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1. KISALTMALAR VE TANIMLAR

1.1.EBYS : Elektronik Belge Yoénetim Sistemi
1.2.KEP : Kayith Elektronik Posta

1.3. Dosya Plani : Kurumsal faaliyetler sonucunda olusan belgelerin kurumsal yapiya uygun olarak
konusal olarak siniflandinildigi alandir.

2. EBYS KURULUMU

Sisteme giris yapilabilmesi icin EBYS programinin bilgisayara kurulmasi gerekmektedir. EBYS
kurulumu igin “ebys.aksaray.edu.tr” adresine girilir. internet Explorer tarayicisi tizerinden, tarafiniza verilen
kurulum sayfasinin linki agilir, agilan web sayfasinda KUR butonuna tiklanir (Sekil 1).

Aksaray Universitesi

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi 2015

Microsoft NET Framework 45
Microsoft Visual C++ 2008 SP1

Yukaridaki bilesenler bilgisayarinizda ise, basiat linkini biklayarak uygulamay baslatabilirsiniz Aksi halde yukandaki
programlann otomatik kurulmasi igin asagidaki yesil butona biklayarak uygulamayi indirebilirsiniz.

v

Programin bilgisayarnizdan kaldinlhip tekrar kurulmasi igin linke biklayiniz.

Sekil 1
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Acilan yikleme sayfasinda “Install” butonuna tiklanir. Ylkleme islemi baslayacaktir (Sekil 1..1)

Application Install - Security Warning

Publisher cannot be verified.
Are you sure you want to install this application?

Name:
Senexa Yaziim EBYS

senekaebys.cloudappnet

Publisher:
Unknown Publisher

e tronik Belge Yonetim Sistemi
While applications from the Internet can be useful, they can potentially harm your

computer. I you do not trust the source, do not install this software. More Information..

1 ulagmak icin litfen WINDOWS UYGULAMASI butonuna basiniz

WINDOWS UYGULAMAS|

'WEB UYGULAMASI ‘ NS UYGULAM

U TABLET UYGULAM REINSTALLER

ANDROID UYGULAMASI

Sekil 1.1

Yikleme igslemi tamamlandiktan sonra, masatstiinde bulunan EBYS ikonuna cift tiklanarak oturum agma
ekrani agilir (Sekil 2).
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3. OTURUM AC

Agcilan Oturum Agma ekraninda, oturum agma yontemi belirlemek igin Ayarlar linkine tiklanir (Sekil 2).

Aksaray University

ooy = RIS A RSN T A

Sekil 2

3.1. Acilan ekranda, oturum agma ydntemi belirlenir (Sekil 2.1).

Oturum agma yéntemleri;

Elektronik imza: Elektronik imza ile oturum agma, elektronik imza takili olmalidir.
Kullanici Adi Sifre: Size tanimlanmis olan “kullaniciadisoyadi” ve sifre ile oturum agma.
Mobil imza: Mobil imza ile oturum agma.

Windows Guvenligi: Kullanici bilgisayarinda oturum agilan kullanici adi ile oturum agma.

Cturum Yantemi | Windows Glvenligi ~

2 Elektronik imza

Kullanicr Adi Sifre

Mobil imza

Konsolu Gaster

Windows Giivenligi

I Kaydet

Sekil 2.1

3.2.EBYS programinin hangi dil ile kullanilacagi belirlenir (Sekil 2.2).
Dil ayari;
English/ingilizce
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Operating System/isletim Sistemi dili
Turkish/Turkge

Cturum Yontemi  Kullanici Adh Sifre =

I D'|| Turkish/Tirkce — ~

English/ingilizce

Konsolu Gdster
Operating System,"l'gletim Sistemi

Turkish/Tiirkce

o Kaydet €3 iptal

Sekil 2.2

Oturum agma yontemi segilip, dil ayari yapildiktan sonra, Kaydet butonuna tiklanir, “kullaniciadisoyadi” ve
tanimlanan sifre “1” girilerek Oturum Ae¢ butonuna tiklanir. Agilan uyari ekraninda Tamam butonuna
tiklanarak Sifre Degistirme ekrani acilir (Sekil 2.3).

Sifrenizin degistiriimesi gerekiyor.

Kopyala
Qutlook ile Génder

Sekil 2.3

Acllan sifre degistirme ekraninda eski sifre “1” ve tanimlanacak yeni sife girilir, Tamam butonuna tiklanir.
Tanimlanan yeni gifre ile sisteme giris yapilir (Sekil 2.4).
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Sifre Degistir

Sifreniz en az &, en ¢ok 10 karakterden clusabilir. Sifre icerisinde kicuk harf, blyUk harf veya rakam olabilir.

Eski Sifre =

Yeni Sifre | FFkewkkak

Yeni Sifre | #hkaakkind

 Sekil 2.4

4. BELGELER
Programa giris yapildiktan sonra Belgeler ekrani agilacaktir. Bu ekranda, oturum acan kullanici,
gelen, giden, taslak klasorlerini, yetki dahilinde, birim klasérlerini ve vekalet durumu var ise vekalet edilen
kullanici klasorlerini goruntileyebilir (Sekil 5-1.Alan).

4.1 Klasorler
Gelen Klasorii: Geregi ve Bilgi klasorlerinden olusmaktadir.
Geregi: Kullaniciya iglem yapmasi i¢in gelen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.
Bilgi: Kulllanici bilgilendirmek igin gelen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.
Giden Klasériu: Kullanici tarafindan gonderilen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.
Taslak Klasori: Kullanicinin daha sonra kullanmak Uzere kaydettigi dokimanlar bu klasérde

bulunmaktadir.
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AKSARAY UNIVERSITESI EBYS TEST

—_— 6 7 8 9 10 11
Meni i Belgeler =
4 M Saban USTA 1 Arg.. = Ozel Yetenek Sinavlan
N B 5 Barkodu Gosterme
4 M Gelen . islem imza  Tarih 17.12201515:12  Barkod Numarasi 0000001870
Konu Tarih . P R Paraf ve imzalan Goster
M Geregi 1 — Elif KALENDER 3> Aksaray Universitesi Rektorliga
N M Ozel Yetenek N
M Bilgi 2 B ifkaenDer 17.12.2015 15:12 Bilstvaz: Eider B Aksaray_Oniversitesi_iogo
M Giden Aksaray Oniversite: za I
M Taslak deneme
4 Bilg islem Daire Bagkanligi Fema KARASEYHG 12172015 14358
Gelen 08 A Raporlar f ncemeens:
o Giden EIfKALENDER 12112015 14:55
Egjitim 3
Durdu EROGLU  11.11.2015 16:00
Bilgi islem Daire Bz 2 T.C.
f“'“ﬁG‘E::;TF 12015 142 AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGT
Tuneer GEVENG 111 4 - Bilgi I5lem Daire Baskanhg
Pasaport
Tuncer GEVENG  11.11.2015 10:36
Raporlar
Tuncer GEVENC  11.11.2015 09:45 Say1 59038381'000
Bilgi islem Daire Bz za Konu : Ozel Yetenek Smavlart
Enstitii Yoneti
Tuncer GEVENC  10.11.2015 14:33
Bilgi Islem Daire Bz za AKSARAY UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
A Web Giincell i
Tuncer GEVENC ~ 10.11.2015 14:30 Ilgi  :17.12.2015 tarihli ve 456159 sayil yazi.
n éémnci Tutz Lorem ipsum dolor sit amet, conseclelur adipiscing elit. Proin rhoncus nibh ac uma congue, a rhoncus augue pulvinar. In in nisi
sit amet quam ullamcorper fringilla quis non dolor. Maecenas nec luctus orci, vitae scelerisque neque. Nunc euismod, dolor nec

