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E-Evrak Modiilii Nedir?

Yakutiye Ilge Milli Egitim Miidiirliigii ile miidiirliige bagh resmi ve
0zel kurumlar arasinda yapilan yazigmalarin E-Evrak Yonergesi
kapsaminda internet ortaminda gonderilmesini saglayan web tabanl
uygulamadir.

E-Evrak Modiili Giris Sifrelerini Nasil Temin edebilirim?

E-Evrak Modiiliine giris icin sifreler E-Evrak Yonerge’sinde belirtilen
yonerge dogrultusunda miidiirliigiimiiz Bilgisayar ve Sinav Hizmetleri
Birimi tarafindan verilmektedir.

Evrak Modiiliinde teknik bir hata ile karsilastim. Ne
yapabilirim?

E-Evrak modiilii i¢erisindeki muhtemel hatalar i¢in 6nceden tedbir
alinmistir. Ancak yine de karsilastiginiz hatalar i¢in miidiirliigiimiiz e-
mail adresine (yakutiye25@meb.gov.tr) hata hakkinda kisa bilgi

vererek veya 240 00 07 -152 nolu telefonla Osman CELIK e hatanin
coOziilmesi i¢in yardimer olabilirsiniz.

E-Evrak Modiiliini kullanirken dikkat etmem gerekenler
nelerdir?

E-Evrak Modiiliinden yalnizca zip, rar, pdf, doc, xIs, docx, xIsx dosya
tiirlerinden birini gonderebilirsiniz.

Birden fazla dosya gondermek isterseniz bu dosyalar1 Winrar veya
Winzip programlar1 araciligiyla paketleyebilirsiniz.

Imzal1 evraklarmn pdf formatinda olmasia dikkat ediniz. Pdf



formatinda dosya olusturulmasiyla ilgili ayrintili bilgi kilavuzun
ileriki sayfalarinda agiklanacaktir. (6.sayfa)

Gonderilecek olan dosyanin boyutu en fazla 5 MB (5120000 bayt)
olabilir.

Dosya Formatlar: Nelerdir?

Dosya formati bilgisayarda kullanilan dosyalar1 birbirinden ayirmak
i¢cin belirlenmis bir 6zelliktir. e-Evrak Modiiliinden
gonderebileceginiz dosyalarin adlar1 ve 6zellikleri asagidaki gibidir.

zip : Winzip program bir ¢ok dosyay1 paketleyerek
@ boyutlarini sikistirip tek dosya yapar. Windows’un son
stirimlerinde Winzip varsayilan program olarak gelmektedir.
Dolayisiyla zip formatinda paketleme yapmak i¢in herhangi bir
program kurulmasina gerek yoktur.

Paketlemek istenilen dosyalar1 se¢ip sag tiklayarak Gonder
meniisiinden Sikistirilmis Klasore tiklayarak dosyalariizi .zip
uzantili dosya olarak paketlemis olursunuz.

rar : ziple aym 6zelliktedir. .rar uzantili dosyalar
E olusturmak i¢in WinRar programini bilgisayariniza kurmus
olmaniz gerekmektedir. Paketlemek istenilen dosyalar1 secip
sag tiklayarak Arsive Ekle’ye tiklayarak dosyalarinizi .rar

uzantili dosya olarak paketlemis olursunuz.
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zip veya rar formatinda paketlemek i¢in dosyalari se¢ip sag tiklayarak Arsive Ekle veya Sikistirilmis Klasore
tiklayiniz Winrar programi yiiklii olmayan bilgisayarlarda Arsive Ekle meniisii goriinmemektedir.

doc — docx : .doc ve .docx dosyalar1 Microsoft Word
programinin uzantilaridir. Microsoft Word kelime
islem programidir. Yazigmalarda ve biirolarda en ¢ok
kullanilan programdir. Microsoft Office 2007 ve
sonrasi siiriimlerde dosyalarinin uzantisina “x” gelerek
uzantisi .docx olmustur.

