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1  SISTEM

Elektronik ortamlarda uretilen belgeler, 23 Ocak 2004 tarihinde Resmi Gazetede
yayimlanan ve 23 Temmuz 2004 tarihinde yiiriirliige giren “Elektronik imza Kanunu” ile
hukuken de kabul goriir hale gelmistir. Bu diizenleme ile kamu kurum ve kuruluslarinin kendi
blnyelerinde ve diger kurumlarla yapacaklar1 bilgi ve belge iletisiminde, kagit ortam yerine
sayisal ortamlarda saklanan belgelerin de yazili belgelere esdeger nitelikte oldugu kabul
edilmistir.

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS), kurumdaki belge ve bilgi alis verisinin
elektronik ortama aktarilmasini ve internet iizerinden bu bilgilerin anlik olarak yonetilmesini
amaglayan bir sistemdir. Ayrica kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarimiza ait siirecleri standart
hale getirir. Yazigmalar i¢in harcanan kaynaklarin (kagit, fotokopi, toner, insan giicli) minimuma
indirilmesi de amaglanmustir. Fiziksel ortamdaki yasanan sorunlarin (belgelerin kaybolmasi,
ulagim siireleri ile ilgili sorunlar, fakslarda yasanan gecikme ve kopukluklar, personel agigindan
kaynaklanan sikintilar) nlenmesi veya en aza indirilmesi de sistemin dnemli avantajlarindandir.

1.1 Portal/Ana sayfa

Sisteme giris yapilmasim saglayan portaldir. Antalya Bilim Universitesi Bilgi Y6netim
Sisteminin ana sayfasidir. Bilgi sistemleri dahilindeki uygulamalara bu sayfadan sisteme giris
yapilarak ulagilir. Portala dair URL adresi ubs.antalya.edu.tr‘dir. (Tarayicida adres ¢ubuguna
portala erisimi gerceklestirmek i¢in yazilacak olan adrestir.)

1.1.1 Sisteme Giris Yapilmasi

Universite Bilgi Yonetimi portal sayfasinda sag iist kosede bulunan “Giris” butonuna
basilir. Bu asamada Kullanici ad1 ve Sifre alanlar1 olan bir ekran agilir; bu alanlarin doldurulmasi

gereklidir.

Kullanici, birden ¢ok yetkiye sahip ise “Girig” butonuna basildiktan sonra islem yapilmak
istenen pozisyon segilerek Sisteme giris yapilir.

Kullanicinin grubu sisteme giris yaptigi ekranin sag iist kosesinde bulunan butona
basilarak ac¢ilan Kullanici Mentisiinden goriilebilmektedir.

Sisteme giris yapilirken segilen kullanici grubunun sistem igerisinden degistirilmesi
islemidir. Bu islem portala giris yapildiktan sonra sag list kosede bulunan kullanic1 meniisiinden
yapilabilir. Portalin sag {ist tarafinda bulunan butona basilarak agilan Kullanici Meniisiinden
“Kullanict Grubu Degistir” secilir.

Giris yapan kullanicinin varsa eger, iiye oldugu diger kullanici gruplar listelenir ve
kullanict buradan se¢mek istedigi kullanici grubunu seger.
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Kullanic1 grubu secildikten sonra “Degistir” butonuna basilir. Segilen kullanici grubu
ayni meniiden goriintiilenebilir.

1.1.2 Bekleyen Belge Bildirimi

Sisteme giris yapildiktan sonra sag iist kosede giris yapan kullaniciya imzaya, parafa ya
da bilgisine gelmis bekleyen belge sayis1 gosterilir.

Bu butona basilinca alt kisimda goriintiilenen “Bekleyen Belge” alanina basilmasi ile
kullanicinin Elektronik Belge Gezgini ekrani igerisinde bulunan “Bekleyen” klasorii otomatik
olarak agilir. Bu iglem ile Elektronik Belge Gezgini ekraninin ayrica agilmasi gerekmemektedir

1.2 Uygulamalar

1.2.1 Elektronik Belge Gezgini Ekram

Belgeleri goriintiileme, belgeyle ilgili islemler yapma, yeni belge liretme, imzalama ve
paraflama gibi fonksiyonlarin gerceklestirilebildigi ekrandir. Ekran ilk ac¢ildigi zaman kisiye
imzaya gelmis belgeler ekranda listelenir.

Elektronik Belge Gezgini ekranindaki sol boliim kisinin sahsina ve/veya makamina
gelmis belgeler ile iliskili birim/birimler ile ilgili belgelerin klasér yapisinda goriintiilendigi
alandir. Burada yer alan belgeler ile ilgili; paraflama/imzalama, havale etme gibi islemler
gerceklestirilir.

Elektronik belge gezgini ekranindaki sag boliimde secili halde bulunan belge i¢in 6n
izleme yapilir.

®
& Mentilerin acilmasi islevini getiren butonlarin bulundugun béliimdiir. Buradaki
- butonlar ile kullanict belge klasorleri arasinda segim yapilabilir, EBYS
AR meniisiinde bagka bir ekran secilebilir ve portal islem meniisiine ulasilabilir.
Q Ayrica gelen-giden belge sayilarinin glincellenmesini saglayan butonun yani
. sira belge arama ekraniin agilmasini saglayan butonda bu bodliimde yer
- almaktadir.
=

# ladeEt |+ DizenleveladeEr =« lslemeAl | A Edmzala | A Mimzala | X TakipEt = » Cevapla © Belge Bilgileri

2] Belgeyi Turet X Belgeyi Indir

Belge listesinden se¢ili durumda olan belge i¢in yapilabilecek islemleri yerine getiren
butonlar bu boliimii olusturur. Secili bir belgenin; iade edilmesi, isleme alinmasi,
paraflanmasi, e-imzalanmasi, havale edilmesi, iptal edilmesi ve segili belgeden belge
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tiiretilmesi islemi bu butonlar araciligi ile yapilir. Ayrica belgenin orijinal versiyonunu
indirmek i¢in kullanilan “Belge Indir” butonu da burada yer almaktadir.

Konu v

O

DESTEK VE HIZMETLER DAIRE BASKANLIGI

Test

KURUMSAL ILETISIM VE TANITIM DAIRE BA... 1800000448
Test

o

Imza

=F

Belge listesinin bulundugu alandir. Segili
klasore ait belgeler burada listelenir ve
kullanic1  belgeler arasinda  gezinip
gerceklestirmek istedigi eylemi secebilir.
Secilen klasor icinde ki belge veya
dokiimanlar icin gonderen yer, belge no,
konu gibi belgeye ait 6zellikler de belirtilir.

Belge listesinden segili belge i¢in 6n izleme yapildigr alandir.

Belge bilgilerinin goriintiilendigi ve belge ile ilgili notlarin yazilabildigi alandir. Burada
belge bilgisi olarak; belge {izerindeki paraf¢i/imzaci olan kisiler ve paraflama/imzalama tarihleri,
(varsa) belgenin eki/ekleri, ilgi/ilgileri gosterilir. Diger kullanicilar tarafindan kaydedilen notlar

da bu alanda gosterilir.