Tuncer GEVENC ~ 10.11.2015 14:05

Eg

i s
sayfaya git

4.2 Belge Listesi
Klasor segimi yapildiktan sonra klasérde bulunan belgeler Belge Listesi alaninda listelenir. Belge

Listesi alaninda; belgenin konusu, gidecegi kurum veya birim, gelis tarihi ve saati, islemi, belgeyi
gonderen kisi bilgileri goruntilenir (Sekil 5-2.Alan).

an a4 3n4c a7 |

sodales hendreril, lorem uma posuere ex, quis ullicies risus lacus sed libero. Ut convallis dui nisi. Proin mollis nis! doler, nec
lacreet uma ullrices nec. Sed sit amet aliquam justo. Sed fempus in purus non consectetur

Paraf ve Imzalan Gogter ice potenti. Fusce varius eros mauris, nec vestibulum dolor varius sit amet. Nulla sit amet ante ac mefus egestas
cuismod. Donec faucibus eu nulla at solicitudin. Aenean sagitfis, mi egel faucibus bibendum, nunc lorem biandit sapien. sed

S =N

Belge listesi alaninda belge 6zelliklerine gore ikonlar bulunmaktadir (Sekil 5.1).
- e-imza, belgenin elektronik imza ile imzalandigi bilgisidir.

- Not, belgeye not eklendigi bilgisidir.

- Ek-ilgi, belgeye ait ek veya ilgi oldugu bilgisidir.

- Gizlilik: belgenin gizli veya ¢ok gizli oldugu bilgisidir.

421

1317
17.12.2015

Konu

Tarih

e-imza

2015 Egitim Raporlari
- Saban USTA

17.122075 16:12

Not Ek-igi Gizli Belge Kategorileri

Hizli Arama

Sekil 5.1

Belgelerin barkod numarasi, belge sayisi, belge konusu gibi kriterlerle aranabilecegdi alandir (Sekil

5.2).
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i Belgeler

Konu Tarih

R 2015 Egitim Raporlars e
Saban USTA 17.12.2015 16:12
A Ozel Yetenek Sinavian 1]
Saban USTA 17.12.2015 15:12
barkd 17.12.2015
Elif KALENDER 17.12.2015 14:21
Bilgi Islem Daire Baskanlig 0D00D0D1869 Se
MtEST 16.12.2015
Elif KALENDER 16.12.2015 23:24
Bilgi Islem Daire Baskanlg 00000001866 Se

A ¥ imza testi 16.12.2015
Elif KALENDER 16.12.2015 17:06
Bilgi islem Diaire Bagkan 00000001865 Se

Sekil 5.2

4.2.2 Filtreleme
Belgelerin islem tirlerine gore filtrelenmesi saglanir. Belge listesinde bulunan herhangi bir belge
Uzerinde sag klik-filtreleme secilerek islem tirlerine gore filtreleme yapilabilir (Sekil 5.3).
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kisit - Tt Tg
B sagloTe Ag 7:59

| @ Tarihce

€6  Cevapla

L

Ornek Olustur

=YMNDS Y

lade Et
Havale Bekliyor
Yazdin
jade
Dosyaya Kaldir
imza
Havale

Paraf
Barkod Yazdir

Red (Imza)

Ustveri Yazdir

Red (Imza) Glncelleme

c% iliskili Belgeler
Red (Koordineg) Gincelleme
ID’ Disa Aktar
Sevk (Arz)
Dosya Plani
i K (Geredi)
| Calisma Dosyasina Kaldir Sevk (Gereg)
HYS'ye Gonder Sevk (Gorig)
Aslini Talep Et Sevk (Koordineg)
Versiyonlar B «rmz
fI Filtreleme » W mavi
Belge Kategaorileri 4

Sekil 5.3

4.2.3 Dosyaya Kaldir
Belgelerin Dosya Planlarina goére arsivlienmesi saglanir. Dosyaya kaldiriimak istenen belgeye tiklanir,
sag klik-dosyaya kaldir segilir. Agilan “Dosya Seciniz” ekraninda secilen belgenin, belge olusturma
sirasinda atanan dosya plani/planlari gelmektedir mevcut dosya planina kaldiriimak istenirse Kaydet
butonuna tiklanir, dosya plani glincellenmek istenirse giincelleme alanindan yeni dosya plani segilir
glincelle butonuna tiklanir kaydet butonuna tiklanir, dosyaya kaldirma iglemi iptal edilmek istenirse
iptal butonuna tiklanir (Sekil 5.4). Kaydet butonuna tiklandiginda arsiv notu ekleme ekrani agilacaktir,
belgeye not eklenmek istenirse evet butonuna tiklanir, agilan ekranda arsive kaldirma islemi ile ilgili
not eklenerek Tamam butonuna tiklanir (Sekil 5.4.1).

SENEKA



DOSYA SECINIZ

BELGELER
1
Dosya Plani Guncelle
Sayr 2015.136940.1 Konu Egitim Forumlan 2
Dosya Plani 100 Egitim-Ogretim Isleri (Genel) X

3
Sekil 5.4

DOSYA SECINIZ

NOT EKLE X

say1 2014.3181.608

BELGELER

Dosya Plani

Dosya Plam Q0

Tamam Qiptal

Sekil 5.4.1

4.2.4  Versiyonlar
Belgeler Uzerinde, reddetme, geri cekme islemleri yapildiginda veya belge Uzerinde bir degisiklik
yapildiginda versiyon almaktadir. Belgeler ait versiyonlar sag klik-versiyonlar ile goriintilenmektedir.
Versiyonu goruntilenmek istenen belge secilir sag klik - versiyonlar segilir. Agilan “Versiyonlar”
ekraninda belgeye ait versiyonlar listelenmektedir. Gériintilenmek istenen versiyonun yaninda bulunan
sayfa ikonuna tiklandiginda versiyon gorintilenir, yazici ikonuna tiklandiginda belge yazdiriimaktadir
(Sekil 5.5).
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VERSIYONLAR

Belgeye ait sarimler asagida listelenmigtir.

