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1  GIRIS
1.1 Amacg

Bu dokiiman, Atatiirk Universitesi’nin yogun evrak akisina sahip, bilgi giivenligi 6n
planda olan, bilgiye erisim hizinin énem arz ettigi bir kurum olmasi nedeniyle, gelismis bir
Universite Bilgi Yonetim Sistemi dahilinde hayata gecirilen Elektronik Belge Y&netim
Sisteminin(EBYS) kullanim kilavuzudur.

Bu kilavuz, Elektronik Belge Yonetim Sistemi kullanicilart i¢in bir el kitab niteliginde
olup; baslangigtan itibaren EBYS kullanimi i¢in tiim gerekli bilgilerin verilmesi ve EBY'S
hakkinda yardim gereken tiim zamanlarda bagvurulabilecek bir kaynak olmasi amaciyla
hazirlanmstir.

1.2 Kapsam

Bu kilavuz icerisinde, hizmete sunulan Elektronik Belge Yo6netim Sisteminin kullanimina
yonelik ayrintili yardim igerigi bulunmakta, sistemde yapilan is ve islem basamaklar1 ekran
gorintiileri esliginde anlatilmaktadir.

Ozetle bu kilavuz asagidaki konular1 kapsar:

a) Yeni belge tiretimi
e Elektronik Belge Uretimi
e Harici Belge Uretimi
e Fiziksel Belge Uretimi
e Sablon Tanimlama
e Is Akis1 Ekleme
b) Mevcut belge dolasimi ve senaryolari,
c) Elektronik belgelerin yonetilmesi i¢in gerekli bilgileri(dosya tasnif plani, saklama
plani vb.),
d) Elektronik belgelerde bulunmasi gereken bilgileri(iist veri, muhatap, imzaci vb.),
e) E-Postalarin Sistem Uzerinden Takibi

EBYS Egitim Kilavuzu, 2016 Sayfa 8 /115
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Elektronik Belge

Fiziksel Belge Ekle J
o

Sekil 1 EBYS Kullanim Senaryosu

. |

1.3 Temel Kavramlar ve Kisaltmalar

Kisa Ad Tanimlama

Belge Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in
alinmis ya da fonksiyonun sonucunda iiretilmis, icerik, iliski ve formati ile
ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden kayitl bilgiyi

Birim Kuruma bagli akademik ve idari birimleri

Dokiiman Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin

gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amagh olarak kullanabilecekleri
kaynaklar1

Elektronik Belge
YOnetim Sistemi
(EBYS)

Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her tiirlii
dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, {ist veri, format ve iligkisel
Ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil
teskil eden ve bu belgelerin iiretiminden nihai tasfiyesine kadar olan siire¢
igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi

EBYS Egitim Kilavuzu, 2016 Sayfa 9/115
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Elektronik imza

Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi

Elektronik paraf

Elektronik onay veya e-imza ile paraf atilmasi islemini

Elektronik ortam

EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde resmi bilgi, belge
veya dokiimanlarin tiretildigi ve kayith oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim
teknolojisi

Fiziksel ortam

Kagit ortaminda yapilan islemleri

Form Bicimli belgeyi

Format Elektronik dosya tiirlerini

Imza Sahibi Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
amactyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek kisiyi

Uretici Belgeyi iireten kisi veya birimi

Klasor Konu veya vaka biitiinliigii acisindan bir arada tutulmasi gereken belgeler
toplulugunu

Kurum EBYS kullanan kurumu

Sistem Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS)

Standart Dosya

Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan

Plan1 (SDP) belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon
esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik
tarafindan yayimlanan smiflama semasin

Kisisel Klasor Kullanicinin ayr bir yerde muhafaza etmek istedigi belge/belgeleri

saklayabilecegi klasorleri

Ust veri (Metadata)

Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri bilgileri

Fiziksel Belge

Sisteme digsardan alinan 1slak imzali belgeleri

EBYS Egitim Kilavuzu, 2016
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Hazir Elektronik Sisteme disaridan eklenen elektronik dokiimanlari, ifade eder. Imza siirecleri,
Belge (Harici diger tiim islemleri ve belgeye doniismesi sistem igerisinde gergeklesir

Belge)

Kullanict Meniisii | Portala giris yapildiktan sonra kullanici grubunun degistirilebildigi, giris
yapan kisinin kullanici hesabiyla ilgili ayarlar1 yapabilecegi, EBYS’de
kullanilabilecek kisayol tuslarini atanabilecegi gibi islemlerin yapilabildigi
meniidiir

2  SISTEM

Elektronik ortamlarda {iretilen 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
biinyelerinde 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 Yonetim Sistemi (EBYS), kurumdaki belge ve bilgi alis verisinin
elektronik ortama aktarilmasini ve internet ilizerinden bu bilgilerin anlik olarak yonetilmesini
amaclayan bir sistemdir. Ayrica kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarimiza ait siirecleri standart
hale getirir. Yazigmalar i¢in harcanan kaynaklarin (kagit, fotokopi, toner, insan giicii) minimuma
indirilmesi de amaglanmistir. Fiziksel ortamdaki yasanan sorunlarin (belgelerin kaybolmasi,
ulasim stireleri ile ilgili sorunlar, fakslarda yasanan gecikme ve kopukluklar, personel agigindan
kaynaklanan sikintilar) 6nlenmesi veya en aza indirilmesi de sistemin 6nemli avantajlarindandir.

2.1 Portal/Ana sayfa

Sisteme giris yapilmasim saglayan portaldir. Atatiirk Universitesi Bilgi Yonetim
Sisteminin anasayfasidir. Bilgi sistemleri dahilindeki uygulamalara bu sayfadan sisteme giris
yapilarak ulasilir. Portala dair URL adresi ubys.atauni.edu.tr‘dir. (Tarayicida adres ¢ubuguna
portala erigimi gergeklestirmek i¢in yazilacak olan adrestir.)

EBYS Egitim Kilavuzu, 2016 Sayfa 11/115
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RK UNIVERSITESI REKTORLUGU | Bilg o) Turkge | Giris Yap 'El

ELEKTRONIK IMZA KULLANIMI v

.x"l'}l'u";'.‘n E IMZA UYGULAMAS| GUNCELLENMISTIR !

Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip asagidaki adimlari tekrar uygulayarak yeni halini edinebilirsiniz.

Tim tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza atabilmek igin asagidaki adimlarin
izlenmesi gerekmektedir

1. Mozilla Firefox tarayicisi ile tiklayimiz

2. Agllan sayfadaki "Kur" butonunu tiklayiniz.

3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.

4. Aruk tim tarayicilarda e-imzanizi atabilirsiniz.

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) konusunda destek almak icin Ittfen obs.atauni.edu.tr adresinden giris
yaparak Yardim menusiinden destek talebinde bulununuz.

Ders Yiiki Bilgi Sistemi (Ek Ders) konusunda yasanan problemler icin UBYS Destek modiilinden destek
talebinde bulununuz.

Ayrica YARDIM DOKUMAN] icerisinde sistem kullanimi ayrintili olarak anlatilmistir.

Sekil 2 Portal/Anasayfa

2.1.1 Sisteme Giris Yapilmasi

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

gereklidir.

@ ATETURK ONIVERSITESI - x 2 x

- C i 8 https//ubys.atauni.edutr QY

ATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU | Bilgi Sistemle Turkge ‘ Girig Yap ‘5

ELEKTRONIK IMZA KULLANIMI v

.x"l'}l'u";'.‘n E IMZA UYGULAMASI GUNCELLENMISTIR !

Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip asagidaki adimlari tekrar uygulayarak yeni halini edinebilirsiniz

Tim tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza atabilmek igin agagidaki adimlarin
izlenmesi gerekmektedir:

1. Mozilla Firefox tarayicisi ile uklayiniz

2. Agilan sayfadaki "Kur" butonunu tiklayiniz.

3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.

4. Artk tim tarayicilarda e-imzanizi atabilirsiniz.

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) konusunda destek almak icin Ittfen obs.atauni.edu.tr adresinden giris
yaparak Yardim menusunden destek talebinde bulununuz.

Ders Yiiki Bilgi Sistemi (Ek Ders) konusunda yasanan problemler icin UBYS Destek modulinden destek
talebinde bulununuz.

Ayrica YARDIM DOKUMANI icerisinde sistem kullanimi ayrintili olarak anlatiimistir.

Sekil 3 Sisteme Giris Ekrani
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Torkge

Hosgeldiniz
Lutfen giris yapiniz

W E IMZA UYGULAMASI GUNCELLENMISTIR ! >

& Ckuyun
Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip asagidaki adimlari tekrar uygulayarak yeni halini edinebili

ELEKTRONIK IMZA KULLANIMI

Parola

Tim tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza atabilm|
izlenmesi gerekmektedir:

1. Mozilla Firefox tarayicisi ile m tiklayiniz.
2. Agllan sayfadaki "Kur" butonunu tklayiniz.

3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.

4. Artik tim tarayicilarda e-imzanizi atabilirsiniz.

Oprenci Bilgi Sistemi (OBS) konusunda destek almak icin liitfen obs.atauni.edu.tr
yaparak Yardim mentsinden destek talebinde bulununuz.

Ders Yukii Bilgi Sistemi (Ek Ders) konusunda yasanan problemler i¢in UBYS Deste
talebinde bulununuz.

Ayrica YARDIM DOKUMANI icerisinde sistem kullanimi ayrintili olarak anlatilmistir.

Sekil 4Kullanict Girisi

Agcilan pencerede “Kullanic1” alanina kurumsal e-posta adresinin @ isaretinden onceki
kismi (6rnek: gamze.zirh@atauni.edu.tr) yazilir, “Sifre” alanina ise ilk kullanici girigleri igin e-
posta adresine ve/veya cep telefonuna gonderilen sifre yazilarak “Giris Yap” butonuna tiklanir.

Torkge | GirigYap -B]

Hosgeldiniz

ELEKTRONIK IMZA KULLANIMI e _
Lutfen giris yapiniz

i,;&::‘:,,"n E IMZA UYGULAMASI GUNCELLENMISTIR | T

Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip agagidaki adimlar tekrar uygulayarak yeni halini edinebilir]

Tdm tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza atabilmg
izlenmesi gerekmektedir:

1. Mozilla Firefox tarayicisi ile [ENIENT tklayiniz.
2, Agllan sayfadaki "Kur" butonunu tiklayiniz

3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.

4, Artik tUm tarayiclarda e-imzanizi atabilirsiniz.

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) konusunda destek almak icin liitfen obs.atauni.edu.tr 3
yaparak Yardim menustnden destek talebinde bulununuz.

Ders Yilkii Bilgi Sistemi (Ek Ders) konusunda yasanan problemler icin UBYS DesteH
talebinde bulununuz.

Ayrica YARDIM DOKUMANI icerisinde sistem kullanimi ayrintili olarak anlatlmistir,

Sekil 5UBYS Giris Paneli
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ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU | Bilgi Sistemle Tarkce

- Hoggeldiniz
ELEKTRONIK IMZA KULLANIMI

.Llhc":u E IMZA UYGULAMAS| GUNCELLENMISTIR !

Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip asagidaki adimlari tekrar uygulayarak yeni halini edinebilir] T —

Tiim tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza atabilm
izlenmesi gerekmektedir:

1. Mozilla Firefox tarayicisi \Iem uklayimz,
2. Agllan sayfadaki "Kur" butonunu tiklayiniz. > k isleri Birosu
3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.

4. Artik tim tarayicilarda e-imzaniz atabilirsiniz
ersonel Daire Baskanligy

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) konusunda destek almak icin liitfen obs.atauni.edu.tr g
yaparak Yardim menuUsunden destek talebinde bulununuz,

Ders Yiiki1 Bilgi Sistemi (Ek Ders) konusunda yasanan problemler icin UBYS DesteK
talebinde bulununuz.

Ayrica YARDIM DOKUMANI icerisinde sistem kullanimi ayrintili olarak anlatiimistir,

Sekil 6 Pozisyon Se¢imi

Kullanicinin grubu sisteme giris yaptigir ekranin sag iist kosesinde bulunan butona
basilarak a¢ilan Kullanici Meniisiinden gortilebilmektedir.

Hosgeldiniz

Muh. Gamze ZIRH

Lutfen asagidaki linklerden
rolinuzd seginiz!

> Personel ve Ozluk Isleri Burosu

> Belge Kullaniasi

> Personel Daire Bagkanlig

Sekil T Kullanict Meniisii

2.1.2 Sisteme Giris Yapilan Kullanict Grubunun Degistirilmesi

Sisteme giris yapilirken se¢ilen kullanici grubunun sistem igerisinden degistirilmesi
islemidir. Bu islem portala giris yapildiktan sonra sag iist kosede bulunan kullanici meniisiinden
yapilabilir. Portalin sag iist tarafinda bulunan butona basilarak agilan Kullanict Meniisiinden
“Kullanict Grubu Degistir” segilir.
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e | @ G § - g

Hosgeldiniz

() Anasayfa L,‘v::'::" E IMZA UYGULAMASI GUNCELLENMISTIR |

Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip asagidaki adimlar tekrar uygulayarak yeni halini edinebilir}

0 Sistern Yonetimi Mdh. Gamze ZIRH

# Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Tum tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza atabilmg Ninklerden roluniizt

& insan Kaynaklan Yonetimi izlenmesi gerekmektedir: bilirsiniz

& Personel Bilgi Sistemi 1. Mozilla Firefox tarayicisi \Ie tiklayiniz,
2. Agllan sayfadaki "Kur" butonunu tiklayiniz. > Personel ve Ozlik isleri Burosu

3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.
4, Artik tum tarayicilarda e-imzanizi atabilirsiniz.

> Belge Kullanicisi

> Personel Daire Baskanhg

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) konusunda destek almak icin |itfen obs.atauni.edu.tr 3
yaparak Yardim mentstnden destek talebinde bulununuz.

Ders Yiikil Bilgi Sistemi (Ek Ders) konusunda yasanan problemler icin UBYS DesteK
talebinde bulununuz.

Ayrica YARDIM DOKUMANI icerisinde sistem kullanimi ayrintili olarak anlatlmistir,

Sekil 8 Kullanict Grubu Degistirme

Giris yapan kullanicinin varsa eger, iiye oldugu diger kullanict gruplari listelenir ve
kullanict buradan se¢mek istedigi kullanici grubunu seger.

Torkee | @y @y 1 v 5

Hosgeldiniz

£y Anasayfa i,‘%:;‘::n E IMZA UYGULAMASI GUNCELLENMISTIR |

Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip asagidaki adimlar tekrar uygulayarak yeni halini edinebilir

& Sistem Yonetimi Mih. Gamze ZIRH

# Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Tum tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza atabilm daki linklerden rolt
& insan Kaynaklan Yonetimi izlenmesi gerekmektedir: tirebili

1. Mozilla Firefox tarayicisi ile NN tklayiniz

2, Agllan sayfadaki "Kur" butonunu tiklayiniz > Personel ve Ozluk Islen Burosu
3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.

4, Artik tim tarayicilarda e-imzanizi atabilirsiniz.

ullamicis:

> Personel Daire Baskanlig

Ogrenci Bilgi Sistemi (6BS) konusunda destek almak icin lutfen obs.atauni.edu.tr 3
yaparak Yardim menistnden destek talebinde bulununuz.

Ders Yiiki Bilgi Sistemi (Ek Ders) konusunda yasanan problemler icin UBYS DesteK
talebinde bulununuz.

Ayrica YARDIM DOKUMANI icerisinde sistem kullanimi ayrintli olarak anlatlmistir,

Sekil 9 Grup Degistirme
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Asagidaki linklerden rolinazu
degistirebilirsiniz.

> Personel ve Ozluk isleri Burosu
> Belge Kullaniaisi

> Personel Daire Baskanhgi

Sekil 10 Grup Se¢me

Secilen kullanici grubu ayni meniiden goriintiilenebilir.

2.1.3 Bekleyen Belge Bildirimi

Sisteme girig yapil: iktan sonra sag iist kosede giris yapan kullaniciya imzaya,
parafa ya da bilgisine gelmis bek eyen belge sayis1 gosterilir.

Torkee || @ @y ‘

ATATURK UNI\ TESI REKTORLUGU | Bilgi Sisteml

ELEKTRONIK IMZA KULLANIMI v

& Mo Lﬁ“;ﬂ;:n E IMZA UYGULAMASI GUNCELLENMISTIR !

Py — Bilgisayarinizdaki "EGA" uygulamasini kapatip asagidaki adimlari tekrar uygulayarak yeni halini
- edinebilirsiniz.

Destek

Tum tarayicilarda (Internet Explorer, Google Chrome, Opera, Firefox, Safari, v.b.) elektronik imza
atabilmek icin asagidaki adimlarin izlenmesi gerekmektedir:

LBAGERER 1. Mozilla Firefox tarayicisi ile tklayiniz.
Elektronik Belge Gezgini 2. Agilan sayfadaki "Kur" butonunu tiklayiniz.

3. Bilgisayarinizi kapatip aginiz.

4. Artk tim tarayicilarda e-imzanizi atabilirsiniz.

# Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Dosya plani gezgini
Arama Ve statistikler
Detayl Belge Arama
Favoriler
imza Rotalar

Kurumsal Stregler

Ogrenu Bllgl Sistemi (OBS) konusunda destek almak i |gn Iutfen

Kigisel Klasér

Sekil 11 Bekleyen Belge Bildirimi
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Bu butona basilinca alt kisimda goriintiilenen “Bekleyen Belge” alanina basilmasi ile kullanicinin
Elektronik Belge Gezgini ekrani igerisinde bulunan “Bekleyen” klasorii otomatik olarak agilir.
Bu islem ile Elektronik Belge Gezgini ekraninin ayrica agilmasi gerekmemektedir. “Iade Edilen

Belge” alanina basilmasi ile kullanicinin Elektronik Belge Gezgini ekrani igerisinde bulunan
“Jade Edilen” klasorii otomatik olarak acilir.

Tarkce | 33“1 ﬂa
EBekIeyen Belge O
. Eiade Edilen Belge @.

Sekil 12 Bekleyen Belge Listesi

Sistem igerisinde mesajlasma imkani bulunmaktadir. Kullanicilar kendilerine

gelen mesajlar1 gorebilmek icin veya yeni mesaj olusturmak igin buraya tiklar ve mesajlar
sayfasina yonlenir.

2.2 Uygulamalar

2.2.1 Elektronik Belge Gezgini Ekrani

Belgeleri goriintiileme, belgeyle ilgili islemler yapma, yeni belge iiretme, imzalama ve
paraflama gibi fonksiyonlarin gergeklestirilebildigi ekrandir.

Ekran ilk acildig1 zaman kisiye imzaya gelmis belgeler ekranda listelenir.
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Bligisayar Bilimleri Aragtirma ve Uygulama Merkezi Mid
FKM ve Data Center Birosu 16

FKM VE DATA CENTER BUROSU

Personel Daire Bagkanhgi
Atama Blrosu

Belgelerim

Sekil 13 Elektronik Belge Gezgini

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

Elektronik belge gezgini ekranindaki sag boliimde secili halde bulunan belge i¢in 6n
izleme yapilir. Bu belgenin pratiklik teskil etmesi amaci ile hazirlanmis 6rnek bir gésterimidir;
resmi belge niteliginde degildir.

