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GreenDocs AYS 5.0 KULLANIM KILAVUZU 

KULLANICI YÖNETİMİ 

Kullanıcı Grupları 
GreenDocs’ta yetkilendirme ve kullanıcı yönetimi kullanıcı bazlı değil kullanıcı gurubu bazlıdır. Bir başka deyişle 

bir kullanıcı bir göreve atandığında veya görevden ayrıldığında yetkileri değiştirilmez. Sadece ayrıldığı göreve ait 

kullanıcı grubundan çıkarılır ve atandığı göreve ait kullanıcı grubuna eklenir. Bu sayede yetkilendirme kişilere 

bağlı olmaktan çok kurumsal yapıya bağlı hale getirilmiş olur.  

 

1- Kullanıcı Grubu bilgileri , Erişim Kontrol Listesi,Grup adı, Grup kurulma tarihi ve Grubun aktif veya pasif 

olma durumudur.  

2- İlgili gruba ait erişim kontrol listesini görüntülemek için bu butona basılır. 

3- Düzenle düğmesine basıldığında seçili gruba ait bilgiler değiştirilebilir hale gelir.  

4- Sil düğmesine basıldığında grup sistemden kaldırılır.  

5- Kullanıcı grupları gridi üzerinde arama yapmayı sağlar. 

6- Kullanıcı gruplarının durumunu aktif veya pasif yapmayı sağlar. 

7- Silinen kullanıcı gruplarını görmemizi sağlayan kontrol kutucuğu. 

8- Kullanıcı grubunu geri almamızı sağlar. 

9- Kullanıcı grubunun kalıcı bir şekilde silinmesini sağlar. 
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Yeni Kullanıcı Gurubu Ekle 

 

Yeni grup ekle linkine tıklandığında açılan ekran yukarıdaki gibidir. 

1- Grup adı buraya girilir. 

2- Grubun yetkilerinin geçerli olacağı sürenin belirlenmesi için zaman aşımı tarihi buraya girilir. 

3- Grup oluşturulduğu anda aktif mi olacak, pasif mi olacak seçimi yapılır.  

4- Grubu oluştururken kullanıcı atanmak istendiğinde bu listeden gelen kullanıcılardan seçim yapılır.  

5- Temizle düğmesine basıldığında formdaki alanlara girilmiş veriler silinir. 

6- Ekranda görülen verilerden yeni bir grup oluşturularak sisteme kaydedilmesi için kaydet düğmesine 

basılır. 
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Kullanıcı Tanımları 

 

 

 

1- Kullanıcılara ait üst verilerin listesidir: Ad, Soyad, Kullanıcı Adı, E-Posta, KEP, Telefon, Birim,Durum. 

Sütun başlıkları sistem yöneticisi tarafından ayarlanabilir. 

2- Listenin çok uzun olması halinde sadece istenen kullanıcıyı veya kullanıcıları listelemek için filtreleme 

butonuna basılır. Butona basınca gelen kriter setinden liste filtrelenir. 

3- Silinen kullanıcıları gösteren kontrol kutucuğu. 

4- Kullanıcıların aktif veya pasif yapılmasını sağlayan switch.  

5- Şifre sıfırla butonuna basılarak, ilgili kullanıcının şifresi sıfırlanır. Şifre sıfırlama işlemi için e-posta adresi 

gereklidir. Kullanıcıya ait yeni şifre, e-posta adresine gönderilir. 

6- Ekrandaki listeyi Excel belgesine aktarmak için bu düğmeye basılır.  

7- Kullanıcı bilgilerini düzenlemek için Düzenle butonuna basılır. 

8- Kullanıcıyı silmek için Sil butonuna basılır. 

9- Silinen kullanıcıyı geri almak için Geri Al butonuna basılır. 

10- Kullanıcıyı kalıcı olarak silmek için Kalıcı Sil butonuna basılır. 
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Yeni Kullanıcı Tanımlama Formu (Düzenleme) 

 

 

1. Kullanıcı adı ve soyadı girilir. Minimum 2 karakterden ve harflerden oluşmalıdır.  

2. Giriş yaparken kullanılacak kullanıcı adı girilir ve minimum 3 karakterden oluşmalıdır. (Tercihe göre mail 

ile aynı olabilir) 

3. E-posta girilir. Kullanıcıya ait login adı olarak da kullanılır.  

4. KEP bilgisi girilir. 

5. Telefon bilgisi girilir. 

6. Kullanıcı bir domain kullanıcısı ise yani windows hesabının şifresiyle giriş yapmak istiyorsa işaretlenir. Bu 

özellik için domain (LDAP) entegrasyonu yapılmalıdır. 

7. Kullanıcı şifresi girilir. Şifre en az 1 büyük harf, 1 küçük harf ve 1 rakamdan oluşarak 8 karakter 

uzunluğunda olmalı. 

8. Şifre doğruluğunu garanti etmek için şifre tekrarı istenir. İki şifre arasında fark olursa kullanıcıdan 

şifresini tekrar girmesi istenir.  

9. Kullanıcının ait olduğu birim seçilir. 

10. Kullanıcının ait olduğu gruplar seçilir.  

11. Form verileri sıfırlanır. 

12. Kullanıcının sistemde oluşturulması ve kaydedilmesi için kaydet düğmesine mutlaka basılmalıdır. 
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Rol Tanımlama 

 

1- Roller listesinde Rol Adı ,rolün Zaman Aşımı Tarihi ve Erişim Kontrol Listesi,Durumu yer alır.  

2- Sütun bazlı aramak için kullanılan bölüm. 

3- İlgili rolün Erişim kontrol listesini görüntülemek için kullanılan buton.  

4- İlgili rol Düzenle butonu ile düzenlenir. 

5- İlgili rol Sil butonu ile silinir. 

6- Rolün durumunu aktif veya pasif yapmayı sağlar. 

7- Silinen rolleri görmemizi sağlayan kontrol kutucuğu. 

8- Rolü geri almamızı sağlar. 

9- Rolü kalıcı bir şekilde silmemizi sağlar. 

Rol Ekleme 
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1. Rol adı girilir. 

2. Rolün geçerli olacağı zaman aşımı tarihi girilir. 

3. Role ait işlevler fonksiyonlar listesinden seçilir.  

4. Rol ekleme formu temizlenir. 

5. Rol kaydedilir. 

 

Erişim Kontrol Listeleri ve Yetkilendirme 
Yetkilendirme erişim kontrol listeleri yoluyla olur. Bir kullanıcı grubuna belirli rol (işlev gurubu) belirli dosya 

planı kalemi için veya belirli spesifik bir varlık için atanarak yetkilendirme yapılmış olur. Bu ekran sistemde 

mevcut erişim kontrol listesi kayıtlarını gösterir. Bu sayede sistemin yetki matrisi tek bakışta görülmüş olur.  

 

1. Düzenle düğmesine basıldığında seçili erişim kontrol kaydı üzerinde değişiklik yapılabilir.  

2. Seçili erişim kontrol kaydını silmek için basılır.  
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Erişim Kontrolü Oluşturma 

 

1. Yetki verilecek kullanıcı grubu seçilir. 

2. Hangi işlevlere ait yetki sağlanacak rol, seçilerek belirlenir. Her rol bir işlev grubudur. 

3. Bu yetki erişim seviyesi hangi gizlilik derecesine kadar geçerlidir belirlenir.  

4. Bu guruba bu işlevler hangi dosya planı kalemine ait varlıklar için verilmiştir seçilir. Bu sayede yetkinin fiili 

kapsamı belirlenmiş olur.  

5. Bazen yetkiler münferiden bir dosya veya belge için verilebilir. Bu durumda bu alan kullanılır. Bu gruba bu 

işlevler hangi varlık için verilmiştir buradan seçilir. 

6. Temizle butonu ile seçimler temizlenir. 

7. Kaydet butonu ile seçilen ayarlara ait erişim kontrolü oluşturulur. 
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DOSYA TASNİF PLANI 

Dosya Planı 

 

1. Seçili kaydın içine alt-kayıt eklemek için kullanılır. Alt-kayıt eklemede TS 13298 Standardı Dosya Tasnif 

Planındaki kısıtlamalara uyulur. 

2. Seçili kayıtta değişiklik yapmak için basılır. 

3. Seçili kaydı silmek için basılır. İçinde kayıt olan bir kayıt silinemez.  

4. Seçili kaydın ayarlarına ulaşmak için basılır. 

5. Seçili kaydın standart alanlar dışında kullanıcı tarafından tanımlanmış ilave üst veri alanları var ise bu 

sütunda bu ikon görünür. İkona tıklandığında kullanıcı tanımlı tipler ve üst veri alanları görüntülenir.  

6. Yeni bir kayıt eklemek için bu butona basılır. 

7. Gridde gözükmesini istediğimiz veya gözükmesini istemediğimiz alanları bu buton yardımı ile seçeriz. 
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Dosya Planı Oluşturma 
 

Bir kuruma ait Dosya Planı aşağıdaki şekilde oluşturulmaktadır. Örnek bir dosya planını ele alalım. 

 

1. İlk olarak bu kuruluş bir Holding mi? Holding ise ağaç yapısının en başı Holding olmalı. (Fon Grubu) 

 

Altında bulunan tüm firmalar tespit edilip listelenmelidir. 

 

 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-11.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-12.png
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Eğer Holding değilse Firma adı ne ise onun belirtilmesi gerekiyor. Bu durumda, (Fon) 
 

 

şeklindedir. 

 

2. Ardından bu Firma(lar) altında her ne kadar birim varsa tespit edilmelidir. 

 

Örnek olarak YZ Firması altında bulunan birimler üst görseldeki gibi listelenmiştir. 

Firmaya ait Tüm birimlerin o ağaç yapısına bağlanması gerekmektedir. Bu yüzden Tüm Birimlerin doğru bir 
şekilde tespit edilmesi çok önemlidir. 

YZ Firması 

1. Muhasebe 
2. Yazılım 
3. İnsan Kaynakları 
4. … 

Şeklindeki örnek yapı listelenmiştir. 

Eğer firma il – ilçe müdürlükleri içeriyorsa bu yapıyıda belirtmesi gerekiyor. Bu durumda İl – İlçe müdürlüklerine 
ait birimlerde tespit edilip ona ait ağaç yapısı çıkarılacaktır. 

3. Daha sonra ilgili birimlere ait dosya isimleri(seri) belirlenmelidir. Bu seriler ilgili birimlere bağlanacaktır. Bu 
yüzden yapıyı oluştururken birimlere bağlı seriler şeklinde oluşturulmalı ve ona göre isimlendirilip 
bilgilendirilme yapılması gerekmektedir. 

 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-13.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-14.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-15.png
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Örnek olarak bir üst görselde Muhasebe birimine bağlı Muhasebe Dosyası Serisi isimlendirilip listelenmiştir. Kaç 
tane seri oluşturulacaksa bunların bu birime bağlanabileceğini unutmayalım. 

A. Muhasebe 

1. Muhasebe Dosyası 
2. … 

B. Yazılım 

1. Yazılım Dosyası 
2. … 

C. İnsan Kaynakları 

1. Özlük Dosyası 
2. … 

Şeklinde listelenmelidir. 

4. İlgili Serilere ait Belge Türleri tespit edilip listelenmelidir. 

 

 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-16.png
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A. Muhasebe 

1.  Muhasebe Dosyası 
1.a. Gelir – Gider 
1.b. Çek 
1.c. Alış Faturası 
1.d. Satış Faturası 
1.e. Senet 
… 

B. Yazılım 

1.   Yazılım Dosyası 
1.a. Yazılım Dosyası 
2.a. … 
… 

C. İnsan Kaynakları 

1. İK (Özlük) Dosyası 
1.a. Diploma 
1.b. İzin Belgesi 
1.c. Rapor 
1.d. İkametgah 
1.e. Kimlik 
… 

 

 

5. Bu yapı oluşturulduktan sonra ilgili serilere Ait Tip alanları (Metadatalar) belirlenmelidir. 

Bu metadatalar her bir seri ve serilere bağlı belgelere ait alanlardır. Dosya planı için yapılacak aramalarda, 
indexleme işlemlerinde kullanılacak olan bu alanların ilgili serilere bağlanması gerekmektedir. Bu nedenle 
serilere ait metadataların belirlenip, listelendikten sonra sunulması gerekmektedir. 

