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1. RESMi YAZISMA NEDIiR?

Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim saglamak
amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yiiriittiikkleri stiregtir.

1.1. Belge Nedir?

Kurum i¢i kurum dis1 gergek ve tiizel kisiler arasinda herhangi bir kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan tretilmis: icerik, iligki ve formati ile ait oldugu
islem icin delil teskil ederek miilkiyet zincirini muhafaza eden, 1slak imzayla ya da giivenli
elektronik imzayla imzalanmis ve kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde kayit altina alinmig

her tiirlii kayitli bilgiye belge denir.
1.2. Belge Formatlar:

> Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikti alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.

> Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

> Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilir.

» Belgede ek olmasi hilinde “Ek:” basligi imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Olur belgelerinde ise “Ek:” bashigi
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 olmasi durumunda eklerin iizerinde ek numarasi,
yaz1 alaninin sag list kosesinde belirtilir.

» Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde "Times New Roman" veya "Arial" yazi tipi
normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiyiikliigliniin 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 biiytikligt

kullanilabilir.



Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak i¢inde ve egik (italik) olarak yazilabilir.
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2. ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMI (EBYS) NEDIiR?

Elektronik ortamda belgelerin iiretilmesi ve bu belgelerin kontrol edilmesi, diizenlenmesi,

kullanilmas1 ve arsivlenmesi i¢in ya da fiziksel ortamda mevcut olan belgelerin elektronik

ortama gegirilmesi i¢in yapilan programlar ve uygulamalardir. Yazismalarla ilgili biitiin

siireclerin bilgisayar ortaminda yapilmasina olanak saglar.*

3. EBYS SURECLERINDE YASAL DAYANAKLAR NELERDIR?

Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

>

10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,?

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu,®

15.07.2008 tarih ve 2008/16 sayih Elektronik Belge Standartlarn1 Hakkindaki
Bagbakanlk Genelgesi,*

07/07/1993 tarih ve 21630 sayilh Resmi Gazete’de yayimlanan Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik,®

25/8/2011 tarih ve 28036 sayih Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul Ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik,®

5070 sayih Elektronik imza Kanunu,’

Kalkinma Bakanh@ tarafindan Subat 2016 tarihinde yayinlanan e- Yazisma Teknik
Rehberi,?

hiikiimlerine dayanilarak ytriitiilmektedir.

1: http://sssebys.bezmialem.edu.tr/ adresinden alint1 yapilmistir.
2 https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf adresinden almmustr.

3http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B11%CA4%B1%20Y %C3%BCksek%C3%B6%CA%9Fretim+Kanunu/

4 http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/07/20080716-7.htm adresinden alinmistr.

5 http://WWW.karabaqlar.bel.tr/fiIes/21630pdf 07-11-2017 11-03-190df adresinden alimmustir.

® http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm adresinden almmustir.

7 http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/01/20040123.htm adresinden alnmustir.

8 yazisma.gov.tr/docs/e-Yazisma_Teknik Rehberi v1.3.pdf



http://sssebys.bezmialem.edu.tr/
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf
http://www.yok.gov.tr/documents/10279/29816/2547+say%C4%B1l%C4%B1%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim+Kanunu/
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2008/07/20080716-7.htm
http://www.karabaglar.bel.tr/files/21630pdf_07-11-2017_11-03-19.pdf
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2011/08/20110825-7.htm
http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2004/01/20040123.htm

4. EBYS ILE AMACLANAN NEDIiR?

EBYS ile; gerek kurum i¢i birimler aras1 yazismalar gerekse diger kamu kurum ve kuruluslari

ile olan yazigmalarin bilgisayar ortaminda {iretilip yapilmasini saglayarak;

e Yazismalarin standartlagsmasi,

e Kurumsal e-doniisiim saglamak,

e Yazigsmalarin sevk, paraf ve onay siirelerinin kisaltilmasi,

e Giinlik islerin yapilmasiin 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,

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

5. EBYS ILE NELER YAPILABILIR?

e Tanimli is akis1 yollar1 ile belgeler, zamaninda dogru kisiye en kisa yoldan ulastirilabilir.

e Birimlerde 7 giin 24 saat evrak alip gonderilebilir.

e Belgelerin dolasimi esnasinda durumlar takip edilebilir.

e Belgeler hizli bir bigcimde dosyalanarak arsivlenebilir.

e Yetki seviyelerine gore ¢esitli arama kriterleri ile belgelere tek tusla ulasilabilir.

e Ayni belgeye birden fazla noktadan ayn1 anda erisim imkan1 saglanabilir.

e Belgelerin dagitim ve dolasimindaki paraflama siireci ve sirast tanimlanabilir.

e Belgelerin birden fazla noktaya ayni anda tek tusla dagitimi 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. BVU EBYS SISTEMINE NASIL GIRIS YAPILIR?

v" Bezmialem Vakif Universitesi intranet sayfasinda sol iist kosede klasér imgesine

tiklandiginda EBY'S giris ekranina yonlendirilmektedir.

OKISILER @ TUMSITE

W TERFI EDENLER DO&UM GOND BILGILENDIRME
Rektoriumuzden
Akademisyenlerimize Tebrik
Mesaji @ Kurumsal Belgelerim

@ Pano

@ Ring Otobiis Saatleri

DUYURU!

@ Dragos Hastanesi Servis Guzergzhlari ve Ulagim

Tam Duyurular
o Tibbi Malzeme Katalogu

o Cihaz Envanteri

<> @ Véneticilerimizi Tanyalim

* - = \ . % . E
Yawa <
= REZERVASYON |

Resim 1: BVU EBYS Kurum ici intranet Sisteminden Erisim Ekram
v' Bezmialem Vakif Universitesi intranet sayfasindaki “EGITIM PORTALI” sekmesinde

YEMEK
LISTESI

EBYS hakkinda detayl bilgilendirmeye erisilebilir.

:ﬁli tsemesmeltassheldeag P d|@iavierinessi % p—

T Exnlikar

Faydal Linkler Hizli letsim

»=-B¥S

Resim 2: BVU Ana Web Sayfas1 EBYS linki

v Bezmialem Vakif Universitesi ana sayfasinda faydali linkler baslig1 altindan EBY'S giris

ekranina yonlendirilmektedir.



v' Bezmidlem Vakif Universitesi Kiitiiphane web sayfasinin EBYS ana bagh@ altindan

erisilebilir.
et o~ Glm ialem Oniversitesi x r]— q

Ana Sayfa Ana Sayfa

Hakkimizda n u

Genel Bilgiler

Elektronik Bilgi Kaynaklari

Abone Olunan Veri Tabanlari

Uzaktan Erisim

< Sistemi (EBYS) Hizmetleri I —
— ™ KUTUPHANELER,
Resim 3: BVU Kiitiiphane Web Sayfas1i EBYS linki
7. BVU EBYS KULLANICI ARA YUZU

Bezmialem Vakif Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemine;

https://ebys.bezmialem.edu.tr/ adresinden kurumda kullanilan kullanict adi ve sifre ile giris

yapilmaktadir.

BEZMIALEM

VAKIF ONIVERSITESI

vgh.local Etki Alani Kullanici Bilgileri

Kullanici ismi

Sifre

Beni Haurla ©

@ Torkce ~

Resim 4: BVU EBYS Kullanici Ara Yiizii Sifre Ekram


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

8. AYARLAR

Kullanic1 ara yiiziinde kisilerin EBYS igerisinde yapacagi islemlerde kolaylik saglamak
amaciyla tasarlanmis boliimdiir.

Ayarlar ikonuna tiklanildiginda;

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

Sistem Kisayollar1 sekmesi Olusturulan ve islem yapilan evraklara daha kolay ulagabilmek igin
hazirlanmus Kriterleri evrak Kriterlerini simgelemektedir.

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

Portal: Sistemde yapilan islemleri kolaylastirmak amactyla olusturulmus ayarlardir.

* KISAYOLLAR - S TEMALAR

Hastane Web Sayfas:

£
- *

Intranet

Universite Web Sayfas:

Y

&

Benim Cevapladefim Evrak

Benim Ekledsgim Evrak

=
[ o

Benirn Klasécledigim Evrak

&
-

Benim Sevic Emigim Evrak

Benirmle ligh Kassrier

Bu Hafta Eidenen Evrak

Bugun Exlenen Evrak

Gegici Ohgturdugum Evrak

Resim 5: EBYS Ayarlar Sekmesi



9. BYU EVRAK SABLONLARI

e Kurum I¢i Gelen-Giden Evrak: Kurum i¢i ve birimler arasi yazismalarin yapilmasini
saglar.

o Kurum Disi Gelen- Giden Evrak: Diger kamu kurum ve kuruluslari ile yapilan
yazigmalar1 igerir.

o Olur- Uygunluk Evraki: Y6netim onay1 gerektiren kurum i¢i yazigmalari saglar.

e Dilek¢e Evraki: Kurum i¢i ve kurum disindan gelen dilek¢e evraklarini ierir. Yalnizca
dilekce evraki kayda almaya yetkili kisiler tarafindan sisteme kaydi yapilabilir.

e Harici Form Evraki: Etkinlik izin formlar1 ve yillik izin formlarini igerir. Yalnizca

harici form evraki kayda almaya yetkili kisiler tarafindan sisteme kaydi yapilabilir.

