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1. GIRIS

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

bulunmaktadir.

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

gerceklestirir.

Valiliklerde Agik Kapi Projesi icin olusturulacak olan masalarda gorevlendirilen personel Acik Kapi
Sorumlusu (AKS) olarak nitelendirilmektedir. Acik Kapi Sorumlulari kendi kullanici girisleri ile vatandas
adina olusturacaklari basvurularin kayit islemlerini, taleplerin ilgili birimlere yo6nlendirilmesi
islemlerini ve basvuru takip siirecini kontrol edebileceklerdir. ilgili birimlerden gelen cevaplar

dogrultusunda sonucu degerlendirerek vatandasa gerekli cevabi yonlendirebileceklerdir.

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

yonlendirilir.

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

yonlendirilen basvuru tizerinde islem yapabilmekte ve rapor alabilmektedir.


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

L A ¢k Kap, vatandasla en Ust duzeyde
iletisimin kurulmasy, taleplerinin etkin

ve hizh bir sekilde alinarak takip edilmesi ve

sonuglandinlmasi amacyla olusturulmustur.

Elektronik olarak ya da valilik ve
kaymakamliklarda bulunan Actk Kapi

Bagvuru Sorgula

Bagvuru Sirecinizi Gériintdleyin

Resim: Acik Kapir Anasayfa

2. VATANDAS ISLEMLERI

2.1. VATANDAS BASVURU iSLEMLERI

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

L

ﬁ ik Kapn, vataredazla en st dizeyde
ibecpimin kurulmas, takeplerinen
i v Fazh bir jekide sbnarak Lakip

ediimesi ve sonuglandrimas amacryla
slugtrulmengur,

Basvuru Sorgula
Eleltronik olarak ya da walibl ve

Bagrounu Strecinia Ganintlbeyin karymakarmhbiclarda bulunan Apk Kap
Reirimlerine yazd olarak talepherinizi
sesebilirsiniz. ¥apelan bagwurulann sire; ve
sorw; bilgher krsa mesal ibe tarafinga
Bildirilacektir,

BARANLIG

EE‘

ISLEM DAIRESI

@:
BASKANLIGI

Resim 1:A¢ik Kapi Anasayfa


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

Kullanici “Basvuru Yap” butonuna tiklar. Vatandas Basvuru Giris sayfasi acilir. Kullanici
tarafindan “Nufus Cuzdani/Cizdan Seri, Nufus Cizdani/Clizdan No, Cep Telefonu ve T.C. Kimlik No”
bilgileri girilir ve Ara butonuna tiklanir. Girilen bilgilerin kontrolii sistem tarafindan yapilir.

ACIKK g
KAP|

© Basvuru Giris

alanlar doldurduktan sonra "On: u Gonder" butonuna tiklayiniz.

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

Onay Kodu Gonder »

Resim 2: Vatandas Basvuru Giris Sayfasi

Kontroli yapilan bilgiler yanlis ise sistem tarafindan uyari verilir.

@ Basvuru Giris

T.C. kimlik numarasini girdikten sonra @ butonuna tiklayarak Ad, Soyad ve ikametgah Adresi bilgilerinizin doldurulmasini saglayiniz.

Niifus Clizdani *

Ciizdan Ser Ciizdan No

Cep Telefonu * T.C. Kimlik No +

Cep Telefonu T.C. Kimlik No n

R TCIGlSLER| BAKANLIE)
] BILG |§|.EM DAIRESi
¢ BASKANLIGI

‘ v Eksik ciizdan seri ve/veya no bilgisi.

Resim 3: Eksik Bilgi Girisi Uyari Mesaji



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

©® Basvuru Girig

Lirfer 508 =imarali cep telefonuniza gonderilen defrulama koduny giriniz

Kalan Sire: 0253

Resim 4: Onay Kodu Ekrani

Onay kodu girilip “Tamam” butonuna tiklandiginda “Basvuru Kayit ekrani” agllir.
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Resim 5: Basvuru Kayit Ekrani

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

& Basvuru Kayit
= Kl ve lkamengan Adresi Blgiler

Nifus Cldam

T.C. Kimlik Mo
Adi Soyadi
MOGE BUGRA KOLGAK
lkametgah Agik Advesi
I lige
ANKARA YENIMAHALLE
Mahalle

Ky
CRGENEKON MAH,

Resim 6: Kimlik ve ikametgdh Adresi Bilgileri



“Basvuruya Konu Olan Adres Bilgileri” kullanici tarafindan girilir. TUm alanlar zorunludur. Eger
“Ikametgah adresi ile bagvuruya konu olan adres ayni mi?” secenegi secilirse “Basvuruya Konu Olan
Adres Bilgileri” ikametgah adresi bilgileri ile sistem tarafindan otomatik olarak doldurulur.

