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1. GIRIS

QNB eSolutions KEP Sistemi, tarih ve saati degistirilemeyen gonderenin ve alicinin belirli oldugu, elektronik
imza ve zaman damgas! ile sabitlenen, delil 6zelligi tasiyan bir sistemdir. Kayith elektronik postalarinizin

givenlibir bigcimde dolasimini saglamak icin gelistirilmistir.

QNB eSolutions KEP Sisteminde,

e KEP kullanicilarina kayith elektronik posta génderilebilir, kullanicilardan posta alinabilir.

e Gonderilenveyaalinan postalar arsiv klasorinde arsivlenebilir.

e Tim deliller istendigi takdirde ibraz edilebilir.

e Postalar Taslak olarak kaydedilebilir.

e Onemli klasorii sayesinde postalar seviyelendirilebilir. isaretli postalara énemli klasériinden hizlica
ulasilabilir

e SMS ve e-posta ile uyari tanimlanabilir.

e letiler (izerinde sinirsiz sayida etiket konulup gruplayarak ¢alisma imkani saglanabilir.

e Otomatik kaydet o6zelligi ile siz ileti olustururken sistem otomatik olarak postalari taslak olarak
kaydeder.

e s akisi tanimlanarak gelen postalar sistemde aldiklari etiketlere gére ilgili birimlere iletilebilir.

e s akisi tanimlanarak postanin hazirlik safhasinda gereklibirimlerin onayindan ge¢cmesi saglanabilir.

Ayrica, QNB eSolutions KEP is akisi ile

e Organizasyon, kullanici ve rol bazinda, akis ve onay tanimlanabilir,

e leti Gizerindekitiim alanlara gére (Kime, Kimden, Konu) akis ve onay tanimlanabilir,

e Tanimlanan akislar yonetilebilir,

e s akisi tanimlanarak postanin hazirlik safhasinda gerekli birimlerin onayindan ge¢mesi saglanabilir,
e Tanimlanan kurallara gore postalar ilgili birimlere yénlendirilebilir,

e KEP onay veya retakisinin asamalari goérilebilir.
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2. KULLANICI GIRIS EKRANI

Sistemde tiim kullanicilaraait sifre bilgileri veritabaninda sifrelenmis halde tutulmaktadir.

QNB eSolutions KEP ortamina 2 farkh sekilde giris yapilabilir:

o Sifre ile giriste “Kullanici Ad1” ve “Sifre” alanlari girilip “Tamam” digmesine basilarak sisteme giris

yapilir.
% QNB
# @SOLUTIONS
Kullanici Girigi
Kullanici Bilgileri ile Girig Elektronik imza lle Girig
Kullanici Kodu egitim.organizasyonu
g | ™ Mali miisavirlere
Ozel Ucretsiz
Sifremi Unuttum
B3denla_ ©
Dogruloma Kodu

& 0850250 67 50

e e-imza ile giriste elektronikimzanizin bilgisayarinizda takili olmasi gerekmektedir.

)X( QNB

@SOLUTIONS

Kullanici Girisi

Kullanici Bilgileri ile Giris Elektronik imza ile Giris

Kullanic: Kodu

Mali miigavirlere

m y v 0Ozel Ucretsiz

©y
s

Dogrulama Kodu

*J
QG 0850250 67 50
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3. HESAP YONETIMI

Tizel ve kamu kullanicilariicin hesap yonetimi su bashklardan olusur:

- Kurum Bilgilerim

- islem Yetkilisi Bilgileri
- Rehber Bilgilerim

- Bildirim Hizmetlerim
- Birim Tanimlama

- Rol Tanimlama

- KullaniciRolleri

- Kullanici Tanimlama
- Hesap Aski islemleri
- Ayarlar

- Hesap Ozeti

- Kontor Bilgilerim

3.1. Kurum Bilgilerim

Sol menldeki “Hesap Yonetimi” =» “Kurum Bilgilerim” tiklanarak erisilebilir. Sirketinizin “Kurum Adi”, “Vergi

Dairesi Ad1”, “Vergi No”, “Ana Faaliyet Alan1”, “Adres” gibi bilgileribu bolimde goériintilenebilir.

Kurum Bilgilerim

Bulundugu il [STANBUL v

=] E-Posta Yaz

lani:  Egitim
& Tum Postalar/ Isler I iSTANBUL v
) MTK Numarasi: Vakiflar ve demekler ile ticaret sicilinde kaydi bulunan tum taciriere  Ice ISTANBUL BESIKTAS v
&5 Gelen Kutusu verilen Merkezi Tiizel Kisilik Bilgi Sisteminin @zerinde ozel bir algoritma ile Gretilen 16 Esentepe Mah. Blyikdere Cad.
N haneli tekil numaray (Mersis numarasi) ifade eder. 20‘21456"‘5{'3”3;(4 q
5 Giden Kutusu MTK Numarasi Sorgulamak igin Tikdayin Adres: Ry s EEL
Kurum Ad
Taslaklar “
== (212)370-42 ]
[&] Onemli Faks
Agik mavi kutular dolduruimast zoruniu alaniar
'ﬂ Etiketler i
-
=] Islerim

3.2. slem Yetkilisi Bilgileri

Tiizel ve kamu kullanicilarinda, kuruma ait islem yetkilileri bu ekranda listelenir. islem Yetkililerinin tim

ekranlari gérintileme ve posta génderme yetkilerivardir.
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fslem Yetkilisi Tanimlari

Ad Soyad Guncelle
| E-Posta Yaz

Iglem Yetilisi

3 Tim Postalar / igler

Toplam1kayit

7 Gelen Kutusu

islem yetkilisi bilgileri, “giincelle” butonu tiklanarak kisiye ait bilgiler giincellenebilir.

