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1 KISALTMALAR VE TANIMLAR

1.1 EBYS
Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

1.2 KEP
Kayith Elektronik Posta

1.3  Dosya Plam
Kurumsal faaliyetler sonucunda olugan belgelerin kurumsal yapiya uygun olarak konusal olarak siniflandirildig

alandir.

2 EBYS KURULUMU

Sisteme giris yapilabilmesi i¢in EBY'S programinin bilgisayara kurulmasi gerekmektedir. EBYS kurulumu igin
“http:/l.......... » adresine girilir. Internet Explorer tarayicisi iizerinden, tarafiniza verilen kurulum sayfasinin linki
acilir, agilan web sayfasinda KUR butonuna tiklanir.

@  hitp//ebys senekaapps.com + & | Search. Jo it ﬂ: 3
£ SENEKA EBYS

& Y Yandex N YandexBilet

SENEKA EBYS

Elektronik Belge Yonetim Sistemi

. ’
Windows Web App Store'dan » Play Store’dan
Uygulamasi Uygulamasi indirin Indirin

WINDOWS UYGULAMA VIDEOSU TEKRAR YUKLEME ARACI ‘ WINDOWS UYGULAMASI YUKLEME ARACI
Eger Windows Uygulamasini agmakta sorun yagiyorsaniz yukarida bulunan Windows Uygulamast Yiikieme Araci baglantrsini tiklayarak uygulamay! calistirabilirsiniz.

Mobil uygulamalarin girig ekraninda yer alan Kurum Kodu:111111'dir.

Sekil 1

Acilan  yiikleme sayfasinda “Install” butonuna tiklanir. Yikleme islemi baslayacaktir.
Yiikleme islemi tamamlandiktan sonra, masaustiinde bulunan EBY'S ikonuna ¢ift tiklanarak oturum agma ekrani agilir.

vV

Plenus

Sekil 2
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3 OTURUM AC

Agilan Oturum Ag¢gma ekraninda, oturum agma yontemi belirlemek i¢in Ayarlar linkine tiklanir.

Cturum Yantermi  Kullameo Ad Sifre =

Dil Turkish/Tirkge

Konsolu Gdster

Sekil 3

Acilan ekranda, oturum agma yontemi belirlenir.

Oturum agma yontemleri;

Azure Active Directory: Azure kullanici ad1 ve sifre ile oturum agma.

Elektronik Imza: Elektronik imza ile oturum agma, elektronik imza takili olmalidir.
Kullanic1 Adi Sifre: Size tanimlanan kullanici adi ve sifreniz ile oturum agma.

Mobil imza: Mobil imza ile oturum agma.

Windows Giivenligi: Kullanici bilgisayarinda oturum agilan kullanict adr ile oturum agma.

Oturum Yéntemi  Kullamiar Adh Sifre -

Dil Azure Active Directory
Elektronik imza
Kullanicr Adi Sifre
Mobil imza

Windows Glivenligi

Kaydet

Sekil 4
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EBYS programinin hangi dil ile kullanilacag belirlenir.
Dil ayari;

English/Ingilizce

Operating System/isletim Sistemi dili

Turkish/Turkee

Cturum Yontemi  Kullamici Adh Sifre =

Dil ] Turkish/Tiirkce

Konsolu Gaster | English/Ingilizce
Operating System,-’igletim Sistemi

Turkish/Tiirkce

e Kaydet €3 iptal

Sekil 5

Oturum agma yontemi secilip, dil ayar1 yapildiktan sonra, Kaydet butonuna tiklanir.

4 BELGELER

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

4.1  Klasorler

Gelen Klasori: Geregi ve Bilgi klasorlerinden olugsmaktadir.

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

Bilgi: Kulllanic1 bilgilendirmek icin gelen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Giden Klasori: Kullanicr tarafindan gonderilen belgeler bu klasérde bulunmaktadir.

Taslak Klasori: Kullanicinin daha sonra kullanmak tizere kaydettigi dokiimanlar bu klasérde bulunmaktadir.
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M Gelen 11 SHELIK BAAHLIGH N 7
M Giden 00000017430 SENEKA YAZILIM

Eirnza Oinay Uyar
FAZIIFLER SLBE MUI

M0EINT 1138

i o1 Say1 27679000-D00
-Imzal "
Ebrys DESTEK M0aImT Konu Sunum Senaryosu
Onay 07
Ebys DESTER 400207 12
= BILGH ISLEM DAIREST BASKANLIGINA
E-imza r
Ebys DESTEK 08T 1420
Giddenekler Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem
SAGLIK DACANLIGH FLORIMT 11 Ipsum has been the industry’s standord dummy text ever since the 15005, when an unknewn

R Garevlendirme

o7

printer took a galley of type and scrambled it to make a type specimen book, It bas survived

not only five cenmries, but also the leap into ele P ing, remaining

CENIE TICARETI BOLE 5, sk - . . -
oy OUI22TE mnchanged. Tt was popularised in the 19605 witl the release of Letraset sheets containing
N Test Senaryolar 1115018 Losetn Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software like Aldus
SAGLK BAKANLIGH FLII0ME 1634 PageMaker including versions of Lorem Ipsum.
00000001 1
N EU A Odere rarneg
SAGUK BAKANLIGH WAGANE 1218
OO0
Balge Tarama Tes
Garsl Evwak 02033045 1549 e-imzalidir
i Hilal KARAKAYA

Balge Tarama Tes

1 sayfaya git

Wazilun Destek Uziman

Sekil 6

4.2 Belge Listesi
Klasor se¢imi yapildiktan sonra klasérde bulunan belgeler Belge Listesi alaninda listelenir. Belge Listesi alaninda;
belgenin konusu, gidecegi kurum veya birim, gelis tarihi ve saati, islemi, belgeyi génderen kisi bilgileri goériintilenir.

Belge listesi alaninda belge 6zelliklerine gore ikonlar bulunmaktadir.
e-imza, belgenin elektronik imza ile imzalandig: bilgisidir.

Calisma dosyasi, belgenin ¢aligma dosyasin akaldurldig bilgisidir.
Not, belgeye not eklendigi bilgisidir.

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

Gizlilik: belgenin gizli veya ¢ok gizli oldugu bilgisidir.

i Belgeler

Ara..

Konu

‘ Tarih ‘

R ® 2014 Egitim Programlan 18-09-2015" (i@l
Mekve DEMIRKOL

e-imza ¢aligma dosyasi

not belge kategorileri

ek-ilgi

gizlilik

Sekil 7



4.2.1.

Belgelerin barkod numarasi, belge sayisi, belge konusu gibi kriterlerle aranabilecegi alandir.

4.2.2.

Hizhh Arama

Filtreleme

-
o

Konu

Yillik Plan 2016
Ordu Universitesi Rektoriugu

egitim 1.
Ordu Universitesi Rektoriagu

Egitim 9
Zekiye YILMAZTURK

Egitim 7
Zekiye YILMAZTURK

Sekil 8

Tarih

14,06.2016 14:21

0

14.06.2016 10:59

)

14.06.2016 10:59

14.06.2016 10:55

SENEKA

Belgelerin islem tiirlerine gore filtrelenmesi saglanir. Belge listesinde bulunan herhangi bir belge tizerinde sag klik-
filtreleme secilerek islem tiirlerine gore filtreleme yapilabilir.