= Bagauruya Konu Olin Adres Bifglen

liametgah adresi ile basyuruys kanu olan adres gyni mi?

Bgwuaruya Ko Qlan Agk Adres ¢

Resim 7:Basvuruya Konu Olan Adres Bilgileri

“lletisim Bilgileri” girilir. Kullaniciya ulagilmasi gereken durumlarda sikinti yasanmamasi igin
bilgilerin girilmesi zorunludur.

- Iletisim Bilgileri

Cep Telefonu Eposta *
24—

Resim 8: iletisin Bilgileri sekmesi

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

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



Tum bilgilerin girisi yapildiktan sonra Kaydet butonuna tiklanarak basvuru kaydedilir.

= Basvuru Bilgileri

Bagvuru Konusu Giriniz...

Do syalar Birden fazla dosya seqebilirsiniz. Dosya hoyutu en fazla 10MB olmalidir. Uygun dosya formatlari ".png, .jpg, jpeg, .bmp, .tif, tiff, .doc, .docx, xis, .xlsx, .pdf"

Hizmet Baslig Hizmet Alt Baghg)
Hizmet Bashg) Seciniz... 'J ‘ Hizmet Alt Basligl Seginiz... N
Hizmet Baglig Hizmet Alt Baghg! Agiklama islem
Bagvuru Konusu *

Resim 9: Basvuru Bilgileri sekmesi

Basvuru kaydedildikten sonra kullaniciya “Basvuru Takip No” verilir. Vatandas bu takip

numarasi ile basvurusunun durumunu sorgulayabilir.

Rasvurunuz basariyla alinmistir. Rasvurt takip numarasi ile durum takibi yapabilirsiniz.

Basvuru Takip No: 1002

A- ik Kapi, valanidesla en Ost dozey i

kuruimasi, taleplerinin etkin ve hizli bir sekilc
alinarak takip edilmesi ve sonuclandirimasi amaciyla
alusturulmustur.

Eleklionik vlarsk ya da valilik ve kaymakamiliklards
bulunan Agtk Kapi birimlerine yazili olarak taleplerinizi

asvuru Sorgula
R ———

TCIGIGLEM DAKANLIG!

BiLGi iSLEM DAIRESI
KANLIEI

Resim 10: Basvuru Takip No Mesaj




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

Sayin | |, Acik Kapi
Uzerinden yapmis oldugunuz
basvuruya ait takip numarasi: 1014.
Takip numarasi ile basvuru
durumunuzu sorgulayabilirsiniz.
ACIK KAPI BO0O2

Resim 11: Vatandas Basvuru Mesaji

2.2. VATANDAS BASVURU SORGULAMA

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

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

ACK
KAPI

Q Basvuru Sorgulama

Basvurunuz sonras| sistem tarafindan size verilen numarayi T.C. kimlik numaraniz ile birlikte girerek SORGULA butonuna tiklayniz.

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

Bagvuru No #

Bagvuru No Giriniz.

T.C. Kimlik No #

T.C. Kimlik No Giriniz..

Resim 12: Basvuru Sorgulama Ekrani


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

islem sonrasi Basvuru Sorgulama Onay Kodu sayfasi acilir ve kullaniciya onay kodu génderilir.
Belirtilen slirede onay kodu girilerek Tamam butonuna tiklanir.

ACIK
KAPI

Q Basvuru Sorgulama

i
Latfen 5426686478 numarall cep telefonunuza gonderilen dogrulama kodunu giriniz.

Onay Kedunu Giriniz.

Kalan Siire: 02:53

Resim 13: Basvuru Sorgu Onay Ekrani

Yapilan basvurunun igerigi ve durumunun gosterildigi “Basvuru Sorgu Sayfasi” agilir. Vatandas
basvurusuna ait bilgileri gorebilir. Basvuru lGzerinde giincelleme islemi yapilamaz.

4 BASVURU NO: 1014 Basvuru Durumu: islem Gorilyor
T.C. Kimlik No Adi Soyadi
— ——
ikametgah Agik Adresi
I ] YENIMAHALLE / ANKARA
- Basvuruya Konu Olan h
Aglk Adres

| ——————————————————— [GICRRIFT

il iige

ANKARA YENIMAHALLE
Mahalle Koy
MEHMET AKIF ERSOY MAH.