Her seriye ve belgeye ait alanlar varmı? Varsa ilgili seriye ve belgeye ait alanlar listelenmelidir. 

Örnek tipleri,serilere ve belgelere ait tipleri nasıl oluşturulmalıyız inceleyelim. 

Tip oluşturulurken, tipin verisinin ne olması gerektiğini mevcut veri tiplerinden yada sonradan 
oluşturabileceğimiz çoktan seçmeli tipler üzerinden ayarlayabiliriz. 
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Varsayılan Tüm Veri tipleri; 

 

 

 

Yukarıda ki tipler genel olarak kullanılan tipler olduğu için tip ayarlarında hali hazırda mevcuttur. 

Ancak bir arama bulma işlemi, indexleme işlemleri için ekstra metadata bilgilerine ihtiyacımız varsa, 

Örnek olarak Muhasebe Dosyası serisini ele alalım. Gelen – Giden evrakların hangi metadata alanlarına 
ihtiyacı varsa bunların tespit edilip , tip oluşturulurken ayarlanması gerekmektedir. İlgili tip ayarlandıktan 
sonra, gereken seriye bağlanacaktır. Bu yüzden her seri ve her belge için ilgili bir Tip alanı varsa kesinlikle 
listelenip belirtilmelidir. 

Tip ayarları yapılırken, ilgili serinin veya belgenin hangi metadata alanlarına ihtiyacı varsa gözetilmeli ve veri 
tipi bilgisinin ne olduğuda aynı şekilde listelenmelidir. 

Bu yüzden üst tarafta gösterilen metadata alanının hangi veri tipinde olduğu bilgisininde verilmesi 
gerekmektedir. 

 

 

 

 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-17.png
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Muhasebe Dosyası için örnek bir tip oluşturalım. 

 

Muhasebe Dosyası için Muhasebe Tipi adı altında bir tip oluşturuldu. 
Bu tipe ait alanlar; 

FaturaNo, Tarih, Firma değerleridir. Her bir alanın alan tipinin belirlenmesi gerekiyor. 

Dikkat: FaturaNo Sayı alan tipini , Tarih Tarih veri tipini kullanılarak oluşturulmuştur. 

Ancak Firma üst verisi indekslenirken çoktan seçmeli bir tipe sahipse, o zaman o ve çoktan seçmeli 
değerlerinde belirtilmesi gerekmektedir. 

 

Dosya Planı Üzerinde Ekleme, Silme ve Düzenleme Yapma  
 

Ekleme 

 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-18.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-19.png
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Kuruma kurulum yapıldıktan sonra dosya planına ekleme işlemi kurumun istediği herhangi bir zaman diliminde 
yapılabilir. Ancak yapının bozulmamasına dikkat edilmelidir. Yani Fon-Birim-Seri-Belge şeklinde giden bir yapı 
varsa, Birim altına Fon şeklinde bir ekleme yapılmamalıdır. 

 

Ekleme yapılacak alan bilgileri doldurulduktan sonra işlem kaydedilir ve yapı sisteme eklenmiş olur. 

 

Silme 

 

  

Bu işlem kurumun istediği herhangi bir zaman diliminde yapılabilir. Ancak kurum silme işlemini yaparken de 
yapının bozulmamasına dikkat etmelidir. Sistem alt kırılımlara sahip olan bir yapının silinmesini engeller. 
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Örnek olarak; 

Muhasebe (Birim) 

–  Muhasebe Dosyası (Seri) 

+  Çek (Belge) 

+  Alış Faturası (Belge) 

+  Satış Faturası (Belge) 

  

Şeklinde bir yapı varsa ve dosya planından muhasebe birimi silinmek isterse bu işlem alt kırılımlar kaldırılmadan 
gerçekleşemez. Ayrıca bir belgeyi silmek istersek ve içerisinde kayıtlar varsa yani kullanımda ise bu işlemde aynı 
şekilde gerçekleşmez. Örnek olarak kullanıcı kullanımda olan bir Belge silmek isterse alt görselde ki gibi bir hata 
alır. 

 

Bu işlemin gerçekleşmesi için öncelikle silinmek istenen kaydın içerisinde ki veriler silinmelidir. Bu şekilde dosya 
planında ki yapı ve veriler korunmuş olur. 

 

Düzenleme 

 

  

Bu işlem kurumun istediği herhangi bir zaman diliminde yapılabilir. Düzenleme yapılacak dosya planında ki ilgili 
yere gelip düzenle butonuna basılır. Yapıyı bozmayacak şekilde bir düzenleme yapılıp, kaydet butonuna 
basıldıktan sonra düzenleme işlemi gerçekleşmiş olur. 
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Seri Bazlı Alanların Konfigürasyonu 

1. Seçilen Serinin Alanlarını Gösterip – Gizleme 

Kullanıcı dosya planından bir seri üzerinde arama ekranında gözükebilecek alanlar gösterip gizleyebilir. Örneğin 
alt görsel için Muhasebe Dosyasını ele alalım. 

 

Muhasebe dosyasının detay butonuna basıp açılan ekrandan alt taraftaki düzenlemeleri yapabiliriz; 

 

-Kullanıcı Muhasebe Dosyası ile ilgili görünmesi istediği alanları seçer. (Tikli olan alanlar görünürdür.) 
-Kaydet’e basar. 

  

Örneğin Barkod Görünür checkbox’ının tiki kaldırılırsa artık Arama ekranında Muhasebe Dosyası için Barkod 
alanı gözükmeyecektir. Aynı şekilde barkod alanı sonuçlar ekranında da gözükmez. 
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2. Seçilen Seri Alanlarının Konfigürasyonu 

Yine Muhasebe Dosyasını ele alalım. 

 

Muhasebe dosyasının detay butonuna basıp açılan ekrandan alt taraftaki düzenlemeleri yapabiliriz; 

 

Muhasebe Dosyası için Sıra No ve Başlık girme seçenekleri mevcut. 
Örneğin Muhasebe Dosyasının No başlığı için: “Muhasebe Dosyası No” adı altında bir başlık girelim ve Kaydet’e 
basalım. 
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Bu noktada Artık Muhasebe Dosyasının No alanı “Muhasebe Dosyası No” adı altında değişir. 

 

 

 

 

 

 

 

3. VARLIK ARAMA-EKLEME-DÜZENLEME-SİLME 
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1. Varlık Arama ve Grid Özellikleri 

 

 

1. Arama yapılacak dosya planı seçilir. Seçilmediği durumda yetkili tüm dosya plan ağacı içerisinde arama 
yapılacaktır. Kaydet butonu ile seçim kaydedilebilir.  Sıfırla butonu ile seçim sıfırlanabilir. 
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2. Varlığa ait Kod, Ad, Tarih veya Barkod gibi veriler üzerinden arama yapılacağı gibi bir belgeye ait Belge Yönü, 
Detsis No, Kurum, veya Birim gibi alanlar üzerinden de arama yapılır. Ayrıca seçilen dosya planına ait özel 
indekslenmiş alanlar var ise bu meta veriler de arama ekranında belirecektir. Bu meta veriler üzerinden de 
arama yapılması mümkündür. 

3. Arama sonucunda getirilmesini istediğimiz alanları seçebiliriz. Kaydet butonu ile seçim kaydedilebilir. Sıfırla 
butonu ile seçim sıfırlanabilir. 

 

4. Arama ekranında görünecek alanlar ayarlanabilir. Kullanılmayan alanlar gizlenerek arama panelinde yer 
kazanılabilir. Kaydet butonu ile seçim kaydedilebilir. Sıfırla butonu ile seçim sıfırlanabilir. 
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5. Sitemizdeki dokümantasyona yönlendiriyor. 

6. Silinmiş varlıkları gösterir. 

7. Temizle butonu ile arama kriterleri sıfırlanır. 

8. Arama kriterlerinin tamamlanmasının ardından Ara butonuna tıklayarak ilgili aramayı yapabiliriz.  

Grid Ayarları 

9. Klasör ve belgeler arasında hızlı dolaşım yapabilmek için ileri ve geri butonları kullanılır. 

10. Grid üzerindeki tüm belgeler zip paketi halinde indirilebilir. 

11. Yeni bir üst varlık eklemek için kullanılır. Örneğin bir klasör eklenecek ise bu buton kullanılır, fakat bir klasör 
içerisine belge eklenecek ise öncelikle ilgili klasör bulunur ve sağ tuş menüsünden ‘+Varlık Ekle’ seçeneği seçilir. 

12. Varlıklara ait bileşenlerin küçük resimlerini gridde gösteriyor.  

13. Grid üzerinde istenmeyen alanlar gizlenebilir. 

14. Grid üzerindeki tüm varlıklar indeks verileriyle excel olarak çıktı alınabilir. 

15. Griddeki toplam sayfa sayısını gösterir. 

16. Görüntülemek istediğiniz sütunların seçimini yapabiliyorsunuz. 

17. Kaydedilen grid ayarları sıfırlanarak varsayılan hale getirilebilir. 

18. Grid üzerinde yaptığımız kolon genişlikleri, kolon sıralamaları, sonuçların hangi sırayla gösterileceği ve bir 
alana göre gruplama gibi özellikler özellikler kaydedilebilir. Böylece bir sonraki arama için bu özellikler 
varsayılan olarak kabul edilir. Örneğin ‘Tarih’ alanına göre sıralayarak grid ayarlarını kaydeder isek sonraki 
aramalarımızda sonuçlar daima ‘Tarih’ alanına göre sıralanarak gösterilir. 

 

Sağ Tuş Menüsü (Klasör) 

19. Klasörü düzenlemek için kullanılır. 

20.Klasörü silmek için kullanılır. 
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21. Klasör yeni bir belge veya belge grubu eklemek için kullanılır. 

22. Klasörü favorilerinize eklemenizi sağlar. 

23. Klasörün bir üst varlığına gitmenizi sağlar. 

24. Klasörü paylaşmanızı sağlar. 

25. Klasöre ait lokasyonu göstermek için kullanılır. 

26. Bu klasöre özel bir erişim kontrolü oluşturmak için kullanılır. 

27. Klasöre ait geçmiş hareketleri görüntülemek için kullanılır. 

28. Klasörü kesmeyi sağlar. 

29. Kesilen bir belgeyi klasörün içerisine taşımak için kullanılır. 

30. Klasöre ait kısayol tercihlerini kullanmak için kullanılır. 

31. Oluşturulan kısayollara gitmek için kullanılır. 

32. Klasörün kısayolunun kaynağına gitmek için kullanılır. 

33. Klasöre ait kısayol oluşturmak için kullanılır. 

34. Klasöre ait belgelerin imajını indirmenizi sağlar. 

35. Klasöre ait belgeleri pdf olarak indirmenizi sağlar.  

Sağ Tuş Menüsü (Belge) 

36. Belgeyi düzenlemek için kullanılır. 

37. Belgeyi silmek için kullanılır. 

38. Belgeye hızlıca yeni bileşen veya bileşenler eklemek için kullanılır. 

39. Belgeyi favorilerinize eklemenizi sağlar. 

40. Belgenin bir üst varlığına gitmenizi sağlar. 

41. Belgeyi paylaşmanızı sağlar. 

42. Eksper’ e belge için erişim izni verilir. 

43. Bu belgeye özel bir erişim kontrolü oluşturmak için kullanılır. 

44. Belgeye ait geçmiş hareketleri görüntülemek için kullanılır. 

45. Belgeyi ekranın sağ tarafında görüntülemek için kullanılır. 

46. Belgeyi yeni bir pencerede görüntülemek için kullanılır. 

47. Hatalı taranmış sayfaları düzenlemek için sayfayı kesmek için kullanılır. 

48. Kesilen sayfayı doğru yere yapıştırmak için kullanılır. 
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49. Sitemizde Sayfa Kes- Yapıştırla ilgili dokümantasyona yönlendirir. 

