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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 tizere dért farkh kullanici tipi

bulunmaktadir.

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

gerceklestirir.

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

sonucu degerlendirerek vatandasa gerekli cevabi yonlendirebileceklerdir.

Acik Kapi Sorumlulari tarafindan ilgili DETSIS birimlerine yénlendirilen basvurular, ilgili birimlerde
Agik 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. Agik Kapi Sorumlulari tarafindan kendilerine yénlendirilen

basvuru lzerinde islem yapabilmekte ve rapor alabilmektedir.

5 Agik Kapi x e -

& C 1 | & Guvenli | https://www.acikkapigov.tr

ACIK
KAPI

Ba§vuru Yap H

Basvuru iglemi ¢ik Kapi, vatandasla en st diizeyde

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

Basvuru Sorgula

Elektronik olarak ya da valilik ve
kaymakamliklarda bulunan Agik Kapi birimlerine

Bagvuru Surecinizi Gorantileyin yazili olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
sonug bilgileri kisa mesaj ile

2\ !'UHKIYE CUMHURIYETI
ICISLER] BAKANLIGI

Resim1: A¢ik Kapi Anasayfa
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2. VATANDAS ISLEMLERI

2.1. VATANDAS BASVURU iSLEMLERI

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

ACIK
KAPI

g1k Kapi, vatandasla en st diizeyde iletisimin kuruimasi,
saleplerinin etkin ve hizli bir sekilde alinarak takip edilmesi

Basvuru Yap
Bagvuru Islemi

Basvuru Sorgula

Elekeronik olarak ya da vaiilik ve kaymakamiikiarda bulunan

-sonug bilgiler kisa mesa) e

Basvuru Siirecinizi Gorantileyin

TURKIYE CUMHURIYETI
@ IGISLER] BAKANLIG!

Resim 2 : A¢ik 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 Goénder butonuna tiklanir. Girilen bilgilerin kontroll sistem tarafindan

yapilir.

ACIK 8
KAPI

@ Basvuru Giris
*
in: * Sovadin *
nnen n k di {ilk h *
p Telefonu *

Onay Kodu Gonder »

Resim 3: Vatandas Basvuru Giris Sayfasi
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Kontroli yapilan bilgilerden herhangi bir bilgi yanlis ise sistem tarafindan uyari verilir.

ACIK ]
KAPI

@ Basvuru Giris

Batan alanian doldurduktan sonra ONAY KODU GONDER butonuna tikiayiniz.

Onay Kodu Gonder>

o —
=) isLER]BAKANLIH Vi

Resim 4: Eksik Bilgi Girisi Uyar1 Mesaji

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

ACK
KAPI

@ Basvuru Girig

Litfen 542 numaral cep telefonunuza goinderilen dogrulama kodunu girniz.

Kalan Sure: 02:46

Resim 5: Onay Kodu Ekrani

Onay kodu girilip “Tamam” butonuna tiklandiginda “Basvuru Kayit ekrani” agllir.
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Dosyalar Bidan fud ki s AMB el e A v s

Resim 6: Basvuru Kayit Ekrani

o~ o ot ]

TURKIYE CUMHURIYETI

IGISLER] BAKANLIGI

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

otomatik olarak getirilir.

© Basvuru Kayit

- Kimlik ve lkametgah Adresi Bilgileri

Niifus Clizdan
B ]

Adi
Al

ikametgah Agik Adresi
“ KEGIOREN / ANKARA
il

ANKARA

Mahalle
KALABA MAH.

T.C. Kimlik No
[ —

Soyadi
D I—

ilge
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?” secenegi secilirse “Basvuruya Konu Olan
Adres Bilgileri” ikametgah adresi bilgileri ile sistem tarafindan otomatik olarak doldurulur.

= Basvuruya Konu Olan Adres Bilgileri

ikametgah adresi ile bagvuruya konu olan adres ayni mi?

il * ilce +

ANKARA x 7 CAMLIDERE
Mahalle = Kdy *

AKKAYA x v MERKEZ

Resim 8:Basvuruya Konu Olan Adres Bilgileri

“iletisim Bilgileri” girilir. Cep Telefonu alani otomatik olarak dolar. Kullaniciya ulagilmasi
gereken durumlarda sikinti yasanmamasi icin telefon bilgisinin olmasi zorunludur. E-posta alani zorunlu
degildir. Cep telefonu numarasi bulunmayan vatandaslar i¢in “Ev Telefonu” alani bulunmaktadir.

— lletisim Bilgileri

Cep Telefonu Eposta Ev Telefonu Lutfen ev telefonunuzu baginda 0 olmadan giriniz

SANEE——

Resim 9: iletisin Bilgileri sekmesi

“Basvuru Bilgileri” girilir. “Hizmet Bashgl” ve bu Hizmet Basligina ait “Hizmet Alt Bashg” bilgileri
secilir ve Ekle butonuna tiklanarak basvuruya eklenir. Birden fazla Hizmet Bashgi secilip ekleme islemi
yapilabilir. Eklenmek istenen hizmet bashg listede mevcut degilse, “Diger” secenegi secilebilir.

Vatandas “Egitim Durumu” ve “Calisma Sektor(” bilgileri secilir.

“Bagvuru 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.

Tum bilgilerin girisi yapildiktan sonra Kaydet butonuna tiklanarak basvuru kaydedilir.



= Basvuru Bilgileri

Hizmet Baghg Hizmet Alt Baglhig|

Hizmet Bashigi Seciniz... '| ‘ Hizmet Alt Baslig Seciniz... '| m

Hizmet Basligl Hizmet Alt Baslig Aciklama Islem
Egitim Durumu * Calisma Sektorl *
| Egitim Durumu Seginiz... M ‘ ‘ Calisma Sektori Seginiz...

Bagvuru Konusu *

Basvuru Kenusu Giriniz..

Dosyalar Birden fazla dosya seebilirsiniz. Dosya boyutu en fazla 10MB olmalidir. Uygun dosya formatlan: ".png, .jpg, jpeg .bmp, .6, 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 bagvurusunun durumunu http://www.acikkapi.gov.tr adresinden sorgulayabilir.

ACIK a
KAPI

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

A 1k Kapi, vatandasla en Ust duzeyde iletisimin

kurulmasi, taleplerinin etkin ve hizli bir sekilde
alinarak takip ediimes! ve sonuglandinimasi amaciyla
olusturulmustur,

‘ Basvuru Takip No: 1047

Basvuru Yap
Bagvuru Islemi

Basvuru Sorgula

lektronik olarak ya da vallllk ve
mikl U Actk Kaj

Bagwi srantoleyin

TORKIYE CUMHURIYETI S
ICISLERI BAKANLIGI ' kaydediimistir.

