Yönetim Sistemi, 

dokümanlar üzerinde yapılan tüm değisiklikleri tutmakta ve otomatik versiyonlama 

sistemi sayesinde, son derece esnek bir doküman ağacı yapısı sunmaktadır. Benzer 

sistemlerdeki “her zaman en son versiyon değiştirilebilir” mantığının yerine tamamen 



esnek bir yapı sunabilmekte ve dokümanın yeniden kullanılabilme imkanını 

artırmaktadır. Doküman ağacında, bir dokümanın soyağacını görebilir, nereden 

türediğini ve kardeş dokümanlarını kolayca anlayabilirsiniz. Bu sayede, yapılacak bir 

değişikliğin hangi dosyalara uygulanması gerektiğini rahatça takip edebilirsiniz. 
  

Doküman Ekleme: enVision Doküman Yönetimi Sistemi’ne yeni bir dosya eklemek 

son derece kolaydır. Dijital ortamda bulunan bir dosya, sisteme giriş yapıldığı takdirde 

saniyeler içerisinde yüklenebilir. Kağıt ortamında bulunan bir evrak ise, isterseniz 

herhangi bir tarayıcıdan taranarak, isterseniz de kurum içi dahili bir faks cihazına faks 

çekmek sureti ile doğrudan sisteme eklenebilir. Bunların yanı sıra, sunucuya bağlı bir 

tarayıcı ile evraklar toplu olarak da sisteme yüklenebilir. Sisteme eklenen dosyalar için, 

anahtar kelimeler, onay bilgileri, erişim hakları, kategoriler, şifreleme bilgileri, yazarı ve 

daha birçok bilgiyi girme imkanı vardır. İçerik aramasının dışında ulaşımı kolaylaştıran 

bu bilgiler sayesinde, ne kadar çok evrağınız olursa olsun, daima herşey elinizin 

altındadır. 
  

MS Office Uygulamaları ile Entegrasyon: enVision Doküman Yönetim Sistemi, 

Word, Excel ve PowerPoint uygulamaları ile tam entegre olarak çalışabilmektedir. MS 

Office uygulamalarına eklenen enVision menüleri ve düğmelerini kullanarak, dosyaları 

üstünüze alabilir, iade edebilir ya da değişiklik yapabilirsiniz. Bu özellik sayesinde, 

işleriniz daha hızlı ve kolay yürüyecek ve zaman kaybı minimuma indirilecektir. Ayrıca 

MS Outlook entegrasyonu sayesinde, elektronik postalarınızı dahi enVision sistemine 

ekleyebilir, aramalar yapabilir, şifreleme ve arşivleme olanaklarını kullanabilirsiniz. 

Dilediğiniz takdirde, gelen her elektronik postanın sisteme otomatik olarak eklenmesi 

de enVision'un yapabildiklerinden sadece biridir. 
  

Dış Sistemler ve Entegrasyon: enVision Doküman Yönetim Sistemi, “web servisleri” 

desteği sayesinde, her türlü harici uygulama ile entegrasyona imkan vermektedir. 

enVision Doküman Yönetim Sistemi veri katmanı,depolama için aynı anda birden fazla 

sabit disk ya da bilgisayar kullanımı yoluyla ölçeklenebilmektedir. enVision Doküman 

Yönetim Sistemi, çok katmanlı yazılım mimarisi üzerinde gelistirildiği için her boyuttaki 

kurumun gereksinimlerini kolayca karsılayabilir ve ihtiyaçlar büyüdükçe masrafsızca 

ve zahmetsizce son kullanıcılara seffaf bir şekilde genişletilebilir. 
  

Kullanıcı Gruplarına Göre Erişim: Dokümanlar için kişi ve grup bazlı erişim 

kısıtlamaları mevcuttur. 
  

Kişisel Şifreleme: Gizlilik gerektiren evrak kişisel bir anahtar ile ikinci kez 

şifrelenebilir. 



  

Onay Mekanizması: Sisteme eklenen bir dokümanın kullanıcıların hepsi ya da en az 

biri tarafından onaylanması istendikten sonra sistemde görünmesi sağlanabilir. 
  

Uyarılar ve Görev Atama: Bir doküman için görevlendirmeler tanımlanabilir ve görev 

geciktiğinde ya da yerine getirildiğinde haberdar olunabilir. Doküman eklenmesi, 

değiştirilmesi ya da silinmesi durumunda SMS, e-posta ve uygulama içi mesajlaşma 

sistemlerini kullanarak istenen kişilere bilgi verebilmektedir. 
  

Ölçeklenebilme: Depolama için aynı anda birden fazla sabit disk ya da bilgisayar 

kullanımı ve son kullanıcılar için şeffaf çok katmanlı yapısı sayesinde kurumsal 

ihtiyaçlara göre ölçeklenebilir. 
  

Otomatik Yedekleme: Belirlenecek bir sıklıkta, sistemdeki tüm dosyaların ya da bir 

kısmının yedeklenmesi otomatik olarak sağlanabilir. 
  

Birden Fazla Doküman Kategorisi Desteği: Dokümanlar için hiyerarşik bir doküman 

kategorisi oluşturulup, dokümanlar birden fazla kategoriye atanabilir. 
  

Birden Fazla Dil Desteği: Parametrik ve uyarlanabilir arayüz tanımlama olanakları 

sayesinde farklı diller için konfigürasyonu mümkündür. enVision “İsimlendirme Modu” 

üzerinden kurumsal terminolojiye adapte olacak şekilde sistemdeki tüm etiketlerin 

değiştirilmesi mümkündür. 
  

Versiyon Takip ve Grafiksel Doküman Tarihçesi: Dokümanlar üzerinde yapılan tüm 

değişiklikler tutulmakta ve otomatik versiyonlama sistemi sayesinde, doküman 

tarihçesine yönelik son derece esnek grafiksel bir doküman ağacı yapısı 

sunulmaktadır. 
  

Doküman Arama: Kullanıcıların belirlediği kategorilere, tarih, anahtar kelimeler ve tüm 

bilgilere göre arama yapılabilir, dijital ortamda hazırlanmış dosyalar üzerinde içerik 

araması gerçekleştirilebilir. 
  

Çeşitli Doküman Tipi Desteği: Posta/fax ile gelen/giden evrak, fatura, dilekçe, 

yazışma, çizim, yazı, resim gibi farklı ortamlardaki dokümanların sisteme kaydı 

mümkündür. 
  

Resim Üzerinden Yazı Tanıma (OCR) Modülü: OCR modülü ile kağıt üzerindeki 

evrak, dijital metin dosyası olarak sisteme kaydedilmesi ve kolay arama için 

indekslenmesi sağlanmaktadır. 



  

Esnek Erişim Kısıtlama: Güçlü ve güvenli erişim hakları yönetimi sayesinde, enVision 

ile dokümanlara sadece yetkili kişiler erişebilir. 
  

  

Evrak Takibi: enVision Doküman Yönetim Sistemi, evraklar üzerinde yapılan tüm 

değişiklikleri tutmaktadır. Bu sayede evrak gönderimlerinizi takip edebilir, evrak 

üzerinde yapılan değişiklikleri görebilirsiniz. 
  

Arşiv: envision Doküman Yönetin Sistemi sayesinde evraklarınızı dijital ortamda 

güvenli bir şekilde saklayabilirsiniz. Bu sayede arşivleme maliyetlerini de 

düşürebilirsiniz. 
  

Form Yönetimi: Dinamik form tasarımı sayesinde oluşturmuş olduğunuz formlarda, 

hangi alanların hangi kullanıcılar tarafından doldurulacağına karar verebilirsiniz. 
  

Portal Arayüzü: Kullanıcının kendi isteğine göre özelleştirebildiği portal arayüzü 

sayesinde (portalpart ekleyip çıkartarak) kullanıcı, güncel bilgilere rahatlıkla ulaşılabilir. 
  

Not Alma: enVision portal ana sayfasında bu alanı kullanarak kişisel hatırlatmalar, 

oluşturacağınız evrak ile ilgili notlar alabilirsiniz. 
  

Otomatik İş Akışı Başlatma (Tetikleyiciler): İş akışı tetikleyicisi, belli durumlarda belli 

iş akışlarının otomatik olarak çalıştırılması amacıyla kullanılır. 
  

Doküman Tipi Tanımlama: enVision Doküman Yönetim Sistemi'nde doküman tipi, 

ilgili dokümanın meta data (künye) bilgilerine göre belirlenir. 
  

İsimlendirme: Doküman Yönetim Sistemlerinde, diğer tüm yazılım uygulamalarında 

da olduğu gibi, kurumsal terminolojiler farklılık gösterir. Kimi kurumlar, "doküman" 

yerine "evrak" terimini benimserken kimileri de "erişim" yerine "yetki" kelimesini 

kullanır. Bu durum karşısında kurumlar kullandıkları yazılıma uygun şekilde yeni 

terminolojiye alışmak zorunda kalırlar ve hem geçiş süreci zorlaşır hemde hata oranı 

artar. Bu problemin çözümü için enVision çok özel bir altyapı sunmaktadır. 

"İsimlendirme Modu" isimli bu özellik sayesinde, sistem kurumlar tarafından dakikalar 

içerisinde kolaylıkla ayarlanabilir ve bu konuda ortaya çıkan güçlükler ortadan kaldırılır. 

İsimlendirme modu, enVision'ın kurumunuza ne kadar kolay adapte olabileceğinin en 

büyük göstergelerinden biridir. Sistem, yetkili bir kullanıcı tarafından isimlendirme 

moduna sokulduğunda, tüm etiketler kolaylıkla değiştirilebilir ve sistem kurumsal 

terminolojinize kolayca uygun hale getirilir. 



  

Özel Alan Tanımlama: enVision Doküman Yönetim Sistemi'nde doküman veya birim 

tanımlarına yeni bir bilgi alanının dinamik olarak ekleme için kullanılacak önemli bir 

özelliktir. Bu alan sayesinde oluşturulmak istenen doküman veya birim alanları 

kullanıcının isteğine göre belirlenebilir. 
  

E-imza: enVision Doküman Yönetim Sistemi, kullanıcılara e-imza kullanarak form 

imzalama, pdf dosyaları imzalama gibi olanakları sağlamaktadır. 
  

Hızlı Önizleme: Tasarlanmakta olan formun, kullanım sırasında nasıl görüneceğini 

izlemek için kullanılır. 
  

Zimmetleme: Seçilen evrakla ilgili zimmet işlemlerini (evrakın kimin üzerine, hangi 

kuruma zimmetlendiğini) bu alanı kullanarak uygulayabilirsiniz. 
  

İş Akışı: İş akışı modülü üzerinden kapsamlı, esnek ve grafiksel iş akışı tanımlama ve 

çalıştırma mümkündür. Genel ve parametrik olarak tasarlanmış iş akışları, işleyiş 

sırasında doküman/şahıs gibi parametrelerin değerleri belirtilerek kullanılabilmektedir. 
  

Form Tasarımı: Dinamik form tasarlama modülü ile Web tarayıcısı üzerinden grafiksel 

olarak bir form tasarlanıp, bir iş akışı üzerinde kullanıma alınabilmektedir. 
  

Fax ve e-posta Sistemleriyle Entegrasyon: Fax ve e-posta ile gelen dokümanlar 

sisteme kaydedilebildiği gibi, sistemdeki dokümanlar doğrudan fax ve e-posta ile 

gönderilebilir. 
  

İstemci İçin enVision Agent: İstemci bilgisayarlara kurulan enVision Agent 

uygulaması; uyarılar, görev ve onaylar konusunda, enVision'a internet tarayıcısı 

üzerinden kullanıcı girişi yapılmasa dahi, kullanıcıyı haberdar eder. 

  

Ürün Fonksiyon ve Özellikleri Listesi 

Platform Microsoft .NET 4.0 

Desteklenen 
Sunucu İşletim 
Sistemleri 

Microsoft Windows 2008 
Microsoft Windows 2012 
Microsoft Windows 2016 



Desteklenen Veri 
Tabanı Yönetim 
Sistemleri 

Microsoft SQL Server 2008 
Microsoft SQL Server 2012 
Microsoft SQL Server 2014 
Microsoft SQL Server 2016 

Oracle 10g 
Oracle 11g 
Oracle 12c 

Desteklenen 
İstemci Bilgisayar 
İşletim Sistemleri 

Tüm Microsoft Windows İşletim Sistemleri 
Linux 
Mac OS X 
iOS 
Android 
Blackberry OS 

Desteklenen 
Dosya Türleri 

Tüm Microsoft Office Formatları (doc, xls, ppt, docx, xlsx vb.), PDF, Tüm Resim F
 
Tüm Liste : 
3ds, b8, def, gsd, jnt, mpeg, pm, rl4, vbs, wri, a11, bat, dfs, gz, jpc, mpg, pm5, rl8, vcard, wsz, aac, bga, dib, h, jpe, mp
pot, rmi, vcs, wvx, ade, bld, dif, hpp, jpg, mpv, ppa, rtf, vda, xif, adp, bm, dip, hrf, js, mpv2, ppm, rtx, vdr, xla, ai, bmp, disco, hs2, jtf, mpx
hsi, latex, msg, ppt, scd, voc, xlc, aifc, cab, doc, htm, lbm, msp, ppz, sch, vsl, xld, aiff, cd
vsw, xll, ani, cdr, dvi, iax, m3u, nc, pse, snd, vsx, xlm, anm, cmd, dw2, ica, mda, neo, psm, sng, vtx, xls, art, cmp, dwg, i
ico, mht, odc, pwz, tar, wav, xlv, asf, com, eml, ics, mid, okt, qdv, tex, wax, xlw, asm, cpl, eps, idl, midi, one, qt, tgz, 
xmi, aspx, cps, fh3, inc, mov, pct, ram, tiff, wks, xml, asx, cs, fh4, inf, mp2, pcx, rc, tsp, wm, xml, au, css, fit, inx, mp2v, pda, reg, tsv, wma, xpm, avi, csv, flc, ivf, mp3, 
pdd, resx, txt, wmf, xsl, awm, cur, fli, ivf, mpa, pdf, rgb, ult, wmp, z, b&w, cvs, gcd, jas, mpc, pgm, rif, url, wmv, zip, b
jfif, mpe, pl, rix, van, wmz 

Güvenlik Sistemleri 256 Bit Dosya Şifreleme 
Aktif Yetkisiz Erişim Engelleme Sistemi (Akıllı IP Engelleme Sistemi, Otomatik IP Bloklama Sistemi)
Erişim Kontrol Sistemi (CAPTCHA, IP Kısıtlama Sistemi, Erişim Zaman ve IP Aralığı Belirleme Sistemi)
Otomatik Yedekleme Sistemi 
Active Directory Entegrasyonu 
Gelişmiş Log Sistemi 
Yetki ve Erişim Kontrol Modülü 
Antivirüs Entegrasyonu 

E-İmza Desteği 5070 Sayılı Elektronik İmza Kanununa Uygun (Tübitak Kamu SM®) Akıllı Kart Uyumlu Elektronik İmza Desteği
Kurumiçi Elektronik İmza Sunucusu Desteği 

Dosyalama Sistemi 256 Bit Dosya Şifreleme 
Çoklu Dosya Sabit Sürücüsü Desteği 
Çoklu Dosya Sunucusu Desteği 
Otomatik Yedekleme Sistemi 
Sabit Sürücü Kapasite Uyarı Sistemi 
Tüm Versiyonları Saklayabilme 
Arşivleme ve İmha İşlevleri 



Desteklenen 
Mesaj/Bilgilendirme 
Yöntemleri 

E-Posta 
SMS 
enVision Agent 
Faks 

Desteklenen 
Kullanıcı Arabirimi 
Dilleri 

Türkçe (standart) 
İngilizce (standart) 
Almanca 
Fransızca 
İtalyanca 
 
* Yukarıdakilerin dışındaki diller, lisans anlaşmasına bağlı olarak hazırlanabilmekte ve sunulabilmektedir.

Optik Karakter 
Tanımlamada 
(OCR) ve Akıllı 
Karakter 
Tanımlamada 
(ICR) Desteklenen 
Diller 

Türkçe 
İngilizce (Amerikan) 
İngilizce (İngiliz) 
Fransızca 
Almanca 
Rusça 
İspanyolca 
İtalyanca 
Bulgarca 
Katalanca 

Hırvatça 
Ermenice 
Çekçe 
Danimarkaca 
Hollandaca 
Estonyaca 
Fince 
Yunanca 
Tatarca 
Ukraynaca 
Arapça 

 
* Yukarıda listelenen diller, tanımlama motorunda sözlük ve gramer desteği ile doğrulama özelliğinin de çalıştığı dillerdir. Bu
ICR ile çalışabilmekte, fakat doğrulama özelliği kullanılamamaktadır. 

Diğer Modüler Portal Sistemi 
Faks Yönetimi 
Tema Desteği 
Kişiye Özel Ayarlar 
Paylaşımlı Adres ve Telefon Rehberi 
Harici Web Portal Entegrasyonu 
Microsoft Office Word, Excel, PowerPoint (Tüm Sürümler) Entegrasyonu 
Microsoft Windows Shell Entegrasyonu 
Adobe Reader Entegrasyonu (versiyon 8 ve üzeri için) 
Şablon Desteği 
Görevlendirme ve Görev Takip Sistemi 
Kişiye Özel Özelleştirilebilir Menü Yapısı 
Üyelik ve Bilgilendirme Sistemi 
İş Akışı Motorunda PlugIn Sistemi 
NamingMode Sistemi 

 
 



enVision®, gerek 256 bit AES şifreleme algoritması ile korunan güvenli dosya 
havuzu, gerekse otomatik IP bloklamadan erişim kısıtlamaya, CAPTCHA özelliğinden 
yatay ve dikey yetkilendirmelere kadar çok sayıda güvenlik unsurunu standart olarak 
sunmaktadır. 

enVision® için gerekli minimum sunucu sistemi konfigürasyonu aşağıda 
belirtilmiştir: 

 Windows Server 2008 R2 Standart İşletim Sistemi 
 16 GB RAM  
 Intel Xeon x5570 2 Cpu - 2 Core İşlemci  
 5 GB Disk Alanı 
 Bütünleşik ekran kartı 
 Gigabit Network Kartı 

Son kullanıcı bilgisayarları için sadece bir İnternet tarayıcı olması yeterlidir. Bunun 
dışında donanımsal gereksinim bulunmamaktadır. 

  

enVision®, aşağıda örnek görüntüleri sunulmuş olan arayüzler vasıtası ile sistemin 
devamlı olarak takip edilebilmesini ve performansının gözlenebilmesini mümkün 
kılmaktadır. Bu özellikler sayesinde sistem yöneticileri daima işleyişin en üst düzeyde 
olduğunu takip edebilmektedirler. 

 



Örnek Ekran 1. Sistem Durumu Görüntüleme 

 

Örnek Ekran 2. Önbellek Durumu Görüntüleme 

  

 

Örnek Ekran 3. Depolama Alanı Yönetimi ve Görüntüleme 
 



enVision® ile Neler Yapılabilir 

Bir kullanıcı, yetkilerine bağlı olmak koşulu ile enVision® üzerinde aşağıda 
özetlenmiş işlevlerin tümünü gerçekleştirebilir. 

 Evrak ekleme, tarama, yazma ve oluşturma 

 Var olan evrakı güncelleme, silme 

 Evrak sevk etme 

 Sevk edilmiş evrakı alma 

 Evrak imzalama 

 Evrak paraflama 

 Evrak e-imzalama 

 Evrak e-paraflama 

 Evrak mobil imzalama 

 Evrak mobil paraflama 

 Evrak imzaya sunma 

 Evrak parafa sunma 

 Evrak dağıtımı yapma 

 Kurum içine evrak gönderme 

 Kurum dışına evrak gönderme 

 Kurum içinden gelen evrakı görme 

 Kurum dışından gelen evrakı görme 

 Evrak arama 

 Kendi portalını yönetme 

 Form tasarımı yapma 

 Tasarlanmış formları akışlarda kullanma 

 İş Akışı/ Süreç tasarımı yapma 

 Tasarlanmış akışları çalıştırma ve işletme 

 Çalışan süreçleri görebilme ve raporlama 

 İstatistik raporları üretme 

 Evrak defterleri üretme 

 Kullanıcı oluşturma 

 Var olan kullanıcıları güncelleme, silme, pasif yapma 

 Evrak tanımları oluşturma 

 Var olan evrak tanımlarını güncelleme, silme, pasif yapma 

 Tanım tablolarını yönetme 

 Sistem durumunu görme ve inceleme 

 Ön bellek durumunu görme ve inceleme 

 Kullanıcı yatay ve dikey yetkileri belirleme 

 Roller oluşturma ve var olanları yönetme 

 Güvenlik özelliklerini yönetme 



 Evrak fakslama 

 Evrakı e-posta ile gönderme 

 E-yazışma paketi ile evrak gönderme 

 KEP üzerinden evrak göderme 

 Görev atama 

 Kendine atanmış görevleri görme 

 Atamış olduğu görevleri görme 

 Şablonlar tanımlama ve var olanları yönetme 

 Dosya planını yönetme 

 Organizasyon yapısını yönetme 
 
 

enVision® Kritik Fonksiyonları 

enVision® için kritik olarak tanımlanabilecek fonksiyonlar aşağıda listelenmiştir. 
  

 Yetkisiz kişilerin sisteme girişinin engellenmesi: IP güvenliği 
(otomatik bloklamalar), erişim kısıtlama (sadece belirli IP’lerden 
sisteme girişe izin verme), CAPTCHA gibi çok sayıda güvenlik 
özelliği ile bu kritik işlev tam olarak yerine getirilirken, 256 bit 
simetrik şifreleme algoritması ile korunmakta olan dosya havuzu 
da sistem dışarısından dosyaların okunabilir olmalarını olanaksız 
kılmaktadır. 

 Evrak üretimi: Sınırsız sayıda şablon kullanımına izin veren 
yapısı ile her kurumun her biriminin kendi ihtiyaçlarına göre ve 
kendi formatın uygun evrak üretebilmesi, üretilen evrakların 
resmi yazışma kurallarına uygun olması ve bozukluklar 
olmaması, sistemin sağlıklı işleyişi için önem arz etmektedir. 
enVision® bünyesindeki evrak üretme yapısı, her türlü ihtiyacı en 
düşük hata oranı ile karşılayabilecek şekilde hem çoklu 
kullanıma uygun (multithread) hem de yüksek performanslı bir 
sistemdir. Bu sayede bu kritik işlev tam olarak yerine 
getirilebilmektedir. 

 İş akışlarının işletilmesi: Modellenmiş olan akışların tam olarak 
tasarlandığı şekilde işletilmesi sistemsel açıdan büyük önem arz 
etmektedir. Kurumsal yapılarda neyin ne zaman nereye 
gönderileceği tam olarak tanımlanmıştır ve sistemin bunu doğru 
olarak yerine getirmesi beklenir. İşleyişin aksamaması için bu 



kritik fonksiyon, enVision® içerisindeki güçlü, esnek ve kapsamlı 
iş akışı motoru ile tam olarak sağlanmaktadır. 

 Performans: enVision® için güvenlik ile birlikte en önemli 
fonksiyonlardan bir tanesi performanstır. Gerek otomatik ön 
bellek sistemi, gerekse üstün indeksleme nitelikleri sayesinde en 
büyük kurumlarda ve anlık binlerce kullanıcı olması halinde dahi 
enVision®, sorunsuz olarak çalışabilmektedir. 

  
  
  
 
 
  

enVision® Entegrasyon Özellikleri 

enVision® aşağıda listenen entegrasyon özelliklerini kurum gereksinimlerine uygun 

olarak sağlamaktadır: 

 e-posta entegrasyonu: Kurumsal e-postaların gönderilmesi ve 
alınmasına yönelik e-posta entegrasyonu, kurumsal e-posta 
adres tanımlarının enVision üzerinde yapılmasıyla 
sağlanmaktadır. 

 Faks entegrasyonu: Kurumsal fax  gönderimi ve alımına yönelik 
faks entegrasyonu, ilgili faks sunucu yazılımının folder 
tanımlarının enVision sunucu bilgisayarı üzerinde yapılmasıyla 
sağlanmaktadır. 

 SMS entegrasyonu: Kurumsal SMS gönderimine yönelik SMS 
entegrasyonu, ilgili SMS sağlayıcısının API arayüzleri 
kullanılarak sağlanmaktadır. 

 KEP entegrasyonu ve e-yazışma paketi: Kurumsal Kayıtlı 
Elektronik Posta (KEP) gönderimi ve alımına yönelik KEP 
entegrasyonu, ilgili KEP sağlayıcılarının Web Servisleri 
üzerinden enVision KEP altyapısı kullanılarak sağlanmaktadır. 
KEP gönderimleri, otomatik olarak oluşturulan e-yazışma 
paketleri şeklinde gönderilip, gelen e-yazışma paketlerinin 
ayrıştırılması ile sağlanabilmektedir. 

 Harici sistemlerle entegrasyon: enVision harici uygulamalar ile 
Web Servisleri ya da veritabanı cümleleri üzerinden entegre 



olabilmekte, bu yolla harici sistemlerden veri listesi alıp, 
belge/doküman/form gönderim/alımı gerçekleştirebilmektedir. 

 Kamu servisleri ile entegrasyon: DETSİS, MERNİS, MERSİS, 
GİB, KamuSM entegrasyon altyapısı sağlanmaktadır. 

  

enVision® Yetkisiz Giriş Engelleme 

enVision® sistemine giriş için kullanıcı adı ve şifre gereklidir. Alternatif olarak geçerli 

bir e-imza ile de sisteme giriş yapılabilmektedir. Bu özellikler sayesinde yetkisiz 

kişilerin sisteme girişi kesin olarak engellenebilmektedir. Ayrıca, deneme-yanılma gibi 

yetkisiz erişim yöntemlerini etkisiz kılmak için otomatik IP bloklama gibi unsurlar da 

standart olarak sunulmaktadır. 

  

enVision® Hata Durumları 

enVision®, olası bir hata durumunda kullanıcının hata kaynağını tam olarak 

anlayabilmesi için 1300’den fazla tekil hata kodu ve açıklaması kullanmaktadır. Bu 

sayede bir sorunun tespit edilmesi kolaylaştırılırken, kullanıcının da hatayı düzeltmesi 

için gerekli yönlendirmeler de tam olarak yapılabilmektedir. 

  

Sistemsel hatalarda ise yine hem kullanıcı detaylı olarak bilgilendirilmekte, hem de 

teknik ekibe otomatik olarak hata hakkında teknik bilgi iletilerek sorunun çözümünün 

hızlandırılması sağlanmaktadır. 

  

enVision® Telif Hakları Koruma Yapısı 

enVision® kurulu olduğu sunucu üzerinde, telif hakkının ihlal edilmesine karşı teknik 

olarak donanımsal anahtar (Hardware Dongle) ile korunmaktadır. 

  

Anahtarın kaybolması ya da zarar görmesi durumunda, ilgili sunucu üzerinden 

enVision kullanımı imkanı olmayacaktır. Benzer şekilde, anahtar enVision 

kurulumunun kopyalanarak lisans sayısından daha fazla sunucuda çalışmasını da 

kesin olarak engellemektedir. 

  

Sistem anahtarı, enVision® için özel üretilmiş olan ve sadece donanımsal ana anahtar 

(master hardware key) olmaksızın üretilemeyen veya değiştirilemeyen özel bir 

cihazdır. Sunucu üzerindeki herhangi bir USB portuna takılarak kullanılabileceği gibi 



sunucu ile aynı yerel ağı paylaşan herhangi bir PC üzerindeki herhangi bir USB portu 

aracılığı ile de kullanılabilmektedir. 

  

Sistem anahtarı, içerisinde özel olarak şifrelenmiş bir şekilde lisans bilgilerini, müşteri 

adını ve bazı diğer özel verileri barındırmaktadır ve kuruma özel olarak 

hazırlanmaktadır. Bir kurum için yeni bir anahtar üretilmesi, ancak şirket yetkili 

personeli tarafından gerçekleştirilebilmektedir. 

  

enVision® Gizlilik İhlalleri Engelleme Yapısı 

Gizlilik ihlallerini engelleme bağlamında; 

 Kullanıcılara ait enVision erişimi için gerekli olan kullanıcı ve şifre 
bilgileri veritabanında saklanmayarak, kullanıcı şifreleri 
doğrulaması aşamasında, girilen şifre bilgisi için sistemde kayıtlı 
bulunan şifre anahtar bilgisi ile üretilen şifre hash değerinin 
doğrulanması yöntemi kullanılmaktadır. Bu sayede veritabanı 
üzerinde şifre bilgisi saklamayarak, tekrar geri üretilmesi 
mümkün olmayan şifre doğrulama yöntemini kullanarak güvenlik 
önlemi alınmıştır. 

  

 enVision’da kayıtlı dokümanların dijital hallerine erişim 
konusunda dosya yönetimi kapsamında kullanılan “Rijndael 
AES” şifreleme algoritması ile dokümanların şifresiz hallerine 
erişilememesi sağlanmaktadır. 

  

enVision® Kullanım 

enVision® yazılımının etkin olarak kullanılabilmesi için aşağıdaki eğitimler 

verilmektedir. 

  

 Sistem Yöneticisi Eğitimi: En az orta düzeyde bilgisayar 
bilgisine, iş akış diyagramı ve belge yaşam döngüsü bilgisine 
sahip olunması gerekmektedir. 



 Kullanıcı Eğitimi: En az temel düzeyde bilgisayar bilgisine ve 
belge yaşam döngüsü bilgisine sahip olunması gerekmektedir. 

 Kurulum ve Yedekleme Eğitimleri: İşlemlerin yapılabilmesi 
için; SQL, Oracle, IIS gibi teknik konularda bilgi sahibi olunması 
gerekmektedir. 

  

İlgili Kanun ve Düzenlemeler 

Doküman Adı Yayımlayan Kurum Hukuki Dayanak 

e-Yazışma Teknik T.C. Kalkınma Bakanlığı 

28 Temmuz 2006 tarihli ve 26242 sayılı 

Resmi 

Rehberi Bilgi Toplumu Daire Gazetede yayımlanan 2006/38 sayılı Yüksek

  Başkanlığı 

Planlama Kurulu Kararı ile uygulamaya 

konan 

    

Bilgi Toplumu Stratejisi eki Eylem Planı’nda 

yer 

    

verilen 73 no’lu “Ortak Hizmetlerin 

Oluşturulması” 

    eylemi kapsamında geliştirilmiştir. 

Kayıtlı Elektronik Posta Bilgi Teknolojileri ve İletişim 

Kayıtlı Elektronik Posta Sistemine İlişkin Usul 

ve 

e-Yazışma Projesi İstemci Kurumu (BTK) 

Esaslar Hakkında Yönetmelik, 25 Ağustos 

2011 

Kütüphaneleri Geliştirici   tarih ve 28036 sayılı Resmi Gazete 

Kılavuzu     

Elektronik Doküman ve Türk Standartları Enstitüsü 2013/4890 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

Belge Yönetim Sistemi (TSE) 

doğrultusunda yayımlanan 20 Haziran 2013 

tarihli 

TSE-CCCS-PP-003   

ve 28683 sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanarak 

Koruma Profili   

yürürlüğe giren Ulusal Siber Güvenlik 

Stratejisi ve 

    Eylem Planı Madde 12. 

Temel Seviye Güvenlik Türk Standartları Enstitüsü 2013/4890 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı 

Belgelendirme Kılavuzu (TSE) 

doğrultusunda yayımlanan 20 Haziran 2013 

tarihli 

    

ve 28683 sayılı Resmi Gazetede 

yayımlanarak 

    

yürürlüğe giren Ulusal Siber Güvenlik 

Stratejisi ve 

    Eylem Planı Madde 12. 

Birlikte Çalışabilirlik T.C. Kalkınma Bakanlığı 

2009/4 Sayılı Başbakanlık Genelgesi, Kamu 

Bilgi 



Esasları Rehberi Bilgi Toplumu Daire 

Sistemlerinde Birlikte Çalışabilirlik Esasları, 

28 

  Başkanlığı 

Şubat 2009 tarihli ve 27155 sayılı Resmi 

Gazete 

Resmi Yazışma Kuralları Başbakanlık İdareyi Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve 

  Geliştirme Başkanlığı 

Esaslar Hakkında Yönetmelik, 2 Şubat 2015 

tarih 

    ve 25658 Sayılı Resmi Gazete 

Standart Dosya Planı Başbakanlık Devlet 

2005/7 Sayılı Başbakanlık Genelgesi, 25 

Mart 

  Arşivleri Genel Müdürlüğü 2005 tarih ve 25766 sayılı Resmi Gazete 

Devlet Teşkilatı Veri Başbakanlık İdareyi 

2011/1 Sayılı Başbakanlık Genelgesi, 10 

Şubat 

Tabanı Geliştirme Başkanlığı 2011 tarih ve 27842 sayılı Resmi Gazete 

  

enVision Müşteri Memnuniyeti 

enVision® Doküman, Belge ve Süreç Yönetim Sistemi müşterilerine yönelik olarak 

aşağıdaki yöntemlerle müşteri memnuniyeti değerlendirmeleri yapılmaktadır. 

 Müşteri Memnuniyeti Anketi: Proje fazlarının sonunda 
yönetici konumundaki müşteri personeline doldurtulmaktadır. 

 Katılımcı Memnuniyet Anketi: Eğitim programları sonunda 
eğitim/eğitici/ortam konusunda müşteri görüşlerini derlemek 
için kullanılmaktadır. 

 Telefon ve e-Posta Anketleri: Şirket Müşteri İlişkileri 
Sorumlusu tarafından müşteri proje yöneticilerine yönelik, 
periyodik olarak yürütülen telefon ve e-Posta 
anketleri düzenlenmektedir. 

 enVision Canlı Destek Hattı: enVision Web 

sitesi (https://envision.infofort.com/tr) üzerinden herkese açık olarak hizmet sunmaktadır. 

  

enVision Yedekleme ve Geri Getirme İşlemleri 

Yedekleme işlemleri veri tabanı (meta veriler), uygulama yazılımı, dosya sistemi 

(dokümanlar) olmak üzere üç platformda yapılmaktadır. Prosedürlere bağlı kalınarak 

alınan tam ya da incremental yedek olası felaket durumlarında son verilere 

ulaşılmasını sağlamaktadır. 

enVision® Dokümantasyon 



enVision® içerik duyarlı yardım sayfası barındırmaktadır. Menü üzerinde bulunan “?” 

yardım butonuna tıklandığında aktif sayfa hakkında açıklamaya ulaşılabilmektedir. İlgili 

yardım sayfaları yazıcıdan çıktı olarak alınabilmektedir. 

  

Kullanıcı dokümantasyonu, kuruma özgü olarak hazırlanmaktadır. Şartnameye bağlı 

olarak basılı veya dijital formda iletilmektedir. 

  

Ayrıca enVision’ a özel olarak aşağıdaki dokümantasyon, ürün ile birlikte 

sağlanmaktadır. 

 Yedek Alma Prosedürü 

 Kurulum El Kitabı 
 Sunucu Konfigürasyonu 

 Agent Kullanım Kılavuzu 

 Kullanıcı Hata Kodları ve Mesajları El Kitabı 

enVision Destek Yönetim Sistemi Kullanım Kılavuzu 
 

BÖLÜM2 

GENEL 

1. Genel Kavramlar 
enVision Doküman Yönetim Sistemi'nde sıkça karşılaşacağınız bazı temel kavramlar 

bu bölümde açıklanmıştır. 
  

Doküman: enVision Doküman Yönetim Sistemi'nin temel taşı, "doküman"dır. Her türlü 

dijital dosya, türü ne olursa olsun, bir doküman olarak sisteme eklenir. Bir dokümanın 

yeni versiyonu ile eski versiyonu, sistemde birbiri ile bağıntılı iki farklı dokümandır. 

Kağıt ortamında bulunan evraklar, tarayıcı ya da herhangi bir faks cihazı aracılığı ile 

kolayca dijitale çevrilerek sisteme doküman olarak eklenebilir. 
  

Belge: Kalıcı nitelikte ve kişi ya da makinece okunabilen bir veri ile bunun yazılı olduğu 

veri ortamıdır. 
  

Evrak: Resmi kurumlarda işlem gören belgelerdir. enVision içinde bunlar kullanıcı 

tercihine göre birbirinin yerini tutacak şekilde kullanılabilmektedir. 
  

Birim: Doküman yönetiminde, dokümanların organize edilmesi açısından en önemli 

noktalardan birisi olan birimler, dokümanları tip/çeşit/kullanım/kaynak/... durumlarına 



göre sınıflandırmayı amaçlamaktadır. Birimler, sadece dokümanlara ulaşımı 

kolaylaştırmakla kalmaz, erişim hakları, kategori üyelikleri gibi işlevlerde de kilit rol 

oynar. Örneğin, "İç Denetim" birimine erişebilecek kullanıcılar kısıtlanabilir ya da bu 

birimdeki bir doküman değiştirildiğinde haber almak üzere birim üyeliği oluşturulabilir. 

Birimler, hiyerarşik bir yapıdadır. Sınırsız sayıda alt birim, ihtiyaca göre yetkili 

kullanıcılar tarafından oluşturulabilir. Aşağıda, örnek bir birim ağacı gösterilmiştir. 
  

  

 
  

Lokasyon: Lokasyon kavramı, enVision sistemindeki evrakların varsa fiziksel yerlerini 

takip etmek amacı ile kullanılır. Bu sayede, enVision doküman arama özellikleri ile 

saniyeler içerisinde bulduğunuz dokümanın fiziksel kopyasının nerede olduğu bilgisi 

anında görülebilir. Lokasyon yapısı, aynı zamanda hırsızlık veya yangın gibi 

durumlarda hangi evrakların kaybolduğu gibi hayati raporları kolayca edinmenize 

imkan verir. Lokasyonlar, hiyerarşik bir yapıdadır. Sınırsız sayıda alt lokasyon, 



ihtiyacınıza göre yetkili kullanıcılar tarafından oluşturulabilir. Aşağıda, örnek bir 

lokasyon ağacı gösterilmiştir. 
  

Firmalar, ihtiyaçlarına göre, lokasyonları "raflar" gibi en derin detaya kadar 

indirebilirken, "depo" gibi genel ve daha az detaylı düzeyde de kullanabilir. Bu yapı, 

tamamen kullanıcı firma ihtiyacına göre firma yetkili kullanıcısı tarafından oluşturulur 

ve idare edilir. 

  

  



  
  

  

Kullanıcı Rolleri: enVision güvenlik özelliklerinin temel taşı, rollerdir. Sistemde 

sınırsız sayıda rol oluşturabilir ve kullanıcılar sınırsız sayıda role dahil edilebilirler. Her 

rol için yetkilendirmeler ayrı ayrı ve detaylı olarak belirlenebilir ve bu sayede hangi 

kullanıcının neleri yapabileceği konusunda sistem yöneticisi gerekli düzenlemeyi 

kolaylıkla yapabilir. 
  
SİSTEME GİRİŞ 

 
2. Sisteme Giriş 
enVision sistemine giriş için, kullanıcı ismi ve şifre gereklidir. 
  
  



  

  

  

Kullanıcı İsmi: Bu alana, enVision kullanıcı isminizi giriniz. Bu alan, eğer daha önce 

sisteme giriş yaptıysanız, en son girmiş olduğunuz ismi yazılı olarak gösterilir. 
  

Şifre: Bu alana, enVision şifrenizi giriniz. 
  

Devam: Kullanıcı isminizi ve şifrenizi girdikten sonra bu düğmeye tıklayarak sisteme 

giriş yapabilirsiniz. 
  

Şifremi Unuttum: Bu düğmeye tıkladığınızda, "Kullanıcı İsmi" alanında belirttiğiniz 

kullanıcının şifresi sistem tarafından iptal edilir, yeni bir şifre oluşturulur ve bu şifre 

belirtilen kullanıcının enVision içerisinde tanımlı e-posta adresine gönderilir. 
  

Dil Seçimi: enVision kullanıcı dili, bu alan kullanılarak değiştirilebilir. Fare imleci dünya 

simgesinin yanındaki alana getirilip istenilen dil seçilir. "Kullanılabilir Diller" listesinde, 

sisteminizde yüklü dilleri görebilirsiniz. Burada kullanmak istediğiniz dili seçerek tüm 

sistemin dilini değiştirebilirsiniz. Örneğin, dil olarak İngilizce seçildiğinde giriş ekranı 

aşağıdaki şekli alır. 
  



Versiyon Takibi: enVision giriş sayfasında ekranın sağ alt köşesinde, sistemin 

versiyonu ile ilgili bilgiyi görebilirsiniz. 
  

  

  

  
BÖLÜM 3 

KISAYOLLARIM 

1. Kısayollarım 
enVision Doküman Yönetim Sistemi'ndeki gelişmiş kısayol sistemi sayesinde, hem 

tekrar eden bilgi girişleri ya da aramalar gibi konularda hatalı girişler minimuma 

indirgenir, hem de zaman ve iş gücü tasarrufu sağlanır. Harici kısayol tanımlama 

imkanı sadece enVision içerisinde değil, tüm internet sayfaları üzerinde bilgi 

paylaşımını kolaylaştırır. 

 



  

Bir kısayolu kullanmak için adına tıklayabilirsiniz. Kısayolu silmek için de, kısayol 

adının yanındaki ikonuna tıklayabilirsiniz. Genel kısayollar içerisinde, oluşturan kişi siz 

değilseniz, bu ikon tıklanamaz şekilde görülecektir. 

enVision portal sayfasında bulunan sistem içi "Kısayol" tanımlama 

düğmesini  kullanarak, enVision içerisinde üzerinde çalıştığınız herhangi bir 

sayfayı kısayollarınıza ekleyebilir ve yetkiniz var ise diğer kullanıcılar ile 

paylaşabilirsiniz. Aynı zamanda, tanımladığınız kısayollarda, girmiş olduğunuz 

bilgilerin de saklanmasını seçebilirsiniz. 
  
Sistem içi "Kısayol" tanımlama düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki ekran açılacaktır. 
  

  



Kısayol İsmi: Bu alanda tanımlayacağınız kısayol ismi, enVision portal sayfasında 

kısayollarınız listelenirken kullanılır. 
  

Tuş Kombinasyonu: Bu alana tıklayarak, F2 ile F12 arasındaki fonksiyon tuşlarından 

(F2, F3, F4, F5, F6, F7,F8, F9, F10, F11, F12) birini oluşturacağınız kısayol için 

kullanabilirsiniz. Eğer burada seçtiğiniz kısayol tuşu, başka bir kısayol için zaten 

tanımlanmış ise, bu tuş daha önce kaydettiğiniz kısayoldan ayrılacak ve yeni 

kısayolunuza eklenecektir. Eski kısayolunuz, yine sistemde kullanılabilir olarak 

duracak, fakat klavye kısayol tuşu olmayacaktır. Tüm kullanıcılar için oluşturulan 

kısayollarda tuş kombinasyonu tanımlanamaz. 

 
  

Kontrollerin Değerlerini de Kaydet: Bu seçenek işaretlendiğinde, sayfadaki alanlara 

girilen bilgiler, listelerden seçilen değerler gibi halihazırda girmiş olduğunuz tüm 

bilgiler, kısayol ile birlikte kaydedilir. Portal anasayfasından bu kısayola tıklandığında, 

sadece kaydettiğiniz sayfa açılmaz, aynı zamanda da girmiş olduğunuz değerler de 

hazır olarak gelir. 
  

Tüm Kullanıcılar İçin: Bu seçenek, sadece yetkili kullanıcılar için gözükür. Seçenek 

işaretlenmez ise, oluşturulan kısayol, sadece kısayolu yaratan kullanıcı tarafından 

kullanılabilir. Bu seçenek işaretlenirse, tüm kullanıcılar, portal sayfasında "Genel 

Kısayollar" başlığı altında bu kısayolu görebilir ve kullanabilirler. Genel bir kısayolu 

silme hakkı, sadece bu kısayolu oluşturan kişiye aittir. 

Girilen verilerin kaydedilmesi için düğmesine tıklamanız 
gerekmektedir. 
  



Eğer vazgeçerseniz  düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
 

HARİCİ KISA YOLLARIM 

Harici Kısayol Tanımlama 
enVision portal sayfasında bulunan "Harici Kısayol Ekle" düğmesini kullanarak, 

herhangi bir internet adresini kısayollarınıza ekleyebilir ve yetkiniz var ise diğer 

kullanıcılar ile paylaşabilirsiniz. 



 

  



  

  

  

  

"Harici Kısayol Ekle" düğmesine tıkladığınızda asağıdaki ekran açılacaktır: 
  



  

Harici Kısayol Adresi: Bu alana, kısayollarınıza eklemek istediğiniz sistem dışı 

sayfanın adresini yazabilir ya da kopyala yapıştır yöntemi ile ekleyebilirsiniz. 
  

Kısayol Açıklaması: Bu alanda tanımlayacağınız kısayol açıklaması, enVision portal 

sayfasında kısayollarınız listelenirken kullanılır. 
  

Tüm Kullanıcılar İçin: Bu seçenek, sadece yetkili kullanıcılar için görünür. Seçenek 

işaretlenmez ise, oluşturulan kısayol, sadece kısayolu yaratan kullanıcı tarafından 

kullanılabilir. Bu seçenek işaretlenirse, tüm kullanıcılar, portal sayfasında "Genel 

Kısayollar" başlığı altında bu kısayolu görebilir. 
  

Kolay Erişim: Bu seçenek ise sistemde sağ alt köşede mavi alanlı bir kısayollar 

menüsü oluşturur; böylelikle sistemde istenilen alana kolay bir şekilde erişim 

sağlanmaktadır. Kolay erişim menüsünün görüntüsü aşağıdaki gibidir. 



 
  

Harici kısayollar, portal 

sayfasında  ikon

u ile listelenir ve bu kısayollara tıklandıgında yeni bir pencere açılır. Sistem içi 

kısayollar, mevcut pencere içerisinde açılır. "test" kısayolunun ekran görüntüsü 

aşağıdaki örnekte görüldüğü gibidir. 
  

  

  

Girilen verilerin kaydedilmesi için düğmesine tıklamanız 
gerekmektedir. 
  

Eğer vazgeçerseniz  düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
 

AYARLAR 

 

2. Ayarlar 
enVision portal sayfasından "Ayarlar" düğmesi ile kullanıcı menü ayarlarını kendi 

isteğine göre değiştirebilir yada istediği içeriklere sahip menü yaratabilir. Kullanıcı 



menü ayarlarından portal ekleme, kısayollar ya da tema seçimine kadar birçok işlemi 

bu alanda gerçekleştirebilir. 

 
MENÜ AYARLARI 

MENÜ ÖZELLEŞTİRME 

Menü Özelleştirme 
enVision portal sayfasından, kısayollarım menüsünden "Menü Ayarları" düğmesini 

seçerek menü özelleştirme işlemine başlayabilir. 
  

"Menü Ayarları" bölümünü seçtikten sonra "Yeni Ekle" düğmesine tıklandığında, kişisel 

sayfadaki menüde görülmesi istenen yeni menü alanı yer alır. 



  

  

  

  

  

  

"Yeni Menü" düğmesine tıklanığında, kişisel sayfadaki menüde görülmesi istenen 

menü başlığı bu alana yazılır. 

  

  

  



  

  

  

  

  

  

Daha önceden sisteme kayıtlı olan menü içeriklerinden gerekli olanları seçip kendi 

yarattığınız menüye ekleyebilirsiniz. Örneğin "İş Akışları Yönetimi" bölümünden 

istenilen alanlar seçilip "Ekle" düğmesine basıldığında yeni hazırladığınız menüde 

bulunmasını istediğiniz alanlar hazır hale gelir. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Seçilen menü içerikleri yeni oluşturulan "Evrak" menüsüne eklenir. 



  

Yeni oluşturduğunuz menü sorunsuz olarak kaydedildiğinde sistem tarafından bilgi 

mesajı gönderilir. 

enVision ana sayfasında yeni oluşturduğunuz menüyü görebilirsiniz. 



 
 

 
POLPART EKLE 

Portalpart Ekle 
Kişisel Sayfam anasayfasından "Portalpart Ekle" düğmesi seçilerek istenilen kısımlar 

eklenebilir. 



 
  

Anasayfadaki düğme tıklandığında, aşağıdaki ekran açılır. 



 
BEKLEYEN BELGEYİ BUL 

Bekleyen Evrakı Bul 



Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Bekleyen Evrakı Bul" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "Bekleyen Evrakı Bul" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran 

görünür. 
  

 
  

"Kişisel Sayfam"da Bekleyen Evrakı Bul aşağıdaki şekilde görülmektedir. 

ÇALIŞMA PLANI Çalışma Planı 

Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Çalışma Planı" alanı görünür 

olacaktır. Bu portalpart sayesinde size atanmış olan görevleri ve kurum içi haberlerini 

takvim üzerinde görebilirsiniz. 

 
  

Kişisel sayfamda çalışma planı aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



 

ikonuna tıkladığınızda Çalışma Alanı portalpartında ayarlamalar yapabilirsiniz. Bu 

ikona tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılacaktır. 

 
  

Görünüm Modu: enVision ana sayfasında bulunan Çalışma Planı portalpartının ay, 

gün, hafta ya da zaman çizelgesi olarak görünmesini belirşeyebilirsiniz. 
  

 
  



Bilgilendirmeleri Göster: Bu kutuya tıkladığınızda bilgilendirme mesajlarını Çalışma 

Planı portalpartında görebilirsiniz. 
  

Kurum Haberlerini Göster: Kurum içi haberlerinizden haberdar olmak isterseniz bu 

kutucuğu tıklamalısınız. 

Girilen verilerin kaydedilmesi için düğmesine tıklamanız gerekmektedir. 
  

Eğer vazgeçerseniz  düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
DOĞUMGÜNLERİ 

Doğum Günleri 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Doğum Günleri" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "Doğum Günleri" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da Doğum Günleri aşağıdaki şekilde görülmektedir. 

 
DÖVİZ KURLARI 

Döviz Kurları 



Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Döviz Kurları" alanı görünür olacaktır. 

İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart kısmından 

"Döviz Kurları" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

 
  

"Kişisel Sayfam"da döviz kurları aşağıdaki şekilde görülmektedir. 

 
DÜNYA SAATİ 

Dünya Saatleri 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Dünya Saatleri" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "Dünya Saatleri" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da Dünya Saatleri aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



  
FAVORİ REHBER KAYITLARI 

 

Favori Rehber Kayıtları 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Favori Rehber Kayıtları" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "Favori Rehber Kayıtları" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran 

görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da Favori Rehber Kayıtları aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



 
GÖREV TAMAMLAMA 

Görev Tamamlama - Barkod 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Görev Tamamlama" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "Görev Tamamlama" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran 

görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da Görev Tamamlama aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



GÖREVLERİM 

Görevlerim 
Portal anasayfasında "Görevlerim" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki alan 

görünür. Bu alan inaktif olarak gelmektedir ve "Kişisel Sayfam" da her zaman açık 

olarak bulunmaktadır. 

 

"Kişisel Sayfam" da görevlerim, aşağıdaki şekilde görülür. 



  

  

Bu alanda, size ait görevlerin listesini görebilirsiniz. "Görevlerim" düğmesini 

kullanarak gün sayısını değiştirebilirsiniz. 
  

  

Bu alanda, tarihi geçmiş ama henüz tamamlanmamış görevler, kırmızı ile işaretlenerek 

kullanıcı uyarılır. 

  

  

Görevle ilgili bilgiler aşağıdaki gibi ekranda görünür. Kullanıcı isteğine göre 

"Tamamlandı" yada "İptal Edildi" kısmını seçebilir. 



  

Girilen verilerin kaydedilmesi için düğmesine tıklamanız 

gerekmektedir. 
  

Eğer vazgeçerseniz  düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
 

HARİCİ ENİ GÖREVLERİM 



Harici Envision Görevlerim 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Harici enVision Görevlerim" alanı 

görünür olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. 

Portalpart kısmından "Harici enVision Görevlerim" kısmını eklemek istediğinizde 

aşağıdaki ekran görünür. 

  

"Kişisel Sayfam"da Harici enVision Görevlerim aşağıdaki şekilde görülmektedir. 

 

HARİCİ UYGULAMA BAŞLATICI 

Harici Uygulama Başlatıcı 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Harici Uygulama Başlangıcı" alanı 

görünür olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. 

Portalpart kısmından "Harici Uygulama Başlangıcı" kısmını eklemek istediğinizde 

aşağıdaki ekran görünür. 

  

"Kişisel Sayfam"da Harici Uygulama Başlangıcı aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



  

 



HAVA DURUMU 

Hava Durumu - Uluslararası 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Hava Durumu - Uluslararası" alanı 

görünür olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. 

