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1. Sisteme Giriş 
 

Tarafınıza iletilen e-posta veya SMS yolu ile iletilen linke tıklayarak aşağıdaki ekrana erişebilirsiniz. M-Files 
(https://dys.nurol.com.tr/#/login)  adresi üzerinden de giriş sağlayabilirsiniz. Bu ekrandaki kullanıcı adı ve şifre 
alanları yine e-posta veya SMS içeriğinde bulunmaktadır. Kullanıcı bilgileri doldurularak M-Files’a giriş yapılır.  
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2. Saha Kabul Formu Oluşturma 

 
 
 

Ana ekranda (+) butonuna tıkladıktan sonra açılan menüden ‘Saha Kabul’ seçeneğine tıklayarak Saha Kabul 
sürecinizi başlatabilirsiniz. 
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Sisteme tanımlı Kullanıcı Kayıt Tipi’ni seçerek ilerleyiniz. Eğer cep telefonu numaranız ile kaydolduysanız 
aşağıda yer alan ekranda görüldüğü gibi; Telefon numarası 90 ile başlamalı ve aralarında boşluk olmamalıdır.  
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3. İletilen Onay Kodunun Girilmesi 
                 

Cep telefonu numaranızı veya e-posta adresinizi girdikten sonra “oluştur” butonuna basınız. Bu aşamadan 
sonra e-posta adresinize veya cep telefonu numaranıza “onay kodu” gönderilecektir. Gelen onay kodunu ilgili 
kısma giriniz ve kaydet butonuna basınız. 
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4. Kartın Üzerine Bilgilerin Girilmesi 

 
Görseldeki örnekte olduğu gibi Geliş Amacını (Ziyaretçi, tedarikçi, geçici görevli), İlgili İşletme/Proje (IVR: İvrindi, 
LAP: Lapseki, ANK: Ankara) , Adı Soyadı alanlarını doldurmanız gerekmektedir. Bu kısımda istenilen tüm bilgilerin 
girilmesi zorunludur. KVKK Aydınlatma metnini yanındaki mavi ikona tıklayarak aydınlatma metnini okuyabilirsiniz. 
Şahsi Bilgiler de girildikten sonra alt kısımda yüklenecek belgeler olarak sistem size hangi belgeleri yüklemeniz 
gerektiğini ve hangi formatta olmaları gerektiğinin uyarısını verecektir. Lütfen bu uyarıları dikkate alarak belgeleri 
doğru formatta ve doğru isimlendirme ile yükleyiniz. Örneğin, Kimlik Kartı belgesinin kaydı için dosya 
isimlendirmesinde mutlaka ‘Kimlik Kartı’ ibaresinin geçiyor olmasına dikkat ediniz. Diğer doküman işlemleri için de 
aynı husus söz konusudur. 
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Tüm alanlar doldurulduktan sonra yukarıda kırmızı alan ile belirtilen durum geçişi gerçekleştirilir. Dokümanı bu duruma 
ilerlettiğinizde otomatik olarak yüklemeniz gereken dokümanlar adımına ilerleyeceksiniz. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. Belgelerin Yüklenmesi 
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- İlgili Saha Kabul talebinizin üzerine gelerek numaralandırılmış alanlarda örnek 1 numaradaki kulakçığı açınız.  
- Aynı işlemi yüklenecek belgeler için de tekrarlayınız. Eklemeniz gereken dokümanlar görseldeki gibi 

isimlendirilmiş olup, ilgili dokümanı sürükle bırak ile ekleyiniz. Örnek: LAP-Tedarikçi-Kimlik Kartı dosyasının 
üzerine yanında belirtilmiş formatlarda Kimlik dokümanını yüklemeniz beklenmektedir. Ayrıca ilgili klasörün 
üzerine sağ tıklayıp, dosya yükle diyerek dosyalarınızı yükleyebilirsiniz. 

- İlgili tüm dokümanları yükledikten sonra ise dokümanın sağ alt tarafında bulunan durum geçiş butonu ile süreci 
“Doküman Yüklendi / Evrak Kontrolüne Gönder” seçeneği ile kaydederek süreci iletebilirsiniz. 
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6. Belgelerin Onaylanması 
 

  
Yüklenecek Belgeler kısmında belgelerin hangi formatlarda yüklenmesi gerektiği açık bir şekilde belirtilmiştir. Hatalı 
bir belge olması durumunda görevli kişiler (İK, Sağlık ve İSG) tarafından kart üzerinde hatalı belge seçimi yapılır ve 
kaydedilir. Hatalı belgeler yukarıda örneği verildiği şekilde iletişim e-postanıza mail olarak gönderilecektir. 
Ardından hatalı olan belgeyinin üzerine sağ tıklayarak silmeniz ve tekrar yüklemeniz gerekecektir. Tekrar yükleme 
yapıldıktan sonra durum değişimi “hatalı evrak yüklendi/kontrole gönder” seçeneğine getirilerek kaydetmeniz 
yeterli olacaktır. Böylelikle hatalı evrak süreci başlatılacaktır.  
 
