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(EBYS)
EGITIiCi KULLANICI EGIiTIiM DOKUMANI
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KURUM iCi GIDEN EVRAK SURECI

Adim | Aciklama
No

Adim | Ana Sayfa >> Kisayollar >> Evrak Ekle >> Kurum i¢i Giden Evrak Ekle yolu
1 izlenerek evrak ekleme ekranina girilir.

1_: |’ III y I r___] I '::_:] I.- ‘l

cerik Ekler ilgili Evr
Icerik

7 Kisayollar

* Evrak Arama
* Euvrak Ekle

W Kurum Disi Gelen Evrak
Tara ve Ekle

W Kurum Disi Gelen BEvrak
Ekle

@ Kurum ici Giden Evrak
Ekle

@ Kurum Disi Giden Evrak
Ekle

@ Olur - Uygunluk Evrak

Adim | “Evrakin Gittigi Yer” alanindan evrakin kurum i¢inde gidecegi yer bilgileri segilir.

2 . -
Kurum Kayit Tarih i3]
Evrakin Gittigi Yer E
Kurum ici - X
Gonderilen Makam 0

Gonderilen Makan kismindan, evrakin gidegici birim/birimler veya kisiye dagitim

secenekleri ile secimler yapilir.
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enV¥ision - Génderilen Makam o

i?eri;z Alicrya Gare Ciknda TOm Yerleri Detayll Gaster D Cikoda Dagmilan Yerleri Gésterme (7
Drzelleste e

Birimler Secilen Birim ve Unvanlar

- Birim Makam Hitab Unvani Gonderim Amao B
*® |Rektar Yardimalig 1 Rektdr Yardimas _  [GEREGINE . B
I [ ABC Oniversites
d Rghetdirl ke
¥ Rekrar Yardimaiig 1 X Rektdr Yardimalig 2 RekeSr Yardimaz _ |(GEREGINE - G
P} Rektir Yardimaibs 2|
Rektdr Yardimcihd 3
Rektdrdk Ofisi [Ozel Kalem)
i
4 imive Spor Yiksskolulu Midi
4 ‘Yabana Diller Yiksekokulu MOdaridga
- 1-2 Toplam: 2
Q s

Adim

“Dosya Kodu” alanindan evrakin standart dosya koduna uygun kod se¢imi yapilir.

Dosya Kodu O

Konu

“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak acilan sayfada “Ara ma
Kriteri” alamindan dosya kodu adi yazilarak ya da satir baginda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

Secilmek istenilen dosya kodu adina cift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni

Kullan” butonu ile se¢im onaylanur.
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Arama Kriteri

i+ FAVORILERIM

= SON KULLANDIKLARIM

[~ 600.01.01 - Danisma-Denetimle ligili Faaliyetler » Aragtima ve Planlama Isleri(Genel) = Klasor 01 » Belam 01
100.01.01 - Ana Hizmet Faaliyetleri = Egitim - Ogretim isleri (Genel) = Klassr 01 = 86lam 01

600 - Darisma-Denetimle iigili Faaliyetler » Aragtirma ve Planlama isleri(Genel)

Genel isler

010 - Mevzuat isleri

020 - Olurlar, Onaylar

030 - Anl, Sozl ve Pr

040 - Faaliyet Raporlan

041 - Brifingler ve Bilgi Notlan

042 - istatistikler

044 - Anketler

045 - Goriisler

050 - Kurullar ve Toplantilar

051 - Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar

o R S e S R S R

060 - Kalite Yonetim Sistemi

E-y

N

- Ana Hizmet Faaliyetleri

Adim

“Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana segilen dosya kodu bilgisini nde

bulunan agiklamanin varsayalin olarak getirilmeside saglanabilir.

Kaonu

Adim

Hazirlanan evraka “ilgi” olusmas1 durumunda, sistemde kayith bir evrak ilgi tutulacak

ise “Ilgi (Segerek)” alaninda bulunan “+” seklindeki buton yardimiyla se¢im yapulir.

ilgi (Segerek) ﬂ

“+” butonuna basildiginda acilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda bulunan
secim alanlar isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Secilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secilen evrakin yansidigi goriiliir.
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enVision - Detayh Evrak Arama x

Filtrele

-
u) T&£O=8+
]
=
[ tvrak Trd
+ Tiim Evrak Tarmmlar . EvrakId Evrak Agag Id Tamm
Evrakin Birimi . gerik Barkod No Yuk. Evr. / Evr.
Olusturul... [z Olusturul... [z Olugturan 0 Konu Dosya Kodu 0
Genel Numerator En Son Sevk Edilen 0

Tamm Evrak Tanmm  Evralan Birimi Yiik. Evr. / Evr. = .
Numerator
Kanunlar Kurum Disi Bilgi Islem Kanunlar Kanunlar.pdf
[Paraf Evraki] Giden Evrak Daire °
R MQ  Baskanhg
D Kanunlar Q. Kurum Disi Bilgi Islem Kanunlar EBYS Egitici Kullanici Egitim Dokumani.pdf 54
Gelen Evrak Daire [+]
Baskanligl
M Egitim - Kurum Dist Bilgi Islem Egitim - Egitim - Ogretim Isleri (Genel).pdf 20
Vazge¢ @ Segilenleri Ekle v
Hazirlanan evrakin ilgisi sistemde kayith degil ise ikonu kullanilarak agilan

pencereden manuel ilgi bilgisi yazilabilir.
Tgi bilgilerini olusturulduktan sonra asag1-yukari ok segenekleri ile siralamas 1n1

degistirebilirsiniz  veya kalem simgesi ile ilgi aciklamasii —degistirebilirsiniz.

enVision - Manuel ligi Kaydi

Aciklama
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a v ® & 12NM202017 arihli, 79352472 oy - |
100-E.20 sayih yaziriz. Egitim - Ogretim
Isleri (Genel)

a v ox o 121272007 tarihli, 79352472- oy - |
100-E.20 sayih yazinmiz, Egitim - Ogretim
Isleri (Genel)

enVision
Litfen ilgi Bilgisini Giriniz

|’I2r‘1 2/2017 tarihli, 79352472-100-E.20 sayil yazimiz. EZitim - OFretim Isleri {Genel)

lizi eklemekten vazgeg. Ilgi bilgisini ekle.

Admm | “Icerik” alanina yazinin ana metni girilir.
6 Bu alanda icerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak

yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalamr ve
Ctrl+V yontemi ile yapistirlir.

LS Eyliil 2004 tarihli ve 25575 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayill Basbakanlk Genelgesi ile Kamu
Sertifikasyon Yapisimin kurulmas: ve isletilmesi gérev ve sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Elektronik ve Kriptoloji Arasurma Enstitisi Modarligt'ne (UEKAE) verilmistir,
Aym Genelge ile sGz konusu yapimn gozden gedrilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gorev ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna wverilmis, kurulacak yaprya uyurn icin kamu kurum we kuruluslan  nezdinde]
sirddrilecek calismalarn Devlet Planlama Teskilan Mistesarli@ koordinasyonunda yiaritilecegi de hiikme
baglanmisor. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Serifikasyon Merkezini (Kamu SM) kurmus  ve

Telekominikasyon Kurumuna yapris oldugu bildirimin uygun bulunmas) neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde]
Elektronik Sertifika Hizmet Saglayio (ESHS) olarak faaliyete gecrnistir.

Admm | Igerik alanina eklenen icerik bilgisi sik kullanilan bir yazi ise “ + “ butonu ile kayit

7 altina alinabilir.

* +[w
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Adim | Kayit adi girilerek sablon kaydedilir.
8
enVision
@ Litfen bu meta icerik sablonu icin bir isim belirtiniz.
Adim | Sol tarafta bulunan buton yardimu ile kayitl icerik sablonlarinin listesine ulagilabilir.
9
3
Adim | Acilan ekranda sol tarafta bulunan menii a¢ildiginda;
10 Detaylar1 Goster: Kayith sablona ait 6n izleme olusur,
Giincelleme: Kayitli sablon iizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar,
Sil: Kayitli sablonun silinmesini saglar,
Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar,
enVision - Meta igerigi Sablonlar
Y Filtrele o
\
Ewvrak Tanmimi
Evrak Tanmi Olustuwrulma
— wekalet Kurum igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
= Ewrak Sekreterlik 21:37:59]
_ imza Kurum Igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
— | == Detaylar Goster Ewrak sekreterlik 21:37:52]
- - Guncelle Kurum ici Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
" | = sablonu Sil Ewrak Sekreterlik 21:37:38]
s [ BOS [ Kurum i¢i Giden Gensl [12.2.2014 11:26:36]
= Ewrak Sekreterlik
Adim | Imza Alt1 Agiklama alani igerik alam ile ayni 6zellikleri icermektedir. Evrak iizerinde
11 imza alam ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.
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imza Alt Agiklama

% +[w)
Adim | “Ek” alanina sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazildig1 kisimdir. Bu
12 kisma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazilmasi uygundur. ( CD, Kapali Zarf,
Klasor)
|EI-<
Adim | Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile sistemde
13 bulunan evrak segilir, “Se¢ ve Ekle” ile Gozat butonu kullamlarak bilgisayardan ek

secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ekranina ulasilarak ek
taratilabilir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Sisterndeki Evrak

Evrak Taninu

-0 Toplam: 0

Seq ve Eide
Tara ve Ekde

Manuel Bk

imza igin Secim ve Siralama

(izaretiier POF Olusturwidugunds
Dosyaya Ekfenip imzalanacaktr}

Dagrtam alicilan igin ekleri ayn ayr
segmek igin tkdayinz

“Evrak” butonu ile segilen ek evrakini kaldirmak igin; kaldirilacak evrak secilir ve

“[saretlileri Cikart” butonuna basilir.
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Sisterndekd Evrak A

Evrak Tanirmi Konu Tarih
7 2017 ilgili kanunlar Kanunlar

3
v |"L Kanunlar Kanunlar 12/12/2017

1-2 Toplam: 2

Asagida kalan mavi alanda tiim eklenen ekler goriiniir ve secilen ekler kendi aralarinda

siralanabilir, imzalanmasi istenmeyen eklerin isareti kaldmilabilir. Isaretli ekler PDF

olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.

Icerik Ekler lgili Evrak
Evrak Tarurm Konu LE ]
]
W 7 2017 ilgili kanunlar Kanunlar
W | " Kanunlar Kanunlar 12/12/2017
1-2 Toplam: 2
=

5eq ve Ekde

Tara ve Ekle

Manuel Bk

imza igin Segim ve Siralama «* | Kanunlar

{izaretiiter POF Qlustunddugunds ~ Kanunlar
Dosyaya Eklenip imzalanacaktr.)

Admm | Evraka ait gizlilik ve 6ncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”
14 alanlarindan tanimlanir.
Gizlilik Durumu -
Aciliyet Durumu -
Adim | Ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “llgili Evrak
15 Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segcilir, gozat butonu kullanilarak bilgisaya rda

bulunan bir evrak segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara

yliziine ulasilarak evrak taratilabilir.
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Igerik Ekler Ilgili Evrak

Evrak Taminm

0-0 Toplam: O

Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alamindan evraki paraflayacak kullanic1 /kullanicilar
16 secilir.
|Parafla}-acak Kullamcilar
0
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak acilan pencereden Birim
17 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanla ra

kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonuylada amirinizi  ekleyebilirsini z.
Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan yukari asagi butonlart ile sirala ma
degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x’ butonu ile silinebilir.

Secim iglemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanur.

enVision - Segiminizi yapimz. x
Birimi -
Unvani - Arama Kriteri
| Kullanicilar | Kullanici Gruplar
[] Ad-Soyad Birim Unvan P EL =
I:I Rektdr Rektdr ABC.Uni. » Rektérlik Rektdr
I:l Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér
I:I Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér Yardimcisi
\/ Rektor Yardmaos | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér Yardimaisi
I:I Gokhan YILMAZ ABC.Uni.» Rek. » Rektor Yardimas:
Rektér YardlmC|I|g| 1
Aletif Wakil- Frmra TIkAL

~ 1-10 Toplam: 242 (Sayfa: 1/25)

"
Asagudaki liste, yukaridan asaguya selder. Sogdaki yukar:
Ws‘;geg‘ ot e suralameay: = ya rebilissint -m B ——

Engin Bektag (Brm.Evr Sor) | ey |

Genel Sshrater (Gsk)

Riektor Yardmas (RekYrd.) »
==
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Sik kullanilan paraf¢1 kullanicilar1 varsa bunlari kullanici gruplama -seg:enegi ile

grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsini z.

envVision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.

Paraf Grup

enVision - Segiminizi yapimz. *
Tumini Goster &
Hrvan Arama Kriteri
Rekodr - r : S
| Kullanizilar | Kullanicl Gruplan
— ¥ Paraf Grup jizene! Seireter, Anitor Sear]
n Ad-Soyad Birim Unvan D e

Rektdr Rekior ABC.Uni. » Rektarlik Rektdr

Eger farkhh birimden kullanici segilecek ve segilen paraf kullanicilar koordinasyon
olarak cikmayacak ise Paraflayacak Kullanicilar kontrolii alaninda Mouse sag tusu
ile“Koordinasyon Paraflarim1 Degistir” alam kullanilarak ilgili kullanicilarin isaretler 1

kaldirilmalidir.

Paraflayacak Kullanicilar

Engin Bektas (Brm.Evr.5or.). Gokay Gorkem (3Y)

2 | Temizle

,_, .: Koordinasyon Paraflarini Degistir

enVision - Koordinasyon Paraflan x

Asagidaki listede isaretli olan isimier icin koordinasyon parafi gosterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak

degil, normal paraf olmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin basindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Engin Bekras (Brm.Evr.5or.)
¥ Gokay Gérkem (S')

@ Vazgeg » Tamam
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Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanici segilir.
18 '
|i112a ayacak Kullanicilar
O
Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
19 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Hatali secilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

Secim iglemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamla nir.

enVision - Segiminizi yapiniz. x
- ittt 2

ABC Universitesi » Rekzdriik =

unvani Arama Kriteri

| Kuliaricilar
a2 Ad-Soyad Birim Unvan
D Rektér Rektar ABC.Uni. » Rektorlik Rektér
D Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér
D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektorlik Rektér Yardimcisi
D Rektér Yardmas: | ABC.Uni. » Rektérlik Rektdr Yardimcisi
D Gokhan YILMAZ | ABC.Uni.» Rek. » Rektdr Yardimcisi
Rektdr Yardimeilign 1
Aletif Vakils Erare 1IN AL
A~ 1-10Toplam: 232 (Sayfa: 1/24) « « N EE
Asagidaki Ii karidan asad lidhr. Sagdaki 5 S ;
Engin Bekeag (3rm.Evr Sor)

"

=
Sik kullanilan imzac1 veya imza grubu kaydedilerek kullanici grubu olusturulabil ir.
Kullanict grubu olusturmak igin “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup

“Kullanic1 Gruplarr” alaninda goriiliir.
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enVision

Lutfen bu grup icin isim belirtiniz.

enVision - Seciminizi yapiniz.

Birimi Tamini Goster

ABC Universitesi » Rektdriik e
Arama Kriteri
| Kullancilar | Kullanici Gruplarn
| Ad-Soyad Birim Unvan Bl
I:I Rektér Rektdr ABC.Uni. » Rektorlak Rektdr y
P imza T o
= Paraf2 Lif
D Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rekudrilk Rektdr 2=
I:I Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rekidrlik Rektér Yardimaisi

Adim | “Sablon alanindan yazilan evraka uygun sablon tiirii segilir.
20 .
Sablon
Kururn Ici Giden Evrak Tek imza Tek Kinlim -
Ell #urum Ici Giden Tek Imza Tek Kirilim
Kurum igi Giden Evrak Tek imza Tek Kirhim
Adim | Imzalayacak kullanic1 ya da kullanicilar birinin adina imzalayacaksa “Kimin Admna”
21 alanindan se¢im yapilir.
Sablon
Kurum I¢i Giden Evrak Tek imza Tek Kinhm -
Kimin Adina
Bazhekim a.
Dekan a.
Genel Sekreter a.
MOdir a.
Rektor a.
|
Adim | “Evrak On izleme” ikonu ile evraka ait 6n izleme goriilebilir.
22

ok O eme.
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CMIVERSITESI REKTORLOGD
Genel Sekreterlik

Sayl  : 3GIZ6TE-T10.03-
Konu : e-imza

il

SEEMFAFRT -

BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLOGONE

2 121122017 tarthh ve 3 sayih vazn'mz

6 Eylil 2004 tanhli ve 25375 sayili Resmi Gazete'de yoyimlanan 2004/21 sayih
Bashakanlik Genelges: ile Kamu Sertifikasyon Yapisimn kurulmas: ve isletilmes: giirev ve
sorumlulugu Tirkive Bilimsel ve Teknolojik Arastimma Kurumo'na (TOBITAK) bagl Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arastima Enstitiist Mudirligi'ne (UEKAE) venlmistir. Aym Genelge
iz sbz konusu vapimn gheden gegirlmes: ve uygunlufunun zlenmes: gorev ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna verilmis, kunulacak yvapiya uyum iin kamu kurum ve kuruluslan
neadinde sirdoralecek cabhsmalann Devlet Planlama Teskilah Mustesarh@n koordinasyonunda
yiiritiilecedi de hitkme baglanmustir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezi'mi (Kamu 5M) kormus ve Telekominikasyon Kurumuna vapmis oldugu bildinmin
uygun bulunmasi neticesinde 30 Haziran 2005 anhinde Elektromk Sertifika Hizmet Saglayie:
{ESHS) olarak faalivete gecmistr.