3.3. Rehber Bilgilerim

QNB eSolutions, Yonetmelik geregi tlizel kisinin onayini almaksizin Tizel kisinin rehber kaydina, KEP
rehberinde yer verir. Kullanicilar, Tiizel rehber sorgulamada Kep Hesap Adresi, Mersis No ve Kurum Adi ile
arama yapabilirken bu alandan segebileceginiz islem yetkilisi adi, soyadi ve unvan bilgilerinize gére de

sorgulama sonugclarinda gorintilenebilirsiniz.

Rehber Bilgilerim

Rehberde sorgulanmasini istedidiniz alanlar
[islem Yetkilisi Ad

[)lslem Yetkilisi Soyad

[)Islem Yetkilisi Unvan

3.4. Bildirim Hizmetlerim

Kep hesabiniza gelen e-postalar icin cep telefonunuza SMS ve posta hesabiniza e-posta bildirimi

tanimlayabileceginiz ekrandir.

Bildirim Hizmeti Ekle X

Bildirim Tipi: — v

E-Fuosta Bilgilendirme
SMS Bilgilendirme
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3.5. Birim Tanimlama

Tuzel ve kamu kullanicilarinda, kuruma ait birimler bu ekranda tanimlanir. Kullanicilar bu ekrandan
birimlerine gore organizasyon agaglarini olustururlar. Tanimlanan birimlerde; hiyerarsi sirasina gore (st
birimler alt birimlere ait postalari gériintiileyebilir. (Orn: is Gelistirme ve Kalite iist Birimindeki kullanicilar

Kalite Ekibinin postalarini géruntileyebilir)

Birimler
A1 E-Posta Yaz
Kep Hesap
& Tam Postalar / Isler 1
I Satig
N L. Finans Birimi
5 Gelen Kutusu @n Muhasebe
N Is Gelistirme ve Kalite
Y Giden Kutusu I Is Geligtirme

Kalite

Tanimlanan birimlere, islem yetkilisi tarafindan atanan etiketlere ait postalari o birimin kullanicilan
goriintiileyebilir. (Orn. is Gelistirme ve Kalite Birimine Finans etiketi atandiginda Finans etiketli postalar da

is Gelistirme ve Kalite Birimi tarafindan gériintiilenebilir.)

Birim Ad Is Gelistirme ve Kalite
Jst Birim Adi:

im Epostalar Gorunsin:

Arge Is Gelistirme
insan Kaynaklari bl alite
Finans
<z

m
=
m
=
@

3.6. Rol Tanimlama

Kullanici Tanimlama ekranindan tanimladiginiz kullanicilara, atayacaginiz rollerin olusturulacagi ekranlardir
(Orn: Genel Muddir, Birim Direktérii, 1. Memur vb.). Rollerin adini ve agiklamasini girerek bu role; posta
onay, posta olusturma, posta gorintileme, is yonetimi ve hesap yonetimi yetkileri verilebilir. Verilen

yetkilere gore kullanicilar asagidaki mendtlerigorintileyebilir:
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YETKI ADI EKRANLAR
Posta Onay islerim
Posta Olusturma E-posta Yaz/Taslaklar
Posta Goruntileme Gelen/Giden Kutusu
Is Yonetim is Akis Tanumlama
Hesap Ydnetimi Hesap Yonetimi

Rol Tanimia =

Rol Adi:
Aciklama:
Yetki Adi
Posta Onay
Posta Olusturma
Posta Gorntileme

Is Ydnetimi

OO DO DO

Hesap Yonetimi

3.7. Kullanici Rolleri

QNB eSolutions KEP sisteminde 2 tip kullanicivardir. Bunlar islem Yetkilileri ve Sinirli Kullanicilardir. Kullanici

Rolleriekrani, bu kullanicilarin ve kullanicilarin rollerinin listelendigi ekrandir.

Kullanici Rolleri

@ Siirh Kullaniailar ve Rolleri

Ad Soyad
|satig ~
Sinirly Kullanial
{muhasebe -
Sinurly Kullanici2
|muhasebe a
Sinirly Kullaniai3
|insan kaynaklari -
|satig
Sinirh Kullaniaid
|yazilim a
|muhasebe
Sinirl Kullanicis
Toplam 5 kayit:
© islem Yetkilileri ve Rolleri
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3.8. Kullanici Tanimlama

Sinirli kullanicilarin yaratildigi ekrandir. Yaratilan sinirli kullanicilara birimler ve roller tanimlanir. Sinirl

kullanicilar birimlerindeki etiketlere gore postalari gorintileyebilir, aldiklari role gore de yetkilendirilirler.

