DOKUMAN ARSIV VE ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi YAZILIMI
TEMEL KULLANICI KILAVUZU

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yardim

Universitemize kurulumu yapilan EBYS tiim birimlerimizde gergek ortamda kullanima acilmistir.
Kullanicilarimiz sisteme giris yapabilmesi icin OMU e-posta (@omu.edu.tr uzantil) adresine sahip
olmasi gerekmektedir.

Sisteme girisler OMU e-posta kullanici adi ve sifresi ile giris yapilacaktir.

Elektronik belge yodnetim sistemini biriminizce yetkilendirilen ve sistem yoneticisi tarafindan eklenen
kullanicilar kullanabilecektir.

Ornegin : OMU e-posta, huseyin.erisgin@omu.edu.tr olan kullanicinin sisteme girigi

Litfen Kullama Adi ve Sifreniz ile girig yapimz

Kullanici Adi

lomd maili sifresi olacaktir

@ Sisteme Giris Yap

Sistemin kullanimi igin gerekenler.
-Kullanicinin OMU e-postasi olmali.

-E-imzasi olan kullanici bilgisayarina 32 ya da 64 bit e-imza karti okuyucusu ve kart( akilli kart )
surlcunu yuklemesi gerekmektedir. Ayrintili bilgi igin tiklayiniz...

-Ebys en iyi Internet Explorer web tarayicisinda galismaktadir. Internet Explorer 10 ve 11 strimiinden
daha duguk bir sirim kullaniimaktaysa surim yukseltmesi yapiimasi gerekmektedir.

E-imzasi olan kullanicilar igin Internet Explorer ayarlari...
-Kullanici sisteme giris yapip kendisinin, birim amirini dogru tanimlandigini teyit etmesi gerekmektedir.

E-imzanin tanitilmasi, web tarayici kurulumu ve ayarlanmasi ve dékiiman tarayicinin sisteme
tanitiimasi gibi konularda problem yasamaniz halinde biriminizdeki teknik personelden yardim
isteyebilir, sorununuzu ¢ézemediginizde Bilgi islem Daire Baskanlid ile irtibata gecebilirsiniz...

Sistem hakkinda sorun yasanmasi durumunda birimlerde sorumlu egitici egiticiler ile iletisime
gegcilmelidir. Soruna ¢ézim bulunamadigi taktirde Genel Sekreterlik sistem yoneticilerine sorun
iletilecektir. Sistem yoneticileri tarafindan egiticilere gerekli tim destek verilecektir...

Sistem hakkinda yasadigi sorunlari sistemin giris sayfasindaki soru isaretine tiklayarak iletebilirsiniz.
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Birimlerinizden sorumlu egiticilerinizi gérmek icin tiklatiniz...
E-imza Sahibi Kullanicilar igin Suriictilerin Y iiklenmesi

isletim Sisteminin Kag bitlik oldugunun égrenilmesi gerekmektedir. (Resim 1,2)

Resim 1
Baslangig ekranina sabitle
Ag sdracidsine baglan...
Ad stricasd baglantisin kes...
Kisayel olustur
Sil
._.Idﬁrl.. Yeniden adlandir
Danisgi.
Ozellikler
Resim 2
Sistern
i;.lemci: Intel(R) Core(TM) i5-3470 CPU @ 3.20GHz 3.20 GHz
Yikld bellek (RAM): 8,00 GB
Sistem tdrd: 64 bit Isletim Sisterni, x64 tabanh islemci
Kalermn ve Dokunma: Bu Gardntd Biriminde Kalem Girdisi veya Dokunarak Girig yok

internet Explorer in kag bitlik oldugunun égrenilmesi gerekmektedir. (Resim3,4) Resim 4 te 64 bit
yazisini gérmez isenin 32 bittir....

