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GIRIS
Elektornik Belge Yonetim Sistemi Nedir
Elektronik Belge Yonetim Sistemi, kurumlarin faaliyetleri sirasinda olusturduklari her turli

dokiimantasyonun, Gretiminden nihai tasfiyesine kadar olan siireg igerisinde arsivienmesini ve
yonetilmesini saglayan marka tescilliimarka No:2014 14106 - Hizmet) bir sistemdir.

Bu dokliman igerisinde, hizmete sunulan Elektronik Belge Yonetim Sisteminin kullanimina yonelik
yardim icerigi bulunmaktadir. Bu amacla Elektronik Belge Yonetim Sisteminde yapilan is ve islem
basamaklari ekran goriintileri egliginde anlatilmaktadir.

Portal Anasayfa

Universite Bilgi Yonetim Sisteminin ana sayfasina erisim yapildigi ekrandir. Bilgi sistemleri dahilindeki
uygulamalara bu sayfadan sisteme giris yapilarak ulasilr.

Sisteme Giris Yapilmasi

Kullanici adi ve parola bilgileri doldurularak giris yap butonuna tiklanir.

“Kullanici “ alanina kurumsal e-posta adresinin @ isaretinden 6nceki kismi, “Sifre’”” alanina ise
kullanici sifresi yazilarak “Giris”” butonuna basilir.

Kullanici birden ¢ok yetkiye sahip ise “Giris”” butonuna basildiktan sonra islem yapilmak istenen
kullanici grubu secilerek sisteme giris yapilir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi islemleri ile ilgili kullanici grubu secilerek isleme devam edilir.

Kullanici gruplari ve bu gruplarin yetkilendirmeleri ilgili kuruma ait olup yeniden
diizenlenebilmektedir.

Hosgeldin
Esra Unal

Sistem Yoneticileri

Sistem Yoneticileri

Belge Memuru

Belge Yonetficisi

Personel Daire Baskanligi

Elektronik Belge Gezgini Ekram
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inbox ekrant ilk agildigi zaman belgelere ait tiim detaylara ilgili ekran tizerinden ulasilabilmektedir.
Kullanici dostu araylizli sayesinde birden fazla 6zellik bir arada yer almaktadir. Bu 6zellikler asagida
yer alan infografik tizerinde listelenmektedir.

SECILI KLASORDE ARAMA zeliigi sayesinde listelenen tim
belgeler arasinda imza tirs, belge tipi, konu ve icerik kriterleri
girilerek arama yapilabilir. Agilan kiasor ierisindeki beigeler

R ] belge tarihine gore, belge numarasina gore, islem tarihine gore
IYENi INBOX ekrani ile gelen, giden vz |  ve gelis tarihine gore siralanabilir.
sik kullanilan belgelere kolay erisim. ||

IMZALA, IADE ET , BELGE TORET, DIGER , CEVAP YAZ gibi islemler eski ekrandan farkh olarak <> SIMGES] Belge agac ve belge detay alanlanini
D belgenin Gst kisminda yer alir. gizleyerek Gnizleme boyutunu genisletebilirsiniz. 9
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. BELGE DETAYLARINI Ustver] ekranini agmadan bu
bolomden takip edebilirsiniz
.
UYARILAR dikkate almamz gereken belgeler oldugunu
gosterir. O sekmesindeki belgelere bu alana tiklayarak- o
da ulagabilirsiniz. »
[muuhvn lade Edilen Belgeler 7] ln-auuml-hhﬂi:l Eloktronik Belge Gezginl

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

Elektronik Belge Gezgini Ekraninda Genel Islem Meniisiiniin Acilmasi:

Elektronik belge gezgini ekranindayken sol Ust kdsede
bulunan butona basiimasi ile sisteme giris yapilan kullanic
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Beige On izeme Belge Ust Verisi

pelgeler 4 Elektronik Beige Gezg

Elektronik Belge Gezgini Klasér Yapisi ve Tanimlamalari:

Elektronik belge gezgini ekraninin temelini olusturan; belgelerin yer aldig klasor aga¢ yapisinin

kullaniciya sunuldugu, klasorler arasi seciminin yapildigi meniiniin acilmasi islemidir. sol Ust tarafinda

bulunan ikonun tzerine gelinmesi yeterlidir.

Kullanicilarin yonetebildigi klasorleri ifade eder.

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

Belgelerim : Sahsa ve makama gelen, sahis ve makam tarafindan iretilen belgelerin bulundugu
klasordr.

Gelen Belge: Kisiye ya da makama gelen belgelerin bulundugu klasérdiir. Gelen Belgeler
klasori, Bekleyen ve islenen olarak 2’ye ayrilir.

Bekleyen (75) : Kullaniciya farkli islem tipleri icin gelen fakat izerinde heniiz islem yapilmamis
belgelerin bulundugu klasoéri ifade eder. Gelen bir belge ilk olarak bekleyen klasoriine diser.
(75): Klasordeki toplam bekleyen belge sayisini ifade eder.

islenen: Kabul edilmis ve isleme alinmis belgelerin bulundugu klasérii ifade eder. Bekleyen
klasoriindeki bir belge isleme alindiktan sonra bu klasére diser.

Giden Belge: Kullanici, olusturdugu ve dolasima ¢ikardigi belgelerin durumunu buradan takip
edebilir. Giden Belgeler klasérii, Génderimde Olanlar, Génderimi Tamamlananlar ve iade
Edilenler olarak 3’e ayrilir.

Gonderimde Olanlar: Gonderimi baslanan, muhatap tarafindan isleme alinmamis belgeleri
ifade eder. Gonderilen bir belge ilk olarak génderimde olanlar klasoriine diser.

Gonderimi Tamamlananlar: Muhatabina iletiimis ve muhatabi tarafindan isleme alinmis
belgeleri ifade eder. Gonderimde Olanlar klasériinde bulunan bir belge muhatabi tarafindan
isleme alindiginda Génderimi Tamamlananlar klasoriine diser.



h) iade Edilen: Gelen ve muhatabi olunmayan, isleme alinmadan &nce kontrol edilerek
gdnderene iade edilen belgeleri ifade eder. iade edilen belge génderen kisinin iade Edilenler
klasoriine diiser.

j) iptal Edilen Belge: islem yapilmis ({izerinde paraf/imza bulunan), belge sahibi tarafindan iptal
sebebi belirtilerek iptal edilen belgeleri ifade eder. iptal edilen belgeler tiim paraf/imza zinciri

tarafindan gorilebilir.

Belge Arama Fonksiyonu
Kullanicinin pozisyon tanima gore yer alan klasorler Gzerindeki belge arama fonksiyonu ilgili
tiim klasorlerde belge no ve icerige gore filtrelemesi saglanmaktadir.

Eelge No - Belge Mo Giriniz Q

menu

L
L
L
= 1 Belge Mo 'y Ara

icerik
- | ) T

Secili olan klasore gore gelen belge listesinden ulasiimak istenen belgeler icin ise iceriginde
yazan kelimelerin girilmesi ile ilgili belgelerin filtrelenmesini saglayan arama fonksiyonu yer almaktadir.
Bu alana yazilacak olan kelime/kelimeler dogrultusunda belge listesi filtrelenir. Acilir listeye
tiklandiginda yapilacak aramanin 6zellestirilebilir olmasi saglanmaktadir.
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g Uzerine gelinen ya da secilen belgenin kullanicinin Kisisel Klasériine eklenmesini saglayan
[ ] .
butondur. llgili belgenin kullanicinin olusturdugu kisisel klasériine eklenmesi islevini yerine
getirir.
@ Uzerine gelinen ya da secilen belgenin iist verilerinin gériintiilenmesini saglayan butondur. Bu

butona basiimasi ile ilgili belgeye ait st veri ekrani ayri bir sekmede acilir. Belgenin kimlik
bilgilerini olusturan Ust verileri, 6nizlemesi, ekleri, alicilari, imzacilari gibi detayl bilgileri bu
sayede goriintilenebilir.

4 Uzerine gelinen ya da secilen belgeye ait havale islemi gosteren ikondur.Bu ikon {izerine
gelindigi zaman belgenin havele edilen birimlerin listelendigi alanlari gosterir.

’\ Uzerine gelinen ya da secilen belgeye ait imza bilgisini gésteren ikondur. Bu ikon {izerine
gelindigi zaman belgenin hangi paraf¢i/imzaci tarafindan ne zaman paraflandigi/imzalandig
goriuntulenir.

imza ikonu Yesil ise; belgenin imzaci rotasi tamamlanmis demektir.

imza ikonu Mavi ise; belge imza bekliyor demektir.

imza ikonu Kirmizi ise; belge paraf icin bekliyor demektir.

imza ikonu Turuncu ise; belgenin fiziksel belge oldugu anlamina gelir.

imza ikonu Lacivert ise; belgeye “karsit goriis” eklenerek imzalanmis demektir.
Kisayol ve Modiil islemlerinin Tanimlanmasi

Kullanicilarin sistemdeki kullanim kolayligi arttirmak amaciyla belirlenen tanimlamalara(Mail
hareketleri, EBYS kisayollari) hizli bir sekilde erisim saglanabilmesi amaglanmistir. Kullanici portal
ayarlari alanindan kisayollar ve modiil ayarlari tanimlamalari yapilabilmektedir.
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Kullanici Ayarian Sayfasi

Kullanici Elektronik Belge Gezginindeki belge hareketlerinden mail yolu ile haberdar olmak istiyor ise

Elektronik Belge Gezgini altindaki ayar adi ve ayar aciklamalarinin hizasinda bulunan checkbox’i
kullanim durumuna gére isaretlemesi gerekmektedir. ilgili belge hareketi siireci icin kullaniciya mail
gelmesi isteniyor ise checkbox alaninin isaretlenmemesi, mail gelmesi istenmiyor ise bu alanin

isaretlenmesi gerekmektedir.

' KRR IC N

] & O =)

Ayar Agiki

KaVItl 48 40 991DNUM MeSa) OIarak IEMmes i anaiyrum.

Elektronik Belge Gezgini modilline hizli bir sekilde erisim imkani saglanabilmesi icin 9 farkli kisayol tus
kombinasyonu tanimlanabilmektedir. Bununla birlikte izin ve mail siregleri ile ilgili kisayol

tanimlamalari da bulunmaktadir.
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Kisayollanm

Shift + 1 Elektronik Belge Ekle

Shift + 2 Kisisel Memur islemleri Sayfasini Ag
Shit + 3 E-Postalanm

Shift + 4 E-Postalanm

Shiftt + 5 Kigisel Klasorime Ekle

Shift + 6 E-Postalanm

Shit +7 Yok

Shit+ 8 Yok

Shit + 9 Yok

Klasorlerdeki Belgelerin Siralanma islemleri

Belgelerin listelendigi alanda gelen siralama kutusundan belgelerin listelenme sekli t¢ sekilde

kullanicinin secimine goére yapilabilmektedir. Klasorlerdeki belgelerin tarih, islem ve gelis tarihine

gore artan ve azalan listeleme seklini belirlemektedir. Ayrica Siralama yapilacak olan belgelerin

gorintilenme sayilari da kullanicinin istegine gore sayisal olarak secilebilmektedir.

=
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e E
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Bir Belgenin iade Edilmesi

Muhatabi tarafindan Bekleyen klasériine diismis bir belgenin “isleme almadan” 6nce Ureticisine
iade edilebilmesi islemidir. iade edilen bir belge iireten kisinin iade Edilenler klasériine diiser.

Birim-Bekleyen veya Belgelerim>Bekleyen klasériinde iken listelenen belgeler arasindan Ureticisine
iade edilmek istenen belge secilir ve “lade Et” butonuna basilir.

Belgelerim>Bekleyen klasériinde iken iade edilecek belge tiklanir ve sonrasinda aktiflesen “iade Et”
butonuna basilir:

Bundan sonraki adim iade Nedeninin Girilmesidir. Agilan pencerede iade nedeni girildikten sonra “iade
Et” butonuna basilir

islemin gerceklestigine dair uyari mesaji alinir

lade edilen belge (reticisinin Belgelerim>iade edilenler klasériine muhatabi tarafindan ise iade
ettiklerim klasoriinde yer alir.

iade islemi sadece imza siireci tamamlanmamis belgelerde yapilir. Kiside paraf veya imzalanmak lizere
bekleyen belgeler lizerinde iade islemi yapilir.

Bir Belgenin iptal Edilmesi

Resmiyet kazanmis (imzal belgeler) bir belgenin iptal nedeni belirtilerek yok sayilmasi islemidir. iptal
edilen belge “iptal Edilen” klasériine diser.

isleme alinmis, izerinde paraf ya da imza olan “resmiyet kazanmis” bir belgeyi iptal nedeni belirtilerek
yok sayma islemidir. iptal Edilen belgeler, belge Ureticisi, paraf/imza sahibi ve muhatabi tarafindan iptal
Edilen Belgeler klasoriinde goriilebilir.

Muhatap, Bekleyen klasériine dismis bir belgeyi, “Detay GOr” butonunu tiklayarak goézden
gecirmeden “isleme alip” daha sonradan hatali oldugunu fark ettigi durumlarda belgeyi iade edemez.
Clnkil iade islemi belge isleme alinmadan once gergeklestirilebilir. Boyle bir durumda yapilmasi
gereken sey belgeyi iptal etmektir.Kilitli bir belgenin kilidi acgilmadan iptal islemi
gerceklestirilememektedir.