xls — xlIsx : .xIs ve xIsx dosyalar1 Microsoft Excel
programinin uzantisidir. Microsoft Excel elektronik
hesaplama ve tablo programidir. Grafik tablo ve
hesaplama islemlerinde kullanilmaktadir. Microsoft
Office 2007 ve sonrast siirimlerde dosyalarinin
uzantisina “x” gelerek uzantisi .docx olmustur.



pdf : Adobe firmasinin gelistirdigi dosya formati.
Ag¢ilimi “Portable Document Format” (Tasinabilir
Dosya Formati)'dir. PDF formatinin en 6nemli
Adobe ozelliklerinden birisi, orjinal dokiimanda kullanilan

biitlin datalarin (yaz1 karakterleri, image belgelerti,

vektorel objeler vs.) PDF igerisine ozelliklerini ve
konumlarini muhafaza ederek gomiilebilmesidir. Bu nedenle farkli
ozellikteki bilgisayarlarda ayni goriintiiyli vermektedir. Diger Word ve
Excel dosyalarinda bilgisayar degisikliginde sayfalarda ve resim ve
objelerin konumlarinda kaymalar olabilmektir. Bu nedenle PDF
dosyalar1 e-Evrak modili icinde oldukca 6nemli formattir.

PDF Dosyasi nasil olusturulur?

Adobe Acrobat Reader programinin kurulu bilgisayarlarda ¢alistiginiz
programin yazdir meniisiinde Adobe Pdf ile yapilabilmekte fakat biz
e-Evrak Modiilii i¢in imzal1 evraklarin tarayici (scanner) araciligiyla
Pdf formatina doniistiiriilmesini anlatacagiz.

Tarayicidan pdf formatinda dosya taramak ic¢in birgok program
kurulabilir. Biz bakanligimizin okullara dagitmis oldugu lisansl
Adobe Creative Suite 4 Web Premium programinin kurulumu ve
kullanimindan bahsedecegiz.

Adobe Creative Suite 4 Web Premium Kurulumu

Adobe Creative Suite 4 Web Premium DVD’leri biri Egitim
DVD’si olmak tizere 4 DVD’den olusmaktadir. Uygulama 1
DVD’sini bilgisayarinizin DVD room boliimiine yerlestirin ve
acilmasim1 bekleyin. Eger agilmiyorsa Masaiistiinde Bilgisayarim’a
tiklayarak acilan pencerede Adobe Creative Suite 4 Web Premium
logolu siirticiiye tiklayimiz.



ADOBE’ CREATIVE SUITE" 4 WEB PREMIUM

Adobe Creative Suite 4 Web Premium Urtnund Yokle

m Beni Oku

© DVD Iceridine Goz Atin

Adobe Creative Suite 4 Web Premium Uriiniinii Yiikle butonuna tiklayiniz
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Sistem Profili Denetleniyor...

Sistem Profilini Denetlenmesi i¢in bekleyiniz.

ADOBE’ CREATIVE SUITE"4 WEB PREMIUM

Hos Geldiniz

Adobe Creative Suite 4 Web Premium iiriiniiniin Adobe Creative Suite 4 Web Premium iiriiniiniin
seri numarasi var deneme siiriimiinii yiikleyip kullanmak istiyorum.

.- - - - - - (i kulanmdian itbaren 30 giin boyunca kulandabir)

Seri numaramiz DVD kutunuzun arkasinda, Adobe Open Options Yiuklemeden sonra herhangi bir zamanda da seri numarasi
lisans sertifikas (zerinde veya Adobe Store'dan aldifiniz e-posta girebilirsiniz.

ile gonderilen makbuzunuzda (yalnizca indirme yoluyla yapdan

satn akmlar) bulunmaktadir.

DVD igerisindeki Seri Numarasini giriniz. {leri butonuna tiklaymiz.
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ADOBE’ CREATIVE SUITE" 4 WEB PREMIUM

Segenek]er Adobe Acrobat 9 Professional

(At install, older versions get
" Kolay Yiikleme (nerilen) upgraded)
Sisteminiz igin Gnerilen tim secenekderi yiikdeyin.