Bagsvuru Konusu

swadxaaaaaaaaaaaaaa

+ Yuklenen Dosyalar

+ Islem Hareketleri

Resim 14: Bagvuru Bilgileri/Durumu Ekrani

10



3. ACIK KAPI SORUMLUSU (AKS) iSLEMLERI

Acik Kapi Sorumlulari;

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

e Mevcut bir basvurunun kapatilmasi,

e Mevcut bir basvuru tzerinde gilincelleme isleminin yapilmasi,

e Mevcut basvurulariilgili kurumun yetkililerine géonderilmesi,

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

islemlerini gerceklestirebilir.

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

yapar.

K pI Sorumlu/Yetkili Girisi

Basvuru Yap n

Bagvuru iglemi

A ik Kapi, vatandasla en st duzeyde iletisimin
kurulmas, taleplerinin etkin ve hizl bir sekilde
alinarak takip edilmesi ve sonuglandirimasi amaciyla
olusturulmustur.

Bagvuru Sorgula Bekonik ofrsya cavllve

kaymakamliklarda bulunan Agik Kapi birimlerine
yazili olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
basvurulann sureg ve sonug bilgileri kisa mesaj ile
tarafiniza bildirilecektir.

Bagvuru Surecinizi Goruntaleyin

Resim 15: AKS ve Yetkili Girisi Ekrani

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

Giris Yap

Resim 16: AKS ve Yetkili Girisi Ekrani 2

11


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

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

ACIK Ekrem YURTMAN H

ANKARA

Basvuru Yap |

Ak Kapr Sorumlusu Tesalindan Wetandiay Adine Yapelai Bagvuru Girgi A akKapLv e o dediimin K
Takplerinin etiin ve heh bir sekiide inarak takp
edimesi ve sonuclandinimas amacyfa olustunaimusiur.

Basvuru Arama

e GOre Vatandaylardan Gelen Bayvurular

Resim 17: AKS Anasayfa

3.1.ACIK KAPI SORUMLUSU(AKS) BASVURU iSLEMLERI
Agik Kapi Sorumlusu giris yaptiktan sonra Bagvuru Yap butonuna tiklayarak “Basvuru Kayit
Ekrani” agilir.

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

o Ba§vuru Kaylt Agik Kapi Sorumlusu Tarafindan Yatandas Adina Yapilan Bagvuru Girisi

— Kimlik ve ikametgah Adresi Bilgileri

T.C. kimlik numarasini girip Q butonuna tiklayarak vatandasa ait kimlik ve ikametgah adresi bilgilerini ¢agirip dogruluk kontrolinu saglayabilirsiniz.
Q butonu ile arama yapmadiginiz takdirde, kimlik ve adres paylasim servisleri tizerinden gelen bilgiler sisteme otomatik olarak kaydedilecektir.

T.C. Kimlik No =
| —— v n

Adi Asel Sayadi DEMIROZ

ikametgah Acik Adresi

KEGIOREN / ANKARA

il ilge

ANKARA KEgiDREN
Mahalle Kéy

KALABA MAH.

Resim 18: Basvuru Kayit/Kimlik ve ikametgdh Adresi Bilgileri Ekrani

12



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

Bagvuru Kayit xs
R

TC il

T.E Ko n *

= Bagrunggn Kana G dces Bigier

[S—————p—
- L
e - iy
[ —
o Teehona [
Ry —r—
et B Harmet A Byl
Wt B Vgt AN R Aqbamy L]

Wapes Gty Tarii +
-

L | T e y———pap——— ....... |

Resim 19: AKS Bagsvuru Kayit Ekrani

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

ACIK a
KAPI

Basvuru Takip No: 1002

Basvurunuz basariyla alinmistir. Basvuru takip numarasi fle durum takibi yapabilirsiniz.

Basvuru Yap ‘

Bagvuru Iglemi A ¢Ik Kapi, vatandasla en Ust dizeyde iletisimin
kurulmasi, taleplerinin stkin ve hizl bir sekilde

alinarak takip ediimesi ve sonuglandinimasi amacyla
olusturulmustur.
Elektronik olarak ya da valiik ve kaymakamliklarda

Basvuru Sorgula
bulunan Agik Kapi birimlerine yazill olarak taleplerinizi

Bagvuru Surecinizi Goruntileyin iletebilirsiniz. Yapilan bagvurularin sureg ve sonug
bilgileri kisa mesaj le tarafiniza bildirilecektir.

