HUKUKPLUS - HESAP VE OFis

Kullanicilar

Ekibinize dogru yetki: rol ve alan bazli erisim

Kullanicilar (ekranda Ekip Yonetimi), ofisinizde HukukPlus'i kullanacak kisileri yonettiginiz
yerdir. Avukat, sekreter, takip elemani ve ¢agri merkezi elemani ekler, her birine bir rol verir ve
erisebilecedi alanlari tek tek isaretlersiniz. Parolayi sifirlar, isten ayrilanin erigsimini tek tikla
kesersiniz; kaydi ve gecmisi silinmez.

e Dort rol: Avukat, Sekreter, Takip Elemani ve Cagri Merkezi

e Erisebilecedi alanlari tek tek siz isaretlersiniz; rolde zorunlu alanlar Kilitli

e Parola sifirlama ayni pencereden; kisinin acik oturumlari kapanir

e isten ayrilanin erisimi tek tikla kesilir; kaydi ve islem gecmisi silinmez

e EKkip Aktivitesi: kim ¢evrimici, bugln ve son 7 giinde kag islem yapti

e Kullanici ekleme, rol degisikligi ve parola sifirlama Erisim Kayitlari'na diser

Kullanicilar nedir?

Kullanicilar (ekranda Ekip Yonetimi basligiyla acilir), ofisinizde HukukPlus'i kullanacak Kisileri
yonettiginiz yerdir. Avukat, sekreter, takip elemani ve ¢cagri merkezi elemani ekler, her birine bir rol
verirsiniz.

Rol, kisinin hangi alanlari secebilecegdini belirler; siz de bu alanlardan hangilerine erisecegini tek tek
isaretlersiniz. Ornegin bir sekretere yalniz Miivekkil Yonetimi'ni, bir takip elemanina yalniz icra & Takip'i
acabilirsiniz.

isten ayrilan kisinin erisimini tek tikla pasiflestirerek hemen kesersiniz; kaydi ve gecmisi silinmez.

Ekip Yonetimi
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e Kullanici Ekle

Yeni kullanici penceresini acar. Kontenjan doluysa digmenin adi Kontenjan Ekle olur ve Abonelik
& Kredi'ye gaoturdr.

@) sekmeler
Yonetim kullanici listesini, Ekip Aktivitesi ekibin canli calisma 6zetini gOsterir. Erisim Kayitlari
baglantisi kimin hangi veriye ne zaman eristigini gosteren sayfaya gecer.

© Kullanm kutusu
Ofis sahibinin abonelige dahil oldugunu, her ek kullanicinin ayrica tcretlendirildigini ve Kullanim:
aktif kullanici / st sinir bilgisini gosterir. Kontenjan dolunca turuncuya doner.

e Kullanici satiri
Bas harfli simge, ad ve e-posta; E-imza (ofis sahibi), Siz ve Pasif rozetleri; rol rozeti; dosya
kapsami; son giris; erisebildigi alanlarin simgeleri (ilk dordu, fazlasi +n).

o Diizenle - Pasiflestir
Kalem simgesi (Diizenle) pencereyi acar; kisi simgesi (Pasiflestir ya da Aktiflestir) erisimi keser
veya geri acar. Pasiflestirme onay sormadan uygulanir; kayit silinmez. Ofis sahibinin satirinda
yalniz "Hesap sahibi” yazar.

Kullaniciyi Dlizenle: kimlik, parola, rol

Kullaniciy! Dazenle
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© Rol

Avukat (genis yetki), Sekreter (miivekkil ve dosya destek islemleri), Takip Elemani (yalniz icra &
Takip) ve Cagri Merkezi (yalniz Cagri Merkezi). Rol, kisinin hangi alanlari segebilecegini belirler;
roll degistirince alan sec¢imi o roliin varsayilanina doéner.

© Yeni Parola (istege bagl)
En az 8 karakterlik yeni parola yazip Kaydet'e basinca parola hemen gecerli olur ve Kisinin tim
acik oturumlari kapanir. Yalniz rol ya da alan degistiriyorsaniz bos birakin.

© E-posta (degistirilemez)
Kullanicinin e-postasi eklendikten sonra degistirilemez. Bir e-posta adresi HukukPlus'ta yalniz
bir hesapta kullanilabilir.