Bir belge vyalnizca belge sahibi ve imza atmasi icin kendisine gonderilen kisi tarafindan iptal

edilebilmektedir.
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Belgenin iptal edilmesi islemi icin 6ncelikle Elektronik Belge Gezgini ekranindaki ilgili klasor acilarak
iptal edilmesi istenen belge secilir. “Diger” menisi altindaki “Belge iptal” islemi segilir ve iptal
nedeninin belirtilecegi kiiclik bir pencere acllir.

Coklu belge secerek belge iptal islemi gerceklestirilemez. Bu durumda secilen ilk belgenin iptali
gerceklesir. Acilan “iptal Nedeni” penceresine belgeyi iptal etme gerekcesi yazilir ve “Génder”
butonuna basilarak islem tamamlanir.iptal edilen belge; iptal eden kullanicinin ilgili klasériinde yer alir:

Bir Belgenin islenenler Arasindan Kaldirilmasi Islemi

Belgenin iade edilmesi islemi belge isleme alinmadan gerceklestirilebilmektedir. isleme alinan,
Uzerinde henliz paraf/imza atilmamis bir belge iade edilmek istendiginde belgenin isleme alinmasi
isleminin iptal edilmesi yani belgenin “islenen” klasériinden kaldiriimasi gerekir. Belge islenenler
arasindan kaldirildiginda tekrar “Bekleyen” klasoriine diser ve iadesi gerceklestirilebilir.

islenen klasoriindeki belge yogunlugunu engellemek, isleme alinan fakat paraf/imza atilmamis bir
belgenin daha sonra paraf/imza atilmasinin unutulmamasi igin tekrar Bekleyen klasoriine gondermek
icin de “islenenler Arasindan Kaldir” islemi kullanilabilir.

islenen klasoriindeki belge ya da belgelerin islenenler arasindan kaldirilmasi igin éncelikle Elektronik
Belge Gezgini ekranindan “islenen” klasériinden bu belge ya da belgeler segilir. Daha sonra “islenenler
Arasindan Kaldir” butonuna basilir ve ilgili belgeler tekrar “Bekleyen” klasoriine diiser.

Elektronik belge gezgini ekraninda Belgelerim>Bekleyen klasériinde bir belge islenenler arasindan
kaldirilmak tizere segilir ve “islenenler Arasindan Kaldir” butonuna basilir:

Bu asamada acilan pencerede belgeyi islenenler arasindan kaldirma nedeni yazildiktan sonra
“Islenenlerden Cikar” butonuna basilir.

Belge isleme alma islemi iptal edildigi icin tekrar Belgelerim>Bekleyen klasériine diser.
Belge Tipleri

Uretilecek Yeni Belge seceneklerinin segilebildigi ve yeni belge iiretim ekranlarinin agilmasini saglayan
butondur. Basildigi zaman kullanici karsisina hangi tip belge lretecegini sectiren menu agllir.

=
LR Belge Mo
o B < Elektronik Belge
Harici Elektronik Belge
Fiziksel Belge
& Belgelerim v I —

Elektronik Belge: Elektronik ortamda Uretilen belgeyi ifade eder.
Fiziksel Belge: Fiziksel ortamda Uretilen ve taranarak Sisteme aktarilan islak imzali belgeyi ifade eder.

Harici Elektronik Belge: Word, Excel gibi uygulamalarda Uretilip sistem icerisine alinan, imza rotasinin
sistemde belirlendigi belgeleri ifade eder.
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Yeni Elektronik Belge Uretimi

Elektronik Belge, tiim bilesenleri ile EBYS icerisinde olusturulan belgelerdir.

Yeni elektronik bir belge Gretmek icin ilk olarak Elektronik Belge Gezgini ekranindaki islem
menilerinden “Yeni” butonu tiklanir. Ardindan “Elektronik Belge” segilir.

Bu asamada kullanici yeni liretecegi belgenin “Kisisel Belge Uretimi” ya da “Gorevli Oldugu Birim
Adina Belge Uretimi” olup olmadigini seger.

Yeni Elektronik Belge X

Bilgi Islem Daire Bagkanligi birimi ile ( Genel Sekreterlik )
Yazilim Birimi birimi ile ( Bilgi islem Daire Baskanhgi )

( Yazilim Birimi )

& Kisisel - Yazilim Birimi Uzman pozisyonu ile
& Kisisel - Yazilim Destek Birimi Elemani pozisyonu ile

& Kisisel - Yazilim Birimi Sube Mudur V. pozisyonu ile

& Kisisel - Bilgi islem Daire Bagkanligi Memur pozisyonu ile

& Kisisel - Gergeklestirme Gorevlisi pozisyonu ile

Vazgeg

Elektronik Beige Gezgini

Kisisel Belge: Kisinin kurum icindeki pozisyonu ile olusturdugu belgeleri ifade eder. Belge tretim yeri
birim degil kisinin kendisidir. Kisisel belgede imzaci, kisisel belgeyi olusturan kisi olmahdir.

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

Kisisel Elektronik Belge Uretimi ile Yeni Birim Adina Elektronik Belge Uretimi arasinda yapisal olarak
bir fark yoktur; sonucunda fark gésterecek olan belgenin “Uretim Yeri” bilgisidir.

Kullanici herhangi bir pozisyonu secildikten sonra belgeye ait tiim stireclerin eklendigi ekran
gelmektedir. Bu ekranda yasal zorunluluk olarak belgeye ait gizlilik derecesi segilmektedir.

r

Gizlilik Derecesi Segimi

Gizlilik Derecesi Seciniz... v

Tasnif Disl

Hizmete Qzel
Ozel Tamam
Gizli

I Cok Gizl
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Tasnif Dis1: Glivenlik derecesi olmayan herkes tarafindan goérilebilen ve okunabilen belgeler
Hizmete Ozel: Herkesin gorebildigi hizmete 6zel belgeler

Ozel: icerigi kisiye 6zel belgeler

Gizli: Herkes tarafindan goriintiilenemeyen belgeler

Cok Gizli: Herkes tarafindan gorintilenemeyen giivenirlik derecesi ylksek belgeler

Gizlilik derecesi secilen elektronik belgenin sonraki adimlari asagida listelenmistir. Kullanici dostu
araylzi sayesinde belgenin dolasima ¢ikarilmasi icin girilmesi zorunlu alanlar kirmizi ile
isaretlenmistir.

Belge Ust Veri Alam
; (CHAMIN3 LIASADIMES| Iin DOIASIMA Gikanimas: gerekan
.z
o @ e e @ Kandet ve Dokrsana Calsar @ otal M Qe
A Uav Baige Tury Sepiniz v Baige Tarihi 07.032019 -
R e Beige Kategorisi Kurum ici yazisma . Bila Tarih
3% Balge Nat
Gengerim gekii
© Onizleme
L4 Dosya Plani Ogesi a
L
. Kenu
Baslik
Agiklama
Uretici Bilgisi Bilgi islem Daire Dil Tarkge
Uretmveri g isiem Dare Bagkani + Mayorvesyonwe 1
Telif Yasasi Gizlilik Derecesi Seginiz.
Kapsaminda
Ivedilik Derecesi
Bigi Eginme
Kapsaminda

Kigisel Bilgi Igerir

Belge Tiirii: Olusturmak istedigimiz belgenin tiirlinG belirledigimiz alandir. Bu alanda birim veya ise
Ozel olarak tanimlanan belge tirleri bulunur. Emeklilik Belgesi, dilekge, gérevlendirmeler gibi belge
trlerinden uygun olani meniiden segmemiz gerekmektedir.

Seginiz... v Belge Tarihi 08.03.2019
Seginiz...

Basin ve Halkla lliskiler Koordinat&ritig

Bilgi Islem Daire Bagkanlig

Ders Gérevlendirmeleri

Dilekge

Déner Sermaye ve Isletme Midarligi

Emeklilik Belgesi

Fakilte Sablonlan

Gegici Gorevlendirme Talep Formu

Gergeklestirme Yetkilisi izin Formu

Goreviendirmeler

Harcama Yetkilisi izin Formu

Hizmet Damgall Pasaport

Hukuk Misavirligi

Hususi Damgall Pasaport

idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi

Izmir Katip Celebi Universitesi Gemi Insaati ve Denizcilik Fakiltesi Dekanligina
Juri Belgesi

Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Ogrenci Durum Belgesi -
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Belge Kategorisi: Uretilen belgenin kurum ici veya kurum disi bir yazisma oldugunu sectigimiz
menudur.

Belge Kategorisi Kurum igi yazigsma v

Kurum digl yazisma
Kurum Ig/Dig Yazisma

Gonderim Sekli

Belge Tarihi: Belgenin Uzerinde goriintilenecek tarihi ifade eden alandir. Bu alanda tarih bileseni
butonu tiklandiginda acilacak olan pencereden uygun tarih segilmelidir. Belgeye ileriye donik bir tarih
verilebilir ancak gegmise donik bir tarih verilemez. Belge Tarihi alani belgenin sag (st késesine dayal
bir sekilde goriintlilenmektedir.

Belge Tarihi 26.06.2014 =

Dosya Plam1 Kodu: Kurumsal islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin iretim yerleri ile
olan iliskisini belirterek konu veya fonksiyon esasina gére dosyalanmasini saglamak amaciyla izmir
Katip Celebi Universitesi Kurumsal Standart Dosya Planiicerisinden uygun dosya plani kodunun
secildigi alandir.

Secilen dosya plani koduna gére mevzuatla ilgili olarak belgenin ne kadar siire saklanacagini,
saklandiktan sonra hangi isleme tabi olacagini Sistem belirler.

Bu alanda buyltec seklindeki butona basildiginda acilan pencerede belgeye uygun konu alani altindaki
“en alt seviye” secilerek belgeye dosya plani kodu verilmelidir. Dosya plani kodu belgenin sayi kisminda
goruntiilenmektedir ve “zorunlu” veri giris alanidir.

Dosya Plani Ogesi

Dosya Planlari

Tum Dosya Planlari Sik Kullanilanlar Son Kullanilanlar

# Katip Celebi Universitesi Standart Dosya Plani
0-99 | GENEL iSLER
100-199 | EGITIM-OGRETIM iSLERI
200-299 | AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER iSLERI
300-399 | GGRENCI iSLERI
400-499 | OGRENCI SEGME VE YERLESTIRME iSLERI
600-619 | ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI
620-639 | BASIN VE HALKLA iLISKILER
640-659 | HUKUK iSLERI
660-679 | TEFTIS/DENETIM iSLERI
700-719 | BILGI SISTEMLERI
720-749 | DIS ILISKILER VE AVRUPA BiRLIGI
750-769 | EMLAK VE YAPIM iSLERI
770-799 | EGITIM iSLERI
800-819 | IDARI VE SOSYAL iSLER
820-839 | TANITIM VE YAYIN iSLERI
840-869 | MALI iSLER
870-899 | OZEL KALEM VE PROTOKOL iSLERI
900-929 | PERSONEL iSLERI
930-949 | SATIN ALMA VE SATIS iSLERI
950-969 | GUVENLIK iSLERI, AFET VE ACIL DURUM YONETiMi VE TOPYEKUN SAVUNMA SiViL HiZMETLERI
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Konusu: Belgenin konusunun anlamli ve 6z bir sekilde ifade edildigi alandir. Bu alan, belge Ureticisinin
elle giris yaptigl, doldurulmasi “zorunlu” bir veri giris alanidir. Konu alani belgenin baslik kismindan
hemen sonra, belgenin sol st kismina dayali sekilde goriintilenmektedir.

Konu

Bashk: Belgeye anlamli ve 6z bir bashk vermek istedigimizde kullanilacak alandir. Baslik alaninin
doldurulmasi zorunlu degildir. Baglik alani dolduruldugunda belgede antet kisminin hemen altinda
goruntilenmektedir.

Bashk

Uretici Makam Bilgisi: Belgeyi treten kullanici birden fazla makama sahip ise belgeyi hangi makamla
Urettigine dair secim yapabildigi menidiir.

Uretici Makam Yazilim Birimi Uzman ¥
Bilgisi

Belgenin I"Jretildigi Birim: Belgenin hangi birim veya alt birim adina Uretildigi bilgisinin secildigi
menudir. Belgeyi gonderen birimin adini ifade eder. Bu alan, belgedeki “antet” kismini
olusturmaktadir ve belgede Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak yer
alacaktir.Kullanici kendi alt birimi ve bagh oldugu st birimlerin adina belge iretebilir. Ornegin
Teknoloji Fakdiltesinde Fakilte Sekreteri olan bir kullanici Fakiilte Sekreterligi adina belge Uretebilecegi
yetkisi dahilinde gibi bagli oldugu Teknoloji Fakiiltesi adina da belge Uretebilecektir.

Uretim Yeri Yazilim Birim v

Dokiiman Versiyonu: Taslak belge lizerinde yapilan degisiklik ve diizenlemelerde versiyon numarasini
arttirdigimizda belgenin otomatik olarak versiyonlandigi alandir. Her versiyonda yapilan degisikliklerin
denetimini saglamaya yarar. Belgeye déniisen dokiimanlar versiyonlanmaz. Versiyon numarasinin sol
hanesi, yapilan nispeten blylik degisiklikler icin, sag hanesi ise nispeten daha kicik degisiklikler icin
arttirilabilir.

Versiyon 1 . 0

Aciklama: Belge Uizerinde gorlintiilenmeyen aciklayici, detayli bilgi ve notlarin girildigi alandir.