Turkce | n,;[ ﬂa & Oznur GUN ~ <]
M-imzala E TakipEt » Cevapla & Belge Bilgileri
x
Belgeyi Hazirlayan: PINAR YILDIZ
Belge Hareketle n Tik =
iMZA BILGISI:
Unvan Kisi Tarih Tiir
qi Destek ve Hizmetler Daire PINAR 02.04.2018 Paraf ¢
. Baskanligi Uzmani YILDIZ 16:21
[IRT e o
Kurumsal lletigim Ve Tanitim Oznur Imza §¢
Daire Bagskanlhig Tanmum GUN
Uzmani
ilgi Ara
|
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Ekranin sol tarafi belge se¢imi yapilmadan yapilabilecek islemler i¢cin butonlarin

bulundugu boliimdiir. Yeni belge tUretme butonu (+), e-posta gelen kutusuna ulasilan butonlar bu
boliimde bulunmaktadir.

B | Portala ait islem menisiiniin agildigi butondur. Sisteme giris yapilan

— kullanic1 grubuna ait islem meniisii sunulur.
Kullanicinin ydnetebildigi klasor meniisiintin agildigr ikondur. Kullanic

{ islem yapmak istedigi klasor se¢imini bu meniiden seger.

p Agilan klasér meniisiinii ana basliklar altinda toplayan butondur.

Klasorleri; Belgelerim, kullanicinin iligkili oldugu birim ve ¢op kutusu

olarak bagliklar altinda toplar.

Detayli Belge Arama ekranini agan butondur.
lasorlerdeki Gelen/Giden Belge sayilarinin yenilenmesi i¢in kullanilan
butondur.

BYS ve e-posta baglantis1 kuruldugu takdirde e-postaya gelen belgelere
ulagilir.

D ®

Klasor Agacinin A¢ilmasi:
4 B Seigen
Elektronik belge gezgini ekraninin temelini . -
olusturan; belgelerin yer aldig1 klasor aga¢ yapisinin I
kullanictya sunuldugu, klasorler arasi se¢iminin = &G
yapildigr meniiniin agilmasi islemidir. Bunun i¢in =

ekranin sol st tarafinda bulunan ikonun lizerine
gelinmesi yeterlidir.

[}

[«
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Klasor meniisiinii basliklar altinda

b B <
toplamak == i¢in butonuna basilir:

[

a) Belgelerim: Sahsa ve makama gelen, sahis ve makam tarafindan firetilen belgelerin
bulundugu klasordiir.

b) Gelen Belge: Kisiye ya da makama gelen belgelerin bulundugu klasérdiir. Gelen
Belgeler klasorii, Bekleyen ve Islenen olarak 2’ye ayrilir.

c) Bekleyen (2) : Kullaniciya farkli islem tipleri igin gelen fakat iizerinde heniiz islem
yapilmamis belgelerin bulundugu klasorii ifade eder. Gelen bir belge ilk olarak bekleyen
klasoriine diiser. (2): Klasordeki toplam bekleyen belge sayisini ifade eder.

d) Islenen: Kabul edilmis ve isleme alinmis belgelerin bulundugu klasérii ifade eder.
Bekleyen klasoriindeki bir belge isleme alindiktan sonra bu klasore diiser.

e) Giden Belge: Kullanici, olusturdugu ve dolasima ¢ikardigi belgelerin durumunu
buradan takip edebilir. Giden Belgeler klasori, Gonderimde Olanlar, Gonderimi
Tamamlananlar ve lade Edilenler olarak 3’e ayrilir.

f) Gonderimde Olanlar: Gonderimi baslanan, muhatap tarafindan isleme alinmamis
belgeleri ifade eder. Gonderilen bir belge ilk olarak gonderimde olanlar klasdriine diiser.

g) GoOnderimi Tamamlananlar: Muhatabina iletilmis ve muhatabi tarafindan isleme alinmis
belgeleri ifade eder. Gonderimde Olanlar klasoriinde bulunan bir belge muhatabi
tarafindan isleme alindiginda Gonderimi Tamamlananlar klasoriine diiser.

h) lade Edilen: Gelen ve muhatabi olunmayan, isleme alinmadan &nce kontrol edilerek
gonderene iade edilen belgeleri ifade eder. lade edilen belge gdénderen kisinin fade
Edilenler klasoriine diiser.

i) Islem Yapilmamis Belge: Olusturulup kaydedilen fakat iizerinde herhangi bir paraf ya
da imza olmayan taslak halindeki belgeleri ifade eder.

j) Iptal Edilen Belge: Islem yapilmis (iizerinde paraf/imza bulunan), belge sahibi
tarafindan iptal sebebi belirtilerek iptal edilen belgeleri ifade eder. Iptal edilen belgeler
tiim paraf/imza zinciri tarafindan gortilebilir.

k) KURUMSAL ILETiSIM VE TANITIM DAIRE BASKANLIGI: Kullanicinin
yetkili oldugu birime ait belgelerin bulundugu klasordiir. Belgelerim sahst ve makami
Genel Sekreterlik ise yetkili olunan birimi temsil etmektedir.

EBYS Egitim Kilavuzu, 2021 7
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Takip Edilen: On izlemesi yapilan belge iist kisimdan ‘Takip Et’ butonuna tiklanarak
takibe alinabilir. Takibe alinan belgeler bu klasore diiser. Belge istenilirse ‘Takibi Birak’ butonu
ile bu klasorden ¢ikartilabilir.

COp Kutusu: Belge niteligi tasimayan, taslak halindeki silinen belgelerin bulundugu
Klasordur.

Belge Arama:

Ilgili listeden belgenin konusuna,
numarasina, i¢inde yer alan metine,
olusturuldugu tarihe ya da not
eklenmis ise nota gore belgeleri
filtreleyebilmeyi saglayan alandir.
Secime gore arama yapilacak veri
arama alanma yazilarak arama

KURLIMSAL ILETISIM VE TANITIM DAIRE BA_., 1800000448
Test — yapilir.
o =@

Asagi ve yukar1 imgeleri ile de
listelenen belgeler Gzerinde farkli
belge secimleri yapilabilir.

Belge listesinden yapilacak islemler:

] Uzerine gelinen ya da segilen belgenin kullanicinin Kisisel Klasoriine eklenmesini
saglayan butondur. ilgili belgenin kullanicinin olusturdugu kisisel klasoriine eklenmesi
islevini yerine getirir.

Uzerine gelinen ya da secilen belgenin (st verilerinin goriintiilenmesini saglayan

@ butondur. Bu butona basilmasi ile ilgili belgeye ait tist veri ekrani ayr1 bir sekmede
acilir. Belgenin kimlik bilgilerini olusturan {ist verileri, 6n izlemesi, ekleri, alicilari,
imzacilar gibi detayli bilgileri bu sayede goriintiilenebilir.

+ jade Et

Muhatabi tarafindan Bekleyen klasoriine diismiis bir belgenin “isleme almadan™ dnce
iireticisine iade edilebilmesi islemidir. Iade edilen bir belge iireten kisinin lade Edilenler
klasoriine diiser.

EBYS Egitim Kilavuzu, 2021 8
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Bir Belgenin Iade Edilmesi:

Birim>Bekleyen veya Belgelerim>Bekleyen klasorinde iken listelenen belgeler
arasindan iireticisine iade edilmek istenen belge segilir ve “lade Et” butonuna basulir.