Erisebilecegi Alanlar

Erigebilecedi Alanlar
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e Erisebilecegi Alanlar

Ana Sayfa, icra & Takip, Hukuk Davalari, Ceza Davalari, idari Davalar, Cagri Merkezi, Miivekkil
Yonetimi, Tahsilat & Muhasebe, Yapay Zeka Asistani ve UYAP & E-imza. Kilit simgeli alan o rolde
zorunludur, kaldirilamaz.

Kimler kullanir?

¢ Ofis sahibi — Kullanici ekler, rol ve alan yetkisini dedistirir, parola sifirlar, pasiflestirir ve ekip
aktivitesini izler. Ofisin e-imza sahibi ana kullanicisidir ve abonelige dahildir.

e Avukat, Sekreter, Takip Elemani, Cagri elemani — Bu ekrani acamaz; bir alana erisim gerekirse ofis
sahibine basvurur.



Yeni kullanici eklemek

. Sag Ustteki Kullanici Ekle digmesine basin.

. Ad Soyad ve kisinin giris yapacagi E-posta adresini yazin (e-posta sonradan degistirilemez).

. Giris Parolasi alanina en az 8 karakterlik bir parola yazin.

. Rol kartlarindan birini secin: Avukat, Sekreter, Takip Elemani ya da Cagri Merkezi.

. Erisebilecegi Alanlar listesinde a¢cmak istediginiz alanlari isaretleyin; kilit simgeli alanlar o rolde
zorunludur.

6. Pencerenin altindaki Kullanici Ekle digmesine basin. Kisi bu e-posta ve parolayla hemen giris

yapabilir.
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Parola sifirlama ve erisimi kesme

¢ Parola sifirlama — Satirdaki Dlizenle simgesi — Yeni Parola (istege bagl) — Kaydet. Yeni parola
hemen gecerli olur ve kisinin tim ac¢ik oturumlari kapanir.

o Pasiflestirme — Satirdaki kisi simgesine basinca erisim kesilir, agik oturumlar kapanir ve Kisi
kontenjaninizdan diser. Onay sorulmaz; kayit silinmez.

¢ Yeniden aktiflestirme — Pasif kisinin satirindaki ayni simgeyle; kontenjanda yer olmasi gerekir.

Ekip Aktivitesi

Ekip Aktivitesi sekmesinde Ustte kac kisinin ¢cevrimici oldugu ve toplam kullanici sayisi yazar. Her
satirda kisinin rolli, son gortlme zamani, buginkl ve son 7 glnlik islem sayisi gorundr; satirl aginca
kisinin son 100 islemi zamaniyla listelenir. Liste 30 saniyede bir kendiliginden yenilenir; son 5 dakika
icinde islem yapan Kkisi ¢cevrimici sayilir.

Bilmeniz gerekenler

e HukukPlus kisiye davet e-postasi gondermez; e-posta adresini ve parolayi kendisine siz iletin.

e Cagri Merkezi rolindeki kisi yalniz Cagri Merkezi ekraninda ¢alisir; panelin baska hicbir yerini
goéremez.

o Aktif kullanici sayisi kontenjani asamaz; ofis sahibi de sayilir, pasif kullanicilar sayiimaz.

e Her kullanici ofisin tim dosyalarini gordr; erisim rol ve alan sec¢imiyle sinirlanir.

e Kullanici ekleme, rol degisikligi, parola sifirlama ve pasiflestirme Erisim Kayitlari'nda guvenlik olayi
olarak kaydedilir.

KVKK ve sir saklama

KVKK m.12 geregdi buro, kisisel verilere yalniz isi geregi erismesi gereken c¢alisanlarin erismesini
saglamakla ylkumltdur. Her ¢alisana yalniz ihtiyac duydugu alanlari agmak ve ayrilan calisani hemen
pasiflestirmek bu yukimliligun parcasidir.

Avukatlik Kanunu'ndaki sir saklama yukimluligu de biroda dosyalara kimlerin erisebildigini dikkatle
belirlemeyi gerektirir; rol ve alan se¢imini bu gozle yapin.
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