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KURUM iCi GIDEN EVRAK SURECI

Adim
No

Aciklama

Adim

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

cerik Ekler ilgili Ewr
Igerik

% Kisayollar

* Ewrak Arama
* Ewvrak Ekle

W Kurum Disi Gelen Evwrak
Tara wve Ekle

W Kurum Disi Gelen Evwrak
Ekle

@ Kurum Igi Giden Evrak
Ekle

@ Kurum Dis1 Giden Evrak
Ekle

@ Olur - Uyguniuk Evraki

Adim

“Evrakin Gittigi Yer” alanindan evrakin kurum iginde gidecegi yer bilgileri secilir.

Kurum Kayit Tarih

Evrakin Gittigi Yer E
Kurum Igi - X
Gonderilen Makam 0

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

secenekleri ile se¢cimler yapilir.
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enVision - Gonderilen Makam x

igar\g Aliciya Gore Cikbda Tum Yerleri Detayl Goster D Ciknda Dagmilan Yerler Gosterme ."-':)\'.
Drzallest =

Birimler Secilen Birim ve Unvanlar

- Birim Makam Hitalbi Unvani Gonderim Amaci B
% Rektor Yardimclg 1 Rekuir Yardimas: . |GEREGINE - BN
I [ ABC Oniversitzs
| Rektdriik
¢ Rektér Vardimalig 1 X Rektdr Yardimeilig 2 Rektor Yardimais . |GEREGINE - Ot
=) Rektsir Yardimalhis 2|
Rektérlik Ofisi [Ozel Kalem)
i Denetim Birimi
| ‘Yiksekokullar
' | Beden Egitimi ve Spor Yoksekokulu MGd(
. | ‘Yabana Diller Yuksekokulu Muduriaga
- 1-2 Toplam: 2
Q Kaydet @

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

Dosya Kodu O

Konu

“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak agilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya kodu ad1 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¢cim onaylanir.
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Arama Kriteri

- FAVORILERIM
b SON KULLANDIKLARIM

600.01.01 - Danigma-Denetimle ilgili Faaliyetler » Aragtirma ve Planlama isleri{Genel) = Klassr 01 = Bolam 01
i 100.01.01 - Ana Hizmet Faaliyetieri » Egitim - Oretim Isleri (Genel) » Klassr 01 » B5ltm 01

600 - Damisma-Denetimle llgili Faaliyetler = Aragtirma ve Planl, Isleri{Genel)

Genel isler

010 - Mevzuat igleri

020 - Olurlar, Onaylar

030 - Anl. Sozl ve Pr

040 - Faaliyet Raporlan
041 - Brifingler ve Bilgi Notlan

042 - Istatistilder

044 - Anketler

045 - Goriisler

030 - Kurullar ve Toplantilar

051 - Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar

[ e R e

080 - Kalite Yonetim Sistemi
- Ana Hizmet Faaliyetleri

B

™

Adim | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana segilen dosya kodu bilgisininde
4 bulunan ac¢iklamanin varsayalin olarak getirilmeside saglanabilir.

Konu
Adim | Hazirlanan evraka “ilgi” olusmasi1 durumunda, sistemde kayitli bir evrak ilgi tutulacak
5 ise “Ilgi (Secerek)” alaninda bulunan “+” seklindeki buton yardimiyla secim yapalir.

ilgi (Segerek) n

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda bulunan
secim alanlar1 isaretlenerek sag alt bolimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna

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

-
Filtrele —-
R YTeDO~=@ %
5
=
E twrak Tiird
+ Tim Evrak Tanimlan . Evrak Id Evrak Agac Id Tamm
Evrakin Birimi . gerik Barkod No Yiik. Evr. / Evr.
Olusturul... [ Olusturul... [ Olugturan o Konu Dosya Kodu o
Genel Numerator En Son Sevk Edilen o

Evrak Tanmm  Evrakin Birimi Yiik. Evr. / Evr. Nan:I::lltdr
Kanunlar Kurum Disi Bilgi Islem Kanunlar Kanunlar.pdf
[Paraf Evraki] Giden Evrak Daire (+]
ifel PQ  Baskanl@
Kanunlar Q. Kurum Digi Bilgl Islem Kanunlar EBYS Egitici Kullanici Egitim Doktmani.pdf 54
O Gelen Evrak Daire +]
Baskanligl
ml Egitim - Kurum Dist Bilgi Islem Egitim - Egitim - Ofretim Isleri (Genel).pdf 20
Vazges @ Segilenleri Ekle v
Hazirlanan evrakin ilgisi sistemde kayitli degil ise ikonu kullanilarak agilan

pencereden manuel ilgi bilgisi yazilabilir.
Ilgi bilgilerini olusturulduktan sonra asagi-yukar: ok secenekleri ile siralamasin

degistirebilirsiniz veya kalem simgesi ile ilgi agiklamasini degistirebilirsiniz.

enVision - Manuel ilgi Kaydi

Agiklama
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a v % & 121M22017 arihli, 7935247 2- oy - |
100-E.20 sayil yazirmiz. Egitim - Ogretim
Isleri (Genel)

a v o3 121272017 taribli, 79352472- oy - |
100-E. 20 sayil yazirmiz. Egitim - Ogretim

Isleri (Genel)

enVision
Latfen ilgi Bilgisini Giriniz

1241242017 tarinii, 79352472-100-E.20 sayil yazimiz. EZitim - OFretim isleri (Genel)

llzi eklemekten vazge.

Adim

“Igerik” alanina yazinin ana metni girilir.

Bu alanda igerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak

yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve

Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.

b Eylal 2004 tarihli ve 25575 sayil Besmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayill Basbakanlk Genelgesi ile Kamu
Sertifikasycn Yapisimin kurulmas ve isletilmesi grev wve sorumlulugu Torkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Elektronik ve Kriptolaji Arastrma Enstitiist Modorlogi'ne (UEKAE) verilmistir,
Ay Genelge ile sz konusu yapimin gézden gedrilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gorev ve sorumluluguy
Telekomlnikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyumn icin kamu kurum wve kuruluslan nezdinde
strdardlecek calismalann Devler Planlama Teskilan Mostesarhg koordinasyonunda yiritilecegi de hikme

baglanrmizur, TUBITAK-UEKAE bu  baglamds Karmu  Sertifikasyon  Merkszini (Kamu  SM)  kurmus  ve
Telekominikasyon Kurumuna yaprmis oldugu bildirimin wygun bulunmasi neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde
Elektronik Sertifika Hizmet Saglayic (ESHS) olarak faaliyete gecmistir.

Adim

Icerik alanma eklenen icerik bilgisi sik kullanilan bir yazi ise * +  butonu ile kayit

altina alinabilir.
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Adim | Kayit ad1 girilerek sablon kaydedilir.
8
enVision
@ Liitfen bu meta icerik sablonu icin bir isim belirtiniz.
Adim | Sol tarafta bulunan buton yardimi ile kayitl igerik sablonlarinin listesine ulasilabilir.
9
3
Adim | Agilan ekranda sol tarafta bulunan menti agildiginda;
10 Detaylar1 Goster: Kayitli sablona ait 6n izleme olusur,
Giincelleme: Kayitli sablon iizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar,
Sil: Kayith sablonun silinmesini saglar,
Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar,
enVision - Meta igerigi Sablonlar:
Y Filtrele =
Ewvrak Tamnm
s
Evrak Tanimi Olusturulma
— Wekalet Kurum igi Giden Gensl Engin Bektas [13.12.2017
Evrak Sekreterlik 21:37:59]
— imza Kurum ici Giden cenegl Engin Bektas [13.12.2017
- e oo Ewvrak sekreterlik 21:37:52]
— = Guncelle Kurum igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
"~ =+ sablonu sil Evrak Sekreterlik 21:37:38]
= T I BOS T Kurum igi Giden zens| [12.2.2014 11:26:386]
Evrak Sekreterlik
Adimm | Imza Alt1 A¢iklama alami icerik alani ile ayn1 6zellikleri icermektedir. Evrak {izerinde
11 imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.
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imza Al Agiklama

¥+
Adim | “Ek” alanina sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazildig: kisimdir. Bu
12 kisma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazilmasi uygundur.( CD, Kapal Zarf,
Klasor)
|Ek
Admm | Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile sistemde
13 bulunan evrak secilir, “Se¢ ve Ekle” ile Gozat butonu kullanilarak bilgisayardan ek

segilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ekranina ulagilarak ek

taratilabilir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Sistemdeld Evrak

Evrak Taminm

0-0 Toplam: 0

Ser; ve Elde
Tara ve Ekle

Manuel Ek

imza igin Segim ve Siralama

(tzaretiiler POF Qlusturdusunds
Dosyaya Eklenip Imzalanacaktr.}

Dagitam ahicilan igin ekleri ayn ayr

secmek igin okdayiniz.

“Evrak” butonu ile secilen ek evrakini kaldirmak igin; kaldirilacak evrak segilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.
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Sisterndeki Evrak A

Evrak Tarumu Konu Tarih
1
|7 2017 ilgili kanunlar Kanunlar

‘)
4 |‘L Kanunlar Kanunlar 12/12/2017

1-2 Toplam: 2

I ==m

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

siralanabilir, imzalanmasi istenmeyen eklerin isareti kaldirilabilir. Isaretli ekler PDF

olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.

Icerik Ekler lgili Evrak
Evrak Tamim Konu Tarih
b
|7 2017 ilgili kanuniad Kanunlar
" # kanunlar Kanunlar 12/12/2017
1-2 Toplam: 2
e i E=rm

5eq ve Ede

Tara ve Ekle

Manuel Bk

imza il;il'\ Secim ve Siralama | Kanunlar

(izaretiiler POF Oiustunydusunds ~ Kanunlar
Dosyaya Eklenip Imzalanacaktr.)

Adim | Evraka ait gizlilik ve oncelik 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 “Ilgili Evrak
15 Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, gézat butonu kullanilarak bilgisayarda

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

yliziine ulasilarak evrak taratilabilir.
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Igerik Ekler lgili Evrak

Evrak Tamimmu
-0 Toplam: O

Seqwe Ekle

Tara ve Ekle

Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanict /kullanicilar
16 segilir.
|Paraflaya|:ak Kullamcilar
O
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak acilan pencereden Birim
17 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara

kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonuylada amirinizi ekleyebilirsiniz.
Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan yukari asagi butonlar ile siralama
degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

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

enlVision - Segiminizi yapimz. x
Birimi -
Unwvani - Arama Kriteri
| Kullanicilar | Kullanici Gruplar
L Ad-Soyad Birim Unvan
I:I Rektdr Rektdr ABC.Oni. » Rektdrlik Rektér
I:I Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér
I:l Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektérlik Rektér Yardimaisi
o Rektdr Yardmaisi | ABC.Uni. » Rektarlik Rektér Yardimais:
I:l GEkhan YILMAZ ABC.Uni.» Rek. » Rektér Yardimaisi
Rektor Yard|mC|I|g| 1
Aletif Wakils Ernre N Al

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

u
Asagidaki liste, yukandan asadyo siralider. Sagdaki yukart
we asage dii eri ile stralamayt degistirebilirsiniz. Secilenler Kullan

Engin Bekzs (Srm.Evr Sor) .

Genzl Sahrater (Gizk)

Raktdr Yardmos (RakYrd.) »
—
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Sik kullanilan parafei1 kullanicilari varsa bunlari kullanici gruplama -segenegi ile

grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

envision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.

Paraf Grup

enVision - Segiminizi yapimz. x

Tamiini Goster &

Uniami

Arama Kriteri
Rekrdr r-

| Kullanizilar | Kullanicl Gruplan

W Paraf Grup [Gene! sedretsr, Rekior Rekrar]

| Ad-Soyad Birim Unvan
Rektdr Rektdr ABC.Oni. » Rekzdrlik Rektdr

Eger farkli birimden kullanict secilecek ve segilen paraf kullanicilar koordinasyon
olarak ¢ikmayacak ise Paraflayacak Kullanicilar kontrolii alaninda Mouse sag tusu
ile“Koordinasyon Paraflarin1 Degistir” alani kullanilarak ilgili kullanicilarin isaretleri
kaldirilmalidir.

Paraflayacak Kullanicilar

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

2 | Temizle

,_,; Koordinasyon Paraflarini Degistir

enVision - Koordinasyen Paraflar x

Asagidaki listede isaretli olan isimler igin koordinasyon parafi ghsterilecektir. Eger isaretli kigilerden koordinasyon parafi clarak

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

Engin Bektas (Brm.Evr.5or.)
¥l Gakay Garkem (SY)

& Vazgeg w* Tamam
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Adimm | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanici segilir.
1
18
|i’nza ayacak Kullanicilar
s
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 “Segilenleri Kullan” butonu ile islem tamamlanur.
enVision - Segiminizi yapiniz. x
Birimi Sorgula O, Tominii Goster =
ABC Universitesi » Rekzériiik .
Unvani ~ Arama Kriteri
| Kullamicilar
] Ad-Soyad Birim Unvan
Rektér Rektor ABC.Uni. » Rektarlik Rektar
O
D Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektor
D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektdr Yardimais
D Rektér Yardmas: | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektdr Yardimaisi
D Gokhan YILMAZ | ABC.Uni» Rek. » Rektdr Yardimais
Rektér Yardimalign 1
Aletif Waldil- Frra TTMAL
~ 110 Toplam: 232 (Sayfa: 1/24) « « 1B
Engin Beksag (3rm.Evr Sor)
=
Sik kullanilan imzaci veya imza grubu kaydedilerek kullanict grubu olusturulabilir.
Kullanict grubu olusturmak i¢in “Kaydet” butonuna basilir, kaydedilen grup
“Kullanic1 Gruplar1” alaninda goriiliir.
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enVision

Liutfen bu grup icin isim belirtiniz.

enVision - Seciminizi yapimiz.

Birim Tamani Goster =
ABC Universitesi » Rekzdrlik -
Arama Kriter
| Kullanicilar | Kullanic Grupiar
n Ad-Soyad Birim Unvan Bl f2
I:I Rektér Rektor ABC.Uni, » Rektorlik Rektor
e . . Paraf 2
D Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektér
I:I Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektorllk Rektér Yardimasi

Adim | “Sablon alanindan yazilan evraka uygun sablon tiirii segilir.
20 .
Sablon
Kurum ici Giden Evrak Tek imza Tek Kinlim -
EU Kurum Igi Giden Tek Imza Tek Kirilim
Kurum ici Giden Evrak Tek imza Tek Kinhim
Adim | Imzalayacak kullanici ya da kullanicilar birinin adina imzalayacaksa “Kimin Adma”
21 alanindan se¢im yapilir.
Sablon
Kurumn ici Giden Evrak Tek imza Tek Kinilim -
Kimin Adina
Baghekim a.
Dekan a.
Genel Sekreter a.
PAGdOr &.
Rektor a.
|
Adim | “Evrak On izleme” ikonu ile evraka ait 6n izleme goriilebilir.
22

o i |
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UNIVERSITES] REKTORLUGD
Genel Sekreterlik

Sayr : 36336TE-T10003-
Konu : e-imza

iz

SEEMEPAF AT -

BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOEULU MODURLUOGUNE

- 12/122017 tarihl ve 3 sayih yan'miz

6 Eylil 2004 tanhli ve 25575 savili Resmi Gazete'de yvayimlanan 2004/21 sayil
Bashakanhk Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yamsimn kurulmasi ve isletilmes: girev ve
sorumlulugu Tirkive Bilimsel ve Teknolojik Arastrma Kurumo'na (TUOBITAK) bagl Ulusal
Elektronik ve Kriptoloj Arastirma Enstitisn Misddrligo'ne {UEKAE) venlmistir. Aym Genelge
ile shz konusu vapimn ghzden gegirimes: ve uygunlufunun izlenmes: gorey ve sorumlulugu
Telekomunikasyon Kurumuna venlmis, kurulacak yapoya wyum win kamu kurum ve kuruluglan
nerdinde strdirilecek calismalann Deviet Planlama Tegkilat Mostesarh@n koordinasyonunda
yiritilecegi de hitkme baglanmustir, TUBITAK-UEKAE bu badglamda Kamu Sertifikasyon
Merkemt'm (Kamu SM) kurmos ve Teleckominikasyon Kurumuna vapmis oldugu bildinmin
uygun bulunmas: neticesinde 30 Haziran 2005 tarthinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayic:

{ESHS) olarak faaliyete gegrmistir.