9.1. Kurum i¢i Giden Evrak Hazirlama

e “Evrak Ekle” ikonundan “Kurum I¢ci Giden Evrak” bashg segilir.

Gorevleril

v¢ Kisayollar

% Evrak Arama
% Evrak Ekle

® Kurum Digi Gelen
Evrak Tara ve Ekle

® Kurum Digl Gelen
Evrak Ekle

@ Kurum ici Giden
Evrak Ekle

BIL.ISL.DA

@ Kurum Disi Giden
Evrak Ekle

€21 Olur - Uygunluk
Evraki Ekle

Resim 7: Kurum Ici Evrak Hazirlama Ekram



9.1.1. Evrak Kayit Bilgileri:

Evrakin Birimi:. Evraki olusturan kisinin bagli oldugu birime ve evrak tiirline gore
sistem tarafindan otomatik olarak doldurulan kisimdir.

Icyazi No: Evrakin tanimima gore sistemin otomatik olarak verdigi numaradir.

Kurum Kayit Tarihi : Evrakin olusturuldugu tarihi belirtir. Kurum kayait tarihi sistem

tarafindan otomatik olarak verilir.

" R Kayit Bilgileri il

Evrakin Birimi

NOT: Bezmialem Vakif Universitesi’ nde evrak tanmimlarma gore her evraka bir numara
verilmektedir. Bu numaralar yilsonunda sifirlanir ve Ocak ayimnin 1. giiniinden itibaren

olusturulan evraklar 1 den baslayarak yeni numara almaya baglar.

9.1.2. Evrak Bilgileri:

9.1.2.1. Evrakin Gittigi Yer:

Evrakin gittigi yer kutucugu evrak sablonu acildiginda kisinin segtigi evrak tanimina
gore dolu olarak gelmektedir.



Evrak Bilgileri A

Evrakin Gittigi Yer ﬁ
Kurum ici - %
Gonderilen Makam O
Kayith Plan ve Sablonlar =
Dosya Kodu O

v
Konu v

9.1.2.2. Gonderilen Makam:

Kurum i¢i Evrak olusturma isleminde
e
evrakin  gonderilecegi birim

yer

agacindan segilir. Birim agacinda b it =
Kurum Ici -~ X
segcme islemi kisilerin unvanlarina
gore degisiklik gosterir. Kullanicilar
kendi sablon gruplarina ( Hastane / Gonderiien Makarm o
Universite ) gre se¢im yapabilirler.
Kayith Plan ve Sablonlar =
Dosya Kodu O
hd Konu

10



Evrakin gonderilecegi makam iki farkli sekilde yapilabilir.

{5 Bezmialem Vakf Universitesi - Gonderilen Mal
Dagitim Plani Adi igerigi Aliciya Gore Ozellegtir Giktida Tiim Yerleri Detayl Goster Giktida Dagitilan Yerleri Gosterme || @
Detayh Plan Adi
Birimler H Segilen Birim ve Unvanlar ‘
Arama % Birim Makam Hitabi | Unvami | [ Génderim Amaci |
+ Segilenleri Ekle g [Reitindi Makasd Evrak Sorumlusu [+] lBiLGiSiNE I [~ |

3 Genel Sekreteric Makami

=l [[] Bezmialem Vakif Universitesi Evrak Sorumlusu |~ | BILGISINE R4l

n YALCINKAYA BILGISINE 4l

¢ Kituphane ve Dokimantasyon Direktorlnga

=[] Matevelli Heyet Bagkanhg:
= Rektorliik Makami

= [[] Dragos Hastanesi Medikal Direktoriig
[[] Engelli Ogrenci Birimi
[[] Senato

=t Genel Sekreterlik Makami

#+ [ Satin Alma Madarlaga

[] Yaz igleri Mudarluga

[ Hukuk Masavirligi

[ Kurumsal iletigim Direktsrlaga
=[] insan Kaynaklan Direktorliga

O Strateji Geligtirme, Planlama ve
[[] Ogrenci ileri Direktérlaga
[[] idari ve Mali igler Direktoriaga

LI P A [ P Ay o VP W R A1)

< > 1-3 Toplam: 3

$ablonlar v

L)) Sablonlar | B Kaydet

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 iistte bulunan “Segilenleri Ekle”
butonuyla se¢me islemi yapilir. Secilen birimlerde, birimlerin unvan kisimlar1 ve
gonderim amaci bos olamaz. Gonderdiginiz evrakla ilgili, gonderdiginiz birimin islem
yapmasi gerekiyor ise gonderim amacina “GEREGINE” se¢imi yapilir. Eger evrakin
gonderilecegi birimin bu evrakla ilgili islem yapmasi gerekmiyor ise “BILGISINE”
secimi yapilir.

o Kisiye Dagitim: Kisiye gonderim isleminde “Kisiye Dagiam” arama butonundan

kisinin ad1 soyad1 girilerek se¢im yapilir.

Dagitim1 yapilacak yerlerin se¢imi tamamlandiktan sonra dagitim listesinin saginda
bulunan ok isaretleri ile liste igerisinde 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.

11



9.1.2.3. Dosya Kodu

Gonderilen Makam

Kayith Plan ve Sablonlar =

Dosya Kodu

Konu

2005/7 Basbakanlik genelgesi ile uygulamaya konulan standart dosya plani kodlaridir.
Ayn1 konuyu igeren sistem igerindeki evraklarin ayni dosyada muhafaza edilmesini

saglar.
Dosya kodu olusturulacak evrakin konusuna gore secilmelidir.

ayollanm & Ayarlar

- Valaf Uni e P

p—

- 805 - Belge Yonetimi ve Arsiv islemleri
tasyon Dire ' 806 - Kitaphane ve Dokiimantasyon Isleri
=I- 806.01 - Derme Gelistirme ve Derleme Isleri
= ~I- 806.01.01 - Kitaplar
Ig 806.01.01.01 - Klasér 01-2014 I

+ 806.01.01.02 - Klasér 02-2015
+i- 806.01.01.03 - Klasér 03-2016
+i- 806.01.01.04 - Klasér 04

++ 806.01.02 - Siireli Yaywnlar

+i- 806.01.03 - Tezler

7+ 806.01.04 - Yazma ve Nadir Eserler
+l- 806.01.04.01 - Klasér 01-2015
+}- 806.01.04.02 - Klasér 02

+- 806.01.05 - Veritabanlan, Elektronik Uriin ve Yayinlar
+i 806.02 - Kullaniar Hizmetleri
+i- 806.99 - Diger

+- 807 - Bakam-Onanm lsleri

+- 808 - Temizlik Isleri

v

+/ Secileni Kullan

“Arama Kriteri” bolmesine konu bashigini yazarak ilgili dosya kodu secilmelidir.

Se¢me islemi tamamlandiktan sonra “Segileni Kullan” butonu ile dosya kodu se¢cme

islemi tamamlanair.

12



9.1.2.4. Konu:

Olusturulacak evrakin konusu, Evrak Bilgileri ~

evrakin dikey orta hizasini

Evrakin Gittigi Yer B
gecmeyecek sekilde kelimelerin ilk Kuumiig - X
harfleri biiytik olarak yazilir.
Konu yazilirken kisaltma ve o

Gonderilen Makam 0o
noktalama igareti kullanilmaz.
Evrakin konusu igerik ile bagintili
olmalidir. ¥

Dosya Kodu O

% Konu v

9.1.2.5. Icerik

Evrakin icerik kismi Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslara uygun
formatta olmasi gerekmektedir. Yazisma yapan makamlar arasinda hiyerarsi yoniinden
alt makamlara “Rica ederim.” iist 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.

| igerik !

lzrimla bilgilerinize arz ederim.

Igerik kismini olusturduktan sonra sag alt kisimda bulunan “+” butonu ile sablon olarak

kaydedip daha sonra ayni metni tekrar kullanabilir igerikte diizenleme yapabilirsiniz.
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NOT: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik © 1
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2020/06/20200610-8.pdf adresinden

inceleyebilirsiniz.

9.1.2.6. Imza Altr Aciklama:

o  “Imza Alti Aciklama” isleminde evrakin icerisine kiigiik tablolar ya da iletisim bilgileri
gibi imzalama isleminden sonra yazilmasi gereken detaylar imza alti agiklama
béliimiine yazilir. Ayrica olusturulan Imza alt1 agiklama kutucugun karsisinda bulunan
kisimdan “+” simgesini kullanarak sablon olarak kaydedilebilir. Tekrar ayni agiklama
yazilma istenildiginde kaydedilen sablon tekrar kullanilabilir.