4.2.3.

Dosyaya Kaldir

kisit— B
= sagloTe  Ag 7:59
] @) Tarihce
1% Cevapla

Ornek Olustur

lade Ft

b2}
o
|Iﬁl Yazdir
= Dosyaya Kaldir
ﬁ Havale
M Barkod Yazdir

Ustveri Yazdir

@ lliskili Belgeler

Havale Bekliyor

lade

Imza

Paraf

Red (imza)

Red (imza) Gincelleme

Red (Koordine) Giincelleme

ID’ Diga Aktar
Sevk [Arz)}

Dosya Plan

i -

| Calisma Dosyasina Kaldir Sevk (Geredi)
HYS'ye Gonder Sevk (Gorug)
Ashni Talep Et Sevk (Koordine)
Versiyonlar B omiz

fI Filtreleme » W mavi
Belge Kategorileri 4

Sekil 9

Belgelerin Dosya Planlarina gore arsivlenmesi saglanir. Dosyaya kaldirilmak istenen belgeye tiklanir, sag klik-
dosyaya kaldir secilir. Agilan “Dosya Se¢iniz” ekraninda Secilen belgenin, belge olusturma sirasinda atanan dosya
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plani/planlart gelmektedir. Belge olusturma sirasinda Dosya Plani atanmayan evraklar i¢in, Dosya Plani kodu girilerek
“Bos Olana Segili Degeri Ata” butonuna tiklanarak evraka Dosya Plan Kodu atanir. Dosyaya kaldirma islemi iptal
edilmek istenirse Iptal butonuna tiklanir. Kaydet butonuna tiklandiginda arsiv notu ekleme ekrani agilacaktir, belgeye
not eklenmek istenirse evet butonuna tiklanir, agilan ekranda arsive kaldirma islemi ile ilgili not eklenerek Kaydet
butonuna tiklanir.

&/ DOSYA SECINiZ

Dosya Plani I 100 PROGRAMLAR X  Bog Olanlara Secili Degeri Ata

Belgeler

Sayi Konu Sag Tik imza 6 Birim Hilal Test Birimi
Dosya Plan =Diger DP
Kaydet iptal

Sekil 10

NOT EKLE X
Talimath Notlar

Arsiv Notu

-

Kaydet iptal

Sekil 11

4.2.4. Versiyonlar

Belgeler Uzerinde, reddetme, geri ¢ekme islemleri yapildiginda veya belge lzerinde bir degisiklik yapildiginda
versiyon almaktadir. Belgeler ait versiyonlar sag klik-versiyonlar ile gérunttlenmektedir. Versiyonu goruntilenmek
istenen belge segilir sag klik - versiyonlar segilir. Agilan “Versiyonlar” ekraninda belgeye ait versiyonlar
listelenmektedir. Goriintillenmek istenen versiyonun yaninda bulunan sayfa ikonuna tiklandiginda versiyon
gorantdlenir, yazici ikonuna tiklandiginda belge yazdirilmaktadir.
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VERSIYONLAR X

Belgeye ait surimler asagida listelenmigtir.

Konu Tarih Versiyon No ‘ ‘ ‘
Egitim Programlan 18.9.2015 11:33:40 1 [ BN
Egitim Programlan| 18.9.2015 11:34:08 2 EiN
Editim Programlan 18.9.2015 11:34:53 3 [ S|
Yazdir Versiyon Gériintlile
Sec € iptal
Sekil 12

4.3 Belge Onizleme Alam
Belge listesi alaninda listelenen belgelerin dnizlendigi alandir. igerigi goriintiilenmek istenen veya islem yapilmak
istenen belgeler segilir, belge igerigi Onizleme alaninda goriintiilenir. Belgelerin 6nizleme ekraninda;

Paraf ve Imzalar Géster, belge iizerindeki paraf ve imza bilgisini gostermek veya gizlemek i¢in kullanilir.
Barkodu Goster, belgeye ait barkod bilgisini géstermek veya gizlemekigin kullanilir.

Not ekle, belgeye kisisel not eklemek i¢in kullanilir.

4.4 Butonlar

Butonlar, kullanici veya birim klasorlerinde bulunan belgelere yapilmasi gereken islem tiiriine uygun olarak
degismektedir.

Butonlar alaninda;

Reddet butonu ile belge not yazilarak reddedilir. Reddet butonunun saginda bulunan ok ile Degistirerek Reddet
tiklayarak, editdrdeki belge diizenlenerek Reddet butonuna tiklanip reddedilebilir. Red edilen belge, olusturan
kullaniciya degistirilenalanlar gosterilecek sekilde gitmektedir.

Not : Diizenlenen alanlar mavi ve alt1 ¢izili bir sekilde durmaktadir. Degistirilen bu mavi alanlar sadece belge
diizeltilirken ve belge diizenleme ekranlarinda goriintilenir.

Imza butonu ile secili olan belge imzalanabilir. Bilgisayarda herhangi usb girisine kart okuyucu takiliyken, imza
butonuna tiklandiginda agilan imza ekraninda PIN alanma e-imza sifresi girilip, Imza butonuna tiklanarak belge
imzalanir.



SENEKA

E-IMZA X

21SERTIFiKA BiLGisi

imza imza (Mobil) ~ Serh €

Bu imza 5070 sayili elektronik imza kanununa
gore guvenli elektronik imzadir.

Sekil 13

Yazdir butonu ile belgeler yazdirilir.

Disa Aktar butonu ile belgeler kullanici bilgisayarina kaydedilebilir. Disa aktarilmak istenen iistyazi ve ekler agilan
ekranindan belirlenebilir.

Havale butonu ile belgeler kullanici veya birimlere geregi veya bilgi olarak havale edilir. A¢ilan havale ekraninda
Birim , Kullanic1 ve Dagitim Grubu olmak iizere 3 farkli havale yolu bulunmaktadir. Arama yapilarak listelenen birim
veya kullaniciya ¢ift tiklanarak dagitim alanina eklenir. Dagitim yapilacak birim veya kullanicilar eklendikten sonra
her bir dagitim yeri icin Ozel Not yazabilir. Ozel not eklemek icin Dagitim alanindaki dagitim yerlerinin yaninda
bulunan  Notlar  butonuna  tiklanir  agilan  not  penceresine, dagitima  6zel not  eklenir.
Havale islemi gergeklestirilen biitiin birim veya kullanicilar i¢in Genel Not yazabilir.

Kayith Listeler sekmesinden, daha 6nce kayit edilmis dagitim yerleri eklenebilir, yeni dagitim listeleriolusturulabilir.

