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EBYS YÖNETİCİ İŞLEMLERİ 

EKRANI KULLANIM KILAVUZU 
EBYS yönetici işlemleri ekranı, evrakların tanımlanan yetkilendirmeler doğrultusunda Rektör 

Olur’u alınarak görüntülenmesini sağlamak için oluşturulan bir ara yüzdür. 

İlgili Ara yüz “Sistem Yöneticileri” kullanıcı rolüne sahip kullanıcılar tarafından 

görüntülenebilmektedir. 

 

Sol menüden Ebys Yönetici İşlemleri - > EBYS Yöneticileri Sekmesinde yetkili kişi eklenmesi 

gerekmektedir. 

 

----Yetkili kişi ekle butonu yardımı ile EBYS ortamına gönderilecek “olur belgesinin” 

bilgilerinin girilmesi gerekmektedir. Bu bilgiler; 

 Kişi, Üretici Pozisyon, Kullanıcıya verilecek izin türleri ve olur evrakının alıcılarının(Bilgi 

ve Gereği işlem türünde) eklenmesidir. 

Not : Oluşturulacak Olur evrakına  yetki verilecek kişinin bilgi olarak eklenmesine gerek 

yoktur. Sistem otomatik olarak yetki verilecek kişiyi belge üzerinde “Bilgi” işlem türünde 

alıcı kısmına ekleyecektir. 
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----Kayıt edilen kişi, yetkili kişi listesi ekranına durumu “Taslak” olarak düştükten sonra kişinin 

sağ tarafından bulunan “İşlemler” menüsünden; 

 Turuncu Buton() ile “EBYS Yönetici İşlemleri Onay Formu” ebys’ye gönderilebilir, 

Mavi Buton() ile Yetkili kişi bilgileri görüntülenebilir ve 

Kırmızı buton() ile kişi yetki listesinden silinebilir. 
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----  “Ebys Yönetici İşlemleri Onay Formu” EBYS ortamına gönderilmeden önce parametreler 

ekranından ERMS Parametreleri -> EbysYöneticiİşlemlerindeİçerikYazısı parametresi 

doldurulmalı. Bu parametre oluşturulacak olan Ebys Yönetici İşlemleri Onay Formunun 

varsayılan içerik yazısı olacaktır. 
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---- “Ebys Yönetici İşlemleri Onay Formu” üzerinde yer alacak imzacılar “İmza Şablonları” 

sayfasından Belge Tipi -> “EBYS Yönetici Tanımları Onay Formu” seçilerek eklenebilir. 

  

 

---- Daha sonrasında Onay Belgesini EBYS ortamına gönderdikten sonra imza/işlem sürecinin 

tamamlanması gerekmektedir. 

 Ebys Yönetici İşlemleri Onay Formundaki yetkili kişiyi ekleyen Sistem Yöneticisine 

evrakın imza sürecinin bittiğini ve ilgili kişiye “EBYS Yönetici İşlemleri Kullanıcıları” 

kullanıcı grubunun verilmesi gerektiğine dair mail gitmektedir. 
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---- EBYS’ye onay formu gönderilen kişinin Durumu “Onay Bekleniyor” olur ve işlemler 

alanında Turuncu “i” butonu ile oluşan onay formunun Belge Numarası ve İmza Rotasını 

(Sistem Yöneticisi Yetkili Kişi Olarak Eklenmiş ise) görüntülenebilir. 

 

---- Oluşan “Ebys Yönetici İşlemleri Onay Formu” üzerinde önce içerik yazısı daha sonrasında 

sırasıyla yetki verilecek kişi ve izin verilecek yetkiler görüntülenmektedir. 
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---- Yetkili Kişi Listesi ekranında imza süreci tamamlanan kişinin durumu “Onaylandı” olarak 

görünür. Onaylanan kullanıcıya “EBYS Yönetici İşlemleri Kullanıcıları” kullanıcı grubunun 

verilmesi gerekmektedir.  
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---- Daha sonrasında kullanıcıya hangi yetkiler tanımlandı ise kullanıcı işlemlerini Ebys 

Yönetici Kullanıcı İşlemleri -> Belge Arama sekmesinden gerçekleştirebilir. 

Gerçekleştirebileceği işlemler sırası ile aşağıdaki gibidir; 

 

 İçerik Bilgisi -> Belgenin ön izlemesi görünür, 

 İmza Bilgisi -> Belgenin imzacıları görünür, 

 Alıcı Bilgisi -> Belgenin muhatapları görünür, 

 Belge İptal İşlemi -> Belgenin iptal edilmesi için bu sekme kullanılır ve 

 Belgenin Detay Gör Ekranı -> Belgenin “Detay Gör” sayfasına gider. 
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---- Sistem Yöneticileri aynı zamanda “Ebys Yönetici İşlemleri -> İşlem Geçmişi” sekmesinden 

kullanıcıların hangi işlemleri yaptığını görüntüleyebilir. 
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---- Yetki verilen kişinin yetki süresi sona erdiğinde “Yetkili Kişi Listesi” ekranından kişinin yan 

tarafında bulunan “İşlemler” sekmesinden Turuncu “x” butonu yardımı ile onay belgesinin 

iptali sağlanabilir 

 

  

 