Kullanici Tanimla X

Tc Kimlik No:
Kullanici Adi:
Ad:

Soyad:
Telefon:

E-posta:

Birimler:

X+

Roller:

X+

3.9. Hesap Aski islemleri

Kullanici kendi istegi ile hesabini kapatma talebini bu ekrandan gergeklestirebilir. Kapatma talebi alinan
hesaba dair yonetmelik geregi kapatma islemi tamamlanmasindan itibaren 3 ay boyunca KEP posta

kutusuna erisebilir ancak ileti gbnderimi gerceklestiremez.

KEP Hesap Kapatma Islemi

Bu islemle KEP hesabiniz kullamima kapatilacaktir Kapatma islemi tamamlanmasindan itibaren 3 ay boyunca KEF posta
kutunuza erisebileceksiniz, ancak KEP iletisi gonderimi yapamayacaksimiz. Hesap kapatma islemi sirasinda lutfen elektronik
imzanizin bilgisayariniza takih cldugundan emin olunuz

KEP Hesabimi Kapatmak istiyorum
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3.10. Ayarlar

Sol mentdeki “Hesap Yonetimi” =» “Ayarlar” tiklanarak erisilebilir. Bir sayfada listelenen postalarin

maksimum sayisinin ayarlanabilecegi ekrandir.

Ayarlar

Maksimum Sayfa Boyutu: 10 v

3.11. Hesap Ozeti

Hesap bilgilerinin ve sézlesme tarihinin gorintiilendigi ekrandir. S6zlesmenin yenilenmesi bu ekrandan

yapilabilir.

egitim@hs05testkep I Hesap Ozeti

57 E-PostaYaz Hesap Bilgileri

Hesap Tipi Tuzsl
3 Tum Postalar / Isler
Hesap Durumu:  Akeif
= Gelen Kutusu LET A Alma/Gonderme

Kullanilan Kota (MB). 3,61
Y Giden Kutusu Toplam Kota (MB) 200,00

. Tebligat Adrest
B Teslakar

&1 Onemii
@ Etketer Hesap Sbzlesme Listes]
Hesap Adresi Son llem Tarini Sozlegme Bitiy Tarihi Durum
B islerim egiing@hsDStest kep I 20572018 11.39 20572021 11.39 Sozlesme Akl
« Sayfa[i]/1 »»-» 1-1 listeleniyor. Toplam: 1

@ Deliter a
B Asiv Uriin Listesi
- Orin Tipi Adat Satin Alma Tarihi Bitig Tarihi
B CopKutusu Ekstra Yatkii 1 210872018

Ek Kota (MB) 100 2100572018 2100572021
Adres Deferi E-Posta Bilgllendime i 240872018 240872021

Antivirgs 1 210572018 20572021

Rehber Sorgulama
Toplamdkayit

Hesap Yonetim:

3.12. Kontor Bilgilerim

Kontor ve kalan SMS bilgisinin kontrol edilecegi ekrandir.
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Kontor Bilgisi

Kalan Kontdr Miktarlari
KEP: 143.000
SME: 296.000

&7 E-Posta Yaz

5 Tum Postalar / iler

=% Gelen Kutusu Harcama Gegmisi
Mesajld islem Zamani Kontor Miktan Kep Hizmet
—o
£ Giden Kutusu Ofi2gtpn5100; 20712018 1402 1 KEP
- Oj2gtpn5 1007 2700712018 13:33 1 KEP
% Taslaklar
Ofycrionut00v 2400712018 15:38 1 KEP
& Onemii Oiyeking101h 2410712018 15:28 1 SMS
Ojiyekf91026 2410772018 14:14 1 SMS
 Etetier Oifiyeking1015 2410712018 1358 1 SMS
Ojiyekf9 101 2410712018 13:46 1 SMS
E Islerim
Ojkt 3umz104n 230772018 1150 1 KEP
@ Deliler « <o Sayfa[1)1 »> > 1-Blisteleniyor Toplam: &
E Arsiv
i Cop Kutusu
Adres Defteri

Rehber Sorgulama

Hesap Yonetimi

4. ISLEMLER

Tlzel ve kamu kullanicilariigin sol meniide yer alan tim islemler bu boliimde anlatilmaktadir.

4.1. E-posta yaz

Kayith elektronik postanin olusturulup génderildigi ekrandir. “E-posta yaz” ekraninda “Kime”, “Konu”,
“icerik” varsa “ilgili Kopya”, alanlari girildikten sonra imza islemi icin “Génder” diigmesine basilir. KEP
gonderimi yapilirken “Kime” alanina birden fazla alici girilebilir. Alici posta adresler, adres defterinden

secilebilecegigibivirgilile ayrilarak da yazilabilir.

@nsoStest kep.ir Yeni leti

--

E-Posta Yaz

=) Tum Postalar / isle M B E

=% Gelen Kutusu
=9 Giden Kutusu N
Konu:

B Taslaidar Ganden Tipi Standart v
& Onemii Tebligat Barkod No/DETSIS No: fedf))
@ Deliler B r U A-. &, nNormal wNomal » o W IS IS B EEEEE x ¢ & L oLink @
B asiv
B copKutusu
Adres Defteri
Rehber Sorgulama
Hesap Yonetimi
© Doz Metin

Dosyalan Se¢ | Dosya seciimed
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QNB eSolutions KEP Sisteminde kime ya da bilgi kismina Kayith Elektronik Posta formatina uygun olmayan

posta adresigirildiginde sistem uyari verir ve bdylece bosa kontér harcanmaz.