TCIGISLER] ammuél_ .
BILGI ISLEM DAIRES|
BASKANLIGI

Resim 20: AKS Bagsvuru Sonucu

13



3.2. AGIK KAPI SORUMLUSU BASVURU ARAMA iSLEMLERI

Acik Kapi Sorumlusu Bagvuru Arama butonuna tiklayarak “Basvuru Arama” sayfasini acar.
Herhangi bir Filtreleme Kriteri girerek istedigi basvuruyu listeler ya da Ara butonuna tiklayarak tim

basvurulari listeleyebilir.

Q Bagsvuru Arama o6- ANKARA

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

= Filtreleme Kriterleri

Bagvuru No

Bagvuran T.C. Kimlik No

Bagvuran Adi

Bagvuran Soyad

Hizmet Bashg
Hizmet Alt Baghigi

Bagvuru Durumu

Q

Ara

= Bagvurular

Bagvuru  Bagvuran T.C.

No Kimlik No Basvuran Ad Soyad

Resim 21: AKS Basvuru Arama

Sorumlu sadece kendi yetkili oldugu

Basvuru Konusu

Basvuru Tarihi

Bagvuru Durumu

islemler

ile ait tim basvurulari gortntileyebilir ve basvuru

tizerinde "islemi Kapat, Giincelle, ilgili Birime Yénlendir, MiA Onayina Gonder ve Basvuru Raporu
Al" islemlerini gerceklestirebilir.

Q Basvuru Arama  os- ankara

SORUMLU olarak giris yapild.

ANKARA iline ait bagvurular gdrintilenmektedir.

Islemi Kapat

= Filtreleme Kriterleri

Basvuru No

Bagsvuran T.C. Kimlik No

Hizmet Bagli§l

Hizmet Alt Baghg!

s[8]=]=e

Guncelle
ooGconD
ligili Birime Yonlendir
eja]e

Bagvuran Adi Basvuran Soyadi Bagvuru Durumu
MIA Onayina Gonder
T O ooa
Bagvuru Raporu Al
= Bagvurular

Bagvuru  BasvuranT.C.

No Kimlik No Bagvuran Ad Soyad
@3 ] EKREM YURTMAN
Hizmet Basli

Resim 22: AKS Basvuru islemleri

Bagvuru Konusu Bagvuru Tarihi

test konusu 14.11.2017 16:00

Hizmet Alt Bashg

14

ela]eale

Basvuru Durumu islemler

Bagvuru Agik Kapi Birim

Havuzunda BDEE
Hizmet Agiklamasi



4. YETKILI iISLEMLERI

Yetkili kullanici, i¢ ve dis birimlerde basvurulari degerlendirmek (izere gorevlendirilmis
kullanicidir. Yetkili, Acik Kapi Sorumlulari tarafindan kendi birimline yonlendirilen basvurulari cevaplar
ve donis yapar.

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

Sorumlu/Yetkili Girisi

Basvuru Yap H

s 50 A g1k Kapr, vatandasla en st dizeyde iletisimin

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

Ba §VU ru S (0] rgu | a Elektronik olarak ya da vallik ve

kaymakamiiklarda bulunan Agik Kapi birimlerine
yazih olarak taleplerinizi iletebilirsiniz. Yapilan
basvurulanin sirrec ve sonug bilgileri kisa mesaj le
tarafiniza bildirilecektir.

Bagvuru Strecinizi Gerantaleyin

Resim 23: Yetkili Giris

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

Giris Yap
& 00000000000

o Cep Telefonu

“

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

Kayith T.C. kimlik no ve cep telefonu

numaraniz eslesmedigi takdirde giris
yapamazsiniz.

Sadece sorumlu ve yetkili girisleri igindir.

Resim 24: Yetkili Giris 2

15


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

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

AClK Ekrem YURTMAN H

A ¢Ik Kapi, vatandasla en Gst dizeyde fletisimin kuruimasi,
taleplerinin etkin ve hizl bir sekilde alinarak takip
ediimesi ve sonuglandinimasi amacyla olusturulmustur.

Elektronik olarak ya da vallik ve kaymakamlidarda

Basvuru Arama NP -
letebﬁshlz Wﬁquwnwﬂmm

Birime Gore Vatandaglardan Gelen Basvurular

Resim 25: Yetkili Anasayfa

4.1. YETKiLI ARAMA iSLEMLERI

Yetkili, Basvuru Kayit islemini_gerceklestiremez. Basvuru Kayit butonu pasif halde gelir.
Kullanici Basvuru Ara butonuna tiklayarak, kendisine Agik Kapi Sorumlulari tarafindan
degerlendirilmesi icin gonderilen basvurulari gérintiler. Birimine ait mevcut basvurulara cevap
vererek tekrar Agik Kapi Sorumlularina gonderebilir ve basvuru raporu alabilir.