Birimim sekmesinden, kullanicinin ¢alistig1 birimdeki ve yonetim birimindeki kullanicilar altindaki tiim birimlerde
calistyor olarak goriinen kullanicilari listelenerek ¢ift tiklama ile dagitim alanina eklenebilir.
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Kaysl Listeter -

= E
T [ |

Birim Torii Al ik arama Sadene KEP Adresi Ooan Bidmlar Son Tarih

A% Higerarsi - O Losfer binim 400 seginiz. ey

o Sk ullarndaniar

. i (B
m O |a-e-| Knd| KKK|Bin'm lip‘-| |

[ arama

A% Higerargi

o Sk ullarndaniar

Al Birinin

Dafjtam Grubu
[ arama

[B arars

e gt

P Havale Iptal  Dagami Uygula
Sekil 14

Tarihce butonu ile belge tizerinde gergeklestirilen biitiin islemler goriintiilenebilir. Tarihge ekraninda;
Liste sekmesinde, belge izerindeki tiim islemleri sirasi ile goriintiilenir.

NTEMI1

Hiyerargik = Cizelge O Akig PP Havale it Otoban Vv Diger @

Diga Aktar

islem Y | Kullanict ¥ | Birim ¥ | Hedef Kullanici ¥ | Hedef Birim Y | Tarih . ¥ | Agiklama v
Taslak Kaydetme Daire Baskani EBYSDESTEK SAGLIK BAKANLIGI GENEL EVRAK (IC YAZISMA) 03.08.2017 13:42:23

e-imza lle imzalama  Daire Bagkani EBYSDESTEK SAGLIK BiLGI SISTEMLER] GENEL MUDURLUGU EVRAK BIRIMI1 03.08.2017 13:43:57

Havale igin Gonderme Daire Baskani EBYSDESTEK SAGLIK BILGI SISTEMLERI GENEL MUDURLUGU EVRAK BIRIMI1  Daire Bagkani EBYSDESTEK 03.08.2017 13:43:57 $Sablon Kural Olarak Bilgi Amagh. (Olusturan)
Arsive Kaldirma Daire Bagkani EBYSDESTEK SAGLIK BILGI SISTEMLER 03.08.2017 13:43:58 $ablon kurali.

Okuma Daire Bagkani EBYSDESTEK 03.08.2017 13:44:38

Sevk (Geregi) Daire Bagkani EBYSDESTEK Hilal Test Birimi 03.08.2017 13:44:50

Okuma Daire Bagkani EBYSDESTEK Hilal Test Birimi 03.08.2017 13:44:58

Sekil 15

Hiyerarsik sekmesinde, belge lizerindeki tiim iglemleri hiyerarsi diizeni ile goriintiilenir.

TEMI1

4, BELGE TARIHCESI GONDERI Y(

= Liste _ [= Cizelge  © Aks  Pr Hovale i Otoban  V Diger @
e

N

islem ‘ Kullanici ‘ Birim ‘ Hedef Kullama ‘ Hedef Birim Tarih . ‘ Agiklama
4 Taslak Kaydetme Daire Baskani EBYSDESTEK EBYS SAGLIK BAKANLIGI GENEL EVRAK (IC YAZISMA) 03.08.2017 13:42:23
e-imza lle Imzalama  Daire Baskani EBYSDESTEK EBYS SAGLIK BILGI SISTEMLERT GENEL MUDURLUGU EVRAK BIRIMI1 03.08.2017 12:43:57
4 Havale icin Gonderme Daire Bagkani EBYSDESTEK EBYS SAGLIK BILGI SISTEMLERI GENEL MUDURLUGU EVRAK BIRIMI1 Daire Bagkani EBYSDESTEK 03.08.2017 13:43:57 Sablon Kurah C
Okuma Daire Bagkani EBYSDESTEK EBYS 03.08.2017 12:44:38
:-‘ Sevk (Geregi) Daire Bagkani EBYSDESTEK EBYS Hilal Test Birimi 03.08.2017 13:44:50
) Okuma Daire Bagkani EBYSDESTEK EBYS Hilal Test Birimi 03.08.2017 13:44:58
Arsive Kaldirma Daire Baskani EBYSDESTEK EBYS SAGLIK BILGI SISTEMLERT GENEL MUDURLUGU EVRAK BIRIMI1 03.08.2017 13:43:58 Sablon kurali.

Sekil 16
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Cizelge sekmesinde, belge Uzerindeki imza, sevk ve havale islemleri gizelge (tarih araligi) seklinde goriintiilenir.

& BELGE TARIHGESI GONDERI YONTEMI1

=liste b Hiyerargik - O Ak P> Havale i Otoban ¥V Diger @

e
017 Persembe, Agustos 3, 2017 Cuma, Agustos 4, 201
*
Sekil 17

Akig sekmesinde, belgenin imza sirasi ve imza durumu goriintiilenir. Akig sekmesinde bulunan Versiyonlar alani
ile her vesiyona ait akis listenebilir.

g;; BELGE TARIHCESI GONDERI YONTEMI1

Sliste | B Hiyerarsik S Gizelge - P> Havale i Otoban  V Diger @

N

Durum | Durum Y | iglem Tiri ¥ | Aict islemi Yapan Tarih Y | istem/Bekieme Siiresi ¥

EBYSDESTEK EBYS
&/ Tamamland (e-Imzal) imza ] EBYSDESTEK EBYS 3 08,2017 1343:57 1 dakika, 34 saniye
Daire Bagkani  Daire Bagkani

Sekil 18

Havale sekmesinde, belgeye ait havale islemleri goriintiilenir.

2

=4

BELGE TARIHGESI GONDERI YONTEMI1

= Liste 2 Hiyerarsik = Gizelge © Ak - i Otoban V Diger @

S

Gonderen islem Tarih ‘ Agiklama | Alici

Daire Bagkani EBYSDESTEK EBYS Sevk (Geregi) 03.08.2017 13:44:50 - Hilal Test Birimi (Sevk (Geregi))

Sekil 19

Diger sekmesinde, belgeye ait disar1 aktarma, yazdirma ve drnek olusturma islemleri goriintiilenir.
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%: BELGE TARIHGESI GONDERI YONTEMI1

= Liste 2 Hiyerargik = Gizelge O Alag PP Havale i Otoban - [ ]

S
islem | Kullanict Vekil | Tarih Agiklama | |
Okuma EBYSDESTEK EBYS 03082017 14:3410 Klasorld: 121147,
Okuma EBYSDESTEK EBYS 03082017 17:30:26 Klasorld: 121147,
Okuma  HILAL KARAKAYA 07.05.2018 12:47:13 Klasorld: 121147,

Sekil 20

E-posta butonu ile belge e-posta yolu ile génderilebilir. Agilan e-pota ekraninda gonder butonuna tiklandiginda
belge gdnderilir. Outlook ile gonder butonu ile belge outlook programu ile gonderilir.