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

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 agilir. Kullanici kendisine
verilen “Basvuru No” takip numarasini ve “T.C. Kimlik No” girerek Sorgula butonuna tiklar.

Q Basvuru Sorgulama

Bavurunuz sonras sistem tarafindan size verilen numaray T.C. kimlik numaraniz e birikte girerek ONAY KODU GONDER butonuna tiklayiniz.

Kaytt esnasinda girdiginiz cep telefonu numarasina sistem tarafindan sms olarak ONAY KODU gdnderilecektir. Onay kodunuzu girdikten sonra bagvurunuzun detaylarina ulasabilirsiniz.

‘ 1047 v

‘3_ v

Onay Kodu Gonder »

Resim 12: Basvuru Sorgulama Ekrani

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

ACKK
KAPI

Q Bagvuru Sorgulama

Litten 542t numarak (ep telefonunuza gonderien dogrulama kodunu giriniz

Kaan Sure: 02:53

0 o

Resim 13: Basvuru Sorgu Onay Ekrani
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Yapilan basvurunun igerigi ve durumunun gosterildigi “Basvuru Sorgu Sayfasi” acilir. Vatandas
basvurusuna ait bilgileri gorebilir.

ACKK g
KAPI

% BASVURU NO: 1047

= Bagvuru Ozeti

T.C. Kimlik No Adi Soyadi '
3 -

islem Durumu

ikametgah Actk Adresi Bagvuru

AR - OREN / ANKARA Raporu Alma
Butonu

r Basvuruya Konu Olan L

Agik Adres

KEIOREN / ANKARA
il ile
ANKARA KECIOREN

Mahalle Koy
KALABA MAH.

Bagvuru Konusu
ilcemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULU'nda genel bir temizlik yapilabilmesi icin yardim talebinde bulunmak istiyoruz. iginiz icin tesekkir ederiz.

+ Hizmet Basliklan

+ Yiklenen Dosyalar

+ Islem Hareketleri

Resim 14: Basvuru Bilgileri/Durumu Ekrani

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

Basvuru Raporu

T.C. Kimlik No Adh Soyad:
= - EETeeee

ikametgah Acik Adresi
KECIOREN / ANKARA

- Basvuruya Konu Olan L.

Acik Adres

<ECIOREN / ANKARA

] iice
ANKARA KECIOREN
Mahalle Koy

KALASA MAH.

Basvuru Konusu

iigemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULU'nda genel bir temizlik yapilabilmesi icin yardim talebinde bulunmak
istyoruz iiginiz igin tesekkar ederiz.

— Hizmet Bashkian

Sira Hizmet Bashig Hizmet Alt Bash Hizmet Aciklamasi
1 EGITIM Egitimde Karsilasilan Guglukler
(Ulasim,Temi Donanim, Kayrt

Ucresi ve Bagis, ixili egitim ile iigili
basvuruiar )

— islem Hareketleri

Sira Durum Acgiklama isiem Tarihi

1 Basvuru Agk Kap: Birim Havuzunda 28.12.2017 10:32

Resim 15: Vatandas Basvuru Raporu Ekrani



3. ACIK KAPI SORUMLUSU (AKS) iISLEMLERI

Acik Kapi Sorumlulari;

* Yazli olarak gelen Vatandas basvurularinin sistem Uzerinden yapilmasi,
e Basvurularin sorgulanmasi,

*  Mevcut bir basvurunun kapatilmasi,

*  Mevcut bir basvuru lizerinde giincelleme isleminin yapilmasi,

*  Mevcut basvurularin ilgili kurumun yetkililerine gonderilmesi,

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

islemlerini gerceklestirebilir.

NOT: Acik Kapi Sorumlulari’ni ve Birim Yetkilileri’ni her ilin kendi “Vali” veya “Vali
Yardimcilar1” tanimlar.

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

I Sorumlu/Yetkili Girisi

Basvuru Yap

Basvuru islemi

¢ik Kapi, vatandasla en st dizeyde iletisimin

kurulmasi, taleplerinin etkin ve hizli bir sekilde
alinarak takip edilmesi ve sonuclandirimasi amaciyla
olusturuimustur.

Ba§VU rU SO rgU 'a Elektronik olarak ya da valilik ve

kaymakamliklarda bulunan Agik Kapt birimlerine
yazili olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
basvurularin sirec ve sonug bilgileri kisa mesaj ile
tarafiniza bildirilecektir.

Bagvuru Sirecinizi Goriintileyin

Resim 16: 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.

Eger Aclk Kapi Sorumlusu sistem yetkilisi tarafindan tanimlanmadi ise, ”Aktif Kullanic
Bulunamadi” uyarisi alir.

Giris Yap

T.C. kimlik no ve cep telefonu numaranizi
ya gelen onay kodunu =

Kimlik no ve cep telefonu
i caRdirae Tins

Sadece sorumiu ve yetkili girisleri igindir.

Resim 17: AKS ve Yetkili Girisi Ekrani 2
10
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“Giris” butonuna tiklandiktan sonra onay kodu giris ekrani agilir ve AKS cep telefonuna onay
kodu gonderilir. Onay kodu belirlenen sirede girilip Tamam butonuna tiklandiginda “AKS Anasayfa”

actlir.

: ANI;AI;A B

Bagvuru Yap

Agik Kapi Sorumlusu Tarafindan Vatandag Adina Yapilan Bagvuru Girisi

Basvuru Arama

ile Gore Vatandaglardan Gelen Basvurular

Resim 18: AKS Anasayfa

3.1.ACIK KAPI SORUMLUSU(AKS) BASVURU iSLEMLERI

¢k Kapr, vatandasia en Gst dilzeyde letisimin kuruimas), taleplerinin
et ve iz bir ek ip ediimesive sonug
amacryla olusturulmustur.

olarak o da vl vekeymakamiirda bulunn Aqik Kapi

Acik Kapi Sorumlusu giris yaptiktan sonra Bagvuru Yap butonuna tiklayarak “Basvuru Kayit

Ekrani” acllir.

Vatandas T.C. Kimlik No bilgisi girilerek Ara butonuna tiklandiginda, vatandasin Kimlik ve ikametgah

Adresi Bilgileri otomatik olarak gelir.

; ANKARA E

0 BG§VUFU Kaylt Ack Kaps Sorumiusu Tarafindan Vatandag Adina Yapian Bagvuru Girgi

= Kimiik ve Ikametgah Adresi Blgleri

T.CKimlik numerasin gip @ butanun tklajarek vatandaga it ki ve emesgeh eores iglerin cagnp dogy
Q butonui yapmadigne takdirde, kimik L

gelntigiers

T.C. Kimlik No *

’- »/n

Adi
uiga

kametgah Aqik Adresi
USSR DU < | OR | A\KARA
i

ANKARA

Mahalle
KALABA MAH.

