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1. KISALTMALAR VE TANIMLAR

1.1.EBYS : Elektronik Belge Yoénetim Sistemi
1.2.KEP : Kayith Elektronik Posta

1.3. Dosya Plani : Kurumsal faaliyetler sonucunda olusan belgelerin kurumsal yapiya uygun olarak
konusal olarak siniflandinildigi alandir.

2. EBYS KURULUMU

Sisteme giris yapilabilmesi igcin EBYS programinin IOS cihazlarina kurulmasi gerekmektedir.
EBYS kurulumu igin AppStore “Smatsigner” yazilir. Karsimiza gelen ekranda ytikle butonuna tiklanir.Mobil
uygulama cihazlarimiza yuklenecektir. (Sekil 1).
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Sekil 1

Yukleme iglemi tamamlandiktan sonra, uygulamalarin oldugu alanda bulunan “Smartsigner”’ ikonuna
tiklanarak oturum agma ekrani agilir (Sekil 2).

SmartSigner

Sekil 2
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3. OTURUM AC

4. BELGELER

Programa giris yapildiktan sonra Belgeler ekrani agilacaktir. Bu ekranda, oturum acan kullanici,
gelen, giden, taslak klasorlerini, yetki dahilinde, birim klasorlerini ve vekalet durumu var ise vekalet edilen
kullanici klasérlerini gorintileyebilir (Sekil 5).

Gelen Klasorii: Geregi ve Bilgi klasorlerinden olusmaktadir.

Geregi: Kullaniciya islem yapmasi i¢in gelen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Bilgi: Kulllanici bilgilendirmek igin gelen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Giden Klasorii: Kullanici tarafindan génderilen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Taslak Klasori: Kullanicinin daha sonra kullanmak Uzere kaydettigi dokimanlar bu klasorde
bulunmaktadir.
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Klasorler
EBYS DESTEK

Belgeler
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Taslak

Deneme Birimi

Gelen (11)

Giden

Sekil 3

Klasor secimi yapildiktan sonra klasérde bulunan belgeler Belge Listesi alaninda listelenir. Belge
Listesi alaninda; belgenin konusu, gidecegi kurum veya birim, gelis tarihi ve saati, islemi, belgeyi
gonderen kisi bilgileri goruntilenir (Sekil 5-1.Alan).
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41.1

Hizli Arama

Belgelerin barkod numarasi, belge sayisi, belge konusu gibi kriterlerle aranabilecegdi alandir (Sekil

5.2).
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Sekil 3.2

4.2 Belge Onizleme Alani
Belge listesi alaninda listelenen belgelerin énizlendigi alandir. igerigi goriintiilenmek istenen veya
islem yapilmak istenen belgeler secilir, belge icerigi 6nizleme alaninda géruntulenir. Belgelerin

oOnizleme ekraninda;
£ Geri ﬁ

Ust ilg'ller
ez Ekler
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Sayfa1/1

Sekil 3.4
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Butonlar, kullanici veya birim klasérlerinde bulunan belgelere yapilmasi gereken islem tiriine
uygun olarak degismektedir. Butonlar alaninda;

SENEKA

imza butonu ile secili olan belge imzalanabilir (Sekil 5.4. Alan). ios isletim sistemine sahip
cihazimizda herhangi usb girigine kart okuyucu takiliyken, imza butonuna tiklandiginda agilan
imza ekraninda PIN alanina e-imza sifresi girilip, Imza butonuna tiklanarak belge imzalanir

Paraf butonu ile segcili olan belge paraflanabilir.Paraf butonuna tiklanildiginda belge paraflanir.

Reddet butonu segili olan belgeler reddedilebilir.lIOS isletim sistemine sahip cihazimizda
reddet butonuna tiklanildiginda gerekge girebilecedimiz bir ekran karsimiza gelir ve gerekge
girildikten sonra red edilir.

Havale butonu ile belgeler kullanici veya birimlere geredi veya bilgi olarak havale edilir. Agilan
havale ekraninda Birim, Kullanici ve Dagitim Grubu olmak uzere 3 farkli havale yolu
bulunmaktadir. Arama yapilarak listelenen birim veya kullaniciya dokunarak dagitim alanina
eklenir. Dagitim yapilacak birim veya kullanicilar eklendikten sonra her bir dagitim yeri igin
Ozel Not yazabilir.Ozel not eklemek icin Dagitim alanindaki dagitim yerlerinin yaninda
bulunan Notlar butonuna tiklanir agilan not penceresine, dagitima 06zel not eklenir.
Havale islemi gergeklestirilen biitiin birim veya kullanicilar icin Genel Not yazabilir

Sekil 3.5



4.4 Havale islemleri
1) 1 nolu ikona tiklanir.Sonra 2 nolu Alana tiklanir.

islemler

Ust Bilgi

Havale 2

Vazge¢

2.1) Birim veya kullanici eklemek igin;

Birim/kullanici arama alanina tiklanilir ve birim tiirli secildikten sonra ilgili birim yazilir ve ara
butonuna tiklanir.Secilen birim sola dogru cekilir ve ekle butonuna tiklanir.
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1 2
Geregi I Ion ivedi |

YAZI iSLERiI SUBE MUDURLUGU

4 5

1)Secilen birime geregi veya bilgi olarak gitmesi gerektigi ayarlanir.

2)Yazinin ivediligi belirlenir.

3)Kullanici veya birime 6zel notun eklenecegi bolimddir.

4)Dagitim listesinde ki tiim kullanicilarin ve tim birimlerin gérebilecegi notun eklendigi alandir.
5)Gerekli alanlar doldurulduktan sonra havale butonuna tiklanarak ilgili birim veya kullaniciya
havale edilir.

4.5 Ustveri Alani

Konu,islem, Tarih,Barkod Numarasi,Ek,llgi gibi bilgilerin gériintiiledigi alandir. Ekler veya ilgiler, bir kez
tiklandiginda 6nizleme ekraninda goérintilenmektedir.
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