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1. RESMI YAZISMA NEDIiR?

Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gergek ya da tiizel kisiler ile iletisim saglamak

amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri siirectir.

1.1.1. Belge Nedir?

Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine getirilmesi
icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmas; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon

veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik imza ya

da el yazistyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her tiirlii bilgidir.?

YV VYV V

1.1.2. Belge Formatlari

Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanir.

Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilir.

Belgede ek olmasi halinde “Ek:” bagligi imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan bagslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” basligi
oluru alinan makamin imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi
alaninin solundan baslanarak yazilir.

Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bagliginin saginda eki belirtecek ibareye
yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve
ekleri belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayis1 gibi agiklayici ifadeleri
parantez i¢inde belirtilir. Birden fazla ek olmasi1 durumunda eklerin lizerinde ek numarasi,
yaz1 alaninin sag list kosesinde belirtilir.

Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde "Times New Roman" veya "Arial" yazi tipi
normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiytikliigliniin Times New Roman i¢in 12 punto. Arial
icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biiytikliigli 9 puntoya,
iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Farkli form, format veya
ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve harf biiytikligii
kullanilabilir.

Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak i¢inde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

* https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.2646.pdf
2 https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuatmetin/21.5.2646.pdf
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2. ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMIi (EBYS) NEDIR?

Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden
idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iistveri, format ve

iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden
ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemdir.’

3. EBYS SURECLERINDE YASAL DAYANAKLAR NELERDIR?

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi,

>

>

10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik?

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu®

15.07.2008 tarih ve 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlar1 Hakkindaki
Bagbakanlik Genelgesi®

07/07/1993 tarih ve 21630 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik’

25/8/2011 tarih ve 28036 sayili Kayitl Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul Ve
Esaslar Hakkinda Ynetmelik®

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, (kanunla ilgili yapilan son giincelleme tarihi:
28/1/2021)°

T.C. Cumhurbagkanligi Dijital Doniisiim Ofisi tarafindan 10/06/2020 tarihinde
yayinlanan e- Yazisma Teknik Rehberi Siiriim 2.0°

Cumhurbaskanhg Idari Isler Baskanligi Destek ve Mali Hizmetler Genel Miidiirliigii
Bilgi ve Belge Yonetimi Daire Bagkanligi’min 2022 yilinda yayinlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzu®!

TS 13298 Elektronik Belge Yénetim Sistemi standardi®?

hiikiimlerine dayanilarak yiriitiilmektedir.

3https://chddo.gov.tr/SharedFolderServer/Projeler/File/EYP_2.0/EYP2.0_teknik-rehberi.pdf
“https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
Shttp://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B 11%C4%B1%20Y %C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/
Shttp://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/07/20080716-7.htm
"http://www.karabaglar.bel.tr/files/21630pdf_07-11-2017_11-03-19.pdf
8http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm

°http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/01/20040123.htm.
https://chddo.gov.tr/SharedFolderServer/Projeler/File/EYP_2.0/EYP2.0_teknik-rehberi.pdf
Uhttps://www.tcch.gov.tr/assets/dosya/resmiyazisma/dosyalar/kilavuz.pdf

2 https://www.tse.org.tr/elektronik-belge-yonetim-sistemi-tse-urun-belgelendirmesi/
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4. EBYS ILE AMACLANAN NEDIR?

EBYS ile; gerek kurum i¢i birimler aras1 yazismalar gerekse diger kamu kurum ve kuruluslari
ile olan yazigmalarin bilgisayar ortaminda iiretilip yapilmasini saglayarak;

e Yazigmalarin standartlagmasi,

e Kurumsal e-doniisiim saglamak,

e Yazismalarin sevk, paraf ve onay stirelerinin kisaltilmasi,

e Giinlik islerin yapilmasinin yani sira kurumsal hafizanin korunmasi ve kurumsal
faaliyetlere delil teskil eden belgelerin giivenilirliginin saglanmasi,

e Harcanan emek, zaman ve kirtasiye maliyetlerinden tasarruf edilmesi,

e Yazigmalarin saglikl bir sekilde arsivlenmesi,

e Yazigmalarin sevk, paraf ve onay siirelerinin kisaltilmasi, hedeflenmektedir.

5. EBYS ILE NELER YAPILABILIR?

e Tanimli is akis1 yollart ile belgeler, zamaninda dogru kisiye en kisa yoldan ulastirilabilir,

e Birimlerde 7 giin 24 saat evrak alip gonderilebilir,

e Belgelerin dolasimi esnasinda durumlari takip edilebilir,

e Belgeler hizli bir bicimde dosyalanarak arsivlenebilir,

e Yetki seviyelerine gore cesitli arama kriterleri ile belgelere tek tusla ulasilabilir,

e Ayni belgeye birden fazla noktadan ayni anda erisim imkani saglanabilir,

e Belgelerin dagitim ve dolasimindaki paraflama siireci ve sirast tanimlanabilir,

e Belgelerin birden fazla noktaya ayni anda tek tusla dagitim1 yapilabilir,

e Izne ciktigimizda gorevleri yiiriitecek birine vekalet verilebilir,

e Bekleyen ve islem yapilan evraklar kontrol edilerek personelin performansi
degerlendirilebilir,

e Belgelere erisim ve erisilmezlik giivenligi saglanir.



6. EBYS SISTEMINE NASIL GIiRiS YAPILIR?

e Bezmiilem Vakif Universitesi (BVU) intranet sayfasinda sol iist kdsede klasdr imgesine
tiklandiginda EBY'S giris ekranina yonlendirilmektedir.

e Bezmiilem Vakif Universitesi intranet sayfasindaki “EBYS PORTALI” sekmesinde
EBYS hakkinda detayl: bilgilendirmeye erisilebilir.