Oir.Gor. Engin BEKTAS
Binm Evrak Sorumlusu

C
Adim | “Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra iglem yapmak {izere evrak kaydedilir.
23
Gecic Kaydet
Opbhn

Adim | “Islak Imza Ile Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baslatilitir.
24 oniar -

isiak imza ile Onaya Sun

#'E-imza ile Onaya Sun

Secenekler A Vazgec @ islemler A
Rev. 4
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Adim | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile e-imza siireci baslatilir.

25
Iisiak imza ile Onaya Sun

#E-Imza ile Onaya Sun

Secenekler ~ Vazgec @ islemler ~

Adim | Kullanict Gorevler portalindan evraka girig yapar.

Gorevlerim
ara Kategori v | NERNEEE

Paraflamaniz icin Kurum ii Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge Yonetim F = =
Sistemi [BEDEN EGITIMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU])

Agilan ekranda evraka On izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderile n

makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimle r

gortilebilir.

Paraf
(BKSOFT

Bkl ek Eder  lgiifwak  Tarice

Q Kurum igi Evraki E-imza fle
Onaya Sun

Gorev Detaylar

Projeler Paraflamaniz in Kurum Ici Giden Evrak Gelmistir
Rektor \(ardmcmgl :E\ekr".\pixﬁe\gevone:\ m ”s:en*i[‘ﬁEDEN EGITIMIVE
SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU])

14 Kisayollar

Icyaz No Ewak

y%ﬂ Ic A -
(NIVERSITESI REKTORLOGD Kurum Kayt Tarihi (Q Beserorik Bege Vanedm Sistem
(0G0 DAIRE BASKANLIGH

Sayt +59441486-710.03-E -‘ it
Konu : Elekironik Belge Yonetim Sistemi Kurum Igi

BEDEN EGITIMI VE SFOR YOKSEKOKULU MODURLOGONE BEDEN EG\T MIVE SPOR YOKSEKOKULU
MOUDURLUGO

6 Eylal 2004 tarihli ve 25575 savih Resmi Gazete'le yaymlanan 20421 savih
Bughokanltk Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yopisinn kurulmast ve igletilmesi ey ve
sorumlulugu Tikiye Bilimsel ve Teknolojik Arastima Kuramu'na (TUBITAK) hagh Ulusal

Dosya Kodu
Elektronik ve Kriptolop Araghirma Enstitisd Madirlagd'ne (VEKAE) verilmigtr. Ay Genelge v 710.03.01.01 - Yardima Hizmetlerle ilgili Faaliyetler »

e-ygulamalar » e-imza » Klastr 01 » B6lim 01
i
ISIAY
= X ﬂo
Kon

deri B imSi
e Flektronik Belge Yonetim Sistemi

ngrds  EEELY)

Diger

Parafa@ Paraflamay Redde:©
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Adim | Paraf reddedilecek ise “Ac¢iklamaniz” alanina bilgi girilmelidir.
27 I
;T‘;:ré['ne Neden }
Jsikiamaniz ‘
= Parafla @ Paraflamay Reddet € I indir &a
Adim | Parafla butonuna basildiginda evrakin paraflama islemi yapilmais olur.
28 Reddetme Neden| Lv_:_‘ @ = o
Diger -
Aciklamaniz ‘
- Parafla @ Paraflamay Redde: @ I indir
Adim | Imzalayacak kullanici Ana Sayfa lizerinde bulunan Gorevlerim portalpartindan ilgili
orevi seger.
Garevlerim -
are Kategori ¥ ~
imzalamaniz icin Kurum igi Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge Y&netim =2 [~ | =
Sistemi [BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLOGUD)
Adim | Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka 6n izleme yapilabilir, ayrica
30

dagitim butonu yardimu ile dagitim yapilacak birimler goriilebilir.
1

Daginrni Bekleyen Evrak
u Q, Bagmsiz Kuruluslar « YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
syl
¥ Ve
lusal

1 “‘

Islak Imza siireci baslatilmis ise asagidaki gibi sayfa acilir;
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Islak imza Onay!

(BKSOFT

Kurum I Giden Evrak EKleme o Kigizel Sayfam Gorev Detaylan

 furum i Ilak imza ile Onaya
Sun

Pkl ek Eer  lgiliEwak  Tarifce
Gorey Detaylan

Imzalgmantz icin Kurum i Giden Bvrek Gelmistir.
Projeler (Elektronik Belge Yanetm Sistemi [BEDEN EGITIMIVE
Rek‘.crYardll‘Kl\lg\ ,POE;UKSEKOKULU MUDURLUGL])

Evral

i« Rt

UNIVERSITESI REKTORLOGD Kurum Kayit Tarihi
DAIRE BASKANLIGI

(0, Bektronik Belge Yanetm Sistemi

Evr
Syt <SRG 71003 A
Konu ¢ Elektronik Belge Yanetim Sistemi Kurum (l
onderilen Makam
BEDEN ECITIMI VE SPOR YURSEKOKULU MUDURLUGONE BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU

MODURLUGU

6 Eylil 2004 tarihli ve 25575 sayily Resmi Gazete'de yayimlanan 200421 sayih
Baghakanlik Genelgesi tle Kamu Sertifkasyon Yopisimn kurulmast ve igletilmesi gérev ve
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TOBITAK) bagh Ulsal ¥ o
Elektronik ve Kriptoloji Aragtrma Enstitisi Madirligo'ne (UEKAE) verilmistr, Aym Genelge v 710.03.01.01 - Yardimel Hizmetlerle Ilzii Faalivetler »

e-Uygulamalar » emza » Klastr 01 » B6lim 01

2 wAtEto

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Reddetme Nedeni
Diger

imzap 0nay|a° Imzay Redder@ [ Vazge @

Adim
31

E-Imza siireci baglatilmus ise asagidaki sayfa agilir; bu ekranda sag iist kosede buluna n
Gorev Detaylar1 kisminda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yagsandigi anlamina

gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.

Evraki Elektronik Olarak imzala
CBKSOFT

A 1 Adet Evrak imzalanacaktn]
Beraber Toplam 2 Adet Evra iR ELTE RIS LERNE
Onaya Sun

” m Elekironik Belge Yanetim Sister
Géorev Detaylari

imzalamantz icin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir

(Elekeronik Belge Yénetim Siscemi [BEDEN EGITIMI VE
SPOR YUKSEKOKULU MODURLOGU])

UNIVERSITESI REKTORLUGU
106 Evrak

DAIRE BASKANLIGI

%J -

(Q Eiekeronik Beige Yonetim Sistem
Say1 :59441486-710.03-E
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

6 Eylil 2004 tarihli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayih
Basbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifi Yapistun ve i gorev ve Reddetme Nedeni
sorumlulugu Tarkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Diger

Elektronik ve Kriptoloji Aragtirma Enstittisti Mudiirlagi'ne (UEKAE) verilmistir, Ayni Genelge
ile oz konusu yapmin gozden gegirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gorev ve sorumlulugu

Telekomanikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluslart

nezdinde surdurulecek calismalarm Devlet Planlama Teskilan Mustesarhgh koordinasyonunda | [

viritilecegi de hitkme baglanmustir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon :

Merkezi'ni (Kamu SM) kurmus ve Telekominikasyon Kurumuna yapmus oldugu bildirimin = 5
(ESHS) olarak faaliyete gegmistir. =

5 b NotExle
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Adim | Imza reddedilecek ise “Agiklamaniz” alanina bilgi girilmelidir.

32 Evraki Elektronik Olarak Imzala

CBKSOFT

Gorev Detaylan

. oNfision B
A 1 Adet Evrak Imzalanacakti]

Beraber Toplam 2 Adet Evra| Q Kurum ici Evraki E-imza ile
Onaya Sun

™ m Elektronik Belge Yonetim Sister .
Gorev Detaylari

imzalamaniz icin Kurum igi Giden Evrak Gelmistir.
{Elektronik Belge Y5netim Sistemi [EEDEN EGITIMI VE
SPOR YUKSEKOKULU MUDURLOGO])

Evrak

T

UNIVERSITESI REKTORLUGU
DAIRE BASKANLIGI

Q Elektronik Belge Yénetim Sistemi

03-E
te Yonetim Sistemi

GITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

tarthli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayih
ile Kamu Sertifikasyon Yapisiun kurulmasi ve igletilmesi gérev ve Reddetme Neden
Silimsel ve Teknolojik Aragtrma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Diger =
i Aragtirma Enstitiistt Miidurliigi'ne (UEKAE) verilmistir. Aym Genelge
gozden gegirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi girev ve sorumlulugu
umuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluglar
calismalann Devlet Planlama Teskilan Mustesarhig koordinasyonunda +
: baglanmistir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon

) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmis oldugu bildirimin " -
esinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayici =
* gegmistir. F

F\:_\K amaniz

24 o Not Ekle

Evrak Reddi olmast durumunda, daha dnce evrakta paraf veya imza imza islemi yapmis

kullanicilarina paraf ve imzalarin kaldirildigina dair mesaj gonderilir.

Adim | Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapilir.

33 Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve sifre girisi sonrasi imzala butonu ile imza
atilmis olur.
" Latfen imzalama Yapilacak Sertifikay Seginiz. >

= Sertifika Sahibi Mitelikli?

£8. [ENGIMN BEKTASD Evet
PIN Kodu
| | |
L+ Jl =2 || s |
L+ Jl s |l s |
Lz Jl s |l 2 |
| o J| <su |

T ==y e-imes kanonuns gios
Im zallilcl Tipi - Wi,
solundalsi linloden
bilzissyanmrs indissrsk inceleviniz. Imzalama iglemine devvam etmek istiveors musonoz?

Sertifileada Aevont Olan Aaddi Limdt: 1080 TL

*® iptal | | 2 imzala |

Imza sonrast sistem otomatik olarak ana sayfaya doniis yapar.
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KURUM DISI GIDEN EVRAK SURECI

Adim | Aciklama
No
Adim | Ana Sayfa >> Kisayollar >> Evrak Ekle>>Kurum Dis1 Giden Evrak Ekle yolu
1 izlenerek evrak ekleme ekranina girilir.
=n \, IsSion
a e e
Kisayol Ekle
In_:e‘r
7 Kisayollar
Admm | “Evrakin Gittigi Yer” alanindan evrakin gonderilecegi yer secenekleri bilgisi secilir.
2

Diger v

Evrakin Birirmi

Evrakin Gittigi Yer B

Kurum Digi Dagitim Plam
Kurum Ici ve Digi

Kamu Kurulugu

Gergek Kigi

Tuzel Kigi

Dider
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Adim | Kamu kurulusu segilir ise agilan “Evrak Kurum/Birim Kodu” alaninda bulunan se¢im

3 butonuna basilir.

Giden Evrak Mo

Kurum Kayit Tarih

Kamu Kurulusu - X

Evrak Kurum/Birim Kodu

Acilan ekranda “Arama Kriteri” alanindan kurum adi yazilarak ya da kurum adlarinin
oniinde bulunan “+” seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlaraulasilir.
Secilmek istenilen kurum adina cift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni Kullan”

butonu ile se¢im onaylanur.

enVision - Segiminizi yapiniz. x

Arama Kriteri

- FAVORILERIM

- SON KULLANDIKLARIM

- 24328010 - ANAYASA MAHKEMESI BASKANLIGI
- 24325150 - ULASTIRMA, DE
- 24328020 - UYUSMAZLIK MAHKEMESI BASKANLIGI

- 24328040 - IDARI YARGI KURULUSLARI

-| 24328030 - ADLI YARGI KURU LUSLA‘RI_

- 24316060 - MILLI EGITIM BAKANLIGI

- 86045702 - IDARI VE MALI ISLER BIRIMI

- 24316220 - MILLI SAVUNMA BAKAMNLIG]

- 24322010 - SAGLIK BAKANLIGI

- 24318211 - GRMAN VE SU iSLERI BAKANLIGI

- 53425331 - ASKERI YARGITAY BASKANLIGI

- 333093914 - ASKERI YUKSEK IDARE MAHKEMESI

- 66117935 - KAMU KURUMU NITELIGINDE MESLEK KURULUSLARI ILE KAMUNLA KURULMUS DIGER KURUMLAR
- 76409543 - Belediye Bagkan Yardimas (Orhan Mahmut Cetiner)

- 67652693 - YARGITAY BASKANLIGI

- 24328080 - SAYISTAY BASKANLIGI

HIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI
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Adim | “Kurum Dis1 Dagitim Plant” segilirse Dagitim Plam satirinda bulunan “+” butonuna
4 basilir ve A¢ilan pencerede gerekli bilgiler doldurulur.

Kurum Kayit Tarih 13

Evrakin Gittigi Yer E

Kurum Disi Dagitim Plam - X

Dagitim Plam . A+

I

Adim | Dagitim Plam ekraninda “Dagitim Plan1 Adr” girilir. “Alict  Ismi” alanma “Telefo n
5 Defteri”, “Kamu Kurumu”, ya da manuel olarak bilgi girilebilir. Bilgi girildikten sonra

“Ekle” butonu ile satir olusturulur. Giris tamamlandiktan sonra Istenir ise daha sonra
kullanilmast i¢in “Dagitim Plam Olarak Kaydet” alami isaretlenir ve “Kaydet”

butonuna basilir.

enVision - Dagitim Plam x

Dagium Plam Adi icerigi Alciya Ciktida Tiim Yerleri Derayl Cikuds Dagitlan Yerleri @
Dagium Yerlerine Gére Ozellestir Géster Gésterme

Glivenlik Seviyesi

Detayli Plan Adi Aglklama ‘

+ % .
Evrak Gonderim Tiirl -
Alicyismi 0 Adres Notlar
lgili Kurum Faks Numarasi E-Posta Adresi KEP Adres|
Daglwt}m Plani Listesi Excel Dosyasini Dosya Seg | Dosya segilmedi Tur Ekle +
Seginiz GEREGINE -
0-0 Toplam: 0

Q [[] pagmm Pran: Otarak Kayder Vazges @ -

Gittigi yer segeneklerinde bulunan “Kurum igi ve Disi” segenegi ile kurum disina evrak
gonderimi yapilip bilgi icinde kurum igi birimlere gonderim yapilacagt  durumda
kullanilacak segenektir.
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Kurum Kayit Tarih

Evrakin Gittigi Yer B
Kurum ici ve Disi - %

Dagitim Plam

Kurum Disi Génderilen Makam

Gergek Kisi ve Tiizel Kisi secenekleriyle de Kisilere veya Sirketlere, Vakiflara baslik

bilgilerinin olusacagi segenek kullanilabilir.

Kurum Kawyit Tarikh T

Evrakin Gittigi Yer

Kurum igi we s -

xr

Kurum Digs Daditrm Plam
Kurum Igi we Disi

Kamu Kurulusu

Gercek Kigi

Tu=el Kisi

Diger

Kurum Kayit Tarih TF

Evrakan Gittigi Yer
Gercek Kisi -

xr

isim

Evralin Gittigi Yer
Ex

Tuzel Kigi -

Firma Adi

“Dosya Kodu” alanindan evrakin standart dosya koduna uygun kod sec¢imi yapilir.

Dosya Kodu O

Konu

Rev. 4
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“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak acilan sayfada “Ara ma
Kriteri” alanindan dosya kodu adi1 yazilarak ya da satir basinda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasgilir.

Secilmek istenilen dosya kodu admna ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Secileni

Kullan butonu ile segim onaylanir.

enVision - Segiminizi yapiniz. x

Arama Kriter

- FAVORILERIM
- SON KULLANDIKLARIM

1 - Genel Isler

- Ana Hizmet Faaliyetleri

=k 100 - Egitim - Ogretim Isleri (Genel)

4+ 100,01 - Klassr 01

=t 101 - Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmas

= 101.01 - Universite

= 101.02 - Fakiilte, Enstitii, Konservatuar, Yiksekolkul, MYO

ol

~ 101.03 - Béliim, Anabilim Dah/Ana Sanat Dali, Bilim Dal/Sanat Dali
© 101.04 - Aragtirma ve Uygulama Merkezi
101.05 - Teknokent

+ 101.99 - Diger

i

102 - Yiiksekégretim Kurumlan ve Programlannin Taninmasi

103 - Akademik Takvim

104 - Egitim - Ogretim Programlan

ol

it

105 - Ders Programlan

N

i+ 106 - Sinav Programlan

enVision - Se¢iminizi yapiniz. x

Arama Kriteri
garevlendirm

952.03.06.02 - Yardimal Hizmetlare [Igili Faaltystier = Koruyuou Glivenlik '§Isri » Koruyueu Gavenlik Denetlems Sonug Raparizan = Acil Midashsle =
Gdreviendirme = Klasdr 01 - _ Sonug Raporlan = Acil Midahale = Goreviendirms = Klasdr 01
407.01 - Anz Hizmet Fasliyetler » Sinav Organizasyonu ve Givenlidi » Géreviendirmeler - _stleri = Sinav Organizasyonu ve Givenlig =

Girevilendirme/zsr

903.07 - Yardime) Hizmetlerlz [lgili Faaliyetier = Personel Oziik [5leri = Greviendirmeler - .laili Fazliyetier » Personel Czlik gleri » Goreviendirmeler

Adim | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana secilen dosya kodu bilgisini nde

7 bulunan ac¢iklamanin varsayalin olarak getirilmeside saglanabilir.