Imza Alts Agiklama Son Otomatik Kayrt Tarihi:23.05.2018 14:45:32(00)

lletisim
Adnan Menderes Bulvan A
PK. 34093
Fatin/ ISTANBUL
v
$++w

9.1.2.7. Gizlilik Durumu / Aciliyet Durumu:

e Gizlilik Durumu: Olusturulan evrakin gizlilik durumunun belirlendigi boliimdiir. Bu

boéliimde evrakin durumuna gore gizlilik derecesi secilmesi gerekmektedir.

I Gizlilik Durumu I |:> [cok aizLi x [

Aciliyet Durumu =
COK GiZLI
GizLi
imzalayacak Kullaniailar HIZMETE OZEL
KiSIYE OZEL
OZEL
Kimin Adina [ |
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e Aciliyet Durumu: Olusturulan evrakin aciliyet durumunun belirlendigi boliimdiir. Bu

boliimde evrakin aciliyet derecesi secilmesi gerekmektedir.

+
3
Gizlilik Durumu | - |
Aciliyet Durumu d> IcOK iVEDI x [
COK IVEDI
imzalayacak Kullamalar | DEGERL| EVRAK
GUNLU EVRAK
GORUS
IVEDI
Kimin Adina ’ R |

9.1.2.8.  Paraflayacak Kullanicilar:

e Paraf islemi, hi¢cbir hukuki baglayiciligi olmayan bir islemdir. Evraki gérdiim ya da
okudum anlamina gelir. Olusturulan evraki gérmesi 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.

e Paraflayacak kullaniciy1 segmek icin sag taraftaki “Paraflayacak Kullanicilar”

boliimiinde bulunan kare kutucuga girig yapilarak se¢im gergeklestirilir.

Bezmialem Vakif Universites - Segiminizi yapiniz. x

Bezmialem Vakif Universitesi » Mitevelli Heyet Bagkandif = Rektdrlik Makam = Genel Sekreta
i

Kullansolar Kullame Gruplan

] Ad-Soyad Birim Unvan A

\/ Ad SOYAD Bez.Vak Unis Memur
MUt Hey Bag.»

Rek Makr

Gen Sek Mak. =

Kitlphane ve

Dokdmantasyon

Direktorligii

D Ad SOYAD Bez.Vak.Unis Middr
Miiz Hey Bag.»
Rek Makr
Gen Sek Mak. =

v
Kiitliphane ve

1-10 Toplam: 10 (Sayfa: 1/1)

X

3

15



NOT: Paraflama islemlerinde evraki olusturan kisi, paraflayacak kullanicilara kendi birimi
disindan bir kisi sectiginde koordinasyon parafcist olarak goriiniir. Bu islemi degistirip kiginin
normal paraflayacak kullanici konumuna getirmek i¢in “Koordinasyon Paraflarini Degistir”
simgesine girilerek burada kisinin basinda bulunan kutucuktaki tik isaretinin kaldirilmasi

gerekir.

Evraka Paraf Atacak Kullanicilan Seciniz.

Bezmialem Universitesi (Sistem Yoneticisi),
Cbk Soft (Sistem Yoneticisi)

2 Temizle

,_,3; Koordinasyon Paraflarini Degistir

Paraf boliimiine gelerek mouse saga tiklatildiginda secilen paraflayacak kullanicilar
temizlenebilir ve farkli bir birimden segilen koordinasyon paraflari degistirilebilir.
e Koordinasyon paraflarini degistirmek i¢in “Koordinasyon Paraflarint Degistir”
butonuna tiklayarak acilan penceredeki kisinin basinda bulunan tik kaldirilir ve tamam

butonu ile islem tamamlanir.

enVision - Koordinasyon Paraflari X

Asagidaki listede isaretli olan isimler icin koordinasyon parafi gosterilecektir. Eger isaretli kisilerden koordinasyon parafi olarak degil,
normal paraf olmasi istedikleriniz varsa, ilgili ismin bagindaki isareti kaldirabilirsiniz.

Bezmialem Universitesi (Sistem Yoneticisi)
bk Soft (Sistem Yoneticisi)

@ Vazgeg

16



9.1.2.9. Imzalayacak Kullanicilar:

Imzalama islemi hukuki sorumlulugu bulunan bir igslemdir. Islem sirasina gére paraftan
sonra imza iglemi ile evrak sonlanmis olur ve evrak tanim numaratdriine gére numara
alarak sistem tizerinden dagitimi yapilmak iizere sorumlu birime génderilir.
imzalayacak kullaniciyr segmek i¢in meniiniin sag tarafinda bulunan “Imzalayacak
Kullanicilar” alanina tiklayarak se¢im gergeklestirilir.

Bezmialem Valaf Universitesi - Seciminizi yapiniz. ®
Bezmialemn Wakif Universitesi » Mitavelli Heyet Bagkanhg » Rektdriok Makami = Genel Sekrete

Unvan - Arama Kriteri

Kullanicilar Hullana Gruplan

[ Ad-Soyad Birim Unwan -

V) Ad SOYAD Bez.Vak Uni.» Midir
MGt Hey. Bas.

Rek.Mak.=

Gen Sek Mak. =

Kitiphane ve

Dokimantasyon

Direkrdridgi

W

1-3 Toplam: 3 (Sayfa: 1/1)

il g e Ll mirimi Ekle $ Sagilenleri Kullan |

®

=

Bagka bir birimden imzalayacak kullanici segmek gerektiginde “Birim”, “Unvan” ve
“Arama Kriteri” simgelerini kullanilarak imzalayacak kisinin bilgilerine ulasabilir.
Se¢im islemleri tamamlandiktan sonra “Secilenleri Kullan” simgesi ile imzalayacak

kisiyl se¢me isleminin tamamlanmasi gerekmektedir.

9.1.2.10. Sablon / Imza Kirilimlar::

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

imza kirilimlar1 segilmesi gerekmektedir.
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Evrak Sablon Bilgisini Seginiz

Sablon

Hastane Tek Imza Cift Kmbm
Hastane-Rektoritiik Makamu
Kurum igi Tek imza Tek Kinlim
Rektoriuk Makami

Rektorlik Tek imza Gift Kinhm

NOT: Sablon se¢imi basligin kiritlimlarini belirlemektedir.

9.1.3. EKkler:

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

“Klasor” ve “Evrak” butonlarindan da se¢im yapilabilir. Klasor secenegi ile EBYS de
olusturdugunuz klasorden, Evrak segenegi ile EBYS igerisinde bulunan ¢esitli arama
kriterlerini kullanarak evraklari ekleyebilirsiniz.

Evrak Bilgileri ligili Evrak

Evrak Tanimi Konu Tarih
/ Universite isim 01/06/2018
Universite isim Degisikligi DeZisikiigi
1-1Toplam: 1
Imza Igin Secim ve Siralama e

(lsareriier POF Olus kfegduncls

Oniversite isim Degigikia

Dosyays Eklenip lrm

Dafitsm alicilan igin ekieri ayn ayn
sagmek igin tiklaywiz.

Sistemde olusturdugunuz kisilere ya da birimlere dagitim islemlerinde her birim icin
ayr1 ek eklenmek istenildiginde “Dagitim Alicilar: Icin Ekleri Ayri Ayri Secmek I¢in
Tiklaymniz.” butonunu  kullanarak ekleri birimlere ya da kisilere gore

Ozellestirebilirsiniz.
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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 (3sayfa)

9.1.4. Tlgili Evrak:

Olusturulan evrakin daha 6nceden yazilmig olan bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu
veya bazi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir. ilgi (Segerek)
alanindan ilgi olarak eklenmek istenen dokiiman(lar) secilir.

Evrak Bilgileri  Ekler | ilgili Evrak

Evrak Tanimi Konu Tarih tara
v 'Universite isim Degisikiigi Universite isim 01/06/2018
Q Degisikligi
1-1 Toplam: 1 @ YOK Saklama Sireli Dosya Plarepdf % Kaid

Dozl

Evrakimiza “flgili Evrak Ekle” butonundan sistem (EBYS) igerisinden ilgi tutulacak
evrak eklenebilir. Ayrica “Se¢ ve Ekle”, “Tara ve EKle” butonlar1 ile bilgisayarinizdan
ve kayit dis1 evraki tarayarak ilgiye ekleyebilirsiniz.

9.1.5. Sablon On izleme:

Evrakin olusum asamalar1 tamamlandiktan sonra “Sablon Onizleme” segenegi ile

evraka on izleme yapilmalidir.

