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V  O  G  O    D  I  G  I  T  A  L  

Kullanım kılavuzu 

EVRAK KAYIT 

BİR BELGENİN 

KAYDEDİLMESİ 

Evrak Kayıt serisinin 2. kılavuzu · yeni bir belgenin kaydı ve düzenleme modu 

Öğe Değer 

Ürün Kamu kurumları için elektronik evrak kayıt sistemi 

Kılavuzun konusu Genel kayıt defterine yeni bir belgenin kaydı, ardından düzenleme modunda kaydın verileri, 

dosyaları, özellikleri, erişimi ve iş akışı 

İlgili video kılavuz VOGO Registratura elektronik serisinin 2. video kılavuzu 

Ekran görüntüleri 23, çalışan uygulamadan, demo ortamında 

 

1. Bu kılavuz neyi gösteriyor  

Kılavuz, gelen bir belgenin formun doldurulmasından kayıt numarasına kadar nasıl kaydedildiğini ve ardından 

düzenleme modunda kayıtla neler yapılabileceğini gösterir. 

• kayıt formu: yön, dosya, kısa içerik, belge türü; 

• üçüncü taraf verileri, geliş şekli, gönderen, birim ve dahili mesaj; 

• kayıt ve alınan numara; 

• düzenleme modu: kaydın verileri ve dosyaları; 

• belge üzerindeki işlemlerle „Document” sekmesi; 

• „Proprietăți” sekmesi ve belgedeki metnin bir alana kopyalanması; 

• „Acces” sekmesi ve „Flux” sekmesi. 

 



VOGO EBS ECM - REGISTRATURA 

VOGO DIGITAL  ·  2 / 13 

2. Adımlar, ekranda 

Her adımda, açıklanan öğeyle birlikte uygulamanın ekran görüntüsü ve açıklaması yer alır. Görüntüler demo 

ortamında alınmıştır; listelerdeki ve formlardaki veriler test verileridir. 

Kayıt formu 

 
Şekil 1. „Înregistrare” düğmesinden açılan kayıt formu. 

Yeni bir belge için „Înregistrare” düğmesine basarız. Kayıt formu açılır. 

 
Şekil 2. Belgenin yönü: „Intrare”. 

Belgenin yönünü seçeriz: „Intrare”. 
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Şekil 3. Yüklenen dosya: önizleme sağda görünür, kısa içerik ise dosya adından doldurulur. 

Dosyayı yükleriz. Önizleme sağda görünür, kısa içerik ise kendiliğinden doldurulur. 

 
Şekil 4. Kullanıcının yazdığı kısa içerik. 

Kısa içeriği yazarız: „Solicitare opțiuni licențiere”. 
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Şekil 5. Listeden seçilen belge türü: „Cerere de ofertă”. 

Belge türünü listeden seçeriz: „Cerere de ofertă”. 

 
Şekil 6. Belgenin üçüncü taraftaki numarası ve tarihi. 

Belgenin üçüncü taraftaki numarasını, 156, ve tarihini, dün, gireriz. 
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Şekil 7. Geliş şekli ve gönderen. 

Geliş şekli e-posta, gönderen ise Agenția pentru Protecția Mediului Iași. 

 
Şekil 8. Belgeyi alan, ana birim olarak işaretlenmiş birim. 

Belgeyi alan birim: „Serviciul IT”. 
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Şekil 9. Belgeyi devralan meslektaşlar için dahili mesaj. 

Bir dahili mesaj ekleriz: „Rezolvare cu celeritate”. 

 
Şekil 10. Art arda birden fazla belge için „Adaugă nou” ve „Păstrează datele” seçenekleri. 

Art arda birden fazla belge için „Adaugă nou” ve „Păstrează datele” seçeneklerini kullanırız. Burada işaretsiz bırakırız. 
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Kayıt 

 
Şekil 11. Listede ilk sırada, aldığı numarayla yeni kayıt. 

„Înregistrează” düğmesine basarız. Belge sonraki numarayı alır ve listede ilk sırada görünür. 

Düzenleme modu 

 
Şekil 12. Düzenleme modunda açılan kayıt: veriler solda, belge sağda. 

Kaydı düzenleme modunda açarız. 
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Şekil 13. Soldaki kayıt verileri: kayıt formundaki alanların aynısı. 

Solda kaydın verilerini görürüz; kayıt formundaki alanların aynısı. 

 
Şekil 14. Kaydın dosyaları: ana belge ve ekler. 

Sol altta kaydın dosyaları bulunur: ana belge ve ekler. 
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Şekil 15. „Document” sekmesi: indirme, önizleme, e-posta, bağlantı, yazdırma ve fiş. 

„Document” sekmesi belgenin verilerini ve işlemleri gösterir: indirme, önizleme, e-posta, bağlantı, yazdırma ve fiş. 

Belgenin özellikleri 

 
Şekil 16. „Proprietăți” sekmesi: belgenin türü ve meta verileri. 

„Proprietăți” sekmesi, yetkilere göre değiştirilebilen belge türünü ve meta verilerini gösterir. 
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Şekil 17. Ayrı ve taşınabilir bir pencerede açılan belge. 

Meta verileri belgeden doldurmak için belgeyi, taşıyabileceğimiz ayrı bir pencerede açarız. 

 
Şekil 18. Belgede seçilen metin, „Proprietăți” içindeki işaretli alana kopyalandı: „Emitent”. 

„Proprietăți” içinde alanı, ardından belgede metni seçer ve işaretli alana kopyalama düğmesine basarız. 
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Şekil 19. Kaydedilen özellikler. 

Pencereyi kapatır ve özellikleri kaydederiz. 

Erişim ve iş akışı 

 
Şekil 20. „Acces” sekmesi: belgeye kimin, hangi haklarla erişebildiği. 

„Acces” sekmesinde belgeye erişim hakları görüntülenir ve değiştirilir. 
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Şekil 21. „Flux” sekmesi: belgenin geçtiği iş akışı ve her adımın durumu. 

„Flux” sekmesinde belgenin geçtiği iş akışlarının geçmişini görürüz. 

 
Şekil 22. İş akışını grafik biçimde gösteren „Vizualizare” düğmesi. 

„Vizualizare” düğmesi iş akışını grafik biçimde gösterir: tamamlanan adımlar, geçerli adım ve sonrakiler. 
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Kaydetme 

 
Şekil 23. Kaydedilen kayıt; kayıt defteri listesi güncellenir. 

Son olarak „Salvează” düğmesine basarız. Kayıt tamamlanmıştır. 