Aciklama

Gizlilik Derecesi: Belgenin herhangi bir gizlilik derecesine sahip olup olmadiginin, eger sahipse bu
gizlilik derecesinin ne oldugunun secildigi menidiir. Belge herhangi bir gizlilik derecesine sahip degilse,
“tasnif disl”, gizlilik derecesine sahipse “hizmete 6zel”, “6zel”, “gizli”, “cok gizli” olarak gizlilik
derecelerinden gorev alani ve hizmet 6zelligine gore uygun olani secilir. Gizlilik derecesine sahip bir
belgede, gizlilik ibaresi belgenin sag lst kisminda kirmizi ve biyk harflerle yer alir.

Gizlilik Derecesi Tasnif Dis hé
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Gizlilik Siiresi (y1l): Gizlilik derecesine sahip olan belgeler igin gizlilik stiresinin kag yil oldugunun
belirlendigi alandir. Bu alana elle rakam girisi yapilarak gizlilik stiresinin kag yil oldugu belirlenir.

Gizlilik Sresi

Ivedilik Derecesi: Belgenin siireli olup olmadiginin, eger sireli ise ivedilik derecelerinin belirlendigi
menddir. Belge sireli bir yazisma degilse “normal”, slreli bir yazisma ise “ivedi” veya “ginli”
seceneklerinden biri secilir. Siireli bir belgede ivedi veya Giinlii ibaresi, belgenin sag lst kdsesinde
kirmizi ve buyuk harflerle yer alir. Belge ayni zamanda gizlilik derecesine de sahipse, gizlilik derecesi
ifadesinin altinda yer alir.

ivedilik Derecesi Norma v

Cevap Tarihi: Sureli bir belge igin cevap verilmesi gereken tarihin belirlendigi alandir.

Cevap Tarihi =z

Belgenin Dili: Belgenin hangi dilde yazilacaginin belirlendigi mentddr.

Dil Torkce v

Telif Yasas1 Kapsaminda: Belgenin Telif Yasasi kapsaminda olup olmadiginin kutucukta isaretlenerek
belirlendigi alandir.

Telif Yasasi
Kapsaminda

Bilgi Edinme Kapsaminda: Belgenin Bilgi Edinme Hakki kapsaminda olup olmadiginin kutucukta
isaretlenerek belirlendigi alandir.

Bilgi Edinme
Kapsaminda

Editor

Belgenin icerik kismiyla ilgili metin 6zelliklerinin belirlendigi seceneklerden olusan bolimdiir. Yaz
alaninin bicimsel 6zellikleri (yazi tipi, buyUklGgu vb.) belirlenebilir.

Belgenin metin (igerik) kisminin olusturuldugu bélimdir.Bu ekranda, ikinci bolime belgede goriinecek
metnin elle yazilabilmesinin yani sira herhangi bir metinden kopyala-yapistir ydntemi de uygulanabilir.
Yazinin bicimsel ayarlamalari 1. bolimdeki secenekler kullanilarak yapilabilir.

Editor ekranina yazilan yazi Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige gore Times New
Roman ve 12 punto olarak yazilmaktadir.
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Fiziksel belgelerinizin alicilarina ulasabilmesi icin Dolasima Cikariimasi gereklidir

meni

Belge Kaydet @ Kaydet ve Dolasima Gikar ® Iptal
eri Bu Yaziyi Kaydet Q Kayith Yazilanmdan Seg

]
R Editor

B I U/ Boyut -lE = == m-[H]?
¥ Belge Not =

© Onizleme
2 A

B imza

3 imza Notu
& E

<& lligki

& igiler

2 C Referans

Dinamik Ustveri

body p

Editor ekranina igerik yazmaya basladigimizda “bu yaziy kaydet” butonu aktif hale gelir.

FiZIkse! DRIGEIENNIZIN ACIIANNa UIaSaDIMES! KGN DOLSIM GIKaNImas: gerekiir

@ soxckaset  (B) keroetveomemmagiar (%) v B e

see

men(
™
HY

B I U Bou flEt Rz AN Lz

Test amagh olusturolan belgedir

[® Dinamik Ustveri

oay p

Yazi kayit edildikten sonra kayith yazilarimdan se¢ seceneginden sablon olarak kayit edilen yaz
secilebilir. Mevcut yazinin silinmesi,glincellenmesi ve editore aktariimasi saglanabilir.
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Kayitll Yazilarimdan Seg

Kayithh Yazilarim : | seciniz v

Seciniz
Baslik :

B I U | Boyut -

nn
i
i
Tt
lih
1]
m
u
]

Test amagli olugturulmugtur.

body p

Tl Kayd: Sil Gincelle 1 Ana Editdre Akiar

Alic1

Olusturulan belgenin igerigi girildikten sonra ilgili muhataplarin belirlendigi ve ne icin gonderildigi
bilgisinin belirlendigi alandir.

Alici Sec Alici Listelerim Ortak Alc Listeleri
Alict Birim ~ | Secimyapiimad -
iglem Tiirii Bilgi ‘ Geregi ‘ Olur
Dagitim Listesini Ek Olarak Ekle @ Tum Alicilan Sil
Alict 4 Alici Gorinen Adi 4  KepAdresi 4 iglem Tipi 4  Kep Gonderim Bilgisi e

Birim, kisi, pozisyon, kamu kurumu, sirket, birim tipleri tirinde muhatap segerek, sectigimiz muhataba
bilgi, geregi ve olur islem tiplerinden hangisi icin génderim yaptigimizi belirledigimiz bolimddir.
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Al Listesi Olustur/Diizenle

Alici listesi olusturmak icin “alici listesi olustur/diizenle” butonuna basilir. Agilan ekranda alici listesi
adi, alicl, islem tiirt secilerek listeye eklenir. Ardindan “listeyi kaydet” butonuna bastigimizda; bir
sonraki alici islemlerinde 6nceden kaydetmis oldugumuz alici listesine ulasabiliriz.

Al Listelerini Getir

“Alci listelerini getir” butonuna bastigimizda daha 6nceden kaydetmis oldugumuz alici listeleri
listelenir. Listelenen kayitlar Gizerinde diizenleme yapilabilir ya da mevcut olan kayit silinebilir.

Alici Listesi Olustur/Diizenle

Alici Listesi Adi

Alici Listesi Erigim Kisisel Birimlerim
Alici Birim * | Secim yapimad -
islem Tuiri Bilgi Geredi Qlur
Sira No Alici Alici Goriinen Adi iglem Tipi Erigim Bilgisi
I Temizle « Listeyi Kaydet
Alici Listelerini Gizle
Liste Adi Islemler
birimler P ]
Merkezler P ]

Kapat

Sistemde tanimlanan muhatap tirleri asagidadir:
Birim: Belge kurum i¢i akademik veya idari birime génderilecekse muhatap turt olarak “Birim” segilir.
Kisi: Belge kurum ici veya kurum disi bir kisiye gonderilecekse muhatap tiirii olarak “Kisi” segilir.

Pozisyon: Belge bir makama (Birimdeki gbrev tanimina) gonderilecekse muhatap tirl olarak
“Pozisyon” segilir.

Kurum: Belge bir Kurum(kurum disi yazisma) gonderilecekse muhatap tiirli olarak “Kurum” segilir.

Firma: Belge bir firmaya gonderilecekse muhatap tiri olarak “Firma” secilir.
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Birim Tipleri: “Dagitimh” (birden ¢ok muhatabi olan) bir belgede muhatap tiirli olarak “Birim Tipleri”
secilerek dagitim gruplarina génderim vyapilabilir. Asagidaki resimde gorildigi UGzere belgenin
muhataplari ayrica ek olarak eklenebilmektedir.

A Ust Veri

9 Editor

¢ Belge Not
© Onizleme
1 A

A imza

2 Imza Notu
& Ek

& lligki

(5’ igiler

x C. Referans

Dinamik Ustveri

Alicilar Alici Listesi Olugtur/Diizenle

Alict Sec Alici Listelerim QOrtak Alici Listeleri

Alict Birim * | Secim yapiimad -

Dagitim Listesini Ek Olarak Ekle T Tim Alicilan Sil
Ahct % Alici Gorunen Adi % KepAdresi L Iglem Tipi % Kep Gonderim Bilgisi £l
Bilgi Islem Daire Baskanlig Bilgi Islem Daire Bagkanligi Geregi
Yazihm Birimi Yazihm Birimi Geregi
Biligim Aglari ve Donanim Birimi Biligim Aglar ve Donanim Birimi Geregi

Diger: Belge Kurum disi kisi, Yurt disi tniversite, Yurt digi kurum, Sendika, Vakif, Dernek veya Meslek
Kurulusuna génderilmesi gereken durumlarda muhatap tiirti olarak “Diger” secilir ve Sistem elle
muhatap eklemeye izin verir.

Imza Bilgisi Ekram

imza ekrani; Belgenin imzaci rotasinin belirlendigi ve takip edildigi ekrandir. Eklenen imza bilgilerinin
listelendigi bolimddr.

Belgeyi imzalayan bilgisi, imza sirasi, temsil tlri ve imza tlrl secerek belgenin imza siirecinin
belirlendigi bélimdur

Ust Veri

Editar

Belge Not
On izleme

At

2k & X X >

imza

Imza Notu

®

& Ek

o ligki

& ligiler

>3 C. Referans

Dinamik Ustveri
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imzaci ile Imzaci Listesi ile

Kisi/Pozisyon Paraf * | Secim yapiimad -

Temsil Tird ‘ Asaleten Adina Oncelik 1
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W
«
W
W
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imzaci Listesi Olustur/Diizenle

imzaci listesi olusturmak icin “imzaci listesi olustur/diizenle” butonuna basilir. Acilan ekranda imzaci
listesi adi, belgeyi imzalayan bilgisi, imza sirasi, temsil tlrli ve imza tirl secilerek listeye eklenir.
Ardindan “listeyi kaydet” butonuna bastigimizda; bir sonraki imzalama islemlerinde 6nceden
kaydetmis oldugumuz imzaci listesine ulasabiliriz.

imzaci Listelerini Getir
“imzaci listelerini getir” butonuna bastigimizda daha énceden kaydetmis oldugumuz imzaci listeleri

listelenir. Listelenen kayitlar Gizerinde diizenleme yapilabilir ya da mevcut olan kayit silinebilir.

imzaci Listesi Olustur/Diizenle

imzaci Listesi Adi Liste ad giriniz
imza Turu imza ~ | Bilgi islem Daire Baskan V. O =
Temsil Turu Asaleten Adina Oncelik 1
Sira imzalayan Ad imza Tiirii imaza Vekil Tiirii imzalayan Vekil Adi Mesaj

T Temizle + Listeyi Kaydet

imzaci Listelerini Gizle
Liste Adi Islemler

test LW

Kapat

imzaci listesi ile butonu; kaydedilen imzaci listesinin secilerek listeye otomatik olarak eklendigi
bolumdr.

_'_{Js“_’g” o Imzacilar imzaci Listesi Olustur/Dizenle
R Editor
R Belge Not imzaci ile imzaci Listesi ile

© Onizleme

X A

imza Listesi test A ‘ imza Listesi Ekie
A imza

38 imza Now 1 Tum imzacilan Sil

& &
<& lliski

swa ¢ imzalayan Ad 4 imaaTiri 4 imza Vekil Turi 4 imzalayan Vekil Adi + & Mesa : *

& ligiler
23 C Referans

Dinamik Ustveri
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Kisi/Pozisyon: Kisi adi veya makam girilerek imzalayan bilgisi arama alanidir.

Kigi/Pozisyon Paraf > | Secim yapilimad e
e Paraf ' N )
Temsil Tdrd : 1a Oncelik
Imza -

Uygun Goriis
Olur ﬁﬂ 7

Temsil Tiirii: imzalayanin temsil bilgisinin secildigi menidir. Asaleten, Adina olmak tizere 2 Temsil
Bilgisi mevcuttur.

Temsil Turd Aszaleten Adina

Belgenin Ekleri Ekrani

Belgeye ek ekleme isleminin gerceklestirildigi bélimdiir. Belge no, dosya,tarayici web sayfasi ile ilgili
belgeye ek eklenebilmektedir.

A Ust Veri
(¢ oo Ek
¥ Belge Not
Belge No ile Dosya ile Tarayicl ile Web Sayfasi ile
& On lzleme
X A Belge Numarasi Belge Numaras| Q Belge Sec
.
Imza

2 EK Adi
¢ imza Notu

iligkili Belge Mi
& Ek

< i e ]

& ligi
giler
Ek Adi 4 imzah + Sistem Digi + Fiziksel Ek + Agklama * -

[+
3 C Referans

Dinamik Ustveri

Belge No ile Ek Ekleme

Sistemde kayith bir belgenin ek olarak eklenmesini saglayan alandir. Bu alan isaretlenerek
secildiginde veri giris alanina Sistem igerisinden ek yapilmasi istenen belge sayisinin girilmesi
zorunludur. “Belge Se¢” butonuna basarak sisteme eklenebilecek belgelerin listesi acilir. Ek olarak
eklenen belgenin esas belge ile iliskili olmasi durumunda iliskili belge segenegi isaretlenmelidir.

Ayrica belge no ile eklenen belgelerin dolasimi tamamlanmis olmasi gerekmektedir.
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Ek Olarak Eklemek istediginiz Belgeyi Arayiniz...