Tarih

Konu

Versiyon No

Editim Programlan 18.9.2015 11:33:40 1
Egitim Programlan 18.9.2015 11:34:08 2
EQitim Programlan 18.9.2015 11:34:53 3

Yazdir

Seg Qiptal

4.3 Belge Onizleme Alani

a @] @

2 |F3| ¥

Versiyon Gériintiile

 Sekil5.5

Belge listesi alaninda listelenen belgelerin énizlendigi alandir. icerigi goriintiilenmek istenen veya
islem yapilmak istenen belgeler secilir, belge icerigi dnizleme alaninda gérintulenir. Belgelerin

Onizleme ekraninda;

Paraf ve imzalan Géster, belge iizerindeki paraf ve imza bilgisini géstermek veya gizlemek igin

kullanilir.

Barkodu Goster, belgeye ait barkod bilgisini gdstermek veya gizlemek igin kullanilir.
Not ekle, belgeye kigisel not eklemek i¢in kullanilir (Sekil 5-3. Alan).

4.4 Butonlar

Butonlar, kullanici veya birim klasérlerinde bulunan belgelere yapilmasi gereken islem tiriine
uygun olarak degismektedir. Butonlar alaninda;

- Reddet butonu ile belge not yazilarak reddedilir.Reddet butonunun saginda bulunan ok ile
Degistirerek Reddet tiklayarak, editdérdeki belge dizenlenerek Reddet butonuna tiklanip
reddedilebilir. Red edilen belge, olusturan kullaniciya degistirilenalanlar gosterilecek sekilde
gitmektedir (Sekil 5-4. Alan). Not : Duzenlenen alanlar mavi ve alti ¢izili bir sekilde durmaktadir.
Degistirilen bu mavi alanlar sadece belge dizeltilirken ve belge dizenleme ekranlarinda

goruntulenir.

- Imza butonu ile segili olan belge imzalanabilir (Sekil 5.4. Alan). Bilgisayarda herhangi usb
girisine kart okuyucu takiliyken, imza butonuna tiklandiginda agilan imza ekraninda PIN

alanina e-imza sifresi girilip, imza butonuna tiklanarak belge imzalanir (Sekil ).
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SENEKA

E-IMZA X

EXISERTiFiKA BiLGisi

imza imza (Mobil)  Serh E

Bu imza 5070 sayih elektronik imza kanununa
gore guvenli elektronik imzadir.

Bir adet nitelikli sertifika secildi

Sekil 6

Yazdir_butonu ile belgeler yazdirilir.( Sekil 5.4.Alan).

Disa Aktar butonu ile belgeler kullanici bilgisayarina kaydedilebilir. Disa aktariimak istenen
Ustyazi ve ekler acgilan ekranindan belirlenebilr ( Sekil 5.4 Alan)

Havale butonu ile belgeler kullanici veya birimlere geregdi veya bilgi olarak havale edilir. Agilan
havale ekraninda Birim , Kullanici ve Dagitim Grubu olmak Uzere 3 farkli havale yolu
bulunmaktadir. Arama yapilarak listelenen birim veya kullaniciya gift tiklanarak dagitim alanina
eklenir (Sekil 5.4 Alan). Dagitim yapilacak birim veya kullanicilar eklendikten sonra her bir
dagitim yeri icin Ozel Not yazabilir.Ozel not eklemek icin Dagitim alanindaki dagitim yerlerinin
yaninda bulunan Notlar butonuna tiklanir agilan not penceresine, dagitima 6zel not eklenir.
Havale islemi gerceklestirilen butin birim veya kullanicilar igin Genel Not yazabilir (Sekil 7-
6.Alan).

Kayitli Listeler sekmesinden, daha 6nce kayit edilmis dagitim yerleri eklenebilir, yeni dagitim
listeleri olusturulabilir.
Birimim sekmesinden, kullanicinin c¢alstigi birimdeki ve yonetim birimindeki kullanicilar
altindaki tim birimlerde galisiyor olarak goriinen kullanicilari listelenerek gift tiklama ile dagitim
alanina eklenebilir( Sekil 7).



1 4 Dadimim 5

e Arama  Hiyerarsi Sk Kullanilanlar  Birimim  Kayith Listeler
[ A oA At Kaym Liteer
Son Tarin

K Hiyerarsi Ad, soyad veya kullamia adindan kullamic arayabilrsiniz

A Sik Kullsrulantar

P Girimim

Kullanici Ak | Ads| Soyads | Birim | Kullansc: Durumu
Kutanici

R Hiperargi
T A —

i Girimim

DAGITIM GRUBY

[ Aama

Cenel Mot 5

™ Havale  E3iptal | Dagitmi Uygula

~ Sekil 7

Tarihge butonu ile belge Uzerinde gergeklestirilen bitin islemler gérintilenebilir. Tarihge
ekraninda;

- Liste sekmesinde, belge lzerindeki tim islemleri sirasi ile gorintilenir ( Sekil 8).

BELGE TARIHCESI EGITIM FORUMLARI

Hiyerarsik Cizelge Akis Havale Diger

Disa Aktar
islem T | Kullanici ¥ | Birim T | Hedef Kullama T | Hedef Birim .
Taslak Kaydetme Merve DEMIRKOL Egitim Fakiiltesi Dekanhé
Paraflayarak Imzaya Gonderme (e-imzal) Merve DEMIRKOL EBYS DESTEK
Okuma EBYS DESTEK
e-Imza lle Imzalama EBYS DESTEK Egitim Fakiiltesi Dekanhgn
Havale i¢in Gdnderme EBYS DESTEK Egitim Fakiiltesi Dekanligi Merve DEMIRKOL
Sevk EBYS DESTEK Egitim Fakultesi Dekanhgi Mersin Universitesi Rekta
Okuma Merve DEMIRKOL
Sevk (Bilgi) EBYS DESTEK Merve DEMIRKOL
Okuma Merve DEMIRKOL
Argive Kaldirma Merve DEMIRKOL Egitim Fakultesi Dekanhg: .
« »

Sekil 8

- Hiyerarsik sekmesinde, belge lzerindeki tim islemleri hiyerarsi diizeni ile goruntilenir.( Sekil
8.1).
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SENEKA

BELGE TARIHCESI EGITIM FORUMLARI

Liste Cizelge ~ Akis  Havale  Diger

islem Kullanic Birim Hedef Kullamici | Hedef Birim
4 ‘Taslak Kaydetme Merve DEMIRKOL Egitim Fakiiltesi Dekanhd
4 Paraflayarak Imzaya Gonderme (e-Imzal} Merve DEMIRKOL EBYS DESTEK
Okuma EBYS DESTEK
e-Imza lle Imzalama EBYS DESTEK Egitim Fakultesi Dekanhdi
“  Havale icin Gonderme EBYS DESTEK Egitim Fakultesi Dekanhdi Merve DEMIRKOL
Okuma Merve DEMIRKOL
4 Sevk (Bilgi) EBYS DESTEK Merve DEMIRKOL
Okuma Merve DEMIRKOL
4 Sevk (Geregi) EBYS DESTEK Merve DEMIRKOL
Qkuma Merve DEMIRKOL
Sevk EBYS DESTEK Editim Fakultesi Dekanhdi Mersin Universitesi £
. [T - o -
Sekil 8.1

v

Cizelge sekmesinde, belge lzerindeki imza, sevk ve havale islemleri cizelge (tarih araligi)

seklinde goruntilenir (Sekil 8.2).