Ozel Yiikleme Adobe Contribute C54

Yiklemek istedifiniz segenelderi bedirleyin,
Adobe Dreamweaver C54

Yiikleme Dili

m’ Adobe Fireworks CS4

Yiikleme Konumu Fetr... ] Adobe Flash C54

C: |Program Files |Adobe

Segenekler boliimiinde Ozel Yiikleme secenegini isaretleyiniz ve sag boliimde Adobe A crobat 9 Professional
ve Adobe Photoshop CS4’iin geltiklerini isaretleyip diger celtikleri kaldiriniz. Tercihen diger programlar da
ylikleyebilirsiniz. Pdf dosyayi1 olusturacak olan Adobe Acrobat 9 Professional’in ¢alismasi igin Adobe Photoshop
CS4’iin bir defa calistirilmasi gereklidir. Bu nedenle her iki programi da yiiklemelisiniz.



ADOBE' CREATIVE SUITE' 4 WEB PREMIUM

Yikleniyor...

Genel llerleme

Disk llerlemesi: Disk 1/ 3

Su anda Adobe Flash Player 10 ActiveX ylkleniyor

Programin yiiklenmesini bekleyiniz.

# Adobe Creative Suite 4 Web Premium Yaklemesi - llerleme o |E] &

= _______  — =
ADOBE’ CREATIVE SUITE" 4 WEB PREMIUM

Adobe Creative Suite 4 Web Premium

Yiklemeye devam etmek icin litfen Adobe C54 Web Premium Disc 2 ortammni F:\ siriicisine takn.

Su anda Adobe Soundbooth C54 Codecs yikdeniyor

Programin yiikklenmesine devam etmesi i¢in Uygulama 2 DVD’sini takip OK butonuna tiklayiniz ve yiikklemenin
tamamlanmasini bekleyiniz. Adobe Acrobat 9 Professional ve Adobe Photoshop CS4 icin 1 ve 2. DVD yeterli
olup 3. DVD istenmemektedir.



Yikleniyor...

Genel lerleme

Disk Tlerlemesi: Disk 1/ 3

Su anda Adobe Flash Player 10 ActiveX yiideniyor

2. DVD’den kurulumun tamamlanmasini bekleyiniz.

Adobe Creative Suite 4 Web Premium ﬂ
= o AR
('C,_' / Yaziliminizi Kaydettirin e
{ ' Kaydokmanc haber bilkerier, yaymiar, Adobec® etknierine vo seminererine davetyeler gbitaol
| avantajlara erigmenizi sadlar,
* garps igaretieri zorunky yanitlan gsterir
silike / Btlge: | = Koz | =l
e [ esek: | |
*ad: I
*Soyadn: | swlet: |
*E-posta: | Adrest: |
*E-posta Onay:: | Adres2: |
Adobe, Adobe’nin Grinleri ve hizmetleri ile igili
agadidaki yontemlerle bilgi almak ister misiniz?
*E-posta: Evet Hayr Sehir: |
*Posta Adresi: Evet C Hayr Eyalet ] Bélge: I
detcek bglin e rin s, Posta Kodu: |
yer alr. Mohwm “mn “

Adobe'nin
b\m

Kurulum tamamlaninca ADOBE sizden kayit olmanizi isteyecektir. Tercihen formu doldurabilirsiniz. Sonra
Kaydol butonuyla bu ekrani geginiz.



i Adobe Creative Suite 4 Web Premium Yiiklemesi - Bitti

ADOBE' CREATIVE SUITE' 4 WEB PREMIUM

Tesekkiir ederiz!
Su iiriinler ve bilesenler basaryla yiiklendi:

Adobe Acrobat 9 Professional (At

install, older versions get upgraded) Adobe Bridge C54

Adobe Photoshop CS4

Lo Adobe LiveCycle Designer ES 8.2

G2 294 0

Bu sekilde programin kurulumunu tamamlamis olduk. PDF olusturabilecegimiz Adobe Acrobat 9 Pro
programini kullanabilmemiz i¢in Adobe Photoshop CS4 programini bir defa ¢aligtirmamiz gerekmektedir.
Adobe Photoshop CS4 programini bir defa ¢aligtirdiktan sonra Adobe Acrobat 9 Pro programini galistiriniz.