Belgelerim>Bekleyen klasoriinde iken iade edilecek belge tiklanir ve sonrasinda aktiflesen
“lade Et” butonuna basilir:

Bundan sonraki adim belgeyi iade etmektir. “lade Et” butonuna basildiktan sonra belge iade
edilir
Islemin gerceklestigine dair uyar1 mesaji almir,

Iade edilen belge iireticisinin Belgelerim>Iade edilenler klasériinde bulunur:

X iptal

m

Uzerinde paraf ya da imza olan “resmiyet kazanmig™ bir belgeyi iptal nedeni belirtilerek
yok sayma islemidir. Iptal Edilen belgeler, belge iireticisi, paraf/imza sahibi ve muhatabi
tarafindan Iptal Edilen Belgeler klasériinde goriilebilir.

Muhatap, Bekleyen klasériine diismiis bir belgeyi, Belge Ust verisi Goster butonunu
tiklayarak gézden gecirmeden “isleme alip” daha sonradan hatali oldugunu fark ettigi durumlarda
belgeyi iade edemez. Clinkii iade islemi belge isleme alinmadan 6nce gergeklestirilebilir. Boyle
bir durumda yapilmasi gereken sey belgeyi iptal etmektir.

Bu islem i¢in imzalanmis/paraflanmis belgeleri iceren Belgelerim>Islenen veya muhatabi
tarafindan isleme alinmis belgeleri iceren Birim>Islenen klasoriinden iptal edilecek olan belge
secilir ve Iptal Et butonuna basilir.

Bir Belgenin Iptal Edilmesi:
Belgelerim>islenen klasdriinde paraflanmis bir belge secilir ve Iptal Et butonuna basilir.

Iptal nedeninin yazilacag: ekran agilir; Iptal Nedeni yazildiktan sonra “Iptal Et” butonuna
basilir.

Iptal edilen belge; iptal eden kullanicinin ilgili klasériinde yer alir.

¥ igleme Al

EBYS Egitim Kilavuzu, 2021 9
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Belgelerim — Bekleyen klasoriine diisen yeni bir belgeyi, gonderen kisi/kurumun geri gekmemesi
i¢in “Isleme Al“ butonuna basarak kendi {istiimiize (zimmetimize) alarak génderen kisi/kurumun
geri cekmesini engelleriz.

&1 Belgeyi Taret

Belgelerim — Bekleyen klasortinde ki gelen belgeler icin belgeden belge tiiret butonudur. Belge
iade edildikten sonra diizenlemeleri buradan yapilir. Otomatik olarak belge iizerinde ki numara
degisir. Yeni belge numarasi alir.

“ Belge Tiiret “ butonuna basildiktan sonra tiiretme islemine baglanir.

Degisiklik yapmak istiyorsak sol en {listte “Diizenle” butonuna basilip, tiiretmek igin belge
izerinde degisiklikler yapilir. Eger, degisiklik yapilmayacaksa kaydet butonuna basilip dolagima
cikarilabilir. Degisiklik yapilmasi gerekiyorsa, gerekli degisiklikler yapildiktan sonra “Kaydet”
butonuna basilir. Kaydet butonuna bastiktan sonra belge, baska bir numara alarak tekrar kaydolur
ve dolasima ¢ikarilir.

WA

Siralama butonudur. En solda ki butonuna basildiginda “ tarih, gonderen, belge no, not*
secilerek siralama yapilabilir. Yanindaki yukari/asagi butonlariyla da ilerleyebilir.

®

Yeni belge Uretiminin gergeklestirilebilecegi, e-posta gelen kutusuna ulagilabilecegi ve belge
numarasi ile arama yapilabilecegi butonlarin bulundugu alandir.

Uretilecek yeni belge segeneklerinin segilebildigi ve yeni belge iiretim ekranlarinin agilmasini
saglayan butondur. Basildig1 zaman kullanici karsisina hangi tip belge tiretecegini sectiren menii
acilir.

Yeni Elektronik Belge Uretimi

Elektronik Belge, tiim bilesenleri ile EBYS igerisinde olusturulan belgelerdir.

Yeni elektronik bir belge tretmek icin ilk olarak Elektronik Belge Goriintuleme
ekranindaki islem meniilerinden “Yeni” butonu tiklanir. Ardindan “Elektronik Belge” segcilir.

Bu asamada kullanict yeni iiretecegi belgenin “Kisisel Belge Uretimi” ya da “Gérevli
Oldugu Birim Adma Belge Uretimi” olup olmadigimi seger.

EBYS Egitim Kilavuzu, 2021 10
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Kisisel Belge: Kisinin kurum i¢indeki pozisyonu ile olusturdugu belgeleri ifade eder.

Belge tiretim yeri birim degil kisinin kendisidir. Kisisel belgede imzaci, kisisel belgeyi olusturan
kisi olmalidir.

Birim Adina Olusturulan Belge: Kisinin kurum igerisinde gorevli oldugu birim adina
yetkisi dahilinde olusturdugu belgeleri ifade eder.

Elektronik Belge Y&netim Sistemi; “Belge Uretim” islemini her tip belge cesidi igin
standart bir sekilde gerceklestirmek {izere tasarlanmistir. Her tip belge i¢in agilan “Yeni Belge
Uretim” ekran1 genel olarak ayni yapiya sahiptir ve her tip belge igin genel olarak ayn1 adimlar
tekrarlanir.

Kisisel Elektronik Belge iiretimi ile Yeni Birim Adina Elektronik Belge iiretimi arasinda
yapisal olarak bir fark yoktur; sonucunda fark gosterecek olan belgenin “Uretim Yeri” bilgisidir.

Bu asamada kullanicinin iligkili oldugu birimler ve kurum igerisinde gorevli oldugu
pozisyonlar sunulur, kullanici1 hangisi ile belge tiretimi yapacaksa onu se¢melidir. Kisisel belge

ile Birim adina tiretilen belge arasindaki fark bu asamada yukaridaki goriintiiden de goriilecegi
tizere “Uretim Yeri” bilgisidir. Birim adina iiretilen belge icin “Uretim Yeri” kisinin belge
tiretmek i¢in sectigi iligkili birimi olacaktir.

Belgenin tanimlama alanlar1 sekmeler seklinde sol alanda belirtilmistir. Bunlar:
Ust veri: Bir belgeyi tanimlayan kimlik bilgilerinin girildigi alandir.

Editor: Belge metninin (gévdesinin) girildigi alandir.

Muhatap: Belgenin alici(lari)nin eklendigi alandir.

Imza : Belgenin parafci(lar1)/imzaci(lari)nin eklendigi alandr.

EBYS Egitim Kilavuzu, 2021 11
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Ek : Belgeye ek ekleme isleminin yapildigi alandir.
Ilgi : Belgeye ilgi tutulmasini saglayan alandir.

Capraz Referans: Belgeye iist veri olarak verilen ana dosya plani kodu diginda iligkili oldugu
baska dosya kodu varsa, ¢capraz referans eklenebilecegi alandir.

Dinamik st veri: Secilen belge tipine gore aktiflesecek olan alandir. (Ornegin tanimlanmasi
dahilinde Ogrenci Belgesi tipi secildigi zaman bu sekmede “Ogrenci No” iist verisi aktif
olacaktir.)

1.2.1.1 Ustveri Ekrani

Belgenin kimlik bilgilerini olusturacak olan iist verilerinin doldurulacag: alandir. Burada
Oonemli yer tutan belirlenecek olan “Belge Konusu” ve “Dosya Plan1 Kodu” alanidir. Bu iki alanin
doldurulmasi1 zorunlu olmakla birlikte olusturulacak olan belgenin sistem icerisindeki varligini
strddrebilmesi icin son derece énemlidir.