Mesaj X

Mail adresleri }3K@hs0X.kep.tr veya
@YYy, hsoX. kep.tr formatina uygun olmalidir,

Tlzel ve Kamu kullanicilarinda; génderilecek posta is akisi igin olusturulan kurallardan herhangi biri ile
ortustiginde islem yetkilileri taslak olarak postayi kaydedebilir, postayi aliciya gonderebilir ya da is akisini

baslatabilir.

Is AKisi Kurallari X

Kural Adi Etiket Adi

#) Giden Ydn Finans

Toplam1kayit

Bilgilendirme Notu

Kaydet 15 akisimi baslat

Sinirh kullanicilar ise, taslak olarak postayi kaydedebilir yada is akisini baslatabilir.

Is AKisi Kurallari X

Mesajiniz "Giden Yon" kuralina takildi ve "Finans" etiketi ile is akisi baslatilacaktir
Bilgilendirme Notu

15 akigim baslat

Kurala takilmadigi takdirde tim kurallar listelenir. Listeden kural segilip is akisi baslatilabilir. Sinirli kullanici

postay! taslak olarak kaydedebilir. islem yetkilisi postay direkt génderebilir.
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Is AKisi Kurallari X
Kural Adi Etiket Adh
Giden Yan Finans
#| Muhasebe Finans
Toplam2kayit

Bilgilendirme Notu

Kaydet m Is akisim baglat

islem yetkilileri «Gdnder» butonuna bastiklari takdirde imza ekraniagilir. imzaniza ait PIN girisi yapildiktan

sonra imzala butonuna basilarak posta imzalanip génderilir.

ACS ACR38U ICC Reader 0

Posta basarili sekilde imzalanip génderildigi takdirde “Mesajiniz gonderilmistir.” bilgisi géruntulenir.

Basgarih b

i‘/’ Mesajimiz ganderilmigtir
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4.2. Tim Postalar/isler

Gelen postalar, giden postalar, taslaklar, 6nemli postalar, deliller ve tim isler bu ekrandallistelenir. Listede

istenen postanin Gzerine gifttiklanarak postanin igerigi gériintilenebilir.

@Ns05test kep.tr - Etiketler = Posta kutusunda ara -n

5 E-PostaYaz Gelen Iletiler 4

=) Tam Poslalar / Igler Kimden / Kime Konu Boyut Tarih

Sistemde ¢ posta bulunmamaktadis.
=4 Gelen Kutusu

+ <a Sayfa[i]/1 » -+
=9 Giden Kutusu Giden Iletiler L
@ Taslaklar Kimden | Kime Konu Boyut Tarih

0 Tr efinans lestd@hsO5test kep.tr Giden  [KEP lletisi] 2 aliici 422KB 21/0612019 1631
[ Onemii

o adalewakanigi@hs01 kepr Teslak  sdafaset 345 KB 201062019 1031
[® Deliller

0 ¢ adaletsakanligi@hs0t kep s Giden  [KEP lietsi] Re: 20190620-0959 test & 150128 201062019 10:15
B Asv

[=] ﬁ adaletbakanligi@hs01 kep tr Giden (KEP iletisi] 20190620-0959 test i 149.82 KB 20/06/2019 10:02
B CopKutusu

i _efinans testd@hs05test kep.r [KEP lois] st 42K8 200062015 0950

4.3. Gelen Kutusu

Gelen postalar bu ekranda listelenir. Gelen postalarin goriintilenmesi, arsivienmesi, silinmesi gibi islemler

bu ekrandan uygulanabilir.

21 E-Posta Yaz Gelen Iletiler )
3 Tim Postalar / Isler Kimdan | Kime Konu Boyut Tarih
o Tr Egiim Test" <egiim@hsOStest kep i Gelen  [KEP iletis] akig I501KB 2707720161333
=5 Gelen Kutusu
. il & "Egitim Test” <egitim@hs5test kep tr> Gelen  [KEP lietis]] dename 3496 KB 240772018 15:39
=7 Giden Kutusu
) T "Editm Test" <egiim@hsDStest kep tr> Gelen  [KEP iletisi] Test & 1B33KB 25052018 10:14
B Taslakiar
« Sayla mﬂ [y 1- 13 listeleniyor Toplam: 3
& Onemi

4.4, Giden Kutusu

Giden postalar bu ekranda listelenir. Gelen postalarin goriintiilenmesi, arsivienmesi, silinmesi gibi islemler

bu ekrandan uygulanabilir.

'~ T . Etiketler v Posta kutusunda ara.. 'n

B4 EPostaYaz Giden Tletiler -

Tiim Postalar / Igler Kimden | Kime Konu Boyut Taiit

R W egiim@hsDStestkeptr Giden  [KEP lleis] deneme 135KB 2772018 1402
[ Gelen Kutusu

m B T egit r Finans X Giden  [KEP lletisi] akis MTTKB 270712018 12:05
B Giden Kutusu
D W egi r insanKaynaklen X Giden  [KEP lletif] dename WTIKB 24072018 1528
El Taslaklar
W egiim@hsDStestkeptr Giden  [KEP ilets] deneme T4KB 23072018 11:50
Onemii
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Giden postalarinizin altindaki “Deliller” yanindaki “ " okunu tiklayarak o postaya ait tim delillerinizi
goriintileyebilir, hangi postanin okunup hangi postanin zaman asimindan okundugunu olusacak saat ikonu

sayesinde gorintileyebilirsiniz.