0 Ad SOYAD
‘ & & Illl Calistifa Birim

Unvan

Ip Adresiniz:1: .2+.7 +.1++

5 -9 Subat Kattphane TERFIEDENLER  DOGUM GOND PROJENI
Haftalik Duyuru Bulteni BILGILENDIRME PAYLAS

Tom Duyurular @ Tip Fakiltesi Dekanlik Toplant Odasi

DUYU RU' @ Yzbanc Diller Balimi Bilgisayar Laboratuvan
]

Rezervasyonu
A Perso

@ Tenis Kortu Rezervasyon

OKiSiLER @ TOM SITE

Araclar Kullanim Kuralian

COVID-19
<> @ Kurumsal Agik Erigim Argivi REHBERI

o EBYS Portal

YEMEK g NOBET VE BILGi
LiSTESI INSAN KAYNAKLARI GRS LISTELERI
©  Akademik Pers. ©  Aylik Konsiitan Listesi
> cAv Yetkinsikderi KALITE Gonlik Konsiiltan
> Personel Bilgjleri DOKUMANLARI Listess
Y Giincelleme Formu O Aylik Nobet Listesi
©  idari Pers. Yetkinlikl Ganlok Nobet Listesi
i TOPLANTI ODAS! BEZMIALEM AVANTAJ
Oryaranymn KtaoB REZERVASYON
Arameza Yeni Katlanar

Sekil 2: BVU EBYS Kurum I¢i Intranet Sisteminden Erisim Ekran

e Bezmialem Vakif Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorliigii web
sayfasinda yer alan “EBYS” bashigindaki baglanti yoluyla EBYS giris ekranina

yonlendirilmektedir.
&

Elektronik Kaynaklar Egitim/Etkinlik Sdrdardlebilirlik BVU Acik Erisim Rezervasyon EBYS

BVU Elektronik Kaynaklar BVU Acik Erisim Arsivi BVU Basili Kaynaklar BVU Uzaktan Erisim (VETIS)

Sekil 3: Kiitiiphane Web Sayfast EBYS Baglantisi




e Bezmialem Vakif Universitesi ana sayfasinda faydali linkler baghg altindan EBY'S giris
ekranina yonlendirilmektedir.

UNIVERSITEMIZ FAYDALI LINKLER SOSYAL MEDYA LETiSIM
ADAY OGRENCI o sy o Topkapi Mahallesi
2 Adnan Menderes
OGRENCI WebMail Vatan Bulvari No:113
', Youtube ;
MEZUN Ders Bilgi Paketi ::OBTl F:::/Ist:nbul
uahs02.kep.tr
PERSONEL Ogrenci Bilgi Sistemi o Twitter . oGba ; o
info@bezmialem.edu.tr
Uzaktan Ogretim
@ instagram . +90 (212) 523 22 88
Online Tahsilat Sistemi
i i +90 (212) 45318 70
Akademik Veri Ynetim Sistemi m Hnkedin © o4
KEYPS

BVU Koleksiyon Sanal Tur
Valide Sultan Kiiltdrel Miras
YOK

TUBITAK

Sekil 4: BVU Ana Web Sayfasit EBYS Linki

7. BVU EBYS KULLANICI ARA YUZU

Bezmialem Vakif  Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemine;
https://ebys.bezmialem.edu.tr/ adresinden kurumda kullanilan kullanic1 adi ve sifre ile giris
yapilmaktadir.

vgh.ocal Etki Alam Kullamia Bilgileri

51 Kullanici ismi

& sifre

Beni Haurla

Sekil 5: BVU EBYS Kullanici Ara Yiizii Giris Ekran


https://ebys.bezmialem.edu.tr/

8. AYARLAR

Kullanict ara yiiziinde kisilerin EBYS icerisinde yapacagi islemlerde kolaylik saglamak
amaciyla tasarlanmis boliimdiir.

Sag iist kosede kirmiziyla isaretlenmis “Ayarlar” ikonuna tiklandiginda;

Kisayollar: Kisayollarim sekmesi EBYS’ nin baglantt kurdugu {niversitemizin linkleri
mevcuttur.

Sistem Kisayollar1 sekmesi olusturulan ve iglem yapilan evraklara daha kolay ulagabilmek igin
hazirlanmug Kriterleri evrak Kkriterlerini simgelemektedir.

Temalar: Temalar alanindan kullanici ara yiiziinii degistirebilir ve kendinize gore
tasarlayabilirsiniz.

Portal: Sistemde yapilan islemleri kolaylastirmak amactyla olusturulmus ayarlardir.

Tanm Karwo g (v e
B el
Bary—ve gt Lamorer
B e v

Bugir Dueren T

T
ST
ST
TS
ST
ST
ST
ST
-
[ e ]
-
ST

L e sl

Sekil 6: EBYS Ayarlar Sekmesi

9. BVU EVRAK SABLONLARI

o Kurum I¢i Gelen-Giden Evrak: Kurum igi ve birimler arasi yazismalarm yapilmasini
saglar.

e Kurum Disi Gelen- Giden Evrak: Diger kamu kurum ve kuruluslari ile yapilan
yazigmalart igerir.



e Olur- Uygunluk Evraki: Yonetim onay1 gerektiren kurum i¢i yazismalari saglar.
e Dilek¢e Evraki: Kurum i¢i ve kurum disindan gelen dilekge evraklarini igerir. Yalnizca
dilekce evraki kayda almaya yetkili kisiler tarafindan sisteme kaydi yapilabilir.

9.1. Kurum ici Giden Evrak Hazirlama

e “Evrak Ekle” ikonundan “Kurum I¢i Giden Evrak” bash@ segilir.

Bezmialem Vakif Universitesi
vy n
isel Sayfam

Garevlerim

¥ Kisayollar

% Evrak Arama

% Evrak Ekle
* Kurum Igi Giden Evrak
* Kurum Digi Giden Evrak
% Olur - Uygunluk Evrala
* Kurum Digi Gelen Evrak

* Kurum Digi Gelen Evrak
Tarave Ekle 4

Sekil 7: Kurum I¢i Evrak Hazirlama Ekram

9.1.1. Evrak Kayit Bilgileri

e Evrakin Birimi: Evraki olusturan kisinin bagli oldugu birime ve evrak tiiriine gore
sistem tarafindan otomatik olarak doldurulan kisimdr.

e Icyaz1 No: Evrakin tanimina gore sistemin otomatik olarak verdigi numaradir.
¢ Kurum Kawit Tarihi: Evrakin olusturuldugu tarihi belirtir. Kurum kayit tarihi sistem
tarafindan otomatik olarak verilir.
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Evrakin Birimi

Kurum Kayit Tarihi

Kurum Genel No Kayitta Numara Alacak

Evrakin Gittigi Yer

Kurum IC| = ﬁ X
Gonderilen Makam 0
Kayith Plan ve Sablonlar -

Sekil 8: Evrak kayt bilgileri

9.1.2. Evrak Bilgileri

9.1.2.1.Evrakin Gittigi Yer:

Evrakin Birimi

Kurum Kayit Tarihi

Kurum Genel No Kayitta Numara Alacak

Evrakin Gittigi Yer

- B

Gonderilen Makam 0

Kayith Plan ve Sablonlar -

Sekil 9: Evrakin Gittigi Yer Alan

Evrakin gittigi yer kutucugu evrak sablonu agildiginda kisinin sectigi evrak tanimina
gore dolu olarak gelmektedir.