& E-POSTA GONDER

Kimden testtaskman@gmail.com

Kime  seneka@seneka.com. Ekle

seneka@seneka.com.tr )

Konu
Ekler Belge L] ﬂj Odenekler Sistem Belaesi Xaml
- Vardana v AN —:l/ = %E l“i_'-'
]
. v < B . A =EE=EE v
ﬂ‘r’aplgtlr B U e X, X — 1[ ._ = = g
Pano Font F Paragraf F
Génder il Outlook ile Génder iptal
Sekil 21
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- Untitled - Message (HTML)

Message Insert Options Format Text Review Q Tell me what you want to do

e SN =L

Copy ! High Importance

Paste B I U Address Check | Attach Attach Signature  Assign Office
. Format Painter Book MNames | Filew ltem~ - Policy~ ¥ LowImportance  adg.ins
Clipboard ) Basic Text Names Include Tags & Add-ins -
To.
=7
ce..
Send
Subject
Attached mj‘ ety -
= 210K8

Hilal KARAKAYA Seneka Yazilim

Yazilim Destek Uzmani

Ankara Teknoloji Gelistirme Bolgesi Cyberplaza C Blok Zemin Kat No:50
Bilkent-Cankaya-ANKARA

Telefon: +90312 26509 15
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4.4.1 Sag Klik Islemleri
Bu islemler butonlarla yapilabildigi gibi ilgili belge secilerek sag klik islemleri ile de yapilabilir.

Ornek Olustur : Secilen belge ile ayn1 iistveri ve icerige sahip yeni bir taslak olusturulmast igin kullamlir.

Iliskili Belgeler : Belge ile daha 6nceden iliskilendirilmis belgeleri goriintiilemek veya belgeye yeni iliskili belge
eklemek igin kullanilir. Agilan iliskili Belgeler ekraninda belgenin iizerine sag klik yapilarak ‘Iliski Ekle’ secenegi ile
belgeye yeni iliskili belge eklenebilir.

Bu Belgeye Olan iligkileri de Géster

Konu Durum Belge No Belge Tarihi -
4 QOdenekler Alkasta, Taslak 6.12.2016 11:47:
- - ¥
Atamalar|e-|mza|| Paket, Son Imzali Belge (e—\mzall]‘ 00000010168 27.03.2017 20:4: ‘ ) J T.C.SAGLIK BAKANLIGI
Sayi o 27679000-060
Konu  © Atamalar
T.CANKARA UNIVERSITEST REKTORLUK
Belge igerigini buraya yazmuz.
Paraf Doruk 6ZODOGRUSub 08, 2017 12:18 65
Imza Hilal KARAKAYA Mar 27, 2017 20:48 0S R
4 » -
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Filtreleme : Belgeleri, islem tlriine veya dahadnce belirlenen belge kategorilerine gore listelemek i¢in kullanilir.
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Belge Kategorileri : “Ayarlar” boliimiindeki ‘Belge Kategorilerim’ sekmesinden yeni belge kategorileri olusturabilir.
Olugturulan kategoriler belge iizerine sag klik- Belge Kategorileri secenegi ile eklenebilir.

Dosya Plam : Belge olusturulurken belgeye atanan dosya plani numarasini géstermek icin kullanilir.

ﬁ Belgeler
Ara

Konu Tarih

Yénetmelikler 27002010
M Seneka Yaziim

o

Ac

Tarihge

Ornek Olustur
lade Et

Yazdir
Dosyaya Kaldir
Havale

Barkod Yazdir

iliskili Belgeler

Ne=VMehes ¥ e

Diga Aktar
Dosya Plani
Galisma Dosyasina Kaldir

Versiyonlar

Filtreleme 4

Belge Kategorileri »
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4.5 Ustveri Alam
Konu,Islem,Tarih,Barkod Numaras1,Ek,ilgi gibi bilgilerin goriintiiledigi alandir. Ekler veya ilgiler, bir kez
tiklandiginda 6nizleme ekraninda, ¢ift tiklandiginda ise yeni sekme acarak goriintiilenmektedir.

4,6 Oturum Acan Kullanici Bilgisi

Oturum agan kullanicinin ad1 ve soyadi bilgisidir.

4.7 Oturum Acan Kullanic1 Birim Bilgisi
Oturum agan kullanicinin ¢alismakta oldugu birim bilgisidir. Linke bir kez tiklandiginda sekildeki gibi birime ait
bilgiler goruntilenmktedir.
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Bulundugunuz Birim: BILGI ISLEM DAIRESI
BASKANLIGI

o Y&netim Birimi:

Kopyala

Outlook ile Génder

4.8 EBYS Versiyon Bilgisi

Yanetim Biriminin Genel Evrak Birimi:

Yanetim Biriminin Birimn Evrak Birimi:

Tamam
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Programin giincelleme aldig: tarih ve versiyon bilgisini gostermektedir.

4.8.1 Ayarlar

Programdaki kisisel ayarlarin yapildigi ekrandir. Agilan “Ayarlar” ekranindan iletisim bilgileri doldurulmalidir.
Doldurulmadig: takdirde yeni taslak ekrani agildiginda sistem, iletisim bilgilerinin doldurulmasi gerektigine dair uyar1
verir. Sistem icerisinde olusturacak belgelerin en alt kisminda yer alan iletigsim bilgilerinin girildigi alandur.

AYARLARIM

Genel Ayarlar Belge Kategorilerim Pano
Genel Ayarlar

~
«Dil  Tirkge h
-I'Iet|'§\'m Bilgisi = hkarakaya@seneka.com.tr
=Adres Bilgisi = Bilkent/ANKARA
=Telefon 0312 0010203

=Cep Telefonu 0532 000 00 00

-Faks Numarasi | 0312 001 02 04|

Sifre Dedistir
Kaydet Iptal

Yetki Talebi Yetkilerim Dosya Planlanim

Taranmug Belge Klasdri  C:\Users\Hilal\Desktop\Taranmis Belgeler
Varsayilan Tarayict Adi

iglenmig Belge Klasdriu C:\Users\HiIaI\Desk‘top\iglenmi§ Belge Klaséri

-Gelen Evrak Kayit Sirasinda [m]

=Klasar Yenileme Arahidi L) -
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Seg
Seg

Seg

120

saniye
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4.9 imza Bildirimi
Imzalama islemi hakkinda bilgi verir.

4.10 Yardim
Cevrimigi igerik duyarli EBYS kullanim kilavuzuna ydénlendirmektedir.

5 GENEL

Genel mendlsiinde; yeni bir belge olusturma, bilgisayardan hazir bir belgeyi imzaya génderme, dosyadaki belgelere
ulagma, sistemde gormeye yetkili olunan tim belgeler i¢inde arama yapma gibi islemler yapilabilmektedir.

5.1 Yeni Taslak

Ana menlden Genel > Yeni Taslak'1 segilir. A¢ilan sablon se¢imi ekraninda sistem yoneticileri tarafindan eklenen ve
kullanma yetKkisi verilen tiim sablonlar géruntiilenmektedir. Uygun olan sablon segilir, Birim Se¢iniz alanindan hangi
birim adina belge olugrurulacaksa o birim secilir. Kullanici tizerinde vekalet varsa bu vekaletle gelen asil kullaniciya
ait belge olusturma yetkileri asil kullanict ismiyle birlikte, birim se¢iniz alaninda goriintiilenir.

