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GİRİŞ 

Kurulum 

Kurulum dosyasına sağ tıklayarak Yönetici olarak çalıştırın. 

 

 

 

 

 

Sistem tarafından dosya ayıklama işlemini bekleyiniz. 

 

 

  



 

Dosyaları ayıklama tamamlandıktan ve gerekli alt bileşenleri(Visual Studio Redist, MySQL ODBC vs.) 

yükledikten sonra Microsoft NET Framework’u yüklemeye başlaması için Kabul Ediyorum butonunu 

tıklayın. 

 

Net Framework’un kurulumu tamamlanmasını bekleyiniz. 

 

  



Lisans sözleşmesini kabul ederek İleri butonunu tıklayınız ve yükleme işleminin tamamlanmasını 

bekleyiniz. 

 

Kurulum tamamlandıktan sonra Masa Üstüne ve 

Başlangıç Menüsüne oluşturulan Kısayoldan 

İHAS’ı çalıştırabilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

  



 

İlk Açılış ve Lisans İşlemi 

Sistem kurulumdan sonra ilk açılışta Lisans Yönetimini açacaktır. Lisans İşlemi için İnternet 

Bağlantınızın olması gerekmektedir.  Lisans Yönetim Formunda görüldüğü gibi Lisans Kodunuzu 

girdikten sonra Lisans Sözleşmesini okuyup kabul etmeniz gerekmektedir. 

 

Lisansınız başarılı bir şekildeonaylandıktan sonra OK butonunu tıklayarak 4Unit İHAS’ı otomatikman 

başlatabilirsiniz. Bizi seçtiğiniz için teşekkür ederiz. 

 



 

Başlangıç 

Sisteme ilk girişte, varsayılan Sistem Yöneticisi hesabı ile Kullanıcı Adı: “admin” Şifre: “admin” ile giriş 

yapınız. (Güvenliğiniz için Sistem Yöneticisi şifrenizi değiştirmeniz tavsiye edilir.) 

 

  



 

Kullanıcı Masa Üstü 

Sisteme giriş yapıldıktan sonra kullanıcının çalışmakta olduğu ihaleler sol tarafta sıralanmaktadır. Sağ 

tarafta ise seçili olan ihaleye ait mali bilgiler bulunmaktadır. Sistem her ihale için 4 adet teklifi aynı anda 

otomatikman hazırlamakta ve „Teklifler“  seçme kutusundaki seçili teklife 

ait Teklif tutarı bilgileri(Maliyet, Giderler vb. Bilgileri) sıralı olarak göstermektedir. 

 

Çalışılan İhalenin Mali Bilgileri 

 

İHALE HAKKINDA DETAYLAR 

 



ZİP Dosyasından İhale Hazırlama 

Kamu İhale Kurumu sayfasından (EKAP) veya başka bir platformdan indirilen ZİP-Dosyası sistem 

tarafından otomatik olarak ayıklanarak sistem aktarılır. ZİP-Dosyasından ihaleyi almak için Ana Sayfada 

bulunan „ZİP Dosyasından Al“ butonunu tıklayınız.  

 

“İhale Dosyalarını Aktar” maskesi açıldığında, ZİP-Dosyası alanının karşısındaki “Gözat” butonunu 

tıklayınınız ve açılacak olan dosya seçme maskesinden ZİP-Dosyasını seçiniz. (Bu maskede “ZİP Dosyasını 

Sil” onay kutusu seçili olduğunda, aktarım işlemi başarılı bir şekilde gerçekleştirildikten sonra ZİP 

Dosyası silecektir.) 

 

Dosya seçildikten sonra, sistem otomatikman dosya ayıklama işlemini başlatıp, ihale bilgilerini de aldıktan 

sonra “Kurum Seçim” maskesine sizi yönlendirecektir. 

  



Dosyaların ayıklanması ve ihale bilgilerinin alınması 

ZİP içerisindeki dosyalar ayıklandıktan sonra „İdari Şartname“ ve „Sözleşme Tasarısı“ bilgileri taranarak 

ihaleye ait salt verilen otomatikman sisteme aktarılmaktadır. Bir sonraki maskede(“Kurum Seçimi” ) bu 

bilgiler kontrol için tekrar gösterilmektedir. 

 

Kurum seçimi ve ihale bilgilerinin kontrol edilmesi 

„Kurum Seçimi“ maskesinde, otomatikman alınan bilgiler gözden geçirildikten sonra; Kurum sisteme 

kayıtlı değilse  „Yeni Kurum Ekle“ butonunu tıklayarak kayıt işlemi gerçekleştirilir.  



 

İhale Sisteme aktarıldıktan sonra Sistem sizi Masa Üstüne yönlendiri. Burada Sol taraftaki Ağaç yapısının 

altında „İhale Dosyaları“ bölümünden Sisteme aktarılan dosyaları görebilirsiniz. (Örnek: PDF 

Görüntüleyicisinde İşin Pursantajları). 

4Unit SI – İhale Hazırlık Sistemi Dosya Yöneticisi; Microsoft Office, OpenOffice, PDF gibi dosya 

tiplerini desteklediği gibi varsa İhale Dosyaları arasındaki resim dosyalarını da Galeri Biçiminde 

sunmaktadır.  

Birim Fiyat Teklif Cetveli İş Kalemlerinin 

Alınması 

4Unit SI – İhale Hazırlık Sisteme aktardığı dosyalar arasında bulunan Birim Fiyat Teklif Cetvelini (KİK 

Standart Form KİK015.5/Y) okuyarak, tüm iş kalemlerini İhale Sıra Numarasını göz önünde 

bulundurarak sisteme aktarma işlemini başlatır. 

İş Kalemlerinin Getirilmesi 

 

İhale Ağaç Yapısında „İş Kalemleri“ bölümü 
tıklandığında, İş Kalemlerine ait Ribbon Sekmesi 
otomatikman açılı ve “İş Kalemlerini Getir” butonu 
tıklanır. 