Asel Irmak
YASAMA

YEIKILI olarak girig yapildi.
'YASAMA birimine ait bagvurular gortintiilenmektedir.

— Filtreleme Kriterleri
Bagvuru No Hizmet Baghg
Basvuru No Giriniz... | Hizmet Baslig1 Seginiz. M
Bagvuran T.C. Kimlik No Hizmet Alt Baglig!
T.C. Kimlik No Giriniz... | Hizmet Alt Bagligi Seginiz.. v ‘
Bagvuran Adi Bagvuran Soyadi Bagvuru Durumu
Ad Giriniz... Soyad Giriniz... | Bagvuru Durumu Seginiz. M ‘
o Jo ]
= Basvurular
Basvuru  BagvuranT.C.
No Kimlik No Bagvuran Ad Soyad Bagvuru Konusu Bagvuru Tarihi Basvuru Durumu  Islemler

Resim 26: Yetkili Arama islemleri
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5. ACIK KAPI MiA iSLEMLERI
5.1. MiA BASVURU SORGULAMA iSLEMLERI

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

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

Me—iciseri

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

o
&

T’
Sertifikall Girig Nedir? e-igigleri Mobil

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

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

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

valilik bilgi islem subesi miidirligiiniin e-igisleri proje sorumlusu

aracilii ile gerekli e-imza bagvurunuzu yapabilirsiniz.

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

Uygulama Egitim

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

Santral ve diger telefon numaralar igin tiklaymniz

Resim 27: MIA Kullanici e-Igisleri Login Ekrani
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il;!l)e—iq:isieri

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

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

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

dolmus

: bilgi iglem

i Haurla

gifremi Unuttum Sistemne Girig

Uvgulama Editim

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

Sarmtral ve diger telefan numaralan gt o

Resim 28: MIA Kullanici e-lgisleri Sertifikasiz Giris Ekrani

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

= e-igigleri G G G e

Modiller ¥ Sik Kullanilaniar

4

4, -sayfa Ara...

#

[istatisticler | ANDART ANA SAYFA DUYURULAR 55

¥V VIV VYV VYV VY YV

1!
e
Imzadan ckan evrakinz
Yapilan Son Degisiklikier hulunr%arnaknd\r

Vekalet Durumu

>

y —

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

Analitik Biitce-Muhasebe

Yardim Masasi Erigim

Resim 29: e-igisleri Standart Anasayfa
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Yetki verilmis olan modiillere ait sayfalari “Modiiller” alanindan gorip bu ana sayfalari agilis
ana sayfaniz yapabilirsiniz.

Aktif biriminize bagh herhangi bir ana sayfa yetkiniz
bulunmamaktadir !

FEersonel Arama

I

Resim 30: Sayfa grubu yetkisi bulunmayan kullaniciya verilen uyari

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

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

Kullanici Agik Kapi Modiliinii, Moddller sekmesinden seger ve Agik Kapi Anasayfa agilir.

G G (e

R ¢
m Sayfa Ara... &

*

& e-gigleri

Modiiller

Agik Kapi Anasayfa Agik Kapi Bagvuru Sorgulama
ACIK KAPY ARASRYTA -

Kala
Yardim Belgeleri 12 Aralik 2017 Sali

Sik Kullanilaniar Hata-Tstek Bildir 11122017 17:14:50

.

Izin iﬁlemlerl
Birim Personel Arama

Personel Yakini Kart Talep

GYUD Sinav Bagvuru Imzadar
bulu

Sifre Degigtirme

Yapilan Son Degigiklikler

bl Birim Secimi

Bilgilerim ...

Vviviviviviv|viv v v v v v| v

bl Ajanda Bilgileri
3 istek Bildirimleri

Ml Cain Merkezi lletisim

Agthg Sayfam Yap

Resim 31: MIA Acik Kapi Anasayfa
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Kullanici Agitk Kapi Sorgulama butonuna tiklayarak kendi iline ait basvurulari gériintler. Belli
bir basvuruyu aramak istediginde, arama kriterlerini girerek basvuruya ulasabilir.

© eleigler

Wodiiller

Sk Kullanianlar - Hata-lstek Bidir

m -Gayfa Ara... { 1112.2017 16:14:50

Yardim Belgeleri

Ak Kapi Anasayfa | - Acik Kapi Bagvuru Sorqulama
ACTK KAPT BASVURU SORGULAMA

Bagvuru Takip No : Bagvuran T.C Kimlik No :

Hizmet Bagig: (Timi Hizmet Alt Bashn : [Timi
Bagvuran Adi: Baguran Soyad :

Bagvuran Kayt Tarihi [ B 2200 @ Bagvuru Durumu: [Timi

Resim 32: MIA Basvuru Sorgulama Ekrani

Kullanici gériantiledigi basvurularin timiandn raporunu Sorgulama ekranindan alabilir.

