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1. GIRIS

QNB eFinans KEP Sistemi, tarih ve saati degistirilemeyen gonderenin ve alicinin belirli oldugu,
elektronik imza ve zaman damgasi ile sabitlenen, delil 6zelligi tasiyan bir sistemdir. Kayith elektronik
postalarinizin glivenli bir bicimde dolasimini saglamak icin gelistirilmistir.

QNB eFinans KEP Sisteminde,

KEP kullanicilarina kayitli elektronik posta gonderilebilir, kullanicilardan posta alinabilir.
Gonderilen veya alinan postalar arsiv klasoriinde arsivlenebilir.

Tum deliller istendigi takdirde ibraz edilebilir.

Postalar Taslak olarak kaydedilebilir.

Onemli klasérii sayesinde postalar seviyelendirilebilir. isaretli postalara dnemli klasériinden
hizlica ulasilabilir

SMS ve e-posta ile uyari tanimlanabilir.

iletiler Gizerinde sinirsiz sayida etiket konulup gruplayarak calisma imkani saglanabilir.
Otomatik kaydet 6zelligi ile siz ileti olustururken sistem otomatik olarak postalari taslak olarak
kaydeder.

is akisi tanimlanarak gelen postalar sistemde aldiklari etiketlere gére ilgili birimlere iletilebilir.
is akisi tanimlanarak postanin hazirlik safhasinda gerekli birimlerin onayindan gegmesi
saglanabilir.

Ayrica, QNB eFinans KEP is akisi ile

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

ileti Gizerindeki tim alanlara gére( Kime, Kimden, Konu) akis ve onay tanimlanabilir,
Tanimlanan akiglar yonetilebilir,

is akisi tanimlanarak postanin hazrlik safhasinda gerekli birimlerin onayindan gegmesi
saglanabilir,

Tanimlanan kurallara gore postalar ilgili birimlere yonlendirilebilir,

KEP onay veya ret akisinin asamalari gorilebilir.
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2. KULLANICI GIRIS EKRANI

https://portal.efinans.com.tr/yonetim/ linkinden QNB eFinans KEP sistemine erisilebilir. Sistemde tim
kullanicilara ait sifre bilgileri veri tabaninda sifrelenmis halde tutulmaktadir.

QNB eFinans KEP ortamina 2 farkl sekilde giris yapilabilir:

Sifre ile giriste “Kullanict Adi” ve “Sifre” alanlari girilip “Tamam” digmesine basilarak sisteme giris
yapilir.

Kullanici Girisi

*QNB

€FINANS

Sekil 1 Sifre Giris Ekrani

e- imza ile giriste elektronik imzanizin bilgisayarinizda takili olmasi gerekmektedir:

Elektronik imza ile Girig

%QNB

€FINANS

) 08502506750

Sekil 2 E-imza Giris Ekrani
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3. HESAP YONETIMI

Tlzel ve kamu kullanicilari igin hesap yonetimi su basliklardan olusur:

- Kurum Bilgilerim

- Islem Yetkilisi Bilgileri
- Rehber Bilgilerim

- Bildirim Hizmetlerim
- Birim Tanimlama

- Rol Tanimlama

- Kullanici Rolleri

- Kullanici Tanimlama
- Hesap Aski islemleri
- Ayarlar

- Hesap Ozeti

- Kontor Bilgilerim

3.1.  Kurum Bilgilerim
Sol mentdeki “Hesap Yonetimi” =» “Kurum Bilgilerim” tiklanarak erisilebilir. Sirketinizin “Kurum Ad/”,
“Vergi Dairesi Ad1”, “Vergi No”, “Ana Faaliyet Alani”, “Adres” gibi bilgileri bu béliimde gorintilenebilir.

