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1. GIRIS

Acik Kapi Sistemi, vatandasla en Ust diizeyde iletisimin kurulmasi, taleplerinin etkin ve hizli bir
sekilde alinarak takip edilmesi ve sonuclandiriimasi amaciyla olusturulmustur. Acik Kapi Projesi
icerisinde Vatandas, Acik Kapi Sorumlusu(AKS), Yetkili ve MIA olmak lizere dért farkli kullanici tipi

bulunmaktadir.

Vatandas, http://www.acikkapi.gov.tr/ adresinden basvuru ve basvuru takip islemlerini

gerceklestirir.

Valiliklerde Agik Kapi Projesi icin olusturulacak olan masalarda gorevlendirilen personel Acik Kapi
Sorumlusu (AKS) olarak nitelendirilmektedir. Acik Kapi Sorumlulari kendi kullanici girisleri ile vatandas
adina olusturacaklari basvurularin kayit islemlerini, taleplerin ilgili birimlere yonlendirilmesi
islemlerini ve basvuru takip sirecini kontrol edebileceklerdir. ilgili birimlerden gelen cevaplar

dogrultusunda sonucu degerlendirerek vatandasa gerekli cevabi yonlendirebileceklerdir.

Acik Kapi Sorumlulari tarafindan ilgili DETSIS birimlerine ydnlendirilen basvurular, ilgili birimlerde
Acik Kapi Projesi icin gorevlendirilen Yetkili kullanici tarafindan cevaplanarak basvuru geldigi birime

yonlendirilir.

Miilki idare Amirleri (MiA), illerde bulunan en yetkili kullanicilardir. Miilki idari Amirleri kendi
illerine yapilan basvurularin takibini yapabilmektedir. A¢ik Kapi Sorumlulari tarafindan kendilerine

yonlendirilen basvuru tizerinde islem yapabilmekte ve rapor alabilmektedir.

[ Agik Kap x o -

& C ) | & Guvenli | https//wumw.acikkapigovir

ACIK
KAPI

Basvuru Yap H

Bagvuru Iglemi ¢ik Kapi, vatandasla en 0st dizeyde

iletisimin kurulmasi, taleplerinin etkin ve
hizli bir sekilde alinarak takip edilmesi ve
sonuglandirimasi amaciyla olusturulmustur.

Ba§vu ru SO rgu Ia Elektronik olarak ya da valilik ve
kaymakamliklarda bulunan Acik Kapi birimlerine

Bagvuru Sirecinizi Gorntileyin yazih olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
basvurularin stireg ve sonug bilgileri kisa mesaj ile
tarafiniza bildirilecektir.

!’D!!KIYE CI{MHURIYEﬂ
J ICISLERI BAKANLIGI

Resim1: A¢ik Kapi Anasayfa


http://www.acikkapi.gov.tr/

2. VATANDAS ISLEMLERI

2.1. VATANDAS BASVURU iSLEMLERI

Vatandas http://www.acikkapi.gov.tr adresine giris yapar. A¢ik Kapi Ana sayfa acilir.

ACIK
KAPI

Basvuru Yap

€Ik Kapi, vatandagla en Gt diizeyde iletisimin kuruimasi,
taleplerinin etkin ve hizli bir seKilde alinarak akip edilmesi
‘ve sonuglandinims smacryla oluscurulmustur.

Basvuru Sorgula

Bagwu leyi

¢  TURKIYE CUMHURIYETI
iCISLERI BAKANLIE!

Resim 2 :Agik Kapi Anasayfa

Kullanici “Basvuru Yap” butonuna tiklar. Vatandas Basvuru Giris sayfasi acilir. Kullanici
tarafindan “T.C. Kimlik No, Adiniz, Soyadiniz, Anne Kizlik Soyadi(ilk ve son harfi) ve Cep Telefonu”
bilgileri girilir ve Onay Kodu Gonder butonuna tiklanir. Girilen bilgilerin kontroll sistem tarafindan

yapilir.

ACIK g
KAPI

@ Basvuru Giris

Btan alanlar doldurduktan sonra "Onay Kodu Génder” butonuna tiklayiniz.

T.C. Kimlik No *
Adiniz ¥ Soyadiniz *
Annenizin evlenmeden &nceki soyadi (ilk ve son harf) *
Cep Telefonu *

Onay Kodu Gonder »

Resim 3: Vatandas Basvuru Giris Sayfasi


http://www.acikkapi.gov.tr/

Kontroli yapilan bilgilerden herhangi bir bilgi yanlis ise sistem tarafindan uyari verilir.

ACIK B
KAPI

@ Basvuru Giris

i -
Batiin alanian doldurdukian sonra ONAY KODU GBNDER butonuna tiklayiniz.

T.C Kimitk No *

Onay Kodu Gonder

"R TORKIYE CUMHURIYETI )
inlet tol T —
J IGISLERI BAKANLIGI Gt vomt e

Resim 4: Eksik Bilgi Girisi Uyari Mesaji

Kontroli Yapilan bilgiler dogru ise “Basvuru Dogrulama Kodu Sayfasi” agilir. Sistem tarafindan
kullanici cep telefonuna onay kodu génderilir. islem “Vazgeg” butonuna tiklanarak iptal edilebilir.

ACK
KAP|

@ Basvuru Giris

Liitfen 542 numarall cep telefonunuza ganderilen dogrulama kodunu giriniz

Kalan Sire: 02:46

Resim 5: Onay Kodu Ekrani



Onay kodu girilip “Tamam” butonuna tiklandiginda “Basvuru Kayit ekrani” agilir.
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Resim 6: Basvuru Kayit Ekrani

Kullanicinin girdigi T.C. Kimlik numarasi ile sistem tarafindan “Kimlik ve ikametgah Bilgileri”

otomatik olarak getirilir.

@ Basvuru Kayit

- Kimlik ve lkametgah Adresi Bilg/leri

Niifus Ciizdani
AR

Adi
AN

ikametgah Acik Adresi
mKECiOREN [ ANKARA
il

ANKARA

Mahalle
KALABA MAH.

T.C. Kimlik No
3

Soyadi
D

iige
KECIOREN

Koy

Resim 7: Kimlik ve ikametgdh Adresi Bilgileri




“Basvuruya Konu Olan Adres Bilgileri” kullanici tarafindan girilir. Tim alanlar zorunludur. Eger
“lkametgah adresi ile basvuruya konu olan adres ayni mi?” segenegi secilirse “Basvuruya Konu Olan
Adres Bilgileri” ikametgah adresi bilgileri ile sistem tarafindan otomatik olarak doldurulur.

= BapnurgaKonw D Adras Biler

[iameizah adresi s hasyuruya ko olan adres ayn m?

Basvurtya Komu Olan Ack Adres ¢

Resim 8:Basvuruya Konu Olan Adres Bilgileri

“Iletisim Bilgileri” girilir. Cep Telefonu alani otomatik olarak dolar. Kullaniciya ulasiimasi
gereken durumlarda sikinti yasanmamasi icin telefon bilgisinin olmasi zorunludur. E-posta alani
zorunlu degildir.

