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1.Yeni Yazisma Usul ve Esaslarinin envision Uzerinde Etkileri

Cumbhurbaskanligi tarafindan Haziran 2020 de yeni Resmi Yazisma Usul ve Esaslari genelgesi
yayinlanmistir. Bu genelde 1 Temmuz 2020 tarihi itibariyle yurirlige girmis olup mevcutta EBYS
kullanan kurumlar da degisikliklerin yapilmasi icin 6 ay siire verilmistir. 01.01.2021 tarihine kadar bu
degisikliklerin EBYS sistemlerinde yapilmis olmasi gerekmektedir.

enVision Elektronik Belge Yonetim Sistemi icerisinde yeni yayinlanan degisiklikler sistem icerisinde
Aralik ayi icerisinde yapilacaktir. Bu dokiiman sistemde yapilacak degisikliklerin neler oldugu ve
bunlarin sisteme yansimalarinin neler oldugunu son kullanicilarimiza anlatabilmek icin hazirlanmistir.

1.1. Sablon Uzerinde yapilacak degisiklikler

1.1.1.Ust Antet Bolimu

Ust antet bslimii ve sablonun genel sayfa kenarlari bosluklarinda diizenlemeye gidilmistir. Eskiden
sagdan ve soldan 2.5 cm olan bosluk yeni diizenleme ile 1.5 cm ,stten yine 2.5 cm olan bosluk 0.5 cm
olarak glincellenmistir.

Envision igerisinde Uist antetlerimizde sag (ist tarafta evraka ait barkod degerini géstermekteydik.
Yapilan bu yeni diizenleme ile sag st tarafta yer alan barkod bilgisini sablonlardan kaldirmig olacagiz.
Barkoddegeri bilgisi alt antet Gzerine metin olarak basilacaktir.

Kurum logolari haricinde evrak tizerinde baska logolarin olmasi kaldirilacaktir. Yeni yénetmelik sadece
kurum logosu ve bizim logosuna izin vermektedir. Bu nedenle kurumlarimizda sablonlarda kalite
logolari gibi logolar sablondan kaldirilacaktir.

Ust antent bélimiinde evraki yazan idareye ait bilgiler maksimum 4 satir ile simirlandirilmistir. Bu
nedenle 4 satiri geger sekilde kullanimlarimizda degisiklige gidilmesi gerekmektedir.

1.1.2.SayI Bolimu

Sayi boéliminde evrak nerede yazilmis ise yazildig1 ortami belirtmek amacli E,Z veya O gibi kisaltmalar
gelmistir. Elektronik ortamda hazirlandigini belirten E ifadesi sayi kisminin en basina standart gelecek
sekilde sablonlarda degisiklik yapiyor olacagiz.

Sayi bélimiinde gosterimini sagladigimiz Kurum Kimlik Kodu,Dosya Plani ve Numara kisimlari arasinda
sadece — karakteri olacak sekilde degisiklik yapiyor olacagz.

1.1.3.Tarih Bolimu
Evrak Uzerinde tarih bolimi gosteriminde ayrag¢ olarak nokta(.) kullaniimasi yéniinde degisiklik
yapilacaktir. Farkh ayraglar kullaniliyorsa revize edilecektir.

1.1.4 Hitap Bolim

Yeni yazisma kurallarinda evrakin kopyasinin gikarilmasina yénelik degisiklikler yapilmistir. Eger evraki
kurum ici veya kurum disindaki bir kuruma yazmaniz durumunda evrakin basligi gidecek olan birimin
adi olarak yailabilinecektir.

Eger dagitimli yani birden ¢ok birime evrak yaziyor iseniz evrakta kopya ¢ikmasini engellemek adina
baslk bolimiinde “ DAGITIM YERLERINE ” seklinde yazilacaktir.

Kurum disi yazismalarda tek birime yaziliyorsa hitap kismi DETSIS {izerinden alinacaktir. DETSIS
entegrasyonu bulunmayan kurumlar entegrasyon icin CBKSOFT proje sorumlunuz icin géristnuz.



1.1.5.imza Balumi
imza bolimi tGzerinde kurumlarimizin talebleri nedeniyle koydugumuz “e-imzahdir” yazisi veya
e-imzalidir resimleri sablon (izerinden kaldirilacaktir.