 



İş Kalemlerinin Word Dosyasından Getirilmesi 

Bir önceki adımda anlatıldığı üzere, söz konusu ihale için önce ihalenin iş kalemleri getirilir. Açılan 

pencerede „Birim Fiyat Listesini Getir“ butonuna tıklanır. Böylelikle iş kalemleri söz konusu ihale 

dosyaları arasında bulunan Birim Fiyat Teklif Cetveli‘nden otomatikman alınarak analize tabi tutulurlar.

 

İş Kalemlerinin Excel’den (Kopyala/Yapıştır) Mantığı ile Getirilmesi 

İş kalemleri mevcut bir Excel dosyasından Kopyala/Yapıştır mantığı ile sisteme aktarılabilir. Bunun için 

sırasıyla şu adımlar izlenir: 

1) Excel dosyası açılır. 

2) Eklenmek istenen veriler aşağıdaki resimde belirtildiği gibi seçilir ve kopyalanır. (CTRL + C veya Sağ 

tık – Kopyala). Eklenecek verilerin Sıra No’dan başlayıp Miktar’a kadar olan kısmının seçilmesine dikkat 

edilmelidir.

 
3) „İhale İş Kalemlerini Getir“ penceresinden „Birim Fiyat Listesini (Excel’den) Getir“ butonuna, daha 

sonra „Excel’den yapıştır“ butonuna tıklanır. 

„İhale İş Kalemlerini Getir“ penceresine ulaşmak için bknz: „İş Kalemlerinin Getirilmesi“. 

 



Getirilen İş Kalemlerinin Pozisyonlar ile Eşleştirilmesi. 

Söz konusu ihale seçilir, devamında ihalenin iş kalemleri getirilir. Açılan „İhale İş Kalemlerini Getir“ 

penceresinde duruma göre aşağıdaki resimde (1) sarı renk ile işaretlenmiş butonlardan birine tıklanarak 

ihalenin iş kalemleri bir Word dosyasından veya Excel dosyasından alınır, pozisyon listesine aktarılır (2). 

 

İş kalemlerini pozisyon listesine aktardığımızda, eğer özel POZ yoksa, „Tümünü Özel Poz Algıla“ 

seçeneği seçilmez ve ikinci adım olan „Poz Analizi ve Kontrol“ işlemi başlatılır. İşlem sonrası sistemde 

birebir karşılığı bulunan standart POZ numaraları ile eşleşen ihalede yer alan POZ’lar mavi renk ile 

işaretlenir. 

Yukarıdaki resimdeki >1 ifadesi söz konusu POZ numarasının (23.015) sistemde kayıtlı olan birden fazla 

kitabın bu POZ numarasını içerdiğini ifade eder. 

Böyle bir durumda ilgili POZ numarası için kitap seçimi yapılmalıdır. Bunun için ilgili POZ numarası 

seçilir ve kutucuğun yanındaki dürbün simgesine tıklanır. 

 
Açılan sayfada mevcut kitaplardan bir tanesi seçilir ve tüm pozların durumu Tamam olduğundan dolayı, 

bu iş kalemleri 3. Numaralı adım olan „Pozları Aktar“ butonu ile ihaleye aktarılırlar.  



 

Resimde görüldüğü üzere sözkonusu POZ numarası için 4 farklı kitapta kayıt bulunmaktadır. 

Kullanılmak istenen kitap seçildikten sonra alt kısımda POZ için FİYAT seçimi yapılmalıdır. Seçim için 

sol kısımdaki  simgesine veya Birim Fiyat kutucuğuna tıklandığında beliren simgeye tıklanabilir. 

DİKKAT! İş kalemlerinin ihaleye atanması için „Pozları Aktar“ düğmesine tıklanarak aktarma işlemi 

tamamlanmalıdır. Aksi halde yapılan değişiklikler kaydedilmeyecektir. 

Özel POZ numaraları diğer bir deyişle sistemde „bire-bir eş“i bulunmayan POZ numaraları için, söz 

konusu poz numaraları seçilip Detaylı Analiz’e tabi tutulabilirler. 

Ayıca Birim Fiyat Yılı değiştirilerek tüm POZ’ların seçilen yıldaki birim fiyatları getirilebilir. 

 

Poz Numaralarından Pozisyon Analizi ve Güncel Fiyatların Getirilmesi 

Aynı poz numarası için birden fazla kitapta poz bulunabilir veya poz yılına göre birim fiyatları değişiklik 

gösterebilir. Bu yüzden poz analizi yapmak gerekir. Özel poz olmayan, numarası belli olan pozlar için 

poz numarası üzerinden analiz ve fiyat belirlemesi yapabilirsiniz. 



Poz numarasından pozisyon analizi yapmak için poz numarasının gösterildiği sütunda poz numarasını 

seçip yanındaki ikon’a basınız. 

 

 

Açılan pencerede poz numarasına göre bulunan pozlar listelenir. Seçilen poz’a göre listelenen yıllara göre 

fiyatlandırılmış listeten resimde gösterildiği gibi istenilen birim fiyat seçilir. 

Tanımdan Pozisyon Analizi ve Güncel Fiyatların Getirilmesi 

Aynı poz tanımı için birden fazla kitapta poz bulunabilir veya poz yılına göre birim fiyatları değişiklik 

gösterebilir. Bu yüzden poz analizi yapmak gerekir.  



 

Poz tanımından pozisyon analizi yapmak için poz tanımınnın gösterildiği sütunda poz tanımını seçip 

yanındaki ikon’a basınız. 