Belge No ile Ara Konu ile Ara

Sec | Belge Numarasi Konu

1800062409 Ofuzhan Bulut| - Memur izin Belgesi Talebi

Arama :

Kapat Se¢

Acilan listeden belge secilerek “Se¢” butonuna basilir. ilgi olarak ekleyecegimiz belge listeye eklenir.
Ayrica belge numarasi segildiginde belgenin eklenebilir bilgisi sistem tarafindan kullaniciya

sunulmaktadir.

zi J 28.8.2018 tarihli 903.05.03-1800062409 sayil yazi mevcut ve ek olarak eklenilebilir durumdadir.

Belge Kaydet @ Kaydet ve Dolagima Cikar ® iptal @

A Ust Veri
Arama Q
9 Edior I

3 Belge Not

Belge No ile Dosya ile Tarayicl ile Web Sayfasl ile
@ On lzleme

X A Belge Numarasi 1800062409 Q Beige Sec
A inza

3 Imza Notu

Ek Adi 28.8.2018 tarihli 903.05.03-1800062409 say il yazi

fligkili Belge Mi

& B
. + Ekie

D inilar

Dosya No ile EK Ekleme

Bilgisayardaki mevcut dosyalarin segilerek sisteme yliklenmesi “Dosya Yiikle” butonu ile gergeklestirilir.
Ek olarak eklenen dosya imzali ise “imzali” secenegi isaretlenmelidir. Belgeye ait 6nizleme alaninda
fiziksel bir ek olarak girilmek isteniyor ise fiziksel ek secenegi aktiflestiriimelidir. Agiklama: Ek ile ilgili
not eklenebilen alandir. Agiklama kismi belge (zerinde yer almadigindan girilmesi zorunlu bir alan
degildir.
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¥
Belge No ile Dosya ile Tarayici ile Web Sayfasi ile

Segilen Dosya Dosya Sec

Ek Adl imzali
Aciklama Fiziksel
Ek
Ek Adi 4 imzal % Sistem Digi 4 Fiziksel Ek %+ Agiklama ¥ L4
Test EBYS Hayir Evet

Tarayic ile EK Ekleme

Tarayici donanim birimi ile belge taratildiktan sonra sistem igerisine eklenmesini saglayan alandir.

2

Belge No ile Dosya ile Tarayicl ile \Web Sayfasi ile

Segilen Belge Diger Durumlar

Ek Adi & imzal =  Sistem Dig1 %+ Fiziksel Ek * Agiklama ¥

Ar

Web Sayfasi ile Ek Ekleme

Web sayfasi ile ek ekleme asagidaki resimde de gorildiuga Gzere ilgili web sayfasinin ismi yazilip ekle
butonuna basilir ve web sayfasini ek olarak kaydeder.

X

Belge Noile Dosya ile Tarayicl ile Web Sayfasi ile

Segilen Web Sayfasi http://ubs.ikc.edu tr/ seklinde

e
g
*

5
g

»

%+ Sistem Digi + Fiziksel Ek % Acklama *

4

ubs.ikc edu.tr Hayir Hayir



Imzal: Ek ile ilgili secilen imza bilgisinin listelendigi alandir. Ekin imzali olup olmadigi bilgisini
gosterir.

Sistem Dis1: Eklenen belgenin EBYS sistemi disarisindan olup olmadigini gdsteren alandir.

Aciklama: Eklenen agiklama bilgisinin listelendigi alandir.

Sil: Bulundugu satirdaki ek ve bilgilerin silinmesini saglayan butondur.

Indir: Bulundugu satirdaki ek dosyasinin bilgisayara yiklenebilmesini saglayan butondur. Ekler
indirilip goruntulenebilir.

Ek Goster: Ek olarak eklenen belgeye ait ek varsa bunun goériintilenebilecegi alandir.

Kaydedildikten sonra “Ek” ekranindan ek in {zerine gelindiginde “indir” “PDF olarak indir” ve
“Gorlintlle” secenekleri listede gorlintllenecektir.

o -

o 2
= 70 cen

A Ust Veri
@ Onlzleme Ek Adi % imzan 4  Ssistem Digt &  Fiziksel Ek s w, s
x On izleme (Editor) Birim Yazigma Kodlan Listesi Hayir Evet Hayir @ 44
)
B imza
¢ imza Notu
& Ek

Inbox Ekranindan Eklerin Goriintiilenmesi

Kaydedilen belgeye ait eklerin goriintiileyebilmek icin “Inbox” ekraninda birden fazla alandan ilgili
eklere ulasilabilmektedir. inbox ekraninda belge 6nizleme ekraninin lstiinde yer alan seceneklerden
ilgili belgenin eklerine ulasilabilmektedir.

< Havale Et | 4 Isleme Al | * lade Ei Dider » || Cevap Yaz«

K

» Ust Yazi (Entegre)

> EXler (1) > _Dusya.pdf

Belgenin detay fonksiyonuna tiklanarak ilgili belgenin eklerine ulasilabilmektedir.

4  Auiomatic foom *

06.02.2019
- Memur izin Belgesi Talebi Detay Gor [

*®B B e®
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'y ’ s

A UstVeri

@ Onizleme Ek Adi & (o + SistemDigt J— s Agkiams . .
3¢ Onizleme (Editar) ( ]'E"D“"‘”’“f Hayr Evet Hayr

x Alict

’ I-mza

x imza Notu

& Ex

Ilgi Ekram
Sistem icerisinden veya Sistem disindan belge/belgelerin ilgi olarak gosterilebildigi bolimdir.
Belge No ile

Sistem icerisinden ilgi tutulmak istenen belge ya da belgeler icin kullanilan alandir. ilgi olarak eklenecek

belgelerin listesi icin “Belge Se¢” butonuna basilir ve ilgi eklemek icin uygun belgeler listelenir...

Eklemek istediginiz Belgeyi Seciniz...

Arama: Belge Noile Ara Konu ile Ara Q Ara
Sec Belge Numarasi Konu
(] 1500000051 ekk
(] 1500000036 deneme pozisyon
(] 1500000024 29173770084 - Hizmet Belgesi Talebi
= 1500000023 29173770084 - Hizmet Belgesi Talebi
(& 1500000020 29173770084 - Hizmet Belgesi Talebi
(] 1500000010 timza1l
(] 1400009043 elektronik-imza-test
& 1400009026 test madde 1 - cevap yaz butonu
(] 1400009028 test madde - 8 ilgi ekleme islemi
([ 1400009029 test madde - 8 deneme 2
=) 1400009027 test madde - 4 ek ikonu kontrolu
(] 1400009013 toplu paraf test e
() 1400009020 test-cevap-yaz

Kapat Seg

Agilan listeden belge secilerek “Se¢” butonuna basilir. ilgi olarak ekleyecegimiz belge listeye eklenir.
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Eklemek istediginiz Belgeyi Seciniz...
Arama: Belge No ile Ara Konu ile Ara Q Ara
Sec Belge Numarasi Konu
1500000051 ekk
1500000036 deneme pozisyon
1500000024 29173770084 - Hizmet Belgesi Talebi
1500000023 29173770084 - Hizmet Belgesi Talebi
1500000020 29173770084 - Hizmet Belgesi Talebi
1500000010 timzal
1400009026 test madde 1 - cevap yaz butonu
1400009028 test madde - 8 ilgi ekleme islemi
1400009029 test madde - 8 deneme 2
1400009027 test madde - 4 ek ikonu kontrola
1400009013 toplu paraf test e
1400009020 test-cevap-yaz
Kapat Sec

Diger Durumlar Belirterek
Sistemde bulunmayan kurum disi lretilen belgeler, kanun, yénetmelik, yonerge ve benzeri mevzuat

belgeleri ilgi tutmak igin kullanilan alandir. Bu tiir belgeler icin Diger Durumlar kutucugu isaretlenir ve
bu alana eklenmek istenen belgenin bilgisi girilir.

Belge No ile Diger Durumlar Belirterek

Diger Durumlar Diger Durumlar

Belge Sayi/Diger Durumlar ¢ Dosya Plani Adi ¢ Referans Belge ¢+ Belge Tarihi %

Capraz Referans

Uretilen elektronik belge ya da elektronik dagitimli bir belge ayni zamanda birden ¢ok konuyla
ilgili olabilir. Bu durumda belgenin alakali oldugu konuyla ilgili dosyalarla iliskilendirilmesi gerekir.
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Elektronik belge ya da elektronik dagitimli bir belge iiretirken Belge Ustverisi ekraninda belgeye
standart dosya plani kodu verilmesi zorunludur. Belgeye verilen bu ana dosya plani kodu disinda iliskili
oldugu baska dosya kodu varsa, ¢capraz referans kullanilmaldir. Bunun icin “Capraz Referans” ekranina
gecilir. Capraz Referans araciligi ile olusturulan belge kopyalama islemi yapmaksizin ayni anda birden
fazla dosya plani 6gesi ile iliskilendirilmis olur.

Belgeye verilen ana dosya plani kodu disinda iliskili oldugu baska dosya plani elemani varsa, o dosya
plani koduyla iliskilendirildigi ekrandir. Ust veri sekmesindeki dosya plani segim alani ile ayni sekilde

cahsir.

| & e Gapraz Referanslar [om ]3]

. R Editor

¢ Belge Not Referans Q

@ Onizleme
L Alict

’\ imza Dosya Plam Ogesi .
. freaNow TOPLAM : 0 adet
& Ek
& ligki
& llgiler

[+
>4 C. Referans

Dinamik Ustveri

Belge Diizenleme Islemi

Big slem Daire Baskanl 17052010 I Sistemde kayith bulunan bir belge icin diizenleme yapilmasi
) o oo istendiginde Elektronik Belge Gezgini ekraninda “Detay
wl=l”  Gér” butonu tiklanarak acilan Belge Ustverisi ekranindaki

“Dlzenle” butonu kullanilarak yeni elektronik belge Uretilirken tanimlama yapilan ekranlar (Belge
Ustverisi, Editér, Muhatap, imza Bilgisi, Belgenin Ekleri, ilgi, Capraz Referans, Dinamik Ustveri) ayni
sekilde goruntilenir. Diizenleme yapilmak istenen sekme tiklanarak ilgili ekranda gerekli degisiklikler
veya kontroller yapilr.

Diizenle butonuna basilarak taslak belgenin (resmiyet kazanmamis) lzerinde diizenleme yapilmak
istendiginde belge lzerinde diizenleme yapan kullanici belgeyi Gizerine almis olur ve belge otomatik
olarak kilitlenir. Taslak belge tizerinde yapilan diizenlemeleri kaydetmek icin ekranin sol (st tarafindaki
“Kaydet” butonu, taslak belge lzerinde yapilan diizenlemeleri iptal etmek “iptal” butonu ya da
islemlerin tamamlandigl yapi dolayisiyla kaydet ve dolasima ¢ikar butonlarina basilir.
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| Belge Kaydet Kaydet ve Dolasima Cikar @ ptal

a D Belge Sayi 61546502-000-E.1900038347 Uretim Tarini 17.5.2019 10:48:01
A Ust Veri

Belge Turd Seciniz. v Belge Tarihi 18.7.2019 =]
R Editor |
9 Belge Not Belge Kategorisi Kurum igi yazisma M Bila Tarih
© Onlzleme Gonderim Sekli Seciniz. B
X Al
& Inza Dosya Plani Ogesi 000 : GENEL ISLER > Genel Isler > Genel Isler - [Klasor] > {Otomatik Olusturuldu} Genel Isler - [Klasor] - [13.4.2017 | %
K Imza Notu

Konu adina imzact

& Ek
< lliski Bashik
& ligiler Agiklama Aciklama

43 G Referans

Dinamik Ustveri 4
Uretici Bilgisi Yazilim Birimi Isci v Dil Tirkge M
Uretim Yeri Yazilim Birimi i Mayor Versiyon No 1 o
Telif Yasasi Gizlilik Derecesi Tasnif Dist M
Kapsaminda
) ivedilik Derecesi Normal M
Bilgi Edinme

Kapsaminda
Kisisel Bilgi igerir

Resmi Belge Mi

Yeni Harici Elektronik Belge Uretimi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) haricindeki bir uygulama
programindan (retilen belgelerin Sisteme alinmasi ve bu belgeyle
ilgili islemlerin (imzalama dahil) elektronik ortamda yapilmasi igin
gelistirilmis bir 6zelliktir.

Q -I-| Yeni ~

Ara...|  Elektronik Belge

1 Harici Elekironik Eelge |

Fiziksel Belge Yeni Hazir Belge Uretimi islemi bilgisayara PDF veya Word olarak
 — kaydedilen disarida Uretilmis bir belgenin e-imza ile imzalanmasi
amaciyla Sisteme kaydedilmesidir.

Bu islem i¢in Yeni butonu altinda bulunan “Harici Elektronik Belge” tiklanir.

Bu asamada kullanicinin birden fazla birimle iliskili olmasi durumunda harici belgenin hangi birim veya
pozisyon bilgisi kullanilarak Uretilecegi secilir.(Elektronik Belge Uretimi icin gecerli olan durumlar
gecerlidir.)