IM

“Rapor A
bilgisayara indirilir.

butonuna tiklandiginda, mevcut basvurularin listesi Excel dosyasi seklinde

G Gy

5] -Sayfa Ara...

€ e-lgisleri
Modiller

Ankara ValiGi
Kalan Oturum Stireniz (dk.): 30
Yardim Belgeleri 11 Aralik 2017

Sk Kullanilanlar Hata-Istek Bildir 11122017 16:1459

Giivenli Gikis

Agtk Kap Anasayfa | = Agtk Kapi Basvuru Sorgulama

'ACTK KAPT BASVURU SORGULAMA'

Bagvuru Takip No: Bagvuran T.C Kimlik No :

Hizmet Baghgi : Tumii Hizmet Alt Baghigi : Tumi

Bagvuran Ach: Bagvuran Soyadi :

Bagvuran Kayt Tarihi Vi O & 1171272017 0 & @ Bagvuru Durumu : Timii
L]

: BasvwuranT.C.  BagvuranAd Basvuru Kayit_Birime Gelis _Son Cevap
Hizmet Basiiklan e : Basvuru Konusu ks el oenJevaB . Basvuru Durumu
Hizmet Basiik Hizmet Alt Baslik idama
1011 Sznea sas -— " < A% R MERT SAHIN | sdasdsad 11.12.2017 Basvuru Agtk Kapi Birim =)
EGITIM Engell 6grencierin efjtim hizmetlrine katima sorunlan Havuzunda
Hizmet -
otk Hizmet Alt Baslik Agklama . A
1012 ” . . — MERT SAHIN  sdfsdfdssf 11.12.2017 OGS (=]
coiriy E9mde Kerslasian Gilaker (Ulsgm, Temizik, Donarim, Kayit Havuzunda
Ucreti ve Bas, ikl ejtim e igili bavurular )
Hizmet Baslik Hizmet Al Basik klama i
1013 Eas < A 2 — MERT $AHIN  sadasdsadada 11.12.2017 Bavuru Ak Kapi Bim (=i ]
CEVRE VE SEHIRCILIK  Gurillti ve gevre kirlligine iliskin sikiyetler Havuzunda
Hizmet Baslik Hizmet Alt Baslik kiama RN
1014 . = g = 1 a—— E swadxaaaaaaaaaasaaa  11.12.2017 B ﬁ‘;‘k (e [=JC}
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK Genel Saik Sigortast iglemleri 'YURTMAN Havuzunda

Resim 33: Tiim Basvurularin Raporunu Alma Ekrani
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Milki idari Amirleri sadece Acik Kapi Sorumlulari tarafindan kendilerine ydnlendirilen
basvurular lizerinde islem yapabilir.

Agtk Kape Anasayfa | - Aqak Kapi Bagvury Sorgelama || - Kulkanici b5lemlen

ACTICKAPT BASYURL SORGULAMA
.Iquulﬁplh: Bagvuran T.C Kimlik Mo :
Hizmet Baghi Tumid v Himet Al Bl Tnd v EI:'
= — =lea
Bagvuran Kayit Tariki I Jd i dde Bagvuru Durum : Timd v "El
B~ | 0@

Gérdntdle

Hirmeet Bashk Himet Alt Bashk  Agidama
VALILDKHIZMETLER] Ak sici e faledi

1 el Ity l:l@ e L
[ ] DIDEM ARRAYA | BILE 08

Resim 34: MIA Tiim islemler

Basvuru cevaplamak istendiginde Cevapla butonuna tiklanir.

Agik Kapi Anasayfa | I Agik Kapi Bagvuru Sorgulama

AGTK KAPT BASVURU YONLENDIRME
Bagvuru Takip No : 1011 Bagvuran T.C Kimlik No : 20900568752
Bagvuran Adi : MERT Bagvuran Soyadi : SAHIN
ikametgah Adresi: BADEMLIK MAH. 1162 SK. ALTUNKAYNAK APT. BLOK NO: 3 IC KAPI NO: 8 KECIOREN / Bagvuruya Konu Adres : BADEMLIK MAH. 1162 SK. ALTUNKAYNAK APT. BLOK NO: 3 IC KAPI NO: & KECIOREN /
ANKARA ANKARA
Bagvuran Kayit Tarihi : 11 Aralik 2017 11:22 Bagvuru Durumu : Bagvuru Milki Idare Amiri Onayina Génderildi
Bagvuru Konusu : sdasdsad
Hizmet Baghk Hizmet Alt Baghk Agiklama
Hizmet Bilgileri - e N Ek Dosyalar - Kayt bulunamadh.
EGITIM Engelli Ggrencilerin egitim hizmetlerine katima sorunlan
®Olumlu i
Cevap Tipi: O 0olumsuz Cevap:
O Kismen Olumlu Kismen Olumsuz v

Resim 35: MIA Basvuru Cevaplama Ekrani

Basvuru yonlendirilmek istendiginde “Geri Gonder” butonuna tiklanir.