Kurum Bilgilerim

Vergi No Merkezin Bulundugu ii: ISTANBUL v

>7] E-Posta Yaz

Ana Faaliyet Alani:  Egitim
& Tum Postalar / Isler i ISTANBUL v
MTK Numarasr: Vakiflar ve demekler ile ticaret sicilinde kaydi bulunan tom taciriere  lice ISTANBUL BESIKTAS v
E5' Gelen Kutusu verilen Merkezi Tiizel Kisilik Bilgi Sisteminin izerinde 6zel bir algoritma ile retilen 16 Esentepe Mah. Buyikdere Cad
. haneli tekil numaray! (Mersis numaras1) ifade eder. :0‘2:5LQN51F‘3”33”;33"'<‘ K[‘Sla‘
[ Giden Kutusu MTK Numaras! Sorguiamak igin Tiklayn Adres: et Eall
Kurum Ad
Taslaklar <
Telefon (212)370-4200
& Onemli Faks:
Agik mavi kutular dolduruimasi zoruniu alaniar
\'j Etiketler i
.
& islerim

Sekil 3 Kurum Bilgilerim Ekrani
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3.2. islem Yetkilisi Bilgileri

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

tim ekranlari goriintlileme ve posta gonderme yetkileri vardir.

Islem Yetkilisi Tanimlan

Ad Soyad Giincelle
= E-Posta Yaz

islem Yetkilisi

& Tum Postalar/ isler

3elen Kutusu

Sekil 4 islem Yetkilisi Tanimlari

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

3.3.  Rehber Bilgilerim

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

de sorgulama sonuclarinda gorintilenebilirsiniz.
Rehber Bilgilerim

Rehberde sorgulanmasini istedijiniz alanlar
islem Yetkilisi Ad
Islem Yetkilisi Soyad
Islem Yetkilisi Unvan

Sekil 5 Rehber Bilgilerim Ekrani

3.4. Bildirim Hizmetlerim

)XQQNB

€FINANS

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

tanimlayabileceginiz ekrandir.

Bildirim Hizmeti Ekle X

Bildirim Tipi: N L

E-Posta Bilgilendirme
SMS Bilgilendirme

Sekil 6 Bildirim Hizmeti Ekleme Ekrani

Dokiiman No:KEPO2

25.06.2019

Rev No: 00.04 Sayfa No: 6/26

Toplam1kayit



%QNB

€FINANS

3.5.  Birim Tanimlama

Tazel ve kamu kullanicilarinda, kuruma ait birimler bu ekranda tanimlanir. Kullanicilar bu ekrandan
birimlerine gbre organizasyon agaclarini olustururlar. Tanimlanan birimlerde; hiyerarsi sirasina gore
st birimler alt birimlere ait postalari gorintileyebilir.(Orn: is Gelistirme ve Kalite Gst Birimindeki
kullanicilar Kalite Ekibinin postalarini goruntileyebilir).

Birimler
-1 E-Posta Yaz
*. Kep Hesap
= Tum Postalar / Isler ;
|- Satig
N L. Finans Birimi
7 Gelen Kutusu &n Muhasebe
N ' Is Geligtirme ve Kalite
=Y Giden Kutusu |- 15 Geligtirme

i Kalite

Sekil 7 Birimler Ekrani

Tanimlanan birimlere, islem yetkilisi tarafindan atanan etiketlere ait postalari o birimin kullanicilari
goriintileyebilir. (Orn. is Gelistirme ve Kalite Birimine Finans etiketi atandiginda Finans etiketli postalar
da is Gelistirme ve Kalite Birimi tarafindan goriintiilenebilir.)

Birim Ad I5 Gelistirme ve Kalite

et Birim Ad-
Ust Birir Ui

Tum Epostalar Gérinsin:

Arge Is Gelistirme
insan Kaynaklari Kalite
Finans

m
=
T

Sekil 8 Birim Tanimlama Ekrani

3.6. Rol Tanimlama

“Kullanici Tanimlama” ekranindan tanimladiginiz kullanicilara, atayacaginiz rollerin olusturulacagi
ekranlardir (Orn: Genel Miidiir, Birim Direktérii, 1. Memur vb.). Rollerin adini ve agiklamasini girerek
bu role; posta onay, posta olusturma, posta goriintileme, is yonetimi ve hesap yonetimi yetkileri
verilebilir. Verilen yetkilere gore kullanicilar asagidaki mendleri gérintileyebilir:

YETKi ADI EKRANLAR
Posta Onay islerim
Posta Olusturma E-posta Yaz/Taslaklar
Posta Goriintuleme \ Gelen/Giden Kutusu
is Yonetim is Akis Tanimlama

Hesap Yonetimi Hesap Yonetimi

Dokiiman No:KEPO2 25.06.2019
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Rol Tanimla X

Rol Adi:
Aciklama:
Yetki Ad

Posta Onay

Posta Olusturma
Posta Gorlntileme
is Yonetimi

Hesap Yaénetimi

Sekil 9 Rol Tanimlama Ekrani

3.7.  Kullanici Rolleri
QNB eFinans KEP sisteminde 2 tip kullanici vardir. Bunlar islem Yetkilileri ve Sinirlh Kullanicilardir.
Kullanici Rolleri ekrani, bu kullanicilarin ve kullanicilarin rollerinin listelendigi ekrandir.