O@r.Gor. Engin BEKTAS
Binm Evrak Sorumlusu

»
Adim | “Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra iglem yapmak {izere evrak kaydedilir.
23
Gecici Kaydet
Opbna

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 ~ Vazgec @ iqlemler A
14/85 Rev. 4
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Adimm | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile e-imza siireci baslatilir.
25 _
isiak imza ile Onaya Sun
#E-imza ile Onaya Sun
Adim | Kullanicit Gorevler portalindan evraka giris yapar.
26

Gorevlerim
ara Kategori ¥ -

Paraflamaniz igin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir, (Elektronik Belge Yonetim & B =
Sistemi [BEDEN EGITiMi VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGU])

Acilan ekranda evraka On izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gonderilen

makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimler

goriilebilir.

Ewakigyd ek EKer  llgliEwak  Tarihce QKurumi(iEvrakJE-irwlzaile

Onaya Sun

Gorev Detaylar

Projel Paraflamaniz cin Kurum ¢ Giden Evrek Gelmigtr
Rektor Yardimelligi (Elekronik Belge Yonedm Sistemi [BEDEN EGIINI VE
] SPOR YUKSEKOKULU MODURLOGL)

oo mmj e o

0 IV Lrrnmy Vanarim Ciers
f ONIVERSITES REKTORLOGO Kurum Kayt Tarih | QuBetwoniBege onetm e
1060 DAIRE BASKANLICI

o Kisayollar

Evrakin Gittigi Ye

Sayr + S9441486-710.03-E,

Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kurum g
) Formlar sonderilen Makam
BEDEN EGITIMI VE SPOR YOKSEKOKULU MODORLOGONE BEDEN EGITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU
MUDURLUGU

6 Eylal 2004 tarihli ve 25575 sayth Resmi Gazete'de yayumlanan 200421 sayth
Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisimn kurulmast ve igletilmesi gorev ve
sorumlulugu Ticiye Bilimsel ve Teknolojik Arastima Kurumu'na (TOBITAK) bagh Ulusal 03y
Elektronik ve Kriptoloji Aragtima Enstitisii Madiligi'ne (VEKAE) verilmigtir. Aym Genelge v 710.03.01.01 - Yardimal erle leil Faalivetler »

e-Uygulamalar » e-imza » » BOlum 01

o]

>
(cl
(=]

Reddetme Nedeni ekt B
eddetme Nede Elektronik Belge Yonetim Sistemi

hords LT

Diger

Parafs @ Paraflamay) Redde:©
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Adim | Paraf reddedilecek ise “Ac¢iklamaniz” alanina bilgi girilmelidir.
Ao K A . ———
27 I i Midinrliga'ne E .ErrJilr}u;Ii
;T;Edré[ﬂe Neden )
Jrsikiamaniz ‘ Ek
A et Du 1
R ] Parafla ® Paraflamay: REddetol indir &a
Adim | Parafla butonuna basildiginda evrakin paraflama iglemi yapilmis olur.
28 Reddetme Nedeni LV:_I @ ) wo
Diger -
E
Aciklamaniz Gizlilik Durum
Aciliyet Durumu
= Parafla® Paraflamay Recdezal indir
Adim | Imzalayacak kullanici Ana Sayfa {izerinde bulunan Gdorevlerim portalpartindan ilgili
Orevi secer.
Gorevlerim -
ara Kategori ¥ ~
imzalamaniz igin Kurum igi Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge Yénetim - = =
Sistemi [BEDEN EGITiMI VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLOGUT
Adim | Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka 6n izleme yapilabilir, ayrica
30 o
dagittm  butonu yardimi ile dagitim yapilacak birimler goriilebilir.
I :
Daginrni Bekleyen Evrak
u Q, Bagmsiz Kuruluslar « YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
syl
¥ we
lusal

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

(BKSOFT

Evrak Ekleme o Kigisel Sayfam Gorev Detaylan

Q Kurum i Islak imza ile Onaya
Sun

Praklly ek Eer  lgliEwak  Tarhee

Gorev Detaylan

Imzalamaniz I¢in Kurum I¢i Giden Evrak Gelmigtir
Proj eler (Elektronik Belge Yonetim Sistemi [BEDEN EGITIMIVE
Rek:cr\’ardmcwhg .POR:UKSEKOKULU\UDUR.UGU]_\

Ewra

Q Elektronik Belge Yanetim Sistem

Yo i
NIVERSITESI REKTORLOGU
mm DAIRE BASKANLIGI

Evrakin Gittigi Yer

Sayr  50441486-710.03-

Konu : Elektronik Belge Yiinetim Sistemi Kurum 0
Ganderilen Makam
BEDEN ECITIMI VE SPOR YOKSEKOKULU MUDURLOGONE BEDEN EGITIMIVE SPOR YUKSEKOKULU

MODURLUGU

6 Eylil 2004 tahlh ve 23575 sayily Resmi Guzele'de yaymlunan 200421 sayah
Baghakanlk Genelgesi ile Kamu Sertikasyon Yopisinn kurulmast ve. igletilmesi girev ve S
sommlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Dosya Kodu
Elektrontk ve Krptoloj: Arastimna Enstitisi Midirligi'ne (UEKAE) verilgtir, Aym Genelge ¥ 710.03.01.01 - Yardime Hizmetlerle ilgii Fazlivetler »

e-yzLlamalar » e-Imza » Klasor 01 » Belim 01

SR - Tl

Konu
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Reddetme Neden

Diger

mzay Onayla [/ Imzay Redder® RO Veze O

Adim
31

E-Imza siireci baslatilms ise asagidaki sayfa acilir; bu ekranda sag iist kdsede bulunan
Gorev Detaylar1 kisminda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yasandigi anlamina

gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.

Evraki Elektronik Olarak imzala

CBKSOFT

Gorev Detaylan

n eNlsion LN
A 1 Adet Evrak imzalanacaktu

Beraber Toplam 2 Adet Evral Q Kurum igi Evraki E-imza ile
Onaya Sun

v m Elektronik Beige Yonetim Sister
Gorev Detaylan

/ imzalamantz igin Kurum igi Giden Evrak Gelmisir.
2MYISIon re {Elekwranik Beige Yanesim Siscemi [BEDEN EGITIMI VE
UNIVERSITESI REKTORLUGU SPOR YUKSEKOKULU MODURLOGU)
IIOG DAIRE BASKANLIGI Evrak

(Q Etekeronik Belge Yonetim Sistem
Sayr :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 sayilt
Basbakanlik Genelgesi ile Kamu il Yapismin ve isletilmesi gorev ve Reddetme Neden:
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Diger

Elektronik ve Kriptoloji Aragtirma Enstitiist Madurlagi'ne (UEKAE) verilmigtir. Aym Genelge
ile s6z konusu yapmin gozden gecirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gorev ve sorumlulugu

Telekomiinikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluslan

nezdinde sorduralecek calismalann Devlet Planlama Teskilan Mostesarhg koordinasyonunda + . | aqklamaniz

yiiritilecegi de hitkme baglanmistr. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon

Merkezini (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmis oldugu bildirimin . :
(ESHS) olarak faaliyetc gegmistir. -

&7 o NotExle
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Adim
32

Imza reddedilecek ise “Aciklamaniz” alanina bilgi girilmelidir.

Evraki Elektronik Olarak Imzala

CBKSOFT

Garev Detaylan

. enNion L3
1 Adet Evrak Imzalanacaktn

Beraber Toplam 2 Adet Evra Q Kurum ici Evraki E-imza ile
Onaya 5un

A

"] m Elektronik Beige Ydnetim Sistel
Gorev Detaylar

Imzalamaniz Igin Kurum I¢i Giden Evrak Gelmistir.

T.C (Elektronik Belge Yanetm Sistemi [BEDEN EGITIMI VE
UNIVERSITESI REKTORLUGU SPOR YUKSEKOKULU MODORLOGU)
DAIRE BASKANLIGI Evrak

Q Elekironik Belge Yénetim Sistemi
D3-E.
te Yonetim Sistemi

GITIMI VE SPOR YUKSEKOKULU MUDURLUGUNE

tarihli ve 25575 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayih
ile Kamu Sertifikasyon Yapisiun kurulmasi ve igletilmesi gorev ve Reddetme Neden
3ilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Diger -
1 Arastirma Enstitiisit Midiirliigi'ne (UEKAE) verilmustir, Ayni Genelge
gozden gecirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi ghrev ve sorumlulugu
umuna verilmig, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluslar
cahsmalann Devlet Planlama Teskilati Mistesarhi@: koordinasyonunda r
: baglanmigtir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon

) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmus eldugu bildirimin » :
ssinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicr  — Numara Al ve Mobil imz...| (¢ Numara Al ve Imzala
+ gegmistir. )

A o NotExle

F\glklamamz

Evrak Reddi olmas1 durumunda, daha 6nce evrakta paraf veya imza imza islemi yapmis

kullanicilarina paraf ve imzalarin kaldirildigina dair mesaj gonderilir.

Adim
33

Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapilir.
Bu ekranda Sertifika Bilgisi kontrol edilir ve sifre girisi sonrast imzala butonu ile imza

atilmis olur.

" Latfen Imzalama Yapilacak Sertifikayr Seginiz. =
= Serifika Sahibi Mitelikli?
L. |[EMGIM BEKTAS Ewvet
PIN Kodu
L+ =2 || = |
L+ Il s || e |
Lz = Jl = |
| 0 || =< Sil |

[] Rakamlan Kanstir

Giivenli elelotromilc imes ologturoyorsonoz. SOTD =avily e-imes lesnonona gies
olugtorslan e-imza elle atilen imzsya egdefendir. Imza Szallitkleni: Igerik Tipi - Weri,
Weri Ozeti, Imza Sahibi Sertifilta Imzalanacak dosyays tablonon solundalki linloden
bilgisayanmza indirerek inceleyiniz. Imzalama iglemine devam etmek istives muosonoz?

Sertifilcada Aevout Olan Miaddi Limit: 100000 TL

¥ iptal | I A imzala |

Imza sonras1 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.
=M \v ISIioN
f':tr 'i:L-"' a Kisise
Kisayol Ekle
|l_:e‘r
w7 Kisayollar

Adim | “Evrakin Gittigi Yer” alanindan evrakin génderilecegi yer secenekleri bilgisi secilir.
2

Diger v

Evrakin Birirmi

Evrakin Gittigi Yer B

Kurum Digi Dadtim Plan
Kurum Igi ve Digi

Kamu Kurulugu

Gergek Kigi

Tuzel Kigi

Diger
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Adim

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

butonuna basilir.

Giden Evrak Mo

Kurum Kayit Tarih

Kamu Kurulusu - X

Evrak Kurum/Birim Kodu
1=,

Acilan ekranda “Arama Kriteri” alanindan kurum adi yazilarak ya da kurum adlarinin
ontinde bulunan “+” seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlaraulasilir.
Secilmek istenilen kurum adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Se¢ileni Kullan”

butonu ile se¢im onaylanir.

enVision - Segciminizi yapimiz. >

Arama Kriteri

FAVORILERIM
SON KULLANDIKLARIM
24328010 - ANAYASA MAHKEMESI BASKAMNLIGI

t}- 24325150 - ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI
- 24328020 - UYUSMAZLIK MAHKEMES] BASKANLIG!
- 24328040 - IDARI YARGI KURULUSLARI

24328030 - ADLI YARGI KURULUSLARI
EJ" 24316060 - MILLI ESITIM BAKAMLIGI

- BE045T02 - IDARIWVE MALI ISLER BIRIMI
- 24316220 - MILLI SAWUNMA BAKANLIGI

H- 24322010 - SAGLIK BAKAMNLIG

J 24318211 - ORMAN VE SU ISLERI BAKANLIG

-~ 53425331 - ASKER| YARGITAY EAﬁK&.\LISI

-+ 333030714 - ASKER] YUKSEK IDARE MAHKEMESI

b 66117935 - KAMU KURUMU MITELIGIMDE MESLEK KURULUSLARI ILE KANUNLA KURULMUS DIGER KURUMLAR
- 76469543 - Belediye Bagkan Yardimaosi (Orhan Mahmut Cetiner)

- 67652693 - YARGITAY BASKANLIGI
3 24328080 - SAYISTAY BASKANLIG
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Adim | “Kurum Dis1 Dagitim Plan1” segilirse Dagitim Plani satirinda bulunan “+” butonuna
4 basilir ve Acilan pencerede gerekli bilgiler doldurulur.

Kurum Kayit Tarih 2]

Evrakin Gittigi Yer B

Kurum Disi Dagitim Plan - X

Dagitim Plan . ¥

I

Adim | Dagitim Plan1 ekraninda “Dagitim Plam Adi” girilir. “Alict Ismi” alanina “Telefon
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
kullanilmasi i¢in “Dagitim Plam1 Olarak Kaydet” alani isaretlenir ve “Kaydet”

butonuna basilir.

enVision - Dagitim Plam x
Dagitim Plani Adi igerigi Aaya Giktida Tiim Yerleri Detayh Ciktida Dagitlan Yerleri @
Dagmim Yerlerine Gére Ozellestir Géster Gosterme

Giivenlik Seviyesi
Detayl Plan Adi Aciklama ‘
+ ® g,
Evrak Gonderim Turd -
Alicr ismi 0 Adres Notlar
ligili Kurum Faks Numarasi E-Posta Adresi KEP Adres
Dagitim Plani Listesi Excel Dosyasini Dosya Seg | Dosya seciimedi Tur Ekle +
Seginiz GEREGINE .
0-0 Toplam: 0

Q [] Dagm Plani Olarak Kaydet Vazgec @ -

Gittigi yer seceneklerinde bulunan “Kurum i¢i ve Dis1” se¢enegi ile kurum digina evrak

gonderimi yapilip bilgi icinde kurum i¢i birimlere gonderim yapilacagi durumda

kullanilacak secenektir.
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Kurum Kayit Tarih

Evrakin Gittigi Yer E
Kurum Igi ve Dis -

Dagiiam Plam

Kurum iz Ginderilen Makam

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

bilgilerinin olusacag: segenek kullanilabilir.

Kurum Kayit Tarih =)

Evrakin Gittigi Yer

xr

Kurum Igi wve Dasi -

Fururm Dise Dadgiiorm Plam
Kurum Igi we Dig

Kamu Kurulusu

Gergek Kigi

Tu=zel Kigi

Diger

Kurum Kayit Tarih =3

Evrakin Gittigi Yer
Gercek Kisi -

xr

isim

Evralan Gittigl Yer

Tizel Kisi Bx

Firma Adi

Adim

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

Dosya Kodu O

Konu
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“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak agilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya kodu ad1 yazilarak ya da satir basinda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

Secilmek istenilen dosya kodu adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Se¢ileni

Kullan” butonu ile se¢cim onaylanir.

enVision - Seciminizi yapimz. x

Arama Kriter

¢~ FAVORILERIM

tr S0ON KULLANDIKLARIM

tr 1 - Genel Isler

-J 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

=} 100 - Egitim - Ogretim Isleri (Genel)

tr 100.01 - Klasar 01

=t 101 - Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmasi

+ 101.01 - Universite

'!'_r 101.02 - Fakiilte, Enstitd, Konservatuar, Yiksekokul, MYQO
tr 101.03 - Bidliim, Anabilim Dah/Ana Sanat Dali, Bilim Dali/Sanat Dali
tr 101.04 - Aragtirma ve Uygulama Merkezi

tr 101.05 - Teknokent

tr 101.99 - Diger

A+ 102 - Yiksekdgretim Kurumlan ve Programlanmin Taninmasi
4+ 103 - Akademik Takvim
+ 104 - Egitim - Ogretim Programlan

+- 105 - Ders Programlan

t_i 106 - Sinav Programlan

enVision - Seciminizi yapiniz. x

Arama Kriteri
goreviendirm

®

952,03.06.02 - Yardima Hizmetlerls [Igili Faaliystler = Koruyuou Givenlik '§Ieri » Koruyuou Gavenlik Denetlems Sonug Raporlan = Acil Mddahale =

Goraviendirme = Klasér 01 - _ Sonug Raporizn = Acll Midahale - Goreviendirms - Klzsér 01

407.01 - Anz Hizmet Faaliyetler = Sinav Organizasyonu ve Guvenligi = Gareviendirmeler - etleri = Sinav Organizasyonu ve Givenligi =

Garevlendirmez/zr

902,07 - Yardimoi Hizmetlerls (Igili Faaliyetler = Personel Ozlik I'gleri = Gorevlendirmeler - ..Igili Fasliyetler = Personel Ozlik ':;IE'i = dreviendirmez|er

Adim | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana segilen dosya kodu bilgisininde

7 bulunan agiklamanin varsayalin olarak getirilmeside saglanabilir.