Resim 3

¥ Kamu SM - Siriict Yiiklem...
YWazdir

Dosya
~ Yakinlagtir (3:95)

Givenlik

- v v ¥

Siteyi Uygulamalar grindmine ekle

indirmeleri garantile Ctrl+)
Eklentileri yGnet

F12 Geligtirici Araclan

Sabitlenmis sitelere git

Uyumluluk Garandma Ayarlan

Web sitesi sorunlanni bildir

Internet Secenekleri

Internet Explorer Hakkinda ﬁ
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Resim 4

http://www.kamusm.gov.tr/islemler/surucu yukleme servisi/ linkinden

Internet
Explorer11

Sardm: 11.0.9600.17416
Giincellestirme Sdriimleri: 11.0.14 (KB3003057)
Urdin Kirnligi: 00150-20000-00003-AA459

'@' Yeni sarimleri otomatik olarak yiikle

@ 2013 Microseft Corporation. Tdm haklan saklidr,

1
| Kapat

Kart Okuyucu

icin

isletim

sisteminin kag bitlik oldugu, akilli kart igin internet Explorer in kag bitlik oldugu énemlidir... Uygun

suriculeri yikleyin...(Resim 5,6)
Resim 5

Sirici Yukleme Servisi

Asadida, bilgisayarniniz icin uygun olan strtcileri indireceginiz sirica yikleme adimlan mevcuttur.

siriicileri bilgisayariniza indirip kurunuz.

Adim 1:lsletim Sisteminizi Seciniz

LiitFen isletim sisteminizin dzelliklerini seciniz.

Isletim sistemi: |Wind0ws V|\I’er5\yunu: |3

V|Tipi:|545it V|

Adim 2 : Kart Okuyucunuzu Seciniz

Litfen size gonderilen kart okuyucuyu seciniz.

OMILKD

8] Omnikey USB Seffaf

O Omnikey USB Beyaz
O Omnikey Masaiisti
(@] Gemplus USB

O ACS 38T USB - Kirmiz:

[ ®@AcsasTUsB-Beyaz |

) ACS 38T USB Masaiisti

Adim 3 : Kartiniz Seginiz

LiitFen size ganderilen akilli kart seginiz.

® AKIS Akilli Kart
) Gemplus Akilli Kart

Siricilen Goster


http://www.kamusm.gov.tr/islemler/surucu_yukleme_servisi/
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Resim 6

wo” Kamu Sertifikasyon Merkezi Nasil y

Aradig
Elektronik sertifika hizmetleri ve e-imza goziimleri

Surdcl Yikleme Servisi

Asadida, bilgisayariniz igin uygun olan siiriiciler meveuttur. Litfen bu siriicileri bilgiyaniniza indirip kurunuz.
Kur 1: Kart Okuyucu Stniiciisii
Kart okuyucu icin gerekli olan siirlici dosyalarini bilgisayanmiza asadidaki linkten indirip, kurunuz.

Yaprms oldugunuz segim: ACS 38T USB - Beyaz

| s Siridciyii Indir |
* Kurulum Yardimi Dékimanini Indir

Kur 2: Akilli Kart Stirticiiss

Akl kart igin gerekli olan sirica dosyalanm bilgisayariniza asagidaki linkten indirip, kurunuz.

Yapmis oldudunuz secim: AKIS Akall Kart

» Siirdciyii Indir
» Kurulum Yardimi Dékamanini Indir

Yeni Arama

Gerekli suriculeri masaistine indirin, sikistiriimis dosyalari agin ve kurulumunu gerceklestiriniz...

E-imza Sahibi Kullanicilar igin Internet Explorerin Ayarlanmasi...(Resim 7,8,9)

Resim 7
| & Kamu SM - Striici Yitklem... |
o Yazdir 2
Dosya 2
— Yakinlagtir (%:95) 4
Givenlik 2

Siteyi Uygulamalar ggrindmiine ekle

Indirreleri gérintiile Ctrl+)
Eklentileri yGnet

F12 Gelistirici Araglan

Sabitlenmig sitelere git

Uyumluluk GarinGmi Ayarlan

Web sitesi sorunlanm bildir

Internet Secenekleri _

Internet Explorer Hakkinda
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Resim 8

Resim 9

] L R TPty R P e B i

Aradiginiz bulmanizda size yardima olabilirim

Internet Secenekleri

[GE’!E| 1 Guvenlk | Glilk | fcerik | Baglantlar | Programiar | Gelismis |

Glvenlik ayarlanm gérintilemek veya dedistirmek igin bir balge segin.

0 a J ® Bu bélgeye Web sitesi ekleyip gkarabilirsiniz. Bu bélgedeki tim
i Web siteleri bélgenin givenlk ayarlann kullarr,

Internet  Yerelintranet  Guvenilen  Yasak Siteler

siteler
Giivenilen siteler | T Bu Web sitesini bilgeye ekle:
P o r |
Bu bélge, bilgisayariniza veya R | http:/Awww. kamus m. gov.tr ‘ ‘ Ekle ‘
dosyalarniza zarar vermeyecedine
glivendidiniz Web sitelerini igerir. Web siteleris '
Biilge givenlik dizeyi X
Bu bélge igin izin verilen dizeyler: Tamd
Orta-Diisiik
- Yerel adinizdaki (intranet) Web siteleri igin uygun
du igerik sizi uyarmadan calistnlir
s mamis Activel, denetimleri yiiklenmez [1Bu bélgedeki tim sitelerden sunucu dodrulamas: (https:) iste
zey ile aymi olup fark uyarlarin clmamasidir
O Korumah Modu Etkinlestir {Internet Explorerin yeniden ‘__KEEt_}
b: 1 gerektirir)
[ Bzel Diizey... | | Varsayilan Diizey |

! Tum bélgeleri varzayilan dizeye sifirla |

! Bu billgeye Web sitesi ekleyip ckarabilirsiniz. Bu balgedeki tim

Web siteleri bilgenin giivenlik ayarlanm kullanr,

Bu Web sitesini balgeye ekle:
[

Web siteleri:

http: /fwww. kamusm.gov. tr

[ Bu bélgedeki tim sitelerden sunucu dodrulamas: (https:) iste
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BDDK ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SISTEMI

1. BDDK ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETiIM SISTEMINE ERiSIM

1.1. Giris Ekranlan

is yazilim tarafindan Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu icin gelistirilen
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi giris ekranina erismek icin tarayici adres cubuguna
ebys adresi yazilmaldir. Adrese BDDK intranet sitesinden ulasabilirsiniz.

Adres yazilarak 6ncelikle “Kullanici Giris Ekranina” erisilir. Sistem varsayilan olarak “Kullanici
Adi ve Sifre ile Giris Ekrani” sayfasini acacaktir.

iteler v @ | Web Slice Galerisi v

5o v [ dm v Sayfav Givenlikv Araglar~ @~

Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu
[Tss) 4| Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Litfen Kullanici

Kullanici Adi

d‘ Sisteme Giris Yap

Kullanici Giris Ekraninin st kisminda kurum logosu, sol kisminda butonlardan olusan
bir meni, sag kisimda giris ekrani, alt kisminda ise yazilim bilgilerini iceren
bilgilendirme alani bulunmaktadir.
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Bankacilik Duzenleme ve Denetleme Kurumu
-T%)»] 4 |Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Litfen Kullanici Adi ve Sifreniz ile girig yapiniz

Kullaniar Adi

BUTONLARDAN

OLUSAN MENU . GIRIS EKRANI

Sirtim: 5.4.13.08.1617 - Veritabam Strim: 5.4.12.07.2720

Giincelleme: 12:00 i esi i
BILGILENDIRME ALANI
Af Adresi: 212.175.177. rayia: Chrome 30.0

Kullanici Adi ve Sifre ile Giris Ekrani

E-imza ile Girig Ekrani

M-imza ile Giris Ekrani

Dokiimanlar

Yardim Ekrani (Talep Tanimlama Ekrani )
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1.1.a. Kullanici Adi ve Sifre ile Giris Ekrani ( H )

Sistemin giris ekrani ile ayni ekran olan kullanici giris ekraninda kullanicinin sisteme
glvenli bir sekilde girisini saglayan “kullanici ad1” ve “sifre” alanlari bulunmaktadir. Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemine kayitli olmayan herhangi biri bu ekran araciligiyla sisteme
giris yapamaz. Bu ekran ile sisteme giris yapabilmek icin, “kullanici ad1” alanina sahip
oldugunuz kullanici adini, “sifre” kismina ise belirlediginiz sifrenizi girmeniz gerekmektedir.
Gerekli alanlari doldurduktan sonra “Sisteme Giris” butonuna tiklayarak sisteme glivenli bir
sekilde giris yapabilirsiniz.