50. Belgeyi karşılaştırma sepetine gönderir. 

51. Sepette başka bir belge varsa onunla karşılaştırmayı sağlar. 

52. Seçilen iki belgeye karşılaştırma yapmanızı sağlar. 

53. Sitemizde Karşılaştırmayla ilgili dokümantasyona yönlendirir. 

54. Belgeye ait verileri gösterir. 

55. Belgeye veri eklemeyi sağlar. 

56. Veriyi taşımak amacıyla kesme işlemi için kullanılır. 

57. Kesilen veriyi yapıştırmak için kullanılır. 

58. Belgeye ait kısayol tercihlerini kullanmak için kullanılır. 

59. Oluşturulan kısayollara gitmek için kullanılır. 

60. Belgenin kısayolunun kaynağına gitmek için kullanılır. 

61. Belgeye ait kısayol oluşturmak için kullanılır. 

62. Belgeye ait tüm imajları indirmenizi sağlar. 

63. Belgeye ait bileşenleri pdf olarak indirmenizi sağlar. 

Sağ Tuş Menüsü (Kısayol) 

30. Seçilen varlık ile ilişkilendirilmiş kısayol varlıkları mevcut ise bu varlıklar gösterilir. 

31. Seçilen varlık bir varlığın kısayolu olarak seçilmiş ise bu varlığın kaynak varlığı gösterilir. 

32. Kısayolu oluşturulmak istenilen kaynak varlık seçilir. Yapılan seçim sayfanın üst tarafında görüntülenir. 

Git butonu ile istenilen anda kaynak varlığa gidilebilir.  Sil butonu ile kaynak seçimi silinebilir. Kısayol oluşturma 
işleminin tamamlanmasıyla kaynak seçimi silinebilir. 

 

33. Daha önceden ilişki eklemek için seçtiğimiz bir kaynak varlık mevcut ise bu seçenek aktif olur ve hafızada 
tutulan varlık ile ilişkilendirilir. Bu işlem istenilen sayıda tekrarlanabilir, böylece önceden seçilen kaynak varlığa 
n tane kısayol ilişkisi tanımlanabilir. 

 

 

 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-36.jpg


   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 28/130 © 2019 Kod-A 
 

2. Karşılaştırma 
Öncelikle kıyaslanacak Belgeler Varlık Arama ekranından aratılarak bulunur. 

 

Ardından karşılaştırılacak varlıklar seçilmelidir. Bu işlem 2 adımdan oluşabilir. 

  

Birinci Adım 

Kullanıcı karşılaştıracağı ilk varlığa sağ tıklar ve bu varlığı karşılaştırma sepetine gönderir. 

 

Karşılaştırma sepetine gönderilen varlık, sonuç ekranının hemen üzerinde kullanıcıya sunulur. 

 

Sepete atılan varlığın bilgileri sepet içerisinde yazar; 
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1. Varlığın Varlık Id’si (Entity Id) 
2. Varlığın Tipi 
3. Varlığın Barkodu 
4. Varlığın Adı (Konu/Ad) 
5. Varlığın No’su 
6. Varlığın Tarihi 
7. Kullanıcı bu butona basarsa, ilgili varlığa gider. 
8. Kullanıcı bu butona basarsa, karşılaştırma sepetini temizler. 

Ardından kullanıcı sepete attığı varlıkla, karşılaştıracağı ikinci varlığı seçer, sağ tıklar ve Sepettekiyle Karşılaştır 
butonuna basar. 

 

Sonuç olarak karşılaştırma ekranı açılmış olur. 
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İkinci Adım 

Kullanıcı karşılaştıracağı iki belgeyi CTRL veya Shift yardımı ile seçer, seçili belgelere sağ tıklar ve Seçilenleri 
Karşılaştır butonuna basar. 

 

Sonuç olarak karşılaştırma ekranı açılmış olur. 

 

  

Karşılaştırma yapılmadan önce dikkat edilmesi gereken adımlar şunlardır; 

1. Kullanıcının karşılaştıracağı varlıkların içerisinde bileşenleri olmalıdır. Eğer karşılaştırılacak varlıklar 
içerisindeki bir varlığın bileşeni yoksa, karşılaştırma işlemi gerçekleşmez. Bileşeni olmayan varlık, Varlık 
Id’siyle (Entity Id) birlikte kullanıcıya sunulup uyarı verilir. 

 

2. Desteklenmeyen dosya formatları karşılaştırılamaz. Karşılaştırılabilecek dosya formatları aşağıdaki 
şekildedir;TIF, TIFF, PDF, JPG, JPEG, PNG, DOCX, TXT, BMP, GIFDesteklenmeyen dosya formatları Varlık 
Id’siyle (Entity Id) birlikte kullanıcıya sunulup uyarı verilir. 
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3. Karşılaştırılacak varlığın birden fazla bileşeni varsa, bu varlığın her zaman ilk bileşenleri karşılaştırma 
ekranına gönderilir.

 

Karşılaştırma Ekranının Kullanımı 

Kullanıcı 2 belgeyi seçip, karşılaştırma ekranına geldikten sonra karşılaştırma işlemlerini yapabilir. Bu ekranın 
kullanımı aşağıdaki şekildedir; 
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Belge Karşılaştırma 

Kullanıcı karşılaştırmak üzere seçmiş olduğu iki belgenin ekranda yan yana görüntüler. 

 

Görüntüleme aşamasında kullanıcı dilerse alt taraftaki butonlar yardımıyla açıklanan değişiklikleri yapabilir; 

 

1. Kullanıcı karşılaştırılan belgenin bir önceki sayfasına gider. 
2. Kullanıcı karşılaştırılan belgenin bir sonraki sayfasına gider. 
3. Kullanıcı karşılaştırılan belgenin seçtiği bir sayfasına gider. 
4. Kullanıcı belgenin kaç sayfa olduğunu görüntüler. 
5. Kullanıcı belgeyi uzaklaştırır. 
6. Kullanıcı belgeyi yakınlaştırır. 
7. Kullanıcı hazır ölçekler arasından belgenin görüntülenme boyutunu değiştirebilir; 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-48.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-49.png


   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 33/130 © 2019 Kod-A 
 

 

  

 

1. Url’i verilen belgeyi açar. 
2. Yerelden seçilen belgeyi açar. 
3. Önbellekte Id’si verilen belgeyi açar. 
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Belge Karşılaştırma Paneli 
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1. İki belgeyi karşılaştırarak farkları seçilen renge göre kullanıcıya sunar.Örnek sonuç; 

 

İki belge karşılaştırılıp aralarındaki farklar renklendirilmiştir. 

2. İki belge üzerinde aynı anda büyültme, küçültme, sağa-sola kaydırma gibi işlemleri yapmak adına 
Senkronizasyonu Aç/Kapat butonuna basılır. Açıksa iki belgeye yapılan işlemler aynı anda gerçekleşir. 

3. Bu buton karşılaştırmak üzere seçilen iki belgeyi üst üste bindirir. İki belgede de bulunan farklılıklar 
kendi renginde ön plana çıkar.

 
4. Metin karşılaştırma panelini açar. 
5. Kullanıcı bu butona basarak; belge karşılaştırırken karşılaştırılan belgelere vereceği renkleri atayacağı 

paneli açar. 
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a. Sol tarafta bulunan görüntüleyicinin arka plan rengini ayarlar. 
b. Sol tarafta bulunan görüntüleyicinin ön plan rengini ayarlar. 
c. Sağ tarafta bulunan görüntüleyicinin arka plan rengini ayarlar. 
d. Sağ tarafta bulunan görüntüleyicinin ön plan rengini ayarlar. 
e. Çıktı görselinin arka plan rengini ayarlar. 
f. Değişiklik yapılan alanların rengini ayarlar. 
g. İlave yapılan alanların rengini ayarlar. 
h. Renk eşiğini ayarlar. (Açıklama panelde yapılmıştır.) 
i. Eşleşme sonucu oluşan rengi ayarlar. 
j. Dış plan rengini ayarlar. 
k. Silinen kısımların rengini ayarlar. 
l. Belge Karşılaştırma Ayarlarını varsayılan değerlerine geri döndürür. 
m. Belge Karşılaştırma Ayarlarını panelini kapatır. 

6. Aktif görüntüleyiciyi sol panel olarak seçer. 
7. Aktif görüntüleyiciyi sağ panel olarak seçer. 
8. Eşiği kaydırmak için kaydırma değerinin belirlendiği alandır. (Eşiği kaydırma işlemi CTRL + yön okları 

kullanılarak yapılır. Aktif görüntüleyici hangisi ise onun üzerinde bu işlem gerçekleşir. Eşik kaydırma 
işlemi üst üste oturmamış belgeler (Tarama sonucu kayan) için yapılır. Seçilen görüntüleyicideki belge, 
diğer belgenin üzerine manuel olarak oturtulur.) 

9. Eşiği döndürme için döndürme değerinin belirlendiği alandır. (Eşiği döndürme işlemi ALT + yön okları 
kullanılarak yapılır. Aktif görüntüleyici hangisi ise onun üzerinde bu işlem gerçekleşir. Eşik döndürme 
seçili görüntüleyicinin içerisindeki belgenin Saat yönünde veya Saat yönünün tersine şeklinde 
dönmesini sağlayan kısımdır.) 

10. Çıkış panelinin değiştirildiği butondur. Bu buton ile belgelerin karşılaştırılmış halinden, eski haline 
dönmesini sağlar. Örneğin karşılaştırılma yapılmış belgeleri yan-yana görüntülendiği ilk haline getirir. 
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Metin Karşılaştırma Paneli 

Metin karşılaştırma işlemi, metin karşılaştırma paneli aracılığı ile kontrol edilir. Bu panelde 2 belge arasında 
yapılmış değişiklikler tespit edilir. 

 

1. Toplam değişikliğin gösterildiği kısımdır. 
2. Karşılaştırma işlemini başlatan butondur. 
3. Belgelerin karşılaştırılması sonucu bir rapor oluşturulur ve txt dosyası halinde indirilip kullanıcıya 

sunulur. 
4. İki belge için Senkronizasyonu Açıp- Kapatmaya yarayan butondur. 
5. Yan yana görüntülenen iki belgeyi üst üste koyan butondur. 
6. Belge karşılaştırma işlemine yönlendiren butondur. 
7. Metin karşılaştırma ayarlarını açan butondur. 
8. Metin karşılaştırma işlemi sonucu silinen metinlerin renginin ayarlandığı kısımdır. 
9. Metin karşılaştırma işlemi sonucu ekleme yapılan metinlerin renginin ayarlandığı kısımdır. 
10. Metin karşılaştırma işlemi sonucu fare imleci ile seçilen metinlerin renginin ayarlandığı kısımdır. 

3. Tarama 
GreenDocs’ta browser üzerinden tarama işlemleri aşağıdaki adımlarla gerçekleştirilir. 

Kullanıcı tarama yapacağı klasörü arama ekranından aratarak bulur. Seçilen klasöre sağ tıklanılarak varlık ekle 
butonuna basılır. 
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Kullanıcı varlık ekleme ekranında, bileşenler sekmesine gelir. Web Tarayıcısını açmak için bu sekmede bulunan 
Tara butonuna basar. 

 

Web Tarama ekranı açılır. Kullanıcının web tarayıcını kullanması için, 
makinesinde GreenDocs.WebScanningService kurulu ve çalışır durumda olmalıdır. Aksi takdirde web tarama 
çalışmayacaktır. 
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GreenDocs Web Tarama Modülünün Kullanımı 

GreenDocs web warama modülünün kullanımı aşağıdaki şekilde adım adım açıklanmıştır. 

 

1. Kullanıcı “Taramayı Başlat” butonuna basarak, seçtiği tarayıcı ile tarama işlemini başlatır. 
2. Kullanıcı “Tarayıcı Seç” butonuna basarak, tarama yapmak istediği tarayıcıyı seçer. 
3. Kullanıcı “Kaydırma/Yakınlaştırma” butonuna basarak, taranmış belgeler üzerinde kaydırma – 

yakınlaştırma gibi işlemleri gerçekleştirir. 
4. Kullanıcı “Büyüteç” butonuna başarak, taranmış belgeleri yakınlaştırarak inceleyebilir. 
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5. Kullanıcı “Oturt” butonuna basarak, taranmış belgeleri ekrana oturtur. 
6. Kullanıcı “Gerçek Boyut” butonuna basarak, taranmış belgelerin tam boyutunu ekranda görüntüler. 
7. Kullanıcı “Yakınlaştır” butonuna basarak, taranmış belgeleri yakınlaştırarak inceler. 
8. Kullanıcı “Uzaklaştır” butonuna basarak, taranmış belgeleri uzaklaştırarak inceler. 
9. Kullanıcı “Görseli Düzenle” butonuna basarak, taranmış belgeler üzerinde düzenleme yapabilir. 
10. Kullanıcı “Sayfayı Sil” butonuna basarak, taranmış belgelerden seçili olanı silebilir. 
11. Kullanıcı “Yardım Ekranı” butonuna basarak, GreenDocs Web Tarama dokümantasyonuna erişebilir. 
12. Kullanıcı “Tamam” butonuna basarak taranmış belgeleri kaydetmek için sisteme gönderir. 