Agik Kapi Anasayfa Acik Kapi Bagvuru Sorgulama

ACIK KAPI BASVURU YONLENDIRME

Bagvuru Takip No : 1011 Bagvuran T.C Kimlik No : I
Bagvuran Ach : MERT Bagvuran Soyadi : SAHIN
ikametgah Adresi: BADEMLIK MAH. 1162 SK. ALTUNKAYNAK APT. BLOK NO: 3 IC KAPINO: 8 KECIOREN / Pl BADEMLIK MAH. 1162 SK. ALTUNKAYNAK APT. BLOK NO: 3 G KAPI NO: 8 KECIOREN /
ANKARA ANKARA
Bagvuran Kayit Tarihi : 11 Aralik 2017 11:22 Bagvuru Durumu : Bagvuru Milki idare Amiri Onayina Génderildi
Bagvuru Konusu : sdasdsad
Hizmet Baghk Hizmet Alt Baglik Agiklama
Hizmet Bilgileri : - S . Ek Dosyalar : Kayt bulunamad.
EGITIM Engelli § lerin egitim katl I\
3

Resim 36: MIA Basvuru Geri Génderme Ekrani

21



Basvuru bilgileri goriintlilenmek istendiginde Goriintiile butonuna tiklanir.

Acik Kapi Anasayfa Agik Kapi Bagvuru Sorgulama

Bagvuru Takip No : 1011 Bagvuran T.C Kimlik No : L
Bagvuran Ad : MERT Bagvuran Soyadi : SAHIN
i a0 BADEMLIK MAH. 1162 SK. ALTUNKAYNAK APT. BLOK NO: 3 I KAPI NO: 8 KECIOREN / . BADEMLIK MAH. 1162 SK. ALTUNKAYNAK APT. BLOK NO: 3 I KAPI NO: 8 KEGIOREN /
Ikametgah Adresi : ANKARA Bagvuruya Konu Adres : ANKARA
Bagvuran Kayrt Tarihi - 11 Aralik 2017 11:22 Bagvuru Durumu : Bagvuru Mlki Idare Amiri Onayina Ganderildi
Bagvuru Konusu : sdasdsad
Hizmet Basiik Hizmet Alt Bashik Agiklama
Hizmet Bilgileri : - Ek Dosyalar : Kayit bulunamad.
EGITIM Engelli Ggrencilerin egitim hizmetlerine katilma serunlan

&

Resim 37: MIA Basvuru Gériintiileme ekrani

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

6. YETKI ISLEMLERI

Yetki islemlerini yapacak olan kullanici, herhangi bir ilin Agik Kapi Sorumlusunun(AKS) ve bir
ilde ki birim Yetkilisinin kullanici kaydini yapma, gilincelleme, gorintileme, silme ve kayitl
kullanicilarin raporunu alma islemlerini yapabilir.

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

ﬂ?‘) e-icisleri

e-devlete gecebil iz icin, e-icisleri proj

A
RS

Sertifikali Girlg Nedir?

SERTIFIKALI GIRIS

Sertifikasiz Giris

Uyguiama  Egitim
Sunucu : IBFS0412WEB70
Bilgi islem Dairesi Bagkanli iletisim Bilgileri

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

Santral ve diger teleton numaralar: igin iy iniz

Resim 38: Yetki Tanimlayacak Kullanici e-igisleri Login Ekrani
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sams/ ©-icisleri

e-devlete gecebilmemiz icin, e-icisleri projesi

Haurla

Sifremi Unuttum sisteme Girig

Uvgulama Editim

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

Santral ve dider tefefon mumaraian igin tiiayimE

Resim 39: Yetki Tanimlayacak Kullanici e-icisleri Sertifikasiz Giris Ekrani

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

ik Kullsmiarlar -Sayfa Ara...