Adobe Acrobat Pro ile PDF dosya olusturma

/- Adobe Acrobat Pro.

Dosya Dizenle Gorindm Belge Yorumlar Formlar Araglar

Geligmis Pencere  Yardim

i :'_; Olugtur... ~ ‘gy Birlegtir = Ql Birlikte qahg = H} Gavenli Hale Getirme = f’ Imzalama ~ |EJ Formiar = E Multimedya ~ ? Yorum ~

w1 Dosyadan PDF... Crl+sN | .
& Tarayicidan PDF Siyah Beyaz Belge
&, Bog Sayfadan POF... Shift+ Ctrl+ O Gri Tonlu Belge
EY Panodan PDF Renkli Belge

PDF Portféyuna Birlestir... AU
&) Dosyalan Tek PDF de Birlesti... Ozel Tara...

Hazir Ayarlan Yapilandir...

Hazir Ayarlan Yapi

Tarayice: I.Wenbir' -

T e

Hazir Ayarlar: -Siyah Beyaz Belge '] I Varsayilanlar
Girdi
Kenarlar: | Her Iki Kenar v]
Renkli Modu: | Siyah-Beyaz -
Cozanuridk: |300 DPI v]
Kagrt Boyutu: | Otomatik v]

Geniglil: Yakseklik:

Daha fazla sayfa tarama igin komut istemi

En Iyilegtirme

Kk Boyut {2

Yiksek Kalite | Segenekler...

Metin Tanima ve Meta Veriler

| Aranabilir Yap (OCR'yi galistir) [ Segenekler... |

PDF/Uyumiu Meta Ven Ekle

Yardim | Tamam ] Iptal

Adobe Acrobat Pro programini ile tarayicinizi kullanabilmeniz i¢in
resimde goriildigii gibi “Olustur” meniisiinde “Tarayicidan PDF” >
“Hizli Ayarlar1 Yapilandir” ekranindan tarayicinizi segmeniz
gerekmektedir. Bu islemden sonra yine “Olustur” mentisiinde
“Tarayicidan PDF” > “Siyah Beyaz Belge” meniisiinden tarama

islemlerini yapabilirsiniz.



Birden fazla sayfayr tarama nasil yapilir?

Adobe Acrobat Pro programini aginiz “Olustur” mentisiinde
“Tarayicidan PDF” > “Siyah Beyaz Belge” meniisiinden tarama
islemini baglatiniz ilk sayfa tarandiktan sonra “Baska Sayfa Tara”
secenegini se¢ip tarama islemine devam ediniz. Biitiin sayfalar1 bu
sekilde taradiktan sonra “Tarama Tamamlandi” secenegini se¢ip
“Tamam” butonuna tiklayimiz.

Bu sekilde biitiin taramalariiz

Latfen taramanin tamamlanip tamamlanmadigini ya da
Sayfalanmls Olarak belgeyi tamamlamak igin daha fazla sayfa taramaniz gerekip

gerekmedigini belirtin.

goriinecektir. Taranmig
dosyalarin gosterildigi

Tarama Tamamland:

ekranda “Dosya” meniisiinden ® Baska sayfa tara (2. sayfa)
“Kaydet” butonuna tlklayarak Diger yizu tara (1. sayfanin diger yGzd)
taramanizi kaydedebilirsiniz.

e-Evrak Modiliinu kullanarak evrak nasil gonderilir?

e-Evrak modiiliine sitemiz “Kurum Y 6netim” boliimiinden TC Kimlik
ve sifre ile giris yaparak ulasabilirsiniz. Sifreniz yoksa e-Evrak
yonergesi dogrultusunda miidiirliigiimiiz e-evrak birimine
gondereceginiz yazi ile alabilirsiniz.

e-Evrak Modiiliinden evrak gonderimi nasil yapilir?

e-Evrak modiiliine sitemiz “Kurum Y6netim” boliimiinden TC Kimlik
ve sifre ile giris yapiniz. Sag meniide “Yeni Evrak Gonder” meniisiinii
kullanarak formu doldurunuz ilgili birimi se¢ip génder butonuna
tiklayimiz.
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iDARE BiRIMLERIMiZ OKULLARIMIZ iLCEMiZ iLETISIM

