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1. SİSTEME GİRİŞ 

 

(ekran 1) 

1.1. Kurumsal  girişlerde kurum kodu,  kişisel girişlerde T.C. kimlik numarası girilir. 
1.2. Kurumsal girişlerde İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü tarafından kuruma verilen şifre, kişisel 

girişlerde kurum yöneticisi tarafından oluşturulan şifre girilir. 
1.3. “Giriş” butonuna tıklanarak sisteme giriş yapılır. 

 

Sisteme ilk olarak kurumsal giriş yapılır. Kurumda sistemi kullanacak olan idareci ve memurlar sisteme 
eklenir. 

 

(ekran 2) 

1.4.  tıklanarak  yeni kullanıcı ekleme ekranına (bknz.ekran 3) geçilir. 
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(ekran 3) 

 

1.4.1. Eklenecek kullanıcının T.C. kimlik no’su girilir. 
1.4.2. Görev yeri kurum adı olarak otomatik olarak gelecektir. 
1.4.3. Eklenecek kişinin unvanı seçilir. Her bir kişi için 1 unvan seçilir.  
1.4.4. Eklenen kullanıcın hangi bölümlerle ilgili evraklarda yetkili olacağı seçilir. (Birden fazla 

bölüm seçmek için klavyeden  “CTRL” tuşu basılı tutulur.) 
1.4.5. Eğer kullanıcı bütün bölümler için yetkili kılınacaksa (örneğin okul müdürü) bu 

seçenek işaretlenir. 
1.4.6. Kullanıcıya sisteme giriş için ilk şifre verilir. Bu şifre kullanıcı tarafından değiştirilebilir. 
1.4.7. Kurum yetkisi onaylanan kullanıcı sisteme kullanıcı ekleyip çıkarabilir. 
1.4.8. “Evrakların Tümünü Görür” seçeneği evrak kayıt görevlisi ile ilgili bir seçenektir. 

Kullanıcıya tanımlanana bölümler ne olursa olsun gelen ve giden tüm evrakları görür. 
Ancak kendisine tanımlı bölümler dışındaki evraklar üzerinde hiçbir işlem yapamaz. 

1.4.9. Kullanıcı izinli veya raporlu olduğunda yerine bakacak kişi  belirlenir. “Kişi izinli” 
seçeneği işaretlendiğinde yerine seçilen kişi kullanıcıya verilmiş olan tüm yetkileri 
kullanır. İzinli olan kullanıcı sisteme giriş yapamaz.(***VEKALET MODU) 

1.4.10. “Kaydet” butonuna tıklanarak değişiklikler kaydedilir. 
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2. KULLANICI EKRANI

 
(ekran 4) 

ANASAYFA:  Kullanıcının adı ile birlikte diğer uygulamalara geçiş yapmasını sağlayan karşılama sayfasıdır. 

YENİ EVRAK: Yeni bir evrak oluşturmayı sağlayan uygulamaların bulunduğu sayfayı açar. 

GELEN EVRAKLAR: Kuruma gelen evrakları görüntülemek için kullanılır. 

GİDEN EVRAKLAR: Kurumun göndermiş olduğu evrakları görüntülemek için kullanılır. 

RAPORLAR:  Gelen veya giden evrakların listesini ve çıktısını almak için kullanılır. 

ŞİFRE DEĞİŞTİR: Kullanıcı şifresini değiştirmek için kullanılır. 

ÇIKIŞ: Sistemden güvenli bir şekilde çıkmak için kullanılır. 
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*** VEKALET MODU: 
Kurumda izinli olan bir yetkilinin imza ve işlem yetkileri başka bir kullanıcıya vekaleten devredilebilir. 
(bknz.ekran 3 - 1.4.9) Vekalet için seçilen kullanıcı kendi şifresi ile sisteme giriş yapar. 

 
(ekran 5) 

Vekalet ettiği kişinin yerine işlem yapmak için listeden kullanıcı seçimi yapılır. Bu seçim yapılmadan 
vekaleten işlem yapılamaz. (bknz.ekran 6) 

 
(Ekran 6) 

Kendi adı ve kendi yetkileriyle işlem yapmak için tekrar normal kullanıcı moduna dönüş yapılır.  
(bknz. ekran 7) 

 
(ekran 7) 
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3. YENİ BİR EVRAK OLUŞTURMAK:

 

(ekran 8) 

Ana sayfadaki YENİ EVRAK menüsüne tıklanır ve yukarıdaki ekrana ulaşılır. Yeni evrak oluşturma işlemi 
sırasıyla; 

*Yazı içeriği 

*İmzalar 

*Dağıtım 

*(varsa) evis.Formlar 

*Kaydet                                      adımları uygulanarak yapılır. 