STANDART ANA SAYFA DUYURULAR &

Personel Arama
Telefon Rehberi
Haberlegme Kodlar
Miilki idare Bolimleri

Kullanic: Istatistik

Donamim Tespiti
SGB Net

Hata izleme

Bilgilerim ... IMZADAN GIKAN EVRAKLAR

imzadan ckan evrakinz
bulunrmamaktadr

>
>
>
>
>
>
bl Donanim Anza
>
>
>
>
>

Yapilan Son Degigiklikler

il vekalet Durumu
bl Birim Secimi

bl Evrak Bilgileri

bl Ajanda Bilgileri
bl istek Bildirimleri
»

Analitik Biitge-Muhasebe

bl Yardim Masasi Erisim

Resim 40: e-igisleri Standart Anasayfa
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Yetki verilmis olan modiillere ait ana sayfalari “Modiiller” alanindan gérip bu ana sayfalari
actlis ana sayfaniz yapabilirsiniz.

Aktif biriminize bagh herhangi bir ana sayfa yetkiniz
bulunmamaktadir !

Hersonel Arama

I

Resim 41: Sayfa grubu yetkisi bulunmayan kullaniciya verilen uyari

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

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

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

Acik Kapi Anasayfa Agik Kapi Kullanici Kayit Acik Kapi Kullanici Arama

ACTIKAPT ANASAYFA

> T
> I

bl Birim Segimi

*

ViV VIiviv vV v v Vv v viv v

bl Ajanda Bilgileri
b istek Bildirimleri

- Bu Modil Ana Sayfasimi Agilis Sayfam Yap
> agn Merkezi lletigim

Resim 42: Acik Kapi Yetki islemleri Anasayfa Ekrani
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6.1.ACIK KAPI KULLANICI KAYIT iSLEMLERI

Yetki islemleri Kullanicisi Agik Kapi Kullanici Kayit butonuna tiklar ve kullanici kayit ekrani

acilir. Gerekli alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butonuna tiklanarak, kullanici (sorumlu/yetkili)
kaydedilir.

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

Aotk Kapt Anasaya | - Ak Kapt ullanics Kayit | 1 Atk Kapt Kullarut Arama

ACTK KAPT KULLANTCT KAYIT

Kullanir Yetla Tip: Liffen Sz TC Kk No:

I - Aradidiniz Cografi yerin ilk birkac harfini giriniz... (B0 Cep Telefonu:

Ad: Soyad:
HEY “.," Torde

Resim 43: A¢ik Kapi Kullanici Kayit Ekran

6.2. ACIK KAPI KULLANICI ARAMA ISLEMLERI

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

acthir. Tim kullanicilari listelemek icin hicbir kriter girmeden “Ara” butonuna tiklanir ve tim
kullanicilar listelenir.

Agtk Kapi Anasayfa | = Acik Kapt Kullamici Kayit | 1 Acik Kapi Kullanict Arama

ACTIC KAPT KULLANICY ARAMA'

Kullanic: Yetki Tip = | TUmi TC Kimlik No =
Detsis Birim ‘A[adlﬁlml Birimin Birkag Harfini Giriniz. ‘ &' T - Aradiginiz Cografi yerin ilk birkag harfini giriniz... 4 « B ®
Adi: Soyadi :
Cep Telefonu : Kullaniar Yetki
e
Kullanici Yetki Tip i Detsis Birimler Tc Kimlik No Cep Telefonu Olugturan Kisi islemler
Sorumlu ANKARA Kayrt bulunamadi. SR Minran Kenan MUYESSER 5556146984 Altan YILMAZ e
Sorumlu ANKARA Kaytt bulunamad. ‘messssmsss Miige Kolcak 5389322014 Mige Bujra KOLGAK (- 1"
- — m——— | 0t 1 sossos | M Euakolk | Mo Buta ol oG
etidli 0243567 I el Irmal ige Bugra KOLGA} lige Budra KOLGAK &

Resim 44: A¢ik Kapi Kullanici Arama Ekrani
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Acik Kapi Kullanici Arama ekraninda tiim kullanicilar listelenir. Kullanici kayit tizerinde Silme,
Guncelleme ve Rapor Alma islemi yapilabilir.

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

Modiiler SkKlanlanlar  Hate-istek B [ -Sayfa Ara... &
Agik Kapi Anasayfa § -/ Acik Kapi Kullanici Kayit | -/ Acik Kapi Kullanici Arama

ACIK KAPT KULLANICT KAYIT

~

YardmBelgelen® 12 Aralik 2

Kullanic: Yetki Tip - Sorumly TC Kimlik No : I

i: ANTALYA U dED CepTelefomu: 5 A

Adi: Asel Soyadi: Irmak
-

Resim 45:Acik Kapi Kullanici Giincelleme Ekrani
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