(@) DOSYA YUKLEME - Mozilla Firefox [T

| http://localhost:319/kurum_e_evrak_upload.asp?id=968657

DOSYA YUKLEME

Kabul edilen dosya tilrleri - pdf, zip, rar, doc, docx, xls, xIsx
Dosya boyutu en fazla 5000 Kb olabilir
Dosya yikleme formu:

[ Goza |

Ana Sayfa 12 Mart Tkogretim Okulu (968

Haberler Ornek Kullanici

Faliyetier EVRAK MODOLD YENT EVRA = 2t BILGILER

Ticemiz Yakutiye Konu : Norm Kadro Bildi { Al KUTUSU
Dosya :

Idari Kadro Gelen Evraklar

iy R ‘Gr::lnE\Er;Zk:'nrnder

Okullanmiz

Bilisim Teknolojileri Al : ligili Birimi seciniz -

Ar-Ge | Evrak Gonder |

Kurum Yonetim

Konu : Yazin icerigi hakkinda bilgi verecek kisa bir bilgi giriniz.

Dosya: Dosya yiikle baglantisina tiklayarak dosya yiikleme ekraninin
acilmasii saglaymiz. “Gozat” butonuna tiklayip daha 6nce hazirlamis
oldugunuz dosyay1 se¢iniz. “Yiikle” butonuna tiklayip ekranin
kapanmasini bekleyiniz. Ekrani siz kapatmayiniz, kapanana kadar
bekleyiniz. Ekran kapandiginda dosya alanina dosyanin sanal adresi

yazilacaktir.

Aciklama: Bu alan1 yalnizca alici kisiye bilgi vermek istediginiz
zaman kullaniniz. Bir bilgi yoksa bos gegebilirsiniz.

Alici: Evragl gondereceginiz birimi se¢iniz. Evragi alacak birimi ilgi
tutulan yazinin say1 numarasindan anlayabilirsiniz. Midiirliigiimiiziin
kullanmis oldugu birim kodlar1 websitemizden temin edebilirsiniz.

Gonderilen evraklara nasil ulasilir?

e-Evrak modiiliinde gonderilen evraklar Giden Evraklar boliimiinde
saklanmaktadir.



Gonderdigim evrag iptal edebilir miyim?

Gonderilen evragi gonderilen birimlerden herhangi biri almadigi
stirece iptal edebilir degistirebilirsiniz.

Gonderdigim Evragin alinip alinmadigini nasil anlarim?

Giden Evraklar boliimiinde gondermis oldugunuz evrag ilgili
birimden bir yetkili indirdiginde konu basliginin solunda ' isaretini
goreceksiniz. kimlerin bu evragi indirdigini gérmek i¢in % butonuna
tiklayiniz.

Gelen evraklara nasil ulasabilirim?

Miidirliigiimiiz tarafindan gonderilen evraklar “Gelen Evrak”
boliimiinde listelenecektir. Bu boliimde yalnizca kurumunuza ait
evraklar listelenmektedir. Miidiirliiglimiiz personeli evrak gonderirken
evragl alabilecek okullar1 secerek gondermektedir. Bu nedenle
kurumunuzla ilgili olmayan evraklar bu boliimde listelenmeyecektir.

NOTLAR:

e-Evrak Modiilii 10 Ocak 2011 tarithinden itibaren yiiriirliige
girecektir.

e-Evrak Modiiliinden evrak gonderim ve alim iglemlerinden oncelikle
Asil evrak yetkilisi ve Yedek evrak yetkilisi sorumlu olup, evrak
gonderim ve alim islemlerinin takip ve kontroliinden kurum mudiiri
sorumludur.

e-Evrak Modiilii yardim ve destek i¢in, 0(442) 242 00 07 — 152
(Osman CELIK) telefon numarasi veya osmancelik@erzurumlu.net —
yakutiye25@meb.gov.tr mail adreslerini kullanabilirsiniz.

Hazirlayan : Osman CELIK