P,
Yeni Harici Elektronik Belge

Bilgi islem Daire Bagkanligi birimi ile ( Genel Sekreterlik )
Yazilim Birimi birimi ile ( Bilgi islem Daire Baskanligi )

( Yazihm Birimi )

& Kisisel - Yazilim Birimi Uzman pozisyonu ile
& Kisisel - Yazilim Destek Birimi Elemani pozisyonu ile

& Kisisel - Yazilim Birimi Sube Mudur V. pozisyonu ile

& Kisisel - Bilgi islem Daire Bagkanligi Memur pozisyonu ile

& Kisisel - Gerceklestirme Gorevlisi pozisyonu ile

Vazge¢
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Bu adimlardan sonra kullanici karsisina elektronik belge ile ayni olan “Belge Ust verisi” ekrani gelir.
Elektronik belge retimi konusunda anlatildigi gibi bu ekrandaki Ust veri alanlari doldurulur.

AN Harici Belge

Harici Belge

Alici Dosya ile Tarayici ile

Imza

Dosya Sec

Ek

fligki

b

ligiler Belge Ciktisi Universite secmeliler (1).pdf

[
1
A
3 imza Notu
&
<
&
pZes

C. Referans

Dinamik Ustveri

Harici elektronik belgede farkli olarak “Editor” sekmesi yerine “Harici Belge” sekmesi yer alir. Bu
sekmede sisteme alinacak belge eklenir. Disaridan alinan belgenin metin kismina elle midahale
yapilamaz. Harici elektronik belge olarak eklenecek belge secilir ve bu belgeye ait olacak st veri
alanlari elektronik belgede uygun bir sekilde doldurulur.

Harici Belge

X A Dosya ile Tarayici ile

i HariciBelge

’ imza
3 imza Notu Dosya Sec
& Ek
o liski

6 ligiler

b

Belge Giktisi Universite secmeliler (1).pdf

[+
>3 C Referans

Dinamik Ustveri

Harici belge yiiklendikten sonra belgeye ait olacak muhatap ve imza bilgileri de zorunlu alanlar oldugu
icin doldurulur.(Elektronik Belge Uretiminde siirecler gegerlidir.) Sonrasinda ekranin sol iist késesinde
yer alan “Kaydet” butonuna basilarak belge kaydedilir ya da dolasima gikarilir.

Yeni Fiziksel Belge Uretimi
Q @ @ Fiziksel belge, fiziksel ortamda (Uretilen islak imzali ve
taranarak Sisteme aktarilan belgeyi ifade eder. Yeni fiziksel
bir belge Uretirken atilmasi gereken ilk adim gelen belgenin
taranarak bilgisayara kaydedilmesidir.

Ara.. Elektronik Belge

Harici Elektronik Belge

Fiziksel Belge Belge taranarak bilgisayara kaydedildikten sonra Elektronik
Belge Gezgini ekranindaki islem meniilerinden “Yeni” butonu

1

altinda bulunan “Fiziksel Belge” tiklanir.

Bu asamada kullanicinin birden fazla birimle iliskili olmasi durumunda Fiziksel belgenin hangi birim
bilgisi kullanilarak Gretilecegi segilir.

32



Yeni Fiziksel Belge x

Yazilim Birimi birimi ile ( B

Yazilim Destek Birimi birimi ile ( Yazilim Birimi )

Vazgec

Bu adimlardan sonra kullanici karsisina elektronik belge ile ayni olan “Belge Ust verisi” ekrani gelir.
Elektronik belge retimi konusunda anlatildig gibi bu ekrandaki Ust veri alanlari doldurulur.

Dolagima ge
T
o5 ® seneravier () voretve voimsmacar  (X) =
ot M Q@ =
& OV Beige Turu  Sechiz .
B Ficksel Beige Beige Kategorisi Kurum i yazigma
Aict
z Gonderim Sekli | Seciiz
@ B
ligki
< Dosya Plam Ogesi osya Pla Q
& g
Konu
2 G Referans
Dinamik Ustver Baghk
Agikiama
Uretici Bilgisi Yaziim Birimi - Yazim Binmi ist . oi Turige
Uretim Yeri  Yaziim Swimi *  MayorVersiyonNo 1 . 0
Telit Yasast Guzlilik Derecesi  Seciniz
Kapsaminda
ivedilik Derecesi Normal
Biigl Edinme
Kapsaminda

Kigisel Bilgi igerir

Fiziksel belgede farkh olarak “Editér” sekmesi yerine “Fiziksel Belge” sekmesi yer alir. Bu sekmede
sisteme alinacak belge eklenir. Disaridan sitemin icerisine dahil edilen belgenin igerigine elle miidahale
yapilamaz.

Dosya ile

Taratilarak bilgisayarda hazir bulunan belgelerin sisteme aktarilmasi igin kullanilan alandir. Zorunlu
alanlar eklenmedigi durumlarda c¢ikan bilgilendirme metinleri kullanicinin  yonlendirilmesi
saglanmaktadir.
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# Ostver Fiziksel Belge

B Fiziksel Belge
& Ex

& liski

& ligiler

>3 C.Referans

Dinamik Ustveri

Dosya ile

Belge Ciktisi

Belge U. Say1

Gonderen Yer

Belge Uzerindeki Tarih

Gonderim $ekli

Fiziksel Argiv Bilgisi (Sterage / Shelf No.)

Tarayici ile

Dosya Sec

pdf

Birim

Secim yapiimadi

Fiziksel

Gonderim Sekli Seciniz ..

Belge Uzerindeki Sayi: Fiziksel belgenin tizerinde yer alan belge sayisinin yazildigi alandir. Zorunlu
alandir. Bu alan manuel olarak girilebilecegi gibi herhangi bir numara girilmez ise sistem otomatik bir

numara vermektedir.

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

Belge Uzerindeki Tarih: Fiziksel belgenin iizerinde bulunan tarihin, tarih bileseninden secilerek

belirtildigi alandir.

Gonderim Sekli: Fiziksel belgenin hangi yolla génderildigi bilgisinin secildigi meniidir.

Rel U Belge Uzerindeki Tarih Alanini Doldurunuz!

@ Kaydet ve Dolagima Cikar @ pial

Belg
stem

ubs.ikc.edu.ir web sitesinin mesaji

emin misiniz?

omatik clarak atanacek, Belge Numaras gimek

ptal

® e =®

# UstVer

igiler

&
2 C Referans

E Dinamik Ustveri
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Dosya ile

Belge 0. Sayl

Gonderen Yer

Belge Uzerindeki Tarih

Gonderim Sekii

Fiziksel Argiv Bilgisi (Storage / Shelf No.)

Tarayci ile

Binm

~  Basin ve Halkia lliskiler Koort ~

04.04 2019

Elden

Fiziksel Belge

Fiziksel




Tarayici ile

Taratilarak sisteme alinan belgeler icin bu bélim kullanilir.

Ut Fiziksel Belge

I Fiziksel Belge
2 A Dosyaile Tarayicl ile Fiziksel
& Ek
o ligki m
Belge Ciktisi pdf ]
& ligiler
>3 C.Referans Belge U. say1
(5] Dinamik Ustveri Gonderen Yer Birim ~ | Bilgiislem Daire Baskanligi ~ I
Belge Uzerindeki Tarih | (|
Gonderim Sekli Elden v
Fiziksel Argiv Bilgisi (Storage / Shelf No.)

Fiziksel belge olarak eklenecek belge secilir ve bu sekmedeki alanlar uygun bir sekilde doldurulur.
Gerekli alanlarin eksik doldurulmasi iizerine tipki “Dosya ile” fonksiyonunda oldugu gibi sistem
otomatik olarak hata vererek bilgilendirme Pop Up metinleri ¢ikmaktadir. Burada fiziksel belge 1slak
imzali olarak sisteme alindigi icin imza bilgisi; belgeyi sisteme alanin sorumlulugu anlamina
gelmektedir. Bu ylzden fiziksel belgelerde imza ve muhattap ekranlari gorinmemektedir. Belge kayit
edilerek ya da dolasima ¢ikarilarak siire¢ tamamlanmaktadir.

Fiziksel ile

Bu fonksiyon kullanildiginda dretilen fiziksel belgenin herhangi bir dokiimani sistem igerisine
eklenmemektedir. Olusturulan Belge Ust Sayisi ile sadece belgenin siiregleri takip edilmektedir.

A Ust Veri Fiziksel Belge

‘ Fiziksel Belge

1 A Dosya ile Tarayicl ile Fiziksel

& Ek

<& gk Belge U. Sayi m

& ligiler Génderen Yer Birim ~ | Bilgi Islem Daire Bagkanhgi ~

/2 C. Referans .
Belge Uzerindeki Tarih ! | B

Dinamik Ustveri

Gonderim §ekli ! Gonderim Sekli Seciniz v

Fiziksel Arsiv Bilgisi (Storage / Shelf No.)

Cevap Yaz Butonu ile Belge Olusturma

vet || Diger Kisiye veya kisinin bagli bulundugu herhangi bir birime havale ile gelen
belgeleri, yeni olusturulacak elektronik veya harici elektronik belgeye

E Eleldronik otomatik olarak ilgi ekleyerek belge olusturmak igin kullanilir.

;I—I Harici
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Ornegin ; Gelen belgeye karsilik olarak hazirlanacak Elektronik Belge ise “Cevap Yaz” butonu

tiklanarak agilan meniiden “Elektronik Belge” segilir. Burada gerekli alanlar girildikten sonra “ilgiler”

ekranina gelindiginde kullaniciya gelen belgenin, belge numarasi ilgi olarak otomatik eklendigi

gorilecektir.

Ust Veri
Editor

. Be‘ge Nm -
On izleme
Alici

Imza Notu

1.3
b4
©
1
A imza
®
&
<
&
pd

lgi Referansiar
Belge Mo ile Dosya ile Diger Durumiar Belirtersk

Belge Numarasi Belge Numarasi Yazdiktan Sonra Enter Tusuna Basiniz Q Belge Seg

- = - = o Delge = a
Ek Swrd  Belge Say/Diger Durumlar T Komu T DosyaPlamAdi * Belgenin Asil Tarihi * Tarihi © Sistem Digt T -
s 0 61546502-000-E 1900049469 2762019
ligid 09:29:14 &
Iigiler
C. Referans
Dinamik Ustveri
e ¥ .
Belge Tiiret Islemi

@ Diger ~ Kisise

| 4 Belge Turet

Yazdir

i §]

[

E-Posta ile Paylag

& XML Ust Ver indir

X Belgeyi Sikistirarak Indir !

# Cevap Yaz
{

Kaydedilen belgenin kopyasini alip yeni bir taslak belge olusturma islemidir.

Kaydedilen veya Sistemde kayith bir belgenin kopyasi olusturularak hizli ve kolay
bir sekilde yeni bir taslak belge olusturmak mimkindur.

Yeni kaydedilen bir belge i¢in belgeden belge tiiretme islemi yapilmak
istendiginde kaydetme islemi sonrasinda agilan Belge Ustverisi ekranindaki
“Diger” menisu altindaki “Belge Tlret” secenegi ya da belge dnizlemesi lizerinde
yer alan “Belge Tiret” fonksiyonu tiklanarak olusturulur.

Tiretilen belge icerisinde herhangi bir ek, ilgi, iliski var ise belge tiret

fonksiyonuna basildiginda pop up mesaji olarak belge tiretme ayarlari kullanicinin karsisina

¢citkmaktadir.

Belge Tiuretme Ayarlar

Belge Eklerini Kopyala
Belge ilgilerini Kopyala
Belge iligkilerini Kopyala

Yeni elektronik belge olusturulurken tanimlanan Belge Ustverisi ekrani ve tanimlama yapilan diger
ekranlarin (Editér, Muhatap, imza Bilgisi, Belgenin Ekleri, ilgi, Capraz Referans, Dinamik Ustveri)
sekmeleri goriintllenir. Bu sekmeler tiklanarak istenilen ekranlarda belge ile ilgili tanimli bilgilerde
diizenleme yapabilmek mimkiindiir.
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Belge Tiret isleminde bir yeni e-belge olusturulurken izlenen adimlar izlenir. Buradaki fark “Belge
Tiret” butonuna basilinca agilan belge olusturma ekraninda segili olan belgenin bilgileri karsimiza gelir.
Ustveriler ve diger alanlar doludur. Kaydet butonuna basildigi zaman yeni belge yeni ayni bilgileri
icererek farkli bir benzersiz sayi alacaktir.

£ Belge Turet | Dider~ | Cevap Yaz -

I + Kontrol Amacl Gonderim | @ Sil | & Dolagima Cikar

Belge Hareketleri

Belgenin Uretim asamasindan muhatabina ulasma asamasina kadarki belgenin akis slirecinde hangi
durumda oldugunun kontrol edilebildigi sekmedir. Belgenin takibi bu ekran Uzerinden
yapilabilmektedir.