Meni @ sablon Segim
4 BHia
Genel
< B Bo Sablon Dagitim Onayh $ablon Degerlenirme 53| DENEME
M Gie
| Fakitte Kurul Onay: FIRMA TANITIM Gérev Yollugu Sdenmesi Géreviendirme Dilekgesi
PROMOSYON TAKIP-2018
iDO $ablon 53| s Alash fzin Sablonu ISKUR Iskur Resmi Yazsma
| izin Belgesi Izin Formu - Lokman Hekim Resmi — 3@ Mal Bildirimi
o] Yazisma e fad
Iptal  Belge Kurtarma
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Acilan Yeni Taslak ekraniin sag tarafinda bulunan Ustveri alaninda belge stverileri girilir. Belge olusturulurken
editdr ustlinde yer alan meniilerden de yararlanilabilir.

Konu alanina, hazirlanan belgenin konusu girilir.

Gizlilik alani, belgenin giivenlik seviyesini belirlemek icin kullanilir. Tasnif Dis1, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok
Gizli, Kisiye Ozel gizlilik seviyeleri bulunmaktadir. Resmi yazigma kurallarina gére bir belge minimum Tasnif Digt
olmak zorundadir ve gizlilik alan1 belgelerde olmasi gereken zorunlu bir alandir.

Varsayilan linki ile secilen belgenin gizlilik derecesi varsayilan olarak atanabilir.

Dosya Plani1 olusturulan belgenin dosya planinin secildigi alandir.

Diger DP bir belge birden fazla dosya plani igerdigi durumlarda ikinci bir dosya planinin se¢ildigi alandir.
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Dagitim alani, kaydedilen evragin dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir. Stirekli kullanilan dagitim yerleri igin,
kisisel dagitim listeleri olusturulabilir. Ilgili dagitim yerleri segildikten sonra Kaydet linkine tiklanarak dagitim listesi
kaydedilir. Daha sonra bu liste kullanilmak istendiginde 1. alanda bulunan kutucuga tiklanarak segilebilir. Dagitima
eklenen birimlere Geregi veya Bilgi olarak gonderilmesi 2. alana. ¢ift tiklanarak degistirilebilir. Belgenin Normal,
Gunlu, Acele olarak génderilmesi 3. alana ¢ift tiklanarak degistirilebilir.

DAGITIM  Arama Daditimi Yaz
P 1
116
216

NRM rSTD <Temizle>
Dagitimda tek bir birim segili ise Giincelle butonuna tiklandiginda dagitim yeri otomatik olarak belge Uzerine
yazdirilir. Birden fazla dagitim yeri secili ise belge Gizerinde, resmi yazigma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere
getirilerek Dagitimi Yaz butonuna tiklandiginda dagitim yerleri belge {izerine yazdirilir.

<Kaydet>
LEKTR| si YGULAMA VE KONTROL
<Sil=

MNRM

Sekil 28

Akis alani, kaydedilen evragin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacag bilgisi girilir. Siirekli kullanilan akig
listeleri igin, kisisel akis listeleri olusturulabilir. Tlgili kisiler akis alanine eklendikten sonra Kaydet linkine tiklanarak
akig listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste kulanilmak istendiginde kutucuga tiklanarak segilebilir.

Akis Hiyerarsi Arama [mzalan Yaz
1 Paraf Merve DEMIRY <Temizle>
<Kaydet>
2 Paraf Simay DURUK .
<Sil>
Sekil 29

Akiastaki kullanicilar belirlendikten sonra belge iizerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere
getirilerek Imzalar1 Yaz butonuna tiklandiginda imzalar belge iizerine yazdirilir.

Ekler alam olusturulan belgeye ek eklemek igin kullamilir. Ekle butonuna tiklandiginda agilan ek ekleme ekraninda
bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel
eklentisi oldugu belirtilebilir. Gozat ile bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan
evraklar ek olarak eklenebilir. Ekler eklendikten sonra belge tizerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg
ilgili yere getirilerek Ekleri Yaz butonuna tiklandiginda eklerin isimleri belge iizerine yazdirilir.

Ilgiler alamini olusturulan belgeye ilgi eklemek icin kullanilir. EKle butonuna tiklandiginda fiziksel ekin kiinye
bilgilerinin girilecegi bir ekran agilir. Sistem Belgesi Ekle linkine tiklanarak sistemde bulunan evraklar ilgi olarak
eklenebilir. Tlgiler eklendikten sonra belge iizerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere
getirilerek Ilgileri Yaz butonuna tiklandiginda ilgiler ait bilgiler belge iizerine yazdirilir.

Giincelle linkine tiklayarak, Ustveri alaninda doldurulan bilgiler otomatik olarak editérdeki hazir alanlara kopyalanir.
Editor alaninda olusturulan belge iizerinde istenilen diizenlemeler yapilabilir.

Butonlar;

Kaydet butonu ile hazirlanan belge taslak olarak Klasorler meniisiindeki Taslak klasoriine kaydedilir.

Iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis boliimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge isleme gonderilir.
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Belge Aktar butonuna tikladiginda agilan Dosya Se¢ ekraninda bulunan belgeler, taslak klasdriinde bulunan ve yeni
belge olusturulurken segilen sablon ile ayn1 sablonda olusturulmus olan belgelerdir.

Meni @ eni Tastak
4 [ rital KARAKAYA Kaydet | Iptal | Belge Aktar  Gonder [ e ] -
4 W Gelen 2
1 i 15 Ging. Eile Sayfa Diizeni Gorantille Gizden Gegir Postalar Tablo Osthilgi ve Altbilgi Gincelle G B No Bilgileri f
o Bilgi 10 ? & TmesNewfoman  ~[12 - K & @ 1= i=F #iE v A uypese AaBbCcI AaBb “Birim  BILGI ISLEM DAIRES| -
Ml Giden o 3 v & Yazm Denetimi oy -
ol Tasiak ERee ES RCENS cA- TE=fEs & $ ot “Eeene
. Pano Font a Paragrat T | Diizenleme &Yazm Denstimi Konu
4 [B BILGI ISLEM DAIRES| BASKANLIG!
= RTINS RSP e )
o Geken 11 . . . . , . . Gizlilik Tasnif Digt ~ Varsayilan
ol Giden «Alt Kategoriler
Ana Kategori
SENEKA e
i YA ZiLIM
- e SENEKA YAZILIM
- Arama  Dogtwi¥az | Hiyerargi Bilgisi Ekde
: ANKARA GENEL MUDURLUGU
- Hiyerarsi  Arama  imzalan Yaz
. Say1 11120556
- Konu EZHE
B F L
- EBde Gozat  Sistem Belgesi Ekde  Ekderi Yaz

Ekle  Sistem Belgesi Eide  figileri Yaz
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Gonder butonuna tiklandiginda, belgeye not eklemek igin bir ekran agilacaktir. Akistaki kullanicilarin gérmesini
istenirse not ekleme ekraninda bulunan “Akis notu olarak ekle’’ alani isaretlenir bu alan isaretlenmezse girilen not
kisisel not olarak kaydedilir sadece notu ekleyen kullanici gorebilir. Belgeye not eklenmek istenmezse “Belgeye not
eklemek istiyor musunuz?” uyarisinda Hayir butonuna tiklanir.

