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A. YENİ MÜŞTERİ/ YENİ ÜRÜN BİLGİLERİ TANIMLAMA (Veri Girişçi) 
Şubelerce sisteme taranan “Parametre Bilgileri” dokümanı Katip üzerinden operasyon 
merkezinde akış oluşturmaktadır. 
 
1. Şubelerden gelen DTO parametre tanımlama görevleri Katip platformunda Kuyruk 

Adı: “parametre tanımlama”, Görev Adı: “DTO Parametre Tanımlama” olarak 
gözükmektedir.  
 

 
 
2. İşleme girildikten sonra aşağıdaki ekran gözükmektedir. Parametre tanımlamaya 

başlamadan önce kuruma ait protokol dokümanın olup/olmadığı TARA ekranından 
kontrol edilmelidir. TARA ekranında protokol dokümanı bulunamadığı durumda 
talep reddedilerek işlem sonuçlandırılır. 
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TARA Belge İzleme ekranında belge türü; Maaş ödemesi / kesinti ürünü için 
“BORDRO24 PROTOKOL/SÖZLEŞME”, Serbest Ödemeler ürünü için “BODM 
PROTOKOL/SÖZLEŞME ürünü seçilmelidir. 
 

 

 
3. Protokol/Sözleşme dokümanının şube tarafından sisteme taranmış olduğu 

görüldükten sonra Katip’teki işlem sayfasında yer alan “Belge Seti Görüntüle” 
butonuna tıklanır. Açılan belge setinde yer alan “Parametre Bilgileri” dokümanı 
incelenir, eksiklik tespit edildiği durumda talep reddedilerek işlem sonuçlandırılır. 
 

4. Parametre Bilgileri dokümanında bir eksiklik tespit edilmedi durumda Katip’teki 
işlem sayfası üzerinden DTO portalına bağlanılır. 
 

5. Yeni tanımlanacak bir müşteri ise öncelikle “Yeni Müşteri Ekle” alanından MUTA 
bilgisi ile firmanın DTO’ya tanımlaması yapılır. (DTO’ya daha önceden tanımlaması 
yapılmış kurumlar için bu işlemin yapılmasına gerek yoktur.) 
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6. MUTA numarası yazılır ve “Kontrol Et” butonu ile bilgilerin gelmesi sağlanır. Buradaki 
bilgiler değiştirilemezdir. Göz ile kontrol edildikten sonra “EKLE” butonuna basarak 
müşterinin DTO’ya kaydı tamamlanmış olur. (DTO’ya daha önceden tanımlaması 
yapılmış kurumlar için bu işlemin yapılmasına gerek yoktur.) 

 

 

7. Yeni ürün eklemek için “Müşteri Bilgileri Yönetimi”nden MUTA ya da kurum ismi 
yazılır ve “ARA” butonuna tıklanır.  
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8. Açılan sayfada “Yeni Ürün Ekle” ile devam edilir. 
 

 

 
9. Hangi Ürün Tipi için ürün tanımlaması yapılacak ise seçilir ve devam edilir. 
 

 

 
10. Açılan “Parametre Tanımlama” sayfasında öncelikle ürün adı tanımlanır. Ürün adı 

olarak MUTA, ürün tipi, dosya tipi ve formatı yazılır. Örneğin; 19857750-Maaş-IBAN-
Excel veya 19857750-Serbest-HesapNo-Excel gibi. 
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11. “Parametre Tanımlama” sayfasında ürün şeması seçimi yapılır. Parametre listesinde 

hangi seçenek belirtildi ise ona göre seçim yapılır.  
 

 

12. Diğer parametre değerleri de parametre listesine uygun olarak doldurulur.  
 

NOT: Parametre dokümanında yer alan e-posta parametrelerinde birden fazla e-posta 

adresi bulunması durumunda DTO portalındaki ilgili sahayı doldururken eposta 

adreslerinin arasına noktalı virgül koyulmalıdır. 

  



DTO PORTALI OPERASYON MERKEZİ UYGULAMA KILAVUZU 

  

 03/2018 8 

 

B. YENİ MÜŞTERİ/ YENİ ÜRÜN BİLGİLERİ ONAYLAMA (Onaycı) 
13. Giriş işlemleri tamamlandıktan sonra Onay Kullanıcısının parametreleri kontrol 

ederek onaylaması beklenmektedir. “Müşteri Bilgileri Onaylama” alanından onayda 
bekleyen müşteri ve ürün bilgileri sıralanır.  

 

 

 
14. İlgili müşterinin ürünü için mercek işareti seçilerek girişi yapılan parametreler 

görüntülenir.  Şubenin taradığı parametre bilgileri dokümanı ile karşılaştırılır. 
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15. Bilgi girişinin doğruluğu tespit edildi ise onaylanır, hata var ise X işareti ile veri giriş 
tarafına iade edilir.  
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C. ÜRÜN – KULLANICI İLİŞKİLENDİRME (Veri Girişçi) 
Portalı kullanmak isteyen kullanıcıların DTO’da ürün ile ilişkilendirilmesi de gerekmektedir. 