Konu
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Adim

Hazirlanan evraka “ilgi” olusmasi durumunda, sistemde kayith bir evrak ilgi tutulacak

ise “Ilgi (Segerek)” alaninda bulunan “+” seklindeki buton yardimiyla segim yapihr.

ilgi (Segerek) ﬂ

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baslarmda buluna n
secim alanlar isaretlenerek sag alt bolimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secilen evrakin yansidigi goriiliir.

en\ision - Detayh Evrak Arama x
- =
Filtrele —
= YT @O= 8 &
L
=
E srak Tiri
« Tiim Evrak Tarmmlar . Evrak Id Evrak Agac Id Tanim
Evrakin Birimi - serik Barkod No Yik. Evr. / Evr.
Olusturul... [ Olusturul... [#] Olusturan =] Konu Dosya Kodu 0
Genel Numerator En Son Sevk Edilen =]

Evrak Tammu  Evrakin Birimi Yok. Evr. / Evr. = _
Numerator
Kanunlar Kurum Dist Bilgi Islem Kanunlar Kanunlar.pdf
[Paraf Evraki] Giden Evrak Daire o
mQ mQ Baskanhg
Kanunlar Q | Kurum Disi Bilgi Iglem Kanunlar EBYS Egitici Kullamiar Egitim Dokuman. pdf 54
O Gelen Evrak Daire [+]
Baskanhi
r Egitim - Kurum Digt Bilgi islem Egitim - Egitim - Ogretim isleri (Genel).pdf 20
Evrak ilgisi sistemde kayith degil ise ikonu kullanilarak agilan penceren manuel

ilgi bilgisi yazilabilir.

enVision - Manuel ilgi Kaydi X

Aciklama

=
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Ilgi bilgilerini olusturulduktan sonra asagi-yukar1 ok segenekleri ile siralamas m1

degistirebilirsiniz veya kalem simgesi ile ilgi agiklamasini degistirebilirsiniz.

a v ¥ # 121202017 tarihli, 7935247 2- o - |
100-E.20 sayil yazimiz. Egitim - Ofretim
Isleri (Genel)

a v x # 121M2A207 warihli, 7935247 2- oy - |
100-E.20 sayil yazirmiz, Egitim - Ogretim

|sleri (Genel)

enVision
Liitfen ilgi Bilgisini Giriniz

hZH 212017 tari, 73352472-100-E.20 sayil yazimiz. Egicim - Oretim Isleri (Genel]

Adim | “Icerik” alanina yazinmn ana metni girilir.

9 Bu alanda icerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak
yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve
Ctrl+V yontemi ile yapistirlir.

LS Eyliil 2004 tarihli ve 25575 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayill Basbakanlk Genelgesi ile Kamu
Sertifikasyon Yapisimin kurulmas: ve isletilmesi gérev ve sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Elektronik ve Kriptoloji Arasurma Enstitisi Modarligt'ne (UEKAE) verilmistir,
Aym Genelge ile sGz konusu yapimn gozden gedrilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gorev ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna wverilmis, kurulacak yaprya uyurn icin kamu kurum we kuruluslan  nezdinde]
sirddrilecek calismalarn Devlet Planlama Teskilan Mistesarli@ koordinasyonunda yiaritilecegi de hiikme
baglanmisor. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Serifikasyon Merkezini (Kamu SM) kurmus  ve

Telekominikasyon Kurumuna yapris oldugu bildirimin uygun bulunmas) neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde]
Elektronik Sertifika Hizmet Saglayio (ESHS) olarak faaliyete gecrnistir.

Adim | Igerik alanina eklenen igerik bilgisi sik kullanilan bir yaz1 ise ““ +  butonu ile kayit

10 altina alinabilir.
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* +fR

Adim | Kayit ad: girilerek “Meta Igerigi”sablonu kaydedilir.
11

enVision
Adim | “+” butonunun altinda bulunan buton yardimu ile kayith igerik sablonlarinin listes ine
12 ulagilabilir.

L

Adim | Acilan ekranda sol tarafta bulunan menii acildiginda;
13 Detaylar1 Goster: Kayith sablona ait 6n izleme olusur

Giincelleme: Kayitli sablon iizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar.
Sil: Kayith sablonun silinmesini saglar.

Saga dogru bakan ok ise sablonun icerik alanina yansimasini saglar.

enVision - Meta i;erigi Sablonlar

Y Filtrele

%

Ewrak Tamim

Evrak Tamim

— wekalet Kurum ici Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
- Ewrak sekreterlik 21:37:59]

_ Imza Kurum Igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
~ | Detaylari Goster Ewrak sekreterlik 21:37:52]

_ | # concelle Kurum igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
— | sosabenas Evrak Sekreterlik 21:37:38]

e BOS Kurum ici Giden Genel [12.2.2014 11:26:36]
- Evrak sekreterlik

HIZMETE OZEL 26/85 Rev. 4




Adim | Imza Alt1 Agiklama alani igerik alani ile ayni 6zellikleri icermektedir. Evrak {izerinde
14 imza alan ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.
imza Al Agiklama
3+
Adim | “Ek” alanma sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazildigi kisimdir. Bu
15 kisma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazilmasi uygundur.( CD, Kapali Zarf,

Klasor)

|EI<

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile sistemde
bulunan evrak segilir, “Se¢ ve Ekle” ile gbzat butonu kullamlarak bilgisayardan ek
secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak ek
taratilabilir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Sisterndeki Evrak
Evrak Taninu

-0 Toplam: 0
Isaretileri Cikart X

Seq ve Elde

Tara ve Ekde

Manuel Bk

imza igin Secim ve Siralama

(izaretiiter POF Olfusturdugunds
Dosyaya Eklenip imzalanacaktr.}

Dagrom ahicilan igin ekleri ayn ayn

segmek igin tkdayiniz
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“Evrak” butonu ile secilen ek evraki kaldummak icin; kaldirlacak evrak secilir ve

“[saretlileri Cikart” butonuna basihr.

Sisterndekd Evrak ~

Evrak Tanim Konu Tarih
1
W |7 2017 ilgili kanunlar Kanunlar

J
4 |} Kanunlar Kanunlar 1201272017

1-2 Toplam: 2

e =

Asagida kalan mavi alanda tiim eklenen ekler goriiniir ve secilen ekler kendi aralarinda

siralanabilir, imzalanmasi istenmeyen eklerin isareti kaldmilabilir. Isaretli ekler PDF

olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Sistemndeld Evrak A

Evrak Tarumi Konu Tarih
1
" © 2017 ilgili kanunlad Kanunlar

]

W |© Kanunlar Kanunlar 12/12/207

1-2 Toplam: 2

Seq ve Ekde

Tara ve Ekle

Manuel Ek

imza igin Segim ve Siralama [ Kl
(izaretiiter POF OlusturiloySunds + Kanunlar
Diosyaya Eklenip imzalanacaktir.}

Adim
16

Evraka ait gizlilik ve oncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”

alanlarindan tanimlanir.

Gizlilik Durumu

Aciliyet Durumu
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Admm | lgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “flgili Evrak
17 Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, gozat butonu kullanilarak bilgisaya rda
bulunan bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara
yiiziine ulagilarak evrak taratilabilir.
icerik Ekler ilgili Evrak
Evrak Taninm
0-0 Toplam: 0
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanicv/kullanicilar
18 segilir.
|Paraflayacak Kullamcilar
0
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
19 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanla ra

kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonu ilede amirinizi  ekleyebilirsini z.
Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan yukar1 asag1 butonlari ile sirala ma

degistirilebilir yada yanlis segilen kisi “x” butonu ile silinebilir.
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Secim iglemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

enVision - Seciminizi yapiniz. X
Sorgula O Tumiini Gaster =
Birimi -
‘ Kullamicilar | Kullanicl Gruplar
| | Ad-Soyad Birim Unvan BLi [Zafer Doganpmar, Test.
D Rektér Rektar ABC.Uni, » Rektérlik Rektdr
Paraf 2 Li [Trgin Gekeas, Dngin. Betias]
|:| Deneme Deneme | ABC.Uni, » Rektérldk Rektdr
D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektorlik Rektar Yardimaisi

Rektér Yardmes: | ABC.Uni, » Rektérlik Rektér Yardimeisi

|:| Gokhan YILMAZ | ABC.Uni.» Rek, » Rektér Yardimeisi

Rektér Yardimailig 1
Aletif Vakil: Ernra [Tk Al

A 110 Toplam: 242 (Sayfa: 1/25) « « 1B

Asagudaki liste, yukorudan osaguya siralichr, Sogdaki yukar 3 S .
ve asoqu digmeleri ile sralamay degistirebilirsiniz. Beni Ekle § Amirimi Ekle § Secilenleri Kullan

Engin Bektas (Bem.Bvr Sar) .
Genz! Sekreter (G32k)
Rektdr Yardmaos Fek Yrd) ¥

Sik kullanilan paraf¢1 kullanicilart varsa bunlart kullanic1 gruplama -sec;enegi ile
grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

envVision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.

Paraf Grup
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enVision - Seciminizi yapmiz.

Tumiini Goster &

Urvam . .
wrama Kriteri
Rekoar - rﬂ

| Kullamcilar

| Kullanici Gruplan

P Paraf Grup fianel Sesretar, Rektor Sevtar)
u Ad-Soyad Birim Unvan & P [ane! Sekreter, fektor Sem

Eger farkhi birimden kullanic1 segilecek ve segilen

olarak ¢ikmayacak ise ‘“Koordinasyon Paraflarim1 Degistir” alam kullamlarak 1ilgili

kullanicilarm isaretleri kaldirilmalidir.

Rektdr Rekior ABC.Uni. » Rektdriik Rektdr

paraf kullanicilar koordinasyon

Paraflayacak Kullanicilar

Engin Bektas (Brm.Evr.5or.), GBkay Girkem (5Y)

f | Temizle
:z: Koordinasyon Paraflarin Degistir

enVision - Koordinasyon Paraflan x

Asagidaki listede isaretli olan isimier icin koordinasyon parafi gbsterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak

degil, normal paraf olmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin basindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Engin Bektas (Brm.Evr.Sor.)
¥ Gokay Gorkem (SY)

&9 Vazgeg w Tamam

“Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar secilir.

Adim
20 '
|I’nza ayacak Kullamclar
.
Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda seg¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
21 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt boliimde buluna n

Rev. 4
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yukar1 asagi butonlar ile siralama degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x” butonu

ile silinebilir.

enVision - Se¢iminizi yapiniz. x
Birimi Tamini Gaster =
ABC Universitesi » Rekréirliik ”
| Kullanicilar
=] Ad-Soyad Birim Unvan
D Rekior Rektdr ABC.Uni. » Rektarlik Rektor gl Rekis
Paraf 2 Li

D Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér

D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér Yardimeis:

D Rektér Yardmaist | ABC.Uni. » Rektérlik Rektdr Yardimcis)

D Gokhan YILMAZ | ABC.Uni.» Rek. » Rektdr Yardimais)

Rektér Yardimalig 1

Aletif Walkils Froes UM AL

~ 110 Toplam: 232 (Sayfa: 1/24) Mo lnn

Asagudaki liste, yukanidan esagiya siralidr, Sagdaki yukart
ve asogi diigmeleri ile siralamayr degistirebilirsiniz,

Engin Bekiag (Brm.Evr Sor)

!

Secim igslemi tamamlandiginda “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

Sik kullanilan imzaci1 veya imza grubu kaydedilerek kullanici grubu olusturulabil ir.

Kullanic1 grubu olusturmak igin “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup

“Kullanict Gruplarr” alaninda goriliir.

enVision

Latfen bu grup icin isim belirtiniz.
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enVision - Seciminizi yapiniz.

Birimi Timiinil Gister =

ABC Universitesi » Rektirliik

Arama Kriteri

| Kullanicilar | Kullanici Gruplan
[] Ad-Soyad Birim Unvan S e
D Rektor Rektar ABC.Uni. » Rektdrlik Rektdr
D Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektarlik Rektar el
D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektarlik Rektér Yardimas:
Adim | “Sablon” alanindan yazilan evraka uygun sablon tiirii segilir.
22
imzalayacak Ku L
Evrak Sablon Bilgilerini Seciniz.
Sablon
Kurum Disi Giden Evrak Tek imza Tek Kirihm -
Kururn Digi Giden Evrak Tek Imza Gift Kinlim
Kururn Digi Giden Evrak Tek Imza Tek Kinhim
Kururn Digi Giden Tek Imza Tek Kinhm{ENG)
Adim | Imzalayacak kullanic1 ya da kullanicilar birinin adina imzalayacaksa “Kimin Adina”
23 alanindan se¢im yapilir.

Fablon
Kurum Digi Giden Evrak Tek imza Tek Kirihm -
Kimin Adina

Bashekim a.

Dekan a. =

Genel Sekreter a.

Midir a.

Rektdr a.

-
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Adim | “Evrak On Izleme” butonu ile evraka ait &n izleme goriilebilir.
H | Evrak On izlome |
osem@

rc LRI

THIBA

uﬂ" (5100 UNIVERSITESI REKTORLUGU
0G0 DAIRE BASKANLIGI

Say1 -
Konu

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

6 Eylil 2004 tarthli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayihi
Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisiun kurulmasi ve igletilmesi girev ve
sorumlulugu Tirkiyve Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstitiisti Midirligi'ne (UEKAE) verilmistir. Ayni Genelge
ile stz konusu yapimin gizden gecirilmesi ve uygunlufunun izlenmesi girev ve sorumlulufu
Telekomiinikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum i¢in kamu kurum ve kuruluglan
nezdinde sirdtirilecek calismalarin Devlet Planlama Tegkilati Mistesarh@ koordinasyonunda
viritilecegi de hikme baglanmistir, TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezini (Kamu SM) kurmus ve Telekominikasyon Kurumuna yapmis oldugu bildirimin
uygun bulunmasi neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elekironik Sertifika Hizmet Saglayici
(ESHS) olarak faaliyete gegmistir. av

ar

Adim | “Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra iglem yapmak {izere evrak kaydedilir.

OpBE@|

25

Adim | “Islak Imza [le Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baglatilitir.

26 onia -

Iisiak imza ile Onaya Sun

#E-Imza ile Onaya Sun

Secenekler ~ Vazgec @ islemler A
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Adim | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile e-imza siireci baslatilir.
27
isiak imza ile Onaya Sun
#'E-Imza ile Onaya Sun
Secenekler A Vazgec @ islemler A
Adim | Kullanici “Gérevlerim” portalindan evraka giris yapar.
28 Acilan ekranda evraka On izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderile n

makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimle r

goriilebilir.
Garevlerim
Kategori ¥ S LE
Paraflamaniz igin Kurum Digi Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge Yénetim & = =
Sistemi)
Paraflamaniz icin Kurum Disi Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge F = cm ]

Yonetim Sistemi)

Paraf
(CBKSOFT

Q Kurum Digi Giden Islak imzaile

faklly  Terk  Eker  llgliEwak  Tarihce Onaya sun

Gorev Detaylan

Elektronik Belge Yonetim Sistem...  1/1

Parafiamaniz Icin Kurum Dig Giclen Evrak Gelmistr.
0| (Elektronik Belge Yanetim Sistemi)

Q Blektronik Belge Yinetim Sistemi

TC!

! ONIVERSITESI REKTORLOGD
1060 DAIRE BASKANLIGI

Sap 7100 Kamu Kurulusu

Konu : Elektronik Belpe Yonetim Sisterni Fyrak Kurum/Birim Kodu

t+ 32625594

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

Bagimsiz Kuruluslar » YOKSEKOGRETIM

6 Eylal 2004 tarhli ve 23575 sapih Resmi Gazete'de yayimlanan 200421 sayih ; A
Baghakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisinm kurulmasi ve ssletilmesi gorev ve KURULU BASKANLIG
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtrma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Gittigi Adres

Flektranik ve Krintalaii Arsshirma Fctitiia Mididigine (1TFK APy venlmistic Avai Geneloe

B R0 s

Reddetme Neden 0

Diger

Paraflamayi Reddet 0
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Adim
29

Paraf reddedilecek ise “Aglklama alanina bilgi girilmelidir.

Bagbukanlit Gerelgesi e Ko Scrtifikasyon Ve
oelulugs Thkiye Bikimae we Trkmolojk &

Flektranik ve. Kriniolaii Arashrma Frstitiisi Midi Koy

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Reddetme Nedeni igi

Diger - (Segerek)

— ‘

- Parafla @ Paraﬂamay:ReddetaI indir a Vazges @

Adim
30

Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.

Dosya Kodu
710.03.01.01 - Yardima Hizmetlerle [Igili Faaliyetler »
e-uygulamalar » e-imza » Klasor 01 » Bolum 01

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

6 Eylil 2004 taribli ve 25575 sayih Resmi Gazetede yayimlanan 200421 sayil
Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisinn kurulmas: ve isletilmesi gorev ve
sonumlulugu Turkive Bilimsel ve T‘rknu]njlk Aragtirma Kurumu'na (TOBITAK) bagh Ulusal = o
Flektranik ve Krintolaii Aractirmn Fnstitiiai Midiiclizii'ne (1 TFK AF) verilmistir Avm Genelas g
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

2 20

Reddetme Nedeni i'Ei

Diger = (Segerek)

Agiklamaniz

= Parafla @ Paraflamayi Redde: @ I Indir a Vazgec @

Adim
31

Imzalayacak kullamic1 Ana Sayfa {izerinde bulunan “Gérevlerim” portalpartmdan
ilgili gbrevi secer.

Gorevlerim
ara Kategori v [ERSEES

imzalamaniz igin Kurum Digi Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge - =
Yonetim Sistemi)

Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka 6n izleme yapilabilir, ayrica
dagitim butonu yardimu ile dagitim yapilacak birimler goriilebilir.
. .

Dagitirm Bekleyen Evrak
+ Q Bagimsiz Kuruluslar  YUKSEKOGRETIM KURULU BASKAN LIGI

syl
¥ owe
lusal

Islak Imza siireci baslatilmis ise asagidaki gibi sayfa acilir;
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Islak imza Onayi
CBKSOFT

Q Kurum Digi Giden Islak imza ile

Evrak ]y Icerk  Ekler  lgliEwrak  Tarihce Onaya sun

Gorev Detaylari
Imzalamaniz Igin Kurum Digi Giden Evrak Gelmigtir.
(Elekironik Belge Yonetim Sistemi)

Evrak

Rektor Yardimcilig:

Q Elektronik Belge Yonetim Sistemi
TC {

[UNIVERSITESI REKTORLOGU
DAIRE BASKANLIGL

Sapr 271003 Kamu Kurulusu

Konu : Elektronik Belge Yanetim Sistemi Evrak Kurum/Birim Kodu

32625594

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

o S Bagimsiz Kuruluslar e YOKSEKOGRETIM
6 Eylil 2004 taribli ve 23875 sayih Resmi Gazetede yoyumlanan 200421 sayly R
Baghakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikusyon Yapisimmn kunlmast ve isletilmesi gorey ve KURULU BASKANLIGI
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumuina (TOBITAK) bagh Ulusal v Gittigi Adre

S T4R,

Reddetme Neden
Diger

Adim | E-Imza siireci baslatilmis ise asagidaki sayfa agilir; bu ekranda sag iist kdsede
32 bulunan Gorev Detaylar1 kisminda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yasandigi

anlamina gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.

nik Olarak imzala

CBKSOFT

] Nion e
Elektronik Belge Yonetim Sistemi i 1 Adet Evrak Imzalanacaktu ‘
Beraber Toplam 2 Adet Evrg Q Kurum Digi E-imza ile Onaya
S

un
v m Flektronik Beige Yanetim §

IUG DAIRE BASKANLIGT
Gorev Detaylari

Sayr  :-710.03-E imzalamaniz igin Kurum Dig) Giden Evrak Gelmistr.
3 - (Elektronik Belge Yanetim Sist
Konu :Elektronik Belge Yonetim Sistemi g'Ek‘kk"kEE'gE Gnetim Sistemi)
vral

Q) Hlekronik Belge Yonetm Sisiemi

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

6 Eylil 2004 tarihli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisimin kurulmas: ve igletilmesi grev ve
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstitiisii Mildirligi'ne (UEKAE) verilmigtir. Aym Genelge
ile s6z konusu yapimn gozden gecirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gbrev ve sorumlulufiu
Telekomilnikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum i¢in kamu kurum ve kuruluglari
nezdinde siirdiirillecek ¢aligmalann Devlet Planlama Tegkilati Miistegarhii koordinasyonunda
yiritillecegi de hitkme baglanmustir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezi'ni (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmug oldugu bildirimin
uygun bulunmasi neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayict
(ESHS) olarak faaliyete gegmistir.

Reddetme Nedeni

Diger

Agiklamaniz
e-imzahdir

Daire Bagkam

37 o NotExle

Adim | Imza reddedilecek ise “Aciklama” alanina bilgi girilmelidir.

33
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YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

004 tarihli ve 25575 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayili
zlgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisimin kurulmasi ve isletilmesi gorev ve
diye Bilimsel ve Teknolojik Arastrma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
astoloji Arastirma Enstitiist Midirltgi'ne (UEKAE) verilmistir. Aym Genelge
ipmin gézden gegirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi girev ve sorumlulugu
n Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluslan
lecek gal lann Devlet Planl Tesgkilati M Iigr koordinasyonunda
riikme baglanmistir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
1 SM) kurmus ve Telekomilnikasyon Kurumuna yapmug oldugu bildirimin
neticesinde 30 Haziran 2005 tarthinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayict
iliyete gecmigtir.

e-imzalidir
Ogr.Gor. Engin BEKTAS
Daire Bagkam

Reddetme Nedeni
Diger

Aciklamamiz

@ Vazgeg

© imzalamay Reddet

e Not Exde

Adim
34

Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapilir.

Reddetme MNedeni

Diger

Aciklamammz

Mobil imzala = imzala
&) Vazgec £ imzalamay: Reddet

- == Mot Exle

Bu ekranda Sertifika bilgisi kontrol edilir ve sifre girisi sonrasi imzala butonu ile imza

atilmis olur.

" Latfen Imzalama Yapilacak Sertifikay Seciniz.

Sertifika Sahibi

Mitelikli?

EMGIMN BEKTAS

Evet

]

[] Rakamlan Kanstir

Givvenli elslotromdk imzs olostomoyocsunoz. 5070 s=p1l eimes lenonons gios
olugturnlan e-imza elle atilan imzayva egdeferdir. Imza Goellikleni: Joerik Tipd - Ve,
Wi O‘;'.'en Imza Sahibi Sestifila Imzslanscsic dosyayy tablonun solundalki lindden

bilzizavanmrs indisersk inceleviniz. Imzslama izlemine devam stmek istives muosonoz?

Sertifiltada Alevout Olan AMaddi Limdt: 1.0 TL.

. iptal | | A imzala

Imza sonrasi sistem otomatik olarak ana sayfaya doniis yapar.
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OLUR -UYGUNLUK EVRAK SURECI

Adim | A¢iklama
No
Adim | Ana Sayfa >> Kisayollar>> Evrak Ekle>>Olur-Uygunluk Evraki Ekle yolu evrak
1 ekleme ekranina girilir.
rewl
Adim | Evrakin basligi olmasi i¢in “Olur Hitab1” alan seg¢ilir.
2 Aciklama
Clur Hitala
BASKAMNLIK MAKAMIMA 0
DEKAMLIK MARKANMIMA
GEMEL SEKRETERLIK MAKAMINA
MUDURLUK BAKANMI
ilgi (Segerek)
Adim | “Dosya Kodu” alanindan evrakin standart dosya koduna uygun kod sec¢imi yapilir.
3

Dosya Kodu =

Konu

“Dosya Kodu” alaminda bulunan se¢ butonuna basilarak acilan sayfada “Ara ma
Kriteri” alanindan dosya kodu adi yazilarak ya da satir basinda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirtlimlara ulagilir.

Secilmek istenilen dosya kodu adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segile ni

Kullan” butonu ile se¢cim onaylanir.
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Arama Kriteri

i~ FAVORILERIM

=} SON KULLANDIKLARIM

i~ 600.01.01 - Damigma-Denetimle ilgili Faaliyetler » Aragtirma ve Planlama Isleri(Genel) » Klasér 01 » Balam 01
b 100.01.01 - Ana Hizmet Faaliyetlen » Egitim - Ogretim isleri (Genel) » Klassr 01 = Bslam 01

600 - Damigma-Denetimle iigili Faaliyetier = Aragtirma ve Planl isleri{Genel)

Genel isler

010 - Mevzuat isleri

020 - Olurlar. Onaylar

020 - Anl. Sozl ve

040 - Faaliyet Raporlan

041 - Brifingler ve Bilgi Notlan

042 - istatistikler

044 - Anketler

045 - Goriisler

050 - Kurullar ve Toplantilar

051 - Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar

e e T S i e

060 - Kalite Yonetim Sistemi

%]

- Ana Hizmet Faaliyetleri

Adim

“Konu” alammna evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana secilen dosya kodu

bilgisininde bulunan agiklamanin varsayalin olarak getirilmeside saglanabilir.

Konu

Adim

Hazirlanan evraka “ilgi” olugmasi durumunda, sistemde kayith bir evrak ilgi

tutulacak ise “Ilgi (Segerek)” alanmnda bulunan “+” seklindeki buton yardimiyla

se¢im yapilir.

ilgi (Segerek) ﬂ

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda bulunan
secim alanlar isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Secilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secgilen evrakin yansidigi goriiliir.
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enVision - Detayl Evrak Arama x

- 5
Filtrele —_
= Te&DO=a =+
=
=
= ivrak Tard
+ Tiim Evrak Tamimlan - Evrak Id Evrak Agag Id Tanim
Evrakin Birimi - gerik Barkod No Yiak. Evr. / Evr.
Olusturul... [ Olusturul... F Olugturan o Konu Dosya Kodu 0o
Genel Numerator En Son Sevk Edilen 0

n

Evrak Tanimi  Evrakan Birimi Yuk. Evr. / Evr. == _
Numerator
Kanunlar Kurum Digt Bilgi Islem Kanunlar Kanunlar.pdf
[Paraf Evraki] Giden Evrak Daire [+]
Ha mha Bagkanlig
Kanunlar Q. Kurum Disi Bilgi Islem Kanunlar EBYS Egitici Kullanici Egitim DokUGmani.pdf 54
I:I Gelen Evrak Daire [+]
Baskanlig
M Egitim - Kurum Dist Bilgi islem EZitim - Egitim - Ogretim isleri (Genel).pdf 20
Evrak ilgi sistemde kayith degil ise ikonu kullanilarak agilan penceren manuel

ilgi bilgisi yazilabilir.

enVision - Manuel ilgi Kayd x

Aciklama

o

Ilgi bilgileri olusturulduktan sonra asagi-yukari ok segenekleri ile siralamasini kalem

simgesiyle de ilgi aciklamasini degistirebilirsiniz

a v % # 1211272017 tarihli, 79352472- o) - |
100-E.20 sayih yazirmiz. Egitim - Ogretim
-Iglerl' (Genel)
A v % # 1211272017 tarihli, 7935247 2- o) - |
100-E.20 sayil yazimiz. Egitim - Ogretim
Izleri (Genel)
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enVision

Liitfen ilgi Bilgisini Giriniz

[12/12/2017 tarihi, 79352472-100-E20 sayil yazimiz. Egitim - Ogretim ileri (Genel)

llgi eklemekten vazgeg.

Adim

“Icerik” alanina yazinin ana metni girilir.

Bu alanda icerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak
yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tlim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve
Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.

b Eylal 2004 tarihli ve 25575 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayill Basbakanlk Genelgesi ile Kamu
Serdfikasyon Yapisimin kurulmas: ve isletilmesi gérev ve sorumlulugu Torkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Elektronik ve Kriptoloji Arasurma Enstitosi Madarlogt'ne (UEKAE) verilmistir,
Aym Genelge ile sGz konusu yapimn gozden gedrilmesi ve uygunlugunun izlenmesi garev wve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna werilmis, kurulacak yaprya uyurn icin kamu kurum we kuruluslan nezdinde
surddrilecek calismalarin Devlet Planlama Teskilan Mistesarli@y koordinasyonunda yaritilecegi de hikme
baglanmisor. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Serfikasyon Merkezini (Kamu SM) kurmus e

Telekominikasyon Kurumuna yapris oldugu bildirimin uygun bulunmas neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde]
Elektronik Sertifika Hizmet Saglayio (ESHS) olarak faaliyete gecrnistir.

Adim

Igerik alanina eklenen igerik bilgisi stk kullanilan bir yazi ise “+ * butonu ile kayit
altma alnabilir.

* +[w)

Adim

Kayit ad1 girilerek sablon kaydedilir.

enVision

@ Liitfen bu meta icerik sablonu icin bir isim belirtiniz.

Adim

Sol tarafta bulunan buton yardimi ile kayitli igerik sablonlarinin listesine ulasilabi lir.

-
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Adim | Acilan ekranda sol tarafta bulunan menii acildiginda;
10 Detaylar1 Goster: Kayitli sablona ait 6n izleme olusur
Giincelleme: Kayitli sablon tizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar.
Sablonu Sil: Kayitli sablonun silinmesini saglar.
Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar.

enVision - Meta icerigi Sablonlar

T Filtrele

%,

Evrak Tamm

e |

Evrak Tamimi Olusturulma
— Vekalet Kurum igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
- Evrak Sekreterlik 21:37:59]
— imza Kurum ici Giden Gensl Engin Bektas [13.12.2017
~ | = Detaylan Goster Evrak Sekreterlik 21:37:52]
_ | # Gincelle Kurum i Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
" | s sablonusil Evrak Sekreterlik 21:37:39)
= BOS Kurum igi Giden zensl [12.2.2014 11:26:36]
- Evrak Sekreterlik

Adim | Imza Alt1 A¢iklama alani igerik alani ile ayni 6zellikleri igermektedir. Evrak tizerinde

11 imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.

Imza Alu Agiklama

s
Adim | Evrak iizerinde goriilen ekler “Ek” alanina manuel olarak girilir. Bu kisma Evrak,
12 Dokiiman benzeri segeneklerde olmayan elden teslim ek bilgisi yazilmalidir.( CD,
Kapal1 Zarf, Klasor)

|E-¢
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Adim
13

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile sistemde
bulunan evrak secilir, Se¢ ve Ekle ile “Gozat” butonu kullamlarak bilgisayardan ek
secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak

ek taratilabilir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Sisterndeka Evrak

Evrak Tanimu

-0 Toplam: 0

Seq ve Ekde
Tara ve Ekde

Manuel Bk

imza igin Secim ve Siralama

(lzaretiiler POF Qlusturdugunds
Dosyaya Eldenip imzalanacaktr. )

Dagrtam alicilan igin ekleri ayn ayn
secmek igin tkdayiniz

“Evrak” butonu ile secilen ek evraki kaldirmak igin; kaldirillacak evrak secilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna bastlir.

Sisterndeki Evrak ~

Evrak Tarum Konu Tarih
i)
W |7 2017 ilgili kanunlar Kanunlar

il
v | £ canunlar Kanunlar 12/12/2017

1-2 Toplam: 2

e =cm

Asagida kalan mavi alanda tiim eklenen ekler goriiniir ve secilen ekler kendi

aralarinda siralanabilir, imzalanmas: istenmeyen eklerin isareti kaldirilabilir. Isaretli

ekler PDF olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.
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icerik Ekler ilgili Evrak

Sistemdekd Evrak ~

Evrak Tanim Konu Tarih
]
W/ © 2017 ilgili kanunlar Kanunlar

1

/7 Kanunlar Kanunlar 12/12/2017

1-2 Toplam: 2

Seq ve Ekde

Tara ve Ekie

Manue| Ek

imza igin Secim ve Siralama W Kanunlzr
(isaretiiler POF QMustunddugunda ' Kanunlar
Dosyaya Eklenip Imzalanacaktir.)

Adim
14

Evraka ait gizlilik ve oncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”

alanlarindan doldurulur.

Gizlilik Durumu

Aciliyet Durumu

Adim
15

Ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Evrak”
butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, “Gozat” butonu kullanilarak bilgisayarda
bulunan bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara
yiiziine ulagilarak evrak taratilabilir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Evrak Tamimm
0-0 Toplam: O

Seq ve Ekde

Tara ve Ekde

Adim
16

“Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanici/kullanicilar

secilir.
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Faraflayacak Kullanmolar

Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim

17 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara
kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonu ilede amirinizi ekleyebilirsi niz.
Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan yukari asagi butonlari ile siralama
degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

Secim islemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanir.

enVision - Segiminizi yapimz. x
Birimi _
Unvani - Arama Kriteri
| Kullanicilar | Kullanici Gruplan
L Ad-Soyad Birim Unvan
D Rektor Rektar ABC.Uni. » Rektérluk Rektér
|:| Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rekiérliuk Rektar
D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektér Yardimaisi
\/ Rektdr Yardmas: | ABC.Uni. » Rektarlik Rektér Yardimaisi
D Gokhan YILMAZ | ABC.Uni.» Rek. » Rektor Yardimaisi
Rektér Yardimalig 1
Aletif Vakil: Frare Uk &I
A 110 Toplam: 242 (Sayfa: 1/25) « « 1 IEE
Asagudaki [i karidan agag i, Sagdaki . =
Engin Bektas (3rm.EvrSor) -

Genal Sekrater (G32k)
Rektor Yardmas: Rek Yrd)
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Sik kullanilan paraf¢i kullanicilart varsa bunlar kullanict  gruplama -segenegi

ile grup olusturup sonraki evrak hazirlama igsleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

envVision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.