Belgeye not eklemek istiyor musunuz?

?

“epyal Evet Hayir

QOutlook ile Gonder
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NOT EKLE X
Talimath Notlar

Akis Notu Kisisel Not

] ] ]

Kaydet iptal
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5.2 Dosyadan Taslak Ekleme
Dosyadan Taslak Ekleme ekrani, kullanici bilgisayarinda bulunan belgelerin, sistemde islem yapilmasi igin
gonderildigi ekrandir.

Ana meniiden Genel > Dosyadan Taslak Ekleme secilir. Agilan Dosyadan Taslak Ekleme ekraninda;
Ustveri alaninda;

Belge Tiri alaninda, sablon se¢imi yapilir. Sablon tiirii segildikten sonra agilan ekranda, belgenin hangi birim adina
olusturulacag segilir.

Konu alanina, fiziksel belgenin Ustiinde yer alan konu bilgisini girilir.

Gizlilik alani, Tasnif Dis1, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel seceneklerinden biri secilmelidir. Resmi
yazigma usullerince bir belge en az Tasnif Dis1 gizlilik derecesinde olmalidir. Bu neden zorunlu bir alandir.

Dagitim alani, kaydedilen evragin dagittminin gergeklestirilecegi birim segilir.

Akis alani, kaydedilen evragin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacag bilgisi girilir.

Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek igin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda agilan ek ekleme ekraninda
bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel
eklentisi oldugu belirtilebilir. Gozat ile bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan
evraklar ek olarak eklenebilir.

flgiler alam, kaydedilen evragm ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin kiinyes bilgisi veya Sistem Belgesi
Ekle linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi olarak eklenebilir.

Butonlar;

Iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Tara butonu ile bilgisayara bagl tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.
Dosya se¢ butonu ile bilgisayardaki bir dokiiman secilerek akisa sunulur

Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis béliimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge isleme génderilir.
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Gonder butonuna tiklandiginda, belgeye not eklemek igin bir ekran agilacaktir. Akistaki kullanicilarin gérmesini
istenirse not ekleme ekraninda bulunan “Akis notu olarak ekle’’ alani isaretlenir bu alan isaretlenmezse girilen not
kisisel not olarak kaydedilir sadece notu ekleyen kullanici gorebilir. Belgeye not eklenmek istenmezse “Belgeye not
eklemek istiyor musunuz?” uyarisinda Hayir butonuna tiklanir.

Menii X [ Dosyadan Taslak £

4 Bl Hisl KARAKAYA iptal Tara  DosyaSeg  Gonder
4 Wl Gelen [ICve
o Geredi 15 Gelen Beige No §ablon Bilgileri
Ml gilgi 10 Belge Turd
ol Giden
ol Taslak

Birim

. Belge No

4 [B5) BiLGI ISLEM DAIRES] BASKANLIGH
M Gelen 1

M Giden Gizlilik  Tasnif Drgi

Konu

Ede | Gézat  Sistem Belgesi Ekle

g

Edde | Sistem Beigesi Eide
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53 Arama
Ana meniiden Genel > Arama segilir. A¢ilan Arama ekraninda,

Normal Arama sekmesinde bulunan Barkod Numarasi, Konu, Icerik, Belge Numarasi, Gelen Belge No, Belge Tarihi,
Islem Tarihi, Gonderen Kisi, Alan Kisi, Gonderen Birim, Alic1 Birim, kriterlerine gére arama yapilabilir. Dis
kurumlardan ya da sahis/sirketlerden gelen yazilarin daha verimli aranmasi icin Dagitim veya Uretici
Kisi/Sirket/Kurum kriterlerinden arama yapabilir. Alt tarafinda bulunan Dinamik Alan boliimiinden se¢im yapilarak
arama kriterleri genisletilebilir.

Aranan belgeler bulundugu yere gore filtrelenebilir;

Klasorde Ara

Arsivde Ara

Dys evraklari iginde ara kriterleri belirttikten sonra Listele butonuna tiklanarak arama gerceklestirilir.

Arama sonucu listelenen belgelerden secim yapilarak iizerine tiklandiginda belge, Onizleme ekraninda gériintiilenir.
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Menti
4 B Hial KARALAYA m
Ml Geten
W Geregi 15 oln.
ol Bilgi 10 A7
- Giden Arama Modu
M Tasiak @ Klzstirde Ara | Tarih Mereden
. O Argivde Ara Sayl Kanu
4 115 ISLER Dol ASKANLIGI 4 ¥ N
B Lo 1M DAIRES! SASKANLIG O o iginde ara iglem Barkod Numaras:
Ml Geden 11 ) Calgma Kaseronde Ars l.hramaYap Iptal I Nersye
ol Giden 3 et vaz Eklar

iigier

Kayith Aramalar

= Barkod Mumsaras:
Karu

igesik

Beige No

Gelen Belge Ne'dan Ara

Relge Tarini

Iglem Tarini T

Ganderen Kk

Al Kigi

say-r'a,-a. ;Ji[ )
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Detayli Arama sekmesinde filtrelenecek alan ile arama yapilacak alan segilir. Kriter alani ile Esittir, Esit Degildir, le
Baglayan gibi kriterler belirlenir, Deger alanindan arama yapilacak deger bilgisi girilir. Mantiksal Operatorler
alanindan ve/veya operatorlerleri segilerek arama iglemi detaylandirillabilir.

Menii W fema
4 [B ilal KARAKAYA m
« M Gelen z /=
o Geregi 15 m E oe
ol Biigi 10 A
o Giden AramaVap  Iptal g
o Taslak = Tarih Nereden
Say! Konu
4 [B 8ILGI ISLEM DAIRES] BASKANLIGI y
Egeucisg AS islem Barkod Numarasi
ol Gelen 11 Nereye
M Giden Biist vaz Ekler
ilgiler

Ana meniuden Genel>Dosya segilir. Agilan Dosya ekraninda yetki dahilindeki arsivler goriintiilenir.
Sistemde kullanicilar “Gelen Evrak Gorme” ve “Giden Evrak Goérme” yetkisine sahip oldugu birimlerin
arsivine erigebilmektedir. Yetkinin oldugu birime tiklandiginda, 0 birimin arsivinde bulunan belgeler



SENEKA

listelenmektedir. Listelenen belgelere tiklandiginda, belge icerigi Onizleme alaninda goriintiilenir. Belge Uzerinde
bulunan iglem butonlar1 ile belgenin tarihgesine bakilabilir, belge havale yapilabilir, yazdirilabilir, bilgisayara
aktarilabilir ya da iligkili oldugu belgeler gorintilenebilir.

Dosya ekraninda bulunan arama alanda Dosya Plani, Y1l, Konu, Belge No, Bakod Numarasi kriterleri ile birim arsivine
bulunan belgelere aranabilmektedir.

...... Belge Olusturulm ~ Konu Belge No Barkod Numarasi

Genel Eviak Barkod Numara: | Belge No Belge Tarihi Konu Birim Dosya Plam

Argive Kaldirdidanm
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5.5 Raporlama

Raporlama ekrani, secilen raporlama tiirtiniin istenilen parametreleri girildiginde raporun goriintiilendigi ekrandir.
Yetki dahilinde, birim veya kullanici bazinda istatiktiksel, sayisal ve grafiksel sonuglar bu ekrandan elde edilir.