Konu
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Adim

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

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

ligi (Secerek) ﬂ

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baslarinda bulunan
secim alanlar1 isaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Secilenleri Ekle” butonuna

basilir. Secilen evrakin yansidigr goriiliir.

enVision - Detayl Evrak Arama x
-
Filtrele —
=) Yoo =8 &
o]
E
o arak Taro
+ TOm Evrak Tanimiar . Evrak Id Evrak Agac Id Tamim
Evrakin Birimi serik Barkod No Yuk. Evr. / Evr.

=]
=]

Olusturul... [ Olusturul... [ Olusturan Konu Dosya Kodu

Genel Numeratér En Son Sevk Edilen

]

] -

Evrak Tanmwma  Evrakan Birimi Yiik. Evr. / Evr. == _
Numeratér
Kanunlar Kurum Dis1 Bilgi islem Kanunlar Kanunlar.pdf
[Paraf Evraki] Giden Evrak Daire °
Ha lile ) Baskanligl
Kanunlar Q  Kurum Digi Bilgi Islem Kanunlar EBYS Egitici Kullanici Egitim Dokumani.pdf 54
O Gelen Evrak Daire (+]
Q Baskanligl
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

Agiklama

e
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Ilgi bilgilerini olusturulduktan sonra asagi-yukari ok segenekleri ile siralamasini

degistirebilirsiniz veya kalem simgesi ile ilgi agiklamasini degistirebilirsiniz.

a v % g 121212017 tarihli, 7935247 2- o] - |
100-E.20 sayih yaziriz. Egitim - Ogretim
Isleri {Genel)

a v % g 12M22017 tarihli, 7935247 2- oy - |

20 sayil yazirmiz, Egitim - Ogretim

enVision
Liitfen ilgi Bilgisini Giriniz

hZH 212017 tarihli, 73352472-100-E.20 sayil yezimiz. Eitim - Ogretim sleri (Genel)

llgi eklemekten vazgeg.

Adim | “Icerik” alanina yazinin ana metni girilir.
9 Bu alanda igerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak
yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C yontemi ile kopyalanir ve

Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.

b Eylol 2004 tarihli we 25575 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan 2004721 sayill Bazbakanlk Genelgesi ile Kamu
Sertifikasyon Yapisimin kurulmasi ve igletilmesi gorev ve sorumlulugu Torkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal Elektronik we Kriptoloji Arasurma Enstitiso MOdorlogi'ne (UEKAE) verilmigtir,
Ay Genelge ile s8z konusu yapimin gézden gedrilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gdrev ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna wverilmis, kurulacak yaprya uyum icin kamu kurum wve kuruluslan nezdindeg
surdorilecek cahsmalarin Devler Planlama Teskilan Muistesariy koordinasyonunda yoOritilecegi de hikme
baglanrizur, TUBITAK-UEKAE bu  baglamda Karmu  Sertifikasyon  Merkezini  (Kamu  SW)  kurmus el

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

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

10 altina alinabilir.
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Adim | Kayit adi girilerek “Meta Igerigi”’sablonu kaydedilir.
11

enVision

|
Adim | “+” butonunun altinda bulunan buton yardimu ile kayitl icerik sablonlarimin listesine
12 ulagilabilir.

3

Adim | Acilan ekranda sol tarafta bulunan menti agildiginda;
13 Detaylar Goster: Kayitli sablona ait 6n izleme olusur

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

Saga dogru bakan ok ise sablonun igerik alanina yansimasini saglar.

enVision - Meta i;erigi Sablonlar

Y Filtrele

b

Evrak Tamima

Evrak Tanim Olusturulma

— wekalet Kurum ici Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
- Evrak Sekraterlik 21:37:59]
_ imza Kurum Ici Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017

< Detaylar Goster Evrak Sekreterlik 21:37:52]
_ | % Guncelle Kurum igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017
| <= sablonu sil Evrak sekreterlik 21:37:28]
— BOS Kurum ici Giden Genesl [12.2.2014 11:26:36]
- Evrak sekreterlik
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Adim
14

Imza Alt1 Aciklama alani igerik alani ile ayn1 dzellikleri icermektedir. Evrak iizerinde

imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.

imza Alt Agiklama

* +[W

Adim
15

“Ek” alanina sistem veya bilgisayarda bulunmayan ek bilgisinin yazildig1 kisimdir. Bu
kisma, elden teslim edilecek ek bilgilerin yazilmas: uygundur.( CD, Kapali Zarf,
Klasor)

|Elc

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

icerik Ekler ilgili Evrak

Sisterndeki Evrak

Evrak Taminm
0-0 Toplam: 0
Isaredileri Cikart X

Seq ve Elde
Tara ve Ekde

Manuel Bk

imza igin Secim ve Siralama

(tzaretier POF Mlusturlougunds
Dosyaya Eklenip imzalanacaktr}

Dagitam ahicilan igin ekleri aym ayr
segmek igin okdayinz
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“Evrak” butonu ile sec¢ilen ek evraki kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak segilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.

Sisterndeki Evrak ~

Evrak Tanimi Konu Tarih
" |7 2017 ilgili kanunlar] Kanunlar

v |"I;';l Kanunlar Kanunlar 12/12/2017

1-2 Toplam: 2

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

siralanabilir, imzalanmas1 istenmeyen eklerin isareti kaldirilabilir. Isaretli ekler PDF

olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Sistemdekd Evrak A

Evrak Tarimu Konu Tarih
1
W 7 2017 ilgili kanunlad Kanunlar

i]

4 7" kanunlar Kanunlar 12/12/2017

1-2 Toplam: 2

isaretileri Cikart ¥

5eq; ve Ekde

Tara ve Ekde

Manuel Bk

imza igin Segim ve Siralama | Kanunlar

(isaretfilar POF Olustundaugunds + Kanunlar
Dosyaya Ekfenip imzalanacaktr.)

Adim
16

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

alanlarindan tanimlanir.

Gizlilik Durumu

Aciliyet Durumu
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Adim | Ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili Evrak
17 Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, gézat butonu kullanilarak bilgisayarda
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: O
Seq ve Ekde
Tara ve Elde
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanici/kullanicilar
18 segilir.
|Parafla}-acak Kullarmcilar
O
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
19 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara

kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonu ilede amirinizi ekleyebilirsiniz.
Siralamada hata var ise alt bolimde bulunan yukari asagi butonlari ile siralama

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

enVision - Segiminizi yapiniz. x

m Tumiinii Goster =
Birimi

univani Araima Kriteri

‘ Kullanicilar | Kullanic Grupian
| Ad-Soyad Birim Unvan 8 Li [Zafer Doanpmar, Test Akdeniz Cavision,
D Rektr Rektor ABC.Uni. » Rektérlik | Rektor :
Paraf 2 Li [Ty 5]
D Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektor
D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektarlik Rektér Yardimasi

Rektor Yardmaist | ABC.Uni. » Rektorlik Rektér Yardimaisi

D Gokhan YILMAZ | ABC.Uni» Rek. » Rektor Yardimgisi
Rektdr Yardimailigr 1

Aletif Walkil: Frora TN AL

A 110 Toplam: 242 (Sayfa: 1/25) Wow ] nu
Asadidaki liste, yukarrda 3 [idir. Sogdaki - o .
Aot it puondon sy suads Sodded rbon ——

Engin Bektag (Brm.Evr Sor)

Gengl Szhrzter (G32k)

Rektor Yardmas (RekYrd.) %

Sik kullanilan paraf¢i kullanicilart varsa bunlar1 kullanict gruplama -segenegi ile

grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

envision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.

Paraf Grup
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enVision - Segiminizi yapimz.

oo

Birimi -
bran rama Kriteri
Rekodr - [A
| Kullanizilar | Kullanicl Gruplan
® Ad-Sovad Birim Unvan ol Paraf Grup jene! Sekreter, Rekior Seitar)
s Rektdr Rektdr ABC.Uni. » Rektdrldk Rektér

Eger farkli birimden kullanict segilecek ve secilen paraf kullanicilar koordinasyon
olarak ¢ikmayacak ise “Koordinasyon Paraflarin1 Degistir” alani kullanilarak ilgili
kullanicilarin isaretleri kaldirilmalidir.

Paraflayacak Kullanicilar

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

2 | Temizle

..": Koordinasyon Paraflanim Degistir

enVision - Koordinasyen Paraflar x

Asagidaki listede isaretli olan isimler igin koordinasyon parafi ghsterilecektir. Eger isaretli kigilerden koordinasyon parafi clarak
degil, normal paraf olmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin bagindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Engin Bektas (Brm.Evr.5or.)
¥ Gakay Garkem (SY)

& Vazgeg w Tamam

Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar segilir.
20 '
|i’nza ayacak Kullanicilar
s
Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
21 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan
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yukar1 asagi butonlari ile siralama degistirilebilir yada yanlis segilen kisi “x” butonu

ile silinebilir.

enVision - Segiminizi yapiniz. X

Birim Tamiinii Goster
ABC Universitesi » Rektfirlik

| Kullaricilar | Kullar Gruplan

u Ad-Soyad Birim Unvan

Rektdr Rektdr ABC.Uni, » Rektdrlik Rektér gl Rekic
Paraf 2 Li /Trg

Deneme Deneme | ABC.Uni, » Rektdrlik Rektr
Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rekit@irlik Rektor Yardimais
Rektér Yardmas: | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektdr Yardimais

Gokhan YILMAZ | ABC.Uni.» Rek, » Rektor Yardimaist
Rektar Yardimalig 1

Aletif Vakil- Frre TN A

A 1-10Toplam: 232 (Sayfa: 1/24) « « 1 EE
Asagudaki liste, yukarniden esaguya sirolud. Sogdaki yukar: 5 o :
Ws‘:}gag'e diigmeleri ile sua!ﬂinugy{adeﬁi.sﬁrebmagiﬂiz. Secilenleri Kullan

Engin Bekias (3rm.Evr Sor)

O Oo|/o 0o gd

2]

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

Sik kullanilan imzaci1 veya imza grubu kaydedilerek kullanici grubu olusturulabilir.

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

“Kullanict Gruplarr” alaninda goriiliir.

enVision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.
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enVision - Segiminizi yapimz.

Birimi Sorgula Q, Tamini Goster =
ABC Universitesi » Rekrdrlik -
Arama Kriteri
Unvani _
| Kullanicilar
n Ad-Soyad Birim Unvan

D Rektdr Rektor ABC.Uni. » Rektdrlik Rektor

I:I Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rekudrlik Rektdr

D Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektdrlik Rektdr Yardimaisi

Adim
22

“Sablon” alanindan yazilan evraka uygun sablon tiirii secilir.

imzalayacak Ku

Evrak Sablon Bilgilerini Seciniz.

Sablon

Kurum Disi Giden Evrak Tek imza Tek Kinlim

Kururn Digi Giden Evrak Tek Imza Cift Kinhm
Kurum Digi Giden Evrak Tek Imza Tek Kinlim

Kurur Disi Giden Tek imza Tek Kinlim(ENG)

Adim
23

Imzalayacak kullanict ya da kullanicilar birinin adna imzalayacaksa “Kimin Adina”

alanindan sec¢im yapilir.

sablon
Kurum Disi Giden Evrak Tek imza Tek Kirilim -
Kimin Adina

Basghekim a.

Dekan a. £

Genel Sekreter a.

Midir a.

Rektdr a.

—
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Adim
24

“Evrak On Izleme” butonu ile evraka ait 6n izleme goriilebilir.

B On i |

e LRI

ONNGION UNIVERSITESI REKTORLUGU
lOG DAIRE BASKANLIGI

Sayt 1 --
Konu :

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

6 Eylil 2004 tarihli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisinin kurulmasi ve igletilmesi giirev ve
sorumlulufu Tirkive Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstittisti Midirliigi'ne (UEKAE) verilmistir. Ayni Genelge
ile stz konusu yapimin gozden gecirilmesi ve uygunlufunun izlenmesi gérev ve sorumlulugu
Telekomiinikasyon Kurumuna verilmig, kurulacak yapiya uyum i¢in kamu kurum ve kuruluslar
nezdinde strdirillecek calismalarin Devlet Planlama Teskilath Mistesarligi koordinasyonunda
yiritilecegi de hikme baglanmistir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezi'mi (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmuis oldufu bildirimin
uygun bulunmas: neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayici
(ESHS) olarak faaliyete gecmistir. av

Adim
25

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

Ol BnRAa

Adim
26

“Islak imza Ile Onaya Sun” butonu ile 1slak imza siireci baslatilitir.

e |y
L8 ol —

IBisiak imza ile Onaya Sun

#E-imza ile Onaya Sun

Secenekler ~ Vazgec @ islemler ~
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Adimm | “E Imza Ile Onaya Sun” butonu ile e-imza siireci baslatilir.
27
isiak imza ile Onaya Sun
#E-Imza ile Onaya Sun
Secenekler A Vazges @ islemler A
Adim | Kullanic1 “Goérevlerim” portalindan evraka giris yapar.
28 Acilan ekranda evraka On izleme yapilabilir, ayrica meta alanlarindan gdnderilen

makam alanindan mercek seklindeki butona basilarak dagitim yapilacak birimler

goriilebilir.
Gaorevlerim
d Kategori ™ ~
paraflamaniz icin Kurum Disi Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge Yonetim < = =
Sistemni)
Paraflamaniz igin Kurum Disi Giden Evrak Gelmistir. (Elektronik Belge & = =

Yinetim Sistemi)

Paraf
(BKSOFT

Gorev Detaylan

Q Kurum Digi Giden Islak imza e

Brakify]  cerk  EMer llgliEwak  Taringe Onaya Sun

Gorev Detaylan

Elektronik Belge Yonetim Sistem...  1/1

Paraflamaniz Irin Kurum Dis) Gidlen Evrak Gelmistir
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

) QEek:T“«Eege\'b“e:'ni’s:e*

“ il F—

g X

ANV (NIVERSITES! REKTORLOGO
1060 DAIRE BASKANLIGI Ewrakn Gitti Ye
—— Kamu Kurulusu

Konu : Elektronik Belge Yiinetim Sistemi Byrak Kurum/Birim Kodu

t 32625504

YOKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

B 0 e 25675 s R G savmions 1001 <o Bagimsiz Kuruluglar o YOKSEKOGRETIM
Fylil 2004 tarhli ve 25575 sayih Resmi Gazele'de yaymlanan 200421 sayil -

Baghakanhk Genelgest ile Kamu Sertifikasyon Yapistnn kurulmasi ve igletilmesi gorev ve KURULU BAZKANLICI

sorumlulufu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragrma Kurumu'na (TOBITAK) bagh Ulusal Gitt Adres

Flektronik ve Krntalaii Arsehrma Frstiiei Midiiclisi'ne (1TFK AF) venlmistie Avm Genelos M
KEP Adres
] .
B RPad o
Reddetme Neden 0
Diger .
E-Po

Parafia@ Paraflamay Redee@ el
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Adim
29

Paraf reddedilecek ise “Aciklama” alanina bilgi girilmelidir.

© e e s e i g s oo sttt o s g

Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapismin kurulmast ve isletilmesi gorev ve

sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragirma Kurumuna (TUBITAK) bagh Ulusal . Konu

Flektronik ve Krintolon Amstirma Enetitiisii Miidiidiisi'ne (1TFK AF) verilmistic Avm Genelos o

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
B a0

Reddetme Nedeni ilgi
Diger - (Segerek)

l‘\;lklamamz ‘

- Parafla @ Paraﬂamaleeddetol Indir & Vazgec @

Adim
30

Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.

Dosya Kodu
710.03.01.01 - Yardima Hizmetlerle [Igili Faaliyetier »
e-uygulamalar » e-imza » Klasor 01 » Balum 01

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

6 Eylal 2004 tarihli ve 25575 sayil Resmi Gazet'de yayimlanan 200421 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisimn kurulmast ve igletilmesi gorey ve
sorumlulugu Tarkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumuna (TUBITAK) bagh Ulusal - on
Flektromik ve Krintoloii Amstirma Fnstitiisn Midivdissii'ne (TTEK AFY verilmistic Avm Genelos o

Elektronik Belge Yénetim Sistemi

E «fa

Reddetme Nedeni ilgi
Diger - (Secerek)
Agiklamaniz

= Parafla @ Paraflamay Reddezal indir &a Vazges @

Adim
31

Imzalayacak kullanic1 Ana Sayfa iizerinde bulunan “Gérevlerim” portalpartindan
ilgili gorevi secer.