= letisim Bilgileri

Cep Telefonu Eposta

54 I

Resim 9: iletisin Bilgileri sekmesi

“Basvuru Bilgileri” girilir. “Hizmet Bashgl” ve bu Hizmet Basligina ait “Hizmet Alt Bashgl”
bilgileri secilir ve Ekle butonuna tiklanarak basvuruya eklenir. Birden fazla Hizmet Bashgl secilip
ekleme islemi yapilabilir.

“Basvuru Konusu” yazilir. Eger eklenmek istenen herhangi bir dosya varsa Yeni Dosya
butonuna tiklayip, bilgisayar icerisinde bulunan bir dosya segilerek eklenebilir. Birden fazla dosya
ekleme islemi yapilabilir.

Tim bilgilerin girisi yapildiktan sonra Kaydet butonuna tiklanarak basvuru kaydedilir.



= Basvuru Bilgileri

Hizmet Baslig| Hizmet Alt Baghg)
Hizmet Basligl Seciniz... N ‘ Hizmet Alt Baslig Seginiz... A/
Hizmet Baslig Hizmet Alt Baghg! Agiklama islem

Basvuru Konusu *

Basvuru Konusu Giriniz...

Dosya lar Birden fazla dosya secehilirsiniz. Dosya boyutu en fazla 10MB olmalidir, Uygun dosya formatlart: ".png, .Jpg, jpeg, .omp, .tif, .tiff, .doc, .docx, xls, xlsx, .pdf*

Resim 10:Vatandas Basvuru Bilgileri Sekmesi

Basvuru kaydedildikten sonra kullaniciya “Basvuru Takip No” verilir. Vatandas bu takip
numarasi ile basvurusunun durumunu http://www.acikkapi.gov.tr adresinden sorgulayabilir.

ACIK - |
KAPI

Bagvurunuz bagsanyla ainmistir. Bagwuru takip numarasi ile durum takibi yapabilirsiniz.

Basvuru Takip No: 1047

Basvuru Yap

Bagvuru Ilemi <1k Kapi, vatandasla en Ust duzeyde iletisimin

kurulmasi, taleplerinin etkin ve hizh bir sekiide
alinarak takip edilmesi ve sonuglandirimasi amaciyla
olugturulmustur.

Basvuru Sorgula Elekironik olarak va da valli ve

kaymakamliklarda bulunan Actk Kapi birimlerine

TURKIYE CUMHURIYETI - N [T
Resim 11: Vatandas Basvuru Takip No Ekrani

Basvuru kayit isleminden sonra ayni zamanda Vatandasa basvuru takip numarasi mesaj
olarak gonderilir.


http://www.acikkapi.gov.tr/

Sayin DI, Acik
Kapi Uzerinden yapmis
oldugunuz basvuruya
ait takip numarasi: 1047.
Takip numarasi ile
basvuru durumunuzu
sorgulayabillirsiniz. ACIK
KAPI BO0O2

Resim 12: Vatandas Basvuru Mesaji

2.2. VATANDAS BASVURU SORGULAMA

Vatandas http://www.acikkapi.gov.tr adresine giris yapar. Acik Kapi Ana sayfa acllir.

Basvuru Sorgula butonuna tiklanir. "Basvuru Sorgulama” sayfasi acilir. Kullanici kendisine
verilen “Basvuru No” takip numarasini ve “T.C. Kimlik No” girerek Sorgula butonuna tiklar.

Q Basvuru Sorgulama

Bagvurunuz sonras| sistem tarafindan size verilen numaray: T.C. kimlik numaraniz ile birlikte girerek ONAY KODU GONDER butonuna tiklayiniz.

Kayrt esnasinda girdiginiz cep telefonu numarasina sistem tarafindan sms olarak ONAY KODU gonderilecektir. Onay kodunuzu girdikten sonra basvurunuzun detaylarina ulasabilirsiniz.

‘ 1047

| em— ‘]

Onay Kodu Gonder »

Resim 13: Basvuru Sorgulama Ekrani

islem sonrasi Basvuru Sorgulama Onay Kodu sayfasi acilir ve kullanici cep telefonuna onay
kodu gonderilir. Belirtilen siirede onay kodu girilerek Tamam butonuna tiklanir.


http://www.acikkapi.gov.tr/

ACIK
KAPI

Q, Bagvuru Sorgulama

Litfen S426

Kalan S0re; 02:53

Resim 14: Basvuru Sorgu Onay Ekrani

Yapilan basvurunun icerigi ve durumunun gosterildigi “Basvuru Sorgu Sayfasi” acilir. Vatandas
basvurusuna ait bilgileri gorebilir.

ACIK o
KAPI

@ BASVURU NO: 1047 Bagvuru Durumu: Islem Gériiyor
- Basvuru Ozeti
T.C. kimlik No Adi Soyadi \/
> — APP— islem Durumu
ikametgah Agik Adresi Bagvuru
TOREN # ANKARA Raporu Alma
Butonu
~{ Basvuruya Konu Olan ),
Agk Adres
KECIOREN / ANKARA
il ilce
ANKARA KECIOREN
Mahalle Koy
KALABA MAH.
Basvuru Konusu
ilcemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULU'nda genel bir temizlik yapilabilmesi icin yardim talebinde bulunmak istiyoruz. ilginiz igin tesekkur ederiz.

+ Hizmet Bagliklan

+ Yuklenen Dosyalar

+ islem Hareketleri

Resim 15: Basvuru Bilgileri/Durumu Ekrani

Basvuru raporu almak isteyen vatandas, “Basvuru Raporu Al” butonuna tiklayarak basvuru
raporunu alabilir. Basvuru lizerinde giincelleme islemi yapilamaz.



Baswvuru Raporu

T.C. Kimlik Mo Adi Soyad

ikametgah Acik Adresi
L _________ [i=alell= NN RN

4 Baswvuruya Konu Olan F

Acik Adres

CECIOREMN £ ANEARS

it ilge
AN EARA KEQiOREN
Mahalle Koy

FaLABA MAH.

Basvuru Konusu

ligemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULL nda genel bir temizlik yapilabilmes
istiyoruz iIginiz igin tesekkir ederiz.

n yardim calebinde bulunmak

= Hizmet Baghklar

Sira Hizmet Bashg Hizmet Alt Bashgn Hizmet Agiklamas:

1 EGITIM Egitimde Karsilasian Gugllkler
{(Ulasim, Temizlik, Donanim, Kayit
Ucreti ve Bagg, ikili efitim ile ilgili
bagvurular )

= Islem Hareketleri

Sira  Durum Agiklama islem Tarihi

1 Bagwuru Agik Kapi Birim Havuzunda 281220177 1032

Resim 16: Vatandas Basvuru Raporu Ekrani

10



3. ACIK KAPI SORUMLUSU (AKS) iISLEMLERI

Acik Kapi Sorumlulari;

e Yazli olarak gelen Vatandas basvurularinin sistem tzerinden yapilmasi,
e Basvurularin sorgulanmasi,

e Mevcut bir basvurunun kapatilmasi,

e Mevcut bir basvuru lizerinde giincelleme isleminin yapilmasi,

e Mevcut basvurulariilgili kurumun yetkililerine gonderilmesi,

e Yetkili tarafindan gelen basvuru sonucunun MiA Onayina génderilmesi,
e Basvurularin raporunun alinmasi,

islemlerini gerceklestirebilir.