11



9.1.2.2.Gonderilen Makam:

Evrak Bilgileri e

Evrakin Gittigi Yer B
Kurum ici - X
Gonderilen Makam O

Kayith Plan ve Sablonlar

Dosya Kodu O

Konu

Sekil 10: Gonderilen Makam Alan

Kurum i¢i evrak olusturma isleminde evrakin gonderilecegi yer birim agacindan
secilir. Birim agacinda se¢me islemi kisilerin unvanlarina gore degisiklik gosterir.
Kullanicilar kendi sablon gruplarma (Hastane / Universite) gére secim yapabilirler.

Bezmialem Vakif Universitesi - Gonderilen Makam ux
Sesien Brim = Umaniar
= Aitabetik Sirala
Birim Makam Hitab: Unvam Gonderim Amaa B
W Segilenter| Eke X Genel Sekreterik Makam AT - | berzain - O
l GEREGINE

1-1 Toplam: 1

Dagtan Plam Olarak Kaydet B Kayder

Sekil 11: Gonderilen Makam Segim Ekrant

12



Evrakin gonderilecegi makam iki farkli sekilde yapilabilir:

e Birimlere Dagitim: Birimlere gonderim isleminde aktif durumda olan birimlerin (evrak
gonderim yetkisi bulunmayan birimler pasif olarak karsiniza gelir ve se¢im islemi
yapilamaz) basinda bulunan kutucuklar isaretlenerek {istte bulunan “Secilenleri Ekle”
butonuyla se¢me islemi yapilir. Secilen birimlerde, birimlerin unvan kisimlar1 ve
gonderim amaci bos olamaz. Gonderdiginiz evrakla ilgili, gonderdiginiz birimin islem
yapmas1 gerekiyor ise gonderim amacma “GEREGINE” secimi yapilir. Eger evrakin
gonderilecegi birimin bu evrakla ilgili islem yapmasi gerekmiyor ise “BILGISINE”
secimi yapilir.

e Kisiye Dagitim: Kisiye gonderim isleminde “Kisiye Dagitim” arama butonundan
kisinin ad1 soyadi girilerek secim yapilir.

Dagitim1 yapilacak yerlerin se¢imi tamamlandiktan sonra dagitim listesinin saginda
bulunan ok isaretleri ile liste icerisinde diizenleme yapilabilir. Ayn1 zamanda hazirladiginiz
bu dagitim listesini “Sablonlar” butonu ile kaydedebilir daha sonra hazirlamis oldugunuz
bu sablonu dagitim yaparken tekrar kullanabilirsiniz. Biitiin islemler tamamlandiktan sonra
“Kaydet” butonunu kullanilarak  gonderilen makam islemleri tamamlanmasi
gerekmektedir.

9.1.2.3.Dosya Kodu

Gonderilen Makam O

w
Dosya Kodu 0
Konu

Sekil 12: Standart Dosya Plani Kodu Alan

e 2005/7 Basbakanlik genelgesi ile uygulamaya konulan standart dosya plani1 kodlaridir.
Ayn1 konuyu igeren sistem icerindeki evraklarin ayn1 dosyada muhafaza edilmesini
saglar.

e Kurumumuzda saklama siireli standart dosya plani olarak, 02.01.2024 tarihinden
itibaren uygulamaya konulan “Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim
Kurumlar: Saklama Stireli Standart Dosya Plani V.4 kullanilmaktadir.

e Dosya kodu olusturulacak evrakin konusuna gore se¢ilmelidir.

13



o  “Arama Kriteri” bolmesine konu baghgini yazarak ilgili dosya kodu secilmelidir.
Secme islemi tamamlandiktan sonra “Se¢ileni Kullan” butonu ile dosya kodu se¢cme
islemi tamamlanuir.

Bezmialem Vakif Universitesi - Se¢iminizi yapiniz. 0%

901 - Ig Istekleri
¥ 902 - Personel Alim isleri
4 903 - Personel Ozliik igleri
¥ 903.01 - Ige Girig Belgeleri
¥ 903.02 - Atama Isleri
¥ 903.03 - Terfi ve intibak igleri
¥ 903.04 - Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
:
¥ 903.06 - Gorevden Ayniima
¥ 903.07 - Goreviendirmeler
¥ 903.08 - Miikafat ve Cezalar
¥ 903.09 - Sicil Igleri
¥ 903.10 - Aile Vardim Bildirimi
¥ 90311 - Askerlik Islemleri I
903.12 - Hizmet Borglanmasi

903.13 - Personel Kartlan

» o OND AN - MiAAe

Sekil 13: Standart Dosya Plani Kodu Arama Kriteri Alan:

9.1.2.4.Konu

e Olusturulacak evrakin konusu, evrakin dikey orta hizasin1 gegmeyecek sekilde
kelimelerin ilk harfleri biiyiik olarak yazilir.

e Konu yazilirken kisaltma ve noktalama isareti kullanilmaz.

e Standart Dosya Plan1 (SDP) secildiginde otomatik olarak gelen SDP kodunun adi
evrakin konu i¢in yeterli degildir. Evrakin igerigine uygun olarak konu baghig:
verilmelidir.

e Gercek ya da tiizel kisiler ile ilgili yapilan yazismalarda kisiye ait bilgiye (ad1 soyadi,
sicil numarasi, vergi numarasi, firma adi vb.) konu alaninda, parantez icerisinde yer
verilmelidir.

