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Girig

Bu dokiiman; BlZdocs trinunin kullanimi ile ilgili bilgi vermek amaciyla hazirlanmistir.
Dokiimanda kullanici araytzleri ve yapilabilen islemler hakkinda detayli bilgiler verilmektedir.

BlZdocs ile kurum iginde retilmis ve/veya kurumunuz gelen tim belgeleri kaydedebilir, havale
edebilir veya onaya sunabilirsiniz. Ayrica, kaydetmis oldugunuz tim dokiimanlara gegmise
yonelik olarak dileginiz zamanda erisebilirsiniz. Sistem Uzerinde gergeklestirilen segilmis islemlere
yonelik raporlar alabilirsiniz. Web tabanli olmasi nedeniyle, dileginiz herhangi bir yerden internet
baglantisi yardimiyla sisteme erisebilir, ihtiyac duydugunuz belge/belgelere erisim saglayabilir ve

diger islemlerinizi sonuclandirabilirsiniz.

Sisteme kaydedilmis tiim belge ve bilgilerin glinliik yedekleri alinmaktadir. Sistem yoneticileri
Bivent firmasi ile irtibata gecerek istedikleri tarih icin yedeklere erisebilir ve gerekirse sisteme

tekrar dahil edilebilmeleri saglanabilir.

Terimler ve Kisaltmalar

BlZdocs : Bivent firmasina ait 'Dokiiman Yonetim Sistemi' Grinda.

TSE 13298: Tiirk Standartlari Enstitlisii Elektronik Belge YonetimiStandarti

Kullanici Arayiizia : Kullanicr ile program arasinda veri akisinin gercgeklestigi ortam.

BIRINCi BOLUM: BlZdocs Elektronik Belge Yonetim Sistemi
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) Belge Yénetimi

./ Raporar 'C\a iglemler

Modilller

BlZdocs Ana Ekrani/Arayizii

y
Evrak Ekle r&l Sablondan Evrak Uret “.:k“ Gelen Evrak Ekle .

kJ\ Aranacak metni giriniz

imzaParafiOlur il B.(2) T Sureci Devam Edenler(5) Siireci Tamamlananlar(3)

Okunmamig Eurak(2) Taslak Evrak(24)

Gond. Kullanici Eur. Ho Son iglem Tarihi ivedilik Derecesi
Admin

Admin *havaledenemesid* -000.0000-2204 Mormal

Admin imzz -0M0.02-2200 Mormal

Sekil 1: BlZdocs Ana Ekrani

Bizdocs ana ekrani li¢ ayri bélimden olusmaktadir. Meniiler ve meniilere ait islemler ana ekranda sol
tarafta yer almaktadir. islem yapilacak menii segildikten sonra, meniiye ait islemler agag yapisinda yine sol
tarafta listelenir. Sag tarafta ilk acilista mesajlar ve varsa vekalete iliskin bilgiler yer almaktadir. Sag tarafta

ayni zamanda segilen islemlere ait alanlar yer alacaktir.

Belge Yonetimi Meniisii:

Dokiiman yénetimi menisiinde, sistem Uzerinde faaliyet olusturmak, birimleri belirlemek, seri ve klasor
eklemek, belge eklemek ve bunlarin yénetimine iliskin araglar yer almaktadir. Belgelerin havale edilmesi,
gelen ve giden belgelerin kontroli, belgelere numara alinmasi ve diger islemler bu menu altindaki

secenekler ile gerceklestirilir. Bu meniyd ait alt islemler ayrica ele alinacaktir.

islemler Meniisii:
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islemler Menisiinde, Evrak Arama, Vekalet Ver, Calisan Vekaletler, Calisan Tim Vekaletler, Vekalet
Gecgmisi, Makam Degistir, Kullanici Secenekleri, Form Tasarimi, Form Sunma islemi, Sablondan Evrak Uret,
Evrak Ekleme islemleri gerceklestirilir.