Kullanici Rolleri

& Sinirh Kullanmalar ve Rolleri
Ad Soyad

Sinurh Kullania1

Sinurly Kullanici2
Sirurhy Kullania3

Sirurhy Kullanicid

Toplam 5 kayit

© islem Yetkilileri ve Rolleri

Sekil 10 Kullanici Rolleri Ekrani

3.8.  Kullanici Tanimlama
Sinirh kullanicilarin yaratildigi ekrandir. Yaratilan sinirli kullanicilara birimler ve roller tanimlanir. Sinirli

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

Dokiiman No:KEPO2 25.06.2019
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Kullanici Tanimla X

Tc Kimlik No
Kullanici Adi:
Ad:

Soyad:
Telefon:

E-posta:

Birimler:

b &

Roller:

b &

Sekil 11 Kullanici Tanimlama Ekrani

3.9. Hesap Aski islemleri

Kullanici kendi istegi ile hesabini kapatma talebini bu ekrandan gerceklestirebilir. Kapatma talebi alinan
hesaba dair yonetmelik geregi kapatma islemi tamamlanmasindan itibaren 3 ay boyunca KEP posta
kutusuna erisebilir ancak ileti gonderimi gerceklestiremez.

KEP Hesap Kapatma Islemi

Bu islemle KEP hesabiniz kullanima kapatilacakiir Kapatma islemi tamamlanmasindan itibaren 3 ay boyunca KEP posta
kutunuza erisebileceksiniz, ancak KEP iletisi gonderimi yapamayacaksiniz.Hesap kapatma islemi sirasinda I0tfen elektronik
imzanizin bilgisayariniza takili eldugundan emin olunuz.

KEP Hesabimi Kapatmak Istiyorum

Sekil 12 Hesap Aski [slemleri Ekrani

3.10. Avyarlar

Sol mentdeki “Hesap Yénetimi” =» “Ayarlar” tiklanarak erisilebilir. Bir sayfada listelenen postalarin
maksimum sayisinin ayarlanabilecegi ekrandir.

Ayarlar
Maksimum Sayfa Boyutu: 10 A
Sekil 13 Ayarlar Ekrani
Dokiiman No:KEP02 25.06.2019
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3.11. Hesap Ozeti
Hesap bilgilerinin ve s6zlesme tarihinin gorintilendigi ekrandir. S6zlesmenin yenilenmesi bu ekrandan

yapilabilir.

Gelen Kutust

Hesap Ozeti

Hesap Bilgileri

Tuzel

Aktit

Alma/Ganderme

<3

Durum

Saziegme Akif

Bitig Tarihi

210512021

QNB

€FINANS

IBY 361
=9 Giden Kutusu 5 20000
jat Adrest
o =
nemii
@ Eiket Hesop Sézlesme Listesi
Hesap Adresi Son glem Tarihi Sozlegme Bitis Tarihi
W steri agiiim@hslStest kep Ir 21052018 11:39 211052021 11:39
N
® Deu
= A Uriin Listesi
- Urin Tipi Adat Satin Alma Tarihi
B CopKulusu Ekstra Yeteii 1 2110612018
Ek Kota (MB) 100 2110572018
e E-Posta Bigiendima 1 21052018
[ Antiiris 1 21052018
esap Yonetim

Sekil 14 Hesap Ozeti Ekrani

3.12. Kontor Bilgilerim

Kontor ve kalan SMS bilgisinin kontrol edilecegi ekrandir.