 

Açılan pencerede poz tanımına göre bulunan pozlar listelenir. Seçilen poz’a göre listelenen yıllara göre 

fiyatlandırılmış listeten resimde gösterildiği gibi istenilen birim fiyat seçilir.Detaylı Pozisyon Arama ve 

Analiz İşlemi ile Güncel Fiyatların Getirilmesi 

Poz numarası belli olmayan pozların belirlenmesi için detaylı analiz işlemi bulunmaktadır. Detaylı analiz 

işlemi ile, ihaleden sisteme aktarılmış fakat sistemde tam olarak karşılığı bulunmayan pozlara benzer 

pozlar getirilir ve pozlar arasından doğru pozu bulmanız sağlanır. Detaylı analiz işlemi iki şekilde 

yapılabilir. 

 

İlki detaylı analizi başlat kutucuğunun işaretlenmesiyle birlikte birim fiyat listesini getir butonuyla. 



 

Diğer bir yöntem ise birim fiyat listelendikten sonra manuel olarak detaylı analiz işlemi butonu ile analiz 

yapabilmeniz: 

 

Bu işlem sayesinde özel pozlara yakın pozlar sistem tarafından getirilir ve doğru pozu bulmanız 

amaçlanır. Arama bilgilerini aktara basarak bu sayfadan ayrılabilirsiniz ve artık birim fiyat listesinde analiz 

sonucu gelen pozları seçip fiyat belirleme işlemleri yapabilirsiniz. 



 

Sarı alan ile belirtilmiş alanda filtreleme yaparak poz’ları daha detaylı görüntüleyebilirsiniz. 

Genel Bilgiler 

Çalışma Görünümü nedir? 

 

Çalışma görünümü düzenleme ve yeni kayıt ekleme ekranlarının konumlandırılacağı yeri belirler.  

Grid Görünümü seçili iken düzenleme veya yeni kayıt ekleme tablo üzerinde yapılır, yeni bir pencere 

açılmaz: 

 

Gömülü Görünüm seçili iken sistem yeterli alan varsa otomatik olarak düzenleme veya yeni kayıt 

ekleme penceresini tablo içinde gömülü halde gösterir. Eğer yeterince alan yoksa düzenleme veya ekleme 

penceresi ayrı bir pencere halinde kullanıcıya gösterilir: 



 

Form Görünüm’ü seçili iken sistem düzenleme veya yeni kayıt ekleme penceresini daima ayrı bir 

pencere olarak kullanıcıya gösterir: 



 

Genel İşlemler 

Proje Takvimi 

 „İhaleler“ kısmından herhangi bir ihale seçtikten sonra, 

ihaleye ait Proje Takvimi’ne gitmek için „Genel İşlemler“ 

sekmesi altındaki „Proje Takvimi“ne tıklayınız.  

 

 

 

 



 

Açılan pencerede sol tarafta yer alan „İş Başlıkları“ 

kısmında tanımlanmış iş başlıkları listelenir. Yeni bir iş 

tanımlamak veya seçili olan bir iş tanımında düzenleme 

yapmak veya seçili olan işi silmek için için boş bir alana 

tıklanır ve açılan pencereden seçim yapılır. 

 

 

Yeni bir iş başlığı oluşturma ekranı: 

 

Başlığın tanımı girilir devamında işin hangi renkte görüntüleneceği seçilir.  

 

 

 

Kendiniz bir iş başlığı oluşturabildiğiniz gibi ihaledeki iş 

kalemlerini de iş başlığı olarak sisteme aktarabilirsiniz. 

Bunun için, sol üstteki resimde görüldüğü üzere, 

„Dosya“ sekmesi altındaki sarı ile işaretlenmiş düğmeye 

tıklayınız. Sistem otomatik olarak ihaleye aktarılmış olan 

iş kalemlerini Proje Takvimi modülüne ekleyecektir.  

Sol resimde iş kalemlerinin aktarıldığını görüyoruz. 

İhale iş kalemlerini sisteme aktarma hakkında daha fazla 

bilgi için „Birim Fiyat Teklif Cetveli İş Kalemlerinin 

Alınması“ ana başlığı altındaki konu başlıklarına göz 

atınız. 

  

 



 

Tanımlanmış bir işe belirli bir zaman için görev tanımlamak için, öncelike „İş Başlıkları“ kısmından iş 

seçilir.  Devamında az önce seçtiğimiz iş üzerine tanımlanacak görevin hangi günleri kapsayacağı sağ 

kısımda yer alan takvim üzerinden seçilir. Örnek olarak 2 Şubat ve 6 Şubat arası seçilmiştir. Devamında 

üst kısımda „Ana Sayfa“ adı altında yer alan „Yeni Görev“e tıklanır. 

 

Açılan pencerede boş alanlar doldurulur ve „Tamam“ a tıklanır. 

 

Görev seçili olan iş üzerine tanımlandı: 

 



Kurumlar 

 

Sistemde kayıtlı kurumlara „Genel İşlemler“ sekmesi altındaki „Kurumlar“ penceresinden erişilebilir. 

Sisteme yeni bir ihale eklendiğinde, ihaleyi açan kurum burada gösterilir. Dilerseniz kendiniz de yeni bir 

kurum kaydı ekleyebilirsiniz. Bunun için açılan pencerede sarı renk ile işaretlenmiş boş satıra tıklanır. 

  

Devamında açılan pencerede gerekli alanlar doldurulup „Kaydet“e basılarak yeni kayıt eklenir.

 



Projeler 

Projelerinizin kaydını sistemde tutmak için „Genel İşlemler“ sekmesi altındaki „Projeler“ butonuna 

tıklayın. Açılan pencerede kayıtlı projeler listelenecektir.  

 

Yeni bir proje eklemek için „[Yeni Satır]“ın herhangi bir kısmına (Gömülü Görünüm veya Form 

Görünümü seçili ise) çift tıklayarak yeni kayıt ekleme ekranını açın. 

 

Açılan pencerede gerekli alanları doldurup „Kaydet“ tuşuna tıklayınız. 

„Firma“ açılır menüsünde yer alan firmalar, sistemde „Firmalar“ kısmında kaydı tutulan firmalardır. 

Firma kaydının nasıl oluşturulacağı hakkında bilgi almak için „Firmalar“ konu başlığına göz atabilirsiniz. 