Hatalı bir belge yok ise süreciniz onaylanacak ve durum kısmı “onaylandı” olarak gözükecektir. Bu aşamadan sonra 
durum değişimini bir sonraki aşamaya taşıyarak süreci ilerletebilirsiniz. 

 
 

7. Broşür veya Talimatın Okunması 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

İlgili broşür veya talimatın okunması için, Aydınlatma Metninde olduğu gibi yanındaki mavi ikona tıklayarak broşür 
veya talimatı okuyabilirsiniz. Ardından ‘Okudum, Onaylıyorum’ seçeneğine tıkladıktan sonra; durum kısmını “ön 
testi başlat” olarak değiştirip, ‘Kaydet butonuna’ bastıktan sonra sınav aşamasına geçebilirsiniz. 
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8. Ön Test Sınavının Çözülmesi  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ekran görüntüsünde olduğu gibi bütün sorular cevaplanarak durum kısmı ‘Ön Testi Bitir’ aşamasına getirilerek 
‘Kaydet’ butonuna basılmalı ve süreç ilerletilmelidir. 
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9. Videonun İzlenmesi  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İşaretli alanda mavi ikona tıklayarak ilgili videoyu açabilirsiniz. İlgili video ikinci sayfa olarak açılacaktır.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lütfen videoyu kapatmadan sonuna kadar izleyiniz. Video süresi dolmadan sistem son testi çözmenize izin 
vermeyecektir.  
 
 

http://www.mechsoft.com.tr/
mailto:info@mechsoft.com.tr


http://www.mechsoft.com.tr - info@mechsoft.com.tr 

Ankara Ofis 

Kızılırmak Mah. Dumlupınar Bulvarı No:9 İç 

Kapı: A411 YDA Center Çankaya / ANKARA 

Tel: 0.312.482 59 49 

İstanbul Ofis 

Nida Kule Kuzey Barbaros Mah. Begonya Sok. 

No:3/B Ataşehir İSTANBUL 
Tel: 0.216.464 92 01 Faks: 0.216.464 92 03 

 

 

 
Videoyu izledikten sonra ilk sayfaya geri dönerek; video durumu* kısmında; ‘İlgili video izlendi, kabul ediyorum’ 
seçeneğini seçiniz. 
 
 
 
 
 

 
 
Ardından durum değişimini ‘Son Testi Başlat’ olarak değiştirip kaydet butonuna basınız ve süreci ilerletiniz. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

10. Son Testin Çözülmesi  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Son test için bütün soruları cevapladıktan sonra; durum değişimini ‘Son Testi Bitir’ olarak değiştiriniz ve 
‘Kaydet’ butonuna basarak süreci ilerletiniz. 
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11. Sürecin Tamamlanması 
 
Eğer 70’in altında bir puan alırsanız sistem sizi video durumuna otomatik olarak geri gönderecektir. Dolayısıyla 
videoyu tekrar izleyip son testi tekrar çözmeniz gerekmektedir. 70’in üzerinde bir puan alırsanız başarılı kabul 
edilirsiniz ve ziyaretçi kartınızı alarak sahaya giriş sağlayabilirsiniz. 
 

12. QR Kodu ve Giriş Kartının Oluşturulması 
 
Sınav sonucunuz 70 ve üzeri ise doküman “Sonuçlandı” aşamasına ilerleyecektir. Bu aşamada giriş kartının 
oluşturulması için doküman üzerinden “Giriş Kartı Oluştur” seçeneği ile süreci ilerletebilirsiniz. 
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13. Giriş Kartı Görüntülenmesi 
 

Giriş Kartı Oluştur aşamasından sonra doküman otomatik olarak “QR Basıldı” aşamasına ilerleyecektir. Bu durumda 
adınıza otomatik olarak “Tanıtım Kartı” oluşturulacaktır. Tanıtım kartına ulaşmak için ilgili Saha Kabul dokümanının 
altında bulunan “Ziyaretçi Tanıtım Kartı’’, “Geçici Görevlendirme Tanıtım Kartı” veya “Tedarikçi Görevlendirme 
Kartı” dokümanına tıklayarak görüntüleyebilirsiniz. Bu aşamada Saha Kabul süreci sonlanmaktadır. İşletme 
ziyaretlerinde giriş kartını yanınızda bulundurmanız zorunludur. 
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