Bu islem sayesinde olusturulan evrakin sablonu kontrol edilerek herhangi bir islem

hatasinin oniine gecilmis olur.

Sablon On izleme

O d B E
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e i

TR BEFMIALEM VAETF UNIVERSITES] REKTORLUGT
E}'?I-H.*.I:E.'-r'l. Kitiphans ve Dokimantasyon Direlotriazn

Say1 : BEEO1ES]--
Komu : Staj Talepler

REKTORLUK MAKAMINA

fiz - 05.08.2000 trhh 12345 sayih vamme.

Ad 50YAD
Diirektar V.
U AdSOYAD
A drar T dbee Ve Drvendus Asean Mardesa Delsen (Vans Ceddan Fazh ' Temasal Nilge 150n° Sarenwy BAYEALL
Talaftw:d 213) 3T 22 B Fakal (20T 200 I3 24 Lrreami- Wiamer

i-Pon ndrbarnnakn ss.r  Hakooad A www Horsen s o

9.1.6. Gecici Kaydet / Not Ekle:

e Evrakin olusum islemleri tamamlanmamis ise veya imza akis islemleri daha sonra

baslatilacaksa evrak “Gegici Kaydet” butonu ile gecici olarak kaydedilebilir.

Gecici Kaydet

oOopBE@m
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e Gegici olarak kaydedilmis evrak, e- imza ile onaya sun veya 1slak imza ile onaya sun
seceneklerini kullanarak imza akislar1 baglatilmadigi siirece evraki olusturan kisinin

sisteminde kalmaktadir.

Kisayollarim

% Benim Cevapladigim| ¥ Benim Ekledigim Evra ¥ Benim Klasérledigim

Gecici Olugturdugum Evrak 2

% Benim Sevk Ettigim Ex u Hafta Eklenen Evr:

% Bugun Eklenen Evrak Gegici Olusturdugum | € imzaladigim Evrak

% ImzasiReddedilen B imzayi Reddettigim B § Islemimi Bekleyen Ew
@ Kisisel Evrakim ¥ Parafi Reddedilen Evr % Parafi Reddettigim Ev

@ Parafladigim Evrak § Son1Ayicindeislem ® Tarafima Zimmetlene

@ Uzerime Aldigim Evra

e Kisayollarimda “Gegici Olusturdugum Evrak” segenegini kullanarak evraki tekrar

giincelleyebilir ve iizerinde islem yapabilirsiniz.

o “Not EKle” secenegi ile evrakiniza not ekleyebilir, dosya yiikleyebilir ve imza is

akislarinda diger kisilerin de bu notu ve dosyay1 gérmelerini saglayabilirsiniz.

OBl

Bezmialem Vakif Universitesi

Latfen notunuzu giriniz. Notunuz evrak kaydt esnasinda eklenecektir.

Dosya Yiikle Not Eklemekten Vazgeg Not Ekle
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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 1slak
imza ile onaya sun seceneginden once “Sablonlar” segeneginden “Sablon Olarak

Kaydet” butonuna tiklatilarak olusturulan sablona bir isim verilerek kaydedilir.

Ustveri Sablonlan

O BR@|

Ayrica “Meniide Géster” secenegindeki kutucuk doldurulmalidir. Bu islem evrak

sablonlarinda kaydedilmis sablona ulasim1 kolaylastiracaktir.

I Islak imza ile Onaya Sun

# E-imza ile Onaya Sun
Segenekler A Vazgec @ islemler A I

Bezmialem Vakif Universitesi

Liitfen st veri sablonu icin bir isim belirtiniz.

Kep Adres Bildirimi

¥ Menide Goster

Ayni evraktan tekrar olusturulmak istenildiginde “Sablonu Yiikle” segenegi ile daha
once olusturulan evrak sablonu segcilir. Secilen bu sablon iizerinde ek ekleme, degisiklik

ya da giincelleme islemleri gerceklestirilip imza akis islemleri baglatilabilir.
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9.1.8. E-imza ile Onaya Sun

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

Elektronik imzasi olmayan ya da o an i¢in mevcut elektronik imzasimi1 kullanamayan
imzacilar i¢in 1slak imza ile onaya sun segenegi kullanilir. Bu islemin e- imza ile onaya
sun seceneginden tek farki evrak imza asamasinin elektronik imzaya gereksinim

duyulmadan yapilabilmesidir.

NOT: Evrak imzaya sunulduktan sonra evrakin tarih¢e kismindan ya da detayli evrak

arama/ hizl1 evrak arama sayfalarindan evrakin is akis siiregleri takip edilebilir.

9.1.9. Secenekler

“Kayittan Sonra Benzer Evrak Gir”, “Kayittan Sonra Yeni Evrak Gir” ve
“Kayittan Sonra Barkod Yazdir” secenekleri 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
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9.2. Kurum Dis1 Evrak Olusturma

e Kurum Dis1 Evrak olusturmak i¢in Kisayollar

¢ Kisayollar

Sekmesinden acilan Evrak Ekle butonuna tiklanir.

e (Cikan evrak tanimlarindan Kurum Dis1 Giden % Evrak Arama
Evrak Ekle sablonu segilir. % Evrak Ekle

® Kurum Disi Gelen
Evrak Tara ve Ekle

® Kurum Disl Gelen
Evrak Ekle

@ Kurum ici Giden
Evrak Ekle

@& Kurum Disi Giden
Evrak Ekle

€2 Olur - Uygunluk
Evraki Ekle
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9.2.1. Evrakn Gittigi Yer;

Evraki Géndermek istediginiz Birimleri Seciniz.

Evrakin Gittigi Yer E
3

# Kurum Digi Dagitim Plani
* Kurum igi ve Disi
Kamu Kurulugu
= Gergek Kisi
-
Tazel Kisi

™ Diger

NOT: Kurum dis1 evrak olusturma formati, kurum i¢i evrak olusturma formati ile benzerlik
gostermektedir. Kurum dis1 evrak olusturmada, kurum igi evrak olusturma formatindan farkh

olarak “Evrakin Gittigi Yer” alan degisiktir, asagida belirtilmistir.

e Kurum dis1 evrak olusturma sablonunda evrakin gittigi yer secimindeki degisiklige gore

kayit bilgileri alan1 da degismektedir.

9.2.1.1. Kurum Disi Dagitim Plani:

e Evrakin gittigi yer “Kurum Disi Dagitim Plant” segildiginde;

Evrakin Gittigi Yer

x »

Kurum Dist Dagitim Plani

Dagitim Plam
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e Kurum dis1 dagitim plani olusturmak icin “Dagitim Plani” alaninin karsisinda bulunan

“+” butonuna tiklayarak dagitim plani olusturulacak alan agilir.

enVision - Dagitim Plani x

: igerigi Alictya Gére Giktida Tam Yerleri Detayli Goster Gikuda Dagtilan Yerleri Gésterme @
Ozellestir

‘ ‘ Giivenlik Seviyesi

Gl

| Alict ismi a ‘ ‘
Dagitim Plani Listesi Excel Dosyasini Gézat... | | 2 Ornek Sablon I Tur
Seginiz [GEREGINE =
0-0 Toplam: 0 BILGISINE
GEREGINE

e  “Alici Ismi” kutucugunun iistiinde bulunan 1 numarali “+” ikonuna tiklanmalidir.
Acilan ekranda bulunan bilgiler doldurularak DETSIS te bulunmayan 6zel ve tiizel

kisiler eklenebilir.

enVision - Yeni Ekle x
Ana Bilgiler Diger A
L 4
Ad
Birimi

Bilgi Islem Daire Baskanlizi,

Firma Adi fin]
- -
Kayit Tara O Adres O Telefon
Defteri Rehberi
2 Kaydi Kaydi
Ulke Sehir
Tarkiye L Istanbul 3

o “Alict Ismi” kutucugunun iistiinde bulunan 2 numarali “()” ikonuna tiklanmalidir

Acilan pencerede Kurumlarin Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) kodlar1
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bulunan liste agilacaktir. Bu listeden dagitim yapilacak birimler kutucular isaretlenerek
secilmelidir. Son olarak “Secilenleri Kullan” butonu ile kurum dis1 dagitim plani

olusturma islemi tamamlanmaktadir.

ialem Vakif Universitesi - Seciminizi yapiniz. x

Arama Kriteri

v [ 24301272 - AVRUPA BIRLIGT BAKANLIGI ~
» [] 24301013 - BASBAKANLIK
» [] 16184037 - DANISTAY BASKANLIGI
b ] 24314261 - KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
» [ 24301012 - CUMHURBASKANLIGH
» [ 24301011 - TURKIVE BOYUK MILLET MECLIST BASKANLIGI
» [ 24304011 - GALISMA VE SOSYAL GOVENLIK BAKANLIG]
» [] 24308261 - GOMRUK VE TICARET BAKANLIG!
b [[] 24308110 - GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BAKANLIGI
» [ 24314011 - KALKINMA BAKANLIGI
v [ 24312041 - IGISLERI BAKANLIGI
» [ 24308061 - GENGLIK VE SPOR BAKANLIGI
» O 24304062—CEVREVEgEHIRC\LIKEAKANLIGI
b [] 24305112 - DISISLER] BAKANLIGI
» [ 24306170 - ENERJ] VE TABIT KAYNAKLAR BAKANLIGI
» [] 24306141 - EKONOMI BAKANLIGI
] 11111111 - Kapatilan Universiteler
» [] 48589861 - BAGIMSIZ/DUZENLEYICI DENETLEYICI KURUM VE KURULUSLAR

Segilenleri Kullan

e Kurum dis1 dagitim plam1 hazirlama islemi tamamlandiktan sonra gonderilecek

birimlerin var ise Kayitl Elektronik Posta (KEP) adres bilgileri girilmelidir.