Soyadi
==

iige
KECIOREN

Koy

Resim 19: Basvuru Kayit/Kimlik ve [kametgéh Adresi Bilgileri Ekrani
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Acik Kapi Sorumlusu (AKS) vatandasin basvuru bilgilerini girerek Kaydet butonuna tiklar.

Bagvuruya Konu Olan Ak Adres *

Aglk Adtesi Girniz

[

T.C.kimlik Eirip Q buranuna tkizyarak it kimiik ve fkamegah adresi bilgilerini caging dogruluk kancroling saglayabllirsinz
Q butonu ile arama szkdirde. dimlik i Gzerindzn gelen bilgiler sisteme otomatik olarak kaydedilecektir-
T.C. Kimiik Na *
- Bagvuruya Konu Olan Adres Bilgileri

| il Seginic..

Mahalle *

[ mahate saginiz

— lletisim Bilgileri
Eposta Cep Telefonu * Ev Telefonu Litfen ev telefonunuz bagnda 0 almadan giriniz.
Cposta Giriniz Cep Telelonu Giriniz. 3OO 300X 3000(
= Basvuru Bilgieri
Hizmet Bagligi Hizmet Alt Baglg
| Hizmet Begiip Seginiz. | | Hizmer At Basli Seginiz . N + e
Hizmet Beslis Hizmet A Baslily Agiklama ilem
Egitim Durumu * Calisma Sektord *
| Eitim Durumu segine. - | Caligma Sektsri Seginiz. -
Bagvuru Konusu *
Bagvuru Konusa Girinic
Bagvuru Gelis Tarihi +
Bagvurl Gelig Tari Girinie. m
Dosyalar sirden fasla Lygn. “.png. Jpg. Jpeg. bma, 3, 47, dac, docx, s, s, P

Resim 20: AKS Basvuru Kayit Ekrani

Kaydedilen basvuru igin sistem tarafindan takip numarasi verilir.

basvurusu yapilan vatandasa mesaj ile iletilir.

KXB

Olusan takip

Basvuru Takip No: 1002

Basvuru Iglemi

Basvuru Sorgula

Bagvuru Sarecinizi Gorantaleyin

Resim 21: AKS Basvuru Sonucu

Bagvurunuz basariyla alinmistir. Bagvuru takip numarasi ile durum takibi yapabilirsiniz.
g1k Kap, vatandasla en 0st dozeyde lletisimin

kurulmasy, taleplerinin etkin ve hizl bir sekilde

alinarak takip edilmesi ve sonuglandiriimasi amaciyla
olugturulmugtur.

Elektronik olarak ya da valllik ve kaymakamiiklarda
bulunan Atk Kapi birimlerine yazih olarak taleplerinizi
iletebilirsiniz. Yapilan bagvurularin sareg ve sonug
bilgileri kisa mesaj lle tarafiniza bildirilecektir.

TCIGISLERI BAKANLIGH
BILGI ISLEM DAIRESI
KANLIGI
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3.2. AGIK KAPI SORUMLUSU BASVURU ARAMA iSLEMLERI

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

Q Basvuru Arama  06- ANKARA

SORUMLU olarak girig yapildi.

ANKARA iline ait bagvurular gorintilenmektedir.

= Filtreleme Kriterleri

Bagvuru No Hizmet Bashg

Bagvuran T.C. Kimlik No Hizmet Alt Baghg

T.C. Kimlik No G Hizmet Alt Bashgl Seginiz.. T
Bagvuran Adi Basvuran Soyadi Basvuru Durumu

Ad Giriniz Sayad Giriniz Basvuru Durumu S M

Basvuru Tarihi

Baslangic Tarihi F Bitis Tarihi ar Siresi Gegtigi Halde Cevaplanmayanlar

= Basvurular Tamiini Getir

Bagvuru  Bagvuran T.C. Kimlik Son iglem Yapan  Seon islem

No No Bagvuran Ad Soyad Basvuru Konusu Bagvuru Tarihi Bagvuru Durumu Sorumlu Tarihi Islemler

Resim 22: AKS Basvuru Arama Ekrani

Sorumlu sadece kendi yetkili oldugu ile ait tim basvurulari gérintileyebilir ve basvuru lzerinde
"Basvuru Detayini Goster, islemi Kapat, Giincelle, ilgili Birime Yonlendir, MiA Onayina Génder ve
Basvuru Raporu Al" islemlerini gerceklestirebilir.

Acik Kapi Sorumlusu “Excel Raporu Al” butonu ile istedigi kritere gore listeledigi listenin excel
raporunu alabilir.

Q Basvuru Arama 06 - ANKARA

SORUMLU olarzak girig yapildi.

ANKARA iline ait bagvurular gorintilenmektedir.

Bagvuru Detayim Goster

]
= Filtreleme Kriterleri QooeEEeE
Bagvuru No Hizmet Bashig E ED E’
Bagvuran T.C. Kimlik No Hizmet Alt Baghg Qooea
Bash -~ ilgili Birime Yonlendir
apoa
Bagvuran Adi Bagvuran Soyadi Basvuru Durumu MiA Onayna Gonder
Ad Giriniz. Soyad Giriniz... Bagvuru Durumu Seginiz... REDEEE N

Bajwuru Raporu Al
Bagvuru Tarihi BEDE.@
. .
15.12.2017 i 15.12.2017 i Saresi Gegtigi Halde Cevaplanmayanlar

= Basvurular Tumani Getir

Toplam 1 kayittan 1-1 gasteriliyor. Onceki Sayfa

Bagvuran T.C. Kimlik Son slem Yapan ~ Son Islem

Bagvuru No No Bagvuran Ad Soyad Bagvuru Konusu Basvuru Tarihi Bagvuru Durumu Sorumlu Tarihi Islemler
14.12 2017 tarihinde 1210 da aradigimiz ambulans 1400 da gelmigtir Bagvuru Miilki Idare 01.02.2018
° @ o gereginin yapilmasini rica ediyorum. 122017130 ‘D‘T’_"Lr:f Cevap 612 EEDEE

Resim 23: AKS Basvuru lslemleri Ekrani 2
13



3.2.1. BASVURU DETAYINI GOSTER

Vatandas ya da AKS tarafindan yapilan basvurunun tiim detaylarini gériintilemek icin “Bagvuru
Detayini Goster” butonuna tiklar. Basvuruya ait tim detaylar gorlintilenir.