3.1 . Yazı İçeriği ekranı :  
3.1.1. Desimal: Bu alana evrağın konusuna göre gideceği bölümün desimal no’su seçilen 

bölüme göre sistem tarafından otomatik olarak girilir. Kullanıcı bu alana bilgi giremez. 
                   Saklama Dosyası: Evrağın arşivleneceği klasör adı girilir. 

3.1.2. Bölüm: Buradaki açılır liste kullanılarak sisteme girilmiş olan bölümlerden evrağınızı 
göndereceğiniz bölüm seçilir. (bknz.ekran 9) 

3.1.3. Cevap İsteği: Eğer gönderdiğiniz evrağa  cevap isteyecekseniz işaretleyip en son 
cevaplama tarihini belirlemelisiniz. (bknz.ekran 10) (Tarih belirlemezseniz sistem 
otomatik olarak evrağın oluşturulduğu günü en son tarih olarak belirler.) 

3.1.4. Dosya Sayı Almayacak:  Kurumunuzdan göndereceğiniz kayda girmesi gerekmeyen 
etkinlik duyurusu, davet, bilgilendirme vb. evraklar için kullanılır. 

3.1.5. Konu: Yazılan evrağın konusu yazılır. 
3.1.6. İçerik: Evrağın yazılı içeriği buraya yazılır. 
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(ekran 9 

 

 

 

(ekran 10) 
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3.2. İmzalar Ekranı

 

(ekran 11) 

3.2.1. Paraf 1 evrağı oluşturan kullanıcınındır. 
3.2.2. Evrağı paraflayacak  başka bir üst yönetici veya yetkili varsa seçilir. 
3.2.3. Evrak kurumdan kimin imzası ile çıkacaksa o kullanıcı seçilir. 
3.2.4. Yazdığınız evrağa dosya eklemek  için “dosya seç” butonu kullanılır. Dosya 

bilgisayardaki konumu seçilir ve “yükle” butonuna tıklanır. Evrağa herhangi bir dosya 
(belge, tablo, resim, video, ses, program vs.) eklenebilir. 

 
3.3. DAĞITIM EKRANI: 

  
(ekran 12) 

3.3.1. Evrağı göndereceğiniz kurumun bulunduğu ilçeyi seçiniz. 
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(ekran 13) 

3.3.2. Açılan listeden evrağı göndereceğiniz kurum veya kurumları isimleri üzerinde çift 
tıklayarak seçiniz. Seçilen Kurumlar sağ taraftaki bölümde görüntülenecektir. 

3.3.3. Yanlışlıkla eklenen kurumları eklenenler bölümünden aynı yöntemle çıkarabilirsiniz. 
Ayrıca “Temizle” butonu tıklayarak listeyi tamamen silebilirsiniz. 

 
(ekran 14) 

 
3.3.4. Evrağı belli bir grup kurumun hepsine gönderecekseniz grup listesinden grup 

ekleyebilirsiniz. (bknz. ekran 14) 
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3.4. Evis Form Oluşturma: 

 
                                                        (ekran 15) 
3.4.1. Evrağı gönderdiğiniz kurumların doldurmasını istediğiniz bir form şablonu oluşturmak 

için kullanılır. Onay kutusu işaretlenir ve form oluşturma ekranına geçilir. Evis formları 
Excel tabanlı olarak sistem tarafından sizin belirleyeceğiniz başlıklara göre otomatik 
oluşturulur. Gönderdiğiniz kurumlar bu forma sadece bilgi girişi yapıp geri yollayabilir. 
Formun başlıklarını veya yapısını değiştiremezler. 
 