Secili belge icin “Detay Goster” butonu tiklanarak acgilan “Elektronik Belge Gezgini” ekranindan “Belge
Hareketleri” sekmesi tiklandiginda ya da hizl bir sekilde ilgili yapiya ulasabilmek i¢in inbox ekraninda
yer alan Belge Hareketleri sekmesinden belge ile ilgili tiim sirecler gorilebilmektedir.

a
o’ " Bilgi! Iade islemi éncesindeki belge hareketlerini 'Belge Gegmisi' sekmesinden gorebilirsiniz
#A UstVeri
o Sadece Benimie ilgili Hareketleri Goster
© Onlzleme
On Izleme (Editor) -
LRl Belge Hareketleri Y
X e
5 islenenden
’ Imza + ¢ Gondering Islems *+ 4+ Gonderenig Cikanlma$ Alci ¢ ¢ &
Génderen Alct Tarihi Tipi isleme Alma Bilgisi Durum Mesaji Mesaji Mesaji
imza Not L indi
2 mza Notu Muhendislik ve Mimarhik  Mahendislik Mimariik 2952019 Geregi Oznurince 2953201y 'SiemeAlindi o
& B Fakiiltesi (Abdulhadi Fakiiltesi Memur Oznur 14:19:19 14:45:56
Ozden) Ince
< liski Yazilim Destek Birimi Mohendislik ve Mimarik 2852019 Geregi  Abdulhadi Ozden EEmRRTEN = [}
Fakiiltesi 10:09:47 2952019 15:58:54
& Taier . IslemeAlind]
Yazilim Destek Birimi Rektorlok 2852019 Geregi Ogr Gor. Nuretdin
-, 17:36:59 Memur 28.5.2019
Referans
A ¢ 10:09:46
Dinamik Ustveri Yazilim Destek Birimi Birls sl sirdan  HEAVE (wm G B b Toms S o e
V. Fatih Tuncez 16:32:08 26.5.2019 17:38:57
@ Belge Hareketleri IslemeAlindi
Yazilim Destek Birimi Yazilim Birimi Sube 2852019 Paraf  Ogr Gor. EsralUnal  omend! e
%) Belge Gecmisi Madara V. Esra Unal 16:22:20 2852019 16:32:07
B Sakiama ve Tasiiye Yazilim Destek Birimi - Yazilim Destek Birimi 2852019 Paral  Ouzhan Bulut fslemeAlindi e
- U Oguzhan Bulut Elemamni Oguzhan Bulut 16:21:59 28.5.2019 16:22:18
€% Versiyon
[2) Notlar
ﬁ Ganlakleme
44 Teslimat iglemleri

& llgi Tutan Belgeler

B Bulundugu Klasidrler

Saklama ve Tasfiye Plan

Belge liretimi asamasinda segilen “dosya plani koduna” gore mevzuatla ilgili olarak belgenin ne
kadar sure saklanacagini, saklandiktan sonra hangi isleme tabi olacagini Sistem belirler. Belgeyle ilgili
belirlenen bu saklama ve tasfiye planini gértintiilemek icin kullanilan sekmedir.

Secili belge icin “Belge Ustverisi Gdster” butonu tiklanarak agilan “Elektronik Belge Gezgini” ekranindan
“Saklama ve Tasfiye Plani” sekmesi tiklandiginda asagidaki ekran goriintiilenmektedir.Bu ekran
Gzerinde degisiklik yapilmasina Sistem tarafindan izin verilmemektedir.
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A& Ust Veri

@ Onlzleme

x On Izleme (Editor)
L A

B imza

2 imza Notu

& Ek

o lligki

&

ligiler

>4 ¢ Referans
Dinamik Ustveri
@ DBelge Hareketleri

*D Belge Gecmigi

E Saklama ve Tasfiye ...

£» Versiyon

[2) Notlar

a—
EE Gonlikleme

44 Teslimat islemleri

11

9" ligi Tutan Belgeler

@ Bulunduju Klasorler

Saklama Kodu

Koruma Durumlan

Saklama Hareketi

Saklama Baslangig Tarihi

islem Kodu

Duzenleme Durumu

Saklama Kriterleri

Pasif

Deferlendirme

Pasif

Kurumsal Kriter

Mali Kriter

Yasal Kriter

Tarihsel Kriter

Elektronik Paraflama islemi

Kullanicinin Bekleyen klasoriine paraf igin gelen bir belgenin elektronik paraflanmasi neticesinde belge
resmiyet kazanir. Elektronik paraflama islemi igin ilk olarak olarak Elektronik Belge Gezgini ekranindan
Bekleyen klasoriindeki “Paraf Bekleyenler” Klasoériinde yer alan belgeler igin islem yapilmaktadir.
Paraflama islemeni belge 6n izlemesi izerinde yer alan ikondan, detay gor ekranindan ya da belge 6n
izlemesi lizerinde yer alan “parafla” butonu ile yapiimaktadir

A - 2
el o+
@ Belgelerim
© Bekieyenler
# imza Bekleyenler
# Paraf Bekleyenler
+ Iglem Bekleyenler
= inceleme Bekieyenier
& iglenenler
4 lade Eiklerim
* iptal Edilenler
“iade Edilenler
“~iade Edilenler (islenenier)

@ Yazilim Birimi
Bilgi Islem Daire Bagkanhdi

@ Bekieyenler
& iglenenier

* lade Ettiklerim

x iptal Edilenler

“lade Edilenler

“lade Edilenler (iglenenler)

& Yazm Destek Birimi
Yazilm Birimi

© Bekieyenler
& iglenenier

“ lade Ettiklerim
x lptal Edilenler
“iads Edilenier

“iade Edilenler (islenenler)
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Tumin Seg 20

@ Yazhim Destek Birimi
[ iigil ek kontrol
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- n l # Paralia I- incelemeye Al ade Et ) Belge Turet | Diger | Cevap Yaz=

v| 2 sk <
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09.05.2019
1900036375
W
Sayt 81660962-000-E.1900039829 23/05/2019
Konu :  Egitim Amaclt Belge

DAGITIM YERLERINE

Egitim amagh olusturulan belgedir

Ogr. Gor. Fatih TUNGEZ
Daire Bagkam V.

DAGITIM LISTESI
Geregi

Saglik Hizmetleri Meslek Yoksekokulu
Gelebi Meslek Yuksekokulu
MESLEK YUKSEKOKULU-
Adalet MYO - GEDIZ

Adalet MYO - GEDIZ

FDL

Paraf




E-paraflama isleminin gerceklesmesi icin “Paraf’” butonuna basilarak islem tamamlanir. Belge
paraflandiktan sonra islenen klasériinde yer alan paraflananlar klasériine tasinmaktadir.

Elektronik imzalama islemi

Belge eger imza icin gelmisse bekleyen klasoriinde “imza Bekleyenler” klasoriinde yer almaktadir.

-3 < |Am - u = Incelemeye Al | * lade Et | * Yonetici Olarak lade Et €7) Belge Turet || Diger~ || Cevap Yaz =
& Giden * o Tiimiinii Seg 20 v| % Smla B

@ Belgelerim v

O Bekleyenler n
1 imza Beldeyenier m I A
F Paraf Bekleyenler
+ iglem Bekieyenier
— inceleme Bekleyenler

& iglenenier

Sayt 61546502-000-E.1900049469 27/06/2019
 lade Etfiklerim Komu - testimza

 iptal Edilenter
DAGITIM YERLERINE

“lads Edilenier
“lade Edilenler (iglenenler)
test

@ Yazilim Birimi
Bilgi islem Daire Bagkanli!

© Bekieyenler ) ; }
Ogr. Gér. Fatih TUNCEZ Ogr. Gor. Esra UNAL Oguzhan BULUT

& iglenenier Daire Bagkam V. $ube Miidiiri V. V. Yazilim Destek Birimi Eleman:

“ lade Ettiklerim
x iptal Edilenler
DAGITIM LISTESI

Geregi

Bilgi Islem Daire Bagkanlia:
“iade Edilenler (islenenler) Ege Universitesi Rektorlagune

“~iade Edienier

Q Yaziim Destek Birimi
Yazilm Birimi

© Bekleyenler
 Istenenier

“ iade Ettikierim

Elektronik imza

% lptal Edilenler

“~iade Edienier

“~lads Edilenler (iglenenier)

o - g - }

Belge imza icin geldiginden aktif olan “imzala” butonuna basilir. ilgili butona basildiktan sonra 5070
sayili imza kanunu uyarinca pop up bilgilendirmesi ¢ikmaktadir. “Evet” Butonuna basilarak UBYS E —
imza uygulamasi indirilmesi icin ekrana arayiiz gelmektedir. Bu arayiiz lizerinden uygulama indirilir ve
takili olan dongle sifresi girilerek imzalama siireci tamamlanmaktadir.

Uyari

Secmis oldufunuz belger 5070 sayill Elektronik Imza kanunu uyarninca imzalanacaktir.
Devam etmek istiyor musunuz
Hayir m
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Belge imzalandiktan sonra islenen klasoriinde yer alan imzalanlar klasériine tasinmaktadir.

4 UBYS Blektronik Imza

’ UBYS imza Uygulamasi
- o P e e

“Imza iglemini ZBYS Gzerinden baylacmalisiniz
“Gancel Java ve E-imsa srdcleri yeRld clmalidic

Kars1 Géoriis (Serh) Belirtme Islemi
Elektronik ortamda Uretilen belgeler icin karsi goris (serh) belirtme isleminde, belgenin timiine ya da

bir kismina katilmayan kisi ya da kisiler tarafindan belge e-paraf ya da e-imza ile imzalanir ve gerekge
st veride yer alan “Karsi Goris” bélimine yazilr.

Karsi Gérus Ekle

Kargl Goriis Belgeye Karsi Gorlis/Serh Eklenmistir] J

O [ exe |

Detay Gor ikonuna basilarak Karsi Goriis/Serh Butonuna tiklanir ve belge tzerinde timiine ya da bir
kismina gerekli metin yazilarak evet butonuna tiklanir. ilgili mesaj belge imzalandiktan sonra belge
hareketleri menisiinden gorilmektedir.

Belge Havale islemi

imza siirecini tamamlamis, muhatabina gelen bir belgenin muhatabi tarafindan gérev tanimina
gore birim icinde havale edilmesi gerekebilir. Belge, muhatabi tarafindan bilgilendirme amach olarak
baska bir birim ya da kisi/pozisyona da havale edilebilir.

islem Yapilmamis ve Génderimde Olanlar klasérlerinde bulunan belgeler icin bilgilendirme amagh
gonderim yapilamaz. Bu klasorlerdeki belgelerin imza siireci tamamlanmamis oldugundan kontrol
amach olarak génderim yapilabilir.

imza siireci tamamlanan belge inbox ekraninda birden fazla fonksiyon ile havale isleminin
gerceklestirilmesi saglanabilir. Elektronik Belge Gezginindeki belge 6n izlemesi Uzerinde yer alan
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ikondan, Onizleme Uzerinde yer alan butondan ya da “detay gor” ekrani Uzerinden ilgili islemler
gerceklestirilebilir.

& Iglemi Geri Al & Belge Turet | Dijer~  CevapY

Say1 o 61546502-000-E.1800073380 02/10/2018
Komu  : Test
YAZILIM DESTEK BIRIMINE
Deneme
P-/’»Z)'ﬁﬁrﬂ//ﬁ
Osr. Gor. Esra UNAL
Sube Midird V.

Havale

Havale islemi sirecinde “Gonderen Makam Bilgisi” dnemli bir yer tutmaktadir. Gonderim (havale)
yapacak kisi birden fazla makama sahipse ilk olarak bu gonderimi hangi makamiyla yapacagini

secmelidir. Makam bilgisine gore kisinin sahip oldugu ve alt birimlerin pozisyon ya da birim olarak

listelenmesi saglanmaktadir.

Havale Islemleri

Birim v SE{;H'I'] yapimad R
ALICI SEGIMI | KAYITLI ALICI LISTELERI . . |
Islem Tipi | izlili
ALICI SEGiMi - Segim yapimadi -
Geregi v
Gonderen Makam Bilgisi Timi Hichiri
Yazilim Birimi Sube Midiiri L
“Yazilm Birimi Uzman Alicilar

“razilim Destek Birimi Elemani
Yazihm Birimi Sube Midird

B s e ST Yazilim Destek Birimi (Yazihm Birimi)
GEIQ&'K\E?III’I‘I'IS Gareviisi

Kalite Birim Sorumlusu

Rekiorik Doner Sermaye Gergeklestirme Goreviisi
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Belgenin havale edilen muhataplarina(Pozisyon/Birim) kisisel ya da genel olacak sekilde mesaj

eklenebilmektedir. Tek bir muhatap secilebildigi gibi birden fazla birim ya da pozisyonda

secilebilmektedir.

Mesaj Gizliligi

Kigizel

Muhataplar

islem Tipi(Geregi-Bilgi) ve Gonderim Sekli(EBYS-Elden-Posta-Fax)

tamamlanmaktadir.

Mezaj

Varsayilan Yap Bu Mesaj Kisive Ozgudir.

secilerek havale siireci

Havale Islemleri

ALICI SEGiMi

Alict

Birim
i;lem Tipi

Geredi

ALICI LISTESI

Gonderen Makam
Bilgisi
Yazihim Birimi Sube
Maddrd
YWazilim Birimi Sube
Maddrd
Yazilim Binmi Sube
Maddrd
Yazilim Birimi Sube
Mudura

Gonderen Makam Bilgisi

Yazihm Birimi Sube Midiini

Alict Tipi

Pozisyon

Pozisyon

Pozisyon

Birim

ALICI SECIMI | KAYITLI ALICI LISTELERI

~ | Secim yapiimad

Gonderim $ekli

A Ebys

Alict

‘Yazilim Yoneticisi
Biligim Personeli Erdem
Atik

‘Yazilim Destek Birimi
Eleman Tujba Bezer
“Yazilim Destek Birimi
Eleman Oguzhan Bulut

“vazilim Destek Birimi

iglem Tipi
Geregi
Geredi
Geregi

Geregi

Mesaj

Varsayilan Yap Mesaj yaziniz....