Parametre listesinde Giriş veya Onay rolü ile tanımlanan kullanıcıların öncelikle şube 

tarafından INDE ekranında “Kademeli Yetkilendirme” ile rolünün tanımlanması 

gerekmektedir. 

16. “Müşteri Bilgileri Yönetimi” ekranından kullanıcı-ürün ilişkilendirilmesi yapılacak 
kurum seçilir.  

 

 

 

17. “Kullanıcıları Görüntüle” seçimi yapılır.  
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18. Tanımlama yapılacak kullanıcı karşısındaki mercek işareti seçilir. 
 

Not: Sadece “Aktif” statüsündeki kullanıcılar için DTO Ürün Tanımlaması 
yapılabilmektedir. 
 

 

 
19. DTO’da dosya yükleme/onaylama yetkileri verilecek tüm firma kullanıcıları için 

rollerine göre aşağıdaki tanımlamaların yapılması gerekmektedir. 
 
Not: Firma içerisinde dosya onay yapısı olacaksa a,b ve c şıklarındaki işlemler; dosya 
onay yapısı olmayacaksa a şıkkındaki işlemler yapılmalıdır. 
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a) “Dosya Giriş” kullanıcı bilgileri güncelleme: Eğer firma kullanıcısı dosya 
yükleme (giriş rolü) yapacaksa;  
 

 “Onay limiti” parametresi 0 olarak tanımlanır,  
 “Sirküler onay grubu tanımla” parametresi Hayır seçili olmalıdır, 

 “Ürünler” parametresinden kullanıcıya dosya yükleme yetkisi sağlayacak 
ürünler seçilir. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



DTO PORTALI OPERASYON MERKEZİ UYGULAMA KILAVUZU 

  

 03/2018 13 

 

b) “Dosya Onay” kullanıcı bilgileri güncelleme: Eğer firma kullanıcısı dosya 
onaylama yapacaksa;  

 “Onay limiti” parametresi parametre dokümanına istinaden güncellenir,  
 “Sirküler onay grubu tanımla” parametresi Evet seçili olmalıdır, 
 “Sirküler onay grubu” parametresi için “GrupA” seçilmelidir, 
 “Ürünler” parametresinden kullanıcıya dosya onaylama yetkisi sağlayacak 

ürünler seçilir. 
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c) Dosya onaylama kuralları tanımlama: 

 “Sirküler Onay Yönetimi” sayfasına girilir. 
 “Müşteri” ve “Ürün” seçimleri yapılır. 
 “Grup A” parametresine “1” yazılır. 
 “Üst Limit Belirlemek İsteniyor mu?” parametresi Hayır seçilerek “Ekle” 

butonuna tıklanır. 
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D. BOPR EKRANINDA DTO GÜNCELLEMESİ (Veri Girişçi) 
20. BOPR ekranındaki “DTO Parametre Ekranın” alanından firmanın sadece DTO 

platformunu kullanması sağlanır.  

 

İlk kez DTO tanımı yapılacak müşteri için müşteri no sahası doldurulur. Kullanacağı ürünler 

seçilir ve “Kaydet butonu tıklanır. 

 

Daha önceden bu ekran üzerinden DTO tanımı yapılmış müşteriler için güncelleme 

yapılacak ise sol taraftaki müşteri no sahası doldurulur ve ARA butonuna tıklanır. 

İstenen değişiklik yapıldıktan sonra ise “Güncelle” butonu ile işlem tamamlanır. 
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E. PARAMETRE TANIMLAMANIN SONUÇLANDIRILMASI, MÜŞTERİNİN 

ve ŞUBENİN E-POSTA İLE BİLGİLENDİRİLMESİ (Veri Girişçi) 
21. Tüm tanımlama işlemleri bittikten sonra Katip platformunda onay verilerek işlem 

sonlandırılır. 
 
Parametre listesinde belirtilen irtibat kişisine aşağıdaki formatta 
dto.parametre@halkbank.com.tr e-posta adresi üzerinden ürün kodu ve isim 
bilgileri paylaşılır.  
 
E-postanın bilgi sahasına talepte bulunan şube kontakları da eklenir. E-posta ekine 
DTO Müşteri Kullanıcı Kılavuzu ve hangi dosyada gönderim yapacak ise ilgili şablon 
da eklenir.  
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F. MÜŞTERİ BUL İŞLEMİ 
e-posta ile dosya gönderimi sırasında müşterinin birden fazla ürünü mevcut ise e-postanın 

“Konu” kısmına “Müşteri No: Ürün Kodu” (Örn: 19857750:134) girişi yapmalıdır. Bu bilginin 

girilmemesi ya da yanlış girilmesi durumunda gönderilen işlem Katip’te “Müşteri Bul” adımına 

düşer ve buradan işlemin ilerletilmesi gereklidir.  