E-Posta Gorintiilleme

: JE EEE

3 Tam Postalar/ Isler [z

. egtim@ns0Stest kep.ir -
=4 Gelen Kutusu Kime
=7 Giden Kutusu Biig =
B Taslakiar

Gander Tipi

E Oner

. imzali deneme
[ Etiketler
B islerim
® Deiil
B A

© Deliller
B copKulusu
Kime Gonderen (Ba) mzsladh  Gondesenin (Bor) KEPHSsho Gondorerin Ban) KEPHS'! Al KEPHS i Gonderidl Al KEPHS s Alh Al Posts Kutueuns Ui Alier Okudu
Ulast imzaladh

Adres Defteri

Rehber Sorgulama
¢ ¢ 1 ®
Hesap Yonetimi egitm@hsl5test kep i 5029 115 5 1150 46 20 5

Segll Delileri ingir |  Tum Defileri indir

4.5. Taslaklar

Bu ekranda daha once hazirlanan taslak postalar listelenebilir, dizenlenebilir, iptal edilebilir veya
gonderilebilir. Otomatik kaydetme 0Ozelligi sayesinde, herhangi bir nedenle kaydedilemeden kapanan e-

postalara da taslaklar klasoriinden ulasilabilir.

E7 E-Posta Yaz Giden Iletiler
(=3 Tim Postalar / Isler Kimden / Kime Konu Boyut Tarih
fr egiim@hsdStest kep i Taslak  deneme 396 KB 18706/2019 14:34
=% Gelen Kutusu
¥ egitim@hs05test kep.ir Taslak - 396 KB 22/05/2018 147
Ef Giden Kutusu
— 1o egiim@hs0Stest kepr Taslak 396 KB 160412019 10:05
& Taslaidar
r — Taslak  — 395 K8 231052018 15:41
&l Onemli
Sayfa[1] 1 1- 4 listeleniyor Toplam- &
B‘ Etiketier

4.6. Onemli

Onemli olarak isaretlenen postalar bu ekranda goriintiilenir. Onemli klasérii sayesinde 6nem derecesi

ylksek postalar isaretlenebilir ve 6nemli klasériinden hizlica ulasilabilir.
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<

egitim@hs05test kep tr o ~ @) eketer ~ Posta kutusunda ara..

52 E-Posta Yaz Gelen iletiler

=3 Tum Postalar / isler Kimden | Kime

=8 Gelen Kulusu O 17 Egitim Test <egitmg@hs5test kep tr>
o i Giden letiler

Taslaklar e

%) Onemli O 1V egim@hs0stestkep i

& Etiketier

Kenu

Gelen  [KEP lletisi] akig

Konu

Giden  [KEP llatis] Test

1a <o Sayfa[T)/1 > o>

©
Boyut Terih
3501KB 271072018 1333
<= Sayfa[T]/1 > - » 1 -1 listaleniyer Toplam: 1
o
Boyut Tarih
& 18008K8 25052018 1013

1-1 listeleniyor. Toplam: 1

4.7. lslerim

islerim menisii ile bekleyen islerinizi, baskasinda bekleyen islerinizi, biten islerinizi ve geciken isleriniz

goruntuleyebilirsiniz.

4.7.1. Bekleyen islerim

Bekleyen isler kullanicinin kendi onayinda

[ —— Bekleyen tslerim

52 Efosta Yaz =

Vi yok
3 Tim Postalar / Isiar

E Gelen Kutusu

E7 Giden Kutusu

B Tastaker

2 Onemii

@ Etikatier

Iglerim

Bekleyen Islerim

Bagkasinga Bokleyen Iienm

Biten lglerim

iz Lista(Gaciken Iler)

bekleyenislerin gériintilendigi ekrandir.

Istem

ce Konu ks

« Saya I o

4.7.2. Baskasinda Bekleyen islerim

Baskasinda bekleyenisler diger kullanicilarin onayini bekleyen islerin gériintiilendigi ekrandir.

Bagkasinda Bekleyen Islerim

m@hs0stest kep it
2 Yon Kimden
2 E-Posta Yaz
Giden eglim@hs0Stest kop
3 Tom Postalar / Isler Py oghin@hedSisstiony
=% Gelen Kutusy Gidon agtim@ns05test kep tr
Giden ogtim@hs0Stest kep tr
(=9 Giden Kutusu Giden egtim@hs0Stest kep tr
Gidon ogtim@hs0Stest kep Ir
& Tasiakiar
Giden egtim@nssiest kep s
[ Oneml: Giden eghim@hs0Stest kep 1
Gidon egtim@hs0stest hop t
Cl
[ Etketer Giden ogtim@hs0stest kop
B isieim
Bekleyen Isienm
Bagkasinda Bekleyen iglerim
Biten Iglenm

Kimiz: Liste(Geciken Isler)

1 KLVZ.22

Dokiiman No

Yayin Tarihi/Rev. : 17.01.2025/1

Kime.