 
(ekran 16) 

3.4.2.1. Oluşturacağınız forma bir isim veriniz ve bu ismi buraya yazınız. 

3.4.2.2. Oluşturacağınız formun alan başlıklarını oluşturmak için “Alan Ekle” butonunu 
kullanarak alanlar ekleyiniz.(bknz.ekran 17) 

3.4.2.3. Oluşturduğunuz form şablonunun size geri dönüşünün en son tarihini belirleyiniz.  
Tarih belirlemezseniz sistem otomatik olarak oluşturma tarihini son tarih olarak belirler. 

 

(ekran 17) 

3.4.2.4. Oluşturduğunuz alanların isimlerini yazınız.  

***ÖNEMLİ NOT:  Alan ekleme işlemlerini alanlara isim vermeden önce yapınız. Ne kadar alan 
eklediğinizin bir önemi yoktur. İhtiyacınızdan fazla alan ekleyebilirsiniz. Sistem boş bırakılan alanları 
otomatik olarak silecektir. Ancak alan isimlerini yazdıktan sonra yeni bir alan eklediğinizde diğer alanların 
isimleri de otomatik olarak silineceğinden fazla alan eklemeniz tavsiye edilir. 
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3.5. Kaydet Ekranı: 

 
(ekran 18) 

3.5.1. Evrağınızla ilgili bilgilendirici açıklama yazdıktan sonra “Kaydet” butonuna tıklayarak 
evrağı kaydediniz.  
***Kaydedilen evraklar kurumdan çıkmış olmaz. Paraf ve imza için sistem tarafından 
ilgili kullanıcılara sırasıyla gönderilir. 

 
 
 
 

4. PARAF VE İMZA İŞLEMLERİ 

 
(ekran 19) 

 
4.1. Evrak oluşturulup kaydedildikten sonra imza gerekli paraf ve imzalar için bekletilir.  Evrağı 

oluşturan kullanıcının ana sayfasında imza ve paraf bekleyen evraklar gösterilir. 
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(ekran 20) 

 
4.2.a. Evrağa paraf ve imza atacak kullanıcıların imza sırasına göre ana sayfalarında evrak görünür.  Paraf   
atacak kullanıcı şifresini girerek onay butonuna tıklar.  
 
4.2.b. Eğer evrağı onaylamayıp düzeltilmesi için geri göndermek isterse şifresini girerek iptal butonuna 
tıklar. İptal işleminde iptal nedeni  yazılmalıdır. İptal nedeni yazılmayan evrak iptal edilip geri 
gönderilmez. Paraf-imza için bekletilir. 
 
Tüm onay işlemlerinden geçen evrak kurumdan çıkmaya hazırdır. Evrağı oluşturan kullanıcının ana 
sayfasında  “ GİDEN Kaydedilmeyi bekleyen “ başlığıyla gözükür. (bknz.ekran 21) 
 
 

5. EVRAK KAYIT İŞLEMLERİ 
 

 

 
(ekran 21) 
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5.1.  Butonuna tıklanarak evrağı kaydedip gönderme işlemlerine geçilir.(bknz.ekran 22) 
 

 
(ekran 22) 

 
5.2. Evrağa çıkış için kayıt numarası verilir.  
5.3. Evrak dosya sayısı almayacak bir evraksa kayıt numarası verilmez. .(bknz. ekran 10) Kayıt 

NO  alanında  “EVRAK SAYI ALMAYAK” ibaresi çıkar. (bknz.ekran 23)  
5.4.  “Evrağı kaydet ve dağıtıma gönder” butonuna tıklanarak evrak gönderilir. 

 

 
(ekran 23) 

 
***ÖNEMLİ: Evrak kurumdan çıktıktan sonra sistem üzerinden herhangi bir düzeltme veya iptal işlemi 
yapılamaz. Sistem Genel Yöneticisi  dahil hiçbir kullanıcıda böyle bir yetki yoktur. Bu işlemler için 
düzeltme ve iptal yazısı yazılarak evrak yeniden düzenlenmek durumundadır. Bu yüzden evrak kurumdan 
çıkmadan önce tüm kontrol ve düzeltmelerinizi yapınız. 
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6. EVRAK YAZDIRMA 
6.1. Gönderilen bir evrağın yazıcıdan çıktısını almak için Menüden Giden evraklar  tıklanır.  
6.2. Giden evrak sayfasından yazdırılmak istenen evrak tıklanır. (bknz.ekran 24) 

 
(ekran 24) 