Liftfen Kullarwo Adi ve Sifrentz ile giris

Kullanio Adi

1.1.b. E-imza ile Giris Ekrani (_ﬂ.)

Elektronik imza ile sisteme giris yapilmak istenildiginde “E-imza ile Giris” butonu araciligiyla e-
imza giris ekranina erisilir. E-imzaniz takil iken “E-imza ile Giris” butonuna tikladiginizda sistem e-
imza ile giris icin gerekli olan programlari ¢alistirmaya baslayacaktir.
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o Eay docgwn spmadin Seor b devan i

e e e
i yusbein

-

4077 ik eimny e Japsame s Comont Ektenes ey slyrurcacsice

Gerekli izinleri verdikten sonra,sistem e-im za ara yuzunden ifrenizi girerek sisteme

eriiminizi saglayacaktlr.
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E-imza arayiziinde, e-imza hizmet saglayicilarin listesini, TC numaranizi, adinizi
soyadinizi, sifre gireceginiz alani gorebilirsiniz. “Tubitak AKIS” hizmet saglayicisi
varsaylilan olarak sistem tarafindan segilmektedir. Ayrica sifrenizi gireceginiz alanin
yanindaki oklar sayesinde, sifrenizin sistem tarafindan hatirlanma siiresini artirabilir
veya azaltabilirsiniz. Sifrenizi girdikten sonra “imzala” butonuna tikladiginizda sistem
e-imzanizi kullanarak glivenli bir sekilde sisteme girisinizi saglayacaktir.

FATMA POLAT

I - S0orum 5

hununa gore nitelikl elelkdronik sertifikadr
Sertifika Mo : 13052532 0a 22 7d
.

isi = FATMA POLAT

gifrenia gireceginz it = 0.00
alan %

;12962013 10:12:39

gifre hatirlama siresini s it : 2462016 10:12:39
azaltp, arsrabilen oklar =

Sirim: - Vertabam Sinim: S.4.12.07.2720
Son Gincelleme: 04.09.2013 12:00
Ad Adresi: 192.168.1.21 - Tarmao: Chrome 29.0
Yardhim:

1.1.c. Mobil imza ile Giris Ekrani (. )

Mobil imza ile sisteme giris yapilmak istenildiginde “Mobil imza ile Giris” butonu
aracihgiyla mobil imza giris ekranina erisilir. Mobil imza ile sisteme giris yapabilmeniz icin
telefon numaranizin daha 6énceden sisteme tanimlanmis olmasi gerekmektedir. Kullanici
adinizi “Kullanici Adi ve Sifre ile Giris” ekranindaki “kullanici ad1” alanina yazdiktan sonra
“Mobil imza ile Giris” butonuna tikladiginizda sistem GSM numaranizi ilk ve son (i¢ hanesini
ekranda gosterecektir.
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cacihk Dozenleme ve Denellemes Kurumu

iElektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Mol Imzala

Bankacilik Duzenlemea ve Denetleme Kurumu

|Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

Litfen Mobi Irmza Ba g yvapane

GEM NO

0533~ *"966 -

Mobil fmzala E

"Mobil imzala"butonunatlkladlglnlZda sistem atom atik olarak cep telefonunuza
"Beige yonetim sistemine 11.09.2013 14:48 itibariile giriyapmaktasinlz"eklinde bir uyan
m esajl gonderecektir. Tamam,butonu ile ilemi onayladlktan sonra,cep telefonunuzda
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isleme ait parmak izi numarasi gorilecektir. Bu asamayi da tamam butonu ile onayladiktan
sonra, sahip oldugunuz sifreyi isteyecek olan ekran cep telefonu ekraninizda goriilecektir.
Sifrenizi girdikten sonra elektronik belge ve arsiv yonetim sistemi otomatik olarak sistemi
acacaktir.

