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ZARF SÜRECİ 

Adım 

No 

Açıklama 

Adım 

1 

Ana Sayfa >> Evrak  >> Zarflar >> Yeni Zarf yolu izlenerek Zarf Ekleme ekranına 
girilir. 

 
Adım 

2 

Açılan ekranda Birim alanı kullanıcının birimine bağlı olarak otomatik olarak doldu 

gelmektedir. 

 

 
 

Adım 

3 

Zarflanacak evrak aranırken eğer istenir ise daha önce zarflanmış olan bir evrak 

tekrar gönderilmek isteniyor ise aşağıda görülen “Zarflanmış Evrakı da Göster” 

alanı işaretlenebilir. 
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Adım 

4 

Eğer evrakın barkodu biliniyor ise “Evrak Barkodu” alanından dorgu yapılabilir.

 
Adım 

5 

Sistemde kayıtlı evraklar içinden seçim yapmak için ekran üzerinde bulunan  “+” 

şeklindeki butona basılarak seçim yapılır. 

 
 

“+” butonuna basıldığında açılan ekrana evraklar gelir ve satır başlarında bulunan 

seçim alanı işaretlenerek sağ alt bölümde bulunan “Seçilenleri Ekle” butonuna 

basılır. Seçilen evrakın yansıdığı görülür. 
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Adım 

6 

Ekran üzerinde Adres alanında yada Alıcı İsmi alanlarında değişiklik yapılabilir. 

Eğer barkod yazıcı var ise adres barkodu bastırılabilir. (Bu alanda barkod yazıcıya 

ait ayarlar kullanılmaktadır.) 

 
Adım 

7 

Eğer birden fazla zarf tek bir adrese gönderilecek ise önce zarflar oluşturulur daha 

sonra zarf birleştirme alanından seçim yapılır. Önce “Göster” butonuna basılır ve 

zarflar seçilerek “Kaydet” butonuna basılır. 
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Adım 

8 

Kaydet işlemi sonrasında “Zarf Listesi” ekranına geçiş yapılır. 

Bu ekranda arama kriterleri girilerek sorgulama yapılır. Satır başlarında bulunan 

menülerden zarflar ile ilgili işlem yapılabilir. Burada dikkat edilmesi gereken husus 

evrakın postaya verilip verilmediğidir. 
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POSTA GÖNDERİLERİ SÜRECİ 

Adım 

No 

Açıklama 

Adım 1 Ana Sayfa >> Posta Gönderileri >> Yeni Posta Gönderisi yolu izlenerek Posta 
Gönderisi Ekleme ekranına girilir. 

 
Adım 2 Ekran üzerinde bulunan bilgiler doldurulur. Eğer “Gönderildi” alanı işaretlenir ise 

tüm alanlar zorunlu hale gelecektir. 
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Adım 3 Gönderilen yada gönderilecek olan kayıtlar satır başında bulunan kalem şeklindeki 

“Güncelle” butonu ile seçilir. 

 
Adım 4 Güncelleme yapılacak satırda sırası ile “Seç” alanı işaretlenir. 

 
Adım 5 Eğer evraka ait kabul numarası var ise “Kabul No” değeri girilir. 

 
Adım 6 Ağırlık bilgisi gram cinsinden girilir. 

 
Adım 7 Pul Bedeli alanı doldurulur. Bu alana toplam beldel TL cinsinden yazılır. 
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Adım 8 Pul Bedeli isteğe bağlı olarak otomatik olarak ta hesaplanabilmektedir. 

Bu hesap yapılırken “Gönderi Türü” alanındaki birim fiyat ile “Ağırllık” çarpılarak 

“Pul Bedeli” sistem tarafından hesaplanmaktadır. 

 
Adım 9 Bilgilerin girilmesi bittikten sonra mutlaka ilgili satır başında bulunan “Kaydet” 

butonuna basılmalıdır. 

 
Adım 

10 

Postaya verilecek olan zarflar aranırken birden fazla kriter kullanılabilmektedir. 

 
Adım 

11 

Zarf bilgileri girildikten sonra liste kaydedilir. 
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Adım 

12 

Kayıt işlemi tamamlandığında ekranın sağ üst bölümünde not bilgisi gelecektir. 

 

Adım 

13 

İsteğe göre istenilen çıktılar alınabilir. 

 
 

 
Adım 

14 

Posta Gönderileri Listesi ekranından kriterlere göre sorgu yapılabilir. Ayrıca satır 

başında bulunan menüden de işlem yapılabilir. 
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