Mesaj Gizliligi

Kisisel

Gonderim $ekli
Ebys
Ebys
Ebys

Ebys

BilListeyi Sonra Kullanmak icin Kaydet

Mesaj Gizliligi # Mesaj
Kisisel #
Kisisel #
Kigisel ra
Kigisel ra

Havale islemi siirecinde hiyerarsik olarak alt-list kavrami oldugu icin érnegin; Bilgi islem Daire

Baskanlig sadece Bilgi islem Daire Baskanligi’na bagh birimlere ve o birimlere bagli olan kisilere ve o

birimlere bagli olan pozisyonlara belge havale edebilmektedir.
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Havale iptal Islemi

Havale yolu ile gonderilmis belgenin, havalesinin iptal edildigi mentdr.

iptal islemi igin Inbox ekraninda belgenin listelendigi menii (izerinde havale ikonuna tiklanarak, havalesi
iptal olacak gonderimin silinmesi ile havale iptal islemi gergeklestirilmis olur.

Havale Iptal Sadece Benimie ilgili Hareketieri Gaster

Goénderen Gonderim Tarihi Alici 'Iglern Tarihi Durumu

Yazilim Birimi 28.03.2019 1417 Yaziim Destek Birimi Gonderimde =

Haw:

Havale edilen belgenin birim tarafindan isleme alinmasi durumunda belgenin iptali yapilamaz. ilgili
birimin islenenler arasindan kaldir segenegi ile belgenin ilgili klasérden kaldiriimasi ve havale eden

birimin slireci yukarida da gorildigi Gzere iptal etmesi gerekmektedir.

KEP Sistemi
Elektornik Belge Yonetim Sistemi ile birlikte KEP entegrasyonu bulunmaktadir. Belirlenen roller(Kep

Yéneticisi, Tebligat Yoneticisi, Kep Kayit islemleri, Kep Gonderim islemleri) ile birlikte DETSIS
sisteminde kayit olan kurumlara elektronik ortamda belge génderme ve kurum disindan gelen
belgeleri iceri alma stliregleri gergeklestirilebilmektedir. Ayrica EYP 2.0 kapsaminda belgelerin kurum
disina génderilmesi stirecinde e-muhir islemi saglanarak (st seviye glivenlik ve farkl sistemler
arasinda iletisim yetenegi kazanilmasi saglanmistir.

Ara... Q

KiSiSEL MEMUR iSLEMLERI

PERSONEL BILGI SISTEMI <
OGRENCI BiLGI SISTEMI <
OLCME DEGERLENDIRME <
ELEKTRONIK BELGE YOMETIM SiSTEMI ~
- Belge islemleri <
- Arama Ve istatistikler <
- Dosya Tasnif Planlan <

- Kurumsal Strecler <
- Argiv Yonetimi <

- E-posta islemleri ~

I - Kep Génderim islemleri I
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Kep yetkilendirme roll bulunan kullanici ilgili meniden ara yiizi agabilmektedir. Oturum Agma
Bilgilerini girerek(Parola ve Sifre) gelen belgeleri gorebilmektedir. Sistem 50 TI'nin altindaki bakiye
bilgisi icin otomatik olarak uyari vermektedir. KEP arayliziide oturum actiktan sonra kep bakiyesini
goster alaninda da (icret bilgisi sorgulanabilmektedir. Yetkilendirmeler dogrultusunda Kullanici gelen
klasoriindeki“iceri al butonu ile gérevli bulundugu birime evraklari aktarabilmektedir.”

€ 5 C (A Givenii degil | testikcedu/ERMS/Maifinbox/indexs o a gt B oE Y (G D)

testikc.edu.tr web sitesinin mesaji

Bakiyeniz SOTL nin altina dismistor

KEP ile gonderilen belgelerin delil bilgileri sorgulanabilmektedir. Bu sayede belgelerin muhatabina
gidip gitmedigi sorgulanabilmektedir.

« C {} A Gliveni degil | testikcedu.tr/ERMS/Mail/inbox/Index® o @ v @R d(rﬁun(z”z 1

Deiil Bilgilerini Sorgula

Tarih Aralin

Belge Numaras:

Dl Bilgleri
Belge No onu Son Dell Tariki ~ Delil Durumu

Gonderilecek olan KEP evraklari dncelikler EYP 2.0 standartti geregi mihir bekleyenler klasoriine
diismektedir. Kullanici dostu ara ylizi sayesinde imzaci, muhatap, 6nizleme bilgileri ile belge konusu
ek ve ilgiler tiimlesik bir sekilde goriintiilenebilmektedir.
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« cC O A il | testikc.edu.tr o @ % * O ( Gumcele
-
H o © ® @ s Bom
Mihir Bekleyen Belgeler (-] | & Gonoerme Lstasmosn kakr | & EP ina |
[
Konu : Kep Gonderim Testi (Turet) 06101
10.06.2021 | 2100023744 | Bigi Islom Dare Bogkans Belge Numaras: : 2100023744

Kep Gonderim Test (Taret) 06101 Belge Tarihi : 1 21
Birim Adi : Bilgi Islem Daire Baskanligi

Aler: KULTUR VE TURIZM BAKANLIG! ZURIM KOLTOR VE

10.06.2021 | 2100023745 | Bilgi Iglem Daire Bagkanhs e

Kep Gonderim Test (Taret) 06101 Kurum Ads Kep Adresi iglamlar
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI ZURIH KULTUR VE TANITMAATASELIGI  izmikatipeeiebi 2@testiep pitkep gov.t
Aher: KULTUR VE TURIZM BAKANLIG Z0RiM KOLTUR VE
10.06.2021 | 2100023747 | Bilgi islem Daire Bagkanhi Beige Onizlerns
Kep Gonderim Tes 06102 Dosyalar -

Aler: KULTUR VE TURIZM BAKANLIG! ZURiH KULTUR VE

10.06.2021 | 2100023748 | Bigi Iglem Daire Bagkonhis

Kep Gonderim Testl (Taret) 06103

Aler: KULTUR VE TURIZM BAKANLIG! Z0RiH KOLTOR Ve n

e Foraaey
| IZMIR KATIP CELEBI ONIVERSITESITEST REKTORLOGD <T25180-
i Bilgi Iglem Daire Baskanhg =

10.06.2021 | 2100023749 | Bilgi Iglem Daire Bagkonhis
Kep Gonderim Testi (Taret) 06104

Say E-81660962-000-E-2100023744 10.06,2021
Aber: KULTUR VE TURIZM BAKANLIG Z0FiM KOLTUR VE Komu : Kep Génderim Testi (Tarct) 06101

10.06.2021 | 2100023750 | Bilgi islem Daire Bagkanh

e 1ZMIR KATIP CELEBI UNIVERSITES] TEST
Kep Gonderim Testl (Taret) 06105

A KOLTOR VE TURKM BARANLIGS DRI KOLTOR VE Gonderim igin olusturulmus belgedi, igeri alma iglemi yapmayimiz

10.06.2021 | 2100023751 | Bilgi Iglem Daire Bagkanhis

Kep Gonderim Testl (Tarel) 06105 Fatih TUNCEZ
Daire Bagkan

Aler: KULTUR VE TURIZM BAKANLIG! ZURIH KULTUR VE

o s Bl ek KEP | POSTA GONDERIM | SLEMLE!

Bakim ve Destek Hizmetleri

Yazilim icin de sistemin kendi icerisinde bakim, onarim ve gerek duyulan iyilestirmelerin yapilmasi
halinde sirekliligi saglanacaktir. Yazilim gilincellemeleri, bakim ve onarim igin uzman personel(Uzman
Yazilimci, Analist, Destek Personeli) istihdami hem projenin yapilabilirligi hem de strdurdlebilirligi

acgisindan 6nemlidir.

Degisen mevzuat, kullanicilardan gelen sorun ve taleplere, arayliz hatalarinda yada uygulama
mantigindaki hatalarda, olusan yeni ihtiyaclara gore sistemde sirekli giincelleme yapiimakta ve

sistemin canli tutulmasi saglanmaktadir.

Kullanima hazir olan bu sistemin 7/24 saat boyunca desteginin saglanmasi igcin Destek Sistemi
mevcuttur. Destek sistemi (izerinden izmir Katip Celebi Universitesi Universite Bilgi Yonetim Sisteminde
kullanicisi olan ve internet ortami olan her yerden erisilebilmektedir. Destek Sistemi Ulzerinden

kullanicilar hata, istek girisi yapabilmekte, girilen bu talepleri takip edebilmektedir.

iIKCU Universite Bilgi Yonetim Sistemi kullanicilarinin erisebilecegi UBYS Destek Cagri Merkezi
bulunmaktadir. UBYS Cagri merkezine mesai saatleri icerisinde erisilmektedir. Mesai Saatleri disinda

da kullanicilara verilen cep telefonlari ile cagri merkezi olarak 7/24 hizmet verilmektedir.

Canli Destek Sistemi ile sistem {zerinden anlik yazisma ve konusma destegi ile IKCU Destek ekibine
talep, istek, hata bildirilebilir. Canli Destek sistemi ile kullanicilar konusarak ya da yazisarak destek

alabilir, cevrimdisi durumlarda bildirim yapilabilir.
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Sistem ici Mesajlasma ile UBYS de mevcut her kullanici kisisel ve grup bazinda anlik olarak mesajlasma
yapabilmektedir. Mesajlasma anlik goriismeler icin kullanilabilecegi gibi, mesajlasma ile sistemle ilgili

iIKCU Destek ekibine talep istek ve hata bildirimi yapilabilmektedir.

Sik¢a sorulan Sorular ile sisteme giris yapan kullanici, Sistem Uzerinden yirutilen strecler hakkinda

dokiiman ve/veya videolu anlatim ile destek alabilmektedir.

Destek Sistemi, Sistem ici mesajlasma, Canli Destek, Cagri merkezi sistemlerinden kullanicilardan gelen
talep ve sorunlar karsilanmakta ve kendilerine bu sistemler lzerinden doénls yapilabilmektedir.
Kullanicilarin sistem Uzerinden vyapilan hizli donislerle yasadiklari sorunlari hizli bir sekilde
¢o6zlimlenmektedir. Hizmetlerin kalitesi ve geri donlsler dogrultusunda 6lgcme degerlendirme mendisi
altinda yer alan anket yonetimi sistemi altindaki anket olusturma siregleri kullanilabilmektedir. Bu

sure¢ dogrultusunda kullanicilarin memnuniyet seviyeleri 6lgimlenebilmektedir.

Sistem Giivenligi

Sistem kullanici tarafinda isletim sistemi ve tarayici bagimsiz, sunucu tarafinda veri tabani sistemi
bagimsiz olarak calismaktadir. Sistemde veri akisi bu Sistem Gzerinden web platformunda
gerceklesmektedir, Veri trafiginin glvenli yapilabilmesi igin uygulamanin SSL sertifikasi Kurum

tarafindan temin edilmistir.

Sistemde kullanicinin yaptigi her islemin sonug/uyari ve diger bilgilendirme mesajlari kolay gorulebilir
ve izlenebilir olarak; bilgilendirme seviyesi, kullanicinin Sistemi kendisinin kontrol ettigini, kendi istegi

ve kontroll disinda bir sey olmadigini hissetmesi baz alinarak tespit edilmis ve tretilmistir.

Veri tabani ve web uygulamasi arasindaki her tiirli veri ahsverisi glivenlikli ve sifreli servis aracilig ile

saglanmaktadir. Servis sunuculari web uygulamasi hari¢ disariya kapali durumdadir.

Herhangi bir hata, basarili sonug ve ya bilgilendirme durumunda sistemin o anki kullanici diline

bakilarak anlamli uyarilar vermektedir.

Ayrica sistem tarafindan yakalanan her bir hata ve ya uyari ginlik log tablolarinda kayit altina
alinmaktadir ve glinlik kayitlari herhangi bir sekilde silinmemekte ve dizenli olarak sistemle birlikte

yedekleri ainmaktadir.

Sistem Yoneticisi tarafindan kisi sayfasindan kullanici sistem igerisine dahil edilebilmektedir. NVi ve
MERNIS entegrasyonu ile kullanicinin bilgileri otomatik olarak cekilebilmektedir. Kullanici sayfasindan
herhangi bir kullanici pasife alinabilmektedir. Kisinin tam adi ya da kullanici adi ile arama yapildiginda

diizenleme fonksiyonu ile aktif checkbox’inin isareti kaldirarak pasife alinabilmektedir.
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Ayni IP bilgisinden birden fazla kullanici adi ve sifre hatasi gelmesi durumunda kullanici pasife
alinmaktadir. Kullanicisinin sifresi ¢calinmasi durumunda organizyon yonetimi altindaki yasakl kisiler
alanina ya da kullanicinin pozisyonu pozisyon tanimla ekranindan pasife alinabilmektedir .ISO 27001
Bilgi Belge Guvenligi Standarti kapsaminda sistem log kayitlari ve servis metod cagrilari log bilgileri

tutulmaktadir. Kurum ici personellere bu standart kapsaminda egitimler verilmektedir.

Sistem web tabanh bir yazihm olup, kurum igerisindeki evrak siirecisin elektronik ortamda
gerceklesmesini saglamaktadir. Bu nedenle sistemin durmasi yada herhangi bir kritik hata olussa dahi
kullanicrigcin ekonomik, cevresel, medikal ve can giivenligi gibi herhangi bir risk olusturmamaktadir. Bu
yapi su sekilde saglanmaktadir. Oncelikli olarak veritabani yedekleri giinliik olacak sekilde alinmaktadir.
Bunun yanisira kritik veri barindan sunucularin verileri anhk olacak sekilde, geri kalan sunucularin ise
glinde 1 defaya mahsus olacak sekilde yedeklemeleri saglanmaktadir. Bunlara ek olarak container
icerisinde yani sistem sunucularindan ayri bir yerde felaket kurtarma merkezi bulunmaktadir.
Yedekleme yapilan verilerin es zamanli olacak sekilde felaket kurtarma merkezinde bulunan sunuculara
de yazilmasi saglanmaktadir. Boylelikle farkl lokasyonlarda, verilerin yedeklenmesi ve ihtiya¢ oldugu

durumlarda da bu veriler Gizerinden sistemin tekrar ayaga kaldirilmasi mimkin kihnmaktadir.