Baswvuru Detayi

- Baswvuru Ozeti

T.C. Kimlik Mo Adh Soyad

Ikametgah Ak Adresi
. | 1 AN AN A S AT KSR

Basvuruya Konu Olan Adres

Acik Adres

CAMNEANA L AMNKARA
] iice
AR L, CANFAY A

Mahalle Koy
| —

Baswvuru Konusu

| + iletisim Bilgileri

| + Hizmet Bashklan

| 4+ Ylklenen Dosyalar

| + islerm Hareketleri

Resim 24: AKS Basvuru Detayi Gériintiileme Ekrani

3.2.2. ISLEMI KAPAT

Sorumlu vatandas tarafindan gelen basvuruyu sonuglandirip, islemi kapatabilir. Kapatmak
istedigi basvurunun yaninda bulunan “islemi Kapat” butonuna tiklayarak, islemi kapatma ekranini agar.
Basvuru cevabi i¢in standart bir format vardir ve sistem tarafindan hazir olarak ekrana getirilir. Acik Kapi
Sorumlusu vatandasa gonderilecek cevabi bu formatin icerisine yazar. Basvuru sonucunu “Olumlu-

Olumsuz-Kismen Olumlu Kismen Olumsuz ” seceneklerinden uygun olani secerek “islemi Kapat”
butonuna tiklar.

Bu islem sonucunda basvurunun sonuglandigi vatandasa mesaj yoluyla iletilir.

Kapatilan basvuru lizerinde tekrar bir islem yapilamaz.

Bir basvurunun kapatilabilmesi icin, yonlendirilen tiim birimlerden cevap gelmis olmasi gerekir.

14



islemi Kapat

Basvuru No: 1030

Watandasa cevap gonderildikten scnra basvuru kapatilacak ve Gzerinde islem yapilamayacaktir.

Say n N

Acik Kapi Barosu' na 21.02.2018 tarihinde yaprmis cldugunuz 1020 no’ lu basvuru sonuglanmstir.

Vatandaga Verilecek Cevabl Giriniz.

Acik Kap Barosu' na basvurdugunuz icin tesekkir eder. iyi gunler dileriz.

AMNKARA VALILIGI

() Basvuru Olumiu Kapatld
Baswvuru Olumsuz Kapatldi

Baswvuru Kismen Clumliu Kismen Olumsuz Kapatldi

< e o | g

Resim 25: AKS Basvuru islemi Kapatma ekrani

3.2.3. GUNCELLE

Sorumlu vatandas tarafindan gelen basvuru (izerinde sadece “Hizmet Basligl ve Hizmet Alt
Baslhigl” Uzerinde glincelleme islemi yapabilir. Vatandasin diger bilgilerine miidahale edemeaz.

Vatandasin basvuru konusu ile sectigi hizmet bashg birbirinden bagimsiz
Agik Kapr Sorumlusu vatandas tarafindan segilen Hizmet Basligini silebilir ve yeni bir Hizmet Bashgi

ekleyebilir.

Basvuru Gincelle

Basvuru No: 1030

Hizmet Bashg Hizmet Alt Bashg

| Hizmet Bashg Seciniz.. N | | Hizmet Alt Bashg Seciniz...

Hizmet Bashklan

Hizmet Bashg Hizmet Alt Bashg Hizmet Agiklamasi

CALISMA VE S05YAL GUVENLIK Genel Szglik Sigortas islemleri

« Gincelle

Resim 26: AKS Basvuru Giincelleme Ekrani
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3.2.4.ILGIiLi BIRIME YONLENDIR

Acik Kapi Sorumlusu vatandas tarafindan gelen basvuruyu, degerlendirilmesi icin ilgili birimlere
yonlendirir. Yonlendirilecek Birim alanina ilgili birimin adi yazilir ve acilan listeden segilir. Birden fazla
birime yénlendirme islemi yapilabilir. ikinci bir birim secilmek istenildiginde, segilen birimin yanindaki
bosluga tiklanarak yeni birimin adi girilir.

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

ilgili Birime Yénlendir

Hizmet Basliklari

Hizmet Hizmet
Bashgi Hizmet Alt Bashgi Aciklamasi
EGITIM Egitimde Karsilasilan Guclukler (Ulasim,Temizlik, Donanim, Kayit Ucreti ve Bagis, ikili egitim ile

ilgili basvurular )

Yonlendirilecek Birim

I‘ x ANKARA iL MiLLI EGITIM MUDURLOGU | MiLLi x ]

MiLLi SAVUNMA BAKANLIGI =

MiLLi EGITIM BAKANLIGI

MiLLI EGITIM VAKFI DEPREM SEHITLERI OGRETMEN EVi VE AKSAM SANAT OKULU MUDURLUGU
MiLLi SARAYLAR GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
MiLLi YUK TEVZi ISLETME MUDURLUGU

MiLLi EMLAK GENEL MUDURLUGU

Resim 27: AKS Basvuru llgili Birime Yénlendirme Ekrani

3.2.5. 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.

Bir basvuru yanlis bir birime yonlendirildiginde MiA tarafindan tiim islemler basa alinabilir ve
basvuru lizerinde en basindan islem yapilabilir.

MiA Onayina Gonder

MIA onayina génderildikten sonra bagvuru (izerinde islem yapilamayacakur. Isleme devam etmek istiyor musunuz?

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

Acik Kapi Sorumlusu basvuru detayini gériintilemek ya da basvuru rapor ¢iktisini alabilmek icin
“Bagvuru Raporu Al” butonuna tiklar. Basvuruya ait tiim detaylar gortntilenir.

~Basvuru Raporu

— Basvuru Ozeti

T.C. Kimlik No Adi Soyadi
5 Y-

Ikametgah Acik Adresi
S S e | £ (| CRE[L 4 UHAR L

- Basvuruya Konu Olan M

Acik Adres
N <= CIOREN / ANKARA

1] lige
ANKARA KECIOREN
Mahalle Koy

KALABA MAH.

Bagvuru Konusu

ilcemizde bulanan ATATURK ILKOGRETIM OKULU'nda genel bir temizlik yapilabilmesi i¢in yardim talebinde bulunmak
istiyoruz. iiginiz icin tesekkir ederiz.