 

Firmalar 

Teklik Firmaları eklemek, düzenlemek ve varolan kayıtları listelemek için „Firmalar“ düğmesine tıklayın. 

 
Açılan pencerede mevcut kayıtlar listelenecektir. Mevcut bir kaydı düzenlemek için firmanın bulunduğu 

satıra (Gömülü Görünüm veya Form Görünümü seçili iken) çift tıklanır. Mevcut bir kaydı silmek için 

sarı renk ile belirtilmiş (-) simgesine tıklayınız. 



 
Yeni bir kayıt eklemek için boş bir satıra tıklayınız. Açılan sayfada gerekli alanları doldurup „Kaydet“e 

tıklayınız.

 

İhaleler 

 

İhale Raporları 

İhale Rapoları’na girebilmek için öncelikle sol panelde 

yeralan „İhaleler“ kısmından bir ihale seçmeniz 

gerekmektedir. 

 



İhale’de iş kalemleri düzenleme işlemleri 

bittikten sonra, son adım olarak İhale Zarfı, 

Birim Fiyat Teklif Mektubu ve Birim Fiyat Teklif 

Cetveli belgelerini hazırlamak için „İhale 

Raporları“ kısmına girin.  

 

Açılan sayfada: 

Yazdırma seçeneklerini kontrol edebilir, 

 

 

Sizin oluşturduğunuz (Teklif-1) ve sistemin 

otomatik olarak oluşturduğu tekliflerden 

birini seçebilirsiniz. 

 

Rapor isminin solundaki kutucuklardan hazırlamak istediğiniz raporları seçebilirsiniz. Raporları seçtikten 

sonra „Seçili Raporları Hazırla“ düğmesine tıklayarak seçili raporları „Döküman Tipi Seçimi“ kısmında 

seçilmiş formatta oluşturabilirsiniz. Sistemin oluşturacağı dosyaları kaydedeceği dosya yolunu ise „Hedef 

Yol Seçimi“ kısmından ayarlayabilirsiniz. 

Seçtiğiniz satırda yer alan raporu önizlemek için sol tarafta yeşil renk ile gösterilmiş simgeye 

tıklayabilirsiniz. 

  



 

 

Kitaplar 

Sistemdeki pozları barındıran kitaplara Genel İşlemler sekmesi altındaki „Kitaplar“ kısmından 

ulaşabilirsiniz.  

 

Açılan pencerede sistemde yer alan kitaplar ve kullanıcı tarafından oluşturulmuş kitaplar listelenmektedir. 

Kullanıcı tarafından tanımlanmış bir kitabı silmek için tablonun alt kısmındaki silme (-) simgesine basın. 

Yine kullanıcı tarafından oluşturulmuş bir kitabı düzenlemek için seçili kitaba (Gömülü Görünüm veya 

Form Görünümü seçili ise) çift tıklayarak düzenleme sayfasını açın, dilediğiniz değişiklikleri yapıp 

„Kaydet“e tıklayarak değişiklikleri kaydedin. 

 



 

Yalnızca kullanıcı tarafından oluşturulmuş olan kitap düzenlenebilir veya silinebilir. Sahibi „Sistem“ olan 

kitaplar silinemezler ve düzenlenemezler: 

, 

Poz Düzenle 

Sistemde kayıtlı POZ’ları düzenlemek için Poz Düzenle modülünü 

kullanabilirsiniz. Bu modüle ulaşmak için ana sayfadaki „Geneş 

İşlemler“ sekmesi altında bulunan„Poz Düzenle“ düğmesine tıklayınız. 

 

Açılan sayfada sol kısımda yer alan tabloda, sistemde yer alan bütün kitaplar ve bu kitaplara bağlı 

fasiküller listelenmektedir.  

Yeni bir POZ eklemek için önce POZ’un ekleneceği kitap seçilir (seçilen kitap kullanıcı tanımlı kitap 

olmalıdır. Sistem kitaplarına yeni POZ eklenemez) ve sağ taraftaki tablonun en alt kısmında yer alan 

„Yeni Satır“ yazan boş satıra tıklanır. 



 

Açılan pencerede ilgili alanlar doldurulur ve „Kaydet“e tıklanarak yeni POZ kaydedilir. 

 

Sistem POZ’ları haricinde, bir POZ’u düzenlemek için sözkonusu POZ’a çift tıklanır ve düzenleme 

sayfası açılır. Değişiklikler yapılır ve „Kaydet“e tıklanır. 

Tipi „Analiz Pozu“ olan POZ’un „Poz Rayiç Analiz“ ekranını açmak için üstteki 

menünden „Poz Rayiç Bilgileri“ düğmesine tıklayınız. Aynı ekrana POZ satırının sol 

kısmındaki düğmeye tıklayarak da ulaşabilirsiniz. (Rayiç analizi hakkında detaylı bilgi 

için bir sonraki makaleye bakınız) 

 

  

„Kopya Oluştur“ düğmesine tıklayarak seçili POZ’un kopyasını oluşturabilirsiniz. 



Pozisyon Rayiç Analizi 

Analiz Pozu türünde olan bir pozun rayiç analizine ulaşmak için „Poz Düzenle“ sayfasından sözkonusu 

poz seçilir ve „Poz Rayiç Bilgileri“ düğmesine tıklanır (bknz: Poz Düzenle). 

„Kaydet“ butonu yapılan değişiklikleri kaydeder. Yeni bir satır eklendikten sonra sistem satır sıralamasını 

otomatik olarak yapsa da „Kaydet“ tuşuna basılmadığında yapılan satır sıralama işlemi veritabanına 

kaydedilmez. 

„Analiz Raporu Bas“ butonu analizi otomatik olarak word şablonuna aktarır. 

Açılan sayfada boş bir alana tıklanır, eklenecek „Satır Tipi“ seçilir. 