Portalpart kısmından "Hava Durumu - Uluslararası" kısmını eklemek istediğinizde 

aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da Hava Durumu - Uluslararası ekranı aşağıda şekildeki gibi 

görülmektedir. 

 

HTML İçerik 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "HTML İçerik" alanı görünür olacaktır. 

İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart kısmından 

"HTML İçerik" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da HTML İçerik ekranı aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



  
 

İnternet Araması 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "İnternet Araması" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "İnternet Araması" kısmını eklemek istediğimizde aşağıdaki kutucuk 

görünür. 

  

  

"Kişisel Sayfam" da internet araması, aşağıdaki şekilde görülür. 

  

  

  

  

  

  

  

  

Bu alanda, sistemde var olan çeşitli internet arama motorları kullanıcı tarafından seçilir. 



İnternet Sözlüğü 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "İnternet Sözlüğü" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından internet sözlüğü kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 



 
  

"Kişisel Sayfam"da internet sözlüğü, aşağıdaki şekilde görülür. 



Bu alanda, sistemde var olan çeşitli internet sözlükleri kullanıcı tarafından seçilir. 

İşlemlerim 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "İşlemlerim" alanı görünür olacaktır. 

İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart kısmından 

"İşlemlerim" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da İşlemlerim aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



Kayıtlı Arama Kısayollarım 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Kayıtlı Arama Kısayollarım" alanı 

görünür olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. 

Portalpart kısmından "Kayıtlı Arama Kısayollarım" kısmını eklemek istediğinizde 

aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

 
  



  

"Kişisel Sayfam"da Kayıtlı Arama Kısayollarım aşağıdaki şekilde görülmektedir. 

Kısayollarım 
Bu kutucuk işaretlendiğinde, portal anasayfasında "Kısayollarım" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "Kısayollarım" kısmını eklemek istediğimizde aşağıdaki şekilde görünür. 



 

 düğmesi tıklandığında "Kişisel Sayfam" da Kısayollarım, aşağıdaki şekilde 

görülür. 
  



Klasör Arama 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Klasör Arama" alanı görünür olacaktır. 

İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart kısmından 

"Klasör Arama" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da Klasör Arama aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



Onayımı Bekleyen Görevlerim 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Onayımı Bekleyen Görevlerim" alanı 

görünür olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. 

Portalpart kısmından "Onayımı Bekleyen Görevlerim" kısmını eklemek istediğinizde 

aşağıdaki ekran görünür. 
  



  

  

"Kişisel Sayfam"da Onayımı Bekleyen Görevlerim aşağıdaki şekilde görülmektedir. 

Sayaçlar 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Sayaçlar" alanı görünür olacaktır. 

İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart kısmından 

"Sayaçlar" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

 
  



 
  

"Kişisel Sayfam"da Sayaçlar aşağıdaki şekilde görülmektedir. 

TEMALAR 

Temalar 
"Kişisel Sayfam" anasayfasından "Temalar" düğmesi seçilerek enVision teması 

kullanıcı tarafından özelleştirilebilir. 



 
  

Kullanıcı altı farklı tema seçeneğinden birini seçebilir. 

 

Arama Kriterleri Sakla 
Temalar kısmından "Arama Kriterleri Sakla" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki 

kutucuk görünür. 

 



Hava Durumu 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Hava Durumu" alanı görünür 

olacaktır. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart 

kısmından "Hava Durumu" kısmını eklemek istediğimizde aşağıdaki kutucuk görünür. 
  

 
  

"Kişisel Sayfam"da Hava Durumu aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



  

Girilen verilerin kaydedilmesi için  düğmesine tıklamanız 

gerekmektedir. 

Saat ve Takvim 
Temalar kısmından "Saat ve Takvim" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki kutucuk 

görünür. İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. 



 
  

"Kişisel Sayfam" da aşağıdaki şekilde görülür. 

3. Not Ekle 



enVision ana sayfasında, oluşturacağınız evrak ile ilgili notlar, kişisel hatırlatmalar 

eklemek isterseniz bu alanı kullanabilirsiniz. 

Açılan ekrana istenilen not yazılır; duruma göre "vazgeç" ya da "tamam" butonuna 

tıklanılır. 

  

  

  

  

  



  

Not: Sistemden kullanıcı tarafından silinene kadar bildirim olarak durmaktadır. 
  

  

4. Hızlı Arama 
"Hızlı Arama" alanına yazılan bilgi dokümanların tüm alanları içersinde aranacaktır. 

Aşağıdaki örnekte olduğu gibi bu alana "Genel Doküman" yazıldığında, doküman 

tanımında, içeriğinde, adında, onay durumunda ve diğer tüm alanlarda içerisinde 

"Genel Doküman" geçen dokümanlar listelenir. 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
Doküman listesi ekranda aşağıdaki gibi görünür: 
  

  
  

  

  

  



  

  

  

  

  

  

  

"Aramayı Kaydet" düğmesine tıklandığında aşağıdaki ekran görünür. Bu sayede 

aranılan doküman eğer istenilirse kaydedilebilir. 
  

  



  

Arama İsmi: Bu alana kaydedilecek olan aramanın ismi yazılır. Arama ismini 

belirttikten sonra "Tamam" düğmesine tıklanarak arama kaydedilir. 
  

Menüde Göster: Bu kısım seçildiğinde kaydedilen arama ismi "Kayıtlı Aramalarınız" 

bölümünde görülecektir. Eğer sistemde daha önce aynı isimle kaydedilmiş doküman 

bulunuyorsa, aşağıdaki hata mesajı ekranda görülür. 
  



  

Eğer önceden yapılan aramalara tekrar ulaşılmak istenirse, "Kayıtlı Aramalarınız" 

bölümünden bunu gerçekleştirebilirsiniz. Bunun için öncelikle yapılması gereken 

"Arama İsmi "nin girilmesi ve "Menüde Göster"in tıklanmasıdır. "Kayıtlı Aramalarınız" 

düğmesine tıklandığında kaydedilen dokümanların isimleri aşağıdaki gibi görülür. 



 

Bölüm IV. Ana Menü 

Portal anasayfasında sol tarafta görülen ekran ana menü ekranıdır. Her kullanıcının 

belirlenmiş rollerine göre bu alan özelleştirilebilir. Birimler menüsünden evrak 

menüsüne; iş akışları menüsünden görevler menüsüne; form menüsünden tanımlar 

menüsüne kadar birçok menüye bu bölüm sayesinde zahmetsizce ulaşabilirsiniz. 



 

1. Birimler Menüsü 
enVision ile dilediğiniz sayıda birim oluşturabilir, oluşturulan birimlere sorumlular 

atayabilirsiniz. enVision birim organizasyonu hiyerarşik bir yapıya sahiptir. Yani, bir 

birim başka bir birimin altında yaratılabilir. 



 

Birim Ağacı 
enVision ana menüsünden "Birimler" menüsü bölümünden "Birim Ağacı" sayfasına 

ulaşabilirsiniz. Bu sayfada sistemdeki birimleri görebilir, yeni birim ekleyebilir, mevcut 

birimlerin bilgilerinde değişiklik yapabilir, yada seçilen birimi silebilirsiniz. 

 

Aşağıdaki birim ağacı, enVision içerisinde tanımlanmış mevcut birimleri 

göstermektedir. 
  



 

Yeni Ekle: Birim ağacı altındaki "Yeni Ekle" düğmesine tıklandığında aşağıdaki sayfa 

görünür. Bu sayfadaki alanları doldurarak sisteme yeni birim ekleyebilirsiniz. 





  

Üst Birim: Bu alanı kullanarak sistemde bulunan mevcut birimler içerisinden yeni 

eklenen birimin hangi birimin altında olacağına karar verebilir yada bağımsız yeni bir 

birim yaratabilirsiniz. 
  

Birim İsmi: Yeni eklediğiniz birimin ismini bu alana yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Birim Tanımı: Yeni eklenen birimin tanımını bu alana yazınız. Bu alan zorunludur. 



Girilen verilerin kaydedilmesi için düğmesine tıklamanız 
gerekmektedir. 
  

Eğer vazgeçerseniz  düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
  

  

Güncelle: Birim ağacı üzerinden fare ile bir birim seçilip, seçilen birimin tanım bilgileri 

"Güncelle" düğmesi ile değiştirilebilir. Birim tanımlama bilgileri ekranın sağ tarafında 

sunulmaktadır. 
  

Seçileni Sil: Birim ağacı üzerinden fare ile bir birim seçilip, seçilen birim "Seçileni Sil" 

düğmesi ile silinebilir. 
  

Gerekli kategoriyi bulmak için birimlerin ağaç yapısının listelendiği alana arama kriteri 

yazabilirsiniz. Aramaya uyan kayıtlar görüntülendiğinde arama kriterini yazdığınız 

alana çift tıklayarak ya da enter tuşuna basarak ilgili kaydın seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

Birim Listesi 
enVision ana menüsünden "Birimler" menüsü bölümünden "Birim Listesi" sayfasına 

ulaşabilirsiniz. Bu sayfada sistemdeki birimlerin isimlerini, oluşturulma tarihlerini, 

evrakta yapılan değişiklikleri, birimin kim tarafından değiştirildiğini ve birimi oluşturan 

kişiyi görebilirsiniz. 
  

 
  

Aşağıdaki birim listesi, enVision içerisinde tanımlanmış mevcut birimleri 
listelemektedir. 
  



  
  

Bir birim ile ilgili yapılabilecek işlemleri görmek için, birim satırındaki ikonuna tıklayınız. 

Bu ikona  tıklandığında, aşağıdaki liste açılacaktır: 



  

Bu listedeki işlevleri kullanarak birim evraklarını listeleyebilir, birim bilgilerini görebilir, 

birimi güncelleyebilir, birime alt birim ekleyebilir, silebilir ya da bilgisayarınıza 

sıkıştırılmış olarak indirebilirsiniz. Aynı zamanda, birimi e-posta ile başka birine 

gönderebilir, barkod yazdırabilirsiniz. Bu listedeki işlemler, kullanıcının yetkisine ve 

birimin durumuna göre değişiklik gösterir. Örneğin yukarıdaki örnekte görüldüğü gibi 

birim silmeye yetkili olmayan bir kullanıcı için bu listede "Birimi Sil" seçeneği 

görünmeyecektir. 
  

Evrakı Listele: Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki gibi bir ekranda birim içerisindeki 

dokümanlar listelenir. 

  

Birim Bilgilerini Görüntüle: Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki gibi bir ekranda 

birim bilgileri görüntülenir. 







  

Birim Bilgilerini Güncelle: Bu seçenek tıklandığında, birim bilgileri görüntülenir ve 

değiştirilebilir. 







  

Alt Birim Ekle: Bu seçenek tıklandığında, yeni bir birimi, seçilen alt birimin altına 

ekleyebilirsiniz. 
  

Birimi Sil: Bir birimin silinebilmesi için, silinmek istenen birimin içinde kayıtlı evrak 

bulunmamalı ve bu birimin alt birimleri olmamalıdır. 
  

Barkod Yazdır: Bu seçeneği tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz birime barkod 

yazdırabilirsiniz. 



  

Yeni Birim Ağacı: Bu düğmeye tıkladığınızda, sisteme yeni oluşturacağınız birimi 

ekleyebilirsiniz. Birim Ağacı sayfasına yönlendirilirsiniz. 

  



Sorgula: Arama kriterleri alanına girilen kelime(ler) doğrultusunda sistemde bulunan 

birimler arasında arama yapılır. Örneğin "Arama Kriteri" alanına Atama Şubesi yazdıp 

"Sorgula" düğmesine tıkladığımızda aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

Kolonlar: Bu düğme tıklandığında aşağıda görülen pencere açılır. Bu pencereyi 

kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların görüleceğini kullanıcı bazında veya 

kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin gösterilmesini, 

kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini sağlayabilirsiniz. 



 
  

Kriterler: Bu düğme tıklandığında aşağıda görülen pencere açılır. 



 

Listenin altındaki  ikonu kullanarak bilgileri dışa aktarım (export) 
gerçekleştirebilirsiniz. 

  

İkonları ile sonuç listesindeki sayfalar arasında 

dolaşabilirsiniz. 



Girilen verilerin kaydedilmesi için düğmesine tıklamanız 
gerekmektedir. 
  

Eğer vazgeçerseniz  düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 

Birim Grupları 
enVision ana menüsünden "Birimler" menüsü bölümünden "Birim Grupları" sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu 

sayfada sistemdeki birim gruplarının isimlerini, sayısını, ID ve sırasını görebilirsiniz. 

 
  

2. Evrak Menüsü 
enVision Doküman Yönetim Sistemi'nin temel taşı, "doküman"dır. Her türlü dijital 

dosya, türü ne olursa olsun, bir doküman olarak sisteme eklenir. Bir dokümanın yeni 

versiyonu ile eski versiyonu, sistemde birbiri ile bağıntılı iki farklı dokümandır. Kağıt 

ortamında bulunan evraklar, tarayıcı ya da herhangi bir faks cihazı aracılığı ile kolayca 

dijitale çevrilerek sisteme doküman olarak eklenebilir. Metin formunda olmayan 

dokümanlar (fax, taranmış dokümanlar) da dahil tüm dokümanların içerikleri enVision 

tarafından indekslenerek, içerik araması sırasında hızlı arama ve erişim olanağı 



sağlanır. enVision ile dilediğiniz sayıda ve çeşitte evrak oluşturabilirsiniz. 

Oluşturduğunuz evraktaki doldurulmasını istediğiniz alanları kendi isteğinize göre 

tanımlayabilirsiniz. 
  

 
  

"Evraklar" menüsüne geldiğinizde, bu alanda sistemde daha önceden kayıtlı olan 

evrakları görebilir, evraklarla ilgili işlemler yapabilirsiniz. 

 

Evrak Ekle 
enVision Doküman Yönetimi Sistemi’ne yeni bir dosya eklemek son derece kolaydır. 

Dijital ortamda bulunan bir dosya, sisteme giriş yapıldığı takdirde saniyeler içerisinde 

yüklenebilir. Kağıt ortamında bulunan bir evrak ise, isterseniz herhangi bir tarayıcıdan 



taranarak, isterseniz de kurum içi dahili bir faks cihazına faks çekmek sureti ile 

doğrudan sisteme eklenebilir. Bunların yanı sıra, sunucuya bağlı bir tarayıcı ile evraklar 

toplu olarak da sisteme yüklenebilir. Sisteme eklenen dosyalar için, anahtar kelimeler, 

onay bilgileri, erişim hakları, kategoriler, şifreleme bilgileri, yazarı ve daha birçok bilgiyi 

girme imkanı vardır. İçerik aramasının dışında ulaşımı kolaylaştıran bu bilgiler 

sayesinde, ne kadar çok evrağınız olursa olsun, daima hersey elinizin altındadır. 
  

 
  

Evrak Ekleme 
enVision ana menüsünden "Dokümanlar" menüsü bölümünden "Ekle" sayfasının 

altında bulunan "Evrak Bilgileri" bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu sayfada eklemek 

istediğiniz dokümanı seçebilir, doküman türünü belirleyebilir kısacası evrak 

hazırlanırken belirlenen özel alanları doldurabilirsiniz. 
  



  

Yüklenen Evrak: Oluşturacağınız doküman, bir gölge doküman değilse, bu alanı 

kullanarak bilgisayarınızdan ilgili dosyayı seçerek sisteme ekleyebilirsiniz. Doküman 

seçme işlemi için, "Browse" ya da "Gözat" (işletim sistemi diline göre değişir) 

düğmesine tıklayınız. Doküman türü olarak, bilgi notu ve doküman gölgesi haricinde 

bu alan girilmesi zorunlu bir alandır. 

  

Birim: Dokümanda, sistemde olan kullanıcının biriminin gösterildiği alandır. Sistem 

birim bilgisini kendisi alır; dolayısıyla bu alan kullanıcıya pasif olarak gelmektedir. 

  

Evrak Numarası: Evrakın hangi sayıyı alacağını gösteren alandır; bu alan pasif olarak 

gelmektedir. Sistem evrakın durumuna göre evrak numarasını atamaktadır. 



 
  

Kurum Kayıt Tarihi: Evrakın tarihi aldığı zamandır; bu alanda pasif gelerek sistem 

tarafından atanmaktadır. 

  

Evrak Konusu: Oluşturacağınız dokümanın içeriği hakkında bilgi verir. Dosya kodu ile 

entegre bir şekilde çalışmaktadır. Dosya kodu alanında istediğiniz konuyu 

seçebilirsiniz. 



  

Evrakın Geldiği/Gittiği Yer: İlgili evrakın nereden geldiğini ya da nereye gittiğini bu 

alanı kullanarak belirleyebilirsiniz. 



Evrakın gittiği yerler: 

  

Evrakın geldiği ya da gittiği yer olarak "Kurum Dışı Dağıtım Planı" alanı seçildiğinde 

aşağıdaki pencere görünür. Mevcut daha önceden kaydedilen dağıtım planları 

yanında  ikona tıklayarak düzenleyebilir ya da tıklayarak yeni bir dağıtım planı 

oluşturabilir.  



  

Evrakın geldiği ya da gittiği yer olarak "Kurum İçi ve Dışı" alanı seçildiğinde aşağıdaki 

pencere görünür.Bu alanda da iki seçenek olarak "Kurum Dışı" ve "Gönderilen Makam" 

olarak seçenekler bulunmaktadır. 

  



Evrakın geldiği ya da gittiği yer olarak "Kamu Kuruluşu" alanı seçildiğinde aşağıdaki 

pencere görünür: 

İstenilirse Evrak Kurum/Birim Kodu ilgili alanına evrakın gittiği/geldiği birimin kodu 

girilir. ikonuna tıkladığınızda aşağıdaki ekran görünür. Buradan ilgili birimi seçtiğinizde, 

o birimin organizasyon kodu sistem tarafından otomatik olarak gelir. 



  

Evrakın geldiği ya da gittiği yer olarak "Gerçek Kişi" alanı seçildiğinde aşağıdaki 

pencere görünür. İlgili alanlara, evrakı gönderen kişinin ismi ve T.C. kimlik numarası 

girilir. 
  

  

  

  

  

  

Evrakın geldiği ya da gittiği yer olarak "Tüzel Kişi" alanı seçildiğinde aşağıdaki pencere 

görünür.İlgili alanlara, evrakı gönderen firmanın adı ve vergi numarası girilir. 



  

  

Evrakın geldiği ya da gittiği yer olarak "Diğer" alanı seçildiğinde aşağıdaki pencere 

görünür. İlgili alana evrakın gittiği yer ile ilgili açıklama girilebilir. 

Gittiği Adres: Dağıtım planında gideceği adresi belirttiğimiz alandır. 
  

Evrak Gönderim Türü: Evrakın gönderim şeklinin belirtildiği alandır. 



  

Ek: Evrakta ek varsa eğer neler olduğunun belirtildiği alandır. 

  

Gizlilik Durumu: Evrakın gizlilik durumunun seçildiği alandır. 



  

Aciliyet Durumu: Evrakın aciliyet durumunun seçildiği alandır. 

  

Paraflayacak Kullanıcılar: Evrakı paraflayacak kullanıcıların seçildiği alandır. 

  



  

  

  

  

  

Paraflayacak kullanıcılarda açılan sayfada: 

  

İmzalayacak Kullanıcılar: Evrakı imzalayacak kullanıcıların seçildiği alandır. 



  

  

  

  

  

  

İmzalayacak kullanıcılarda açılan sayfada: 



  

Şablonlar: Evraka şablon eşleştirilmesi yapıldıysa eğer şablonların seçiminin yapıldığı 

alandır. 



  

Kimin Adına: Eğer imzaya kimin adına imzaya gidecekse seçildiği alandır. 

  

Miat Tarihi: Evrakın son işlem tarihini belirten alandır. 

  

Klasör: Mevcut evrak klasöre kaldırılacaksa; klasöre ekleneceği alandır. 

Yeni klasör ekle alanına tıklanıldığında gelen ekranda: 



Ekler 
Bu ekranı kullanarak, oluşturacağınız evrak ile ilgili ekleri belirtebilirsiniz. Bu sayede, 

bu evrağa erişmek istediğinizde, ekleri de kolayca görebilir ve onlar üzerinde de 

işlemler gerçekleştirebilirsiniz. 
  

enVision sisteminde, altı tür ilişkili evrak ekleme yöntemi vardır. Bunlardan birincisi, 

zaten doküman havuzunda bulunan bir erağı ya da evrakları ekleyerek; ikincisi ise 

sisteme henüz eklenmemiş evrakları bilgisayarınızdan seçmek vasıtası iledir. Henüz 

eklenmemiş bir evrağı ya da evrakları seçmeniz durumunda, bu evraklar da otomatik 

olarak havuza eklenir ve indekslenir. 
  

enVision Doküman Havuzunda Bulunan "Sistemdeki Evrakı" Ekleme 



Yukarıdaki ekranda "Ekler" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır. 

  

Bu ekranda, enVision üzerinde yüklü bulunan evraklar üzerinde arama yapabilir ve 

istediğiniz evrakları ilgili evrak olarak seçebilirsiniz. Seçilerek ilgili evrak olarak belirtilen 

evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi kullanılarak iptal edilebilir. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Seç ve Ekle" ile Ekleme 

"Yeni Eklenecek Evrak" başlığı altındaki "Browse" ya da "Gözat" (işletim sistemi diline 

göre değişir) düğmesini kullanarak, henüz enVision evrak havuzuna eklenmemiş 

evrakları da kullanıcı bilgisayarı üzerinden ilgili evrak olarak seçebilirsiniz. 

  

Seçtiğiniz dokümanlar, ilgili bölümdeki listede gösterilir. Bu listedeki dokümanlardan 

istediğinizi ikonuna tıklayarak iptal edebilirsiniz. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Tara ve Ekle" ile Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "Tara ve Ekle" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran 

açılacaktır. 



  

Bu ekranda, enVision üzerinde tara ve ekle ile evrakı tarayarak yükleyebilirsiniz. 

Seçilerek ilgili evrak olarak belirtilen evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi 

kullanılarak iptal edilebilir. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Dosya Havuzu" ile Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "Dosya Havuzu" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran 

açılacaktır. 

  

Bu ekranda, enVision üzerinde dosya havuzu ile evrakı yükleyebilirsiniz. Seçilerek ilgili 

evrak olarak belirtilen evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi kullanılarak 

iptal edilebilir. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Manuel Ek" ile Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "Manuel Ek" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır. 



  

Bu ekranda, enVision üzerinde manuel ek ile evrakı yükleyebilirsiniz. Seçilerek ilgili 

evrak olarak belirtilen evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi kullanılarak 

iptal edilebilir. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Harici Sistem" ile Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "Harici Sistem" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran 

açılacaktır. 

  

Bu ekranda, enVision üzerinde harici sistem ile evrakı yükleyebilirsiniz. Seçilerek ilgili 

evrak olarak belirtilen evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi kullanılarak 

iptal edilebilir. 



İlgili Evrak 
Bu ekranı kullanarak, oluşturacağınız evrak ile ilgili evrakları belirtebilirsiniz. Bu 

sayede, bu evrağa erişmek istediğinizde, ilgili evrakları da kolayca görebilir ve onlar 

üzerinde de işlemler gerçekleştirebilirsiniz. İlgili evrak fonksiyonu, günlük hayatınızda 

fiziksel bir evrağa başka evrakların kopyalarını iliştirmek gibi düşünülebilir. 
  

enVision sisteminde, beş tür ilişkili evrak ekleme yöntemi vardır. Bunlardan birincisi, 

zaten doküman havuzunda bulunan bir erağı ya da evrakları ekleyerek; ikincisi ise 

sisteme henüz eklenmemiş evrakları bilgisayarınızdan seçmek vasıtası iledir. Henüz 

eklenmemiş bir evrağı ya da evrakları seçmeniz durumunda, bu evraklar da otomatik 

olarak havuza eklenir ve indekslenir. 
  

enVision Doküman Havuzunda Bulunan "Sistemdeki Evrakı" Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "İlgili Evrak Ekle" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran 

açılacaktır. 

  

Bu ekranda, enVision üzerinde yüklü bulunan evraklar üzerinde arama yapabilir ve 

istediğiniz evrakları ilgili evrak olarak seçebilirsiniz. Seçilerek ilgili evrak olarak belirtilen 

evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi kullanılarak iptal edilebilir. 

  
  

  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Seç ve Ekle" ile Ekleme 

"Yeni Eklenecek Evrak" başlığı altındaki "Browse" ya da "Gözat" (işletim sistemi diline 

göre değişir) düğmesini kullanarak, henüz enVision evrak havuzuna eklenmemiş 

evrakları da kullanıcı bilgisayarı üzerinden ilgili evrak olarak seçebilirsiniz. 



  

Seçtiğiniz dokümanlar, ilgili bölümdeki listede gösterilir. Bu listedeki dokümanlardan 

istediğinizi ikonuna tıklayarak iptal edebilirsiniz. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Tara ve Ekle" ile Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "Tara ve Ekle" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran 

açılacaktır. 

  

Bu ekranda, enVision üzerinde tara ve ekle ile evrakı tarayarak yükleyebilirsiniz. 

Seçilerek ilgili evrak olarak belirtilen evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi 

kullanılarak iptal edilebilir. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Dosya Havuzu" ile Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "Dosya Havuzu" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran 

açılacaktır. 



  

Bu ekranda, enVision üzerinde dosya havuzu ile evrakı yükleyebilirsiniz. Seçilerek ilgili 

evrak olarak belirtilen evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi kullanılarak 

iptal edilebilir. 
  

Kullanıcı Bilgisayarındaki bir Evrağı "Harici Sistem" ile Ekleme 

Yukarıdaki ekranda "Harici Sistem" düğmesine tıklandığında, aşağıdaki ekran 

açılacaktır. 

  

Bu ekranda, enVision üzerinde harici sistem ile evrakı yükleyebilirsiniz. Seçilerek ilgili 

evrak olarak belirtilen evraklardan istenenler "İşaretlileri Çıkart" düğmesi kullanılarak 

iptal edilebilir. 

Kategoriler 



Doküman yönetiminde, dokümanların organize edilmesi açısından en önemli 

noktalardan birisi olan kategoriler, dokümanları tip/çeşit/kullanım/kaynak/... 

durumlarına göre sınıflandırmayı amaçlamaktadır. Kategoriler, sadece dokümanlara 

ulaşımı kolaylaştırmakla kalmaz, erişim hakları, kategori üyelikleri gibi işlevlerde de kilit 

rol oynar. 

Örneğin, "Kalite Yönetim Sistemi" kategorisine erişebilecek kullanıcılar kısıtlanabilir ya 

da bu kategorideki bir doküman değiştirildiğinde haber almak üzere kategori üyeliği 

oluşturulabilir. Kategoriler, hiyerarşik bir yapıdadır. Sınırsız sayıda alt kategori, 

ihtiyacınıza göre yetkili kullanıcılar tarafından oluşturulabilir. Aşağıda, örnek bir 

kategori ağacı gösterilmiştir: 

  

Gerekli kategoriyi bulmak için kategorilerin ağaç yapısının listelendiği alana arama 

kriteri yazabilirsiniz. Aramaya uyan kayıtlar görüntülendiğinde arama kriterini 

yazdığınız alana çift tıklayarak ya da enter tuşuna basarak ilgili kaydın seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 
  

Evrak Oluştur ve Ekle 



Sisteme yüklemek istediğiniz evrakı kendi isteğiniz doğrultusunda oluşturmak 

istediğinizde, aşağıdaki görülen editörü kullanabilirsiniz. Bu alanda sayfa düzeninden 

paragraf yapısına, görünmesi istenen resimden eklenmesi istenen tablolara kadar 

birçok işlemi gerçekleştirebilirsiniz. 
  

"Oluştur ve Ekle" düğmesine tıkladığınızda, aşağıdaki sayfa açılacaktır: 

  

Şablon Olarak Kaydet: Oluşturulan evrakı şablon olarak kaydetmek istediğinizde bu 

düğmeye tıklamanız yeterli olacaktır. 
  

PDF: Bu düğmeye tıkladığınızda oluşturmuş olduğunuz evrakı kaydetmeden pdf 

formatına dönüştürebilir ve yazdırabilirsiniz. 
  



Geçici Kaydet: Editör ile evrak oluştururken evrakı tamamlamadan önce kaydedip, 

ileriki bir zamanda devam etmek amacıyla kullanılır, evrak geçici olarak saklanır. 
  

Editör sayfası ile gerçekleştirebileceğiniz işlemleri görmek için buraya tıklayınız. Editör 

yardımı yeni oluşturduğunuz evrakı "Kaydet" düğmesine tıklayarak sistem üzerine 

kaydedebilirsiniz. 

Editör 
1. Sayfa Düzeni 

Seçilen metinler üzerinde bu bölümdeki düğmeleri kullanabilirsiniz. Seçtiğiniz düğmeye 

tıklayarak istediğiniz kelime veya cümleleri değiştirebilirsiniz. 
  

Kalın : Seçilen metne kalın yazı formatını uygulamanız için bu düğmeye tıklamanız 

gerekmektedir. Aynı zamanda normal olan bir yazıyı seçerek bu düğmeye 

tıkladığınızda, yazıyı normal yazı formatına dönüştürebilirsiniz. 
  

İtalik : Seçilen metne italik yazı formatını uygulamanız için bu düğmeye tıklamanız 

gerekmektedir. Aynı zamanda italik olan bir yazıyı seçerek bu düğmeye tıkladığınızda, 

yazıyı normal yazı formatına dönüştürebilirsiniz. 
  

Altı Çizili : Seçilen metne altı çizili formatını uygulamanız için bu düğmeye tıklamanız 

gerekmektedir. Seçilen yazı altı çizilmiş olarak metinde görülür. 
  

Üstü Çizili : Seçilen metne üstü çizili formatını uygulamanız için bu düğmeye 

tıklamanız gerekmektedir. Seçilen yazı altı çizilmiş olarak metinde görülür. 
  

Font İsmi : Metnin font tipini bu alandan seçebilirsiniz. 
  

Font Boyutu : Metnin font boyutunu bu alandan seçebilirsiniz. 
  

Metin Rengi : Seçilen metnin rengini bu düğmeye tıklayarak istediğiniz renge 

değiştirebilirsiniz. 
  

Arka Plan Rengi : Seçilen metnin arka planının rengini bu düğmeye tıklayarak 

değiştirebilirsiniz. 
  

CSS Sınıfı Uygula : Önceden tanımlanmış stilleri seçilen metnin üzerinde 

uygulayabilirsiniz. 
  



Üst İndis : Seçilen metinleri ya da rakamları bu düğmeyi tıkladığınızda üst indis olarak 

gösterir. 
  

Alt indis : Seçilen metinleri ya da rakamları bu düğmeyi tıkladığınızda alt indis olarak 

gösterilir. 
  

Küçük Harfe Dönüştür : Seçilen büyük harfle yazılmış olan metni küçük harfe çevirir. 
  

Büyük Harfe Dönüştür : Seçilen küçük harfle yazılmış olan metni büyük harfe çevirir. 
  

2. Paragraf ve Liste Düzeni 

Yeni Paragraf : Bu düğmeye tıklayarak yeni bir paragraf ekleyebilirsiniz. 
  

Paragraf Stili : Standart ya da önceden tanımlanmış metin stillerini seçilen paragraf 

üzerinde uygulayabilirsiniz. 
  

Numaralı Liste : Bu düğmeye tıkladığınızda numaralanmış liste elde edebilirsiniz. 

Metin ya da paragraf içersinden istediğiniz bölümü seçip numaralandırabilirsiniz. 
  

Madde İmli Liste : Bu düğmeye tıkladığınızda madde imli liste elde edebilirsiniz. Metin 

ya da paragraf içersinden istediğiniz bölümü seçip gerekli işlemi yapabilirsiniz. 
  

Sekme Arttır : Bu düğmeye tıkladığınızda paragrafın girintisini sağa doğru arttırır. 
  

Sekme Azalt : Bu düğmeye tıkladığınızda paragrafın girintisini sola doğru azaltır. 
  

Yatay Çizgi Ekle : Fare ile seçilen yere yatay çizgiler ekleyebilirsiniz. 
  

Sola Yasla : Bu düğmeye tıklandığındığında seçilen paragraf sola yaslanır. 
  

Ortaya Hizala : Seçilen paragraftaki satırlara ortalamak istenildiğinde bu düğme 

tıklanır. 
  

Sağa Yasla : Bu düğmeye tıklandığında seçilen paragraf sağa yaslanır. 
  

İki Yöne Yasla : Seçilen paragrafı sağa ve sola yaslayarak hizalar. 
  

Hizalamayı Kaldır : Seçilen paragraftan hizalamayı kaldırmak için bu düğme tıklanır. 
  

3.Metin Parçaları 



Yazım Denetçisi : Yazılan metindeki hece hatalarını kontrol etmek için bu düğme 

tıklanır. 
  

Yazdır : Bu düğmeye tıklandığında seçilen metin yazdırılabilir. 
  

Yapıştır : Başka bir metinden kopyalanan paragrafı ya da resmi bu düğmeye 

tıklayarak istenilen yere yapıştırabilirsiniz. 
  

Yapıştırma Seçenekleri : Bu düğme tıklandığında aşağıda görülen pencere açılır: 
  

Word'den Yapıştır: Bu düğmeye tıklandığında, editöt metin içerisindeki tüm gereksiz 

microsoft ofis etiklerini temizler. 
  

Word'den Yapıştır, Yazı Tipini Kaldır: Bu düğmeye tıklandığında, editöt metin 

içerisindeki tüm gereksiz microsoft ofis etiklerini ve font formatını temizler. 
  

Düz Yazı Olarak Ekle: HTML formatında bulunan alanları çıkartarak kopyalama 

işlemini gerçekleştirir. 
  

HTML Olarak Yapıştır: Seçilen bölümün HTML kodlarını yapıştırmaya izin verir. 
  

Biçimlendirme Ayıracı : Seçilen kısımdaki ya da bütün metindeki formatları kaldırır. 
  

4.Madde Ekleme 

Resim Yöneticisi : Bu düğmeye tıklandığınızda önizleme için resim yükleyebilir, 

ekleyebilir veya yaratabilirsiniz. 
  

Şablon Yöneticisi : Bu düğmeye tıkladığınızda şablonları düzenleyebilir, 

yönetebilirsiniz. 
  

Resim Harita Yöneticisi : Bu düğmeye tıkladığınızda diğer sayfalarla bağlantılı bir 

veya daha çok alan içeren resimler yaratabilirsiniz. 
  

Tablo Ekle : Bu düğmeye tıklandığında metin içersinde istediğiniz alana tablo 

ekleyebilirsiniz., 
  

Köprü Yöneticisi : Seçilen metinden, rakamlardan veya resimlerden link yaratmak 

için bu düğmeye tıklamanız gerekmektedir. 
  

Saat Ekle : Bu düğmeye tıklanarak düzenlenebilir alana anlık zamanı ekleyebilirsiniz. 
  



Tarih Ekle : Bu düğmeye tıklanarak düzenlenebilir alana tarih ekleyebilirsiniz. 
  

Kenarlıkları Sakla/Göster : Metin içersinde bulunan tabloların kenarlıklarını isteğe 

göre gösterebilir ya da saklayabilirsiniz. 
  

Tam Ekran Modu : Bu düğmeye tıkladığınızda editörü tam ekran formuna 

döndürebilirsiniz. Tekrar tıkladığınızda ise başlangıçtaki ekran formuna tekrar 

dönecektir. 
  

Yakınlaştır : Düzenebilen metin alanını yakınlaştırıp uzaktaştırmak için bu düğmeyi 

kullanabilirsiniz. 
  

Geri Al : Metin alanında geri dönmek için bu düğmeye tıklanır. 
  

Bul ve Değiştir : Bu düğmeye tıkladığınızda bul ve değiştir dialoğunu açabilirsiniz. 
  

Tümünü Seç : Metinlerin, tabloların veya resimlerin tümünü seçmek için kullanılır. 
  

Grup Kutusu Ekle : İçerikteki alana grup kutusu eklemek için bu düğmeye tıklanır. 
  

Doğrulayıcı : Editör içeriğini doğrulamak için bu düğmeye tıklamanız gerekir. 

Evrak Tara ve Ekle 
enVision ile seçmiş olduğunuz evrak yada evrakları tarayıp sisteme ekleyebilirsiniz. 

Bunun için ana menü sayfasından "Evraklar" menüsüne gelip, seçmiş olduğunuz ilgili 

evrağın "Tara ve Ekle" alanını seçiniz.. 

 
  

"Tara ve Ekle" düğmesine tıkladığınızda, aşağıdaki sayfa açılacaktır: 



  

"Tara" düğmesine tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz evrağı, aşağıdaki örnekte 

görüldüğü gibi sisteme taranmış olarak ekleyebilirsiniz. 
  

  



Dosyanızın ismini girip "Kaydet" düğmesine tıkladığınızda, "Gelen Evrak" sayfası 

otomatik olarak gelir ve evrakla ilgili meta dataları girebilirsiniz. 
  

"Kayıttan Sonra Benzer Evrak Gir" alanını işaretlediğinizde, kayıttan sonra tarama 

ekranına geri dönüş yapabilirsiniz. 

Evrak Tanımı Oluşturma 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Evrak Tanımları" 

sayfasını kullanarak yeni bir evrak oluşturabilirsiniz. Bu sayfada eklemek istediğiniz 

evraktaki alanları kendi kişisel istekleriniz doğrultusunda oluşturabilir, evrağın hangi 

gruba ait olacağını belirleyebilir kısacası oluşturulan evrakla ilgili işlemleri 

gerçekleştirebilirsiniz. 
  



 
"Evrak Tanımları" sayfasını seçtiğinizde aşağıdaki sayfa görünür. 
  



  
Yeni evrak tanımı oluşturduğunuzda aşağıdaki ekran gelmektedir: 



  

Evrak Tanımı (Tur): Bu alan, yeni bir evrak için zorunludur. Oluşturacağınız evrağın 

tüm versiyonları için ortak bir alandır. 
  

Evrak Tanımı (Eng): Yeni oluşturacağınız evrağın adının ingilizce karşılığını bu alana 

yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Evrak Tanımı (Ar): Yeni oluşturacağınız evrağın adının arapça karşılığını bu alana 

yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Türkçesini yazdıktan sonra dünya işaretine basarak çevrilmesini sağlayabilirsiniz. 

Arapça ya da ingilizce seçenekleri kurumların isteğine göre değişmektedir. 
  

Evrak Tarama: Bu türde bir evrakı kaydetme sırasında tarama işlemi yaparak 

kaydetme olanağı sağlayan "Tara ve Ekle" menü adımının uygulanıp 

uygulanmayacağını seçmek için kullanılır. 



  

Evrak Oluşturma: Bu türde bir evrakı kaydetme sırasında evrak yazma editörü 

üzerinden evrak oluşturma olanağı sağlayan "Oluştur ve Ekle" menü adımının 

uygulanıp uygulanmayacağını seçmek için kullanılır. 
  

Dijital Evrak Ekleme: Bu türde bir evrakı kaydetme sırasında evrakı dijital olarak 

"Ekle" menü adımının uygulanıp uygulanmayacağını seçmek için kullanılır. 
  

Kısaltması: Evrak tanımı için kısaltma eklenilmesi isteniyorsa eklenebilir. 
  

Evrak Grubu: Oluşturduğunuz evrakın, gelen evrak raporlarında mı, giden evrak 

raporlarında mı yer alacağını belirlemek için kullanılır. Örneğin, bir birimden giden "iç 

yazışma" olarak gönderilen bir evrak gönderen birimin Giden Evrak raporunda 

listelenir. 
  

Kurum Tarihi Num.: Kurum tarihi seçilen numaratörden değer alındığı zaman 

atanacaktır. 
  

Evrak Numarası: Evrak numarası seçilen numaratörden değer alındığı zaman 

atanacaktır. 
  

Birim Tarihi Num.: Birim tarihi, seçilen numeratörden değer alındığında 

atanacaktır. Birim Gelen No., Birim Giden No. ya da Birim Diğer No. numeratörleri 

arasında seçim yapılır. 
  

Dosya Adı Numeratörü: Yüklenen dosya ismi, seçilen numeratörden değer 

alındığında bu değere göre değiştirilecektir. 
  

Doğrulama İş Akışı: Doğrulama işlemi gerekiyorsa gerekli olan akışın belirtildiği 

alandır. 
  

Miad İş Akışı: Miad iş akışı eklenmesi gerekiyorsa eklendiği alandır. 
  

Miad Kalan Gün Sayısı: Miada kaç gün kaldıysa gün sayısının belirtildiği alandır. 
  

Sevk Edildiğinde Dönüşeceği Tanım: Oluşturduğunuz evrakın sevk edildiğinde 

hangi tanıma dönüşeceğini bu alanı kullanarak seçebilirsiniz. Örneğin, bir 

birimden giden "iç yazışma" olarak gönderilen bir evrakın, sevk edildiği birim 

tarafından gelen "iç yazışma" olarak kaydedilmesini sağlamak için kullanılabilir. Bu 



sayede, bu evrak gönderen birimin Giden Evrak raporunda listelenirken, sevk edildiği 

birimin Gelen Evrak raporunda listelenmesi sağlanabilir. 
  

Görüntüleme Şekli: Görüntüleme şekli, evrakların evrak sayfasındaki mevcut 

görünümlerinin seçildiği bir alandır. Genellikle varsayılan olarak "Önizlemeli" 

görüntüleme şekli seçilmektedir. 

  

Kavram Grubu: Evrak tanımlarının belli bir kavram grubu bulunuyorsa buradan 

seçilebilir. 
  

Klasör Tanımı: Evrak mevcut bir klasöre eklenecekse klasör bu adımda 

seçilebilmektedir. 
  

Ek olarak sekmelerde "Özellikler", "Tekillik", "Geldiği ve Gittiği Yer", "PDF Üzeri Metin 

Formatları", "Sevk / Dağıtım Amacı" , "Diğer" ve "Dosya Adı Formatı" görmektesiniz. 

Bu alanlar evrak tanımlarının özelleştirilmesinde kullanılmaktadır.   
  

"Yeni Ekle" düğmesine tıkladığınızda, yeni evrağınızı başarılı bir şekilde 

oluşturabilirsiniz. 

Yeni oluşturduğunuz evrak, "Evrak Tanımları" listesinde görülecektir. Bu evrağın 

yanında bulunan işaretine   tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılacaktır. 
  



  

Değiştir: Evrak oluştururken doldurulması gereken alanlara girilen verileri, bu 

düğmeye tıklayarak değiştirebilirsiniz. Değiştirmiş olduğunuz bilgilerin kaydedilmesini 

istiyorsanız "Güncelle" düğmesine tıklayınız. Evrağın eski halinde kalmasını, yapılan 

değişikliklerin kaydedilmemesini istiyorsanız "İptal" düğmesine tıklayınız. 



  

Ayarlar: Oluşturmuş olduğunuz evraktaki gerekli alanları "Ayarlar" düğmesini 

kullanarak yaratabilirsiniz. Örneğin, evrakğın hangi birime ait olduğunu, evrağın türünü, 

dilini, genel numeratörünü ve onay bilgilerini içermesini istiyoruz. Bunun için aşağıda 

görülen evrak tanım ayarları sayfasından birim, doküman türü, evrak dili, genel 

numeratör ve onaya sunma göster alanlarını seçmeliyiz. Pasif alanlar kısmında 

bulunan alanların üzerine tıklayıp, sürükle-bırak metodunu kullanarak aktif alanlar 

bölümüne taşımamız gerekmektedir. Pasif alanlarda bulunan seçtiğimiz alanları teker 

teker veya hepsine tıklayarak toplu halde aktif alanlar bölümüne taşıyabiliriz. "Birim" 

alanının üzerine tıkladığınızda rengi değişecektir. Tıkladığınız alan üzerinde farenin sol 

tuşuna basılı tutup sürükleyerek "Birim" alanını aktif alanlar bölümüne ekleyebilirsiniz. 
  



 
  



  
  

Güvenlik Ayarları: Oluşturduğunuz evrak üzerindeki alanların hangi gruplar 

tarafından görülüp/değiştirileceğine bu alanı kullanarak karar verebilirsiniz. Görebilme 

ya da değiştirebilme alanları içerisinde bulunan ikonuna tıklayarak sistemde bulunan 

yetki gruplarını görebilir, seçmiş olduğunuz yetki grubuna evrağı görebilme ve 

değiştirebilme yetkileri verebilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda, aşağıdaki yetki 

bölüm/gruplarını gösteren pencere açılacaktır. 



  

İşlemler: Bu türde bir evrakı sisteme kaydederken, sevk etme, iade etme gibi bir iş 

akışını başlatmak istersek bu menüyü kullanarak bir iş akışını evrak tanımına 

ekleyebiliriz. 
  



  

  



  
  
  
  
  
  
  
  
  

Özelleştirme: enVision üzerinde bulunan belli kavramların isimlerini kendi isteğiniz 

doğrultusunda değiştirebilirsiniz. 



  

GUI Bölüm Tanımları: enVision üzerindeki evrak sayfasının bölümlere ayrılmak 

isteniyorsa GUI Bölüm tanımları kullanılabilir. Bu bölüm tanımları "Evrak Dağıtım 

Bilgileri", "Evrak Kayıt Bilgileri", "İmzalayacaklar/Paraflayacaklar" ve "Künye Bilgileri" 

olarak tanımlanmaktadır. 



Kontrol GUI Bölümleri: enVision üzerindeki kontrol GUI Bölümlerinde ise var olan 

meta alanlarının hangi GUI Bölümüne ait olduğunu belirttiğimiz alandır. 



  

Liste Sayfası Kolon Ayarları: enVision üzerinde bulunan evrak arama sayfasında 

sayfanın nasıl görünmesini istiyorsak buradan düzenleme yapabilirsiniz. 



  

  

  

Olaylar: enVision üzerinde bulunan belli olayları kendi isteğiniz doğrultusunda 

değiştirebilirsiniz. 



  

Numeratör Damga Tanımı: enVisionda eğer numaratör damga tanımı kullanılacaksa 

içeriklerinin ayarlandığı alandır. 



  

Görev Dağılımı Damga Tanımı: enVisionda eğer görev dağılımı damga tanımı 

kullanılacaksa içeriklerinin ayarlandığı alandır. 

  

Aktif Yap: Bu alanı seçtiğinizde, oluşturmuş olduğunuz evrak tanımı, enVision ana 

menüsündeki Evraklar menüsünde görülecektir. 
  

Pasif Yap: Oluşturmuş olduğunuz evrakın Evraklar menüsünde görülmesini 

istemiyorsanız bu kısma tıklayınız. 
  

Evrak Tanımı Şablonları: enVision üzerinde evrak ile evraka ait şablonların birbirine 

eşleştirildiği alandır. Pasif eşleşmeleri de göster butonuna tıklanıldığında sistemdeki 

tüm mevcut şablonlar listelenmektedir. Üst Veri-Alan Eşleşmesi yaparak evrak ile 

şablon eşleştirilmiş olmaktadır. 



  

  



  

Dışa Al: Evrak tanımı dışarı alınıp başka bir sisteme yüklenilmek isteniyorsa buradan 

dışarı al işlemi yapılarak tanım dışarı alınabilir. 



  

Entegrasyon için XML Al: Entegrasyon için evrak tanımı dışarı alma işlemi yapılır. 



  
Sil: Bu düğmeye tılayarak sistemde kayıtlı bulunan evraklardan istediğinizi seçip o 
evrağı silebilirsiniz. 

Evrak Arama 
Bu kutucuk tıklandığında, portal anasayfasında "Evrak Arama" alanı görünür olacaktır. 

İşaret kaldırıldığında, anasayfada bu alan görünmeyecektir. Portalpart kısmından 

"Evrak Arama" kısmını eklemek istediğinizde aşağıdaki ekran görünür. 
  

  

"Kişisel Sayfam"da Evrak Arama aşağıdaki şekilde görülmektedir. 



Hızlı Arama 
"Aramalar" menü adımından "Hızlı Arama" bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu sayfada 

eklemek istediğiniz evrakı seçebilir, evrak türünü belirleyebilir kısacası evrak 

hazırlanırken belirlenen özel alanları doldurabilirsiniz. enVision ana menüsünden 

"Evraklar" menü adımına, oradan da "Hızlı Arama" bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu 

sayfada bilgilendirmenin açık olup olmayacağına karar verebilir, bilgilendirilecek 

kullanıcıları seçebilir, evraklar hakkında açıklama yazabilir, e-posta, agent mesajı ve 

sms gönderebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Arama kriterlerinde, aşağıda açıklanan alanların biri ya da tamamı bir arada 

kullanılabilir. Fare imleci, bu ikonların üzerine getirildiğinde, ilgili ipuçları (tooltip) 

gösterilir. 

Doküman satırlarındaki ikonuna tıklayarak, doküman ile ilgili gerçekleştirilebilecek 

işlemlere ulaşabilirsiniz. enVision, çok güçlü ve esnek bir arama motoruna sahiptir. 

Joker arama (wildcard search) özelliği ile aramalarda kullanılabilecek teknikler 

sayesinde çok kolay ve verimli aramalar yapabilir, aradığınız sonuçlara kolayca 

erişebilirsiniz. 
  

Arama Kriteri: Bu alana yazacağınız bilgi, dokümanların içerik haricindeki tüm alanları 

içerisinde aranacaktır. Örneğin, bu alana "envision" yazdığınızda, doküman tanımında, 

adında, onay durumunda, proje isminde ve diğer tüm alanlarda, içerisinde "envision" 

geçen dokümanlar listelenir. Hızlı aramada numerik değer girildiğinde, sadece numerik 

alanlarda arama gerçekleşir. Bu sayede daha doğru sonuçlara daha hızlı 

ulaşabilirsiniz. Numerik bir değeri tüm alanlarda aramak isterseniz, aramak istediğiniz 

numerik değerin başına "@" işareti koymanız gerekmektedir. Örneğin, aranacak değer 

olarak "123" girildiğinde sadece numerik alanlarda bu değer aranır, fakat "@123" 

olarak aranırsa, girilen değer tüm alanlarda aranacaktır. Hızlı aramada kelimenin 

tamamı ile arama yapılmak istenildiğinde, aramak istenilen kelimenin sonuna nokta 

koyulması yeterlidir. Örneğin içerisinde "müh" geçen evraklar istenen, fakat 

"mühendis" geçen evraklar istenmeyen arama yapmak için, arama alanına "müh." 

yazmanız yeterli olacaktır. Bu sayede içerisinde sadece "müh" geçen evraklara 

ulaşabilirsiniz. 
  

Evrak Türü: Evrak türüne göre arama gerçekleştirilebilir. 



 

Klasör: Klasör bazında arama yapılabilir. 



  

Sonlanma Durumu: Evrakın sonlanma durumuna göre filtreleme işlemi 

yapılabilmektedir. 



 
  

Arşiv Durumu: Evrakın sonlanma durumuna göre filtreleme işlemi yapılabilmektedir. 

  

Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 
  

Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 



  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların görüneceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 

gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 

Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz süresince 

(sistemden çıkış yapana kadar) ya da siz değiştirene kadar hafızada kalacak ve bu 



sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu sayede, aynı 

arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz zaman, 

"Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 

Detaylı Arama 
"Aramalar" menü adımından "Detaylı Arama" bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu sayfada 

bulmak istediğiniz evrakı daha fazla arama kriteri kullanarak daha net bir sonuca 

ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Arama kriterlerinde, alanların biri yada tamamı bir arada kullanılabilir. Arama 

sonucundaki listede kullanılan ikonların anlamları için "Arama Sonucu İkonları" 

bölümüne bakınız. 

Evrak satırındaki ikonuna tıkladığınızda, evrak ile ilgili gerçekleştirilebilecek işlemlere 

ulaşabilirsiniz. İşlemler için "Evrak İşlemleri" bölümüne bakınız. enVision, çok güçlü ve 

esnek bir arama motoruna sahiptir. Joker arama (wildcard search) özelliği ile 

aramalarda kullanılabilecek teknikler sayesinde çok kolay ve verimli aramalar yapabilir, 

aradığınız sonuçlara kolayca erişebilirsiniz.Arama teknikleri ile ilgili örnekler ve detaylı 

açıklamalar için "Özel Arama Teknikleri" bölümüne bakınız. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları saniyeler içerisinde görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz 

süresince (sistemden çıkış yapana kadar) ya da siz değiştirene kadar hafızada kalacak 

ve bu sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu sayede 



aynı arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz zaman, 

"Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 
  

Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 
  

Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 

  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların görüneceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 

gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 



Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. 
  

Kriterler: Bu düğmeye tıkladığınızda, aşağıdaki pencere açılır: 

  

Burada işaretlenen alanlar, sorgulama kriteri olarak detaylı arama ekranın üst 

kısmında gösterilir. Seçtiğiniz kriterlerin kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" 

düğmesine tıklamalısınız; "İptal " düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal 

edebilirsiniz. 
  