Paraf Grup

enVision - Segiminizi yapimz.

Uniami

Arama Kriteri
Rekodr - r
| Kullanizilar | Kullanicl Gruplan
— B Paraf Grup jicene) Seireter, Rektor Sevtar]
n Ad-Soyad Birim Unvan D e
Rektdr Rekudr ABC Uni. » Rekdriik Rektdr

Eger farkli birimden kullanici secilecek ve segilen paraf kullanicilar koordinasyon
olarak ¢ikmayacak ise “Koordinasyon Paraflarini Degistir” alan1 kullanilarak ilgil 1

kullanicilarin isaretleri kaldirilmalidir.
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enVision - Koordinasyon Paraflan x

Asagidaki listede isaretli olan isimler igin koordinasyon parafi gdsterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak
degil, normal paraf olmas istedikleriniz varsa, ilgili ismin bagindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Engin Bekias (Brm.Evr.5or.)
¥ Gékay Garkem (SY)

@ Vazgeg w Tamam

enVision - Koordinasyon Paraflan x

Agsagidaki listede isaretl olan isimier icin koordinasyon parafi gbsterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak
degil, normal paraf olmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin bagindaki igareti kaldirabilirsiniz.

Engin Bektas (Brm.Evr.5or.)
# Gokay Garkem (SY)

@ Vazgeg w» Tamam

Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar secilir.
18 '
|I’nza ayacak Kullamaolar
H
Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
19 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt bolimde bulunan

yukari agag1 butonlar1 ile siralama degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x” butonu
ile silinebilir.Secim islemi tamamlandiginda “Segcilenleri Kullan” butonu ile islem

tamamlanir.
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enVision - Segiminizi yapiniz. x

Eirimi

ABC Universitesi » Rektdriik

| Kullanicilar
| Ad-Soyad Birim Unvan
Rektdr Rektor ABC.Uni. » Rektdriik Rektor
Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektorlak Rektdr

Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektdriik Rektdr Yardimaisi
Rektér Yardmais | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektér Yardimasi

Gakhan YILMAZ ABC.Uni.» Rek. » Rektér Yardimaisi
Rektér Yardimailig 1
Aletif Wakils Frore V1M AL

A 1-10 Toplam: 232 (Sayfa: 1/24) M lﬂﬂ

Asagedaki liste, yukaridan asagiya sualudr. Sagdaki yukart
ve asogn diigmeleri ile srralomayt degistirebilirsiniz,

O|0|0O(0|O

Amirimi Ekle §

Engin Bektzs (Brm.Evr.Sor)

Sik kullanilan imzaci veya imza grubu kaydedilerek kullanici grubu olusturulabi lir.

Kullanict grubu olusturmak  i¢in “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup

“Kullanic1 Gruplarr” alaninda goriiliir.

enVision

Latfen bu grup icin isim belirtiniz.

en\Vision - Segiminizi yapinz.

Universitesi » Rektdrilk

Arama Kriter

| Kullanicilar | Kullanicl Gruplan
- Ad-Soyad Birim Unvan S
I:I Rektdr Rektdr ABC.Uni. » Rektdriik Rektdr
= Paraf 2 Li /T
I:I Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektdrlk Rektér L
I:I Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektoriik Rektér Yardimeisi
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Adim | “Sablon” alanindan yazilan olura uygun sablon se¢imi yapilmalidir.

20 e e

Sablon

Olur ¥azisi Iki lmza

Olur-Uygunluk Yazisi Ug imza

Admm | Sablon On Izleme butonu ile evraka ait 6n izleme gériilebilir.
2 (v On o
OabRm

”~
w o TLRInwm
Denizcilik Fakiiltesi Dekanlif
Deniz Ulagtirma Isletme Mithendisligi Boliim Bagkanlifs
Sayr : 58826269-020
Komu : Olarlar, Onaylar =
GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
1901/17 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile kumm we kuruluglardan merkez, tagsra ve
yurtdisi teskilatlarnda yer alan tiim birimlerinin resmi yazismalarda kullamlacak haberlegme
kodlanmn olustumilmas:, teskilat yapisinda olugacak degigikliklere gore gerekli giincellemelerin
vapilmas: ve bunlarn Bagbakanlhga bildirilmesi istenmis. bu kodlann birlestinilmesi somicunda L]
Devlet Teskilath Ven Tabam (DTWVT) olugturulnmstar. W
Engin BEKTAS
Sistem Yoneticisi o
OLUR
Genel SEKRETER
Genel Sekreter -
210 x 297 mm

Admm | “Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra islem yapmak iizere evrak kaydedilir.

22
OpBER|

Adim | “Islak Imza Ile Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baglatilitir.

23
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isiak imza ile Onaya Sun

#E-imza ile Onaya Sun

Secenekler ~ Vazgec @ islemler A

Adim
24

“E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile paraf ve imza siirecleri baslatilacaktir.

Iisiak imza ile Onaya Sun

#E-imza ile Onaya Sun

Secenekler ~ Vazgeg @) islemler ~

Adim
25

Kullanict Gorevlerim portal partindan evraka giris yapar.

Acilan ekranda evraka 6n izleme yapilabilir,

Garevlerim
ara Kategori v

Paraflamaniz icin Olur Evraki Gelmistir. (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) & =

Gorev Detaylan

Olur Evraki E-imza ile Onaya
Q Y

Evrak ] = lcerik Ekler ilgili Evrak Tarihge <un

Evrak Tarih ve Sayisi: -E

Diger

Gorev Detaylari
Paraflamaniz igin Olur Evrala Gelmigtir. (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi)

Rektor Yardimcilig| Evrak

Q) Eiektronik Belge Yanetim Sistem

Paraf By @ T A
CBKSOFT . ST

I
7%‘_«,_1 ONIVERSITES| REKTORLOGO e

DAIRE BASKANLIGI
1060 Evrakin GIttigi Ye

Diger

Sayi  © 59441486-710.03-E.
Konu : Elektronik Belge Yanetim Sistemi

Rektdr Yardimaligi 3 (Engin Bektas)
GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

6 Eylil 2004 taribli ve 25575 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2004721 sayih GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

Baghakanhk Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yaprsiun kurulmas: ve isletilmesi gorev ve
sorumlulufu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TOBITAK) bagh Ulusal - e

710.03.01.01 - Yardima Hizmetlerle [lgili Faaliyetler »
E @ UEO e-uygulamalar » e-imza » Klasor 01 » Balum 01

Reddetme Neden
Diger i K
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

- Parafia @ Parsflamay Recdezﬂl indirea Vezges @

Adim
26

Paraf reddedilecek ise “Aciklama” alanina bilgi girilmelidir.
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Paraf
CBKSOFT

Gorev Detaylan

sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtrma Kurumu'na (TOBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstitisi Madiirligine (UEKAE) verilmitir, A
ile sz konusu yapimn gorden geirilmesi ve unun izenmesi gorey ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yaprya uyum igin kamu kunum ve kuruluslan
neadinde sirdirilceck gahsmalarm Devlet Planlama Teskilath Mistesarh koordinasyonunda
yuritulecegi de hukme baglanmistr, TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezi'ni (Kamu SM) kurmug ve Telekominikasyon Kurumuna yapmus oldugu bildirimin
uyeun bulunmasi neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayict
(ESHS) olarak faaliyete gegmistic,

Q Olur Evraki E-imza ile Onaya
Sun

Gorev Detaylari

Paraflamaniz Igin Olur Evraki Gelmistir. (Elektronik
Belge Yanetim Sistemi)
Evrak

Q Elektronik Belge Yonetim Sistem

Ogr.Gor. Engin BEKTAS
Daire Bagkant

Diger
OLUR -
Rektor Yardimalig 3 (Engin Bektas)
= ré e
S -] i) .

et Nedep GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
Diger =

710.03.01.01 - Yardima Hizmetlerle ilgili Faaliyetler »
l:«m amaniz e-uygulamalar » e-imza » Klasér 01 » Bélum 01

Elektronik Belge Yénetim Sistemi

oo et I [ e

Adim
27

Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.

. i S VRIS . i B LS EVILY L S
Telekominikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluslan i

neadinde siirdiirilecek gahigmalann Devlet Planlama Teskilats Miistegarlihs koordinasyonunda Gorev Detaylan

yuritillecegi de hikme baglanmistr. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon Paraflamaniz igin Olur Evraka Gelmigtir. (Elekeronik

Merkezini (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmug oldugu bildirimin Proiel
uygun bulunmast neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayict o :

S) olarak faaliyete gegmistic Rektdr Yardimalig| Evrak

Q Elekeronik Belge Yanetim Sistemi

Belge Yonetim Sistemi)

Ogr.Gor. Engin BEKTAS
Daire Bagkan

OLUR -
Rektor Yardimaligi 3 (Engin Bektas)
SR,

Reddetme Neden GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
Diger

<]
&

710.03.01.01 - Yardimai Hizmetlerle ilgili Faaliyetler »

Aciklamaniz f
r e-uygulamalar » edimza » Klasér 01 » Bolum 0

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Paraflamay Reddet (x] I indir a Vazges @

Adim
28

Imzalayacak kullanic1 Ana Sayfa {izerinde bulunan Gorevlerim portal partindan
ilgili gbrevi seger.

Gorevlerim
Kategori ¥ A

imzalamaniz icin Olur Evraki Gelmistir. (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) F = =

Adim
29

Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka On izleme yapilabilir.] s lak
Imza siireci baslatilmas ise asagidaki gibi sayfa acihr;
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Islak imza Onay

CBKSOFT

Gorev Detaylan

Evrak ]~ icerik  Ekler  lgiliEvrak  Tarihge

Olur Evraki Islak imza ile Onaya
Q Sun

Gorev Detaylari

Imzalamaniz I¢in Olur Evraka Gelmistir. (Elektranik

Rektor Yardimcilig| Selge Yoneim St
Evrak

on Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluglan
larin Devlet Planlama Teskilats Mistesarlsgs koordinasyonunda
ustr, TOBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkeat (Kamu ve Telekominikasyon Kurumuna yaprus oldugu b
uygun bulunmas: neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elekironik Sertifika Hizmet wm.
(ESHS) olarak faaliyete gegmistir.

Q Elektronik Belge Yonetim Sistem

Diger
0Ogr.Gor. Engin BEKTAS oy
Daire Bagkant Rektar Yardimaligi 3 (Engin Bektas)
- GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

(anal SEKRETER sva | I
710.03.01.01 - Yardimar Hizmetlerle [lgili Faaliyetler »
= P =2 & o e-uygulamalar » e-imza » Klasor 01 » Blim 01
Reddetme Neden
Diger
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

imzaynDnayiao imzaleEddeta Vazge @

Adim | Imza reddedilecek ise “Aciklama” alanina bilgi girilmelidir.

el SERRETER
Rektor Yardimalig 3 (Engin Bektas)

Reddetme Neden GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
Diger -
710.03.01.01 - Yardimar Hizmetlerle iIgili Faaliyetler »
e-uygulamalar » e-imza » Klaser 01 » Bolom 01
Agiklamaniz

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

imzayi Onayla®  Imzay Reddet® Vazgeg @

Adim | Elektronik Imzada ise Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapilir.
31 E-Imza siireci baglatilmis ise asagidaki sayfa acilir; bu ekranda sag iist kosede
bulunan Gorev Detaylar1 kisminda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yasandigi

anlamina gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.
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Evraki Elektronik Olarak imzala
CBKSOFT

NGion T

Beraber Toplam 2 Adet Evral Q ©Olur Evraki E-imza ile Onaya
Sun

oy
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

GFENFI. SEKRETERTIK MAKAMINA

Gorev Detaylan
imzalamaniz igin Olur Evraks Gelmigtir. (Elektronik
Belge Yonetim Sisteni)

Evrak

6 Eylul 2004 taribli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de y
Basbakanlk Genelgesi ilc Kamu Scriifikasyon Yapismn kurulmasi ve isletilmesi gorev ve
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arasirma Enstitust Mudarlugi'ne (UEKAE) verilmistir. Aym Genelge
ile stz konusu yapinin gozden gegirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gorev ve sorumlulugu
Telekomiinikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluslar
nezdinde strdurtlecek calismalann Devlet Planlama Teskilati Mustesarhg koordinasyonunda
yirritiilecegi de hitkme baglanmigtr. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezini (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmis oldugu bildirimin
uygun bulunmasi neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayict
(ESHS) olarak faaliyete gegmistir

imlanan 2004/21 sayil

Q Elekeronik Belge Yonetm Si

Reddetme Neden

Ogr Gor. Engin BEKTAS
Daire Bagkam

e-imzahdir @ Vazgeg © imzalamay) Reddet

= s Not Exle

Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve PIN Kodu girisi sonras1 imzala butonu

ile imza atilmis olur.

% Latfen Imzalama Yapilacak Sertifikay Seciniz.

Sertifika Sahibi Mitelikli?
EMGIN BEKTAS Evet

|| =< Sil

[] Rakamilan Karstir

Givenli elelotrondl: imza ologmmoyorsonoz. SO0T0 savili e-imza loan
olustorulan aimza alle sulsn imzsva epdefendir. Imeza Gzall
Weri Ozeti, Imza Sahibd Sertifika Imzslsnacsl dosyay tablonon solondalsi linloden

bilgizayenmzs indirenek inceleyviniz. Imzaleama izlemine dewvam etmek istiyvor muosonoz?

Sertifiliada Aevout Olan Maddi Limit: 100000 TL

¥ iptal | | A imzala

Imza sonrasi sistem otomatik olarak ana sayfaya doniis yapar.
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KURUM iCi GELEN EVRAK SURECI

Adim | Ac¢iklama
No
Adm | Kurum I¢i Giden Evrak kayit islemi yapildiktan sonra evrak imza icin onaya sunulur.
1 Imzalayacak kullanici imzaladiktan sonra evrak Kurum i¢i Gelen Evraka doniisiir ve
ilgili birim ve kullanicinin ekraninda goriiliir.
Gorevlerim a ~
Kurum ici Gelen Evrakiniz Var. (Elektronik Belge Yonetim Sistemi [264] [Rektor - [+ =
Yardimailig 3])

Adim | Gelen evrak ilgili gorev kullanicisi tarafindan agilir. Gorevi alan kullamcr evrak ile ilgil 1
2 asagida bulunan secenekleri kullanarak gorevi tamamlayabilir.

> JAlt Birimlere&Personele Sevk Et

O Cevap Yaz

=vEvrakl Sonlandir

Vazgec (@ Kaydet [£) islemler A

Adim | Evraki Sonlandir: Gelen evrak lizerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
3 planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazisi yazilacaksa cevap olustur segenegine tiklanir. Giden
4 Evrak sayfas1 agilir ve cevap evraki yazilir.
Adim | Alt Birimlere & Personellere Sevk Et : Bu segenegi kullanarak acgilan sevk ekrani
5 tizerinden gelen evraki birim ve personele sevk edebilirsiniz.

Sevk islemi birim se¢cimi kullanilarak yapilacaksa birim isminin solunda bulunan
kutucuklar secilereke “Secilenleri Ekle” diigmesi ile yapilabilir.

Evrak Sevk Etme
CBKSOFT

Unvani Gonderim Amaci

% Rektor Yardimaligi 1 Rektor Yardimaist | GEREGINE . O+

[El- ABC Universitesi
B[ Rektsritk

# [Rektor Yardimeig 1

Rektar Yardimaihig 2

Rektor Yardimahd 3

Rektarliik Ofisi [(zel Kalem)

g Denetim Birimi

Viiksekokullar

Bélim Bagkanliklarn
Koordinatéritikler

Kurullar

Aragtirma ve Uygulama Merkezleri

Enstitdsiler

o U e DO e O e O = DO
1L B e e R B )

Konservatuvarlar

o

Meslek Yiiksek Okullar

Kisiye Sevi
engin a

Engin 2 Bektas / Gen.Sek. / Bifim Evrak Serumiusu *®

Engin AYDIN / 5il 5| Dai Bas. / Daire Bagkan:

Engin Bektas / Gen.Ssk / Birim Evrak Sorumiusy Vazgec @) Sevk Et @
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Adim | Paraf Niishasi: Gelen Evrakin Parafli Nishasini gostermek i¢in kullanilir.

I B ISELANL SRSLEL P RAR ELALgRan

Paraf Miishasi

Adim | Not Ekle: Evrak ile ilgili bir not alinacaksa kullanilan kisimdir.
!  Not EKe

Adim | Kaydet: Evrak iizerinde yapilan degisikleri kayit eder.
8 Not: Herhangi bir sevk ve dagitim islemini basglatmaz.

s e

KURUM DISI GELEN EVRAK SURECI

11 Gelen Evrakin Kaydedilmesi

Madde | Agiklama

Adim
1 |
@ Yazi isleri Midiiriine Sevk Et

Qilgili Kisiye Sevk Et
O Birim Amirine Sevk Et

skler ~ Vazgec@  Islemler A

Kurum disindan gelen evrak , evrak kaydi yapilan birimler tarafindan kurumun belirle mis
oldugu islem baslatma secenekleri ile “Yazi Isleri Miidiiriine Sevk Et”, “Ilgili Kisiye Sevk
Et”, “Birim Amirine Sevk Et” veya bunlara ek olarak eklenebilecek akis secenekleri ile

kayda alinir.