Kontor Bilgisi

Kalan Kontor Miktarlan
KEP 143.000
SIS 296.000

&7 Gelen Kutusu Harcama Gegmisi
Mesaj Id

=Y Giden Kutusu Ujk2qpn5100

- Diik2gtpn5100f

E| Taslaklar

- Diiycrioat 00w

[ Onem Diiiyekfg101h
Diyeki91026

{f] Etiketier Biiyekfhq1015

= Diyekig101]

& [slerim

- Bijk13umz104n

® Delille

B Ay

B Gop Kutusu

Sekil 15 Kontér Bilgisi Ekrani

Dokiiman No:KEPO2
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Islem Zamam Kontor Mikian
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Toplamdkayit

Kep Hizmet

KEP
KEP
KEP
SMS
Sus
SMS
Sus
KEP
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4. ISLEMLER

Tizel ve kamu kullanicilariicin sol mentide yer alan tiim islemler bu boliimde anlatilmaktadir.

4.1. E-postayaz
Kayitli elektronik postanin olusturulup génderildigi ekrandir. “E-posta yaz” ekraninda “Kime”, “Konu”,
“icerik” varsa “ilgili Kopya” , alanlar girildikten sonra imza islemi igin “Génder” digmesine basilir.

KEP gonderimi yapilirken “Kime” alanina birden fazla alici girilebilir. Alici posta adresler, adres
defterinden secilebilecegi gibi virgil ile ayrilarak da yazilabilir.

Yeni fleti
2 e —
o

5 e Sonden Ti Stangan

Barkod No/DETSIS No: deffp

® Delil B I U A+ & Noma cNomal » v A IS E B BEEEEE £ ¢ & K Lk &

Hesap Yonetimi

Dosyalan Se¢  Dosya secimedi
Sekil 16 E-posta Yaz Ekrani

QNB eFinans KEP Sisteminde kime ya da bilgi kismina Kayitli Elektronik Posta formatina uygun olmayan
posta adresi girildiginde sistem uyari verir ve boylece bosa kontér harcanmaz.

Mesaj X

Mail adresleri X2@hs0¥. kep.tr veya
& }K@YYY. hs0¥ kep.tr formatina uygun olmalidir

Sekil 17 KEP Formati Uyari Ekrani
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Tlzel ve Kamu kullanicilarinda; gonderilecek posta is akisi icin olusturulan kurallardan herhangi biri ile
ortustiginde islem yetkilileri taslak olarak postay! kaydedebilir, postayi aliciya génderebilir ya da is
akisini baglatabilir.

Is AKisi Kurallari

Kural Adi Etiket Adi
#| Giden Yon Finans

Toplam1kayit

Bilgilendirme Notu

Sekil 18 islem Yetkilisi is Akisi Baslatma Ekrani

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

Is Akisi Kurallari

Kaydet Is akigimi baglat

Sekil 19 Sinirl Kullanici is Akisi Baslatma Ekrani

Kurala takilmadig takdirde tim kurallar listelenir. Listeden kural segilip is akisi baslatilabilir. Sinirli
kullanici postayi taslak olarak kaydedebilir. islem yetkilisi postayi direkt génderebilir.

Is Akisi Kurallari

Kural Adi Etiket Adi

Giden Ydn Finans
#| Muhasebe Finans

Toplam2kayit

Bilgilendirme Notu

Sekil 20 Kural Se¢me Ekrani

islem vyetkilileri «Génder» butonuna bastiklari takdirde imza ekrani acilir. imzaniza ait PIN girisi
yapildiktan sonra imzala butonuna basilarak posta imzalanip génderilir.

Dokiiman No:KEPO2 25.06.2019
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Sekil 21 Imza Ekrani

SERTIFIKA BILGILERT

1- Kart Okuyucu 0 ‘ v‘

1- Eda SARAKURT ‘ V‘

1) CLUSTURACAGINIZ ELEKTRONIK IMZA,
5070 SAYIL E-IMZA KANUNUNA GORE ELLE
ATILAN iMZAYA ESDEGER HUKUKE SONUG
DOGURUR!

PIN GIRINIZ

)XQQNB
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Posta basarili sekilde imzalanip génderildigi takdirde “Mesajiniz gonderilmistir.” bilgisi gérintilenir.

Bagarih

Sekil 22 Mesajiniz Génderilmistir Ekrani

Dokiiman No:KEPO2
Rev No: 00.04

h Mesajiniz ginderilmistir

[x]

25.06.2019
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2.

Tum Postalar/isler

)XQQNB

€FINANS

Gelen postalar, giden postalar, taslaklar, Gnemli postalar, deliller ve tiim isler bu ekranda listelenir.