015 EGITIM RAPORLARI

B BELGE TARIHGE

Liste  Hiyerarsik Akis  Havale  Diger

Persembe, Aralik 17, 2015

a

Iglem  Imzalayarak imzaya Genderme (e-Imzal)
Kullanici Daire Baskani Eif KALENDER
Birim
Hedef Kullanicr Daire Baskani Saban USTA
Hedef Birim
Tarih 17 Aralic 2015 16:12:45

Agiklama

2 € loa o le .3l Nife]ien

Sekil 8.2

Cuma, Aralik 18, 2015

S RER

16:29
17122015

Akig sekmesinde, belgenin imza sirasi ve imza durumu goérintilenir.( Sekil ) Akis sekmesinde

bulunan Versiyonlar alani ile her vesiyona ait akig listenebilir. (Sekil 8.3).



SENEKA

BELGE TARIHCESI VEKILIN CEVAP YAZISINA RED GELSIN
Liste  Hiyerarsik  Cizelge Havale

Versiyonlar 2 ~

Durum| Durum T | iglem Tirii 7 ‘ Alici ‘ islemi Yapan Tarih Y | islem/Bekleme Siiresi A
Simay DURUKAN  Ozge SOYLEMEZ o
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Havale sekmesinde, belgeye ait havale islemleri goruntilenir (Sekil 8.4).

BELGE TARIHCESI EGITIM FORUMLARI

Liste Hiyerarsik  Cizelge  Akis Diger

Gonderen ‘i;lem Tarih ‘Aglklama Al

EBYS DESTEK Sevk (Bilgi)  14.09.2015 17:12:55 - Merve DEMIRKOL (Sevk (Bilgi)

EBYS DESTEK Sevk (Geredi) 15.09.2015 11:21:14 - Merve DEMIRKOL (Sevk (Geregi))
Sekil 8.4

Diger sekmesinde, belgeye ait disari aktarma, yazdirma ve o6rnek olusturma islemleri

goruntulenir (Sekil 8.5).



BELGF TARIHCESI EGITIM FORUMLARI

Liste Hiyerarsik Cizelge Akis

Kullanici Vekil | Tarih
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Ornek Olusturma EBYS DESTEK
Diga Aktarma Merve DEMIRKOL

Yazdirma Merve DEMIRKOL
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15.09.2015 11:14:27 Orjinal Belge Id: 1242
15.09.2015 11:35:58 Pdf, DDID:1414
15.09.2015 11:36:12  Pdf, DDID:1414

E-posta butonu ile belge e-posta yolu ile gonderilebilir (Sekil 9). Agilan e-pota ekraninda génder
butonuna tiklandiginda belge génderilir. Outlook ile gdnder butonu ile belge outlook programi ile

gonderilir (Sekil 9.1).

E-POSTA GONDER X
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Ekler Ust Yazi
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42
Boveper B L U e X x ¥ - A -
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1 2
I Génder Ii\Outlook ile Génder" eiptal |
Sekil 9
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Sekil 9.1

4.4.1. Sag Klik iglemleri
Bu islemler butonlarla yapilabildigi gibi ilgili belge secilerek sag klik islemleri ile de yapilabilir (Sekil 10.1).

- Ornek Olustur : Segilen belge ile ayni lstveri ve icerige sahip yeni bir taslak olusturulmasi igin
kullanihir.

- lligkili Belgeler : Belge ile daha 6nceden iligkilendirilmis belgeleri gériintiilemek veya belgeye
yeni iligkili belge eklemek igin kullanilir. Agilan iligkili Belgeler ekraninda belgenin (izerine sag
klik yapilarak ‘lliski Ekle’ segenegi ile belgeye yeni iligkili belge eklenebilir ( Sekil 10).

LISKILI BELGELER

iLigkiLi BELGELER OnizLemE (TesT)
Konu | Durum Belge No Belge Tarihi Tip Barkodu Gaster
test e-Imzali Paket, Son imzali Belge (e-imzal) 201552326121 16.9.2015 15:56:38 Nor
lligki Ekle
T.C.
SAGLIK BAKANL || *
SAGLIK BiLGI SISTEMLERI GEM
Say1 : 67523305/600
Konu : ftest
1
SAGLIK BIiLGI SISTEMLERI GENEL MUDURL
NotEde  Gizle
Paraf ve Imzalan Géster .
« » 4 4
Sekil 10

- Filtreleme : Belgeleri, islem tirine veya dahadnce belirlenen belge kategorilerine goére
listelemek icin kullanilir.
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- Belge Kategorileri : “Ayarlar” bolimundeki ‘Belge Kategorilerim’ sekmesinden yeni belge
kategorileri olusturabilir. Olusturulan kategoriler belge Uzerine sad klik- Belge Kategorileri
secenegi ile eklenebilir.

- Dosya Plani : Belge olusturulurken belgeye atanan dosya plani numarasini gostermek igin
kullanilir.

i Belgeler

Ara..

L] Konu Tarih

Yonetmelikler 17002010
= Seneka Yazilim

v

Ag

Tarihce

Crnek Olustur
lade Et

Yazdir
Dosyaya Kaldir
Havale

Barkod Yazdir

lliskili Belgeler

Row= VMo e

Diga Aktar

Dosya Plani

Wersiyonlar

Filtreleme 4

Belge Kategorileri »

Sekil 10.1

4.5 Ustveri Alani
Konu,islem, Tarih,Barkod Numarasi,Ek,llgi gibi bilgilerin gériintiiledigi alandir. Ekler veya ilgiler, bir kez
tiklandiginda dnizleme ekraninda, ¢ift tiklandiginda ise yeni sekme acarak goruntilenmektedir.

4.6 Oturum Acgan Kullanici Bilgisi
Oturum acan kullanicinin adi ve soyadi bilgisidir.

4.7 Oturum Acan Kullanici Birim Bilgisi

Oturum acan kullanicinin ¢alismakta oldugu birim bilgisidir.Linke bir kez tiklandiginda sekildeki gibi
birime ait bilgiler gérintilenmktedir (Sekil 11).
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Sekil 11

Programin guncelleme aldidi tarih ve versiyon bilgisini gdstermektedir.