 

Satır tipleri arasnda hiyerarşik bir yapı bulunmaktadır. Örneğin 

„Bölüm Başlığı“ satırı eklenmeden hiçbir satır eklenemez. 

„Pozisyon Katsayısı“ satırı ekleyebilmek için önce pozisyon 

eklememiz gerekir. 

Bölüm Genel Toplamı satırı ekleyebilmek için Bölüm Toplamına 

Katsayı İşlemi satırının ekli olması, bu satırın da eklenebilmesi için 

Bölüm Toplamı satırının ekli olması gerekir.   

Aynı ilişki Analiz Genel Toplamı, Analiz Genel Toplamına Katsayı 

İşlemi ve Analiz Tutarı satırları arasında da mevcuttur. 

  

Analize başlamadan önce „Bölüm Başlığı“ 

eklenmelidir. 

 

 



Satır Tipleri Üzerine Genel Bilgiler 

Analize Bölüm Başlığının Eklenmesi: 

Satır tiplerinden Bölüm Başlığı seçilir ve açılan pencereden bölüm başlığı için tanım girilerek bölüm satırı 

eklenir.  

 

Eğer analizde bölüm başlığı tanımlanmamışsa kısa yoldan „Genel“ sekmesi altındaki „Bölüm Ekle“ 

düğmesine de tıklanarak da bölüm eklenebilir. Eğer analizde halihazırda bir veya birden fazla bölüm 

varsa bu düğmeye tıklamak bölüm başlığı ekleme işlemi gerçekleştirmeyecektir. 

Analize Poz Eklenmesi: 

Satır tiplerinden Analiz Pozu, Rayiç Pozu veya Fiyat Pozu seçilir. Açılan ekranda poz eklemesi yapılır: 

 

1) Pozun bulunduğu kitap ve fasikül seçilir. Seçilen fasikülde eklenebilecek pozlar „Tüm Pozlar“ 

sekmesi altında listelenecektir. 

2) Listeden eklenecek pozları seçmek için diğer bir deyişle „Tüm Pozlar“dan „Seçili Pozlar“ kısmına 

poz aktarmak için sürükle bırak yöntemi veya POZ seçildikten sonra sarı ile işaretlenmiş iki 

butondan ilkine tıklanır. „Seçili Pozlar“ listesindeki bir pozu kaldırmak içinse sağdaki butona 

tıklanır. 

3) Eğer analizde birden fazla bölüm bulunuyorsa, eklenecek pozların hangi bölüme ekleneceği 

seçilir.  



4) „Tamam“ butonuna tıklanarak işlem tamamlanır. 

Analize Pozisyon Katsayısı Eklenmesi: 

Satır tiplerinden Pozisyon Katsayısı seçilir. Katsayı ekleyebilmek için analizde üzerine katsayı 

tanımlayabileceğimiz pozisyonun ekli olması gerekir. Analizde tanımlanmış poz olmasına dikkat ediniz.  

 

Açılan pencerede gerekli alanlar doldurulur ve Tamam’a tıklanarak işlem tamamlanır. 

 

Analize Bölüm Toplamı Eklenmesi: 

Bölüm toplamı satırı eklenen bölümdeki tüm pozların tutarlarını ve (tanımlanmışsa) bu pozlar üzerindeki 

katsayı satırlarının tutarları toplamını gösterir. Örneğin: 

Herhangi bir poz için poz katsayısı tanımlanmamış: 



 

Bir poz için katsayı tanımlanmış: 

 

Analize Bölüm Toplamına Katsayı Eklenmesi: 

Satır tiplerinden „Bölüm Toplamına Katsayı İşlemi satırı seçilir. Bu satırın eklenebilmesi için Bölüm 

Toplamı satırının analizde ekli olması gerektiğini unutmayınız. 

Satır ekleme sayfası:  

  
1 numaralı bölüm için 0,2 oranında katsayı eklenmesi. 



 
Bölüm toplamına katsayı satırı eklenmiş; 25,28 x 0,20 = 5,06 TL 

Analize Bölüm Genel Toplamının Eklenmesi: 

Bu satırın ekleyebilmek için satır tiplerinden Bölüm Genel Toplamı satırı seçilir ve açılan pencereden 

Bölüm Genel Toplamı satırının ekleneceği bölüm seçilir ve „Tamam“a tıklanır.  

Bölüm Genel Toplamı satırı Bölüm Toplamı ve Bölüm Toplamına Katsayı İşleminin toplamını gösteren 

satırdır. Üstteki örnekten devam etmek gerekirse, analize bölüm genel toplamı satırı eklediğimizde elde 

edeceğimiz görüntü aşağıdaki ekran görüntüsünde gösterilmektedir. 

 

Analize Analiz Satırlarının Eklenmesi: 

Analiz satırları şunlardır: Analiz Genel Toplamı, Analiz Toplamına Katsayı İşlemi ve Analiz Tutarı. 

Bu üç satırın birbirleri ile olan ilişkisi Bölüm Toplamı, Bölüm Toplamına Katsayı ve Bölüm Genel 

Toplamı satırları arasındaki ilişkiyle aynıdır. Tek fark bahsedilen bu üç satır sadece belirli bir bölüm ile 

ilgiliyken analiz satırları tüm analiz ile, diğer bir deyişle analizdeki bütün bölümler ile, ilgilidir.  



Örneğin Bölüm Genel Toplamı satırı eklendiği bölümdeki pozların tutarları toplamını, bu pozlar üzerine 

(eğer tanımlanmışsa) tanımlanmış poz katsayılarının tutarları toplamını ve (eğer tanımlanmışsa) 

tanımlanmış bölüm toplamına katsayı işlemi satırının tutarının tümününün toplamını gösterirken Analiz 

Toplamı satırı üstteki hesaplamaları analizdeki bütün bölümler için yapar, diğer bir deyişle analizdeki 

bütün tutarlar toplamını gösterir. 