Kullanici http://acikkapi.gov.tr adresinde, Sorumlu/Yetkili Girisi sekmesinden giris yapar.

Sorumlu/yetkili Girisi

Basvuru Yap n

Bagvuru Islemi gik Kap1, vatandasla en tst duzeyde iletisimin

kurulmasi, taleplerinin etkin ve hizl bir sekilde
alinarak takip edilmesi ve senuclandirimasi amacyla
olusturulmustur.

Ba §Vuru SO rgu | a Elektronik olarak ya da valilik ve
kaymakamliklarda bulunan Agik Kapi birimlerine
yazil olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
bagvurulanin sure¢ ve sonuc bilgileri kisa mesaj ile
tarafiniza bildirilecektir.

Bagvuru Sarecinizi Gérintileyin

Resim 17: AKS ve Yetkili Girisi Ekrani

Sorumlu/Yetkili Girisi butonuna tiklanir ve Giris Yap sayfasi acilir. Kullanici “T.C. Kimlik No”
ve “Cep Telefonu ” bilgileri ile giris yapar.

Giris Yap
& 00000000000

O | CepTelefonu

T T

T.C. kimlik no ve cep telefonu numaranizi
yazarak gelen onay kedunuzla sisteme giris
yapiniz.

Kayath T.C. kimlik no ve cep telefonu

numaraniz eslesmedigi takdirde giris
yapamazsiniz

sadece sorumlu ve yetkili girisleri iindir.

Resim 18: AKS ve Yetkili Girisi Ekrani 2

11


http://acikkapi.gov.tr/

“Giris” butonuna tiklandiktan sonra onay kodu giris ekrani acilir ve AKS cep telefonuna onay
kodu gonderilir. Onay kodu belirlenen siirede girilip Tamam butonuna tiklandiginda “AKS Anasayfa”
actlir.

ACIK -

Bagvuru Yap

Kap! S 15 irisi - =
Agik Kapi Sorumlusu Tarafindan Vatandas Adina Yapilan Bagvuru Girisi ik Kap, vatzndzga en st dinede lessmin s, weglern

etkinve hizl bir sekide alinarak takip edilmesi ve sonuglandinimasi
amaciyla olusturuimugiur.

Elekcronik olarak ya da valilik ve kaymakamliklarda bulunan Ack Kapi

Bagvuru Arama

e Gdre Vatandaglardan Gelen Bagvurular

Ve sanug

Resim 19: AKS Anasayfa

3.1.ACIK KAPI SORUMLUSU(AKS) BASVURU ISLEMLERI

Acik Kapi Sorumlusu giris yaptiktan sonra Bagvuru Yap butonuna tiklayarak “Basvuru Kayit
Ekrani” aglilir.

Vatandas T.C. Kimlik No bilgisi girilerek Ara butonuna tiklandiginda, vatandasin Kimlik ve
ikametgah Adresi Bilgileri otomatik olarak gelir.

ACIK g
KAP|

@ Basvuru Kayit cik kep: Sorumiusu Tarsfindan Vatandss Adins Yapiian Basvuru Giris

= Kimlikve ikametgah Adresi Bilgileri

TC kimiik rip Q butonuna it kimik ve i adresi biglerini caginp dogruluk inis saglayabiirsini
Q butonuile arama iz takdirde, Kimiik ve adres paylasim servisleri Uzerinden geien bilgier s olerak

T.C. Kimlik No *

[ — Y ﬂ

Adl Soyach
= |

ikametgah Agik Adresi

IOREN 7 ANKARA
it iige
ANKARA KECIOREN

Mahalle Key
KALABA MAH

Resim 20: Basvuru Kayit/Kimlik ve ikametgdh Adresi Bilgileri Ekrani

Acik Kapi Sorumlusu (AKS) vatandasin basvuru bilgilerini girerek Kaydet butonuna tiklar.

12
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Resim 21: AKS Basvuru Kayit Ekrani

Kaydedilen basvuru igin sistem tarafindan takip numarasi verilir. Olusan takip numarasi,
basvurusu yapilan vatandasa mesaj ile iletilir.

ACIK
KAPI =

Basvuru Takip No: 1002

Basvurunuz basariyla alinmistir. Bagvuru takip numarasi ile durum takibi yapabilirsiniz.

Basvuru Yap -

Basvuru lslemi ik Kapy, vatandagla en Gst dizeyde lletisimin
kurulmas), taleplerinin etkin ve hizh bir sekilde

alinarak takip edilmesi ve sonuglandinimasi amaciyla
olupturulmustur,

Ba §VU (g¥] SO rgu | a Elektronik olarak ya da valilk ve kaymakamiikiarda

bulunan Agtk Kaps birimlerine yazil olarak taleplerinizi
Basv iletebilirsiniz. Yapilan bagvurularin sireg ve sonug
bilgiler kisa mesa ile tarafiniza bildirilecektir.

Sarecinizi Gorantileyin

TOIGIGLER! BAKANLIGH
BILGI ISLEM DAIRESI
BASKANLIG

Resim 22: AKS Basvuru Sonucu

13



3.2. AGIK KAPI SORUMLUSU BASVURU ARAMA iSLEMLERI

Acik Kapi Sorumlusu Bagvuru Arama butonuna tiklayarak “Basvuru Arama” sayfasini agar.
Herhangi bir Filtreleme Kriteri girerek istedigi basvuruyu listeler ya da Ara butonuna tiklayarak tiim
basvurulari listeleyebilir.

Q Bagvuru Arama os- ankara

i
SORUMLU olarak girls yapildi.
ANKARA line ait basvurular goruntolenmektedir.

= Filtreleme Kriterleri

Bagvuru No Hizmet Bashg
Basvuran T.C. Kimlik No Hizmet Alt Bashig
Bagvuran Adi Bagvuran Soyadi Bagvuru Durumu

= Bagvurular

Basvuru  BagvuranT.C.
No Kimlik No Basvuran Ad Soyad Basvuru Konusu Basvuru Tarihi Bagvuru Durumu islemler

Resim 23: AKS Basvuru Arama Ekrani

Sorumlu sadece kendi yetkili oldugu ile ait tim basvurulari goérintileyebilir ve basvuru
tizerinde "islemi Kapat, Giincelle, ilgili Birime Yénlendir, MiA Onayina Gonder ve Basvuru Raporu
Al" islemlerini gergeklestirebilir.

ANKARA H

ANKARA iline ait basvurular géruntulenmektedir.