12. Evrakin Sevki Yapilan Ust Amirler Tarafindan Yapilan islemler.

| Madde | Agiklama
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Adim

Yazi igleri miidiirii kendisine gelen evrak ile ilgili bilgileri ‘‘gérevlerim’ portalinda n
secerek ,kenisine verilmis yetkiler dogrultusunda evrak ile ilgili islemleri yapabilir.

= jade Et

@ Senel Sekretere Sevk
D Cevap Yaz

SrEwvrak) Sonlandir

Adim | Dagitilacak Birimleri Se¢cme (Sevk Edilecek Birimler): Yazi isleri miidiirii gelen
2 evrakin igerik bilgilerine gore sevk yapilacak birim ve kisi bilgilerini
belirterek,kendisinden sonra sevk edilen amiri tarafindan sevk yapilacak birim ve kisi
bilgilerini hazirlamis olu'rL.
Dagimlacak Birimleri Seginiz
Kurum igi . x
0
Adim | Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatali bir durum var ise olusturan kiseye iade
3 edilmesi i¢in kullanilir.
Diger sevk siirecleride kullanilarak evrakin ilgili seceneklere sevk edilmesi islemler i
yapilir.Genel Sekreter Yardimcisi,Genel Sekretere sevk etme
13. Genel Sekreter Tarafindan Yapilacak Islemler.
Madde | Agiklama
Adim | Genel Sekreter gelen evrak ile ilgili kendisinde bulunan yetkilere gore islemler ini
1 yapabilir.
=~jade Et
= 2On Sevki Hazir Evraki Birimiere Dagit
@ Rektdr Yardimcilanna Sevk Et
@ Rekidre Sevk Et
: :Ex-'ral-: FPersonele&Birmlere Sevk Et
SrEvrakl Sonlandir
Adim | Evraki Sonlandir: Gelen evrak {izerinde herhangi bir iglem yapilmazsa evrak dosya
2 planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazisi yazilacaksa cevap olustur segenegine tiklanir ve Kurum
3 Dis1 Giden Evrak sayfasi agilir.
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Adim | Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatali bir durum var ise, yazi kendisine kim
4 tarafindan geldi ise ona iade edilmesi i¢in kullanilir.

£By Evralka iade Ex iz alasim baslacabilmek igin asagidaki paramertreleri girmeniz gerekme

22122017 tarihli we 85963 sawih wazi'miz

lade Gerekgesi:

Eksik ek bilgisi|

& Vazrgeg s Dhewarm

Adim | Evraki Personellere - Birimlere Sevk Et: Kisi ve birimlere sevk edilmesi durumunda
5 kullanilir.

Evrak Sevk Etme

CBKSOFT
- Birim Unvani Gonderim Amaci
% Bilgi islem Daire Baskanligi Daire Bagkani | GEREGINE « O+

[ [ fletigim Fakultesi Dekanligi

B[] Mihendislik Fakiiltesi Dekanhig
[ [ Tip Fakiiltesi Dekanligi

B[ Genel Sekreterlik

Basin Yayin ve Halkla lligkiler

[ ¥ |Bilgi Islem Daire Bagkanhd:

Déner Sermaye

Huleuk Migavirlig

[ [ idari ve Mall Igler Daire Bagkanlig
Kiitiphane ve Dokimantasyon Daire Bz
Ogreni Igleri Daire Bagkanligi

[ @ Personel Daire Bagkanhg

Saglik Kaltdr ve Spor Daire Bagkanligi

B[] Strateji Geligtirme Daire Bagkanhal

[ [ Yapi Igleri ve Teknik Daire Bagkanhgi

Otomatik Arama En Az 3 Karakter iin Yapilacaktir

Kisiye Sevk
engin| L

Engin 2 Bektag / Gen.5ek. / Birim Evrak Sorumlusu

Engin AYDIN / Bilisl.Dai Bz, / Daire Sagkar)

Engin Bektag / Rektéridk / Dairz Bagkan

Engin Bektag / Gen.Sek / Birim Evrak Sorumlusu

ARAMALAR

Aramalarda, kullanicinin parafladigi, imzaladigi, olusturdugu, kendisine sevk edilen, gelen,

reddedilen, iade edilen evraklar arayip bulunabilir.
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1. Genel Arama

Evrak meniisiindeki, Evrak Arama sekmesinde bulunan Detayh

Arama yapilabilir.

Xy Gellen Ewvralks

Ly Gedern Evrake

L he=taywls Eerak

1.1Detayl Arama

Arama, secenegiyle Genel

Detayl1 arama ekraninda evrak aramada kullanacaginiz alanlar1 , “Kriterler” kismindan kendi

isteginize gore ekleyebilirsiniz ve bu alanlar1 kullanarak arama yapabiliriz. Ornegin ‘K imin

Uzerinde” kriterini ekleyerek evrakmn kimde oldugu segenegi ile aramasini yapabiliriz.

envision - Kriterler <
Kapah Kriterier mvere flimin B Agik Kriterier
Kimin Adina =] Barkca Mo
Kimin Ozerinde Dosya Kodu
» || En Son Sevk Egilen
<q || Evreak Agac 1o
Evralk Id
Evrakan Birimi
Genel Mumeratsr 1
igerik
Konu
Oiurgtusran
Olusturulma Tarihi
Tanum
wikrenan Evrak ¢ Evrak
Liste skram igin en gok 20 kriter segilebilir. > Vazgeg EH Kaydet
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Detayl Evrak Arama
CBKSOFT

Genel Birim Evrak

Evrak Tanimi Evrakin Birimi Yak. Evr. / Evr. N by U DT oSk Detaylar
= Elektronik Belge Yénetim Olur - Uygunluk  Rektsr Yardimalg Elektronik Belge Elektronik Belge ® a8 = |
- Sistemi [Paraf Evraki] Evraki 3 Yonetim Sistemi Yonetim Sistemi.pdf
Q Q
== Elektronik Belge Yénetim Olur - Uygunluk = Rektér Yardimaligl Elektronik Belge Elektronik Belge ®» a =2
b Sistemi [Paraf Evraki] Evraki 3 Yonetim Sistemi Yonetim Sistemi.pdf
Q
— Elektronik Belge Yénetim Kurum Disi Rektor vardimalligl Elektronik Belge Elektronik Belge @ = 1
= Sistemi [Paraf Evraki] Giden Evrak 3 Yonetim Sistemni Ydnetim Sistemi.pdf
= Elektronik Belge Yénetim Kurum Digi Rektor Yardimalg Elektronik Belge Elektronik Belge ] = |2
- Sistemi [Paraf Evrakil Giden Evrak 3 Yonetim Sistemni Yonetim Sistemi.odf

2. Evrak Tiirlerine Gore Arama
Aramalar evrak tiirlerine gore de yapilabilir.
2.1.Genel Arama yapilan Evrak Arama sayfasma girilir (Detayli arama) buradan ilgili evrak
tiiri segilir.
T Filtrele

Evrak Tard

* Tim Evrak Tarimlar

+ ® Tim Evrak Tammlan

| Dilekge

| Harici Kurum Digi Giden Evrak

| Harici Kurum Igi Giden Evrak = =
| Kurum Digi Gelen Evrak
: Dosyasina Kaldinld
~ Kurumn Digi Giden Evrak - - Tumi i

2.2. Ana meniiden evrak meniisiine gelinir, ilgili evrak tiirtine girilir (6r; kurum dig1 giden) ve
o meniiniin altindaki arama sekmesine tiklanir. (Detayli arama). Bu sayfada bir evrak tiirii
se¢ilemez ciinkii hangi evrak tiirliniin arama meniisiine tikland1 ise, sadece o evrak tiirlinde
arama yapar.

T Filtrele

Evrak Toro
Kurum Digi Giden Evrak

Evrak Evrakin Yiik. EVT. # EVr. Genel Birim Evrak
Tanimi Birimi == °  Numeratdr Numeratdrii Tarihi

Elektronik Belge Yonetim Kurum
Sistemi [Paraf Evraki] Dis1 Giden Yardh
Q Evrak

Elektronik Elektronik Belge -
1131 Belge Yonetim  Yonetim
sistemni sistemi.pdf

Elabtranil Balma VAnatim [PR— Dalenr | Elabermmil Clabtranil @alaa a
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en y ision
a % B

Ana Sayfaya Don

17 Kisayollar
Evrak

W Diger

Y Gelen Evrak

Y Giden Evrak

(3 Harici Kurum Dis:
Giden Evrak

(3 Harid Kurum ici Giden
Ewrak

[ Kurum Dist Giden Evrak
@ Eke
Q. Detayh Evrak Arama
(3 Kurum igi Giden Evrak

(3 Qlur - Uygunluk Evrale

Y Filtrele

Evrak Tdrd
Kurum Cha Giden Evrak Evrakin Bir
ategor Olugturuln

Kurum Kayit ... Kurum Kayit ..

evovrs Wmal

m M
dp UL

ey

Evr. Ver. T(

Barkod Evrak Evrakin

) . L

Bu iki alanin farki kolonlardan kaynaklamr. Ornegin Genel Aramada ‘‘Olur Evraks” tiirii secilip

arama yapildiginda Olur Evraklar siralanir fakat bu alanin kolonlar1 aramada goziikmez. Ciinkii

genel aramadaki kolonlarda sik kullanilan kolonlar bulunmaktadir. (evrakin numarasi, evrakin

gittigi yer, evrakin konusu vb.)

Kullanic1 isterse bu kolonlari, kolonlar butonundan “Genel Arama” sayfasina ekleyebilir ama

bu ve bunun gibi her evrak tiirli i¢in, kendine has kolonlar olacakti. Bu kolonlarin ¢oklugu

gereksiz kangikhik yaratacaktir. Bu nedenle, “2.2.” maddesinde bahsedilen evrak tiirii aramalari

da kullanicilara kolaylik olmasi i¢in sistemde mevcuttur.

3. Evrak Arama Sayfasindaki Bulunan Diigme ve ikonlarin islevleri

3.1. Kolonlar ve Kriterler

HIZMETE OZEL
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Kolonlar butonu kullanarak , o anda bulundugunuz arama sayfasina

(6rn; genel — hizli arama, detayli arama, kurum i¢i giden hizli-arama) istedigimiz kolonlar 1

ekleyip cikarabiliz.

Kolonlar

enVision - Kolonlar

BI=g=VIIEAY =1 Y d=1aak=

Kapah Kolonlar Filtre x Acik Kolonlar
Aciliyet Durumu Birim Numerator
Ada_parsel_pafta Detaylar
Adl Soyadi M || Evrak Tarihi
Anahtar Kelimeler ; Evrakin Birimi
Barkod Mo | Genel Numeratar 1
Belge icerik indeksi
Ralna Tini Firman

vemM=a
Kriterler

L Liatavi bviralke &

enVision - Kriterler

Kapal Kriterler

Filtre b4

Acik Kriterler

Aciliyet Durumu
Ada_parsel_pafta
Ad Soyadi
Anahtar Kelimeler
Arsiv Durumu
Belge

Belge Tipi

Birimn Fiyat / Fiyat
Birim Mumeratoni
Baoyutu (Mb)

Cevapland / Cevap Durumu

Barkod Mo

Dosya Kodu

En Son Sevk Edilen
Evrak Agac Id
Evrak Id

Evrakin Birimi
Genel Numeratdr 1
icerik

Konu

Olusturan

Olusturulma Tarihi

Kriterler butonu da, o evrak tiiriiniin detayli arama sayfasmdaki kriterleri diizenlemeye yardimc 1
olmaktadir. Istenilen kriterler secilip sag tarafa gegirilir ve kaydet denilir.

4. Evrak Bilgileri (Evrak Detay Meniisii i§lemleri[

Kullanict evrak arama sayfasina girdiginde kendisi ile ilgili evraklart goriir. Her bir evrak
satirmin sol basinda, dort ¢izgili bir ikon bulunmaktadir. Evrak bilgilerinin bulundugu ve gesitli

islemlerim yapabilecegi alandr;

Rev. 4
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a) Detaylann Goster: evrak ileilgili kiinye bilgilerini (evrakin geldigi, gittigi yer, konusu,
numarasl, igerigi, paraflayan, imzalayan vb.) gosterir.

b) Giincelle: kullanic1 gelen evrak iizerinde giincelleme islemi yapabiliyorsa (evrak bir
baska kullanic1 iizerinde degil ise) evrak bilgilerini gilincellemenize yardimci olur.Bu
islem ile kullanictya verilmis yetki dogrultusunda giincelleme iglemi yapabilir.

Bu sekmelerin  disgindaki  diger ozellikler  (evrakin  kiinye  bilgilerinden  de
gerceklestirilebilir).

igerik

— - Barkod Yazdir

“t+ Detaylan Goster
Gincelle
%= Hizh Onizleme
_ - Orjinal Formatta indir -
“t= Tum Dagitilanlan Yazdirmak icin indir
“#= Evrak icin Zarf Olustur
“t~ Evrak Tarihcesi
“t Is Akisi Tarihgesi

- -.....- DEtal:'llla r ’ I

%= Diger Gorevlerim v

Sistemi [Paraf Evraki] Cisi Giden Y

—
MY  Cvrenle

S Detaylari Goster

Bu alan evrakin detayli bilgilerinin, simgesel olarak gosterildigi alandir. Bu alana bakarak bir

&
evrakm, ekinin olup olmadig - (atag isareti), evrak gdrev olarak birinde ise kimin iizerinde

&
oldugu bilgisini |E| (insan figlirii), evrakin bir paraf, imza siirecinde oldugu (kilit isareti)

anlayabilirsiniz.

6. Sonlanmuslar/Sonlanmamislar/Tiimii ve igim Bitenleri de Goster igareti

Sonlanms/Sonlanmamuslar/Tiimii:
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Dosyasina Kaldinld

Tumu

Sonlanmarmiglar

Sonlanrmiglar
Bir evrak, imzalandi ise ya da gorevi

T
tamamlandi ise sonlanmistir. Bu bilgi evrakin kiinye bilgilerinde ve kolon bilgilerinde de
evrakin

belirtilir. Bu combobox ‘1 ayarlayarak sonlanmis, sonlanmamis ya da her iki tiirdeki

aramasi gerceklestirilebilir.
Arsivlenmisler/Arsivlenmemisler:
v

Argiv Durumu

Arsivlenmemisler

ArgivienmemiSler

Argivienmigler

Tiimnii
Bu combobox, arsivlenmis ve arsivlenmemis evrak ayrimmin yapilmasim saglar ve

buna gore sorgu yapilabilmesine yardimci olur.
7. E-Imza/Hizh On izleme /Dagitim Evraky/Giincelleme/Y eni/Degisiklik/Gecikme

Evraklar olusturuldugunda, imzalandiginda, dagitimi oldugunda, geciktiginde, kullanic 1 nin

ikonlari

bunlari kolay algilayabilmesi i¢in bazi ikonlar bulunmaktadir.

F Ex Va0

Evrak Durumu: Paraf ve imza ekranlarinda evrakin durum bilgisinin gosterild i gi

ikondur.
ad
e | Posta Niishas1 Hazirlama: Posta gonderimi i¢in Niishalar hazirlama islemi gosteren

ikondur.
@ Zarf Olusturma: Zarf olusturma islemi i¢in kullanilan ikondur..

Rev. 4

Arsiv Detayi: Evrakin arsiv durumunu belirten ikondur.
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21

—| Versiyonlarda Ust Veri Karsilastirmasi: Paraf veya imzareddi olmasi durumuda bir

onceki gorevde yapilan diizenlemeler varsa bunlari karsilastirmak i¢in kullanilir.

o Ek Bilgiler: Evrakin sistemsel bilgileri gosterir ( Barkod, Evrak ID, Versiyon ID)
:| E-imza: Bu ikon evrakin e-imza ile paraflandigin1 yada imzalandigim gésteren ikondur.

§| Hizh On izleme: Bu ikon evrakin hizli 6n izlemesinin yapilabilecegini gosteren ikondur.

Ea )

= 1 Dagitim Evraki: Dagitim bekleyen evrak bilgileri gostermek i¢in kullani la n

ikonlardir.

Giincelleme: Bu ikonun goziikmesi, evrak gorev bilgisinin, Gérevlerim (ana sayfa) de

bulundugunu gosterir. Yani bu evrak kullaniciya gore olarak gelmistir. Fakat bir islem

yapmamustir. Bu butona tiklayarak evrak iizerinde giincelleme yapilabilir.

I:IGecikmisz Evrak gorevinin 8 saat geciktigini bildirir. Sistem tarafindan konulmus t ur.
Resmiyet de bir gecikme olup olmadigini bildirmez. Gerektiginde siire degistirilebilir.