1) Meniilerin agilmasi islevini getiren butonlarin bulundugun béliimdiir. Buradaki butonlar
ile kullanic1 belge klasorleri arasinda se¢im yapilabilir, EBY'S meniisiinde bagska bir ekran
secilebilir ve portal islem meniisiine ulagilabilir. Ayrica gelen-giden belge sayilarinin
giincellenmesini saglayan butonun yani sira belge arama ekraninin agilmasini saglayan
butonda bu bolimde yer almaktadir.(1)

2) Belge listesinden secili durumda olan belge i¢in yapilabilecek islemleri yerine getiren
butonlar bu boliimii olusturur. Segili bir belgenin; iade edilmesi, isleme alinmasi,
paraflanmasi, e-imzalanmasi, havale edilmesi, iptal edilmesi ve secili belgeden belge
tiiretilmesi islemi bu butonlar araciligi ile yapilir. Ayrica belgenin orijinal versiyonunu
indirmek i¢in kullanilan “Belge indir” butonu da burada yer almaktadir.(4)

3) Belge listesinin bulundugu alandir. Seg¢ili klasore ait belgeler burada listelenir ve kullanici
belgeler arasinda gezinip gerceklestirmek istedigi eylemi secebilir. Segilen klasor iginde
ki belge veya dokiimanlar i¢in génderen yer, belge no, konu gibi belgeye ait 6zellikler de
belirtilir.(5)
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4) Belge listesinden se¢ili belge i¢in On izleme yapildigi alandir. Bu, belgenin sistem
icerisinde dolasan kopyasidir; 6rnek bir gosterimidir, resmi belge niteligi tasimaz.(6)

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

2] Belgeyi Turet X Belgeyi Indir & Belge Bilgileri

Buraya tiklayarak belge
bilgilerini ve notlanm

gorebilirsiniz / kapatabilirsiniz_

IMZA BILGISI:
Unvan  Kisi Tarih Tir

Uzman Tayfur KACDIOGLU  29.12.201521:35 Paraf «

EK({LER):

Onizleme /
Ek Ismi indirme

9.6.2015 tarihli 51277500-000-E.1500004439 &

Sayil belge
ek k
12.2015
ILGI{LER):

e mma— e m—m s s a8 s . H. =

Sekil 14 Belge Bilgileri

6) Belge se¢imi yapilmadan yapilabilecek islemler igin butonlarin bulundugu boélimdiir.
Yeni belge tiretme butonu, E-posta gelen kutusuna ulasilan ve belge numarasi ile arama
yapilabilecek butonlar bu boliimde bulunmaktadir.(3)
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—» Yeni belge iiretmek i¢in kullanilan butondur.

—» Kullanicinin yonetebildigi klasér meniisiiniin a¢ildig1 ikondur. Kullanict islem yapmak
istedigi klasor se¢cimini bu meniiden seger.

D@

¥ _, Acilan klasor meniisiinii ana bagliklar altinda toplayan butondur. Klasorleri; Belgelerim,
AR kullanicinin iligkili oldugu birim ve ¢op kutusu olarak basliklar altinda toplar.

G-l —» Detayl1 Belge Arama ekranini agan butondur.

7~

5 Klasorlerdeki Gelen/Giden Belge sayilarinin yenilenmesi icin kullanilan butondur.
- Basilmasi durumunda kullaniciya ya da iliskili oldugu birime yeni gelen/giden belge

olmas1 durumunda ilgili klasore eklenerek, bu belge de listeye eklenir.

o

=

Q

v

U

m

E —» O an segili olan klasor bilgisidir. Segilen klasore gore degisir.

T

T

8o

[

m

Sekil 15  Genel
Islem Meniisii
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Elektronik Belge Gezgini ekranindayken sol iist kdsede bulunan butona basilmasi ile
sisteme giris yapilan kullanici grubunun yetkili oldugu islemlere ait menii agilir. Bu menii
portala giris yapildiginda kullanilan islem meniistidiir.

@ Ki v A * lade £t * Dazenle ve lade Et ¥ Isleme Al # parafla @ Karyl Goris @ Beigey Ture! X Belgeyi indir & Belge Bij
&
¢
AK
Q
~ 1C
o e oy ONIVERSITES!

@ Bilgi Islem Daire Baskanlig
= gi

g e D Bty

e Say1 17419355-903.05.01-E.1500001118 15.10.2015

= & Konu: lzn

':"":'“ T’r » PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA|

Baskanhimuzda gorevi olan personele at Ekisn donemm 1zin formlar ekte sunulmustur
Gereini arz edenm.
[——
) Adnan YILMAZ
& Daire Baskant

B tglem Daire Bagkanid

2 % Ek - 1zin Formu
g g
& g bem Dare Bogkanky 150000086
A (205257 om |

Sekil 16 Menu A¢/Kapa
Butona basilmasi ile islem meniisii agilir:
* lade EU * Dazenle ve lade ET ¥ Isleme Al # parafla @ Kargi Gorog @) Belgeyl Turet X Belgeyl Indir © Belige Bilgileri
TC
ONIVERSITES!
Bilgi Islem Daire Baskanhg
Sayn 17419355-903.05.01-E.1500001118 15102015

Konu: Izmn

PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA

Baskanhgimizda gorevli olan personele ait Ekim donemi izin formlan ekte sunulmustur
Geregini arz ederim.

Adnan YILMAZ
Daire Baskam

Ek : 1zin Formu

Sekil 17 Islem Meniisii
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Elektronik belge gezgini ekraninin temelini olusturan; belgelerin yer aldig1 klasor agac
yapisinin  kullaniciya sunuldugu, klasorler arasi se¢iminin yapildigi meniiniin agilmasi
islemidir. Bunun i¢in ekranin sol iist tarafinda bulunan ikonun lizerine gelinmesi yeterlidir.

* lade Et * Dazenie ve lade Et ¥ Isleme Al # parafla < Kargi Gordg
TC.
UNIVERSITEST
Bilg: Islem Daire Baskanh
Say1 17419355-903.05.01-E.1500001118 15.102015
Konu : Izin

@) Belgeyl Taret

X Belgeyl indir & Belge Bilgiler)

WWT“':' " PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA
P ©
r Bagkanligimuzda gorevh olan personele ait Ekim donem 1zin formlan ekte sunulmustur.
Geregam arz
Wkrur Yilchren
s " Adnan YILMAZ
Daire Baskam
i b D Beghariy
. Ek - Izin Formu
‘ ©
Bl byl Dasre Bagkanisy 00
S ©
"
!
Sekil 18 Klasor A¢/Kapa
1 .. . - .. .. ..
Ikon iizerine tiklandig1 zaman klasor mentiisti acilir:
@ # ladeEr  *y DizenleveladeEr  « isleme Al # Parafla © Kargi Gorog ) BeigeyiTorer | & Beigeyiindir @ Belge Bilgileri|
:
e & Belgelerim
ax
& Gelen Belge
—~ I — I TC
=~ & Giden Beige UNIVERSITES
Bilgs Iglemn Daire Bagkanligs
=
o
Sap © 17419355-903.05.01-E.1500001118 15.102015
Kom© Tz
B% Bilgi islem Daire Baskanhg
PERSONEL DAIRE BASKANLIGTNA
& Gelen Belge
Bekeyen Baskanljamizda arevii olan personsle ait Ekim donemi izin formlan ekte sumulmstur
senes Gerefini arz ederim.
& Giden Belge
Adoan YILMAZ
Daire Baghan
Ek : Izin Formn
g =
< B HukukFakltesi
@
& Gelen Belge
E
s
%
=
<
&

Klasor meniisiinii bagliklar altinda toplamak = icin butonuna basilir:

Sekil 19 Klasorlerin Gortintimii
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* lade £t * Duzenle ve lade Et ¥ isleme Al # parafia ©» Kargi Gorug @) Belgey Turet % Belgeyl indir © Belge Bilgiler|

Belgelerim

Bilgi islem Daire Baskanlig:

Hukuk Fakiltesi TC.
UNIVERSITESI
Gop Kutusu Bilgi Islem Daire Baskanhis

[ SWT i [ NC)
s 0T

Say1 17419355-903.05.01-E. 1500001118 15.102015
Komu: lzin
PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA
Baskanligimizda gorevli olan personele ait Ekim donem izin formlan ekte sunulmustur
Geregim arz edenm.
Adnan YILMAZ
Daire Bagkan:

Ek * Izin Formu

£ Belgelerim - Bekleyen

Sekil 20 Klasor Agact Topla/A¢

Meniiniin agik haline ulagmak i¢in ayn1 butona tekrar basilmalidir.

& Belgelerim

o Gelen Belge

Q Bekleyen @

Islenen

[

Giden Belge

Génderimde Olan

[

Génderimi Tamamlanan
lade Edilen e
Islem Yapilmarmis

Iptal Edilen

& Web Tabanli Yazilm Gelistirme Biirosu

& Gelen Belge
Bekleyen 0
Islenen

Giden Belge

[

Génderimde Olan

Ganderimi Tamamlanan

lade Edilen (4]
Islem Yapilmamis

Iptal Edilen

ﬁlﬂ Cop Kutusu

L Bekleyen

Belgelerim

Sekil 21 Klasor ve Uyarilar Meniisii
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Klasdrler arasinda siiriikle birak yontemi ile kullaniciya siralama imkani verilmistir.

a)
b)

<)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Cop

Belgelerim: Sahsa ve makama gelen, sahis ve makam tarafindan iiretilen belgelerin
bulundugu klasordiir.

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

Bekleyen (3) : Kullaniciya farkli islem tipleri i¢in gelen fakat tizerinde heniiz islem
yapilmamis belgelerin bulundugu klasorii ifade eder. Gelen bir belge ilk olarak bekleyen
klasoriine diiser. (3): Klasordeki toplam bekleyen belge sayisini ifade eder.

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

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

Gonderimde Olanlar: Gonderimi baslanan, muhatap tarafindan igleme alinmamis
belgeleri ifade eder. Gonderilen bir belge ilk olarak gonderimde olanlar klasoriine diiser.
Gonderimi Tamamlananlar: Muhatabina iletilmis ve muhatab1 tarafindan isleme
alinmis belgeleri ifade eder. Gonderimde Olanlar klasoriinde bulunan bir belge
muhatabi tarafindan isleme alindiginda Gonderimi Tamamlananlar klasoriine diiser.
Iade Edilen: Gelen ve muhatabi olunmayan, isleme alinmadan &nce kontrol edilerek
gonderene iade edilen belgeleri ifade eder. lade edilen belge gonderen kisinin lade
Edilenler klasoriine diiser.

Islem Yapilmams Belge: Olusturulup kaydedilen fakat {izerinde herhangi bir paraf ya
da imza olmayan taslak halindeki belgeleri ifade eder.

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.

WEB TABANLI YAZILIM GELISTIRME BUROSU: Kullanicinin yetkili oldugu
birime ait belgelerin bulundugu klasordiir. Yazilim Birimi altinda bulunan klasorler de
Belgelerim altinda bulunan klasorlerle ayn1 yapidadir. Belgelerim sahsi ve makami
Genel Sekreterlik ise yetkili olunan birimi temsil etmektedir.

Kutusu: Belge niteligi tasimayan, taslak halindeki silinen belgelerin bulundugu

klasordiir.

VoA Ml W Diekweldel o Kemedl B Eme A Mz B BelgeyiTurer & Befejibdr @ BegeBiglei

Sekil 22 Elektronik Belge Gezgini Ust Menii
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Belge listesinden ulasilmak istenen belge i¢in “Arama”, seg¢ili bir belge i¢in iptal ve iade
islemi ve secili belgeden yeni bir belge liretilmesi islemlerini gerceklestiren butonlarin
bulundugu alandir.

Konu r

Konu
Mo
Metin
Tarih

NoGLY

Sekil 23 Belge Arama Kutusu

Ulasilmak istenen belge iceriginde yazan kelimelerin girilmesi ile ilgili belgelerin
filtrelenmesini saglayan arama ¢ubugudur. Bu alana yazilacak olan kelime/kelimeler/belge no
dogrultusunda belge listesi filtrelenir:
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IKonu 'I I test I IQI v Fal

D Tayfur KACDIOGLU 1600113502

Test

Tayfur KACDIOGLU 1600110573
o ©
Tayfur KACDIOGLU 1600110572

@

Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi MOddrloga
Web Tabanh Yazilirm Gelistirme Blrosu 1600110571

est

o &
Tayfur KACDIOGLU 1600110557
Test

- ©
Tayfur KACDIOGLU 1600110188
“ ©
Tayfur KACDIOGLU 1600099261

©

Sekil 24 EBYS Belge Arama, Listeleme ve Sayfalama-1
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Belge listesinden yapilacak iglemleri

Konu - Q v ~

D®

Tayfur KACDIOGLU 1600110574
M M Deneme Imza
AK
Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi Madarliga
s Web Tabanl Yazihm Gelistirme Blrosu 1500081201
Deneme Imza
©
= -
Tayfur KACDIOGLU 1600013243
Test
“ @
Seyfullah KOKNAR 1500134919
Test
< [= ©
Tayfur KACDIOGLU 1500139966
Test Test Test
3 W ®
Tayfur KACDIOGLU 1500124472
Test Test
] & ®
Fen Fakiltesi Dekanlig
Ogrenci Isleri Barosu 1500038208
5 Dename
=
g 2 o &2
o g —
@ o
B0
2 X 1202
“" 1 2 xr
e

Sekil 25 Belge Listeleme

o 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 segilen belgenin {ist verilerinin gériintiilenmesini saglayan
@ butondur. Bu butona basilmast ile ilgili belgeye ait iist veri ekrani ayri bir sekmede
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acilir. Belgenin kimlik bilgilerini olusturan st verileri, 6n izlemesi, ekleri, alicilari, imzacilari
gibi detayl1 bilgileri bu sayede goriintiilenebilir.

- Uzerine gelinen ya da segilen belgeye ait imza bilgisini gdsteren ikondur. Bu ikon
tizerine tiklandig1t zaman belgenin hangi paraf¢i/imzact tarafindan ne zaman
paraflandigl/imzalandigi goriintiilenir.

+ jadeEt

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

Bir Belgenin lade Edilmesi:

Birim>Bekleyen veya Belgelerim>Bekleyen klasoriinde iken listelenen belgeler
arasmdan iireticisine iade edilmek istenen belge segilir ve “lade Et” butonuna basilir.

Konu ¥ Q v oA  lade Et * Duzenle ve lade Et ¥ lIsleme Al A E-lmzala 2 M-Imzala ] Belgey

Tayfur KACDIOBLU 1600110574

GetPDFFile
Deneme Imza
< [

Bilgisayar Bilimleri Aragurma ve Uygulama Merkez| MOdUriGga
‘Web Tabanh Yazilm Geligtirme Blrosu 1500081201

TC.
ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU

Bilgisayar Bilimleri Aragtirma ve Uygulama Merkezi
Madrligi

Deneme Imza

Tayfur KACDIOGLU 1600013243
Test
< (1 o 51277500-000-E.1500081201 12.10.2015
© Deneme
Seyfullah KOKNAR 1500134919
et Sayin Fatih SIRTKAYA
: ©
Deneme
Tayfur KAGDIOGLU 1500139966
Test Test Test Uzm.Dr. Fatih SIRTKAYA Tayfur KACDIOGLU
£ & © Memur Uzman
Tayfur KACDIOGLU 1500124472
Test Test
& » &
Fen Fakilitesi Dekanhg
Bgrenci Igleri Birosu 1500038308
Deneme
< &B

1-20/26

Sekil 26 Belgelerim - Bekileyen Klasorii
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Bundan sonraki adim belgeyi iade etmektir. Iade nedeni belirtilerek “lade et” butonuna
basildiktan sonra belge iade edilir:

Belge lade

lade Nedeni

lade Sebebini Aktar

Sekil 27 Belge Iade Onay:

Islemin gerceklestigine dair “Islem Basaril” uyar1 mesaji alinir:

@ Konu | A Q v  ladeEr | % Dizerleveladeft ¥ lslemeAl | A Elmzzle | & Mimzala @ BelgeyiTur

Bilgisayar Blimleri Arastrma ve Uygulama Merkez

K Web Tabank Yazim Gelistirme Barosu
AR Deneme
~
L = “ ~ TC
= - & f @l ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU
z g Bilgisayer Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi
Tayfur KACDIOGLY 1500139866 i o
st Test Test
L4 & 51277500-000-E. 1500081201 12102015
Tayfur KAGDIOBLU 1500124472
resTe Saym Fatih SIRTKAYA
8 g ©

Fen Fakiftesi Dekankgy

Ofrenc lgleri Birosu Uzm Dr. Fatih SIRTKAYA Tayfur KACDIOGLU
Deneme § Memur Uzmza
< g2 -

Sekil 28 Belge Iadesi Bilgilendirme Mesaji

lade edilen belge iireticisinin Belgelerim>Iade edilenler klasériinde bulunur:
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Konu ¥ Q v ~

DO®

Tayfur KACDIOGLU 1600013243
MK Test Imza
AK
. Tayfur KACDIOGLU 1500010z
L Deneme Imza
ol !
A
~ ©
Tayfur KACDIOGLU 1600013248
Test Imza
1
ol ! ]
Tayfur KACDIOGLU 1600013815
Test Paraf
1
ol ! ]
Tayfur KACDIOGLU 1600013827
Test Paraf
1
ol ! ]
Tayfur KACDIOGLU 1600018835
Test Paraf
1
ol ! ©
Tayfur KACDIOGLU 1600026275
= Test Imza
=] 1
£ S = : ©
3 o
w @
o
Lot

Sekil 29 Iade Edilen Belgelerim Klasérii

R iptal Et

Uzerinde paraf ya da imza olan “resmiyet kazanmis” bir belgeyi iptal nedeni belirtilerek
yok sayma islemidir. Iptal Edilen belgeler, belge iireticisi, paraf/imza sahibi ve muhatab
tarafindan Iptal Edilen Belgeler klasoriinde goriilebilir.

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

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

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

Konu Q v A # Islenenler Arasindan Kaldir | ™ HavaleEt | » Cevapla & BelgeyiTuret | X Iprait | & Belgeyiindr & Belge Bilgilen

| Bigisayar Baimiert Arastma ve Uygulama Merkezt MOdGrioga
Web Tabank Yanhm Geligtirme BOrosu 1600006173 GetPDFFile

Hnnn

(ECIRTE YO

TC
ATATURK ONIVERSITES! REKTORLUGU(TEST)
Bilgisayar Bilimler: Aragtirma ve Uygulama Merkezi

Modorloga

Sayr 51277500-010.07.02-E. 1600006173 12052016
Konu Hhhh

FKM VE DATA CENTER BUROSU

Sekil 30 Belgenin Iptal Edilmesi

Iptal nedeninin yazilacag ekran acilir; Iptal Nedeni yazildiktan sonra “Iptal Et” butonuna
bastlir:

Belge Iptal

Iptal Nedeni

Kapat Iptal Et

Sekil 31 Belgenin Iptal Nedeni
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Eger belge muhatabi tarafindan isleme alinmis ise belge iptal edilemez.

Belge muhatap tarafindan igleme

alindiktan sonra iptal edilemez.

Sekil 32 Iptal Uyar

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

@ Konu - Q v ~
Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi MUdOriOgo
o K FKM ve Data Center Birosu 1600006097
AR Sef
~
L=
=
5
E O
5=
T =
=n]
E T

Sekil 33 Iptal Edilen Belgeler Klasorii

v isleme Al

Belgelerim — Bekleyen klasoriine diisen yeni bir belgeyi, gonderen
kisi/kurumun geri gekmemesi i¢in “Isleme Al* butonuna basarak kendi iistiimiize (zimmetimize)
alarak gonderen kisi/kurumun geri ¢ekmesini engelleriz.
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Isleme aldiktan sonra gelen uyar1 mesaji: Eger paraf ve imza islemi yapilmadan isleme alman

belgeler i¢in uyar1 olusur.

“Isleme Al" butonuna bastiniz. Bu belge size Paraf icin gelmistir. Paraf atmadan Isleme Almak

istediginize emin misiniz?

Sekil 34 Imza veya parafi olmayan Belge Isleme Alma

ama Q v A  ladeEr | & Duzenle v[ERFA ¥ lslemeAl | A Parafla | Karsi Gorus

stirma ve Uygulama Merkez| MOdr 00

elistirme BOrosu 1600006174 GetPDFFile

Paraf

sstirma ve Uygulama Merkezi Madirl g

grenmesi Burosu 1600006158
Paral TC
® ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU(TEST)
Bilgisayar Bilimleri Aragtirma ve Uygulama Merkezi
agtirma ve Uygulama Merkezl Mudirl g0 Mudarlogn
1600006079
Uygundur
<1 © 51277500-010.07.02-E.1600006 174 12.05.2016
© Hhhh
WG
1600006040 FKM VE DATA CENTER BUROSU
um nedeniyle Ccretsiz izin Formu imza
1
© 29.04.2016 tarihli ve 51277500-601.04.02.01-E.1600006079 sayili belge.
Wy

Sekil 35[sleme Alma

) Belgeyi Turdi g SIS L=
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Belgelerim — Bekleyen klasoriinde ki gelen belgeler i¢in belgeden belge tiiret

£4] Belge Tiiret

butonudur. Belge iade edildikten sonra diizenlemeleri buradan yapilir.

Otomatik olarak belge lizerinde ki numara degisir. Yeni belge numarasi alir.