= Filtreleme Kriterleri T
ogaa
|

Basvuru No Hizmet Bashg
Bagvuru No Giriniz... Hizmet Bagligl Seginiz... T
T a]a]elala)
Basvuran T.C. Kimlik No Hizmet Alt Bashg! |
T.C. Kimlik No Giriniz... Hizmet Alt Bashg) Seciniz... Tigiki Binme Yonlendir
aoaaa
Basvuran Adi Basvuran Soyadi Bagvuru Durumu ) |

- - MIA Onayina Gonder
Ad Giriniz... Soyad Giriniz... Yonlendirilen Birimden Cevap Déniilenler e .
s]a]=ale)
|

Q A Bagvuru Raporu Al
00E0E

= Basvurular

Basvuru  BasvuranT.C. Basvuru

No Kimlik No Bagvuran Ad Soyad Bagvuru Konusu Basvuru Tarihi  Durumu islemler
ilgemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULU'nda Yénlendirilen

© 1047 I TR genel bir temizlik yapilabilmesi icin yardim talebinde 28.12.201710:32  Birimden Cevap EDEE
bulunmak istiyoruz. ilginiz igin tegekklr ederiz. Déniilenler

Hizmet Baslig Hizmet Alt Bashg Hizmet Agiklamasi

EGITIM Egitimde Karsilasilan Guglukler (Ulasim, Temizlik, Denanim, Kayit Ucreti ve Bags, ikili egitim ile ilgili basvurular )

Resim 24: AKS Basvuru Islemleri Ekrani 2
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3.2.1. ISLEMIi KAPAT

Sorumlu vatandas tarafindan gelen basvuruyu sonuclandirip, islemi kapatabilir. Kapatmak
istedigi basvurunun yaninda bulunan “islemi Kapat” butonuna tiklayarak, islemi kapatma ekranini
acar. Vatandasa gonderilecek cevabi yazar. Basvuru sonucunu “Olumlu-Olumsuz-Kismen Olumlu
Kismen Olumsuz ” segeneklerinden uygun olani segerek “islemi Kapat” butonuna tiklar.

Bu islem sonucunda basvuru sonucu vatandasa mesaj yoluyla iletilir.

Kapatilan basvuru lizerinde tekrar bir islem yapilamaz.

islemi Kapat

Vatandasa cevap gonderildikten sonra basvuru kapatilacak ve Gzerinde islemn yapilamayacaktir.

Vatandasa Verilecek Cevap

Basvuru Olumlu Kapatildh
Basvuru Olumsuz Kapatildi

Bagsvuru Kismen Olumlu Kismen Olumsuz Kapatildi

+ [slemi Kapat m

Resim 25: AKS Basvuru islemi Kapatma ekrani

3.2.2. GUNCELLE
Sorumlu vatandas tarafindan gelen basvuru lzerinde sadece “Hizmet Basligl ve Hizmet Alt
Basligl” Uzerinde glincelleme islemi yapabilir. Vatandasin diger bilgilerine miidahale edemeaz.

Vatandasin  basvuru konusu ile sectigi hizmet bashg birbirinden bagimsiz ise;
Acik Kapi Sorumlusu vatandas tarafindan secilen Hizmet Bashigi’'ni silebilir ve yeni bir Hizmet Bashgi
ekleyebilir.

Basvuru Glncelle

Yonlendirilecek Birim Yonlendirilecek Birim
Hizmet Bashg Seciniz. - Hizmet Alt Baghg Seciniz... -
Hizmet Bashklar:
Hizmet Bashg Hizmet Alt Bashg Hizmet Aciklamasi islem
EGITiM Egitimde Karsilasilan Guglukler

(Ulasim.Temizlik, Donanim, Kayit
Ucreti ve Bagis, ikili egitim ile ilgili
basvurular )

Resim 26: AKS Basvuru Giincelleme Ekrani
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3.2.3. ILGILi BiRIME YONLENDIR

Acik Kapr Sorumlusu vatandas tarafindan gelen basvuruyu, degerlendirilmesi igin ilgili
birimlere yonlendirir. Yonlendirilecek Birim alanina ilgili birimin adi yazilir ve agilan listeden segilir.
Birden fazla birime y&nlendirme islemi yapilabilir. ikinci bir birim secilmek istenildiginde, il segilen
birimin yanindaki bosluga tiklanarak yeni birimin adi girilir.

Yonlendirilen basvuru dis ve i¢ birimlerde bulunan Yetkili sayfasina diser.

ilgili Birime Yénlendir

Basvuru No: 1047

Hizmet Bashklar:

Hizmet Hizmet
Bashg Hizmet Alt Bashg Aciklamasi
EGITIM Egitimde Karsilasilan Guclukler (Ulasim, Temizlik, Donamm, Kayit Ucreti ve Bagis. ikili egitim ile

ilgili basvurular )

Yonlendirilecek Birim

[KANKARAiLMiLLi EGITIM MUDURLUGD | MiLLi x ]

MILLI SAVUNMA BAKANLIGI

MILLI EGITIM VAKFI DEPREM SEHITLERI OGRETMEN EVi VE AKSAM SANAT OKULU MUDURLUGD
MILLI SARAYLAR GEMEL SEKRETER YARDIMCILIGI

MiLLI YUK TEVZi ISLETME MUDURLUGU

MiILLI EMLAK GENEL MUDUORLOGD

Resim 27: AKS Basvuru ilgili Birime Yénlendirme Ekrani

3.2.4. MiA ONAYINA GONDER

Vatandas tarafindan gelen bir basvuru, Acik Kapi Sorumlusu tarafindan MIA onayina
gdnderebilir. Onaya génderilen basvuru MiA tarafindan degerlendirilip tekrar Agik Kapi Sorumlusuna
yonlendirilir.

MiA Onayina Gonder

Basvuru Mo: 1043

‘ MiA onayina génderildikten sonra basvuru dzerinde islem yapilamayacakur. Isleme devam etmek istiyor musunuz?

" Omaya Gander

Resim 28: AKS Basvuru MIA Onayina Génder Ekrani
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3.2.5. BASVURU RAPORU AL

Acik Kapi Sorumlusu basvuru detayini goriintiilemek ya da basvuru rapor ciktisini alabilmek
icin “Basvuru Raporu Al” butonuna tiklar. Basvuruya ait tim detaylar gorintilenir.

BaSVUrU Raporu

— Bagvuru Ozeti
T.C. Kimlik No Adi Soyadi
5 -

Ikametgah Agik Adresi

I | E | JREM / ANKARA

—| Basvuruya Konu Olan |—

Acik Adres
) 1 CREN / ANIARA

il iige
ANKARA KECIOREN
Mahalle Koy

KALABA MAH.

Bagvuru Konusu

iicemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULU'nda genel bir temizlik yapilabilmesi icin yardim talebinde bulunmak
istiyoruz. ilginiz icin tesekkir ederiz.

— Hizmet Bashklan

Sira  Hizmet Bashg Hizmet Alt Bashg Hizmet Agiklamasi

1 EGITIM EZitimde Karsilasilan Glglikler
[Ulagim, Temizlik, Donamm, Kayit
Ucreti ve Bags, ikili egitim ile ilgili
bagvurular)

— lslem Hareketleri

Sira  Durum Aciklama islem Tarihi
1 Bagwvuru Agik Kapi Birim Havuzunda 28122017 10:32

2 Bagvuru ilgili Birime Yénlendirildi 28.12.201711:02

Resim 29: AKS Basvuru Raporu Al Ekrani
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4. YETKILI iISLEMLERI

Yetkili kullanici, i¢ ve dis birimlerde basvurulari degerlendirmek Uzere goreviendirilmis
kullanicidir. Yetkili, A¢ik Kapi Sorumlular tarafindan kendi birimlerine yonlendirilen basvurulari
cevaplar ve donis yapar.