Listede istenen postanin lizerine ¢ift tiklanarak postanin icerigi gortintilenebilir.

Posta Yaz

Gelen Iletiler

=3 Tum Postalar / Isler Kimden / Kime

.

]

Sistemde o posta bulunmamaktadir.

Giden Iletiler
Kimden | Kime

efinans lest4@hsl5test kep s
adaletbakanigi@hs01 kep
adaletbakanligi@hs01 kep i
adsletbekanligi@hs01 kep tr

r efinans lesti@hs05test kep.r

Sekil 23 Tiim Postalar/isler Ekrani

4.3.

Gelen postalar bu ekranda listelenir.
islemler bu ekrandan uygulanabilir.

Gelen Kutusu

siden Kutusu

Gelen Kutusu

Gelen Iletiler
Kimdon | Kima

“Egiim

Efjitim Test” <egitim@hs05

Sekil 24 Gelen Kutusu Ekrani

4.4,

Giden postalar bu ekranda listelenir.
islemler bu ekrandan uygulanabilir.

Giden Kutusu

& . Etiketler v

Giden Iletiler

Kimden / Kime

egiim@hs05test kep

egiim@hs05test kep ir

egiim@hslSiest kep r

egitim@hs05test kep tr

Sekil 25 Giden Kutusu Ekrani

Dokiiman No:KEPO2
Rev No: 00.04

]

Konu

Konu
Giden  [KEP lletis] 2 alic
Taslak sdafasdf
Giden | [KEP lletisi] Re: 20190620-0959 test
Giden | [KEP iletisi] 20190620-0950 test

Giden  [KEP letisi] s

Boyut

Boyut

422KB
346 KB

& 15012K8

Tarih

Tarih

2110622019 1631

201062019 10:31

2010612019 10-15

201062019 1002

201062019 09:50

Gelen postalarin goriintiilenmesi, arsivlenmesi, silinmesi gibi

Konu

Gelen  [KEP iletis] akig
Gelen  [KEP lletis] deneme

KEP letisf] Test

Boyut

I501KB
3458KB

& 1 3KE

Tarih

200720181333

240772018 15:39

25052018 10:14

1-3 listelenyor. Toplam

Gelen postalarin gérintilenmesi, arsivienmesi, silinmesi gibi

'B

Konu
Giden  [KEP lletisi] deneme
Finans X Giden  [KEP iletisi] aing
Insan Kaynakian X Giden  [KEP llefisi] deneme

Giden  [KEP lletisi] deneme

25.

Tarih

200712018 14:02
20072018 12:05
240712018 1529

230712018 11:50

06.2019

Sayfa No: 14/26
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0., okunu tiklayarak o postaya ait tiim delillerinizi
gorintileyebilir, hangi postanin okunup hangi postanin zaman asimindan okundugunu olusacak saat
ikonu sayesinde goriintileyebilirsiniz.

Giden postalarinizin altindaki “Deliller” yanindaki “

E-Posta Géruntlleme
- 1 T |
egitim@hs05test kep.ir

Giden Kutusu

@ peliller
B
L}
dsren (Ben) mzaladi  Gendesenin (Ben) KEPHS sine  Gands K ! i EPHS'si Ald: dicimin Posta Kutusuna Ulagy o
Utagt
& 4o ]
# ¢l & *
O5test keph

Seqili Delleri indir

Sekil 26 Giden Posta Ekrani

4.5. Taslaklar

Bu ekranda daha 6nce hazirlanan taslak postalar listelenebilir, diizenlenebilir, iptal edilebilir veya
gonderilebilir. Otomatik kaydetme 6zelligi sayesinde, herhangi bir nedenle kaydedilemeden kapanan
e-postalara da taslaklar klasoriinden ulasilabilir.

Giden Iletiler ]
Kimden | Kime Konu Boyut Tarih
Tasiak 9% E052019 14:34
Taslak 396 KB 22052019 11:47
Tasiak 9% 0472019 10.05
B Taslakiar
Taslak KE 23052018 1541

Sekil 27 Taslaklar Ekrani

4.6. Onemli
Onemli olarak isaretlenen postalar bu ekranda gériintilenir. Onemli klasérii sayesinde dnem derecesi
yuksek postalar isaretlenebilir ve 6nemli klasoériinden hizlica ulasilabilir.