Bu ekrandaki "Arama Koşulu", size son derece esnek aramalar yapma imkanı sunar. 

Bu seçenek ile detaylı bilgi için "Özel Arama Teknikleri" bölümüne bakınız. Listenin 

altındaki veya ikonlarını kullanarak, bilgileri dışa aktarım (export) gerçekleştirebilirsiniz. 

İkonları ile sonuç listesindeki sayfalar arasında dolaşabilirsiniz. 

Evrak İşlemleri 
Arama sonuçlarını gösteren "Evrak İşlemleri" listesi üzerinde, seçmiş olduğunuz 

evrakla ilgili işlemleri gerçekleştirebilirsiniz. 
  

"Detaylar" alanını seçtiğinizde aşağıdaki pencere görünür: 



  

"Diğer İşlemler" alanını seçtiğinizde aşağıdaki pencere görünür: 

 
  

Barkod Yazdır: Barkod yazdırmak için kullanılan alandır. 



  

  

  

Detayları Göster: Seçilen evrak üzerinde daha önceden evrak oluşturuluken girilen 

bilgileri görebilirsiniz. 



  

Güncelle: Bir evrak seçip, seçtiğiniz evrağın tanım bilgilerini bu düğme ile 

güncelleyebilirsiniz. 



  

  

  

Hızlı Ön İzleme: Evrak kullanıma alındığında, evrağın nasıl görüneceğini izlemek 

amacıyla kullanılır. 



  

Üzerime Al: Evrakı sahiplenme fonksiyonuna Evrak İşlemleri ekranındaki menüden bu 

seçenek ile ulaşabilirsiniz. Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



Bu pencere, işletim sistemi versiyonuna, diline ve internet gezgini versiyonuna göre 

değişiklik gösterebilir. Bu penceredeki "Open" ya da "Dosyayı Aç" düğmesini 

kullanarak dokümanı açabilir veya "Save" ya da "Kaydet" düğmesini kullanarak 

bilgisayarınıza kaydedebilirsiniz. 
  

Sahiplenmeyi İptal Et: Bu seçenek tıklandığında, sistem sahiplenme işini iptal eder. 

Sahiplenmeyi iptal et adımının çıkması için evrakın öncelikle sistemde kişinin üzerine 

alınması gerekmektedir. 



İade Et: Üzerinize almış olduğunuz tüm evraklara erişip, iade işlemini 

gerçekleştirebilirsiniz. "İade Et" alanıyla ilgili bilgi edinmek için buraya tıklayınız. 



  

Orjinal Formatta İndir: Evrakın orjinal formatta indirilmesini sağlar. 

Arşive Kaldır: Bu düğmeye tıkladığınızda seçmiş olduğunuz evrakı arşivle 

kaldırabilirsiniz. Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran görünür: 



"Evet" düğmesine tıkladığınızda evrak arşive başarılı bir şekilde kaldırılır. İşlem 

tamamlandığında sistem tarafından bilgi mesajı ekranda görünür. "Hayır" düğmesine 

tıklarsanız evrak arşivleme işleminden vazgeçmiş olursunuz. 
  

Evrakı Sil: Seçmiş olduğunuz evrakı bu düğmeye tıklayarak silebilirsiniz. "Evrak Sil" 

düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki ekran görünecektir: 



"Evet" düğmesine tıkladığınızda seçmiş olduğunuz evrakı başarılı bir şekilde 

silebilirsiniz. "Hayır" düğmesine tıkladığınızda silme işlemini iptal etmiş olursunuz. 

Evrak silindikten sonra sistem tarafından bilgi mesajı aşağıdaki şekilde görünür: 
  

İş Akışlarını Kes ve Sevk Et: Akışı keser ve evrakı istenilen kullanıcıya sevk 

edilmesini sağlar. 



  

Evrakı İptal Et: Evrakı iptal eder. 
  

PDF'i Yeniden Oluştur: Evrakın tekrar PDF şeklinde oluşturulmasına imkan sağlar. 

Sistem ile ilgili bilinmesi gereken önemli nokta ise imzalanmış evrakların tekrar PDF'e 

çevrilme işleminde imzanın bozulabilmesi durumudur.  
  

Evrak Tarihçesi: Bu düğmeye tıkladığınızda, evrakın tarihçesine ulaşabilir, tüm 

versiyonları görebilirsiniz. "Evrak Tarihçesi" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki ekran 

açılır: 



  

İş Akışı Tarihçesi: Evrakın oluşturulduğu andan itibarenki iş akışı bilgilerine bu alana 

tıklayarak ulaşabilirsiniz. ikonuna tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz evrakla ilgili iş akışı 

detaylarına ulaşabilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda, aşağıdaki ekran görünecektir: 
  

Ekranın sol alt kısmında bulunan "Grafik Modu" düğmesine tıkladığınızda, evrakın iş 

akışı sürecini grafiksel olarak görebilirsiniz. 

  

Tüm Versiyonları Listele: Sistemde bulunan tüm versiyonları gösterilmesini 

sağlamaktadır. 



  

Paraf Detayları: Evrak üzerinde paraf varsa mevcut parafları göstermektedir. 



  

Islak İmza Detayları: Evrak Üzerinde ıslak imza var ise mevcut imza detaylarını 

göstermektedir. 



  

Zimmet Detayları: Evraka zimmet işlemi uygulandıysa tarih, kullanıcı,durum ve 

zimmetleyen kişi olarak sistemde kayıt altına alınır. 



  

Evrak Üyeliği: Evrak üzerinde üyelikler tanımlayabilir ve seçtiğiniz işlemler 

gerçekleştiğinde haberdar olabilirsiniz. 



  

  

E-Posta İle Gönder: Seçmiş olduğunuz evrakı e-posta ile başka kullanıcılara 

göndermek istiyorsanız, bu düğmeye tıklayınız. "E-Posta ile Gönder" alanı hakkında 

daha fazla bilgi için buraya tıklayınız. 



Kopyalarını Göster: Evrakın kopyaları bulunuyorsa kopyalarını gösterir. 

  



Belgeye Çevir: Evrakı belgeye çevirir. Belge statüsüne gelen evrakta güncellemeye 

izin verilmez. 

  

Kritik Yap: Evrakın kritik yapılması sistemde evrakın kritik olup olmadığını belirtmek 

amacıyla yapılmaktadır. 



  

  

  

Evrakı Kopyala: Evrakın Kopyasını çıkartır. 



  

Evrak İlişkileri: Evrakın ilgili olduğu ekleri, ilgili evrakları,ilgiyi ve kopyaları 

göstermektedir. 

Özel Arama Teknikleri 



enVision çok güçlü ve esnek bir arama motoruna sahiptir. Joker arama ( wildcard 

search ) özelliği ile aramalarda kullanılabilecek teknikler sayesinde çok kolay ve verimli 

aramalar yapabilir, aradığınız sonuçlara kolayca erişebilirsiniz. 
  

Arama Koşulu: Bu özellik, "Detaylı Arama" ekranlarında bulunmaktadır. Bu ekranlara 

ulaşabilmek için "Evrak Arama" bölümüne bakınız. 
  

Arama koşulu olarak "VE" yada "VEYA" seçeneklerinden birini seçebilirsiniz. "VE" 

seçeneği seçildiğinde, listelenecek dokümanlar, belirlediğiniz kriterlerin tamamına 

uymak zorundadır. "VEYA" seçenği seçildiğinde ise, listelenecek dokümanlar, 

belirlediğiniz kriterlerden en az birine uymak zorundadır. 
  

Örnek 1: Tanım alanına "envision", içerik alanına "staj", yazar alanına da "ahmet" 

bilgisi girilirse ve arama koşulu olarak "VE" seçeneği seçilirse, listelenecek dokümanlar 

aşağıdaki özelliklere sahip olacaktır: Tanım bilgisi, " envision " kelimesini 

içerecek VE içeriğinde "staj" kelimesi bulunacak VE yazar adında "ahmet" kelimesi 

geçecektir. 
  

Örnek 2: Tanım alanına " envision ", içerik alanına "staj" , yazar alanına da "ahmet" 

bilgisi girilirse ve arama koşulu olarak "VEYA" seçeneği seçilirse listelenecek 

dokümanlar aşağıdaki özelliklere sahip olacaktır: Tanım bilgisi, " envision " kelimesini 

içerecek "VEYA" içeriğinde "staj" kelimesi bulunacak "VEYA" yazar adında "ahmet" 

kelimesi geçecektir. 
  

  

Özel Arama ( Wildcard Search ) 
  

Bu özellik, gelişmiş evrak arama ekranlarında bulunmaktadır. Bu ekranlara ulaşmak 

için "Evrak Arama" bölümüne bakınız. enVision arama motoru, iki özel karakter ile özel 

aramalar yapmayı mümkün kılmaktadır. Bu karakterler ve anlamları, aşağıda 

belirtilmiştir. 
  

Yıldız Karakteri (*): enVision sisteminde bu karakter, "sıfır ya da daha fazla herhangi 

bir harf ya da rakam" anlamına gelir. Numerik olmayan ( dosya boyutu gibi alanlar 

numeriktir) ya da tarih olmayan alanlarda kullanılabilir. 
  

Örnek: Sistemdeki A dokümanının tanımının "ağustos ayında gelen rapor" , B 

dokümanının tanımının ise "ağustos raporu" olduğunu varsayarsak; 

· Arama kriteri olarak tanım alanına "ağustos ayında gelen rapor" yazarsanız, sonuç 

listesinde A dokümanı gösterilir. 



  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "ağustos raporu" yazarsanız, sonuç listesinde B 

dokümanı gösterilir. 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "ağustos*rapor" yazarsanız, sonuç listesinde hem 

A hem de B dokümanları gösterilir. "ağustos*rapor" ifadesi, seçtiğiniz alanda, "ağustos" 

kelimesi ile başlayan ve sonrasında "rapor" kelimesi geçenleri listelemektedir. Bu iki 

kelime arasında herhangi bir sayıda başka harfler ya da rakamlar olabilir. Eğer C 

dokümanının tanımı "Raporlar-Ağustos" olduğunu varsayarsak, bu aramada C 

dokümanı gösterilmeyecektir, çünkü "rapor" kelimesi, "ağustos" kelimesinden sonra 

gelmek zorundadır. 
  

Soru İşareti Karakteri (?): enVision sisteminde bu karakter, "bir adet harf ya da 

rakam" anlamına gelir. Numerik olmayan ( dosya boyutu gibi alanlar numeriktir) ya da 

tarih olmayan alanlarda kullanılabilir. 
  

Örnek: Sistemdeki A dokümanının tanımının "ağustos raporu", B dokümanının tanımı 

ise "agustos raporu" olduğunu varsayarsak; 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "ağustos" yazarsanız, sonuç listesinde A dokümanı 

gösterilir. 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "agustos" yazarsanız, sonuç listesinde B dokümanı 

gösterilir. 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "a?ustos" yazarsanız, sonuç listesinde hem A hem 

de B dokümanları gösterilir. 
  

Yıldız (*) ve Soru İşaretinin (?) Birlikte Kullanımı 
  

enVision özel karakterlerini herhangi bir kombinasyon içerisinde rahatlıkla 

kullanabilirsiniz. 
  

Örnek: Sistemdeki A dokümanının tanımının "ağustos ayında gelen rapor", B 

dokümanının tanımının ise "agustos raporu" olduğunu varsayarsak; 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "ağustos ayında gelen rapor " yazarsanız, sonuç 

listesinde A dokümanı gösterilir. 
  



· Arama kriteri olarak tanım alanına "agustos raporu" yazarsanız, sonuç listesinde B 

dokümanı gösterilir. 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "ağustos" yazarsanız, sonuç listesinde A dokümanı 

gösterilir. 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "agustos" yazarsanız, sonuç listesinde B dokümanı 

gösterilir. 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "ağustos*rapor" yazarsanız, sonuç listesinde 

sadece A dokümanı gösterilir. Bunun sebebi B dokümanı tanımındaki yazım 

farklılığıdır. ( Örnekte 'ğ' yerine 'g' yazılmıştır). 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "agustos*rapor" yazarsanız, sonuç listesinde 

sadece B dokümanı gösterilir. Bunun sebebi A dokümanı tanımındaki yazım 

farklılığıdır. ( Örnekte 'g' yerine 'ğ' yazılmıştır). 
  

· Arama kriteri olarak tanım alanına "a?ustos* rapor" yazarsanız, sonuç listesinde hem 

A hem de B dokümanı listelenir. 
  

Özel İçerik Arama 
  

Bu özellik gelişmiş evrak arama ve hızlı evrak arama ekranında bulunmaktadır. Bu 

ekrana ulaşmak için evrak arama bölümüne bakınız. İçerik arama sisteminde, "özel 

karakter" kullanımı, diğer alanlardaki ile tamamen aynıdır. Bu onuda detaylı bilgi ve 

örnekler için yukarıdaki "Özel Arama ( Wildcard Search )" başlığına bakınız. Özel 

karakter ile aramaya ilaveten, içerik aramada aşağıdaki özellikler de kullanılabilir. 
  

Türkçe Harf 

enVision içerik arama motoru, Türkçe harfleri ve bunların İngiliz alfabesindeki yakın 

karşılıklarını birlikte arayabilmektedir. İçerik arama alanında, "ağustos" yazmak ile 

"agustos" yazmak arasında hiçbir fark yoktur. Her iki kelime de hem "ağustos" içeren 

hem de "agustos" içeren dokümanları llisteleyecektir. 
  

Numeratör Tanımına Göre Arama 

"Hızlı Evrak Arama" sayfasında bulunan "Arama Kriteri" alanına, hiç boşluk olmaksızın 

iki numeratör değeri girildiğinde ("numeratör1-numeratör2" şeklinde giriş yapılmalı), 

girilen numeratörler arasındaki evraklar sistem tarafından listelenir. 
  



Aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi, "Arama Kriterleri" alanına "1300-2000" şeklinde bir 

giriş yaptığımızda, sistem numeratör değeri (herhangi bir numeratör) 1300 ile 2000 

arasındaki evrakları listeler. 
  

"Arama Kriteri" alanında ">1300" şeklinde arama yapıldığında, numeratör değeri 

1300'ten büyük olanlar listelenir. 
  

"Arama Kriteri" alanında "<1300" şeklinde arama yapıldığında, numeratör değeri 

1300'ten küçük olanlar listelenir. 
  

Tarihe Göre Arama 

"Hızlı Evrak Arama" sayfasında bulunan "Arama Kriteri" alanına, hiç boşluk olmaksızın 

iki ayrı tarih girildiğinde ("tarih1-tarih2" şeklinde giriş yapılmalı), girilen tarihler 

arasındaki evraklar sistem tarafından listelenir. 
  

Aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi, "Arama Kriterleri" alanına "06.12.2008-06.12.2009" 

şeklinde bir giriş yaptığımızda, sistem 06.12.2008 ile 06.12.2009 tarihleri arasındaki 

tüm evrakları listeler., 
  

"Arama Kriteri" alanında ">06.12.2009" şeklinde arama yapıldığında, bu tarihten 

sonraki evraklar listelenir. 
  

"Arama Kriteri" alanında "<06.12.2009" şeklinde arama yapıldığında, bu tarihten 

önceki evraklar listelenir. 

Arama Kaydetme 
"Kayıtlı Aramalar" menüsüne evrak kaydetmek istediğinizde, "Evrak Arama" 

menüsünden hızlı yada detaylı arama sorgulama ekranları kullanılarak oluşturulabilir. 

"Arama Kriterleri" alanına yazılan anahtar kelime doğrultusunda bulunan ya da evrak 

menüsünden seçilen evrağı kaydetmek için aşağıdaki işlemleri uygulamanız 

gerekmektedir. 

 
  



Arama Kriteri: Bu alana yazacağınız bilgi, dokümanların içerik haricindeki tüm alanları 

içerisinde aranacaktır. Örneğin, bu alana " envision " yazdığınızda, doküman 

tanımında, adında, onay durumunda, proje isminde ve diğer tüm alanlarda, içerisinde 

" envision " geçen dokümanlar listelenir. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları saniyeler içerisinde görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz 

süresince ( sistemden çıkış yapana kadar ) ya da siz değiştirene kadar hafızada 

kalacak ve bu sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu 

sayede aynı arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz 

zaman, "Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 
  

Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 
  

Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 



 
  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların gözükeceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 

gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 

Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. 
  

Listenin altındaki  ikonunu kullanarak, bilgileri dışa aktarım (export) 

gerçekleştirebilirsiniz.  ikonları ile sonuç listesindeki sayfalar 

arasında dolaşabilirsiniz. 



  

 "Aramayı Kaydet" düğmesine tıkladığınızda, aşağıdaki sayfa görünür: 

 
  

  

Arama İsmi: Bu alana "Kayıtlı Aramalar" ekranında görmek istediğiniz evrağın adı 

yazılmalıdır. 
  



Menüde Göster: Aramış olduğunuz evrağın adını "Kaydedilmiş Aramalar" menüsünde 

görmek isterseniz, bu kutucuğa tıklamanız gerekmektedir. 
  

"Tamam" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki bilgi mesajı penceresi görünür: Ana 

menüden "Tüm Kayıtlı Aramalar" bölümü seçildiğinde, kaydetmek istediğiniz evrakı, 

menüde aşağıda görüldüğü görebilirsiniz: 

 

Kaydedilmiş Aramalar 
enVision doküman havuzunda arama yaparken, sıkça kullandığınız aramaları 

"Kaydedilmiş Arama" olarak kaydedebilir ve bu sayede hem hata oranını minimuma 

indirmiş hem de zamandan tasarruf etmiş olursunuz. Kaydedilmiş aramalar kullanıcıya 

aittir. Her kullanıcı, sadece kendi kayıtlı aramalarını görebilir ve kullanabilir. 

Kaydedilebilecek arama sayısında herhangi bir kısıtlama yoktur. 
  

Tüm Kayıtlı Aramalar 
enVision üzerine yapmış olduğunuz evrak aramalarını kaydedebilirsiniz. "Tüm Kayıtlı 

Aramalar" menüsüne girdiğinizde, sisteme daha önceden kaydetmiş olduğunuz evrak 

aramalarını görebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



  

"Menüde Göster" ikonuna tıkladığınızda, aradığınız evrakı, kayıtlı aramalar menüsüne 

ekleyebilirsiniz. 
  

"Menüden Çıkart" ikonuna tıkladığınızda, daha önceden arama kaydı olarak kaydetmiş 

olduğunuz evrakı, kayıtlı aramalar menüsünden çıkartabilirsiniz. 
  

"Kaydı Sil" ikonuna tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz dokümanı "Tüm Kayıtlı Aramalar" 

listesinden silebilirsiniz. 
  



Evrak Gönderimi 
enVision ana menüsünden "Evrak" menü adımından "Evrak Gönderimi" sayfasına 

ulaşabilirsiniz. Bu sayfada, seçilen evrakı sistemde bulunan kullanıcıların e-posta 

adreslerine gönderebilir, evrakı fakslayabilir veya faks takibi yapabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

 
  

Bu ekranda, arama yapabilir, görülmesi istenen kolonları belirleyebilirsiniz. Listeden 

gönderilmek istenen döküman ya da dökümanlar bulunduğunda, ilgili satırdaki kutu 

işaretlenerek sağ altta bulunan "Seçilenleri Gönder" düğmesi tıklanır. "Seçilenleri 

Gönder" düğmesine tıklandığında asağıdaki ekran açılır: 
  

Gönderilecek Evrak: Bu alan, salt okunur bir alandır. Seçtiğiniz doküman ya da 

dokümanların adlarını bu alanda görebilirsiniz. 
  

Gönderilecek Kullanıcı: Eğer alıcı bir enVision kullanıcısı ise, e-posta göndermek 

istediğiniz kullanıcıyı bu listeden seçebilirsiniz. Bu durumda, e-posta adresi sistem 

tarafından otomatik olarak getirilir. 
  

E-Posta Adresi: Bu alana dokümanı ya da dokümanları göndermek istediğiniz e-posta 

adresini yazabilirsiniz. Alternatif olarak, eğer alıcı bir enVision kullanıcısı ise, bu alanın 

solundaki listeden kullanıcıyı seçebilirsiniz. Bu durumda, e-posta adresi sistem 

tarafından otomatik olarak getirilir. Birden fazla e-posta adresini, noktalı virgül (;) ile 

ayırarak yazabilirsiniz. Bu alan, zorunlu bir alandır. 
  

Kullanıcı: Eğer alıcı bir enVision kullanıcısı ise, bu alanın sağındaki listeden kullanıcıyı 

seçebilirsiniz. Bu durumda, e-posta adresi sistem tarafından otomatik olarak getirilir. 
  

E-Posta Konusu: Bu alana, gönderilecek e-posta için bir konu yazınız. Bu alan, 

zorunlu bir alandır. 
  

Gönderim Şekli: Evrak, iki şekilde gönderilebilir: 
  



E-Posta İlişiği Olarak: Evrak, gönderilecek e-postaya iliştirilir. Bu seçenek ile alıcının 

enVision sistemine giriş yapması gerekmez. Küçük evraklar ve sistem dışı alıcılar için 

tercih edilebilecek bir yöntemdir. Şifreli evraklar bu yöntem ile gönderilemez. 
  

Link Olarak: Evrak, ilişikte gönderilmez fakat evrağa bir enVision link'i gönderilir. 

Büyük ya da şifreli evraklar için tercih edilebilecek bir yöntemdir. Gönderilen e-posta, 

boyut olarak küçüktür ve içerisinde bir link vardır. Alıcı, bu link'e tıklayarak enVision 

sisteminin kullanıcısı ise giriş yapar ve sistem alıcıyı otomatik olarak ilgili evrak 

sayfasına götürür. Sistem dışından bir kullanıcıya link gönderilmesi durumunda, bu kişi 

için bir kullanıcı hesabı açmanız durumunda alıcının erişimi mümkün olacaktır. Şifreli 

bir evrağa link göndermeniz durumunda, alıcı şifreyi bilmiyor ise evrağa 

erişemeyecektir. 
  

Mesajınız: Bu alana, gönderilecek e-posta içerisinde gösterilmek üzere varsa 

mesajınızı yazınız. Listenin altındaki , veya ikonlarını kullanarak, bilgileri dışa aktarım 

(export) gerçekleştirebilirsiniz. 

  

E-Posta 
enVision "Evrak" menüsünden "Evrak Gönderimi" menü adımına ulaşabilir, buradan 

"E-posta" seçeneğini seçebilirsiniz. Bu sayfada, seçmiş olduğunuz evrakı e-posta ile 

gönderebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Bu ekranda, arama yapabilir, görülmesi istenen kolonları belirleyebilirsiniz. Listeden 

gönderilmek istenen evrak ya da evraklar bulunduğunda, ilgili satırdaki kutu 

işaretlenerek sağ altta bulunan "Seçilenleri Gönder" düğmesi tıklanır. 
  

"Seçilenleri Gönder" düğmesine tıklandığında asağıdaki ekran açılır: 
  

Gönderilecek Evrak: Bu alan, salt okunur bir alandır. Seçtiğiniz doküman ya da 

dokümanların adlarını bu alanda görebilirsiniz. 
  

Gönderilecek Kullanıcı: Eğer alıcı bir enVision kullanıcısı ise, e-posta göndermek 

istediğiniz kullanıcıyı bu listeden seçebilirsiniz. Bu durumda, e-posta adresi sistem 

tarafından otomatik olarak getirilir. 
  

E-Posta Adresi: Bu alana dokümanı ya da dokümanları göndermek istediğiniz e-posta 

adresini yazabilirsiniz. Alternatif olarak, eğer alıcı bir enVision kullanıcısı ise, bu alanın 

solundaki listeden kullanıcıyı seçebilirsiniz. Bu durumda, e-posta adresi sistem 



tarafından otomatik olarak getirilir. Birden fazla e-posta adresini, noktalı virgül (;) ile 

ayırarak yazabilirsiniz. Bu alan, zorunlu bir alandır. 
  

Kullanıcı: Eğer alıcı bir enVision kullanıcısı ise, bu alanın sağındaki listeden kullanıcıyı 

seçebilirsiniz. Bu durumda, e-posta adresi sistem tarafından otomatik olarak getirilir. 
  

E-Posta Konusu: Bu alana, gönderilecek e-posta için bir konu yazınız. Bu alan, 

zorunlu bir alandır. 
  

Gönderim Şekli: Evrak, iki şekilde gönderilebilir: 
  

E-Posta İlişiği Olarak: Evrak, gönderilecek e-postaya iliştirilir. Bu seçenek ile alıcının 

enVision sistemine giriş yapması gerekmez. Küçük evraklar ve sistem dışı alıcılar için 

tercih edilebilecek bir yöntemdir. Şifreli evraklar bu yöntem ile gönderilemez. 
  

Link Olarak: Evrak, ilişikte gönderilmez fakat evrağa bir enVision link'i gönderilir. 

Büyük ya da şifreli evraklar için tercih edilebilecek bir yöntemdir. Gönderilen e-posta, 

boyut olarak küçüktür ve içerisinde bir link vardır. Alıcı, bu link'e tıklayarak enVision 

sisteminin kullanıcısı ise giriş yapar ve sistem alıcıyı otomatik olarak ilgili evrak 

sayfasına götürür. Sistem dışından bir kullanıcıya link gönderilmesi durumunda, bu kişi 

için bir kullanıcı hesabı açmanız durumunda alıcının erişimi mümkün olacaktır. Şifreli 

bir evrağa link göndermeniz durumunda, alıcı şifreyi bilmiyor ise 

evrağa erişemeyecektir. 
  

Mesajınız: Bu alana, gönderilecek e-posta içerisinde gösterilmek üzere varsa 

mesajınızı yazınız. Listenin altındaki , veya ikonlarını kullanarak, bilgileri dışa aktarım 

(export) gerçekleştirebilirsiniz. 

Evrakı Faksla 
enVision "Evrak" menüsünden "Evrak Gönderimi" menü adımına ulaşabilir, buradan 

"Evrakı Faksla" seçeneğini seçebilirsiniz. Bu sayfada, seçmiş olduğunuz evrakı faks 

ile gönderebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Bu ekranda, arama yapabilir, görülmesi istenen kolonları belirleyebilirsiniz. Listeden 

gönderilmek istenen döküman ya da dökümanlar bulunduğunda, ilgili satırdaki kutu 

işaretlenerek sağ altta bulunan "Seçilenleri Gönder" düğmesi tıklanır. "Seçilenleri 

Gönder" düğmesine tıklandığında asağıdaki ekran açılır: 
  

Fakslanacak Evraklar: Bu alan, salt okunacak bir alandır. Seçmiş olduğunuz evrak 

yada evrakların adlarını, bu alandan görebilirsiniz. 
  

Faks Numarası: Bu alanı kullanarak, gönderilecek faks numarasını belirtebilirsiniz. Bu 

alan, zorunlu bir alandır. 
  

Alıcı İsmi: Bu alana faksın gönderildiği ismi yazınız. Bu alan, zorunlu bir alandır. 
  

Mesajlarınız: Bu alana, gönderilecek faks kapağında gösterilmek üzere varsa 

mesajınıı yazınız. Kapak sayfası kullanılmadığı durumlarda bu alan geçersizdir. 
  



Kapak Sayfası Kullan: Eğer sistemde bir kapak sayfası tanımlı ise, bu kutucuğu 

işaretleyerek ilgili kapak sayfasının da faksınıza otomatik olarak eklenmesini 

sağlayabilirsiniz. Sağ altta bulunan "Gönder" düğmesine tıkladığınızda seçmiş 

olduğunuz evrakları fakslayabilisiniz. 

Faks Takibi 
enVision "Evrak" menüsünden "Evrak Gönderimi" menü adımına ulaşabilir, buradan 

"Faks Takibi" seçeneğini seçebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Faks Numarası: Özellikle bir faks numarasına gönderilen faksları listelemek için bu 

alanı kullanabilirsiniz. 
  

Başlangıç ve Bitiş Tarihi: Belli bir tarih aralığında gönderilen faksları listelemek için 

bu alanı kullanabilirsiniz. 
  

Durum: Faksları durumlarına göre bu alanı kullanarak listeleyebilirsiniz. 
  

Tamamlananları da Göster: Bu kutucuğu işaretleyerek, işlemi tamamlanmış faksların 

da listelenmesini sağlayabilirsiniz. 
  

İptal Edilenleri de Göster: Bu kutucuğu işaretleyerek, iptal edilmiş faksların da 

listelenmesini sağlayabilirsiniz. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz süresince 

(sistemden çıkış yapana kadar) ya da siz değiştirene kadar hafızada kalacak ve bu 

sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu sayede, aynı 

arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz zaman, 

"Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 
  

Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 

E-Yazışma Paket Takibi 
enVision "Evrak" menüsünden "Evrak Gönderimi" menü adımına ulaşabilir, buradan 

"E-Yazışma Paket Takibi" seçeneğini seçebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



Posta Gönderileri 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menüsüne gelip, buradan "Posta Gönderileri" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  



 

Yeni Posta Gönderisi 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Posta Gönderileri" menüsüne, 

buradan "Yeni Posta Gönderisi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 

Yeni KEP Gönderisi 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Posta Gönderileri" menüsüne, 

buradan "Yeni KEP Gönderisi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



 



Posta Gönderileri Listesi 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Posta Gönderileri" menüsüne, 

buradan "Posta Gönderileri Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



KEP Gönderileri Listesi 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Posta Gönderileri" menüsüne, 

buradan "KEP Gönderileri Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



Excelden Yeni Posta Gönderisi 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Posta Gönderileri" menüsüne, 

buradan "Excelden Yeni Posta Gönderisi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



Posta Barkodu Yönetimi 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Posta Gönderileri" menüsüne, 

buradan "Posta Barkodu Yönetimi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



Zarflar 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menüsüne gelip, buradan "Zarf" menüsüne 

ulaşabilirsiniz. 
  

 

Yeni Zarf 
enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Zarf" menüsüne, buradan 

"Yeni Zarf" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 



  

Birimi: Sistem üzerinde kayıtlı bulunan birimlere bu alanı kullanarak ulaşabilir, ilgili 

birimi buradan seçebilirsiniz. Bu alan zorunludur. 
  

Bu alana tıkladığınızda, aşağıda görmüş olduğunuz evrak listesi sayfası açılacaktır. 

Buradan göndermek istediğiniz evrakı seçebilirsiniz. 
  

Adres: Göndermek istediğiniz zarfın ilgili adresini bu alana yazınız. Bu alan 

zorunludur. 
  

Alıcı İsmi: Bu alana, gönderilen zarfı alacak kişinin ismini yazınız. 
  

Ağırlık: Göndermek istediğiniz zarfın gram biriminden ağırlığını giriniz. 
  

Pul Bedeli: Göndermek istediğiniz zarfın pul bedelini bu alana girebilirsiniz. 

Zarf Listesi 



enVision ana menüsünden "Evraklar" menü adımından "Zarf" menüsüne, buradan 

"Zarf Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılır: 

  

Birim: Sistem üzerinde kayıtlı bulunan birimlere bu alanı kullanarak ulaşabilir, ilgili 

birimi buradan seçebilirsiniz. 
  

Oluşturulma Tarihi: Mevcut zarfları, bu alanı kullanarak belirlediğiniz tarihler arasında 

listeleyebilirsiniz. 
  

Gönderilenleri de Göster: Bu kutucuğa tıkladığınızda, daha önceden gönderilmiş 

zarflarıda listede görebilirsiniz. 
  

Yeni Ekle: Bu düğmeye tıkladığınızda, sisteme yeni bir zarf ekleyebilirsiniz. Bu alanla 

ilgili ayrıntılı bilgi için buraya tıklayınız. 
  

Sorgula: Arama kriterleri alanına girilen kelime(ler) doğrultusunda sistemde kayıtlı 

bulunan zarflar arasında arama yapılır. 
  



Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm zarfları listeler. 

Diğer İşlemler 
"Evrak" menü adımından "Diğer İşlemler" enüsüne ulaşabilirsiniz. uradan seçmiş 

olduğunuz evrakı iade edebilir, onay bekleyen evrakı görebilir, bilgileri eksik evraka 

ulaşabilir, toplu evrak güncelleme ya da türü değiştirme yapabilir, silinmiş bir evrakı 

kurtarabilir ya da yayında olmayan evraklara ulaşabilirsiniz. 

 
  

Toplu Evrak Girişi (XLSX) 
Toplu Evrak Girişi yapmak için "Evrak" menüsündeki "Toplu Evrak Girişi (XLSX)" 

alanını kullanmalısınız. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

  



oplu Evrak Girişi-Güncellemesi 

 



  

Toplu Evrak Girişi Kolon Eşleştirmesi 

 

  

 

Toplu Evrak Girişi Kolon Eşleştirmesi 

 

  

 

Çevrimdışı E-İmza Yükle 
  



Çevrimdışı E-imza yükleme alanı internetin çekmediği veya olmadığı alanlarda e-imza 

işleminin yapılmasını sağlamaktadırlar. 

  

Evrak İade 
Üzerinize almış olduğunuz belli bir evrağı iade etmek için "Evrak" menüsündeki "Evrak 

İade" alanını kullanmalısınız. Bu seçeneği kullanarak üzerinize almış olduğunuz tüm 

evraklara erişip, iade işlemini gerçekleştirebilirsiniz. 
  
"Evrak İade" düğmesine tıkladığınızda, eğer üzerinizde iade edecek evrak 
bulunmuyorsa, sistem tarafından bilgi mesajı verilir. 
  
"Evrak İade" işlemi seçildiğinde aşağıdaki ekran açılır: 



  

İade Etmek İstediğiniz Evrak: Bu alanda "Browse" yada "Gözat" (işletim sistemi diline 

göre değişir) düğmesine tıklayarak evrağı bilgisayarınızdan seçiniz. enVision, evrağa 

eklediği kısa "imza" bilgisi sayesinde, otomatik olarak bırakmak istediğiniz dokümanın 

karşılığını doküman havuzunda bulur. Doküman üzerindeki imza bilgisinin bozulması 

durumunda, "Bırakmak İstediğiniz Doküman" başlığı altında listelenen ve sizin 

üzerinizde olan evrakların içerisinden, manuel olarak seçim yapmanız gerekir. Seçim 

yapmak için ilgili doküman satırındaki ikonuna tıklayınız. Tıkladığınız evrak satırı yeşil 

ile işaretlenecektir. Bu işlemden sonra "Devam" düğmesi aktif hale geçecektir. 
  

Önceki Versiyon Kategorileri: Oluşturmak istediğiniz evrak versiyonu, bir önceki 

evrak ile aynı kategoride ise bu seçeneği işaretleyiniz. Bu seçeneği iptal ederseniz, 

yeni versiyon için kategoriler kopyalanmayacaktır. Her iki durumda da, bir sonraki 

aşamada kategorileri değiştirebilirsiniz. 



  

Önceki Versiyon Lokasyonları: Oluşturmak istediğiniz evrak versiyonu, bir önceki 

evrak ile aynı fiziksel lokasyonlarda ise bu seçeneği işaretleyiniz. Bu seçeneği iptal 

ederseniz, yeni versiyon için lokasyon(lar) kopyalanmayacaktır. Her iki durumda da, 

bir sonraki aşamada lokasyonları değiştirebilirsiniz. 
  

Önceki Versiyon İlgili Evrakları: Oluşturmak istediğiniz evrak versiyonu bir önceki 

evrak ile aynı evraklar ile ilgili ise bu seçeneği işaretleyiniz. Bu seçeneği iptal 

ederseniz, yeni versiyon için ilgili evraklar kopyalanmayacaktır. Her iki durumda da, bir 

sonraki aşamada ilgili dokümanları değiştirebilirsiniz. 
  

"Devam" Düğmesi: Evrak seçme işleminden sonra bu düğme aktif hale gelir. Bu 

düğmeye tıklayarak aşağıdaki ekrana geçebilirsiniz: 
  

Bu ekranda, evrak ile ilgili bilgileri değiştirebilir, eklemeler ve çıkartmalar yapabilirsiniz. 

Bu ekran ile ilgili detaylı bilgi edinmek için "Evrak Ekle" bölümüne bakınız. Gerekli 

değişiklikleri yaptıktan sonra "Kaydet" düğmesine tıklayarak işlemi sonlandırabilirsiniz. 

Bu düğmeye tıkladığınızda, enVision aşağıdaki ekran ile size dokümanın yeni 

versiyonunun üzerinizde kalıp kalmayacağını sorarak işlemi tamamlar. 

Onay Bekleyen Evrak 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Onay Bekleyen Evrak" 

bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu sayfayı kullanarak evrak hakkındaki tanımı, evrağın 

versiyonunu, kim tarafından onay istendiğini, onay durumunu ve son değişiklik tarihini 

görebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Sadece Benim Onayımı Bekleyenler: Bu seçenek işaretlendiğinde, listede sadece 

sizin onayınızı bekleyen evraklar gösterilir. 
  

Benim Onaya Sunduklarım: Bu seçenek işaretlendiğinde, listede sadece sizin onaya 

sunduğunuz dokümanlar gösterilir. 
  

Listenin altında bulunan ' ve ikonlarını kullanarak, bilgilerin dışa aktarımını ( export ) 

gerçekleştirebilirsiniz. 
  
Onay bekleyen bir dokümanı onaylamak için ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu 
ekrana tıkladığınızda "Onay" ekranı açılacaktır. 
  



Onay Durumu: Seçilen evrakla ilgili onay durumunuzu bu alanı kullanarak 
seçebilirsiniz. Bu alan zorunludur. 
  

  

Bekliyor: Bu seçenek, ilgili evrağın onay için beklediğini belirtir. 
  

Kabul Edildi: Bu seçenek, ilgili evrağın onaylandığını belirtir. "Onay Durumu" 

alanından "Kabul Edildi" kısmını seçerseniz, seçtiğiniz evrağın onayı sonuçlandığı için 

"Onay Bekleyen Evrak" listesinden silinecektir. 
  

Reddedildi: Bu seçenek, ilgili evrağın onaylanmadığını belirtir. "Onay Durumu" 

alanından "Reddedildi" kısmını seçerseniz, seçtiğiniz evrağın onayı sonuçlandığı için 

"Onay Bekleyen Evrak" listesinden silinecektir. 
  

Tartışılacak: Bu seçenek, ilgili evrağın onayı için ( kabul / red ) tartışılacağını belirtir. 

"Onay Durumu" alanından "Tartışılacak" kısmını seçerseniz, seçtiğiniz evrağın onay 

durumunu "Onay Bekleyen Evrak" listesinde görebilirsiniz. 
  

Üzerinde Çalışılıyor: Bu seçenek, ilgili evrağın onayı için ( kabul / red ) üzerinde 

çalışıldığını gösterir. "Onay Durumu" alanından "Üzerinde Çalışılıyor" kısmını 

seçerseniz, seçtiğiniz evrağın onay durumunu "Onay Bekleyen Evrak" listesinde 

görebilirsiniz. 
  

Yorumunuz: Bu alana, "Onay Durumu" alanından seçtiğiniz maddenin açıklamasını 

yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Bilgileri Eksik Evrak 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Bilgileri Eksik Evrak" 

bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu ekranı kullanarak, gelen fakslar ya da otomatik tarayıcı 

gibi enVision sistemine otomatik olarak eklenmiş olan ve meta bilgileri 

tamamlanmamış dokümanların listesini görebilirsiniz. Bu dokümanların metaları 

eklendikten sonra bu listeden çıkartılacaklardır. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki sayfa açılacaktır. 



  

Arama Kriteri: Bu alana yazacağınız bilgi, evrakların içerik haricindeki tüm alanları 

içerisinde aranacaktır. Örneğin bu alana " envision " yazdığınızda, evrak tanımında, 

adında, onay durumunda, birim isminde ve diğer tüm alanlarda, içerisinde " envision " 

geçen tüm evraklar listelenir. 
  

Birim: Bu alanı kullanarak seçmiş olduğunuz birimle ilgili eksik evrakları görebilirsiniz. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları saniyeler içerisinde görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz 

süresince (sistemden çıkış yapana kadar) ya da siz değiştirene kadar hafızada kalacak 

ve bu sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu sayede, 

aynı arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz 

zaman,"Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 
  

Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 
  

Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 
  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların gözükeceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 

gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 
  

Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. Listenin 

altındaki ' veya ikonlarını kullanarak, bilgileri dışa aktarım (export) 

gerçekleştirebilirsiniz. 

Toplu Evrak Güncelleme 



enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Toplu Evrak Güncelleme" 

bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu ekran üzerinde, seçilerek güncellenecek dokümanlar 

listelenmektedir. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki sayfa açılacaktır. 

  

Arama Kriteri: Bu alana yazacağınız bilgi, evrakların içerik haricindeki tüm alanları 

içerisinde aranacaktır. Örneğin bu alana " envision " yazdığınızda, evrak tanımında, 

adında, onay durumunda, birim isminde ve diğer tüm alanlarda, içerisinde " envision " 

geçen tüm evraklar listelenir. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları saniyeler içerisinde görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz 

süresince (sistemden çıkış yapana kadar) ya da siz değiştirene kadar hafızada kalacak 

ve bu sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu sayede, 

aynı arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz 

zaman,"Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 
  



Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 
  

Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 
  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların gözükeceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 

gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 

Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. 
  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak listede bulunan bütün evrakları güncellemek için 

seçebilirsiniz. 
  

Seçilenleri Güncelle: Liste üzerinde işaretlenen dokümanlar, tanımlama bilgileri 

güncellenmek üzere seçilirler. Her satırda yer alan evrakların evrak türü/birim/dil gibi 

alanları tek tek güncellenebilir. Bu düğmeye tıklandığında aşağıdaki sayfa görünür. 

Listenin altındaki , veya ikonlarını kullanarak, bilgileri dışa aktarım (export) 

gerçekleştirebilirsiniz. 

Toplu Evrak Türü Değiştirme 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Toplu Evrak Türü 

Değiştirme" bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu ekran üzerinden seçmiş olduğunuz kaynak 

evrak türünü, istediğiniz hedef evrak türüne dönüştürebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki sayfa açılacaktır: 



  

Kaynak Evrak Türü: Başka evrak türüne dönüştürmek istediğiniz evrak türünü bu 

alandan seçebilirsiniz. Bu alan zorunludur. 
  

Hedef Evrak Türü: Dönüştürmek istediğiniz evrak türünü bu alandan seçebilirsiniz. Bu 

alan zorunludur. 
  

Değiştir: Gerekli işlemler yapılıp evrak dönüşümü yapmak için bu düğmeye tıklayınız. 

Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki ekran görünür: 
  

"Evet" düğmesine tıkladığınızda, sistem tarafından bilgi mesajı verilir. 
  

İptal: Yapılan değişiklikler kaydedilmeden ilgili sayfadan çıkılır. 

Toplu Birim Değiştirme 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Toplu Birim Değiştirme" 

bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu ekran üzerinden seçmiş olduğunuz kaynak evrak türünü, 

istediğiniz hedef evrak türüne dönüştürebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki sayfa açılacaktır: 



Silinmiş Evrak Kurtarma 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Silinmiş Evrak Kurtarma" 

bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu alan, enVision doküman yönetim sistemi üzerinde 

tutulmakta olup, zaman içerisinde kullanıcılar tarafından silinen dokümanları, tekrar 

sisteme dahil etmek için kullanılır. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki sayfa açılacaktır. 



  

Arama Kriteri: Bu alana yazacağınız bilgi, evrakların içerik haricindeki tüm alanları 

içerisinde aranacaktır. Örneğin, bu alana " envision " yazdığınızda, evrak tanımında, 

adında, onay durumunda, proje isminde ve diğer tüm alanlarda, içerisinde " envision " 

geçen evraklar listelenir. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz süresince ( 

sistemden çıkış yapana kadar ) yada siz değiştirene kadar hafızada kalacak ve bu 

sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu sayede aynı 

arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. 
  

Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 
  

Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 
  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların gözükeceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 



gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 

Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. 
  

Seçilenleri Kurtar: Bu alanı kullanarak seçtiğiniz evrağı tekrar kullanıma alabilirsiniz. 

Evrağı yada evrakları seçip bu düğmeye tıkladığınızda, aşağıdaki bilgi mesajını 

ekranda görünür. 
  

Listenin altındaki ' veya ikonlarını kullanarak, bilgileri dışa aktarım (export) 

gerçekleştirebilirsiniz. 

Yayında Olmayan Evraklar 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Yayında Olmayan Evraklar" 

bölümüne ulaşabilirsiniz. Yayından kaldırılmış evraklar, enVision sisteminde 

tutulmakta olup; 
  

· Evrak tanımlarının diğer sekmesinde yer alan Evrak Yayınlansın özelliği 

işaretlenmemiş evraklardır. 
  

· Bir evrak iş akışı üzerinde Evrakı Yayından Kaldır işlemi ile de yayından kaldırılabilir. 
  

· Ayrıca onay bekleyen evraklar da henüz yayınlanmamış evraklardır. 
  

Yayından kalkan evraklar, bu ekran haricinde, sadece evrak sahibi tarafından 

izlenip/güncellenebilir. Evrak listesi üzerinde, yayında olmayan evraklar için 

görüntüleme ve tanım bilgilerini güncelleme gibi evrak işlemleri gerçekleştirilebilir. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki sayfa açılacaktır: 



  

Arama Kriterleri: Bu alana yazacağınız bilgi, evrakların içerik haricindeki tüm alanları 

içerisinde aranacaktır. Örneğin bu alana "cbk" yazdığınızda, evrak tanımında, adında, 

onay durumunda, birim isminde ve diğer tüm alanlarda, içerisinde "cbk" geçen tüm 

evraklar listelenir. 
  

Sadece Benim Yayından Kaldırdıklarım: Bu seçenek işaretlendiğinde, listede 

sadece sizin yayından kaldırdığınız evraklar gösterilir. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları saniyeler içerisinde görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz 

süresince (sistemden çıkış yapana kadar) ya da siz değiştirene kadar hafızada kalacak 

ve bu sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu sayede, 

aynı arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz zaman, 

"Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 
  

Tümünü Göster: Bu düğme, arama kriterlerini temizler ve tüm evrakları listeler. 
  



Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 
  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların gözükeceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 

gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 
  

Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. İkonuna 

tıkladığınızda, "Evrak İşlemleri" alanını görebilirsiniz. Bu alanda yapılan işlemlerin 

açıklamalarına "Evrak İşlemleri" sayfasından ulaşabilirsiniz. Listenin altında bulunan ' 

ve ikonlarını kullanarak, bilgilerin dışa aktarımını ( export ) gerçekleştirebilirsiniz. 
  

Arka Plan İşlemleri 
  

Arka plan işlemlerin durumunu ve takibini yapmak amacıyla kullandığımız alandır. 

Kullanıcı, durum ve tarih bazlı arama yapılabilmektedir. 

  

  



Evrak Sevk Etme 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Evrak Sevk Etme" bölümüne 

ulaşabilirsiniz. Bu alanı kullanarak, seçmiş olduğunuz evrak veya evrakları ilgili 

birimdeki kişilere sevk edebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki sayfa açılacaktır: 

  

  

Sevk Edilecek Evraklar: Sistem üzerinde kayıtlı bulunan evraklara düğmesine 

tıklayarak ulaşabilirsiniz. Bu evraklar arasından sevk etmek itediğiniz evrağı 

"Seçilenleri Ekle" düğmesine tıklayarak seçebilirsiniz. Bu düğmeye tıkladıktan sonra 

aşağıdaki sayfa açılacaktır. Bu alandan evrak seçmek zounludur. 
  

"Seçilenleri Ekle" düğmesine tıkladıktan sonra aşağıdaki pencere görünür. Birden fazla 

evrağı sevk etmek için ekleyebilirsiniz. "Seçilenleri Çıkart" düğmesine tıkladığınızda, 

seçmiş olduğunuz evrak "Sevk Edilecek Evrak" listesi alanından çıkartılacaktır. 
  



Sevk Edilecek Birim: Sevk edilecek olan evrağı göndermek istediğiniz birimi bu alanı 

kullanarak seçebilirsiniz. Birimi seçtikten sonra, seçilen birime ait unvanlara 

ulaşabileceğiniz alan ekranın sağ kısmında görünecektir. Bu alanda sadece ilgili 

birimde kullanılmış olan unvanların listesine ulaşabilirsiniz, bu sebepten dolayı 

sistemde kayıtlı bulunan tüm ünvanlara ulaşamazsınız. Buradan göndermek istediğiniz 

evrakı seçmiş olduğunuz biriminle ilgili unvanlara gönderebilirsiniz. 
  

Kayıtlı Şablonlar: Bu alanda seçmiş olduğunuz birimle ilgili daha önceden 

kaydedilmiş evrak şablonlarını görebilirsiniz. 
  

Şablonu Yükle: "Kayıtlı Şablonlar" bölümünden ilgili şablon seçildikten sonra bu 

düğmeye tıklanır. 
  

Şablon Olarak Kaydet: Bu düğmeye tıklayarak seçilen bir birim için şablon 

oluşturabilirsiniz. Bu düğmeye tıkladığınızda, aşağıdaki ekran görünür: 
  

"Tamam" düğmesine tıkladığınızda şablon başarılı bir şekilde kaydedilir. "İptal" 

düğmesiyle yapılan işlemlerden vazgeçilir. 
  

Unvan: Sevk edilecek evrağın birimini seçtikten sonra, seçilen birimdeki evrağı 

göndermek istenilen kişinin unvanı bu alandan seçilir. 
  

"Sevk Et" düğmesine tıkladıktan sonra aşağıdaki bilgi mesajı ekranda görünür. 
  

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yapılan işlemlerden vazgeçilerek sayfadan çıkılır. 
  

Bir Evrakın Birden fazla Birim ve Unvana Sevk Edilmesindeki İşleyiş 
  

Bir evrak sevk edilirken, sevk için seçilen birim ve unvanlar, örnek olarak: 

“A.Birimi” – Memur (unvandaki kişiler : Ali ve Mehmet) 

“A.Birimi” – Şube Müdürü (unvandaki kişiler : Hamdi) 

“B.Birimi” – Memur (unvandaki kişiler : Fatma ve Saadettin) olduğu durumda: 
  

Eğer dokümanın orijinalini gönderende bırak seçilmiş ise: 
  

· Orijinal doküman aynen kalır. 

· Birinci kopya, Ali-Mehmet-Hamdi’ye gider. 

· İkinci kopya Fatma-Saadettin’e gider. 

· Ali ve Mehmet için “Birisi Tamamlasa Olur” görevi oluşur. 

· Hamdi için ayrı bir görev oluşur. 



· Fatma ve Saadettin için “Birisi Tamamlasa Olur” görevi oluşur. 
  

Eğer dokümanın orijinalini gönderende bırak SEÇİLMEMİŞ ise: 
  

· Gönderende doküman kalmaz. 

· Birinci kopya, Ali-Mehmet-Hamdi’ye gider. 

· Orijinal doküman Fatma-Saadettin’e gider. 

· Ali ve Mehmet için “Birisi Tamamlasa Olur” görevi oluşur. 

· Hamdi için ayrı bir görev oluşur. 

· Fatma ve Saadettin için “Birisi Tamamlasa Olur” görevi oluşur. 
  

"Evrakın Orjinalini Gönderende Bırak" kontrolü Evrak Tanımı ekranından işaretlenerek 

gerçekleştirilir. 

Sevk İptali 
enVision ana menüsünden "Evrak" menüsü bölümünden "Sevk İptali" bölümüne 

ulaşabilirsiniz. Bu alanı kullanarak, seçmiş olduğunuz evrak veya evrakların ilgili 

birimdeki kişilere sevkini iptal edebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki sayfa açılacaktır: 

 
  

Yukarıda gördüğünüz listeden, sevkini iptal etmek istediğiniz evrakı seçebilirsiniz. Sevk 

ettiğiniz evrakı, göndermiş olduğunuz kullanıcı üzerinde güncellemeler yapmadıysa ya 



da başka bir kullanıcıya sevk etmediyse, o evrakı geri alabilir, evrakın sevkini iptal 

edebilirsiniz. ikonuna tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz evrakın sevkini iptal 

edebilirsiniz. 
  

Eğer evrak, sevk edildikten sonra işlem gördüyse ancak evrakı alan kullanıcı 

tarafından iade edilebilir. Sevk edilen ya da güncellenen evrakın sevk iptal listesinde 

yanında ikonu görünür. 27.03 

 

3. Klasörler 

Klasör menüsü, tanımlamalardaki klasör tanımlarından elde edilen klasörlerin 
toplandığı ve gösterildiği bir menüdür. Buradan klasörlere evrak eklenebilmektedir. 
Klasör oluşturma için ayrıntıları Tanımlamalar Klasör Tanımları menüsünden 
detaylıca inceleyebilirsiniz. 