  

Görseli Düzenle Arayüzünün Kullanımı 

Taranmış belgeler üzerinde düzenleme yapmak için görseli düzenle arayüzü kullanılır. 
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 Çevir 

Taranmış belgelerin Yatay veya Dikey olarak çevrilmesi için kullanılır. 

 

 

 

 

 

 

Döndür 

Taranmış belgeleri belirli açılar ile döndürmeye yarayan kısımdır. 
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 Çerçeveyi Kaldır 

Taranmış belgeler üzerinde bulunan çerçevelerin temizlenmesi için kullanılan kısımdır. Kaldırılacak çerçeve 
seçilir. Belirtilen aralıklar arasından istenilen değer girilerek çerçeve kaldırma işlemi gerçekleşir 
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 Eğriliği Gider 

Taranan belgeler üzerinde bir eğrilik olduğu zaman bu kısım aracılığı ile ilgili düzeltme yapılabilir. 

 

  

İz Kaldır 

Taranmış belgeler üzerinde bulunan zımba, delik vb. iz varsa onları temizleyip düzenleme işlemleri bu kısımdan 
yapılır. 
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Kullanıcı tarama işlemini tamamladıktan sonra taranan belgeleri sisteme gönderir. Sistem kullanıcıya taranmış 
belgeleri gösterir. 

 

Kullanıcı isterse taranmış belgeleri silebilir ve yeni bir tarama yapabilir. Bu durumda bileşenler kısmında 
bulunan tarama kaydının sağ tarafındaki “Sil” butonuna basması yeterli olacaktır. 
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Taranmış belgeleri sisteme kaydetmek amacıyla “Kaydet” butonları kullanılır. Sistem belgeleri kaydeder ve 
kullanıcıya gösterir. 

 

 

 

 

4. Varlık Ekleme 
. 
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1. Eklemek istediğimiz bir varlığın bir üst varlığı yok ise + butonu ile eklemeliyiz. Örneğin klasör veya dosya 

tipinde varlık ekleyeceksek buradan yapılmalı. 

2. Eğer üst varlığı olan bir varlık ekleyeceksek, önce bu üst varlığı arayarak bulur, ardından sağ tuş menüsü 

ile +Varlık Ekle seçeneğini seçeriz.. Örneğin mevcut bir klasörün içine belge eklenecekse, önce klasör 

bulunur ve klasöre sağ tıklanarak (+)Varlık Ekle seçilir. 

a. Varlığa ait alanlar doldurulur. 

b. Varlık belge tipinde ise bileşenleri(Dosyalar) eklenebilir. 

 

5. Varlık Düzenleme 

 

 

1. Düzenle butonu ile aşağıda gösterilen düzenleme ekranı açılır.  
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1. Düzenle butonuna tıklanmasının ardından yukarda gösterilen düzenleme ekranı açılır. 

2. Düzenlenmek istenen varlığın bir üst varlığı (klasör-belge grubu) var işe gösterilir. 

3. Varlığa ait temel alanlar düzenlenebilir. 

4. Varlık bir belge ise belge alanları gösterilir. 

5. Varlık bir belge ise bu belgeye ait bileşenler(dosyalar pdf,rar,mp4 vs.) gösterilir. 

6. Varlığa ait bir bileşen (dosya) silinebilir. 

7. Varlığa yeni bir bileşen (dosya) eklenebilir. 

8. Kaydet butonu ile kaydedilip arama ekranına dönülebilir. 
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9. Kaydet ve Sonraki butonu ile kaydedip bir sonraki belgeyi düzenleme ekranına geçilebilir. 

 

6. Varlık Silme 

 

10. Arama yapılarak silinmek istenen varlık bulunur. 

11. Sil butonu ile istenilen varlık silinebilir. Bir klasör veya belge grubu silinirse içindeki tüm belgeler ve bu 

belgelere ait bileşenler de (dosyalar) silinecektir. 
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7. Gelişmiş Tam Metin Arama 

 

 

 

 

Sorgu oluşturmak için 3 farklı operatör kullanabiliyoruz. Bunlar; 

• &             -> VE 
• |              -> VEYA 
• &!           -> DEĞİL (içermeyen) 

  

Bunları içermeyen tüm kelime öbekleri bir bütün halinde aranıyor. Bunları kullanarak ise daha detaylı aramalar 
yapabiliyoruz. 

Örnek Ocr: Lorem ipsum dolor sit amet 

Örnek Aramalar: 

• lorem ipsum –> Buldu 
• “lorem ipsum” –> Buldu (üstteki ile aynı sorgu) 
• lorem something ipsum –> Bulamadı 
• “lorem something ipsum” –> Bulamadı (üstteki ile aynı sorgu) 
• “lorem & ipsum & dolor” –> Buldu 
• lorem | ipsum | something –> Buldu 
• lorem & ipsum &! Something –> Buldu 
• lorem & ipsum &! Sit –> Bulamadı 
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• “lorem ipsum” & sit & amet &! Something –> Buldu 
• “lorem ipsum” | “something else” –> Buldu 
• “lorem ipsum” &! “sit amet” –> Bulamadı 
• (lorem | something) & “sit amet” –> Buldu 
• (lorem | ipsum) & sit &! amet –> Bulamadı 

  

Benzeri şekilde uzun kompleks sorgular yazılabilir. 

 

8. Sayfa Kes-Yapıştır 
 

Bu işlem Varlık Kes – Yapıştır işlemi ile karıştırılmamalıdır. Burada yapılan; yanlış tarama yapılmış belgelerin 
sayfalarının doğru belgelere taşınması işlemidir. 
  

Sayfa Kes yapıştır işlemi için; 

Sayfaları kesilecek belge aratılarak bulunur. 

 

  

Belge ve içindeki sayfalar; 
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Ardından sayfa kesme yapılacak belgeye sağ tıklanarak Sayfa Kes butonuna basılır. 
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Sayfaların kesileceği pop-up ekrana çıkar; 

 

(Burada kullanıcı isterse kesilen sayfalarla yeni bir belge de oluşturabilir.) 

  

Sayfa kesme işlemine devam edecek olursak; örneğin 2. Sıradaki sayfayı kesmek isteyelim. Bunun için kesilecek 
sayfa numarasını aratıp bulabiliriz. 
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Kesmek istenilen sayfalar seçilir. 

 

  

 

 

Daha sonra kesilen sayfaları yapıştırılacak belge seçilmesi gerekiyor. Yine bu işlem için yapıştırılacak varlık 
aratılıp bulunur. Örneğin alt görseldeki varlığa yapıştırmak istensin; 

 

  

Bu varlığa sağ tıklanılarak, sayfa yapıştır butonuna basılır. 
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Ardından kesilen sayfa veya sayfaları yapıştırmak istenen belgede seçilen bir sayfanın altına mı, yoksa üzerine 
mi yapıştırılma işleminin seçilip devam edilmesi gerekiyor. 

  

Örneğin; 

Yapıştırılacak belgenin 1.sayfasının üzerine yapıştır işlemi seçilirse; 

 

  

Yapıştırılacak belgenin 1. sayfasının altına yapıştır işlemi seçilirse; 

https://img.kod-a.com/media/2022/01/cutpastepage10.png


   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 55/130 © 2019 Kod-A 
 

 

  

Altına yapıştırılıp işleme devam edildiğinde alınacak sonuç örnekteki gibidir; 

 

 

https://img.kod-a.com/media/2022/01/cutpastepage11.png
https://img.kod-a.com/media/2022/01/cutpastepage12.png


   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 56/130 © 2019 Kod-A 
 

2- FİZİKSEL ARŞİV İŞLEMLERİ 

a. Saklama Elemanı Tipleri 

 

1. Ekrandaki listeyi Excel belgesine aktarmak için basılır.  

2. Liste üzerinde aklama elemanı tipi aramak için kullanılır. 

3. Seçili kayıtta değişiklik yapmak için basılır. 

4. Seçili kaydı silmek için basılır. İçinde kayıt olan bir kayıt silinemez.  

 

b. Saklama Elemanı Tipi Ekle 

 

1. Yeni saklama elemanı tipi girmek için kullanılan ekrandır. Saklama elemanı tipinin adı ve boyutları girilir. 

2. Girilen verileri sıfırlamak için Temizle butonuna basılır. 

3. Girilen verileri kaydetmek için Kaydet butonuna basılır.  
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c. Saklama Elemanları 

 

1. Saklama elemanlarının Barkod, Saklama Elemanı Tipi, Saklama Elemanı Aded ve Saklama elemanının 

doluluk oranının gösterildiği ekrandır. 

2. İlgili sütunda arama yapmak için kullanılır. 

3. Düzenle butonuna basarak ilgili saklama elemanı düzenlenir. 

4. Sil butonuna basarak, ilgili saklama elemanı silinir. İçinde kayıt olan saklama elemanı silinemez. 

5. Her saklama elemanının içerisinde bulunan saklama elemanı adedini gösterir.Toplam saklama elemanı 

adedi değil, sadece o saklama elemanının içerisinde bulunan saklama elemanı adedini gösterir. Liste 

genişletildikçe bir sonraki saklama elemanının içerisindeki(varsa) eleman sayısı gözükür. 

6. Saklama elemanının içerisinde bulunan, saklama elemanlarının doluluk oranını göstermek için bu butona 

basılır. 

7. Saklama elemanının boyutları 0 veya Null(boş) girildiği durumlarda saklama elemanının doluluk oranı 

hesaplanamaz. Bu durumda Bilinmiyor uyarısı ile karşılaşırız. 

8. Saklama elemanlarının raporunu oluşturabileceğiniz ekran açılır. 
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9 . Excel’e grid’i çıktı almak için kullanılır. 

10 . Raporda görüntülemek istediğimiz sütunların seçimini yapıyoruz. 

 

d. Saklama Elemanı Ekle 

 

1. Saklama elemanının lokasyonu (İçine yerleştirilecek saklama elemanı) istenilirse seçilir. 

2. Saklama elemanı tipi seçilir. 

3. Saklama elemanı barkodu girilir. 

4. Girilen verileri sıfırlamak için Temizle düğmesine basılır. 

5. Kaydet düğmesine basılır.  

 

e. Dosya Bul 

 

1. Dosya(Varlık) barkodu girilerek ilgili dosya bulunur. 

2. Dosya(Varlık) no alanı girilerek ilgili dosya bulunur. 
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3. Dosya(Varlık) Konu/adı girilerek ilgili dosya bulunur. 

4. Dosya Bul düğmesi ile aranarak ilgili dosyanın lokasyonu görülebilir. 

5. Dosya Lokasyonunun listelendiği alandır. 

6. Temizle butonuna basarak ekran temizlenir. 
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f. Dosya Yerleştirme 

 

1. Dosyanın veya dosyaların yerleştirileceği saklama elemanının (kutu, raf, dolap, vb.) barkodu okutularak bu 

alana giriş yapılır.   

2. Saklama Elemanı Seç butonuna basılır. Sistem ilgili saklama elemanını kodu ve Tipi ile birlikte altındaki 

listede gösterir.  

3. Yerleştirilecek her bir dosyanın barkodu girilerek ilgili dosya bulunur. 

4. Yerleştirilecek her bir dosyanın no alanı girilerek ilgili dosya bulunur. 

5. Yerleştirilecek her bir dosyanın kodu/adı girilerek ilgili dosya bulunur. 

6. Dosya ekle butonuna basarak ilgili arama sonucu listelenir. Ekrandan çıkarmak istediğimiz sonucu sil 

butonu ile kaldırabiliriz. 