Konu = Q v A * lade Et * Duzenle ve lade Et  lsleme Al * Havale Et » Cevapla

[ Plgsayar Buimiet Arasorma ve Uygulama Merker! MOSQriGED
Web Tabank Yazhm Geltgtimme BOrosu 1600006098

Fgnign

Bilgisayar Bilimieri Arasbrma ve Uygulama Merkezl MOdoriig0
FKM ve Data Center Burosu 1600008071
Imza
(=1

Bilgisayar Bilimieri Arasbrma ve Uygulama Merkezl Mdork
Web Tabanls Yazim Geliztirme Burcsu 18

Voo
(=1 Say1 © 51277500-010.07.01-E. 1600006098
Konu : Fghfgh

Bilgisayar Bilimler Aragbrma ve Uygulama Merkezi Mod|
FKM ve Data Center Blrosu 161

i

DAGITIM YERLERINE

fghfy

Bilgisayar Bilimleri Aragtrma ve Uygulama Merkezi
FKM ve Data Center Blrosu

- EK
1 -29.4.2016 tarihli $1277500-601.04.02.01-E. 1600006080 Sayil belge

i ivlert Arago jama M
ugisayar Biirler Araghrma ve Uygulama Merkezl MOdork 2-29.4.2016 tarihli $1277500-601,04 02 01-E. 1600006073 Sayih belge

FKM ve Data Center BOrosu

Ceni Dagitim

Cioredi

Sekil 36 Belge Tiiretme Butonu

“ Belge Tiiret “ butonuna basildiktan sonra tiiretme islemine baglanir.

a Kategori * | Kurum Igi Yazigma v Bila Tarih

Dosya Plani kodu * | Duyurular, 02

P 3
Konu* | Tesy
-4
Balik
o Acidam
& iklama
Uretici Makam Bilgisi | Rektor . oil
Uretim Yeri | Web Tabanl Yaziim Geligtirme Burosu . Versiyon | 1
Telif ¥asasi kapsaminda Gizlilik Dereces

Bilgl Edinme Kapsaminda Ivedilik Dereces
Kigisel Bilgi Igerir

erogram Versiyon | Inovera Ebys 1.0

Sekil 37 Belge Tiiretme Islemi-1

02052016

Belge Tarihi | 13.05.2016

Turkge

Normal

L Belgeyilndic @& Belge Bilgileri

Tiiretmek i¢in belge iizerinde degisiklikler yapilir. Eger, degisiklik yapilmayacaksa tiiret
butonuna basilip dolagima ¢ikarilabilir. Tiiret butonuna bastiktan sonra belge, bagka bir numara
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alarak tekrar kaydolur ve dolasima cikarilir. Eger tekrar degisiklik yapilmak isteniyorsa
“Diizenle” butonuna tiklanir ve belge dolasima ¢ikarilmadan diizenlenerek tekrardan kaydedilir.

@ Dazenle Dolagima Cikar E-Posta ile Gonder Belgeyi Taret Yazdir

D Belge Sayl | 51277500-010.07.02-E.1600006181 Uretim Tarihi | 13.5.2016 11:51:30
PO Belge Numarasi | 1600006181
& Onlzleme Belge Turu | Yazi v Belge Tarihi | 13.05.2016
A Munaap Kategori * | Kurum I¢i Yazisma b Bila Tarihi
A o
Dosya PlaniKodu * | Duyurular, 02
& E
Konu* | Test
&
[E Dinamik Ustvel Baglhk
@8 Belge Hareketle Aclklama
= s T
Plan,
(4 Denetim Uretici Makam Bilgisi | Rektor - Dil | Tirkee

Uretim Yeri = Web Tabanl Yaziim Gelistirme Burosu v versiyon |1 .0

Belge Ureticisi | Seda ERDEN

Telif Yasasl Kapsaminda Gizlilik Derecesi | Tasnif Digl

Bilgi Edinme Kapsaminda ivedilik Derecesi | Normal

Sekil 38 Belge Tiiretme Islemi-2

Yukari/asagi butonlariyla da ilerleyebilir.

Uretilecek Yeni Belge seceneklerinin segilebildigi ve yeni belge iiretim
ekranlarinin agilmasini saglayan butondur. Basildi1 zaman kullanici karsisina hangi tip belge
liretecegini segtiren menti agilir.
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Elektronik Belge
@ Harici Elektronik Belge

Fiziksel Belge

Sablonlar

Elektronik Belge: Elektronik ortamda iiretilen belgeyi ifade eder.

Fiziksel Belge: Fiziksel ortamda iiretilen ve taranarak Sisteme aktarilan 1slak imzali belgeyi
ifade eder.

Harici Elektronik Belge: Word, Excel gibi uygulamalarda iiretilip sistem igerisine alinan,
imza rotasinin sistemde belirlendigi belgeleri ifade eder.

Sablonlar: Sistemde tanimlanmig sablon belge formlarinda iiretilecek belgeleri ifade eder.
Ornek: Y1llik izin Formu

e

Kullanicinin kurumsal E-posta gelen kutusuna ulagmasini saglayan butondur. Posta
gelen kutusundan bir belgeyi EBYS igerisine alma islevini yerine getirmek i¢in kullanilir.

Basildig1 zaman agilan ekranda kurumsal mail adresine ait sifre girilir ve e-postalarin
listelenmesi istenen tarih araligi secildikten sonra “Mailleri Getir” butonuna basilir.

Eposta Hepabindan Elektronik Belge Olusturma

:}edu.tr Adresine Ait mail sifrenizi girip tarih aralig1 belirledikten sonra getir tusuna basiniz.

ik Tarih 20.04.2014 e Mail Adresi [ leduwr
Son Tarih 27.04.2014 ) Mail Sifresi
Konu Mesaj Tarih Kimden Ek Adet Ek Adl Ek Boyut Aktar

Sekil 39 E-postalarin Listelenmesi
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Yeni Elektronik Belge Uretimi

Elektronik Belge, tiim bilesenleri ile EBYS igerisinde olusturulan belgelerdir.

Yeni elektronik bir belge iiretmek icin ilk olarak FElektronik Belge Goriintiileme
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.

Kisisel Belge: Kisinin kurum i¢indeki pozisyonu ile olusturdugu belgeleri ifade eder.
Belge iiretim yeri birim degil kisinin kendisidir. Kisisel belgede imzaci, kisisel belgeyi olusturan
kisi olmalidir.

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

Elektronik Belge Yonetim Sistemi; “Belge Uretim” islemini her tip belge ¢esidi icin
standart bir sekilde gergeklestirmek tizere tasarlanmistir. Her tip belge igin agilan “Yeni Belge
Uretim” ekram genel olarak ayn1 yapiya sahiptir ve her tip belge i¢in 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.

Elektronik Belge  Duzenlevelade Bt & Isleme Al | ™ Havale Bt » Cevapla &) Belgey Turet | & Belgeyilndir | & Belge Bilgller,

Harici Elektronik Belge

FKM ve Data €

TC
& ATATURK UNIVERSITES] REKTORLUGU(TEST)
Bilgisayar Bilimleri Aragtirma ve Uygulama Merkezi
Madurlugu

Sayi 51277500-010.07.01-E. 1600006098
Konu : Fghfgh

Bilgisayar Billmieri Arastrma ve Uygulama Merkezi MidOriGgo
Web Taban Yazlm Gelistirme Birosu 16

Bilgisayar Bilimierl Arastrma ve Uygulama Merkezi MOodOriggo
FRM ve Data Ce

DAGITIM YERLERINE

Bilgisayar Bilimierl Aragarma ve
FKM ve Data Ce

Uygulama Merkezi MOAOHGE0
1600005894

parat
P [
Fk
Bilgisayac Billmier] Aragtrina ve Uygulama Merkezl MOAGHGRD 1-29.4.2016 warihli 51277500-601.04.02.01-E. 1600006080 Sayih belge
£ e oo Comvar Do 1600005885 2-29.4.2016 tarihli $1277500-601.04.02.01-E. 1600006073 Sayih belge
. <7

agurma ve Uygulama Merkezl MOdOrGg0
Web Tabanl Yazlkm Geligtirme Birosu 160000

Dagstim:
Geregi

m. Tayfur KACDIOGLU (Ek-1 konulmads )
ryin Muh. Gamze ZIRH (Ek-2 konulmad )
Sayin Pinar YILDIZ (Ek-2 konulmadi.)

Sekil 40 Yeni Elektronik Belge Olusturma Meniisii

Bu asamada kullanicinin iligkili oldugu birimler ve kurum igerisinde gorevli oldugu
pozisyonlar sunulur, kullanici hangisi ile belge liretimi yapacaksa onu se¢melidir.
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Kaydet ®\p(al

* 0 Belge TUru | Yaz! M Belge Tarini | 13.05.2016
B lcerik Kategori* | Litfen Seginiz M Bila Tarihi
S
Dosya Plani Kodu * Q
A
&k Koni
& Baslik
B o Agi
Uretici Makam Bilgisi | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Buro Sorumi v Dil | Turkce
Uretim Yeri | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Burosu M versiyon | 1 .|o
Telif Yasasi Kapsaminda Gizlilik Derecesi | Tasnif Digi
Bilgi Edinme Kapsaminda Hvedilik Der Norma

Kisisel Bilgi icerir

Program Versiyon | Inovera Ebys 1.0

Sekil 41 Belgenin Uretim Yeri ve Uretici Makam Bilgisi

Kisisel belge ile Birim adina iiretilen belge arasindaki fark bu asamada yukaridaki
goriintiiden de goriilecegi iizere “Uretim Yeri” bilgisidir. Birim adina iiretilen belge igin “Uretim
Yeri” kiginin belge iiretmek i¢in segtigi iligkili birimi olacaktir.

Belgenin tanimlama alanlar1 sekmeler seklinde sol alanda belirtilmistir. Bunlar:
Ust veri: Bir belgeyi tanimlayan kimlik bilgilerinin girildigi alandr.
Icerik: Belge metninin (gdvdesinin) girildigi alandur.
Muhatap: Belgenin alici(lari)nin eklendigi alandir.
Onay : Belgenin parafci(lart)/imzaci(lari)nin eklendigi alandir.
Ek : Belgeye ek ekleme isleminin yapildigi alandir.
Ilgi : Belgeye ilgi tutulmasini saglayan alandir.

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

22.11 Ust veri Ekrani

Belgenin kimlik bilgilerini olusturacak olan iist verilerinin doldurulacag: alandir. Burada
onemli yer tutan belirlenecek olan “Belge Konusu” ve “Dosya Plan1 Kodu™ alanidir. Bu iki alanin
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doldurulmasi zorunlu olmakla birlikte olusturulacak olan belgenin sistem icerisindeki varligini
siirdlirebilmesi i¢in son derece 6nemlidir.

Belge Tiirii: Olusturmak istedigimiz belgenin tiiriinii belirledigimiz alandir. Bu alanda
birim veya ise 6zel olarak tanimlanan belge tiirleri bulunur. Ust yazi, dilekce, kurumsal form,
yasal form gibi belge tiirlerinden uygun olant meniiden segmemiz 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 {ist kosesine dayali bir sekilde goriintiilenmektedir.

Belge Kategorisi: Zorunlu alandir.Uretilen belgenin kurum ici veya kurum dis1 bir
yazisma oldugunu segtigimiz mentidiir.

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

Sec¢ilen dosya plam1 koduna gore mevzuatla ilgili olarak belgenin ne kadar siire
saklanacagini, saklandiktan sonra hangi isleme tabi olacagini Sistem belirler.

Bu alanda biiylite¢ seklindeki butona basildiginda acilan pencerede belgeye uygun konu
alan1 altindaki “en alt seviye” segilerek belgeye dosya plani kodu verilmelidir. Dosya plani kodu
belgenin say1 kisminda goriintiilenmektedir ve “zorunlu” veri giris alanidir.

Capraz referans eklenmek istenirse bu alandan secilerek eklenir. Ana dosya plan1 olarak
belirlenen dosya planina tiklanir ve “Se¢” butonuna tiklanir.

Belge olusturulup dolasima c¢ikarildiktan sonra alic1 ¢apraz referanslarda silme yapamaz
fakat yeni bir ¢apraz referans ekleyebilir.
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Dosya Plani
Dosya Plani Sik Kullanilanlar Son Kullanilanlar
ATATURK UNIVERSITESI STANDART DOSYA PLANI SECILEN DOSYA PLANI, CAPRAZ REFERANS
= 0 | tarim
= 099 | GENEL ISLER
= 099 | denemel
= 099 | sddffggh
5 099 | GENEL ISLER 11
B 100-19% | EGITIM-OGRETIM ISLERI
B 200299 | AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER
ISLERI
B 300-399 | OGRENCI ISLERI
& 400499 | OGRENCI SECME VE YERLESTIRME ISLERI
B G00-619 | ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI
B 520-633 | BASIN VE HALKLA ILISKILER
& 640-65% | HUKUK ISLERI
B G60-67% | TEFTIS/DEMETIM ISLERI
B 700719 | BILGI SISTEMLERI
B 720743 | DISILISKILER VE AVRUPA BIRLIGI
B 750763 | EMLAK VE YAPIM ISLERI

Sekil 42 Standart Dosya Plan:
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Dosya Plani
Dosya Plani Sik Kullanilanlar Son Kullanilanlar

02 | Duyurular

01 | Gorev/ls Tanimlan
02 | Kurumdisi

02 | Hususi

le L« [« C«

ATATURK UNIVERSITESI STANDART DOSYA PLANI

SECILEN DOSYA PLANI, CAPRAZ REFERANS

Dosya planini buraya surdkleyin

Kapat v Seg

Sekil 43 Dosya Plani-Sik Kullanilanlar
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Dosya Plani
Dosya Plani Sik Kullamilanlar Son Kullanilanlar

ATATURK UNIVERSITESI STANDART DOSYA PLANI SECILEN DOSYA PLANI, CAPRAZ REFERANS

B 099 | GEMEL ISLER 02 | Duyurular i}
< 000 | Genel Isler 01 | Gorev/ls Tanimlan i}

< 010 | Mevzuat Isleri Sik kullanilanlara eklemek icin bu kutucuklarin
& 07 | Talimatlar, Duyurular, Sirktlerler segilmesi gerekmektedir.
& 02 Duyurular
& 02 Duyurular
B  600-619 | ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI
& 600 | Arastirma ve Planlama Isleri(Genel)
& 601 | Teskilatlanma Isleri
& 04 Teskilat Semalari ve Kadrolar
& 02 | Norm Kadro Calismalar
& 01| Gorew/ls Tanimlari

& 01| Gorew/ls Tanimlar

BS 900-929 | PERSOMEL ISLERI
& 900 | Personel Isleri (Genel)
&% 903 | Personel Ozluk Isleri
& o7 | Gorevlendirmeler
& 02 | Kurumdisi
& 02 Kurumdisi
4 e "o B

Naot: Sik kullanilanlara eklemek istediklerinizi isaretleyiniz.

Kapat

Sekil 44 Dosya Plani-Son Kullanilanlar

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

goriintiilenmektedir.
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A Usver Belge Turd  Yazi v Belge Tarihi | 13.05.2016
Kategori * | Lltfen Seginiz v Bila Tarini
3
Dosya Plani Kodu = Ana Dosya Plani Q
A C

Capraz Referans
GorewlsTanmiar, 01 | Secilen Capraz Referanslar

Kurumdisi, 02

Konu *§f Test Be\ge‘

Baslik

Aciklama

Uretici Makam Bilgisi ~ Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Buro Soruml| ¥ Dil | Tarkce
Uretim Yeri | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi BUrosu v Versiyon | 1 .10
Telif Yasasi Kapsaminda Gizlilik Derecesi | Tasnif Digi

Bilgi Edinme Kapsaminda Ivedilik Derecesi | Normal
Kisisel Bilgi Igerir

Program Versiyon | Inovera Ebys 1.0

Sekil 45 Yeni Elektronik Belge Ust Verisi

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

Aciklama: Belge iizerinde goriintiilenmeyen agiklayici, detayli 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 adma iiretildigi bilgisinin secildigi
meniidiir. Belgeyi gonderen birimin adim1 ifade eder. Bu alan, belgedeki “antet” kismim
olusturmaktadir ve belgede Resmi Yazigma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelige uygun
olarak yer alacaktir. Kullanic1 kendi alt birimi ve bagh oldugu iist birimlerin adina belge
iiretebilir. Ornegin Teknoloji Fakiiltesinde Fakiilte Sekreteri olan bir kullanic1 Fakiilte
Sekreterligi adina belge lretebilecegi yetkisi dahilinde gibi bagli oldugu Teknoloji Fakiiltesi
adina da belge iiretebilecektir. Bu alanda se¢im yaparken yalnizca Devlet Teskilati Veritabani
(DTVT) tarafindan verilen “yazisma koduna sahip” birimlerin belge iiretebilecegi
unutulmamalidir.
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Dokiiman Versiyonu: Taslak belge iizerinde yapilan degisiklik ve diizenlemelerde
versiyon numarasmi arttirdigimizda belgenin versiyonlandigi alandir. Her versiyonda yapilan
degisikliklerin denetimini saglamaya yarar. Belgeye doniisen doklimanlar versiyonlanamaz.
Versiyon numarasinin sol hanesi, yapilan nispeten biiyiik degisiklikler i¢in, 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 gérev alan1 ve hizmet 6zelligine gore uygun olani se¢ilir.
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 giin 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 list kosesinde kirmizi ve biiylik harflerle yer alir. Belge ayn1 zamanda gizlilik derecesine de
sahipse, gizlilik derecesi ifadesinin altinda yer alir.

2.2.1.2 Icerik Ekram

Belgenin igerik kisminin olusturuldugu ekrandir. Belgenin metnini olusturacak olan yazi
bu alana yazilir. Her hangi bir metinden kopyala/yapistir yontemi yapilacag: gibi editor alaninda
tablo da olusturulabilir. Editor ekranina yazilan yazi Resmi Yazigsma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki
Yonetmelige gore Times New Roman ve 12 punto olarak yazilmaktadir.
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Sekil 46 Elektronik Belge Icerigi

2.2.1.3 Muhatap Bilgisi Ekram

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
eklenmeden kaydedilmesi durumunda o belgeye ait her hangi bir 6n izleme yapilmasi, belgenin
gorsel anlamda olusturulmas: miimkiin olamayacag gibi sistem igerisinde dolagima ¢ikarilmasi
da miimkiin olmayacaktir.

Birim, kisi, pozisyon, kamu kurumu, sirket, birim tipi, favoriler, diger, kamu kurum tipi
tiiriinde muhatap secerek, sectigimiz muhataba bilgi, geregi ve olur islem tiplerinden hangisi
icin gonderim yapildig: belirtilebilir.

3 icerik
Alici | Birim

X Muhatap
A0 Islem Tard Bilg Geregi Olur

nay
& '

Al 4+ Al Gortnen Adi 4 islem Tard %

E Dinamik Ustver

Sekil 47 Yeni Elektronik Belge Muhatap Segimi
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Alici kismina yazilacak olan kelime i¢in alan kendi kendini tamamlama ozelligine
sahiptir. Yazilan kelime ¢ikan listede bulunup segilir:

# Ustver Muhatap

¥ icerik
Alci atap
X Muhatap
& Onay Pozisyon
Favoriler
& K Kamu Kurumu
Sirket
Birim Tipi
& g v )
Alict + Al Goran Diger ¢ lslem Tard ¢
Kamu Kurum Tipi
Dinamik Ustveri

Sekil 48 Yeni Elektronik Belge Muhatap Ekleme-1

# Usver Muhatap

® icerik
Al | Birim ¥ | Persone |
L Muhatap
X islem Turo Bilgi Personel Daire Bagkanlifi

& onay (Rekroriiik > Genel Sekreterlik)
@ Personel Isleri Barosu

(Rektorliik > Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama

Merkezi Mudarlugi)
& ligi ~ E

Alel ¢ Alici GBrOnen Adi Personel ve ik islerl Birosu ¢

[E] Dinamik Ustveri (Rekearluk > Uzaktan Egitim Uygulama ve Arasarma Merkezi

Madarluga)

Personel ve Ozliik [sleri Birosu

(Agikogretim Fakiltesi Dekanligi > Agikogretim Fakultesi
Sekraterligi)

Personel ve zl(ik isleri Birosu

(Dis Hekimiigi Fakakesi Dekanlig = Dis Hekimligi Fakltesi
Sekreterligi)

Personel ve Ozliik [sleri Birosu

Sekil 49 Yeni Elektronik Belge Muhatap Ekleme-2

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

A Usoer Muhatap

M igerik
Alict | Birim ¥ | Muhatap
2 Munatap
5o Al Gortinen Adi | Rektarlik Makamina
nay

[E Dinamik Ustveri )
Al 4 Alici Goranen Adi + lslem Tara s

Personel Daire Bagkanligi REKTORLUK MAKAMINA

Geregi v
(Personel Daire Bagkanlig1) 4

Sekil 50 Bilgi, Geregi, Olur Se¢imi
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Eklenmek istenen baska alic1 varsa ayni1 yol izlenir. Belgeye eklenen alici bilgileri alt

kisimda siralanacaktir.

