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Evrak Nedir?

« Evrak  kelimesinin  anlami  “Kagit
yapraklari,yazilmis mektuplar™ dir.

e Bizim evrak diye tanimladigimiz ise
kamu kurum/kuruluslarinin aralarinda ya
da Ozel ve tluzel kisilerle iletisimlerini
saglamak amaclyla vyazilan resmi
yazilardir.

L Tirk Dil Kurumu, Giincel Turkge Sozlik



Evrak Nedir?

e Resmi nitelikteki yazi, kamu kurum ve
kuruluglarinin aralarinda veya gercek ve
tizel kisilerle iletisimlerini saglamak
amaclyla yazilan yazi, resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeyi tanimlar.2

2Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, 25658 sayili Resmi Gazete, 2 Aralik 2004



Resmi Yazisma Esaslari

« Kamu kurum ve kuruluslari icin resmi
yazisma kurallarini belirleyen esaslar vardir.

» Ulkemizde bu esaslarin en son hali 2004
yilinda  ydruarlige  giren  yonetmelikte
pelirtiimistir.

e Bu yonetmelikte resmi yazisma ortamlari,
nisha sayisi, kagit boyutu, resmi yazilarin
bolimleri, resmi vyazilarin gonderilis ve
alinislarinda yapilacak islemler belirtiimistir.



Evrak Kayit

e Tum kurum/kuruluglar kendilerine gelen ve
gonderilen resmi vyazilari arsiv olarak
saklamalarinin yani sira belirtilen esaslara

gore vyapilan yazismalari kayit altina
almaktadirlar.

e Bunun nedeni evrak dolasimini kontrol
edebilmek ve birbiriyle ilgili yazismalarda
onceki evrak bilgilerine ulasabilmektir.



Evrak Dolasimi
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Evrak Takibi

e Evrak bilgileri
e Evrak arama
 Evrak dolasimi
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e |stemci/Sunucu mimari yapi
e« MS SQL Server VTYS

e ActiveX Data Objects (ADO) veri erisim
yontemi

e Delphi uygulama gelistirme araci
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e YOnetim Modulu :
Kullanici :Bilgi islem uzmani
— Birim kaydi yapma, degistirme
— Birimin evrak kaydindaki gecerli yilini
belirleme, geri alabilme

— Kullanicli islemlert:
 Yeni kullanici, kullanici adi ve parola verme, birim

yetkisi
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Yonetim Moaduln
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o Evrak Kayit-Takip Modult

Kullanicilar :
« Kurumdaki genel evrak birimi ¢alisanlari
o Kurumdaki birimlerde evrak kayit islemlerini yuritenler

 Birim yoOneticileri (evrak bilgilerini sorgulama ve istatistik
bilgileri icin)

— Gelen Evrak Kaydi

— Giden Evrak Kaydi

— Evrak Arama

— Evrak Takip

— Raporlar

— |statistikler

— Defterlerin Yenilenmesi
— Yardim
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Kullanici Girisl
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Gelen — Giden Evrak Arama
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Raporlar ve Yardim Menusu
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Uygulama ve Sonuclar

e Mugla Universitesi Genel Evrak birimine 2003
yilinda kurulmustur.

e Genel Evrak ve bazi idari birimlerin eski evrak
Kaylitlari da yazilima girilmistir.

e |dari ve akademik diger birimlere 2005 yilinda
Kurulmustur.

* Programin kullanildigi birimlerde evrak defterleri
arsiv.amaciyla programdan alinan ciktilarla
nazirlanmaktadir.

 Evrak kayit ve arama igslemlerine hiz ve standart
kazandiriimistir.

 Esas istenilen kagitsiz ofis ve dokiman yonetimi
sistemi calismalari icin somut bir adim atiimistir.
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