Cantaya Ekle: Bu ikon ile evraklarinizi ¢antaya ekleyip ¢anta iizerinde Giincelleme, Sevk

Etme vb islemleri yapabilirsiniz.

Belge Durumu: Evrakin imza igleminin tamamlandigini Belgeye doniistiigiinii belirtten
ikondur.

GENEL EVRAK BIiRIMi (KURUM DISI GELEN EVRAK SURECI)

Madde | Aciklama

Adim Kisayollar >> Evrak Ekle >> Kurum Dis1 Gelen Evrak Tara ve Ekle ile agilir.
1
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eny, Ision
R w @

Gorevlerim

¥7 Kisayollar

W Evrak Arama
Sayistay ilami Duyuru
W Eurak Ekle m . s

& KD Gelen Bvrak Tara ve
Ekle

@ KD Gelen Evrak Elde
@ Kl Giden Evrak Elde

@ KD Giden Evrak Ekle )
Bil.islve Yay.Dai.Bas.-5¥

@ Olur - Uygunluk Evraka —_—

Ekle
Adim Tarayic1 secimi yapildiktan sonra sayfanin nasil taranacagina dair bilgiler
2 secildikten sonra “Tara” butonuna basilir.

Kaynak | AV175+ v
[ Tarayc Arayizi Gaster
O gievoziaTara

/" Otomatik Besleyici

[ sosseyiaien @
Ata

[ taranantan en sona e

Onayarlar
Basili Metin -
Caziiniiriik Tonlama
150 DPI . Siyah-Beyaz ~
Sayfa cCoOscliz?zg@E=-0
Dazenleme
23-12-2017_17-35-30

==

Ll <ol Lo o] [t Crama] i [ ] -] Ckayee | [isarecte ] [Vukan Tas | [Agati T |
[ #ayian sonre Benzer Eurak Gir

O «ay
Adim Sayfa Diizenleme butonlari ile sayfa {izerinde istenilen diizenleme islemleri
3 yapilabilir. Eklenen evrakin yoniinii cevirme, klr;:ma vb. ozellikleri vardir.
Sayfa [ Gd W [l?n@.;:"—@
Diizenleme

Adim Taranan evrak ileilgili istenir ise “Dosya Adr” alanma ad girilebilir. Girilmez ise
4 sistem otomatik olarak giiniin tarihini ve evrakin tarandig1 saati verir. Evrak
kaydedildikten sonra taranan evraka benze bir evrak taranacak ise “Kayittan
Sonra Benzer Evrak Gir” kutucugu isaretlenir.

Secimler tamamlandiktan sonra “Kaydet” butonuna basilir.

HIZMETE OZEL 66/85 Rev. 4




|23-1 2-2017_17-55-50

o

D Kayittan Sonra Benzer Evrak Gir

D Kayittan Sonra Yeni Evrak Gir

Savface Kevnli Bilgisayarmns Kayaal

Adim “Evrakin Geldigi Yer” alanindan evrakin nereden geldigi bilgisi segilir.
5 v
Evrakan Geldigi Yer
x

Kamu Kurulusu

Gergek Kisi

Tiizel Kisi

Diger
Adim Kamu kurulusu segilir ise agilan “Evrak Kurum/Birim Kodu” alaninda bulunan
6 se¢cim butonuna basilir.

Kamu Kurulusu x

Evrak KurumyBirim Kodu
0

Agilan ekranda “Arama Kriteri” alanindan kurum adi yazilarak ya da kurum
adlarinin Oniinde bulunan “+” seklindeki ikonlara basilarak alt kirtlimlara ulasilir.

Secilmek istenilen kurum adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Secile ni
Kullan” butonu ile se¢cim onaylanir.
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enVision - Seciminizi yapiniz. x

Arama Kriter

- FAVORILERIM

i SON KULLANDIKLARIM

b 32625504 - Bagimsiz Kuruluglar = YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

+ 50441486 - Bagimsiz Kuruluglar » YOKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI = BULENT ECEVIT UNIVERSITESI REKTORLU

- 58826269 - Bagimsiz Kuruluglar » YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIG! = BULENT ECEVIT UNIVERSITESI REKTORLO
- 28391490 - MILLI EGITIM BAKANLIGI » BAKAN YARDIMCILIGI

- Q172144 - ANAYASA MAHKEMES] BASKANLIG = BASIN MUSAVIRLIGH
- 24328010 - ANAYASA MAHKEMES] BASKANLIGI

J 24325150 - ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI

----- 24328020 - UYUSMAZLIK MAHKEMESI BASKANLIGI

1+ 24328040 - IDARI YARGI KURULUSLARI

i'_t 24328030 - ADLI YARGI KURULUSLARI

J 24316060 - MILLI EGITIM BAKANLIGI

----- 86045702 - IDARI VE MALI iSLER BiRIMI

- 24316220 - MILLE SAVUNMA BAKANLIGI

i'_t 24322010 - SAGLIK BAKANLIG

:fJ 24318211 - ORMAN VE SU iSLERI BAKANLIS
- 53425331 - ASKER] YARGITAY BASKANLIGI

Adim Gergek yada Tiizel Kisi segimi yapilirsa “Telefon Defteri’nden se¢im yapilabilir.
7 Eger Gergek yada Tiizel Kisi sistemde kayith degilse “+” isaretiyle yeni kayit
actlir.

Evrakin Gittigi Yer

Gercek Kisi Ex

Isim

T.C. Kimlik No

Adim Evrakin geldigi yer Diger secenegi secilirse agiklama alanina istenilen bilgi
8 girilir.
Evrakin Gittigi Yer

Diger =F,

Aciklama
Adim Secim yapildiktan sonra Geldigi Adres alanin se¢ime bagli olarak manuel ya da
9 otomatik olarak doldurulur.
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Geldigi Adres

Adim “Evrak Numaras1” alanina gelen evrak tlizerindeki numara girilir.
10 Say1si olmayan evraklarda kolaylik olmasi i¢in ilgili alanda otomatik olarak
(Kurum Istegine Bagh Olarak) “Bila” ifadesi yazilabilmektedir.
Evrak Mumarasi
Adim “Evrak Tarihi” alnindan gelen evrak tizerindeki tarih bilgisi girilir.
11 LW Qre i nan ool
Gelen Evrak Tarihini Giriniz.
Evrak Tarihi
22.12,2017 [::]
o 4 Aralk 2017, .
P 5 ¢ P C C P
1
4 5 & T B
1 12 13 14 15
18 19 20 21
25 26 27 28 29
Adim “Dosy Kodu / Plam” alanindan gelen evraka ait Dosya Kodu ve Konu bilgis i
12 girilir.

Dosya Kodu 0

Konu
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- FAVORILERIM
I~ SON KULLANDIKLARIM
i~ 600.01.01 - Danigma-Denetimle llgili Faaliyetler » Arastirma ve Planlama Isleri{Genel) = Klassr 01 = Balam 01

100.01.01 - Ana Hizmet Faaliystler = Egitim - Sgretim Isleri (Genel) = Klassr 01 = Bslam 01

‘- 800 - Damigma-Denctimle iigili Faaliyetier » Arastirma ve Planlama IsleriiGenel)
= 1 - Genel igler

£ 010 - Mevzuat Isleri

1+ 020 - Olurlar, Onaylar

+ 030 - Anlasma. S&zlesme ve Protokoller
4 040 - Faaliyet Raporlan

- 041 - Brifingler ve Bilgi Notlan

1; 042 - istatistikler

+J 044 - Anketler

4 045 - Goragler

- 050 - Kurullar ve Toplantilar

—g 051 - Bilimsel ve Kiltirel Toplantilar

=i 060 - Kalite Yonetim Sistemi

it 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

‘;Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak agilan sayfada “Ara ma
Kriteri” alanindan dosya kodu adi yazlarak ya da satir basinda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulagilir.

Secilmek istenilen dosya kodu admna ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna

“Secileni Kullan butonu ile se¢im onaylanir.

Adim
13

Evrak {izerinde goriilen ekler “Ek™ alanina manuel olarak girilir. Bu kisma Evrak,
Dokiiman benzeri segeneklerde olmayan elden teslim ek bilgisi yazilmalid 1r.(
CD, Kapali Zarf, Klasor)

Ek

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile
sistemde bulunan evrak secilir, “Gozat” butonu kullamlarak bilgisayarda bulunan
bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullamlarak tarayici ara
yliziine ulagilarak evrak taratilabilir.
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icerik Ekler ilgili Evrak
Sisterndekl Evrak
Evrak Tanimu

0-0 Toplam: 0
isaretiileni Cikart X

Seq ve Eide

Tara ve Ekde

Manuel Bk

imza igin Secim ve Siralama

(Izaretiiler POF Qlusturwdugsunds
Diosyaya Ekfenip imzalanacaktr}

Dagram ahicilan igin ekleri ayn ayr
secmek igin uklayinz

“Evrak” butonu ile se¢ilen ek evraki kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak segilir ve
“[saretlileri Cikart” butonuna baslir.

Sisterndeki Evrak A

Evrak Tamuimu Konu Tarih
)]
' |7 2017 ilgili kanunlar Kanunlar

i
v £ ¢anunlar Kanunlar 12/12/2017

1-2 Toplam: 2

Adim Evrak Kayit ekraninda Miat Tarihi, Gizlilik, Aciliyet Durumlar alanlar ina
14 isteniyorsa girig yapilir.

Aciliyet Durumu .

Gizlilik Durumu .
Adim lgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgil i
15 Evrak Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, “Gozat” butonu

kullanilarak bilgisayarda bulunan bir evrak segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle”
butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak evrak taratilabilir.
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Icerik Ekler llgili Evrak

Evrak Taminmu

00 Toplam: O

Adim
16

“Yaz1 Isleri Miidiiriine Sevk Et” butonuyla evrak yaz isleri miidiiriine gonderilir.

— ©Ovaz Isler Midurine Sevk Et

@ Birim Amirine Sevk Et

1ekler -~ Vazgec @ islemler A

Adim
17

Yaz1 Isleri Midiirii evrakibirden fazla kisilere ve birimlere sevkedebilir.
Gonderim amacina default olarak geregine secili gelir. Kullanict degistir mek
isterse bilgisine ve koordinesine secebilir. Daha sonra kullamc1 Sevk Et butonuna

basarak sevk islemini baglatmis olur.

Evrak Sevk Etme
CBKSOFT

Unvani Gonderim Amaci

% Bilgi Islem Daire Baskanlg Daire Bagkani . |GEREGINE -« O

lletisim Fakiltesi Dekanhigi
[ Mihendislik Fakiiltesi Dekanlign
i B[] Tip Fakltesi Dekanlign

B [ Genel Sekreterlik

Hukuk Masavirigi

B[] idari ve Mali Isler Daire Bagkanhig
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Be
Qgrenci Isleri Daire Bagkanlid

B (¢l Personel Diire Bagkanhd:

Saghk Kiltdr ve Spor Daire Bagkanlign

[ Strateji Gelistirme Daire Bagkanhar

[ [ Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanhgi

Otomatik Arama En Az 3 Karakter igin Yapilacakhir

Kisiye Sevi
engir|

Engin 2 Bektas / Gen Sek. / Biim Evrak Sorumlusu ®

Engin AYDIN / 5il 5| Dai Bas. / Daire Bagkan:

Engin Bektas / Reitérik / Dairs Saskan

Engin Bektas / Gen.Sek { Sirim Evrak Sorumiusu Vazgec @) Sevk Er B

Adim
18

Sevk islemi bagladiginda birime sevk olmussa evrak sevk edilen birimin evrak
sorumlularmn ekranina diigiir. Eger kisiye sevk edilmisse evrak sevk edilen
kigilere gider.
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VEKALET
Ana Sayfa tizerinde bulunan “Kisisel Bilgiler” butonu ile kullaniciya ait Kisisel Bilgiler
ekranma girilir.

Kisisel Bilgiler

CBKSOFT

Soyisim
Bektas

Kullanci ismi
engin.bektas

Durum
Engin Bektas e
DAIRE BASKANI
Birim
Rektdrlik
Genel Bilgiler
Yetkilendirme
Vekalet
|E-Pcu5t.a
KEP Ayarlar
D Vekaleten Atanris
M hazlanm
=

“Vekalet Baglangic” ve “Vekalet Bitisi” alanlart doldurulur.Bu alanlar doldurulurken saat
bilgisi de girilebilir.
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Vekalet Baglangici

18.12.2017 00:01 Su Andan Baslat

Vekalet Bitisi

22.12.2017 23:59 Tarihleri Temizle

Vekil
genel

D

‘Genel Sekreter / Gen.Sek. / Gensl Sekreter w
‘Genel Sekreter Yardimais / Gen.Sek. / Genel Sekreter Yardimas:

‘Genel Sekreter Yardimais / Gen.Sek. / Genel Sekreter Yardimas:

ster £ Bana Verilmig Vekaletler [£) Vekaleti Kaydet g

Vekil alanindan Kurumda olmayacagimiz donemde yerinize vekalet edecek kisi bilgisi girilir.
Bu bilgi Vekil alanina kiginin ad1 yazilarak ya da Se¢ butonu yardimi ile listeden segilerek
girilebilir.

D Wekalet Gncesi erisimi olan evraklan da gérsin.

Vekil kullanicisinin eski evraklart da gormesi gerekirse “Vekalet oncesi erisimi olan evraklar
da gorsiin seceneginin secilmesi gerekmektedir.

Secim yapildiktan sonra “Vekaleti Kaydet” butonuna basilarak vekalet kaydedilmis olur ve
Durum alaninin “Aktif” hale doner.

Vekil
Genel sekreter

]

Vekalet sebebi ‘

Durum
Aktif

[ veksier sncesi erigimi olan eurakiar da gérsan.

Vekile Son Yetkileri Yansit <) ileri Tarihli Vekaletler E Vekalet Gegmisini Géster Bana Verilmis Vekaleder@ Vekaleti Kaydet B

Vekalet iptali

iptal Sebebi

& Vekaleti iptal Et

Istenildigi taktirde Ileri Tarihli Vekalet butonu yardimi ile sonraki giinlere ait vekaletler
kayededilebilir.
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D Vekalet 6ncesi erisimi olan evraklan da gérsin.

Vekile Son Yetkileri Yansit < ileri Tarihli Vekaletler By Vekalet Gegmisini Goster 43 Bana Verilmis Vekaletler [ Vekaleti Kaydet B

Vekalet iptali

Tleri tarihli girilen vekaletler girildigi tarih ve saatte otomatik olarak aktif hale gelir ve vekalet

bitisinde yine otomatik olarak pasif hale doner.

| EEEEEEEEEEEEEEEEEE———————— L S e 2 | B2

enVision - ileri Tarihli vekaletler

0-0 Toplam: O

Vekil
Engin Bektas

Vekalet Baglangici

1.1.2018 0000
Vekalet Bitigi
10.1.2018 [00:00

Vekalet Sebebi

I:I Vekalet oncesi erizimi olan evraklan da gérson.

o Ekle

Eger vekalet, iptal edilecek ise “Iptal Sebebi” alanmna bilgi girilerek “Vekaleti Iptal Et”

butonuna basilir.

Aktif

D Wekalet Gneesi erisimi alan evraklar da gérsan.

Vekile Son Yetkileri Yansit o ileri Tarihli Vekaletler [ =] Vekalet Gegmisini Goster 45 Bana Verilmis Vekaletler [) Vekaleti Kaydet g

Vekalet iptali

iptal Sebebi
Gorev dﬁnuﬂ

@ Vekaleti iptal Et

“Vekile Son Yetkileri Yansit” butonu ile kullanicinin yetkileri, Vekil tayin edilen kullanic rya

vekalet siiresince yansitma iglemini gergeklestirir.

— s
Vekile Son Yetkileri Yansit < ‘
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“Vekalet Gegmisini Goster” butonu ile kisi daha 6nceki vekaletlerini ve vekalet doneminde

nelerin yapildigini izleyebilir.

Vekalet Gegmisini Gister 43)

Acilan ekranda daha dnce verilmis olan vekaletler satirlar halinde goriiliir ve satir basinda

bulunan biiyliteg isareti kullanilarak detaylara ulagilabilir.

enVision - Vekalet Gegmisi - Engin Bektas x
. e o . o iptal edilmis iptal iptal Vvekalet . .
Baslangic Tarihi Bitis Tarihi vekil Kayit Tarihi Olusturan == AT —ebobs iptal Sebebi

2 23.12.2017 25.12.2017 Genel Guncel 23.12.2017 Engin Bektas Hayir
00:01:00 23:59:00 Sekreter 19:24:34

2 24.10.2017 28.10.2017 Envision1 Eski 24.10.2017 Engin Bektas Evet Suresi
00:01:00 23:59:00 Envision 08:45:52 Dolmus

pel 28.8.2017 28.8.2017 Envision1 Eski 28.8.2017 Envision1 Evet suresi
00:01:00 23:59:00 Envision 16:32:45 Envision Dolmus

yol 23.8.2017 23.8.2017 Envision? Eski 23.8.2017 Envision1 Evet suaresi
00:01:00 23:59:00 Enwision 13:57:47 Envision Dolmus

jol 9.8.2017 9.8.2017 Envision? Eski 9.8.2017 Envision1 Evet saresi
11:21:00 23:59:.00 Envision 14:34:.06 Envision Dolmus

jol 30.6.2016 30.6.2016 Envision1 Eski 30.6.2016 Pelin Yilmaz Evet Suresi
11:21:00 23:59:00 Envision 11:22:08 Dolmus

Tarih Aralig Tarih Arahg
e TOro - 30.6.2016 (3 30.6.2016 [E3) L, Sorgula =F Tumuni Géster
Evrak Numaras: Tanim Evrak Birim Say Evrak Tarihi Tarih
=] Ogrenci isleri (Genel) Ogrenci isleri (Genel).pdf Genel Sekreterlik 30.5(._2016
>

Bana Verilmis Vekaletler butonu ile tarafimza verilmis vekaletleri goriintiileyeb ilirsiniz. Vekil

stiresi boyunda yapmus oldugunuz iglemleri takip edebilirsiniz.