1.1.6.imza Alti Aciklama Bolimii
imza alti agiklama béliimii sablon tizerinden tamamen kaldirilacaktir. Kullanicilarimizin kafa karisikligi
yasamamas! icin evrak tanimlarinda yer alan “imza Alti Agiklama” icerik alani kaldirilacak veya
degistirilemez olarak birakilacaktir.

imza alti agiklama béliimiinde girmis oldugunuz bilgleri artik ek olarak eklemeniz gerekmektedir.

1.1.7.Paraf BolUmii
Yeni yazisma kurallarinin getirdigi en ©6nemli yenilik paraf nishalarinin tamamen ortadan
kaldiriimasidir.

Bu nedenle evrakin Uzerinde paraf bilgileri bulunmamasi gerekmektedir. Paraf bolimleri sablon
Gzerinden tamamen kaldirilacaktir. Evraka kimin paraf attig bilgisi meta alani (zerinden
gorulebilinecektir.

1.1.8. Alt Antent Bolimu

Sistem Gzerinden lretilen her evraka dogrulama kodu ,dogrulama url i ve kare barkod konulmasi
istenilmektedir. Bu bilgiler kurum igi yazisma evraklarini da eklenecektir. Alt antet bilgisinde “Kep
Adresi” olmayan kurumlarda kep adresi eklenecektir.

1.2.Envision cerisinde yapilacak degisiklikler

1.2.1.Evrak Tanimlari Yapilmasi (Zorunlu Hal-Olaganisti Hal-Gizli/Cok Gizli Evrak Tanimlari)
Evraklar bazi durumlarda zorunlu hallerde veya olaganisiitii hallerde hazirlanmasi gereken durumlar
olabilir. Bu durumlar da fiziksel ortamda hazirlanmis bu evraklarin EBYS sistemlerine erisim oldugunda
EBYS lzerinde kayit altina alinmasi istenilmistir. Bu ylizden sistem Uzerinde “Zorunlu Hal “ ve
“Olaganiistl Hal” evrak tanimlari yapilacaktir.

Gizli/Cok Gizli evraklarin EBYS sistemiminiz Uzerinde tutulmamasi istenilmistir. Bu ylizden envision
sistemi lizerinde meta alanlan girilerek kurum numaranizdan numara alacak evrak tanimi sistem
Gzerinde yapilacaktir.

1.2.2.Tek Nisha Uretilmesi
Yonetmeligin getirdigi en 6nemli yenilik evraklarin tek niisha olarak iretilmesi zorunluludur. enVision
Uzerinde dagitimh evraklar/ sevk edilen evraklar arka planda tek bir pdf e isaret edecektir.

1.2.3.Tek Numarator Kullanma islemi

Kurumlarimizda yazismalar i¢in genelde 3 ayri numara kullanimi yapilmaktadir. (Gelen Evrak No,Giden
Evrak No ve i¢c Yazisma No) Yeni ydnetmelikle birlikte kurumlarimizda yazismalar icin tek numaratér
Gzerinden yiritilmesi ve bu numaranin yilbaslarinda sifirlanmamasi istenilmektedir.

1.2.4. Yazisma evraklarinin numara alma sekillerinin degistirilmesi

Yeni yazisma kurallarinda evrakin numara alma sirasi degistirilmistir. Evrak numara alma islemi evrak
hazirlanir hazirlanmaz kaydedildiginde veya siireci baslatildiginda alacaktir. Parafta veya imzada evrak
rededilmis olsa da evrak numarasi o evraka ait tekil bir deger olarak kalacaktir.



1.2.5.Evrakin Gittigi Yer BolUm
Evrakin gitigi yer icerisinde yer alan “icerigi Alictya Gére Ozellestir” ve “ Kopyasini Cikart” secenekleri
sistem igerisinde gizlenmis olacaktir.

Kurum disi giden evraklarda dagitim sablonu hazirlama ekraninda “Evrak Gonderim Tird” zorunlu
olacaktir.

1.3.Yapilmasi gerekenler

1.3.1. E-devlet lzerinden dogrulama islemleri
Kurum digina gdénderilmis olan evraklarin dogrulama islemlerinin E-devlet Gizerinden yapilmasi
istenilmektedir. E-devlet entegrasyonu detaylari i¢in proje sorumlunuz ile géristiniiz.

1.3.2. Detsis(Kaysis) entegrasyonu
Kurum disina yazilacak olan evraklarin makam hitaplari DETSIS (Kaysis) lizerinden ¢ekilmesi
istenilmektedir. Detsis entegrasyonu detaylari igin proje sorumlunuz ile géristintz.