Ana Meniiden Genel > Raporlama segilir. Agilar Raporlama ekraninda sol tarafta bulunan raporlama tiirlerinde ilgili
olan secilir. Rapor tiiriine gére parametreler gelmektedir, ilgili parametreler (Birim, Kullanici, Baglangi¢ Tarihi, Bitis
Tarihi...vs) girilerek Raporu Goérintule butonuna tiklanir.

Birim Seg¢iniz, kismina istenilen birimin ad1 girilir, bu alanda ¢ikacak olan birimler birim yetkisi veya rol dahilindeki
birimlerdir.

Alt Birimlerde Dahil Mi alaninin yanindaki kutucuk isaretlenerek birimin alt birimlerine ait olan raporlar
goruntdlenebilir.

Baglangig Tarihi alinan raporun baslangig tarihi ¢ikan takvimden veya el ile segilir.
Bitis Tarihi, alinan raporun bitis tarihini ¢ikan takvimden veya el ile segilir.

Raporu Disa Aktar butonu ile goriintillenen rapor disa aktarilir. Belgenin disa aktarilirken hangi formatta olacag
yanindaki kutucuktan segilir.
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M @ Raporiama
| Raporar | Parametreler
Birim Cevap Niteligi Olmayan imzal Birim Seginiz
Belge Sayisi Raporu Aram,
Birim Galigma Dosyasi Istatistikleri Al Birimler Dahil Mi?
Raporu
Baglangig Tarihi 7 0]
Bl sicim Geen Beige Listesi Rapony i Tard | 16082018 ®

B 5 Geen Beige Sayien Rapor
B i Gicen betoe Listesi Raporu
ﬂ Birim Giden Belge Sayilan Raporu
B i tsem ististiveri Raporu
E Kullanica Iglem Performans: Raporu
H Kullanic Igtemleri Istatistik Raporu
H Kullanicr Oturum istatistikleri Aima
ﬂ Kullamicr Oturum Istatistikleri Raporu
Bl cuobn eeioe say Raporu

H SDP Operasyon Loglan Raporu

Sistemde Tanimi Dosya Planiar
Raporu

Raporu Gorlntle  Raporu Diga Aktar
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5.6 Pano

Pano ekrani, islem tiirlerine gore belgelerin gruplandirildigi alandir. Belirlenen tarih araliklarindaki belgeler islem
trlerine gore listelenebilir.

Ana Meniiden Genel > Pano segilir A¢ilan Pano ekraninda;

Panoda belirli bir tarih araligindaki belgelerin listelenmesi saglanir.
Belirtilen tarih araligindaki gelen ve giden belge sayilari gosterilir.
Belirlenen tarih araligindaki belgeler islem tiirlerine gore listelenir.

Pano ekraninda goriintillenecek olan rapor tiirleri Ayarlar > Pano alanindan diizenlenebilir.
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6 GELEN/GIDEN BELGE

EBYS lzerinden olusturulmayan belgelerin sisteme dahil edilmesi amaci ile Gelen Belge Kayit ve Giden Belge

Kayit ekranlari kullanilir.

6.1

Gelen Belge Kayit

Ana Meniiden Gelen Belge Kayit > Gelen Belge Kayit segilir.

M B Gelen Belge Kaye X
Kaydes Cutloak’tan Al Tara

Gelen Belge Bilgleri

Birim  SiLG] ISLEM DAIREST BASKANLIGL =

Bl TOn  Mogteri Talebi = Varsslan
i
Gelen Beige Mo
Belge Tarini | Tarihini girin i}
Genderen Kurum
- Gonderen irket Ekle
+ Ganderen Kigi Ekle
= Diger Ekle
Gizhlik Tasnil D - Marszalan
beetilik - ‘arsxalan
Magteri Ha
TC Mo

[opun IS

Hlastrden A Klasorden Seg

DosyaSe;  Arama  KEP lletiss Alma  Geligmis Tarama
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Birim alaninda hizmet verilen Kurum/Kurulus otomatik olarak gelir.

3 Kapt fglemni sorvas farmu temideme

25
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Belge Tiru alaninda kayit edilen belgenin tiirii segilir. Belge tiirii alaninin yaninda bulunan Varsayilan linkine
tiklayarak segilen tlr bundan sonra varsayilan olarak ototmatik gelir.

Konu alanina, fiziksel belgenin iistiinde yer alan konu bilgisi girilir.
Gelen Belge No alanina,fiziksel belgenin stiinde yer alan belge numaras girilir.

Belge Tarihi alanina, fiziksel belgenin iistiinde yer alan belge tarihi girilir. Bu alan zorunludur girilmedigi takdirde
sistem uyar1 verir.

Fiziksel belgeyi Gonderen Kurum/Kurulug/Sahis bilgisine gére Gonderen Kurum, Gonderen Sirket, Gonderen Kisi ve
Diger alanlarindan sadece biri doldurulmak sart1 ile gonderen bilgisi girilir. Bu alan zorunludur girilmedigi takdirde
sistem uyar1 verir.

Gizlilik alaninda, Tasnif Disi, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel seceneklerinden biri secilmelidir.
Resmi yazigsma usullerince bir belge en az Tasnif Dis1 gizlilik derecesinde olmalidir. Bu alan zorunludur.

Ivedilik alaninda, Normal, Ivedi, Cok Ivedi ve Giinlii segeneklerinde en az biri segilmelidir. Bagbakanlik resmi yazisma
usullerince ivedilik en az Normal olmalidir. Bu alan zorunludur.

Dagitim alaninda, fiziksel belgenin, dagitiminin gerceklestirilecegi birim segilir.

Ekler alam olusturulan belgeye ek eklemek igin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda agilan ek ekleme ekraninda
bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel
eklentisi oldugu belirtilebilir. Gozat ile bilgisayardan dosya eklenebilir.

Butonlar

Kaydet butonu ile tiim bilgileri eksiksiz doldurulmus olan belgemizi sisteme kayit edebiliriz.

Outlook'tan Al butonu ile Outlook programinda secili olan mail de bulunan belge sisteme kaydedilir.

Tara butonu ile bilgisayara bagl tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.

Klasorden Al butonu ile Ayarlar’dan, Taranmig Klasorler bolimiinde hedef gosterilen klasérdeki, islem gérmemis ve
tarih olarak 6nce eklenmis belgeyi otomatik olarak eklenir.

Klasérden Se¢ butonu ile Ayarlar’dan, Taranmig Klasorler bolimiinde hedef gosterilen klasérdeki belgeleri sisteme
eklenir.

Dosya Se¢ butonu ile bilgisayarda bulunan pdf formatindaki belgeler eklenir.

KEP iletisi Alma butonu ile KEP iletisi alma ekraninda bulunan belgeler eklenebilir.

Gelismis Tarama butonu ile bilgisayara bagl tarayicidan belgeler taranabilir.