14
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Sekil 14: EBYS Evrak Konu Alam

9.1.2.5.i¢cerik

Evrakin icerik kismi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslara uygun
formatta olmas1 gerekmektedir. Yazisma yapan makamlar arasinda hiyerarsi yoniinden
alt makamlara “Rica ederim.” st ve ayni diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresi
ile bitirilmelidir. Ust, ayn1 diizey ve alt makamlara dagitim evraki olusturuluyor ise
icerik “Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilmelidir.t®

Icerik kismin1 olusturduktan sonra sag alt kisimda bulunan “+” butonu ile sablon olarak
kaydedip daha sonra ayn1 metni tekrar kullanabilir igerikte diizenleme yapabilirsiniz.

9.1.2.6.Gizlilik Durumu / Aciliyet Durumu:

Gizlilik Durumu: Olusturulan evrakin gizlilik durumunun belirlendigi bolimdiir. Bu
boliimde evrakin durumuna gore gizlilik derecesi se¢ilmesi gerekmektedir. Y onetmelik
geregince yalmzca “'Hizmete Ozel”” ve “Kigive Ozel”’ evrak EBYS’den
yazilabilmektedir.

Gizlilik Durumu

HIZMETE 0ZEL

KISIYE OZEL

Sekil 15: Gizlilik Durumu

13 https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
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Aciliyet Durumu: Olusturulan evrakin aciliyet durumunun belirlendigi boliimdiir. Bu
boliimde evrakin aciliyet derecesi secilmesi gerekmektedir.

Aciliyet Durumu

GUNLUDUR

ACELE

Sekil 16: Aciliyet Durumu

9.1.2.7.Paraflayacak Kullanicilar:

Paraf islemi, hi¢bir hukuki baglayiciligi olmayan bir islemdir. Evraki goérdiim ya da
okudum anlamina gelir. Olusturulan evraki goérmesi istenilen kisiler hiyerarsik diizene
gore paraf listesine eklenmesi gerekir. Evrakin islem akisini takip edebilmek i¢in evraki
olusturan kisi diger paraflayacak kullanicilardan 6nce kendisini parafa eklemesi gerekir.
Paraflayacak kullaniciy1 se¢mek i¢in sag taraftaki “Paraflayacak Kullanicilar”
boliimiinde bulunan kare kutucuga giris yapilarak se¢im gergeklestirilir.

Paraflayacak Kullanicilar

Sekil 17: Paraflayacak Kullanicilar

Bezmialem Vakif Universitesi - Segiminizi yapiniz.

Birimi
. B - |

Unvani « Arama Kriteri
Ad-Soyad

|:| Ad Soyad KutGiphane ve Dokimantasyon |Memur
Direktorluga

|:| Ad Sayad Kitlphane ve Dokimantasyon |Uzman Yardimcisi
Direktorlugu

|:| Ad Soyad Kutphane ve Dokimantasyon |Uzman Yardimcisi
Direktorluga

|:| Ad Soyad Katphane ve Dokimantasyon |Uzman

Direktorlugu

|:| Ad Soyad Kutphane ve Dokimantasyon |Uzman Yardimcisi

Direktorluga
1-8 Toplam: 8 (Sayfa: 1/1)

Asaddaki liste, yukanidan asagiya swaldtr. Saddaki yukart - ..
e g damlert s sialoomss degbyenrie RS m

Sekil 18: Paraflayacak Kullanici Segim Ekrani
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9.1.2.8.Imzalayacak Kullanicilar:

Imzalama islemi hukuki sorumlulugu bulunan bir islemdir. Islem sirasina gére paraftan
sonra imza iglemi ile evrak sonlanmis olur ve evrak tanim numaratoriine gore numara
alarak sistem tizerinden dagitimi yapilmak tizere sorumlu birime gonderilir.
Imzalayacak kullaniciy1 segmek icin meniiniin sag tarafinda bulunan “/mzalayacak
Kullanicilar” alanina tiklayarak secim gergeklestirilir.

Bezmialem Vakif Universitesi - Segiminizi yapiniz.

Kitaphane ve Dokiimantasyon | Uzman Yardimaisi

Ad Soyad
v Direktorlgn
O Ad Soyad Kutophane ve Dokiimantasyon |Uzman Yardimaisi
Direktorligu
Ad Soyad KUtUphane ve DokUmantasyon  KutUphane
DirektorlOga Direktora
O Kitlphane ve Dokimantasyon | Uzman Yardimaisi
Ad Soyad - 4
Direktdrlugu
O Ad Soyad KatOphane ve Dokimantasyon  Kitophane
DirektoriGgu Direktora

1-6 Toplam: 6 (Sayfa: 1/1)

Asogedaki liste, yukoridan asagiya surolidv. Sagdaki yukar
ve asoge dugmeleri de suolamay: degistirebilirsiniz.

Sekil 19: Imzalayacak Kullanici Secim Ekrani

Bagka bir birimden imzalayacak kullanic1 segmek gerektiginde “Birim”, “Unvan” ve
“Arama Kriteri” simgelerini kullanilarak imzalayacak kisinin bilgilerine ulagabilir.
Se¢im iglemleri tamamlandiktan sonra “Secilenleri Kullan” simgesi ile imzalayacak
kisiyi segcme isleminin tamamlanmasi gerekmektedir.

9.1.2.9.8ablon / imza Kirihmlar:

Bezmialem Vakif Universitesi’nde “Hastane Sablonu” ve “Universite Sablonu” olarak
iki adet sablon bulunmaktadir. Evrakin gonderilen makamina gore “Sablon”
seceneginden imza kirilimlar1 se¢ilmesi gerekmektedir.

Tek kirilim {ist yazida goriilen gonderilen makam tek iist baglik halindedir, ¢ift kirilimda
bir alt makam da eklenir.

$ablon
-~
Kurum Igi Tek Imza Tek Kinlim
Rektorlik Makami
Rektorlik Tek Imza Cift Kinhm

Sekil 20: Sablon Se¢im Alant

17



NOT: Sablon se¢imi bagligin kirtlimlarini belirlemektedir.

9.1.3. Ekler:

Evraka ek eklemek i¢in kullanilan bolimdiir. Ek ekleme islemlerinde “Se¢”, “Tara”
ve “Manuel” butonlar ile bilgisayarimizdan, kayit dis1 evraki taratarak ya da manuel
olarak ekler sisteme kaydedilebilir.