6.3. Açılan sayfada evrak içeriği ve evrağı imzalayan kullanıcılar görüntülenir. Yazıcı butonuna 
tıklanarak çıktı alınır.     (bknz.ekran 25) 

 
(ekran 25) 
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(ekran 26) 

 
 

7. GELEN EVRAKLAR 
Kurumda kayıtlı tüm gelen evraklarla ilgili işlemleri yapmak için “Gelen Evraklar” menüsü 
tıklanır. Gelen evraklar sayfası açılır.(bknz. ekran 27)  

 
(ekran 27) 

7.1. Kuruma gelen evraklar çıkış sayılı veya kayıtsız gelmiş olabilir. Listeden bu 
seçeneklerden biri seçilir. “Sayı Alan” seçilirse kuruma sayı ile gelen “Kayıt Dışı” 
seçilirse kuruma çıkış sayısı olmadan gelen evraklar görüntülenir. Seçilmezse 
filtreleme yapılmaz ve tüm evraklar görüntülenir.(bknz.ekran 28)  
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(ekran 28) 

 
 

7.2. Kuruma gelen evrakları geldiği bölüme (desimal sistem) göre filtreler. 
(bknz.ekran29) 

 
(ekran 29) 

7.3. Kuruma gelen evrakları geldiği kuruma göre filtreler. 

 
(ekran 30) 
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7.4. Kuruma gelen evrakları konuya göre filtreler. 
7.5. Kuruma gelen evrağın evrak kayıt giriş sayısına göre filtreler. 

 
(ekran 31) 

Birden fazla filtreleme aynı anda kullanılabilir. Evrak kayıt sayısı doğru olarak girildiğinde 
filtrelemeye gerek yoktur. 

Hepsi: Kuruma gelen tüm evraklar için, 

Bana Gelen: Gereği, bilgi, veya koordinasyon için kullanıcıya sevk edilen evraklar için, 

Bölüme Gelen: Kullanıcıya kayıtlı bölümler ile ilgili evraklar için, 

İade Edilen: Kuruma yanlışlıkla gelip iade edilmiş olan evraklar için kullanılır. 
 
Kuruma yeni bir evrak geldiğinde bölümleri içerisinde “evrak kayıt” olan tüm kullanıcıların 

ana sayfasında görünür. (bknz.ekran 32) 

 
(ekran 32) 
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 butonu tıklanarak yazının içeriği ve tüm özellikleri görüntülenir. (bknz.ekran 33)

 
(ekran 33) 

7.6. “Geri gönder” kullanılarak kurumunuza (bölümünüze) ait olmayan evrağı iade nedeni 
açıklaması ekleyerek evrak kayıta geri gönderebilirsiniz. 

 
(ekran 34) 
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7.7. Kaydedilen evrağı yönlendirme işlemleri: 

 
(ekran 35) 

Numara verilerek kaydedilen evrak yönlendirme sürecine girmiş olur. (bknz.ekran 35) Burada  
Bilgi, Gereği, Koordinasyon işlemlerini yapacak kişiler seçilir. İstenirse metin alanlarına 
açıklamalar ve bilgilendirme notları eklenebilir.  “Yönlendirmeyi bitir ve bölüme gönder” 
butonuna tıklandığında evrak kayıt işleminden çıkıp ilgili kullanıcılara gönderilmiş olur. 
 

7.8. Yönlendirme işleminden sonra evrakla ilgili kullanıcıların ana sayfalarında 
“Okunmamış Evraklar” başlığı altında görüntülenir. (bknz.ekran 36) 

 
(ekran 36) 
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 İkonu tıklanarak evrak içeriği görüntülenir. 

 
(ekran 37) 

7.8.1.1.   Evrağa eklenmiş evisformları indirmek için form butonu tıklanır. 

7.8.1.2. Açılan sayfadaki bağlantı kullanılarak form şablonu indirilir.(bknz.ekran 37) Bu 
ekranda ayrıca formun en son dönüş tarihi de görüntülenir. 

 
(ekran 38) 
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7.8.1.3.    

 

(ekran 39) 
Evisforma gerekli bilgiler doldurulur. Kullanıcılar evisforma sadece bilgi girişi yapabilirler. Form 
üzerinde başlık, biçimsel ayar vb. başka bir işlem yapamazlar.Doldurulan form kaydedilip şablon 
kapatılır. 
 