Belge Turd: Olusturmak istedigimiz belgenin tiiriinii belirledigimiz alandir. Bu alanda
birim veya ise 6zel olarak tanimlanan belge tiirleri bulunur. Ust yaz, dilekce, kurumsal form,
yasal form gibi belge tiirlerinden uygun olan1t meniiden se¢gmemiz gerekmektedir.

Belge Tarihi: Belgenin iizerinde goriintiilenecek tarihi ifade eden alandir. Bu alanda tarih
bileseni butonu tiklandiginda agilacak olan pencereden uygun tarih sec¢ilmelidir. Belge Tarihi
alan1 belgenin sag iist kdgesine dayali bir sekilde goriintiilenmektedir.

Belge Kategorisi: Uretilen belgenin kurum ici veya kurum dis1 bir yazisma oldugunu
sectigimiz meniidiir.

Dosya Plam Kodu: Kurumsal islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin
tiretim yerleri ile olan iliskisini belirterek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla Atatiirk Universitesi Kurumsal Standart Dosya Plani igerisinden uygun dosya
plan1 kodunun secildigi alandir.

Secilen dosya plant koduna gore mevzuatla ilgili olarak belgenin ne kadar siire
saklanacagini, saklandiktan sonra hangi isleme tabi olacagini Sistem belirler.

Bu alanda biiyiite¢ seklindeki butona basildiginda acilan pencerede belgeye uygun konu
alan1 altindaki “en alt seviye” secilerek belgeye dosya plani kodu verilmelidir. Dosya plani kodu
belgenin say1 kisminda goriintiilenmektedir ve “zorunlu” veri giris alanidir.
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Dosya Plani
Dosya Plani Sik Kullanulanlar Son Kullanilanlar
B  600-5619 | Arastrma ve Planlama lslerilGenel) SECILEN DOSYA PLANI, CAPRAZ REFERANS
pUL-R1 S | Arast averia a1z \aenel)

Dosya planimi buraya strikleyin

B 620-639 | Basin ve Halkla lliskiler (Genel)

B 640-659 | Hukuk Isleri (Genel)

B 660-679 | Teftis/Denetim Isleri(Genel)

B 700-719 | Bilgi Sistemleri (Genel)

B 720-749 | Dis lligkiler ve Avrupa Birligi (Genel)
B 750-769 | Emlak ve Yapim Isleri (Genel)

B 770-789 | Egitim Isleri (Genel)

B 800-819 | Idarive Sosyal Isler (Genel)

B 820-839 | Tanium ve Yayin Isleri (Genel)

B 840-869 | Mali Isler (Genel)

Kapat

Konusu: Belgenin konusunun anlamli ve 6z bir sekilde ifade edildigi alandir. Bu alan,
belge {ireticisinin elle giris yaptig1, doldurulmast “zorunlu” bir veri giris alanidir. Konu alani
belgenin bashk kismindan hemen sonra, belgenin sol {ist kismina dayali sekilde
gorunttlenmektedir.

Bashk: Belgeye anlamli ve 6z bir baslik vermek istedigimizde kullanilacak alandir.
Baslik alaninin doldurulmasi zorunlu degildir. Baslik alani dolduruldugunda belgede antet
kisminin hemen altinda goriintiilenmektedir.

Aciklama: Belge lizerinde goriintiilenmeyen agiklayici, detayl bilgi ve notlarin girildigi
alandir.

Uretici Makam Bilgisi: Belgeyi iireten kullanic1 birden fazla makama sahip ise belgeyi
hangi makamla iirettigine dair se¢im yapabildigi meniidiir.

Uretim Yeri: Belgenin hangi birim veya alt birim adina iiretildigi bilgisinin secildigi
meniidiir. Belgeyi gonderen birimin adini ifade eder. Bu alan, belgedeki ‘“antet” kismini
olusturmaktadir ve belgede Resmi Yazisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelige uygun
olarak yer alacaktir. Kullanic1 kendi alt birimi ve bagl oldugu iist birimlerin adina belge
iiretebilir. Ornegin Teknoloji Fakiiltesinde Fakiilte Sekreteri olan bir kullanic1 Fakiilte
Sekreterligi adia belge iiretebilecegi yetkisi dahilinde gibi bagl oldugu Teknoloji Fakiiltesi
admna da belge iiretebilecektir. Bu alanda se¢im yaparken yalnizca Devlet Teskilat1 Veritabam
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(DTVT) tarafindan verilen “yazisma koduna sahip” birimlerin belge iiretebilecegi
unutulmamalidir.

Doklman Versiyonu: Taslak belge iizerinde yapilan degisiklik ve diizenlemelerde
versiyon numarasini arttirdigimizda belgenin versiyonlandigi alandir. Her versiyonda yapilan
degisikliklerin denetimini saglamaya yarar. Belgeye doniisen dokiimanlar versiyonlanamaz.
Versiyon numarasinin sol hanesi, yapilan nispeten biiyiikk degisiklikler icin, sag hanesi ise
nispeten daha kiiciik degisiklikler i¢in arttirilabilir.

Telif Yasas1 Kapsaminda: Belgenin Telif Yasasi kapsaminda olup olmadiginin
kutucukta isaretlenerek belirlendigi alandir.

Bilgi Edinme Kapsaminda: Belgenin Bilgi Edinme Hakki kapsaminda olup olmadiginin
kutucukta isaretlenerek belirlendigi alandir.

Kisisel Bilgi Icerir: Belgenin kisisel bilgi icermesi durumunda isaretlenecek boliimdiir.
Bu alanin isaretlenmesi durumunda Gizlilik Derecesi otomatik olarak “Cok Gizli” olacaktir.

Gizlilik Derecesi: Belgenin herhangi bir gizlilik derecesine sahip olup olmadiginin, eger
sahipse bu gizlilik derecesinin ne oldugunun se¢ildigi meniidiir. Belge herhangi bir gizlilik
derecesine sahip degilse, “tasnif dis1”, gizlilik derecesine sahipse “hizmete 6zel”, “6zel”, “gizli”,
“cok gizli” olarak gizlilik derecelerinden gorev alan1 ve hizmet 6zelligine gore uygun olani segilir.
Gizlilik derecesine sahip bir belgede, gizlilik ibaresi belgenin sag iist kisminda kirmizi ve biiyiik
harflerle yer alir. Gizli olarak iiretilecek belgeler i¢in aktiflesecek olan Gizlilik Siiresi glin bazinda
olacak sekilde doldurulmalidir.

Ivedilik Derecesi: Belgenin siireli olup olmadiginin, eger siireli ise ivedilik derecelerinin
belirlendigi mentidiir. Belge siireli bir yazisma degilse “normal”, siireli bir yazigma ise “ivedi”
veya “giinlii” seceneklerinden biri secilir. Siireli bir belgede Ivedi veya Giinlii ibaresi, belgenin
sag uist kdsesinde kirmizi ve biiyiik harflerle yer alir. Belge ayn1 zamanda gizlilik derecesine de
sahipse, gizlilik derecesi ifadesinin altinda yer alir.

Editor Ekran

Belgenin igerik kisminin olusturuldugu ekrandir. Belgenin metnini olusturacak olan yazi
bu alana yazilir. Her hangi bir metinden kopyala/yapistir yontemi yapilacagi gibi editor alaninda
tablo da olusturulabilir. Editor ekranina yazilan yazi Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki
Yonetmelige gore Times New Roman ve 12 punto olarak yazilmaktadir.