Yetkili Kullanici http://acikkapi.icisleri.gov.tr adresinde, Sorumlu/Yetkili Girisi sekmesinden giris
yapar.

Sorumlu/Yetkili Girisi

Basvuru Yap H

s 50 A g1k Kapr, vatandasla en st dizeyde iletisimin

kurulmasi, taleplerinin etkin ve hizl bir sekilde
alinarak takip edilmesi ve sonuglandirimasi amaciyla
olusturulmustur.

Elektronik olarak ya da valilik ve
kaymakamliklarda bulunan Agik Kapi birimlerine
yazil olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
basvurulann sirec ve sonug bilgileri kisa mesaj ile
tarafiniza bildirilecektir.

Basvuru Sorgula

Bagvuru Strecinizi Gerantaleyin

Resim 30: Yetkili Giris Ekrani

Sorumlu/Yetkili Girisi butonuna tiklanip Giris Yap sayfasi acilir. Kullanici “T.C. Kimlik No” ve
“Cep Telefonu ” bilgileri ile giris yapar.

Giris Yap
& 00000000000

o Cep Telefonu

o f

T.C. kimlik no ve cep telefonu numaranizi
yazarak gelen onay kodunuzla sisteme giris
yapiniz.

Kayith T.C. kimlik no ve cep telefonu
numaraniz eslesmedigi takdirde giris
yapamazsiniz.

Sadece sorumlu ve yetkili girisleri igindir.

Resim 31: Yetkili Giris Ekrani 2
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http://acikkapi.icisleri.gov.tr/

Kullanici Giris butonuna tiklandiktan sonra onay kodu giris ekrani acilir ve Yetkili cep
telefonuna onay kodu gonderilir. Onay kodu belirlenen siirede girilip Tamam butonuna tiklandiginda
“Yetkili Anasayfa” agilir.

Yetkili, Basvuru Kayit islemini gerceklestiremez. Basvuru Kayit butonu pasif halde gelir.

C ey ey,
A IK ANKARA iL MiLLi EGiTiM MUDURLOGD

® ik Kapi, vatandagla en dst diizeyde iletigimin kuruimasi,

teleplerinin etkin ve hizl bir sekilde alinarak takip edilmesi ve
sanuglandirimas) amaciyla olugturulmugtur.

Elektronik olarak ya da valilik ve kaymakamiiklarda bulunan Agik

B a §V u r u A ra m a Kapi birimlerine yazil olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan

Dbasvurularin sureg ve sonug bilgileri kisa mesa] ile tarafiniza
Birime Gére Vatandaslardan Gelen Bagvurular bildirilecektir.

Resim 32: Yetkili Anasayfa

4.1. YETKILi BASVURU ARAMA iSLEMLERI

Yetkili Kullanici “Basvuru Ara” butonuna tiklayarak, kendisine Agik Kapi Sorumlulari
tarafindan degerlendirilmesi icin yonlendirilen basvurulari gorintiler. Birimine ait mevcut
basvurulara cevap vererek tekrar Agik Kapi Sorumlularina gonderebilir ve basvuru raporu alabilir.

Q Basvuru Arama ANKARAiL MiLLi E&iTiM MUDURLOED

YETKILI olarak girig yapildi.

ANKARA iL MiLLi EGITiM MODURLUGD birimine ait bagvurular gérintilenmektedir.

= Filreleme Kriterleri

Basvuru No Hizmet Bashg1

Bagvuran T.C. Kimiik No Hizmet Alt Baghizy
T.C. Kimiik No Giriniz | Hizmet At Basiig Seciniz -
Bagvuran Adi Bagvuran Soyadi Basvuru Durumu
Ad Giriniz.. Soyad Giriniz. | Bagvuru Durumu seginiz M|

o - Jo -

~ Bagvurular

Basvuru  Basvuran T.C. Kimlik
No

No Basvuran Ad Soyad Basvuru Konusu Basvuru Tarihi Basvuru Durumu islemler
o | 1029 | e— il . Merhabalar, Bir efitmen olarak 2 senedi atama beklemekseyim. Kadro 20017 125 Basvuru Olumlu 8
e S— aqimas: durumu gundemde midir? Seygianimiz Kapanlal
Bagvuru Kismen
o 1034 @ 14.12.2017 1429 Qlumiu Kismen (2]
Olumsuz Kapatildi
. PO Bagvuru lgili Birimden
042 ik i 221220171618 M
i Geri Alind B
ligemizde bulanan ATATURK ILKOERETIM OKULU nda genel bir temizlik amengien Brimgen
© 1047 mmsssssses — yapilabilmesi icin yardim talebinde bulunmak istiyoruz. llginiz icin tesekkir  28.12.2017 10:32 B

Cevap Dandlenler
ederiz.

Resim 33: Yetkili Basvuru Arama slemleri
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4.1.1. YETKIiLI BASVURU CEVAPLAMA

Kullanici Bagvuru Ara butonuna tiklayarak, kendisine Acgik Kapi Sorumlular tarafindan
degerlendirilmesi icin génderilen basvurulari gérintiler. Basvurunun yan tarafinda bulunan “Basvuru
Cevapla” butonuna tiklayarak cevabini yazar ve Agik Kapi Sorumlusu’na génderir.

Basvuru cevaplandiktan sonra “Basvuru Cevapla ” butonu pasif olur ve Yetkili sadece
cevapladigi basvurunun raporunu alabilir.

C R L
A IK ANKARA IL MILLI EGITIM MUDURLUGU

Q Bagvuru Arama  ANKARA L MiLLi EGITiM MUDURLDGD

YETKILl olarak giris yapild:

ANKARA iL MiLLi EGiTiM MODORLDGU birimine ait bagvurular gorintilenmekredir.

~ Filtreleme Kriterleri

Bagvuru No Hizmet Bashi
Basuuru No Giriniz Hizmet
Basvuran T.C. Kimlik No Hizmet Alt Baghgl
T.C_1Gmiik No Giriniz. Hizmet Alt Baslig Seciniz
Basvuran Adi Basvuran Soyadi Basvuru Durumu
Giriniz. Soyed Girriz.. Bagvuru Iigil Birime Yonlendirildi

o - Jo =

- Bagvurular

Bagvuru  Bagvuran T.C. Kimlik

No No Bagvuran Ad Soyad Bagvuru Konusu Bagvuru Tanhi Bagvuru Durumu istemier

iigemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULU'nda genel bir temiziik

© 1047 eo— — Yo pznilmesi iin yarim talebinde bulunmak istyaruz. gz on tesekkir 28122017 10:32 SZEI:;:‘E‘ Birime I 3 g
ederiz. ¢ Rapor Al

Basvuru Cevapla

Resim 34: Yetkili Basvuru Cevaplama Islemleri

20



5. ACIK KAPI MiA iSLEMLERI
5.1. MiA BASVURU SORGULAMA iSLEMLERI

Miilki idare Amirleri (MiA), illerde bulunan en yetkili kullanicilardir. Miilki idari Amirleri kendi
illerine yapilan bagvurularin takibini yapabilmektedir. Agik Kapi Sorumlulari tarafindan kendilerine
yonlendirilen basvuru lzerinde islem yapabilmekte ve rapor alabilmektedir.