Analiz Genel Toplamına Katsayı satırı ise Analiz Genel Toplamı satırına belirli bir katsayı işlemi 

uygulaması yapmak için eklenir. 

Analiz Tutarı satırı ise Analiz Genel Toplamı ve Analiz Geneline Katsayı İşlemi satırı tutarları toplamını 

gösterir. Analiz Tutarı satırı analiz için nihai satırdır. 

Aşağıdaki ekran görüntüsünü inceleyiniz: 

 

Bu analizde görüldüğü üzere iki adet tanımlanmış bölüm bulunmaktadır. Birden fazla bölümün 

tanımlandığı bir analizde bütün bölümlerin tutarları toplamını bir satırda görebilmek için Analiz Genel 

Toplamı satırının eklenmesi zorunludur. Diğer taraftan birden fazla bölümün bulunmadığı bir analizde 

eğer bölüm için bölüm satırları (Bölüm Toplamı, Bölüm Toplamına Katsayı, Bölüm Genel Toplamı) 

bulunuyorsa analiz satırlarını eklemeye gerek yoktur.  

Mavi ok ile gösterilen kısma dikkat ediniz. Diğer satırların Bölüm Numarası varken analiz satırlarının 

bölüm numara yoktur. Analiz tutarları bölümlerden bağımsızdırlar. 

Satırlar Arasındaki Matematiksel İlişkiler 

Sayısal satırlar arasındaki matematiksal bağıntılar aşağıdaki gibidir: 



Bölüm Toplamı = Pozlar tutarı + Poz katsayıları tutarı 

Bölüm Toplamına Katsayı İşlemi = Bölüm Toplamı  *  Tanımlanmış Oran 

Bölüm Genel Toplamı = Bölüm Toplamı tutarı+ Bölüm Toplamına Katsay İşlemi tutarı 

Analiz Genel Toplamı = Tüm pozlar tutarı + Tüm poz katsayıları tutarı + Tüm bölüm katsayıları tutarı 

Analiz Genel Toplamına Katsayı İşlemi = Analiz Genel Toplamı  *  Tanımlanmış oran 

Analiz Tutarı = Analiz Genel Toplamı + Analiz Genel Toplamına Katsayı İşlemi 

Poz Analiz 

Sistemde kayıtlı POZ’ları aramak, yıllara göre fiyat bilgilerini ve 

değişimlerini görmek için Poz Analiz modülünü kullanabilirsiniz. Bu 

modüle ulaşmak için ana sayfadaki „Geneş İşlemler“ sekmesi altında 

bulunan„Poz Analiz“ düğmesine tıklayınız. 

Açılan sayfada sol kısımda yer alan 

tabloda, sistemde yer alan bütün kitaplar 

ve bu kitaplara bağlı fasiküller 

listelenmektedir. 

Seçili bir kitaba bağlı fasikülleri göstermek 

için seçili kitabı sol tarafta bulunan 

simgeye tıklayarak genişletiniz:  

 

 

Sağ tarafta yer alan tabloda, eğer bir kitap seçilmişse seçili kitaba bağlı fasiküllerin içerisinde tanımlanmış 

bütün POZ’lar listelenir. 



 

Listelenmiş bu POZ’larda filtreleme yapabilirsiniz. Bunun için hangi alanda filtreleme yapmak 

istiyorsanız o alana denk gelen üstte yer alan boş satırları kullanın. 

 

„Tanım“ a göre filtreleme:

 

„Fasikül“e göre filtreleme:

 

Birden fazla alanda aynı anda filtreleme de yapabilirsiniz. 



Poz araması yaparken joker karakterlerini nasıl 

kullanılacağı hakkında detaylı bilgi için bknz: 

„Joker Karakterlerin Kullanımı“ 

 

 

 

Şirketler 

Kayıtlı Şirket 

 

„Şirket Bilgileri“ sekmesinden şirketiniz ile ilgili tüm işlemlere ulaşabilirsiniz. Şirketin genel bilgilerine 

ulaşmak için „Genel Bilgiler“ butonuna tıklanır. 

 

Kayıtlı Şirketin genel bilgilerini açılan pencerede görebiilirsiniz. Daha detaylı görünüm ve düzenleme 

yapmak için şirket bilgilerinin bulunduğu satıra çift tıklayınız. 



 

„Şirket Bilgileri“ sekmesinden; 

Şirket Adı’nı, Sermayesini, Yerli İstekli olup olmadığını ve Uyruğunu değiştirebilirsiniz. 

Şirket Türü’nü Gerçek Kişi, Tüzel Kişi, Ortaklık seçeneklerinden biri olarak değiştirebilirsiniz. Eğer 

Şirket Türü Gerçek Kişi ise TC Kimlik numarası girmeniz gerekmektedir. 

„Ticaret Odası ve Vergi Dairesi Bilgileri“ sekmesinden; 

Vergi Daires, Ticaret Odası, Vergi Numarası, Ticaret Sicil No, Vergi Dairesi Şehir/İlçe, Ticaret Odası 

Kayıt Tarihi bilgilerini değiştirebilirsiniz. 

 

„İletişim Bilgileri“ sekmesinden varsa kayıtlı adreslerinizden birini seçebilirsiniz. Eğer kayıtlı adresiniz 

yoksa resimde sarı alan ile belirtilen butona tıklayaran, açılan pencereden yeni adres ekleyebilirsiniz. 

„E-posta Bildirimi Yapılabilir“ kutucuğu işaretlenirse 4Unit IHAS yazılımı ihaleler ile ilgili işlem 

raporlarını e-posta adresinize gönderecektir. 



„Faks Bildirimi Yapılabilir“ kutucuğu işaretli işaretlenirse IHAS programı ihaleler ile ilgili işlem 

raporlarını faks numaranıza gönderecektir. 

„Şirket İsmini Raporlarda Kullan“ kutucuğu işaretlenirse ise şirketinizin ismi çıktı raporlarında 

gözükecektir. 