egim@hadstest kep r
eghim@hstStast hep t
eglim@hsDStest kep i
egiim@hs05tast kep ir
eglim@hsOStast kep r
oglim@hs0Stest kep i
egim@nsostest kep
eghm@hs0Stest kep it
eqlim@hs0Stest kep
egiim@hs0stest hep

« < SayaT]2 s 1o

16

ce Konu ]
doname 95 20072018 14 14
toti2 20072018 13.46
-_ tost #1 240712018 13.42
— g test tasiak masaj 20072018 1328
deneme 24077201805 11
— danamod 23072018 11:33
deneme) 230712018 10.27
deneme2 20072018 17:32
test 20072018 17.08
" 20072018 1553

110 steleniyor. Toplam: 12
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4.7.3. Biten islerim

Tam onaylarin tamamlandigi, biten islerin listelendigi ekrandir.

eitimEnsOest kep ir Biten Islerim

iglom
an Kimdan Kime @ Kana
52 E-posta Yz Taehi
Gan “Egtim Tear [ —— - 2m0208 1402
3 Torm Prsilor /Igkor Gon “Egtim Tear [ —— - . 2m0n2018 1205
4 Golen et Gon “Egtim Toat [ —— - 20072018 1529
B . 1. 3 itariyer Toplam: 3

E=F Guden Kutusu
B Tosiakiar
& Onen
& Esveter

B Isorm
Bekleyen Isierim
Bagkasinda Bekleyen |skerim

Biten Iglerim

Kirmez ListelGacken sien)

4.7.4. Kirmiz Liste (Geciken isler)

Olusturulan is akisi kurallarinda isletim siiresi gegen postalarin goriintilendigi ekrandir.

1+ <= ST one

=
G Onamil
L]

Beddeyen iglerim
[R———y
i i

Karmen isto{Gockon o

4.8. Deliller

Delil tablosu ile delillere ayri bir klasérden ulasirsiniz bu sayede gelen giden postalarinizi daha kolay takip

edebilirsiniz.

egim@ns05test kep tr Deliller
&) E-Posta Yaz Bagiangic M e ] Dell Bagik -
) Tom Postalar Isler () Delil Baglik ligili Adres. Islem Zaman Delil Boyut Indir sil
() [KEP Dalilegiimi@hs0Stest kep tr Tarafindsn Okundufiqii densme masa sgtim@hs05tast kep i 20180727 1536 6855KB @ o
=¥ Gelen Kutusu
10 kep rys Teslim masali agiim@hs05test kep 201807-27 15:38 67.05KB @ [ ]
=4 Giden Kutusu
[ [KEP Delill haDStest Tarafindan Kabul Edildigil deneme mesaji egitim@@hsDStest kep ir 2018-07-27 1538 BE4KB @ o
@ Taslakiar
() [KEP Delili haD5test Tarahndan Reddedidijdeneme. egitim@hsD5test kep it 2018.07-27 14:02 68 34KB * o
& Onemii
() [KEP Dslil sg¥imi@hsStest kep i Tarafindan Okundulalog sglim@hs05tast kep i 20180727 1334 8TBKE @ o
B Etiketier B
[ [KEP Dalil:eghimi@hsDStest kep 1 Tarafindan Okundulakog agiim@hs05test kep 2018-07-27 13:34 605IKB @ [ ]
Isterim ;
[ [KEP Delil:eghim@hs05test kep 1rye Teslim Edidjakiy eglim@hsdstest kep 20180727 1334 60.12KB @ o
® Deliler
[ [KEP Delil egtim@hs05test kep trye Teslim Edidijakis eglim@hs0stest kep 20180727 1333 6767KB @ o
Deliller Tablosu () [KEP Dolil hs5test Taraindan Kabul Ediijskig ogtim@hs0stest kep it 201807271333 6835 KB @ o
Dell Dogruk [ [KEP Delil hsbStest Taraindan Kabul Ediiakig egiim@hs0Stest kep it 2018.07-27 1333 68.11KB @ o
<« Sayfa[T]id se o 1-10 listaloniyar Toplam: 33
lgti-Delil Duruma

Dokiiman No 1 KLVZ.22
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Delil Dogrulama ile delilleri dogrulayabilirsiniz. .xml formatindaki deliller hukuki delil niteligi tasir ve
icerigindeki herhangi bir bilginin (kimden geldigi, tarihi vb.) degistirilmesi bu .xml dosyasini bozar ve delil

gecersizsayilir. “Delil Tablosu”ndan indirdiginiz delilleri de bu ekrandan dogrulayabilirsiniz.

egiim@nsostest kepr Delil Dogrulama
- Dosya Sec | Dosya segimeni
Tam Postalar / Isler Bu alana dosyalan sirukieyip birakabilirsiniz

% Gelen Kutusu
E¥ Giden Kutusu
L T

B Taslakiar

1 Onemii

@ Etiketier

4.9. Arsiv

Arsivlediginiz gelen ve giden postalar bu ekranda gorintilenir.