“Klasor” ve “Evrak” butonlarindan da se¢im yapilabilir. Klasor segenegi ile EBYS de
olusturdugunuz klasérden, Evrak secenegi ile EBYS igerisinde bulunan ¢esitli arama

kriterlerini kullanarak evraklari ekleyebilirsiniz.

Sistemdeki Evrak =]
Evrak Tanmimi
Numarasi
I:I Q Aragtirma ve Planlama 0
Arastirma ve Planlama lsleri(Genel) isleri(Genel)
1-1 Toplam: 1
ok e

Sec ve Ekle v
Tara ve Ekle v
Manuel Ek v

Sekil 21: Evrak Ekleri Ekram

Sistemde olusturdugunuz kisilere ya da birimlere dagitim islemlerinde her birim i¢in
ayr1 ek eklenmek istenildiginde “Dagitim Alicilart Icin Ekleri Ayri Ayri Se¢mek Icin
Tiklaymmiz.”  butonunu  kullanarak ekleri birimlere ya da kisilere gore
Ozellestirebilirsiniz.

Ayrica eklediginiz ekleri evrak bilgileri kisminda bulunan “Ek” sekmesinin altinda
bulunan metin kutusuna iglem sirasina gore eklerin isimlerini agik bir sekilde yazilarak

karsilarina parantez i¢inde sayfa sayilarinin belirtilmesi gerekmektedir.
Orn: EK a (3 sayfa)

9.1.4. Tigili Evrak:

Olusturulan evrakin daha 6nceden yazilmis olan bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu
veya bazi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir. “Ilgi” (Segerek)
alanindan ilgi olarak eklenmek istenen dokiiman(lar) segilir.
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e ilgili Evrak

Sistemdeki Evrak A

Genel . Evrak

Evrak Tanimi Konu 2 aril
Numerator Numarasi

Aragtirma ve Planlama
O Qe 0

Isleri(Genel)

1-1 Toplam: 1

Seg ve Ekle v,

Tara ve Ekle v

Sekil 22: Ilgili Evrak Ekran

e Evrakimza “ligili Evrak Ekle” butonundan sistem (EBYS) igerisinden ilgi tutulacak
evrak eklenebilir. Ayrica “Se¢ ve Ekle”, “Tara ve Ekle” butonlar ile bilgisayarinizdan
ve kayit dis1 evraki tarayarak ilgiye ekleyebilirsiniz.

NOT: 1Ilgi eklenirken sistem iizerinden ilgili evrakin secilerek eklenmesi &nem arz
etmektedir.

9.1.5. Sablon On izleme:

e Evrakin olusum asamalari tamamlandiktan sonra “Sablon On Izleme” segenegi ile
evraka On izleme yapilmalidir.

¢ Bu islem sayesinde olusturulan evrakin sablonu kontrol edilerek herhangi bir islem
hatasinin 6niine gegilmis olur.

Sekil 23: Sablon On Izleme Butonu

9.1.6. Gecici Kaydet / Not Ekle:

e Evrakin olusum islemleri tamamlanmamis ise veya imza akis islemleri daha sonra
baslatilacaksa evrak “Geg¢ici Kaydet” butonu ile gecici olarak kaydedilebilir.

Sekil 24: Gegici Kaydet Butonu
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Gegici olarak kaydedilmis evrak, e- imza ile onaya sun veya 1slak imza ile onaya sun
seceneklerini kullanarak imza akislart baglatilmadigi siirece evraki olusturan kisinin

sisteminde kalmaktadir.

Kisayollarim

7 Evrak Arama ©7 Intranet 77 Telefan Rehberi
7 Universite Web
Sayfas!
B kisayoladiftirkee)
% Benim Cevapladigim % Benim Ekledigim % Benim Klasorledigim
Evrak Evrak Evrak
% Benim Sevk Ewigim % Benimle ligili % Bu Hafta Eklenen
Evrak Klasérler Evrak
% Bugln Eklenen Evrak % Elimzal imzaladigim % Elmzal Parafladizim
Evrak Evrak
% Gegici Olusturdugum % Islak Imzaladigim % Islak Parafladigim
Evrak Evrak Evrak
W |mzasi Reddedilen % Imzay Reddettigim % Islemimi Bekleyen
Evrakim Evrak Evrak
% Kisisel Evrakim % Parafi Reddedilen % Parafi Reddettigim
Evralam Evrak
% Son1 Ay icinde Islem % Tarafima G Uzerime Aldigim
Yapugim Evrak Zimmetlenenler Evrak

Sekil 25: Kisayollarim Alani

Kisayollarimda “Gegici Olusturdugum Evrak™ segenegini kullanarak evraki tekrar
giincelleyebilir ve lizerinde iglem yapabilirsiniz.

“Not Ekle” secenegi ile evrakiniza not ekleyebilir, dosya yiikleyebilir ve imza is
akislarinda diger kisilerin de bu notu ve dosyay1 gérmelerini saglayabilirsiniz.

Sekil 26: Not Ekle Butonu

Bezmialem Vakif Universitesi

Latfen notunuzu giriniz. Notunuz evrak kaydi esnasinda eklenecektir.

@

Notu gorebilecekleri belirleyiniz. Dosya Yokle H Vazge Not Ekle

Sekil 27: Not Ekleme Ekrani
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9.1.7. Sablonlar

Stirekli ayni birimlere yazi yaziliyor ise evraki bir kez olusturup “sablon” olarak
kaydetmeniz yeterlidir.

Oncelikle evrakin biitiin olusum asamalar1 tamamlanir. “E-imza ile onaya sun” veya
“islak imza ile onaya sun” seceneginden once “Sablonlar” seceneginden “Sablon
Olarak Kaydet” butonuna tiklatilarak olusturulan sablona bir isim verilerek kaydedilir.

Ustveri Sablonlan 3

Ustveri Sablonlari

JS oniari

Sekil 28: Ustveri Sablonlar

W Segili Sa

Ayrica “Meniide Goster” segenegindeki kutucuk doldurulmalidir. Bu islem evrak
sablonlarinda kaydedilmis sablona ulasim1 kolaylastiracaktir.