©) EtetronikBeigeYonetimsistemi

¥

EBYS'de Bugl'in Evrak Ekle k rd $ablondan Evrak Uret k‘_@ Gelen Evrak Ekle

K_‘

' Aktif Makam: Admin

) Belge Yonetimi

Q Aranacak metni giriniz

3 Okunmamg Evrak{1) L l i JParafiOlur/Rededilen B.(2) | Siireci Devamn Edenler(5) Taslak Evrak(24) Sireci Tamamlananlar(3)
2
i Gind. Kullanic Konu Evr. Ho Son iglem Tarihi ivedilik Derecesi
= Admin
2 Aclmin imzz -010.02-2200 Harmal
:
&
&

| Modiiller

Sekil 2: islemler meniisii

G Doklmany Sretin S s temmid

DY¥S'de Bugun

T EEE
o & Gelen Evrak
= Mumara Abnacsk Dolkbmanlae - ~ Dicunmameg Evraidar (0}

A& Gonderilmis Ddkimanilar
2+ Hawale Sablonlan

o 5% Is Ak Islemiberi
sk Kpmral Tammilan
o [ izlens=n Evrak
[ Taslaklar
= [ Tismn dokimanlar
E [ Bilgi Talep Etme

Wemlicalet Wer

Cabzanr Tim Wekal=ti=r

|

Wadcalst IEdlsnisr

Formn Ta=amma

E

Sekil 3:1 Islemler mendisii
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islemler meniisii altinda Evrak Arama segenegi izlenerek Evrak Arama ekranina erisilir. Bu ekranda
istenilen arama olgutleri/kriterleri belirlenerek arama islemleri sonuglandirilir. Gerektiginde sik kullanilan
kriterler i¢cin arama sablonu olusturulabilir ve daha hizli aramalar saglanabilir.

Arama Olgiitleri

a Evrak Arama -- Web Sayfas: fletisim Kutusu

Iﬂ http:/f213.74.191. 44/dys/DocumentManagement,Viewers /SearchDocument,SearchDocument. htm

Arama Sonuglan

Arama Olgitieri

el | Arama Yap " Aramay iptal Et | Aramay) Kaydet

Alan Adi igleg

Deder Bailag Arama Sablonu Seq;l
M4 >

Evrak Konus vI icinde vI test 0 .
e

[1 | 2506 ig akig: test 2506 is akigi test 17.07.20

[ | Performans Testi Performans Testi_1_22:5:2013_15:12:17 | 22.05.20

[ test testl

[ | test test_1_22:5:2013_16:20:15

Sekil 4: Evrak Arama Ekrani

Vekalet verme islemi islemler Meniisiinden “Vekalet Verme” komutu segilerek, ilgili ekrana gelinir.
Ekranda vekalet veren, vekalet eden ve sireye iliskin bilgiler eksiksiz olarak belirlendikten sonra kaydet
komutuyla islem tamamlanir. Vekalet verme islemi ile, vekalet eden, vekalet ettigi kisinin yetkilerini
belirlenen siire ile kullanir. Ayrica sistemde tanimlanmis vekaletler gormek icin “Calisan Vekaletler” veya

“Calisan Tim Vekaletler” islemleri segilir.

Eirim Eligllar

“uekaktvers

kARt EER:

* Bag langg Tarlkl:

“ B Tarlkl:

* Bap lang g Zamani: 1025
* Bl Zamani: 1025

* Agiklama:

[l I}EN“lEEI BErne coklmrmas | zorve i,

Sekil 5: Vekalet Verme Ekrani
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ﬂ http://213.74.19 1. 44/dys/DocumentManagementViewers/AllProxies /AllProxiesViewer him

k_ﬂ Kaydet LQ Kapat

Vekalet Bilgileri

Tiim Aktif Vekalet(ler)

Vekalet Veren Vekalet Verilen

Bs. Zmn.

Bt. Zmn.  Kigi Dedigtir

Sekil 6: Calisan vekaletler

H .
. BIVENT YAZILIM A.S. ®
bluenl- BlZdocs KULLANICI KILAVUZU KK-01
; Cahsan Vekaletler -- Web Sayfasi Iletisim Kutusu - |I:I|£|
ﬂ http: /213, 74. 19 1. 44/dy=s /Documen tManagement/Viewers fActiveProxies fActiveProxiesViewer . htm
Kaydet Kapat
(™ = N
Vekalet Bilgileri
Vekalet Edilenler
Vekalet Edilen Basg. Tar. Bit. Tar. Bag. Zmn. Bit. Zmmn. Vekalet Ag
Vekalet Verilenler
Vekalet Verilen Bag. Tar. