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1. GİRİŞ 

 

Gerçek/Tüzel Kişi kullanıcıları için ihalelerde kullanabilecekleri belgelerin yüklenebildiği belge 

kütüphanesi oluşturulmuştur. 

 

Bu kılavuzda; İstekli Belge Yükleme ve Görüntüleme sayfasından belge yükleme işlemlerinin 

gerçekleştirilmesine yönelik işlem adımları anlatılmaktadır. 
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2. İSTEKLİ BELGE YÜKLEME VE GÖRÜNTÜLEME 
 
Gerçek/Tüzel Kişilerin ihalelerde kullanabilecekleri belgeleri yükledikleri ve görüntüledikleri belge 

kütüphanesi oluşturulmuştur. 

 

2.1 İstekli Belge Yükleme ve Görüntüleme Sayfasına Erişim 
 
İhale İşlemleri menüsü altında yer alan İstekli Belge Yükleme ve Görüntüleme sayfasına tıklanır. 

 

 
Şekil 1 İstekli Belge Yükleme ve Görüntüleme sayfasına erişim 

 

Tüm Belgeler kategorisinde önceden yüklenmiş belgelerini görüntüler. 
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Şekil 2 Yüklenen tüm belgelerin görüntülenmesi 

 

2.2 Belge Yükleme İşlemleri 
 

Belge yüklemek veya yüklenmiş belgeleri görüntülemek için sol menüden kategori seçilir. 
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Şekil 3 Belge yüklemesi yapılmak istenen kategorinin seçilmesi 

 

Yeni Belge butonuna tıklanır. Yüklenecek belge seçimi ve belgeye ait bilgilerin girildiği sayfa açılır. 

Açılan sayfada Dosya Seç butonu ile yüklenmek istenen belge seçilir.  

2.2.1 Belge bilgilerinin tanımlanması 

 

Seçilen belge için sayfada yer alan belge bilgileri doldurulur. 
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Şekil 4 Yüklenecek belge bilgilerinin tanımlanması 

 

2.2.2 Belge kaydetme işlemi 

 

Belge bilgileri doldurulduktan sonra Kaydet butonu ile belge yükleme işlemi tamamlanır. 
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Şekil 5 Kaydet butonu ile belge yükleme işleminin tamamlanması 

 

2.3 Yüklenen Belgelerin Görüntülenme İşlemleri 
 

İstekli Belge Yükleme ve Görüntüleme sayfasına yüklenen belgeler liste halinde görüntülenir. 
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Şekil 6 Yükleme işlemi tamamlanan belgelerin görüntülenmesi 

 

2.3.1 Yüklenen belgelerin filtrelenmesi 

 

Filtreleri Göster butonuna basıldığında filtreleme seçenekleri görüntülenir. Filtrele butonu ile 

seçili olan kategori altında yüklü olan belgeler arasında filtreleme yapılır. 
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Şekil 7 Filtreleri Göster butonu ile filtre alanlarının görüntülenmesi 

 

 

2.3.2 Yüklenen belgelerin sıralanması 

 

Sırala butonuna basıldığında sıralama seçenekleri görüntülenir. 
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Şekil 8 Sırala butonu ile sıralama seçeneklerinin görüntülenmesi 

 

2.3.3 Yüklenen belge işlemleri 

 

Yüklenen her belge için ön izleme, indirme, bilgileri düzenleme, detayları görme, pasife alma ve 

silme işlemi yapılabilmektedir. Pasife alınan belgeler de aktif hale getirilebilmektedir. “ ” 

simgesine tıklandığında belgenin ön izlemesi yapılır. “ ” simgesine tıklandığında seçili olan 

belge otomatik olarak indirilir. “ ” simgesine tıklandığında belge bilgilerinin tanımlanma ekranı 

görüntülenir ve bu alanlarda düzenleme yapılır. “ ” simgesine tıklandığında tanımlanan belge 

bilgilerinin özeti görüntülenir. “ ” simgesine tıklandığında seçili olan belge bilgileri silinir. “ ” 

simgesine tıklandığında seçili olan belge pasife alınır. “ ” simgesine tıklandığında pasif olan belge 

tekrar aktif hale getirilir. 

 

Aktif belgeler “ ” simgesiyle, pasif belgeler ise “ ” simgesi ile gösterilir. 
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Not! Bir ihalede kullanılan belge için silme işlemi yapılamayacak sadece pasife alma işlemi 

yapılabilecektir.  

  

 
Şekil 9 Yüklenen belgeler için ön izleme, indirme, bilgileri düzenleme, detayları görüntüleme, pasife alma, aktife 

alma ve silme işlemleri 

 

 

Şekil 10    (Detaylar) butonu ile yüklenen belge bilgilerinin görüntülenmesi 
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