— Hizmet Baglhiklart

Sira Hizmet Bashg Hizmet Alt Bashg Hizmet Aciklamasi
1 EGITIM EZitimde Karsilasilan Guglukler
(Ulasim, Temiziik, Donanim, Kayit
Ucreti ve Bagis, ikili egitim ile ilgili
basvurular )
— lIslem Hareketleri
Sira Durum Aciklama islem Tarihi
1 Basvuru Agik Kapi Birim Havuzunda 28.12.2017 10:32
2 Basvuru ligili Birime Yénlendirildi 28.12.2017 11:02
EIT] Upy

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

Yetkili kullanici, i¢ ve dig birimlerde basvurulari degerlendirmek lzere gérevlendirilmis kullanicidir.
Yetkili, Acik Kapi Sorumlulari tarafindan kendi birimlerine yonlendirilen basvurulari cevaplar ve donus
yapar.

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

cik Kapi, vatandasla en ust duzeyde iletisimin

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

Basvuru Sorgula ok crakyadavalkve

kaymakamliklarda bulunan Acik Kapi birimlerine
yazil olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
basvurularin stirec ve sonug bilgileri kisa mesaj ile
tarafiniza bildirilecektir.

Bagvuru Islemi

Bagvuru Surecinizi Goriintileyin

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

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

Kayith T.C. kimlik no ve CEE telefonu
d

numaraniz eslesmedigi ta
yapamazsiniz.

lirde giris

Sadece sorumlu ve yetkili girisleri icindir.

Resim 31: Yetkili Giris Ekrani 2

Kullanici Giris butonuna tiklandiktan sonra onay kodu giris ekrani agilir ve Yetkili cep telefonuna onay
kodu gonderilir. Onay kodu belirlenen siirede girilip Tamam butonuna tiklandiginda “Yetkili Anasayfa”
actlir.
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Yetkili, Bagsvuru Kayit islemini gerceklestiremez. Basvuru Kayit butonu pasif halde gelir.

T
ANKARA iL MiLLi EGITIM MUDURLUGD

Basvuru Arama

Birime Gore Vatandaslardan Gelen Bagvurular

Resim 32: Yetkili Anasayfa

4.1. YETKILI BASVURU ARAMA |

@ ik Kapi, vatandasla en Ust diizeyde letisimin kurulmasi,

taleplerinin etkin ve hizl bir sekilde alinarak takip edilmesi ve
sonuglandirlimasi amaciyla olusturuimustur.

ya da valiii
ine yazill olarak taleplerinizi

bulunan Agtk
irsiniz. Yapilan i

P!

SLEMLERI

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

Vatandas iletisim bilgileri Yetkililer tarafindan goériintiilenemez. Vatandaslar ile iletisime sadece

Agik Kapi Sorumlulari gegebilir.

Q, Bagvuru Arama  ANKARA iL MiLLi EGiTiM MUDURLOED

YETKILi olarak girig yapild.
ANKARA iL MILLi EGITiM MODURLOGD birimine ait bagvurular gérantilenmektedir.

= Filtreleme Kriterleri

Bagvuru No

Basvuru No Giriniz

Bagvuran T.C. Kimlik No

T.C. Kimlik No Giriniz.

Bagvuran Adi

Ad Giriniz.

Bagvuru Tarihi

Hizmet Baglig1

| Hizmet Bashi1 Seciniz..

Hizmet Alt Bashd

| Hizmet Alt Baghg Seciniz...

Basvuran Soyadi Bagvuru Durumu

oyad Giriniz...

Bagvuru Durumu 5eginiz...

Toplam 1 kayittan 1-1 gésteriliyor.

Bagvuran T.C. Kimlik
Bagvuru No No Bagvuran Ad Soyad

© 0 1112 ek T

Resim 33: Yetkili Basvuru Arama islemleri

05.02.2018 H 05.02.2018 m Suresi Gegtigi Halde Cevaplanmayanlar
a_«
= Basvurular

ecooron | Ores oy ] 1] sovo s

‘ Tamiini Getir

Bagvuru Konusu

Son iglem Son iglem
Bagvuru Tarihi Bagvuru Durumu Yapan Sorumlu  Tarihi i;lemler
Merhaba, X konuda bir problem gozikmektedir. Konuyla ilgili bizi - - Bagvuru ligili Birime " 22.02.2018
05.02.201815:14 : /it
bilgilendirmenizi talep ediyorum - - Yonlendirildi 16:48 EE@
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4.1.1. YETKILI BASVURU CEVAPLAMA

Kullanici Bagvuru Ara butonuna tiklayarak, kendisine Acgik Kapi Sorumlulari tarafindan
degerlendirilmesi icin gonderilen basvurulari gériintiler. Bagvurunun yan tarafinda bulunan “Basvuru
Cevapla” butonuna tiklayarak cevabini yazar ve Acgik Kapi Sorumlusu’na génderir.

Basvuru Cevaplama

4+ Basvuru Ozeti

+ Hizmet Basliklar

+ Yuklenen Dosyalar

+ islem Hareketleri

xlsx, pdi”

(=) Olumiu
Olumsuz

Cevap

Dosyalar Birden fazla dosya segebilirsiniz. Dosya boyutu en fazla 10MEB olmahdir. Uygun dosya formatlan: ".png. Jjpg jpeg .bmp, .tif, .tiff, .doc, .docx, .xls,

cevabimiz bu sekildedir,

Resim 34: Yetkili Basvuru Cevaplama Islemleri

Basvuru cevaplandiktan sonra “Basvuru Cevapla ” butonu pasif olur. Yetkili sadece cevapladigi
basvurunun raporunu alabilir ve Bagvuru Detayini gorintileyebilir.
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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 basvurularin takibini yapabilmektedir. Ac¢ik Kapi Sorumlulari tarafindan kendilerine
yonlendirilen basvuru izerinde islem yapabilmekte ve rapor alabilmektedir.

Mia tarafindan yapilan en 6nemli islemlerden bir tanesi de , yanlis yonlendirme yapilmis bir
basvurunun geri alinabilmesi islemidir.

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

i&Qe—icisleri

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

z_ o
<" 4 -
Z « #
Sertifikal Girig Nedir? e-igigleri Mobil

e-iigleri sistemine giriglerde sertifikal giris esastir.

SERTIFIKALI GIRIS

Sadece e-imzanizin arizali ya da yaninizda olmadigi durumlarda
"Sertifikasiz Girig" butonuna tiklayarak e-Igisleri kullanici adiniz ve
sifrenizle girig yapabilirsiniz.

Eger hig sertifika almadiysaniz, var olan sertifikamizin siiresi Sertifikasiz GITIS_
dolmus veya sertifikaniz anzal ise; bulundugunuz birimin veya

valilik bilgi islem subesi miidiirliigiiniin e-icisleri proje sorumlusu

araciligi ile gerekli e-imza bagvurunuzu yapabilirsiniz.

Sertifika pin kodu degisikligi islemlerinizi Kamu Sertifikasyon
Merkezi internet sitesinden yapabilirsiniz.