Gorevlerim
ara Kategori v SRS

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

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

Dagitirm Bekleyen BEvrak

+ Q) Bagimsiz Kuruluglar » YOKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

syl
v Ve
lusal

Islak Imza siireci baslatilmis ise asagidaki gibi sayfa agilir;
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Islak imza Onays
CBKSOFT

Evrak s Icerk  Ekler  llgliBwak  Tarihce

TC.

=

ONIVERSITES| REKTORLOGU
1060 DAIRE BASKANLIGI

Say1 710,03
Konu  : Elcktronik Belge Yanetim Sistemi

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

6 Eylil 2004 tarihli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004721 sayih
Baghakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisimn kurulmast ve isletilmesi garev ve
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragirma Kurumuna (TOBITAK) bagh Ulusal

B Qe
Reddetme Neden
Diger

Q Kurum Disi Giden Islak imza ile
Onaya 5un

Gorev Detaylan

Projele
Rektor Yardimallig)| Evrak
QEek:t'ﬁEegEYE'e:‘nis:e"'

(Elektranik Belge Yonetim Sistemi)

n Kurumn Digi Giden Evrak Gelmigtir.

Kamu Kurulusu

Evrak Kurum/Birim Kodu

32625594

Bagimsiz Kuruluslar » YOKSEKOGRETIM
KURULU BAﬁI@\NLIG\

Adim
32

E-Imza siireci baslatilmis ise asagidaki sayfa acilir; bu ekranda sag iist kdsede

bulunan Gorev Detaylar1 kisminda logo gelmemesi Java ile ilgili sorun yasandigi

anlamina gelmektedir. Logo gelmeden imza atilamaz.

CBKSOFT

Elekironik Belge Yonetim Sistemi

loG DAiRE ]Z;A$KANLIC[ )

Say1  :-T10.03-E
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

6 Eyliil 2004 tarihli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayil
Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisimn kurulmas: ve igletilmesi gorev ve
sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtrma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Aragtirma Enstitiist Madirligi'ne (UEKAE) verilmigtir. Aym Genelge
ile siiz konusu yapimn gozden gegirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi girev ve sorumlulugu
Telekomiinikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluglan
nezdinde sirdirilecek gahgmalarin Devlet Planlama Tegkilat Mistesarligi koordinasyonunda
yirittillecegi de hikme baglanmistir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezini (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmis oldugu bildirimin
uygun bulunmasi neticesinde 30 Haziran 2003 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayici
(ESHS) olarak faaliyete gegmistir.

e-imzahdir
Ogr.Gor. Engin BEKTAS
Daire Bagkam

ki Elektronik Olarak Im

Garev Detaylan

Beraber Toplam 2 Adet Evrg| Q Kurum Dii E-imza ile Onaya
Sun

v m Elekironik Belge Yanetim Sister
Gorev Detaylar

(Elekironik Belg
Evrak
Q Biektronik Belge Yonetim Sistemi

Yenetm Sistem)

imzalamaniz igin Kurum Digi Giden Evrak Gelmist.

Reddetme Nedeni

Diger

Agiklamaniz

Vazge imzalamay Reddet
geg !

&2 o Mot Exle

Adim
33

Imza reddedilecek ise “Aciklama” alanina bilgi girilmelidir.
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YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

004 tarihli ve 25575 sayih Resmi Gazete'de yayimlanan 2004/21 sayili
zlgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisimin kurulmasi ve igletilmesi gbrev ve
dye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
stoloji Aragtirma Enstitiisit Mudarlugt'ne (UEKAE) verilmistir. Aym Genelge
ipimn gizden gegirilmesi ve uygunlufunun izlenmesi gorev ve sorumlulugu
n Kurumuna verilmig, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluglan
lecek gal lanin Devlet Planl Tesgkilatr Mii Iig1 koordinasyonunda
rikme baglanmistir. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
1 SM) kurmug ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmis oldugu bildirimin
neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayic
liyete gecmigtir.

e-imzahdir
Ogr Gor. Engin BEKTAS
Daire Baskam

Reddetme Nedeni

T O DT T T

Diger -
Agiklamaniz

@ Vazgeg

© imzalamay Reddet

= Not Ekle

Adim
34

Imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gecis yapilir.

Reddetme Nedeni
Diger

Aciklamaniz

@ Vazgecg £ Imzalamay Reddet

- == Mot Ekle

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

atilmis olur.

" Latfen Imzalama Yapilacak Sertifikay Seginiz.

= Sertifika Sahibi

Mitelikli?

£ [EMNGIMN BEKTAS

Evet

r ||

0

[] Rakamilan Kanstr

Givenli eleltrondik imezs olugroyorsonoz. 5070 sl e-imes kanonons gias
olugtorslan e—imza ells atilan imzaya egdefendin. Imzs zelliklesi: ]'t;zil: Tipd - Wi,
Weri Ozeti, Imza Sahibi Sestifila Imezalanacslc dosyay tablonon solundslki linfoden
bilgizayenmras indireek incalewiniz. Imzalama iglemine devam etmek istiver musunoz?

Sertifilcada Alevout ©Olan AMaddi Limit: 10000 TL

¥ iptal | | A imzala

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

Adim | Aciklama
No
Adim | Ana Sayfa >> Kisayollar>> Evrak Ekle>>Olur-Uygunluk Evraki EKle yolu evrak
1 ekleme ekranina girilir.
Adim | Evrakin baslig1 olmasi i¢in “Olur Hitab1” alani segcilir.
2 Aciklama
Olur Hitala
BASKAMNLIE MAKAMIMA 0
DEKAMNLIK MAKAMINA
GEMEL SEKRETERLIK MAKAMIMA
MODURLUK MAKAMI
BEKTORL LR BAAKARIMNA
ilgi (segerek)
Adim | “Dosya Kodu” alanindan evrakin standart dosya koduna uygun kod se¢imi yapulir.
3

Dosya Kodu 0

Konu

“Dosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak agilan sayfada “Arama
Kriteri” alanindan dosya kodu adi yazilarak ya da satir basinda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.

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

Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.
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Arama Kriteri

- FAVORILERIM
= SON KULLANDIKLARIM
600.01.01 - Denigma-Denstimie ilgili Faaliystler » Aragtirma ve Planlama isleri(Genel) = Klaser 01 = Baldm 01

----- 100.01.01 - Ana Hizmet Faaliyetieri = E§itim - Ogretim Isleri (Genel) = Klassr 01 = Bslam 01

600 - Danigma-Denetimle ilgili Faaliyetier = Aragtirma ve igleri{Genel)
= 1 - Genel isler

010 - Mevzuat Igleri

020 - Olurlar. Onaylar

030 - Anl. Sozl ve Pr

040 - Faaliyet Raporlan
041 - Brifingler ve Bilgi Notlan
042 - istatistilder

044 - Anketler

045 - Goriisler

050 - Kurullar ve Toplantilar

051 - Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar

[ e T T IR I

060 - Kalite Yonetim Sistemi
*#f+ 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

Adim | “Konu” alanina evraka ait konu bilgisi girilir. Bu alana secilen dosya kodu
4 bilgisininde bulunan agiklamanin varsayalin olarak getirilmeside saglanabilir.
Konu
Adim | Hazirlanan evraka “ilgi” olusmasi durumunda, sistemde kayith bir evrak ilgi
5 tutulacak ise “Ilgi (Segerek)” alaninda bulunan “+” seklindeki buton yardimiyla

secim yapilir.

ilgi (Segerek) n

“+” butonuna basildiginda agilan ekrana evraklar gelir ve satir baglarinda bulunan
se¢im alanlar1 igaretlenerek sag alt boliimde bulunan “Segilenleri Ekle” butonuna

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

-
Filtrele
o T&D= 8+
=
=
E srak Turo

+ Tiim Evrak Tamimilar - Evrak Id Evrak Agac Id Tanim

Evrakin Birimi serik Barkod No Yik. Evr. / Evr.

u]

Olusturul... [ Olusturul... [ Olugturan =] Konu Dosya Kodu

Genel Numerator En Son Sevk Edilen o

=

Evrak Tanwma  Evralan Birimi Yiik. Evr. / Evr. =] _
Numerator
Kanunlar Kurum Dig1 Bilgi Islem Kanunlar Kanunlar.pdf
[Paraf Evraki] Giden Evrak Daire [+]
ha D Baskanhg
Kanunlar Q| Kurum Disi Bilgi Islem Kanunlar EBYS Egitici Kullanic Egitim Dokimani.pdf 54
O Gelen Evrak Daire [+]
Baskanhg
M Egitim - Kurum Dist Bilgi islem Egitim - Egitim - Ogretim isleri (Genel).pdf 20
Evrak ilgi sistemde kayitli degil ise ikonu kullanilarak acilan penceren manuel

ilgi bilgisi yazilabilir.

enVision - Manuel ilgi Kaydh x

Agiklama

o

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

simgesiyle de ilgi agiklamasini degistirebilirsiniz

ilgi (Segerek) ﬂ

a v % # 1211272017 tarihli, 79352472- am
100-E.20 sawh yazinmz. Egitim - Ogretim

Isleri (Genel)

a v x 2 12122017 tarihli, 7935247 2- o - |
100-E.20 sayih yazirmiz. Egitim - Ogretim

i§|E|’i [Genel)
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enVision

Latfen ilgi Bilgisini Giriniz

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

llzi eklemekten vazge. Ilgi bilgisini ekle.

Adim

“Igerik” alanina yazinin ana metni girilir.
Bu alanda icerik bilgisi birden fazla yontem ile girilebilir. Yazi manuel olarak
yazilabilecegi gibi kopyalanabilir tiim ortamlardan Ctrl+C ydntemi ile kopyalanir ve

Ctrl+V yontemi ile yapistirilir.

b Eylil 2004 tarihli we 25575 sayill Resmi Gazete'de yayimlanan 2004421 sayilh Bagbakanlik Genelgesi ile Kamu
Sertifikasyon Yapisimin kurulmas) ve isletilmesi grev we sorumlulugu Torkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumuna (TUBITAK) bagh Ulusal Elektronik ve Kriptoloji Arasurma Enstitiss Modorlogi'ne (UEKAE) verilmigtir,
Aymi Genelge ile s8z konusu yapimin gozden gedrilmesi ve uygunlufunun izlenmesi gdrev ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna wverilmis, kurulacak yaprya uyum icin kamu kurum wve kuruluslan nezdinde
surdarilecek cahsmalarin Devlet Planlama Teskilan Mdistesarliy koordinasyonunda yoritilecegi de hikme
baglanmizur. TUBITAK-UEKAE bu  baglamds Karmu  Sertifikasyon  Merkezini  (Kamu  SM)  kurmus  ve

Telekominikasyon Kurumuna yaprmiz oldugu bildirimin uygun bulunmas) neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde
Elektronik Sertifika Hizmet Saglayic (ESHS) olarak faaliyete gegmistir.

Adim

Icerik alanma eklenen igerik bilgisi sik kullanilan bir yazi ise “ + * butonu ile kayit

altina alinabilir.

* +[w)

Adim

Kayit ad1 girilerek sablon kaydedilir.

enVision

Liitfen bu meta igerik sablonu igin bir isim belirtiniz.

Adim

Sol tarafta bulunan buton yardimai ile kayitl igerik sablonlarinin listesine ulasilabilir.

|4
=
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Adim | Acilan ekranda sol tarafta bulunan menii acildiginda;

10 Detaylar1 Goster: Kayitli sablona ait 6n izleme olusur
Giincelleme: Kayitl sablon iizerinde kalic1 degisiklik yapilmasini saglar.
Sablonu Sil: Kayith sablonun silinmesini saglar.

Saga dogru bakan ok ise sablonun icerik alanina yansimasini saglar.

enVision - Meta igerigi Sablonlar

Y Filtrele
=

Ewrak Tarum
Arama Kriter,

one L e

Evrak Tamimi Olusturulma

_ Wekalet Kurum ici Giden Gensl Engin Bektas [13.12.2017
- Evrak sekreterlik 21:37:59]
_ imza Kurum igi Giden Genel Engin Bektas [13.12.2017

4 Detaylar Goster Evrak Sekreterlik 21:37:52]
— < Guncelle Kurum ici Giden Gensl Engin Bektas [13.12.2017
~ | 4= sablonu Sil Evrak sekreterlik 21:37:38]
_ BOS Kurum ici Giden Genel [12.2.2014 11:26:38]
- Evrak Sekreterlik

Adim | imza Alt1 Agiklama alani igerik alani ile ayn1 zellikleri icermektedir. Evrak iizerinde

11 imza alani ile ekler alan1 arasinda ¢ikmaktadir.

imza Alt Agiklama

3 +w

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 segilir, Se¢ ve Ekle ile “Gozat” butonu kullanilarak bilgisayardan ek
secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak

ek taratilabilir.

icerik Ekler ilgili Evrak

Sisterndeki Evrak

Evrak Tamimm
0-0 Toplam: O

isaretileri Cikart %

Seq; ve Elde

Tara ve Ekle

Manuel Ek

imza Igin Segim ve Siralama

(t=aretiter POF usturougunds
Dosyaya Ekienip imzalanacaktir.}

Dagrtmn ahcilar igin ekleri ayn ayr
secmek igin okdayiniz.

“Evrak” butonu ile secilen ek evraki kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak segilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.

Sisterndeki Evrak ~

Evrak Tarnimi Konu Tarih

1
" |7 2017 ilgili kanunlar] Kanunlar

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

1-2 Toplam: 2

v =T

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

aralarinda siralanabilir, imzalanmasi istenmeyen eklerin isareti kaldirilabilir. Isaretli

ekler PDF olusturuldugunda dosyaya eklenip imzalanacaktir.
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ierik Ekler ilgili Evrak

Sisterndeki Evrak A

Evrak Tanimi Konu Tarih
™
7 2017 ilgili kanunlar Kanunlar

]

V4 # |kanunlar ¥anunlar 1212/207

1-2 Toplam: 2

isaretileri Gikart %

Secve Ekle

Tara ve Ekle

Manuel Ek

imza igin Secim ve Siralama | Kanunlzr
(tzaretiiler POF Musturuiougunds ¥ Kanunlar
Dosyaya Eklenip Imzalanacaktir.)

Adim | Evraka ait gizlilik ve oncelik dereceleri “Gizlilik Durumu” ve “Aciliyet Durumu”
14 alanlarindan doldurulur.
Gizlilik Durumu .
Aciliyet Durumu .
Adim | Ilgili Evrak sekmesinden evraka ait iliskili belgeler bilgisi sistemde var ise “Evrak”
15 butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, “Gdzat” butonu kullanilarak bilgisayarda
bulunan bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara
yiizline ulagilarak evrak taratilabilir.
Icerik Ekler Ilgili Evrak
Evrak Taminm
0-0 Toplam: 0
Seq ve Ekle
Tara wve Ekde
Adim | “Paraflayacak Kullanicilar” alanindan evraki paraflayacak kullanici/kullanicilar
16 segilir.
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Faraflayacak Kullamaolar

Adim
17

“Paraflayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak agilan pencereden Birim
ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. “Beni Ekle” butonu ile kisi paraflayanlara
kendini ekleyebilir. “Amirimi Ekle” butonu ilede amirinizi ekleyebilirsiniz.
Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan yukari asagi butonlari ile siralama
degistirilebilir yada yanlis secilen kisi “x” butonu ile silinebilir.

