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1. KISALTMALAR VE TANIMLAR

1.1. EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

2. EBYS KURULUMU

Sisteme giris yapilabilmesi igcin EBYS programinin cihaza kurulmasi gerekmektedir. EBYS
kurulumu igin play store’da “smartsigner” uygulamasina girilir ve ylkle butonuna tiklanir.( Sekil 1)
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Elektronik Belge Yanetim Sistemi

Sekil 1

Yikleme islemi tamamlandiktan sonra, uygulamalarda bulunan EBYS ikonuna tiklanarak oturum agma
ekrani agilir (Sekil 2).

SENEKA



SINdRSIYHEN

Sekil 2

3. OTURUM AC

Acilan Oturum Agma ekraninda, oturum agma yontemi belirlemek igin asagidaki butonlar kullanilir.(Sekil
3).

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
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Sekil 3

3.1. Acilan ekranda, oturum agma ydntemi belirlenir (Sekil 3).

Oturum agma yéntemleri;

Elektronik imza: Elektronik imza ile oturum agma, elektronik imza takili olmalidir.
Kullanici Adi Sifre: Size tanimlanmis olan “kullaniciadi.soyadi” ve sifre ile oturum agma.

Oturum agma ydntemi segilip, kullanici adi ve sifre girilerek oturum agilir.(Mersin Universitesi KKK:330001)

SENEKA



4. BELGELER

Programa giris yapildiktan sonra Belgeler ekrani agilacaktir. Bu ekranda, oturum acan kullanici,
gelen, giden, taslak klasérlerini, yetki dahilinde, birim klasérlerini ve vekalet durumu var ise vekalet edilen
kullanici klasorlerini gorintuleyebilir.

Gelen Klasorii: Geregi ve Bilgi klasorlerinden olusmaktadir.

Geregi: Kullaniciya iglem yapmasi icin gelen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Bilgi: Kulllanici bilgilendirmek igin gelen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Giden Klasoérii: Kullanici tarafindan génderilen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Taslak Klasori: Kullanicinin daha sonra kullanmak Uizere kaydettigi dokimanlar bu klasérde
bulunmaktadir.

SIMAY DURUKAN (DEKAN)

Gelen

Taslak
DENEME BIRIMI

Gelen (11)

Sekil 4

Klasor secimi yapildiktan sonra klasérde bulunan belgeler Belge Listesi alaninda listelenir. Belge
Listesi alaninda; belgenin konusu, gidecegdi kurum veya birim, gelis tarihi ve saati, islemi, belgeyi
gobnderen Kisi bilgileri gérantulenir (Sekil 5).
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M — KLASORLER

Test 20.1.2016

EBYS DESTEK 20.01.2016 15:35

Deneme Birimi Onay

test 20.1.2016

EBYS DESTEK 20.01.2016 15:11

Deneme Birimi Onay
Sekil 5

Belge listesi alaninda belge 6zelliklerine gore ikonlar bulunmaktadir (Sekil 5.1).
- e-imza, belgenin elektronik imza ile imzalandigi bilgisidir.

- Caligma dosyasil, belgenin ¢calisma dosyasin akaldiirldid bilgisidir.

- Not, belgeye not eklendigi bilgisidir.

- Ek-ilgi, belgeye ait ek veya ilgi oldugu bilgisidir.

- Gizlilik: belgenin gizli veya ¢ok gizli oldugu bilgisidir.
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i Belgeler

Ara...

Konu

Tarih ‘
R #2014 Egitim Programlan 1s-09-2015 " ()@l

Melve DEMIRKOL 18.09£01 1%00
2015, 232,682

e-imza caligma dosyasi

not ek-ilgi gizlilik belge kategorileri

Sekil 5.1

4.3 Belge Onizleme Alani
Belge listesi alaninda listelenen belgelerin énizlendigi alandir. icerigi gériintiilenmek istenen veya
islem yapilmak istenen belgeler segilir, belge igerigi 6nizleme alaninda gortntilenir. (Sekil 6)
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Sekil 6

- Reddet:Kutucuga karalama isareti yapilarak belge reddedilir.
- Imza cihazda herhangi usb girisine kart okuyucu takiliyken kutucuga tik isareti yapilarak
belge imzalanir.
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Deneme Birimi
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Kenu © Test

DENEME BIRIMINE

Notlumlec Invea cin bu notun bagma
oaumbsndivarak imzalan yaz bulonuma klymss

i b motun basma kenumlandirarak ckleri yaz bulonana

- Havale butonu ile belgeler kullanici veya birimlere geregi veya bilgi olarak havale edilir. Agilan
havale ekraninda Birim , Kullanici ve Dagitim Grubu olmak Uzere 3 farkl havale yolu
bulunmaktadir.
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EEVELE

Kullanici Adi ARA

1 2 -

KULLANICI ARAMA = BiRiM ARAMA  DAGITIM PLANI

Sekil 8

Arama yapilarak listelenen birim veya kullaniciya tiklanarak dagitim alanina eklenir. Dagitim
yapilacak birim veya kullanicilar eklendikten sonra her bir dagitim yeri icin Ozel Not
yazabilir.Ozel not eklemek igin Dagitim alanindaki dagitim yerlerinin alt kismina not eklenir
Havale islemi gergeklestirilen bittin birim veya kullanicilar icin Genel Not yazabilir
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Sekil 9