Muhatap Bilgisi Ekrani

Belgenin gonderim yeri ve ne i¢in gonderildigi bilgisinin belirlendigi ekrandir. Belgeye
birden fazla alic1 eklenebilir.

Belgeye muhatap ekleme islemi belgenin sistem igerisindeki dolagimi ve is akislarinin
devamlilig1 agisindan yapilmasi gerekli olan bir eylemdir. Bir belgenin her hangi bir alic1 bilgisi
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eklenmeden kaydedilmesi durumunda o belgeye ait her hangi bir 6n izleme yapilmasi, belgenin
gorsel anlamda olusturulmasi miimkiin olamayacagi gibi sistem icerisinde dolasima ¢ikarilmasi
da miimkiin olmayacaktir.

Birim, kisi, pozisyon, kamu kurumu, sirket, birim tipleri tlirlinde muhatap secerek,
sectigimiz muhataba bilgi, geregi ve olur islem tiplerinden hangisi i¢in gonderim yapildig:
belirtilebilir.

Alic1 kismina yazilacak olan birim i¢in alan kendi kendini tamamlama 6zelligine sahiptir.
Yazilan birim ¢ikan listede bulunup segilir:

Hedef alic1 segildikten sonra belgenin aliciya hangi islem i¢in gdnderilecegi belirlenir
(Bilgi, Geregi veya Olur) ve “Ekle” butonuna basilir.

Eklenmek istenen bagka alic1 varsa ayni yol izlenir. Belgeye eklenen alic1 bilgileri alt
kisimda siralanacaktir.

Imza Bilgisi Ekram

Belgenin parafci(lari)/imzaci(lar1) nin eklendigi alandir. Muhatap ekleme ekrani ile ayni
yontemle ¢alisir.

Belgeye imza bilgisi ekleme islemi belgenin sistem icerisindeki dolagimi ve is akiglarinin
devamlilig1 agisindan yapilmasi gerekli olan bir eylemdir. Bir belgenin her hangi bir imza bilgisi
eklenmeden kaydedilmesi durumunda o belgeye ait her hangi bir 6nizleme yapilmasi, belgenin
gorsel anlamda olusturulmast miimkiin olamayacagi gibi sistem icerisinde dolasima ¢ikarilmasi
da miimkiin olmayacaktir.

Eklenmek istenen parafci/imzaci segildikten sonra bu paraf¢cinin/imzacinin “Temsil Tiiri”
belirlenmelidir. Asaleten, Vekaleten veya Adina seceneklerinden biri segilir ve sonrasinda
eklenen kisi icin “Imza Tipi” belirlenir.

Paraf¢i/imzaci olacak kisi, temsil tiirii ve imza tipi belirlendikten sonra “Ekle” butonuna
basilir. Belgeye eklenen imza bilgileri alt kisimda siralanacaktir.

Ek Bilgisi Ekrani

Belgeye ek eklenmesi durumunda kullanilacak olan alandir. Ek bilgisi gerekli durumlarda
doldurulur.

Yeni olusturulan bir belgeye;

+ Bagka bir belgenin ek olarak eklenmesi
« Bir dosyanin ek olarak eklenmesi,
« Tarayici araciligi ile bir dokiimanin veya belgenin ek olarak eklenmesi
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Belge No ile ek ekleme:

Sistem igerisinde bulunan baska bir belgenin yeni olusturulacak olan belgeye ek olarak
eklenmesi islemidir. Ek olarak eklenecek belge; yeni belgeyi olusturan kisinin gérme yetkisi
dahilinde olmalidir.

Belge Numarasi alanina ek olarak eklenecek belgenin sistem igerisindeki benzersiz
referans numarasi yazildiktan sonra “’Ekle” butonuna basilir. Ek olacak belge, yeni olusturulacak
olan belge ile iliskili ise “Iliskili Belge Mi” segenegi secilmelidir.

Eklenecek olan belge no yazildiktan sonra sistem bu belgenin “Ek” olmaya uygun olup
olmadigini kontrol eder ve bu hususta kullaniciy1 uyarir.

Dosya ile ek ekleme:

Yeni olusturulacak belgeye bir dosyanin ek olarak eklenmesi islemidir. Eklenecek olan
dosya kullanicinin bilgisayarinda kayitli olanlar arasindan segilir.

“Dosya se¢” butonuna basildiktan sonra agilan ekrandan eklenmek istenen dosya segilir.

Daha sonrasinda Ek adi1 ve gerekliyse aciklama alani doldurulduktan sonra eklenen
dosyanin imzali olmas1 durumunda “Imzali” alani isaretlenir ve “Ekle” butonuna basilir.
Tarayict ile ek ekleme:

Yeni belgenin olusturuldugu bilgisayarda tanimli bir tarayici olmasi durumunda bir
belgeyi veya dokiimani taratip kaydetme islemi yapmaya gerek kalmadan direkt ek olarak
eklenmesi isleminin yapildig: alandir.

Taratilan dokiimanin ek olarak eklenmesi i¢in; bu sekmede bulunan “Tarayicidan Yiikle”
butonuna basilir ve bu asamada aktif durumda bulunan tarayict devreye girerek taratilan
dokiimanin sisteme alinmasini saglar.

Ilgi Ekram

Olusturulacak belgeye ilgi tutulmasi isleminin gergeklestirildigi ekrandir. Sistem
igerisinden yetki dahilinde bir belgenin ilgi tutulmasi i¢in “Belge Numarasi ile”” sekmesinde belge
numarasi alanina ilgi tutulacak belgenin numarasi yazilir; sistem igerisinde olmayanlar i¢in ise
“Diger Durumlar1 Belirterek” sekmesi kullanilabilir.

Belge numarasi yazildiktan sonra sistem bu belgenin ilgi tutulabileceginin kontroliinii
yapar ve kullaniciy1 uyarir. Belge numarasi yazildiktan sonra “Ekle” butonuna basilir.

Diger durumlar belirtilmesi isleminde mevcut alana ilgi olarak tutulacak durum yazilir
ve “Ekle” butonuna basilir.
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Capraz Referans

Ust veri olarak segilen dosya plani1 kodu disinda yeni olusturulan belgenin Kurumsal
Standart Dosya Plani igerisinde bagka bir klasorle/klasorlerle daha iligkili olmasi durumunda;
iliskili dosya plan1 kodu i¢in belgeye capraz referans(lar) verilmelidir.

Capraz Referans araciligi ile olusturulan belge kopyalama islemi yapmaksizin ayn1 anda
birden fazla dosya plan1 6gesi ile iligkilendirilmis olur.

Capraz referans ekleme iglemi st veri sekmesindeki dosya plan1 se¢im alani ile ayni
sekilde calisir.

Capraz referans eklemek icin ekrandaki biiylite¢ ikonuna basilir ve Dosya Plani
rehberine ulasilir.

Dinamik Ust veri Ekrani

Secilen belge tiplerine gore aktif olan alandir. Belge tipine eklenen bir {ist veri s6z konusu
ise bu alandan doldurulmasi gerekir. Ornegin entegre olarak Ogrenci Belgesi i¢in bu alanda
“Ogrenci No” alan1 gelir ve bu alan doldurulur.