4.8.1 Ayarlar

Programdaki kisisel ayarlarin yapildigi ekrandir. Acilan “Ayarlar’ ekranindan iletisim bilgileri

doldurulmalidir. Doldurulmadidi takdirde yeni taslak ekrani agildiginda sistem, iletisim bilgilerinin

doldurulmasi gerektigine dair uyari verir. Sistem igerisinde olusturacak belgelerin en alt kisminda yer

alan iletisim bilgilerinin girildigi alandir (Sekil 12).
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4.9 imza Bildirimi
imzalama iglemi hakkinda bilgi verir.

410 Yardim

CEvrimigci icerik duyarli EBYS kullanim kilavuzuna yonlendirmektedir.

5. GENEL

Genel menusinde; yeni bir belge olusturma, bilgisayardan hazir bir belgeyi imzaya génderme,
dosyadaki belgelere ulasma, sistemde gormeye yetkili olunan tim belgeler icinde arama yapma gibi

islemler yapilabilmektedir.

5.1 Yeni Taslak

Ana menuden Genel > Yeni Taslak'i secilir. Acilan sablon sec¢imi ekraninda sistem yoneticileri
tarafindan eklenen ve kullanma yetkisi verilen tim sablonlar gériintilenmektedir. Uygun olan sablon segilir,
Birim Seginiz alanindan hangi birim adina belge olusrurulacaksa o birim segilir (Sekil 13-1. Alan). Kullanici
Uzerinde vekalet varsa bu vekéaletle gelen asil kullaniciya ait belge olusturma yetkileri asil kullanici ismiyle

birlikte, birim seginiz alaninda goéruntilenir.
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Sekil 13

1. Agcilan Yeni Taslak ekraninin sag tarafinda bulunan Ustveri alaninda belge tstverileri girilir. Belge

olusturulurken editor Ustlinde yer alan mendlerden de yararlanilabilir (Sekil 13.3).

- Konu alanina, hazirlanan belgenin konusu girilir.

- Gizlilik alani, belgenin giivenlik seviyesini belirlemek igin kullanilir. Tasnif Disi, Hizmete Ozel,
Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel gizlilik seviyeleri bulunmaktadir. Resmi yazisma kurallarina
gore bir belge minimum Tasnif Digi olmak zorundadir ve gizlilik alani belgelerde olmasi gereken
zorunlu bir alandir.

- Varsayilan linki ile segilen belgenin gizlilik derecesi varsayilan olarak atanabilir.

- Dosya Plani olusturulan belgenin dosya planinin secildigi alandir.

- Diger DP bir belge birden fazla dosya plani i¢erdigi durumlarda ikinci bir dosya planinin
secildigi alandir.

- Dagitim alani, kaydedilen evragin dagitiminin gerceklestirilecedi birim segilir. Siirekli kullanilan
dagitim yerleri icin, kisisel dagitim listeleri olusturulabilir.(Sekil 13.1 - 1 Alan) ilgili dagitim yerleri
secildikten sonra Kaydet linkine tiklanarak dagitim listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste
kullaniimak istendiginde 1. alanda bulunan kutucuga tiklanarak secilebilir. Dagitima eklenen
birimlere Geregi veya Bilgi olarak génderilmesi 2. alana. ¢ift tiklanarak degistirilebilir (Sekil
13.1 — 2. Alan). Belgenin Normal, Gunlii, Acele olarak génderilmesi 3. alana c¢ift tiklanarak
degistirilebilir (Sekil 13.1 — 3. Alan).

DAGITIM  Arama Daditimi Yaz

iry. 3 1 -

1| G |NRM [TEST D] <Temizle> 1
<Kaydet>

2| G [NRM ELEKTR] . YGULAMA VE KONTROL
<Sil=
Sekil 13.1

Dagitimda tek bir birim segili ise Giincelle butonuna tiklandiginda dagitim yeri otomatik olarak
belge UGzerine yazdinlir. Birden fazla dagitim yeri secili ise belge Uzerinde, resmi yazisma
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usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere getirilerek Dagitimi Yaz butonuna tiklandiginda
dagitim yerleri belge tzerine yazdirilir.

Akig alani, kaydedilen evragin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacag bilgisi girilir.
Sirekli kullanilan akis listeleri icin, kisisel akis listeleri olusturulabilir. ilgili kisiler akis alanine
eklendikten sonra Kaydet linkine tiklanarak akis listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste

kulaniimak istendiginde kutucuga tiklanarak secilebilir.

Akis Hiyerarsi Arama Imzalan Yaz
Ara. v GE
1 Paraf Merve DEMIRH <Temizle>

<Kaydet>
2 Paraf Simay DURUK .

<Sil>

Sekil 13.2

Akistaki kullanicilar belirlendikten sonra belge Uzerinde, resmi yazisma usullerine uygun
olarak, imleg ilgili yere getirilerek imzalan Yaz butonuna tiklandiginda imzalar belge iizerine
yazdirilr.

Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek icin kullanilir. EKle butonuna tiklandiginda agilan
ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir,
Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu belirtilebilir. Goézat ile
bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan evraklar ek
olarak eklenebilir. Ekler eklendikten sonra belge lzerinde, resmi yazisma usullerine uygun
olarak, imleg ilgili yere getirilerek Ekleri Yaz butonuna tiklandiginda eklerin isimleri belge
Uzerine yazdirilir.

iigiler alanini olusturulan belgeye ilgi eklemek icin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda
fiziksel ekin kinye bilgilerinin girilecedi bir ekran aclilir. Sistem Belgesi Ekle linkine tiklanarak
sistemde bulunan evraklar ilgi olarak eklenebilir. ilgiler eklendikten sonra belge tizerinde, resmi
yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere getirilerek ilgileri Yaz butonuna tiklandiginda
ilgiler ait bilgiler belge tUzerine yazdirilir.

Giincelle linkine tiklayarak, Ustveri alaninda doldurulan bilgiler otomatik olarak editérdeki hazir
alanlara kopyalanir.

2. Editér alaninda olusturulan belge tzerinde istenilen dizenlemeler yapilabilir.
3. Butonlar;
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Kaydet butonu ile hazirlanan belge taslak olarak Klasdrler menisindeki Taslak klasérine
kaydedilir.

iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Génder butonu ile Ustveri alaninda Akig béliimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge
isleme gonderilir.

Belge Aktar butonuna tikladiginda acilan Dosya Se¢ ekraninda bulunan belgeler, taslak
klasériinde bulunan ve yeni belge olusturulurken segilen sablon ile ayni sablonda olusturulmus
olan belgelerdir.
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Gonder butonuna tiklandiginda, belgeye not eklemek igin bir ekran agilacaktir. Akistaki kullanicilarin
gormesini istenirse not ekleme ekraninda bulunan “Akis notu olarak ekle’ alani isaretlenir bu alan
isaretlenmezse girilen not kisisel not olarak kaydedilir sadece notu ekleyen kullanici gérebilir (Sekil 13.5).

Belgeye not eklenmek istenmezse “Belgeye not eklemek istiyor musunuz?” uyarisinda Hayir butonuna
tiklanir ( Sekil 13.4).
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Belgeye not eklemek istiyor musunuz?