2.2.1.4  Imza Bilgisi Ekram

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

yontemle ¢aligir.

Belgeye imza bilgisi ekleme islemi belgenin sistem igerisindeki 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 olusturulmasi miimkiin olamayacagi gibi sistem igerisinde dolasima ¢ikarilmasi

da miimkiin olmayacaktir.

# Usve Imzacilar
M icerik
Imzac | Kisi/Pozisyon ¥

1 Muhatap
Ao Temsil Tara Asaleren Vekaleten Adina

nay
& & Sira | 1 v
& g Onay Tart | Imza v
E] Dinamik Ustver

imzalayan Adi 4 imzaTord + Imza Temsil Tari + Imzalayan Vekil Adi + Oncelik :

Sekil 51 Imzacilart Ekleme-1

# Uster imzacilar

% icerik
Imzaci | KisifPozisyon ¥
Muhatap
L : KisifPozisyon
5 onay Temsil Tard _Irnza Rotalar Vekaleten
& & Sira | 1

& g Onay Tard | Imza

| Dinamik Ustveri SENEIE

imzalayan Adi ¢ imza Tara ¢ Imza Temsil Tard ¢ imzalayan Vekil Adi

Adina

¢ Oncelik +

Sekil 52 Imzacilart Ekleme-2

Eklenmek istenen parafci/imzaci segildikten sonra bu paraf¢inin/imzacinin “Temsil Tiiri”
belirlenmelidir. Asaleten, Vekaleten veya Adina segeneklerinden biri segilir ve sonrasinda
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eklenen kisi icin “Imza Tipi” belirlenir. Eger kisinin vekili varsa arama sonucu olarak vekil ve
asilin bilgisi secenekler arasinda goriintiilenir.

A Usver
R icerik
X Muhatap
& Onay
& &

& g

Dinamik Ustveri

imzalayan Adi

imzacilar

imzac | Kisi/Pozisyon ¥

Sira 1 v
Gnay Tard imza T

Paraf

Olur
Koordinasyon
. L Uygun Gorusle Arz
imza Tard ~ e e oy

Sekil 53 Imza Tipi Segimi

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

# Usuer Imzacilar
2 lcerik
Imzaci | Kisi/Pozisyon ¥
X Muhaap
Ao Temsil Tard Vekaleten Adina
nay
@ Sira | 2 v
& g Onay Tarl | imza A
imzalayan Adi ¢ ImzaTord ¢ ImzaTemsl Tiri ¢ Imzalayan Vekil Adi ¢ Onceliks
FKM ve Data Center Buro Serumlusu Doc.Dr. Seda ERDEN Asaleten
imza 10
Sekil 54 Imzact Ekleme
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2.2.1.5  EKk Bilgisi Ekram

Belgeye ek eklenmesi durumunda kullanilacak olan alandir. Ek bilgisi gerekli durumlarda
doldurulur. Gonderilmek istenmeyen muhatap bilgisi de bu alanda belirlenir.

R icerik
1 Belge No ile Dosya ile Tarayici ile Diger Durumlar
A0 Belge Numarasi
& Ek lliskili Belge Mi
& + Ekle

Gonderilmeyecek Muhataplar Génderilmeyecek Muhataplari Seginiz
g o

Personel Daire Bagkanlig

Ek Adi 4 Imzal 4 Agklama ¢ Gonderilmeyecek Muhataplar s s

Sekil 55 Yeni Elektronik Belge Ek Bilgisi Tanimlama

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
+ Diger durumlar ile ek eklenmesi

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 gorme yetkisi
dahilinde olmalidir.

Belge Numarast alanina ek olarak eklenecek belgenin sistem icerisindeki 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.
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& Ustver
¢ cerik
L Muhatp
A onay
& K

& g

B Dinamik Ustveri

Ek Adi

Génderilmeyecek Muhataplar

Personel Daire Baskaniigi

Belge Noile Dosyale Tarayia ile Diger Durumlar

Belge Numarasi ‘ 1600006098 |

fligkili Belge Mi )

Gonderilmeyecek Muhataplar Seginiz
(=]
¢ imzal

¢ Agklama ¢ Gonderilmeyecek Muhataplar +

-

A Ustver:
3 icerik
1 Muhatap
A onay
&

& iz

& Dinamik Ustveri

Sekil 56 Belge No Ile Ek Ekleme-1

1600006098 Sayili belge mevcut ve

252016 tarinli 51277500-010.07.01-

ek olarak eklenilebilir durumdadir.

Belge No ile Dosya ile Tarayiiile

Belge Numaras! | Belge Numaras

iligkili Belge mi [J

Génderilmeyecek Muhataplar Génderilmeyecek Muhataplari Seciniz

Personel Daire Bagkanlig:

Ek Adi ¢ imzall ¢ Agklama ¢ Génderilmeyecek Muhataplar

2.5.2016 tarihli 51277500-010.07.01-E.1600006098 Sayih belge Imzali

Diger Durumlar

Sekil 57 Belge No ile ek ekleme-2

Dosya ile ek ekleme:

Yeni olusturulacak belgeye bir dosyanin ek olarak eklenmesi islemidir. Eklenecek olan
dosya kullanicinin bilgisayarinda kayitl olanlar arasindan segilir.
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M icerik
A Munatap
& onzy
& Ek

& g

[E] Dinamik Usteri

Belge No ile Dosya ile Tarayici ile Diger Durumlar
Secilen Dosya | Dosyalan Seg | Dosya segilmedi
Ek Adi Imzal ‘ ‘
Aciklama sikistir [
+ Ekle
Gonderilmeyecek Muhataplar Gonderilmeyecek Muhataplart Seginiz
Personel Daire Baskaniig! A
Ek Ad + imzal ¢+ Agklama # Gonderilmeyecek Muhataplar s *
2.5.2016 tarihli 51277500-010.07.01-E.1600006098 Sayil belge Imzali [i]

Sekil 58 Dosya ile ek ekleme

13.05.2016

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

€ Ag HI
@ + 1t g » Bubilgisayar » Masadsti v & Ara: Masaisti o

Dizenle v Yeni klasor =~ @I @

. SikKullanilanlar

h h k
o Ev Grubu ’ | l: E : : u |
> ) -
4 8 B bilgisayar - IE @

E| EK Yeni klasor Chrome Goegle Drive
7| Belgeler 9
Uygulama
[ hasanbasri (hbde Baslatia
i Indirilener a
& Masatista
i Muzikler -
£ Resimler

Bl Videolar
&, Verel Disk (C)

o Verel Disk (B},

Dosya adi: v| | Tam Dosyalar v|

Sekil 59 Dosya eki se¢imi

Daha sonrasinda Ek adi ve gerekliyse agiklama alani doldurulduktan sonra eklenen
dosyanin imzali olmas1 durumunda “Imzali” alani isaretlenir ve “Ekle” butonuna basilir.
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Belge Noiile

Secilen Dosya

Ek Adi

Agiklama

Personel Daire Baskanligi

Ek Adi
2.5.2076 tarinli 51277500-010.07.01

Dosya Ek

Gonderilmeyecek Muhataplar

-E.1600006098 Sayih belge

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)

Dosyaile Tarayiciile Diger Durumlar

Dosyalan Sec |Dosya secilmedi

imzali

Sikistr

Gonderilmeyecek Muhataplari Seginiz

4 Imzall 4 Agklama ¢ Gonderilmeyecek Muhataplar

Imzalh

Imzah Degil  Dosya Ek

SURUM: 3.0

13.05.2016

m

Sekil 60 Eklenen eklerin Listesi

Tarayici 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 “Hizli Tara” yada
“Tara” butonuna basilir ve bu asamada aktif durumda bulunan tarayici devreye girerek taratilan
dokiimanin sisteme alinmasini saglar. Dokiiman yiiklendikten sonra mevcut durumda bulunan
butonlarla tarana belge tizerinde degisiklikler yapilabilir.
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8 lgeric
2 bunsep Belge No lle Dosya lle Tarayici lle Difier Durumilar
A Onzy Tarayicl Seq.
-
Dinamik Ustvar Saffa Dondur
Sola Déndiir
180" déndiir
Resim Editorii
Segili Resmi Gikar
Tum Resimleri Sil
Ek Adi | Ek Ad imzal [
Agiklama | Aclklama Dosyay Sikistir | ‘
Gonderilmeyecek Muhataplar Gonderiimeyecek Muhataplar Seginiz
Personel Dalre Bagkanhg 2
Ek Adi & Imzah e Agiklama e Gonderilmeyecek Muhataplar LI
2.5.2016 tarinll 51277500-010.07.01-E. 1600006098 Sayih belge imzal ﬁ
Dosya Ek imzah Degil Dosya Ek

Sekil 61 Tarayict ile ek ekleme

Diger Durumlar ile ek ekleme:

* Ekler
x
Belge No ile Dosya il rayiciile Diger Durumia
1w
' EkAdi  Diger Durum
& Agiklama | Diger Durum Agiklama
‘
m Génderiimeyecek Muhataplar Génderiimeyecek Muhataplan Seginiz
Persanel Daire Bagkaniig)
Ek Adi ® Imzal ® Agklama ¢ Gonderlimeyecek Muhataplar P
2.5 2016 taninil 51277500-010.07,01.€.1660006098 Sayih beige Imzali ]

Dasya £k Imzali Degll  Dosya Ek

Sekil 62 Diger Durum ile ek ekleme
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2.2.1.6 Ilgi Ekram

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

Belge numarasi yazildiktan sonra sistem bu belgenin ilgi tutulabileceginin kontroliinii
yapar ve kullaniciy1 uyarir. Belge numaras1 yazildiktan sonra “Ekle” butonuna basilir.

1600006098 sayili belge mevcut ve

&/ referans olarak eklenilebilir
durumdadr.

ilgi Referanslari

2 Ice
N Belge Numarasi ile Diger Durum|an Belirterek
A onay Belge Numaras! | 1600006098 ‘
& E + Ekle
& lgi
Belge Say/Diger Durumlar + Dosya Plani Adi + Belge Tarihi
Dinamik Ustveri

Sekil 63 Belge numarast ile Iigi Ekleme

#r Osver ilgi Referanslari

R ier
Belge Numarasi ile Diger Durumlari Belirterek
A Muhatal
A Onay Belge Numarasi
& ligi
Belge Say/Diger Durumlar ¢ Dosya Plani Adi + Belge Tarihi 4
Dinamii Ustver 51277500-010 07 01-E 1600006098 252016

Sekil 64 Iigi Referanslart Listesi-1

Diger durumlar1 belirtilmesi isleminde mevcut alana ilgi olarak tutulacak durum yazilir
ve “Ekle” butonuna basilir.
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#A Ustveri
® lcerik
2 Muhawp
B oney
& Ek

& ligi

Dinamik Ustver

»

Ustveri

Icerik

Muhatap

Onay

® W e ®

Ek
& ligi

Dinamik Ustveri

2.2.1.7

Seg¢ilen belge tiplerine gore aktif olan alandir. Belge tipine eklenen bir iist veri s6z konusu
ise bu alandan doldurulmasi gerekir. Ornegin entegre olarak Ogrenci Belgesi i¢in bu alanda

ilgi Referanslari

Belge Numarasi ile Diger Durumlan Belirterek
Diger Durum  Diger Duru
+ Ekle
Belge Sayi/Diger Durumlar + Dosya Plani Adi + Belge Tarihi ¢
51277500-010.07.01-E.1600006098 25.2016

Sekil 65 Diger Durumlari Belirterek Ilgi Ekleme

ilgi Referanslari

Belge Numarasi ile Diger Durumlari Belirterek
Diger Durum | Diger Durum ligi Bilgisi

Belge Sayi/Diger Durumlar + Dosya Plan Adi + Belge Tarihi

@

51277500-010.07.01-E.1600006098 252016

Diger Durum ilgi Bilgisi

Sekil 66 Ilgi Referanslart Listesi-2

Dinamik Ust veri Ekram

“Ogrenci No” alan1 gelir ve bu alan doldurulur.

Tim bu alanlar doldurulduktan sonra ekranin sol iist kosesinde bulunan “Kavydet”

butonuna basilir. Bu islemden vazgecilmek istenen durumlarda “Iptal”” butonuna basilabilir.

Belge kaydedildikten sonra tiim alanlariyla birlikte {ireticisinin karsisina sunulur:
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Kaydet ® Iptal

Q

A Ustver
@ B cerik
Y

1 Muhatap
£

¥ Onay
’ 4 Onay
w 7E
£” ] & g
m 3
B
@
s

@ Dizenle Dolagma Cikar

E-Postaile Gander Belgeyi Tarer

Q
a
&
°
o
’ 1
w & ona
= B
o & i
& g
B .
=

Belge Turd | Yazi M

Kategori * | Litfen Seginiz M

Dosya Plani Kodu * | Duyurular 02

‘Capraz Referans
Gorev/ls Tanimlari, 01

Kurumdist, 02

Konu* | Test Belge

Baslik

Agklama

Uretici Makam Bilgisi | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Buro Sorum| ¥

Uretim Yeri | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi BUrosu M

Telif Yasasi Kapsaminda

Bilgi Edinme Kapsaminda

Kisisel Bilgi Igerir

Program Versiyon | Inovera Ebys 1.0

Sekil 67 Yeni Belge Olusturma

1277500-010.07.02-E 1600006182
Belge Numarasi 1600006182

Belge Tury | Yaz .

Kategori = Kurum Igi Yazisma v

Dosya Plani Kodu * | Duyurular, 02

Capraz Referans

ol

Kurumdisi, 02

Konu* | Test Belge

Eagi

Agikiama

Uretici Makam Bigsi | Yapay Zeka Makine Ofrenmesi Bro Sorum| »

UretimYeri | Yapay Zeka Makine Orenmesi Barosu =

Belge Ureucisi  Pinar YILDIZ

Vasas Kapsaminda

Bilg) Einme Kapsaminda

Kigise| Bigi igerr

Sroeram versvon Inovers Bbs 1.0

Belge Tarihi | 13.05.2016

Bila Tarini
Dil | Tarkge
Versiyon |1

Gizlilik Derecesi | Tasnif Digi

lvedilik Derecesi | Normal

Uretm Tarihi | 13.52016 14:14:59

arihi | 13.05.2016

Bila Tarini

Dil | Tarkge

Gizlilik Derecesi | Tasnif Digl

esi Normal

13.05.2016

Sekil 68 Dinamik Ust veri Ekrant
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2.2.2 Yeni Harici Elektronik Belge Uretimi

@ Elektronik Belge Q v A # |ade bt
@ I Harici Elektronik Belge Kisisel

Fiziksel Belge Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Birosu biri
¥

Sablonl
L I Cevre Mihendisiigi Bolum Sekrsterligi biim

Q I Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
haricindeki bir uygulama programindan iiretilen belgelerin Sisteme alinmasi ve bu belgeyle
ilgili islemlerin (imzalama dahil) elektronik ortamda yapilmasi i¢in gelistirilmis bir 6zelliktir.

Yeni Hazir Belge Uretimi islemi bilgisayara PDF veya Word olarak kaydedilen disarida
tiretilmis bir belgenin e-imza ile imzalanmas1 amaciyla Sisteme kaydedilmesidir.

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

o i
b ®

| (S )

TC.
ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU(TEST)
Bilgisayar Bilimleri Arastima ve Uygulama Merkezi

Madirlogo

oK K N8 B D

Say1 51277500-010.07.01-E. 1600006098 02052016
Konu : Fghfgh

DAGITIM YERLERINE

Ek
1 -29.4.2016 tarihli 51277500-601.04.02.01-E. 1600006080 Sayil: belge
2-29.4.2016 tanhli 51277500-601.04.02.01-E. 1600006073 Sayih belge

n Uzm. Tayfur KACDIOGLU (Ek-1 konulmadt )
yin Mith. Gamze ZIRH (Ek-2 konulmadt)
Sayin Punar YILDIZ (Ek-2 konulmad )

Sekil 69 Yeni Harici Elektronik Belge Uretimi

Ornek olarak olusturulacak belge igin burada Yapay Zeka Makine Ogrenme Biirosu
Pozisyonu ile 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 alanlari
doldurulur.
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o (%)

A Ustveri Belge Turts | Yazi v Belge Tarini  13.05.2016
3 HariciBelge Kategori = | Lirtfen Seginiz N Bila Tarini
2 Mohatap

Dosya PlaniKodu = Q
Ao
& & Konu *
Z
& iz Baslik
[ DinamikUswer Agkiama

4
Uretici Makam Bilgisi | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Baro Soruml: v Dil | Tarkge
Uretim Yeri | Yapay Zeka Makine Orenmesi Burosu - versiyon |1 0
Telif Yasas: Kapsaminda Giziilik Derecesi | Tasnif Digi

Big Edinme Kapsamins Ivedili Derecesi | Normal

Kisisel Bigi icerir

Program Versiyon | Inovera Eoys 1.0

Sekil 70 Yeni Harici Elektronik Belge Uretici Makam Bilgisi ve Uretim Yeri

Harici elektronik belgede farkli olarak “Editdr” sekmesi yerine “Harici Belge” sekmesi
yer alir. Bu sekmede sisteme alinacak belge eklenir. Digsaridan alinan belgenin metin kismina elle
miidahale yapilamaz.

A Ustveni Harici Belge

3¢ Harici Belge

1 Muhatap Belge Cikusi Dosya secilmedi

A Onay HTML linki PDF'e D&nistir Dénstir
& Istediginiz bir web sayfasimin tam URI'sini vererek pdf dosya olarak indirebifirsiniz.

& iz WORD veya EXCEL dosyasimi PDF'e Dénustur _

Dénastar
Dosya segilmedi i

B Dinamik Ustveri [stedginiz bir word veys excel dosyasini pdfe gevirebilirsiniz.

Sekil 71 Harici Belge

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

Harici belge yiikleme segenekleri olarak; HTML linki PDF’e doniistiirme

Word veya Excel dosyasint PDF’e doniistiirme
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Harici belge yiiklendikten sonra belgeye ait olacak muhatap ve imza bilgileri de zorunlu
alanlar oldugu i¢in doldurulur. Bu islem elektronik belge liretiminde islemlerin aynisidir.
Sonrasinda ekranin sol iist kdsesinde yer alan “Kaydet” butonuna basilarak belge kaydedilir.

Kaydedilen belge:

der BelgeyiTUreI Yazdlr

Ny |

U
TC
ATATURK ONIVERSITESI REKTBRLOGO
@ Onlzleme KADRO TALEP LisTES|
ADALET MESLEK YOKSEKOKULU
Program KaroUn_ ageai Dor_gaman
2 Muhaap | rr— Tremprms it | 8 | & [n
Dis HEKIMLIGE FAKOLTESI
Kavoun  Aseal Dor Saman
. it A B oot T [ o ey
Ao [ Do v o ety P D T
= i Gt || 0 [y
[resens Ao oot el BCH BEH O
& E o Tt e ol I W L
[esorss i ot A i Eriiding T | 0 [san
[Py s o == T o e
& ECZACILIK FAK(LTESI
Koo Un.___ Aseal Do _Saman
e r s B I
= Oinamik Ustver, ikTisaDi vE IDARI BILIMLER FAKULTES
=| Dinamik Ustve Kadro Un.__ Adedl Der _Sarflan
[Farian Aratatr G [ooet 0 [omtment
[Roser i acier S Gl T [
- etler [ v v Erearen eyt e G T |
@ Belge Hareketler = e
ey —yy e G [
[t e s Pt Stk == [
B Saklama ve Tasfiye [ Pk v Sl e b A D = [ =
— i [Forim v Gt Fanctoped Anaciien G [ T [
Plai
ILAHIYAT FAKOLTESI
Kadvo Un___ Adedl _Der Gartian
. = 58 N B
L4 Denetim KAZIM KARABEKIR EGITIM FAKOLTESI
Kavoun  Aseal Dor Saman
[y v gt Tabnaiog Eqgared Avataen Dt [Pretesss 0 0 o
[ S vt [Gost [
[Farearvw Pabi:Dareyraras At Gt s Gt o
ey —————r—————— el BN N
MIMARLIK VE TASARIM FAKOLTESI
Kaovoun. _ Asedl _Dor Saman
At T Ao = T [ x|
Ty == [ £
s P et 5 == T e
i s i D o G [
[Py raemieg et D [Femprma Gt [ )

Sekil 72 Harici Kaydedilen Belge Goriiniimii-Onizleme
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2.2.3 Yeni Fiziksel Belge Uretimi

@ Elekironik Belge Q vIaA # ladeft
@ Harici Elekironik Belge

L Yapay Zeka Makine Ofenmesi Birosu bii
ik

ak | Seblorlar Gawe Mihendii Boim Sekete i

A ! i 'Fiziksel belge, fiziksel ortamda iiretilen 1slak imzali ve

taranarak Sisteme aktarilan belgeyi ifade eder. Yeni fiziksel bir belge iiretirken atilmasi gereken
ilk adim gelen belgenin taranarak bilgisayara kaydedilmesidir.