 

Genel Klasör Arama 

Sisteme ekli olan klasör tanımına eklenmiş olan evrak ve klasörlerin aranmasına 

olanak sağlayan arama sayfasıdır. Klasör arama sayfasından farkı ise sadece mevcut 

belirttiği evrak tanımındaki klasörleri göstermektedir. 



 

Detaylı Klasör Arama 

Eklenen klasörler içeriklerinin aranması için kullanılan bir alandır. Klasörlere eklenen 
evrakların kontrolü buradan sağlanabilmektedir.  

 
Klasör arama sayfası ekranı aşağıdaki gibi görülmektedir. 



 

Barkod Yazdır: Fiziki klasör var ise barkod kullanımı için barkod 
yazılmasına olanak sağlamaktadır.
  
Klasör Bilgilerini Göster: 
yaramaktadır. 
  
Güncelle: Klasör içerisinde güncelleme yapılmasına olanak 
sağlamaktadır. 
  
Klasör İçeriğini Listele:
sağlamaktadır. 
  
Klasör İçindeki Evrakı İndir:
olan evrakın indirilmesini sağlamaktadır.
  
Alt Klasörleri Göster: Ana klasöre alt klasörler bağlıysa alt 
klasörleri göstermektedir. 
  
Arşive Kaldır: Klasörü arşive kaldırılmasını sağlamaktadırlar.
  
Klasörü Sil: Klasörü tamamen silinmesini sağlamaktadır.
  
İş Akışlarını Kes ve Sevk Et: 
akışını keserek yeni bir sevk işlemi yapılmasına olanak 
sağlamaktadır. 
  
Klasörü İptal Et: Klasörün iptal edilmesi sağlanmaktadır.
  
Klasör Tarihçesi: Klasöre yapılan işlemlerin tarihçesini tutulmasına 
olanak sağlamaktadır. 
  
İş Akış Tarihçesi: Klasörde meydana gelen süreçlerin tarihçesinin 
tutulduğu alandır. Sürecin takibi bu alandan yapılabilmektedir.

  
Klasör Ekleme 

Evrak menüsü içerisinde klasörelere evrak yada meta alanlarına içerik eklemek 
istediklerimizde kullandığımız menü alanıdır. 



 

Klasör - Diğer İşlemler 

Klasör diğer işlemler menüsünden Silinmiş Klasörler ve Klasörler Arası Evrak Taşıma 

alanlarına ulaşılmaktadır. 



 

Silinmiş Klasör 

Silinmiş klasörlerin toplandığı alandır; silinen klasörlerin kontrolü bu alanda 
sağlanabilir. 

Klasörler Arası Evrak Taşıma 

Klasörün içerisindeki tüm evrakları yeni hedef klasöre aktarılmasını olanak 
sağlamaktadır. 

 

 

 



4. Arşiv 

Arşiv menüsü altında aşağıda görülen alanlara erişim sağlanabilmektedir. Evraklar 
onaylandığında yada imzalandığında evrak arama menüsü üzerinden arşive 
kaldırılmaktadır. Aşağıdaki alanlar içerik alanında detaylandırılacaktır. 

 

Evrak Arşivleme 

Süreci tamamlanan evrakların toplandığı alandır. 



 
  

  

Evrak arşivleme sayfası aşağıdaki gibidir. 



İmha İşlemleri 

Arşiv menüsünde artık bulunması istenmeyen evrakların imhasında kullanılan 

menüdür. 

 



 

Evrak İmha Tarihçesi 

  

 

İmha edilen evraklarda kimin işlem yaptığı ve tarih – zaman gibi kontrollerin bulunduğu 

evrakın tarihçesini gösteren bir alandır. 



Evrak İmha Etme 

 
Evrak imhada kullanılan alandır. Aşağıdaki sayfada görüldüğü üzere imha işlemi 
yapılabilmektedir. 

Arşivde Evrak Arama 



 

  

Arşive aktarılan evrakların arama sayfası olarak kullanılmaktadır. Arşive eklenen 

evrakların sistem üzerinden araması bu alandan yapılmaktadır. 



Arşiv İşlem Tarihçesi 

 

  

Arşiv İşlem Tarihçesine girildiğinde aşağıdaki sayfa görülmektedir. Yapılan işlemlerin 

tarihçesi görülmektedir. 



Dosya Planı 

 
Dosya planı evrakların arşivlenmesi için kullandığımız alanlardır. Aşağıda Dosya planı sayfası 

görülmektedir. Bu sayfada görüldüğü üzere güncelleme, yeni ekleme ve silme işlemleri 

yapılabilmektedir. 



 

Dosya Planı Yönetimi 



 

  
Ana dosya planı ekleme ve güncelleme işlemi yapılmaktadır; aynı zamanda ana dosya 
planlarının toplu olarak aktarımı da bu sayfadan yapılmaktadır. 



Dosya Planı Klasör Kapatma İşlemleri 



 
Yılsonu zamanında yada gerekli olduğunda mevcut dosya planının kapatılması için işlem 

yapılan alandır. Kapatma nedeni yazılması zorunludur; doldurulmaz ise kapatma işlemi 

gerçekleşmemektedir. 



 

Toplu Dosya Planı Güncelleme 

 



Toplu Dosya Planı Güncelleme sayfası aşağıdadır. 

Saklama Planı 

 
Saklama Planı sayfası aşağıdadır. 



Tasfiye Planı 



 
  

Tasfiye Planı sayfası aşağıdadır. 



Toplu Yeniden Dosyalama 



 

Toplu Yeniden Dosyalama sayfası aşağıdadır. Toplu bir şekilde mevcut dosya 

kodundaki evraklar hedef dosyaya iletilmektedir. 

 

Klasör Etiketi Hazırla 



 
Klasör Etiketi Hazırla sayfası aşağıdadır. 

 

Arşiv Zaman Damgası İşlemleri 



 
Arşiv Zaman Damgası İşlemleri sayfası aşağıdadır. 

5. Görev Menüsü 
Görev sistemi, enVision Doküman Yönetim Sistemi'nin önemli ve kullanışlı bir 

parçasıdır. Bu sistem sayesinde, kullanıcılar birbirlerine görevler atayabilir, atanmış 



görevleri takip edebilir, hatırlatıcılar (reminder) uygulayabilir ve performans 

değerlendirmeleri yapılabilir. enVision portal anasayfasında, sağda yer alan bölüm, 

sisteme giriş yapmış olan kullanıcının üzerindeki görevleri listeler. Bu alanda, tarihi 

geçmis ama henüz tamamlanmamış görevler, kırmızı ile işaretlenerek kullanıcı uyarılır. 
  

 

Yeni Görev 
enVision ana menüsünden "Görevler" menüsü bölümünden "Yeni Görev" sayfasına 

ulaşabilirsiniz. Bu sayfayı kullanarak sistemdeki kayıtlı kullanıcılara görev atayabilir, 

kullanım gerektiği zaman önceden kaydedilmiş şablonu yükleyerek görev ataması 

yapabilirsiniz. 

enVision ana menüsünden "Görevler" menüsü bölümünden "Yeni Görev" sayfasına 

ulaşabilirsiniz. Bu sayfayı kullanarak sistemdeki kayıtlı kullanıcılara görev 

atayabilirsiniz. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki iş akışı tanımlama ekranı açılır: 



  

Kimden: Bu alana görevi ataması gerçekleştiren kullanıcı belirtilir. 
  

Görev İsmi: Bu alanı kullanarak, görev için bir isim belirleyebilirsiniz. Bu alan 

zorunludur. 
  

Türü: Oluşturacağınız görevin türünü bu listeden seçebilirsiniz. Bu alan zorunludur. 
  

Başlangıç Tarihi: Görevin başlayacağı tarihi bu alanı kullanarak belirleyebilirsiniz. Bu 

alan zorunludur. 
  

Bitiş Tarihi: Görevin biteceği tarihi bu alanı kullanarak belirleyebilirsiniz. Bu alan 

zorunludur. Tekrar eden görevler için, tekrarlamanın ne zaman balşayacağı ve ne 

zaman sona ereceği bilgileri bu alanlar kullanarak hesaplanmaktadır. Örneğin hafta bir 

tekrarlayacak bir görevin tarih aralığı bir haftadan daha fazla süreyi kapsamalıdır. 
  



Önem Derecesi: Görev için önem derecesi Düşük/Normal/Yüksek olarak belirtilebilir. 

Bu sayede görev atadığınız kullanıcıların görevlerini yerine getirilmesindeki sıralamaya 

yardımcı olabilirsiniz. 
  

Kategori: Görev için toplantı, buluşma, kişisel gibi sizin belirleyebileceğiniz 

kategorilerden herhangi birini seçebilirsiniz. 
  

Görev Tanımı: Görev ile ilgili detayları, bu alanı kullanarak belirtebilirsiniz. 
  

İlgili Sayfa Adresi: Eğer görevle ilgili bir internet adresi var ise, bu alanı kullanarak 

belirtebilirsiniz. 
  

Hatırlatıcılar Aktif: Eğer enVision eklentisi sisteminizde aktif ise, bu kutucuğu 

kullanarak, ilgili kişilerin atadığınız görev yada bilgilendirme ile ilgili mesajları, enVision 

üzerinden görmelerini sağlayabilirsiniz. Bu alanın yanındaki süre bölümünden ise ilgili 

kişilere enVision aracılığıyla ne kadar önceden hatırlatıcı gösterileceğini 

belirleyebilirsiniz. 
  

Kullanıcılara E-Posta Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, görevi atadığınız 

kullanıcılar e-posta ile bilgilendirilir. 
  

Kullanıcılara Sms Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, görevi atadığınız 

kullanıcılar sms ile bilgilendirilir. 
  

Görev Tamamlanınca Bana E-Posta Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, 

atadığınız görev tamamlanınca sistem size elektronik posta ile bilgi verir. 
  

Görev İptal Edilirse Bana E-Posta Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, atadığınız 

görev herhangi bir kullanıcı tarafından reddedilirse sistem size elektonik posta ile bilgi 

verir. 
  

Görev Gecikirse Bana E-Posta Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, atadığınız 

görevde gecikme olursa sistem size elektronik posta ile bilgi verir. 
  

İlgili Evrak: Bu ekranı kullanarak, oluşturacağınız evrak ile ilgili evrakları 

belirtebilirsiniz. Bu sayede, bu evraka erişmek istediğinizde, ilgili evrakları da kolayca 

görebilir ve onlar üzerinde de işlemler gerçekleştirebilirsiniz. 
  

"Evrak Ekle" düğmesine tıkladığınızda, aşağıdaki pencere görünür. Buradan eklemek 

istediğiniz dokümanı listeden seçebilirsiniz. 



  

"Seçilenleri Ekle" düğmesine tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz evraklar liste halinde 

aşağıdaki penceredeki gibi görünecektir. 
  

Bu listede tanımlayacağınız görev için seçtiğiniz dokümanları görebilirsiniz. Yeni görev 

sayfasına ilk girdiğinizde, bu liste boştur. Evrak ekle düğmesini kullanarak, görev için 

yeni evraklar ekleyebilirsiniz. 
  

Evrak Ekle: Bu düğme ile, enVision içerisinde mevcut bulunan dokümanlarda arama 

yaparak dilediğiniz evrakı görev için ekleyebilirsiniz. 
  

Seçilenleri Çıkart: Göreve eklemiş olduğunuz evrakları, aynı satırda bulunan ilgili 

kutularını işaretleyip bu düğmeye tıklayarak listeden çıkartabilirsiniz. 
  

Tekrar Şekli 

Görev tekrarı, periyodik olarak yinelenen görevlerin 1 kez tanımlanıp, belli periyotlarda 

kendiliğinden görev ataması yapılmasını amaçlamaktadır. Tanımlanacak tekrar 

periyodu, anabilgiler sekmesindeki görev tarih aralığı içersinde olmalıdır. Örneğin, 

haftada bir tekrarlayacak bir görevin tarih aralığı 1 haftadan daha fazla süreyi 

kapsamalıdır. 
  

Bu görev tekrar etmemektedir: Bu seçenek, tek seferlik olan ve tekrar etmeyen 

görevler için kullanılır. 
  

Her Belirtilen Günde Bir Tekrarla: Bu seçenek ile görevin belirttiğiniz günde bir 

tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz. Örneğin aşağıda olduğu gibi, görev tekrar süresine 3 

girdiğimizde, belirtilen görev 3 günde bir tekrarlanacaktır. 
  

Her Belirtilen Haftada Bir Tekrarla: Bu seçenek ile, görevin belirttiğiniz haftada bir 

tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz. Bu seçenek seçildiğinde, haftanın hangi gününde 

yada günlerinde görevin tekrarlanacağını da kutuları işaretleyerek seçmeniz 

gerekmektedir. Aşağıdaki örnekte, iki haftada bir çarşamba günleri görev 

tekrarlanacaktır. 
  

Her Ayın Belirtilen Gününde Tekrarla: Bu seçenek ile, örneğin "Her ayın 5. günü 

faturaları öde" gibi bir görev tanımlayabilir ve bu görevin tekrar etmesini 

sağlayabilirsiniz. 
  

Her Ayın Son Günü Tekrarla: Bu seçenek, bir öncekine benzer olmasına rağmen, 

ayın son günü için görev tekrarı ayarlamanıza imkan verir. Bu seçenek 



işaretlendiğinde, ay içerisinde kaç gün olursa olsun görev daima ayın son günü tekrar 

eder. 
  

Her Belirtilen Yılda Bir Tekrarla: Bu seçenek ile görevin belirttiğiniz yılda bir 

tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz. 

 
Yeni Bildirim 
enVision ana menüsünden "Görevler" menüsü bölümünden "Yeni Bildirim" sayfasına 

ulaşabilirsiniz. Bu sayfayı kullanarak sistemdeki kayıtlı kullanıcılara bildirim 

atayabilirsiniz. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki iş akışı tanımlama ekranı açılır: 

Görev Şablonları 



Tanımlanan bir görev, sıkça kullanılacaksa şablon olarak kaydedilir. Kullanım gerektiği 

zaman önceden kaydedilmiş şablon yüklenerek (gerekli düzeltmeler yapılarak) görev 

ataması yapılabilir. 
  

Şablon Listesi 
enVision üzerinde daha önceden tanımlanmış şablonlara "Tüm Şablonlar" alanını 

kullanarak ulaşabilirsiniz. Seçtiğiniz şablon üzerinden yeni görev atamaları 

gerçekleştirebilirsiniz. 

  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki tüm şablonlar ekranı açılır: 

 
  

Görev Şablonu: Tanımlanan bir görev, sıkça kullanılacaksa şablon olarak kaydedilir. 

Kullanım gerektiği zaman önceden kaydedilmiş şablon yüklenerek (gerekli düzeltmeler 

yapılarak) görev ataması yapılabilir. 

  

Menüde Göster: Tasarlanan görev şablonlarını "Tüm Şablonlar" menüsüde 

listelenmesi amacıyla kullanılır. 

  

Oluşturan: Şablonun kim tarafından oluşturulduğu bu alanda görünür. 

  

Oluşturma Tarihi: Şablonun oluşturulma tarihi burada görünür. 

Görevler Listesi 
Görevler listesinde yer alan kriterler kullanılarak atadığım/bana atanmış/ tamamlanmış/devam eden 

görevler gibi parametreler üzerinde görev sorgulaması yapılabilmektedir. 



  

Bitiş Tarihi: Listelemek istediğiniz görevlerin bitiş tarihleri aralığını bu alandan 

belirtebilirsiniz. Listelemede, bitiş tarihi kriterini kullanmak istemiyorsanız, bu alanı boş 

bırakabilirsiniz. 

  

Görev Durumu: Kullanıcılar, kendilerine atılan görevlere durum bilgisi belirtebilirler. 

Bu sayede hem görevi veren kişi hemde görev atanmış olan kişi, yapılacak işlerini 

organize bir şekilde takip edebilir. 

  

Bitirilen Görevleri de Göster: Bu seçeneği işaretleyerek, tamamlanmış görevlerin de 

listeye dahil edilmesini sağlayabilirsiniz. Bu seçenek işaretli değilken, listede 

tamamlanmış görevler gösterilmez. 

  

İş Akışı: Bu alana tıkladığınızda, sistemde kayıtlı bulunan iş akışlarının listesini 

görebilir, ilgili iş akışını seçebilirsiniz. 

  

Görev: Bu alanı kullanarak, isminde belirli bir kelime geçen görevleri listeleyebilirsiniz. 

  

Görev Türü: Bu listeden, "Üzerimdeki Görevler" veya "Verdiğim Görevler" 

seçeneklerinden birini seçebilirsiniz. 

  

Yeni Görev: Bu düğme, yeni görev tanımlama ekranına yönlendirir. 

  

Sorgula: Seçilen kritere göre görev listesini doldurur. 
  

6. Formlar Menüsü 



"Formlar" menüsü üzerinden kullanıcı tarafından dinamik olarak tasarlanmış formlar 

listelenir, bu formlar doldurulabilir ya da hangi kullanıcı tarafından ne zaman ve ne 

amaçla doldurulduğu görüntülenebilir. 

 
  

Form Doldur 
enVision üzerinde kayıtlı bulunan önceden oluşturulmuş formu doldurmak için, "Form" 

lar menüsünden öncelikle doldurulmak istenen formu, daha sonra seçilen forma bağlı 

olan "Ekle" menü adımını seçmelisiniz. Örneğin, önceden oluşturulup kaydedilmiş İdari 

İzin Formunun nasıl doldurulacağı aşağıdaki örnekte verilmiştir. 

 
  



"Formlar" menüsünden "İzin Formu" seçilip "Ekle" menü adımı seçilir. Formdaki 

alanlar doldurulmamış olarak seçilen form ekranda görülür. 

  

Gerekli alanlar için bilgiler girilip düğmesine tıkladığınızda forma 

girdiğiniz bilgiler kaydedilecektir. 
  



Yapılan işlemlerden vazgeçmek istediğinizde  düğmesine 

tıklamanız yeterli olacaktır. 
  

Form Arama 
enVision üzerinde kayıtlı bulunan önceden doldurulmuş formları görebilmek için, 

"Form" lar menüsünden öncelikle listelemek istediğiniz formu, daha sonra seçilen 

forma bağlı olan "Formları Listele" menüsünü seçmelisiniz. Örneğin, önceden 

doldurulup kaydedilmiş Hastane Arıza Formunun nasıl listeleneceği, listelendiğinde ne 

tür bilgiler içereceği aşağıdaki örnekte verilmiştir. 
  

"Formlar" menüsünden "İzin Formu" seçilip "Arama" menüsü seçilir. Buradan seçilen 

formla ilgili daha önceden form oluşturulurken kullanıcı tarafından belirlenmiş alanların 

bilgilerine ulaşabilirsiniz. 

  

Yeni Ekle: Bu düğmeye tıkladığınızda, formlar listesinden seçmiş olduğunuz formun 

doldurulmaya hazır hali ekrana gelir. Bu formu doldurup kaydedebilir yada vazgeçip 

kapatabilirsiniz. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları saniyeler içerisinde görebilirsiniz. Belirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz 

süresince ( sistemden çıkış yapana kadar ) ya da siz değiştirene kadar hafızada 

kalacak ve bu sayfaya tekrar geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. Bu 



sayede aynı arama kriterlerini tekrar tekrar girmeye gerek kalmayacaktır. Dilediğiniz 

zaman, "Tümünü Göster" düğmesi ile hafızadaki kriterleri temizleyebilirsiniz. 
  

Tümünü Göster: Bu düğmeye tıkladığınızda form listesinden seçmiş olduğunuz form 

ile ilgili önceden doldurulup kaydedilmiş olan bütün formları listeler. 
  

Kolonlar: Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılır: 
  

Bu pencereyi kullanarak arama sonuçları için hangi kolonların gözükeceğini, kullanıcı 

bazında ve kalıcı olarak değiştirebilirsiniz. Bu sayede, sıkça ihtiyacınız olan bilgilerin 

gösterilmesini, kullanmadıklarınızın ise gösterilmemesini kolaylıkla sağlayabilirsiniz. 
  

Seçtiğiniz kolonların kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 
  

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. 
  

Kriterler: Bu düğmeye tıkladığınızda, aşağıdaki pencere açılır: 
  

Burada işaretlenen alanlar, sorgulama kriteri olarak detaylı arama ekranın üst 

kısmında gösterilir. 
  

Seçtiğiniz kriterlerin kaydedilmesini istiyorsanız, "Kaydet" düğmesine tıklamalısınız. 
  

"İptal" düğmesine tıkladığınızda yaptığınız seçimleri iptal edebilirsiniz. 
  

Detayları Göster: Bu düğmeye tıkladığınızda sistemde kayıtlı bulunan form ile ilgili 

detaylara ulaşabilirsiniz. 
  

Güncelle: Güncellemek istediğiniz form üzerindeki alanlarda gerekli değişiklikleri 

yapıp bu alana tıkladığınızda, yapmış olduğunuz değişiklikler başarılı bir şekilde 

güncellenip kaydedilecektir. 
  

Kaydı Sil: Bu alana tıklayarak seçmiş olduğunuz formu silebilirsiniz. 
  

Yazdır: Formu yazdırmak isterseniz, bu alanı seçmeniz yeterli olacaktır. 
  

 
7. Telefon Rehberi Menüsü 
enVision ana menüsünden "Telefon Rehberi" menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu alan, kurum 

içi telefon/adres rehberi oluşturmak amacıyla kullanılır. Kaydedilen telefon numaraları 



"Kişisel" olarak belirtildiği takdirde, sadece kaydeden kullanıcı tarafından erişim 

mümkün olur. Böylece, hem kurumsal olarak ortak erişime açık telefon/adres kayıtları, 

hem de herbir kullanıcıya özel kişisel kayıtlar tutulabilmektedir. 
  

 

Kayıt Listesi 
enVision ana menüsünden "Telefon Rehberi" menüsüne, oradan "Kayıt Listesi" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Kurumsal veya kişisel telefon/adres kayıtlarını listelemek ya da arama yapmak 

amacıyla kullanılır. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Arama Kriteri: Listelenmesi istenilen belli kayıt(lar) için, kayıtlarla ilgili arama bilgisi 

belirtmek için kullanılır. 
  

Firma: Belli bir firmanın kayıtları için filtreleme amacıyla firma seçilir. 
  

Ülke: Belli bir ülkenin kayıtları için filtreleme amacıyla firma seçilir. 
  

Şehir: Belli bir şehrin kayıtları için filtreleme amacıyla şehir seçilir. 
  

Sadece Kişisel Kayıtlarım: Kişisel olarak belirtilen kayıtları listelemek için kullanılır. 
  

Türkiye Dışı: Yabancı ülke olarak (Türkiye Harici) kaydedilmiş telefon listesine 

erişmek için kullanılır. 
  

Kayıt Güncelleme 

Listenin başında bulunan ikonuna tıkladığınızda, aşağıda görülen işlemler penceresi 

açılacaktır: 

 
  

Detayları Göster: Bu düğmeye tıkladığınızda, sistemde kayıtlı bulunan kullanıcı ile 

ilgili bilgilere ulaşabilirsiniz. 
  

Değiştir: Telefon kayıtları listesi üzerinde, liste işlemleri menüsü kullanılarak bir kayıt 

güncellenebilir ya da silinebilir. Güncellemek istediğiniz alanda gerekli değişiklikleri 

yapıp "Güncelle" düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz değişiklikler başarılı bir 

şekilde güncellenip kaydedilecektir. Eğer yapılan değişikliklerden vazgeçerseniz, 

"İptal" düğmesine tıklayınız. 
  

Sil: Sistemde bulunan kayıtlardan seçmiş olduğunu kaydı silmek için "Sil" düğmesine 

tıklayınız. 
  

vCard: Telefon kayıdı kart olarak kayıt altına alınabilir. 



  

Favorilere Ekle: Telefon rehberindeki bir kayıdı favorilere ekleyebiliriz. 

  

Yeni Kayıt 
enVision ana menüsünden "Telefon Rehberi" menüsüne, oradan "Yeni Kayıt" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

İlgili alanlar doldurularak "Kaydet" düğmesiyle ile kayıt rehbere eklenir. 
  

Benzer Kayıtlar: Girilmek istenen kaydın zaten mevcut olup olmadığını kontrol için " 

Benzer Kayıtlar " kullanılır. İsim alanına girilen harf dizisine benzerlik gösteren kayıtları 

" Benzer Kayıtlar " penceresinde listelemek için düğmesi kullanılmaktadır. Listelenen 

benzer kayıtlar seçilerek, yaratılmak istenen kaydın rehberde zaten olup olmadığı 

kontrol edilebilir. 
  

Kişisel: Bu alan işaretlendiği zaman, girilen kayıt kullanıcıya özel hale gelir, başkaları 

tarafından listelenemez. 

Toplu Rehber Girişi 



enVision ana menüsünden "Telefon Rehberi" menüsüne, oradan "Toplu Rehber Girişi" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 

Ms-Outlook'tan toplu olarak kayıt aktarmak için kullanılır. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Kullanıcı bilgisayarına MS-Outlook'tan export edilmiş CSV dosyası ya da VCF dosyası 

seçilerek, enVision telefon rehberine dahil edilebilir. 
  

Referans Kullanıcı: Bu alana sistemde kayıtlı bulunan kullanıcılardan dilediğiniz kişiyi 

seçebilirsiniz. ikonuna tıkladığınızda, aşağıdaki ekran görünecektir. Buradan telefon 

rehberinize eklemek istediğiniz kullanıcıyı seçebilirsiniz. ikonuna tıklayarak seçmiş 

olduğunuz kullanıcıyı ekleyebilirsiniz. 

8. Raporlar 
  

Raporları içeren menüdür; menü içeriklerinin farklılaşması kurumdan kuruma ve 

kullanıma göre kısıtlanıp düzenlenebilmektedir. 

  



 
  

Gelen Evrak Föyü 

Gelen Evrak Föyü sayfası aşağıdadır. 



 

Giden Evrak Föyü 

Giden Evrak Föyü sayfası aşağıdadır. 



 

Zimmet Defteri 

Zimmet Defteri sayfası aşağıdadır. 



 

Evrak Reddedilme Sebep Raporu 



Sistem Özet Raporu 



Özet Raporları 

Özet Raporları menüsü aşağıdadır. 

 

Birim Bazında Paraf ve İmza Raporu 

Birim Bazında Paraf ve İmza Raporu sayfası aşağıdadır. Tarih aralığında çıktı türü 
seçilerek birim bazlı imza ve paraf işlemlerinin kontrolü sağlanabilmektedir. 



Tanım Bazlı Evrak Sayıları Raporu 
Evrak sayılarının raporunun çıktısını aldığımız sayfadır. Tarih bazlı arama yapılabilmektedir. 

 

Kurum Dışı Gelen Evrak Sayıları Raporu 

Kurum dışı gelen evrak sayılarının kontrolünün sağlandığı sayfadır. Tarih ve alt birim 
bazlı arama yapılabilmektedir. 



 

Birim Bazında İşlem Gören\Görmeyen Evrak Sayıları 
Raporu 

Birim bazında işlem gören\görmeyen evrak sayıları raporunun sağlandığı sayfadır. 

 



Sevk Edilen Evrak Sayıları 

Sevk edilen evrak sayılarının kullanıcı, birim ve tarih bazlı evrak sayılarının çıktısının 
alındığı sayfadır. 

 

Miat Raporları 

Zamanı geçen evrakların raporlarının alındığı menüdür. İçeriklerinde 
detaylandırılacaktır. 

Miadı Yaklaşanlar 

Son işlem yapma tarihi yaklaşanlar evrakların sıralandığı alandır. Buradan miadı 
yaklaşan evrakların topluca kontrolünü sağlayabilirsiniz. 



Miadı Geçenler 

Son işlem yapma tarihi geçen evrakların sıralandığı alandır. Buradan miadı geçen 
evrakların topluca kontrolünü sağlayabilirsiniz. 

Bekletilenler 

Bekletilen evrakların sıralandığı alandır. Buradan bekletilen evrakların topluca 
kontrolünü sağlayabilirsiniz. 



İstatistik Raporları 

Genel bazlı sistem ile ilgili istatistiklerin tutulduğu ve raporlandığı bir alandır. Buradan 
hızlıca istenilen istatistik verilerin kontrolü sağlanabilmektedir. 

 

Genel Raporlar 

Genel raporlar başlığı altında aylık ve yıllık olarak oluşturulan evrak, dosyalanan 
evrak, kaldırılan evrak, diğer kurumlardan gelen evrak, diğer kurumlara giden evrak, 
depolama alanı istatistiki ve evrak istatistik raporları bulunmaktadır. 



 

Birim Raporlar 

Birim raporları kısmında ise aylık ve yıllık olarak birimlerde oluşturulan evrak, birim 
bazlı dosyalanan evrak, birimlerden giden ve gelen evrak, birimlerden numara alan 
evrak olmak üzere çok fonksiyonlu bir birim rapor menüsü bulunmaktadır. 



 

Kullanıcı Raporları 

Evrak ve birim bazlı olmasının yanında kullanıcı bazlı da raporlama yapılmaktadır. 

Kullanıcı bazlı raporlamada aylık ve yıllık kullanıcının üzerinde çalıştığı evrak, 

kullanıcının oluşturduğu evrak, kullanıcılara göre birimlerde oluşturulan evrak, 

kullanıcını sisteme giriş raporu, kullanıcının sisitemden giriş çıkış durumu ve 

kullanıcının evrak görüntüleme durum-sayısı raporlama olarak alınabilmektedir. 



 

İmza ve Paraf Raporları 

İmza ve paraf raporunda ise kullanıcı ve unvan bazlı olarak raporlama 
yapılabilmektedir. 



 

İş Akışları Raporları 

İş akışları raporlamasında performans raporu, analiz raporu ve iş akış süreç detay 
raporu sistem tarafından raporlama yapılabilmek adına kullanılmaktadır. 

 

9. İş Akışları 

Form süreçleri iş akışları menüsü altından başlatılmaktadır. 



 

3. İş Akışı Yönetimi Menüsü 
enVision, entegre bir iş akış sistemine sahiptir. Bir iş akışı, ne kadar karmaşık olursa 

olsun, enVision iş akışları ile grafiksel olarak tanımlanabilir. İş akışı modülü üzerinden 

kapsamlı, esnek ve grafiksel iş akışı tanımlamak; tanımlanmıs iş akışlarını 

işletmek/çalıştırmak mümkündür. İş akışları, genel (generic)/parametrik olarak 

tasarlanabilmekte; doküman/kullanıcı gibi parametrelerin değerleri iş akışı işletilirken 

belirlenerek kullanılabilmektedir. Aktivite-işlem sayısı ve derinlik kısıtlaması olmayan 

iş akışları ile, sıkça yaşanan süreçler tanımlanarak takibi mümkün hale getirilebilirken, 

kurumsal verimlilikte de önemli artış olanakları sağlanır. 
  



 

Yeni İş Akışı 
enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "Yeni İş Akışı" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki iş akışı tanımlama ekranı açılır: 



  

İş Akışı İsmi: Bu alana, tanımlamak istediğiniz iş akışının ismini giriniz. Bu alan 

zorunludur. 
  

Açıklama: Bu alana, oluşturmak istediğiniz iş akışı için açıklama girebilirsiniz. 
  

Menüde Göster: Tasarlanan iş akışının işlemler menüsünde "İş Akışları" menüsünde 

listelenmesi amacıyla kullanılır. 
  

Aktivite: Tanımlanmakta olan iş akışı içerisine yeni bir Aktivite (görev atama, 

bilgilendirme) eklemek için kullanılır. 
  

İşlem: Tanımlanmakta olan iş akışı içerisine yeni bir enVision işlemi (dokümanı 

onayla, dokümanı yayınla, mesaj gönder gibi) eklemek için kullanılır. 
  

Form: Tanımlanmakta olan iş akışı içerisine önceden tasarlanmıs, mevcut bir Dinamik 

Form eklemek için kullanılır. 
  

Detayları Göster: Bu seçim kutusu işaretlendiğinde, grafiksel iş akışı üzerindeki her 

bir aktivite/işlem için, kullanıcılar ve süre bilgileri yazılı olarak gösterilir. 



  

Yazdır: Tasarlanan iş akışını yazıcıdan döktürmek için kullanılır. 
  

Geçici Kaydet: İş akısı tasarımı yapılırken, tasarım tamamlanmadan önce kaydedilip, 

ileriki bir zamanda tasarıma devam etmek amacıyla kullanılır. İş akışı kontrol 

edilmeden geçici olarak saklanır. 
  

İptal: Tasarlanan iş akışını kaydetmeden geri dönmek için kullanılır. 
  

Kaydet: Tasarlanan iş akışının, kontrol edilerek kaydedilmesi için kullanılır. İş akışı 

kontrolünde, iş akışının "İş Akışı Tamamla" işlemi ile sonlanması gereği, Aktivite 

tamamlandı bağlantılarının olması gereği gibi kontroller yapılıp, hatalı durumların 

düzeltilmesi istenir. İş akışı eksik veya hatalı ise "Geçici Kaydet" düğmesi ile sonra 

düzeltilmek üzere saklanabilir. 
  

İş Akışı Kaydetme 

Hazırlanan iş akışı "Kaydet" düğmesi ile ileride işletilmek üzere kaydedilebilir. 
  

Yazdır: İş akışını yazdırmak isterseniz, bu düğmeye tıklamanız yeterli olacaktır. 

"Yazdır" düğmesine tıkladığınızda, iş akışı bağlantı çizgileri printer'da görünmüyor ise, 

çizgilerin görünmesi için browser'da, internet options'da, advenced tab'de, printing 

altında "print background and images" seçilmelidir. 
  

Geçici Kaydet: İş akışı tasarımı yapılırken, tasarım tamamlanmadan önce kaydedilip, 

ileriki bir zamanda tasarıma devam etmek amacıyla kullanılır. İş akışı kontrol 

edilmeden geçici olarak saklanır. 
  

Kaydet: Tasarlanan iş akışının, kontrol edilerek kaydedilmesi için kullanılır. İş akışı 

kontrolünde, iş akışının "İş Akışı Tamamla" işlemi ile sonlanması gereği, Aktivite 

tamamlandı bağlantılarının olması gereği gibi kontroller yapılıp, hatalı durumların 

düzeltilmesi istenir. İş akışı eksik veya hatalı ise "Geçici Kaydet" düğmesi ile sonra 

düzeltilmek üzere saklanabilir. 
  

İş Akışı Erişim Hakları: İş Akışı kaydedilirken, erişim haklarının belirlenmesi sorulur. 
  

Kaydedilen iş akışı için, hangi kullanıcı gruplarının hangi kullanım hakları olacağı 

kaydetme sırasında belirlenebilir. "Evet" düğmesine tıkladığınızda, aşağıda görülen İş 

Akışı Erişim Hakları sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

"Güncelle" düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz değişiklikler kaydedilecektir. 



  

İş akışları erişim haklarına İş Akışları Yönetimi-> İş Akışları Erişim Hakları 

menüsünden de ulaşmak mümkündür. Kaydedilen iş akışı, İş Akışları Listesi 

sayfasında sıralanır. 

9.2 AKTİVİTE 

Tanımlanmakta olan iş akışı içerisine yeni bir Aktivite (görev atama, bilgilendirme) 
eklemek için kullanılır. 

İş Akışı sayfasının sol altında yer alan  butonu ile aktivite eklenebilir. 
Bir iş akışı üzerindeki Aktivite, kullanıcı ve evrak belirtilerek yapılan görev ataması 
veya bilgilendirme işlevidir. enVision Aktivite'leri çoklu kullanıcı ve çoklu doküman 
kullanımını desteklemektedir. Yani, iş akışı içerisinde bir Aktivite tanımlarken birden 
fazla doküman ve birden fazla kullanıcı seçilebilir. 
Bir iş akışı, sınırsız sayıda aktiviteden oluşur. İş akışının kaydedilebilmesi için en az 
bir aktivite eklenmesi gerekir. Yeni aktivite düğmesi tıklandığında, 3 sekmeden 
oluşan Aktivite tanımı gerçekleştirilir. 

"Yeni İş Akışı" menüsünden "Aktivite" düğmesine tıkladığınızda, aşağıdaki ekran 
görünür: 

 

Şekil 1 Aktivite- Genel 

Tasarımdaki İsmi: Tanımlanan aktivitenin iş akışı tasarımındaki ismini bu alana 
yazılır. 
Tasarım Notları: Tanımlanan aktivite ile ilgili tasarım notu bu alana yazılır. 
Çoklu Çalışmasını Engelle: Toplu sevk ve dağıtım gibi işlemler sonrası iş akışı sevk 
edilecek birim sayısı kadar çoklu koldan ilerler. Çoklu Çalışmasını Engelle 
işaretlendiği zaman o dalın çoklu çalışması engellenir. 
Genel Bilgiler: Yeni aktivite için genel bilgiler sekmesine aktivite tanımları girilir: 
Aktivite İsmi: Oluşturduğunuz iş akışının ismini bu alana giriniz. Bu alan zorunludur. 



Aktivite Tanımı: Bu alana oluşturduğunuz iş akışı aktivitesinin tanımını girebilirsiniz. 
“Parametre” olarak girebilirsiniz. "Parametre" ikonu, ilgili alan için parametre 
tanımı yapabilmek amacıyla kullanılır. Bir alanın parametrik olarak tanımlanması, bu 
alanın değerinin, iş akışı çalıştırıldığında girilmesini amaçlar. 
Mevcut Parametreler: Yeni bir parametre yaratmak için, gerekli olan alanları 
doldurup "Ekle" düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
Girileceği Zaman: Parametrik kullanıcılar/kullanıcı grupları için, parametrenin 
değerinin ne zaman belirlenmesi gerektiği belirtilir. 

 En Başta: İş akışı işletilmeye başlarken bu parametrik 
kullanıcı/kullanıcı grubu için atanacak enVision 
kullanıcı/kullanıcı grubunun belirlenmesi istenir. 

 Gerektiğinde: İş akışı işletilirken, bu parametrik kullanıcının ilk 
karşılaşıldığı adımda bu kullanıcı/kullanıcı grubu için atanacak 
enVision kullanıcı/kullanıcı grubunun belirlenmesi istenir. İş 
akışı çalışırken, bir aktivite tanımlanır tanımlanmaz, izleyen 
aktivitenin parametrik değerinin belirlenmesi beklenir. 

Süresi: Aktivitenin "gecikti" durumuna geçmesi için geçecek süre belirtilir. 
"Parametre" ikonu, ilgili alan için parametre tanımı yapabilmek amacıyla kullanılır. 
Türü: Aktivite türü "Görev" olarak belirlenir. 
Önem Derecesi: Düşük, normal, yüksek olarak seçilebilir. Bu, görevin atandığı 
kullanıcılar için bir önem / öncelik belirlenmesi katkı amacı taşır. 
İlgili Sayfa Adresi: Aktivite ilgili bir URL belirtebilir. ilgili alan için parametre tanımı 
yapabilmek amacıyla kullanılır. 
Kullanıcılara E-Posta Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, atadığınız görev 
tamamlanınca sistem size elektronik posta ile bilgi verir. 
Kullanıcılara SMS Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, atadığınız görev 
tamamlanınca sistem size sms gönderir. 
Kullanıcılara Mesaj Gönder: enVision üzerinden kullanıcılara mesaj göndermek için 
kullanılır. 
Görev Kapatılınca Diğerlerini Bilgilendir: Bu seçenek işaretlendiğinde, görev 
tamamlanınca kullanıcıların bilgilendirilmesi amacıyla kullanılır. 
Hatırlatıcılar Aktif: Aktivite süresi sona ermeden önce, kullanıcılara hatırlatma 
yapması amacıyla işaretlenir. 
Kullanıcılar: 
Kullanıcılar sekmesinde bu aktiviteden sorumlu olacak - bir veya çoklu - belirlenmiş 
enVision kullanıcıları ve/veya iş akışı işletilirken belirlenecek parametrik kullanıcılar 
atanır. Kullanıcılar sekmesinde bireysel kullanıcılar (belirli ya da parametrik) için 
görev atanabildiği gibi, belirli ya da parametrik kullanıcı grupları içinde 
görevlendirme/bilgilendirme yapılabilmektedir. 



 

Şekil 2 Kullanıcılar- Kullanıcılar 

 

Şekil 3 Kullanıcılar- Birim Personeli 

  



 

Şekil 4 Kullanıcılar- Harici Kullanıcı 

 

Sarı ile işaretlenen ikona tıklandındağında aşağıdaki kullanıcılar listesi açılır: 

 

Eklemek istediğiniz kullanıcıyı seçtikten sonra "Seçileni Kullan" düğmesine tıkladığını
zda, seçmiş olduğunuz kullanıcının adı ve soyadı ilgili alana gelir. 



Mevcut Parametrik Kullanıcılar: Bu iş akışı içerisinde önceden tanımlanmış parame
trik kullanıcılardan birisi seçilebilir. 
Yeni Parametre İsmi: Yeni bir parametrik kullanıcı tanımlanabilir. 
Girileceği Zaman: Parametrik kullanıcılar/kullanıcı grupları için, parametrenin değeri
nin ne zaman belirlenmesi gerektiğini belirtir. 

 En Başta: İş akışı işletilmeye başlarken bu parametrik kullanıcı/
kullanıcı grubu için atanacak enVision kullanıcı/kullanıcı grubun
un belirlenmesi istenir. 

 Gerektiğinde: İş akışı işletilirken, bu parametrik kullanıcının ilk 
karşılaşıldığı adımda bu kullanıcı/kullanıcı grubu için atanacak e
nVision kullanıcı/kullanıcı grubunun belirlenmesi istenir. 
İş akışı çalışırken, bir aktivite tamamlanır tamamlanmaz, izleyen
 aktivitenin parametrik değerinin belirlenmesi beklenir. Diğer bir 
deyişle, gerektiğinde diye belirtilen parametrik değerler, bir önce
ki aktivite tamamlandığında belirlenmelidir. 

Birden fazla kullanıcı atanması (ya da atanan bir kullanıcı grubunda birden fazla kulla
nıcının yer alması) durumunda, bu aktivitenin ne şekilde tamamlanması gerektiği belir
tilmelidir: 

 Tüm Kişiler Tarafından Tamamlanmalı 
 En Az Bir Kişi Tarafından Tamamlanmalı 
 Belirli Sayıda [Tamamlayacak Kullanıcı Sayısı ]Kullanıcı Tarafın

dan Tamamlanmalı 

Evrak: Evrak sekmesinde, bu aktivitede kullanılacak bir veya daha fazla evrak, enVis
ion üzerindeki mevcut evraklar arasından doğrudan seçilebilir ya da iş akışı işletilirke
n belirlenecek parametrik evraklar olarak atanabilir. 



 

Şekil 5 Aktivite – Evrak 

  

"Tamam" düğmesine tıkladığınızda, aktivite tamamlanıp iş akışına eklenir. 

"Vazgeç" düğmesine tıkladığınızda aktivite tanımı iş akışına eklenmeden geri 
dönülür. 

İş akışına eklenen aktivite grafiksel olarak gösterilir. Aktiviteyi belirten sembol 
kullanılarak, bu aktivite, tanımlanan diğer aktivite/işlemlere değişik şekillerde 
bağlanabilir. Aktivitenin grafik sembolü üzerindeki simgeler hangi durum için hangi 
aktivite/işleme gideceğini seçmek için kullanılır. 

9.1 İŞLEM 

EnVision İş akışı Motoru üzerinde çalışan form işlemleri, evrak işlemleri, iş Akışı 
işlemleri, personel işlemleri gibi iş akışı tasarım aracının sunduğu birçok parçacık 
mevcuttur. Bu parçacıkları iş akışlarında kullanarak gereksinimlerimizi karşılayabiliriz. 

İş Akışı sayfasının sol altında yer alan  butonu ile İş Akışı İşlemleri 
açılır. 



 
  

Şekil 1 İş Akışı İşlemleri 
Bu işlemlerden birçoğu çalışabilmeleri için farklı parametrik verilere ihtiyaç duyarlar 
fakat genel olarak birçok işlemde kullanılan Kullanıcı parametresi ortak özelliğe 
sahiptir. Kullanıcı parametresi ile ilgili detaylı bilgiyi aşağıda bulabilirsiniz. 

 

Kullanıcılar parametresi iki ana kulakçıktan oluşmaktadır. Bunlar: 

1. Kullanıcılar: Bu kulakçığı kullanarak ilgili işlemi doğrudan 
belirli bir kullanıcının yapmasını sağlayabilirsiniz. Örneğin; 
Evrak Güncelleme işlemini “Adnan Kasman” isimli kullanıcının 



yapmasını sağlamak için üstteki şekilde sarıya boyanan 
düğmeye tıklayarak aşağıda gösterilen ekranın açılmasını ve 
“Adnan Kasman” kullanıcısının seçilmesini sağlayabilirsiniz. 

Aynı ekranı kullanarak eğer işlemi İş akışını başlatan kullanıcının yapmasını 
veya İş Akışını Başlatan Kullanıcının Amiri tarafından yapılmasını istiyorsanız, 
aşağıda çıkan ekrandan ilgili kullanıcıları seçebilirsiniz. 

  
  
  

 
Kullanıcı seçiminde kullanıcı değerinin iş akışında dinamik bir şekilde 
seçilmesini de sağlayabilirsiniz. Örneğin bir dokümanı incelemek için bir 
kullanıcıya göndermek istiyorsunuz fakat kullanıcının kim olacağı iş akışı 
tasarlanırken belirli değil. Kullanıcının kim olacağına iş akışı çalışırken karar 
verilecekse Kullanıcılar kulakçığının sağ tarafında bulunan ve aşağıda 
gösterilen ekran ile gereksiniminizi karşılayabilirsiniz. 



 

Yukarıdaki örnekteki kullanıcıyı tasarım aşamasında tanımlayamadığımız için 
bu kullanıcı parametrik bir kullanıcı olacaktır. Parametreyi tanımlamak için 
Parametre isminin Türkçe ve İngilizce değerlerini girip Ekle düğmesine 
basarız. Burada dikkat edilmesi gereken bir husus vardır, kullanacağımız 
parametrenin değerinin ne zaman belirleneceğini seçmemiz gerekmektedir. Bu 
değer varsayılan olarak “Gerektiğinde” dir. Yani, iş akışı motoru parametre 
değerinin ne olduğunu kullanıcıya ihtiyacı olana kadar sormayacaktır. “En 
Başta” seçeneği seçilirse İş Akışı çalışır çalışmaz İş Akışı motoru İş Akışını 
çalıştıran kullanıcıya parametrenin değerini soracaktır. 

  

2. Birim Personeli: İşlemi yapacak kullanıcıyı bir önceki adımda 
olduğu gibi doğrudan seçmek yerine kimi zaman bir birimde 
çalışan belirli bir unvana sahip kullanıcı veya kullanıcı grubu 
şeklinde de belirtebiliriz. Örneğin evrakın onaylanması işlemini 
Mühendislik Fakültesinin Dekanının yapmasını istiyorsak 
yapmamız gereken şey aşağıdaki kulakçıktan Birim alanında 
Mühendislik Fakültesini ve Unvan alanında Dekan değerlerini 
seçmek olacaktır. Eğer işlemi hangi birimin yapacağına tasarım 
aşamasında karar veremezsek veya ilgili birim iş akışında 
belirlenmesi gerekiyor ise Birim alanından İlgili Birimi seçmek 
yerine aşağıda bulunan Parametre değeri alanlarını 
kullanmamız gerekmektedir. Kullanıcı parametresini 
yarattığımız gibi parametrenin Türkçe ve İngilizce ismini girip, 
kullanıcı tarafından girileceği zamanı belirledikten sonra Ekle 
düğmesine basarız. 



 
Birim ve Unvan girerek işlemi yapacak kullanıcıyı belirlerken dikkat edilmesi 
gereken bir durum vardır. Bir birimde aynı unvana sahip birden fazla kullanıcı 
olabilmektedir. Eğer, birden fazla kullanıcı varsa ve Birim statik olarak Birim 
listesinden seçilmiş ise işlem yapılması için aynı anda birim içerisindeki 
seçilmiş unvana sahip bütün kullanıcılara gönderilecektir. Eğer Birim 
parametrik olarak girilmiş ise Birim parametresinin sorulduğu ekranda seçilen 
birimde bulunan seçilen unvana sahip bütün kullanıcılar listelenecektir. 
Varsayılan olarak bu kullanıcıların tümü seçili gelecektir, eğer hiçbirinin seçili 
olarak gelmemesini istiyorsanız Unvan seçimi altında bulunan “Parametre 
Girişinde Tüm Kullanıcıları Seç” tikini kaldırmanız gerekmektedir. 

  



9.1.1 İŞ AKIŞI İŞLEMLERİ 

İŞ AKIŞINI TAMAMLA 

 
Şekil 1 İş Akışını Tamamla 

Tanım: Bu İşlem ile İş akışının durumunu “Tamamlandı” olarak belirtebilir ve iş 
akışını sonlandırabilirsiniz. 
Parametreler: Parametre bulunmamaktadır. 
Kullanım Alanları: İş akışını bitirmek için kullanılır, tasarlanan bütün akışlarda en az 
bir tane bulunması gerekmektedir. İş akışının normal olarak sonlandı durumu olan 
“Tamamlandı” şeklinde sonlanması için kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



İŞ AKIŞINI KES 

 
Şekil 1 İş Akışını Kes 

Tanım: Bu işlem ile İş akışının durumunu “İptal Edildi” olarak, iş akışını 
sonlandırabilirsiniz. 
Parametreler: Parametre bulunmamaktadır. 
Kullanım Alanları: İş akışının ilerleme durumu kalmadığı zaman bu işlem ile iş 
akışının normal olarak tamamlanmadığını göstererek iş akışını sonlandırabilirsiniz. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



İŞ AKIŞI GECİKTİ 

 
Şekil 1 İş Akışı Gecikti 

  
Tanım: Bu işlem ile iş akışının durumunu “Gecikti” olarak belirleyebilirsiniz . 
Parametreler: Parametre bulunmamaktadır. 
Kullanım Alanları: Bazı durumlarda sistem yöneticilerinin iş akışının genelinin 
geciktiğini anlamaları gerekmektedir. Örneğin, Teklif hazırlama sürecinin 10 gün 
içerisinde tamamlanması gerekmektedir şeklinde bir gereksinimiz olsun, eğer iş 
akışının başlamasından itibaren 10 günden fazla bir süre geçmiş ise bu işlem ile İş 
akışının Geciktiğini belirtebiliriz. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



İŞ AKIŞINI BAŞTAN BAŞLAT 

 
Şekil 1 İş Akışını Baştan Başlat 

Tanım: Bu işlem ile iş akışını baştan başlatabilirsiniz. 
Parametreler: Parametre bulunmamaktadır. 
Kullanım Alanları: İş akışının kullanıcı müdahalesi olmadan tekrardan başlatılması 
için kullanılmaktadır. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



BİRLEŞTİR 

 

Şekil 1 Birleştir 
Tanım: Farklı iş akışı dallarından ilerleyen işlemlerin birleşmesini sağlar. 
Parametreler: 

 Açıklama: Birleştir işlemine isim vermek için kullanılır. 