Uygulama Egitim

Sunucu : IBFS0412WEB70
Bilgi islem Dairesi Bagkanligi iletisim Bilgileri

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

i /. Ll

Santral ve diger icin

Resim 35: MIA Kullanici e-Igisleri Login Ekrani
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&,79-!-:;51%4

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

-
Ry

&

Sertifikah Girig Nedir?

e

e-igigleri Mobil

e-igisleri sistemine giriglerde sertifikall girig esastir.

Sadece e-imzamizin anzah ya da yaninizda olmadigi durumlarda
“Sertifikasiz Girig" butonuna tiklayarak e-igigleri kullanici adiniz ve

sifrenizle girig yapabilirsiniz.

Eger hi¢ sentifika almadiysaniz, var olan sertifikanizin siiresi

dolmug veya sertifikaniz anzall ise; bulundugunuz birimin veya
valilik bilgi iglem subesi midirlGginin e-ici

sleri proje sorumiusu

araciligs ile gerekli e-imza bagvurunuzu yapabilirsiniz.

Sertifika pin kodu degigikligi iglerlerinizi Kamu Sertifikasyon

M Beni Hatwla

Sifremi Unuttum Sisteme Girig

Uvqulama Editim

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

Santral ve diger telefon numaralar igin ki

Resim 36: MIA Kullanici e-Igisleri Sertifikasiz Giris Ekrani

Merkezi internet sitesinden yapabilirsiniz

E-icisleri Ana Sayfasina giris yapildiktan sonra; herhangi bir ana sayfa acilis ana sayfasi olarak

isaretlenmediyse standart ana sayfa acgilmis olur.

& e-igisle G (... ]
\

Modiiller Sik Kullandanlar ta 4, -Sayfa Ara... <

o
Istatistikler

Telefon Rehberi

Donanim Ariza

Donanim Tespiti

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

Ha
Bi
Yapilan Son Degisiklikler

bl Vekalet Durumu

> T
bl _Evrak Bilgileri

> Ajanda Bilgileri

bl _istek Bildirimleri

bl Analitik Biitce-Muhasebe

bl Yardim Masasi Erisim

Acilrs Sayfam Yap

Resim 37: e-Igisleri Standart Anasayfa
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Yetki verilmis olan modiillere ait sayfalari “Modiiller” alanindan gérip bu ana sayfalari agilis ana
sayfaniz yapabilirsiniz.
;";‘ ), 3 - -
& e-lgisleri
\4

Aktif biriminize bagh herhangi bir ana sayfa yetkiniz
bulunmamaktadir !

rFersonei Arama

Resim 38: Sayfa grubu yetkisi bulunmayan kullaniciya verilen uyari

Modiiller Sik Kullanidznlar

Sol Uist tarafta bulunan “ Moduller” 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-icisleri kapsaminda herhangi bir sayfa grubu (modiil) yetkisi verilmemis demektir.

Kullanici Agik Kapr Modiiliinti, Modiiller sekmesinden secer ve Agik Kapi Anasayfa acllir.

7
aeED G (e

['T] -Sayfa Ara...

*

& e-Iisleri

Modiiller Sk Kullanianfar ~ Hata-Istek Bild

Agik Kapi Anasayfa Agik Kapi Bagvuru Sorgulama
@

> tatistikler

Gl Personei Arama___|
> EFEE
fal i Personel Aama_|
fll TeictonRehberi |
fal Haberlesme Kodlan__|
bl il dore Birimieri__|
> XN
fll frzatakp |
bl Personel Yakin Kart Takp |
fl Bilgierin..______|
bl GYUD Sinay Basvuru__| iy
bl e Deistime |

Gl Yapian Son Deisikiker |

{4 Birim Segimi__|

Bl Ajanda Bilgileri
bl istek Bildirimleri

bl Cagn Merkezi iletigim

Kal3
‘Yardim Belgeleri 12 Aralik 2017 Sal

/
<

Acths Sayfam Yap

Resim 39: MIA Acik Kapi Anasayfa

Kullanici Agik Kapi Sorgulama butonuna tiklayarak kendi iline ait basvurulari gérintiler. Belli
bir basvuruyu aramak istediginde, arama kriterlerini girerek basvuruya ulasabilir.
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© e-leisler
Modiiller SkKullanianlar  Hatz-stek Bidi

\ =T
(0 o JE_oois JH o500

m -Sayfa Ara... J

Yardim Belgeleri

Acik Kapi Anasayfa | - Acik Kapi Bagvuru Sorgulama
ACIK KAPY BASVURU SORGULAMA

Bagvuru Takip No : Bagvuran T.C Kimlik No :

Hizmet Baghi: [Timi vl Hizmet Alt Bash: [Timi
Bagvuran Ad: Bagvuran Soyad :

Bagvuran Kayt Tarii ;o (B 00849 Bagvuru Durumu: [Timi vl

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.

€ e-lgisleri
Modiiller sk Kullanilanlar  Hata-Istek Bildir

Ankara Vakigi
Kalan Oturum Sireniz (dk.): 3
11 Aralik 2017

=7
G Gwrr» (e
,
«

[",] -Sayfa Ara...

Yardim Belgeleri

Gvenli Gikis

Agik Kapi Anasayfa | - Agik Kapi Basvuru Sorgulama

ACIK KAPT BASVURU SORGULAMA'

Bagvuru Takip No : Bagvuran T.C Kimlik No :

Hizmet Baghg : Tima Hizmet Alt Baghg : [ima ¥
Bagvuran Adi : Bagvuran Soyadi :

Bagvuran Kayit Tarihi /] B & 11712720178 & @ Bagvuru Durumu : Tumi

Basvuran T.C.  Bagvuran Ad Basvuru Kayit _Birime Gelis  Son Cevap
Kimlik No ‘Soyad Bapnmu Kooy Tarihi Tarihi  VermeTarihi  BaFvur Durumu

Hizmet Bashk Hizmet Alt Bashk klama i
1011 . Zat S— Ao e MERT SAHIN | sdasdsad 11.12.2017 Basvuru Ak Kapi Birim (=)
EGITIM Engelli 6grendilerin egitim hizmetlerine katima sorunlan Havuzunda
tzmet Hizmet Alt Bashik Agklama
1012 . — MERT SAHIN | sdfsdfdsfsf 11122017 Lpon f‘ KopeBin), ®e
eciriy Edtimde Karslasian Gucluker (Uasm, Temizlk, Donanim, Kayt Havuzun
Ucreti ve Bags, ikil egitim e ilgi basvuruiar )
Hizmet Baslik Hizmet Alt Baslik kiama
1013 S " R 2 2 — MERTSAHIN | sadasdsadada 11.12.2017 Bagvuru Agk Kap! Bifm ®e
CEVRE VE SEHIRCILIK  Giriiltii ve gevre kirlligine iligkin sikayetler Havuzunda
Hizmet ik Hizmet Alt ik klama EKREM
1014 . o £ 22 | e swadxaaaaaaaaaaaaaa 11.12.2017 e :"k Koy el ®
GALISMA VE SOSYAL GUVENLIK Genel Saglik Sigortast iglemleri YURTMAN Havuzunda