Arama butonu ile sisteme kayit ettigimiz evraklari bulabilir ve evraklar iistiinde degisiklik yapabiliriz.

6.2  Giden Belge Kayit

Giden Belge Kayit ekran fiziksel olarak hazirlanmig ve 1slak imza islemine tabi tutulmus belgelerin, sistemden say1

almas1 ve dagitimimin yapilmasi i¢in kullanilan bir ekrandir.

Ana Meniiden Gelen Belge Kayit > Giden Belge Kayit secilir.
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[BstvasS R
BalgeBaghgn  Galen BeigaNo  Sablon Bilgileri
Belge Tard
Birim
Belge No
Konu
Belge Tarihi

Gizlilik

Bde | Gomat Sistem Belgesi Ekle

Edde | Sistem Belgesi Ekde
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Acilan Giden Belge Kayit ekraninda,
Ustveri alam
Belge Tiru alaninda kayit edilen belgenin tiirii segilir.
Konu alanina, fiziksel belgenin iistiinde yer alan konu bilgisi girilir.

Gizlilik alaninda, Tasnif Disi, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel seceneklerinden biri segilmelidir.
Resmi yazisma usullerince bir belge en az Tasnif Dis1 gizlilik derecesinde olmalidir. Bu alan zorunludur.

Dagitim alaninda, fiziksel belgenin, dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir.

Ekler alan1 olusturulan belgeye ek eklemek i¢in kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda agilan ek ekleme ekraninda
bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisyaardan dosya eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel
eklentisi oldugu belirtilebilir. Gozat ile bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan
evraklar ek olarak eklenebilir

Ilgiler alani, kaydedilen evragin ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin kiinye bilgisi veya Sistem Belgesi Ekle
linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi olarak eklenebilir.

Butonlar

Iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

Tara butonu ile bilgisayara bagl tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.
Dosya se¢ butonu ile bilgisayardaki bir dokiiman secilerek akisa sunulur

Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis boliimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge isleme génderilir.



SENEKA

7 YONETIM

Yo6netim boliimiinde standart kullanicilar i¢in iki ekran vardir. Bunlar Vekalet ve Klasor Kurallar1’dir

7.1 Vekaletler

Ana Meniiden Yonetim > Vekaletler segilir. Agilan Vekaletler ekraninda Listele butonu ile sistemde verilmis olan
tiim vekaletler listelenebilir. “Tarih, Vekil, Asil, Aktif mi, Yiiriiliikte mi” alanlar ile arama iglemi filtrelenebilir.

Vekalet Ver butonuna tikladiginda agilan Yeni Vekalet ekraninda, Vekil alanina vekilin, Asil alanina vekaleten yerine
bakilacak kullanicinin ismii girilir. Baglangig ve bitis tarihleri girilir, Aktif Mi alani igaretlenir. Vekalet Tiirii kisminda
“Gonderilmis Eski Belgeleri Gosterme” secenegi secilirse vekil sadece vekalet tarihinden itibaren olan belgelere
erisebilir. “Alinmis Eski Belgeleri Gosterme” segenegi secilirse vekil sadece vekalet tarihinden itibaren olan belgelere
erisebilir, “Belge Notlarin1 Goster” segenegi secilirse vekil belge iizerindeki notlar1 goérebilir. Kaydet butonuna
tiklanarak vekalet olusturulur. Islem iptal edilmek istenirse Iptal butonuna tiklanr.

M @ vekaletier

(==

~Vekil

aai |

» Aktif Baglangig Tarihi  16.04.2018 14:53
« Aktif Bitig Tarihi  16.04.2018 14:53

« Alktif Mi

«Agklama

Gonderilmi; Eski Belgeleri Gosterme
Al Eski Belgeleri Gosterme

Belge Notlanmi Goster.

Birime Gonderilmis Eski Belgeleri Gosterme

Birim Adina Alinmig Eski Belgeleri Gasterme

Vekaleti Veren Kullanici Sisteme Salt Okunur Erigebilsin
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7.2 Klasor Kurallar:

Kullanicilarin, klasorler meniisiindeki Gelen - Giden klasorlerine otomatik talimatlar verebildigi ve evraklarinda
otomatik diizen saglayabildigi bir alandir.

Ana meniiden Yonetim > Klasor Kurallar segilir. Agilan Klasor Kurallari ekraninda klasér kurallarini listelenebilir,
listenen klasor kurallarina ¢ift tikladiginda detaylara erisilip, diizenleme yapilabilir. Yeni Ekle butonu ile yeni klasor
kurallar eklenebilir.

Yeni klasor kurali olusturmadan once kuralin atanacagi klasor olusturulmalidir. Altina klasor olusturulmak istenen
klasor segilir, sag klik Klasor Olustur secilir.
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Yeni Ekle butonuna tiklandiginda agilan Yeni Klasor Kurallar1 sayfasinda,

Klasér Kurali Bilgileri alaninda; Ad, Sahip Birim, Sahip Kullanici, Oncelik ve Aktif Mi bilgileri yer almaktadir. Sahip
Birim ve Sahip Kullanic1 otomatik olarak gelmektedir. Oncelik alani, klasér kuralinin dnceligi belirlenir. Klasor
kurallarinin ¢akisma olasiliginda, hangi kuralin 6ncelik bilgisi rakam olarak sifira yakin ise o kural isler.

Filtreler alani, klasor kurali i¢in kriterlerin olusturuldugu alandir. Bu kriterleri belgeyi Gonderen Kullanici, Gonderen

Birim, Konu, Eki Var m1 ve G6nderi Nedeni olarak filtrelenebilir.

Aksiyonlar alani, filtreleme boéliimiinde kriterlere uyan belgelerin son isleminin belirlendigi alandir.

Klasore Gonder alaninda, olusturulan kurala uygun belgelerin hangi klasére gelecegi belirlenir.

Barkodu Gaster

ot Fide:

Gle
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Sesli Uyar1 ve Uyar1 Goster secenekleri istege baglh olarak segilebilir.

Bilgi I¢in Gonder alaninda, bu klasor kuralina uyan belgeler bilgi amach bir kullaniciya sevk edilmek isteniyorsa, o
kullanicinin ismi girilir ve listeden segilir.

E-posta igerigi, alaninda kutucuk igine bir kere tikladiginmizda ekrana gelen uyarida Evet segilerek imza ciimlecigi olan
‘EBYS'de yeni bir belge gelmistir. {YENISATIR}Konu; {KONU} {YENISATIR}islem; {ISLEM}’ komutu ekrana
gelir. Bu islemlerden sonra tanimli mail adresine islem yapilacak imza icin gelen belgeler otomatik olarak gelir.

M W Kiasor kurallan

-Adi -Gonderen Kullanici ~Klasore Gonder

=Sahip Birim =Gonderen Birim ~Sesli Uyant

=Uyar Goster

«Sahip kullanar | “Konu

=Oncelik «Eki Var Mi? ~Bilgi icin gonder

= Aktif Mi »Ganderi Nedeni

-e-Posta Igerigi

=Sms Gonder

Kaydet iptal
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