Kullanım Alanları: Farklı patikalardan ilerleyen işlemlerin bir noktada birleşmesi 
gerektiğinden kullanılır. Birleştir işlemine giren bütün kollar tamamlanmadan işlem bir 
sonraki aşamaya geçemez. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



BİRLEŞTİRİ RESETLE 

 
Şekil 1 Birleştiri Resetle 

Tanım: Daha önce çalışmış “Birleştir” işlemini sıfırlamak için kullanılır. 
Parametreler: Sıfırlaması yapılacak Birleştir işleminin seçilmesi gerekmektedir. 
Kullanım Alanları: Birleştir işlemi kendisine gelen iş akışı kolları bilgisini tutmaktadır, 
bu yüzden daha evvel çalışmış bir birleştir işlemine tekrar aynı kollardan birisi gelirse 
diğer kol sanki çalışmış gibi ilerleyecektir. Bu yüzden aynı birleştir işlemine tekrar 
giriş olacaksa mutlaka daha öncesinde Birleştir İşleminin Birleştiri Resetle işlemi ile 
sıfırlanması gerekmektedir. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



SENKRONİZE ET 

 
Şekil 1 Senkronize Et 

Tanım: Aynı işlemin birden fazla kullanıcı tarafından yapılması durumunda, bütün 
kullanıcıların işlemi tamamlayana kadar iş akışının ilerlemesini durdurur. 
Parametreler: Senkronize et işleminin adı. 
Kullanım Alanları: Örneğin, bir dokümanı güncelle işlemi ile birden fazla kullanıcıya 
Güncelleme işlemi düşürülürse bütün kullanıcıların Güncelleme işlemini 
tamamlayana kadar iş akışının bir sonraki aşamaya geçmesini engellemek için 
kullanılır. Birleştir işleminden farkı ise Birleştir işleminde Birleştir işlemine birden fazla 
kol gelir ve Birleştir işlemi bu kolların tamamlanmasını bekler, Senkronize Et 
işleminde ise sadece bir kol gelir fakat bu kol üzerinde birden fazla kullanıcı işlem 
yapmaktadır. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



BEKLE 

 

Şekil 1 Bekle 
Tanım: İş Akışının çalışmasını belirli bir süre bekletir. 
Parametreler: Bekletme Süresi, Bekletme Süre Birimi (Dakika, Saat, Gün), Baz 
alınacak zamanlar Mesai Zamanı, Takvim Zamanı 
Kullanım Alanları: Belirli bir dalın ilerlemesini belirli bir süre durdurmak için kullanılır. 
Örneğin, bir akışın başlangıcından itibaren 30 gün içerisinde tamamlanması gereksin 
ve eğer 30 gün içerisinde tamamlanamaz ise otomatik kapatılması gereksin. Böyle bir 
senaryo için Beklet işlemini kullanabilirsiniz. İş akışı başladıktan sonra bir dal ayrılıp 
Bekle işlemine gider ve Then. Daha sonra Bekle işleminin çıkışına iş akışını tamamla 
veya İş akışı Kes işlemleri eklenir, diğer bir dal ise iş akışının normal işleyişini devam 
ettirir. 30 gün içerisinde diğer işlemler tamamlanmaz ise Beklet işlemi tamamlanır ve 
İş akışı iptal edilir. 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



İŞ AKIŞI DURUM BELİRLE 

 
Şekil 1 İş Akışı Durumu Belirle 

Tanım: Bu işlem ile iş akışının durum bilgisi belirlenebilir. 
Parametreler: Parametre bulunmamaktadır. 
İş Akış Durumu: Mevcut iş akışının durum bilgilerini seçtiğimiz kısımdır. 

 İş Akışı Tamamlandı 
 Hata Nedeniyle Kesildi 
 İmza Süreci Başlatıldı 
 İmza Süreci Tamamlandı 
 Paraf Süreci Başlatıldı 
 Paraf Süreci Tamamlandı 

 Sevk İşlemi Tamamlandı 
 Paraf/İmza Reddedildi 
 İş Akışı İptal Edildi 

Kullanım Alanları: Örneğin imza aşamasından sonra eğer evrak ya da form 
onaylandıysa iş akışı durumu İmza Süreci Tamamlandı olarak belirlenebilir. 
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

KULLANICI KARARI 

 
Şekil 1 Kullanıcı Kararı 

  
Tanım: Bu işlem ile evet ve hayır seçenekleri kullanılarak, iş akışının izleyeceği yolu 
belirleyebilirsiniz. 
Parametreler: 

 Süre: Kullanıcı Kararının kullanıcı tarafından seçilmesi gereken 
süre. 

 Mesaj: Ekranda çıkacak Mesaj. 

Kullanım Alanları: Eğer iş akışı kullanıcın vereceği bir karara göre ilerleyecek ise bu 
işlem kullanılır. Örneğin, bir dokümanın işlemi tamamlandığı zaman kullanıcının 
başlattığı bir iş akışında e-posta gönderme işlemi olduğunu varsayalım. Bu iş akışı 
çalıştığında kullanıcıya e-posta göndermek istediğinize emin misiniz? Sorusunu 
sormak ve sorunun cevabına göre e-posta gönderme işlemini yapmak için Kullanıcı 
Kararı kullanılır. Mesaj kısmına yazdığımız Metin kullanıcıya soru olarak sorulacaktır. 

  

  

  

  

  

  

  

  



  

PARAMETRE DEĞERİ ATA 

 

Şekil 1 Parametre Değeri Ata 

 

Şekil 2 Parametre Ekle 

Tanım: Bu işlem ile iş akışında bulunan veya yeni oluşturulacak bir parametrenin 
değerini değiştirtebilirsiniz. 
Parametreler: Parametreye atanacak değer. 
Kullanım Alanları: Parametre değerini değiştirmek, koşullarda doküman meta 
verilerini kullanmak, doküman veya form verisi güncellemek, işlemi yapacak 
kullanıcıyı veya birimi atamak gibi işlemlerde kullanılır. 

  



PARAMETRE DEĞERİ TEMİZLE 
  

 

Şekil 1 Parametre Değeri Temizle 
Tanım: Bu işlem ile bir parametrenin daha önceden belirlenmiş değerini temizleyebilir 
ve bir sonraki aşamada tekrar sorulmasını sağlayabilirsiniz. 
Parametreler: Temizlenecek parametreler. 
Kullanım Alanları: enVision iş akışı motoru parametre kullanırken parametrenin 
ayarına göre (Gerektiğinde veya İş akışı Başında) parametrenin değerini kullanıcıdan 
veya iş Akışı işlemleri (Parametre Değeri Ata) ile alır. Eğer parametrenin değeri bir 
defa atanmış ise bir daha kullanıcıya sormaz ve iş akışında daha evvelden atanmış 
değeri kullanır. Ama kimi zaman bu değerin tekrar sorulması gerekebilir örneğin, bir 
işi yapması için bir A kullanıcı seçilmiş daha sonra bir başka işlemde aynı 
parametreyi kullanarak işi B kullanıcısına göndermek istiyorsak B kullanıcısını 
sistemin bize sorması için parametrenin değerini bu işlem ile temizlememiz 
gerekmektedir. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

HARİCİ EKLENTİ KULLAN 
  



 
Şekil 1 Harici Eklenti Kullan 

Tanım: Bu işlem ile sistemde bulunan harici eklentileri kullanabilirsiniz. 
Parametreler: 

 İşlem Tanımı: İşleme verilen isim 

 Dinamik Kütüphane: Uygulama geliştiriciler tarafından 
geliştirilen ve sunucu üzerinde bulunan Plug-in dizinine konan 
dll. 

 Sınıf: DLL içerisinde bulunan .NET sınıfı 
 Fonksiyon: Sınıf içerisinde bulunan çağrılabilir fonksiyon. 

Kullanım Alanları: enVision iş akışı içerisinden başka sistemlerden veri almak veya 
başka sistemlerde veri güncellemek, iş akışı başlatmak gibi işlemleri yapmak için 
kullanılır. Uygulama geliştiricilerin .NET ile geliştirdikleri DLL kod parçacıklarını 
sunucu üzerinde enVision kurulumu yapılmış dizin altında bulunan Plugin dizinine 
koymaları sayesinde enVision yazılmış program parçacıklarını iş akışı motoru 
üzerinde kullanabilir. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



WEB SERVİS KULLAN 

 
Şekil 1 Web Servis Kullan 

Tanım: Bu işlem ile harici web servisler içinde tanımlanmış fonksiyonları 
kullanabilirsiniz. 
Parametreler: 

 İşlem Tanımı: İşleme verilen isim. 
 Web Servis Adresi: Uygulama geliştiriciler tarafından 

geliştirilen ve sunucu erişimi olan web servis adresi. 
 Web Servis Fonksiyonları: Web Servis tarafından sunulan 

fonksiyonların listesi. 

Kullanım Alanları: Harici Eklenti ile aynı işlevler için kullanılır. Bu işlem ile farklı 
networkler üzerindeki uygulama parçacıklarının çağrılması sağlanmaktadır. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

HATA DÖN 

 
Şekil 1 Hata Dön 

Tanım: Bu işlem ile iş akışında oluşan hatadan sonra çalıştırılan işlemler 
kaydedildikten sonra kullanıcıya alınan hatanın gösterilmesini sağlayabilirsiniz. 
Parametreler: Parametre kullanımı yoktur. 
Kullanım Alanları: Hatanın son kullanıcıya gösterilmesi gereken her durumda 
kullanılabilir. 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
GENEL HATA YAKALAYICI 

 

Şekil 1 Genel Hata Ayıklayıcı 
  
Tanım: Bu işlem ile iş akışında oluşabilecek hata durumlarından özel olarak ne 
yapılacağı belirlenmemiş olanlar için hangi işlemlerin gerçekleştirileceğini 
belirleyebilirsiniz. 
Parametreler: Parametre Kullanımı Yok. 
Kullanım Alanları: Hata çıkabileceği düşünülen bütün iş akışlarında kullanılabilir. 
Örneğin, işlemin bir seçilen bölümde başkan unvanlı kullanıcıya gitmesi 
tasarlanmıştır ve iş akışı çalıştırılmıştır fakat kullanıcılarda ilgili bölüm için başkan 
kullanıcısı tanımlanmamıştır bu durumda Genel Hata Yakalayıcısı kullanıcı 
bulunamama hatasını yakalayacaktır. 
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

AKTİVİTELERİ KAPAT 

 
Şekil 1 Aktiviteleri Kapat 

Tanım: Bu işlem ile bir iş akışında seçilen adımlarda aktif olan görevleri başka aktivite 
veya işlem olmaksızın sonlandırabilirsiniz. 
Parametreler: Parametre Kullanımı Yok. 
Kullanım Alanları: Bir aktivite silmek yerine bu işlemle iş akışında bulunan 
aktivitelerden seçim yapılarak aktivite kapatılabilir. Örneğin Evrak Bilgilerini Güncelle 
adımının kapatılması. 
  



 9.1.2 TASARIMSAL İŞLEMLER 

 

BÖLÜM AYIRACI 

 

Şekil 1 Bölüm Ayıracı 

Tanım:  Bu işlem ile tasarıma bölüm ayıracı ekleyebilirsiniz. 
Parametreler: Parametre Kullanımı Yok. 
Kullanım Alanı: Örneğin Hata Yakalayıcı işlemleri aynı iş akışı sayfasında yer 
alacağından, karışıklık olmasını engellemek amacıyla Bölüm Ayıracı kullanılır. 

  

  

  



TASARIM NOTU 

 

Şekil 1 Tasarım Notu 

Tanım:  Bu işlemi kullanarak, tasarımın daha anlaşılır olması için notlar 
ekleyebilirsiniz. 
Parametreler: Parametre Kullanımı Yok. 
Kullanım Alanı: İş akışını başka kullanıcıların daha kolay anlaması isteniyor ise 
tasarım notu ile açıklama yapılabilir. Eklenen bu not iş akışında aşağıdaki gibi 
görünecektir: 

 

  

  

  

  

  

  

  



AKTİVİTE YOK 

 
Şekil 1 Aktivite Yok 

Tanım: Bu işlem ile iş akışının herhangi bir dalını başka aktivite veya işlem 
olmaksızın sonlandırabilirsiniz. 
Parametreler: Parametre bulunmamaktadır. 
Kullanım Alanları: İş akışında kullandığımız işlemler mutlaka başka bir işleme geçiş 
sağlaması gerekmektedir. Aksi takdirde iş akışı tasarım aracı Kaydetme esnasında 
hata verecektir. (İş akışını tamamlayan işlemler hariç.) Eğer bir işlemden sonra başka 
bir işleme geçiş vermeyeceksek ve iş akışının başka bir daldan ilerlemesi 
sağlanıyorsa devam etmeyecek işlemi sonlandırmak için Aktivite yok işlemi kullanılır. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



BOŞ ADIM 

 

Şekil 1 Boş Adım 
Tanım: Bu İşlemi iş akışını dallara ayırmak ya da koşulları düzenlemek gibi 
amaçlarla kullanabilirsiniz. Bu işlemin fonksiyonel olarak yerine getirdiği bir görevi 
yoktur. 
Parametreler: Boş Adım işleminin Adı. 
Kullanım Alanları: Koşulları düzenlemek için kullanılır. 

9.1.3 FORM ONAY İŞLEMLERİ 

 



FORMU ONAY BEKLİYOR YAP 

 
Şekil 1 Formu Onay Bekliyor Yap 

Tanım: Bu işlem ile Formun Onay Durumunu “Onay Bekliyor” aşamasına 
çekebilirsiniz. 
Parametreler: Onay Durumu değiştirilecek Form 
Kullanım Alanları: Çeşitli onay aşamalarında geçmesi planlanan form tabanlı iş 
akışlarında form verisi girildikten sonra bu işlem çağrılır. Böylece form arama 
listesinde Onay Durumu kolonunda Onay Bekliyor şeklinde görüntülenir. 
  

FORMU ONAYLA 

 
Şekil 1 Formu Onayla 

Tanım: Bu işlem ile form onaylayanabilir. 



Parametreler: 

 Form: Onay Durumu değiştirilecek Form 

Kullanım Alanları: Çeşitli onay aşamalarında geçen formun bütün onaylardan 
geçtikten sonra Onay Durumunu Onaylandı olarak göstermek için kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

FORMU REDDET 

 

Şekil 1 Formu Reddet 
Tanım: Bu işlem ile bir form reddedilebilir. 



Parametreler: 

 Form: Ret olacak Form. 

Kullanım Alanları: Çeşitli onay aşamalarında geçen formun herhangi bir aşamada 
ret olması durumunda Formun Onay Durumunu Redde çevirmek için kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

FORMU ONAYA GÖNDER 

 

Şekil 1 Formu onaya Gönder 



 
Şekil 2 Formu Onaya Gönder – Formlar 

Tanım: Bu işlem ile seçtiğiniz form bir ya da birden fazla kullanıcının onayına 
gönderilebilir. 
Parametreler: 

 Açıklama: İş akışı tasarımında işlemin gözüken adıdır. 
 Mesaj: Görev olarak gelen e-posta içerisinde veya mesajlar 

kısmında yazan mesaj. 
 Kullanıcılar: Onaylayacak kullanıcı veya kullanıcılar. 
 Form: Onaya gönderilecek form. İş akışı içerisinde dolaşan 

formlardan bir tanesini seçebilirsiniz. 

 Görünüm: Formun birden fazla görünümü varsa hangi 
görünüme göre gönderileceği seçilir. 

 Onay Kontrolü: Formu onaya gönderebilmek için Form 
üzerinde tanımlı en az bir tane Onay kontrolü bulunması 
gerekmektedir. Kullanıcıların hangi onay kontrolünü kullanarak 
Onay vereceklerini Onay Kontrolü seçimi ile belirlenir. 

 E-Posta İle Onay Verebilir: Seçilen kullanıcıların e-posta 
üzerinden onay vermesi sağlar. 

 E-Postaya Formu PDF olarak ekle: Eğer E-posta ile onay 
verilebilir parametresi işaretlenmiş ise formu onaylayacak 
kullanıcıya e-posta eki olarak gönderir. 

 E-Postaya Formun PDF Bağlantısını Ekle: Eğer E-posta ile 
onay verilebilir parametresi işaretlenmiş ise formu onaylayacak 
kullanıcıya formun PDF halini indirebileceği link e-posta 
içeriğinde gönderilir. 



 Onay Mesajlarını Göster: Onaylamak istiyor musunuz? 
Şeklinde onaylama mesajlarını kullanıcıya gösterir. 

 Kaydet Mesajı: Kaydetme işlemi sırasında kullanıcıya 
gösterilecek mesaj. 

Kullanım Alanları: Form üzerinde bulunan Onay kontrollerine kullanıcıdan Onay 
almak için kullanılır. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



FORM ONAY DEĞERİ ATAMA 

 
Şekil 1 Form Onay Değeri Atama 

  

 
Şekil 2 Form Onay Değeri Atama - Formlar 

Tanım: Bu işlem ile bir formun onay kontrollerinden birine otomatik olarak değer 
atanabilir. 
Parametreler: 

 Açıklama: Tasarım ekranı üzerinde gözükecek işlem 
açıklaması. 

 Kullanıcılar: Kimin adına veya kimler adına onay verilecekse 
onlar seçilir. 



 Formlar: İş akışında geçen üzerinde onay kontrolü barındıran 
ve otomatik olarak onaylanacak kontrolü içeren form. 

 Onay Kontrolü: Formun üzerinde bulunan ve otomatik olarak 
onay değeri atanacak Onay kontrolü. 

 Durum: Onay kontrolüne atanacak değer. 

Kullanım Alanları: Eğer bir kullanıcının onayı otomatik olarak sistem tarafından 
verilecekse bu işlem kullanılır. Örneğin, onay yetkisi olan bir kullanıcının bir formu 
doldurması sırasında tekrar aynı kullanıcıya onaylaması için göndermeden formun 
otomatik olarak onaylandığını atamak için kullanılır. 

  

9.1.4 FORM İMZA VE PARAF İŞLEMLERİ 

 

  



FORMU E-İMZAYA SUN 

 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakın bir ya da birden çok kullanıcı tarafından imzalanması 
sağlanabilir. 
Parametreler: 

 Form: E-imzaya sunulacak form 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) 
amire ya da üst birim kullanıcılarından bu formu e-imza ile imzalamaları istenir. 

FORM ELEKTRONİK İMZALARINI KALDIR 

 



Şekil 1 Form Elektronik İmzalarını Kaldır - Genel 

 

Şekil 2 Form Elektronik İmzalarını Kaldır – Formlar 
  
Tanım: Bu işlem ile form üzerindeki tüm elektronik imzaları kaldırılabilir. 
Parametreler: 

 Form: E-imzaları kaldırılacak form 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) 
imzalayacak kullanıcılardan biri tarafından reddedilip diğeri tarafından onaylanırsa 
bu süreç ilerlemeyeceği için form üzerindeki tüm e-imzalar kaldırılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

FORM İÇİN PARAF İSTE 

 

Şekil 1 Form İçin Paraf İste - Genel 



 

Şekil 2 Form İçin Paraf İste - Formlar 

Tanım: Bu işlem ile form bilgilerini paraflanabilir. 
Parametreler: 

 Form: Paraf istenecek form 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) için 
amir ya da üst birim kullanıcılarından paraf onayı istenebilir. 
  
  

FORMU PARAFLAYANI BELİRLE 

 



Şekil 1 Formu Paraflayanı Belirle 

Tanım: Bu işlem ile formu paraflayan bir ya da daha fazla kullanıcı belirleyebilirsiniz. 
Parametreler: 

 Form: Paraf kullanıcısı belirlenen form 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) için 
hangi amir ya da üst birim kullanıcılarından paraf onayı isteneceğine karar verilir. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

FORM PARAFLARINI KALDIR 

 



Şekil 1 Form Paraflarını Kaldır - Genel 

 

Şekil 2 Form Paraflarını Kaldır – Formlar 
  
  
  
  

Tanım: Bu işlem ile form üzerindeki tüm parafları kaldırabilirsiniz. 
Parametreler: 

 Form: Parafları kaldırılacak form 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) paraf 
kullanıcılarından biri tarafından reddedilip diğeri tarafından onaylanırsa bu evrak 
süreci ilerlemeyeceği için evrak üzerindeki tüm paraflar kaldırılır. 
  



FORM İÇİN ISLAK İMZA İSTE 

 

Şekil 1 Form İçin Islak İmza İste - Genel 

 

Şekil 2 Form İçin Islak İmza İste - Formlar 

Tanım:  Bu işlem ile form bilgileri imzalanabilir. 
Parametreler: 

 Form: Islak imza istenecek form 



Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) için 
amir ya da üst birim kullanıcılarından ıslak imza istenebilir. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

FORMU ISLAK İMZALAYANI BELİRLE 

 

Şekil 1 Formu Islak İmzalayanı Belirle - Kullanıcılar 



 

Şekil 2 Formu Islak İmzalayanı Belirle - Formlar 
Tanım: Bu işlem ile formu ıslak imzalayan bir ya da daha fazla kullanıcı belirlenebilir. 
Parametreler: 

 Form: İmza kullanıcısı belirlenecek form 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) için 
hangi amir ya da üst birim kullanıcılarından ıslak imza isteneceğine karar verilir. 
  

FORM ISLAK IMZALARINI KALDIR 

 



Şekil 1 Form Islak İmzalarını Kaldır – Genel 

 

Şekil 2 Form Islak İmzalarını Kaldır – Formlar 

Tanım: Bu işlem ile form üzerindeki tüm ıslak imzaları kaldırılabilir. 
Parametreler: 

 Form: İmzaları kaldırılacak form 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) imza 
kullanıcılarından biri tarafından reddedilip diğeri tarafından onaylanırsa bu evrak 
süreci ilerlemeyeceği için evrak üzerindeki tüm ıslak imzalar kaldırılır. 

  



FORMU HARICI KULLANICIYA E-IMZAYA SUN 

 

Şekil 1 Formu Harici Kullanıcıya E-İmzaya Sun - Genel 

 

Şekil 2 Formu Harici Kullanıcıya E-İmzaya Sun - Formlar 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakın bir ya da birden çok kullanıcı tarafından imzalanması 
sağlanabilir. 
Parametreler: 

 Form: Harici kullanıcıya e-imzaya sunulacak form 



Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) için 
kurum dışındaki kullanıcılara e-posta gönderilerek imza istenebilir. 

  

9.1.5 FORM DETAYI İŞLEMLERİ 

 

FORMU KILITLE 

 

Şekil 1 Formu Kilitle 
Tanım: Bu işlem ile formun değerlerini kilitli hale getirerek, verinin değiştirilmemesini 
sağlayabilirsiniz. 



Parametreler: 

 Form: Kilitlenecek Form 

Kullanım Alanları: İş akışında ilerleyen form iş akışı çalışırken sadece iş akışında 
bulunan kullanıcılar için açık diğer kullanıcılar için ise kilitlidir. Fakat iş akışı 
tamamlandıktan sonra tüm kullanıcılara açık hale gelir. Kimi zaman iş akışından 
çıktıktan sonrada form verisinin üzerinde değişiklik yapılamaması gerekir, bu 
durumda iş akışından çıkmadan önce Formu Kilitlemek gerekecektir. 
  

FORM KILIDINI KALDIR 

 

Şekil 1 Form Kilidini Kaldır 
Tanım: Bu işlem ile formun kilidini kaldırabilirsiniz. 
Parametreler: 

 Form: Kilidi kaldırılacak form. 

Kullanım Alanları: İş akışı içerisinde kilitlenmiş formun kilidini kaldırmak için 
kullanılır. 

  

  

  

  

  



  

  

  

FORM VERISI GÜNCELLEME 

 

Şekil 1 Form Verisi Güncelleme 
Tanım: Bu işlem ile iş akışında geçen bir formun üzerindeki bir kontrolün değeri 
atanabilir. 
Parametreler: 

 Değer Atanacak Form: Hangi formun üzerindeki kontrolün 
değerini değiştireceksek ilgili form seçilir. 

 Değer Atanacak Alan: Formun hangi kontrolüne değer 
atayacak isek ilgili alan seçilir. 

 Kaynak: Atanacak değerin İş akışında bulunan formlar, 
parametreler vs. yeri. 

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  

FORMU E-POSTA ILE GÖNDER 

 

Şekil 1 Formu E-Posta İle Gönder – Genel 

 

Şekil 2 Formu E-Posta İle Gönder – Formlar 
Tanım: Bu işlem ile seçtiğiniz formu e-posta ile seçtiğiniz kullanıcılara iş akışı 
içerisinden gönderebilirsiniz. 



Parametreler: 

 Konu: E-posta konusu 

 E-posta Adresi: E-posta Gönderilecek adres 

 Mesaj : Gönderilecek E-Posta İçeriği. 

 Kullanıcılar: Gönderilecek kişi sistem kullanıcısı ise Kullanıcılar 
parametresi kullanılır. 

 Form: Gönderilecek form. İş akışı içerisinde dolaşan 
formlardan bir tanesini seçebilirsiniz. 

 Görünüm: Formun birden fazla görünümü varsa hangi 
görünüme göre gönderileceği seçilir. 

Kullanım Alanları: Formu sistem dışı kullanıcılara veya sistem kullanıcılarına e-
posta olarak göndermek için kullanılır. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

FORMU EVRAKA ÇEVIR 

 

Şekil 1 Formu Evraka Çevir - Genel

 
Şekil 2 Formu Evraka Çevir - Formlar 

Tanım:  Bu işlem ile bir form bir evraka çevrilip sisteme eklenebilir. 
Parametreler: 

 Form: Evraka çevrilecek form 



Kullanım Alanları: Bu form örneğin eğer dağıtım yapılması gibi evrak özellikleri 
bulundurması gerekiyorsa form evraka dönüştürülerek kaydedililir. 
  

NUMERATÖRDEN DEĞER AL 

 

Şekil 1 Numaratörden Değer Al –Genel 

 

Şekil 2 Numaratörden Değer Al - Formlar 
Tanım: Bu İşlem ile otomatik numeratör kullanan bir form alanının değer alması 
sağlanır. 
Parametreler: 



 Açıklama: İşlemin iş akışı tasarım ekranına görüntülenecek 
adı. 

 Formlar: İş akışında geçen ve numaratörden numara alacak 
form. 

 Numeratör Kontrolü: Formun üzerinde bulunan 
numaratörlerden numara alacak numeratör kontrolünü seçmek 
için kullanılır. 

  
Kullanım Alanları: Bazı formların sadece onaylandıktan sonra numara alması veya 
bazı işlemlerden geçtikten sonra kullanıcı inisiyatifine bırakmadan numara alması 
gerekmektedir. Bu durumlarda bu işlem ile forma numara atanır. 

Formlar sekmesinden form seçimi yapıldığında o forma ait numerator otomatik olarak 
gelecektir. 

  

FORM TARIHÇESINE BILGI EKLE 

 

Şekil 1 Form Tarihçesine Bilgi Ekle – Genel 



 

Şekil 2 Form Tarihçesine Bilgi Ekle – Formlar 

Tanım:  Bu işlem ile bir formun tarihçesine özel bir bilgi ya da açıklama kaydedilmesi 
sağlanabilir. 
Parametreler: 

 Form: Tarihçesine bilgi eklenecek form 

Kullanım Alanları: Manuel olarak tarihçeye herhangi bir ekstra ayrıntı belirtilecek ise 
kullanılabilir. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



FORMA NOT EKLE 

 

Şekil 1 Forma Not Ekle – Genel 

 

Şekil 2 Forma Not Ekle – Formlar 
Tanım: Bu işlem ile forma not ekleyebilirsiniz. 
Parametreler: 

 Not: Forma eklenecek not içeriği 
 Formlar: İş akışı içerisinde geçen ve üzerine not alınacak form 

veya formlar. 



Kullanım Alanları: Özellikle Revizyon veya Ret gibi onay işlemlerinin gerekçelerini 
Form üzerinde göstermek için kullanılır. 

FORMDAKI TÜM NOTLARI KALDIR 

 

Şekil 1 Formdaki Tüm Notları Kaldır. 
Tanım: Bu işlem ile form üzerindeki bütün notları kaldırabilirsiniz. 
Parametreler: 

 Formlar: İş akışı içerisinde geçen ve üzerindeki notları 
kaldırılacak formlar seçilir. 

Kullanım Alanları: Form üzerindeki notlar belirli bir aşamadan sonra kaldırılıp, form 
verisi taslak halden final hale gelmesi gibi durumlarda kullanılır. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



FORMU IPTAL ET 

 

Şekil 1 Formu İptal Et – Genel 

 

Şekil 2 Formu İptal Et – Formlar 
Tanım: Bu işlem ile bir form iptal edilebilir. 
Parametreler: 

 Form: İptal edilecek form 

Kullanım Alanları: Örneğin bir talep formu imzacılar tarafından onaylanmazsa form 
iptal edilerek sürece son verilebilir. 



FORM IPTALINI KALDIR 

 

Şekil 1 Form İptalini Kaldır 

Tanım: Bu işlem ile bir form iptali kaldırılabilir. 
Parametreler: 

 Form: İptali kaldırılacak form 

Kullanım Alanları: Örneğin bir talep formu imzacılar tarafından onaylanmazsa form 
iptal edilerek sürece son verilebilir. 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



FORMU SIL 

 

Şekil 1 Formu Sil 

Tanım: Bu işlem ile bir form silinebilir. 
Parametreler: 

 Form: Silinecek form 

Kullanım Alanları: Verileri doldurulan bir form için ilerleyen süreçte kaydedilmemesi 
isteniyorsa kullanılabilir. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



FORM ILIŞKILENDIR 

 

Şekil 1 Form İlişkilendir 

Tanım: Bu işlem ile bir form ilişkilendirilebilir. 
Parametreler: 

 Form: İlişkilendirilecek form 

Kullanım Alanları: Bir iş akışında birden fazla formun birbiri ile bir ilişkisi varsa ve 
formların süreci sırasında diğer formun da incelenmesi gerekiyorsa bu formlar birlikte 
hareket ederek kullanılabilir. 

  

  



9.1.7 EVRAK DETAYI İŞLEMLERİ 

 

  

  

NUMERATÖRDEN DEĞER AL 

 

Şekil 1 Numaratörden Değer Al – Genel 



 

Şekil 2 Numaratörden Değer Al – Evrak 
Tanım: Bu işlem ile bir evrakın, belirleyeceğimiz bir otomatik numaraörden numara 
almasını sağlayabilirsiniz. 
Parametreler: 

 Numaratör Türü: Numara alınacak numeratör. (Sadece 
otomatik numeratörler kullanılır.) 

 Evrak: Numara atanacak evrak. 

Kullanım Alanları: Kurum dışı veya içi giden evrak süreçlerinde evrakın otomatik 
olarak numara almasını sağlar. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



NUMERATÖR DEĞERİNİ KALDIR 

 

Şekil 1 Numeratör Değerini Kaldır - Genel 

 

Şekil 2 Numeratör Değerini Kaldır – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrak üzerinde eğer var ise numeratör değeri temizlenebilir. 
Bu işlem yalnızca genel numeratörlerle kullanılabilir ve birim numeratörleri için 
kullanılamaz. 
  
  
  



Parametreler: 

 Numaratör Türü: Numara değeri kaldırılacak numeratör. 
(Sadece otomatik numeratörler kullanılır.) 

 Evrak: Numara değeri kaldırılacak evrak. 

Kullanım Alanları: Kurum dışı veya içi giden evrak süreçlerinde evrakın aldığı 
numarayı iptal edilebilir. 

NUMERATÖR DEĞERİNİ BAŞKA EVRAKA AKTAR 

 

Şekil 1 Numaratör Değerini Başka Evraka Aktar 
Tanım: Bu işlem ile bir evrakın üzerindeki numatör değeri bir diğer evraka aktarılabilir
. 
Parametreler: 

 Numaratör Türü: Evrak üzerinde bulunabilecek ve aktarım yap
ılacak numaratör. (Genel numaratör, Birim numaratörü vs) 

 Kaynak Evrak: Numaratör değere sahip evrak. 
 Hedef Evrak: Numaratör değeri atanacak evrak 

 Kaynak Dokümandan Değerleri Kaldırma: Tıklandığında zam
an kaynak evraktan numaratörü kaldırılmasını engeller. 

Kullanım Alanları: Faks olarak gelip kayıt altına alınan bir evraka verilen numaranın 
aynı evrakın orijinal kopyası geldiğinde faks olarak gelen evrakla verilen evrak numar
asının orijinal evraka kaydırılması gibi durumlarda kullanılır. 

  

  



  

  

EVRAK TARİHÇESİNE BİLGİ EKLE 

 

Şekil 1 Evrak Tarihçesine Bilgi Ekle – Genel 

 

Şekil 2 Evrak Tarihçesine Bilgi Ekle – Evrak 



Tanım: Bu işlem ile bir evrakın tarihçesine özel bir bilgi veya açıklama kaydedilmesini 
sağlayabilirsiniz. 
  
Parametreler: 

 Açıklama: Evrakın tarihçe alanına girecek açıklama. 

Kullanım Alanları: Evrakın tarihçesine iş akışında yapılan işlemlere göre son 
kullanıcıların görmesi açısından kayıt eklemek için kullanılır. Örneğin, gelen bir 
evrakın eksik evrak olarak gelmesi durumunda, eksik evrak olduğu için kabul 
edilmemiştir gibi açıklamaları tarihçeye eklemek. 

  

EVRAKA NOT EKLEME 

 

Şekil 1 Evraka Not Ekle - Genel 



 

Şekil 2 Evraka Not Ekle – Evrak 
  

Tanım: Bu işlem ile bir ya da birden fazla evraka not ekleyebilirsiniz. 
Parametreler: 

 Not: Dokümana eklenecek not. 
 Evrak: Not eklenecek doküman. 

Kullanım Alanları: İş akışı üzerinde doküman üzerinde işlem yapılırken doküman 
üzerinde kullanıcılar tarafından paylaşılması gereken bilgilerin eklenmesi için 
kullanılır. Örneğin, ıslak imza ret sebebi veya paraf ret sebebi. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



EVRAKTAKİ TÜM NOTLARI KALDIR 

 

Şekil 1 Evraktaki Tüm Notları Kaldır 

Tanım: Bu işlem ile bir ya da birden fazla evraktaki tüm notlar silinebilir. 
Parametreler: 

 Not: Dokümandan silinecek not. 
 Evrak: Not silinecek doküman. 

Kullanım Alanları: Örneğin, not olarak eklenen ıslak imza ret sebebi veya paraf ret 
sebebi bir sonraki imza kullanıcısına görünmemesi için kaldırılabilir. 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



EVRAK ALANINA DEĞER ATA 

 

Şekil 1 Evrak Alanına Değer Ata 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakın üzerindeki alanlara değer atanabilir. 
Parametreler 

 Değer Atanacak Evrak: Tasarımı yapılan iş akışı içerisinde ge
çen evrak tipinde tanımlanmış parametreler. 

 Evrak Tanımı: Değer atanacak Evrak Tanımı. Değer atanacak 
alanların gösterilmesi için Değer Atanacak Evrak parametresind
eki evrakın tanımının ne olduğunun girilmesi gerekmektedir. 

 Değer Atanacak Alan: Evrak tanımında geçen ve değer atana
cak indeks alanları (meta veri). 

 Atanacak Değer: Atanacak değer. 
Bu değer başka bir dokümandan veya parametreden gelebilir. 

 Kaynak: Yeni değerin kaynağının seçilmesini sağlar. 
(Başka bir doküman veya parametre olabilir.) 

Kullanım 
Alanı: Bir dokümanın üzerinde bulunan bir meta verinin kullanıcı dışında iş akışı üzer
inden değiştirilmesi gerektiği durumlarda. Değer atanacak alan seçimi yapıldıktan 
sonar bu alana hangi değerin atanacağı Kaynak bölümünden seçilir. Ekle butonu ile 
ilgili alana istenilen değer atanmış olur. Örneğin, cevaplanma süresinin atanması gibi. 

  

  

  



  

  

POSTA BARKODU EKLE 

 

Şekil 1 Posta Barkodu Ekle - Genel 

 
Şekil 2 Posta Barkodu Ekle - Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evraka sıradaki kullabilir posta barkod değerini verilebilir. 
Parametreler 



 Evrak: Posta barkodu eklenecek evrak 

Kullanım Alanları: Posta Barkodu, Tebligat Barkodu ve Adi Posta Barkodu 
seçeneklerinde biri işaretlenerek ilgili evraka barkod eklenir. 

REDDETME BİLGİSİ AL 

 
Şekil 1 Reddetme Bilgisi Al - 

Genel 

 
Şekil 2 Reddetme Bilgisi Al – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile reddedilen evrakın neden ve açıklama bilgisi alınır. 



Parametreler 

 Evrak: Reddedildiğinde neden ve açıklama bilgisi istenen evrak 

Kullanım Alanları: Red gerekçesinin zorunlu olduğu durumlarda kullanıcıdan istenir. 
  

EVRAKI ZARFLA 

 

Şekil 1 Evrakı Zarfla 

Tanım: Bu işlem ile istenilen evrak zarflanabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Zarflanacak evrak 

Kullanım Alanları: Özellikle Kurum dışına evrak gönderileceği zaman bu işlem 
uygulanır. 
  
  



 9.1.8 EVRAK DURUM İŞLEMLERİ 

 

EVRAK STATÜSÜNÜ DEĞİŞTİR 

 

Şekil 1 Evrak Statüsünü Değiştir – Genel 



 

Şekil 2 Evrak Statüsünü Değiştir – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakın statüsü değiştirilebilir. 
Parametreler: 

 Yeni 
Evrak Statüsü: Evrak Statüsü olarak aşağıdaki değerleri verebi
lirsiniz. 

 Dağıtımda Bekliyor 

 Dağıtıldı 

 Dağıtılmayacak 

 Evrak: Statüsü değiştirilecek evrak. 

Kullanım Alanları: Giden evraklarda evrakın oluşturulma aşamalarını belirlemek için 
kullanılabilir. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  

EVRAK VERSİYON TÜRÜNÜ DEĞİŞTİR 

 
Şekil 1 Evrak Versiyon Türünü Değiştir - Genel 

 
Şekil 2 Evrak Versiyon Türünü Değiştir - Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakın versiyon türü değiştirilebilir. 
Parametreler: 



 Yeni Versiyon Türü: 

 Belge Statüsü İle Dağıtıldı 

 Paraf ve İmza Tamamlandı 
 İmza Aşamasında 

 Oluşturulması Aşamasında 

 Paraf Aşamasında 

 Paraf/İmza Reddedildi 

 Evrak: Versiyon türü değiştirilecek evrak 

  
Kullanım Alanları: Giden evrakın versiyon türünü ayarlamak için kullanılır. Eğer gide
n bir evrak bir başka evraka cevap olarak üretilmiş ise ve sistem ayarlarında evrakın 
versiyon türüne bağlı cevap ayarı yapılmış ise, giden evrak sistem ayarlarındaki versi
yon türüne geldiğinde ilgili cevap yazılan evrakın durumu cevaplandı olarak değişir. 
  

EVRAKIN ÖNCELİK DURUMUNU DEĞİŞTİR 

 

Şekil 1 Evrakın Öncelik Durumunu Değiştir – Genel 



 
Şekil 2 Evrakın Öncelik Durumunu Değiştir – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakın öncelik durumu değiştirilebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Öncelik durumu değiştirilecek evrak 

Kullanım Alanları: Evrakın günlüdür, acele, ivedi ve günlü gibi öncelik durmunun 
güncellenmesi için kullanılır. 
  

EVRAKI BEKLEMEYE AL 

 



Şekil 1 Evrakı Beklemeye Al – Genel 

 
Şekil 2 Evrakı Beklemeye Al – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrak beklemeye alınabilir. 
Parametreler 

 Bekletme Sebebi: Bekletme sebebi açıklaması 
 Evrak: Bekletilecek Evrak 

Kullanım Alanları: Kimi zaman bazı evrakları miat tarihleri geçmiş olsa dahi işlem 
yapmadan bekletmek gerekir, bu gibi durumlarda bekletme işlemi manuel veya iş 
akışı üzerinden kullanılabilir. Bekletilen bir evrak miat raporlarında gözükmez. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI BEKLEMEDEN ÇIKAR 

 
Şekil 1 Evrakı Beklemeye Al – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrak beklemeye alınabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Beklemeden çıkarılacak evrak 

Kullanım Alanları: Bekletilen bir evrakın iş akışından bekletilmesini kaldırılması için 
kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI BELGEYE ÇEVİR 

 

Şekil 1 Evrakı Belgeye Çevir 

Tanım: Bu işlem ile bir evrak belgeye çevrilebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Belgeye çevrilecek evrak 

Kullanım Alanları: Kurum dışı ve kurum içi giden evrakların imzalanıp numara 
aldıktan sonra değiştirilmemesi için kullanılır. Belgeye dönen bir doküman sistem 
üzerinden hem meta verileri hem de içeriği değiştirilemez bir duruma döner. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI BELGE STATÜSÜNDEN ÇIKART 
  

 
Şekil 1 Evrakı Belge Statüsünden Çıkart 

Tanım: Bu işlem ile belgeye çevrilmiş evrak belge statüsünden çıkartılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Belge statüsünden çıkartılacak evrak 

Kullanım Alanları: Belge üzerinde değişiklik yapılması gerektiği durumlarda 
kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI SONLANDIR 

 

Şekil 1 Evrakı Sonlandır 

Tanım: Bu işlem ile bir evrak sonlandırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Sonlandırılacak evrak 

Kullanım Alanları: Evrak ile ilgili çalışma bittiğinde ve evrakın listeleme ekranında 
kritersiz sorgulamalarda gözükmesini istemediğimiz durumlarda kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI SONLANMAMIŞ YAP 

 
Şekil 1 Evrakı Sonlanmamış Yap 

Tanım: Bu işlem ile sonlandırılan bir evrakın sonlandırılma statüsü kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Sonlanmamış yapılacak evrak 

Kullanım Alanları: Sonlanmış bir evrakın sonlanma durumunu kaldırmak ve listelere 
tekrar gelmesini sağlamak için kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI İPTAL ET 

 
Şekil 1 Evrakı İptal Et 

Tanım: Bu işlem ile bir evrak iptal edilebilir. 
Parametreler: 

 İptal Açıklaması: Evrakın tarihçesine girecek iptal açıklaması 
 Evrak: İptal edilecek evrak 

Kullanım Alanları: Kurum dışı ve içi giden evraklarda evrakın oluşturulmasından 
vazgeçildiği durumlarda evrakın silmeden, evrak listelerinden düşürülmesini sağlar. 
İptal edilen evraka otomatik olarak sonlanma işlemi de uygulanır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAK İPTALİNİ KALDIR 

 
Şekil 1 Evrak İptalini Kaldır 

Tanım: Bu işlem ile iptal edilmiş bir evrakın iptali kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: İptali kaldırılacak evrak 

Kullanım Alanları: İptal durumundan evrakı çıkartmak için kullanılır. 
  
  
  



9.1.9 PARAF, İMZA VE GÖRÜŞ İŞLEMLERİ 

 
  

EVRAK İÇİN PARAF İSTE 

 

Şekil 1 Evrak İçin Paraf İste – Genel 



 

Şekil 2 Evrak İçin Paraf İste – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile seçilen bir evrakı bir veya birden fazla kullanıcının parafına 
sunabilirsiniz. 
Parametreler: 

 Açıklama: İşlemin iş akışı tasarımda ve paraflayacak 
kullanıcıların görev ekranlarında gözükecek açıklaması. 

 Süresi: İşlemin yapılması gereken süre (Dakika, Saat veya 
Gün cinsinden) (Geçen Sürenin hesaplanmasında Mesai 
zamanı veya Takvim Zamanı seçilebilir.) 

 Gecikirse Otomatik Olarak Kapat: Seçildiği takdirde ve 
Güncelleme işlemi verilen süre içerisinde yapılamadığı takdirde, 
otomatik olarak kapatılır ve bir sonraki işleme geçilir. Bir sonraki 
işlem güncelleme işlemden çıkan yeşil okların gittiği işlemdir. 

 Gecikirse Otomatik İptal Et: Seçildiği takdirde ve Güncelleme 
işlemi verilen süre içerisinde yapılamadığı takdirde, otomatik 
olarak iptal edilir ve bir sonraki işleme geçilir. Bir sonraki işlem 
güncelleme işlemden çıkan kırmızı okların gittiği işlemdir. 

 Önem Derecesi: İşlemin önem derecesini gösterir. 
 Not Alanını Göster: İşaretlenirse doküman üzerinde bulunan 

manuel not ekleme düğmesi açık gelir. 
 Ret Gerekçesi Zorunlu: İşaretlenirse, paraf ret olduğundan 

kullanıcının ret gerekçe girmesi zorunlu olur. 
 Kullanıcılar: Paraf istenecek kullanıcıları belirtir. 



 Evrak: Paraflanacak evrak. 

Kullanım Alanları: Kurum dışı giden evrak süreci gibi evrakın paraflanması veya 
onaylanması gibi durumlarda kullanılır. 
  
  

EVRAKI PARAFLAYAN BELİRLE 

 
Şekil 1 Evrakı Paraflayan Belirle - Kullanıcılar 

 
Şekil 2 Evrakı Paraflayan Belirle - Evrak 



Tanım: Bu işlem ile evrakı için paraf istenecek bir ya da birçok kullanıcı belirlenir. 
Parametreler: 

 Kullanıcılar:Paraflayacak kullanıcılar 

 Evrak: Paraflanacak Evrak 

Kullanım Alanları: Bir evraka otomatik olarak bir veya birden fazla kullanıcının parafı 
atılacaksa bu işlem kullanılır. 

EVRAK PARAFLARINI KALDIR 

 
Şekil 1 Evrak Paraflarını Kaldır – Genel 



 
Şekil 2 Evrak Paraflarını Kaldır – Evrak 

  
  
Tanım: Bu işlem ile evrakın bir ya da birçok kullanıcının parafları kaldırılabilir. 
Parametreler: 

 Gerekçe: Parafın kaldırılma sebebi 
 Evrak: Üzerinden paraflar kaldırılan evrak 

Kullanım Alanları: Bir imza sürecinde herhangi bir nedenle kullanıcılardan biri 
imzalamayı veya paraflamayı reddederse, evrak üzerinde bulunan diğer kullanıcılara 
ait parafları kaldırmak için kullanılır. 
  



EVRAK İÇİN İMZA İSTE 

 
Şekil 1 Evrak İçin İmza İste – Genel 

 
Şekil 2 Evrak İçin İmza İste – Kullanıcılar 



 
Şekil 3 Evrak İçin İmza İste – Birim Personeli 

 
Şekil 4 Evrak İçin İmza İste – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evrak bir ya da birçok kullanıcının ıslak imzasına sunulabilir. 
Parametreler: 

 Açıklama: İmzası istenen kullanıcılara imza isteme görevinde 
gösterilecek açıklama. 

 Süre: İmzalama için gerekli süre. 
 Not Alanını Göster: İşaretlendiğinde doküman üzerinde 

bulunan not alanı gösterir. 



 Ret Gerekçesini Göster: İmza ret olduğunda açıklama 
girilmesini sağlar. 

 Kullanıcılar: İmzalayacak kullanıcılar 

 Evrak: İmzalanacak Evrak 

  
Kullanım Alanları: Evrak imza süreçlerinde kullanılır. Bir veya birden fazla 
kullanıcıdan imza istenmesini sağlar. 
  

EVRAK ISLAK İMZALAYANI BELİRLE 

 

Şekil 1 Evrak Islak İmzalayanı Belirle - Kullanıcılar 



Şekil 2 Evrak Islak İmzalayanı Belirle – Birim Personeli 

 

Şekil 3 Evrak Islak İmzalayanı Belirle – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakı bir yada birden fazla kullanıcı tarafından otomatik 
olarak imzalanmış olarak belirleyebilirsiniz. 
Parametreler: 

 Kullanıcılar: İmzalayacak Kullanıcılar 

 Evrak: İmzalanacak Evrak 



Kullanım Alanları: Bir evrakı otomatik olarak belirli kullanıcıların imzalanmasını 
sağlamak için kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

EVRAK ISLAK İMZALARINI KALDIR 

 
Şekil 1 Evrak Islak İmzalarını Kaldır – Genel 



 Şekil 2 Evrak Islak İmzalarını Kaldır – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evrak üzerindeki bir ya da birçok ıslak imza kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Islak imza kaldırılacak evrak 

 Gerekçe: İmza kaldırma sebebi 

Kullanım Alanları: Örneğin, eğer iki kullancıya imzaya sunulan bir evrak var ise ve 
bu kullancılardan biri bu evrakı imzalayıp diğer kullanıcı reddeti ise bu evrak 
onaylanmamış olduğundan evrak üzerindeki tüm imzaların kaldırılması gerekir. 
  



EVRAK İÇİN GÖRÜŞ AL 

 

Şekil 1 Evrak İçin Görüş Al – Genel 

Şekil 2 Evrak İçin Görüş Al – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile ilgili evraka bir ya da birçok kullanıcıdan görüş alınabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Görüş alınacak evrak 



Kullanım Alanları: Eğer bir evrak hakkında kullancılardan görüş alınacak ise bu 
işlem kullanılır. 
  

EVRAK GÖRÜŞLERİNİ KALDIR 

 
Şekil 1 Evrak Görüşlerini Kaldır 

Tanım: Bu işlem ile ilgili evrakta bir ya da birçok kullanıcının görüşleri kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Görüş kaldırılacak evrak 

Kullanım Alanları: Kullanıcılardan alınan görüşler evrak üzerinden kaldırılacak ise 
bu işlem kullanılır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI E-İMZAYA SUN 

 
Şekil 1 Evrakı E-imzaya Sun – Genel 1 

  

 
Şekil 2 Evrakı E-imzaya Sun – Genel 2 



 
Şekil 3 Evrakı E-imzaya Sun – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evrak bir ya da birçok kullanıcının elektronik imzasına sunulabilir. 
Parametreler: 

 Açıklama: İmzası istenen kullanıcılara imza isteme görevinde g
österilecek açıklama. 

 Süre: İmzalama için gerekli süre. 
 Not Alanını Göster: İşaretlendiğinde doküman üzerinde buluna

n not alanı gösterir. 
 Ret Gerekçesini Göster: İmza 

ret olduğunda açıklama girilmesini sağlar. 
 Kullanıcılar: İmzalayacak kullanıcılar 

 Evrak: İmzalanacak Evrak 

Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) ya 
da evrak (satınalma evrakı, olur evrakı vb.)  için amire ya da üst birim 
kullanıcılarından bu formu ya da evrakı e-imza ile imzalamaları istenir. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

EVRAK İÇİN ELEKTRONİK PARAF İSTE 

 

Şekil 1 Evrak İçin Elektronik Paraf İste - Genel 

 
Şekil 2 Evrak İçin Elektronik Paraf İste – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evrak bir ya da birçok kullanıcının elektronik parafına sunulabilir. 
Parametreler 



 Evrak: Elektronik paraf istenen evrak 

  
Kullanım Alanları: Herhangi bir form (izin formu, araç kiralama talep formu vb.) ya 
da evrak (satınalma evrakı, olur evrakı vb.)  için amire ya da üst birim 
kullanıcılarından bu formu ya da evrakı elektronik olarak paraflaması istenir. 
  

EVRAK ELEKTRONİK İMZALARINI KALDIR 

 

Şekil 1 Evrak Elektronik İmzalarını Kaldır – Genel 



Şekil 2 Evrak Elektronik İmzalarını Kaldır – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile ilgili evrakta bir ya da birçok kullanıcının elektronik imzalaları 
kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Elektronik imzaları kaldırılacak evrak 

Kullanım Alanları: Kullanıcılardan alınan elektronik imzalar evrak üzerinden 
kaldırılacak ise bu işlem kullanılır. 
  



EVRAKI HARİCİ KULLANICIYA E-İMZAYA SUN 

 

Şekil 1 Evrakı Harici Kullanıcıya E-İmzaya Sun – Genel 1 

 

Şekil 2 Evrakı Harici Kullanıcıya E-İmzaya Sun – Genel 2 



 

Şekil 3 Evrakı Harici Kullanıcıya E-İmzaya Sun – Evrak 
Tanım: Bu işlem ile evrak harici kullanıcının elektronik imzasına sunulabilir. 
Parametreler 

 Evrak: E- imza istenen evrak 

Kullanım Alanları: Kurum dışından bir kullanıcının elektronik imzasına ihtiyaç olduğu 
durumlarda bu işlem kullanılabilir. 
  



EVRAKI HARİCİ ONAYA SUN 

 
Şekil 1 Evrakı Harici Onaya Sun – Genel 

 
Şekil 2 Evrakı Harici Onaya Sun – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evrakın harici kullanıcılar tarafından onaylanmasını veya yeni bir 
versiyonunun yüklenmesini sağlayabilirsiniz. 
Parametreler 

 Evrak: Onay istenen evrak 



Kullanım Alanları: Kurum dışından bir kullanıcının onayına ihtiyaç olduğu 
durumlarda bu işlem kullanılabilir. 

EVRAKTA İMZA YERLERİ AÇ 
  

 
Şekil 1 Evrakta İmza Yerleri Aç – Genel 

 
Şekil 2 Evrakta İmza Yerleri Aç – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evrakı PDF formatına çevirip, evrakın altında imza yerleri 
oluşturabilirsiniz. 
Parametreler: 



 Ekleri İle Birlikte Çevir: PDF’ 
e çevirme işleminde ekleri de evrakın sonuna eklenecektir. 

 İmza Yerleri: İmzanın açılacağı sayfaları gösterir. 

 Hiç Biri 
 Tüm Sayfalar 

 İlk Sayfa 

 Son Sayfa 

 Varsa Word Şablonu Kullan: PDF 
e çevirme işleminde word şablonların kullanılmasına imkan sağl
ar. 

 Tercih Edilen Şablon: “Varsa Word Şablonu Kullan” parametre
si işaretlenmiş ise kullanılacak word şablonun seçilmesini sağla
r. 

 Paraflayan Kullanıcılar: Paraflaması gereken kullanıcılar bura
dan seçilir 

 İmzalayan Kullanıcılar: Paraflaması gereken kullanıcılar burad
an seçilir. 

9.1.10 EVRAK TAŞIMA İŞLEMLERİ 
  

 
  



EVRAKI BİRİME TAŞI 

 

Şekil 1 Evrakı Birime Taşı – Evrak 

 

Şekil 2 Evrakı Birime Taşı – Birimler 
Tanım: Bu işlem ile evrak seçilen bir birime taşınabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Taşınacak evrak 

Kullanım Alanları: Birimi olmayan bir evraka birim ataması yapılabilir veya birimi 
bulunan evrakın biriminde bir de bir değişiklik yapılabilir. 
  