Evet Hayir

Sekil 13.4



| Tamam “ intal I DAI-ug. notu olarak ekle

Sekil 13.5

Dosyadan Taslak Ekleme ekrani, kullanici bilgisayarinda bulunan belgelerin, sistemde islem
yapilmasi igin gonderildigi ekrandir (Sekil 14).

Ana menlden Genel > Dosyadan Taslak Ekleme segilir. Agilan Dosyadan Taslak Ekleme ekraninda;
1. Ustveri alaninda;

2.Butonlar;
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Belge Tiirii alaninda, sablon secimi yapilir.Sablon tirl secildikten sonra acilan ekranda,
belgenin hangi birim adina olusturulacagi segilir.

Konu alanina, fiziksel belgenin tstiinde yer alan konu bilgisini girilir.

Gizlilik alani, Tasnif Digi, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel segeneklerinden
biri secilmelidir. Resmi yazigsma usullerince bir belge en az Tasnif Disi gizlilik derecesinde
olmalidir. Bu neden zorunlu bir alandir.

Dagitim alani, kaydedilen evragin dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir.

Akisg alani, kaydedilen evragin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacagi bilgisi girilir.
Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek igin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda agilan
ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir,
Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu belirtilebilir. Gézat ile
bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan evraklar ek
olarak eklenebilir.

iigiler alani, kaydedilen evragin ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin kiinyes bilgisi
veya Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi olarak eklenebilir.

iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Tara butonu ile bilgisayara bagl tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.

Dosya seg butonu ile bilgisayardaki bir dokiman secilerek akisa sunulur

Génder butonu ile Ustveri alaninda Akig bdlimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge
isleme gonderilir.

Gonder butonuna tiklandiginda, belgeye not eklemek icin bir ekran acilacaktir. Akistaki
kullanicilarin gérmesini istenirse not ekleme ekraninda bulunan “Akig notu olarak ekle” alani
isaretlenir bu alan isaretlenmezse girilen not kisisel not olarak kaydedilir sadece notu ekleyen
kullanici goérebilir (Sekil 13.5). Belgeye not eklenmek istenmezse “Belgeye not eklemek
istiyor musunuz?” uyarisinda Hayir butonuna tiklanir ( Sekil 13.4).
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Sekil 14

5.3 Arama
Ana meniden Genel > Arama segilir. Agilan Arama ekraninda,

1. Normal Arama sekmesinde bulunan Barkod Numarasi, Konu, igerik, Belge Numarasi, Gelen Belge No,
Belge Tarihi, islem Tarihi, Gdnderen Kisi, Alan Kisi, Génderen Birim, Alici Birim, kriterlerine gére arama
yapilabilir. Dig kurumlardan ya da sahis/sirketlerden gelen yazilarin daha verimli aranmasi i¢in Dagitim
veya Uretici Kisi/Sirket/Kurum kriterlerinden arama yapabilir. Alt tarafinda bulunan Dinamik Alan
bélimuinden segim yapilarak arama kriterleri genigletilebilir.

Aranan belgeler bulundugu yere gére filtrelenebilir;

- Klasorde Ara

- Arsivde Ara

- Dys evraklari icinde ara

Kriterleri belirttikten sonra Listele butonuna tiklanarak arama gergeklestirilir ( Sekil 15).
Arama sonucu listelenen belgelerden secim yapilarak lizerine tiklandiginda belge, Onizleme ekraninda

géruntilenir.
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Argivde Ara
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Konu

Igerik

Beige No
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Gonderen Kisi | 4
Alan i | 4

Olugturan

Argive Kaldwan Kullanict
Ganderen Birim | 4

At Bitir

Oretici Kisi/Siket/Surum | A

saytaya git

Diga Aktar

Sekil 15

2. Detayl Arama sekmesinde filtrelenecek alan ile arama yapilacak alan segilir. Kriter alani ile Esittir,Esit
Degildir, ile Baglayan gibi kriterler belirlenir, Deger alanindan arama yapilacak deger bilgisi girilir. Mantiksal
Operatorler alanindan ve/veya operatorlerleri segilerek arama islemi detaylandirillabilir (Sekil 15.1).

¥ Aema
= OmizLeme
L)
KRITERLER g oce
] E Gonderilme Tarihi Ag
Filtrelenecek Alan L
e -
peger = Say Konu
o islem Barkod Numarasi
Mantksal Operator Nereye
BOst Yazi Ekder
giler
VE Konu fgenr test | Kaldw
rkodu Gister
VE Konu fi Bastayan sencka [Keioe |

sayfaya git

Diga Aktar

5.4 Dosya

Notede  Gizle
Paraf ve Imzalan Goster

Sekil 15.1

Ana meniden Genel>Dosya segilir. Agilan Dosya ekraninda yetki dahilindeki arsivler gérintilenir.
Sistemde kullanicilar “Gelen Evrak Gérme” ve “Giden Evrak Gérme” yetkisine sahip oldugu birimlerin
arsivine erisebilmektedir. Yetkinin oldugu birime tiklandiginda, o birimin argsivinde bulunan belgeler
listelenmektedir. Listelenen belgelere tiklandiginda, belge icerigi 6nizleme alaninda goruntulenir. Belge
Uzerinde bulunan islem butonlari ile belgenin tarihgesine bakilabilir, belge havale yapilabilir, yazdirlabilir,

bilgisayara aktarilabilir ya da
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iliskili oldugu belgeler goéruntilenebilir (Sekil 16).



Dosya ekraninda bulunan arama alanda Dosya Plani, Yil, Konu, Belge No, Bakod Numarasi
kriterleri ile birim arsivine bulunan belgelere aranabilmektedir (Sekil 16-1. Alan).

SARAY UNIVERSITESI EBYS TEST

M i Dosya 5
v 1 i
N " o e o Dot N | [ taringe| [ vazan| [ Havate| [ oisa aktar | [ iscii eeigeler | ] versiyontar |
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5.5 Raporlama

Raporlama ekrani, secilen raporlama turinun istenilen parametreleri girildiginde raporun
goéruntulendigi ekrandir. Yetki dahilinde, birim veya kullanici bazinda istatiktiksel, sayisal ve grafiksel
sonuglar bu ekrandan elde edilir.

Ana Menluden Genel > Raporlama segilir. Agilar Raporlama ekraninda sol tarafta bulunan
raporlama turlerinde ilgili olan segcilir. Rapor tirtine gére parametreler gelmektedir, ilgili parametreler (Birim,
Kullanici, Baglangi¢ Tarihi, Bitis Tarihi...vs) girilerek Raporu Gériintiile butonuna tiklanir.

- Birim Seginiz, kismina istenilen birimin adi girilir,pbu alanda ¢ikacak olan birimler birim yetkisi
veya rol dahilindeki birimlerdir.