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

enVision - Seciminizi yapiniz. x
Birimi -

Unvani . Arama Kriteri

| Kullanicilar

L Ad-Soyad Birim Unvan
Rektér Rektdr ABC.Uni. » Rektorlik Rektér

Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektérlik Rektdr
Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektarlik Rektdr Yardimais:
Rektér Yardmast | ABC.Uni. » Rektérlik Rektr Yardimaisi

Gikhan YILMAZ | ABC.Uni.» Rek. » Rektdr Yardimais
Rektor Yardimailig 1

Aletif Vakil' Frora NN A

A 1-10Toplam: 242 (Sayfa: 1/25) W - lﬂﬂ

Asagqidaki liste, yukaridan asoguya swrolidw. Sogdaki yukart B :
ve asagi dugmeiveun ile stralemayt degistirebilirsiniz. Beni Ekle § Secilenleri Kullan +

EnginBektas BrmBwrsSor) s

O < O o0 d

Genl Sakrzter (Gk)
Rektor Yardmas Rek Yrd.)
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Sik kullanilan paraf¢1 kullanicilart varsa bunlar1 kullanici gruplama secenegi

ile grup olusturup sonraki evrak hazirlama isleminde hazir olarak kullanabilirsiniz.

envVision

Litfen bu grup icin isim belirtiniz.

Paraf Grup

enVision - Seciminizi yapimiz. x

Unrvam

S r-‘u ma Kriteri

| Kullanizilar | Kullanicl Gruplan

W Paraf Grup jGens! sedreter, Rektor Reitar)

| Ad-Soyad Birim Unvan
Rektdr Rektdr ABC.Oni. » Rekzdridk Rektdr

Eger farkli birimden kullanic1 segilecek ve segilen paraf kullanicilar koordinasyon
olarak c¢ikmayacak ise “Koordinasyon Paraflarini Degistir” alan1 kullanilarak ilgili

kullanicilarin isaretleri kaldirilmalidir.
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enVision - Koordinasyon Paraflan x

Asagidaki listede isaretli olan isimler icin koordinasyon parafi gosterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon paraf olarak
degil, normal paraf olmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin bagindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Engin Bektas (Brm.Evr.5or.)
¥ Gakay Gorkem (SY)

@ Vazgeg »* Tamam

enVision - Koordinasyon Paraflan x

Asagidaki listede isaretli olan isimier icin koordinasyon parafi gbsterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak
degil, normal paraf clmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin basindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Engin Bektas (Brm.EBvr.5or.)
¥ Gokay Garkem (SY)

@ Vazgeg w» Tamam

Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alanindan evraki imzalayacak kullanicilar segilir.
18 |
|i112a ayacak Kullamclar
1
Adim | “Imzalayacak Kullanicilar” alaninda se¢ butonuna basilarak acilan pencereden Birim
19 ya da Unvan bazinda arama yapilabilir. Siralamada hata var ise alt boliimde bulunan

yukar1 agagi butonlari ile siralama degistirilebilir yada yanlis segilen kisi “x” butonu
ile silinebilir.Se¢im islemi tamamlandiginda “Secilenleri Kullan” butonu ile islem

tamamlanir.
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enVision - Seciminizi yapiniz.

Birim Tamini Goster

ABC Universizesi » Rekedriik

| Kullanicilar | Kullanicl Grupian
| Ad-Soyad Birim Unvan
Rektér Rektor ABC.Oni. » Rektdrlik Rektor
Paraf 2 Li
Deneme Deneme | ABC.Uni. » Rektérlik Rektdr

Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektérlik Relktdr Yardimeis:

Rektér Yardmcisi | ABC.Uni. » Rektdrl Ok Relktdr Yardimaisi

O 0O 0 00

Gokhan YILMAZ ABC.Unis Rek, » Rektdr Yardimaisi
Rektar Yardimcilig 1
Altif Vakil- Frore CIMA

~  1-10 Toplam: 232 (Sayfa: 1/24) Woow ] nn
Asagidaki liste, karida g luder. Sagdaki = o >
g0l Lste yukardon asajya suolid, Sajdaid yukar Segilenieri Kullan v

Engin Bektag (Brm.Evr Sor)

H

Sik kullanilan imzac1 veya imza grubu kaydedilerek kullanic1 grubu olusturulabilir.

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

“Kullanict Gruplarr” alaninda goriiliir.

enVision

Lotfen bu grup icin isim belirtiniz.

enVision - Segiminizi yapimz.

Birim Tamani Goster =
ABC Universitesi » Rektariik -
Arama Kriter|
| Kullamicilar | Kullanic Gruplan
| Ad-Soyad Birim Unwvan
I:I Rektdr Rektor ABC.Uni. » Rektorlok Rektar
o imza
- Paraf 2 Li
I:I Deneme Dename | ABC.Uni. » Rektérllk Rektér =
I:I Zafer Doganpinar | ABC.Uni. » Rektorlik Rektér Yardimais
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Adim | “Sablon” alanindan yazilan olura uygun sablon se¢imi yapilmalidir.
20 e S

Sablon

Olur Yazis Iki lmza

Olur-Uygunluk Yazisi Ug imza

=1na Ralairic

Adim | Sablon On Izleme butonu ile evraka ait &n izleme gériilebilir.
21 oo onome
OaBRm

an [
Ll
rc L
. UNIVERSITESI
Dm:u.zml]k Fakdiltesi Dekanlig:
Deniz Ulastirma Tsletme Mithendisligi Boliim Baskanlid =
Say1 : 58826269-020
Komu : Olurlar, Onaylar —
GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
1991/17 sayili Basbakanlik Genelgesi ile kumum ve kumuluglardan merkez, tasra ve
yurtdisi teskilatlannda yer alan tiim birimlerimin resmi yazismalarda kullamilacak haberlesme
kodlanmn olusturulmas:, teskilat yapisinda olusacak defisikliklere gore gerekli giincellemelerin
vapilmas: ve bunlarn Basbakanhfa bildiritmesi istenmis, bu kodlann birlestirilmesi sonucunda -
Devlet Teskilats Veri Tabani (DTVT) clustumilmmgtor. ol
Engin BEKTAS
Sistem Y &neticisi —
OLUR
Genel SEKRETER.
Genel Sekreter "
210 x 297 mm -

Adim | “Gegici Kaydet” butonu ile daha sonra islem yapmak tizere evrak kaydedilir.
22

Gecici Kaydet

R NN -

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

23
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onlar

Iisiak imza ile Onaya Sun

#E-imza ile Onaya Sun

Secenekler ~ Vazgec @ iqlemler ~

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

24
Iisiak imza ile Onaya Sun

#E-Imza ile Onaya Sun

Secenekler ~ Vazgec @ i;lemler ~

Adim | Kullanic1 Gorevlerim portal partindan evraka giris yapar.

25 Agcilan ekranda evraka 6n izleme yapilabilir,
Gérevlerim -
ara Kategori ¥ ~
Paraflamaniz igin Olur Evraki Gelmistir. (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) D = [cm ]

Paraf & TR CNSKAT - Brm Evr-Sor. v
CBKSOFT . GNSKRT - Brm.Evr.Sor.

Kisi Gorev Detaylan & B
| r—— . Q Olur Evraki E-imza ile Onaya
Evrak o] icerik Ekler ilgili Evrak Tarihce Sun
Gorev Detaylan
Parafizmanizigin Olur Evraki Gelmigtr. (Slekironik
Projeler Belge Yanetim Sistemi)
Evrak Tarih ve Sayisr: -E. Rektor Yardimaligi| Evrak
) Q Blektronik Belge Y5netim Sistemi
e
o f‘; on ONIVERSITESI REKTORLUGO
i DAIRE BASKANLIGI
1060

Say1 @ 59441486-710.03-E.
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Rektor Yardimalligi 3 (Engin Bektas)
GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

Olur Hitabi
6 Eylal 2004 wribli ve 25575 sayili Resmi Gazete'de yayumlanan 2004121 sayih GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
Baghakanhk Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapisuun kurulmasi ve isletilmesi gorev ve
sorumluluu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastrma Kurumu'na (TOBITAK) bagl Ulusal = Dosya Kodu

710.03.01.01 - Yardima Hizmetlerle ligili Faaliyetler »
I_;;_| @ o E o e-uygulamalar » eimza » Klasér 01 » B&lum 01

Reddetme Neden
Konu
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

= Parafla®@ Paraflamay; Redde:@l indir & Vazges @

Diger .

Adim | Paraf reddedilecek ise “Agiklama” alanina bilgi girilmelidir.

26
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Diger

Paraf
CBKSOFT

sorumlulugu Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurun'na (TOBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arastima Enstitisi Midiirligi'ne (UEKAE) verilmistir. Aynt Genelge
ile stz konusu yapinin gozden gevirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gbrev ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum igin kamu kurum ve kuruluglan
nezdinde sirdiiralecek galismalann Devlet Planlama Teskilats Misstesarhs koordinasyonunda
yiriiilecegi de hikme baglanmigr. TOBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezi'ni (Kamu SM) kurmu ve Telekominikasyon Kurumuna yapmug oldugu bildirimin
uygun bulunmas: neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicr
(ESHS) olarak faaliyete gegmistr,

Dairc Bagkant

OLUR

Reddetme Neden

L'\QH amaniz

Gorev Detaylan

Q Olur Evraki E-imza ile Onaya
Sun

Gorev Detaylan
Paraflamaniz Igin Olur Evraki Gelmigtir. (Elektronik
Belge Ydnetim Sistemi)
Rektor Yardimaligl| Evrak

Q Elektronik Belge Yénetim Sistemi

Diger
Rektdr Yardimaligi 3 (Engin Bektas)
GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

710.03.01.01 - Yardimei Hizmetlerle ilgili Faaliyetler »
e-uygulamalar » e-imza » Klasér 01 » B&lim 01

Elektronik Belge Yénetim Sistemi

Paraflamay Redder @ I indir a Vazgec @

Adim
27

Diger

Parafla butonuna basildiginda paraf atilmis olur.

Lo e SIS B SR BRI T iy SRR WASE Sy T S
Telekominikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yaprya uyum igin kamu kurum ve kuruluglan
nezdinde siirdiiriilecck cahgmalarm Deviet Planlama Teskilati Mistesarhis koordinasyonunda
yiritilecegi de hukme baglanmustir, TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezini (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikesyon Kunumuna yapms oldugu bildirimin
uygun bulinmast neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elekironik Sertifika Hizmet Saglayicr
(ESHS) olarak faaliyete gogmistic

Ogr.Gor. Engin BEKTAS
Daire Bagkan

OLUR

Reddetme Neden

rnk amaniz

Gorev Detaylar
Paraflamaniz lgin Olur Evraki Gelmistir. (Elektronik
Belge Yanetim Sistemi)
Rektéir Yardimaligi| Evrak
Q Elekironik Belge Yanetim Sistem

Diger
Rektdr Yardimalig 3 (Engin Bektas)
GEMEL SEKRETERLIK MAKAMINA

710.03.01.01 - Yardima Hizmetlerle [Igili Faaliyetler »
e-uygulamalar » e-imza » Klasér 01 » Bolum 01

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

afla @ Paraflamayi Reddet (x] I indir da Vazgec @

Adim
28

Gorevlerim

imzalamaniz igin Olur Evraki Gelmistir. (Elektronik Belge Yanetim Sistemi)

Imzalayacak kullanici Ana Sayfa iizerinde bulunan Gérevlerim portal partindan
ilgili gbrevi secer.

Adim

Paraf ekraninda oldugu gibi imza ekraninda da evraka On izleme yapilabilir.Islak

29 Imza siireci baslatilmus ise asagidaki gibi sayfa agilir;
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Islak imza Onay

CBKSOFT

Gorev Detaylan

Evrak Ll  icerik  Ekler  ilgili Evrak

Tarihge Diger Q Olur Evraki Islak imza ile Onaya
Sun

Gorev Detaylan

5 imzalamaniz igin Olur Evrala Gelmigtir. (Elektranik
\I: stz konusu yapuun g \,md:n Dqmtmm Ve u) I: Rektar Yardimalig Belge Ydnetim Sistemi)
Telekominikasyon Kurumuna verlinis, kurakacak yapiys uyum igin ks kururs ve kuruluglan “| Ewrak

nedinde sindirilccck galismalann Deviet Planlama Teskilatt Mistcsarh koordinasyonunda

iilecegi de hikme baglanmugtir, TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Se Q) Elekeronik Belge Yonetim Sistemi

zitni (Kamu SM) kurmug ve Telekominikasyon Kurumuna yapmig oldugu bil
uygun bulunmast neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elektronik Sertifika Hizmet S.u.la',nu
(ESHS) olarak faaliyete gegmistr. ar

Diger
OgrGor. Engin BEKTAS +
Daire Bagkan! Rektar Yardimaligi 3 (Engin Bektas)
OLUR GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

anal SEKRETER
710.03.01.01 - Yardimcl Hizmetlerle ilgili Fazliyetler »
= @ o E EE— o e-uygulamalar » e-imza » Klasér 01 » Bolim 01
Reddetme Neden|
Diger
Elektronik Belge Yonetim Sistemi

- imzalenay\ao imzaleeddeto Vazges @

Adim
30

Imza reddedilecek ise “Agiklama” alanina bilgi girilmelidir.

iz
| OLUR | Diger
(sl SERRETER M
Rektdr Yardimclligl 3 (Engin Bektas)
E =x et
Reddztme Nedzn GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA
Diger -
710.03.01.01 - Yardimcr Hizmetlerle ilgili Fazliyetler »
e-uygulamalar » e-imza » Klasor 01 » Bolum 01
Agiklamaniz

Elektronik Belge Yénetim Sistemi

B imzayi Onayla®  Imzayi Reddet @ Vazges @

Adim
31

Elektronik Imzada ise imzala butonuna basildiginda sifre ekranina gegis yapalir.
E-Imza siireci baslatilmis ise asagidaki sayfa agilir; bu ekranda sag iist kdsede
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

ray :
Konu : Elektronik Belge Yonetim Sistemi 1 Adet Evrak imzalanacaktn

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

A

Elektrenik Belge Yénetim
GFNFI SFKRETFRT IK MAK AMINA Y seem 4

Gorev Detaylari
cin Olur Evraka Gelmiger. (Elekeronik

6 Eylal 2004 tarihli ve 25575 sayih Resmi Gazetcde yayimlanan 200421 sayilh
Basbakanlik Genelgesi ile Kamu Sertifikasyon Yapismm kurulmast ve isletilmesi gorev ve
sorumlulugu Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu'na (TUBITAK) bagh Ulusal
Elektronik ve Kriptoloji Arastirma Enstitlisi Mudirlogi'ne (UEKAE) verilmistir. Aym Genelge
ile 50z konusu yapinin gozden gegirilmesi ve uygunlugunun izlenmesi gorev ve sorumlulugu
Telekominikasyon Kurumuna verilmis, kurulacak yapiya uyum icin kamu kurum ve kuruluslan
nezdinde strdurlecek cahsmalarin Devlet Planlama Teskilati Mustesarhg: koordinasyonunda
yiriiilecegi de hikme baglanmigtr. TUBITAK-UEKAE bu baglamda Kamu Sertifikasyon
Merkezi'ni (Kamu SM) kurmus ve Telekomiinikasyon Kurumuna yapmis oldugu bildirimin
uygun bulunmast neticesinde 30 Haziran 2005 tarihinde Elekironik Sertifika Hizmet Saglayic:
(ESHS) olarak faaliyete gegmistir.

Q Eskronik Belge Vanesim Sistem

Reddetme Neden

Diger

Ogr.Gor. Engin BEKTAS
Daire Baskant

Acikla

KRETER

Genel
e ot M s Not Exle

1z

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

ile imza atilmis olur.

% Latfen Imzalarma Yapilacak Sertifikay Seciniz.

Sertifika Sahibi Mitelikli?
EMNGIN BEKTAS Evet

= 5il

[] Rakamilan Kanstr

Givenli elelctronilk imnzs ologmaoyersonoz. S07T0 sawil e-imes kanonona giae
olugtorolen aimza alle stlsn imzsva epdafendir. Imza Gzallikleni: Igerik Tipi - Ve,
i Sestifila Imzslsnscak dosyay tablonun solundslc linkden

lewviniz. Imzalama iglemine devam stmel istiyvor mosunuz?

Sertifiliada AMevout Olan AMaddi Limit: 10000.0 TL

¥ iptal | | A imzala

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

Adim | Aciklama
No
Adim | Kurum I¢i Giden Evrak kayit islemi yapildiktan sonra evrak imza i¢in onaya sunulur.
1 Imzalayacak kullanic1 imzaladiktan sonra evrak Kurum I¢i Gelen Evraka doniistir ve
ilgili birim ve kullanicinin ekraninda goriiliir.
Gorevlerim R
Kurum igi Gelen Evrakiniz Var. (Elektronik Belge ¥&netim Sistemi [264] [Rektdr - [+ ] =
Yardimailigi 3])

Adim | Gelen evrak ilgili gorev kullanicisi tarafindan agilir. Gorevi alan kullanict evrak ile ilgili
2 asagida bulunan segenekleri kullanarak gorevi tamamlayabilir.