Ayni evraktan tekrar olusturulmak istenildiginde “Sablonu Yiikle” segenegi ile daha
once olusturulan evrak sablonu secilir. Secilen bu sablon iizerinde ek ekleme, degisiklik
ya da gilincelleme islemleri gergeklestirilip imza akis islemleri baslatilabilir.

9.1.8. E-imza ile Onaya Sun

Evrak “E-Imza ile Onaya Sun” ya da “Islak Imza ile Onaya Sun” segenekleri evrakin
imza is akislarinin baglamasini saglar.

Elektronik imzas1 olmayan ya da o an i¢in mevcut elektronik imzasim kullanamayan
imzacilar i¢in “islak imza ile onaya sun” se¢cenegi kullanilir.

Bu islemin “e- imza ile onaya sun” segeneginden tek farki evrak imza asamasinin
elektronik imzaya gereksinim duyulmadan yapilabilmesidir.

tﬁ Islak Imza ile Onaya Sun

# E-imza ile Onaya Sun

Segenekler A Vazges @ islemler A I

Sekil 29: Imzaya Sunma Ekran
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NOT: Evrak imzaya sunulduktan sonra evrakin tarih¢e kismindan ya da detayl evrak
arama/ hizli evrak arama sayfalarindan evrakin is akis siirecleri takip edilebilir.

9.1.9. Secenekler

““ “

ayittan Sonra Benzer Evrak Gir”, “Kayittan Sonra Yeni Evrak Gir” ve “Kayittan
Sonra Barkod Yazdir” segenekleri ile olusturulan evraktan sonra farkli seceneklerle

islem yapilabilir.

D Kayittan Sonra Benzer Evrak
Gir

D Kayittan Sonra Yeni Evrak Gir

D Kayittan Sonra Barkod Yazdir

Segenekler A Vazges @

Sekil 30: Evrak Islem Secenekleri Butonu
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9.2. Kurum Dis1 Evrak Hazirlama

Kurum Dis1 Evrak olusturmak i¢in “Kisayollar” Sekmesinden ag¢ilan “Evrak Ekle” butonuna
tiklanir. Cikan evrak tanimlarindan “Kurum Dis1 Giden Evrak Ekle” sablonu segilir.

17 Kisayollar

* Evrak Arama

* Evrak Ekle
* Kurum gi Giden Evrak
* Kurum Digi Giden Evrak
* Olur - Uygunluk Evrak
* Kurum Digi Gelen Evrak

* Kurum Disi Gelen Evrak
Tara ve Ekle

£ Menil Ayarlar)

Sekil 31: Kurum Disi Giden Evrak Ekleme

NOT: Universiteden kurum disina gonderilecek yazilarm tek yetkili olarak Rektdr imzali
gonderilmesi gerekmektedir. Bu sebeple birimler Rektdr imzasi olmadan kurum disina evrak

gondermemelidir.

9.2.1. Evrakin Gittigi Yer

Evrakin Gittigi Yer

Kurum Digi Dagrtim Plani
Kurum Igi ve Disi

Kamu Kurulusu

Gergek Kisi

Tiizel Kisi

Diger

Evrak Génderim Tiri -

Sekil 32: Evrakin Gittigi Yer Alam
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NOT: Kurum dis1 evrak olusturma formati, kurum i¢i evrak olusturma formati ile benzerlik
gostermektedir. Kurum dis1 evrak olusturmada, kurum i¢i evrak olusturma formatindan farkli
olarak “Evrakin Gittigi Yer” alami degisiktir, asagida belirtilmistir.

e Kurum dis1 evrak olusturma sablonunda evrakin gittigi yer se¢imindeki degisiklige gore
kay1t bilgileri alan1 da degigsmektedir.

9.2.1.1.Kurum Dist Dagitim Plan:
e Evrakin gittigi yer “Kurum Disi Dagitim Plan:” se¢ildiginde;

Ewrakin Gittigi Yer

Kurum Disi Dagitim Plan - BWX

Dagitim Plan - [

Sekil 33: Kurum Disi Dagitim Plani Alan

e Kurum dis1 dagitim plani olusturmak i¢in “Dagitim Plani” alaninin karsisinda bulunan
“+” butonuna tiklayarak dagitim plani olusturulacak alan agilir.

Bezmialem Vakif Universitesi - Dagium Plam

Owen e
Evrak Gonderim Tura . . \J )
Aliciismi

ki -

Sekil 34: Dagitim Plani Ekrani

e Evrak gonderim tiirii se¢ilmelidir. KEP ile gonderilecek evraklarda evrak gonderim tiirii
“Kayith Elektronik Posta” (KEP) olarak secilmelidir.

e “Alict Ismi” kutucugunun yanmda bulunan “DETSIS” ikonuna tiklanmalidir. Agilan
ekranda “DETSIS Arama Kriteri” alanina ilgili kurumun bilgisi girilerek “DETSIS te
ara” butonuna tiklanarak arama yapilmalidir. Kurumun adina ¢ift tiklandiginda kurum
secimi gerceklesmis olacaktir. Bilgiler DETSIS iizerinden cekildigi i¢in otomatik olarak
kuruma ait detaylar gelmis olacaktir.
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x

Bezmialem Vakif Universitesi - Segiminizi yapiniz.

Aranacak Ana Kurum fdare Ki

Detsis Arama Kriteri

kataphane Sonug Filtre Kriteri Q, Detsis'te Ara

10191392 - BURSA TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLOGU > KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DalRE %
BASKANLIG!

10215905 - BURSA ULUDAG UNIVERSITES| REKTGRLUGU » KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIG! P

10806176 - BN HALDUN UNIVERSITES| REKTORLUGU > GENEL SEKRETERLIK > KUTUPHANE DAIRE
BASKANLIG! /P

10912154 - ORTACA BELEDIVE BASKANLIGI > BELEDIYE BASKAN YARDIMCILIGI > KUTUPHANE
MUDURLOGD

11225529 - ISTAMBUL GEDIK UNIVERSITESI REKTORLOGU » KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIG! /P

11650023 - [STANBUL SABAHATTIN ZAIM UNIVERSITES| REKTORLOGD » GENEL SEKRETERLIK »
KOTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIG!