7. Ekranı temizlemek için Temizle butonuna basılır. 

8. Yerleştir butonu ile saklama elemanı içine seçilen dosya yerleştirilmiş olur. 

9. Griddeki verileri excel’e çıktı almanızı sağlar. 

 

g. Dosya Çıkarma 
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1. Yerinden çıkarılacak her bir dosyanın barkodu girilir. 

2. Saklama elemanı Getir butonuna basarak barkodu girilen saklama elemanının içerisindeki varlıklar 

listelenir. 

3. Çıkar butonu yardımıyla ilgili varlık saklama elemanı içerisinden çıkartılmış olur. 

 

h. Saklama Elemanı Yerleştirme 

 

1. Saklama elemanının veya elemanlarının yerleştirileceği saklama elemanının (kutu, raf, dolap, vb.) barkodu 

okutularak bu alana giriş yapılır.  Lokasyon Seç butonuna basılır. Sistem ilgili saklama elemanını barkodu 

ve Tipi ile birlikte altındaki listede gösterir. Aynı barkoda ait birden fazla saklama elemanı olması halinde 

kullanıcı birini seçer.  

2. Yerleştirilecek her bir saklama elemanının barkodu girilir ve Saklama Elemanı Ekle butonuna basılır. 

Sistem ilgili elemanı altındaki listeye ekler. Liste üzerinden çıkarmak istediğimiz elemanı Sil butonu 

aracılığı ile çıkarabiliriz. 

3. Ekranı temizlemek için Temizle butonuna basılır. 

4. Yerleştir butonuna basarak seçilen lokasyonun içine saklama elemanları yerleştirilmiş olur. 

5. Griddeki verilere excel’e çıkartmayı sağlar. 

i. Saklama Elemanı Çıkarma 
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1. Yerinden çıkarılacak her bir saklama elemanının barkodu girilerek listesi oluşturulur.  

2. Her bir eleman için Çıkar düğmesine basılarak dosya çıkarılmış olur.  

 

j. Ödünç Talep 

 

1. Ödünç talebinde bulunulacak varlık, arama paneli yardımıyla kriterler girilerek bulunur ve ödünç talep 

edilecek varlık işaretlenir. 

2. Daha önceki talepler görüntülenir ve iptal edilebilir. 

3. Ödünç alınan varlıklar görüntülenir. Eğer iade süresi dolmuş varlıklar varsa kırmızı arkaplan rengi ile 

gözükür. 

4. Ödünç talep edilen varlık Ödünç talep et butonu yardımı ile talep edilir. 

5. Geciken iadesi olan varlıkların bildirim panelidir. 
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k. Ödünç Alma 

 

1. Ödünç talep edilen varlıklar arasından ödünç alınacak varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar üzerinden, 

ilgili sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir. Kullanıcının mevcut ödünç 

aldıklarının listesi getirilerek varlık aramaya devam edilebilir. 

2. Daraltılmış varlık listesinden varlıkların başındaki kutucuklar işaretlenerek seçim yapılır. En tepedeki 

kutucuk işaretlenirse listenin tamamı seçilmiş olur.  

3. Ödünç alınanların listelendiği ekrandır. 

4. İlgili dosyanın lokasyonunu görüntülemek için Lokasyonu Göster butonuna basılır. 

5. Ödünç alınacak varlıklar seçildikten sonra ödünç al butonuna basılır. 
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l. Ödünç Verme 

 

1. İlgili kullanıcıya gelen ödünç talepleri arasından ödünç verilecek varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar 

üzerinden, ilgili sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir.  

2. Tüm arşiv birimine gelen ödünç talepler arasından ödünç verilecek varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar 

üzerinden, ilgili sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir.  

3. Tüm varlıklar arasından ödünç verilecek varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar üzerinden, ilgili sütun bazlı 

arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir.  

4. Kullanıcının mevcut ödünç verdiklerinin listesi getirilir. 

5. Daraltılmış varlık listesinden varlıkların başındaki kutucuklar işaretlenerek seçim yapılır. En tepedeki 

kutucuk işaretlenirse listenin tamamı seçilmiş olur. Ödünç Ver düğmesine basıldığında ilgili varlıklara ait 

ödünç verme onay ekranı açılır.   

6. İlgili varlıkların lokasyonlarını göstermek için Lokasyonları Göster butonuna basılır. 
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m. İade talep 

 

1. Ödünç alınan varlıklar arasından İade talebinde bulunulacak varlığın seçilmesi için tüm alanlar üzerinden, 

ilgili sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir. Kullanıcının mevcut iade talepleri 

listesi getirilerek varlık aramaya devam edilebilir. İade Talebi geciken varlık kırmızı alan ile belirtilir. 

Daraltılmış varlık listesinden varlıkların başındaki kutucuklar işaretlenerek seçim yapılır. En tepedeki 

kutucuk işaretlenirse listenin tamamı seçilmiş olur.  

2. İade Taleplerini görüntülemek için İade Taleplerim butonuna basılır. 

3. İade Talep Et düğmesine basıldığında ilgili varlıklara ait iade talep onay ekranı açılır.   
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n. İade Etme 

 

1. İade talep edilen varlıklar arasından iade edilecek varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar üzerinden, ilgili 

sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir. Daraltılmış varlık listesinden varlıkların 

başındaki kutucuklar işaretlenerek seçim yapılır. En tepedeki kutucuk işaretlenirse listenin tamamı 

seçilmiş olur. İadesi geciken varlıklar kırmızı alan ile belirtilir. 

2. İade Et düğmesine basıldığında ilgili varlıklara ait iade etme onay ekranı açılır.  

3. İade Et ekranındaki varlıkların lokasyonlarını göstermek için Lokasyonları Göster butonuna basılır. 

 

o. İade Alma 
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1. İlgili kullanıcıya gelen ödünç talepleri arasından iade alınacak varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar 

üzerinden, ilgili sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir.  

2. Tüm arşiv birimine gelen iade talepler arasından iade edilecek varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar 

üzerinden, ilgili sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir.  

3. Tüm ödünçteki varlıklar arasından gelen ödünç verilecek varlığın seçilebilmesi için tüm alanlar üzerinden, 

ilgili sütun bazlı arama yapılır. Arama listesi filtreleme ile daraltılabilir. 

4. Daraltılmış varlık listesinden varlıkların başındaki kutucuklar işaretlenerek seçim yapılır. En tepedeki 

kutucuk işaretlenirse listenin tamamı seçilmiş olur. İadesi geciken varlıklar kırmızı alan ile belirtilir. 

5. Listelenmiş varlıkların lokasyonlarını göstermek için Lokasyonları Göster butonuna basılır. 

6. İade Al düğmesine basıldığında ilgili varlıklara ait iade alma onay ekranı açılır.   

 

 

 

3- SAKLAMA PLANI 

 

1. Saklama planlarının listesinin gösterildiği ekrandır. Tüm alanlara göre filtreleme ve arama yapılabilir. 

2. Saklama Planlarının kullanıldığı serileri göstermek için bu butona basılır. 

3. Saklama planı sonucu Tasfiye Listeleri oluşur. Böylece tasfiye listelerinin onay süreci başlar. Bu buton 

aracılığı ile tasfiye listesi oluşturulur. 

4. Seçili kayıtta değişiklik yapmak için Düzenle butonuna basılır. 

5. Seçili kaydı silmek için Sil butonuna basılır. İçinde kayıt olan bir kayıt silinemez. 
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a. Saklama Planı Ekleme 

 

1. Yeni saklama planı oluşturmak için kullanılan ekrandır. Saklama planının adı, başlangıç tarihi, periyod 

tipi,tasfiye tipi, tasfiye işlemi, birim saklama periyodu, birim arşiv saklama periyodu, kurum arşiv saklama 

periyodu, saklama kodu, tasfiye ayarı verileri girilir. 

2. Girilen verileri sıfırlamak için Temizle butonuna basılır. 

3. Kaydet butonuna basılarak saklama planı oluşturulur.  

 

 

4- TASFİYE İŞLEMLERİ 
 

 

1. Saklama planı oluşturulurken seçilmesi gereken tasfiye ayarının oluşturulacağı ara yüzdür. Tüm alanlara 

göre filtreleme ve arama yapılabilir. 

2. Düzenle butonuna basarak tasfiye ayarı düzenleme ekranına yönlenir. 

3. Sil Butonuna basarak tasfiye ayarının kullanılmaması şartıyla ilgili ayarı siler. 
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Tasfiye ayarının oluşturulduğu ekrandır. 
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5- AYARLAR 

a. Log Ayarları 

 

1. Tüm uygulama üzerinde kullanılan işlevler için log ayarının yapıldığı ara yüzdür. 

2. İlgili işlev ağaç yapısı içerisinden bulunur ve Log Kaydı sütununda gösterilen onay kutusu işaretlenerek 

ilgili işlevin log kaydının alınması sağlanır. 

b. Arayüz Ayarları 
GreenDocs‘ta arayüz ayarlarını kurumlar istediği gibi kişiselleştirebilirler. Bu ayarlar alt taraftaki görselde 
bulunan “Arayüz Ayarları” sekmesinden yapılır. 

 

  

https://img.kod-a.com/media/2021/12/websettings1.png
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1. GreenDocs ana ekranındaki Hava Durumunu aktif veya pasif hale getirmeye yarar. Varsayılan aktiftir. 
2. GreenDocs ana ekranındaki Kullanım Kılavuzunu aktif veya pasif hale getirmeye yarar. Varsayılan 

aktiftir. 
3. GreenDocs ana ekranındaki Haberleri aktif veya pasif hale getirmeye yarar. Varsayılan aktiftir. 
4. GreenDocs’a giriş yapılırken Captcha ile giriş yapılmasını aktif veya pasif hale getirmeye yarar. 

Varsayılan pasiftir. 
5. GreenDocs arayüzü içerisindeki başlık kısmına bir görsel eklemeye yarar. Varsayılan bir görsel mevcut 

değildir. 
6. GreenDocs giriş ekranına bir Görsel ekleme yarar. Varsayılan bir görsel mevcut değildir. 
7. GreenDocs arayüzü içerisindeki başlık kısmına bir metin eklemeye yarar. Varsayılan bir metin mevcut 

değildir. 
8. GreenDocs arayüzü içerisindeki giriş kısmına bir metin eklemeye yarar. Varsayılan bir metin mevcut 

değildir. 
9. GreenDocs’da indirdiğiniz belgelere filigran eklemeyi sağlar.  

  

Bu ayarlar yapıldığında GreenDocs arayüzünde yapılan değişiklikler alt görsellerdeki gibi olur. 
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https://img.kod-a.com/media/2021/12/websettings_3.png
https://img.kod-a.com/media/2021/12/websettings_4.png
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https://img.kod-a.com/media/2021/12/websettings_5.png
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GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 75/130 © 2019 Kod-A 
 

6- VERİ TİPLERİ 

 

 

1. Tüm veri tipleri liste halinde gösterilir. 

2. Varsayılan veri tipleri üzerinde düzenleme ve silme yapılamaz.  

3. Tip detayı sütunundaki buton ile ilgili tipin kullanıldığı seriler gösterilir. 

4. Yeni Tip Oluştur butonu ile yeni bir veri tipi ekleme ekranı açılır. Aşağıda detaylı şekilde gösterilmiştir. 
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1. Meta verilerden oluşan özel tip ekleme için Özel Tip seçeneği seçilir. Tipe ait ad, tablo adı ve meta data 

verileri kaydedilir. 

2. Seçeneklerden oluşan ve özel tip içinde bir meta veri tipi için kullanılacak bir tip eklemek için Çoktan 

Seçmeli Tip seçeneği seçilir. Tipe ait ad ve seçenekler kaydedilir. 

3. Temizle butonu ile veriler sıfırlanır. 
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4. Kaydet butonu ile tip kaydedilir.  

 

 

 

I. Metadata Konfigürasyonları 

 

1. Metadata Aranabilir – Düzenlenebilir Seçenekleri 

Tip Ayarları ekranına gidelim. Yeni bir tipe metadata eklerken veya hali hazırda mevcut olan bir tip üzerinde 
düzenleme yaparken Aranabilir- Düzenlenebilir seçenekleri o metadata üzerinden seçilebilir. 