Belge taranarak bilgisayara kaydedildikten sonra Elektronik Belge Goriintiileme
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.

W oo A

i

I

AT

il

Sekil 73 Yeni Fiziksel Belge Ekleme
Ornek olarak olusturulacak belge icin burada Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Biirosu
birimi se¢ilmisgtir.

Bu adimlardan sonra kullanic1 karsisina elektronik belge ile ayn1 olan “Belge Ust verisi”
ekrani gelir. Elektronik belge iiretimi konusunda anlatildig1 gibi bu ekrandaki iist veri alanlar
doldurulur.
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[E oinamik Ustveri

13.05.2016

Belge Tiirli | Yaz! - Belge Tarini | 13.05.2016
Kategori* | Lutfen Seginiz A Bila Tarihi
Dosya Plani Kodu * Q
Konu *
Baslik
Agiklama
4
Uretici Makam Bilgisi |~ Yapay Zeka Makine Ofrenmesi Buro Soruml » Dil | Turkce
UretimYeri | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Burosu v versiyon | 1 .0
Telif Yasasi Kapsaminda Gizlilik Derecesi | Tasnif Digi

8ilgi Edinme Kapsaminda vedilik Derecesi | Normal
Kisisel Bilgi cerir

Program Versiyon | Inovera Ebys 1.0

Sekil 74 Yeni Fiziksel Belge Ust Veri Ekleme

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.

A Usoveri
R Fiziksel Belge

Muhatap
F

B Dinamik Ustveri

Fiziksel Belge

Dosya ile Tarayiciile

Belge Cikuisi Dosyalan Seg | Dosya segiimedi

Belge Uzerindeki Say1 Sayisiz

Belge OCR Icerik

Gonderen Yer

Birim A
Belge Gonderim Tarihi 13.05.2016
Gonderim Sekli Elden
Islem Tipi Bilgi

Fiziksel Arsiv Depo Bilgisi (Depo /Raf No:)

Arsiv

Sekil 75 Yeni Fiziksel Belge Ekleme-1
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OCR Islemi: Eklenen fiziksel belgenin metnini indeksleyen ve belge arama isleminde eklenen
bu fiziksel belge i¢cin metin aramasi yapilmasi saglayan islemdir.

Belge Uzerindeki Say: Fiziksel belgenin iizerinde yer alan belge sayisinin yazildig1 alandir.
Zorunlu alandir.

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

Belge Uzerindeki Tarih: Fiziksel belgenin iizerinde bulunan tarihin, tarih bileseninden
secilerek belirtildigi alandir. Eklenecek olan fiziksel belge tarihinin “Bila Tarih” olmasi
durumunda bu bilgi “Belge Ust Verisi” sekmesinden belirlenir. “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 igin imza
bilgisi eklenmesi zorunlu degildir.

Belge icin gerekli alanlar doldurulduktan sonra sol iist kosede bulunan “Kaydet” butonuna
basilir.

@om« @wqmcu @(-mmm &Wlum vuu

2 e P~ ar>s> o M

L ]

Sekil 76 Harici Belge Ust Bilgisi Goriintiileme
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2.2.4 Belgenin Sistem I¢erisinde Dolasim

Kayit edilen bir belgenin sistem igerisinde dolasima ¢ikarilmasi, imzalanmasi ve muhatabi
tarafindan isleme alinmasi islemlerini kapsayan adimdir.

Bu islem heniiz islem yapilmamis bir belge i¢in Belge Ust Veri goriintiileme ekraninda
bulunan “Dolagima Cikar” butonu ile gerceklestirilir. Bu butona basilmasi ile ilgili belge 6nce
paraf¢ilari/imzacilar1 Oniine diiser ve en son isleme alinmak {izere muhatabina ulasir.

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

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

@ Duzenle  (%7) Dolagima Gikar E-Postaile Gonder Belgeyi Turet Yazdir

\3
, Belge Sayr | 123456 Uretim Tarihi | 1352016 15:17:57
Belge Numarasi | 1600006186
Belge Turu | Yazi . Belge Tarihi | 13.052016

2 Munats Kategori* | Kurum Ici Yazisma . Bila Tarini

0 & @ %

Uretici Makam Bilgisi | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Biiro Sorum! Dil | Turkge
Uretim Veri | Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Birosu - Versiyon | 1 0

Belge Ureticisi | Pinar YILDIZ

Sekil 77 Belgeyi Dolasima Cikarma

Sistemde kayitlhi bulunan islem yapilmamis taslak bir belgenin dolasima ¢ikarilmasi
istendiginde Elektronik Belge Goriintiileme ekraninda sol taraftaki klasér yapisindan “Islem
Yapilmamis Belge” klasorii agilir, sol taraftaki listeden kutucuk isaretlenerek dolagima
cikarilmasi istenen belge ya da belgeler secilir, “Dolasima Cikar” butonu tiklanarak belgenin
otomatik olarak gonderimi gerceklestirilir.
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Dolasima ¢ikar butonuna basildiktan sonra Dolasima Cikar butonunun yer almadigi ayni
ekran tekrar goriintiilenir. Bu, belgenin dolagimina basladigini ifade eder.

Dolasima ¢ikarilan bir belge Islem Yapilmamis klasériinden “Gonderimde Olanlar”
klasoriine diiser ve takibi buradan yapilabilir. Belge daha sonra tanimlanan imza bilgisine gore
ilk paraf ya da imza atacak kullanic1 tarafindan isleme alindiginda ise “Gonderimi
Tamamlananlar” klasoriine diiser.

2.2.4.1  Bekleyen Klasoriinde Belgenin isleme Alinmasi,
Imzalanmasy/Paraflanmasi

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

Bir belge bir kullaniciya geregi icin, 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.

©) Koru v Q v A + ladefr | + DuzenleveladeEr | IslemeAl | # Parafla | o KarsiGortis
D Bilgisayar Billmieri Aragtirma ve Uygulama Merkez! MOdGri 030
- Web Tabans Yazihm Gelitime BOrosu 1600006172 —— 171 ¢ 3 &
aAK Hhnn Paraf |
Q
ilgisayar Biliert Arastma ve Uygulama Merkez MOACHOg0
o ‘Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Barosu 1600006158
i o
= - @ T.C
ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU(TEST)
Bilgisayar Bilimleri Aragirma ve Uygulama Merkezi
Midiirliga
sef uy:
-
personel D skt Sayi  : S1277500-010.07.02-E.1600006174 12052016
Aama Birosy 1600006040 Konu - Hhhh
- trnfom. e
. ©
4 FKM VE DATA CENTER BUROSU
Persanel Daire Bagkanh@!
Auamagdresy feemese flgi  : 29.04.2016 tarihli ve 51277500-601.04.02.01-E. 1600006079 sayili belge.
Anmet kOGO ik kesme igemien arat
P @
- hh
g glem e Basiani 3 sesanasiza
Ll paraf
< [
Ek
ilgisayar Biliert Arasta v Uygulama Merkez MOAGH0g0
‘Web Tabanli Yazilim Geligtirme Blrosu 1600006128 1-29.42016 tarihli 51277500-601.04.02.01-E. 1600006079 Sayili belge
o st 2.
- 3-fff
< =
Bilgisar 12 ve Uygulama Merkezi MOdori0gd
Pt ve Data Ceon preices
sef
- ®
llgisayar Bilier Aragtia ve Uygulama Merkez MOACHOg0
KW ve Data Center Birosu 160008072 +
H Sef
E >
E 3 o ©
53 - -
© &
&
a1 12

Sekil 78 Ust Veri Goster Meniisii
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Belge paraf ya da imza i¢in gonderilmisse parafla ya da e-imzala butonlar aktif olur.

@ Konu * Q v | oA - lade Et 4 Dizenle ve lade Et  Isleme Al A Elmzala A Mlmzala
Bilgisayar Bilimler] Aragtirma ve Uygulama Meriezi Midaritga
oW Web Taban| Yazihm Gelistirme Birosu 1500081201
AK Deneme Imza
Q
Seyfullah KEKNAR 1500134813
o~
L Test
o
= =
Tayfur KAGDIOGLU 1500130866
Test Test Test
LIS

&

Sekil 79 E-Imzala Butonu

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

Geregi, Bilgilendirme veya Kontrol igin gelen belgelerde “Isleme Al” butonu ile belge
isleme alinir ve “Islenen” klasériine diiser.

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

2.2.4.2  Elektronik imzalama Islemi

Acilan elektronik belge goriintileme ekraninda belgenin Imza Bilgisi olarak
Imzalanmamis Dokiiman ifadesi yer almaktadir. Bu ifade belgenin daha 6nce bagka bir kullanict
tarafindan paraf/imza atilmadiginin gostergesidir.
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1
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)
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13.05.2016

A 4 lade Et 4 Diizenle ve lade Et  Isleme Al A Elmzala A M-Imzala

Bilgisayar Bilimler] Aragtirma ve Uygulama Meriezi Midaritga

1500081201

1500134019

&

1300130066

&

Sekil 80 e-imzalama butonu

E-Imzala butonuna basildiktan sonra goriintiilenen “Sifre” ekranina “Kart Sifresi” girilir

ve “Tamam” butonuna basilir.

£ Sifre Ekrani E

1]|[2][3 ﬁ LE

Kart Sifresi: sews|

= Tamam | Vaigeg

0 si imzaci Sertifikas

Kanigtir: |_J] HASAN BASRI DEMIR Ara

Sekil 81 Kart Sifresi Girisi

Kart sifresi girilerek Tamam butonuna basildiktan sonra “Liitfen Dosyalar Kaydedilirken
Bekleyiniz!” uyarisi goriintiilenir. Imzalama islemi dogru bir sekilde gerceklestirildiyse belgenin
sonunda ki imzac1 ismin iistiinde “e-imzalanmistir” yazisi ¢ikar ve imzalama tarihi gosterilir.
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FIY
nr

Atatiirk Universitesi Bilgisayar Bilimleri Aragiurma ve Uygulama Merkez Madoragno 25240
Erzurum

Tel: +500 442 2311416

Elekironik Ag: hipofwww atauni.edu. ir#! birim=hilgisayar-bil imleri-arastima-ve-uy gulama-
merkez

Bilgi: Seda ERDEN
Faks: +90442 2311159
E-Posta; seda.erden@ inovera.com.ir

Kep Adresi: ataunia hsi . kep.tr

Bu belge, 5070 sayili Elekironik Imza Kanununun 5. maddesi geredince glvenli elekironik imza ile imzalanmighir.
wiww.atauni.edu. ir adresinden dodrulama yapabilirsiniz. Dogrulama Kodu=38FFGF3

Sekil 82 E-Imzalama Islemi-URL Kodu

Sag Uistte ise ismin yaninda imzalandi ifadesini gostermek amacli tik atilir.

Buraya tiklayarak belge
bilgilerini ve notlarim

gorebilirsiniz / kapatabilirsin

Belgeyi Hazirlayan: Seda ERDEN

m
g
o
[aT)
m
T
1
I
2
']
1

IMZA BILGISI:

Unvan Kisi Tarih Tdr

B&IGM Sekreteri  PinarYILDIZ  29.04.2016 10:40

MNOT EKLE:

Sekil 83E-imza bilgisi

Belgenin {ist verisinde ise belge “imzal1 belge” olarak degisir.
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, Belge Say | 51277500-601.04.02.01-E.1600006080 Uretim Tarihi | 29.4.2016 10:36:55

P Belge Numarasi | 1600006080

o Belge Turl | Yazi v Belge Tarihi | 29.04.2016

b 3 5 Kategori * | Kurum lgi Yazisma v Bila Tarini

A C

Dosya Plam Kodu * | Gorew/ls Tanimlari, 01 Q
Konu * | Sef
E Dinar sty Baslk
d Belge Harekete Aciklama

Sekil 84 Imzali Belge-Belge Detaylar

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

2.2.4.3 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 igin bir kars1 goriis bildirilmek istendiginde ilk olarak
Elektronik Belge Goriintiileme ekraninda Bekleyen klasoriindeki belgenin liste bdliimiinden
Islem tipine bakilir. Imza ya da paraf islem tipi i¢in 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 dnce baska bir kullanici
tarafindan paraf/imza atilmadiginin gostergesidir.

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

Paraflama islemi i¢in bir kars1 goriis bildirmek amaciyla imzala ve e-parafla butonlarmin
yanindaki “Kars1 Goriis” butonu tiklanir.
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Kars! Goris Ekle

Kars! Goriis

Kapat Kars Gorus Ekle

Sekil 85 Karsi1 Goriis Ekleme Ekrant

2.2.4.4  Uygundur islemi

W Uygundur Talebi . .
Daire Bagskanlarimin dolasimi tamamlanmis bazi belgeleri Rektorliik

makamina sunarak islemin uygun olup olmadigmin bilgisinin ve varsa notlarinin alinmasi
islemidir.

+ Havale Edene lade Et + isleme Al ® isleme Al ve Havale Et » Cevapla = Uygundur Talebi

T.C.
ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU(TEST)
Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi
Madurlagi

Sekil 86 Uygundur Talebi
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Yetkili kisi “Uygundur Talebi” butonuna tikladiginda belge Rektor’iin bekleyen klasoriine
diisecektir.

= Havale Edene lade Et v Isleme Al ¥ |sleme Al ve Havale Et » Cevapla

*  Uygundur

T.C.
ATATURK UNIVERSITESI REKTORLUGU(TEST)

Bilgisayar Bilimlert Arastirma ve Uygulama Merkezi
Mudirlagi

Sekil 87 Uygundur

“Uygundur” butonuna tiklayinca agilan ekranda Rektor ilgili se¢enekleri seger ve onaylar.

Uygundur

o Hygundur Havale Et

Uygun Degildir  Talep Eden Birim
Senato
Yonetim Kurulu

Disiplin Kurulu
Aciklama

Sekil 88 Uygundur Segenekleri

Rektor, “Talep Eden Birim”, “Senato”, “Yonetim Kurulu” ya da “Disiplin Kurulu
seceneklerinden birini secebilir. Istenirse agiklama da eklenerek “Kaydet” butonuna tiklanir.

2
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“Senato”, ”Yonetim Kurulu” ya da “Disiplin Kurulu” segeneklerinden biri se¢ilmisse belge,
Genel Sekreterlik Birimine havale edilir.

“Talep Edilen Birim” se¢ilmisse belge, talepte bulunan birime havale edilir.

Secilmis olan havale tiirli ve yazilan agiklamalar belgeye havale notu olarak eklenir. Belgenin
havale edildigi birim, bekleyen klasoriinde gelen belgeyi gorecektir. Rektoriin notunu da belge
bilgileri kisminda gorebilecektir.

2.245  Cevapla islemi

Cevapla | . . iy . : :
» evapa Kisi ye gelen belge tekrar gonderen kisiye yeni belge iiretilerek gonderilmek

istendiginde kullanict “Cevapla” butonuna tiklar.

Yeni Belge olusturma ekrani agilir. Icerik ve onayci bilgileri disindaki tiim bilgiler otomatik
olarak siste tarafindan doldurulur. Tiiret butonuna tiklayan kullanici yeni belge olusturmus olur.

2.2.5 Dosya Plan1 Gezgini

Dosya Plan1 Gezgini, kullaniciya dosya planinda gérme yetkisine sahip oldugu belgeleri
gosterir. Dosya Planinda hiyerarsi yukaridan asagiya faaliyet, seri, klasor, boliim seklinde
ilerler.

Dosya Plani Gezgini erwswosr

=Dosya Plani Agaa ~ N =Belgeler v

Tarin Say Kenu Muhatap Gonderen

SEC

Sekil 89 Dosya Plant Gezgini giris ekrant
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Dosyalarin sistemdeki olas1 durumlart:

e Acik: Imzas1 tamamlanmis, resmi nitelik kazanmis belgelerin bulundugu klasordiir.

e Yar Acik: Henliz imzasi tamamlanmamis, resmi nitelik kazanmamaig belgelerin
bulundugu klasordiir.

e Kapali: Tiim islemleri tamamlanmis belgeleri i¢eren klasordiir.

e Bakimda: Kapali bir klasoriin altindaki belgelerin tasinmak veya silinmek {izere bakima
alindigini belirten klasordiir.

Dosya Plan1 Gezgini’nde sol agactan bir klasore tiklandiginda, giris yapan kullanicinin gérme
yetkisine gore belgeler ekranda goriintiilenir.

1= Dosya Plani Agaci ~ || =Belgeler ~

a Arama Alani & s |
B AT ERSITES| STANGART DOSTA FLANI

Tarih Say Konu Muhatap Génderen

e

A

HAAEAARAGAAEE

Sekil 90 Dosya Plani Gezgini Klasor Icerigi

Belge goriiniimiinde iken “Goriintiile” butonuna tiklandiginda belge, tiim bilgileriyle
beraber ekranda agilir. Burada belge, belge yoneticisi tarafindan diizenlenip yeniden dolagima
cikarilabilir, havale edilebilir, tiiretilebilir, iade edilebilir ve e-posta ile gonderilebilir.
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N
" ’ Belge Say

Belge Numarasi

A Ustveri
o o Belge Tiirli
L Muhawp Kategori

B onay
Dosya Plani Kodu *

& Ek

*
& i Konu
Baslik
Agiklama

[J Denetim

Uretici Makam Bilgisi

Ureum Yeri

Beige Ureticii

Telif Yasas: Kapsaminda
8ilgi Edinme Kapsaminda
Kigizel Bilgi igerir

Program Versiyon

51277500-601.04.02.01-E.1600006078

1600006078

Yazi

Kurum Igi Yazisma

Gorev/ls Tanimlar, 01

Sef

FKM ve Data Center Biiro Sorumlusu

FKM ve Data Center Burosu

Seda ERDEN

Inovera Ebys 1.0

Sekil 91 Belge Gériintimii Ekrant

13.05.2016

Uretim Tarini | 29.4.2016 09:57.09

Belge Tarihi | 29.04.2016

Bila Tarihi

Dil | Tarkge

versiyon | 1 0

Gizlilik Derecesi | Tasnif Disi

Ivedilik Derecesi = Normal

Resmi nitelik kazanmamais belgeler (dokiimanlar) Dosya Plan1 Gezgini Ekraninda belge
liste goriiniimiindeyken silinebilmektedir. Silinmesi istene belge secili ve “Sil” butonuna

tiklanir.

= Belgeler

29.04.2016

D 1205.2016

29.04.2016

2202.2016

Tarih

Sayl Konu Muhatap
51277500-601.04.02.01- Sef Sayin Dog¢.Dr. Seda ERDEN
E. 1600006077
51277500-601.04.02.01- GEEZEEEEEEEEEEEEEE FKM VE DATA CENTER BUROSU
E.1600006172
51277500-601.04.02.01- Sef Sayin Dog¢.Dr. Seda ERDEN
E. 1600006078
41116203862-£.1600005711 Test Sayin Uzm. Tayfur KAGDIOGLU
Sekil 92 Dokiiman silme

Gdnderen
SEC

FKM ve Data Center Blrosu ® Gorintile

= Gérintile

FKM ve Data Center Blrosu =™ Gorantile

Tayfur KAGDIOGLU = Gérintile

Islemleri tamamlanmus bir belgenin ait oldugu dosya planini degistirmek igin “Bakima
Al” butonu kullanilir. Bakima almak i¢in o boliimiin/klasériin/serinin “Kapali” olmasi
gereklidir. Bir boliim/klasor/seri, bakima alinmak i¢in manuel olarak kapatilabilir. Bunun i¢in
EBYS ana mentistinden Dosya Tasnif Planlar1 a¢ilir. Kapatilmak istenen boliim/klasor segilir.
“Klasorii Kapat” butonuna basilir.
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Dosya Plani

p—

Dosya Tipi

Dosya Plan Kodu* 2
e

Tanim* asd-[1342016 162247

Agiklama Otomatik olusturulmus balam

Kapanma Periyodu ik

Secilebilir v

Yonetm Tigi

Belge yoneticisi tarafindan

Gizlilik Derecesi Tasnif Dig

Sekil 93 Klasoriin Kapatilmast

Secilen klasor kapatildiktan sonra goriiniimii agagidaki gibi olacaktir.

Ad Klasdr Tipi Uretici Islemler

& | 12as0-[134.201616:22:47) Balum 5eda ERDEN i A o}
13042016 16:22:47

Sekil 94 Kapali Klasér Goriiniimii

Ardindan tekrar Dosya Plan1 Gezgini Ekrani’na doniiliir ve Dosya Tasnif Planlar
ekraninda kapatilan klasor ve altindaki tiim belgeler hiyerarsik olarak kapanmis olacaktir.

Bakima almak istedigimiz klasorii manuel olarak kapattiktan sonra igerisindeki belgeleri
baska bir boliimle iliskilendirmek veya silmek {izere “Bakima Al” butonuna basalim. Artik
islem yaptigimiz klasoriin durumu, Kurumsal Dosya Planlar1 Agaci’nda “Bakimda” olarak
gortintiilenmektedir.

= Belgeler v

Tarih Say Konu Muhatap Gdnderen
Filtre Filtre Filtre Filtre Filtre SEC
O | 19.042016 51277500-012-E.1600006037 Ghig Sayin Dog Dr. Seda ERDEN
O | 13.04.2016 51277500-12-E.1600005997 Gj Sayin Dog.Dr. Seda ERDEN FKM ve Data Center Birosu

Sekil 95 Kapali Klasorii Bakima Alma
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Yapmak istedigimiz isleme gore “Yeniden Dosyalama” veya “Belgeyi Sil” islemlerini
gerceklestirebiliriz. “Bakim Islemini Tamamla” butonuna basarak klasorii bakimdan ¢ikararak
“Kapal1” durumuna geri dondiiriiriiz.

= Belgeler

Tarih Sayl Konu Muhatap Génderen

SEC
B Gorintile
Sayin Dog.Dr. Seda ERDEN FKM ve Data Center BUrosu ™ Gordnule

Sekil 96 Bakim Islemini Tamamla/Yeniden Dosyalama

19.04.2016 51277500-012-E.1600006037 Ghig

Sayin Dog.Dr. Seda ERDEN

13.04.2016 51277500-12-E.1600003997 G

Yeniden dosyalama imkani saglayan butondur.

Dosyalarin aktarilacagi yeni dosya plani segilir. Tasima gerekgesi belirtilir. Dosya planini
kopyala segenegi ile secilen iki dosya planinda da belgelerin kalmasi saglanir.

Dosya Plam Gezgini

Q

[ ATATURK UNIVERSITESI STANDART DOSYA PLANI

Tasima Gerekgasi:

Tam Klasar

Dosya Planini Kepyala

Kapat » Seg

Sekil 97 Yeniden Dosyalama

2.2.6 Detayh Belge Arama Ekrani

Agcilan belge arama ekraninda kullanicinin karsisina basit arama kriterleri ¢ikar. Bu alanda
istenen kritere gore arama yapilabilir; kullandigi kriterleri daha sonra kullanmak tizere

kaydedebilir. Detayli belge arama kriterleri i¢in ise ekrandaki “Daha Fazla Kriter” yazisinin
sagindaki ok a tiklanir.

EBYS Egitim Kilavuzu, 2016 Sayfa 75/ 115



SURUM: 3.0

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)

11957

EGITIM DOKUMANI 13.05.2016
Detayli Belge Arama swswoes
B Arama Kriterleri
Belge Referans No ‘ | e . Belgenin Muhatabi _ . | | [ Betee . | Ve
Belge Durumu ‘ ,| Y . BelgeyiGonderenYer . | | | Beteeyi Ganderen ve | Ve
Konu _ . ‘ | v . BelgeTarini R . | PR ||: BT, e
iger ‘ | Ve . BelgeTird _ . | | Ve

[ Dana Fazla Kriter

Filtre Seg\Kaydet - E

Bulunan Belgeler

BELGE SAY! BELGE TURD KONU GONDEREN DUZENLEYEN MUHATAP

USTVERI (USTVER] YAZDIR KLASOR BELGE BILGILERI

Sekil 98 Detayli Belge Arama-1

[3 Daha Fazla Kriter

Dosya Planilasor

Belge Say ‘ ‘ Ve ,  Arama Yapiacak . | ol Ve
Kasdrlerin Durumu

Baslik ‘ ‘ Ve ., Belge Kategorisi . | o Ve

Gizlilik Derecesi ‘ ‘ Ve . Ivedilik Derecesi . | vl Ve

islem Tipi _ . ‘ ‘ Ve . Gonderim Sekli . | O v

Vekaleten Imza ‘ ‘ Ve . BilaTarihli . | e

Apklama ‘ ‘ Ve . Kisisel Belgeler . | o ove

Bilgi Edinme - ‘ ‘ Ve , Telif Hakian Kapsami v | ol Ve

Kapsamindaki Belgeler Yasasindaki Belgeler

Is Akiglan _ . ‘ ,‘ Ve o Sablonlar o | Ve

Filtre SegiKaydet .

Sekil 99 Detayli Belge Arama-2

Belge metninde gecen kelimeye gore arama yapilmasi

Ekrandaki “Belge Metni” alanina arama isleminde bulunmak istenen belgenin metninde
gecen kelime yazilir “Ara” butonuna basilir.
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Bu adimlardan sonra ilgili belgeler arama sonucu olarak listelenir.

Bulunan Belgeler

BELGESAYI BELGETURD KONU GONDEREN DUZENLEYEN MUHATAP
TARIH o o . o
USTVERI USTVERIYAZDIR ~ KLASOR  BELGE BILGILERI
29122015 51277500-010.03-£ 1500139974 i [ ‘Web Tahank Yaziim Geligirme Biros aiih SIRTKAYA Sayn Tayfur KACDIOG iBilgler
29122015 S1277500-010.03E 1500139974 Elekaronik Belge Test 'Web Tabank Yaziim Geligirme Birosu Fatih SIRTKA' ayin Tayur KACDIOGLU Test ® Bl G E u i Bilgiler
6 41116203862 1600012827 i yfur KACD ACDIOGLY Sayn Tayfur KACDIOG
18012006 A1GABBEREI00I8TT  lekromik Belge Test Tayfur KACDIOELU Tafiur KACDIOGL 2N Tayfur KACDIGGLU e it n u iBilgler

Sekil 100 Detayli Belge Arama Belge Listesi

© Belge Bilgiler: Belgeye ait imza bilgisi, gonderen, alict gibi genel bilgilerin
gorlintiilenmesini saglayan butondur.
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BILGILER

Test Test

imza

imza Tipi imzalayan Tarihi
Paraf Fatin SIRTKAYA 29122015

Hedef Alicilar
islem
Al Tipi
Sayin Tayfur KACDIOGLU Test Geregi

Belge Hareketleri

islem isleme Alma Hareket
Gonderen Al Tird Gonderim Tarihi  Tarihi Durum T
Web Tabanh Yaziim Gelistirme ) 29.12.2015 . .
Biirosy Tayfur KACDIOGLY  Geregi 512839 Gonderimde  Dolasim
Web Tabanl Yaziim Gelistirme Memur Fatih Paraf 29.12.2015 29122015 Islema Dolasim
Burosu SIRTKAYA 21:28:09 21:29:39 Alind) 2
Web Tabanh Yaziim Gelistirme Memur Fatih Paraf 29122015 Parafland Dolasim
Blrosu SIRTKAYA 21:29:39 ?
Wx?b Tabanl Yazim Gelistirme Uretildi
Blrosu

Kapat

Sekil 101 Genel Bilgiler

@& Belpe Gist . .
Goriintiile: Belgenin ayri bir sekmede agilmasini saglayan butondur.
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u Kisisel Klasore Ekle: Arama sonucu bulunan belgelerin kullanicinin kendisinin

olusturdugu klasorlere eklenmesini saglayan butondur. Bu butona basilmasi ile kullanici
karsisina kendi kisisel klasorleri sunulur.

Kisisel Dosyalar

Kisisel Belge Klasoru-1
Test

Kapat B Klasore Ekle

Sekil 102 Kisisel Klasore Ekle
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2.2.7 Istatistikler

Belgeye dair istatistiki verilere bu ekrandan ulasilabilir. Belirlenen filtrelere gore
istatistiki verilerine ulagilmak istenen birimler bu ekranda segilir.

istatisti kler erms-wosze

i= Belge Istatistik Kriterleri

Birim

Dosya Plani

Belge Tarih Aralig
(3

f

Sekil 103 Belge Istatistik Filtreleme Ekran:

Ornegin Web Tabanli Yazilim Gelistirme Biirosu birimi i¢in baska bir filtreleme
yapmadan istatistiki verileri getirmek istersek, oncelikle birimler arasinda arama yapilarak
Rektorliik secilir ve “Getir” butonuna bastlir.
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&= Belge Istatistik Kriterleri v = v
Birim | QO I€ € T Jor1 > D] Exporttothe selected format v | Bxport 3 @8 ‘
Web Tabanli Yaziim Geligtirme Burosu - Bilgisayar Bilimleri Aragtir 'WEB TABANLI YAZILIM GELIsTlRME BUROSU
BELGE ISTATISTIKLERI
Dosya Plan

- Gelen Belge Sayisi: 25

Bekleyen Belge Sayisi: 25
Belge Tarih Aralig

Iglenen Belge Sayisi: 0
® Giden Belge Sayisi: 50

Gonderimde Olan Belge Sayisi: 25
o lade Edilen Belge Sayisi: 0

Génderimi Tamamlananlar: 25

Iglem Yapilmayanlar: 15

Sekil 104 Birime ait filtrelenmemiy istatistik verileri

Ayni sekilde Web Tabanli Yazilim Gelistirme Biirosu birimine ait belirli bir tarih
araligindaki belgelerin istatistiki verisini elde etmek i¢in belge tarih araligi secilir ve “Getir”
butonuna basilir.

Birim [@ © IK < [ Jort > Dl Eponntesecimomar]or: 5 8 8
Web Tabanli Yazim Geligtirme Burosu - Bilgisayar Bilimleri Arastir WEB TABANLI YAZILIM GELISTIRME BUROSU

BELGE ISTATISTIKLERI

n Gelen Belge Sayisi: 25

Dosya Plani

Bekleyen Belge Sayisi: 25

Belge Tarih Araligi islenen Belge Sayisi: 0
g8 0211.2015 Giden Belge Sayisi: 25
Gonderimde Olan Belge Sayisi: 25

B 04052016 lade Edilen Belge Sayisi: 0

‘Génderimi Tamamlananlar: 0

Iglem Yapilmayanlar: 15
v Getir

Sekil 105 Filtrelenmis istatistiki veri

Birimin dosya planlari icerisinde filtreleme yaparak da istatistiki veri elde edilebilir.
Bunun i¢in birim ad1 girildikten sonra Dosya Plan1 segilir.

2.2.8 Raporlar

Belirlenen rapor tiplerine gore secilen birim veya kisiye gelen belgelerin raporlanabildigi
ekrandir. Rapor kriterlerinden istenilen filtreleme segilebilir.
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Raporlar e

[@0 IK € i [s2 ) ¥iEpuimienmimimmar | epet S & & |

Sistemdeki Belgelerim Raporu
Belge No Belge Tarihi Uretildigi Yer Konu
1600005398 14042016 FKM ve Data Center Barosu c
Kla: 1600006002 15.04 2016 FKM ve Data Center Biirosu Dighdig
Kurum Disl Be
O igelerim 1600006034 19.04 2016 FKM ve Data Center Birosu Digdfg
= Rapor Kriterleri ~
1600006036 19.04 2015 FKM ve Data Center Barosu Sdgid
Baglangi =
Tarin
Bitis Tarin - 1600006037 19.04 2016 FKM ve Data Center Birosu Ghig
Belge Tora
Seginiz
1600006038 19.04 2018 FKM ve Data Center Birosu Test
snm FIM ve Data Center Brosurek1orlok
Kig 1600006030 19.04 2016 FKM ve Data Center Barosu Test
lem Tip
1600006049 25,04 2016 FKM ve Data Center Barosu Digd

Sekil 106 Raporlama Ekrant

2.2.9 Dosya Tasnif Planlari

Tim tretilen belgeler, standart dosya planina gore Faaliyet — Seri — Bolim - Klasor
seklinde ki dosya planina gore eklenmistir, her bir faaliyet — seri — boliim *iin bir anlami1 vardir
ve iiretilen belgeler bu plana gore saklanmaktadir.

Dosya tasnif plani, belgeleri belli kategoriler ile etiketlemek i¢in kullanilir. Dosya tasnif
planlar1 genellikle hiyerarsik yapidadir. Universite tarafindan kullanilan standart dosya plam
ornegi yer almaktadir. Belgelerin birden fazla dosya plan1 maddesi ile iliskilendirilebilir. Ornegin,
Universitenin yiiklenici bir firma ile yaptig1 teknik bir sézlesmeyi kurumun tiim birimlerine
duyuru olarak gonderildigini varsayalim. Bu evrak hem 010.07.02 Duyurular ve 030.04.02
Sartnameler isimli dosya plani ile etiketlenebilmektedir.
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Dosya Tasnif Plani eas woss:

Clsalata by =

- Kurumsal Dosya Planian
~ ATATURK UNIVERSITES] STANDART DOSYA PLANI

Ad Klasor Tipi Oretici Islemler
&0 | tanm
GENEL ISLER o ATATURK UNIVERSITES| STANDART DOSYA PLANI Dasya Plan System ADMINISTRATOR s B B
denemel 21.12.20121412:12

sdoffeeh

GENELISLER 11

&100-199 | EGITIM-OGRETIM ISLERI

85.200-239 | AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI
85:300-399 | OGRENCI ISLER

.400-239 | OGRENCI SEGME VE YERLESTIRME ISLER
B600-619 | ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI
B8.620-639 | BASIN VE HALKLA ILISKILER

B8,640-659 | HUKUK ISLERI

660-679 | TEFTIS IM ISLERI

700-719 | BILGI SISTEMLERI

8720749 | DI§ ILISKILER VE AVRUPA BIRLIG!
B5.750-769 | EMLAK VE YAPIM ISLER

& 770-799 | EGITIM ISLERI

85.800-819 | IDARI VE SOSYAL ISLER

85:820-839 | TANITIM VE YAYIN [SLER!

.840-869 | MALI ISLER

8,870-839 | OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI
500929 | PERSONEL ISLERI

B8,530-949 | SATIN ALMA VE SATIS ISLER

85950-969 | GUVENLIK ISLERI, AFET VE ACIL DURUM YONETIMI VE TOPYEKUN
SAVUNMA SIVIL HIZMETLERI

Sekil 107 Dosya Tasnif Planlari Ekrani

- Dosya Plan1 eklemek i¢in agacin en iist dali (kok) segilir.

Dosya Tasnif Plani eas woss:

= Dosya Planian =

Q +
5~ Kurumsal Dosya Planian

ATATORK ONIVERSITES| STANDART DOSYA PLANI

kle

Ad Klasor Tipi Oretici Islemier
&0 | tanm
059 | GENEL 5SLER o ATATURK UNIVERSITES STANDART DOSYA PLANI Dosya Plan, System ADMINISTRATOR s B 8
21122012 1412:12
8099 | deneme

- B0.99 | sddffggh
80-99 | GENEL ISLER 11
£5100-199 | EGITIM-OGRETIM ISLERI
B5.200-25% | AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI

- £2300-339 | OGRENCI ISLERI

£5.400-433 | DGRENCI SECME VE YERLESTIRME ISLER

BB 600619 | ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI

B620-639 | BASIN VE HALKLA ILISKILER

8640659 | HUKUK ISLERI

_ BB660-679 | TEFTIS

~ BB 700-719 | BILGI SISTEM
B8720-749 | DI ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGI
85 750-769 | EMLAK VE YAPIM ISLER!
8770-79% | EGITIM ISLERI

- £2800-819 | IDAR VE SOSYAL ISLER

— BRE20-339 | TANITIM VE YAYIN ISLER

— B3B40-869 | MALIISLER

— BBE70-899 | OZEL KALEM VE PROTOKOL ISLERI

— BB500-929 | PERSONEL ISLERI

85530249 | SATIN ALMA VE SATIS ISLER!

950-969 | GUVENLIK ISLERI, AFET VE ACIL DURUM YONETIMI VE TOPYEKUN
SAVUNMA SIVIL HIZMETLERI

Sekil 108 Dosya Plani Ekleme Butonu

Ad alanma yeni dosya planinin adi girilir. Agiklama istege baghdir. Eklenen dosya planinin
durumu segilir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SURUM: 3.0

EGITIM DOKUMANI 13.05.2016
Dosya Plani
Ad*
Aciklama
P
Durum Aktif L

Sekil 109 Dosya Plani Ekleme Penceresi

- Faaliyet eklemek i¢in dncelikle Dosya Plani agacinin 2. Seviyesinde bulunan herhangi bir
dal secilir. Faaliyet butonuna tiklanir.

= Dosya Planlan v s v
Q + Faaliyet Ekle

8 - Kurumsal Dosya Planlan

3. ATATORK ONIVERSITES| STANDART DOSYA PLANI Ad Klasdr Tipi Uretici Islemler
CED
£~ 8039 | GENELSLER Utznm B /B8
+— B50-99 | denemel
- 1099 | sadggh (.95 GENEL ISLER Fasiyer /BB
099 | GENELISLER 11
B 0-99 GENELISLER 11 Faaliyet Seda ERDEN s BB
B- 15.04.2016 13:45:52
B 099 50z Falys SesaZRDEN /BB
B 14042016 131056

Sekil 110 Faaliyet Kodu Ekleme

Daha sonra agilan ekrandan Dosya Plan Kod Aralig: girilir. Ornegin 0-61 girilir. Tanim olarak
Faaliyet ad1 girilir. Agiklama alanina faaliyeti aciklayici bir yaz1 girilebilir. Ardindan Kaydet
butonuna basilir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SUROM: 3.0

EGITIM DOKUMANI 13.05.2016
Faaliyet
Genel Dosya Plani Kod Araligi*
liskili Birimler Tanim*
Aciklama
s
o -]
Sekil 111 Faaliyet Kodu Tanimlama
Faaliyet
Gene Q
! B [ ATATURK UNIVERSITESI
liskili Birimler o
@ [ Rektdrlak
Senato

Universite Yanetim Kurulu
Universite Disiplin Kurulu

Olur Makarm

o -

Sekil 112 Faaliyet Iliskili Birim Segimi

Bilgiler girildikten sonra Yeni faaliyeti kaydetmek i¢in “Ekle” butonuna tiklanir.

- Seri eklemek i¢in agacin kokiinden itibaren 3. Seviyedeki herhangi bir dal tiklanir.
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SURUM: 3.0

EGITIiM DOKUMANI 13.05.2016
a [ + sen e | .

51 STANDART DOSYA PLANI Ad Klasor Tipl Ureticl islemier

b B0

.- mH0:99 | GENELISLER - 000 Genel Igler Seri v 2 ]
o B80-99 | denemel
| - E s 2] "
H M ISLERI & 34oefer Seri s 2 a
(=5 SONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLER
£ PR o Pp— s m  om
Sekil 113 Seri Ekleme-1
- Acilan ekrandan Dosya tipi “Seri” olarak otomatik gelmektedir.
Dosya Planm
. Seri
Genel Dosya Tipi ari
Dosya Plani Kodu*
Gozden Gegirme
Saklama ve Tamim*
Tasfiye Plani
Aciklama
Ustveri
5
Kapanma Periyodu v
Segilebilir
Yonetim Tipi v
Gizlilik Derecesi v
iptal Ekle

Sekil 114 Seri Ekleme-2

Dosya Plan kodu: 000, Tanim: Genel isler, A¢iklama: Seri ile ilgili aciklayici bir metin girilebilir.
Kapanma periyodu: Yillik, Yariyillik, Ceyrek Yillik, Aylik, Haftalik, Giinliik segilebilir.