Tum bu alanlar doldurulduktan sonra ekranin sol iist kdsesinde bulunan “Kaydet”
butonuna basilir. Bu islemden vazgecilmek istenen durumlarda “Iptal” butonuna basilabilir.

Belge kaydedildikten sonra tiim alanlariyla birlikte {ireticisinin karsisina sunulur.

1.2.2 Yeni Harici Elektronik Belge Uretimi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) haricindeki bir uygulama programindan iiretilen
belgelerin Sisteme alinmasi ve bu belgeyle ilgili islemlerin (imzalama dahil) elektronik ortamda
yapilmast igin gelistirilmis bir 6zelliktir.

Yeni Hazir Belge Uretimi islemi bilgisayara PDF veya Word olarak kaydedilen disarida
tiretilmis bir belgenin e-imza ile imzalanmasi amaciyla Sisteme kaydedilmesidir.

Bu islem i¢in Yeni butonu altinda bulunan “Harici Elektronik Belge” tiklanir. Bu asamada
kullanicinin birden fazla birimle iliskili olmas1 durumunda harici belgenin hangi birim veya
pozisyon bilgisi kullanilarak tiretilecegi secilir.

Ornek olarak olusturulacak belge i¢in burada Kisisel-Bilgisayar Miihendisi Pozisyonu ile
secilmistir.

Bu adimlardan sonra kullanici karsisina elektronik belge ile ayn1 olan “Belge Ust verisi”
ekran1 gelir. Elektronik belge tliretimi konusunda anlatildig1 gibi bu ekrandaki iist veri alanlar
doldurulur.
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Harici elektronik belgede farkli olarak “Editér” sekmesi yerine “Harici Belge” sekmesi
yer alir. Bu sekmede sisteme alinacak belge eklenir. Disaridan alinan belgenin metin kismina elle
miidahale yapilamaz.

OCR Islemi: Eklenen fiziksel belgenin metnini indeksleyen ve belge arama isleminde
eklenen bu fiziksel belge i¢in metin aramas1 yapilmasi saglayan islemdir. Istenen durumlarda bu
segenek isaretlenmelidir.

Harici elektronik belge olarak eklenecek belge segilir ve bu belgeye ait olacak iist veri alanlari
elektronik belgede uygun bir sekilde doldurulur.

Harici belge yiklendikten sonra belgeye ait olacak muhatap ve imza bilgileri de zorunlu
alanlar oldugu i¢in doldurulur. Sonrasinda ekranin sol iist kdsesinde yer alan “Kaydet” butonuna
basilarak belge kaydedilir.

1.2.3 Yeni Fiziksel Belge Uretimi

Fiziksel belge, fiziksel ortamda tiretilen 1slak imzali ve taranarak Sisteme aktarilan belgeyi
ifade eder. Yeni fiziksel bir belge tiretirken atilmasi gereken ilk adim gelen belgenin taranarak
bilgisayara kaydedilmesidir.

Belge taranarak bilgisayara kaydedildikten sonra Elektronik Belge Goruntiileme
ekranindaki islem meniilerinden “Yeni” butonu altinda bulunan “Fiziksel Belge” tiklanir.

Bu asamada kullanicinin birden fazla birimle iligkili olmas1 durumunda Fiziksel belgenin
hangi birim bilgisi kullanilarak tiretilecegi segilir.

Ornek olarak olusturulacak belge i¢in burada Miihendislik Mimarlik Fakiiltesi birimi
secilmistir.

Bu adimlardan sonra kullanici karsisina elektronik belge ile ayni olan “Belge Ust verisi”
ekrani gelir. Elektronik belge iiretimi konusunda anlatildig1 gibi bu ekrandaki iist veri alanlar
doldurulur.

Fiziksel belgede farkli olarak “Editor” sekmesi yerine “Fiziksel Belge” sekmesi yer alir.
Bu sekmede sisteme alinacak belge eklenir. Disaridan alinan belgenin metin kismina elle
miidahale yapilamaz.

OCR islemi: Eklenen fiziksel belgenin metnini indeksleyen ve belge arama isleminde eklenen
bu fiziksel belge i¢in metin aramasi yapilmasi saglayan islemdir.

Belge Uzerindeki Say: Fiziksel belgenin iizerinde yer alan belge sayisinin yazildig: alandr.
Zorunlu alandir.

Gonderen Yer: Belgeyi fiziksel olarak gonderen yerin belirtildigi alandir. Zorunlu alandir.

EBYS Egitim Kilavuzu, 2021 18



% ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI (EBYS) SURUM:3.0

EGITIM DOKUMANI 22.01.2021

Belge Uzerindeki Tarih: Fiziksel belgenin (izerinde bulunan tarihin, tarih bileseninden
secilerek belirtildigi alandir. Eklenecek olan fiziksel belge tarihinin “Bila Tarih” olmasi
durumunda bu bilgi “Belge Ust Verisi” sekmesinden belitlenir. “Bila Tarih” secilen fiziksel
belge i¢in tarih se¢imi yapilamaz.

Gonderim Sekli: Fiziksel belgenin hangi yolla gonderildigi bilgisinin se¢ildigi meniidiir.
Islem Tipi: Belgenin hangi islem i¢in gonderildigi bilgisinin secildigi meniidiir.

Fiziksel Arsiv Bilgisi: Belgenin fiziksel olarak nerede saklanacaginin Depo/Raf No bilgisi
verilerek belirtildigi alandir.

Fiziksel belge olarak eklenecek belge segilir ve bu sekmedeki alanlar uygun bir sekilde
doldurulur.

Sonrasinda tanimlanmasi gereken Muhatap ve Imza bilgileri elektronik belgede oldugu
gibi eklenir. Burada fiziksel belge zaten 1slak imzali olarak sisteme alindig1 i¢in imza bilgisi;
belgeyi sisteme alanin sorumlulugu anlamina gelmektedir. Bununla birlikte fiziksel belge i¢in
imza bilgisi eklenmesi zorunlu degildir.

Belge i¢in gerekli alanlar doldurulduktan sonra sol iist kosede bulunan “Kaydet” butonuna
basilir.

1.2.4 Belgenin Sistem I¢erisinde Dolasimi

Kayit edilen bir belgenin sistem icerisinde dolagima ¢ikarilmasi, imzalanmas1 ve muhatabi
tarafindan isleme alinmasi islemlerini kapsayan adimdir.

Bu islem heniiz islem yapilmamis bir belge icin Belge Ust Veri goriintiileme ekraninda
bulunan “Dolasima Cikar” butonu ile gerceklestirilir. Bu butona basilmasi ile ilgili belge once
parafcilari/imzacilar1 6niine diiser ve en son isleme alinmak {izere muhatabina ulasir.

Kaydedilen ya da Sistemde kayitl olan taslak bir belge Belge Ust verisi ekranindaki
“Dolagima Cikar” butonuna basildiginda otomatik olarak 6nce imza akisini (paraf/imza) takip
eder sonra muhatabina ulasir.

Yeni kaydedilen bir belgenin dolasima c¢ikarilmas: istendiginde kaydetme islemi
sonrasinda acilan Belge Ust verisi ekranindaki “Dolasima Cikar” butonu kullanilarak belgenin
otomatik olarak gonderimi gergeklestirilir.