s0Stest kep.r 8- Etiketier ~ Posta kutusunda ara. '“

&7 E-Posta Yaz Gelen fletiler °©
&3 Tom Postalar f Isler Kimden / Kime Konu Boyut Tarih
. 0 Pt Egim Test' <ogiin@hs05tost kop 1> Golon | Avgh | [KEP llois] doneme 398 KE 20072018 1639
=% Golon Kutusu

ca sayta[i]1 w o n 1-1 lsteleniyar, Toplam. 1

&= Giden Kutusu
E Tasiakar
&) Onemli
@ Etiketier
& istenm
@ Deliller

B Asv

gitim@hs05testkep.tr 8- m Etiketler ¥ Posta kutusunda ara. '

Bl E-Posta Yaz Giden fletiler

Tum Postalar / Isler Kimden / Kime. Konu Boyut Tarih
Argivienen giden e-posta bulunmamaktadi.
= Gelen Kutusu

« «a Sayfa[1]i1 »»-»
=¥ Giden Kutusu

Taslaklar

E Onemii

© Etiketier

= islerim

® Deiilar

B Amsiv

Gelen

[Giden

Dokiiman No 1 KLVZ.22
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4.10. CoOp Kutusu

Silinen postalar ¢6p kutusunda goriintilenir. Cop kutusundan geri ylklenebilir.

52 E-Posta Yaz Gelen fletiler

=) Tum Postalar / isler mden {Kme Konu Boyut Tarih

Gop kutusunda e-posta bulunmamaktadir.
=8 Gele
2 Gelen Kulusu e

9 Giden Kutusu Giden tletiler
B Tasiakiar Kimden / Kime Konu Boyut Tarih

=l O @ W egtim@hsOstest kopr Giden  [KEP iletisi] deneme 3474KB 230772018 1150
5] Onemli

« <« SayfalT]/t = -» 1-1 istoleniyor. Toplam 1

@ Etiketier
® islenm
® Deiilier
B Asv

@ copKutusu

4.11. Adres Defteri Goruntuleme

Adresdefterine eklenilen KEP adresleribu listede goruntilenir.

egitim@hs05test kep.tr Adres Defteri

E-Posta Yaz

3 Tom Postalar / isler e Hesap Ad: Hesap Tipi Guncelle
(= Ormek.Kisi Ornek.Kisi @hs05test kep tr Bireysel P 4
=% Gelen Kutusu
1« <= Sayfa[1]/1 »> - » 1 - 1 listeleniyor. Toplam: 1

Giden Kutusu

@ [0

Taslaklar

B

Onemli

Etiketler

m G

Islerim

@

Deliller

(o]

Arsiv
& CcopKutusu

Adres Deften

Dokiiman No 1 KLVZ.22
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4.12. Rehber Sorgulama

Diger KEP hizmet saglayicilari ve QNB eSolutions KEP sistemini kullanan kullanicilarin sorgulanabildigi,

sorgulama sonucu elde edilen adreslerin «Adres Defteri» ne eklenebildigi ekrandir.

egilim@hs05test.kep.ir Rehber Sorgulama

Hesap Tipi: | Bireysel v

E-Posta Yaz Kep Hesap Ad

Tam Postalar / Isler Ad
Soyad
=Y Gelen Kutusu
Hizmet Alma Sekli:
=9 Giden Kutusu i Seciniz v
fige: Seciniz A
Taslaklar
Cadde:

Onemii Telefon Numarasi:

Islerim

@ m &

Deliller

D]

Arsiv
@ Cop Kutusu

Adres Defteri

4.13. Arama Kutusu

Tum postalar/isler klasoriinde, postalarinizi; gonderen, alici, konu, icerik ve tarih araligina gore

57 E-PostaYaz Gelen Iletiler Génderen
. . Alic i
£ Tum Postalar / isler Kimden | Kima Boyut Tarih
. Konu
“Egitim Test <egtim@ht 3501 K8 270712018 1333
=4 Gelen Kutusu - Jeeric
r “Egitim Test” <egiim@he . 480.33KB 251052018 10:14
=7 Giden Kutusu Tarine ] ¢
- Tarihine: = 1- 2 Bsteleniyor. Toplam: 2
= Taslakiar Barkod No Var M) =}
Barkod No Bilgisi —
= Onemli :
Detsis No Var Mt
Detsis No Bilgi
& Etietier st Detsis No
Etiket Olmayan:
® Islerim
@ Deliller
B asv
B cop Kutusu

Dokiiman No 1 KLVZ.22
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4.14. Etiketler

Ust meniideki etiketler butonunu tiklayarak QNB eSolutions KEP sistemine etiketler tanimlanir. (Orn. Satis,

Kalite, ARGE vb.)

b4 Etiketler v Posta kutusunda ara. 'B

Finans

E2 E-Posta Yaz Gelen Ileti S

Insan Kaynakian

S Tor Posir g e,
P "Egiim Teor” <ogim@hs08iast kep ir> Golen  [KEP lletis] akig 3501KB 2TN7R2018 1333
% Gelen Kutust
[ "Egitim Tesl" <egitim@hs05test kep.tr> Gelen [KEP lletici] deneme M98 KB 240072018 1639
=¥ Giden Kulust
T "Egitm Test <egtim@ns0stest kep > Finans  Ig akigi gelen  [KEP letis] deneme 3459KB 2300772018 11:50
Taslaklar
r “Egitim Test" <egiim@hsOStast kep1r> Gelen  [KEP lltis] Test & 1B03KE 251052018 10:14
[ Onemii
Sayfa[T]1 1- 4 listeleniyar. Toplam: 4
& "
[ Etiketler Giden Iletiler o
B islerim Kimden ! Kime Konu Boyut Tarih
¥ Do ¥ egiim@hsOStet kep ir Teslak  deneme 396KB 180062019 1434
= A [ egiim@hs05test kep.tr Taslak 196 KB 220052019 11.17
5 Amsiv
¥ egum@nsostest kep tr Taslak 396KB 1610422018 10:05
& copKutusu