Şirket Adresleri 

 

Kayıtlı şirketin adres bilgilerine ulaşmak için „Şirket Adresleri“ butonuna tıklanır. 

 

Açılan pencerede tanımlı şirket adreslerini görüntüleyebilir, adresi silebilir veya çift tıklayarak açılan 

ekranda adres bilgilerini düzenleyebilirsiniz. Yeni bir satır eklemek için sarı renk ile işaretlenmiş boş 

satırın herhangi bir yerine çift tıklayarak yeni adres ekleme penceresini açabilirsiniz. Varolan bir adresi 

silmek içinse bir adres seçilir ve aşağıdaki (-) simgesine tıklanır. 



 

Yeni bir adres eklemek için boş bir satıra çift tıklandığında açılacak sayfada adres bilgilerini girebilirsiniz. 

Açılan pencerede „Şirket“ kısmının kapalı olmasının nedeni ise sistemin tek bir şirket üzerinden 

işlemlerini gerçekleştiriyor olmasındandır. 

Şirket Ortakları / Hisseleri 

Şirketiniz için şirket ortağı tanımlamak veya tanımlanmış şirket ortaklarını görüntülemek için„“Şirket 

Ortakları“ butonuna tıklanır.  

 

 



Açılan pencerede tanımlanmış şirket ortaklarını görebilir, sarı renk ile ile işaretlenmiş satırın herhangi bir 

yerine çift tıklayarak açılacak olan pencereden yeni ortaklar tanımlayabilir, var olan bir şirket ortağına çift 

tıklayarak açılacak olan pencerede mevcut bilgileri düzenleyebilir ve seçili olan ortağı aşağı kısımdaki (-) 

simgesine tıklayarak silebilirsiniz. 

Şirket ortağı ekleme ekranına ulaşmanın bir diğer yolu ise, aşağıdaki resimde sarı renk ile gösterilen 

butona tıklamak açılan pencereden ise „Şirket Hisseleri“ butonuna tıklamaktır. 

 

Yeni bir hissedar/ortak eklemek için boş bir satıra çift tıkladığımızda açılacak olan ekrandan, ilgili alanlar 

doldurularak ve devamında „Kaydet“ butonuna tıklanarak yeni bir ortak/hissedar sisteme eklenebilir. 

 

Şirket Banka Hesapları 

Kayıtlı şirket için banka hesapları işlemlerini yapmak için „Şirket Banka Hesapları“ butonuna tıklayınız. 



 

Açılacak olan pencereden şirketinizin banka hesaplarını yönetebilirsiniz. Mevcut bir banka hesap kaydını 

silmek istediğiniz kaydı seçip tablonun aşağı kısmındaki (-) simgesine çift tıklayarak gerçekleştirebilirsiniz. 

Yeni bir kayıt eklemek için sarı renk ile işaretlenmiş boş satıra tıklayarak açılan penceredeki „Banka 

Bilgileri“ kısmını doldurunuz (Hesap Tipi yönetimi için bir sonraki anlatıma başvurunuz). Banka bilgileri 

girildikten sonra „Kaydet“ butonuna tıklayarak sistemde şirketiniz için yeni bir banka hesabı kaydı 

oluşturabilirsiniz. 

 



 

Banka hesap Türleri 

 

Bir önceki konuda bahsedilen buton’a tıklandığında açılan penereden banka hesap türlerini listeleyibilir, 

silebilir ve yeni bir hesap türü ekleyebilirsiniz. Yeni bir hesap türü eklemeeyi resimdeki sarı alan ile 

gösterilmiş yere tıklayıp, açılan pencereden hesap türü bilgilerini girdikten sonra, „Kaydet“ tuşuna 

basarak gerçekleştirebilirsiniz. 

 



Şirket Kredileri 

Şirket Kredileri tanımlama kısmına „Şirket Banka Hesapları“ sekmesinden ulaşabilirsiniz. Şirket kredileri 

girdisi ekleyebilmeniz için öncelikle bir banka hesabı tanımlamış olmanız gerekmektedir. „Şirket Banka 

Hesapları" kısmına nasıl ulaşılacağı, şirketiniz için yeni bir banka hesabı kaydı nasıl yapılacağı hakkında 

bilgi sahibi olmak için „Şirket Bank Hesapları“ konu başlığına bakabilirsiniz. 

 

 „Şirket Kredileri“ sekmesinden mevcut kredileri listeleyebilir, yeni bir kayıt ekleyebilir veya mevcut bir 

kaydı güncelleyebilirsiniz.. Yeni bir kredi eklemek için resimde sarı alan ile belirtilmiş alana çift tıklayınız. 

 



Açılan pencereden gerekli alanlar doldurularak yeni bir kredi kaydı oluşturulabilir.  

Sarı ile işaretlenmiş butona tıklayarak, açılacak sayfadaki gerekli bilgileri doldurarak yeni bir Kredi Türü 

oluşturup, oluşturduğunuz kredi türünü kullanabilirsiniz. Detaylı bilgi için bir sonraki makaleye 

başvurabilirsiniz. 

Kredi Türleri 

 

Bir önceki konuda bahsedilen butona basınca açılan pencerede banka kredi türlerini görebilir, silebilir ve 

ekleyebilirsiniz. Yeni bir banka kredi türü eklemek için saır alan ile belirtilmiş kısma tıklayınız. 

 

Açılan kısıma kredi türü ve açıklama yazıp kaydet tuşuna basarak banka kredi türü eklemiş olursunuz. 

 

 

 

 



 

 

 

Personel 

Personel Bilgileri 

 

Şirket personellerini sisteme kayıt etmek için Personel Bilgileri bölümüne gidiniz. Açılan pencereden 

tanımlanmış şirket personellerini listeleyebilirsiniz. Varolan bir kaydı silmek için tablonun alt kısmında 

yer alan silme (-) butonuna tıklayınız. Yeni bir kayıt oluşturmak için sarı renk ile işaretlenmiş boş satırın 

herhangi bir yerine mevcut bir kayıtta değişiklik yapmak için kayda çift tıklayınız. 