> JAlt Birimlere&Personele Sevk Et

O Cevap Yaz

=Evrakl Sonlandir

Vazgec @ Kaydet [ islemler ~

Adim | Evraki Sonlandir: Gelen evrak iizerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
3 planindaki ilgili klasore kaldirilmis olur.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazist yazilacaksa cevap olustur secenegine tiklanir. Giden
4 Evrak sayfasi acilir ve cevap evraki yazilir.
Admm [ Alt Birimlere & Personellere Sevk Et : Bu segenegi kullanarak agilan sevk ekrani
) iizerinden gelen evraki birim ve personele sevk edebilirsiniz.

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

Evrak Sevk Etme
CBKSOFT

Unvani Gonderim Amaci

X (Rektor Yardimaligl 1 Rektor Yardimasi  |GEREGINE . O+

E..
' |Rekior Yardimohgi 1

Rektor Yardimahg 2

Rektor Yardimalhig 3

Rektsrluk Ofisi (Ozel Kalem)

Ig Denetim Birimi

Viiksekokullar

B&lim Bagkanliklan
Koordinatériikler

Kurullar

Arastirma ve Uygulama Merkezleri

Enstitisler

T [ [T
e R R Rl R

Konservatuvarlar

m

Meslek Yiiksek Okullar

Kigiye Sevk
engin a

2 Bektag / Gen Sek / Birim Evrak Sorumlusu ®

Engin
Engin AYDIN / &ilis\Dai & Bagkami
Engin
Engin

ngin Bektas / GenSek / it Sorumiusu Vazges @ Sevk Et @
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Adim

Paraf Niishasi: Gelen Evrakin Parafli Niishasini gostermek i¢in kullanilir.

I B p EISEL AL ARSELL R R LR

Paraf Niishasi

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

Adim | Kaydet: Evrak iizerinde yapilan degisikleri kayit eder.

8 Not: Herhangi bir sevk ve dagitim islemini baglatmaz.

o~

KURUM DISI GELEN EVRAK SURECI

1.1.

Gelen Evrakin Kaydedilmesi

Madde

Aciklama

Adim
1

@ Yazi isleri Miidiriine Sevk Et
Qilgili Kisiye Sevk Et
@ Birim Amirine Sevk Et

zkler ~ Vazgec@  Islemler A

Kurum disindan gelen evrak , evrak kaydi yapilan birimler tarafindan kurumun belirlemis
oldugu islem baslatma segenekleri ile “Yaz Isleri Miidiiriine Sevk Et”, “Ilgili Kisiye Sevk
Et”, “Birim Amirine Sevk Et” veya bunlara ek olarak eklenebilecek akis secenekleri ile
kayda alinir.

1.2.

Evrakin Sevki Yapilan Ust Amirler Tarafindan Yapilan Islemler.

| Madde | Agiklama
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Adim | Yazi isleri miidiirii kendisine gelen evrak ile ilgili bilgileri ‘‘gorevlerim’’ portalindan
1 secerek ,kenisine verilmis yetkiler dogrultusunda evrak ile ilgili islemleri yapabilir.
= jade Et
@ Genel Sekretere Sevk Et
D Cevap yaz
S-Evrakl Sonlandir
Adim | Dagitilacak Birimleri Se¢me (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 olur.
v
Dagitlacak Birimleri Seginiz
Kurum igi - x
|
Adim | Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatali bir durum var ise olusturan kiseye iade
3 edilmesi i¢in kullanilir.
Diger sevk siiregleride kullanilarak evrakin ilgili segceneklere sevk edilmesi islemleri
yapilir.Genel Sekreter Yardimcisi,Genel Sekretere sevk etme
1.3.  Genel Sekreter Tarafindan Yapilacak Islemler.
Madde | A¢iklama
Adim | Genel Sekreter gelen evrak ile ilgili kendisinde bulunan yetkilere gore islemlerini
1 yapabilir.
=~jade Et
: ZCI’I Sevki Hazir Evrakl Birimlere Dagit
@ Rektor Yardimcilarina Sevk Et
@ Rekidre Sevk Et
: ZE“\-'I'EIKI Personele&Binmlere Sevk Et
=~Evraki Sonlandir
Adim | Evraki Sonlandir: Gelen evrak iizerinde herhangi bir islem yapilmazsa evrak dosya
2 planindaki ilgili klasére kaldirilmis olur.
Adim | Cevap Yaz: Evraka cevap yazisi yazilacaksa cevap olustur secenegine tiklanir ve Kurum
3 Di1s1 Giden Evrak sayfasi agilir.
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Adim

Iade Et: Gelen evrak ile ilgili eksik ve hatal1 bir durum var ise, yaz1 kendisine kim
tarafindan geldi ise ona iade edilmesi i¢in kullanilir.

£By "Evrak lade Ex is akisini baslatabilmek icin asagidaki parametreleri girmmeniz gerekmes

ZZ2/ 1 2/201 7 tarihli ve 85963 sayvih wvazi'mz

lade Gerckoesi:

Eksik ek bi I_gisil

&5 Vazgeg s Dewvarm

Adim

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

Evrak Sevk Etme

CBKSOFT

- Birim Unvani Gonderim Amaci

X Bilgi islem Daire Bagkanlig Daire Bagkani | GEREGINE .04

[ [ iletigim Fakiiltesi Dekanlii
[ [0 Mahendislik Fakiltesi Dekanlig
[ ] Tip Fakiiltesi Dekanligi
B[ Genel Sekreterlik
~ (] Basin Yayin ve Halkla ligkiler
|| Déner Sermaye
Hukuk Migavirlig
B [ Idari ve Mali lgler Daire Bagkanhg
Kiitiiphane ve Dokimantasyon Daire B
Ogrenci lgleri Daire Bagkanhai
[ (¥ Personl Daire Saskanha
Saglik Koltdr ve Spor Daire Bagkanhgi

[ [ Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgi

[ [ Yapi Igleri ve Teknik Daire Bagkanhg)
Kisiye Sevk
engir| a

Engin 2 Bektas / Gen.Sek. / Birim Evrak Sorumlusu %

Engin AYDIN / 8ilislDai Bz, / Daire Sagkan

Engin Bektag / Rektarik / Dairz Bagkam

Engin Bektas / Gen Sk / Birim Ewrak Sorumlusy Vuzgeg@ Sevk Et @

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 Detayli Arama, segenegiyle Genel

Arama yapilabilir.

T Hasayollar

Dy Diger

Iy Gelen Ewvral
Iy Geder Evralk
Y Evrakc SAra

DL Dretayds Evrak Aaranmes

1.1Detayli Arama

Detayli arama ekraninda evrak aramada kullanacaginiz alanlar1 , “Kriterler” kismindan kendi
isteginize gore ekleyebilirsiniz ve bu alanlari kullanarak arama yapabiliriz. Ornegin **Kimin

Uzerinde” kriterini ekleyerek evrakin kimde oldugu segenegi ile aramasimi yapabiliriz.

Yo O= 8 =

enVision - Kriterler >
Kapah Kriterier e Ikimin < Acik Kriterier
Kimin Adina =] Barkod Mo
Kimin Ozerinde Dosya Kodu
p || Ern Son sevic
4a || Evrak Assc 1o

Evrak 1o
Evrakan Birimi
Genel Mumerator 1
igerix

Konu

Olusturan

Olusturulma Tarihi

Wikklenen Evrak # Evrak

Liste ekram icin en cok 20 kriter secilebilir. e Vazgeco e Kayder
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Detayl Evrak Arama
CBKSOFT

Evrak Tanimi Evrakin Birimi Yiik. Evr. / Evr. E=r - Bmm_. - Evr_ak_ Detaylar
Numeratér Numeratdrd Tarihi

— Elektronik Belge Yonetim Olur - Uygunluk  Rektér Yardimalig Elektronik Belge Elektronik Belge % & = 1
- Sistemi [Paraf Evraki] Evraki 3 Yonetim Sistemi Yénetim Sistemi.pdf

Q
— Elektronik Belge Yonetim Olur - Uygunluk = Rektsr Yardimalligl Elektronik Belge Elektronik Belge ® @ = 7
- Sistemi [Paraf Evraki] Evraki 3 Yonetim Sistemi Yanetim Sistemi.pdf

Q
= Elektronik Belge Yonetim Kurum Dist Rektor Yardimaligl Elektronik Belge Elektronik Belge (] = 1
- Sistemi [Paraf Evraki] Giden Evrak 3 Yonetim Sistemi Yonetim Sistemi.pdf
— Elektronik Belge Yonetim Kurum Disi Rektor Yardimalgl Elektronik Belge Elektronik Belge (] =z
- Sistemi [Paraf Evrakil Giden Evrak 3 Yonetim Sistemi Yonetim Sistemi.odf

2. Evrak Tiirlerine Gore Arama

Aramalar evrak tiirlerine gore de yapilabilir.
2.1.Genel Arama yapilan Evrak Arama sayfasina girilir (Detayli arama) buradan ilgili evrak
tiirti secilir.

T Filtrele

Ewrak Tiirii

* Tl Evrak Tamimlar

« * Tim Evrak Tamimlar

+ Dilekge -

| Harici Kurum Digi Giden Evrak

+| Harici Kurum Igi Giden Evrak = o

| Kururm Digi Gelen Evrak
Dosyasina Kaldinld

| Kururn Digi Giden Evrak Tami

2.2.Ana meniiden evrak meniisiine gelinir, ilgili evrak tiirine girilir (6rn; kurum dis1 giden) ve
o meniiniin altindaki arama sekmesine tiklanir. (Detayli arama). Bu sayfada bir evrak tiirti
secilemez ¢iinkil hangi evrak tiiriinlin arama meniisiine tikland: ise, sadece o evrak tiiriinde
arama yapar.

Y Filtrele Yam=a@a s

Evrak Tara
Kurum Digi Giden Evrak

igerik

o)

Evrakin R — Genel Birim Evrak
Birimi - - " Numeratér Numerat&rii Tarihi
— Elektronik Belge Y&netim Kurum Rektor Elektronik Elektronik Belge - = =
- sistemi [Paraf Evraki] Dis1 Giden Yardimciligi Belge Yonetim  Yonetim
Q Evrak 3 Sistemi Sistemi.pdf
Q

Elobtrmnil Baloe VAnarin [P, Daltar  Elabtramib Elabtranil Ralma a B
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&n \', 1ISION

W
Ana Sayfaya Don
Y Filtrele
Evrak Tiri
Kurum Disi Giden Evrak - Evrakin Bit
Kategor Olusturuln
3 Gelen Evrak kegor - ?
Q7 Giden Evrak
[ Harid Kurum Digi Kurum Kayit ... Kurum Kayit ... [::] Dosya Kod
Giden Evrak
(3 Haridi Kurum ici Giden - ~ - .
Evrak Cevap Durumu - Evr. Veer. T(

O Kurum Dha Giden Evrek
@ Eke
Q. Detayh Evrak Arama
(3 Kurum igi Giden Evrak

(3 Olur - Uyguniuk Evrale

Barkod Evrak Evrakin

Bu iki alanin farki kolonlardan kaynaklanir. Ornegin Genel Aramada ‘‘Olur Evrak1” tiirii segilip
arama yapildiginda Olur Evraklari siralanir fakat bu alanin kolonlar1 aramada goziikmez. Ciinkii
genel aramadaki kolonlarda sik kullanilan kolonlar bulunmaktadir. (evrakin numarasi, evrakin
gittigi yer, evrakin konusu vb.)

Kullanici isterse bu kolonlari, kolonlar butonundan “Genel Arama” sayfasina ekleyebilir ama
bu ve bunun gibi her evrak tiirii i¢in, kendine has kolonlar olacaktir. Bu kolonlarin ¢oklugu
gereksiz karigiklik yaratacaktir. Bu nedenle, “2.2.” maddesinde bahsedilen evrak tiirii aramalar1

da kullanicilara kolaylik olmasi i¢in sistemde mevcuttur.

3. Evrak Arama Sayfasindaki Bulunan Diigme ve ikonlarin islevleri

3.1. Kolonlar ve Kriterler
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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 kolonlar1

ekleyip ¢ikarabiliz.

Kolonlar

enVision - Kolonlar

BI=E= LV SYa=1" Y= 1aa =]

Kapah Kolonlar Filtre x, Acik Kolonlar
Acilivet Durumu Birim Mumeratord
Ada_parsel_pafia Detaylar
Adl Soyad M || Evrak Tarihi
Anahtar Kelimeler : Evrakin Birimi
Barkod Mo | Genel Numeratér 1
Belge icerik indeksi
Ralna Tini Ko

TRDO= 8 =
Kriterler

L liaravih Evrak &

enVision - Kriterler

Kapah Kriterler

Filtre b4

Acik Kriterler

Acilivet Dururmu

Ada_parsel_pafta

Cevapland / Cevap Durumu

Barkod Mo

Dosya Kodu

Ad Soyadi M || En Son Sevk Edilen
Anahtar Kelimeler : Evrak Adac Id
Arsiv Durumu | Evrek g

Belge Evrakin Birimi
Belge Tipi Genel Numerator 1
Birim Fiyah / Fiyat cerik

Birim Mumeratoni Konu

Baoyutu (Mb) Olugturan

Olusturulma Tarihi

Kriterler butonu da, o evrak tiirtiniin detayli arama sayfasindaki kriterleri diizenlemeye yardimci
olmaktadir. Istenilen kriterler segilip sag tarafa gegirilir ve kaydet denilir.

4. Evrak Bilgileri (Evrak Detay Meniisii islemleri)

Kullanic1 evrak arama sayfasina girdiginde kendisi ile ilgili evraklar1 goriir. Her bir evrak
satirinin sol basinda, dort ¢izgili bir ikon bulunmaktadir. Evrak bilgilerinin bulundugu ve cesitli

islemlerim yapabilecegi alandir;
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a) Detaylar1 Goster: evrak ile ilgili 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 kullanici tizerinde degil ise) evrak bilgilerini giincellemenize yardimci olur.Bu
islem ile kullaniciya verilmis yetki dogrultusunda giincelleme islemi yapabilir.

Bu sekmelerin disindaki diger Ozellikler (evrakin kiinye bilgilerinden de

gergeklestirilebilir).

igerik

— = Barkod Yazdir

) =+ Detaylan Goster
Guncelle
“#= Hizli Onizleme
— 4 Orjinal Formatta Indir —

“# Tum Dagitilanlan Yazdirmak icin indir
“#- Evrak icin Zarf Olustur
“#= Evrak Tarihgesi
15 Akisi Tarihgesi

<#= Diger Gorevlerim ¥

- _-Sistemi [Paraf_Ewakl] .:llgl Giden ¥

—
MBI Canenal

5. Detaylar1 Goster

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

evrakin, ekinin olup olmadigi (atag isareti), evrak gorev olarak birinde ise kimin iizerinde

e
oldugu bilgisini |E| (insan figiirii), evrakin bir paraf, imza siirecinde oldugu (kilit isareti)

anlayabilirsiniz.

6. Sonlanmislar/Sonlanmamslar/Tiimii ve isim Bitenleri de Goster isareti

Sonlanmis/Sonlanmamislar/Tiimii:
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Dosyasina Kaldinld

Tumu

Sonlanmamiglar

Sonlanrmiglar

Bir evrak, imzalandi ise ya da gorevi

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

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

aramasi gergeklestirilebilir.
Arsivlenmisler/Arsivlenmemisler:
v

Arsiv Durumu

Arsivlenmemisler

Arsivlenmernigler
Argivienmigler

Tiimnii
Bu combobox, arsivlenmis ve arsivlenmemis evrak ayriminin yapilmasini saglar ve

buna goére sorgu yapilabilmesine yardimci olur.

7. E-imza/Hizhi On izleme /Dagitim Evraky/Giincelleme/Y eni/Degisiklik/Gecikme

ikonlar
Evraklar olusturuldugunda, imzalandiginda, dagitimi oldugunda, geciktiginde, kullanicinin

bunlari kolay algilayabilmesi i¢in bazi ikonlar bulunmaktadir.

SR TAR S Tl

Evrak Durumu: Paraf ve imza ekranlarinda evrakin durum bilgisinin gosterildigi

[

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

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

Rev. 4

Arsiv Detay1: Evrakin arsiv durumunu belirten ikondur.