ISO 27001 Bilgi Belge Guivenligi Standarti kapsaminda sistem log kayitlari ve servis metod cagrilari log
bilgileri tutulmaktadir. Yapilan glnlikleme islemlerinde, sisteme erisim saglayan tim kullanicilarin
gorintileyebildikleri tim web adresleri, ¢agri yaptiklari tim web servis bilgileri, yapilan islem
sonucunda veri setlerinde olusan tiim degisiklikler ile birlikte islem sirasinda olusan hata bilgileri

kullanici, tarih ve ip bilgisi olacak sekilde detayli olarak tutulabilmektedir.

Sistem Uzerinden yapilan herhangi bir islem sirasinda hata olusmasi durumunda altyapi hata yonetimi
tarafindan ilgili tiim hata kayitlari, kullanici, islem tipi, tarih, sunucu ip si ve kullaniciya ekran Gzerinden

de bilgilendirme amacl gosterimi saglanan hata kodu ile birlikte glinliklenmektedir.

izmir Katip Celebi Universitesi Universite Bilgi Yonetim Sistemin marka tescilli(Marka No:2014 14106 -
Hizmet) bir riin olmakla birlikte, hak sahibi izmir Katip Celebi Universitesidir. Ayni zamanda sistemi

kullanacak olan kurumlar ile gizlilik s6zlesmesi yapilmaktadir.

Tasinabilirlik

Projenin yapisi sayesinde sadece bizim kurumumuzda degil bu projeyi kullanabilecek 6zel ve devlet
Universitelerinde uygulanabilir durumda tasarlanmistir. Projeyi eksiksiz ve kuruldugu Universitede

surdirdlebilirliginin saglanmasi icin belirlenen bilesenler asagida mevcuttur.

Projenin Bilegenleri:

47



1. Donanim Bileseni:
1.1. Sunucular
Application — En az 2 adet (2 x 2.8 Ghz 8 core, 32 GB, 2x300k SAS, 2xPSU)
Sqgl Server —1 adet (4 x 2.8 Ghz 8 core, 64 GB, 500gb/1 tb sas disk)
Load Balancer - 1 adet (1 x 2.8 ghz 4 core cpu, 8 gb ram, 100 gb disk)
1.2. Veri Depolama Sistemleri
Storage - 1 adet (2 x 2.8 Ghz 4 core, 8 GB 600 GB SAS, 2 TB SATA disk)
1.3. Lisanslar
Windows server 2016 lisans
SQL server lisans
Visiual studio 2019 lisans
Storage yazilim lisanslari
Microsoft Office 2014, 2016 lisans
ihtiyag duyulacak yazilim lisanslari
1.4. Yazilim Teknik Bilgi

Yaziim c# Uzerinde mvc, javascript alt yapisi lzerinde gelistirilmistir. Veritabani
islemleri .Net ling, stored procedure, function ve view lar Uzerinden gergeklestirilebilmektedir.

Windows tabanli isletim sistemi, Windows Sql Server izerinden veritabani islemleri calismaktadir.
1.5. Yazilim Lisanslari

Belge yuklenmesi sirasinda word, excel, powerpoint gibi dosyalarin da kullaniimasi ve
tim tarayicilar tarafindan gorintilenebilmesi amaciyla sunucu Gzerinden pdf e doniistirme

islemi uygulanmakta olup, ilgili uygulama sunucularinda office kurulu olmasi gerekmektedir.

1.6. Network Yapilandirmasi

Sistemin kurgusu belirlenen portlari(80,443) disariya acgik sekilde tim istekler load
balancer sunucusu lizerinden yonlendirilmektedir. Uygulama sunuculari, veritabani sunucusu

ve storage sunucusu ayri bir vlan olacak sekilde ve tamamen disardan erisime kapali olacak
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sekilde kurgulanmaktadir. Yani load balancer haricinde hi¢bir sunucunun disardan baglanti
kurulabilmesi s6z konusu olmamakla birlikte, gerek ic network gerekse de disardan izole bir

yapilandirma saglanmaktadir.
2. Yazilim Bileseni: (Sistemin Entegrasyonlari)
2.1. Organizasyon Yonetimi
2.2. Personel Sistemi(Sistemden alinan raporlar icin istege bagh)
2.3. Ogrenci Bilgi Sistemi(Sistemden alinan raporlar igin istege bagh)
2.4. Satin Alma Bilgi Sistemi(Sistemden alinan raporlar icin istege bagh)
2.5. Bilimsel Arastirma Projeleri Bilgi Sistemi(Sistemden alinan raporlar icin istege bagli)
2.6. Surekli Egitim Merkezi Bilgi Sistemi
2.7. Kalite Dokiiman Yénetimi Sistemi
Daha detayh bilgi icin EBYS Sunucu Kurulum Prosedirleri Dokiimani incelenebilir.

3.1. Verimlilik maddesinde de belirtildigi gibi sistemde yapilan her bir servis cagrisi ilk olarak ESB
makinalarina diiser. Gelen bu ¢agriya NLB ile makinalarindan uygun olan makine Uzerinden kaynak

ayrilir ve kullanicinin sisteme erisimi saglanmis olur.

3.2. Sistem, web tabanli bir sistem olmasindan o6tiri temel gereksinimleri karsilayan ve internet

baglantisi olan herhangi bir cihaz ile glincel tarayicilar Gzerinden sisteme erisilebilinmektedir.
Minimum kullanici/istemci gereksinimleri:

internet Hizi: 2 mpbs ve {izeri

isletim Sistemi: Windows/Linux/I0S/.... (isletim sistemi bagimsiz)

Ekran Karti: 2 gb ve Uzeri

Ram : 2 gb ve lizeri

Tarayici: Chrome/Edge/Safari/Yandex/Firefox/.... giincel siriimleri

3.3. Sistem kurulum adimlan

=  Sunucu ve network konfiglirasyonlarinin belirlenmesi ve kuruma bildirilmesi
= Network yapilandirmasinin saglanmasi
e Sunucular arasinda 10gbit network baglantisinin saglanmasi
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Yedekleme

e Ubys icin kurulacak sunucularin, kurum tarafindan ayri bir vlan
Gzerinden erisim verilmesi ve diger tim vlanlara kapali olacak sekilde
yapilandiriimasi

e Ubys icin kurulacak sunucularin ayri bir bacak iizerinden internet
erisiminin saglanmasi

Uygulama(application) sunucularinin belirlenen kaynaklar ile kurulumun
yapilmasi

e  Minimum Windows 2014 Server(iNGILIiZCE) kurulmasi ve isletim
sistemi glincellemelerinin yapiimis olmasi

e 10 adet minimum 2 core 2,8ghz 8 ¢ekirdek 32gb ram 100gb ssd disk

e Office 2016(INGILIZCE) lisansli kurumlarinin yapilmis olmasi

e Klonlama yontemi tercih edilmis ise, herbir sunucunun ayri bir birer
mac adresi ve bilgisayar adi atanmis olma

"Storage” sunucusunun belirlenen kaynaklar ile kurulumun yapilmasi

e 1 adet, minimum 2,8 ghz 4 ¢ekirdek 8gb ram 2tb ssd diskli sunucu
(aktarim yapilacak verilere bagh olarak artirabilir)

e Minimum Windows 2014 Server(iNGILiZCE) kurulmasi ve isletim
sistemi glincellemelerinin yapilmis olarak kurulumun saglanmasi.

"SQL” sunucusunun belirlenen kaynaklar ile kurulumunun yapilmasi

e  Minimum Windows 2014 Server(iNGILiZCE) kurulmasi ve isletim
sistemi glincellemelerinin yapilmis olarak kurulumun saglanmasi.

e Minimum Sql Server 2016(INGILiZCE) kurulmus olmasi

e 1 adet, minimum 4 x 2.8 Ghz 8 core 128gb ram 1tb ssd diskli sekilde
konfigiire edilmis olmasi

"Load Balancer(nginx-linux)” sunucusunun belirlenen kaynaklar ile
kurulumun yapilmasi

e 100 gb disk, 8 gb ram, 2.6 ghz 4 core cpu kaynak ayriimasi

Sistemin kullanilabilirliginin strdurilebilmesi, veri kaybinin olmamasiigin Sistemde fiziksel ve yazilimsal

yedekleme yapilmaktadir.

Fiziksel Yedekleme

UBYS sunuculari diinya standartlarindaki, yedekli glic beslemesi, yedekli hassas kontrolli iklimlendirme

sistemine ve ylkseltilmis zemin (izerine yerlestirilen 6zel kabinet sistemine sahip, gaz sistemli yangin

sondirme oOzelligi olan, sistem odasinda barindiriimaktadir. UBS sunuculari Bulut Teknoloji altyapisiyla

yedekli Sunucu (Failover Cluster) sistemleri Gzerinde ¢alismaktadir. Bu baglamda fiziksel sunucularin

birisinde olusabilecek arizada diger sunucu Uzerinden sistem devam edebilecek sekilde tasarlanmistir.

Her bir fiziksel sunucuda yedekli ¢alisabilecek (redundant) yapida alinmistir. Yedekli glic kaynagi ve

yedekli disk yapilari (Raid 1) fiziksel sunucularda kullaniimistir. UBYS verileri icin 6zel bir fiziksel

yedekleme sistemi kullanilmistir. Gerek calisan sistemin gerekse Uretilen/olusan verilerin saklandig
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disk depolama birimleri (Storage) yiiksek performansli ve yedekli sekilde ¢alisacak en uygun triinlerden
secilmistir. Disk depolama birimi lzerindeki disk yapilari kendi icinde yedekli olarak ¢alismaktadir.
Ayrica olusturulan disk bolimleri (lun) kendi icerisinde data yapisini koruyacak sekilde Raid dizeyleri
ayarlanmistir. Bu yedekliligin izerine disk depolama biriminde yasanacak bir sorunda yine kesinti veya
veri kaybi olmadan devreye girecek ikinci bir sistem calismaktadir. Bir disk depolama birimine yazilan
veri ayni anda yedek depolama birimine de yazilmaktadir. Bu sekilde verilerinde kesinti yasanmadan
siirekli erisimi saglanmistir. is stirekliligini saglayacak bu ¢dziim ile sistemsel bir arizada bile sistem hig
durmadan devam edebilecektir. Ayrica bu is strekliligi sistemi ile kampis icerisindeki ayri bir fiziksel

veri merkezindeki disk depolama birimine de verileri aktariimaktadir.
Sistemsel(yazilimsal) Yedekleme:

UBYS calisan sistem verilerinin ve uretilen/olusan verilerin saklandigi disk bolimleri ti¢ farkli metotla

yedeklenmektedir.

o Metot 1: Sistemsel yedekleme sistemiyle sanal sunucularin yedekleri sanallastirma katmaninda
yedeklenmektedir. Bu sayede sanal sunucunun c¢alismamasi durumunda bu yedekten geri
ylklenebilecektir. Bu metot gilinlik yedek bazli ¢alismaktadir. Her giin 23:00 — 03:00 arasinda bu
yedekler alinmaktadir. Bu sistemle giinlik degisen yedekler, haftada bir tam yedek alinmakta ve otuz

glinlik yedek tutulmaktadir.

o Metot 2: Sistemsel yedekleme ayri bir uygulama sayesinde yine sanal sunucularin yine
sanallastirma katmaninda disk depolama birimi Gzerinden alinmaktadir. Bu sistem daha tutarli ve daha
hizli yedek alinmasini saglamaktadir. Bu sistem her giin 03:00-05:00 saatleri arasinda yedek almaktadir.

Bu sistemle glinlik tam yedekler alinmakta ve 60 glinliik yedek tutulmaktadir.

o Metot 3: Geri donlis noktasi sistemi ile yedek alinmaktadir. Bu sistemle UBYS veri tabani ve
tretilen/olusan verilerin bulundugu disk bolimu(Lun) degisen verilerin durumuna gore farkli geri
donls noktalari olusturmaktadir. Tam olarak yedekleme sistemi olmamakla birlikte is strekliligi ve
yedeklilik sistemi olarak tabir edilmektedir. Bu sistem ile disk bolimiinin saniyelik olarak degisen
verilerinin farkli bir disk birimine yazilmasi yontemiyle veri kaybini sifira indirmektedir. Bu sistem ile
yasanacak fiziksel bir sorun ya da kullanici hatasi olmasi durumunda hatanin saniyeler 6ncesine geri

donilebilmesi saglanmaktadir.

Buna ek olarak UBYS veritabaninin ginliik periyodda ayri bir disk bolimiine (Lun) yazilimsal olarak
yedegi alinmaktadir. Bir problem durumunda belirtilen zamana donulebilmektedir. Bunun yaninda
veritabani Gizerinde tanimli maintaince planlarla veritabani yedekleme islemi belirlenen periyotlarda

yapilmaktadir. Alinan veritabani yedeklerinin geri dondilebilir olduklari kontrol edilmektedir.
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