- Alt Birimlerde Dahil Mi alaninin yanindaki kutucuk isaretlenerek birimin alt birimlerine ait olan
raporlari géruntulenebilir.

- Baslangig¢ Tarihi alinan raporun baglangig¢ tarihi ¢ikan takvimden veya el ile segilir.

- Bitig Tarihi, alinan raporun bitis tarihini ¢ikan takvimden veya el ile segilir.

Raporu Diga Aktar butonu ile goruntilenen rapor disa aktarilir. Belgenin disa aktarilirken hangi formatta
olacag yanindaki kutucuktan segilir (Sekil 18).
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@ Raporlama

RaPORLAR PARAMETRELER

m Belge Islemleri Raporu Barkod Numarasi

Birim Seginiz  Ara..
m Birim Gelen Belge Listesi Raporu
Alt Birimler Dahil Mi?

m Birim Gelen Belge Sayilarn Raporu Baslangig Tarihi  Tarihini girin ]

Bitig Tarihi  26.9.2015
m Birim Giden Belge Listesi Raporu
H girim Giden Belge Sayilan Raporu
m Birim Iglem [statistikleri Raporu

m Kullanici Islemleri Istatistik Raporu

m Kullanici Oturum Istatistikleri Raporu

Sistemde Tanimli Dosya Planlan
Raporu

Raporu Gdrﬂntme“ Raporu Disa Aktar || -
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5.6 Pano

Pano ekrani, iglem turlerine gore belgelerin gruplandirildidi alandir. Belirlenen tarih araliklarindaki belgeler
islem turlerine gore listelenebilir.

Ana Menlden Genel > Pano secilir Agilan Pano ekraninda;

- Panoda belirli bir tarih araligindaki belgelerin listelenmesi saglanir. (Sekil 19 - 1.Alan)
Belirtilen tarih araligindaki gelen ve giden belge sayilari gosterilir (Sekil 19 - 2.Alan)
- Belirlenen tarih araligindaki belgeler islem tirlergne gore listelenir (Sekil 19 - 3.Alan)

Pano ekraninda gérintllenecek olan rapor turleri Ayarlar > Pano alanindan dizenlenebilir.

SENEKA



Paraf

5

SevkiGeregi)

Giden:

Wisiem yagm.d,
—Taplam

Wislem yapilan
imza

=~ Toplam e
Paraf
SevkiGeregi)

(3) Onay Bekeyenler

Konu

Mutlu Nisa ONALDA

N Mesleki Egitim Forus
CORAL

(1) Cevap Bekleyenler (0) Acele / Giinlii - Bekleyenler Listele

Konu Konu

nlan a mlar:

W Egitim Fon
EBYS DESTEK

viar [

(3) Onay icin Gnderdiklerim - Bekleyenler (2) Onay iin Gelecekler Listele

m Planlan

<i Degisim Programi Kararlan S Egitim Yili Ders Programi

kaniig

m Yili Ders Programi

Sekil 19

6 GELEN/GIDEN BELGE

EBYS lizerinden olusturulmayan belgelerin sisteme dahil edilmesi amaci ile Gelen Belge Kayit ve
Giden Belge Kayit ekranlari kullanilir.

6.1 Gelen Belge Kayit

Ana

SENEKA

Menliden Gelen Belge Kayit > Gelen Belge Kayit segilir.
Birim alaninda hizmet verilen Kurum/Kurulus otomatik olarak gelir.

Belge Tirii alaninda kayit edilen belgenin turd secilir. Belge turd alaninin yaninda bulunan
Varsayilan linkine tiklayarak segilen tiur bundan sonra varsayilan olarak ototmatik gelir.

Konu alanina, fiziksel belgenin tstiinde yer alan konu bilgisi girilir.

Gelen Belge No alanina,fiziksel belgenin Ustlinde yer alan belge numarasi girilir.

Belge Tarihi alanina, fiziksel belgenin Ustinde yer alan belge tarihi girilir. Bu alan zorunludur
girilmedigi takdirde sistem uyari verir.

Fziksel belgeyi Gonderen Kurum/Kurulug/Sahis bilgisine gére Goénderen Kurum, Goénderen
Sirket, Gonderen Kisi ve Diger alanlarindan sadece biri doldurulmak sarti ile génderen bilgisi
girilir. Bu alan zorunludur girilmedigi takdirde sistem uyar verir.

Gizlilik alaninda, Tasnif Dig1, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel segceneklerinden
biri secilmelidir. Resmi yazisma usullerince bir belge en az Tasnif Digi gizlilik derecesinde
olmalidir. Bu alan zorunludur.

ivedilik alaninda, Normal, ivedi, Cok ivedi ve Giinlii segeneklerinde en az biri segilmelidir.
Basbakanlik resmi yazisma usullerince ivedilik en az Normal olmalidir. Bu alan zorunludur.
Dagitim alaninda, fiziksel belgenin, dagitiminin gerceklestirilecegi birim segilir.

Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek icin kullanilir. EKle butonuna tiklandiginda agilan
ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir,
Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu belirtilebilir. Goézat ile
bilgisayardan dosya eklenebilir.



2.Butonlar

- Kaydet butonu ile tim bilgileri eksiksiz doldurulmus olan belgemizi sisteme kayit edebiliriz.

- Outlook'tan Al butonu ile Outlook programinda segili olan mail de bulunan belge sisteme
kaydedilir.

- Tara butonu ile bilgisayara bagl tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.

- Klasorden Al butonu ile Ayarlardan ,Taranmis Klasdérler bélimiinde hedef gésterilen klasérdeki,
islem gérmemis ve tarih olarak 6nce eklenmis belgeyi otomatik olarak eklenir.

- Klasorden Seg butonu ile Ayarlardan, Taranmis Klasorler bolimiinde hedef gosterilen klasordeki
belgeleri sisteme eklenir.

- Dosya Seg butonu ile bilgisayarda bulunan pdf formatindaki belgeler eklenir.

- KEP lletisi Alma butonu ile KEP iletisi alma ekraninda bulunan belgeler eklenebilir.

- Gelismis Tarama butonu ile bilgisayara bagli tarayicidan belgeler taranabilir.

- Arama butonu ile sisteme kayit ettigimiz evraklari bulabilir ve evraklar Gstlinde degisiklik yapabiliriz.

i Gelen Belge Kayit
6

11
[l kayaet | [outiooktan a] [ Tara | [iasoraen ar | [asraen sec] [ osya sec | [xep ietisi aima |[ Getismis Tarama
GELEN BELGE BiLGiLERi 1
=Birim  EQitim Fakdltesi Dekangr ~
Belge Tard v Varsayilan
Konu
Gelen Belge No
Belge Tarihi | Tarthini girin
Gonderen Kurum  Ara.
=Gonderen Sirket | Ara. Ekle
=Gonderen Kisi | Ara. Ekle
=Diger = Ara. Ekle
Gizlilik ¥ Varsayilan
Ivedilik ~  Varsayilan
DAGITIM Arama 2
EKLER Gozat 3
Ekle
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6.2 Giden Belge Kayit

Giden Belge Kayit ekrani fiziksel olarak hazirlanmis ve i1slak imza islemine tabi tutulmus belgelerin,
sistemden sayi almasi ve dagitiminin yapilmasi igin kullanilan bir ekrandir.