12033667 - ISTAMBUL KENT UNIVERSITESI REKTORLUGU » GENEL SEKRETERLIK > KUTUPHAME VE
DOXOMANTASYON DIREKTORLUGO

12197392 - YASAR UNIVERSITESI REKTORLOGO » KUTUPHANE VE BILGI MERKEZI MUDURLOGU 4+

12711733 - ISTAMBUL ATLAS UNIVERSITESI REKTORLUGU > GENEL SEKRETERLIK > KUTUPHANE VE
DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIG 4+

12035410 - ANKARA MEDIPOL UNIVERSITEST REKTORLOGD » KUTOPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIG!

13768040 - ERCIVES UNIVERSITESI REKTORLOGU » KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIG

'S
13954648 - KONYA GIDA VE TARIM UNIVERSITEST REKTORLUGD » GENEL SEKRETERLIK » KOTUPHANE VE

Sekil 35: DETSIS Arama Ekram

e Gonderilecek birimlere makam statlisine gore “Geregine/ Bilgisine” alanlari
doldurulmalidir.

Bezmialem Vakif Universitesi - Dagitim Plani

Detayl Plan Adi
YERLERINE

Giknida Dagimlan Yerlari
Gasterme

)
=/

VKN T
B DITES o o ligili Kurum
Alica lsmi o

T.C. Kimlik No / Vergi No

KEP Adresi E-Pos!

Telefon Numaras! Faks Numarasi

Adres

Unvan
Notlar

T.C. Kimlik No /
Vergi No
(£ % A ¥ 5| YUKSEKOGRETIM KURULU 32625584 GEREGINE Kayith E-Posta | Universiteler Mh., 1600. Cad. No:10, 06500
BASKANLIGINA {Kep) CANKAYAANKARA yok@hs01 kep.ir
1-1 Toplam: 1

[[] Dattim Plam Olarak Kaydet

Sekil 36: Dagitim Plani Se¢im Alan
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e Olusturulan kurum dis1 dagitim plan1 “Kaydet” butonu ile kaydedilip daha sonra tekrar
kurum dis1 evrak gonderimlerinde kullanilabilir. Kaydetme islemini yapmak igin
oncelikle “Dagitim Plani Adi” ve “Detayli Plan Adi” DAGITIM YERLERINE olarak
girilmelidir.

o “Ciktida Tiim Yerleri Detayli Goster” ve “Ciktida Dagitilan Yerleri Gosterme”
secenekleri sablon On izleme yapildiginda dagitim planinin evrakin {izerinde
goriinmesini/ gériinmemesini saglar.

e Ikinci olarak “Dagitim Plam Olarak Kaydet” butonu isaretlenerek “Kaydet” butonu ile
islem tamamlanir.

9.2.1.2. Kurum I¢i ve Disi Dagitim Plant

e Evrakin gittigi yer “Kurum I¢i ve Disit” segildiginde;

Evrakin Gittigi Yer

Kururm igive Dig - BRx
Dagitim Plam

Burum D Géanderiban Makam

Sekil 37: Kurum I¢i ve Dist Dagitim Plani Alam

e Kurum i¢i ve dist dagitim planinda iki adet dagitim plani hazirlanir.

e  “Kurum Dig1” butonu ile Kurum Dig1 Dagitim Planindaki gibi dagitim plan1 olusturulur.

e  “Gonderilen Makam” butonu ile kurum i¢i birim agacimizdan dagitim plam
olusturulur.

Bezmialem Vakif Universitesi - Gonderilen Makam

Birim Makam Hitaln Unwvan Gonderim Amaa B

Kitiphane ve Dokiimantasyon Kiiohiphan... = GEREGINE -
- x oIf |4
‘" Segilenleri Ekle Direkudritigi

) Eifimss! \rastimalan Geligtimme

rmalar Erik Kur

1-1 Toplam: 1

e e ————————— I
Sekil 38: Gonderilen makam se¢im alani
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“Gonderilen Makam” butonu tiklandiginda agilan sayfada birim agacindan
gonderilecek birimler, birimlerin basinda bulunan kutucuklar isaretlenerek segcilir.
[saretleme islemi tamamlandiktan sonra “Secilenleri Ekle” butonu ile secim islemi
tamamlanir.

Dagitim planinda kisi eklenilmek istenildiginde “Kisiye Dagitim” butonu ile agilan
sekmeden “Arama Kriteri” kullanilarak kisi se¢ilir ve dagitim planina eklenir.

Secilen Birim ve Unvanlarda, secilen birimlerin “Unvan” ve “Gonderim Amaci” bos
birakilmamalidir.

“Icerigi Alictya Gore Ozellestir” butonu gonderilen evrakin her birimlere gore ayri
dagitim evraki olugsmasini saglar.

“Citktida Tiim Yerleri Detayli Gdster” ve “Ciktida Dagitilan Yerleri Gosterme”
secenekleri sablon On izleme yapildiginda dagitim planinin evrakin {zerinde
goriinmesini/ goriinmemesini saglar.

Secilen birimlere siirekli olarak dagitim yapilacak ise “Sablonlar” kismindan dagitim
plan1 sablon olarak kaydedilebilir.

Dagitim plani olusturulduktan sonra “Kaydet” butonu ile kurum i¢i dagitim plani
hazirlama islemi tamamlanir.

9.2.1.3.Kamu Kurulusu

Evrakin gittigi yer “Kamu Kurulusu” segildiginde; “Evrak Kurum/ Birim Kodu”
alaminmn karsisindaki “DETSIS” butonuna tiklanarak evrakin génderilecegi kurum
DETSIS igerisinden aratilir. Arama sonucunda ¢ikan bashga ¢ift tiklayarak kurum
segilir.

Evrakin Gittigi Yer
Kamu Kurulusu - Bmx
vy

Evrak Kurum/Birim Kodu

32625594 O Detsis

YOKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
Gittigi Adres

Universiteler Mh.. 1600. Cad. No:10, 06800
CANKAYA/ANKARA

KEP Adres
yok@hs01.kep.tr

Evrak Gonderim Tird
Kayith E-Posta [<5|Jj:| -

Sekil 39: Evrakin gittigi yer secim alani
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e Kurum/ Birim Kodu se¢ildikten sonra evrak posta yolu ile gonderilecek ise “Gittigi
Adres” bilgileri girilmelidir. Evrak KEP yolu ile gonderilecek ise “KEP Adresi”
kismina kurumun KEP adresi girilmesi gerekmektedir.