 

Bu noktada “illertest” metadatasını inceleyelim. Aranabilir özelliğinin olması, Arama yaparken bu metadata 
üzerinden filtreleme yapabileceğimiz anlamına gelmektedir. 

Örneğin; 

 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-104.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-105.png
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Görselde olduğu gibi arama ekranına, ilgili seriye ait metadata geldi ve bu metadata (illertest) aranabilir 
olduğundan dolayı arama ekranında filtreleme yapılabilir durumdadır. Eğer metadatanın aranabilir seçeneği 
olmasaydı, bu ekran üzerinde gözükmeyecek ve arama yapılamayacaktı; 

(“illertest” metadatası için Aranabilir özelliği kaldırılmış görsel) 

 

Yine aynı metadata (“illertest”) üzerinden gidecek olursak Düzenlenebilir özelliği olmayan metadatalarda 
düzenleme yapılamayacaktır. (“illertest” için Düzenlenebilir özelliğini kaldıralım. Bu noktada bu metadata sahip 
olan bir seride düzenleme yapmak istersek, “illertest” metadatasını düzenleyemeyiz.) 

 

2. Metadata Sıra Değiştirme 

Her bir metadata bir Sıra No’ya sahiptir. Metadataların sırasını değiştirmek istersek seçtiğimiz Sıra No’ya göre 
onları hizalayabiliriz. 

Örneğin; 

Yeni bir tip oluştururken veya bir tipi düzenlerken bunu düzenleyebiliriz. Sıra No küçükten büyüğe şeklinde 
metadataları sıralar. ( 1 – 2 – 3 şeklinde atanmış 3 adet metadata varsa Sıra No= 1 olan metadata en yukarda 
gözükecektir.) 

Kullanıcı Metadata eklerken veya düzenlerken Sıra No girebileceği gibi, 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-106.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-107.png
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Tipleri incelediğimiz ekran üzerinden de ( + , – ) butonları aracılığı ile Sıra No artırılıp azaltılabilir. 

 

Metadata için sıralamalar bulundukları her alanda Sıra No’ya göre düzenlenir. 

Sıra No küçük olan üst tarafta gözükür: (Örnek amaçlı “illertest” Sıra No =1 , “ilçelertest” Sıra No = 2 şeklinde 
atandı.) 

https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-108.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-109.png
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https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-110.png
https://img.kod-a.com/wp-content/uploads/2021/05/greendocs-dokumantasyon-111.png?_ga=2.192583209.2075655878.1645000933-2028266862.1638774497&_gl=1*scdvzx*_ga*MjAyODI2Njg2Mi4xNjM4Nzc0NDk3*_ga_P7RFE9N4D6*MTY0NTAwMDkzMi4xNS4xLjE2NDUwMDY0MzUuMA..
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7- SAYAÇLAR 
 

 

1. Tüm sayaçlar liste halinde gösterilir. Sayaçlar arasından arama yapılabilir. 

2. Sayaç ile ilgili düzenleme yapmak için Düzenle butonuna basılır. 

3. Sil butonu ile ilgili sayaç kullanımda değil ise silinebilir. 

4. Sayaç değerini artırmak için, değer girilip Arttır butonuna basılır. 

 

 

1. Sayaç ekleme ekranında sayaca ait ad, başlangıç değeri, artış miktarı, minumum değer, maksimum değer, 

tekrar edip etmeyeceği, ön ek, son ek, regex deseni, sdp kodu,ayırma kuralı bilgileri girilir. 

2. Temizle butonu ile sayaç ekleme formu sıfırlanır. 
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3. Kaydet butonu ile sayaç kaydedilir. 

 

8- LOG VE RAPORLAR 

A. Log Ara 
Log ara menüsünde sistemde kayıtlarını tuttuğumuz logların görüntülenmesini sağlıyoruz. 

 

 

1. Kaydını görüntülemek istediğimiz kullanıcıyı seçiyoruz. 

2. Görüntülemek istediğimiz işlevi seçiyoruz. 

3. Görüntülemek istediğimiz kayıtları direkt tarih veyahut tarih aralığı olarak seçiyoruz. 

4. İkincil bir kullanıcı seçimi yapabiliyoruz. 

5. Dış kullanıcı üzerinden arama yapabiliyoruz. 

6. Görüntülemek istenen seri üzerinden arama yapabiliyoruz. 

7. Dosya Planı üzerinden log araması yapabiliyoruz. 

8. Kullanıcı Grubu seçerek log araması yapabiliyoruz. 

9. Rol üzerinden de log araması yapabiliyoruz. 
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10. Gridde gözüken kayıtları Excel’e aktarabiliyoruz. 

11. Gridde gözükecek sütunların seçimini yapabiliyoruz. 

12. Raporu tutulan bileşenin Varlık ID’sine tıklayarak direkt olarak o bileşene gidebiliyoruz. 

B. Raporlar 

 

1. Raporunu görüntülemek istediğimiz  işlevi seçiyoruz. 

2. Raporun periyodunu seçiyoruz. 
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Raporları Pasta ve Bar formatında görüntüleyebiliyoruz ve raporu yazdırabildiğimiz gibi seçtiğimiz formatta 

indiredebiliyoruz. 

C. Bileşen Durum Takibi 
GreenDocs Log ve Raporlar altından; 
 
Bileşen Durum Takibi seçilir. 

 

Açılan sayfadan bileşenlerin durumu görüntülenebilir; 
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Hatalı kayıtlar tekrar servise gönderilebilir. Servise gönderilen bileşenlere öncelik verilebilir. Sayfaları 
görüntülenebilir. 
 
Bileşen durumu alt taraftaki 4 durumdan biri olan kayıtlarda arama yapılabilir. 

 

 
 

Yapılandırma ayarları görüntülemek için Yapılandırma Ayarları butonuna basılır. 

 

 
 
Server için ayarlanmış yapılandırma ayarlarını görüntülemek için ‘Yapılandırma Ayarları’ na tıklıyoruz.(Bunun 
için kullanıcının Yapılandırma ayarlarını görüntüle yetkisi gerekmektedir.) 

 

 
 

Kullanıcı isterse o güne ait tutulan Log Kaydını açabilir. (Yine aynı yetki dahilinde.) 
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D. Yetki Bazlı Raporlar 
Kullanıların yetkili olduğu birimlerde yaptıkları işleri görüntüleyebilecekleri raporlar sayfası 

 

 

9- EKSPERTİZ MODÜLÜ 
 

GreenDocs’ta ekspertiz modülünün kullanımı aşağıdaki şekildedir. 

1. Öncelikle sisteme ekspertiz kullanıcıları tanımlanır. Bu işlem kullanıcı ekleme arayüzünden, yetkili bir 

kullanıcı aracılığı ile yapılır. 

2. Bu kullanıcılar için kullanıcı grubu oluşturulur. 

3. Eksperler bu kullanıcı grubu altında toplanır.  

4. Eksper kullanıcılarına şu yetkiler verilmelidir; 

a. Bileşen Görüntüle 

b. Tahakkuk Oluştur 

c. Eksper Belge Görüntüle 
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Bu adımlardan sonra eksperler sisteme giriş yaparak, tahakkuk oluşturur. 

 

 

Eksper ilgili alanları doldurarak tahakkuk oluşturur ve onaylar. 
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Yetkili kullanıcı tahakkukları görüntüler. 
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1. Eksperin tahakkuk için girdiği için açıklama görüntülenir. 

2. Eksperin ödeme bilgisi görüntülenir. 

3. Yetkili kullanıcı tahakkuku sistemden silebilir. 

4. İlgili belgeyi arayıp bulmak için kullanılır. 

Eksperi yetkilendirme yetkisi olan bir kullanıcı, tahakkukta ödenmiş olup bilgileri verilen belgeyi arayıp 

bulduktan sonra sağ tıklayıp ekspertiz butonuna basar. 

 

 

Açılan pencerede; 

 

 

1. Yetkinlendirilecek eksperler seçilir. (Bir kullanıcı daha öncede bu belge için yetkilendirilmişse, sistem 

yetkiliyi uyarır.) 
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2. Belgeye eksper için zaman aşımı tarihi girilir. 

3. Yetkili, eksper için yetkilendirilecek belgenin alanlarını görüntüler. 

4. Eksper yetkilendirilir. 

 

Yetkilendirilmiş kullanıcılar ekspertiz modülündeki eksperler sekmesinden görüntülenebilir.  

 

 

 

 

Yetkilendirilmiş Belgeler kolonundan ilgili kullanıcıya yetkilendirilmiş belgeler görüntülenir. 

 

 

Yetkili kullanıcı istediği takdirde, eksperin yetkisini o belgeden kaldırabilir; 
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Eksper yetkisi olduğu belgeleri, ekspertiz modülü altında bulunan Eksper Belgeleri sekmesine tıklayarak 

görüntüler. 

 

 

 

 

 

Eksper “Aç” butonuna basarak ilgili belgeyi açar. 

 

 

 

Eksper açılan pop-up uyarısından sonra “Evet” butonuna tıklar. 

 

Bir pop-up açılarak belge ekspere sunulur;  
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10- MASAÜSTÜ UYGULAMASI 

a. Genel Görünüm 

 

 

1. İşlev Menüsü (Menu bar) 

2. İşlev Düğmeleri (Tool bar) 

3. Bağlamsal işlev düğmeleri. Her bir bağlam için ifade edilen anlama göre işlev şekillenir.  

4. Dosya Planı penceresi 

5. Varlıklar listesi penceresi 

6. Varlıklara ait indeksleme işleminin yapıldığı pencere (varlık üst veri girişi ve düzenleme). 

7. Dosya planı kayıtlarına ait indeksleme işleminin yapıldığı pencere (üst veri girişi ve düzenleme). 

8. Belge görüntüleyici thumbnail ekranı. Belgeye ait sayfaların kuşbakışı görünümü. Bir thumbnail 

seçildiğinde görüntüleyici ekranında ilgili sayfa görüntülenir. 

9. Görüntüleyici ekranı. Seçili sayfanın görüntülenmesi. 

10. Bağlam bazlı durum bilgilerini gösteren durum bilgisi. (Status bar) 
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b. Tarama 
Tarama yazılımı tüm TWAIN uyumlu tarayıcıları desteklemektedir. 

 

 

1. Kullanıcı dosya planından tarama yapılacak dosya türü (belge serisi) seçilerek farenin sağ düğmesine 

tıklar. 

2. Sistem açılı menüyü getirir. Kullanıcı menüden deste tara işlevini seçer. Sistem sistemde bağlı ve aktif 

tarayıcının sürücü ekranını açar.  
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3. Kullanıcı tarama ayarlarını değiştirebilir veya varsayılan ayarlara geri dönebilir.  

4. Kullanıcı Kapat düğmesine basarsa bu ekrandan çıkılır ve tarama işlemi iptal edilir. 

5. Kullanıcı tara düğmesine bastığında tarama işlemi başlar ve tarayıcıdan geçen sayfalar görüntüleyici 

ekranında belirir. 

6. Otomatik ayrıştırma ayarları, barkodlu ayraç ve sayaç ayarları ile ilgili etiket tasarımı söz konusu belge 

serisi için yapılmışsa, sayfalardaki barkod değerlerine göre otomatik bölümlendirme yapılır. Belge 

ayraçlarına göre belgeler oluşturulur, dosya ayraçlarına göre ise dosyalar ayrılır.  
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7. Seçili sayfayla ilgili görüntü iyileştirme işlemleri görüntüleyici işlev düğmeleri ile gerçekleştirilir. Sistemin 

otomatik olarak gerçekleştirmiş olduğu görüntü iyileştirme işlemleri bu adımda kullanıcının kalite 

kontrolünden geçer ve kullanıcı aşağıda özetlenen işlemleri elle yapabilir. 

7.1. Kullanılan tarayıcı bilgisi bu alanda yer alır. Birden fazla tarayıcı tanımlı ise kullanacağı tarayıcıyı 

buradan değiştirebilir.  