EVRAKI KATEGORİYE EKLE 

 

Şekil 1 Evrakı Kategoriye Ekle - Evrak 

 

Şekil 2 Evrakı Kategoriye Ekle – Bağlı Evraklar 
Tanım: Bu işlem ile evrak seçilen bir kategoriye eklenebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Kategoriye eklenecek evrak 

Kullanım Alanları: Kolay ulaşım sağanabilmesi için kategorisi olmayan bir evraka 
kategori ataması yapılabilir. 



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

EVRAKI KATEGORİYE TAŞI 

 
Şekil 1 Evrakı Kategoriye Taşı - Evrak 



Şekil 2 Evrakı Kategoriye Taşı – Bağlı Evraklar 
Tanım: Bu işlem ile evrak seçilen bir kategoriye taşınabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Kategoriye taşınacak evrak 

Kullanım Alanları: Kolay ulaşım sağanabilmesi ve karışıklıkların ortadan kaldırılması 
amacıyla kategori taşıma işlemi gerçekleştirilebilir. 
  



EVRAKI LOKASYONA TAŞI 

Şekil 1 Evrakı Lokasyona Taşı - Evrak 

 

Şekil 2 Evrakı Lokasyona Taşı – Lokasyonlar 

Tanım: Bu işlem ile evrak seçilen bir lokasyona taşınabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Lokasyona taşınacak evrak 

Kullanım Alanları: Kolay ulaşım sağanabilmesi ve karışıklıkların ortadan kaldırılması 
amacıyla 



9.1.11 SEVK VE DAĞITIM İŞLEMLERİ 

 

  

EVRAKI ZİMMETLE 

 

Şekil 1 Evrakı Zimmetle - Kullanıcılar 



 

Şekil 2 Evrakı Zimmetle – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile evrak seçilen bir kullanıcıya zimmetlenebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Zimmetlenecek evrak 

Kullanım Alanları: Örneğin, başka bir kullanıcıda olan bir evrakın takibini, kontrolünü 
ve işlemlerini bir başka kullanıcı yapacak ise evrak o kişiye zimmetlenir. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAK ZİMMETİNİ KALDIR 

 

Şekil 1 Evrak Zimmetini Kaldır 
Tanım: Bu işlem ile evrak üzerindeki zimmet kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Zimmeti kaldırılacak evrak 

Kullanım Alanları: Zimmetli olan kullanıcı bilgisi temizlenebilir. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI TOPLU SEVK ET 

 
Şekil 1 Evrakı Toplu Sevk Et - Genel 

 

Şekil 2 Evrakı Toplu Sevk Et – Evrak 
Tanım: Bu işlem ile belirlenecek bir kullanıcıyı toplu sevk ekranına yönlendirip, 
bir/birçok evrakı, birden fazla birime sevk etmesini sağlanabilir. 
Parametreler 

 Açıklama: İşlemin iş akışı tasarımda görüntüleneceği adı. 



 Süresi: İşlemin yapılması gereken süre (Dakika, Saat veya Gü
n cinsinden) 
(Geçen Sürenin hesaplanmasında Mesai zamanı veya Takvim 
Zamanı seçilebilir.) 

 Gecikirse Otomatik Olarak Kapat: Seçildiği takdirde ve 
Güncelleme işlemi verilen süre içerisinde yapılamadığı takdirde,
 otomatik olarak kapatılır ve bir sonraki işleme geçilir. Bir sonrak
i işlem güncelleme işlemden çıkan yeşil okların gittiği işlemdir. 

 Gecikirse Otomatik İptal Et: Seçildiği takdirde ve 
Güncelleme işlemi verilen süre içerisinde yapılamadığı takdirde,
 otomatik olarak iptal edilir ve bir sonraki işleme geçilir. Bir sonr
aki işlem güncelleme işlemden çıkan kırmızı okların gittiği işlem
dir. 

 Sevk Edilecek Unvanlar: Seçildiği taktirde sadece seçilen unv
anlara gönderim yapılması sağlar 

 Sevk Edilebilir Birim Grupları: Seçildiği taktirde oluşturulan bir
im gruplarına gönderimini sağlar. 

 Sevk Edilecek Kullanıcılara Bilgilendirme Gönder: Sevk evr
akını alacak olan kullanıcılara bilgilendirme düşmesini sağlar. 

 Evrak Tanımını Değiştirmeyi Engelle: Sevk edilen evrakın tan
ımı değiştirilmesini engeller 

 Orijinalin Gönderende kalmasını engelle: Sevk edilen evrakı
n yollayan kişinin üzerinde kalması engellenir. 

 Alıcıya Zimmetle: Gönderilen evrakı alıcıya zimmetler 

 Önem Derecesi: İşlemin önem derecesini gösterir. 

  
Kullanım Alanları: Tarafımıza gelen bir evrakı başka bir kullanıcıya sevk ederek 
kullanıcının o evrakın bazı bölümlerinde güncelleme yapması sağlanabilir. 
  



EVRAKI SEVK ET 

 
Şekil 1 Evrakı Sevk Et - Genel 

 
Şekil 2 Evrakı Sevk Et – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile seçilen bir kullanıcıya ve/veya birime sevk edilmesi sağlanabilir. 
Parametreler 

 Açıklama: İşlemin iş akışı tasarımda görüntüleneceği adı. 
 Sevk Türü: Burada sevk olacak evrakın ilgili kişinin gereğine ya

 da bilgisine olacak şekilde sevk edilmesi sağlar. 



 Sevk Edilebilir Birim Grupları: Seçildiği taktirde oluşturulan bir
im gruplarına gönderimini sağlar. 

 Sevk Edilecek Kullanıcılara Bilgilendirme Gönder: Sevk evr
akını alacak olan kullanıcılara bilgilendirme düşmesini sağlar. 

 Evrak Tanımını Değiştirmeyi Engelle: Sevk edilen evrakın tan
ımı değiştirilmesini engeller. 

 Orijinalin Gönderende kalmasını engelle: Sevk edilen evrakı
n yollayan kişinin üzerinde kalması engellenir. 

 Alıcıya Zimmetle: Gönderilen evrakı alıcıya zimmetler. 

Kullanım Alanları: Tarafımıza gelen bir evrakı başka bir kullanıcıya veya birime sevk 
ederek kullanıcının veya kullanıcıların o evrakın bazı bölümlerde güncelleme 
yapması sağlanabilir. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

EVRAK SEVKİNİ İADE ET 

 
Şekil 1 Evrak Sevkini İade Et - Genel 



 
Şekil 2 Evrak Sevkini İade Et - Evrak 

Tanım: Bu işlem ile seçilen bir kullanıcıya ve/veya birime sevk edilen evrakın iade 
edilmesi sağlanabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Sevki iade edilecek evrak 

  
  

EVRAK DAĞITIMI YAP 

 



Şekil 1 Evrak Dağıtımı Yap - Genel 

 

Şekil 2 Evrak Dağıtımı Yap - Evrak 
Tanım: Bu işlem ile seçilen kullanıcıya ve/veya birime dağıtımı yapılabilir. 
Parametreler 

 Açıklama: İşlemin iş akışı tasarımda görüntüleneceği adı. 
 Ekleri ile Birlikte Çevir: İlgili evrakın taranmış ya da eklenmiş 

olan ekleri il birlikte pdf formatına çevirir 

 PDF’e Çevirme: ilgili aşamada pdf formatına çevirme işlemini g
erçekleştirmez 

 Varsa Word Şablonu Kullan: Oluşturulmuş olan Word şablonu
 buraya işaret konularak seçim yapılır. 

 Tercih Edilen Şablon: Varsa Word şablonu kullan parametresi 
seçilmiş ise açılan alandan kullanılmak istenen şablon seçilir. 

 Sevk Edilecek Kullanıcılara Bilgilendirme Gönder: Sevk evr
akını alacak olan kullanıcılara bilgilendirme düşmesini sağlar. 

 Evrak Tanımını Değiştirmeyi Engelle: Sevk edilen evrakın tan
ımı değiştirilmesini engeller 

 Orjinalin Gönderende kalmasını engelle: Sevk edilen evrakı 
yollayan kişinin üzerinde kalması engellenir. 

 Alıcıya Zimmetle: Gönderilen evrakı alıcıya zimmetler 

 Evrakın Projesini Atla: Dağtım yapılırken ilgili evrakın olduğu 
birime dağıtım yapılmamasını sağlar. 



Kullanım Alanları: Paraf ve imza aşamaları tamamlanan bir evrakın hazırlanan 
kurum içi veya dışı dağıtım planına bağlı kalarak evrak dağıtılabilir. 
  

DAĞITIM İŞLEMLERİNİ TAMAMLA 

 

Şekil 1 Dağıtım İşlemini Tamamla 
Tanım: Bu işlem ile dağıtım işlemi tamamlanabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Dağıtımı tamamlanacak evrak 

Kullanım Alanları: Evrak Dağıtımı Yap işleminin ve diğer işlemlerin ardından 
dağıtımın sonlanması amacıyla kullanılabilir. 
  
  
  



DAĞITIM İŞLEMİNİ İPTAL ET 

 
Şekil 1 Dağıtım İşlemini İptal Et 

Tanım: Bu işlem ile başlatılan gecikmeli bir evrak dağıtımını iptal edebilir ve dağıtım 
için oluşmuş evrak silinebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Dağıtımı iptal edilecek evrak 

Kullanım Alanları: Eğer bir evrak gecikmişse veya Paraf/imza reddedildiyse bu 
işlem ile evrak dağıtımı sona erdirilerek iş akışına devam edilebilir. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAK GÖREV DAĞITIMI YAP 

 
Şekil 1 Evrak Görev Dağıtımı Yap - 

Genel 

 
Şekil 2 Evrak Görev Dağıtımı Yap - Evrak 

Tanım: Bu işlem ile seçilen evrakın evrak tanımında oluşturulan damga değerine ve 
kullanıcılara göre dağıtılması sağlanabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Görev dağıtımı yapılacak evrak 



Kullanım Alanları: Paraf ve imza aşamaları tamamlanan bir evrakın, evrak 
tanımında oluşturulan damga değerine ve kullanıcılara göre dağıtılır. 

9.1.12 ONAY, YAYIN VE KİLİTLEME İŞLEMLERİ 

 
  

EVRAKI ONAYA GÖNDER 

 

Şekil 1 Evrakı Onaya Gönder – Genel 



 

Şekil 2 Evrakı Onaya Gönder – Evrak 
Tanım: Bu işlem ile seçilen evrak bir ya da birçok kullanıcının onayına gönderilebilir. 
Parametreler 

 Açıklama: İşlemin iş akışı tasarımda görüntüleneceği adı. 
 Süresi: İşlemin yapılması gereken süre (Dakika, Saat veya Gü

n cinsinden) 
(Geçen Sürenin hesaplanmasında Mesai zamanı veya Takvim 
Zamanı seçilebilir.) 

 Önem Derecesi: İlgili görevin önem derecesini buradan seçebil
irsiniz. 

 Açıklamayı Not Olarak Ekle: Açıklama alanına yazılan mesajı
n not olarak eklenmesini sağlar. 

Kullanım Alanları: Evrak ilgili kişiye onaya gönderilerek evrak hakkında onaylandı, 
reddedildi, bekliyor veya üzerinde çalışılacak gibi geri dönüş alınır. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

EVRAK İMHA GRUBUNU ONAYA GÖNDER 
  

 

Şekil 1 Evrak İmha Grubunu Onaya Gönder – Genel 

 

Şekil 2 Evrak İmha Grubunu Onaya Gönder – Evrak İmha Grupları 



  

Tanım: Bu işlem ile bir evrak imha grubu bir kullanıcının onayına gönderilebilir. 
  
Parametreler 
-Evrak: İmha grubuna eklenecek evrak 
-Evrak İmha Grupları: İmha edilecek evrak grubu 
  
Kullanım Alanları: 
  

EVRAKI ONAY BEKLİYOR YAP 

 
Şekil 1 Evrakı Onay Bekliyor Yap 

Tanım: Bu işlem ile evrak durumu onay bekliyor olarak değiştirilebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Onay bekliyor yapılacak evrak 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI ONAYLANDI YAP 

 
Şekil 1 Evrakı Onaylandı Yap 

Tanım: Bu işlem ile evrak durumu onaylanmış olarak değiştirilebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Onaylandı yapılacak evrak 

  
  
  
  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



EVRAK ONAYINI RET YAP 

 
Şekil 1 Evrak Onayını Ret Yap 

Tanım: Bu işlem ile evrak onay durumu ret olarak değiştirilebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Onayı ret yapılacak evrak 

  

EVRAKI KİLİTLE 

 



Şekil 1 Evrakı Kilitle - Kimin Adına 

 
Şekil 2 Evrakı Kilitle – Evrak 

Tanım: Bu işlem ile bir evrakı kilitli konuma getirip, güncellenmesi engellenebilir. 
Parametreler 

 Evrak: Kilitlenecek evrak 

Kullanım Alanları: Örneğin evrak dağıtımı yapılacak ise bu işlemden önce evrak 
kilitlenerek kullanıcılar tarafından herhangi bir değişiklik yapılamayacak duruma 
getirilebilir. 



EVRAK KİLİDİNİ KALDIR 

Şekil 1 Evrak Kilidini Kaldır 

Tanım: Bu işlem ile kilitli konuma getirilen bir evrak üzerindeki kilit kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Kilidi kaldırılacak evrak 

Kullanım Alanları: Örneğin onaya sunulan bir evrak reddilerek süreci tekrar 
başlatıldıysa, bu işlem ile kilit kaldırılarak evraka bilgi güncellemesi yapılabilir. 



  
EVRAKI YAYINLA 

 
Şekil 1 Evrakı Yayınla 

Tanım: Bu işlem ile bir evrak yayınlanabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Yayınlanacak evrak 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



EVRAKI YAYINDAN KALDIR 

 
Şekil 1 Evrakı Yayından Kaldır 

Tanım: Bu işlem ile evrak yayından kaldırılabilir. 
Parametreler 

 Evrak: Yayından kaldırılacak evrak 

KURUM HABERİ YAYINLA 

 

Şekil 1 Kurum Haberi Yayınla – Genel 



 

Şekil 2 Kurum Haberi Yayınla – İlgili Evrak 

 

Şekil 3 Kurum Haberi Yayınla – Birimler 
Tanım: Bu işlem ile herhangi bir evrak kurum haberi olarak yayınlanabilir. 
Parametreler 

 İlgili Evrak: Kurum haberi olarak yayınlanacak evrak 

 Birimler: Kurum haberinin yayınlanacağı birim 



Kullanım Alanları: Örneğin giden bir evrak ile kurum çalışanlarının bilgilendirilmesi 
gerekiyorsa bu işlem kullanılır. 

9.3 FORM 

Tanımlanmakta olan iş akışı içerisine önceden tasarlanmıs, mevcut bir Dinamik Form 
eklemek için kullanılır. 

İş Akışı sayfasının sol altında yer alan  butonu ile form eklenebilir. 

Bir iş akışı üzerindeki Aktivite, kullanıcı ve evrak belirtilerek yapılan görev ataması veya 
bilgilendirme işlevidir. enVision Aktivite'leri çoklu kullanıcı ve çoklu doküman 
kullanımını desteklemektedir. Yani, iş akışı içerisinde bir Aktivite tanımlarken birden 
fazla doküman ve birden fazla kullanıcı seçilebilir. 
Bir iş akışı, sınırsız sayıda aktiviteden oluşur. İş akışının kaydedilebilmesi için en az 
bir aktivite eklenmesi gerekir. Yeni aktivite düğmesi tıklandığında, 3 sekmeden oluşan 
Aktivite tanımı gerçekleştirilir. 

"Yeni İş Akışı" menüsünden "Form" düğmesine tıkladığınızda, aşağıdaki ekran 
görünür: 

 

Şekil 1 Form – Genel 1 



 

Şekil 2 Form - Genel 2 
Tasarımdaki İsmi: Tanımlanan formun iş akışı tasarımındaki ismini bu alana yazılır. 
Tasarım Notları: Tanımlanan form ile ilgili tasarım notu bu alana yazılır. 
Çoklu Çalışmasını Engelle: Toplu sevk ve dağıtım gibi işlemler sonrası iş akışı sevk 
edilecek birim sayısı kadar çoklu koldan ilerler. Çoklu Çalışmasını Engelle işaretlendiği 
zaman o dalın çoklu çalışması engellenir. 
Genel Bilgiler: Yeni form için genel bilgiler sekmesine aktivite tanımları girilir: 
Aktivite İsmi: Oluşturduğunuz iş akışının ismini bu alana giriniz. Bu alan zorunludur. 
Aktivite Tanımı: Bu alana oluşturduğunuz iş akışı aktivitesinin tanımını girebilirsiniz. 
“Parametre” olarak girebilirsiniz. "Parametre" ikonu, ilgili alan için parametre tanımı 
yapabilmek amacıyla kullanılır. Bir alanın parametrik olarak tanımlanması, bu alanın 
değerinin, iş akışı çalıştırıldığında girilmesini amaçlar. 
Mevcut Parametreler: Yeni bir parametre yaratmak için, gerekli olan alanları doldurup 
"Ekle" düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
Girileceği Zaman: Parametrik kullanıcılar/kullanıcı grupları için, parametrenin 
değerinin ne zaman belirlenmesi gerektiği belirtilir. 

 En Başta: İş akışı işletilmeye başlarken bu parametrik 
kullanıcı/kullanıcı grubu için atanacak enVision kullanıcı/kullanıcı 
grubunun belirlenmesi istenir. 

 Gerektiğinde: İş akışı işletilirken, bu parametrik kullanıcının ilk 
karşılaşıldığı adımda bu kullanıcı/kullanıcı grubu için atanacak 
enVision kullanıcı/kullanıcı grubunun belirlenmesi istenir. İş akışı 
çalışırken, bir aktivite tanımlanır tanımlanmaz, izleyen aktivitenin 
parametrik değerinin belirlenmesi beklenir. 

Süresi: Formun "gecikti" durumuna geçmesi için geçecek süre belirtilir. "Parametre" 
ikonu, ilgili alan için parametre tanımı yapabilmek amacıyla kullanılır. 



Türü: Aktivite türü "Görev" olarak belirlenir. 
Önem Derecesi: Düşük, normal, yüksek olarak seçilebilir. Bu, görevin atandığı 
kullanıcılar için bir önem / öncelik belirlenmesi katkı amacı taşır. 
İlgili Sayfa Adresi: Forma ilgili bir URL belirtebilir. ilgili alan için parametre tanımı 
yapabilmek amacıyla kullanılır. 
Kullanıcılara E-Posta Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, atadığınız görev 
tamamlanınca sistem size elektronik posta ile bilgi verir. 
Kullanıcılara SMS Gönder: Bu seçenek işaretlendiğinde, atadığınız görev 
tamamlanınca sistem size sms gönderir. 
Kullanıcılara Mesaj Gönder: enVision üzerinden kullanıcılara mesaj göndermek için 
kullanılır. 
Görev Kapatılınca Diğerlerini Bilgilendir: Bu seçenek işaretlendiğinde, görev 
tamamlanınca kullanıcıların bilgilendirilmesi amacıyla kullanılır. 
Hatırlatıcılar Aktif: Aktivite süresi sona ermeden önce, kullanıcılara hatırlatma 
yapması amacıyla işaretlenir. 
Kullanıcılar: 
Kullanıcılar sekmesinde bu aktiviteden sorumlu olacak - bir veya çoklu - belirlenmiş 
enVision kullanıcıları ve/veya iş akışı işletilirken belirlenecek parametrik kullanıcılar 
atanır. Kullanıcılar sekmesinde bireysel kullanıcılar (belirli ya da parametrik) için görev 
atanabildiği gibi, belirli ya da parametrik kullanıcı grupları içinde 
görevlendirme/bilgilendirme yapılabilmektedir. 

 

Şekil 3 Form – Kullanıcılar - Kullanıcılar 

  



 

Şekil 4 Form – Kullanıcılar – Birim Personeli 

 

Şekil 5 Form – Kullanıcılar – Harici Kullanıcı 

 

Sarı ile işaretlenen ikona tıklandındağında aşağıdaki kullanıcılar listesi açılır: 



 

Eklemek istediğiniz kullanıcıyı seçtikten sonra "Seçileni Kullan" düğmesine tıkladığını
zda, seçmiş olduğunuz kullanıcının adı ve soyadı ilgili alana gelir. 
Mevcut Parametrik Kullanıcılar: Bu iş akışı içerisinde önceden tanımlanmış parame
trik kullanıcılardan birisi seçilebilir. 
Yeni Parametre İsmi: Yeni bir parametrik kullanıcı tanımlanabilir. 
Girileceği Zaman: Parametrik kullanıcılar/kullanıcı grupları için, parametrenin değeri
nin ne zaman belirlenmesi gerektiğini belirtir. 

 En Başta: İş akışı işletilmeye başlarken bu parametrik kullanıcı/
kullanıcı grubu için atanacak enVision kullanıcı/kullanıcı grubun
un belirlenmesi istenir. 

 Gerektiğinde: İş akışı işletilirken, bu parametrik kullanıcının ilk 
karşılaşıldığı adımda bu kullanıcı/kullanıcı grubu için atanacak e
nVision kullanıcı/kullanıcı grubunun belirlenmesi istenir. 
İş akışı çalışırken, bir aktivite tamamlanır tamamlanmaz, izleyen
 aktivitenin parametrik değerinin belirlenmesi beklenir. Diğer bir 
deyişle, gerektiğinde diye belirtilen parametrik değerler, bir önce
ki aktivite tamamlandığında belirlenmelidir. 

Form: Form sekmesinde, bu aktivitede kullanılacak bir form, enVision üzerindeki mev
cut formlar arasından doğrudan seçilebilir ya da iş akışı işletilirken belirlenecek para
metrik formlar olarak atanabilir.  



 

Şekil 6 Form – Formlar 

Bu formda bulunan güvenlik bölümlerinin belirli kullanıcılar tarafından görebilme ve veri 
girişi yapabilme yetkileri bu bölümde ayarlanır. 

"Tamam" düğmesine tıkladığınızda, form aktivitesi tamamlanıp iş akışına eklenir. 

"Vazgeç" düğmesine tıkladığınızda form aktivitesi tanımı iş akışına eklenmeden geri 
dönülür. 

İş akışına eklenen form aktivitesi grafiksel olarak gösterilir. Aktiviteyi belirten sembol 
kullanılarak, bu aktivite, tanımlanan diğer aktivite/işlemlere değişik şekillerde 
bağlanabilir. Aktivitenin grafik sembolü üzerindeki simgeler hangi durum için hangi 
aktivite/işleme gideceğini seçmek için kullanılır. 

 9.4 İŞ AKIŞI 

İş Akışı sayfasının sol altında yer alan   butonu ile iş 
akışı eklenebilir. 

Bu aktivite ile bir iş akışı çalışırken aynı zamanda başka bir iş akışı da sürece dahil 
edilebilir. Örneğin, bu adımda herhangi bir doğrulama iş akışı eklenerek, hazılanan iş 
akışı öncesinde imza, kullanıcı ID gibi doğrulamalar yapılarak iş akışı tamamlanabilir. 



 

Şekil 1 – İş Akışı 

 

Şekil 2– İş Akışı 

  



 

Şekil 3 – İş Akışı 

 
Koşul 
İş akışlarında, akış sağlanırken hangi duruma göre (olumlu, olumsuz, kullanıcı 

tarafından belirlenen koşul) devam etmesini belirlemek için Koşul alanı kullanılır. 
  

-1: Seçim alanından boş olan alanı seçerseniz, "Koşul" alanında "-1" sayısı 

görülecektir. Bunun anlamı, bir noddan diğerine geçmek için koşul olmadığıdır, iş 

akışında noddaki işlem tamamlandığında sıradaki diğer noda geçecektir. 
  

!=: Seçim alanından bu işareti seçerseniz, "Koşul" alanında "{txt_002} != []" 

görülecektir. Bunun anlamı, koşuldaki değer [] içine girilen veriye eşit değilse, iş akışı 

bu koşulun bulunduğu link üzerinden devam eder. 
  

=: Seçim alanından bu işareti seçerseniz, "Koşul" alanında "{txt_002} != []" 

görülecektir. Bunun anlamı, koşuldaki değer [] içine girilen veriye eşit ise, iş akışı bu 

koşulun bulunduğu link üzerinden devam eder. 
  

VE: Birden fazla koşul girilip bu koşulların hepsi sağlandığında, iş akışı koşulun 

bulunduğu link üzerinden devam eder. 
  

VEYA: Birden fazla koşul girilip bu koşulların herhangi biri sağlandığında, iş akışı 

koşulun bulunduğu link üzerinden devam eder. 
  



Seçim alanı boş bırakıldığında düğmesine tıkladığınızda "Koşul" alanı aşağıdaki 

örnekte olduğu gibi dolacaktır: 
  

Seçim alanında "!=" işareti seçilip düğmesine tıkladığınızda "Koşul" alanı aşağıdaki 

örnekte olduğu gibi olacaktır. 
  

Seçim alanında "=" işareti seçilip düğmesine tıkladığınızda "Koşul" alanı aşağıdaki 

örnekte olduğu gibi olacaktır. 
  

Seçmiş olduğunuz "!=" ya da "=" koşulunu, kendi istediğiniz koşula uyarlayabilirsiniz. 

Aşağıdaki örnekte txt_002 adlı kontrol için koşul oluşturabilirsiniz. txt_002 adlı kontrole 

girilen veri "evrak"a eşit olursa, iş akışında belirtilen durumu sağlar. 
  

Yeni Doğrulama İş Akışları 

 
 

  

  

  

  



 İş Akışları Listesi 
enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "Yeni Akışları 

Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki iş akışı tanımlama ekranı açılır: 

  

Arama Kriterleri: Bu alana yazacağınız bilgi, iş akışları arasında aranacaktır. 
  

Oluşturan: Oluşturan kişiye göre listeleme yapmak için kullanılan bir kriterdir. 
  

Oluşturulma: Bu alanı kullanarak, istediğiniz tarih aralığında oluşturulmuş iş akışlarını 

listeleyebilirsiniz. 
  

Yeni İş Akışı: Yeni bir iş akışı tanımlamak için bu düğme kullanılır. Bu seçeneğe 

tıklandığında iş akışı tanımlama ekranı açılır. 
  



Sorgula: Gerekli arama kriterlerini girdikten sonra, bu düğmeye basarak sonuçları 

görebilirsiniz. 
  

Tümünü Göster: Bu düğmeye tıkladığınızda arama kriterleri temizlenir ve iş akışları 

listelenir. 

Aktif İş Akışları: İşlemekte olan iş akışlarının listesini bu düğmeye 

tıkladığınızda görebilirsiniz. 
  

Detayları Görüntüle: İş akışının grafiksel görüntüsü gösterilir. 
  

Değiştir: İş akışının güncellenmesi sağlanır. 
  

İş Akışının Yeni Versiyonunu Oluştur: Bu alan sayesinde kullanılmakta olan iş 

akışının yeni bir versiyonunu oluşturup güncelleyebilirsiniz. Yayında olmayan iş 

akışının (henüz kullanılamaz durumda olan) versiyonu oluşturulıp bu versiyon 

istenildiği gibi güncellenebilir. Eğer eski versiyon ile başlamış aktif iş akışları varsa bu 

akışlar eski haliyle çalışmaya devam eder. İş akışı güncelleme işlemi bittiğikten sonra 

kullanıcı "Yanına al" seçeneğini seçer. Bu versiyon yayınladığı andan itibaren 

başlayacak akışlar son versiyon iş akışını kullanıyor olacaklardır. 
  

İş Akışını Başlat: İlgili iş akışını işletmeye başlamanız için bu alana tıklayınız. 



  

Yeni Tekrar Ayarı Belirle: Bu alanı kullanarak, iş akışının önceden belirlenmiş 

ayarlarında değişiklik yapabilirsiniz. Bu düğmeye tıkladığınızda aşağıdaki ekran 

görülür: 
  

Tekrar Başlama Saati: İş akışının tekrarlamaya başlama zamanını bu alanı 

kullanarak belirleyebilirsiniz. Bu alan zorunludur. 
  

Her Belirtilen Günde Bir Tekrarla: Bu seçenek ile iş akışının belirttiğiniz günde bir 

tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz. Örneğin aşağıda olduğu gibi, iş akışı tekrar süresine 

3 girdiğimizde, belirtilen iş akışı 3 günde bir tekrarlanacaktır. 
  

Her Belirtilen Haftada Bir Tekrarla: Bu seçenek ile, seçilen iş akışının belirttiğiniz 

haftada bir tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz. Bu seçenek seçildiğinde, haftanın hangi 

gününde yada günlerinde iş akışının tekrarlanacağını da kutuları işaretleyerek 

seçmeniz gerekmektedir. Aşağıdaki örnekte, iki haftada bir çarşamba günleri iş akışı 

tekrarlanacaktır. 
  

Her Ayın Belirtilen Gününde Tekrarla: Bu seçenek ile, örneğin "Her ayın 5. günü 

toplantı yap" gibi bir iş akışı tanımlayabilir ve bu iş akışının tekrar etmesini 

sağlayabilirsiniz. 



  

Her Ayın Son Günü Tekrarla: Bu seçenek, bir öncekine benzer olmasına rağmen, 

ayın son günü için iş akışı tekrarı ayarlamanıza imkan verir. Bu seçenek 

işaretlendiğinde, ay içerisinde kaç gün olursa olsun iş akışı daima ayın son günü tekrar 

eder. 
  

Her Belirtilen Yılda Bir Tekrarla: Bu seçenek ile iş akışının belirttiğiniz yılda bir 

tekrarlanmasını sağlayabilirsiniz. 
  

İş Akışının Kopyasını Çıkart: Seçmiş olduğunuz iş akışının kopyasını oluşturmak için 

bu alana tıklayınız. Örneğin "Şartname Değerlendirme" iş akışını seçip kopyasını 

oluşturmak içindir. 
  

"Evet" düğmesine tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz iş akışının kopyasını 

oluşturabilirsiniz. 
  

Kaydı Sil: Tanımlı bir iş akışı silinebilir. 
  

Aktif Yap: İş akışının kullanılabilir halde olması için bu alanı seçmeniz gerekmektedir. 
  

Pasif Yap: Bu alan seçildiğinde oluşturulan iş akışı başlatılamaz. 
  

Erişim Hakları: İş akışı üzerinde, hangi kullanıcı gruplarının hangi erişim hakları 

olduğunu belirlemek için kullanılır. 
  

Aktif İş Akışları: İşlemekte olan iş akışlarının listesini görebilirsiniz. 
  

İş Akışı Erişim Logları: Seçilen iş akışı için ne tür işlemler yapıldığını izlemek 

amacıyla tıklanılır. 
  

Tüm Aktif Süreçleri Kes: Seçilen iş akışı üzerinde birden fazla aktif iş akışı varsa, bu 

akışları teker teker iptal etmek yerine hepsini bir defada iptal etmek için bu düğmeye 

tıklayınız. 



 

Aktif İş Akışları 
enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "Aktif İş Akışları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. Aktif iş akışları ekranı, işlemekte olan iş akışlarını listeler. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki iş akışı tanımlama ekranı açılır: 



  

Aktif İş Akışı Liste İşlemleri 

Aktif iş akışları listesindeki ikonuna tıkladığınızda, her bir iş akışı için ilgili satırda yer 

alan işlemler menüsü açılır: 
  

İş Akışının Detaylarını Göster: Seçilen iş akışının grafksel tasarımı gösterilir. 
  

İş Akışı Süreci (Grafik Modu) 

Grafik moduna geçmek için Grafik Modu düğmesi kullanılır. 
  

İş Akışı Süreci (Liste Modu) 

Liste moduna geçmek için Liste Modu düğmesi kullanılır. 
  

İş Akışını Kes: İşlemekte olan iş akışını iptal etmek için kullanılır. 
  

Baştan Başlat: İşlemekte olan iş akışını durdurup, yeniden başlatmak için kullanılır. 
  



Erişim Hakları: İş akışı tanımı için kullanıcı gruplarının erişim hakları düzenlenir. 
  

İş Akışı Erişim Logları: İş akışı tanımı için kullanıcı gruplarının erişim hakları 

düzenlenir. 

Tekrarlayan İş Akışları 
enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "Tekrarlayan İş 

Akışları" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki iş akışı tanımlama ekranı açılır: 

  

Seçmiş olduğunun iş akışını, belirlediğiniz zaman aralıklarıyla tekrar aktif hale 

getirebilirsiniz. 
  

düğmesine tıkladığınızda sistemde kayıtlı bulunan iş akışlarına 

liste halinde ulaşabilirsiniz. 
  



"Tekrarlama" kolonunda görünen ikonu, ilgili iş akışının tekrarlayan iş akışı olduğunu 

gösterir. 

Aktif İş Akışları – Başlattıklarım 

 
 

  

  

 

 İş Akışları Erişim Hakları 

enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "İş Akışları Erişim 

Hakları" sayfasına ulaşabilirsiniz. Tanımlanan iş akışı için erişim haklarını düzenlemek 

amacıyla kullanılır. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki iş akışı tanımlama ekranı açılır: 



  

Yetki Bölümü ve İş Akışı alanları seçildikten sonra, yetki grupları listesi erişim hakları 

ile birlikte listelenir. 
  

ikonuna tıkladığınızda, seçtiğiniz satırdaki erişim hakları ile ilgili güncellemeler 

yapabilirsiniz. Bu ikona tıkladığınızda aşağıdaki sayfa görünür: 
  

"Güncelle" düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz değişiklikler kaydedilecektir. 
  

ikonu, bulunduğu sütundaki yetkiye hak verildiğini gösterir. 
  

ikonu, bulunduğu sütundaki yetkiye hak verilmediğini gösterir. 



  

"Sil" ikonuna tıkladığınızda, ilgili satırda bulunan erişim haklarını sistemden 

kaldırabilirsiniz. 
  

Kaydet: Düzenlemeler kaydedilir. 
  

İptal: Düzenlemelerden vazgeçilir. 

Tetikleyiciler 
enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "Tetikleyiciler" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. İş akışı tetikleyicisi, belli durumlarda belli iş akışlarının 

otomatik olarak çalıştırılması amacıyla kullanılır. Bir birime bir evrak eklendiğinde, belli 

bir iş akışının kendiliğinden çalışması sağlanabilir. 
  

Yeni İş Akışı Tetikleyicisi 
enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "Tetikleyiciler" 

sayfasına, oradanda "Yeni İş Akışı Tetikleyici" sayfasına ulaşabilirsiniz. Buradan yeni 

bir iş akışı tetikleyicisi tanımlayabilirsiniz. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki ekranı açılır: 



  

İş Akışı Tetikleyicisi Tanımlama: Belli bir kategori/projeye bir evrak eklendiğinde, 

belli bir iş akışının otomatik olarak tetiklenerek çalışması için yukarıdaki ekran 

üzerinden tanımlama yapılır. 
  

Tetikleyici Adı: Hazırlanmakta olan tetikleyici tanımı için verilecek isim girilir. 
  

Kategoriler: Hangi kategoriye bir evrak eklendiği zaman iş akışının tetikleneceği 

belirlenir. 
  

Birimler: Hangi birime bir evrak eklendiği zaman iş akışının tetikleneceği belirlenir. 
  

İş Akışları: Bir birim/projeye evrak eklendiği zaman, hangi iş akışının tetikleneceği 

belirlenir. 
  

Parametreleri Hazırla: Kategori/Birim ve İş Akışı seçimi gerçekleştirdikten sonra, iş 

akışındaki parametrelerin nasıl belirleneceği düzenlenir. 
  

Temizle: Seçilen alanları temizleyip, ekranın ilk haline dönmesini sağlar. 
  

Kategoriler, birimler ve iş akışları alanlarından gerekli kısımlar seçilip, "Parametreleri 

Hazırla" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki sayfa açılır: 
  

Kullanılabilir Parametreler 

Kullanılabilir parametreler, enVision üzerine eklenecek tetikleyici Evrak ve ekleyen 

Kullanıcı, ekleyeceği kategori ve birimi belirtmektedir. Zorunlu/Opsiyonel parametreler 

iş akışının çalışması sırasında değer atanacak parametre değişkenlerini belirtir. 

Zorunlu/Opsiyonel parametreler iş akışının çalışması sırasında değer atanacak 

parametre değişkenlerini belirtir. 
  

1. enVision'a eklenen (tetikleyici) evrak, iş akışının bir parametresine atanmak istenir 

ise, evrak ve bir zorunlu/ opsiyonel akış parametresi seçilip Eşleştir düğmesi tıklanır. 

Eşleştirme, "Eşleştirdiğiniz Parametreler" bölümünde listelenir. 
  

2. enVision'a (tetikleyici) evrak ekleyen kullanıcı, iş akışının bir parametresine atanmak 

istenir ise, Kullanıcı ve bir zorunlu/opsiyonel akış parametresi 

seçilip Eşleştir düğmesi tıklanır. Eşleştirme, "Eşleştirdiğiniz Parametreler" bölümünde 

listelenir. 
  



3. enVision'a eklenen (tetikleyici) evrakın kategorisi, iş akışının bir parametresine 

atanmak istenir ise Kategori ve bir zorunlu/opsiyonel akış parametresi 

seçilip Eşleştir düğmesi tıklanır. Eşleştirme, "Eşleştirdiğiniz Parametreler" bölümünde 

listelenir. 
  

4. enVision'a eklenen (tetikleyici) evrakın projesi, iş akışının bir parametresine atanmak 

istenir ise, Proje ve bir zorunlu/opsiyonel akış parametresi seçilip Eşleştir düğmesi 

tıklanır. Eşleştirme, "Eşleştirdiğiniz Parametreler" bölümünde listelenir. 
  

5. Eğer enVision üzerine eklenecek tetikleyici Evrak ve ekleyen Kullanıcı, ekleneceği 

Kategori ve proje bilgisi, iş akışı içersinde kullanılmıyor ise, karşılıklı 

olarak Hiçbiri seçeneği işaretlenip Eşleştir düğmesi tıklanır. 

Eşleştirme,"Eşleştirdiğiniz Parametreler" bölümünde listelenir. 
  

Zorunlu Parametreler 

İş akışının başlaması için girilmesi gereken parametre değişkenlerini belirtir. 

Kullanılabilir parametreler ile eşlenmelidir. 
  

Opsiyonel Parametreler 

İş akışının ilerleyen adımlarında gerektiğinde girilmesi gereken parametre 

değişkenlerini belirtir. 
  

Çıkart 

Oluşturulan "Eşleştirdiğiniz Parametreler" den birisi seçilip listeden çıkarılır. 
  

Eşleştir 

Kullanılabilir parametreler enVision üzerine eklenecek tetikleyiciyi Evrak ve ekleyen 

Kullanıcı, ekleneceği Kategori ve Birimi belirtmektedir. Zorunlu/Opsiyonel parametreler 

iş akışının çalışması sırasında değer atanacak; parametre değişkenlerini belirtir. 

Eşleştir işlemi bir Kullanılabilir parametre ile bir Zorunlu/Opsiyonel parametre arasında 

eşleştirme yapar. 
  

İptal 

İş Akışı Tetikleyicisi tanımlama işleminden vazgeçilmesini sağlar. 
  

Kaydet 

İş Akışı Tetikleyicisi tanımının kaydedilmesini sağlar. 
 
  
  
  



 Kayıtlı Tetikleyiciler 

enVision ana menüsünden "İş Akışı Yönetimi" menüsü bölümünden "Tetikleyiciler" 

sayfasına, oradanda "Kayıtlı Tetikleyiciler" sayfasına ulaşabilirsiniz. Buradan yeni bir 

iş akışı tetikleyicisi tanımlayabilirsiniz. 
  

Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki ekranı açılır: 

  

Arama Kriteri: Bu alana yazacağınız bilgi, iş akışları arasında aranacaktır. 
  

Oluşturulma: Bu alanı kullanarak, istediğiniz tarih aralığında oluşturulmuş iş akışlarını 

listeleyebilirsiniz. 
  

Yeni Tetikleyici: Yeni bir iş akışı tetikleyicisi oluşturmak için kullanılır. Bu düğmeye 

tıkladığınızda, aşağıdaki ekran açılır: 
  

Buradan yeni bir iş akışı tetikleyicisi tanımlayabilirsiniz. Bu ekranla ilgili detaylı bilgi 

edinmek için buraya tıklayınız. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarları seçtikten sonra bu düğmeye tıklayarak 

sonuçlara ulaşabilirsiniz. 
  



Tümünü Göster: Bu düğmeye tıkladığınızda arama kriterleri temizlenir ve iş akışları 

listelenir. 
  

İş Akışları: İş akışalarının listesini bu düğmeye tıkladığınızda görebilirsiniz. 
  

Aktif İş Akışları: Bu seçeneğe tıklandığında aşağıdaki aktif iş akışları listesi ekranı 

açılır: 
  

ikonuna tıkladığınızda, seçtiğiniz tetikleyici ile ilgili işlemlere ulaşabilirsiniz. 
  

Değiştir: Kayıtlı tetikleyicilerin güncellenmesi sağlanır. 
  

Sil: Tanımlı bir tetikleyicinin silinmesini sağlar. 

5. FORM YÖNETIMI MENÜSÜ 

"Form Tasarımı" menüsünü kullanarak yeni bir dinamik form yaratabilir, kaydedilmiş 
formları listeleyebilirsiniz. 

  

 

  

5.1. YENI FORM OLUŞTURMA SÜRECI 

Ana Menü >> Form Tasarımı >> Yeni Form Tasarımı yolu izlenerek Yeni 
Form   Ekleme ekranına girilir. 



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
  

Açılan ekranda Form Adı alanı doldurularak formda olması gereken panel ve meta 
alanları eklenerek form oluşturulmuş olur. 

 

  

5.2. FORMDA KULLANILAN META ALANLARI 

  

Form oluşturulurken kullanılacak olan meta alanları “Kontroller” başlığı altından eklenir. 

  

 

  

KONTROLLERIN ANLAMLARI 
  

1-   Sayfa içerisinde bir alanı etiketlemek için kullanılır. 
Örnek: İzin Bilgileri, Kişisel Bilgiler v.b. 

2-  Giriş alanı kullanılarak metin girişi yapılabilen meta alanı oluşturulabilir. 
Bu alan aynı zamanda tarih, e posta, rakam yada salt okunur olarak 
değiştirilebilmektedir. 
3-  Telefon numarası gibi bilgi girişlerinde kullanılır. 



4-  Açılır liste (combobox) şeklinde kullanılan alandır. Bu alan bir veri köprüsüne 
bağlanılarak kullanılır. 

5-  Bir seçim sonrası başka bir seçim gerektiren durumlarda kullanılır. 
Örnek Ankara    Çankaya , Ankara     Yanimahalle gibi 
6-  Başlık oluşturmak için kullanılan meta alanı oluşturmak için 
kullanılmaktadır. 
Örnek : T.C. BAŞBAKANLIK şeklinde bir başlık oluşturmak için etiket kullanılır. 
7-  Seçim yapılabilen kutu alanı (check box) oluşturmak için kullanılır. 

8-  Liste içerisinden çoklu seçim yapılabilen alan oluşturmak için 
kullanılır. 

9-  Liste içerisinden tek seçim yapılabilen alan oluşturmak için 
kullanılır. 
10-  Forma bir sayfas linki bağlamak için kullanılır. 
11-  Form içerisinde tablo kullanmak için kullanılır. 
12-  Sistem içerisinde tanımlı olan kategorileri form üzerinde kullanmak için 
kullanılır. 
13-  Sistem içerisinde tanımlı olan lokasyon bilgilerinin form içerisinde 
kullanımını sağlar. 
14- Sistem içerisinde tanımlı olan birim bilgilerinin form içerisinde kullanımını 
sağlar. 
15-  Sistem içerisinde tanımlı olan kullanıcı bilgilerinin form içerisinde 
kullanımını sağlar. 
16-  Sistem dışında var olan bir dosyanın forma eklenebilmesini sağlar. 
17-  Sistem içerisinde tanımlı olan evrak bilgilerinin form içerisinde 
kullanımını sağlar. 
18- Sistemde var olan bir evrakın form üzerinde yayınlanmasını sağlar. 
19-  Form üzerine resim eklemek için kullanılır. 
Örnek Kurum logonuz 
20- Form içerisinde metin editörü kullanılmasını sağlar. 
21-  Form üzerinde html kod kullanılmasını sağlar. 
22-  Formda maddeler halinde sıralama yapılarak yazı yazılabilmesini 
sağlar. 
23-  Formu belirli başlıklara bölerek kullanıcılara sadece kendilerini ilgilendiren 
alanları gösterebilmenizi sağlar. 
24-  Form üzerinde bölümleri ayıran yada çerçeve oluşturan çizgier 
kullanabilmenizi sağlar. 
25-  liste alanları gibi alanlarda kullanabileceğiniz bilgileri tanımlamanızı 
sağlayan alandır. 
26-  Formda sayı kullanımını sağlar. 
27-  Formu onaya sunmanızı sağlar. 
28-  Fonda iki sayfayı birbirinden ayırmanızı sağlar. 

29- Formda resimli güvenlik kontrolü (captch) görünmesini sağlar. 
30-  Not alanı görünmesini sağlar. 
31-  dosya kodu listesi gibi arama kriteri ile arama yapılabilmesini 
sağlayan liste alanı kullanımını sağlar. 
32- Forma dosya planı atanarak sınıflandırılmasını sağlar. 

33- Herhangi bir komutun düğmeye atanmasını sağlar. 



34- Sistemde var olan formların yeni formda kullanılmasını sağlar. 
35-  Listeden kurum seçimi yapılarak organizasyon kodunun form 
üzerinde görünmesini sağlar. 
36- Sistemde var olan veri listelerinin form üzerinde kullanılmasını sağlar. 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

5.3. ÖRNEK FORM SÜRECI 

İZIN FORMU OLUŞTURULMASI 

Form adı girildikten sonra ilk eklenmesi gereken kontrol “Panel” dir. 

  

 

  

Panel kontrolü kullanılarak iş akışında kullanıcıların görmesi gereken meta alanları 
filtrelenebilmektedir. (Bu konuya Formlarda iş akışı tanımı başlığında değinilecektir.) 

Eklenen alanların sağ alt bölümünde bulunan ikon ile alan boyutu 
ayarlanılabilmektedir. 

  



 

  

  

  

  

Ayrıca alanları klavyenizde bulunan ctrl tuşuna basılı tutarak işaretlediğinizde birlikte 
hareket etmelerini sağlayabilirsiniz. 

 

  

Eklediğiniz her panele ekranın sağ bölümünde yer alan “Kontrol Özellikleri” 
bölümünde bulunan “Güvenlik Bölümü” alanından isim vermeyi unutmayınız. Bu 
alan sayesinde iş akışında panellere yetki verilebilir. 

  



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Başlık ve istenir ise Etiket ekleyerek Form başlığımızı ve alt başlığı oluşturabiliriz. 



 

  

Forma Etiket, Başlık gibi bir meta alanı eklediğimizde sağ tarafta açıaln Kontrol 
özellikleri alanından “Etiket” alanını değiştirmeyi unutmamalıyız. Bu alan form 
kullanıcı önüne açıldığında görülecek olan alandır. 

 

  

  



Önemli Not: İş akışlarında kullanabilmeniz için eklediğiniz tüm meta alanlarında 
“Kontrol Adı” alanını eklediğiniz alana uygun bir isim ile değiştirmeyi 
unutmayınız. Bu alana girişler mutlaka İngilizce karakterle olmalı ve boşluk 
bırakılma durumunda mutlaka alt çizgi “_” kullanılmalıdır. 

  

 

  

Kullanıcı Listesi kontrolünü kullanarak yeni bir meta alanı ekledikten sonra etiket ve 
kontrol adını değiştiriyoruz. 

 

  

Giriş Alanı ekleyerek etiket ve kontrol adlarını İzin Başlangıç Tarihi olarak düzenliyoruz. 

 



  

Eklediğimiz bu alanın tarih olarak görünmesi için “Kontrol Özellikleri” alanında bulunan 
“Veri Türü” sekmesini kullanmamız gerekmektedir. 

  

 

  

Seçim yaptıktan sonra “Güncelle” butonuna bastığınızda alanın değiştiği 
görülecektir. Eklenen kontroller üzerinde sonradan yapılan değişiklikte mutlaka 
“Güncelle” butonuna basılmalıdır. 

  

 

  

İzin bitiş tarihi alanı için aynı işlemi tekrarlayabilir yada “İzin Başlangıç Tarihi” alanı 
seçili iken klavyenizden ctrl+c ve ctrl+v (kopyala/Yapıştır) tuş kombinasyonlarını 
kullanarak kopyalama yapabilirsiniz. 



  

 

  

Bu işlem alanın etiket ve kontrol adı hariç tüm özelliklerini kopyalayacaktır. Bu 
aşamada yeni alanın Etiket ve Kontrol Adı bilgileri girilmeli ve sürükle bırak yöntemi ile 
yerine taşıma işlemi yapılmalıdır. 

  

İzin türü seçimi gibi bir alan için “Tek Seçmeli” kontrolü eklenerek bir veri körüsüne 
bağlama işlemi yapılabilir. Alan eklendikten sonra yine etiket ve kontrol adı bilgileri 
düzenlenmelidir. 

  

 

  

  

  



  

  

  

“Veri Köprüsü” eklendiğinde aşağıdaki gibi bir alan açılacaktır. Kontorl adı sadece 
değiştirilir. 

  

 

  

Bu alana veri girişi yapılabilmesi için “Kontrol Özellikleri” alanında “Veri Listesi” bölümü 
düzenlenir. 

  

 

  

Bu ekranda “+” butonuna basılarak yeni veri listesi oluşturabilirsiniz. 



Açılan ekranda “Veri Listesi Adı” girildikten sonra “Değer” alanına girilecek verinin sıra 
numarası bilgisi doldurulur. “Açıklama” alanına bilgi girildikten sonra “Ekle” butonuna 
basılarak veri listesine eklemeler yapılır. 

Liste tamamlandığında ekranın sağ alt bölümünde bulunan “Kaydet” butonuna basılır. 

 

  

“Veri Listesi” alanından seçim yapıldığında “Veri Köprüsü” hazır hale gelmiş 
olacaktır. Bu aşamadan sonra “İzin Türü” “Tek Seçmeli” liste alanına tekrar dönmemiz 
ve oluşturmuş olduğumuz “Veri Köprüsü” kontrolünü bağlamamız gerekmektedir. 

  

“Kontrol Özellikleri” alanında bulunan “Veri Bağlantısı” alanına girdiğimizde açılan 
pencerede form üzerinde tanımlı veri listeleri görülecektir. Bu alanda Veri Köprüsünü 
seçerek “Kaydet” butonuna basınız. 



 

Telefon numarası girişi için “Maske Alanı” eklememiz gerekmektedir. Eklenen maske 
alanının Etiket ve Kontrol Adı alanlarını güncelliyoruz. Maske alanından görünümü 
değiştirebilirsiniz. 

  

 

  

Adres bilgisi için Giriş Alanı ekliyoruz. Bu alanın geniş ve çık satırlı olması için Kontrol 
Özellikleri bölümünde “Genişlik”, “Satır Sayısı” ve “Yükseklik” alanlarına değer 
girebilirsiniz. 

  



 

  

Formda numaratör kullanmak için “Numaratör” kontrolü eklemelisiniz ve bu işlem 
sonrası Kontrol Özellikleri alanından hangi numaratörün çalıştırılacağını seçmelisiniz. 

  

 

  

İkinci bir panel daha ekleyerek Onay panelini oluşturalım. 

Onay panelinde sadece “Onay” kontrolünü eklememiz yeterli olacaktır. 



 

Onay kontrolünde Ret Gerekçesi alanı otomatik olarak zorunlu gelecektir. Eğer istenir 
ise Kontrol Özellikleri alanından Onay kontrolü de “Zorunlu Alan” olarak belirlenebilir. 
Bu işlem tüm kontroller için geçerlidir. 

 

Yeni Form Tasarımı 
enVision menü listesinden "Form Tasarımı" menüsünü seçerek "Yeni Form Tasarımı" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu kısımda form alanlarını kendiniz belirleyecek şekilde yeni 

bir form oluşturabilirsiniz. 
  

"Yeni Form Tasarımı" seçildiğinde aşağıdaki sayfa görülür. 



  

Form Birimi: Oluşturacağınız formun hangi birime ait olacağını bu alandan 

seçebilirsiniz. 
  

Form Kategorisi: Bu alanı kullanarak oluşturduğunuz formun kategorisini 

belirleyebilirsiniz. 
  