MIA Kullanici Agik Kapi Projesine, e-igisleri www.e-icisleri.gov.tr adresini kullanilarak,
Sertifikal Giris ve Sertifikasiz Giris olarak iki ayri asamada giris yapar. Sertifikasiz giris secilmesi
durumunda kullanici adi sifre, sertifikali giris secilmesi durumunda ise e-imza sifresi giris alani acilir.

Me—ici&}eri

e-devlete gecebilmemiz icin, e-icisleri projesi...

<
\ i
P

Sertifikall Girig Nedir? e-igigleri Mobil

e-igisleri sistemine giriglerde sertifikal girig esastir. SERTiFiKAl_l GiRI$
Sadece e-imzanizin arizali ya da yammizda olmadigi durumlarda

“Sertifikasiz Girig" butonuna tiklayarak e-Igigleri kullamci adiniz ve
sifrenizle girig yapabilirsiniz.

Eger hig sertifika almadiysaniz, var olan sertifikanizin stresi Sertifikasiz GIFI§
dolmug veya sertifikamz anzal ise; bulundugunuz birimin veya

valilik bilgi islem subesi miidirligiiniin e-igisleri proje sorumlusu

aracihii ile gerekli e-imza basvurunuzu yapabilirsiniz.

Sertifika pin kodu dedigikligi iglemlerinizi Kamu Sertifikasyon
Merkezi internet sitesinden yapabilirsiniz.

Uygulama Egitim

Sunucu: IBFS0412WEB70
Bilgi islem Dairesi Bagkanhg iletisim Bilgileri
0(312) 417 62 88 - 0(505) 466 93 24

Santral ve diger telefon numaralar igin tiklaymniz

Resim 35: MIA Kullanici e-igisleri Login Ekrani
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il;!l)e—iq:isieri

e-devlete gecebilmemiz icin, e-icisleri projesi...

Sertifikal Girig Nedir?
e-gisleri sistemine giriglerde sertifikal girig e

zin anzal ya da yaninizda olmadid durumnlarda
dayarak e-igigleri kullanic adiniz ve

dolmus

: bilgi iglem

i Haurla

Sifremi Unuttum Sistemne Girig

Uvgulama Editim

Sunucu : IBS150TEST225
Bilgi islem Dairesi Bagkanld iletisim Bilgileri
0(312) 417 62 88 - 0(505) 466 93 24

Sarmtral ve diger telefan numaralan gt o

Resim 36: MIA Kullanici e-lgisleri Sertifikasiz Giris Ekrani

E-icisleri Ana Sayfasina giris yapildiktan sonra; herhangi bir ana sayfa acilis ana sayfasi olarak
isaretlenmediyse standart ana sayfa agilmis olur.

= e-igigleri G G G e

Modiller ¥ Sik Kullanilaniar

4

4, -sayfa Ara...

#

[istatisticler | ANDART ANA SAYFA DUYURULAR 55

YV VIV ¥V VYV VYV VIV VY

1!
e
Imzadan gkan evrakinz
Yapilan Son Degisiklikier hulunr%amaknd\r

Vekalet Durumu

>

y —

il evrakgigierni |
ll AjandaBigileri |
@l istok Bidinmicri |
> iitce.
>

Analitik Biitce-Muhasebe

Yardim Masasi Erigim

Resim 37: e-igisleri Standart Anasayfa
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Yetki verilmis olan modiillere ait sayfalari “Modiiller” alanindan gorip bu ana sayfalari acilis
ana sayfaniz yapabilirsiniz.

Aktif biriminize bagh herhangi bir ana sayfa yetkiniz
bulunmamaktadir !

FEersonel Arama

Resim 38: Sayfa grubu yetkisi bulunmayan kullaniciya verilen uyari

Sol Ust tarafta bulunan “ Modiiller” alanina tiklayarak size yetkisi verilmis olan modiillere ait
ana sayfalari gorebilirsiniz.

“Aktif biriminize bagh herhangi bir ana sayfa yetkiniz bulunmamaktadir” uyarisi aldiginiz
zaman size e-igisleri kapsaminda herhangi bir sayfa grubu (modiil) yetkisi verilmemis demektir.

Kullanici Agik Kapi Modulini, Moddller sekmesinden secer ve Agik Kapi Anasayfa acilir.

G G (e

m -Sayfa Ara...

(€ e-cisleri

Sik Kullanilaniar

Kala
Yardim Belgeleri 12 Aralik 2017 Sali

Modiiller Hata-Istek Bildir &

Acik Kapi Anasayfa Agik Kapi Bagvuru Sorgulama

™

> —

>

>

>

>

>

>

>

>

>

>

> Imaada
bulur

>

>

b8 Birim Secimi

bl Ajanda Bilgileri

b istek Bildirimileri

Ml Cagn Merkezi lletisim

Acths Sayfam Yap

Resim 39: MIA Acik Kapi Anasayfa

Kullanici Agik Kapi Sorgulama butonuna tiklayarak kendi iline ait basvurulari gorintiler. Belli
bir basvuruyu aramak istediginde, arama kriterlerini girerek basvuruya ulasabilir.
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m -Sayfa Ara... {

© eleigler

Modiiller

Sk Kullanilanar — Hat-Istek Bildir

1L12.201716:14:39

Yardim Belgeleri

Ack Kapi Anasayfa | - Acik Kapi Bagvuru Sorqulama
ACIKKAPT BASVURU SORGULAMA

Bagvuru Takip No: Baguran T.C Kimlik No :

Hizmet Basig: (Timi Hizmet Alt Bashin : [Timi
Bagvuran Adi: Bagvuran Soyad :

Bagvutan Kayi Tarihi fo D 2l § 0 Bagvuru Durumu: [Timi

_“’ Tamizle

Resim 40: MIA Basvuru Sorgulama Ekrani

Kullanici gérintiledigi basvurularin timindn raporunu Sorgulama ekranindan alabilir.

“Rapor Al” butonuna tiklandiginda, mevcut basvurularin listesi Excel dosyasi seklinde
bilgisayara indirilir.

L‘:\ -‘ . . Ankara Valiigi
e-lcisleri Yalan Orum Strenc (dc): 30

Yardim Belgeleri u Aj’a!\l. 2017 Gavenli Qlkag

Modiiller

Sk Kullanilanlar Hata-Istek Bildr S| -Sayfa Ara...