Gelen lletiler L]
Kimdan / Kima Konu Boyut Tarih
i Tost” <ogitimi Galen  [KEP lletisi] akig 3501 K8 2INTR0161333
Giden fletiler °
Kimden / Kime Konu Bayut Tarih

1 Onemli egitim

Sekil 28 Onemli Postalar Ekrani

Dokiiman No:KEPO2 25.06.2019
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4.7. islerim
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islerim meniisii ile bekleyen islerinizi, baskasinda bekleyen islerinizi, biten islerinizi ve geciken islerinizi

goruntuleyebilirsiniz.

4.7.1. Bekleyen islerim

Bekleyen isler kullanicinin kendi onayinda bekleyen islerin goriintilendigi ekrandir.

Bekleyen Islerim
¥on Kimden

Verl yok

Bekleyen Iglerim

Baskasinda Bekleyen lslerim
Biten Igierim

Kirmizi Liste{Geciken Isler)

Sekil 29 Bekleyen Islerim Ekrani

Kime

4.7.2. Baskasinda Bekleyen islerim
Baskasinda bekleyen isler diger kullanicilarin onayini bekleyen islerin goriintllendigi ekrandir.

Baskasinda Bekleyen Islerim
-~ Yon Kimden
5 E-Posta Yaz

Giden
Tam Postalar / Isler Giden

. Gk
Gelen Kutusu oen
Giden
Giden Kutusu Giden
Giden
Giden

o Giden

Giden

Giden egUm@ns05test kep.tr

Bekleyen Islenm
Baskasinda Bekleyen islerim

Biten Islenim

Kimiz: Liste(Geciken Igler)

Sekil 30 Baskasinda Bekleyen islerim Ekrani

Dokiiman No:KEPO2
Rev No: 00.04

egiim@hs0Stest kep
egiim@hs0Stest kep.r
eglim@hsDStest kep.r
egitim@hs05test kep

eqitm@hsiStest kep

Sayla[T]2 »» - #e

Co

glem
oo Tarihi

Konu e
deneme #5

tost#2

wstwl

eqiim testtasiak mesaii
deneme

denemed

senemes

deneme?

test

[

25.06.2019
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4.7.3. Biten islerim
TUim onaylarin tamamlandig, biten islerin listelendigi ekrandir.

Biten fslerim

Yon Kimden Kime. [ Konu

Giden

Giden

Giden

Bakleyen Islerim

Baskasinda Bekleyen Islerim
Biten Islerim

Kirmizi Liste{Geciken Isler)

Sekil 31 Biten Islerim Ekrani

4.7.4. Kirmizi Liste (Geciken isler)
Olusturulan is akisi kurallarinda isletim siresi gegen postalarin goriintllendigi ekrandir.

Geciken Islerim(Kirmiz: Uiste)
Yan Kimen Kime e

Vorl yok

B i

Bekleyen lglerim
Bagkasinda Bekleyen Iglerim
Giten lglerim

Kimizs Liste(Geciken Igler)

Sekil 32 Kirmuzi Liste (Geciken isler) Ekrani
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Rev No: 00.04 Sayfa No: 17/26



%QNB

€FINANS

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

Delil Dogrulama

Deliller
ol a e

Delil Boghk ilgiti Adres islem Zaman: Delil Boyut indir sil
KEP D e sail 2018-07-27 1538 6055KB 0 o
KB 0 o
' 0 o

] d

4KB L) "
6KB 0 o
g 53KB 0 o
g KB 0 o
Ol . s 3
Deliller Tablosu dan Kabul Edidjatas P wrE O i ]
KEP Delihe05test Tarafindan Kabul Edildijakis egitm@hs0stest kep & 2018-0727 1333 68.11K8 0 o

leti-Delil Durumu

Sekil 33 Delil Tablosu Ekrani

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

Delil Dogrulama

Bu alana dosyalan sorkieyip birakabilirsiniz

Sekil 34 Delil Dogrulama Ekrani

Dokiiman No:KEPO2 25.06.2019
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4.9. Arsiv
Arsivlediginiz gelen ve giden postalar bu ekranda goruntilenir.