Özellikler: Oluşturmak istediğiniz formun özelliklerini bu alanı kullanarak 

belirleyebilirsiniz. 
  

Tasarım Aracı Özellikleri: Oluşturmuş olduğunuz form ile ilgili genel tasarım 

özelliklerini bu alandan belirleyebilirsiniz. 
  

Seçilen Etiketi Uygula: Form üzerinde bulunan herhangi bir kontrolün etiketini 

değiştirip diğer kontrollerin de aynı etikete sahip olmasını istiyorsanız bu düğmeye 

tıklamalısınız. Örneğin form tasarımında bulunan "Başlangıç Saati" kontrolünün 

çerçevesini değiştirip "Güncelle" düğmesine tıkladığımızda aşağıdaki şekilde görünür: 
  

Aynı form üzerinde bulunan başka bir kontrolün çerçevesini "Başlangıç Saati" 

kontrolünde göründüğü gibi yapmak için çerçeve ile ilgili değişikleri yaptıktan sonra 



"Etiket" alanının sağ kısmında bulunan "Kopyala" ikonuna tıklamalısınız. Daha sonra 

çerçevesini değiştirmek istediğiniz kontrolü seçerek "Seçilen Etiketi Uygula" 

düğmesine tıkladığınızda çerçeve seçmiş olduğunuz kontrole uygulanacaktır. "Bitiş 

Saati" kontrol çerçevesini "Başlangıç Saati" kontrolünün çerçevesi gibi yapmak için; 
  

Seçilen Çerçeveyi Uygula: Form üzerinde bulunan herhangi bir kontrolün çerçevesini 

değiştirip diğer kontrollerin de aynı çerçeveye sahip olmasını istiyorsanız bu düğmeye 

tıklamalısınız. Örneğin form tasarımında bulunan "Tarih" kontrolünün çerçevesini 

değiştirip "Güncelle" düğmesine tıkladığımızda aşağıdaki şekilde görünür: 
  

Aynı form üzerinde bulunan başka bir kontrolün çerçevesini "Tarih" kontrolünde 

göründüğü gibi yapmak için çerçeve ile ilgili değişikleri yaptıktan sonra "Çerçeve" 

alanının sağ kısmında bulunan "Kopyala" ikonuna tıklamalısınız. Daha sonra 

çerçevesini değiştirmek istediğiniz kontrolü seçerek "Seçilen Çerçeveyi Uygula" 

düğmesine tıkladığınızda çerçeve seçmiş olduğunuz kontrole uygulanacaktır. "Adı 

Soyadı" kontrol çerçevesini "Tarih" kontrolünün çerçevesi gibi yapmak için; 
  

Form Özellikleri: Oluşturulan formla ilgili özellikler bu alana girilmelidir. 
  

Form Adı: Oluşturulan forma girilecek isim bu alana yazılır. Bu alan zorunludur. 
  

Açıklama: Bu alana oluşturduğunuz form hakkında bilgi yazabilirsiniz. 
  

Temalar: Formunuzun temasını bu alanı kullanarak belirleyebilir, oniki farklı tema 

seçeneğinden birini seçebilirsiniz. 

Boyut: Oluşturmuş olduğunuz formun hangi boyutta olacağını seçebilirsiniz. 
  

Doğrulama Kodu: 

Form Şekli: Buradaki seçenekler yardımı ile oluşturacağınız formun şeklini (dikey ya 

da yatay olacağını) belirleyebilirsiniz. 
  

Menüde Göster: Oluşturulan formun "Form Tasarımları Listesi" menüsünde 

görünmesini istiyorsanız, bu kutucuğu tıklamanız gerekmektedir. 
  

Form Verisini Herkes Görebilir: Bu kutuyu seçtiğinizde forma girilen veriler erişim 

haklarına bakmaksızın tüm kullanıcılar tarafından görülebilir. 
  

Güncelle: Form özellikleri alanına girdiğiniz bilgileri bu düğmeye tıklayarak 

güncelleyebilirsiniz. 
  



Güvenlik Bölümleri: Form üzerine eklediğiniz kontrollerin veri girişi izin yetkilerini 

belirlemek için bu alan kullanılır. 
  

Kontrol Özellikleri: Form tasarımında eklediğiniz kontrol ile ilgili özelliklere bu 

alandan ulaşabilir, kontrol üzerinde istediğiniz biçimde değişiklikler yapabilirsiniz. 
  

Güncelle: Eklemek istediğiniz ya da daha önceden eklenmiş olan bir kontrolün 

üzerinde değişiklik yaptıktan sonra, yapılan değişikliklerin kaydedilmesi için bu 

düğmeye tıklamalısınız. 
  

Kontroller: Form tasarımına eklenecek kontrolleri listelemek için kullanılır. Eklenmek 

istenen kontrol listeden seçilir. Form üzerine kontrol nasıl eklenir öğrenmek için buraya 

tıklayınız. 
  

Kaydet: Tasarlanan formu kaydetmek için kullanılır. 
  

İptal: Tasarımı kaydetmeden geri dönmek için kullanılır. 
  

Ön İzleme: Tasarlanmakta olan formun, kullanım sırasında nasıl görüneceğini izlemek 

için kullanılır. 

 
Form Üzerine Kontrol Ekleme 
"Kontroller" menüsünden bir kontrol seçildiğinde kontrol, form üzerinde tasarımı 

ortamında herhangi bir yere yerleştirilir. Kontrol üzerindeki taşıma simgesi üzerinden 

fare yardımıyla kontrolün yeri değiştirilir. Ekranın sağında kontrolün özellikleri 

listelenmektedir. Kırmızı olarak belirtilen özellikler girilmek zorundadır. Kontrolün 

özellikleri düzenlenip, "Güncelle" düğmesi ile bu kontrol üzerindeki çalışma 

tamamlanır. 
  

Form üzerine önceden eklenmiş olan kontrolleri güncellemek için kontrollü taşıma 

simgesi üzerine tıklanarak kontrol seçilebilir ve gerekli güncellemeler yapılabilir. 

Ayrıca, kontrolü taşıma simgesi üzerine farenin sağ tuşu ile tıklanarak kontrol 

silenebilir. 
  

Form üzerine ekleyebileceğiniz kontrollerin listesine Özellikler alanında bulunan 

Kontroller bölümünden ulaşabilirsiniz. 
  



Etiket: Bir konu başlığı, tablo başlığı, bölüm başlığı gibi sabit bir metin parçası yazmak 

için kullanılır. Örnekte görüldüğü gibi zorunlu "Etiket" alanına yazılan "Toplantı 

Tutanağı Formu", oluşturmakta olduğunuz formda görünecek etiket adıdır. 
  

Çizgi: Form üzerine bir çizgi eklemek için kullanılır. 
  

Kutu: Form üzerine bir işaret kutusu eklemek için kullanılır. Aşağıdaki örnekte 

görüldüğü gibi zorunlu "Etiket" alanında "Kontrol 4" yazan yere " Şirket içi toplantı" 

yazdığınızda oluşturmakta olduğunuz formda kutu adı" Şirket içi toplantı" olarak 

görülür. 
  

Tek Seçmeli Liste: Tek seçmeli liste kullanımının amacı, sıralanmış alternatifler 

arasından sadece birinin seçilmesine olanak sunmaktadır. Tek seçmeli listenin 

elemanlarını belirtmek için "Veri Listesi" özelliği kullanılarak önceden doldurulmuş 

listeler kullanılabilir. Seçilen bir veri listesini güncellemek için düğmesi kullanılır. Örnek 

olarak gösterilen liste elemanlarının gerçek değerleri, form kullanımı sırasında 

görünmektedir. 
  

Kontrollerden "Veri Köprüsü"nü seçerek Veri Listesi alanından verileri seçebilir ya da 

yeni veri listesi ekleyebilirsiniz. 
  

 düğmesine tıklayarak yeni bir liste yaratabilirsiniz. 
  

Manuel Veri Listesi: Bu alanı seçtiğinizde kendi ihtiyacınız doğrultusunda veri listesini 

oluşturabilirsiniz. 
  

Veri Listesi Adı: Oluşturmakta olduğunuz veri listesinin adını bu alana giriniz. Bu alan 

zorunlu alandır. Liste elemanı girilip düğmesi ile liste doldurulur. Veri listesine bir isim 

verilip "Kaydet" düğmesi ile liste tamamlanır. Form tasarımı üzerinde örnek olarak 

gösterilen liste elemanlarının gerçek değerleri, form kullanımı sırasında görünmektedir. 
  

Başka Form Verisi: Daha önce oluşturup başka bir formda kullanmış olduğunuz veri 

listesini bu alan sayesinde yeni oluşturduğunuz formda da kullanabilirsiniz. 
  

Veri Listesi Adı: Başka bir formdan kullanacağınız veri listesinin adını bu alana 

girebilirsiniz. Veri listesinin adını istediğiniz biçimde değiştirebilirsiniz, veri listesinin 

ismi aldığınız form üzerindeki isimle aynı olmak zorunda değildir. 
  



Formlar: Önceden oluşturulup kaydedilmiş formlara liste halinde bu alandan 

ulaşabilirsiniz. Seçmiş olduğunuz formdaki kontrol isimleri "Kolonlar" alanına otomatik 

olarak gelecektir. 
  

Harici Eklentiler: Formun harici uygulamalara bağlanmasını sağlar. Harici eklentilere 

bağlanmak için, bu eklentilerin enVision tarafından sunulan arayüzleri uygulayan dll 

yazılması gerekmektedir. Harici Eklentiler işlemi, bu dll'leri okuyarak sunulan sınıf ve 

fonksiyonlarına erişebilir. 
  

Yukarıdaki örnekte, CBK.enVision.Integration.Static dinamik kütüphanesinin Generic 

Veri Sağlayıcısı [SQL Server] sınıfı seçilmiştir. 
  

Veri Listesi Adı: Oluşturduğunuz veri listesinin adını bu alana giriniz. Bu alan 

zorunludur. 
  

Tablo: Form üzerine bir tablo eklemek için kullanılır. Tablo kontrolünü seçtiğinizde 

formunuz aşağıdaki şekilde görünür: 
  

"Kolonları Düzenle" yazısının üstüne tıklandığında aşağıdaki pencere açılır: 



  

 ikonuna tıkladığınızda forma eklenmiş olan kolonlar üzerinde düzenlemeler 

yapabilirsiniz. 
  

Seç: Bu alanı seçtiğinizde tabloda bulunan kolonlara liste halinde ulaşabilirsiniz. 

Buradan ilgili kolonu seçtiğinizde, o kolona ait kolon özellikleri alanına ulaşabilirsiniz. 
  

Sil: Tabloda bulunan kolanlardan istediğinizi seçip üzerine tıkladığınızda silme işlemini 

gerçekleştirmiş olursunuz. 
  

Silme işlemi gerçekleştirildikten sonra silinen kolon ismi listede görünmeyecektir. 
  



Tabloya yeni bir kolon eklemek istediğinizde, "Tablo Tasarımı" penceresinin altında 

bulunan kolon seçeneklerinden gerekli olanın üzerine tıklamanız yeterlidir. Örneğin 

Ondalıklı Rakam Kolonu tabloya eklenmek istediğinde Tablo Tasarımı alanından ilgili 

kolonu seçip "Kaydet" düğmesine tıklamanız yeterli olacaktır. 
  

Lokasyon Listesi: enVision evrak lokasyonları arasında seçim yapmaya olanak 

tanıyan lokasyon ağacı (parametrik lokasyon) forma eklenir. Form kullanıma alındığı 

zaman ağaç doldurulur. 
  

Sistemde bulunan lokasyonlar listesine ulaşabilir, buradan üst lokasyonu seçebilirsiniz. 

Form üzerine veri girişi yaparken lokasyonları liste halinde görebilirsiniz. 
  

Kullanıcılar: enVision kullanıcıları arasından seçim yapmaya olanak tanıyan kullanıcı 

listesi ( parametrik kullanıcı ) forma eklenir. Form kullanıma alındığı zaman lliste 

doldurulur. düğmesine tıklandığında sistemde kayıtlı kullanıcılar görünür. Bunların 

arasından istenilen kullanıcı seçilir. 
  

Seç düğmesine tıklayarak istediğiniz kullanıcıyı seçebilirsiniz. 
  

Evrak Listesi: enVision evrakları arasından seçim yaparak forma eklemeye olanak 

tanıyan (parametrik evrak) kontrol eklenir. düğmesine tıklandığında sistemde bulunan 

kayıtlı evraklara ulaşılır. 
  

Evrak: Forma bilinen belli bir evrakı eklemek için kullanılır. Eklenecek evrak içi evrak 

özellikleri içinden seçim yapılır. düğmesine tıklandığında sistemde bulunan kayıtlı 

evraklara ulaşılır. Seç düğmesine tıklayarak istediğiniz dokümanı seçip forma 

ekleyebilirsiniz. 
  

Giriş Alanı: Önünde yer alan etiket ile belirtilmiş veri giriş alanı eklemek için kullanılır. 

Giriş alanı için yukarıdaki örnekte görüldüğü gibi bir veri türü belirtilmelidir. Bu veri 

türleri; alfabetik, e-posta adresi, ondalıklı rakam, rakam, salt okunur ve tarihtir. 

Varsayılan değer ( default value ) atanabilir. 
  

Liste: Form üzerine açılır bir liste eklemek için kullanılır. Listenin elemanlarını 

belirtmek için, "Veri Listesi" özelliği kullanılarak, önceden doldurulmuş listeler 

kullanılabilir. Yeni bir veri listesi yaratmak için düğmesi kullanılır. Seçilen bir veri 

listesini güncellemek için düğmesi kullanılır. ikonuna tıkladığınızda açılan penceredeki 

"Veri Köprüsü" alanından, sistemde kayıtlı bulunan veri bağlantılarına ulaşabilirsiniz. 
  



Form üzerinde birden fazla alternatifin seçilebileceği, çok seçmeli liste ekler. Listenin 

elemanlarını belirtmek için, "Veri Listesi" özelliği kullanılarak önceden doldurulmuş 

listeler kullanılabilir. Yeni bir liste yaratmak için düğmesine, mevcut veri listesi üzerinde 

güncellemeler yapmak için ise düğmesine tıklamanız gerekmektedir. Aşağıdaki 

örnekte "Onay Durumu" veri listesinin güncellenmesi gösterilmiştir. Gerekli 

değişiklikleri yapıp "Kaydet" düğmesine tıklayarak veri listesini güncellemiş olursunuz. 
  

Çok Seçmeli Liste: Form üzerine birden fazla alternatifin seçilebileceği, çok seçmeli 

liste eklenebilir. Örnek olarak gösterilen liste elemanlarının gerçek değerleri, form 

kullanımı sırasında görülmektedir. 
  

Link: Form üzerine bir web adresi eklemek için kullanılır. 
  

Kategori Listesi: enVision kategorileri arasından seçim yapmaya olanak tanıyan 

kategori ağacı ( parametrik kategori ) forma eklenir. Form kullanıma alındığı zaman 

ağaç bilgileri doldurulur. 
  

Kontrolü ekleyip kaydettikten sonra, veri girişi işlemini gerçekleştirirken sistemde 

bulunan kayıtlı kategoriler aşağıdaki şekildeki gibi görülecektir. 

  



Birim Listesi: enVision projeleri arasından seçim yapmaya olanak tanıyan proje ağacı 

( parametrik proje ) forma eklenir. Form kullanıma alındığı zaman ağaç bilgileri 

doldurulur. Kontrolü ekleyip kaydettikten sonra, veri girişi işlemini gerçekleştirirken 

sistemde bulunan kayıtlı birimler aşağıdaki şekildeki gibi görülecektir., 
  

Maske Giriş Alanı: 

Maske Tanımında Kullanılabilen Karakterler: 

#: Kontrol özellikleri alanında bulunan "Maske" alanına girilen bu işaret rakam belirtir. 

Maske alanına girdiğiniz # karakteri kadar rakam girebilirsiniz, # karakteri yazdığınız 

formatta görünecektir, örneğin # karakterini () karakterlerinin içine yazarsanız, form veri 

girişinde girilen rakam da () karakterlerinin içinde görünecektir. Aşağıdaki örnekte bu 

karakterin nasıl kullanıldığı gösterilmiştir. Kontrolü kaydedip form üzerine veri girişi 

yaptığımızda maske alanı aşağıdaki şekilde görünecektir.Toplamda on adet # karakteri 

kullanıldığı için ondan fazla rakam girilemeyecektir, maske alanına girilen yazım 

formatıyla aynıdır. 
  

  

L: Kontrol özellikleri alanında bulunan "Maske" alanına girilen bu işaret büyük 

harf belirtir. Maske alanına girdiğiniz L karakteri kadar harf girebilirsiniz, L karakteri 

yazdığınız formatta görünecektir, örneğindört adet L karakterini "LL LL" olarak 

yazarsanız, form veri girişinde girilen harflerin de aralarında boşluk olacaktır. Aşağıdaki 

örnekte bu işaretin nasıl kullanıldığı gösterilmiştir. Kontrolü kaydedip form üzerine veri 

girişi yaptığımızda maske alanı aşağıdaki şekilde görünecektir. Toplamda dört adet L 

karakteri (ilk ikisinden sonra arada boşluk var) kullanıldığı için dörtten fazla harf 

girilemeyecektir, maske alanına girilen yazım formatıyla aynıdır. Aynı zamanda bu 

alana küçük harf girseniz dahi maske alanında büyük harf olarak tanımlandığı için 

girilen harf otomatik olarak büyük harfe dönüşecektir. 
  

l: Kontrol özellikleri alanında bulunan "Maske" alanına girilen bu karakter küçük 

harf belirtir. Maske alanına girdiğiniz l karakteri kadar harf girebilirsiniz, l karakteri 

yazdığınız formatta görünecektir, örneğin dört adet l karakterini "ll ll" olarak yazarsanız, 

form veri girişinde girilen harflerin de aralarında boşluk olacaktır. Aşağıdaki örnekte bu 

işaretin nasıl kullanıldığı gösterilmiştir. Kontrolü kaydedip form üzerine veri girişi 

yaptığımızda maske alanı aşağıdaki şekilde görünecektir.Toplamda dört adet l 

karakteri (ilk ikisinden sonra arada boşluk var) kullanıldığı için dörtten fazla 

harf girilemeyecektir, maske alanına girilen yazım formatıyla aynıdır. Aynı zamanda bu 

alana büyük harf girseniz dahi maske alanında küçük harf olarak tanımlandığı için 

girilen harf otomatik olarak küçük harfe dönüşecektir. 
  



a: Kontrol özellikleri alanında bulunan "Maske" alanına girilen bu karakter büyük ya 

da küçük harf belirtir. Maske alanına girdiğiniz a karakteri kadar küçük ya da büyük 

harf girebilirsiniz. Aşağıdaki örnekte bu karakterin nasıl kullanıldığı gösterilmiştir. 

Kontrolü kaydedip form üzerine veri girişi yaptığımızda maske alanı aşağıdaki şekilde 

görünecektir. Toplamda ondört adet a karakteri (ilk yedisinden sonra arada boşluk var) 

kullanıldığı için ondörtten fazla harf girilemeyecektir, maske alanına girilen yazım 

formatıyla aynıdır. Bu alana gireceğiniz harfler büyük ya da küçük olabilir. 
  

<n..m>: Kontrol özellikleri alanında bulunan "Maske" alanına girilen bu 

işaret belirlenmiş aralıklar arasında (n,m) rakamlar girilmesini sağlar. Maske 

alanına girdiğiniz bu karakter ile sayı aralığını belirleyebilirsiniz. Örneğin, maske 

alanına <3..7> yazdığınızda, veri girişi yaparken 3 ile 7 arasında (3 ve 7 dahil) değerler 

girmenizi sağlar. Bu durumda klavyedeki aşağı-yukarı ok tuşlarını veya farenin scroll 

düğmesini kullanarak bir önceki ya da bir sonraki değeri seçebilirsiniz.Bu işlemi 

yapabilmeniz için imleç rakamın önünde olmalıdır. 
  

Kontrolü kaydettiğinizde maske alanı aşağıdaki şekilde görülecektir. Sınırlama 3 ve 7 

ile olduğu için bu rakamlar ve bu rakamların arasındakiler dışında rakam 

giremeyecektir. 
  

<Seçenek1|Seçenek2|Seçenek3>: Kontrol özellikleri alanında bulunan "Maske" 

alanına girilen bu işaret belirtilen seçeneklerin seçilmesini sağlar. Bu alanı 

kullanarak seçeneklerinizi belirleyebilir, istediğinizi aralarınsan seçebilirsiniz. Örneğin, 

maske alanına <Onaylandı|Reddedildi> yazdığınızda, veri girişi yaparken onaylandı ya 

da reddedildi seçeneklerinden birisini girmenizi sağlar. Bu durumda klavyedeki aşağı-

yukarı ok tuşlarını veya farenin scroll düğmesini kullanarak bir önceki ya da bir sonraki 

değeri seçebilirsiniz.Bu işlemi yapabilmeniz için imleç yaptığınız seçimdeki ilk harfin 

önünde olmalıdır. 
  

Aşağıda, maske giriş alanı ile ilgili bazı örnekler verilmiştir: 

Maske alanında # karakteri kullanıldığı için bu alana sadece rakam girebilirsiniz, rakam 

dışındaki başka karakterleri girmeniz engellenecektir. 
  

Maske alanında <n..m> karakteri kullanıldığı için bu alana sadece belirlemiş olduğunuz 

rakamlar arasını girebilirsiniz, belirlenen aralık dışında rakam ya da karakter 

giremezsiniz. Maske alanında <Llllll> karakteri kullanıldığı için bu alana sadece harfler 

girebilirsiniz, girilen L ya da l harfleri sayısı dışında harf giremezseniz. Aynı zamanda 

klavyeden büyük ya da küçük harf girmeniz maske üzerindeki yazım formatını 

değiştirmeyecektir, yani L karakteri büyük harfi belirttiği için sizin girdiğiniz küçük harf, 



büyük harfe dönüşecektir. Aynı durum l karakteri için de geçerlidir. Maske alanında 

<## LLL ####> karakteri kullanıldığı için bu alana rakamlar ve büyük harfler 

girebilirsiniz, girilen # ya da L karakterleri sayısı dışında rakam ya da harf 

giremezseniz. 
  

Editör: Oluşturduğunuz forma editör kontrolünü eklediğinizde, form üzerine metin girişi 

yapabilirsiniz. 
  

"Kaydet" düğmesine tıkladığınızda editör kontrolü başarılı bir şekilde forma 

eklenecektir. Form üzerine veri girişi yapmak istediğinizde aşağıdaki örnekte 

görüldüğü gibi editör alanına metin girişi yapılabilir. ikonuna tıkladığınızda editörün üst 

kısmında açılan araç çubuğuna ulaşabilirsiniz. 
  

Veri Listesi: Oluşturduğunuz formun üzerine verileri liste halinde eklemek istiyorsanız 

bu kontrolü seçmelisiniz. 
  

Veri listesine bilgilerin gelebilmesi için öncelikle veri köprüsü oluşturulmalıdır. 
  

Liste elemanı girilip liste doldurulur. Veri listesine bir isim verilip "Kaydet" düğmesi ile 

liste tamamlanır. Form tasarımı üzerinde örnek olarak gösterilen liste elemanlarının 

gerçek değerleri, form kullanımı sırasında görünmekedir. 
  

Başka Form Verisi: Daha önce oluşturup başka bir formda kullanmış olduğunuz veri 

listesini bu alan sayesinde yeni oluşturduğunuz formda da kullanabilirsiniz. 
  

Veri Listesi Adı: Başka bir formdan kullanacağınız veri listesinin adını bu alana 

girebilirsiniz. Veri listesinin adını istediğiniz biçimde değiştirebilirsiniz, veri listesinin 

ismi aldığınız form üzerindeki isimle aynı olmak zorunda değildir. 
  

Formlar: Önceden oluşturulup kaydedilmiş formlara liste halinde bu alandan 

ulaşabilirsiniz. Seçmiş olduğunuz formdaki kontrol isimleri "Kolonlar" alanına otomatik 

olarak gelecektir. 
  

Değer Alanı: 
  

Harici Eklentiler: Formun harici uygulamalara bağlanmasını sağlar. Harici eklentilere 

bağlanmak için,bu eklentilerin enVision tarafından sunulan arayüzleri uygulayan dll 

yazılması gerekmektedir. Harici Eklentiler işlemi, bu DLL'leri okuyarak sunulan sınıf ve 

fonksiyonlarına erişebilir. Yukarıdaki örnekte, CBK.enVision.Integration.Static dinamik 

kütüphanesinin Generic Veri Sağlayıcısı [SQL Server] sınıfı seçilmiştir. 



  

Veri Listesi Adı: Oluşturduğunuz veri listesinin adını bu alana giriniz. Bu alan 

zorunludur. 
  

Dosya Yükleme: Bu kontrol sayesinde form üzerine dosya ekleyebilirsiniz. 
  

Numeratör: Form üzerine numeratör eklemek için bu kontrolü kullanmalısınız. 
  

Resim: Form üzerine resim eklemek isterseniz, bu kontrol ile ekleyebilirsiniz. 
  

Html: Form üzerinde html kodu yazabileceğiniz bir alan istiyorsanız bu kontrolü 

seçmelisiniz. Yazmış olduğunuz html kodunun içindeki veri form üzerinde görünecektir. 

"İçerik" alanının sağ kısmında bulunan ikonuna tıkladığınızda aşağıda gördüğünüz 

editör penceresi açılacaktır. Buraya html kodunu yazarak kaydettİğinizde, form 

üzerinde bulunan html alanında bulunmaktadır. 
  

"Tamam" düğmesine tıkladığınızda editöre yazdığınız html kodu form tasarım şablonu 

üzerinde aşağıdaki şekilde görünür: "Kaydet" düğmesine tıkladığınızda form üzerine 

eklediğiniz html kontrolü aşağıdaki şekilde görünür: 
  

Panel: Form üzerinde bulunan veri girişi alanlarının hangi kullanıcı tarafından veri girişi 

alanlarını farklı kullanıcılar tarafından doldurulmasına olanak tanımak için farklı veri 

girişi alanlarını farklı kullanıcılar tarafından doldurulmasına olanak tanımak için panel 

kontrolü forma eklenir. 

Panel üzerinde yer alan kontrolün hangi kullanıcı tarafından doldurulacağını "Güvenlik 

Bölümü" alanından belirleyebilirsiniz. Burada öncelikle form üzerine veri girişi yapacak 

kullanıcılar belirlenir, daha sonra ilgili panel seçilip hangi kullanıcının erişimine açık 

olduğu belirlenir. Aşağıdaki örnekte "Memur 1" ve "Memur 2" kullanıcıları güvenlik 

bölümünde tanımlanmıştır. 
  

Panel kontrolü üzerinde Güvenlik Bölümü alanından Memur 1 seçilip Güncelle 

düğmesine tıklandığında, aynı panel üzerinde bulunan kontrollere veri girişini sadece 

Memur 1 için tanımlanmış kullanıcı doldurabilir. Yani ilk panelde bulunan Adı Soyadı, 

İzin Kullanacağım Tarih Dilimi, Başlangıç ve Bitiş Saati alanlarını sadece Memur 1 

kullanıcısı doldurabilir, ikinci paneldeki alanlara veri girişi yapamaz. 

İkinci panelde bulunan kontrollere erişim hakkı ise aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi 

Memur 2'ye verilmiştir. Bu durumda Memur 2 sadece onay durumunu belirleyebilir, ilk 

paneldeki alanlara veri girişi yapamaz. 
  



Başlık: Oluşturmuş olduğunuz forma başlık eklemek isterseniz bu kontrolü 

seçmelisiniz. 
  

Veri Köprüsü: 

Yeni bir liste yaratmak için düğmesine, mevcut veri listesi üzerinde güncellemeler 

yapmak için ise düğmesine tıklamanız gerekmektedir. Aşağıdaki örnekte "Onay 

Durumu" veri listesinin güncellenmesi gösterilmiştir. Gerekli değişiklikleri yapıp 

"Kaydet" düğmesine tıklayarak veri listesini güncellemiş olursunuz. 
  

Yeni bir veri köprüsü yaratmak için Veri Listesi satırında bulunan ikonuna 

tıklamalısınız. Bu ikona tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılacaktır: 
  

Manuel Veri Listesi: Bu alanı seçtiğinizde kendi ihtiyacınız doğrultusunda veri listesini 

oluşturabilirsiniz. 
  

Veri Listesi Adı: Oluşturmakta olduğunuz veri listesinin adını bu alana giriniz. Bu alan 

zorunlu alandır. 
  

Başka Form Verisi: Daha önce oluşturup başka bir formda kullanmış olduğunuz veri 

listesini bu alan sayesinde yeni oluşturduğunuz formda da kullanabilirsiniz. 
  

Veri Listesi Adı: Başka bir formdan kullanacağınız veri listesinin adını bu alana 

girebilirsiniz. Veri listesinin adını istediğiniz biçimde değiştirebilirsiniz, veri listesinin 

ismi aldığınız form üzerindeki isimle aynı olmak zorunda değildir. 
  

Formlar: Sistemde bulunan önceden oluşturulmuş formlara bu alandan ulaşabilirsiniz. 
  

Harici Eklentiler: Formun harici uygulamalara bağlanmasını sağlar. Harici eklentilere 

bağlanmak için, bu eklentilerin enVision tarafından sunulan arayüzleri uygulayan dll 

yazılması gerekmektedir. Harici Eklentiler işlemi, bu dll'leri okuyarak sunulan sınıf ve 

fonksiyonlarına erişebilir. 
  

Yukarıdaki örnekte, CBK.enVision.Integration.Static dinamik kütüphanesinin Generic 

Veri Sağlayıcısı [SQL Server] sınıfı seçilmiştir. 
  

Veri Listesi Adı: Oluşturduğunuz veri listesinin adını bu alana giriniz. Bu alan 

zorunludur. 
  

Form Tasarımını Kaydetme 

Vazgeç: Üzerinde tasarım çalışması yapılan form kaydedilmeden geri dönülür. 



  

Kaydet: Üzerinde tasarım çalışması yapılan form kaydedilir ve kullanıma sunulur. 

ikonuna tıkladığınızda "Veri Listeleme" ekranında bulunan formlarla ilgili işlemlere 

ulaşabilirsiniz. 
  

Detayları Göster: Seçtiğiniz form ile ilgili bilgilere bu alana tıklayarak ulaşabilirsiniz. 
  

Güncelle: Form veri listesindeki doldurulmuş formlardan birini seçip, seçilen formun 

bilgilerini bu alana tıklayarak değiştirebilirsiniz. 
  

Kaydı Sil: Form veri listesinden seçmiş olduğunuz formun silinmesini sağlar. 
  

Yazdır: Bu alana tıkladığınızda seçmiş olduğunuz formu yazdırabilirsiniz. 
  
  
  
  

Form Tasarımları Listesi 
enVision üzerindeki kayıtlı dinamik form tasarımlarının listelendiği ekrana "Form 

Tasarımları Listesi" sayesinde ulaşabilirsiniz. 
  

"Form Tasarımları Listesi" menüsünüsü seçtiğinizde aşağıdaki sayfa açılır: 

  



Açıklama: Açıklama alanına göre form araması yapmak için kullanılan bir kriterdir. 
  

En Son Değiştiren: En son değiştiren kişiye göre listeleme yapmak için kullanılan bir 

kriterdir. 
  

Oluşturan: Oluşturan kişiye göre listeleme yapmak için kullanılan bir kriterdir. 
  

Yeni Ekle: Yeni form tasarımı oluşturma ekranına geçip yeni bir form tasarlamak için 

kullanılır. 
  

Sorgula: Girilen kritere uygun olan form tasarım listelerini bulup onları listeler. 
  

Tümünü Göster: Sorgulama kriterleri kaldırılarak, tüm formları listelemek için 

kullanılır. 
  

Silinmiş Formları da Göster: Bu kutucuğa tıkladığınızda arama kriterlerinize uygun 

fakat sistemden silinmiş olan formları da görebilirsiniz. 
  

Form Adı: Bu alandaki formun adı, form sorgulamak için kullanılan kriterdir. 
  

Versiyon: Listede bulunan formların kaçıncı versiyon olduklarını gösterir. 
  

Menüde Göster: Oluşturulan formun "Form Tasarımları Listesi" menüsünde 

görünmesini istiyorsanız, bu kutucuğu tıklamanız gerekmektedir. 
  

En Son Değişen: En son değiştiren kişiye göre listeleme yapmak için kullanılan bir 

kriterdir. 
  

Son Değişiklik Tarihi: Form üzerinde en son hangi tarihte değişiklik yapıldığını 

gösterir. 
  

Oluşturan: Oluşturan kişiye göre listeleme yapmak için kullanılan bir kriterdir. 
  

Oluşturma Tarihi: Formun hangi tarihte oluşturulduğunu gösterir. 
  

Güncelle: Seçilen form tasarımı üzerinde güncelleme yapmak üzere "Yeni Form 

Tasarımı" ekranına gider. 
  

Kaydı Sil: Seçilen formun silinmesini sağlar. Bir formun silinebilmesi için, herhangi bir 

iş akışı tasarımında kullanılmıyor olması gerekir. 
  



Veri Girişi: Seçilen bir form tasarımını veri ile doldurarak kullanılmış form oluşturmak 

için sunulmuştur. Doldurulmuş form, o form ile ilgili "Bilgi Listeleme" ekranında 

listelenir. 
  

Veri Listeleme: Seçilen form tasarımı kullanılarak doldurulmuş formlar listelenir. 

Doldurulmuş formlar için, form tasarımında yer alan veri giriş alanları sorgulama kriteri 

olarak bu ekranın üst bölümünde listelenir. Bu kriterler doldurularak "Sorgula" düğmesi 

ile arama yapılabilir. 
  

Detayları Göster: Bu düğmeye tıkladığınızda sistemde kayıtlı bulunan veri girişi 

yapılmış formla ilgili bilgilere ulaşabilirsiniz. 
  

Yazdır: Bu düğmeye tıkladığınızda seçmiş olduğunuz formu yazdırabilirsiniz. 
  

PDF'e Çevir: Seçmiş olduğunuz formu bu düğmeye tıklayarak pdf formatına 

çevirebilirsiniz. 
  

Kapat: Formun detaylarını görüntüledikten sonra tekrar Veri Listesi ekranına dönmek 

için bu düğmeye tıklamanız yeterlidir. 
  

Güncelle: Seçmiş olduğunuz form üzerindeki verileri güncellemek istediğinizde bu 

düğmeye tıklamalısınız. Aşağıdaki örnekte Bitiş Saati alanı 18:00 iken 12:00 olarak 

güncellenmiştir. 
  

Kaydı Sil: Seçmiş olduğunuz formu veri listesinden silmek için bu düğmeye 

tıklamalısınız. 
  

Yazdır: Bu düğmeye tıkladığınızda seçmiş olduğunuz formu yazdırabilirsiniz. 

7. Tanımlamalar Menüsü 
Tanımlamalar menüsü üzerinden, üyeliklerininizi düzenleyebilirsiniz, evrak kategorileri 

ekleyebilir veya güncelleyebilirsiniz, evrak lokasyonları ekleyebilir veya 

güncelleyebilirsiniz, evrak türleri ekleyebilir veya güncelleyebilirsiniz, evrak dilleri 

ekleyebilir veya güncelleyebilirsiniz. 
  

Şablonlar 
enVision ana menüsünden "Şablonlar" alanını kullanarak yeni editör şablonu 

oluşturabilir, editör şablonlarını listeleyebilir, yeni word şablonu oluşturabilir ve 

şablonlar listesine ulaşabilirsiniz. 



 

Evrak Şablonları Listesi 
enVision sistemindeki mevcut tüm şablonların bulunduğu listedir. Burada mevcut 

şablonların güncelleme, silme, değiştirme ve revize etmek gibi işlemler 

yapılabilmektedir. 

, 
  

Evrak şablonları listesindeki menünün içeriği "Evrak Arama" sayfasındaki menünün 

içerik kısmı ile aynıdır. Aşağıda evrak şablonlarının menü içeriği verilmektedir. 



Editör Şablonları Listesi 
"Şablonlar" menü adımından "Editör Şablonları Listesi" bölümüne ulaşabilirsiniz. 

Sistemde kayıtlı bulunan şablonların listesine bu adımdan ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Yeni Evrak Şablonu 
Yeni evrak şablonu yüklemek için açılan sayfadır. Evrak alanına sisteme yüklenecek 

mevcut word dokümanları seçilir. Evrak tanımına ise evrakı kaydetmek istediğimiz 

başlığı yazarız. Birim kullanıcının birimi olup sistem tarafından otomatik olarak 

çekilmektedir. Evrak dili word dokümanının dilini; evrak numarasında ise mevcut bir 

numara varsa sisteme eklenir. 
  



Üst Veri Şablonları 
"Şablonlar" menü adımından "Üst Veri Şablonları" bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu 

alandan "Şablon Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

 
Şablon Listesi 
"Şablonlar" menü adımından "Üst Veri Şablonları" bölümüne ulaşabilir, buradan şablon 

listesini görebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 



 

Yeni Editör Şablonu 
"Şablonlar" menü adımından "Yeni Editör Şablonu" bölümüne ulaşabilirsiniz. Bu adım 

sayesinde yeni bir şablon tasarlayabilirsiniz. 

  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  



PDF: Editör şablonunu kullanarak oluşturduğunuz evrakı bu düğmeye tıklayarak pdf 

olarak kaydedebilirsiniz. 
  

Vazgeç: Oluşturmuş olduğunuz şablonu kaydetmek istemiyorsanız, bu düğmeye 

tıklamanız yeterli olacaktır. 
  

Geçici Kaydet: Şablon oluştururken, şablon tasarımı tamamlanmadan önce 

kaydedilip ileriki bir zamanda tekrar devam etmek için kullanılır. 
  

Kaydet: Bu düğmeye tıklayarak oluşturulan şablon, yapılan değişiklikler kaydedilir. 

Meta İçeriği Şablonları 
Meta içeriği şablonlarının listelendiği sayfadır. 
  

Üyelikler 
enVision entegre üyelik sistemi ile, evraklar, projeler ve kategoriler üzerine üyelikler 

oluşturabilir ve bunlar üzerinde sizin belirleyeceğiniz türdeki işlemlerden anında 

haberdar olabilirsiniz. Üyelik ile ilgili mesajlar, portal sayfasındaki "Görevler ve 

Aktiviteler" listesine bilgi notu olarak eklenirken, enVision Agent kullanıcıları ise bu 



eklenti sayesinde de haberdar olurlar. Ayrıca, gerekli ayarlar yapıldığında, e-posta ve 

SMS ile de bilgilendirilebilirsiniz. 

Kategori Üyelikleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Üyelikler" 

menüsüne, oradan "Kategori Üyelikleri" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, asağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise, ilgili kategori için 

tanımlanabilecek üyelik türleri gösterilir. 
  

 ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 
  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 
  

 ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 
  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin 

alt kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 



şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 
  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 
  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 
  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 
  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 
  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve 

erişim ayarları kaydedilecektir. 
  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

Birim Üyelikleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Üyelikler" 

menüsüne, oradan "Birim Üyelikleri" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Bu ekranda, her birim için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise, ilgili proje için 

tanımlanabilecek üyelik türleri gösterilir. 



  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 
  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 
  

 ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 
  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin 

alt kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 
  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 
  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 
  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 
  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 
  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve 

erişim ayarları kaydedilecektir. 
  



düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

Mesai Planı 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Mesai Planı" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu menüyü kullanarak, kurum içerisinde verilen ya da resmi 

tatil günlerini görebilir, tatil günlerinin listesine ulaşabilirsiniz. 

Yeni Tatil Günü 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Tatil Günleri" 

menüsüne, oradan "Yeni Tatil Günü" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Tatil Tarihi: Bu alana, kurum içerisinde verilen tatiller ve resmi tatil günleri girilir. Bu 

tarihlerin girilmesindeki amaç, eğer belirtilen tatil günlerinde görev ataması yapılmış 

ise, tatilden sonraki güne otomatik olarak atanır. 
  



Açıklama: Belirtilen tatil tarihi ile ilgili açıklama bu alana yazılır. düğmesine 

tıkladığınızda, girmiş olduğunuz veriler kaydedilip, aşağıdaki Tatil Listesi ekranı 

görünür: 
  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve 

erişim ayarları kaydedilecektir. 
  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

Tatil Günleri Listesi 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Tatil Günleri" 

menüsüne, oradan "Tatil Günleri Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Tarih Aralığı: Bu alana, kurum içerisinde verilen tatiller ve resmi tatil günleri girilir. Bu 

tarihlerin girilmesindeki amaç, eğer belirtilen tatil günlerinde görev ataması yapılmış 

ise, tatilden sonraki güne otomatik olarak atanır. 
  

Açıklama: Belirtilen tatil tarihi ile ilgili açıklama bu alana yazılır. 
  



Arama Koşulu: Arama koşulu olarak "VE" ya da "VEYA" seçeneklerinden birini 

seçebilirsiniz. "VE" seçeneği seçildiğinde, listelenecek tatiller, belirlediğiniz kriterlerin 

tamamına uymak zorundadır. "VEYA" seçenği seçildiğinde ise, listelenecek tatiller, 

belirlediğiniz kriterlerden en az birine uymak zorundadır. 
  

Yeni Ekle: Sisteme yeni bir tatil günü eklemek isterseniz, bu düğmeye tıklayınız. Bu 

düğmeye tıklandığında, aşağıdaki ekran görünür: 

Bu ekran hakkında detaylı bilgi için buraya tıklayınız. 
  

Sorgula: Gerekli arama kriterlerini ve ayarlarını seçtikten sonra, bu düğmeye basarak 

sonuçları görebiliriz. Bellirlediğiniz arama kriterleri, oturumunuz süresince ( sistemden 

çıkış yapana kadar ) ya da siz değiştirene kadar hafızada kalacak ve bu sayfaya tekrar 

geldiğinizde bıraktığınız şekilde karşınıza çıkacaktır. 

 
Mesai Saatleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Mesai Planı" 

menüsüne, oradan "Mesai Saatleri" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  



 

Vardiyalar 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Mesai Planı" 

menüsüne, oradan "Vardiyalar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  



Profil Yönetimi 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Profil Yönetimi" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu menüyü kullanarak, kurum içerisindeki profil 

düzenlemelerini yapabilir; belirli kullanıcılara mevcut profilleri verebilirsiniz. 

Yeni Profil 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Profil Yönetimi" 

menüsüne, oradan "Yeni Profil" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



 
Profil Listesi 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Profil Yönetimi" 

menüsüne, oradan "Profil Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



 
Toplu Profil Değiştirme 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Profil Yönetimi" 

menüsüne, oradan "Toplu Profil Değiştirme" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

Evrak ile İlgili Tanımlamalar 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Evrak ile İlgili 

Tanımlamalar " menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu menüyü kullanarak, evrak ile ilgili tüm 

tanımlamaları düzenleyebilirsiniz. 
 
  
  
  
  
 
  
  



  

  
Evrak Tanımları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Tanımları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Evrak Tanımı (Tur): Evrak tanımı için girilecek alan Türkçe yazılmalıdır. Bu alan 

zorunludur. 
  

Evrak Tamımı (Eng): Evrak tanımı için girilecek alan İngilizce yazılmalıdır. Bu alan 

zorunludur. 
  

Evrak Grubu: Oluşturduğunuz evrakın, daha önceden kayıtlı bulunan evrak grubuna 

dahil olmasını istiyorsanız, bu alanı kullanarak dahil edeceğiniz evrak grubunu 

seçebilirsiniz. 
  



Sevk Edildiğinde Dönüşeceği Tanım: Oluşturduğunuz evrakın sevk edildiğinde 

hangi tanıma dönüşeceğini bu alanı kullanarak seçebilirsiniz. 
  

"Yeni Ekle" düğmesine tıkladığınızda, oluşturmuş olduğunuz yeni evrak tanımı sisteme 

kaydedilecektir. 
  

Evrak Tanımı listesi bulunan ikonuna tıkladığınızda, tanım işlemleri listesi açılacaktır: 
  

Değiştir: Seçmiş olduğunuz tanımlanmış evrak üzerinde bazı değişiklikler yapmak 

isterseniz, bu alana tıklayınız. 
  

Gerekli değişiklikleri yaptıktan sonra "Güncelle" düğmesine tıklayarak yapılan işlemleri 

kaydedebiliriz. 
  

Sil: Evrak Tanımı listesinden seçmiş olduğunuz evrak tanımını seçmek için "Sil" 

düğmesine tıklayınız. Eğer seçmiş olduğunuz evrak tanımı sisteme girilmiş evrak 

varsa, hata mesajı ekranı görünür: 
  

Ayarlar: Bu alanı kullanarak Evrak Tanımları listesinden seçmiş olduğunuz evrak 

üzerindeki alanlarda çeşitli değişiklikler yapabilir, yeni tanım alanları ekleyebilir veya 

çıkarabilirsiniz. 
  

Güvenlik Ayarları: Evrak Tanımları listesinden seçmiş olduğunuz evrakla ilgili 

güvenlik ayarlarını bu alanı kullanarak sağlayabilirsiniz. Seçmiş olduğunuz gruplara, 

evrakı görebilme ve/veya değiştirebilme yetkilerini "Güvenlik Ayarları" alanını 

kullanarak belirleyebilirsiniz. 
  

İşlemler 

İş Akışları alanından Gizli Evrak Akışı seçilip "Ekle" düğmesine tıklandığında aşağıdaki 

ekran görünecektir: 
  

Özelleştirme 

Etiket: Evrak tanımında önceden belirlenmiş olan alan adını, "Etiket" alanını 

kullanarak değiştirebilirsiniz. "Alan Adı" bölümünde yazan evrak alan adını, "Etiket" 

alanındaki gerekli yerleri doldurarak değiştirebilirsiniz. 
  

Etiket (Tur): Değiştirmek istediğiniz alan adının Türkçe adını bu alana giriniz. 
  

Etiket (Eng): Değiştirmek istediğiniz alan adının İngilizce adını bu alana giriniz. 
  



Aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi evrakta bulunan "Kurum Evrak Tarihi" alanının adını 

tarih olarak değiştirmek istediğinizde, "Etiket (Tur)" alanına tarih, "Etiket (Eng)" alanına 

ise date yazıp "Kaydet" düğmesine tıkladığınızda, evraktaki alanın adı değişip "Tarih" 

olacaktır. 
  

Benzer Girişte Temizle: Bu kutucuğu işaretlediğinizde, "Evrak Tanım İşlemleri" 

sayfasına girdiğinizde, daha önceden girmiş olduğunuz tanım ekranda görünecektir. 
  

Varsayılan Değer 

Aktif Yap: Tanımlamış olduğunuz evrakın ya da Evrak Tanımları listesinden seçmiş 

olduğunuz evrakın Evrak menüsünde görülmesini istiyorsanız bu düğmeye 

tıklamalısınız. 
  

Pasif Yap: Tanımlamış olduğunuz evrakın ya da Evrak Tanımları listesinden seçmiş 

olduğunuz evrakın Evrak menüsünde görünmesini istemiyorsanız bu düğmeye 

tıklayınız. 
  

Evrak Detayı: Bu alanı kullanarak evrakla ilgili detaylı bilgileri girebilirsiniz. Evrak 

detayı alanı editör tipinde bir alandır, yazılan metnin kalın, italik, altı çizili gibi 

formatların uygulamasına izin verir. 

Klasör Tanımları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Klasör Tanımları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Evrak Kategorileri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Kategorileri" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Bu ekranı kullanarak yeni bir kategori oluşturabilir, mevcut bir kategoriyi güncelleyebilir 

ya da silebilirsiniz. 
  

Yeni Kategori Oluşturma 
  

Üst Kategori: Bu alanı kullanarak sistemde bulunan mevcut kategoriler içerisinden 

yeni eklenen kategorinin hangi kategorinin altında olacağına karar verebilir yada 

bağımsız yeni bir kategori yaratabilirsiniz. 
  

Kategori: Yeni eklediğiniz kategorinin adını bu alana yazınız. Bu alan zorunludur. 



  

Açıklama: Yeni eklediğiniz kategori ile ilgili açıklamaları bu alana yazabilirsiniz. Yeni 

bir kategori oluşturduğunuzda aşağıdaki ekran açılacak ve size bu kategori için erişim 

hakları belirlemek isteyip istemediğinizi soracaktır. Bu pencerede "Evet" seçeneğine 

tıklarsanız, kategori oluşturulur ve ilgili erişim hakları sayfası açılarak erişim hakları 

tanımlamanız sağlanır. 
  

Bu pencerede "Hayır" seçeneği seçilirse, kategori oluşturulur ve yeni kategori tüm 

kullanıcılar için erişebilir olur. 
  

Bu pencerede "Evet" seçeneği seçilirse, yeni yaratılan kategori için kullanıcı 

gruplarının erişim haklarının belirlenmesi için aşağıdaki ekrana yönlendirir. "Yetki 

Bölümü" alanından ilgili yetki bölümünü seçip "Seç" düğmesine tıkladığınızda o yetki 

bölümüne ait yetki grupları gelecektir. 
  

Kategori Güncelleme: Güncellemek istediğiniz kategoriyi seçiniz. "Kategori" ve 

"Doküman" alanlarından istediğinizi seçip güncelleyiniz. "Güncelle" düğmesine 

tıklayarak kategoriyi güncelleyiniz. 
  

Kategori Silme: Silmek istediğiniz kategoriyi seçiniz. ikonuna tıklayarak seçmiş 

olduğunuz kategoriyi silebilirsiniz. Bir kategorinin silinebilir olması için, bu kategoride 

hiçbir dokümanın bulunmaması gerekmektedir. 

Evrak Lokasyonları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Lokasyonları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

"Yeni Ekle" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki sayfa görünür. Bu ekranı kullanarak 

yeni bir lokasyon oluşturabilirsiniz. 
  

Üst Lokasyon: Oluşturduğunuz evrak lokasyonunu, hangi lokasyonun altında 

oluşturmak istediğinizi ağaç yapısından seçiniz. 
  

Lokaston: Oluşturduğunuz lokasyonun ismini bu alana giriniz. Bu alan zorunludur. 
  

Açıklama: Oluşturduğunuz lokasyonla ilgili açıklamaları bu alana yazınız. 
  



Lokasyon Güncelleme: Öncelikle, güncellemek istediğiniz lokasyonu ekranın sol 

kısmında bulunan ağaç yapısından seçiniz. Üst lokasyon, lokasyon ve açıklama 

alanlarından istediğiniz değişiklikleri yaptıktan sonra "Kaydet" düğmesine tıklayınız. 

Yapmış olduğunuz değişikliklerden vaz geçerseniz "İptal" düğmesine tıklayınız. 
  

Lokasyon Silme: Silmek istediğiniz lokasyonu ekranın sol kısmında bulunan ağaç 

yapısından seçiniz. "Seçileni Sil" düğmesine tıklayarak lokasyonu silebilirsiniz. Bir 

lokasyonun silinebiliir olması için, bu lokasyonda hiçbir evrak bulunmaması 

gerekmektedir. 

Evrak Türleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Türleri" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu ekranı kullanarak yeni bir doküman türü oluşturabilir, 

mevcut bir türü güncelleyebilir ya da silebilirsiniz. Doküman türlerinden sistemde 

olması zorunlu olanlar için silme ikonu pasif olarak gösterilir ve sistem, bu türlerin 

silinmesine izin vermez. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Doküman Türü: Bu alanı kullanarak yeni oluşturacağınız türü tanımlayabilir, ya da 

seçtiğiniz türün tamamında değişiklik yapabilirsiniz. Bu zorunlu alandır. Sistemde 

tanımlı tüm diller için bu alan ayrı ayrı gösterilir. Yukarıdaki örnek ekranda, sistemde 



Türkçe ve İngilizce tanımlı olduğu için iki ayrı evrak türü alanı vardır. Tanımlayacağınız 

tür için tanımlı tüm dillerde isim belirtmeniz gereklidir. 
  

ikonuna tıkladığınızda seçtiğiniz evrak üzerinde güncellemeler 

yapabilirsiniz.  düğmesine tıkladığınızda yapmış olduğunuz 

değişiklikler başarılı bir şekilde kaydedilecektir. 

Evrak Öncelik Tanımları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Öncelik 

Tanımları" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

 

Evrak Versiyon Türleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Versiyon 

Türleri" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



 

Metin Kaynakları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Metin Kaynakları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

 

 
Evrak Dilleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Dilleri" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, asağıdaki ekran açılacaktır: 



 
  

Bu ekranı kullanarak, yeni bir doküman dili oluşturabilir, mevcut bir dili güncelleyebilir 

ya da silebilirsiniz. Doküman dillerinden sistemde olması zorunlu olanlar için silme 

ikonu pasif olarak gösterilir ve sistem, bu dillerin silinmesine izin vermez. 
  