NOT: Evrak gonderilecek birimin 6ncelikle KEP adresi dikkate alinmalidir. Eger kurumun
KEP adresi yok ise fiziksel olarak posta yolu ile génderimi yapilmalidir.

9.2.1.4.Gergek Kisi:
e Evrakin gittigi yer “Gerg¢ek Kisi” se¢ildiginde;

Evrakin Gittigi Yer

Gergek Kisi - BWx

isim

Sekil 40: Gergek Kisi Dagitim Plant

e Evrak gonderilecek kisi kurum calisan1 ise “Isim” butonunun karsisindaki béliimden
secim yapilir. Eger kisi kurum calisan1 degil ise “Isim ” alanina kisi ismi manuel olarak
girilir. Kurum ¢aligan1 olmayan kisi se¢imi yapildiginda kisinin T.C. kimlik numarasi
da “T.C. Kimlik No” alanina kaydedilmelidir.

9.2.1.5.Tiizel Kigi:
e Evrakin gittigi yer “Tiizel Kisi” secildiginde;

Evrakun Gittigi Yer

Tuzel Kisi - BWX
, SR

Firma Adi

Vergi No

Sekil 41: Tiizel Kisi Dagitim Plam

o “Firma Adi” alanina firmanin tam adinin girilmesi ve “Vergi No” alanina bagh
firmanin vergi numarasi girilmesi gerekmektedir.
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e  “Gittigi Adres” boliimiine firmanin adres bilgilerinin girilmesi gerekmektedir.
e Kurumun Kep adresi mevcut ise “Kep Adresi” bilgileri doldurularak evrak KEP ile
gonderilmelidir.

9.2.1.6.Diger:

e Evrakin gittigi yer “Diger” secildiginde,

e Evrakin gonderilecegi kurulus sistem {lizerinde kayitli degil ise diger secenegini
kullanarak gonderim yapilir.

o “Aciklama” boliimiine gonderilecek kurulusun tam adi yazilir.

e Eger var ise KEP adres bilgileri girilir ve evrak gonderim tiiriine kayitli e-posta ile
gonderim segilir.

o KEP adresi yok ise “Gittigi Adres” bolimiine birimin acik adres bilgileri yazilir ve
gonderim tiirline posta ile génderim segilir.

NOT: Kurum dis1 evrak olusturma isleminde Evrak Kayit Bilgisinin disindaki Evrak Igerik
Bilgileri, Paraf imza Bilgileri ve Evrak durum Bilgileri kurum i¢i evrak olusturma islemleri
ile aynmidar.

NOT: Kurum Dis1 evrak olusturma siireglerinde Sablon kisminda “Kurum Dis1 Giden Tek
Imza Tek Kirilim ENG” sablon da bulunmaktadir. Yabanci dil formatinda olusturulan
evraklar bu sablon iizerinden yapilir.

Evrak Sablon Bilgilerini Seginiz.

urum Disi Giden Evrak Tek Imza Gift Kinm
Kurum Disi Giden Evrak Tek Imza Tek Kinhim
I Kurum Drsi Giden Tek Imza Tek Kinhim ENG I

Sekil 42: Sablon Segcim Alant
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Sekil 43: Ingilizce Belge Sablon Ornegi
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9.3. Olur- Uygunluk Evraka

Olur-Uygunluk evraklari kurum igerisinde iist yonetim tarafindan onay gerektiren
islemler i¢in olusturulan evrak tiiriidiir.

Olur yazis1 hazirlanirken oluru alinacak konu ile ilgili tiim detaylar yazi igeriginde
belirtilmelidir.

Olur yazilarinda acele, ivedi ve giinliidiir ibareleri kullanilmamalidir.

Evrak kayit bilgileri alaninda bulunan “Goénderilen Makam™ alanindan evrakin
gonderilecegi makam secimi yapilir.

Secilen makama uygun olarak “Olur Hitab:” alanina onay verilecek makamin hitabi
secilir (olur hitabi ile olur makami uyumlu olmalidir).

<% Bezmialem Vakif Universitesi

Kisisel Sayfam

Gaorevlerim

77 Kisayollar

* Evrak Arama
* Evrak Ekle

% Kurum igi Giden Evrak

 Kurum Digi Gelen Evrak

* Kurum elen Evrak
Tara ve Ekl f e

Sekil 44: Olur-Uygunluk Evraki Ekleme Alant

Evrakun Gittigi Yer

Kurum Igi - BWX
Gonderilen Makam

Rektorluk Makamina 0

Kayith Plan ve Sablonlar -~

Olur Hitakn

REKTORLUIK MAKAMIMA -

DRAGOS HASTANESI MEDIKAL DIREKTORLOK MAKAMINA
GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

MUDORLOK MAKAMI

MUTEVELLI HEVET BASKANLIGINA

REKTORLUK MAKAMINA

Sekil 45: Olur - Uygunluk Evraki Olur Hitabi Ekleme Alan
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9.3.1. Olur Evrakimin Paraf ve imza islemleri

Paraflayacak Kullanicil

Ad Soyad (Lzm.Yrd

O
Ad Soyad (KOtlphane Direktord), Ad Soyad
Genel Sekreter) Ad Soyad (Rektor

Sekil 46: Olur Yazisi Imzaci Segimi

e Olur- Uygunluk evraklar iki ya da ii¢ imzacidan olusmaktadir. Imzac1 sayisina gore
“Sablon” alanindan se¢im yapilir.

o  “Paraflayacak Kullanicilar” alanina evraki olusturan kisi dncelikle kendisini parafa
eklemesi gerekmektedir. Paraflayacak kullanicilar bir veya birden fazla kisiden
olusabilir.

e “Imzalayacak kullanicilar” oncelikle evraki imzalayacak kisi secilir. Ikinci olarak
“Uygun goriisle arz edecek kigi’nin segimi yapilir. Son olarak “Olur” verecek kisinin
se¢imi yapilarak imzalayacak kisilerin se¢imi tamamlanir.

NOT: Olur — Uygunluk evraklarinda evrakin Icerik Kismi, Ekler ve Ilgili Evrak kismi
kurum i¢i evrak hazirlama sablonu ile aynidir.
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