Bana Verilmis Vekaletler

envision - Bana Verilmis Vekaletler - Engin Bektas x
- - — Vvekalet Veren e iptal - A - vekalet 1
Baglangig Tarihi  Bitig Tarihi i Durum Kayit Tarihi olusturan e miz  Ptal Tarihi iptal Eden Sebebi |Ptal Sebebi
F 23.11.2017 23.11.2017 Envision1 Eski 23.11.2017 Envision1 Evet 23.11.2017 Envision1 222
00:00:00 23:59:00 Envision 17:13:00 Envision 17:15:07 Envision
P 30.10.2017 1.11.2017 Test.Akdeniz Eski 30.10.2017 Envision1 Evet saresi
00:00:00 23:59:00 Envision 08:57:17 Envision Dolmus
y 13.10.2017 13.10.2017 Envision1 Eski 13.10.2017 Envision1 Evet Saresi
00:00:00 23:59:00 Envision 15:02:00 Envision Dolmus
£ 4.4.2017 4.4.2017 Test.Akdeniz Eski 4.4.2017 Engin Evet Stresi
00:00:00 23:59:00 Envision 21:30:31 Bektas Dolmus
e 28.6.2016 28.6.2016 Envision1 Eski 28.6.2016 Envision1 Evet suresi
10:22:00 23:55:00 Envision 11:07:01 Envision Dolmus
P 26.2.2016 26.2.2016 Envision1 Eski 26.2.2016 Envision1 Evet Suresi
00:00:00 23:59:00 Envision 17:20:117 Envision Dolmus
y 16.11.2015 18.11.2015 Engin Bektas Eski 16.11.2015 Engin Evet suresi
00:00:00 00:00:00 04:50:35 Bektas Dolmus

VEKALET VERILEN KULLANICIYA AiT EKRANLAR
Vekalet verilen kullanici sisteme giris yaparken “Kimlik™ alani aktif hale gelir ve vekalet
kimligi otomatik olarak agilir.
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Kullanici ismi

Kimlik
Gnskrt - G.Sek. v

Gnskrt - G.5ek.

Engin Bektas (Rektarluk - D.Bsk.) (Vekalet)

Beni Haorla
o

Sifrenizi mi unuttunuz?

Kullanici kendi kimligiyle giris yaptiginda benzer bir yap1 ekranin sag iist kosesinde de
olusmaktadir.

Bildirimier jjzr

Olusan tiim bu yapilar vekaletin bitisi ile otomatik olarak kapanacaktir.
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PORTALPARTLAR (KISAYOLLARIM

Ana Sayfa iizerinde bulunan kutulara portalpart adi verilmektedir. Portalpartlar1 “Ayarlar

menisi altinda bulunmaktadir.

Kullanmak istediginiz portal part1 “Acik” / “Kapali” secenegi ile ana sayfaya ekleyebilirsi niz.

PORTAL

Portalpartin  alt boliimiinde bulunan ve otomatik olarak gelen kisayollar ¢esitli sorgular

icermektedir.

HIZMETE OZEL 78/85 Rev. 4



Benim Cevapladigim Evrak

zaz Reddedilen Evrakim

W

Eenim Ekledigim Ewrak

W

Eenimile lgili Klasdrler

<H"

Gegici Olusturdugum Evrak

<h"

mzayl Reddettigim Evrak

,F:

W

Farsfi Reddedilen Evrakim

on 1 Ay lginde Islem Yapugim

< u
DOSYALAMA VE ARAMA

W

Eenim Klasarledigim Evrak

L]

W

Eu Hafts Eklenen Evrak
L]

W

imzaladigim Evrak

L]

W

islemimi Bekleyen Evrak
L)

Loyl
W

Parsf Reddectigim Evrak

ma Zimmetlenenler

Evraklarin dosyalanmasinda farkli yontemler kullanilabilmektedir.

1- STANDART DOSYA PLANI

2005/7 sayih Basbakanlhk Genelgesi ile kamu kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, siiratli,
etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinlik ve kolaylik
saglanamasi igin uygulamaya konulmustur.

Standart dosya plan1 tiim evrak giris ekranlarinda “Dosya Kodu / Plan1 ” olarak goriilmekted ir.
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enVision - Segiminizi yapiniz.

Arama Kriteri

FAVORILERIM
it SON KULLANDIKLARIM

:d 1 - Genel Isler
= 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri
£ 100 - Egitim - Ogretim isleri (Genel)

+ 101 - Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmas:

o

+ 102 - Yiiksekogretim Kurumlan ve Programlannin Taminmasi

- 103 - Akademik Takvim

- 104 - Egitim - Ogretim Programlan

105 - Ders Programlan

106 - Sinav Programlan

- 107 - Egitim-Ogretimin Degerlendirilmesi

- 108 - Bilimsel Calismalarin Ozendirilmesi (Desteklenmesi)

109 - Bologna Siireci

- 199 - Egitim-Ogretimle ilgili Diger isler
- 200 - Akademik Personel ve Akademik Kariyer igleri

- 201 - Secim ve Atama isleri

i

- 202 - Ogretim Elemam Yetigtirme

Dosya plan girilmis olan evraki aramak i¢in “Aramalar>> Detaylt Arama”ekraninda “Kriter”

olarak “Dosya Kodu” alani eklenir ve arama yapilir.

Evrak Tra igerik

* Tam Evrak Tammlan = Evrakin Birimi - Kategori -
Olusturulma [ Olusturulma [5] Olusturan fim Konu Kurum Kay... ] Kurum Kay... 5]
Dosya Kodu )

710.03 fi=) Genel Numerator imzalayan Kullanicilar fl=] Evr. Gel. Yer. / Bas. Sah.

Evr. Ver. Tlr. / Mev. Dur. Kimin Uzerinde o

Evrakin Genel sonae evap

Durumu

C
Evrak Tanimi Konu Kayit Cevapi(lar)

Birimi Numeratdr

Dosya Kodu

Daosyasina
Kaldinidi

m

Tarih

4

Tarihi

Q :E\Eg‘glsa?'arve EBYS 1 18.12.2017
Eretim
Teknolojileri Uygulamasina
Egiimi Bolom  GeCIS
Baskanhg
Q .é;gsna_'é!_ll?l ler EBYS 1 18.12.2017
itimi BaIGM
Baskaniz Uygulamasina
Gegis

Q, hRekiiriik  e_jmza talebi 212 22122017

1]

Kurum Ici Gelen Evrak

Kurum Igi Gelen Evrak

— Kurum ici Gelen Evrak
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m GOREVLER

“Ana Menii>> Gorevler>> Yeni Gorev” alanindan “Gorev” veya “Bilgilendirme” girilebi lir.
Yapilmas: gereken islemler Gorev olarak kullanicilara gonderilebilir ya da  Bilgilend ir me

alanindan kullanicilara evrak ile ilgili bilgilendirme mesaji génderilebilir.

1.11.1. GOREV
e Yeni Gorev butonuna basilarak agilan ekrandan gérev ile ilgili bilgiler randevu ismi,

gorevin baslangic tarihi, gérevin siiresi alanlar1 girilir.

Yeni Gorev

CBKSOFT
Ana Bilgiler ilgili Evrak Tekrar Sekli Hatirlaticilar
T Kullaricilar Birim Kullamailari
Genel Sekreter
o

Gorev Ismi
Tard im kigiler tarafindan tamamlanmal.
Gore: - = bir kigi tarafindan tamamianmali.

Q) selirli Sayida Kullanics Tamarmlama

[=]
Gorev Iptal Edilirse Bana E-Posta ve Meso

N v i
21:00 Génder

[ cérev Gecikirse Bana E-Posta ve Mesaj Gonder

4 Gérev Tamamlaninca Bana E-Posta ve Mesa)
Gonder

Saat - 7 Kullamailara E-Posta Gonder

[ xullanicilara SMS Gonder

[] Agent Mesaji Gonder
Gnem Der
Normal .

Q Vezges @ Kaydet [)

e Kullanicilar alanindan kisi ya da kullanict grubu segilebilir.
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Kullamicilg =
Secenekler icin saf tiklayimiz.

Kullamicilar O

O Tom kigiler tarafindan tamamlanmal.
@ En az bir kigi tarafindan tamarmlanmal.

O Belirli Sayida Kullarmic Tamamilamal

envision - Segiminizi yvapiniz. x
Rekrorluk Test -
T - r\rama Kriteri
| Kullanicilar I Kullanic Gruplan
I:I Genel sekreter ABC.Uni.» Rek.Tes. » Genel sekreter
Yardimaisi Genel Sekreterlik Yardimaisi
I:I Genel Sekreter ABC.Uni.» Rek.Tes. » Genel Sekreter
yardimasi Genel sekreterlik Yardimais:
I:I Bilgi islem Daire ABC.Uni.» Rek.Tes.» Daire Baskam
Baskan Gen.Sek. » Bilgi islermn
Daire Baskanhgi
I:I Envision ABC.Uni.» Rek.Tes. » Daire Baskam
Envision Rektor Yardimaihigr 1
Envisiomn ABC.Uni.» Rek.Tes.» Daire Baskam
—1 pkiyhyiesin ean Sal o arcama |
-~ 1-10 Toplam: 26 (Sayfa: 1/3) L - 1 nn
e llgili Evrak sekmesinden gorev olarak gonderilecek evrak seilir.
Ana Bilgiler ilgili Evrak Tekrar Sekli Hatirlaticilar
Evrak ]
Evrak Tarihi
Numarasi
(] O Q. Olurlar, Fen Bilimleri
Onaylar Enstitisi
Mudarlogu
1-1 Toplam: 1
@ Secilenleri Cikart Evrak Ekle 4
O_) Vazgeg @ Kaydet [§)

1.11.2. BILGILENDIRME
Bilgilendirme ekran1 kullanilarak bir veya birden fazla evrak birimlere yada kisilere bilgi olarak

gonderilebilir.
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Ekranda “Konu” alammna bilgilendirme konusu girilir, “Mesaj” alanma bilgilendirme mesaji
girildikten sonra “+” butonuna basilarak bilgilendirme mesajma eklenmek istenilen evrak
eklenir ve sevk ekranlarinda oldugu gibi birim ya da kisiler secilerek “Gonder” butonuna bastlir.

T i | w\'

1Ay

Ama Sawiava Daoa

Ewvralk

Mesaj

Birimler Segilen Birim ve Unvanlar

Arama

Bl [ ABC Universites
B [ Rektorlik

~ [ Rektor Yardimeilgi 1
Rektor Yardimeligi 2
Rekeor Yardime
Rektarluk Ofisi (Ozel Kalem)

3

I Denetim Birimi
B[ Yaksskokullar

[ [ Beden Egitimi ve Spor Yiksekokulu Muduriugu
Vabanci Diller ¥
Zonguldak Saghik Yaksekokulu Modarlago

kekulu Madarlagu

0-0 Toplam: 0

&l [0 Bolum Bagkanliklan
Atatirk llkeleri ve Inkilap Tarihi Balum Bagkanh! + Secili Evrak Bulunmamaktadir

Beden Egitimi ve Spor Balum Bagkanlid:

Enformatik Balom Bagkanligi

Kullamicllara SMS Génder Kullarialara E-Posta Gonder

Sistemde kayith olan Gorev ve Bilgilendirmeler, “Ana Menii>> Gorevler>> Gorevler Listesi”

ekranindan aranabilir.
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Bu ekran Detayli Arama ekrani ile benzer bir yapidadir. Kolon ve Kriterler istege gore dizayn
edilebilmektedir.

Y Filtrele

Gorev Tori

Uzerimdeki Goravier

ikt Tara @ Tablo O Takvim

Gérev ismi

is Akist

QE 126068 imzalamaniz igin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir. (Test111 [REKTORLUK]) Normal 0 Genel Kurum igi Islak imza ile 107984 8  20.12.2017
Sekreter Onaya Sun Saat 18:15:52

QE 125984 imzalamaniz igin Kurum Digi Giden Evrak Gelmistir. (Olurlar, Onaylar Normal 0 Genel Kurum Disi E-imzaile Onaya 107939 Gecikti 8 12.12.2017
[DAGITIM)»S! Sekreter Sun Saat 16:07:15

= QE 125933 Gelen Evrak Bilgilerini Glincelleyiniz. (Egitim - Ogretim isleri (Genel)11 [51] Normal 0 Genel Evrak Amirinine Sevk Et 108081 Gecikti 8 = 4.12.2017
[Anayasa Mahkemesi Baskanhgi))»\# Envision Sekreter Saat 17:53:33

= |(Qm\E| 125834 GelenEvrak Bilgilerini GUncelleyiniz. (Bilgi islem isleri (Genel) [43] [tsst]lxz Normal |Envision1 0 Genel Genel Sekretere Sevk Et 108036 Gecikti| 8 | 28.11.2
Envision Sekreter

saat| 10:5.

Bu ekranda dikkat edilmesi gereken gorev veya bilgilendirmenin sonlanip sonlanmadigi

bilgisidir. Eger gorev bitirildi ise Bitirilen Gorevleri de Goster alani isaretlenmelidir.

Y Filtrele

s ~ ~/ Bitirilen Gorevieri de Goster

Gorev Tari [ sadece Evrak Bilgiendirmelerini Goster

Uzerimdeki Goravier

ko Tara @ evio @ faoin

Gorev

siireg
Numara: Tanimi

Durum Tamamlayan Siire B2

Kodu
QE 126076 imzalamaniz Icin Kurum Ici Giden Evrak Gelmistir. (EBYS 1979 Test Normal Engin Bektas 100 Genel  Kurum lci Evraki 108149 Tamamland! Genel 8 20122017
= [DAGITIM YERLERINED Sekreter ile Onaya Sun Sekreter Saat 21:25:30
Q= 126071 imzalamaniz Icin Kurum Igi Giden Evrak Gelmistir. (EBYS 1979 Test Normal Engin Bektas () Genel  Kurum lci Evraki Eimza 108148 Iptal Edildi  Genel 8 20122017
[DAGITIM VERLERINED>Y Sekreter ile Onaya Sun Sekreter Saat 21:08:31
= Qm=E 126068 imzalamaniz icin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir. (Test111 0 Genel  Kurum igilslak imzaile 107984 Gecikti 8 20122017
[REKTORLUK])» = Sekreter Onaya Sun Saat 18:15:52
Q= 125984 imzalamaniz icin Kurum Disi Giden Evrak Gelmistir. (Olurlar, 1] Genel  Kurum Dist E-imza ile 107939 Gecikti 8 12.12.2017

Sekreter Onaya Sun

Onaylar [DAGITIMI»S Saat 16:07:15
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1.12._ GECICi KAYDETME iSLEMi

Zorunlu meta alanlarma giris yapilmadan evraki kaydetmek igin Gegici Kaydet butonuna

bastlir.
Gecici Kaydet

Opbnrm

Gegici Kaydet butonuna basildiginda evrak, ana sayfada bulunan Kisayollarim portalpartinda
ve kisile bilgilerin saginda bulunan ayarlar segenegi ile agilan kisayollar basghgi altinda bulunan
“Gegici  Olusturdugum Evrak” bashgi altinda saklamr. Bu kisayollar yardimi ile evrak
bilgilerine ulasilip giincelleme veya silme islemleri yapilabilir.

H a B
W KISAYDLLAR
Banim Cevapladghim Ewrak
Benim Ekbadigim Evrak
= - Banim Klasorledsfiim Evrak
o P F
: Benim Sevk EHtigm Evrak
- -
v W
B £ Benimle |
- -
L £ i “ Bus Hafta Ekie
L v
B G CRugtiand g
. = Bugon Eklersen Bvrai
" P
v ey
Ofugturdugurm Evrak
= o -
i :-.- i Imzalacisfn Evrak
-
bmzam Reddedilen Evralim
Ki am « 'Yeni Bilgile e el Sayfam o G = el Sayfal
am
(]
Y Filtrele _
Te M= &

Yiik. Evr. / Genel Birim Evrak

Evrak Tanimi Evrakin Birimi Konu . _— -
Evr. Numeratér Numeratérii Tarihi

— 71387 Q KurumiciGidenEvrak Q  Gene o0

= = Sekreterlik

~  1-1Toplam: 1 (Sayfa: 1/1) 0.0156 sanive)
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