Evrak Dili: Bu alanı kullanarak yeni oluşturacağınız türü tanımlayabilir, ya da seçtiğiniz 

dilin tanımında değişiklik yapabilirsiniz. Bu alan zorunludur. 
  

Kendi Dilinde İsmi: Bu alana, dilin kendi lisanındaki adını yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Kısaltması: Bu alana dil için bir kısaltma giriniz. Örnegin Türkçe için "Tur" ya da 

İngilizce için "Eng" kısaltmaları kullanılabilir. Bu alan zorunludur. Yapılan işlemlerin 

kaydedililmesi için "Yeni Ekle" düğmesine tıklamalısınız. Yapmış olduğunuz 

işlemlerden vazgeçerseniz "İptal" düğmesine tıklatınız. 
  

ikonuna tıkladığınızda seçtiğiniz evrak dilleri üzerinde güncellemeler 

yapabilirsiniz.  düğmesine tıkladığınızda yapmış olduğunuz değişiklikler 

başarılı bir şekilde kaydedilecektir.  düğmesine tıklayarak yapmış 

olduğunuz değişiklerden vazgeçebilirsiniz. 

Bağlı Listeler 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Bağlı Listeler" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, asağıdaki ekran açılacaktır: 



 

Evrak Tarihçesi Özelleştirme 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Evrak Tarihçesi 

Özelleştirme" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, asağıdaki ekran açılacaktır: 

 

Filigran Ayarları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Filigran Ayarları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



 
  

"Yeni Ekle" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki ekran görünecektir: 

 
  

Genel: Bu alanı seçtiğinizde, oluşturmuş olduğunuz filigran tüm pdf'lerde görünür. 
  

Birim: Sistem üzerinde kayıtlı bulunan birimlere, bu alanı kullanarak ulaşabilirsiniz. 
  

ikonuna tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz filigran kaydı üzerinde güncellemeler 

yapabilirsiniz. Filigranın önizleme (saltokunur) PDF'lerde görünmesi için erişim 

haklarından bağımsız olarak kaydedilmesi, ya da ilgili kullanıcının, görmek istediği 

evrakı indirme hakkının olmaması, "Salt Okunur İndirme" hakkının olması gereklidir. 

Sistem ile İlgili Tanımlamalar 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Sistem ile İlgili 

Tanımlamalar" menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu menüyü kullanarak, sistem ile ilgili tüm 

tanımlamaları düzenleyebilirsiniz. 
 
  



 Görev kategorileri 

enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Görev kategorileri" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

 
Posta Ücretleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Posta Ücretleri" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Numeratör Tanımları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Numeratör Tanımları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  



"Yeni Ekle" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılacaktır. Buradaki ilgili 

alanları doldurarak yeni bir numeratör ekleyebilirsiniz. 
  



  

  

Numeratör Adı (Tur): Bu alana oluşturmak istediğiniz numeratörün adını Türkçe 

olarak giriniz. 
  

Numeratör Adı (Eng): Bu alana oluşturmak istediğiniz numeratörün adını İngilizce 

olarak giriniz. 
  

Çalışma Şekli: Oluşturduğunuz numeratörün nasıl çalışacağını bu alanı kullanarak 

seçebilirsiniz. 
  

Birim: Bu alanı kullanarak oluşturmuş olduğunuz numeratörün hangi birime ait 

olacağını seçebilirsiniz. 
  

Başlangıç Değeri: Numeratörün hangi değerden başlamasını istiyorsanız bu alana o 

değeri giriniz. 
  



Artış Değeri: Girmiş olduğunuz başlangıç değerine göre numeratörün kaçar kaçar 

artacağını gösterir. Örneğin başlangıç değerini 100 olarak girdiğimiz bir numeratörün 

artış değerini 2 verelim. İlk evrağa 100 olarak verilen numeratör, ikinci evrağa 102 

olarak verilecektir. 

Tanım Tabloları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Tanım Tabloları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. Parametrik değerlerin tutulduğu referans tablolarını 

güncellemek için kullanılır. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

Tablo Adı: Verileri üzerinde çalışılacak tablonun seçimi yapılır. Seçilen tablo 

içerisindeki veriler listelenir. 
  

Yeni Kayıt Ekleme: Açıklama (tur) ve Açıklama (Eng) değerleri belirtilen yeni bir kayıt 

"Kaydet" ile tabloya eklenebilir. 
  

Kayıt Güncelleme: Verilerdeki yazım hataları, liste menusünden "Değiştir" seçilip, 

Açıklama (Tur) ve Açıklama (Eng) alanları düzeltilerek, "Güncelle" düğmesi ile 

kaydedilir. 
  



Parametrik tabloların verilerinin silinmemesi önerilir. Herhangi bir doküman/akış/form 

bu kaydı kullanılıyor olabilir. Böyle bir parametrik verinin silinmesi sorun yaratacaktır. 

Özel Alan Tanımları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Özel Alan Tanımları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu tanımlamalar evrak veya proje tanımlarına yeni bir bilgi 

alanının dinamik olarak eklenmesi için kullanılacak önemli bir özelliktir. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

  

  

Özel Alan Eklenecek Nesne 
  

1. Doküman: Eğer Doküman tanımları için yeni bir bilgi alanı eklenmek isteniyor ise, 

seçilmelidir. 
  

2. Birim: Eğer Birim tanımları için yeni bir bilgi alanı eklenmek isteniyor ise, 

seçilmelidir. 
  

Mevcut Alanlar 

Doküman/Birim için daha önce eklenmiş özel alanlar listelenir. 
  



Yeni Bir Özel Alan Tanımlaması Gerçekleştirme 

Doküman/Birim tanımları için yeni bir alan tanımlaması ekranın alt bölümünden 

gerçekleştirilir. 
  

Açıklama (Tur): Doküman/Birim tanımlarına eklenecek alanın Türkçe adı girilir. 
  

Açıklama (İng): Doküman/Birim tanımlarına eklenecek alanın İngilizce adı girilir. 
  

Genişlik: Alan genişliği belirtilir. 
  

Zorunlu Alan: Kayıt ve güncelleme işleminde bir değer girilmesi zorunlu alan olarak 

belirlenir. 
  

Salt Okunur: Sadece gösterilir, bilgi girişi yapılamaz. 
  

Liste: Türü, Liste Alanı olarak seçilirse liste değerleri doldurulur. 
  

Listede Hizalama: Girilen verinin yeri seçilir ( Sağ, Orta, Sol ). 
  

Listede Kriter Olarak Göster: Arama kriterleri arasında yer alsın. 
  

Listede Kolon Olarak Göster: Doküman arama sonuç listesinde gösterilir. 

Kavram Tanımları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Kavram Tanımları" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Dil: Sistemde kullanacağınız kavramın dilini değiştirmek istiyorsanız, bu alana 

tıklayarak seçenekleri görebilirsiniz. Burada kullanmak istediğiniz dili seçerek tüm 

kavramların dilini değiştirebilirsiniz. 
  

Kavramlar: Sistemde bulunan temel kavramların kavram türevlerini görmek için bu 

alana tıklayınız. Örneğin, "proje" kavramının türevleri aşağıdaki örnekte görüldüğü 

gibidir. 
  

Bu sayfadan, seçmiş olduğunuz kavramın kavram türevlerini görebilirsiniz. Bu kavram 

türevlerini, dilediğiniz kavramlarla değiştirebilirsiniz. Yukarıdaki örnekte görüldüğü gibi, 

"proje" kavram türevlerini "birim" kavram türevlerine değiştirebilirsiniz. Bunu 

yapabilmek için, Kavram Türevi sütununda, ilgili satırda bulunan kavramın "Yeni 

Değer" sutünundaki alanına karşılığı yazılır. 
  

"Güncelle" düğmesine tıkladığınızda, "proje" kavram türevi "birim" olarak değişir. 

Gittiği Yer Kelime Ekleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Gittiği Yer Kelime 

Ekleri" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Veritabanı Bağlantı Cümleleri 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Veritabanı Bağlantı 

Cümleleri" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

 



  

 Veri Listeleri 

enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Veri Listeleri" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

Dağıtım Planları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Dağıtım Planları" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Kurum İçi Dağıtım Planı 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Kurum İçi Dağıtım 

Planı" menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Unvanlar 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Özel Unvanlar" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Unvan Adı (Tur): Bu alana eklemek istediğiniz unvanı Türkçe olarak yazınız. Bu alan 

zorunludur. 
  

Unvan Adı (Eng): Bu alana eklemek istediğiniz unvanı İngilizce olarak yazınız. Bu 

alan zorunludur. 
  

Gösterim Sırası: Oluşturmuş olduğunuz yeni unvan adının Özel Unvan listesinde 

kaçıncı sırada yer aldığını bu alana gireceğiniz sayı ile belirleyebilirsiniz. 
  

ikonuna tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz unvanla ilgili güncellemeler 

yapabilirsiniz. Örneğin Kurum Başkanı unvanında güncellemeler yapmak istersek, bu 

ikona tıklamalı ve gerekli değişiklikleri yaptıktan sonra "Güncelle" düğmesine 

tıklamalıyız. 

Kullanıcı Pozisyonları 

enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Kullanıcı 

Pozisyonları" menüsüne ulaşabilirsiniz. 

  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Organizasyon Kodları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsüne, oradan "Organizyon Kodlar" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

"Yeni Ekle" düğmesine tıklandığında, ekranın sağ kısmında aşağıdaki alanlar görülür: 
  

Üst Organizasyon Kodu: 

Birim ağacından seçmiş olduğunuz birime ait organizasyon kod numarası, sistem 

tarafından otomatik olarak gönderilir. Aşağıdaki örnekte, birim ağacından "Strateji 

Geliştirme Dairesi Başkanlığı"nı seçtiğimizde, bu birime ait organizasyon kod numarası 

"Organizasyon Kodu" alanına sistem tarafından gönderilmiştir. 
  

Organizasyon Kodlarında Arama Özelliği 



Evrakın ait olduğu kurum/birim kodunu yazdığınızda, o kurumun adı otomatik olarak 

gelecektir. Aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi, kod alanına B.02 yazdığınızda 

Başbakanlık kurum adı gelecektir. ikonuna tıkladığınızda kayıtlı bulunan kurumlar 

listesine ulaşabilirsiniz. 
  

Aramak istediğiniz kurumun adını "Arama Kriteri" alanına yazıp, o kuruma ait 

organizsayon koduna ulaşabilirsiniz. Örneğin "Arama Kriteri" alanına "strateji" 

yazıldığında, içinde strateji geçen kurumların kodlarına ulaşabilirsiniz. 

Toplu Organizasyon Kodu Güncelleme 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Toplu Organizasyon 

Kodu Güncelleme" menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 

İş Tanımları 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "İş Tanımları " 

menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Organizasyon Kodları Listesi 
enVision ana menüsünden "Tanımlamalar" menüsü bölümünden "Organizasyon 

Kodları Listesi" menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında, aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Kullanıcı İşlemleri 
EnVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Kullanıcı İşlemleri" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu kısımda sisteme yeni kullanıcılar ekleyebilir, kullanıcı 

listesini görebilirsiniz. 
  



 

Yeni Kullanıcı 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Kullanıcı İşlemleri" 

menüsünden "Yeni Kullanıcı" sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu sayfa, sisteme yeni kullanıcı 

eklemek amacıyla kullanılır. 
  

Bu seçenek tıklandığında açılacak ekran ile ilgili girilmesi gereken detaylar aşağıdadır: 



 

 

  

İsim: Bu alana, oluşturacağınız kullanıcının ismini yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Soyisim: Bu alana, oluşturacağınız kullanıcının soyadını yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Kullanıcı İsmi: Bu alana, kullanıcının sisteme girerken kullanacağı "kullanıcı ismini" 

yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Durum: Bu alanı kullanarak, oluşturacağınız kullanıcının durumunu belirtiniz. 

Kullanıcının, sisteme giriş yapabilmesi için durumunu "aktif" olarak seçmelisiniz. Bu 

alan zorunludur. 
  

Şifre: Bu alana, kullanıcının sisteme girerken kullanacağı şifreyi yazınız. Eğer daha 

güncelleme yapıyorsanız, bu alan salt okunur olarak ve maskelenmiş şekilde gösterilir. 

Daha önceden belirtilmiş bir şifreyi degiştirmek için, aşağıdaki "Şifre Degistirme" 

bölümüne bakınız. Bu alan zorunludur. 
  



Şifre (Tekrar): Bu alana, kullanıcının sisteme girerken kullanacağı şifreyi tekrar 

yazınız. Bu alan zorunludur. 
  

Roller: Bu listede, sistemde tanımlı roller gösterilir. Oluşturacağınız ya da 

güncelleyeceğiniz kullanıcının hangi rollere dahil olacağını bu listedeki ilgili kutucukları 

işaretleyerek belirtebilirsiniz. Bir kullanıcı, sınırsız sayıda role dahil olabilir. Birden fazla 

rol seçilmesi durumunda, seçilen tüm rollerin yetkilendirmeleri birleştirilerek 

kullanıcının yetkileri oluşturulur. Roller ve yetkilendirmeler ile ilgili olarak "Rol İşlemleri" 

bölümüne bakınız. enVision menü kullanım hakları rol bazında belirlenmektedir. 

Kullanıcı enVision içerisinde tanımlı rollerden bir ya da bir kaçına atanır. Kullanıcıya 

çoklu rol atanması durumunda; kullanıcı, tüm rollerin bileşiminden oluşan en geniş 

menü erişim haklarını edinir. 
  

Kullanıcı Grubu: Bu listeyi kullanarak, kullanıcının dahil olacağı kullanıcı grubunu 

seçiniz. Bu alan zorunludur. 
  

Görev: Kullanıcının şirket içindeki görevi, enVision üzerinde parametrik olarak tanımlı 

(muhasebeci, müdür gibi) görevler arasından seçilir. 
  

Bölüm: Kullanıcının şirket içerisinde çalıstığı bölüm, enVision üzerinde parametrik 

olarak tanımlı (arge, bilgi işlem gibi) bölümler arasından seçilir. 
  

Diğer erişim bilgileri: Kullanıcının e-posta, telefon, faks ve web sitesi bilgileri ilgili 

alanlara girilir. "Yetkilendirme" sayfası açıldığında aşağıdaki ekran görünecektir: 

 

Kendi Projesindeki Yeni Kullanıcı 
Büyük çaplı şirketlerin; kendi birim ya da kendi projesindeki kullanıcılarına yeni 
kullanıcı eklemek için kullandıkları ekrandır. 
  





Kullanıcı Listesi 

enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Kullanıcı İşlemleri" 

menüsünden "Kullanıcı Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu sayfayı kullanarak 

sistemde kayıtlı bulunan kullanıcıları liste halinde görebilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran görünecektir: 



  

"Yeni Kullanıcı" düğmesine tıklayarak sistem üzerine yeni bir kullanıcı ekleyebilirsiniz. 

Bu işlemi gerçekleştirecek basamakları görmek için buraya tıklayınız. Kullanıcı Listesi 

sayfasında bulunan isim, soyisim, kullanıcı ismi, birimi gibi arama kriterlerini kullanarak 

daha etkin bir arama gerçekleştirebilirsiniz. Aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi, birim ve 

unvan seçildikten sonra "Sorgula" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki ekran görünür: 

"Tümünü Göster" düğmesine tıkladığınızda, sistemde bulunan bütün kullanıcıları liste 

halinde görebilirsiniz. 
  

 ikonuna tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz kullanıcının bilgileri üzerinde 

çeşitli güncellemeler yapabilirsiniz. 

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz güncellemeler 

kaydedilmeden kullanıcı işlemleri eski halinde kalacaktır. 
  



Gerekli alanları doldurup "Kaydet" düğmesine tıkladığınızda kullanıcının şifresini 

değiştirmiş olursunuz. "İptal" düğmesine tıklarsanız yapmış olduğunuz değişiklikler 

kaydedilmeden "Şifre Değiştir" sayfasından çıkarsınız. 
  

Kendi Projesindeki Kullanıcıların Listesi 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Kullanıcı İşlemleri" 

menüsünden "Kendi Projesindeki Kullanıcı Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu sayfayı 

kullanarak sistemde kayıtlı bulunan kullanıcıları liste halinde görebilirsiniz. Kullanıcı 

Listesi ile tek farkı kendi projesindeki kullanıcıların listesini görmektedir. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran görünecektir: 

  

"Yeni Kullanıcı" düğmesine tıklayarak sistem üzerine yeni bir kullanıcı ekleyebilirsiniz. 

Bu işlemi gerçekleştirecek basamakları görmek için buraya tıklayınız. Kullanıcı Listesi 

sayfasında bulunan isim, soyisim, kullanıcı ismi, birimi gibi arama kriterlerini kullanarak 

daha etkin bir arama gerçekleştirebilirsiniz. Aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi, birim ve 



unvan seçildikten sonra "Sorgula" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki ekran görünür: 

"Tümünü Göster" düğmesine tıkladığınızda, sistemde bulunan bütün kullanıcıları liste 

halinde görebilirsiniz. 
  

 ikonuna tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz kullanıcının bilgileri üzerinde çeşitli 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz güncellemeler 

kaydedilmeden kullanıcı işlemleri eski halinde kalacaktır. 
  

Gerekli alanları doldurup "Kaydet" düğmesine tıkladığınızda kullanıcının şifresini 

değiştirmiş olursunuz. "İptal" düğmesine tıklarsanız yapmış olduğunuz değişiklikler 

kaydedilmeden "Şifre Değiştir" sayfasından çıkarsınız. 

Kullanıcı Hesabı Ayarları 
EnVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Kullanıcı İşlemleri" 
menüsünden " Kullanıcı Hesabı Ayarları " sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  
  
Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran görünecektir: 



 

  
Açılan ekrandan; 
         Görünür 
         Zorunlu 
         Kendi Hesabında Değiştirebilme 
         Listede Kolon Olarak Göster 
         Bağlı Kimlikleri de Güncelle 
         Maske 
Hesap ayarlarını düzenleyebilirsiniz. 

Vekalet Listesi 
Aktif vekaletlerin, vekalet geçmişlerinin ve ileri tarihli vekaletlerin listelendiği ekrandır. 
  
Aşağıda görüldüğü gibidir: 
  



Başka Kullanıcı ile Giriş Talepleri 
Gerekli yetkilere (Yönetim > Kullanıcı İşlemleri > Başka Kullanıcı Kimliği ile Giriş 

(Operasyon Adı: Başka Kullanıcı ile Giriş Talepleri) sahip bir sistem yöneticisi, olası bir 

ihtiyaç durumunda başka bir sistem kullanıcısının kimliği ve o kullanıcının onayı ile 

sisteme giriş yapabilmektedir. 
  

  

Bu işlem için sistem yöneticisinin, ilgili kullanıcıya bir talep göndermesi, ilgili 

kullanıcının da bu talebi onaylaması gerekmektedir. Onaylanması halinde, sistem 

yöneticisi belirli bir süre için (15 dakika) ve talebi yaptığı IP adresinden, bu kullanıcının 



kimliği ile sisteme giriş yapabilir. Onay, 15 dakika içerisinde kullanılmaz ise, geçerliliğini 

kaybedecektir ancak 15 dakika içerisinde sisteme diğer kullanıcı kimliği ile giriş 

yapıldığında, sistemden çıkış yapılmadığı sürece süresiz olarak çalışılabilir. 

  

Bu şekilde sisteme yapılan girişler ve oturum içerisinde yapılan işlemler, güvenlik 

gerekçesi ile kayıt altına alınmakta ve sistem yöneticisinin işlemlerine ait log kayıtları 

tutulmaktadır. 
  

Bu ekranın üst kısmında, giriş yapmak istediği kullanıcıyı yazarak arayabilir ya da 

popup ikonuna tıklayarak arama penceresini açabilir. Bu listelerde, kullanıcıların varsa 

farklı kimlikleri de ayrı ayrı listelenmektedir. Bu sayede sistem yöneticisi, hangi kimlik 

ile giriş yapmak istiyorsa onu seçmelidir. Bir kimlik ile giriş yapıldıktan sonra, sistem 

içerisinde kimlik değiştirerek o kullanıcının farklı bir kimliğine geçişine izin verilmez. 

Sağ üstteki kimlik combo’su, pasif olarak gelir ve portal’da diğer kimliklere ait görev 

portalpart’ları varsa da gösterilmez. 

  

Sistem yöneticisi, ilgili kullanıcının ilgili kimliğini seçtikten sonra, istersen mesaj 

bölümüne kullanıcının görebileceği bir metin yazabilir. İlgili kullanıcı, bu talebi 

gördüğünde varsa mesaj da görüntülenecektir. 

  

Kullanıcı Grupları 
Kullanıcı gruplarının listelendiği, yeni grupların oluşturulduğu ve düzenlendiği ekrandır. 
  



  

Yetki Grupları 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grupları" sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu sayfada, yeni yetki grubu 

oluşturabilir, yetki grupları listesini görebilir, yetki bölümleri oluşturabilirsiniz. 

Yeni Yetki Grubu 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grupları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan "Yeni Yetki Grubu" 

sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında açılacak ekran ile ilgili detaylar aşağıdadır: 



  

Yetki Bölümü: Bu alanı kullanarak sistemde bulunan yetki bölümlerini görüp 

istediğinizi seçebilirsiniz. 
  

Grup İsmi (Tur): Bu alana, oluşturacağınız yetki grubunun Türkçe ismini giriniz. 
  

Grup İsmi (Eng): Bu alana, oluşturacağınız yetki grubunun İngilizce ismini giriniz. 
  

Lan Yetkilendirmesini Kullan: Bu kutuyu işaretlediğinizde Lan yetkilendirmesi için 

seçilen kullanıcıları Wan yetkilendirmesi için de kaydedebilirsiniz. 
  



Bu Gruptaki Kullanıcılar: Bu alanda sistemde tanımlı kullanıcıların listesi 

gösterilmektedir. Seçilen ya da oluşturulacak grup içersinde olmasını istediğiniz 

kullanıcıları ikonuna tıkladığınızda ekranda görülecek olan listeden seçebilirsiniz. 
  

Gerekli işlemler yapıldıktan sonra "Kaydet" düğmesine tıklayarak yeni bir yetki grubu 

oluşturabilirsiniz. Eğer yetki grubu oluşturmaktan vazgeçerseniz "İptal" düğmesine 

tıklamanız gerekecektir. 

Yetki Grupları Listesi 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grupları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu menüyü kullanarak "Yetki 

Grupları Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran görünür: 

  

Yetki Bölümü: Bu alanı kullanarak sistemde kayıtlı bulunan yetki bölümlerini görebilir, 

içerisinden gerekli olanı seçebilirsiniz. Seçmiş olduğunuz yetki bölümüne göre yetki 

grupları listesine ulaşabilirsiniz. Örneğin, yetki bölümü olarak İdari ve Mali İşler Daire 

B YB seçtip "Sorgula" düğmesine tıkladığınızda aşağıdaki ekran görünecektir. 

Yetki Bölümleri 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grupları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu menüyü kullanarak "Yetki 

Bölümleri" sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu sayfayı kullanarak yeni bir yetki bölümü 

oluşturabilirsiniz. 
  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran görünür: 



  

Bölüm Adı (Tur): Bu alana, oluşturacağınız yetki bölümünün Türkçe ismini giriniz. 
  

Bölüm Adı (Eng): Bu alana, oluşturacağınız yetki bölümünün İngilizce ismini giriniz. 
  

Yetki bölümleri listesinin sol kısmında bulunan ikonuna tıkladığınızda, seçmiş 

olduğunuz yetki bölümü ile ilgili güncellemeler yapabilirsiniz. 
  

"Güncelle" düğmesine tıklayarak seçmiş olduğunuz yetki bölümünün tanım bilgilerini 

değiştirebilirsiniz. 
  

Çarpı ikonuna tıklayarak seçmiş olduğunuz yetki bölümünü silebilirsiniz. 

Erişim Hakları 
EnVision doküman yönetim sistemi, esnek ve kapsamlı erişim hakları mantığı 

içermektedir. Bu sistem sayesinde herhangi bir kategoriye erişebilecek kullanıcı 

gruplarından projelere yetkisi olan kullanıcılara kadar birçok ayarı kolayca 

yapabilirsiniz. Örneğin, herhengi bir kullanıcı grubunun, bir projeye olan 

yetkilendirmesini belirlerken değişiklik, silme, yeni versiyon oluşturma, e-posta atma, 

faks çekme gibi birçok işlem için ayrı ayrı yetkilendirmeler verebilirsiniz. Ayrıca, 

enVision sistem yöneticilerine yardımcı olmak amacıyla, kullanıcı-evrak arasındaki 

erişim haklarını analiz edebilen ve tek bir ekranda detaylı olarak gösterebilen bir 

özelliğe de sahiptir. 
  



 

Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları 
enVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Erişim Hakları" menü 

adımını seçip "Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları" menü adımına ulaşabilirsiniz. Bu 

menü adımında grupların erişebildiği kategoriler, grupların erişebildiği birimler, 

kategorilere erişebilen gruplar, birimlere erişebilen gruplar, birim ve kategoriye 

erişebilen gruplar ne dokümanlara erişebilen gruplar sayfalarına ulaşabilir, gerekli 

işlemleri yapabilirsiniz. 

Grupların Erişebildiği Kategoriler 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Grupların Erişebildiği Kategoriler" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Seçmiş olduğunuz yetki bölümüne göre diğer seçmeli alana seçilen yetki bölümüne ait 

yetki grupları gelir. 
  

Grupların erişebildiği kategorileri belirlemek için yetki bölümünü ve yetki grubunu seçip 

"Seç" düğmesine tıkladığınızda, ekran aşağıdaki şekilde görüntülenir: 



  

Yetki Bölümü: Bu alanı kullanarak, sistemde daha önceden oluşturmuş olduğunuz 

yetki bölümlerini görebilirsiniz. Buradan kategorilere erişebilecek yetki bölümünü 

seçebilirsiniz. 
  

Yetki Grupları: Sistemde kayıtlı bulunan yetki gruplarını bu alandan görebilir, erişim 

haklarını belirlemek istediğiniz yetki grubunu bu alandan seçebilirsiniz. 
  

Seç: Yetki bölümü ve yetki grubu alanlarından gerekli seçimi yaptıktan sonra "Seç" 

düğmesine tıkladığınızda, seçmiş olduğunuz bölüm ve gruptaki kategorileri 

görebilirsiniz. 
  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 
  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 
  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 
  



ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 
  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 
  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 
  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 
  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 
  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 
  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve 

erişim ayarları kaydedilecektir. 
  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

Grupların Erişebildiği Birimler 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Grupların Erişebildiği Birimler" sayfasına ulaşabilirsiniz. Seçmiş olduğunuz yetki 

bölümüne göre diğer seçmeli alana seçilen yetki bölümüne ait yetki grupları gelir. 



Birimlerin erişebildiği grupları belirlemek için yetki bölümünü ve yetki grubunu seçip 

"Seç" düğmesine tıkladığınızda, ekran aşağıdaki şekilde görüntülenir: 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  



Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin 

alt kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 

  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

  

Kategorilere Erişebilen Gruplar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Kategorilere Erişebilen Gruplar" sayfasına ulaşabilirsiniz. Seçmiş olduğunuz yetki 

bölümüne göre diğer seçmeli alana seçilen yetki bölümüne ait kategoriler gelir. 

Kategorilere erişebilen grupları belirlemek için yetki bölümünü ve kategoriyi seçip "Seç" 

düğmesine tıkladığınızda, ekran aşağıdaki şekilde görüntülenir: 

  



  

Bu ekranda her kullanıcı grubu için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise, ilgili 

kullanıcı grubu için ve seçilen kategori için tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya da

 ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 



kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 

  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

Birimlere Erişebilen Gruplar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Birimlere Erişebilen Gruplar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Seçmiş olduğunuz yetki bölümüne göre diğer seçmeli alana seçilen yetki bölümüne ait 

kategoriler gelir. Birimlere erişebilen grupları belirlemek için yetki bölümünü ve 

kategoriyi seçip "Seç" düğmesine tıkladığınızda, ekran aşağıdaki şekilde görüntülenir: 

  



  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 



kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 

  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

 
Birim ve Kategoriye Erişebilen Gruplar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Birim ve Kategoriye Erişebilen Gruplar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  

Seçmiş olduğunuz yetki bölümüne göre diğer seçmeli alana seçilen yetki bölümüne ait 

kategoriler gelir. Birimlere erişebilen grupları belirlemek için yetki bölümünü ve 

kategoriyi seçip "Seç" düğmesine tıkladığınızda, ekran aşağıdaki şekilde görüntülenir: 



  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 



şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 

  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

Evraka Erişebilen Gruplar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Yetki Grubu Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Evraka Erişebilen Gruplar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu menü adımını seçtiğinizde aşağıda gördüğünüz ekran açılacaktır: 



  

Yetki Bölümü: Bu alanı kullanarak, sistemde daha önceden oluşturmuş olduğunuz 

yetki bölümlerini görebilirsiniz. Buradan evraka erişebilecek yetki bölümünü 

seçebilirsiniz. 

  

Evrak: Kayıtlı evraklardan grupların erişebileği evrakı seçmek için ikonuna tıklayınız. 

Bu ikona tıkladığınızda aşağıdaki pencere açılacaktır, buradan ilgili evrakı 

seçebilirsiniz. 

  

Yetki bölümü ve evrak alanları doldurulduktan sonra "Seç" düğmesine tıkladığınızda, 

aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi seçmiş olduğunuz alanlarla ilgili erişim haklarını 

belirleyebilirsiniz. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  



kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 

  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

  
 
  
  



 Kullanıcı Bazlı Erişim Hakları 

enVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Erişim Hakları" menü 

adımını seçip "Kullanıcı Bazlı Erişim Hakları" menü adımına ulaşabilirsiniz. Bu menü 

adımını kullanarak birimlere erişebilen kullanıcılara, kategorilere erişebilen 

kullanıcılara, birim ve kategoriye erişebilen kullanıcılara ve evraka erişebilen 

kullanıcılara ulaşabilirsiniz. 

Birimlere Erişebilen Kullanıcılar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Kullanıcı Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Birimlere Erişebilen Kullanıcılar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu menüadımını seçtiğinizde aşağıda görmüş olduğunuz sayfa açılacaktır. 

  

Kullanıcı: ikonuna tıkladığınızda sistemde kayıtlı bulunan kullanıcılara ulaşabilir, 

buradan birimlere erişebilecek olanları belirleyebilirsiniz.Kullanıcıyı seçip "Seç" tuşuna 



bastıktan sonra aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi ekrana erişim hakkını 

belirleyeceğiniz gruplar gelecektir. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

 ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  



Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 

  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

Kategorilere Erişebilen Kullanıcılar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Kullanıcı Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Kategorilere Erişebilen Kullanıcılar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu menü adımını seçtiğinizde aşağıda görmüş olduğunuz sayfa açılacaktır. 

  

Kullanıcı: ikonuna tıkladığınızda sistemde kayıtlı bulunan kullanıcılara ulaşabilir, 

buradan birimlere erişebilecek olanları belirleyebilirsiniz.Kullanıcıyı seçip "Seç" tuşuna 



bastıktan sonra aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi ekrana erişim hakkını 

belirleyeceğiniz gruplar gelecektir. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 



  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  

düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

  

Birim ve Kategoriye Erişebilen Kullanıcılar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Kullanıcı Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan "Birim 

ve Kategoriye Erişebilen Kullanıcılar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu menü adımını seçtiğinizde aşağıda görmüş olduğunuz sayfa açılacaktır. 

  

Kullanıcı: ikonuna tıkladığınızda sistemde kayıtlı bulunan kullanıcılara ulaşabilir, 

buradan birimlere erişebilecek olanları belirleyebilirsiniz. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  

Bu ekranda, her kategori için bir satır bulunmaktadır. Sütunlarda ise ilgili kategori için 

tanımlanabilecek yetkilendirmeler gösterilir. 

  



ikonu, ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işleme seçilen kullanıcı 

grubunun yetkisi olduğunu gösterir. 

  

kırmızı ikon ilgili kategori için o sütunda tanımlanmış olan işlem için, seçilen 

kullanıcı grubunun yetkisi olmadığını gösterir. 

  

 ikonuna tıklayarak, bir kategorinin alt kategorilerini de görüntüleyebilir, ya 

da  ikonuna tıklayarak bir kategorinin alt kategorilerini saklayabilirsiniz. 

  

Sarı ikonuna tıklayarak, bir kategori için seçtiğiniz ayarların, bu kategorinin alt 

kategorilerine de kopyalanmasını sağlayabilirsiniz. Bu ikon, alt kategorisi olmayan 

kategoriler için pasif olarak gösterilir. Bir kategori satırındaki yetkilendirmeyi 

değiştirmek için, ilgili satırdaki ikonuna tıklayınız. Bu ikon tıklandığında ekran aşağıdaki 

şeklini alır. Bu alanı kullanarak kategori, evrak ve güvenli görüntüleme alanlarında 

güncellemeler yapabilirsiniz. 

  

Güncelle: Bu düğmeye tıkladığınızda kategorilere verilen erişim hakları aşağıdaki gibi 

olacaktır. Seçtiğiniz satırdaki ikonunun üstüne tıkladığınızda, seçilen kutucuk ikonuna 

dönüşür, bu durumun tersi de geçerlidir. İstediğiniz kutuları işaretleyip gerekli 

değişikliklerinizi yapabilirsiniz. 

  

Hepsini Seç: Bu düğmeye tıklayarak bütün alanların tek bir işlemle seçilmesini 

sağlayabilirsiniz. 

  

Hepsini Kaldır: Erişim hakkı için daha önceden seçilniş olan alanların bu düğmeye 

tıklayarak tek işlemle kaldırılmasını sağlar. 

  

Vazgeç: Yetkiler üzerinde yaptığınız işlemleri kaydetmeden çıkmanızı sağlar. 

  

düğmesine tıkladığınızda, yapmış olduğunuz yetkilendirme ve erişim 

ayarları kaydedilecektir. 

  



düğmesine tıkladığınızda ise, yapılan değişikliklerden vazgeçilir. 

  

 
Evraka Erişebilen Kullanıcılar 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Kullanıcı Bazlı Erişim Hakları" menüsüne ulaşabilirsiniz. Buradan 

"Evraka Erişebilen Kullanıcılar" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Kullanıcı-Evrak Erişim Analizi 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Erişim Hakları" 

menüsünden "Birimlere Erişebilen Gruplar " sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu seçenek tıklandığında açılacak ekranın üstündeki "Kullanıcı" listesinden bir 

kullanıcı seçiniz. 

  

Daha sonra, "Doküman" alanındaki ikonuna tıkladığınızda, aşağıdaki pencere 

açılacaktır: Bu ekranda, erişim bilgilerini incelemek istediğiniz dokümanı seçerek ilgili 

satırdaki ikonuna tıkladığınızda, pencere kapanacak ve seçtiğiniz doküman analiz 

sayfasında gösterilecektir. "Göster" düğmesine tıklayarak seçtiğiniz kullanıcı ve 

doküman erişim analizini görebilirsiniz. 

  

Bu düğmeye tıkladığınızda ekran aşağıdaki şekilde gösterilir: 



Bu ekranda, 4 ana bölüm vardır: 

  

1. Kullanıcı 

Bu başlık altında, evraka erişim hakkı olan kullanıcıyı görebilirsiniz. 

  

2. Evrak Durumu 

Bu başlık altında, evrakın yayınlanıp yayınlanmadığını, evrak tanımı arama yetkisinin 

olup olmadığını ve kişisel evrak olup olmadığını görebilirsiniz. 

  

3. Kategoriler 

Bu başlık altında, evrakın kategorilerini ve eğer tanımlanmış ise bu kategorilere 

seçtiğiniz kullanıcının erişim haklarını görebilirsiniz. 

  

4. Birimler 

Bu başlık altında, evrakın birimini ve bu birim için tanımlanmış seçtiğiniz kullanıcının 

erişim haklarını görebilirsiniz. 

  

Bu bölüm, bu satırın üzerindeki tüm satırların konsolide edilmiş halini gösterir. Bu 

satırda gösterilen erişim hakları, ilgili kullanıcının seçilen evrak için sistemde sahip 

olduğu yetkileri gösterir. 

Güvenlik Seviyeleri 
Güvenlik seviyelerinin eklendiği; güncellendiği ve silindiği ekrandır. 
  



 
Rol İşlemleri 
EnVision güvenlik özelliklerinin temel taşı, rollerdir. Sistemde sınırsız sayıda rol 

oluşturabilir ve kullanıcılar sınırsız sayıda role dahil edilebilirler. Her rol için 

yetkilendirmeler ayrı ayrı ve detaylı olarak belirlenebilir ve bu sayede hangi kullanıcının 

neleri yapabileceği konusunda sistem yöneticisi gerekli düzenlemeyi kolaylıkla 

yapabilir. Menü elemanlarından ekrandaki tüm kontrollere kadar her bileşen, roller 

vasıtası ile istenilen kullanıcıdan gizlenebilir ya da istenilen kullanıcı için aktif hale 

getirilebilir. 

Rol Tanımları 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Rol İşlemleri" menüsünden 

"Rol Tanımları" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Bu ekranı kullanarak, yeni bir rol oluşturabilir, mevcut bir rolü güncelleyebilir ya da 

silebilirsiniz. Rollerden sistemde olması zorunlu olanlar için silme ikonu pasif olarak 

gösterilir ve sistem, bu rollerin silinmesine izin vermez. 

  

Rol (Tur): Bu alanı kullanarak yeni oluşturacağınız rolü Türkçe olarak tanımlayabilir, 

ya da seçtiğiniz rolün tanımında değişiklik yapabilirsiniz. Bu alan zorunludur. 

  

Rol (Eng): Bu alanı kullanarak yeni oluşturacağınız rolü İngilizce olarak tanımlayabilir, 

ya da seçtiğiniz rolün tanımında değişiklik yapabilirsiniz. Bu alan zorunludur. 

  

"Yeni Ekle" düğmesine tıkladığınızda, gerekli alanlara girilen rol tanımları kaydedilir. 

  

"Güncelle" ikonu, rol listesinden seçilen rol tanımı üzerinde yapılan değişiklikleri 

kaydeder. 

Rol Yetkileri 
enVision ana menüsünden "Yönetim" menüsüne, oradan "Rol İşlemleri" menüsünden 

"Rol Yetkileri" sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 



  

Rol: Buradaki listeden, yetkilerini belirlemek istediğiniz rolü seçiniz. 

  

Modül: Buradaki listeden ilgili modülü seçiniz. Sadece enVision yüklü sistemlerde bu 

listede sadece "Evrak" bulunur. 

  

Sadece Menüleri Göster: Bu kutucuğu işaretleyerek ağaç yapısında sadece 

menülerin görünmesini sağlayabilirsiniz. Bu kutucuk işaretli değil ise, ağaç yapısında 

hem menüler, hemde detay kontroller gösterilir. Bu alanlar seçildikten sonra, sağdaki 

ağaç yapısı yüklenir. Bu ağaç yapısında istediğiniz fonksiyonun yanındaki kutucuğu 

işaretleyerek seçtiğiniz role yetki verebilir ya da işareti kaldırarak yetkiyi iptal 

edebilirsiniz. Bu bölümde görülen ikonuna tıklayarak ilgili fonksiyonun tüm alt 

fonksiyonları için yetki verebilir, ya da ikonuna tıklayarak ilgili fonksiyonun tüm alt 

fonksiyonları için yetkiyi iptal edebilirsiniz. 

  

Kaydet: Gerekli değişiklikler yapıldıktan sonra bu düğmeye tıkladığınızda, yetkileri 

kalıcı olarak kaydedebilirsiniz. 

  

İptal: Yapılan değişikliklerden vazgeçerek geri dönebilirsiniz. 

  



Not: Yetkilerdeki değişiklikler, kullanıcının sisteme bir sonraki girişlerinden itibaren 

etkili olacaktır. 

  

Şifre-Tümünü Göster: enVision kurulum ve konfigürasyonu ile ilintili ekran ve 

işlemlere ulaşmak için kullanılır. Rol yetkilendirme ağaç yapısında, arama kriteri 

alanına girdiğiniz kriter doğrultusunda ağaç yapısında arama yapabilirsiniz. Aşağıdaki 

örnekte rol yetkileri ağaç yapısında birim yetkisini arattığımızda çıkan sonucu 

görebilirsiniz: 

 
Kurum Haberleri 
EnVision şirket haberleri sistemi ile şirket içi haberlerinizden ya da kurumsal önemi 

bulunan sektörel haberlerden tüm kullanıcıların haberdar olmasını sağlayabilirsiniz. 

Sisteme yeni bir haber eklemek ya da mevcut haberleri güncellemek ve silmek gibi 

işlemler, ancak yetkili kullanıcı tarafından yapılır. 

Kurum Haberleri Listesi 
enVision ana menüsünden "Kurum Haberleri" menüsü bölümünden "Kurum Haberleri 

Listesi" sayfasına ulaşabilirsiniz. Bu sayfa sayesinde, kurum haberlerini zahmetsiz bir 

şekilde sistem üzerinden öğrenebilirsiniz. 

  

  

Konu: Bu alanı kullanarak, konusunda herhangi bir kelime ya da kelime parçacağı 

geçen haberleri listeleyebilirsiniz. 

  

Haber: Bu alanı kullanarak haber metninde herhangi bir kelime ya da kelime parçacığı 

geçen haberleri listeleyebilirsiniz. 

  



Kategori: Bu alanı kullanarak herhangi bir kategorideki haberleri listeleyebilirsiniz. 

  

Yayın Tarihi Geçen Haberleri de Göster: Bu seçenek işaretlendiğinde, mevcut 

haberlerden yayın bitiş tarihi geçenler de listelenir. 

  

Yeni Şirket Haberi: Sisteme yeni bir şirket haberini bu düğmeye tıklayarak 

ekleyebilirsiniz. Bu düğmeye tıkladığınızda, aşağıdaki ekran görünecektir. 

  

Başlık: Haber başlığını bu alanı kullanarak tanımlayabilirsiniz. Bu alan zorunludur. 

  

Haber: Haber metnini bu alanı kullanarak tanımlayabilirsiniz. Bu alana, HTML 

formatındaki bir metni kopyala yapıştır yöntemi ile de ekleyebilirsiniz. Bu alan 

zorunludur. 

  

Kategori: Haber kategorisini bu alanı kullanarak tanımlayabilirsiniz. 

  

İlgili İnternet Adresi: Eğer ver ise, bu haber ile ilgili İnternet adresini bu alanı 

kullanarak belirtebilirsiniz. Kullanıcılar, bu adresi "link" olarak haber metninin sonunda 

görecek ve tıklayarak ilgili siteye ulaşabileceklerdir. 

  

Önemli: Yüksek öneme sahip haberler için bu seçeneği kullanabilirsiniz. Bu seçenek 

işaretlendiğinde, haber listesinde bu haber için ikonu ile gösterilir. 

  

Başlangıç Tarihi: Haberin yayınlanmaya başlayacağı tarihi belirtebilirsiniz. Bu alan 

sayesinde, ileri bir tarihte yayınlanacak haberler de tanımlayabilirsiniz. Bu alan 

zorunludur. 

  

Bitiş Tarihi: Haberin yayından kalkacağı tarihi bu alanı kullanarak belirtebilirsiniz. Bitiş 

tarihi geçen haberler, sistem tarafından yayından kaldırılır. Bu alan zorunludur. 

  

İlgili Evrak 

Evrak listesinde, tanımlayacağınız haber için seçmiş olduğunuz evrakları görebilirsiniz. 

Yeni haber sayfasına ilk girdiğinizde bu liste boştur. "Evrak Ekle" düğmesini kullanarak, 

haber için yeni dokümanlar ekleyebilirsiniz. 

  

Evrak Ekle: Bu düğme ile enVision içersinde bulunan mevcut dokümanlarda arama 

yaparak dilediğiniz dokümanı habere ekleyebilirsiniz. Ayrıca, henüz enVision'a 



eklenmemiş dokümanları bilgisayarınızdan seçerek hem habere ekleyebilir, hem de 

otomatik olarak enVision doküman havuzuna sokabilirsiniz. 

  

Seçilenleri Çıkart: Habere eklemiş olduğunuz evrakları, aynı satırda bulunan ilgili 

kutularını işaetleyip bu düğmeye tıklayarak listeden çıkartabilirsiniz. 

 
Toplu Kurum Haberi Girişi 
Kurum haberlerinin excel olarak toplu bir şekilde yüklenmesi sağlanmaktadır. 
  

İsimlendirme Modu Başlat 
enVision "İsimlendirme" menüsünden "İsimlendirme Modunu Başlat" kısmına 

tıkladığınızda, sistem isimlendirme moduna geçer ve mavi ile gösterilen tüm etiketler, 

üzerine çift tıklanarak değiştirilebilir hale gelir. 

  

Örnek olarak, bu modda iken yeni evrak ekranı aşağıdaki gibi görünür. 



  

Mavi renk almış olan tüm etiketler, çift tıklanarak değiştirilebilir. Sistem bu modda iken 

ekranlar arası gezmek için aşağıdaki yöntemler kullanılır: 

  

· Sekmeler : Sekmeler arasında gezmek için, ilgili sekmenin etiketindeki ikonuna 

tıklayabilirsiniz. 

  

· Düğmeler: Düğmelerin resimli bölümlerine (ikonlarına) tıklayarak düğmenin normal 

işleyişini çalıştırabilirsiniz. 

  

: İsimlendirmenin aktif olduğu simgedir. 

  

Alt tarafta açılan pencerede, değiştirilecek etiket değerleri gösterilir. Bu bölümde, "Yeni 

Değeri" alanına, değiştirmek istediğiniz etiket için belirleyeceğiniz yeni değeri giriniz. 

Ayrıca, "Etkilenecek Ekranlar" listesinde, bu etiketin kullanıldığı tüm ekranların listesini 



görebilir ve bu sayede yapacağınız değişikliğin hangi ekranlarda görüneceğini 

görebilirsiniz. 

  

Değiştir: Yeni değer girildikten sonra, "Değiştir" düğmesine tıklayarak değeri 

kaydedebilirsiniz. Yeni değer, anında sistemdeki tüm kullanıcılar için etkili olacaktır. 

  

İptal: Yapmak istediğiniz değişiklikten vazgeçerseniz, bu düğmeye tıklayınız. 

  

Bu sistemde yapılan tüm değişiklikler, hem tarih hem de değişikliği yapan kullanıcı 

bilgileri ile birlikte saklanarak, hem değişikliklerin kim tarafından ve ne zaman yapıldığı 

takip edilebilir, hem de sistem daha önceki değerlere geri döndürülebilir. 

  

Değişiklikleriniz tamamlandığında, "İsimlendirme Modu"nu kapatabilirsiniz. Bu konu ile 

ilgili detaylar için lütfen " İsimlendirme Modu Bitir" bölümüne bakınız. 

İsimlendirme Modu Bitir 
enVision "İsimlendirme" menüsünden "İsimlendirme Modunu Bitir" kısmına 

tıkladığınızda, sistem isimlendirme modundan çıkar. 

Operasyonel İşlemler 
EnVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Operasyonel İşlemler" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. 

  



Yönetim İşlemleri 
EnVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Yönetim İşlemleri" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu ekrandan, enVision sistem yönetimine ilişkin işlevleri 

gerçekleştirebilirsiniz. 

  

Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 



Sistem Durumu 



EnVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Sistem Durumu" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. Bu ekrandan, enVision sistem yönetimine ilişkin kullanıcılar, 

iş akışları, OCR işlemleri ve zaman damgası işlemleri ile ilgili bilgileri görmektedir. 

  

Zaman damgası kredi sorgula işlemi de bu ekrandan yapılmaktadır. 

Giriş Sayfası Yönetimi 
EnVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Giriş Sayfası Yönetimi" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  
enVision giriş sayfasında; 
  
         Kurum Adının, 
         Ürün Adının, 
         Varsa sosyal medya linklerinin eklendiği, 
         Logoların eklendiği yönetim işlemleri bulunmaktadır. 
  



Önbellek Yönetimi 
EnVision ana menüsünden " Yönetim " menüsü altında " Önbellek Yönetimi" 
sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  



Depolama Alanı Yönetimi 
EnVision ana menüsünden " Yönetim " menüsü altında " Depolama Alanı Yönetimi" 
sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  
Bu sayfada depolama alanının adresi ve bilgileri gözlemlenebilmektedir. 
  

Kullanıcı Rol ve Yetkilerinin Tarihçesi 
EnVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Kullanıcı Rol ve 

Yetkilerinin Tarihçesi" menüsüne ulaşabilirsiniz. 

  



IP Güvenliği 
Sistem güvenliğini sağlamak amacıyla, sisteme hatalı giriş yapılan bağlantıları (IP) 

belirlemek ve şüpheli olanların girişini engellemek için kullanılır. Sadece Sistem 

Yöneticisi yetkisindeki kullanıcıların erişimine açıktır. 

  

"Ip Güvenliği" sayfası seçildiğinde, aşağıdaki ekran görünür: 

  



Ayarlar: Kaç kez hatalı giriş yapıldığında bağlantının ( geçici olarak ) engelleneceği 

sayısı, ne kadar süre için engelleme yapılacağı, kaç kez hatalı giriş yapıldığında 

bağlantının ( kalıcı olarak ) engelleneceği sayısı belirtilir. Kaydet ile girilen değerler 

geçerli kılınır. 

  

Şüpheli IP Listesi: Geçici bloklama yapılmak üzere belirlenen bağlantılar listelenir. 

Eğer kullanıcı kötü şifre girerse ve deneme sayısı izin verilen sayıyı aşarsa sistem IP 

numarasını listeye kendisi ekler. 

  

Güvenilir IP Adresleri: Güvenilir olduğundan emin olunan bağlantılar, IP'leri yazılıp 

Ekle düğmesine basılarak listeye eklenir. Liste satırlarının solundaki Sil düğmesi ile 

listeden IP'ler silinebilir. Ekle düğmesi ile manuel olarak listeye IP eklenebilir. Güvenilir 

IP'ler sistem tarafından bloke edilemez. 

  

Bloklanmış IP Adresleri: Kalıcı olarak bloklanmış IP'ler listelenir. Eğer kötü şifre 

denemelerinin azami sınırı sayısı aşıldığı için otomatik olarak belirlenen IP'ler dışında, 

şüpheli görülen bağlantılar listeye Ekle düğmesi ile eklenebilir. Liste satırlarının 

solundaki Sil düğmesi ile listeden IP'ler silinebilir. 

Entegrasyon Ayarları 
enVision menü listesinden "Yönetim" menüsü sayfasından "Entegrasyon Ayarları" 
menüsüne ulaşabilirsiniz. 
  
Bu seçenek tıklandığında aşağıdaki ekran açılacaktır: 
  



Sistem Ayarları 
"Sistem Ayarları" ekranında enVision işletim parametreleri düzenlenir. 

  

"Sistem Ayarları" sayfası seçildiğinde, aşağıdaki ekran görünür: 



  

Kaydet: Değişiklikler kaydedilip aktif hale getirilir. 

  

İptal: Değişikliklerden vazgeçilerek, geri dönülür 

Sistem Konfigürasyonu 
EnVision ana menüsünden " Yönetim " menüsü altında "Sistem Konfigürasyonu" 
sayfasına ulaşabilirsiniz. Sistem ile ilgili ayarlamalar düzenlenmektedir. 



Sistem Erişim Günlüğü 
EnVision ana menüsünden " Yönetim " menüsü altında "Kullanıcı Erişim Günlüğü" 
sayfasına ulaşabilirsiniz. 

  

Kullanıcı Erişim Günlüğü 
EnVision ana menüsünden " Yönetim " menüsü altında "Sistem Erişim Günlüğü" 
sayfasına ulaşabilirsiniz. 
  



14. Bağlantı Hız Testi 

Bu bağlantı hız testi, internet ve/veya yerel ağ hızınızı ölçme amaçlı değildir. Bu test, 
kullanmakta olduğunuz bilgisayar ile enVision sunucusu arasındaki etkin veri aktarım 
hızını ölçer. Sonuçlar, bilgisayarınızın donanımına ve yüküne, aynı zamanda da ağ 
üzerindeki trafik yoğunluğuna ve/veya sorunlarına göre farklılık gösterebilir. Bu testin 
sonucunda çıkan değerler, enVision kullanımınız esnasında deneyimleyeceğiniz hız 
için bir göstergedir. 

  



 

  



 

15. Yardım 

Yardım menüsüne geçişi sağlamaktadır. 



 

  

 
10. Çıkış 
EnVision üzerinde istediğiniz işlemleri yapıp sistemden çıkmak istediğinizde, herhangi 

bir menü sayfasında bulunan ikonuna tıklamanız yeterli olacaktır. 

  

 
 
 