Resim 41: Tiim Basvurularin Raporunu Alma Ekrani

Miilki idari Amirleri sadece Acik Kapi Sorumlulari tarafindan kendilerine yénlendirilen basvurular tizerinde
islem yapabilir.
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Agk Kape Anasayfa | Agsk Kapi Bagvuru Sorgulama

Bagwru Takip
L]

Hizmet Bashik Hizmet Al Bashk  Agiklama
B coovacn ISR :
VALLIKHIMETER. A i oy b

1000

ACTK KAPY BASYURU SORGULAMA

Bagvuran T.C Kimlik No:
Tumu v Hizmet Alt Baghi : Tumy v m C)

— EZn

(1 B4 unnd 40 Bapvura Duruma: [fomd Y 5@
Sl 08
Gorantdle
e
g@
- e e o+ e

Test] Hanmnda 0 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 : T
ikametgah Adresi : ANKARA Konu Adres : IOREN / ANKARA
Bagvuran Kayit Tarihi : 20 Aralik 2017 12:46 Bagvuru Durumu : Basvuru Malki idare Amiri Onayina Gonderildi
Bagvuru Konusu : preprod test calismast
”I# o Hizmet Alt Baglik Agikiama
Dosya Adi Desya Uzantiss
Hizmet Bilgileri : st Atama, e, Ucretl Ogretmen Go ve Yer Ek lar :
gil EGITIM Degisikligi Talepleri s 3 6ef2f274-70c4-480c-2623-526a2092698 png

SAGLK Al saglik hizmetlr ile ilgili bagvurular

@ Olumiu ~
Cevap Tipi : O Olumsuz Cevap:

O Kismen Olumlu Kismen Olumsuz v

Resim 43: MIA Basvuru Cevaplama Ekrani

Basvuru yonlendiriimek istendiginde “islemleri Geri Al” butonuna tiklanir.

Bu buton ile lizerinde yanhs bir islem yapilan basvurunun tiim islemleri basa alinir.Yani basvuru yeni

Bagvuru Takip No : 1038 Bagvuran T.C Kimlik No : R
Bagvuran Adi : ASEL Basvuran Soyadi : [=au=y
ikametgah Adresi : A ANKARA Bagvuruya Konu Adres : IOREN / ANKARA
Bagvuran Kayit Tarihi : 20 Aralik 2017 12:46 Bagvuru Durumu : Bagvuru Malki idare Amiri Onayina Génderildi
Bagvuru Konusu : P i5masi
"I:‘: Hizmet Alt Bagiik Agklama
Dosya Adi Dosya Uzantist
Hizmet Bilgileri : B Atama, Ucretli Ogretmen G ve Yer Ek lar :
gn EGITIM Degisiklii Talepleri Doy % 6ef2f274-70c4-480c-a623-520632092698 -png
SAGUK Al saglik hizmetleri ile ilgili bagvurular
A
Geri Génderme Agiklamasi :
v

Resim 44: MIA Basvuru Geri Génderme Ekrani
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Basvuru bilgileri goriintiilenmek istendiginde Goriintiile butonuna tiklanir.

Acik Kapi Anasayfa | | Acik Kapi Bagvuru Sorgulama

'AGIK KAPY BASVURU YONLENDIRME

Bagvuru Takip No : 1038 Bagvuran T.C Kimlik No : I
Bagvuran Adi: ASEL Bagvuran Soyadi : et
ikametgah Adresi: . ] Bagvuruya Konu Adres : N ANKARA
Bagvuran Kayt Tarihi : 20 Aralik 2017 12:46 Bagvuru Durumu : Bagvuru Milki idare Amiri Onayina Gonderildi
Bagvuru Konusu : e 215 mas!
':z: Hizmet Alt Baglik Agkiama
. . Dosya Adi Dosya Uzantssi
Hizmet Bilgileri : = Atama, Go dirme, Ucretli Ogretmen Gor ve Yer Degisikligi Ek lar:
sk M pepler “ e Dol & beiA-T0c4-480c-2623-526622092608 png
SAGLK  Aci sagik hizmetleri e gl bagvurular

Resim 45: MIA Basvuru Gériintiileme ekrani

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

6. YETKIISLEMLERI

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

Yetkilisinin kullanici kaydini yapma, glincelleme, goriintileme, silme ve kayith 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, sertifikal giris secilmesi durumunda ise e-imza sifresi giris alani
actlir.

gec iz icin, e-igisleri pr

a e
ol >
= - -
Sertifikah Girig Nedir? eigigleri Mobil

mine girislerde sertifikali giris

SERTIFIKALI GIRIS

Sertifikasiz Girig

Uygulama Egitim

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

Santral ve diger telefon numaralar: igin tiklayimiz

Resim 46: Yetki Tanimlayacak Kullanici e-igisleri Login Ekrani
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e-icisleri

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

— &
<" - Sk
Sertifikah Girig Nedir? e-icigleri Mobil
e-igisleri sistemine giriglerde sertifikal giris esastr

Sadece e-imzamizin anzah ya da yaninizda olmadigr durumlarda
“Sertifikasiz Giris™ butonuna tklayarak e-igisleri kullanic: adiniz ve
sifrenizle giris yapabilirsin

Efer hic sertifika almadiysaniz, var olan sertifikanizin stresi
dolmus veya sertifikaniz anzali ise; bulundugunuz birimin veya
valilik bilgi islemn subesi mudurlGgunan e-igisleri proje sorumiusu
aracilig ile gerekli e-imza bagvurunuzu yapabilirsiniz

Sertifika pin kodu degisikligi islernlerinizi Kamu Sertifikasyon
faurla Merkezi internet sitesinden yapabilirsiniz

Sifremi Unuttum Sisteme Giris

Uvgulama Egitim

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

Santral ve diger telefon pumeralar igin tikiayi=

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 agilmis olur.

& e-lgigleri G (e (e
id .'