64/85

HiIZMETE OZEL




2

—| Versiyonlarda Ust Veri Karsilastirmasi: Paraf veya imza reddi 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 paraflandigim yada imzalandigin1 gdsteren ikondur.

E Hizh On Izleme: Bu ikon evrakin hizl1 6n izlemesinin yapilabilecegini gosteren ikondur.

s ]

- 1 Dagitim Evraki: Dagitim bekleyen evrak bilgileri gostermek icin kullanilan

ikonlardir.

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

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

yapmamustir. Bu butona tiklayarak evrak iizerinde gilincelleme yapilabilir.

I:IGecikmis: Evrak gorevinin 8 saat geciktigini bildirir. Sistem tarafindan konulmustur.

Resmiyet de bir gecikme olup olmadigini bildirmez. Gerektiginde siire degistirilebilir.

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

Etme vb islemleri yapabilirsiniz.

Belge Durumu: Evrakin imza isleminin tamamlandigini1 Belgeye doniistiigiinti belirtten

ikondur.

GENEL EVRAK BiRiMi (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
N w 6

Gorevlerim

17 Kisayollar

* Evrak Arama
i ] Sayistay llami Duyuru
* Eurak Ekle . yigLay ¥

& KD Gelen Bvrak Tara ve
Ekle

@ KD Gelen Evrak Eke
@ Kl Giden Ewrak Ekle

@ KD Giden Evrak Ekle

Bil.isl.ve Yay.Dai.Bas. - 5Y
@ Olur - Uygunluk Evrake
Ekle

Adim Tarayict se¢imi yapildiktan sonra sayfanin nasil taranacagina dair bilgiler
2 secildikten sonra “Tara” butonuna basilir.
N0 T 17:56:36 2
e Kaynak | AV175+ v
[ Terayc Arayiizo Gaster
[ vz Tara
+/ Otomatik Besleyici
O Bos Sayfalen [ ]
[ terananian €n sona ke
e _
Cozimirlik Tenlama
150 DPI . Siyah-Beyaz -
Sayfa cCoNcr?2g@E=-9
23-12-2017_17-55-50
L=l =]l o]l = |[ =1 Tama |[ 1:1 ]| # || - |[ Kaydr || isaretle || Yukan Tas || Asag Tas |
[] Kayman Sonra Benzer Evrak Gir
i Evrak Gir
Adim Sayfa Diizenleme butonlar1 ile sayfa lizerinde istenilen diizenleme igslemleri
3 yapilabilir. Eklenen evrakin yoniinii cevirme, kirpma vb. 6zellikleri vardir.
I
Sayfa Coh G [|:§?u@ i=-09
Diizenleme
Adim Taranan evrak ile ilgili istenir ise “Dosya Ad1” alanina ad girilebilir. Girilmez ise
4 sistem otomatik olarak giliniin tarihini ve evrakin tarandigi saati verir. Evrak

kaydedildikten sonra taranan evraka benze bir evrak taranacak ise “Kayittan
Sonra Benzer Evrak Gir” kutucugu isaretlenir.
Se¢imler tamamlandiktan sonra “Kaydet” butonuna basilir.
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|23-1 2-2017_17-55-50

ora

D Kayittan Sonra Benzer Evrak Gir

D Kayittan Sonra Yeni Evrak Gir

Savece Kevadi Bilgisayarmns Kayoer

Adim “Evrakin Geldigi Yer” alanindan evrakin nereden geldigi bilgisi secilir.
5 - v
Evralan Geldigi Yer
x

Kamu Kurulugu

Gergek Kisi

Tiizel Kisi

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

Kamu Kurulusu x

Evrak KurumyBirim Kodu
0

Acilan ekranda “Arama Kriteri” alanindan kurum adi yazilarak ya da kurum
adlarinin 6niinde bulunan “+” seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulagilir.
Secilmek istenilen kurum adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna “Segileni
Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.
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enVision - Segiminizi yapiniz. x

Arama Kriteri

i FAVORILERIM

—J SON KULLANDIKLARIM

32625594 - Bagimsiz Kuruluglar » YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

© 58441486 - Bagimsiz Kuruluglar » YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI = BULENT ECEVIT UNIVERSITESI REKTORLU
- 58826269 - Bagimsiz Kuruluglar » YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI = BULENT ECEVIT UNIVERSITESI REKTORLU
- 28391490 - MILLI EGITIM BAKANLIG! = BAKAN YARDIMCILIGI

oo 79172144 - ANAYASA MAHKEMES] BASKANLIG = BASIN MUSAVIRLIGI
- 24328010 - ANAYASA MAHKEMESI BASKANLIGI

J 24325150 - ULASTIRMA, DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGI

----- 24328020 - UYUSMAZLIK MAHKEMES] BASKANLIGI

- 24328040 - IDARI YARGI KURULUSLARI

ﬂ 24328030 - ADLI YARGI KURULUSLARI

- 24316060 - MILLI EGITIM BAKANLIGI

----- 86045702 - IDARI VE MALI ISLER BIRIMI

- 24316220 - MILLT SAVUNMA BAKANLIGI

ﬂ 24322010 - SAGLIK BAKANLIS

ﬂ 24318211 - ORMAN VE 5U iSLERI BAKANLIG

- 53425331 - ASKERI YARGITAY BASKAMNLIGI

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

Evrakin Gittigi Yer

Gergelk Kisi Ex

Isim

T.C. Kimlik No
Adim Evrakin geldigi yer Diger segenegi secilirse aciklama alanina istenilen bilgi
8 girilir.

Evrakin Gittigi Yer

Diger . BEx

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

Adim “Evrak Numaras1” alanina gelen evrak {izerindeki numara girilir.
10 Sayisi olmayan evraklarda kolaylik olmast i¢in ilgili alanda otomatik olarak
(Kurum Istegine Bagli Olarak) “Bila” ifadesi yazilabilmektedir.

Evrak Mumarasi

Adim “Evrak Tarihi” alnindan gelen evrak tizerindeki tarih bilgisi girilir.
11

Evrak Tarihi

22,12.2017 [

- a4 Aralik 2017 [ e

" 12 13

14 15 16
18 19 20 21;3 24

25 26 27 28 29 30 31

Adim “Dosy Kodu / Plan1” alanindan gelen evraka ait Dosya Kodu ve Konu bilgisi
12 girilir.

Dosya Kodu 0

Konu
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- FAVORILERIM
- SON KULLANDIKLARIM

600.01.01 - Danigma-Denetimle Ilgili Faaliyetler » Aragtirma ve Planiama isleri{Genel) = Klasér 01 = B&ldm 01
-~ 100.01.01 - Ana Hizmet Faaliyetleri = Egitim - Sgretim Isleri (Genel) = Klassr 01 = Bslam 01
600 - Danisma-Denetimlie ligili Faaliyetler = Aragtirma ve Planlama igleri(Genel)

= 1 - Genel isler
010 - Mevzuat igleri

020 - Olurlar. Onaylar

ligy"

it

030 - Anlasma, Sézlesme ve Protokoller
040 - Faaliyet Raporlan

041 - Brifingler ve Bilgi Notlan

042 - Istatistilder

044 - Anketler

045 - Goriigler

- LL*

050 - Kurullar ve Toplantilar

L

051 - Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar

060 - Kalite Yonetim Sistemi

[

+b+ 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

‘ZDosya Kodu” alaninda bulunan se¢ butonuna basilarak agilan sayfada “Arama

Kriteri” alanindan dosya kodu ad1 yazilarak ya da satir basinda bulunan bulunan “+”
seklindeki ikonlara basilarak alt kirilimlara ulasilir.
Sec¢ilmek istenilen dosya kodu adina ¢ift tiklanarak ya da sag altta buluna

“Secileni Kullan” butonu ile se¢im onaylanir.

Adim Evrak tizerinde goriilen ekler “Ek” alanina manuel olarak girilir. Bu kisma Evrak,
13

Dokiiman benzeri seceneklerde olmayan elden teslim ek bilgisi yazilmalidir.(

CD, Kapal1 Zarf, Klasor)

Ek

Ekler sekmesinden evraka ait ek bilgisi sistemde var ise “Evrak” butonu ile
sistemde bulunan evrak secilir, “Go6zat” butonu kullanilarak bilgisayarda bulunan
bir evrak segcilebilir, ayrica “Tara ve Ekle” butonu kullanilarak tarayici ara

yiiziine ulasilarak evrak taratilabilir.

HiIZMETE OZEL 70/85 Rev. 4




icerik Ekler ilgili Evrak

Sisterndekd Evrak

Evrak Taminm
0-0 Toplam: 0

Seq ve Ekle

Tara ve Ekle

Manuel Ek

imza igin Segim ve Siralama

(izaretiler POF Olusturwidugunds
Dosyaya Eklenip imzalanacaknir.)

Dagrtimn ahcilar icin ekleri ayr ayn

secmek igin okdaymz.

“Evrak” butonu ile segilen ek evraki kaldirmak i¢in; kaldirilacak evrak secilir ve

“Isaretlileri Cikart” butonuna basilir.

Sisterndekd Evrak ~

Evrak Tarirmi Konu Tarih
b
W |7 2017 ilgili kanunlar] Kanunlar
v |‘U Kanunlar Kanunlar 12/12/2017
1-2 Toplam: 2

Adim Evrak Kayit ekraninda Miat Tarihi, Gizlilik, Aciliyet Durumlar1 alanlarina
14 isteniyorsa giris yapilir.

Aciliyet Durumu N

Gizlilik Durumu -
Adim Igili Evrak sekmesinden evraka ait iligkili belgeler bilgisi sistemde var ise “Ilgili
15 Evrak Ekle” butonu ile sistemde bulunan evrak segilir, “Gozat” butonu

kullanilarak bilgisayarda bulunan bir evrak secilebilir, ayrica “Tara ve Ekle”
butonu kullanilarak tarayici ara yiiziine ulasilarak evrak taratilabilir.
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Igerik Ekler lgili Evrak

Evrak Tamnmu

-0 Toplam: O

Adim
16

“Yazi Isleri Miidiiriine Sevk Et” butonuyla evrak yazi isleri miidiiriine génderilir.

P
RIZZh

— @vaz Isleri Midarine Sevk Et

@ Birim Amirine Sevk Et

Islemler ~

Vazgec @

Adim
17

Yaz1 Isleri Midiirii evraki birden fazla kisilere ve birimlere sevkedebilir.
Gonderim amacina default olarak geregine segili gelir. Kullanici degistirmek
isterse bilgisine ve koordinesine segebilir. Daha sonra kullanici Sevk Et butonuna

basarak sevk islemini baglatmis olur.
Evrak Sevk Etme

CBKSOFT

Arama

| Bl O lletigim Fakiitesi Dekanhg:
! [ [ Mihendislik Fokiltesi Dekanlig
i Bl O Tip Fakatesi Dekankg

B[ Genel Sekreterlik

Basin Vayin ve Halkla lligkiler

Déner Sermaye

Hukuk Msavirigi

[ [ idarive Mali igler Daire Baskanlig
Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Be
Oérenci Igleri Daire Bagkanligi

[ @ Personel Daire Baskanhg:

Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanii
[ Strateji Geligtirme Daire Bagkaniién

[ [ Yap: igleri ve Teknik Daire Bagkanhd:

Otomatik Arama En Az 3 Karakter Igin Yapilacakhr

Kisiye Sevk
engin

=]

Engin 2 Bektag / Gen.Sek. / Birim Eviak Sorumlusu ®

Engin AYDIN / Bilisl Dai Bag. / Daire Baskan:

Engin Bektas / Rektrik / Daire Saskan
Engin Bektas / Gzn.S=k / Eirim Eurak Sorumlusu

P T,

X Bilgi islem Daire Baskanlg

Unvam

Daire Baskani

Gonderim Amaal

GEREGINE

Vazges @

O+

Sevk Et @)

Adim
18

Sevk iglemi basladiginda birime sevk olmussa evrak sevk edilen birimin evrak
sorumlularin ekranina diisiir. Eger kisiye sevk edilmisse evrak sevk edilen

kisilere gider.
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VEKALET

Ana Sayfa lizerinde bulunan “Kisisel Bilgiler” butonu ile kullaniciya ait Kisisel Bilgiler

ekranina girilir.

20 P . GNSKRT - Brm.Evr.Sor.

Kisisel Bilgiler

CBKSOFT

Soyisim

Bektas

Kullamici ismi
engin.bektas

Durum
Engin Bektas e
DAIRE BASKANI
Birim
Rektdrlik
Genel Bilgiler
Yetkilendirme
Vekalet
|E-FC'_'T'E_=|
EP Ayarlar
D Vekaleten Atanmis
Cihazlanm

“Vekalet Baslangic1” ve “Vekalet Bitisi” alanlar1 doldurulur.Bu alanlar doldurulurken saat

bilgisi de girilebilir.
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Vekalet Baglangici

18.12.2017 00:01 Su Andan Baslat

Vekalet Bitigi

22.12.2017 23159 Tarihleri Temizle

Vekil
genel 0

‘Genel Sekreter / Gen.Sek. / Genzl Sekretar w
Genel Sekreter Yardimas / Gen.Sek. / Genel Sekreter Yardimeisi

Genel Sekreter Yardimas / Gen.Sek. / Genel Sekreter Yardimeisi

ster £ Bana Verilmiz Vekaletler [£) Vekaleti Kaydet g

Vekil alanindan Kurumda olmayacaginiz donemde yerinize vekalet edecek kisi bilgisi girilir.
Bu bilgi Vekil alanina kisinin adi1 yazilarak ya da Se¢ butonu yardimu ile listeden segilerek

girilebilir.
D Vekalet Sncesi erisimi olan evraklan da grsin.

Vekil kullanicisinin eski evraklart da gormesi gerekirse “Vekalet oncesi erigimi olan evraklari
da gorsiin segeneginin se¢ilmesi gerekmektedir.

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

Vekil
Genel sekreter o

Vekalet Sebebi ‘

Durum
Aktif

[] vekalet ancesi erigimi olan evraklari da gorsan.

Vekile Son Yetkileri Yansit s ileri Tarihli Vekaletler By Vekalet Gegmisini Goster £0) Bana Verilmig Vekaletler [&) Vekaleti Kaydet @)

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 Wekalet Gneesi erisimi olan evraklan da gérsin.

Vekile Son Yetkileri Yansit < ileri Tarihli Vekaletler E Vekalet Gegmigini Goster £3) Bana Verilmig Vekaleﬂer@ Vekaleti Kaydet g

Vekalet iptali

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

bitisinde yine otomatik olarak pasif hale doner.

| Rt el e L B o s

enVision - ileri Tarihli vekaletler

0-0 Toplam: 0

Wekil
Engin Bektas

Wekalet Baglangici
1.1.2018 [EP0:00

Vekalet Bitigi
10.1.2018 [F00:00

Vekalet Sebebi

D Vekalet oncesi erisimi olan evraklar da gorsan.

ok Ekle

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

butonuna basilir.

Aktif
D Wekalet Gneesi erisimi olan evraklar da gorsin.

Vekile Son Yetkileri Yansit < ileri Tarihli Vekaletler H Vekalet Gegmigini Gaster £ Bana Verilmisg Vekaleﬂer@ Vekaleti Kaydet |

Vekalet iptali

iptal Sebebi
Gorev ddnUsd

@ Vekaleti iptal Et

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

vekalet siiresince yansitma islemini gergeklestirir.

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

nelerin yapildigini izleyebilir.