Ana Menuden Gelen Belge Kayit > Giden Belge Kayit segilir. Agilan Giden Belge Kayit ekraninda,
1. Ustveri alani

- Belge Tiirii alaninda kayit edilen belgenin tirt segilir.

- Konu alanina, fiziksel belgenin Ustlinde yer alan konu bilgisi girilir.

- Gizlilik alaninda, Tasnif Dig1, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel segeneklerinden
biri secilmelidir. Resmi yazisma usullerince bir belge en az Tasnif Disi gizlilik derecesinde
olmalidir. Bu alan zorunludur.

SENEKA



2.Butonlar

Dagitim alaninda, fiziksel belgenin, dagitiminin gerceklestirilecegi birim segilir.

Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek icin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda acilan
ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir,
Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu belirtilebilir. Gézat ile
bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan evraklar ek
olarak eklenebilir

iigiler alani, kaydedilen evragin ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin kiinye bilgisi veya
Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi olarak eklenebilir.

iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Tara butonu ile bilgisayara bagli tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.

Dosya seg butonu ile bilgisayardaki bir dokiman segilerek akisa sunulur

Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis bélimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge
isleme gonderilir.

QD Ipral Tara DosyaSeg  Géinder UsTveri

Belge Turd
Birim
Belge No
Konu
Gillik ~ Varsaylan
—

DAGITIM

Exier Gozat Sistem Belgesi Ekle

Ekle

Iisiten

Ekle
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Ana Menuden Gelen Belge Kayit > Barkodlu Havale segcilir. Agilan Barkodlu Havale ekranindan
barkod okuyucu yardimi ile belgelerin toplu havale islemi gerceklestirilir. Okutulan barkod numarasi
otomatik olarak Barkod Numarasi alaninda goruntllenir. Ekle butonuna tiklanarak belgeler eklenir (Sekil

22).

SENEKA



BARKODLU HAVALE X

Barkod Numarasi | | Ekle
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” € iptal I
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7 YONETIM

Yonetim boliminde standart kullanicilar igin iki ekran vardir. Bunlar Vekalet ve Klasor
Kurallarr'dir

7.1 Vekaletler

Ana Menliden Yonetim > Vekaletler secilir. Acilan Vekaletler ekraninda Listele butonu ile
sistemde verilmis olan tim vekaletler listelenebilir. “Tarih, Vekil, Asil, Aktif mi, Yurilikte mi” alanlari ile
arama islemi filtrelenebilir.

Vekaler Ver butonuna tikladiginda acilan Yeni Vekalet ekraninda, Vekil alanina vekilin , Asil
alanina vekaleten yerine bakilacak kullanicinin ismii girilir. Baslangi¢ ve bitis tarihleri girilir, Aktif Mi alani
isaretlenir. Vekalet Tiru kisminda “Gonderilmis Eski Belgeleri Gosterme” segenegi segilirse vekil sadece
vekalet tarihinden itibaren olan belgelere erigebilir “Alinmis Eski Belgeleri Gosterme” segenegi segilirse
vekil sadece vekalet tarihinden itibaren olan belgelere erisebilir, “Belge Notlarini Goster” segenegi segilirse
vekil belge lizerindeki notlari gérebilir. Kaydet butonuna tiklanarak vekalet olusturulur. islem iptal edilmek
istenirse Iptal butonuna tiklanir (Sekil 23).
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@ vekaletler

VEKALET BiLgisi
Vekil | Ao
«Rsil
« Aktif Baglangig Tarihi 1582015 14:29
- Aktif Bitig Tarihi  159.2015 14:29

- Aktif Mi

»Agikiama

Ganderilmis Eski Belgeleri Gasterme
*Vekalet TUrd | Alinmig Eski Belgeleri Gosterme
Belge Notlarini Goster.
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7.2 Klasoér Kurallari
Kullanicilarin, klasérler menisiindeki Gelen - Giden klasérlerine otomatik talimatlar verebildigi ve
evraklarinda otomatik dizen saglayabildigi bir alandir.

Ana meniden Yonetim > Klasor Kurallan secilir. Acilan Klasor Kurallari ekraninda klasoér
kurallarini listelenebilir, listenen klasoér kurallarina cift tikladiginda detaylara erisilip, dlizenleme yapilabilir.
Yeni Ekle butonu ile yeni klasor kurallari eklenebilir (Sekil 24).
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Yeni klasor kurali olusturmadan 6nce kuralin atanacagi klasér olusturulmalidir. Altina klasoér
olusturulmak istenen klasor segilir, sag klik Klasor Olustur segilir ( Sekil 24.1, Sekil 24.2).
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Sekil 24.1
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Yeni Ekle butonuna tiklandiginda agilan Yeni Klasér Kurallari sayfasinda,

SENEKA

Klasér Kural Bilgileri alaninda; Ad, Sahip Birim, Sahip Kullanici, Oncelik ve Aktif Mi bilgileri
yer almaktadir. Sahip Birim ve Sahip Kullanici otomatik olarak gelmektedir. Oncelik alani,
klasor kuralinin dnceligi belirlenir. Klasér kurallarinin gakisma olasiliginda, hangi kuralin
oncelik bilgisi rakam olarak sifira yakin ise o kural igler.

Filtreler alani, klasér kurali igin kriterlerin olusturuldugu alandir. Bu kriterleri belgeyi Génderen
Kullanici, Gonderen Birim, Konu, Eki Var mi ve Gonderi Nedeni olarak filtrelenebilir.
Aksiyonlar alani, filtreleme béluminde kriterlere uyan belgelerin son isleminin belirlendigi
alandir.

Klas6re Génder alaninda, olusturulan kurala uygun belgelerin hangi klasére gelecegi belirlenir.
Sesli Uyari ve Uyari Gdster segenekleri istege bagh olarak segilebilir.



SENEKA

Bilgi igin Génder alaninda, bu klasér kuralina uyan belgeler bilgi amagli bir kullaniciya sevk
edilmek isteniyorsa, o kullanicinin ismi girilir ve listeden segilir.

E-posta igerigi, alaninda kutucuk igine bir kere tikladiginizda ekrana gelen uyarida Evet
secilerek imza cimlecigi olan ‘EBYS'de yeni bir belge gelmistir. {YENISATIR}Konu; {KONU}
{YENISATIR}islem; {ISLEM} komutu ekrana gelir. Bu islemlerden sonra tanimli mail adresine
islem yapilacak imza i¢in gelen belgeler otomatik olarak gelir (Sekil 24.3).
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