Gizlilik Derecesi: Tasnif Dis1, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli alanlarindan birisi secilir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)

SURUM: 3.0

EGITIM DOKUMANI 13.05.2016
Dosya Plani
Ozel Kayitlar icerir
Gene :
Gézden Gegirme Periyodu v
Gozden Gegirme
Saklama ve
Tasfiye Plani
Ustve
iptal Ekle
Sekil 115 Gozden Gegirme
Dosya Plani
Saklama Kodu v
Gene
Gozden Gegirme Saklama Saresi
3aklama ve Saklama Durum Bilgisi .
Tasfiye Plani
Ustve Saklama Plani Baslangic v
Aksiyonu
Saklama Plani Baslangic =
Tarihi
Saklama Kriterleri Kurumsal Kriter
Mali Kriter
Hukuksal Kriter
Tarinsel Kriter
Tasfiye Kodu v
Tasfiye Plani Durum Bilgisi v
Aciklama
4
iptal Ekle

Sekil 116 Saklama ve Tasfiye Plan
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)

SURUM: 3.0

EGITIiM DOKUMANI

13.05.2016

Saklama kodu segilir.

Dosya Plani

Genel

Gozden Gecirme

Saklama Kodu

Saklama siresi

Sekil 117 Saklama ve tasfiye plani

Al
A2
A3
B
C
D

8

Kurumsal Kriter
Mali Kriter
Hukuksal Kriter
Tarinsel Kriter

+ Usoveri Ekle

Saklama ve saklama Durum Bilgisi
Tasfiye Plan
Ostveri Saklama Plani Baslangic
Aksiyonu
Saklama Plani Baslangic
Tarihi
Saklama Kriterleri
Tasfiye Kodu
Tasfiye Plani Durum Bilgisi
Aclklama
Ustver] Ogrenci Nu
Deger
Ustveri

Deger

Sekil 118 Ust veri secimi

islemler
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SURUM: 3.0

EGITIiM DOKUMANI 13.05.2016

BE #10-90 GENEL iSLER

My

_|||, 000 Genel Igler

.-

| 010 Mevzuat igleri
hl!; 020 Clurlar, Onaylar

~ || 030 Anlagma, Sezlesme ve Protokolller

L=

_|||, 040 Faaliyet Raparlan
~ || 041 Brifingler ve Bilgi Notian

"'|g; 042 statistikler

L=

| 044 Anketler
-|||, 045 Gériigler

-IE, 020 Kurullar ve Toplantilar

H 4

_|||, 0351 Bilimsel ve Koltdrel toplantilar

~ 1| 060 Kalite Yonetim Sistemi

|g, 131412123

I (| 234243535
= hl!; yeni dosya plan koduITamm

Sekil 119 Seri Ekleme

- Boliim eklemek i¢in agacin kokiinden itibaren 4. Seviyedeki herhangi bir dal tiklanir.

Q + Balam Ekle v

| B ATATURK UNIVERSITES| STANDART DOSYA PLANI Ad Klasor Tipi Oretici Iglemnler

a & 01 Kanunkar - [25.2. 2015 1451:48] Boium # B 8
(Agk) 010 sler & | 01 Kanunlar-[9.4.2015 14:15:01] Bsiom N Az B ]
(Kapal 01 | Kanunlar 09.04.2015 141502
ik 012 &  0ldenemels Balom Seda ERDEN ' = 8
22032016 11:17:26
& 01Kanun 11 Balum ¢ B 8

Sekil 120 Béliim Ekleme Butonu

Acilan ekrandan Dosya tipi “Boliim” olarak otomatik gelmektedir. Diger kisimlar Seri ekleme
islemindeki gibidir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS)

SURUM: 3.0

EGITIiM DOKUMANI

13.05.2016

Dosya Plani

Saklama Kodu
Genel

Gozden Gecirme Saklama sUresi

saklama ve Saklama Durum Bilgisi
Tasfiye Plan

Saklama Plani Baglangic
Aksiyonu

Ostveri

Saklama Plani Baslangic
Tarini

Saklama Kriterleri

Tasfiye Kodu

Tasfiye Plani Durum Bilgisi

Agiklama

Kurumsal Kriter
Mali Kriter
Hukuksal Kriter
Tarihsel Kritar

Sekil 121 Béliim Ekleme Ekram

& Dosya Planlan M E
Q + Bilim Ekle

B- Kurumsal Dosya Planlan
53— ATATORK ONIVERSITESI STANDART DOSYA PLAN
— B0 | znm

000 | Ganel Igier

= -- (Kapal) 01 | Kanunlar
B (Ak) 012 | tanim s
(Kapal) 02 | Tizkler

01 deneme15

(Aqik) 03 | Yonetmelikler &  0lKanunt1
2 (Apk) 04 | Yonergeler

B (Agk) 05 | Tebiigler

S &  01Kanun12
5]

— (Agi) 07 | Talimatlar, Duyurular, Sirkillerler

Ad Klasor Tipi

- 8099 | GENELISLER 8 01 Kanunlar- [252 2015 145148] Bolom

010 | Mevzuat Isleri & 01 Kanunlar - [3.4.2015 14:15:01] Bolim

Bolom

Bolom

Bolom

Sekil 122 Dosya Tasnif Plan: Stralama Islemi

Uretici

Mehmet KEKLIK
25022015 145148

Mucteba TERT!
09.04.2015 14:15:02

Seda ERDEN
22032016 11:17:26

Faoh SIRTKAYA
22032016 140244

Fatih SIRTKAYA
22032016 140426

Varsayilan

Kod - Artan

Kod - Azalan

Ad- Aran

Ad- Azalan

Olusturulma Tarini - Artan

Olusturuima Tarini - Azalan

4 B ]
4 B ]
4 B ]

Segili olan dalin igerigi sag kisimda listelenmektedir. Burada arama yapilabilir veya Dosyalar Ad
—Artan, Ad — Azalan, Olusturulma Tarihi — Artan vb. kategorilere gore siralanabilmektedir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SURUM: 3.0

EGITIM DOKUMANI 13.05.2016
Ad Klasér Tipi Uretici Islemler
8 01 Kanunlar-[25.2.2015 1451:48] Bélim Mehmet KEKLIK 4 B 2}

25.02.201514:51:48

Sekil 123 Diizenle Géritintiile ve Sil

Diizenleme butonu yanlig girilmis boliimii diizeltmeye yarar.

Dosya Plani
O Bolimu Kapat

Dosya Tipi Bolam
Genel ya P

Dosya Plani Kodu*
Gozden Gegirme Y 012

*
Saklama ve fanim tanim - [19.4.2016 15:22:30]
Tasfiye Plani
“tve Aciklama Otomatik olusturulmus bolim

USLvVE

Kapanma Periyodu

Haftalik M
Secilebilir v
Yonetim Tipi Otomatik v
Gizlilik Derecesi Tasnif Disi v

Sekil 124 Béliim Diizenleme

Goriintiile ekran1 girilen bdliim bilgilerinin goriintiilendigi ekrandir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi (EBYS) SURUM: 3.0
- EGITIM DOKUMANI 13.05.2016
Dosya Plan

Gene

Gozden Gegirme

Saklama ve
Tasfiye Plan

Ustveri

Saklama Kodu

Saklama Soresi

Saklama Durum Bilgisi - : :
g Heniz Belirlenmemis

Sak!ama Plami Baslangic Kapanma isleminin gerceklesmesi

Aksiyonu

Saklama Plani Baslangic B 24042016

Tarihi .

Saklama Kriterleri Kurumsal Kriter
Mali Kriter
Hukuksal Kriter
Tarinsel Kriter

Tasfiye Kodu imha

Tasfiye Plani Durum Bilgisi

Aciklama asd

[0 Bolomii Kapat

Sekil 125 Boliim Goriintiileme
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SURUM: 3.0

EGITIiM DOKUMANI 13.05.2016

2.2.10  Saklama ve Tasfiye

EBYS icerisine dahil edilmis olan herhangi bir belgenin ne kadar siire ile sistemde
kalacaginm1 ve saklama siiresinin bitiminde belgenin nasil bir isleme tabi tutulacaginin
goriintiiledigi ve ayarlandigi meniidiir. Bu meniiye menii ag/kapa B simgesi tiklanarak ulasilir.

Detayl Belge Arama (Yeni)

Istatistik Bilgileri

istatistikler (Yeni)
ERMS Raporiari
ERMS Raporilar
Kurum Digi/Posta Islemleri
Favoriler
Proxy
Birim-Belge Yetkilendirme
imza Rotalar
Dasya Tasnif Planlan
Dosya Planlar

Saklama ve Tasfiye

Sekil 126 Saklama ve Tasfiye Butonu
“Saklama ve Tasfiye” butonuna basilir. Saklama ve Imha Listeleri ekrani ag1lir.

Saklama ve imha Listeleri J

Dosya Plani ATATURK UNI. STAN... v| Saklama Durum Bilgisi Seciniz ¥
Faaliyet Seciniz v | Tasfiye Kodu Seciniz v
Saklama Kodu Seciniz v | Tasfiye Plani Durum Bilgisi | aptif v

i Temizle | @ Getir

@ imha Listesi Gorantile =B Rapor & imha Sireci Baglat

Sakbs Saklat llamict) Saklama Tarihi S . T lanici) Tasfiye Tarihi  Belge Adedi T Bilgisi
— ma (kullanicr) ma Tarihi Sare (i) Do asfiye (kullanic)) Tasfiye lge Adedi  Tasfiye Bilgisi

[ L J C_J CJ L_J ) [ J

Faaliyet : ARASTIRMA VE PLANLAMA iSLERI
B&lim Aragtirma ve Planlama igleri  AkHf ilkrwur.YILDIRIM 12112014

(Genel) > test klasdr > test
Kastr - [10.11.2014 14:04:17]

Faaliyet : EGITIM-OGRETIM i§LERI

O selam Egitim - Oretim Programlan  Aktif ilknur Yildinm 18.9.2013 Heniiz 0 Heniiz
> Program Ama > Lisans > Belirlenmemis Saklama Plani
Birinci Ogretim > Birinci Devreye
Ogretim - 2013 Girmed.

O sslam Universite ve Akademik Akt Harun Vegilkaya 1242013 10 Henaz o 2977 Gan
Birimlerin Kurulmas: > Belirlenmenmis Kald:

Universite > Vakif
Universiteleri > Mitevelli
Heyeti > Miitevelli Heyeti -
[12.04.2013 1737:17]

O selam Egitim - Ogretim Programlan  Aktif ilknur Yildinm 18.9.2013 Heniiz 0 Heniiz
> Program Agma > Lisans > Belirlenmemis Saklama Plani
Birinci Ogretim > Birinci Devreye
Ogretim - [18.092013 Girmedi.
17:20:57)
O selam Mevzuat igleri > Yonergeler > Aktif Harun Vesilkaya 2242013 Heniz 0 Heniiz
Yenergeler - 2013 Belirlenmenmis Saklama Plani
Devreye
Girmedi.
O solam Mevzuat [gleri > Tebligler > Aktif Harun Vegilkaya ~ 11.4.2013 Henaz 0 Hengz
Tebligler - [24.01.2013 Belirlenmennig Saklama Plani
14:46:05] Devreye

Sekil 127 . Saklama ve Imha Listeleri Ekrant
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SURUM: 3.0

- EGITIM DOKUMANI 13.05.2016
Buradan;
Dosya Plani:
Dosya Plani ATATURK UNI. STAND/ v
Faaliyet ATATURK UNI. STANDART
DOSYA PLANI
Saklama Kodu 300 dgrenci igleri (genel] -
[klasar]
&grenci igleri
inowvera
dosya plam
Faaliyet:
Seciniz hd
Seginiz

AKADEMIK PERSOMEL VE
AKADEMIK KARIVER ISLERT

ARASTIRMA VE BLANLAMA
ISLERI

BASIN VE HALKLA ILISKILER

BILGI SISTEMLERI

DI ILISKILER VE AVRUPA
BIRLIGI

EGITiM ISLERI

EGITIM-OGRETIM ISLERI

EMLAK VE YAPIM iSLERI

GENEL ISLER

1 GUVENLIK ISLERI, AFET VE ACIL
DURUM YONETIMI VE TOPYEKUN
SAVUNMA SIVIL HIZMETLERI

HUKUK ISLERI

IDARI VE SOSYAL ISLER
MALI ISLER

merhaba

OGRENCI ISLERI

GGRENCI SECME VE
YERLESTIRME ISLERI

~ OZEL KALEM VE PROTOKOL
ISLERI
PERSONEL ISLERI
SATIN ALMA VE SATIS ISLERI
TANITIM VE YAYIN ISLER]
TEFTIS/DENETIM ISLERI

Saklama Kodu:
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EGITIiM DOKUMANI 13.05.2016

Seciniz v

Seginiz

A

B

C

D

Al

A2

a3

Saklama Durum Bilgisi:

Seciniz v

Alktif
Senlanmig

Heniz Belirfenmemis

Tasfiye Kodu:

Seciniz L

imha
Sarekli saklama
Degerlendirme

Transfer

Tasfiye Plan1 Durum Bilgisi:

Altif bl

Alktif
Sonlanmig

Heniz Belirlenmemig

Seceneklerinden sirasiyla filtrelenmek istenenler segilir. Daha sonra

Dosya Plani ATATURK UNI. STAN... v| Saklama Durum Bilgisi Seciniz v
Faaliyet Seciniz v | Tasfiye Kodu Seciniz v
Saklama Kodu Seciniz v | Tasfiye Plani Durum Bilgisi | Aptif v

B Temizle ¢

Sekil 128 Saklama ve Imha Listesi Filtreleme

Getir butonuna basilarak ilgili filtre sonucu ¢ok kayit olmasi durumunda sayfalama yapilarak
dondiirtiliir.
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SURUM: 3.0

EGITIiM DOKUMANI 13.05.2016

Tiir Adi Saklama Durumu  Sakdama (kullamc) ~ Saklama Tarihi  Sire () TasfiyeDurum  Tasfiye (kullanic)  Tasfiye Tarihi  Belge Adedi  Tasfiye Bilgisi

L C__J [ J CJ ) 1

O Belam Ogretim Eleman: Yetistime > Heniz Heniiz 0 Heniiz Saklama
2547'ye Gére » 33anct Maddeye  Belidenmemis Belirlenmenmis Plam Devreye
Gére > 33'anci Maddeye Gore - Girmedi.
2013

O Bslam Ofretim Eleman: Yetistirme > Henoz Heniz 0 Henuz Saklama
1416ya Gére > 1416'ya Gore - Belirlenmenmis Belirenmenmis Plam Devreye
2013 Girmedi

O Bslom Akademik Personel ve Akademik  Henoz Henuz 0 Henuz Saklama
Kariyerle ligili Diger igler > Belirlenmenmis Belirenmenmis Plam Devreye
Akademik Personel ve Akademik Girmed

Kariyerle iigili Diger isler - [Klasor]
> Akademik Personel ve
Akademik Kariyerie ligili Diger

Sonug ekrani

Iler - 2013

O Belam Segim ve Atama [gleri > Dekan Heniz Heniiz 0 Heniiz Saklama
Segimi ve Atamasi > Dekan Segimi  Belilenmernig Belirenmenmis Plam Devreye
ve Atamasi - 2013 Girmedi.

O Belam Ogretim Eleman: Yetistime > Heniz Heniiz 0 Heniiz Saklama
Mecburi Hizmet Devri > Mecburl  Belidenmennig Belirenmenmis Plam Devreye
Hizmet Devri - 2013 Girmedi.

O Belam Unvan ve Yeterlilik Sinavlan > Heniz Heniiz 0 Heniiz Saklama
Dogentiik > Juri Raporu > Juri Belirlenmernig Belirenmenmis Plam Devreye
Raporu - 2013 Girmedi.

O Belam Akademik Denkdik Isleri > Heniz Heniiz 0 Heniiz Saklama
Profesriuk Denkik Igleri > Belirlenmennig Belirenmenmis Plam Devreye
Profesérik Denklik Igleri - 2013 Girmedi.

O Belam Akademik Personel ve Akademik  Hendz Heniiz 0 Heniiz Saklama
Kariyer Ileri > Akademik Personel  Belirlenmemig Belirlenmenmis Plam Devreye
ve Akademik Kariyer Isleri - Girmedi.

[Klasor] » Akademik Personel ve
Akademik Kariyer isleri - 2013

O Belam Unvan ve Yeterlilik Sinavlan > Heniz Heniiz 0 Heniiz Saklama
Universitelerarasi Kurul Yabanci  Belidenmemis Belirenmenmis Plam Devreye
Dil Siaw (UDS) > Girmedi.

Universitelerarasi Kurul Yabanci
Dil Sinaw (UDS) - [07.02.2013

11:26:47)
O Bslam Akademik Denkik Isleri > Doktora  Henoz Heniz 0 Henuz Saklama
Denklik isleri > Doktora Denklik  Belilenmemis Belirlenmemis Plaru Devreye
Isleri - [08.02.2013 11:45:22] Girmedi.
@ o 2 345678910 . Page size: 10 Sonuglarin sayfalanmasi 304 items in 21 pages

Sekil 129 Sonu¢ Ekran

Filtreleme sonucu gelen listede ilgili kayit segilir ve “Imha Siireci Baslat” denebilir.

@® imha Listesi Gorintdle B Rapor & Imha Sireci Baglat

Imha Siireci Baslat butonu tiklandiktan sonra gelen uyar1 ekranindan “Ok” (tamam) veya
“Cancel”( Vazgec) butonlar1 tiklanir.

I %

Imha stirecini baslatmak Gzeresiniz.bu islem gercoeklestiginde secili klasar
ve altindaki belgeler igin imha proseddrd uygulanacaktir.
W Devam etmek istiyor musunuz 7

[ (0] | | Cancel [ T

“Ok” secilmesi durumunda segili klasor ve altindaki belgeler i¢in imha prosediirii uygulanir.

EBYS Egitim Kilavuzu, 2016 Sayfa 96 / 115



ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) SURUM: 3.0

EGITIiM DOKUMANI 13.05.2016

2.2.11  Kurumsal Siirecler

EBYS’deki Kurumsal Siirecler asagidaki alt alanlardan olugsmaktadir.

Kurumsal Sirecler

Belge Tipleri

Is Akislar

Kurumsal Ust Veri Tanimlama
Kisisel Klasdr

Sablonlar

Sekil 130 Kurumsal Siiregler ve Alt Alanlart

2.2.11.1. Kurumsal Ust Veri Tanimlama

Kurumsal Ust Veri Tanimlama sayfasi, EBYS’de belgeler igin dinamik {ist veri alaninda
kullanilacak olan kurumsal dinamik iist verilerin tanimlandigi boliimdir.

Kurumsal dinamik iist veriler, kurumun ihtiyacma gére; SGK Sicil No, Ogrenci No, TC
Kimlik No vb. gibi ilgili belgede girilmesi istenilen alanlardir. Bu alanlara ait genislik,
zorunluluk, benzersizlik, alacagi deger tipi ve aktiflik durumu gibi ek Ozellikler
belirtilebilmektedir.

I o

Tanim Geniglik Zorunku Benzersiz Deger Tipi Durum Diizenle

Sekil 131Tanimli Kurumsal Ust Veriler Tablosu
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EGITIiM DOKUMANI 13.05.2016

Yeni bir kurumsal iist veri tanmimlamak i¢in ekrandaki “Yeni” butonuna basilir ve
ekrandaki alanlar olusturulacak olan kurumsal {ist veri i¢in doldurulur.

Tamm* Genislic

Deger Tipi* | Durum*

Ustveri Hanzu Qe Zoruniy Benzersiz

Sekil 132 Yeni Kurumsal Ust Veri Tammlama

Istenilirse olusturulan kurumsal st veriler daha dnce olusturulmus bir kurumsal iist veri
havuzuna dahil edilebilir. Kurumsal Ust Veri Havuzu sekmesinden yeni havuz olustururken dahil
edilebilecegi gibi, Kurumsal Ust Veri Tanimlama sekmesinde taniml1 iist verilere diizenle diyerek
de bir havuza dahil etme islemi gerceklestirilebilir.