1.1.d. Dokiimanlar Ekrani (.E, )

“Dokiimanlar” butonuna tikladiginizda “E-imza Program ve Siiriiciiler” ekrani
acilacaktir. Bu ekranda elektronik belge ve arsiv yonetim sistemini kisisel bilgisayarinizda
¢alistirmaniz igin gerekli olan programlarin ve sirtctlerin giincel haline erisebilirsiniz.

ik Duzenleme ve Denetleme Kurumu
-T»1»|'4| Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

E-imza Edentiler Bk Uygulama deneme

Rd c-imza Patch ka5

Rd cimza Patch x64

R Alalh Kart Siriicisi 32 Bit

R Al Kart Siriiciisii 64 Bit

Rd Omni Kart Siiriiciisii 64 Bit

R4 Omni Kart Siriiciisii 32 Bit

Rd Windows 7 32 Bit

Rd Windows 7 64 it

Rd Omni Key Windows 7 64 Bit

Ed OmniKey Windows 7 32 Bit

Rd vista 326t
'J Vista 64 Bit

hd XP 3ZEit

Ed xr s4mit
?

Sirim: S.4.13.08.1617 - Veritabar Strim: 5.4.12.07.27X0
Son Guncelleme: 04.09.2013 12:00
Ag Adresi: 192.168.1.7 - Tarayio: Chrome 29.0
Yarchm: Girlg Kilawvuz

“E-imza Program ve Siiriiciiler” ekrani 3 sekmeden olusmaktadir.
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v E-imza: Bu sekmede, e-imza uygulamasini ¢calistirmak icin gerekli olan
programlar bulunur. Bu programlara isletim sistemi ve sistem tiriine gore ayri
ayri olarak link verilmistir. isletim sistemi ve sistem tiiriine uygun olan
surlctler bilgisayara ytiklenebilir.

Bankaciik Dazenlems ve Denatherms Kurumu
| Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

' - E-lrmsa Edentder Ck Lrygralma dernerme
- e-lmra Palch xB6

e-imra Pabch w4
Al Wt Sl B2 PN

Adoll Koo t SrGolsil 54 Bt
e Kot Do) & 1
Ol Kt Sdroiad 32 B
Winahonnes E

Wrchoen

Crerwnl Ky Windewes 7 64 B

Coren Ky Windowes 7 32 I
Viskn X2 B
Wissta 641 Bt

P32 et

? PB4 Bt

Yarches: B

v Eklentiler: Bu sekmede, e-imza programini ¢alistirabilmek icin tarayicilarin
ihtiyac duydugu eklentiler bulunmaktadir.

Bankaciik Durenleme ve Denatleme Kurumu
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

E-lrera Bederimer B Liygpdawan e

Mk Fromevork 4.0
Ohwoemse Elenh

Frefos Bl

v Ek Uygulama: Bu sekme ek uygulamalarin indirebilecegi linkleri icermektedir.
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: Bankaciik Dizenleme ve Denetleme Kurumu
Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

E-Imza Eldentder Bk Unyoudmma e

B =S uyani
B Ofis Edent

Sardm: 5.4.13.08.1617 - Veriaben Sdaim: S5.4.12.07 3720
e Wl
Al Audres 192,160
Varden: Gy Kkanvwe

1.1.d. Yardim Ekrani (.H )

Yardim butonuna tiklandiginda, sistem kullaniciyi talep giris ekranina yonlendirmektedir.
Kullanici sistem ile ilgili hatalari ve istekleri talep ekrani yardimi ile is Yazilm destek ve yazilm
ekibine ulastirabilmektedir.

