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BELGENET’TE Şablonlar; 
1- Kişisel İşlemler – Kullanıcı İçerik Şablonu 

Kişisel İşlemler altında bulunan Kullanıcı İçerik Şablonları, kullanıcıların evrak işlemlerinde 

kullanmak üzere kendilerine ait şablon yazı kaydedebilmesi için kullanılır. Kullanıcılar standart 

yazışmalarını evrak oluşturma işleminde tekrar tekrar yazmak yerine bu yazıları şablon olarak 

kaydederek evrak oluşturma işlemi esnasında bu şablonları kullanabilirler. Kullanıcı içerik 

şablonları kullanıcıya ait olup başka bir kullanıcı tarafından görüntülenemez. 

 

 

Burada oluşturulan şablonlarda dağıtım yeri, ek ve benzeri bilgiler evrak oluşturma sürecinde 

şablona dahil edilir.  

 

(Oluşturulmuş Örnek Şablonlar) 

 

Oluşturulan içerik şablonları yeni evrak bilgileri doldurulduktan sonra editör ekranındayken 

Öntanımlı içerik şablonu ile çağrılarak kullanılabilir.    
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(İçeriği şablondan doldurulmuş bir evrak) 

2- Evrak İşlemleri – Birim Şablonları 

Kişisel İşlemler altında bulunan Kullanıcı İçerik Şablonlarıyla aynı işlem olup burada oluşturulan 

şablonlar yetki dahilinde alt birimlerce de kullanılır.  

3- Kullanıcı Şablonu 

Kişisel İşlemler altında bulunan Kullanıcı İçerik Şablonlarına ek olarak bu şablon türünde evrak 

dağıtım, konu kodu, onay akışı gibi evrak bilgileri ve içeriğinin şablon olarak kaydedebilmesi için 

kullanılır. Kullanıcılar standart yazışmalarını, dağıtım yerlerini, onay akışını evrak oluşturma 

işleminde tekrar tekrar yazmak yerine daha önce kaydettiklerini şablon olarak kaydederek evrak 

oluşturma işlemi esnasında bu şablonları kullanabilirler.  

Bu işlem için önce evrak bilgileri oluşturulup üst bilgileri ve içeriği hazırlandıktan sonra kaydet 

butonuna tıklanır. Daha sonra Şablon İşlemleri Sekmesinden Şablon Türü, Şablon Adı bilgisi (Eğer 

bu alanları görmüyorsanız evrakı kaydetmemişsinizdir) doldurularak Evrakı Yeni Şablon Olarak 

Kaydet butonu ile şablonun kaydedilmesi sağlanır.  

Bu şekilde kaydedilen evrak yeni evrak oluşturulduğunda şablondan çağrılarak kullanılabilir. 

 

 