7.7.1.4.  “Dosya Seç” kullanılarak doldurulan form seçilir.”Yükle” butonu tıklanarak 
sisteme aktarılır.(bknz.ekran 38) 

7.7.2.  Evrağın çıktısını almak için rapor görüntülemek için kullanılır.(bknz.ekran 36) 

7.7.3. Özellikle formsuz gelen evraklara hızlı cevap vermek için kullanılır. (bknz.ekran 36) 
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8. GİDEN EVRAKLAR 
8.1. Kurumda kayıtlı tüm gidenevraklarla ilgili işlemleri yapmak için “Giden Evraklar” 

menüsü tıklanır. Giden evraklar sayfası açılır.(bknz. ekran 39) 

 

(ekran 39) 

Hepsi: Kurumdan giden tüm evraklar için, 

Gönderdiğim: Kullanıcının kendisinin yazdığı evraklar için, 

Bölümden Çıkan: Kullanıcıya kayıtlı bölümler ile ilgili evraklar için, 
 
***Giden evraklar içerisinde  arama yapmak için filtreleme  seçenek ve işlemleri “Gelen 

evraklar” ile aynıdır. (bknz. 7. Gelen Evraklar; 7.1.-7.2.-7.3.-7.4.-7.5.) 
 
*** Giden evraklar ile ilgili raporlama yazdırma işlemleri “Gelen evraklar” ile aynıdır.       

(bknz. 7. Gelen Evraklar; 7.7.2.) 
 

8.2. Gelen cevaplar:  

 

(ekran 40) 

Gönderilen evrağa hangi kurumların ne cevap verdiği buradan görülebilir. 

8.3. Gönderilen evrakta bilgi toplamak üzere bir evis.form oluşturmuş ise bu formun 
takibi buradan yapılır. (bknz. ekran 41) 
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(ekran 41) 

Formu dolduran ve doldurmayan kurumların bilgisi burada görüntülenecektir. “Formu indir” 
tıklanarak form açılır ve kaydedilir. Formu dolduran kurumların bilgileri sistem tarafından 
otomatik olarak birleştirilir. 

9.         EVRAK İŞLEM ZAMANLARI TAKİBİ 

 
(ekran 42) 

9.1. GELEN EVRAK İÇİN İŞLEM ZAMANI TAKİBİ: 
Gelen evrak açılır ve yukarıdaki ekranda (bknz.ekran 42) saat ikonuna tıklanır. Bir 
pop-up pencere açılacaktır(bknz ekran 43). 

 
(ekran 43) 

Bu ekranda aşağıdan yukarıya doğru evrak üzerinde kimlerin hangi zamanlarda ne işlem yaptığı 
görüntülenmektedir. 
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9.2. GİDEN EVRAK İÇİN İŞLEM ZAMAN TAKİBİ: 
 

 
(ekran 44) 

9.2.1. Giden Evraklar’dan işlem zamanı kontrolü yapılacak evrak açılır. (bknz. ekran 44) 
9.2.2. “Okundu Haberleri” sekmesi tıklanır. 
9.2.3. “Okuyanlar” başlığı altındaki takvim simgesi tıklanır. 
9.2.4. Evrak üzerinde kimlerin hangi zamanlarda ne işlem yaptığının görüntülendiği 

ekrana ulaşılır.(bknz. ekran 43) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Evis Kullanım Klavuzu 2011 
 

24 
 

10. RAPORLAR 
Evis Evrak İşlem Sistemi’nde gelen ve giden evrakların belirli bir tarih aralığındaki dökümlerini 
alabilirsiniz. Bunun için “raporlar” menüsü tıklanır. Rapor alma  ekranına geçilir. (bknz.ekran 41) 

 
(ekran 42) 

Rapor almak istediğimiz tarih aralığı belirlenir. “Raporu Dök” tıklanarak evrak raporu 
görüntülenir.(bknz. ekran 42) 

 
(ekran 42) 

Bu raporlar yazdırılarak evrak kayıt defterlerine yapıştırılabilir. 

11. ŞİFRE DEĞİŞTİRME 
Kullanıcılar sisteme giriş şifrelerini “şifre değiştir” menüsünü kullanarak değiştirebilirler. 
(bknz.ekran 43) 
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