Bankacilik Duzenleme wve Denetleme Kurumu

[=T=1=] 4| Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi

' -
[ ] Talep Tipi

Kodu Dinke
E]

Talep ekrani

v' Talep tipi

14
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v'  E-Posta
v' Talep
v" Giivenlik Kodu

alanlarindan olusmaktadir.

» Talep Tipi: Actlir listeden girilecek talebin tipi secilir. Acilir listede “Ariza/Hata
Diizeltme, Degisiklik Gilincelleme, Kurulum istegi, Donanim Problemleri”
secenekleri vardir. Kullanici kendi talebine gore bu listeden uygun olan
secenegi secmelidir.

> E-Posta: Talep girisini yapan kullanici bu alana e- posta adresini girmelidir.

» Talep: Kullanici talebi ile ilgili ayrintili agiklamayi bu alana yazmalidir.

> Giivenlik Kodu: Talebin sisteme giivenli bir sekilde girisini tamamlamak igin talebi giren
kullanici sistem tarafindan ekranda goriintiilenen “giivenlik kodunu” tekrar

yazarak bu kodun dogrulugunu sisteme onaylatmalidir. “Kodu dinle” linki
ile glivenlik kodunu sesli olarak dinleme imkani sunulmustur.

Butonlari kullanarak islemleriniz tamamlayabilirsiniz.

Kaydet Talep girisini kaydetmeyi saglayan butondur.
Temizle Talep giris ekranini temizleyerek yeni bir talep girigini saglayan butondur.
Kapat

Jc?rg?gn%l'{rl r(1-:-|<brlij\tr<1)|rr]1aE?.patarak kullaniciy “kullanici adi ve sifre ile giris” ekranina

1.2.Bilgilendirme Alani

Bilgilendirme alani, yazihm hakkinda bilgileri iceren alandir. Bu alandan yazilim ile ilgili
glncelleme bilgileri, kullanilan slriim, sistemin en son ne zaman giincellendigi bilgisi
ogrenilebilir. Ayrica “Giris Kilavuzu” linkinden kullanim kilavuzuna erisilebilir.
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Stiriim: 5.4, 13,08, 1617 - Veritabar Siriim: 5.
Son Gincelleme: 04.09.2013 12:00
Afd Adresi: 192, 168. 1.7 - Tarayia: Chrome 29.0

Yardim: Girig Kilavuz

Sirim: S$.4.13.08.1617 linkine tiklandiginda sistem kullaniciyi yapilan son glincellemelerin bulundugu

sayfaya yonlendirecektir.

5.4.13.08.1617
Siirim: 5.4.13.08. {617 - Veritabam Sirim: 5.4.12.07.2720 Gecmig Siiriim Notlan
5.4.13.08.1617
Af Adresi: 192.168.1.7 - Tarayia: Chrome 29.0 - Sablonlara |elkemetin| alam iave edildi
il - Bir evraga avm dosvammn eklenmesi giincellemesi.
Yardim: Giri Kilavuz
5.4.13.08.0514
- Aramalarda Belge Yoneticisi vetldsi ayan.
- Cilas raporuna Kavit Kullamc: eldendi.
- Ohr Konu ayrntis: eldendi.
- Mobil Imza APT Giincellendi.
- Velkalet - Onav sonrasi havale islemleri.
$.4.13.07.1312
- Giden Yazi Dagitum Listesi Ek Bilgisi.
- I¢ Yaz1 Insan Kavnalklan Havale
$.4.13.07.0913
- Ohur/Taseron ayvarlar.
- Teblig Evrak Tipi Eklendi.
- Tamim sawvi tipi.
- Nlgi eldeme ditzenleme.
5.4.132.06.2818
- Evrak rimmetleme bilgilendirme ekdendi.
- eYansma Paket dogrulama eklendi.
- Comcec Diizenlemesi
- Evrak Gosterim Diizenlemesi.
5.4.12.06.2018
- Sef Hawvale vethkisi
- Grup Dagriun giincellemesi.
- Gelen evraklara onayh havale eklendi.
5.4.13.06.0712
- Ig vaz dagrm listesi diizenlemesi_
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