11.12.2017 16:14:59

Agtk Kap Anasayfa | = Actk Kapi Basvuru Sorgulama
ACIK KAPT BASVURU SORGULAMA

Bagvuru Takip No : Bagvuran T.C Kimlik No :
Hizmet Bagh : Timii Hizmet Alt Baghg : Timi
Bagvuran Adi: Bagvuran Soyadi :
Bagvuran Kayt Tarihi Vi O & 1171272017 0 & @ Bagvuru Durumu : Timii
°
Al
. BagwuranT.C.  Bagvuran Ad Basvuru Kayit Birime Gelis Son Cevap
Hizmet Bashiklan emiichio Bagvuru Konusu i Taihi T VermeTarpi  Basvuru Durumu
Hizmet Bashk Hizmet Alt Bashk klama iri
1011 Al has -— - = A " MERT GAHIN | sdasdsad 11.12.2017 Bagvuru Agk Kapt Birim (5]
EGITIM Engelli 6grencilerin egitim hizmetierine katima sorunlan Havuzunda
Hizmet -
Basik Hizmet Alt Bashik Aglklama . A
1012 - . . — MERT GAHIN | sdfsdfdsfsf 11.12.2017 SOl =]
EETTIM Egitimde Kargilailan Guclukler (Ulagim, Temizlik, Donanim, Kayit Havuzunda
Ucreti ve Badjs, kil edjtim ile lgii bagvurular )
Hizmet Baslikc Hizmet Alt Bashk klama
1013 _ : . Al O — MERT $AHIN | sadasdsadada 11.12.2017 Bagvuru ’;“k Kapt Biim (=]
CEVRE VE SEHIRCILIK  Guriitd ve gevre kirlligine iliskin sikyetler Havuzunda
Hizmet Baghk Hizmet Alt Baglik klama
1014 . . a3 =2 1oem——— EKREN) swadaaaazaaaaazaza  11.12.2017 By ;\qk CEEm (=i ]
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK Genel Saglik Sigortas! iglemleri YURTMAN Havuzunda

Resim 41: Tiim Basvurularin Raporunu Alma Ekrani

Mulki idari Amirleri sadece Acik Kapi Sorumlulari tarafindan kendilerine yonlendirilen
basvurular lizerinde islem yapabilir.
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Btk Kaps Anasayfa A Kapi Bagary Somgulama Kullanic: Fylemien

ACTICKAPT BASYURD SORGULAMA

.Iq'nnlﬁprh: Bagvuran T.C Kimlik Ne -
Hizmet Bagh : Tumi ¥ Hizmet Alt Baghia :

i Timi v E 2
= = [=los

Bagvuran Kayi Taii por B4 a4 Bapvuru D

Gérintlle

Hizmet Basik izt At Basik__ Agiiama 1l e Ity D@ B ikptm | 89
VADKHIMENE A s oyt ik L L e B

Resim 42: MIA Tiim islemler

Basvuru cevaplamak istendiginde “Cevapla” butonuna tiklanir.

Bagvuru Takip No : 1038 Bagvuran T.C Kimlik No : ]
Bagvuran Adi: ASEL Bagvuran Soyad: : L]
ikametgah Adresi : = ANKARA Konu Adres : IOREN / ANKARA
Bagvuran Kayrt Tarihi : 20 Aralik 2017 12:46 Bagvuru Durumu : Bagvuru Milki [dare Amiri Onayina Gonderildi
Bagvuru Konusu : preprod test galismasi
‘:‘;‘:‘ Hizmet Alt Basiik Agklama
Hizmet Bilgileri : i Atama, Ugcretli Ogrets G Ye Ek lar -
E len EGTIM O g Taloplet cret Ogretmen < Dosyalar B 6ef22747004-480c-3623-52e622092698 pg
SAGLIK Acil sagik hizmetleri ile ilgili bagvurular
@®Olumlu 2
Cevap Tipi : O Olumsuz Cevap:
O Kismen Olumlu Kismen Olumsuz v
e o
Resim 43: MIA Basvuru Cevaplama Ekrani
.. .. . Lo “« . e ”
Basvuru yonlendirilmek istendiginde “Geri Gonder” butonuna tiklanir.
Bagyuru Takip No : 1036 Bagvuran T.C Kimlik No : ——
Bagvuran Adi : ASEL Bagvuran Soyad : ]
ikametgah Adresi : N ANKARA Basvuruya Konu Adres : EGIOREN / ANKARA
Bagvuran Kayrt Tarihi : 20 Arallk 2017 12:46 Bagvuru Durumu : Bagvuru Mlki idare Amiri Onayna Ganderildi
Bagvuru Konusu = ——— s 15mast
*:;;'::‘ Hizmet Alt Basitk Agklama
Dosya Adi Dosya Uzantisi
Hizmet Bilgiler : . Atama, jime, Ucreti Ogretmen Go veYer Ek Dosyalar :
o EGITIM Degisikligi Talepleri ? B 6ef2f274-70c4-480c-3623-528632092698 png

SAGUK Al saghk hizmetleri le ilgii bagvurular

Geri Génderme Agiklamas :

v

Resim 44: MIA Basvuru Geri Génderme Ekrani

Basvuru bilgileri gériintilenmek istendiginde Goriintiile butonuna tiklanir.
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Agik Kapi Anasayfa Agik Kapi Bagvuru Sorgulama

ACIK'KAPT BASVURU YONLENDIRME

Bagvuru Takip No: 1038 Bagvuran T.C Kimlik No : I
Bagvuran Adi : ASEL Bagvuran Soyadi : p—1
il(anztgah Adresi: | Bagvuruya Konu Adres: R / /NKARA
Bagvuran Kayt Tarihi : 20 Aralik 2017 12:46 Bagvuru Durumu : Bagvuru Mlki idare Amiri Onayina Gonderildi
Bagvuru Konusu : mpm————:lismas
'E:‘ Hizmet Alt Bagk Agklama
- Dosya Adi Dosya Uzantisi
Hizmet Bilgileri : . Atama, Géreviendirme, Ucretli Odretmen Garevlend Yer Dedisikligi Ek Dosyalar :
19 ETM Caepler : 5 B Gef2f274-T0cd-480c-2623-526622092698 png
SAGLIK ‘Acil saglik hizmetleri ile ilgili bagvurular

Resim 45: MIA Basvuru Gériintiileme ekrani

Basvuru raporu istendiginde Rapor Al butonuna tiklanir. Rapor dosyasi otomatik olarak
bilgisayara indirilir.

6. YETKI ISLEMLERI

Yetki islemlerini yapacak olan kullanici, herhangi bir ilin Agik Kapi Sorumlusunun(AKS) ve bir

ilde ki birim Yetkilisinin kullanici kaydini yapma, gilincelleme, gorintileme, silme ve kayitli
kullanicilarin raporunu alma islemlerini yapabilir.

Yetki tanimlayacak kullanici Agik Kapi Projesine, e-igisleri www.e-icisleri.gov.tr adresini
kullanilarak, Sertifikali Giris ve Sertifikasiz Giris olarak iki ayri asamada giris yapar. Sertifikasiz giris

secilmesi durumunda kullanici adi sifre, sertifikali giris secilmesi durumunda ise e-imza sifresi giris
alani acilir.

lete gec iz icin, e-icisleri projesi...

SERTIFIKALI GIRIS

Imadigi durumiarda
leri kullanic adiniz ve

Sertifikasiz Girig

Uyguisma  Egrmim
Sunucu : IBFS0412WEB70
Bilgi islem Dairesi Bagkanlig iletisim Bilgileri

0(312) 417 62 88 - 0(505) 466 93 24

Santral ve diger telefon murmaralar fein tiiday =

Resim 46: Yetki Tanimlayacak Kullanici e-igisleri Login Ekrani
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@eflcisleri

e-devlete gecebilmemiz icin, e-icisleri projesi...