1. Operasyon Dosya İzleme ekranında dosya durumu “Müşteri Bulunamadı” ise Katip’te 
işlem bulunur. 
 

 

 

2. Katip’te “İşlem Kuyruk Yetkilisi” işlemi personele atayabileceği gibi; Personel, “Sonraki 
Görevi Getir” diyerek kuyruktan işlemi çekebilir. 

 

 

 

.  



DTO PORTALI OPERASYON MERKEZİ UYGULAMA KILAVUZU 

  

 03/2018 18 

 

3. İşlem seçilir.  
 

 

 
4. Kurumun gönderdiği belgeler “Belge Seti Görüntüleme” ile incelenir. 
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5. Belgelerden müşteri unvanı ya da numarası tespit edilir. 
 

 

 

6. DTO ekranına bağlanılır. 
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7. Açılan ekranda eğer müşteri numarası tespit edilebildi ise “Müşteri” sahası doldurulur ve 
ürün seçimi yapılır. Devam ile ekran kapatılır. 
 
Eğer müşteri bilgileri tespit edilemez ise “Reddet” ile ekran kapatılır.  
 

 

 
8. Devam edilirse bir sonraki sayfada dosyanın özet bilgisi görüntülenir. Bilgiler uygun 

görülürse “Onayla” butonu ile devam edilir. 
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9. “Dosya Arama/Görüntüle” ile işlem incelenebilir ve “Pencereyi Kapat” ile ekran kapatılır. 
 

 

 
10. Son olarak Katip’te “Görevi Bitir” ile işlemin iş akışından düşürülmesi sağlanır. 
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11. Eğer dosya için müşteri tanımlaması yapıldıysa “Operasyon Dosya İzleme” alanından 
“Dosya Durumu”nun “İşleme Alındı” olduğu kontrol edilir.  
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G. FORMAT DÜZENLEME 
e-posta ile gelen dosyalar Bankamız ya da firmaya tanımlanan şablonların dışında bir 

formatta gönderildiğinde formatın doğru tanımlanması için Katip’te “Format Düzenleme” 

işlemine düşer.  

1. Operasyon Dosya İzleme ekranında dosya durumu “Format Hatası” ise Katip’te işlem 
bulunur. 
 

 

 

2. Katip’te İşlem Kuyruk Yetkilisi işlemi personele atayabileceği gibi; personel de “Sonraki 
Görevi Getir” diyerek kuyruktan işlemi çekebilir.  
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3. İşlem seçilir.  
 

 

 
4. DTO seçilerek ekrana bağlanılır.  
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5. Açılan ekrandan sahalar eşleştirilir.  
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6. Devam tuşu ile ilerlenir.  
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7. Açılan ekranda kolon ve içerik eşleştirmesi yapılır. Devam tuşu ile ilerlenir.  
 

 

 

8. Bilgiler doğru ise Onayla tuşu ile devam edilir. 
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9. Pencere kapatılarak Katip ekranına geçilir.  
 

 

10. Görevi Bitir tuşu ile işlem sonuçlandırılır.  
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11. Eğer format düzenleme işlemi yapılabildiyse; Operasyon Dosya İzleme ekranından talebin 
İşleme Alındı olduğu görülür. 
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H. MÜKERRERLİK KONTROLÜ 
Firmaların aynı toplam tutar ve aynı toplam kayıt içeren; son dört gün ve önümüzdeki 10 

gün içinde ödenecek dosyaları DTO’da işleme alınmadan önce Operasyon Merkezi’nde 

mükerrerlik kontrolüne düşer. Operasyon Merkezi’nin onayı veya red etmesi ile devam 

edilir. 

1- Katip’ten “MOPS Ön Onay” işlemi ya kuyruktan atanır ya da sonraki işlemi getir 
butonu ile personelin kendi havuzuna alınır. 
 

 

2- Güncelleme Özet sahasında “Mükerrer Olabilir” ifadesi gözlemlenir  
 

 
 

3- Maaş Ödemesi / Kesinti ürünü için BOFI/BOHI ekranlarından, Serbest Ödemeler süreci 
için BODM ekranından mükerrer dosyanın detayları görüntülenebilir. Şubeden konu 
hakkında e-posta ile bilgi alınır.  
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4- E-posta cevabına göre Katip’teki DTO tuşu ile ilerlenir. “Onay” veya “Reddet” ile işlem 
sonuçlandırılır.  
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5- Katip’ten “Görevi Bitir” tuşu ile işlem sonuçlandırılır.  
 

 