7.2. Tarama düğmesi (Deste tara menüsü ile aynı işlevi görür. 

7.3. Sürükle Bırak işlevini aç/kapa 

7.4. Küçültme 

7.5. Büyütme 

7.6. Ekrana en iyi sığdır. 

7.7. Ekrana yanlamasına sığdır 

7.8. Ekrana boylamasına sığdır 

7.9. Orijinal boyutlarında göster 

7.10. Görüntüyü 90. Derece sola döndür 

7.11. 180 derece döndür. 

7.12. 90 derece sağa döndür. 

7.13. Son işlemi geri al. (Undo) 
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7.14. Geri aldığın işlemi tekrar et. (Redo) 

7.15. Kes 

7.16. Kopyala 

7.17. Yapıştır 

7.18. Görüntüyü Geri al 

7.19. Sayfanın Çerçevesini kırp 

7.20. Siyah çerçeve ile kapat 

7.21. Çerçeve Silgi 

7.22. Kalın Kalem Silgi 

7.23. İnce Kalem Silgi 

7.24. Noktacıkları Temizle 

7.25. Çizgi Kaldır 

7.26. Çerçeve at 

7.27. Siyah-Beyaza Dönüştür 

7.28. Boş Sayfaları Sil 

 

 

c. İndeksleme 
Taranan varlıklara (dosyalara ve belgelere) ait üst verilerin girildiği ve düzenlendiği işlevdir. Aynı ekran yapılmış 

işlemlerin kalite kontrolü için de kullanılabilir.  
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1. Kullanıcı F10 tuşuna basarak deste tarayabilir. 

2. Kullanıcı F5 tuşuna basarak taramaya devam edebilir. 

3. Kullanıcı F11 tuşuyla desteyi tamamlayabilir. 

4. Kullanıcı F7 tuşuyla desteyi reddederek desteyi ilgili red havuzuna yollar. Bu desteye ileride bu havuzdan 

erişebilir. 

5. Kullanıcı F8 tuşuyla desteyi danışma havuzuna yollayabilir. 

6. Kullanıcı F12 tuşuyla sonraki desteyi açabilir. 

7. Kullanıcı F6 tuşuyla deste akış şemasındaki akışa göre desteyi ilgili yere aktarır. 

8. Kullanıcı desteyi istediği havuzu seçerek o havuza özel olarak aktarabilir. 

9. Kullanıcı desteyi F9 tuşuyla yayınlayabilir. Bu deste ve içindeki içerikler yayınlanmış olur. 

10. Kullanıcı kaydet ve sonraki kayıt, önceki kayıt, en son kayıt, en baş kayıt seçeneklerini seçebilir. 

11. Kullanıcı sonraki kayda gider. 

12. Kullanıcı önceki kayda gider. 

13. Kullanıcı son kayda gider. 

14. Kullanıcı ilk kayda gider. 
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15. Kullanıcı indeks formuna gidebilir. 

16. Kullanıcı ilgili sayfalarda gezebilir. 

17. Kullanıcı F1 tuşuyla Yerelde Tutulan destelere erişebilir. 

18. Kullanıcı kilitli destelere erişebilir. 

 

Kullanıcı ilgili indeks alanlarını doldurarak indekslemeyi tamamlar. Bu şekilde indekslenen verilere indeks 

alanları yardımıyla kolayca erişilir. 

 

 

d. Deste Ayarları 
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1. Kullanıcı Ayarlar Menüsünden Tarama ayarı işlevini seçer. 

 

 

2. Sistem deste ayarları ekranını açar.  

3. Kullanıcı bu ekranda deste ayarlarını düzenler. 

4. Yeni düğmesine basarak yeni deste ayarı ekler (yeni satır ekleme). 

5. Kaydet düğmesine basarak seçili bulunan deste ayarı değişikliklerini kaydeder. 

6. Tümünü Kaydet düğmesine basarak ekrandaki tüm düzenlemeleri bir kerede kaydeder. 

7. Sil düğmesine basarak seçili deste ayarını siler. 
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8. Baskı ön izlemeyi tıklayarak deste ayarları raporunu görüntüler. Arzu ettiğinde bu ekrandan her türlü 

dosya formatına ve kağıda çıktı alabilir.  

 

 

e. Deste Akışı Ayarları 
 

 

1. Kullanıcı Ayarlar Menüsünden Deste Ayarı işlevini seçer. 

2. Sistem İş akışı tasarım ekranını açar.  

3. Kullanıcı deste iş akışındaki her bir adımı girer.  

4. Kullanıcı her bir adımın sistem kodu, kullanıcı kodu, adı ve açıklama bilgilerini girer. 

5. Kullanıcı adımın başarılı olması halinde bir sonraki adımın hangisi olacağını sistem kodu girerek belirler. 
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6. Kullanıcı adımın başarısız olması durumunda bir sonraki adımın hangisi olacağını sistem kodu girerek 

belirler. 

7. Kullanıcı danışma ihtiyacı olması durumunda bir sonraki adımın hangisi olacağını sistem kodu girerek 

belirler. 

8. Yeni düğmesine basarak yeni deste akış adımı ekler (yeni satır ekleme). 

9. Kaydet düğmesine basarak seçili bulunan deste akışı adımına ait değişikliklerini kaydeder. 

10. Tümünü Kaydet düğmesine basarak ekrandaki tüm düzenlemeleri bir kerede kaydeder. 

11. Sil düğmesine basarak seçili deste akışı adımını siler. 

12. Baskı ön izlemeyi tıklayarak deste akışı raporunu görüntüler. Arzu ettiğinde bu ekrandan her türlü dosya 

formatına ve kağıda çıktı alabilir.  

 

f. Etiket tasarımı 

 

1. Kullanıcı Ayarlar Menüsünden Sayaç-Ayraç işlevini seçer. 

2. Sistem Sayaç-Ayraç tasarım ekranını açar.  

3. Kullanıcı sayaçları düzenler.  

4. Yeni düğmesine basarak yeni sayaç ekler (yeni satır ekleme). 



   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 103/130 © 2019 Kod-A 
 

5. Kaydet düğmesine basarak seçili bulunan sayaca ait değişikliklerini kaydeder. 

6. Tümünü Kaydet düğmesine basarak ekrandaki tüm düzenlemeleri bir kerede kaydeder. 

7. Sil düğmesine basarak seçili sayacı siler. 

8. İlgili Sayaca “Prefix” ayraç kuralı atayarak barkodun ön ekine bakılarak ayrıştırma yapılacağı bilgisi 

verilir. 

9. İlgili sayaca “Suffix” ayraç kuralı atayarak barkodun sonuna gelen eke bakılarak ayrıştırma yapılacağı 

bilgisi verilir. 

10. İlgili sayaca “Regex” ayraç kuralı atayarak barkodun içindeki metne bakılarak ayrıştırma yapılacağı bilgisi 

verilir. 

11. İlgili sayaca “Patchcode” ayraç kuralı atayarak ayrıştırma işleminin gerekli yerlere tamamı barkoddan 

oluşan tekrardan kullanılabilme özelliği olan sayfalar eklenerek yapılacağı bilgisi verilir. 

12. Baskı ön izlemeyi tıklayarak sayaç raporunu görüntüler. Arzu ettiğinde bu ekrandan her türlü dosya 

formatına ve kağıda çıktı alabilir. 

13. Kullanıcı Ayraç düğmesine tıkladığında sistem Ayraç tasarım ekranını getirir. 
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14. Kullanıcı bu ekrandan ayraç Design (Tasarım) ekranına basarak ayraç etiketi tasarımı yapabilir 

 

 

1. Etiket grafik tasarım ekranı 

2. Üst veri alanları buradan seçilerek grafik alanına sürüklenir ve bırakılır. Bu sayede söz konusu etiket 

tasarımına ilgili alan verileri eklenmiş olur. 

3. Rapor gezgini ile raporun bileşenleri ve dosyaları üzerinde gezinilir. 

4. Seçili bulunan nesnenin özellikleri bu bölümde yer alır.  

5. Toolbox ile etiket tasarımımıza ekleyeceğimi kullanıcı kontrolleri seçilir ve sürüklenerek grafik üzerine 

bırakılır. 

 

g. Arama 
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1. Kullanıcı dosya planını açar. 

2. Dosya Planından arama yapmak istenilen dosya veya belge seçilerek sağ tıklandıktan sonra Arama 

yapılır 
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3. Arama yapmak istenilen alanlar seçilir ve istenirse arama özelleştirilir. 

4. Bul seçeneğine tıklanır. 
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5. Arama sonuçlarına ulaşıldıktan sonra, herhangi dosyaya çift tıklanarak o dosyaya ait içerik 

görüntülenebilir. 

h. Thumbnail İşlemleri 
 

 

 

1. Kullanıcı Thumbnail’de herhangi sayfaya veya sayfaları seçtikten sonra sağ tıklar. 

2. Kes diyerek ilgili sayfaları kesip başka bir dosyaya yapıştırabilir. 

3. Sil diyerek ilgili sayfaları silebilir. 

4. Seçili sayfadan sonra yeni taramalar yapabilir. 

5. Seçili dosyayı dışarıya kaydedebilir. 

i. Bakım ve Teknik Destek 
1. Yazılım ürünü üretimden kaynaklanan yazılım hatalarına karşı satın alma tarihinden itibaren 2 (iki) yıl süre 

ile garanti kapsamındadır.  

2. Ürün fiyatına garanti dışında bir yazılım destek hizmeti dahil değildir.  

3. Kurulum hizmetleri ürün fiyatına dahil olup ancak üretici veya yetkili çözüm ortağı tarafından kurulabilir. 

Güncel kurulum dokümantasyonu olarak GreenDocs 5 Teknik Kılavuzuna bakılmalıdır. Kılavuzlarda sürüm 

numarası kontrol edilmelidir. 

4. Opsiyonel olarak aşağıdaki hizmetler ücreti karşılığı verilir.  

4.1. Yıl içinde çıkan yeni sürümlere ücretsiz yükseltme 

4.2. Yazılım sistem yöneticisine telefon desteği 

4.3. Teknik destek hizmetleri 
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4.4. Bakım hizmetleri 

4.5. Yazılım destek hizmetleri 

4.6. Yönetim destek hizmetleri 

4.7. Garanti uzatımı 
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11- MOBİL UYGULAMA 

a. Fiziksel Arşiv 

1. Saklama Elemanı Yerleştir 
 

 

 

1. Saklama elemanının veya elemanlarının 

yerleştirileceği saklama elemanının (kutu, raf, depo 

vb.) barkodu okutularak bu alana giriş yapılır. 

“LOKASYON SEÇ” düğmesine basılır. Sistem ilgili 

saklama elemanını kodu ve tipi ile birlikte altındaki 

labelda gösterir.  

2. Yerleştirilecek her bir saklama elemanının 

barkodu okutulur ve “ELEMAN EKLE” düğmesine 

basılır. Sistem ilgili elemanı altındaki listeye ekler.  

3. Saklama elemanının veya yerleştirilecek saklama 

elemanlarının barkodunun okutulması için “QR 

KOD” butonuna basılır. 

4. Listeye eklenen verileri silmek için gereken 

verinin yanındaki “SİL” butonuna basılır. 

5. Listeleri ve ekranı temizlemek için “TEMİZLE” 

butonuna basılır. 

6.“YERLEŞTİR” düğmesine basıldığında ekranda ki 

işlem sisteme kaydedilmiş olur.    
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2. Saklama Elemanı Çıkar 
 

 

 

 

 

1. İçindeki saklama elemanlarını çıkarmak için 

saklama elemanının barkodu okutulduktan sonra 

“LOKASYON BUL” düğmesine basılarak listesi 

oluşturulur. 

2. Lokasyon barkodunu okutmak için “QR KOD” 

düğmesine basılır. 

3. Her bir eleman için “ÇIKAR” düğmesine basılarak 

bulunduğu saklama elemanı içerisinden çıkarılmış 

olur. 
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3. Saklama Elemanı Ekle 
 

 

 

 

 

 

1. Yeni saklama elemanı girmek için kullanılan 

ekrandır. Saklama elemanının lokasyonu, tip ve 

kodu girilir. Girilen saklama elemanının lokasyonu 

olması şart değildir. “BUL” düğmesine basılarak 

içerisine eklenecek saklama elemanının tipi ve kodu 

ekrana yazdırılır. 

2. Yeni girilecek saklama elemanını bir lokasyona 

yerleştirmek için lokasyonun barkodu ve eklenecek 

saklama elemanının barkodu “QR KOD” düğmesi ile 

okutulur. 