Gelen Iletiler
Kimden | Kime Konu
Egitim Tesr” <eghim@hs0Stest kepr Gelen  Arglv  [KEP listis] deneme

Gelen

Giden

Sekil 35 Arsiv Gelen Ekrani

Giden fletiler

Gelen

Giden

Sekil 36 Arsiv Giden Ekrani

4.10. Cop Kutusu

)XQQNB
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Bayut Tarih
3498 KB 24/07/2018 15:39

1- 1 listeleniyor. Toplam

Silinen postalar ¢op kutusunda gorintilenir. Cop kutusundan geri yiklenebilir.

-BOEBRE - -

Gelen Iletiler

Cop

Giden Iletiler

Kimden ! Kim

[KEP llotsi] deneme

& CopKutusu

Sekil 37 Cop Kutusu Ekrani

Dokiiman No:KEPO2
Rev No: 00.04

e
Boyut Tarit

©
Boyut Tarih

]
Boyut Tarih

25.06.2019
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4.11. Adres Defteri Gortntileme
Adres defterine eklenilen KEP adresleri bu listede gorintilenir.

Adres Defteri

B2 E-Posta Yaz Ekle Adres Defterini Diga Aktar Adres Defterini ice Aktar

= Tum Postalar / is faaldd Hesap Ad Hesap Tipi Gincelle

Omek.Kisi Omek.Kisi@hs05testkeptr  Bireysel

Gelen Kutusu
Sayfa[T)1 1- 1 listeleniyor. Toplam: 1

Giden Kutusu
B Taslakla
nerr

F  Etiketler

= Isle

@ Del

E] Ars

%3 Cop Kutusu

Adres Defteri

Sekil 38 Adres Defteri Ekrani
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4.12. Rehber Sorgulama
Diger KEP hizmet saglayicilari ve QNB eFinans KEP sistemini kullanan kullanicilarin sorgulanabildigi,
sorgulama sonucu elde edilen adreslerin «Adres Defteri» ne eklenebildigi ekrandir.

E

&

1]

]

]

E-Posta Yaz

Tum Postalar / Igler
Gelen Kutusu
Giden Kutusu
Taslaklar

Onemli

Etiketler

Islerim

Deliller

Arsiv

Cop Kutusu

Rehber Sorgulama

Hesap Tipi: | Bireysel v
T (e Ad
Ad: Kamu

Soyad:

Hizmet Alma Sekli

I: Seciniz v
iice Seciniz v
Cadde

Telefon Numarasi:

QNB

€FINANS

Adres Deften

Sekil 39 Rehber Sorgulama Ekrani

4.13. Arama Kutusu
Tim postalar/isler klasori
arayabilirsiniz.

Gelen Tletiler

m Postalar / igle Kimdan | Kims

Egitim Test” <egitmi@h

= Gelen Kutusu

Egiim Test” <sgim@ht

Sekil 40 Arama Kutusu Ekrani

Dokiiman No:KEPO2
Rev No: 00.04

nde, postalarinizi; génderen, alici, konu, igerik ve tarih araligina gore

Boyut

3601 KB

& wnke

Arama m

25.06.2019
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4.14. Etiketler
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Ust meniideki etiketler butonunu tiklayarak QNB eFinans KEP sistemine etiketler tanimlanir. (Orn.

Satis, Kalite, ARGE vb.)

Golen  [KEP letisi] akig

Gelen  [KEP fltis] densme

Eitim Test Finans Iy akigigelen  [KEP ietisi] deneme
= al
Eitim Test” <egiim@hs0Siest ke i Gelen  [KEP lletsi] Test
1
Giden Iletiler

= " Kon

Tasiak  denema
¥

asia
- Tasla
&

Giden  [KEP lletisl] deneme

Sekil 41 Etiketleri Yénet Ekrani

Postalarinizi tanimlanan etiketler Gizerinden kategorilere ayirabilirsiniz. Boylece, istediginiz etikete
sahip e-postalara hizlica ulasabilirsiniz. Bir e-postaya birden fazla etiket tanimlayabilirsiniz. Etiketin

Gsttindeki (X) ikonunu tiklayarak etiket kaldirilabilir.