Sistemde kayith bulunan islem yapilmamis taslak bir belgenin dolasima c¢ikarilmasi
istendiginde Elektronik Belge Gériintiileme ekraninda sol taraftaki klasor yapisindan “Islem
Yapilmamis Belge” klasorii acilir, sag taraftaki listeden kutucuk isaretlenerek dolasima
cikarilmasi istenen belge ya da belgeler segilir, “Dolasima Cikar” butonu tiklanarak belgenin
otomatik olarak gonderimi gerceklestirilir.
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Dolagima ¢ikar butonuna basildiktan sonra Dolasima Cikar butonunun yer almadig1 ayni ekran
tekrar goriintiilenir. Bu, belgenin dolasimina basladigini ifade eder.

Dolagima ¢ikarilan bir belge Islem Yapilmamis klasoriinden “Génderimde Olanlar”
klasoriine diiser ve takibi buradan yapilabilir. Belge daha sonra tanimlanan imza bilgisine gore
ilk paraf ya da imza atacak kullanici tarafindan isleme alindiginda ise “Gonderimi
Tamamlananlar” klasoriine diiser.

Bekleyen Klasériinde Belgenin Isleme Alinmast, Imzalanmasy/Paraflanmasi

Uretilen bir belge dogal akis1 siirecinde iireticisi tarafindan dolasima ¢ikarildigindan
itibaren otomatik olarak once tanimlanan imza akisin1 tamamlar ardindan muhatabina iletilir.
Belgenin akigini tamamlayabilmesi i¢in her bir gonderimde alicisi tarafindan isleme alinmasi
gerekmektedir.

Bir belge bir kullaniciya geregi i¢in, bilgilendirme i¢in veya kontrol i¢in gelmis olabilir.
Bir belge kullanicinin paraf ya da imzasina da sunulmus olabilir. Bu islemlerden herhangi biri
icin gonderilen bir belge gonderilen kullanicinin Bekleyen klasoriine diiser.

Belge paraf ya da imza i¢in gonderilmisse belge iist verisi goster butonu tiklanarak
acilan ekranda belgenin 6n izlemesi goriintiilenir ve iist kisimda e- parafla ya da e-imzala
butonlar aktif olur.

Paraf ya da imza igin gelen belgelerde Belge Ust verisi Goster ekramindan belgeyi e-
paraflamak ya da e-imzalamak o belgeyi isleme almak demektir ve belgenin ayrica isleme
alinmasina gerek yoktur.

Geregi, Bilgilendirme veya Kontrol i¢in gelen belgelerde Belge Ust verisi Goster islemi
yapildiktan sonra burada bulunan “Isleme AI” butonu ile belge isleme alinir ve “Islenen”
klasoriine diiser.

Bir belge isleme alindiktan sonra gonderen kullanicinin “Goénderimde Olanlar”
klasoriinden “Gonderimi Tamamlananlar” klasoriine; gonderilen kullanicinin ise “Bekleyen”
klasériinden “Islenen” klasoriine diiser.

Elektronik Imzalama Islemi

Acilan elektronik belge goriintiileme ekraninda belgenin Imza Bilgisi olarak
Imzalanmamis Dokiiman ifadesi yer almaktadir. Bu ifade belgenin daha dnce baska bir kullanici
tarafindan paraf/imza atilmadiginin gostergesidir. E-Imzala butonuna basildiktan sonra
goriintiilenen “Sifre” ekranina “Kart Sifresi” girilir ve “Tamam” butonuna basilir.
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& Sifre Ekrani H

Kart Sifresi:| sewe|

4
21Tl Tamam | Vazgeg
g Sil imzaci Sertifikasi

Kangtir: [J HASAN BASRI DEMIR Ara

Kart Sifresi Girigi

Kart sifresi girilerek Tamam butonuna basildiktan sonra “Liitfen Dosyalar Kaydedilirken
Bekleyiniz!” uyaris1 goriintiilenir.

Sag listte ise ismin yaninda imzaland1 ifadesini gostermek amagl tik atilir.

Belgenin list verisinde ise belge “imzal1 belge” olarak degisir.

"3
- ’ Belge Say! 76906591-600-1500000202 Uretim Tarihi 12.1.2015 15:40:03
imezak Belge
A Belge Turi Yaz v Belge Tarihi 12.01.2015
©
Kategori Kurum ici yazisma v Bila Tarinli
1
5in Dosya Plani Kodu 600 : ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI > Arastima ve Planlama igleriiGenel) > Aragima ve Planlama igleri(C | Q
Konu Aragtima ve Planlama igleri deneme
& Baglik
w2 Agiklama
E on
4
- c= Uiretici Makam Oiretim eleman: v Dil Tiirkge v
Bilgisi
W s
e Oretim Yeri Sosyal Biimler Enstitusi v Versiyon 1 .o
vl
7 1o Telif Yasasi Gizlilik Derecesi Tasnif Dist v
" Kapsaminda
ivedilik Derecesi Homal v
Bilgi Edinme
Kapsaminda
Kigisel Bilgi igerir

Elektronik imza ile imzalanan belgenin 6n izlemesinin en alt kissmda mavi renkli ufak
bir yaziyla “Giivenli elektronik imza ile imzalanmistir” ifadesi ile birlikte elektronik belgenin
dogrulanmasi amaciyla kullanilan “URL kodu” yer almaktadir.

Karsi Goriis Belirtme Islemi

Elektronik ortamda tiretilen belgeler i¢in karsi goriis (serh) belirtme isleminde, belgenin
tiimiine ya da bir kismina katilmayan kisi ya da kisiler tarafindan belge e-paraf ya da e-imza ile
imzalanir ve gerekge iist veride yer alan “Kars1 Goriis” boliimiine yazilir.

Imzalama ya da paraflama islemi icin bir kars1 gériis bildirilmek istendiginde ilk olarak
Elektronik Belge Goriintiileme ekraninda Bekleyen klasoriindeki belgenin liste bdliimiinden
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Islem tipine bakilir. Imza ya da paraf islem tipi igin gelen belge secilerek “Belge Ust verisi
Goster” butonuna basilir ve belgenin 6n izlemesi yapilir.

Acilan Elektronik Belge Goriintileme ekraninda belgenin Imza Bilgisi olarak
Imzalanmamis Dokiiman ifadesi yer almaktadir. Bu ifade belgenin daha 6nce baska bir kullanic
tarafindan paraf/imza atilmadiginin gostergesidir.

Belge parafislemi i¢in geldiginden imzala ve e-parafla butonlar1 aktif olarak goriintiilenir.

Paraflama islemi i¢in bir kars1 goriis bildirmek amaciyla imzala ve e-parafla butonlarinin
yanindaki “Kars1 Goriis” butonu tiklanir.

1.2.5 Sablonlar

EBYS’de belge isleyisini kolaylastirmak amaciyla Sablonlar kismi olusturulmustur.
Sablonlar bir is akisina dahil edilerek sistemde 6nceden planlanmis olan ve siklikla kullanilan
islemlerin hizlica gerceklestirilmesini saglar.