3. Girilen verileri sıfırlamak için “TEMİZLE” 

düğmesine basılır. 

4. Yeni saklama elemanını eklemek için “KAYDET” 

düğmesine basılır. 
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4. Dosya Bul 
 

 

 

 

 

 

1. Dosya (Varlık) barkodu girilerek ilgili dosya 

bulunur. 

2. Dosya (Varlık) no girilerek ilgili dosya bulunur. 

3.“DOSYA BUL” düğmesi ile aranarak ilgili dosyanın 

lokasyonu görülebilir. 

4. “TEMİZLE” düğmesi ile ekran temizlenir. 
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5. Dosya Yerleştir 
 

 

 

 

 

 

1. Dosyanın veya dosyaların yerleştirileceği saklama 

elemanının (kutu, raf, dolap, vb.) barkodu 

okutularak bu alana giriş yapılır.  “ELEMAN SEÇ” 

düğmesine basılır. Sistem ilgili saklama elemanını 

kodu ve tipi ile birlikte altındaki labelda gösterir. 

2. Yerleştirilecek her bir dosyanın barkodu okutulur 

ve “DOSYA EKLE” düğmesine basılır. Sistem ilgili 

dosyayı altındaki listeye ekler.  

3. Yerleştirilecek her bir dosyanın no bilgisi girilir. 

“DOSYA EKLE” düğmesine basılır. Sistem ilgili 

dosyayı altındaki listeye ekler.  

4. Saklama elemanı barkodunu ve dosya barkodunu 

okutmak için “QR KOD” düğmesine basılır. 

5. Listeye eklenen veriyi listeden kaldırmak için 

“SİL” düğmesine basılır. 

6. “TEMİZLE” düğmesine basılarak ekran temizlenir.  

7. “YERLEŞTİR” düğmesine basıldığında ekrandaki 

işlem sisteme kaydedilmiş olur. 

  



   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 114/130 © 2019 Kod-A 
 

6. Dosya Çıkar 
 

 

 

 

 

 

 

1. Yerinden çıkarılacak her bir dosyanın bulunduğu 

saklama elemanının barkodu okutularak listesi 

oluşturulur.  

2. Saklama elemanının barkodunu okutmak için 

“QR KOD” düğmesine basılır. 

3. Her bir dosya için “ÇIKAR” düğmesine basılarak 

dosya çıkarılmış olur. 

  



   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 115/130 © 2019 Kod-A 
 

b. PDF Görüntüleme ve Yükleme  

PDF Yükleme Diagramı 
 

A. Mobil Uygulama Üzerinden PDF Yükleme 
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1. Kullanıcı tarafından mobil istemci açılır. 

2. Başarılı bir şekilde uygulamaya giriş yapılır. 

3. “PDF Yükle” butonuna basılır. 

4. Açılan ekrandan gereken PDF seçilir. 

 

1. "YÜKLE" butonuna basılarak yükleme işlemi 

gerçekleşmiş olur. 

2. Kullanıcı başka bir PDF seçmek isterse "GERİ" 

butonuna basar. 

3.  Ardından aynı işlemler tekrar eder. 

4. Seçili bir PDF yoksa yükleme işlemi gerçekleşmez. 
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B. Cihaz Hafızasından PDF’ leri Paylaşarak Yükleme 

 

 

1. Kullanıcı cihazın depolama kısmını açar. 

2. İstenilen PDF seçilir. 

3. Seçili PDF mobil uygulamaya paylaşılır. 

4. Kullanıcı daha önceden uygulamaya giriş 

yapmadıysa giriş işlemi gerçekleşir. 

5. Başarılı bir şekilde giriş yapıldıktan sonra PDF 

Yükle ekranı açılır. 
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1. "YÜKLE" butonuna basılarak yükleme işlemi 

gerçekleşmiş olur. 

2.  Kullanıcı başka bir PDF seçmek isterse cihaz 

hafızasına dönüp aynı işlemleri tekrar eder. 

3. Seçili bir PDF yoksa yükleme işlemi gerçekleşmez. 
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1. Office Lens Uygulaması ile PDF Oluşturarak Yükleme 
 

1. Kullanıcı Office Lens'i açar. 

2. Office Lens kamerayı etkinleştirir. 

3. Belgenin türünü belirlenir. 

4. Belgenin ilk sayfasını uygun şekilde yerleştirilir ve 

ekrandan görüntü ayarlanır. 

5. Çek düğmesine basılır. 

6. Uygulama görüntüyü yakalar, yakaladığını belirtir. 

Kullanıcı devam etmek istiyorsa fotoğraf çekme 

işlemini tekrar eder. Bu durumda birden fazla sayfa 

içeren PDF oluşturmak için adım atılmış olur. 

7. Kullanıcı seçilen belgeleri onaylamak için çekilen 

fotoğraflara basar. 
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1. Kullanıcı seçilen belgeleri onaylar. 

2. Fotoğraf çekme işlemi sonlanır. Tekrar fotoğraf 

çekilmek istenirse, fotoğraf çekme tuşuna basılır. 
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1. Kullanıcı çektiği fotoğrafların türünü PDF olarak seçer. 

2. Kayıt edilmek istenen türün üzerine bir süre basılı tutulup(PDF,OneNote,Galeri gibi) kaydetme konumu 

ayarlanır. 

3. Kaydetme konumu “Telefon Depolama Alanı” olarak seçilir. 

4. Kaydet butonuna basılır. 

5. Seçilen fotoğraflar Telefon Depolama alanına kaydedilmiş olur. 
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1. Kullanıcı hazırlamış olduğu PDF'i Office Lens Dosyalarım kısmında görüntüler. 

2. Eğer kullanıcı OneDrive'a kayıtlı bir PDF'i paylaşmak isterse, PDF'in üzerine bir kere basılır.Ardından PDF telefon 

hafızasına indirilmiş olur. 

3. Seçilen PDF'e basılarak görüntülenir. 

4.Görüntülenen PDF'in sağ üst kısmında bulunan üç nokta sekmesindan "Dosyayı gönder..." butonuna basılır. 

5. Seçilen PDF Mobil uygulamaya paylaşılmış olur. 
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1. "YÜKLE" butonuna basılarak yükleme işlemi 

gerçekleşmiş olur. 

2. Kullanıcı başka bir PDF seçmek isterse Office Lens 

uygulamasına geri dönüp aynı işlemleri tekrar eder. 

3. Seçili bir PDF yoksa yükleme işlemi gerçekleşmez. 
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c. Varlık Arama 

1. Varlık Arama Sayfası ve Özellikleri 

 

1. Kullanıcı arama yapacağı sayfaya gitmek için Ara butonuna basar. Varlık arama sayfası açılır. 
 

 

2. Açılan 

sayfada 

Dosya 

Planı 

seçilir. 

Seçilen 

seriye ait 

metadatalar listelenir. ( Dosya Planı seçilmez ise kullanıcı Varlık – Belge alanları arasından arama yapar. Varlık – 

Belge alanları arasından herhangi bir filtre girilmezse, yani kullanıcı arama yapacağı alanlardan birini 

doldurmazsa, o dosya planına ait tüm sonuçlar listelenir. ) 

Kullanıcı arama yaparken, arama yaptığı kriterin İçeren yada Eşit olduğunu seçerekte arama yapabilir. 

Tarih kısmı için bu alan Başlangıç ve bitiş olarak yapılabilir. Eğer Başlangıç ve bitişe göre arama yapılacaksa Arası, 

tek bir tarih sorgusu için arama yapılacaksa Eşit seçilir. 
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Varlık sekmesi altında kullanıcı Barkod , No , Konu/Ad ve Tarih kıstasına göre arama yapabilir. 

 

Belge kısmında ise Tam metin üzerinde arama yapabilir. Tam metin sorgusu web sorgusu ile aynı çalışmaktadır. 

Yani ;  

 

Sorgu oluşturmak için 3 farklı operatör kullanabiliyoruz. Bunlar;  
 

• &             -> VE 
• |              -> VEYA 
• &!           -> DEĞİL (içermeyen) 

  

Bunları içermeyen tüm kelime öbekleri bir bütün halinde aranıyor. Bunları kullanarak ise daha detaylı 
aramalar yapabiliyoruz. 
 

Örnek Ocr: Lorem ipsum dolor sit amet 
 

Örnek Aramalar: 

• lorem ipsum –> Buldu 
• “lorem ipsum” –> Buldu (üstteki ile aynı sorgu) 
• lorem something ipsum –> Bulamadı 
• “lorem something ipsum” –> Bulamadı (üstteki ile aynı sorgu) 
• “lorem & ipsum & dolor” –> Buldu 
• lorem | ipsum | something –> Buldu 
• lorem & ipsum &! Something –> Buldu 
• lorem & ipsum &! Sit –> Bulamadı 
• “lorem ipsum” & sit & amet &! Something –> Buldu 
• “lorem ipsum” | “something else” –> Buldu 
• “lorem ipsum” &! “sit amet” –> Bulamadı 
• (lorem | something) & “sit amet” –> Buldu 
• (lorem | ipsum) & sit &! amet –> Bulamadı 

  

Benzeri şekilde uzun kompleks sorgular yazılabilir.  
 
 
 
 
 
 
 



   
 
 

GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 11/130 © 2019 Kod-A 
 

 

 

 

 

 

 

(1.Null, 2. True , 3. False) 

 

3. Kullanıcı arama  yapacağı alanları doldurur.  ( Herhangi bir alan doldurulmaz ise seçilen seriye ait tüm 

sonuçlar listelenir. ) Listelenen metadalar dinamik olarak oluşturulur. Seçilen seriye ait metadatalardır. Bu 

metadatalarda da İçeren – Eşit değerlere göre arama yapılabilir. Tarih ve sayısal değerler için ise Başlangıç ve 

bitişe bakılabilir. Bit değerler için önemli bir kısım söz konusudur. Web kısmında ki arama gibi null, true ve false 

gibi değerleri alır ancak, null değeri check box hiç işaretlenmedi ise söz konusu aramaya katılır. Eğer kullanıcı 

check box’ı bir işaretlerse true-false’tan farklı bir değer seçemez. Ancak Null değerini tekrar seçebilmesi için 

temizle butonu ile aramayı temizleyip tekrar bit kısmını null yapabilir.  
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4.Kullanıcı arama yapabilmek için ARA butonuna basar. Seçilen filtrelere göre sonuçlar listelenir. Listeleme 

ekranında kaç tane varlık bulunduğu, tekrar arama ekranına dönebileceği GERİ butonu , Listelenen sonucun 

Türü, Konu/ad’ı, No’su, Tarih’i ve Barkodu kullanıcıya sunulur. Eğer bu alanlar boş(null) ise kullanıcıya 

gösterilmez.Eğer listelenen toplam varlık sayısı 25 ‘ten fazla ise sonraki değerleri görebilmek adına SONRAKİ 

butonuna basılır. Önceki listeye gidebilmek içinde ÖNCEKİ butonuna basılır. Her sonraki ve önceki butonlarına 

basıldığında 25 tane sonuç getirir. 25 sonuç getirmesinin sebebi servisten hızlı yanıt alınmasının istenmesidir. 

(Kullanıcı geri dönüşlerine göre bu sayı azaltılabilir yada artırılabilir.) Listelenen sonuçların tipi Belge ise Bileşeni 

aç butonu gözükür. Klasör ise İçeriğini aç butonu gözükür.  
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5.İçeriğini aç butonu Klasör tipli sonuçların içeriğini göstermek için tekrar bir arama yapar. Bu sayade o klasörün 

içeriğini tekrar arama yapmadan, listelememize imkan sunar.  

6.Bileşeni aç butonu ise o belge türünün içindeki tüm bileşenleri ve bileşen sayısını gösterir. Kullanıcı Rendition’ı 

pdf olan dosyaları Aç butonu ile görüntüler. Uzantısı pdf ve tiften farklı olan dosya türleri de listelenir ama 

görüntülenemez. İptal butonu ile bir önceki listeye döner.



   
 

   
GreenDocs AYS 5.0 Kullanım Kılavuzu 14/130 © 2019 Kod-A 
 

 

 

 

 

 

 

 