Gelen Tletiler i
Kinlen # Kime tnsan Kaynaklar —
Egiim Test” <egitim@hs0Stast k"l" Finans X (Kt X Gelen  [KEP st sl

@ Egiim Test” <egilim@hs05ies| ~ EUvetleri Gizenle Gelen  [KEP letisi] Test

[l Etketier
Age
Finans
Insan Kaynaklan
s Geligtirme

Kalite

Sekil 42 Etiketler Ekrani

Dokiiman No:KEPO2
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(]
Boyut Tarih
35.01 KB 2107120161333
3456 KB 24N712016 15:39
3499 KB 230712018 1150
& 103K 26052018 10:14
(-]
Boyut Tarih
396 KB 1862019 14:34
396 KB 220052019 1A
396 KB 1610472019 1005
435KB 2100712016 1402
B
¢
Boyut Tarih
35.01 KB 270712018 13:33
& 803386 2510572018 10:14

25.06.2019
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4.15. Tizel ve Kamu Kullanicilariicin is Akis Tanimlari
Sol meniideki “is Akis Tanimlarl” = “Kural Yénetimi ” tiklanarak erisilebilir. Tanimlanan kurallara gére
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
gormesi ve onaylamasi saglanir.

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

Kural Tanimlar

Ekle

Kural Ads Etiket Yon yletme Suresi

Kural Yanetimi

Sekil 43 Kural Tanimlari Ekrani

Ornegin, “xyz@hs04.kep.tr” adresine giden ve konusunda “Teklif” kelimesi gecen bir posta
olusturuldugu zaman; “Onay RolU” rolii olan kullanici tarafindan 1. onayi, “Onay Rolii2” roll olan
kullanici tarafindan 2. onayi aldiktan sonra génderilebilir hale gelir. “Onay Roli” rold olan kullanici bu
postayl 1 giinde, “Onay Roli2” roll olan kullanici ise 2 glinde onaylamadigi takdirde posta geciken
islerimde gorintilenir. Postanin tiim onaylari alinip génderilmesi igin planlanan giin isletim siiresidir.
Boylece sistem icerisinde posta onaylari tanimlanan kuraldaki hiyerarsik sira ile onaylanmis ve islem
yetkilisi tarafindan génderime hazir olur.

Kural Tanimla X

Kural Ad

Yon Giden v
Kime Filtre: Xyz@hs04 kep.ir x
Konu Filtre teklif x
Onay Rold
1. Onay Rollen "(
1. Onay Bilgilendirme:
Onay Rolu2
2. Onay Rolleri *
2. Onay Bilgilendirme
3. Onay Rollen *
3. Onay Bilgilendirme
isletm 3
Cﬂ]a- Bilgilendirme Zaman 1
Onay S ir 1
Ona 2
Onay
Etiket: Is Geligtirme: v
Sekil 44 Yeni Kural Ekleme Ekrani
Dokiiman No:KEP02 25.06.2019
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Kisaca QNB eFinans KEP sistemi ile;

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

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

e Tanimlanan akislar yonetilebilir,

e is akisi tanimlanarak postanin hazirhk safhasinda gerekli birimlerin onayindan gec¢mesi
saglanabilir,

e Tanimlanan kurallara gére postalar ilgili birimlere yonlendirilebilir,

e KEP onay veya ret akisinin asamalari gorulebilir.

Tum bunlar; icerigi, tarih ve saati degistirilemeyen génderenin ve alicinin belirli oldugu, elektronik imza
ve zaman damgasi ile sabitlenen ve delil 6zelligi tasiyan QNB eFinans KEP sisteminin bir parcasidir.

Siz de QNB eFinans KEP ile bildirimlerinizi glivenli bir sistem ile hizlica hazirlayip, sistem Uzerinden ilgili
kisilerin onayina gonderebilirsiniz ayrica gelen/giden bildirimlerinize ait delilleri kolaylkla
gozlemleyerek is glicii ve zaman kaybinin 6niline gegebilirsiniz.

Dokiiman No:KEPO2 25.06.2019
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eFinans Elektronik Ticaret ve Bilisim Hizmetleri A.S.

Esentepe Mahallesi Biiyiikdere Caddesi QNB Finansbank Kristal Kule Binasi No:
215 Sisli - istanbul

Tel: 0(212) 370 42 00 | Faks: 0(212) 212 00 35
Miisteri Hizmetleri: 0850 250 67 50

www.qnbefinans.com