Bezmialem Vakaf Universitesi - Dagiim Plant x
/ erigi Alicrya Gore Kopyasini Gikart / Giktida Tom Yerleri Detayh Goster Ciknda Dagitlan Yerleri Gosterme @
Plani Adi Ozellestir
Giwvenlik Seviyesi
Detayl Plan Adi | Agiklama | e
+ ®
Gonderim Tari %
ict lsm )
BAGIMSIZ/DUZENLEYIC] DENETLEYIC K9 Adres Notlar
KEP Adresi
figili Kurum Faks Numaras E-Posta Adres| istanbuluniversitesi@hs01.kep.tr
Dagitim Plan Listesi Excel Dosyasint I Giseat_ Tor
Saginiz GEREGINE =
o igili E-Posta  Faks Gonderim A
el Kurum BotlarAdres Adresi Numarasi Sekli
% BAGIMSIZ/DUZENLEYiCi DENETLEYIC KURUM istanbuluniversitesi@hs01.kep.tr GEREGINE ¥
VE KURULUSLAR » YUKSEKOGRETIM KURULU
BASKANLIGI » ISTANBUL UNIVERSITESI
REKTORLUGU
(# | % | BAGIMSIZ/DUZENLEYiCi DENETLEYIC KURUM marmarauniversitesi@hs01.kep.tr GEREGINE N
VE KURULUSLAR » YUKSEKOGRETIM KURULU
BA$KANLJGI » MARMARA UNIVERSITESI v
REKTORLUGU
< >
1-2 Toplam: 2

] aistim Plaru Olarak Kaydet
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Gonderilecek birimlere makam statiisiine gore Geregine/ Bilgisine alanlar

doldurulmalidir.

Bezmialem Vakif Universitesi - Dagitim Plani x

Dagitim Plani Ad ya Gére Ko I Giktida Tim Yerieri Detayll Gés:e'l l Qikida Dagptilan Yerleri Gosterme I @

Dagtim Plani

Detayli Plan Ad| Gavenlik Seviyesi
Dagtim Piani

Alict Ismi o

” ‘ ‘

Numa

Dagitim Plani Listesi Excel Dosyasini I Gezat_ Tu e
Seginiz BILGISINE +

Tigili E-Posta Faks

Gonderim A
Kurum NotlarAcees Adresi Numarasi I

Sekli
(# | % | BAGIMSIZ/DUZENLEYICI DENETLEYICi KURUM istanbuluniversitesi@hs01 kep.tr GEREGINE 4 | ¥
VE KURULUSLAR » YUKSEKOGRETIM KURULU
BASKANLIG! » STANBUL UNIVERSITESI
REKTORLUGU

Alictismi |KEPAdresi | |

(# % BAGIMSIZ/DUZENLEYICi DENETLEYIC KURUM marmarauniversitesi@hs01.kep.tr BILGISINE | 4 ' ¥
VE KURULUSLAR » YUKSEKOGRETIM KURULU
BASKANLIG » MARMARA UNIVERSITES] v
REKTORLUGU

<
1-2 Toplam: 2

[ paitim Plan: Olarak Kaydet

Olusturulan kurum dis1 dagitim plan1 “Kaydet” butonu ile kaydedilip daha sonra tekrar
kurum dis1 evrak gonderimlerinde kullanilabilir. Kaydetme islemini yapmak igin
oncelikle “Dagitim Plant Adi” ve “Detayli Plan Adr” girilmelidir.

“Ciktida Tiim Yerleri Detayli Goster” ve “Ciktida Dagitilan Yerleri Gosterme”
secenekleri sablon Onizleme yapildiginda dagitim planinin  evrakin iizerinde
goriinmesini/ gériinmemesini saglar.

Ikinci olarak “Dagitim Plani Olarak Kaydet” butonu isaretlenerek “Kaydet” butonu ile

islem tamamlanir.

9.2.1.2.  Kurum Ici ve Dist Dagitim Plani

Evrakin gittigi yer “Kurum I¢i ve Dig1” secildiginde;

Evrakmn Gittigi Yer

Kururn lgi ve Digi _ L%

Dagrtim Plam

Kurum Dig | Ganderilen Makam
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Kurum i¢i ve dis1 dagitim planinda iki adet dagitim plani hazirlanir.
“Kurum Dus1” butonu ile Kurum Dis1 Dagitim Planindaki gibi dagitim plani olusturulur.

“Gonderilen Makam” butonu ile kurum i¢i birim agacimizdan dagitim plani

Bezmialem Vakif Universitesi - Génderilen Makam x
Dagitim Plan Adi W/ lerigi Aliciya Gére " Ciktida Tim Yerleri Detayl Goster D Cikuda Dagitdan Yerieri Gasterme @ A
DAGITIM Ozellestie

& Birim MakamHitabi | Unvam | | Gonderim Amaci |B

*® Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekaniig) Evrak Sorumiusu _ | GEREGINE . O

Segilenleri Ekle v G u
_ X |Eczaalik Fakiiitesi Dekanlig Evrak Sorumiusu _ |GEREGINE . O
L1 Sasuvsnsmy ve nepaony A

[ Gastroenteroioji Enstiti Kuruls

» [ Yasam Biimleri ve Biyotsknoloji Enst ® Sagiik Bilimleri Fakuitesi Dekanlig Fakillte Sekreteri _ |GEREGINE . Oiele
[ Ads Tip Enstitiisis Modiriga
» [ Saglik Bilimleri Enstitisi Madariga ® Tip Fakiitesi Dekanlig Fakillte Sekreteri _ | GEREGINE O v

4 [ Fakiteler
+ /] Dis Hekimligi Fakilltesi Dekanligs
+ M Eczacilik Fakilltesi Dekanligi
» ] Salik Bilimleri Fakilitsi Dekanh:
» 4 Tip Fakilltesi Dekanlig:

1-4 Toplam: 4

Q Kaydet @

Gonderilen Makam butonu tiklandiginda agilan sayfada birim agacindan gonderilecek
birimler, birimlerin basinda bulunan kutucuklar isaretlenerek secilir. Isaretleme islemi
tamamlandiktan sonra “Segilenleri Ekle” butonu ile se¢im islemi tamamlanir.

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

Secilen Birim ve Unvanlarda, se¢ilen birimlerin “Unvan” ve “ Gonderim Amact” bos
birakilmamalidir.

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

“Ciktida Tiim Yerleri Detayli Goster” ve “Ciktida Dagitilan Yerleri Gosterme”
secenekleri sablon Onizleme yapildiginda dagitim planinin  evrakin {izerinde

goriinmesini/ goriinmemesini saglar.

29



e Secilen birimlere siirekli olarak dagitim yapilacak ise “Sablonlar” kismindan dagitim
plan1 sablon olarak kaydedilebilir.
e Dagitim plani olusturulduktan sonra “Kaydet” butonu ile kurum i¢i dagitim plani

hazirlama islemi tamamlanir.

9.2.1.3. Kamu Kurulusu:

e Evrakin gittigi yer “Kamu Kurulusu” secildiginde;

Evrakn Gittigi Yer

Kamu Kurulusu

Bix

Evrak EwruimyBirim Kadu

o “Evrak Kurum/ Birim Kodu” alaninin karsisindaki boliim tiklanarak kamu

kuruluslarinin bulundugu liste agilir.