Modiiller Y Sk Kullandaniar fata-Tstek B

4 -Sayfa Ara... <&

@ =
bl statistiier |
> T———
W o nenver
bl Haberlesme Kodlan B s mthinas s
> [T——

re———

Donamim Tespiti

Hata izleme

>
>

>
>
> T
> T

il veisictDurumu |
8 sirim Secimi__|
i evrakgigieri |
8 Ajanda Bigieri |
il istek Bidirimieri |
b _Anaitik Bitce Muhasebe |

bl Yardim Masas: Erisim

Acths Sayfam Yap

Resim 48: e-icisleri Standart Anasayfa

Didem KIZILCA

IMZADAN GIKAN EVRAKLAR

Imzadan ckan evrakinz
bulunmamaktadir

Yetki verilmis olan modiillere ait ana sayfalari “Modiller” alanindan gorlp bu ana sayfalari

acilis ana sayfaniz yapabilirsiniz.
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€ e-lcisler
\J

Modiiller Sik Kullanidznlar

Aktif biriminize bagh herhangi bir ana sayfa yetkiniz
bulunmamaktadir !

rFersoneil 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 bagli herhangi bir Anasayfa yetkiniz bulunmamaktadir” uyarisi aldiginiz zaman
size e-icisleri kapsaminda herhangi bir sayfa grubu (modiil) yetkisi verilmemis demektir.

Kullanici yetkisi oldugu Agik Kapi Modilini, Modiller sekmesinden seger. Agik Kapi Yetki
islemleri Anasayfa acilir.

Acik Kapi Anasayfa Acik Kapi Kullanict Kayit Agik Kapi Kullanici Arama

" — 1
>
>
>
>
>
bl Miilki idare Birimleri

>
>
> EWZRE
>
>
>
>
>
bA Birim Secimi

)

Ml istek Bildirimleri

- Bu Modil Ana Sayfasini Acils Sayfam Yap
bl Cagn Merkezi lletisim

Resim 50: Acik Kapi Yetki islemleri Anasayfa Ekrani
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6.1. ACIK KAPI KULLANICI KAYIT ISLEMLERI

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

Yeni bir kayit icin “Temizle” butonuna tiklanarak ekran temizlenir.

Ack Kapt Anaseyfa | - Acik Kaps Kulnie Kapt | Atk Kap Kullamc Arama

ACIKKAPKULLAICTAYIY
KullmerYetk Tp: Lfen Segnz E TCKimik No:
I - Aradiimz Cograf yerin ik birkeg harfi girnz... % o & O CepTelom:
Adi: Soyadi:

|k & T

Resim 51: Acik Kapi Kullanici Kayit Ekran

Kayit isleminde tanimlanan kullanici Yetkili ise, tanimlama islemi gerceklestirildikten sonra “Detsis
Birim Bilgileri” sekmesi aktif olur. Yetkilinin detsis birimi secilerek “Ekle” butonu ile birim kayit islemi
gerceklestirilir.

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

ol ik e i i

Detlo Detsiiin

Detisirn: AR L LS G 0 ORLe] {0 Lk
| —— ll i . s R LML TGO J
ANKARA LWL TN DGRLUGD

o Clime: /190
ANKARA) ML BT BAKANLGH (MEB) > MUSTESARLIK » AKARA 1 ML EGITIN MUDURLOG)

Resim 52: A¢ik Kapi Yetkili Kullanici Kayit Ekran
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6.2. AGCIK KAPI KULLANICI ARAMA iSLEMLERI

Yetki islemleri Kullanicisi Agik Kapi Kullanici Arama butonuna tiklar ve kullanici arama ekranini agilir.
Kullanici aramak istedigi kullaniciya ait kriterleri girerek Ara butonuna tiklar ve kayit bilgileri agilir. Tim
kullanicilari listelemek igin higbir kriter girmeden “Ara” butonuna tiklanir ve tim kullanicilar listelenir.

Kl YetkiTp: imi v TCKimkNo:
Dets i v i ik arini Gz, \4& Ul i - Aradigimz Cografiyerin ik birkag harfin girniz,, 4 ¢ f& §
Adi: Soyad::

Cep Tlfonu: Kullna Yetk

I!I fapat AL
Hulboi Ytk ip il Detsis e Tekinik Ko Msopd (49 Telefona Olgturn Kig Glncelyen Ki enier
s o ot ey == - s — 0
S OB pthdr st == | = SRR I
- - p— 0
o | ] o
S50 AMKARA . WL b D (RLOR) “ |

Resim 53: A¢ik Kapi Kullanici Arama Ekrani

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

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

Modiiler SkKulanlanlar  Hatz-stek i~ ) Sayfa Ara... ( DT 171450 Yér&umhehe‘leri 1Ak
Actk Kapt Anasayfa | - Actk Kap Kulanict Kayit § ' Actk Kapt Kullanici Arama

ACTK KAPT KULLANICT KAYIT

-,

Kullanici Yetki Tip: Sorumlu TC Kimlik No : Loz ]
i ANTALYA QABQ copTeeons:  E—
Ad: Asel Soya: Irmak

Resim 54:A¢ik Kapi Kullanici Giincelleme Ekrani
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6.3. SEKTOR TANIMLAMA islemleri

6.3.1. SEKTOR KAYIT ISLEMI

Acik Kapr'ya basvuru yapan vatandaslarin calistigl sektorler kayit altina alinir. Vatandasa ait
sektor bilgisi sistem lizerinde mevcut degilse “Acgik Kapi Sektor Kayit” sekmesinden yeni sektor bilgisi
eklenebilir.

Agik Kaps Anasayfa Agik Kaps Sektor Kayrt Agik Kaps Sektor Arama
ACIK KAPT SEKTOR KAYIT

44
E

Sektor Adi = gitim 1| >

Resim 55:Acik Kapi Sektér Kayit Ekrani

6.3.2. SEKTOR ARAMA iSLEMI
Sisteme kaydedilmis sektorlerin listesi gorintilenebilir ve Gzerinde “Silme, Giincelleme”
islemleri yapilabilir.

Agik Kapi Anasayfa Agik Kapi Sektor Kayit | (| Agik Kapr Sektér Arama
ACIK KAPI SEKTOR ARAMA

Sektdr Adi:
w2
Sektir Ads Sira islemler
Cahsmiyor 1 Q=
Avubathk - Hukuki Danismanhk 2 Q=
Bankaciik 3 B
Basim Yaymn - Matbaacilik 4 -] g
Biligim 5 Q=
Cevra (3 Q :
Denizcilik 7 Q=
Eiitim 8 o=
Edlence 9 Q=
Elektrik ve Elektronik 10 Q=
Emlzk - Gayrimenkul 1 Q =

Resim 56:A¢ik Kapi Sektér Arama Ekrani
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