{ egiim@hsOStest kep.r IKEP letis] deneme 435KB 2710702018 1402

Postalarinizi tanimlanan etiketler (izerinden kategorilere ayirabilirsiniz. Boylece, istediginiz etikete sahip e-
postalara hizlica ulasabilirsiniz. Bir e-postaya birden fazla etiket tanimlayabilirsiniz. Etiketin Ustindeki (X)

ikonunu tiklayarak etiket kaldirilabilir.

E-Posta Yaz Gelen Tletiler

Finans
y Kimden / Kime Insan Kaynaklar Konu Boyut Tarih
15 Gelistirme
<egitm@hs0stost Finans X Kalita X Galen [KEP letii] abog. 35.01KB 2700712018 13:33
elen Kutusu ke
@ Eil e Gelen  [KEP lle H WK 250512018 10:14
1 Kutusu
Sayta [1]11 1- 2 listeleniyor. Toplam: 2
B Taslakia
0 Onemi
F Etketier
Arge
Finans

insan Kaynaklan
Is Gelistime

Kalite

4.15. Tizel ve Kamu Kullanicilariigin is Akis Tanimlari

Sol meniideki “Is Akis Tanimlari” =» “Kural Yonetimi” tiklanarak erisilebilir. Tanimlanan kurallaragore posta
is akisina alinir. Bu sayede giden postadaki is akisinda Kayith Elektronik Postanin hazirlik safhasinda gerekli
birimlerin onayindan gegmesi saglanir. Gelen postanin is akisinda ise ilgili birimlerin gérmesi ve onaylamasi

saglanir.
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Kurallar ile ilgili filtreleme; gelen postada Kimden veya Konu’ya gore, giden postada ise Kime veya Konu’ya

gore tanimlanir.

Kural Tanimlar

¥ Tom Postalar /I3 Kural Ady Etikat Yon gleotma Suresi

Giden 1

Gelen Yan Gelen 1

Muhasebs Finans Giden 1

Kural Yonetimi

Ornegin, “xyz@hs04.kep.tr” adresine giden ve konusunda “Teklif” kelimesi gecen bir posta olusturuldugu
zaman; “Onay Roli” roli olan kullanici tarafindan 1. onayi, “Onay Roli2” roli olan kullanici tarafindan 2.
onay! aldiktan sonra gonderilebilir hale gelir. “Onay Rolli” rolii olan kullanici bu postay! 1 giinde, “Onay

Roli2” rolii olan kullanici ise 2 glinde onaylamadig takdirde posta geciken islerimde gortintllenir. Postanin

tim onaylarialinip génderilmesiicin planlanan giinisletim stresidir. Boylece sistemigerisinde posta onaylari

tanimlanan kuraldaki hiyerarsik sira ile onaylanmis ve islem yetkilisi tarafindan génderime hazir olur.

Kural Tanimia x

Kural Adt

Yon Giden v
Kime Filtre xyz@hs04 kep.tr x

Konu Filtre: teklif x

Onay Roli

Onay Rolleri

X+

Onay Bilgilendirme:
Onay Roli2

2. Onay Rolleri

X+

N

Onay Bilgilendirme

X+

3. Onay Rolleri

3. Onay Bilgilendirme:

isletme Suresi (Gun): 3

Onay Bilgilendirme Zaman 1

(Saat)

Onay slresinden kac saat once bilgilendirme talep edildigi mesaj!

1. Onay Siresi (Gun); 1

2. Onay Siiresi (Gin) 2

3. Onay Siiresi (Giin):

Etiket: Is Gelistirme v

Kaydet Tptal
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Kisaca QNB eSolutions KEP sistemi ile;

e Organizasyon, kullanici ve rol bazinda, akis ve onay tanimlanabilir,

o leti izerindekitiim alanlara gore ( Kime, Kimden, Konu) akis ve onay tanimlanabilir,

e Tanimlanan akislar yonetilebilir,

e s akisi tanimlanarak postanin hazirlik safhasinda gereklibirimlerin onayindan ge¢cmesi saglanabilir,
e Tanimlanan kurallara gore postalar ilgili birimlere yonlendirilebilir,

e KEP onay veya retakisinin asamalari gorulebilir.

Tam bunlar; icerigi, tarih ve saati degistirilemeyen gonderenin ve alicinin belirli oldugu, elektronikimza ve

zaman damgasi ile sabitlenen ve delil 6zelligi tasiyan QNB eSolutions KEP sisteminin bir parcasidir.

Siz de QNB eSolutions KEP ile bildirimlerinizi glivenli bir sistem ile hizlica hazirlayip, sistem Gzerinden ilgili
kisilerin onayina génderebilirsinizayrica gelen/giden bildirimlerinize ait delilleri kolaylikla gozlemleyerek is

glictive zaman kaybinin dntine gecebilirsiniz.
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