[ Kaydet

Genel | Sablon Metin| Imza  Muhatap | Gapraz Referans

Dagrtiml Belge Belge Kategoris Seginiz

=
©

Sablon olusturmak i¢in “Yeni” butonuna basildiktan sonra asagidaki asamalar izlenir:

Acilan ekranda “Genel” sekmesinde, olusturulacak sablonun temel bilgileri girilmelidir.
Belge tipi olarak sistemdeki mevcut belge tiplerinden biri segilir. Sablonu bir veya birden gok
birimle iligskilendirme islemi “Kullanilacak Birim” alaninda yapilir. Bu alanda, sablonu
kullanmasi istenilen birimler arama yaparak getirilir ve “Ekle” butonuna basilarak asagidaki
listeye aktarilir.
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[ Kaydet Iptal

Genel  Sablon Metin Imza Muhatap | Gapraz Referans
on Adi Toplanti Tutanadn
Formlar v
Kullamlacak Birim P = Tum alt hiyeragilere uygulansin | &= Ekle
Birim
Bilgi Islem Daire Baskanlgi (Rektorlik -» Genel Sekretedik ->Bilgi Islem Daire Baskanlig) x

Sablonda otomatik gelmesi istenen alanlar var ise bu ekrandaki diger alanlar da (Dosya
Plan Kodu, Konu, Belge Kategorisi, Aciklama, Gizlilik Derecesi, Ivedilik Derecesi vs.)

doldurulabilir.

[ Kaydet Iptal
Genel | Sablon Metin |imza| Muhatap |Gapraz Referans
Toplanti Tutanagr
Formlar v
illanlacak Biri P Tam alt hiyeragilere uygulansin | 4 Ekle
Birim
Bilgi islem Daire Bagkanligi (Rektarlok -»Genel Sekreterik -> Bilgi Islem Daire Bagkanhai) x
Asadida yer alan sahala 1de, i gileri
Dagiimli Belge eKa Kurum Ici Yazigma v
_____ Plan k ) F
Konu Toplant Tutanadn
Agiklama
Bilgi Edinme Yasasi K. Seginiz v Gizlilik Dereces Tasnif Digi v
Telif Haklar Yasasi Kapsaminda Seginiz o vedilik Dereces Normal v

Genel sekmesindeki gerekli veri alanlar1 doldurulduktan sonra Sablon Metin sekmesine
gecilerek, sablon olarak kullanilmas: istenilen igerik bilgisi girilir.

Bu ekranda metin iizerinde diizenlemeler yapilabilecek metin diizenleme araglar
mevcuttur. Bu araclari kullanarak metin i¢inde kalin, italik, alt1 ¢izili vb. diizenlemeler yapilabilir.
Metin yazisindaki her satir basi icin paragraf girintisi otomatik olarak sistem tarafindan
olusturulmaktadir. Ayrica paragraf basi girintisi olusturmaya gerek yoktur.

Sablon Metin sekmesinden sonra imza sekmesine gegilerek, sablon belgenin imzacilari
belirlenir ve Ekle butonu araciligiyla imzaci listesine eklenerek yeni sekmeye gecilir.
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[ Kaydet Iptal

Genel | Sablon Metin | Imza |Muhatap Capraz Referans

Kigi / Makam Sira mza Turd
Pozisyon v | PR3 w | Asaleten v | Paraf pd| * Exle |
Sira Imzalayan Adina/Asaleten Imza Tipi ‘ ‘
Seg 1 Sube Middri Asaleten Paraf x
Seg 2 Bilgi Islem Daire Bagkan Asaleten Paraf x

Mubhatap sekmesinde sablon belgenin ulasacagi son muhatap/muhataplar secilir ve “Ekle”
butonuna basilarak muhatap listesine eklenir, ardindan yeni sekmeye gegilir.

[ Kaydet Iptal

Genel | Sablon Metin | Imza| Muhatap  Gapraz Referans

Muhatap Hitap Ifadesi slem Tipi

Birim v P Bilg M| + Exie |
Muhatap Hitap ifadesi Islem Tipi ‘ ‘
Seg Rektarlik (Rektérlik) REKTORLUK Bilgi x

Daha 6nce Dosya Plan1 Kodu olarak Genel sekmesinde {ist veri alaninda belirlenen dosya
planinin haricinde baska bir dosya plani ile sablon belgeyi iliskilendirmek i¢in Capraz Referans
sekmesinde se¢im yapilir.
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™ Kaydet Iptal

Genel | §ablon Metin  Imza Muhatap  Capraz Referans

Dosya Plani 2
Dosya Plam ‘ ‘
IDARI VE SOSYAL ISLER = Belge Yonetimi ve Arsiv Islemleri > Arsiv Yanetimi > Tasnif (Sinflandirma) Islemleri *

Olusturulan sablon belgenin tiim gerekli alanlar1 doldurulduktan sonra “Kaydet” butonuna
basilir ve ekranin solundaki agacta eklenen sablonun, iligkilendirilmis olan birimin altinda
olustugu goriintiilenecektir.

Dilekge

Ogrenci Belgesi

Karar

[*]
[*]
- d Kararname
[*]
s Formlar

|- Ll Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhd

w12 servis formu

!

Ll Personel Daire Baskanhd:
“ 32 izin dilekgesi

- Ll Rektorliik

!

= tanrtim

RAPOR
-+ 1Z Form denemesi

|- Ll Genel Sekreterlik

i= Toplant Tutanad

A

-l Bilgi islem Daire Baskanlidi
iE Toplant Tutanadi
+ &2 Yaz
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1.2.6 Favoriler

Tim kullanicilar, kendi hesaplarindan “Favoriler” ekranma tiklayarak her zaman
ekledikleri muhatap listelerini tek bir seferde olusturabilirler. Boylelikle, kullanicilar sirekli
ekledikleri muhataplar1 alic1 ve islem tiiriine gore bir kez tanimlayip, tiim belgelerine kolaylikla
ekleyebilirler.

ey e, Ak oo Tora Geraiaries pral T

Kullanicilar, favori listelerini kullanmak igin yeni belge olustururken muhatap
sekmesinde alici tiiriinii ‘Favoriler” segmelidir. Bu sekmede, “Favoriler” ekraninda kaydedilen
isim yazilarak muhataplar tek seferde belgeye eklenir.

" Muhatap

(73 # Rl 0k Caeiran Ak # hem T

1.2.7 imza Rotalar

Tiim kullanicilar, kendi hesaplarindan “Imza Rotalar1” ekranina tiklayarak her zaman
ekledikleri onaycilar tek bir seferde liste haline getirebilirler. Boylelikle, kullanicilar siirekli
ekledikleri onaycilar sirasiyla imza tiiriine gére bir kez tanimlayip, tiim belgelerine kolaylikla
ekleyebilirler.
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Kullanicilar, imza rotalarini kullanmak i¢in yeni belge olustururken ‘Onay’ sekmesinde
imzaciy1 ‘Imza Rotalar’ segmelidir. Bu sekmede, “Imza Rotalar1” ekraninda kaydedilen isim
yazilarak onaycilar tek seferde belgeye eklenir.

) Imzacilar

1.2.8 Detayh Belge Arama Ekram

Agcilan belge arama ekraninda kullanicinin karsisina basit arama kriterleri ¢ikar. Bu
alanda istenen kritere gére arama yapilabilir; kullandig1 kriterleri daha sonra kullanmak tizere
kaydedebilir. Detayli belge arama kriterleri icin ise ekrandaki “Geligmis Arama” butonuna
basilir.

1.2.9 Kisisel Klasor

Kullanici taslak olarak hazirladigi dokiimanlari veya belgelerin bir kopyasini kendi
kisisel klasoriinde saklayabilmekte, kisisel klasor ekraniyla evraklarina erisim yapabilmektedir.
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