Bezmialem Vakaf Universitesi - Seciminizi yapiniz. €

10473014 - AKSARAY UMIVERSITES] REKTORLOGT
27347044 - DOZCE UNIVERSITES| REKTORLOS
26228007 - MIMAR SINAN GUZEL SAMATLAR UNIWVERSITES] REKTORLUGU

33121373 - ISTAMBUL SABAHATTIN Zaik OMIVERSITESI REKTORLOGO
12606250 - AMKARA YILDIRIM BEFAZIT UMVERSITES] REKTORLUGU
IZTE0LA0 - |SIK NIVERSITES] REETORLOGH
27566166 - ORTA DOGU TEKMIK ONIVERSITEST REKTORLGS0
21095650 - YUKSEK IHTISAS UNIVERSITES] REXTORLUST

551 - MARMARA UMIVERSITESI REKTORLOGD

L
[
f
b 12878320 - HALIC UMIVERSITESI REKTORLOGD
[
f
’
[

23370156 - KADIR HAS ONMIVERSITEST REKTORLOGO

SD04ATTS - TRAKYA UNIVERSITES] REKTORLOG

30182376 - SIVAS CUMHURIYET UMIVERSITES] REKTORLOGU
24129208 - KARADEMIZ TEKMIK UNIWVERSITES REKTORLOGL

0 - dump

b 40272810 - ISTAMEUL YEMI YUZYIL UNIVERSITES] REKTORLOGU
» 30085474 - GAZI UNIVERSITES] REKTORLOGO

e Secim yapilacak alandan “Arama Kriteri” ni kullanarak ya da manuel arama yaparak
gonderilecek kurum se¢imi yapilir. Son olarak “Segileni Kullan” butonu ile se¢im

islemi tamamlanir.
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Evrakin Gittigi Yer
Kamu Kurulusu

Evrak Kururm/Birim Kodu
18779581 tal

BAG. DEN. KUR. VE KUR. » YOI, KUR. BAS. & MARMARA (INIVERSITESI REKTORLOGUME

Gittigi Adres

KEP Adresi
marmarauniversitesi@hs01.kep.or

Ewrak Ganderim Tord
Kayith E-Postal

Dosya Kodu

e Kurum/ Birim Kodu segildikten 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 posta yolu ile gonderimi yapilmalidir.

9.2.14. Gercek Kisi:

e Evrakin gittigi yer “Gergek Kisi” secildiginde;

Evrakn Gittigi Yer
Gercek Kigi

isim ET] o

T.C_ Kimilik N&
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e Evrak gonderilecek kisi kurum galisani ise “Isim” butonunun karsisindaki boliimden
se¢im yapilir. Eger kisi kurum calisani degil ise “Isim ” alanima kisi ismi manuel olarak
girilir. Kurum ¢alisan1 olmayan kisi se¢imi yapildiginda kiginin T.C. kimlik numarasi

da “T.C. Kimlik No” alanina kaydedilmelidir.

9.2.1.5. Tiizel Kisi:

e Evrakin gittigi yer “Tiizel Kisi” secildiginde;

Evrakn Gittigi Yer

Tiizel KGsi Eix

Firma Adi FEL

o “Firma Adi” alanina firmanin tam admin girilmesi ve “Vergi No” alanina bagh

firmanin vergi numarasi girilmesi gerekmektedir.
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Evrakim Gittigi Yer
Tozel Kigi

Eix

Firma Adi
CBRSoft Yazhm A%,

5EE J

Vergi No

Gittii Adrey

Bilkent Teknoloji Gelistirme Bdlgesi

Cyberplaza C-Blok Kat:2 Mo:202
06533 Bilkent / Ankara

KEP Adresi

“Gittigi Adres” boliimiine firmanin adres bilgilerinin girilmesi gerekmektedir.

Kurumun Kep adresi mevcut ise “Kep Adresi” bilgileri doldurularak evrak KEP ile

gonderilmelidir.

9.2.1.6. Diger:

Evrakin gittigi yer “Diger” secildiginde,

Euralkmn Gittifi Yer

Diger

AT E]
|CEKsoft Yamhim AS)

Gittii Adies
Bilkent Teknoloji Gelistirme Balgesi
Cyberplaza C-Blok Kat2 No:202
06533 Bilkent / Ankara

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

o  “Agiklama” bolimiine 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 agik adres bilgileri yazilir ve

gonderim tiirline posta ile gonderim segilir.

NOT: Kurum dis1 evrak olusturma isleminde Evrak Kayit Bilgisinin disindaki Evrak Igerik
Bilgileri, Paraf imza Bilgileri ve Evrak durum Bilgileri kurum igi evrak olusturma islemleri

ile aynidir.

NOT: Kurum Dis1 evrak olusturma siireclerinde Sablon kisminda ENG sablon da

bulunmaktadir. Yabanci dil formatinda olusturulan evraklar bu sablon {izerinden yapilir.

Evrak Sablon Bilgilerini Seginiz

urum Digi Giden Tek Imza Tek Kinlm ENG

Kurum Disi Giden Evrak Tek Imza Gift Kinhim
Kurum Drsi Giden Evrak Tek Imza Tek Knlim
I Kurum Drsi Giden Tek Imza Tek Kinlim ENG I

9.3. Olur- Uygunluk Evraki

NOT: Olur — Uygunluk evraklarinda evrakin Igcerik Kismi, Ekler ve Ilgili Evrak kismi

kurum i¢i evrak hazirlama sablonu ile aynidir.

e Olur- Uygunluk evraklari kurum igerisinde iist yonetim tarafindan onay gerektiren
islemler i¢in olusturulan evrak tiirtidiir.
e Olur- Uygunluk evrak sablonu segildiginde;
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Olur Evraki Ekleme

Bezmialem Vakif Universitasi

Gonderilen Makam
Rektdriik Makamina a

Olur Hitab
REKTORLUK MAKAMINA|

GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA

HASTANE GENEL KOORDINATORLUK MAKAMINA 8
MUDURLUK MAKAMI

MUTEVELLI HEYET BASKANLIGINA

REKTORLUK MAKAMINA W

Evrak kayit bilgileri alaninda bulunan “Génderilen Makam” alanindan evrakin
gonderilecegi makam sec¢imi yapilir.
Secilen makama uygun olarak “Olur Hitabt” alanina onay verilecek makamin hitabi

segilir.

9.3.1. Evrakin Paraf Ve imza Islemleri;

Olur Evraki Ekleme

Bezmialem Vakif Universitesi

Paraflayacak Kullamalar

AdSOYAD [ Memur)

imzalayacak Kullanicilar

AdSOYAD (Miidiir), Ad SOYAD (Genel Sekreter), Ad SOYAD (Rektir)

Sablon

Olur Yazisi Ug imza

Kimin Adina (1.Imzaci) *

Kimin Adina (2.imzaa) *

Kimin Adina (3.imzac) *

Bashekima.
Dekan a.

Relktir a.
Direktora.
Genel Sekretera.
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Olur- Uygunluk evraklar iki ya da ii¢ imzacidan olusmaktadir. Imzaci sayisina gore
“Sablon” alanindan se¢im yapilir.

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

“Imzalayacak kullamicilar” oncelikle evraki imzalayacak kisi segilir. Ikinci olarak
Uygun goriisle arz edecek kisinin se¢imi yapilir. Son olarak Olur verecek kisinin

secimi yapilarak imzalayacak kisilerin se¢imi tamamlanir.

_"l'|_|‘:"_ I.C ‘ 3 12 1AL
1000 2100018 e BEZMIALEM VAKIF UNIVERSITESI REKTORLUGH
BEZMIALEM Kophane ve Dokimantasyon Durcksarliga

San EESUIKRS].

Koou : Kitiphase ve Dokfsmantasyon Islen

Ligs 04.06.2020 tarihli 12378 savili yanmz

AdSOYAD
Direktde V
Uygun giciisle arz edenum
Ad SOYAD
Genel Sckreter Yarduncisa
OLUR
Ad SOYAD
Rekror
> T e vy gy -
- - Dadde S
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10. BVU ELEKTRONIK iMZA ISLEMLERI

15 Ocak 2004 tarihli ve 5070 sayil1 Elektronik imza Kanununa gore elektronik imza; baska bir
elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik

dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi tanimlamaktadir.

Elektronik imza; bir bilginin i¢ilincii taraflarin erisimine kapali bir ortamda, biitiinligi
bozulmadan (bilgiyi ileten tarafin olusturdugu orijinal haliyle) ve taraflarin kimlikleri
dogrulanarak iletildigini elektronik veya benzeri araglarla garanti eden harf, karakter veya
sembollerden olusur. Kanuna uygun olarak olusturulmus e-imza, bilgisayarda veya elektronik
ortamda gerceklestirilen onay islemlerine hukuki dayanak kazandirir ve kagidi ortadan kaldirir.
Onay amacl irade beyaninda bulunmak isteyen kisi, kurumunun elektronik evrak akis
sisteminde, web tlizerinden sunulan hizmetlerde ya da e-devlet hizmetlerinde elektronik imza

kullanabilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu'nun, 27.07.2015 tarihli duyurusu ile 01.01.2016 tarihinden itibaren e-
regetelerde "Giivenlikli Elektronik imza" uygulamasina zorunlu olarak gegilecegi ve belirtilen
tarithten itibaren SGK mevzuati dogrultusunda e-recete olarak diizenlenmesi miimkiin olan tiim
regetelerin ayn1 zamanda "Giivenlikli Elektronik Imza" ile de imzalanmis olmasi1 gerektigi

belirtilmistir.