 

Yeni bir personel kaydı oluşturmak için açılan aşağıdaki pencerede, personelin Kişisel Bilgileri ve İletişim 

Bilgileri doldurulup Kaydet butonuna tıklanır.  

Personel fotoğrafı eklemek için sarı renk ile işaretlenmiş alana sağ tıklayıp „Yükle“ seçeneğini seçiniz.  



Personeliniz sistemde kayıtlı olan personel gruplarının hiçbirine 

uymuyorsa yeni bir personel grubu oluşturmak için yeşil renk ile 

işaretlenmiş alana tıklayınız. Sistemde otomatik olarak kayıtlı olan 

personel grupları yandaki resimde görülebilir. 

Yeni bir Personel Grubu oluşturma hakkında detaylı bilgi için bir 

sonraki anlatıma göz atabilirsiniz. 

 

 

Eğitim ve Seminer Bilgileri 

Personel Eğitim ve Semineri Bilgileri girebilmek için tanımlı bir personel kaydı bulunması gerekmektedir. 

Yeni personel kaydı oluşturmak için bknz: Personel Bilgileri.  

Personel kaydı oluşturmadan Eğitim ve Seminer Bilgileri’ni düzenlemeye çalıştığınızda sistem sizi 

uyaracaktır: 

  



Mevcut bir personel için eğitim ve seminer bilgileri girmek için, söz konusu personel seçilir ve açılan 

„Personel Bilgilerini Düzenle“ sayfasındaki sağ kısımda yer alan kısımda boş bir satıra tıklanır: 

 

Açılan pencerede gerekli alanlar doldurulup Kaydet’e tıklanır. 

 

 

 



İş Deneyimleri 

İş deneyimi bilgileri girilmek istenen 

personel seçildikten sonra açılan sayfada 

„İş Deneyimleri“ sekmesine gidilir. Yeni 

bir kayıt eklemek için boş satırlardan birine 

tıklanır ve açılan pencerede gerekli alanlar 

doldurulup devamında Kaydet’e tıklanır. 

 

Yabancı Diller 

Yabancı dil bilgileri girilmek istenen 

personel seçildikten sonra açılan sayfada 

„İş Deneyimleri“ sekmesine gidilir. Yeni 

bir kayıt eklemek için boş satırlardan birine 

tıklanır ve açılan pencerede gerekli alanlar 

doldurulup devamında Kaydet’e tıklanır. 

 



 

 

 

 

Personel Grupları 

 

„Personel Bilgileri“ konusunda bahsi geçen butona tıklandığında açılan Personel Gruplarını Düzenle 

penceresinde mevcut personel grupları listelenir.  

Yeni bir kayıt eklemek için sarı renk ile işaretlenmiş boş satıra tıklayınız. Açılan (aşağıdaki) pencerede 

Tanım alanı doldurulur ve Kaydet’e tıklanarak yeni bir personel grubu oluşturabilirsiniz.

 

Mevcut bir personel grubunu düzenlemek için düzenlemek istediğiniz personel grubuna çift tıklayınız, 

açılan pencerede istediğiniz değişiklikleri yapıp Kaydet’e tıklayınız. 



Mevcut bir kaydı silmek için silmek istediğiniz satırı seçip, tablonun alt kısmındaki silme (-) butonuna 

tıklayınız. 

Yönetimsel Araçlar 

Kullanıcı Hesapları 

Sisteme girip yaparken kullanılan hesaplar Yönetimsel Araçlar menüsü altındaki Kullanıcı Hesapları 

bölümünden yönetilir. 

 

Kullanıcı Hesapları butonuna tıklandığında açılan pencerede mevcut sistem hesapları görülebilir. Yeni bir 

sisteme giriş hesabı eklemek için boş olan (yeşil renk ile işaretlenmiş) satıra tıklanır. Mevcut bir hesap 

bilgileri üzerinde değişiklik yapmak için, değişiklik yapılmak istenen hesaba çift tıklanır ve açılan 

pencerede düzenlemeler yapılır, Kaydet butonuyla kaydedilir. Mevcut bir hesabı silmek için listeden bir 

hesap seçilir ve aşağıdaki resimde sarı renk ile işaretlenmiş (–) butonuna tıklanır. 

 

Açılan pencerede kullanıcı bilgileri belirtilir ve Kaydet butonuna basarak kullanıcı hesabı sisteme 

kaydedilir. 



„Aktif“ açılır penceresinde alanı oluşturulacak kullanıcının aktif edilip edilmediği; „Yönetici Hesabı“ açılır 

penceresinden ise oluşturulan hesabın yönetici hesabı olup olmadığı belirlenir.

 

Şirket Bilgileri 

Şirket Yetkilileri 

Kayıtlı şirket için şirket yetkilileri tanımlanabilir. Şirket yetkililerini tanımlamak için „Şirket Bilgileri“ 

altındaki bulunan „Şirket Yetkilileri“ bölümü kullanılır.  

 

„Şirket Yetkilileri“ butonuna tıklandığında açılacak olan pencerede sistemde kayıtlı yetkilileri 

görüntüleyebilirsiniz. Sistemde kayıtlı bir yetkiliyi tamamen silmek için, silinecek olan yetkili seçilir ve 

aşağıdaki resimde sarı renk ile işaretlenmiş (-) düğmesine tıklanır. Mevcut bir yetkilinin bilgilerini 

düzenlemek için mevcut yetkiliye çift tıklanır ve açılan pencerede değişiklikleri yapılır ve Kaydet 



butonuna tıklanır. 

 

Yeni bir şirket yetkilisi oluşturmak için [Yeni Satır] yazan boş bir satıra tıklanır. Açılan pencerede şirket 

yetkilisinin bilgileri girilir ve Kaydet butonuna tıklanarak yetkili oluşturulur. 

 