=
-
‘(

Senifikah Girig Nedir?

Haurla

Sifremi Unuttum Sisteme Girig

Uygulama Editim

Sunucu: IBS150TEST225
Bilgi islemn Dairesi Baskanhd iletisim Bilgileri
0(312) 417 62 88 - 0(S05) 466 93 24

Santral ve aider releron numaralan foin o

Resim 47: Yetki Tanimlayacak Kullanici e-icisleri Sertifikasiz Giris Ekrani

e-icisleri Ana Sayfasina giris yapildiktan sonra herhangi bir ana sayfa acilis ana sayfasi olarak
isaretlenmediyse standart ana sayfa acgilmis olur.

4, -Sayfa Ara...

[istatistikler | STANDART ANA SAVFA DUYURULAR™ &g

Donamim Tespiti
SGB Net

Hata Izleme

IMZADAN CIKAN EVRAKLAR

>
>
>
>
>
>
fl conanmAnza |
>
>
>
>
>

Imzadan ckan evrakine
Yapilan Son Degigiklikler hu\unng‘xamakl?dlr

Im
il veisicturumu |
8 cinmsegmi |
8 cvrakoigieri |
8 Ajancasigieri |
il istcl Bidirimieri___|
i /naiti Birtge-Muhasbe |

bl Yardim Masasi Erisim
Agilts Sayfam Yap

Resim 48: e-igisleri Standart Anasayfa
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Yetki verilmis olan modiillere ait ana sayfalari “Modiiller” alanindan gérip bu ana sayfalari
actlis ana sayfaniz yapabilirsiniz.

"e-Icisleri

Modiiller ¥ Sik Kullamlanlar

Aktif biriminize bagh herhangi bir ana sayfa yetkiniz
bulunmamaktadir !

Hersonel Arama

Resim 49: Sayfa grubu yetkisi bulunmayan kullaniciya verilen uyari

@

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Sol st tarafta bulunan “ Modiiller” alanina basarak size yetkisi verilmis olan modiillere ait
ana sayfalari gorebilirsiniz.

“Aktif biriminize bagl herhangi bir Anasayfa yetkiniz bulunmamaktadir” uyarisi aldiginiz
zaman size e-igisleri kapsaminda herhangi bir sayfa grubu (modiil) yetkisi verilmemis demektir.

Kullanici yetkisi oldugu Acik Kapi Modilint, Modiller sekmesinden secer. Acik Kapi Yetki
islemleri Anasayfa acilir.

Acik Kapi Anasayfa Agik Kapi Kullanic: Kayit Acik Kapi Kullanici Arama

Istatistikler |

bl Birim Secimi

b8 Ajanda Bilgileri

b istek Bildirimieri

>

agjn Merkezi iletisim

ACTK KAPT ANASAYFA

Bu Modl Ana Sayfasini Agilis Sayfam Vap

Resim 50: Acik Kapi Yetki islemleri Anasayfa Ekrani

6.1.ACIK KAPI KULLANICI KAYIT iSLEMLERI

Yetki islemleri Kullanicisi Agik Kapi Kullanici Kayit butonuna tiklar ve kullanici kayit ekrani
acihr. Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butonuna tiklanarak, kullanici (sorumlu/yetkili)
kaydedilir.

Yeni bir kayit icin “Temizle” butonuna tiklanarak ekran temizlenir.
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[ S
Atk Kapt Anasayfa J = gk Kapt Kullanis Kayet | = Ack Kapr Kullnic Arama

ACTCKAPT KULLANICI KAYIT

‘ Kullani Bilgler
Kullanie et Tip: Lifen Sz TC Kimlik No:
I - Aradiginiz Cografi yerin ilk birkac harfini giriniz... < (B0 Cep Telfonu:
Adi:

Resim 51: A¢ik Kapi Kullanici Kayit Ekran

Kayit isleminde tanimlanan kullanici Yetkili ise, tanimlama islemi gerceklestirildikten sonra

“Detsis Birim Bilgileri” sekmesi aktif olur. Yetkilinin detsis birimi segilerek “Ekle” butonu ile birim kayit
islemi gerceklestirilir.

Tanimlanan Yetkili sadece kendi birimine gelen basvurulari gériintileyebilir, cevaplayabilir ve
rapor alabilir.

ACTK KAPT RULLANICT KAYIT

| gl | Dl i il

Detsisho Detsishirim
Detis i aHKRATL WELLTEGETEM MDURLOGD {k9 B

PP “ “ 1 Cu iy ANKARA L BLL G MODDRLOAD §
ANKARAfL LT EGETM MDURLOG]

an Gl ame: /11570 1
(ANCARA) L ECITIR BAKANLED () » OSTESAAL > AVEAR . ML EGTIN UOURLLG

Resim 52: A¢ik Kapi Yetkili Kullanici Kayit Ekran

6.2. ACIK KAPI KULLANICI ARAMA iSLEMLERI

Yetki islemleri Kullanicisi Agik Kapi Kullanici Arama butonuna tiklar ve kullanici arama ekranini
actlir. Kullanici aramak istedigi kullaniciya ait kriterleri girerek Ara butonuna tiklar ve kayit bilgileri

acilir. Tim kullanicilart listelemek igin higbir kriter girmeden “Ara” butonuna tiklanir ve tim
kullanicilar listelenir.
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gt Kapt Anceeyta | - Aga Kaps Kulmes Keye | 1 Ak Kept Kullames dvama

ACTK KAPT KULLANICT ARAMA

Kallnic Vet Tip: imi TC Kimbik o
Detsis Birim [arad imiz Birimin Birkag Harfni Giriniz, |ém@ i - Aradidiniz Cografi yerin ilk birka harfini giriniz.. |4 & & @
Az Soyah:
CepTelefonu: Kullaa Yetki
oen
Detsis Birimler Te Kimlik No

Soruy ANKARA, Kapt bunamac, T — 54— N M e
Soni e Kept b — — somm— — Vepminitepin CY)

"
e s SEHBIET ANKARA 1L ML EGITIM MODLRLDED — —— ‘. — @

Resim 53: A¢ik Kapi Kullanici Arama Ekrani

Acik Kapi Kullanici Arama ekraninda tiim kullanicilar listelenir. Kullanici kayit tizerinde Silme,
Guncelleme ve Rapor Alma islemi yapilabilir.

Rapor Al butonuna tiklandiginda, kullanici listesi Excel dosyasi olarak bilgisayara indirilir.
Giincelle butonuna tiklanarak kullanici bilgileri glincellenir.

Modiller SkKulanlanlar  Hate-istek B -Sayfa Ara...

~

& LDATTEN  YardmBelgeleri  12alk
Acik Kapi Anasayfa § -/ Actk Kapi Kullanici Kayit | | Acik Kapi Kullanici Arama
ACTK KAPT KULLANICT KAYTT
‘ Kullanic Bilgileri
Kullanic: Yetki Tip - Sorumly TC Kimlik No : I
i: ANTALYA O d B D CepTelefom: ]
Adi: Asel Soyadi: Irmak
o=

Resim 54:Acik Kapi Kullanici Giincelleme Ekrani
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