10.1. Elektronik imza Basvuru Islemleri

Bezmialem Vakif Universitesi, kurum i¢i ve kurum disi resmi yazismalarin, hasta recete
islemlerinin aksaklifa ugramamasi icin biinyesinde gérev yapan Idari Birim Yoneticilerine,

Akademisyenlere ve Hekimlere elektronik imza hizmeti sunmaktadir.

Basvuru islemlerinin baslatilabilmesi i¢in Oncelikle kurum elektronik imza islemlerinden
sorumlu kisi (kiitiphane EBY'S ofisi) ile iletisime gecerek; Ad Soyad, T.C. Kimlik Numarasi,

Kurumsal Mail Adresi ve kisinin hangi boliimde ¢alistiginin bildirilmesi gerekir.

Basvuru islemleri baslatildiktan sonra;
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Kurumsal mail adresinize (kullaniciadiniz@bezmialem.edu.tr) Kamu Sertifikasyon
Merkezi (Kamu SM) den basvuru erisim parolas1 bilgisi gelir. (Mail adresinize PC niz
deki Outlook veya mail.bezmialem.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz, kullanici adiniz ve
sifreniz PC nizi actigimiz bilgiler ile aynidir. Sifrenizi bilmiyorsaniz liitfen Bilgi
Teknolojileri Direktorligii ile iletisime geginiz).

http://www.kamusm.gov.tr/ adresine internet tarayicinizdan giriniz (Internet Explorer,

Chrome, Firefox vb.),

E-imza bagvurumuzu tamamlamak i¢in “Basvuru” sayfasina tiklaymiz,

Bagvuru sayfasinin i¢inde “Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu” bolimiine
gelip TC kimlik numarasiyla birlikte size gonderilen bagvuru erigsim parolasini sisteme
giriniz,

Karsiniza ¢ikan formu doldurunuz (bulundugunuz birim adresi acik olarak yazilmaly)
Son olarak ardindan “Islak Imza ile Onaya Sun” arayiizii secerek ¢iktisini alin ve formu
imzalayiniz,

Imzal formu Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktérliigii EBYS Ofisinde sorumlu
kisilere teslim ediniz,

Elektronik imza sadece bagvuru yapan kisiye, belirtmis oldugu adreste elden teslim

edilir.

10.2. Elektronik imza E-Onay ile Yenileme Basvurusu islemi

Kullanmis oldugunuz ve siiresi dolmak iizere olan elektronik imzalarinizin yenilenmesi
icin elektronik imza islemlerinden sorumlu kisi (kiitiiphane EBYS ofisi) ile iletisime
gecerek; Ad-Soyad, T.C. Kimlik Numarasi, Kurumsal mail adresi ve kisinin hangi

boéliimde calistigini bildirmesi gerekmektedir.

Yenileme basvuru islemleriniz baslatildiktan sonra;

Kurumsal mail adresinize (kullaniciadiniz@bezmialem.edu.tr) Kamu Sertifikasyon

Merkezi (Kamu SM) den bagvuru erisim parolast ve erisim linki gelmektedir. (Mail
adresinize PC nizdeki Outlook veya mail.bezmialem.edu.tr adresinden ulasabilirsiniz,
kullanict adiniz ve sifreniz PC nizi agtiginiz bilgiler ile aynidir. Sifrenizi bilmiyorsaniz

litfen Bilgi Teknolojileri Direktorliigii ile iletisime geginiz.)
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Kurumsal mail adresinize bagvuru erisim parolasi ile birlikte gelen erigim linkine

(https://basvuru.kamusm.gov.tr/bs/login.go) internet tarayicimizdan giriniz. (Internet

Exlorer, Chrome, Firefox vb.)

Agcilan ekrandaki istenen bilgilerinizi doldurunuz.

“’Yenileme Basvurusu’’ segenegini se¢iniz. A¢ilan bagvuru formundaki istenen bilgileri
doldurunuz ve “’form onayla’’ ya tiklayimiz.

Formunuzu onayladiktan sonra telefon numaraniza kod gonderilmesi i¢in “’génder’’
butonuna basarak gelen kodu giriniz.

Acilan ekrandaki dogrulama kodunu bir sonraki adimda kullanabilmek i¢in
kopyalayiniz veya not ediniz.

“E-imzaniz ile giris yapabilmeniz i¢in E-imza uygulamasinin bilgisayarinizda kurulu

olmas1 gerekmektedir. Indirmek icin_tiklayimz.” boliimiinden 6n yiikleme paketi

indiriniz.

Indirilen KamuSM e-imza.jnlp dosyasi kaydederek calistirimiz. (Bilgisayarda yiiklii
Java siirlimii glincel degilse Java update uyarisi verebilir. Later diyerek uyar gegilebilir
ya da update isleminden sonra devam edilir.)

E-imza uygulamasinin agilmasini bekleyiniz.

Kopyalanan dogrulama kodu E-imza uygulamalar1 alanindaki istenen alana girerek
“ileri” tusuna basiniz.

Sertifika se¢imi alanindan, sertifika se¢iminizi yapiniz. Sertifika se¢imi tamamlandiktan
sonra PIN Kodu girerek ve imzala butonuna tiklayiniz.

Giris islemini onaylayan ekran geldikten sonra Uygulamay1 Kapat tusuna basiniz.
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NESISLEMLERI  MALI MUHUR iSLEMLERi

NES iSLEMLERI

Kartinizin

Yukaridaki sekilde ekran acgilir ve bu ekrandan “’E-Onayli Basvuru’ butonuna
tiklayiniz.

Tarayicida yer alan E-onay islem sonucu ekraninda ¢’Basvuru formunuz E-onaylama
islemi basariyla tamamlandi. Basvuru formunuz sistemimize ulasti.”> sonucunu

gordiigiiniizde isleminiz tamamlanmustir.

10.3. Elektronik imza Kurulum Islemleri

Bilgisayarinizda imza kurulum islemlerinden 6nce Bilgi Teknolojileri Direktorliigi ile
goriiserek bilgisayarinizin imza kullanimi i¢in gerekli olan kurulumlari (java, akis kart
izleme arac1 vb.) gergeklestirmesini talep ediniz.

AKIS Akilli KART da yer alan Nitelikli Elektronik Sertifikanmn yiiklii oldugu ¢ipli
parca isaretli yerlerinden dikkatlice ¢ikararak, flash bellek goriiniimiindeki KART
OKUYUCU’ya takiniz.

https://onlineislemler.kamusm.gov.tr/landing adresine giderek nitelikli elektronik

sertifika bagligini tiklayin.
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Cikan ekrandan E-devlet bilgileriniz ile giris yapin.

& giris.turkiye.gov.tr/Giris/gir?oauthClientld=9958fa29-b27a-420c-bd44-68a3cd 1de7 1f&continue=https%3A%2F%2Fgiris.turkiye.gov.tr¥%2FOAuth2AuthorizationServer%2..

@ e-Devlet Kapisi Kimlik Dogrulama Sistemi

Girig Yapilacak Adres h /1 gov.tr/OAuth2/ed

- B
Girig Yapilacak Uygulama TUBITAK - KamuSM Gegit Uygulamasi

B e-Devietsifresi | [+ Mobilimza | o elimza ‘ @« TC.KimlikKaru | B internet Bankaciligi

TC. Kimlik Numaranizi ve e-Devlet Sifrenizi kullanarak kimliginiz dogrulandiktan sonra isleminize kaldigniz

yerden devam edebilirsiniz. (B} e-Devlet Sifresi Nedir, Nasil Alinir?

*T.C.Kimlik No 12345678910

ESanal Klavye ® Yazarken Gizle

BESanal Klavye @ Sifremi Unuttum

(( iptal Et Sisteme Girig Yap

E-devlet girisi yaptiktan sonra acilan ekrandan “’NES Islemleri’’ butonuna
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<« C @ onlineislemlerkamusm.gov.tr/welcome w »@

% KAMU SERTIFIKASYON MERKEZI

Online Islemler Elektronik Sertifika Hizmetleri ve E-Imza Gozomleri OZLEMYALGINKAYA B Gikis

HlLeEn

Liitfen asagidaki butonlarr kullanar

mak istediginiz islemi seginiz.

e “Nes Islemlerine *’tiklandiktan sonra agilan pencereden ‘’Pin Olusturma/Kilit

(Cozme’’ meniisiine tiklayiniz.

= C @ onlineislemler.kamusm.gov.tr/Nes/welcome % B

NES iSLEMLERI

onik Sertifikalaniniza Askiya alinmig sertifikanizi tekrar
lagmak icin tiklayiniz. kullanima agmak igin tiklaymmz. P4 \

N\

NES (e-imza) bagvurunuzun durumunu
sorgulamak igin tiklayiniz.