Ustveri Havuzu Listesi

Ustveri
Havuzu

w
&

o o o o oo 0| 0|0 @0 @ 0|0
g
H
&

Sekil 133 Yeni Kurumsal Ust Veri Havuzu Tamimlama ve Ust Verilerin Dahil Edilmesi
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Yeni iistveri havuzu tanimlamast i¢in “Tanim” alan1 doldurulur. Istege bagli iistveri eklenebilme
imkan1 bulunmaktadir. Sol tarafta Ust veri havuzu listesi mevcuttur.Listenin solunda bulunan
simgeye tiklanarak giincelleme silme islemleri yapilabilir.

ma  Kurumsal Ustven Hanzu

« Kurumsal Ust Veri Havuzu % Ust Veriler
Tanim FEN ool
= ’

r Dahil Olamayan Ust Veriler Dahil Olan Ust Veriler
hawzl

Sekil 134 Tanmimli Ust Veri Havuzuna Kurumsal Ust Verileri Dahil Etme

2.2.11.2. Belge Tipleri

EBYS’de belge olustururken iist veride secilen “Belge Tiirii” alaninin olusturuldugu

sayfadir. Ekranin solunda goriilen agag, sistemdeki mevcut belge tiirlerini ifade eder. Uzerindeki
arama alani ile mevcut belge tiirlerinden istenilenin getirilmesi saglanir.

= Belge Tipleri -
Q
-------- - Ek Ders Formu

-------- - llisik Kesme Formu

........ - Yaz

Sekil 135 Belge Tipleri Agact

Ayni ekrandaki diger alanda ise sistemde kullanilmak {izere yeni bir belge tipi

olusturulmasi saglanir. “Yeni” butonuna basilarak olusturulacak belge tipinin bilgileri asagidaki
alanlara girilir.
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@ Belge Tipleri Tanimi
CHN @ipal

Tanim * Tamm
di

ini*
Ana Belge Tipi Seginiz..

Aciklama

Ustveri seciniz N

Sekil 136 Yeni Belge Tipi Olusturma

Sistemde segilen belge tiiriiniin bir {ist veri ile gelmesi isteniyorsa “Ust veri Ekle”
butonuna basilarak belge olusturulurken doldurulmasi istenecek dinamik iist veri alanlar1 ve
zorunlu olup olmadig: asagidaki gibi belirlenir.

@ Belge Tipleri Tanimi
7 oo

Tamm * Tarnim

Ana Belge Tipi*

Seciniz...

Aciklama Aciklama

Ustverl Seciniz v
Seginiz
Tama

Sekil 137 Ustveri Secimi
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Ustveri Listesi

Belge Tipleri

Seg Ustveri

O Ogrenci No

YanetimKuruluKararMNo

@ Secimi Tamamla Kapat

Sekil 138 Ustveri Secimi-1

@ Belge Tipleri Tamimi

Tanim * Ornek

ini*
Ana Belge Tipi Dilekce '

Agiklama ‘Aglk\ama|

Ustveri Tuma v

Ustveri sl
Ogrenci No o)
YonetimKuruluKararNo o}

Sekil 139 Yeni Belge Tipine Eklenen Ust Veri Listesi

“Kaydet” butonuna basildiginda belge tiiri, EBYS’de kullanilmak iizere olusturulmus
olacaktir. Belge tipi agacinda bulunan belge tiplerine tiklandiginda segcilen belge tipinin bilgileri
sag alanda gosterilir. Istege gore degisiklik yapildiktan sonra kayde butonu ile degisiklikler
kaydedilir.
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2.2.11.3. Sablonlar

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

[ Kaydet Iptal
Genel  Sablon Metin |imza | Muhatap |Gapraz Referans

Belge Tipi Yazi v

Kullanilacak Birim e Tiim alt hiyeragilere uygulansin | 4 Ekle

Birim

Birim tanimi bulunamadi...

Asadida yer alan sahalanin doldurulmast halinde, ilgili sablon icin bu bilgilerin otomatik olarak segilmesi saglanacaktur.

Dagitimh Belge Belge Kategorisi Seginiz v
Dosya Plan Kodu 1] »
Konu
Agiklama
Bilgi Edinme Yasasi Kapsaminda Seciniz v Gizlilik Seginiz v
Telif Haklan Yasasi Kapsaminda Seginiz v vedilik Dereces| Seginiz v

Sekil 140 Sablon Ekrani

Sablon olusturmak icin “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 ¢ok
birimle iliskilendirme islemi “Kullanilacak Birim” alaninda yapilir. Bu alanda, sablonu
kullanmasi istenilen birimler arama yaparak getirilir ve “Ekle” butonuna basilarak asagidaki
listeye aktarilir.

[ Kaydet Iptal

Genel | Sablon Metin| imza  Muhatap | Gapraz Referans
Sablon Adh Toplant Tutanadi
Kod
Belge Tipi Formlar v
Kullanilacak Birim L= Tam alt hiyeragilere uygulansin | 4 Ekle
Birim
Bilgi Islemn Daire Bagkanhig (Rektorlik - Genel Sekretedik - Bilgi islem Daire Baskanlid) x

Sekil 141 Yeni Sablon Olusturma
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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

Sablon Adi Toplanti Tutanadi

Kod
Belge Tipi Formlar v
Kullarilacak Birim P Tum alt hiyeragilere uygulansin | 4= Ekle

Birim

Bilgi Islem Daire Bagkanhdn (Rektoridk -» Genel Sekreterlik -> Bilgi iglem Daire Bagkanhg) x
Asadida yer alan sahalann doldurulmas: halinde, ilgili sablon icin bu bilgilerin otomatik olarak secilmesi saglanacaktr.

Dagitimh Belge Belge Kategoris Kurum Igi Yazisma v

Dosya Plan Kodu [} »
Konu Toplanti Tutanadi
Agiklama
Bilgi Edinme Yasasi Kapsaminda Seginiz v Gizlilik Derecesi Tasnif Digi v
Telif Haklan Yasasi Kapsaminda Seginiz v vedilik Derecesi MNormal v

Sekil 142 Sablon Olusturma Diger Alanlar

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

Bu ekranda metin ilizerinde diizenlemeler yapilabilecek metin diizenleme araglar
mevcuttur. Bu araclar1 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.
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™ Kaydet iptal

Genel | Sablon Metin | |imza |Muhatap | Gapraz Referans

B 7 U ae [=]=

kurul toplant: tutanag: kurul toplant: tutanag: lurul toplantt tutanag:
kurul toplant: tutanag: kurul toplant: tutanag: kurul toplant tutanag:
kurul toplant: tutanagi kurul toplant: tutanagi kurul toplant: tutanag:

= = =

.~ Design | €% HTML @, Preview

Sekil 143 Sablon/Sablon Metin Sekmesi

Sablon Metin sekmesinden sonra Imza sekmesine gecilerek, sablon belgenin imzacilart
belirlenir ve Ekle butonu araciligiyla imzaci listesine eklenerek yeni sekmeye gegilir.

™ Kaydet Iptal

Genel  Sablon Metin| imza Muhatap | Gapraz Referans

Kisi / Makam

Sira mza Turi
Pozisyon v ‘ PR3 v | Asaleten v | Paraf v m
Sira ‘ Imzalayan Adina/Asaleten Imza Tipi ‘ ‘
Seg 1 Sube Maddrd Asaleten Paraf x
Seg 2 Bilgi Iglem Daire Bagkan Asaleten Paraf

Sekil 144 Sablon/Imza Sekmesi

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

Genel | §ablon Metin | Imza Muhatap  Capraz Referans

Muhatap Hitap Ifadesi glem Tipi
Birim v o 4 Bilg M| + Exe |
Muhatap Hitap ifadesi Islem Tipi ‘ ‘
Seg Rektarlik (Rektarlik) REKTORLUK Bilg x

Sekil 145 Sablon/Muhatap Sekmesi

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

[ Kaydet Iptal

Genel | Sablon Metin |imza Muhatap Capraz Referans

Dosya Plani R
Dosya Plam ‘ ‘
IDARI VE SOSYAL ISLER > Belge Yénetimi ve Argiv Islemleri > Argiv Yénetimi > Tasnif (Sinflandirma) islemleri x

Sekil 146 Sablon/Capraz Referans Sekmesi

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

- &3 Ogrenci Belgesi

ks Kararname

-t &a Karar

:EJ"'H Formlar

:J Ll Saghk Kiltir ve Spor Daire Bagkanhg
E servis formu

=~ Ll Personel Daire Bagkanhd

E izim dilekgesi

=~ Ll Rektarliik

=12 tanitim

-1 RAPOR

~-i= Form denemesi

[
WL

Ll Genel Sekreterlik
i= Toplant Tutanad

=~ LA Bilgi islem Daire Baskanhd:

1= Toplant Tutanadn

+- & Yaz

Sekil 147 Sistemde Kayitlt Sablonlar Agaci

2.2.11.4. Is Akislar

is Akisl

¥ Is Surecleri v

Denemel (4
is Sireci Test =
s Sereg Deneme =
Deneme Is Sireci =
Yapay Zeka =
s Akisim =

Sekil 148 [s Akist Listesi
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Is akis1 tanimlamak icin &ncelikle Aktivite tanimlanir

Aktivite

*is sureci tanimiayabilmek icin oncellkle bu sirece ait akriviteleri tanimlamalisiniz!

B Akuviteyi Kaydet @ ptal

Adh

Sablon | » | Aciklama
ADI ACIKLAMA
Aktivitel Agklama B silmek igin
Aktivite2 Agiklamaz o
Aktivite3 Agiklama o

Sekil 149 Yeni Aktivite Tanimlama

Is siirecinde kullanilacak aktiviteler siire¢ tamimlanir. Siire¢ bir sablon belge tipini
tanimlamayi zorunlu kilan bir aktivite tipidir. Her bir aktivite olusturulduktan sonra “Aktiviteyi
Kaydet” butonuna basilarak asagidaki aktivite listesine diigmesi saglanir.

Ardindan Hareketler kisminda, daha 6nce olusturulan aktiviteler kaynak-hedef seklinde
secilir, istege bagl olarak agiklama girildikten sonra is siireci i¢in bir hareket olarak kaydedilir.

Hareketler

kaymaK Aktivite3 v | Hedef Aktivitel

Agiklama

Hareketi Kaydet

HEDEF KAYNAK ACIKLAMA
Aktivite2 Aktivite] Hareketl silmek u;ln
Aktivite3 Aktivite2 Hareket2

Sekil 150 Yeni Hareket Tanimlama

Is Siireci alaninda, olusturulan is siirecine kendisini ifade edebilen bir ad verilir. Kodu ve

aciklamasi sekildeki gibi girilir.

Is Sureci

*Aktivite tanimlamadan i sireci tanimlayamazsiniz!

Core | L | s

bl |5 Stireci Test Kodu 1234

Agklama Acklama

Sekil 151 Is Siireci Tanmimlama
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Son olarak “Kaydet” butonuna basilarak is stireci kaydedilir. Olusturulan is siireci ekranin
solunda goriintiilenebilmektedir.

2.2.11.5. Kisisel Klasor

Kullanici taslak olarak hazirladigi dokiimanlar1 veya belgelerin bir kopyasini kendi kisisel
klasoriinde saklayabilmekte, kisisel klasor ekraniyla evraklarma erisim yapabilmektedir. Bu
meniiye menii ag/kapa B simgesi tiklanarak ulagilir.

Kurumsal Siregler

Kisisel Klasdr

Sekil 152 Kisisel Klasor Butonu

isel Belge Klasora-1

- Kisisel Klasor-2
: Adh =

Belge Tur

Kisisel Klasorler

Sekil 153 Kisisel Klasor Ekram

Sol tarafta kisisel klasor listesi gosterilmektedir. Sag alanda ekleme, silme, giincelleme iglemleri
gerceklestirilmektedir. Adi, belge tiirii segildikten sonra kaydet butonuna tiklanarak yeni kisisel
klasor olusturulur. Olusturulan klasor sol tarafta gosterilir.

Diizenlenmek istenen klasor sol alandan segilir, bilgileri ve igerisindeki belgeler sag tarafta
gosterilir. Diizenlemeler yapildiktan sonra kaydet butonu ile degisiklikler kaydedilir.
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= Klasor Agaa v | @ Kisisel Klasor Tanimi
g o

Kisisel Belge Klasoru-1

Belge Tora Belge

Kisisel Klasorler

Belge Ustverisi Belge

Uretici Birim
£1116203862-.1600028764 Test Amaghidir Tayfur KACDIOGLU o}
$1277500-000-£.1500081201 Deneme Bilgisayar Bilimleri Arasorma ve Uygulama Merkezi MOgurioza o}
41116203862-£.1600023220 Test Amaghidir Tayfur KACDIOGLU &
Sayfa: 1 v | 3adet belge bulundu

Sekil 154 Kisisel Klasor Bilgileri Gosterimi
Belge Ustverisi Goster butonu ile yeni sayfada belgenin iistverisi gdsterilir.

Eklenen belgeler bu listeden silinebilir.

2.2.12  Vekil Ayarlan

Vekil atamak igin kullanilan ekrandir. Oncelikle vekil birakilacak olan pozisyon bilgisi
secilir. Izin baslangic tarihi ve ise baslama tarihi belirlenir. Son olarak vekil birakilacak
kisi secimi yapilir. Tiim bilgiler doldurulduktan sonra Kaydet butonuna tiklanir.

Vekil Ayarlan

18 Vekil Kaydet

Pozisyonlar Izin Baglangig Tarihi Ise Baglama Tarihi Kigi Secin

& Seginiz *| NE ] a

KAYDET

Sekil 155 Vekil Ayarlar
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% Vekil Atanan Kisi Bilgileri

Pozisyon:

Yapay Zeka Makine Ogrenmesi Biro Sorumlusu
izin Baslangig Tarihi:

10.05.2016

se Baslama Tarihi:

14052016
Vekil:
Seda ERDEN

Vekalet Sil

Sekil 156Vekil Atanan Kisi Bilgileri

Erken doniislerde asil kisi vekaletini silebilir. Siire bitiminde ise vekalet islemi otomatik
olarak sonlanir.

2.2.13  Favoriler

Muhatap segeneklerinden biri olan favorilerin tanimlandig1 sayfadir. Bu sayfada birden fazla
muhatap secilerek tek isimde kullanilmasi saglanmustir.
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= Kullanici Gruplan hd

4+ Yeni Kullama Grubu

Q

fe Favori

........ - Favori-1

Sekil 157 Favori Listesi

Yeni Kullanict Grubu butonuna tiklayarak yeni kullanict grubu olusturulur.

Kullania Grubu Ekle

Kullanici Grubu Ad

Sekil 158 Kullanict Grubu Adi Tanimlama

Kullanici grubu adi yazildiktan sonra ekle butonuna tiklanir. Eklenen kullanici grubu sol listeye
eklenir. Kullanici grubuna atama yapmak igin listeden secilir ve bilgiler sag alandan girilir.

= Kullanici Gruplan viE v
+ Yeni Kullama Grubu | @ Giincelle
a Al

i Favori
Islem Tard

— Favori-1 Bigl
] Kullanici Grubu
Gonderim Sekli Ebys

Alia Alir Gorinen Adi Islem Torl Gonderim Sekli Seg

Sekil 159 Bilgilerin girildigi Alan
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Sag alana alici, islem tiirii ve gonderim sekli girilerek ekle butonuna tiklanir. Eklenen bilgiler alt
kisimda listelenir.

—

Alc

Birim v

Islem Toru Bl

v

Gonderim Sekli Ebys

v

Alici Alict Gorinen Adi islem Tura Gonderim Sekli Seg

Dog.Dr. Seda ERDEN W Sil

Doc.Dr. Seda ERDEN ‘ Bilgi Ebys

Web Tabanlh Yaziim Gelistirme Burosu ‘ WEB TABANLI YAZILIM GELISTIRME BUROSU ‘ Bilgi Ebys -

W Sil

Sekil 160 Eklenen Bilgiler Listesi

Liste tamamlandiktan sonra kaydet butonu ile veriler kaydedilir.

Segilen kullanici gruplarinda giincelle ve sil butonlari ile silme ve giincellestirme islemleri
yapilir. Giincelleme isleminden sonra yapilan isim degisikligi giincelle butonuna tiklanarak
kaydedilir. Sonradan eklenen muhataplar ekle butonuna tiklanarak kaydedilir.

2.2.14  imza Rotalan

Imza seceneklerinden biri olan Imza rotalarmin tanimlandig1 sayfadir. Bu sayfada birden fazla
imzaci secilerek tek isimde kullanilmasi saglanmistir.

= Imza Rotalan v
4+ Yeniimza Rotasi

Q

--------- Imza Rotasi
--------- Imza Rotasi-1

--------- Imza Rotasi-2

Sekil 161 Imza Rotas: Listesi
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Yeni imza rotas1 butonu ile imza rotasi olusturulur. imza rotasi ad1 girildikten sonra ekle butonuna
tiklanir. Yeni eklene rota bilgisi sol tarafta listelenir.

imza Rotas Ekle

imza Rotasi Adi ‘ imza Rotasi-3

Sekil 162 Imza Rotas: Ekle

Imza rotasina onaycilar1 eklemek igin sol taraftan segilir ve sag alana imzaci, imza tiirii ve
oncelik bilgileri girilerek Ekle butonuna tiklanir. Eklene onaycilar listelenir. Ekleme islemi
sonlandiktan sonra Kaydet butonuna tiklayarak veriler kaydedilir.

+ Ve oo | a0 )

a

imzag

| o | .
- imza Tord paraf
asi-3 2

Oncelik

Sekil 163 Imza Rotas: Bilgileri Ekle

Secilen imza rotasinda giincelle ve sil butonlar: ile silme ve glincellestirme islemleri
yapilir. Giincelleme isleminden sonra yapilan isim degisikligi giincelle butonuna tiklanarak
kaydedilir. Sonradan eklenene onaycilar ekle butonuna tiklanarak kaydedilir.
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2.2.15  Kurum Disi/Posta Islemleri

@ Kurum Disi / Posta Islemleri

Kurum Digi Ganderilmeyi Bekleyen Selgeler

Kurum Disi Gonderilmeyi Bekleyen Belgeler

TARIH SAYl KONU  MUHATAP GONDEREN GONDERIM SEKLI SEG

= oo
31122015 51277500-000- Test  ADALET BAKANLIGINA Bilgisayar Bilimleri Arasarma ve Uygulama Merkezi Mudiirlag0 / Govenlik Yonegim Ebys 5 e m e
£.1500038529 Borosu

Sayf 1 v 2adetbelge bulundu

25012016 16710634-000- u KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITES Personel Daire Baskaniig / Drs lliskiler, Sigortalilar, Arsiv ve Emekilik Sube Muduringu Posta

E.1600005457 REKTORLOGONE 9 lade

Sekil 164 Kurum Disi Gonderilmeyi Bekleyen Belgeler
Buraya gelen belgeler kurum disina gonderilmek i¢in olusturulmus belgelerdir.
Iade Et butonu ile gelen belge gonderene iade edilir.
Indir butonu ile génderilen belge pdf olarak indirilir.
Isleme al butonu ile gelen belge isleme alinir ve Islem yapilmus sayfasina diiser.
KEP ile Gonder butonu ile gelen belge KEP ile gonderilmek iizere isleme alinir.

Islem Yapilmig Belgeler

& Evrak Teslim Zimmet Formu

TARIH SAY| KONU MUHATAP GONDEREN Isleme Alinma Tarihi

3

m TARIH SAYI KONU  MUHATAP GONDEREN GONDERIM SEKLI Agiklama SEC

19022016  41116203862-E.1600005664 Sirket | ADALET BAKANLIGINA Tayfur KACDIOGLU Posta = ladaFr

6557864070-E 1600005477 Zsdfg ALET BAKA A ayfur KACDIOGLU sta
26557864070-E 16000054 dfg | ADALET BAKANLIGIN Tayfur KACDIOGL! Par - lade Et
31122015 | 51277500-000- 1500038532 Test ADALET BAKANLIGINA Bilgisayar Bilimleri Arastirma ve Uygulama Merkezi Madoriug / Gavenlik Yonetim Birosu Post - lade Et

Sayfa | 3adet belge bulundu

Sekil 165 Islem Yapilmis Belgeler

Isleme alina belgeler bu alanda gosterilir. Say1, konu, muhatap bilgilerine gore sorgulama
imkan1 bulunmaktadir.

Secili belgelerin form {izerinde gdsterilmesi i¢in Se¢ butonuna tiklanir. Segilen belgeler
ayr1 bir tabloda listelenir. Evrak Teslim Zimmet Formu ile belge listesi olusturulur.
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Kurum Disi Zimmet Defteri
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Kurum Digi Zimmet Defteri

Muhatap Tarih Belge Sayisi

ADALET BAKANLIGINA 1352016 1600005664

ADALET BAKANLIGINA 13.5.2016 1600005477

Sekil 166 Kurum Dusi Zimmet Formu
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