Vekalet Gegmisini Goster 45

Agilan ekranda daha 6nce verilmis olan vekaletler satirlar halinde goriiliir ve satir basinda

bulunan biiyiitec isareti kullanilarak detaylara ulasilabilir.

enVision - Vekalet Gegmisi - Engin Bektas x
i oo i o e iptal edilmis iptal iptal Vekalet .
Basl Tarih Bitig Tarih Kayit Tarih Olusti iptal Sebebi
aslangig Tarihi itig Tarihi ayit Tarihi usturan mi? Tarihi  Eden Sebebi ptal Sebebi
yel 23.12.2017 25.12.2017 Genel Guncel 23.12.2017 Engin Bektas Hayir
00:01:00 23:59:00 Sekreter 19:24:34
ys) 24.10.2017 28.10.2017 Envision1 Eski 24.10.2017 Engin Bektas Evet Saresi
00:01:00 23:59:00 Envision 08:45:52 Dolmus
ysl 28.8.2017 28.8.2017 Envision Eski 28.8.2017 Envision1 Ewvet saresi
00:01:00 23:59:00 Envision 16:32:45 Envision Dolmus
yel 23.8.2017 23.8.2017 Envision1 Eski 23.8.2017 Envision1 Evet Ssuresi
00:01:00 23:59:00 Envision 13:57:47 Envision Dolmus
2 9.8.2017 9.8.2017 Envision1 Eski 9.8.2017 Envision1 Evet Saresi
11:21:00 23:59:00 Envision 14:34:06 Envision Dolmus
ys) 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 Aralif Tarih Arahig -
islem Tari . 30.6.2016 (5 s0.6.2016 E < Sergula F 3 D EEmey

Evrak Numarass Evrak Tarihi Tarih
< a Ogrenci isleri (Genel) Ogrenci isleri (Genel.pdf Genel Sekreterlik 30.6.2016
=)

Bana Verilmis Vekaletler butonu ile tarafiniza verilmis vekaletleri goriintiileyebilirsiniz. VeKil

siiresi boyunda yapmis oldugunuz islemleri takip edebilirsiniz.

Bana Verilmis Vekaletler [£)

enVision - Bana Verilmis Vekaletler - Engin Bektas x
s e s wvekalet Veren . iptal - e - wvekalet _
Baslangic Tarihi  Bitis Tarihi e Kayit Tarihi Olusturan . iz IPtal Tarihi iptal Eden Sebebi IPtal Sebebi
=] 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
Vsl 30.10.2017 1.11.2017 Test.Akdeniz Eski 30.10.2017 Envision1 Evet suresi
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 suresi
00:00:00 23:59:00 Envision 15:02:00 Envision Dolmus
=l 4.4.2017 4.4.2017 Test.Akdeniz Eski 4.4.2017 Engin Evet Suresi
00:00:00 23:59:00 Envision 21:30:31 Bektas Dolmus
p=] 28.6.2016 28.6.2016 Envision1 Eski 28.6.2016 Envision1 Evet suresi
10:22:00 23:59:00 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 17:20:17 Envision Dolmus
=l 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 acilir.

HiIZMETE OZEL 76/85 Rev. 4




Kullanic ismi

Kimlik
Gnskrt - G.Sek. v

Gnskrt - G.Sek.

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

Beni Haurla c

Sifrenizi mi unuttunuz?

Kullanic1 kendi kimligiyle giris yaptiginda benzer bir yapr ekranin sag iist kosesinde de

olusmaktadir.

Bildirimler jjor

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

Ana Sayfa lizerinde bulunan kutulara portalpart adi verilmektedir. Portalpartlar1 “Ayarlar”

menisu altinda bulunmaktadir.

Kullanmak istediginiz portal part1 “A¢ik” / “Kapali” secenegi ile ana sayfaya ekleyebilirsiniz.

PORTAL

Portalpartin alt boliimiinde bulunan ve otomatik olarak gelen kisayollar cesitli sorgular

igcermektedir.

HiIZMETE OZEL 78/85 Rev. 4




L] L] L]
P Lz Lz
Benim Cevapladifim Evrak Eenim Ekledigim Evrak EBenim Klasarledigim Evrak
L] L] L]
i Lz Lz
Benim Sevk Ectigim Evrak EBenimile lgili Klasdrler Bu Hafta Eklenen Evrak
L] L] L]
P P i
Bugln Eklenen Evrak Gegici Olusturdugum Evrak imzaladigim Evrak
L] L] L]
@ Lz P
mzasi Reddedilen Evrakim imzay Reddettigim Evrak islemimi Bekleyen Evrak
L] L] L]
P P i
Kigizel Evrabim Farafi Reddedilen Evrakum Parsf Reddectigim Evrak
L] L] L]
iz Lz Lz
Parafladigim Evrak Son 1 Ay Ilginde Islem Yapuzim Tarafima Zimmetlenenler
Evrak
L]
@-
Uzerime Aldifim Evrak
oI u
DOSYALAMA VE ARAMA

Evraklarin dosyalanmasinda farkli yontemler kullanilabilmektedir.

1- STANDART DOSYA PLANI

2005/7 sayil1 Basbakanlik Genelgesi ile kamu kurum ve kuruluslar arasinda diizenli, siiratli,
etkili ve verimli bir evrak, dosya ve haberlesme sisteminin kurulmasinda biitiinliik ve kolaylik
saglanamasi i¢in uygulamaya konulmustur.

Standart dosya plani tiim evrak giris ekranlarinda “Dosya Kodu / Plan1 ™ olarak goriilmektedir.
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enVision - Se¢iminizi yapiniz. x

Arama Kriteri

FAVORILERIM
it SON KULLANDIKLARIM

:f_r 1 - Genel igler
= 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

+t- 100 - Egitim - Ogretim Isleri (Genel)

;"J 101 - Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmasi

1'1 102 - Yiksekdgretim Kurumlar ve Programlannin Taninmasi
j'J 103 - Akademik Takvim

;"J 104 - Egitim - Ogretim Programlan

:fJ 105 - Ders Programlan

:fJ 106 - Sinav Programlan

:fJ 107 - Egitim-Ogretimin Degerlendirilmesi

i'J 108 - Bilimsel Calismalanin Ozendirilmesi (Desteldenmesi)
;"J 109 - Bologna Siireci

;"J 199 - Egitim-Ogretimle ilgili Diger isler

;"J 200 - Akademik Personel ve Akademik Kariyer Igleri

;"J 201 - Segim ve Atama Isleri

;"J 202 - Ogretim Elemam Yetigtirme

Dosya plani girilmis olan evraki aramak i¢in “Aramalar>> Detayli Arama”ekraninda “Kriter”

olarak “Dosya Kodu” alani eklenir ve arama yapilir.

Evrak Tard Igerik

*Tum Evrak Tamimilar = Evrakin Birimi - Kategori -
Olusturulma Olusturulma Olusturan fl= Konu Kurum Kay... Kurum Kay...
Dosya Kodu

710.03 O Genel Numerator imzalayan Kullanicilar flm] Evr. Gel. Yer. / Bas. Sah.

Evr. Ver. Tir. / Mev. Dur. Kimin Ozerinde =

Genel Kurum Cevap Dosyasina
Evrak Tanimi e Kﬂ)flt. Cevap(lar) TV Dosya Kodu Kaldirilds Tarih
Tarihi
— Kurum igi Gelen Evrak = o ‘e EBYS T 18.12.2017 710.03.01.01 « 23.12.2017
- . Uygulamasina 19:35:46 @ )
Gecis
_  Kurum igi Gelen Evrak &= Q  Yabana Diler ERYS 1 18.12.2017 710.03.01.01 « 23.12.2017
= Egitimi Balum o
Bagkanigh Uygulamasina 14:26:44 © @
Gegis
— Kurum ici Gelen Evrak = Q -hRektrilk e jmza talebi 212 22.12.2017 710.03.01.01 ' 22122017
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1.11. GOREVLER

“Ana Menii>> Gorevler>> Yeni Gorev” alanindan “Gorev” veya “Bilgilendirme” girilebilir.
Yapilmasi gereken islemler Gorev olarak kullanicilara gonderilebilir ya da Bilgilendirme

alanindan kullanicilara evrak ile ilgili bilgilendirme mesaj1 génderilebilir.

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

gorevin baslangi¢ tarihi, gorevin siiresi alanlar1 girilir.

Yeni Gorev
CBKSOFT

urum igi Giden Evrak Ekleme e Yeni Gare:

Ana Bilgiler ilgili Evrak Tekrar Sekli Hatirlaticilar
Kimder Kullamicilar Birim Kullanicilari
Genel Sekreter
ilgili is -

Kullanicilar D
Gérev ismi
Tara QO
Gorew - ®

QO seiiris:

ez}
Kag Kisi Tamamlasin
. Gérav lptal Edilirse Bana E-Pasta ve Masz]
21:00 Gonder
suresi
4
Saat -
) Mesai Zamani
(@) Takvim Zaman
Gnem Derecesi
Norma -~
Q Vazges @ Kaydet[5)

e Kullanicilar alanindan kisi ya da kullanict grubu segilebilir.
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Kullarmclg

=1l -
g tikdayimz.

Kullamcilar O

o Toam kisiler tarafindan tamamlanmal.
@ En az bir kisi tarafindan tamamlanmal.
O Belirli Sayida Kullamc Tamamlamalh

envision - Segiminizi yapimiz. x

it m Hmmsns Geswer =
Rekrtorluk Test

I/-\rarna Kriteri

Unwarni -
| Kullamcilar I Kullarmea Gruplan
| Genel sekreter ABC.Uni.» Rek.Tes. » Genel sekreter
Yardimcaisi Genel Sekreterlik Yarcdimcisi
(| Genel sekreter ABC.Uni.» Rek.Tes. » Genel sekreter
Yardimcisi Genel sekreterlik Yardimcisi
I:I Bilgi islem Daire ABC.UnNni.» Rek.Tes.» Daire Baskan
Baskam Gen.Sek. » Bilgi islem
Daire Baskanhg
I:I Envision ABC.Uni.» Rek.Tes. » Daire Baskan
Envision Rektor Yardimmaihgn 1
Envisioni ABC.Uni.» Rek.Tes.» Daire Baskan
I Eicinn e Sal o Dareanal
~

1-10 Toplam: 26 (Sayfa: 1/3) - - 1 uu
Secilenleri Kullan o

e Ilgili Evrak sekmesinden gorev olarak gonderilecek evrak segilir.

Ana Bilgiler ilgili Evrak Tekrar Sekli Hatirlabicilar

Evrak

Numarasi Sayi Evrak Tarihi
Q| O Qs Olurlar, Fen Bilimleri
Onaylar Enstitiisi
Muadarlugo
1-1 Toplam: 1

B Segilenleri Cikart Evrak Ekle 4=

Q Vazges@  Kaydes)

1.11.2. BILGILENDIRME

Bilgilendirme ekrani kullanilarak bir veya birden fazla evrak birimlere yada kisilere bilgi olarak

gonderilebilir.
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Ekranda “Konu” alanina bilgilendirme konusu girilir, “Mesaj” alanina bilgilendirme mesaji
girildikten sonra “+” butonuna basilarak bilgilendirme mesajina eklenmek istenilen evrak
eklenir ve sevk ekranlarinda oldugu gibi birim ya da kisiler segilerek “Gonder” butonuna basilir.
T
1)

Auma Sayihrawa DG

Kaosayollar

Yeni Bilgilendirme
CBKS!

Kisisel Sayfam e Kurum Igi Giden Evrak Ekleme e Yeni Gorev o Kisisel Sayfam e Yeni Bilgilendirme
Mesaj
Konu

Birimler Secilen Birim ve Unvanlar

Arama

B[ ABC Universites
B[ Rektsrlik
Rektsr Yardimeligi 1

Rektor Yardimaihg: 2

Rektor Yardime
Rektorlak Ofisi (zel Kalem)

I Denetim Birimi

E Viiksekokullar

Beden Egjtimi ve Spor Yiksekokulu Midiriag
B[ Vabana Diller Vi
[ [ Zonguldak Saghik Yuksekokulu Mudurlugo
[ Bslim Bagkanliklar

Atatark likeleri ve Inkalap Tarihi Bslam Baskanligi + Segili Evrak Bulunmamaktadir

ulu Midarlagu

0-0 Toplam: 0

Beden Egitimi ve Spor Balim Baskanh:

Enformatik Blim Bagkanhg

Kullaniailara SM5 Gander Kullamalara E-Posta Gander

Sistemde kayitli olan Gorev ve Bilgilendirmeler, “Ana Mentii>> 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

¢ Tarih

[ siirilen Gérevieri de Géster

Garev Tari
Uzerimdeki Gérevler

[ sacee

2k Bilgilendirmelerini Gaster

Galisma Durum

Gikty Tard

@ Tablo

O Takvim

Tamamlani

Kime

IS
Tanimi Oncel

imzalamaniz igin Kurum igi Giden Evrak Gelmistir. (Test111 [REKTORLUK])» =

imzalamaniz icin Kurum Disi Giden Evrak Gelmistir. (Olurlar, Onaylar
[DAGITIM]»

Gelen Evrak Bilgilerini Glincelleyiniz. (Egitim - Ogretim isleri (Genel)11 [51]

[Anayasa Mahkemesi Baskanhg»#

Gérev

Numarasi

= Qm| 126068
Qm 125984

= |[am|]| 125033
= [Qm@| 125834

Gelen Evrak Bilgilerini Guincelleyiniz. (Bilgi islem isleri (Genel) [43] [testl» @

Yizdesi (%)

Normal Envision1 0 Genel

Envision Sekreter Onaya Sun
Normal Envision1 0 Genel

Envision Sekreter sun
Normal |Envision1 0 Genel

Envision Sekreter
Nermal |Envision1 0 Genel

Envision Sekrater

Kurum igi Islak imza ile

Kurum Dist E-imza ile Onaya

Evrak Amirinine Sevk Et

Genel Sekretere Sevk Et

107984 Gecikti

107939 Gecikti

108081 Gecikti

108036 | Gecikti

8 20122017
saat  18:15:52

8 12122017
Saat  16:07:15

8 | 4122017
Saat 17:53:33

8 | 28.11.2017
Saat| 10:54:10

Bu ekranda dikkat edilmesi gereken gdrev veya bilgilendirmenin sonlanip sonlanmadigi

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

Y Filtrele

slangig Tarih

~/ Bitirilen Gérevleri de Géster

Gorev Tara
Uzerimdeki Gorevier

ikt Tairi

@ Tablo

O Takaim

Tamamlanma

Gorev

Numarasi

=| Qm 126076
=| Q@ 126071
=| |QB| | 126068
Qm| 125984

imzalamaniz icin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir. (EBYS 1979 Test
[DAGITIM YERLERINE]»
imzalamaniz igin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir. (EBYS 1979 Test
[DAGITIM YERLERINE]»

imzalamaniz igin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir. (Test111
[REKTORLUK])» =

imzalamariz
Onaylar [DA(

in Kurum Disi Giden Evrak Gelmistir. (Olurlar,
IM])»

Normal

Normal

Normal

Normal

‘Ylzdesi (%)

Engin Bektas 100 Genel Kurum igi Evraki
Sekreter ile Onaya Sun

Engin Bektas 0 Genel Kurum igi Evraki Edimza
Sekreter ile Onaya Sun

Envision1 0 Genel Kurum igi Islak imza ile

Envision Sekreter Onaya Sun

Envision1 0 Genel  Kurum Digi E-imza ile

Envision Sekreter Onaya Sun

Streg
Kody Durum  Tamamlayan
108149 Tamamlandi Genel
Sekreter
108148 iptal Edildi  Genel
Sekreter

107984 Gecikti

107939 Gecikti

8 20.12.2017
Saat 21:25:30

8 20122017
Saat 21:08:31

8 20.12.2017
Saat 18:15:52

8 12.12.2017
Saat 16:07:15
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1.12. GECiCi KAYDETME iSLEMi

Zorunlu meta alanlarina giris yapilmadan evraki kaydetmek i¢in Gegici Kaydet butonuna

basilir.

OpBEnRm

Gegici Kaydet butonuna basildiginda evrak, ana sayfada bulunan Kisayollarim portalpartinda
ve kisile bilgilerin saginda bulunan ayarlar secenegi ile ac¢ilan kisayollar bagligi altinda bulunan
“Gegici Olusturdugum Evrak” bashigi altinda saklanir. Bu kisayollar yardimi ile evrak

bilgilerine ulagilip giincelleme veya silme islemleri yapilabilir.

W KISAYOLLAR

Benim Cevaplad@im Evrak
Benim Ekdedigim Evrak
Benim Klasorledifim Evrak
Benim Sevk Eftigim Evrak
Benimle ligili Klasocler

Bu Hafta Exlenen Evrak
Bugin Eklenen Evrak
Gegici Olugturdugum Evrak
Imzaladefirm Evrak

Imzas: Reddedilen Evralom

Gegici Kaydedilmisler

CBKSOFT

Y Filtrele

Yiik. Evr./ Genel Birim

Evrak Tanimi Evrakin Birimi Konu

TeD=

Evrak

Evr. Numeratér Numeratori

— 71387 Q KurumiciGidenEvrak Q  Gens

= = = Sekreterlik

~  1-1Toplam: 1 (Sayfa: 1/1) 00155 sanive)
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