7

Kartinizin kilidin ni bir
-
PIN iiretmek igin t

Sertifikanizi tekrar kullanilmayacak

-
sekilde iptal etmek icin tiklayniz. /( \

% &

N\
77

Agilan ekrandaki dogrulama kodunu bir sonraki adimda kullanabilmek ig¢in

kopyalayiniz veya not ediniz.
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“E-imzaniz ile giris yapabilmeniz i¢in E-imza uygulamasinin bilgisayarinizda kurulu

olmasi gerekmektedir. Indirmek icin tiklayimz.” boliimiinden 6n yiikleme paketi

indiriniz.

ya da update isleminden sonra devam edilir.)

E-imza uygulamasinin agilmasini bekleyiniz.

o Aklly kartinizin kilidini gazmek ve yeni bir PIN kodu retmek igin e-imza uygulamasini calistirmaniz gerekmektedir. 1
niz, talimattaki adimlan izleyebilirsiniz.) Uy,
muSh-

tiklayiniz, (Uygulamayr her baglatmada yeniden indirmek istem

kullanabilmek igin bilgisayanmizda Java 1.7.0 Gizeri herhangi bir versiyonun kurulu olmas: gerekmekte

° Kamu SM e-imza Uygulamasi'mi indirip ¢aligirmakta sorun yagiyorsaniz bu linkten uygulamay indirebilirsiniz.

9 Elektronik imzalama sertifikanizin bulundugu kartiniz bilgisayariniza takiniz.
o ndirdiginiz e-imza uygulamasini aginiz.

B Azzdida
° E-imza uy

ygulamas: lizerinde PIN Olugturma iglemini gergeklegtiriniz,

len dogrulama kodunu kopyalayip e-imza uygulamasina giriniz.

° Uyari : PIN Olugturma iglemi Kamu SM'den alinan sertifikalar igin yapilmaktadir.

Dogrulama Kodu

868831368831445

(alan sare: 285 saniye

e Acilan e-imza uygulamasindan kopyaladigimiz veya not

kodunu girerek ’ileri’’ butonuna tiklayarak ilerleyiniz.
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elmza.jnlp'sini caligtirdiktan sonra internet baglanti hiziniza bagl olarak uygulamanin indirilip galigmas birkag dakika sirebilir.

Indirilen KamuSM e-imza.jnlp dosyas1 kaydederek calistiriniz. (Bilgisayarda yiiklii

Java siirlimii glincel degilse Java update uyarisi verebilir. Later diyerek uyar gegilebilir

ettigimiz dogrulama



TUBITAK BILGEM Kamu Sertifikasyon Merkezi

0 mu’
R E-iMZA UYGULAMASI v

BILGEM

Dogrulama Kodu

Tarayicinizda bulunan dogrulama kodunu bu kutucuga giriniz ve ileri butonuna tiklayiniz.

‘868831368831445| E

Giris yaptiginizda “SMS Onay Ekrani” karsimiza gelir. Burada yazan cep telefonu
numarasina onay kodu gelecektir. (Mesajin gonderilmesi i¢in “Onay” diigmesine
tiklayiniz.)

Cep telefonunuza gelen onay kodunu yazdiktan sonra agilan pencereden “’kart se¢iniz’’

kismindan adinizi segerek pin kodunuzu olusturabilirsiniz.

TUBITAK BILGEM Kamu Sertifikasyon Merkezi

v v
s E-IMZA UYGULAMASI V

BILGEM

‘% Kilit Gozme Bilgilendirme L Kart Secimi
Kart Seciniz —

( iﬂ N [Kart seginiz -

o Yeni PIN Kodu B

Akill kartinizi bilgisayariniza takiniz ve
islem tamamlanana kadar gikarmayiniz.

| S

Yeni PIN Kodu (Tekrar)

PIN kodunuzu en az 6, en fazla 12 haneli olacak sekilde
Yeni PIN Kodu ve Yeni PIN Kodu (Tekrar)
alanlarina giriniz.

Degigtirme Tarihi: f§§ 03.09.2020 (@ 14:29:38

44



e PIN kodunuz E-imza Kullanim Sifrenizdir. “PIN bilgisinin giivenli olarak muhafaza

edilmesi E-imza sahibinin sorumlulugundadir.”

10.4. Elektronik imza Sifresi Kilit C6zme islemleri

e-imzanin pin kodu unutuldugunda veya 3 kez yanhs girildiginde asagidaki islemlerin

sirast ile gerceklestirilmesi gerekmektedir.

e http://www.kamusm.gov.tr/ ye giriniz.

e “Online Islemler” sekmesinden “Nitelikli Elektronik Sertifika islemlerini” se¢iniz.

e E-devlet ile giris yaparak < NES Islemleri’ meniisine tiklayarak <’Pin
Olusturma/Kilit C6zme’’ segenegini seciniz.

e Agilan ekrandaki dogrulama kodunu bir sonraki adimda kullanabilmek igin
kopyalayiniz veya not ediniz.

e “E-imzaniz ile giris yapabilmeniz i¢in E-imza uygulamasinin bilgisayarinizda kurulu

olmas1 gerekmektedir. Indirmek icin_tiklayimz.” boliimiinden 6n yiikleme paketi

indiriniz.

e indirilen KamuSM e-imza.jnlp dosyasi kaydederek calistirmiz. (Bilgisayarda yiiklii
Java siiriimii giincel degilse Java update uyarisi verebilir. Later diyerek uyari gecilebilir
ya da update isleminden sonra devam edilir.)

e E-imza uygulamasinin agilmasini bekleyiniz.
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http://www.kamusm.gov.tr/

mi agamasinga by sayfa

o Akilly kartinizin kilidini gazmek ve yeni bir PIN kodu retmek igin e-imza uygulamasini ¢alistirmaniz gerekmektedir. Indirmek icin
tiklayiniz, (Uygulamayr her baglatmada yeniden indirmek istemiyorsaniz, talimattakd adimlan izleyebilirsiniz.) Uygulamayi
kullanabilmek iin bilgisayanimizda Java 1.7.0 {izeri herhangi bir versiyonun kurulu olmasi gerekmektedir, KamuSM-
elmza.jnlp'sini ¢alighirdiktan sonra internet baglanti hiziniza bagl olarak uygulamanin indirilip galigmas: birkag dakika sirebilir,

o Kamu SM e-imza Uygulamasi'mi indirip ¢aligirmakta sorun yagiyorsaniz bu linkten uygulamay indirebilirsiniz.

o Elektronik imzalama sertifikanizin bulundugu kartinizi bilgisayariniza takiniz.
o Indirdiginiz e-imzs uygulamasini aginiz.

6 Agagida gorilen dogrulama kedunu kopyalayip e-imza uygulamasina giriniz.
o E-imza uygulamasi Gzerinde PIN Olugturma iglemini gerceklestiriniz,

o Uyari : PIN Olugturma iglemi Kamu SM'den alinan sertifikalar icin yapilmaktadir,

Bu dogruloma kodunu yalnizes bu ekrandan indireceginiz E-imzo uyguiamasnda kullamniz. PUK Kodu olarak AKIS Kart izleme Aracinda kesinlide :
kullanmaymz.

Dogrulama Kodu

Kodu kopyalamalk icir

B868831368831445

Kalan sire; 255 sanlye

Agilan e-imza uygulamasindan kopyaladigimiz veya not ettigimiz dogrulama kodunu
girerek “’ileri’’ butonuna tiklayarak ilerleyiniz.

Giris yaptiginizda “SMS Onay Ekrani” karsmiza gelir. Burada yazan cep telefonu
numarasina onay kodu gelecektir. (Mesajin gonderilmesi i¢in “Onay” diigmesine
tiklayiniz.)

Cep telefonunuza gelen onay kodunu yazdiktan sonra agilan pencereden ’kart seginiz”’

kismindan adiniz1 segerek yeni pin kodunuzu olusturabilirsiniz.

Kamu
TUBITAK BILGEM Kamu Sertifikasyon Merkezi SMJ
e :
i E-IMZA UYGULAMASI
BILGEM ~
@ Kilit Cozme Bilgilendirme - Kart Secimi
Kart Seciniz

Yeni PIN Kodu
Akilli kartinizi bilgisayariniza takiniz ve | s
islem tamamlanana kadar gikarmayiniz.

Yeni PIN Kodu (Tekrar)

2 I

Akill kartinizi listeden seginiz.

PIN kodunuzu en az 6, en fazla 12 haneli olacak sekilde
Yeni PIN Kodu ve Yeni PIN Kodu (Tekrar) — .
alanlarina giriniz. D | el |

Degistirme Tarihi: [ 03.09.2020 @ 14:29:38 I
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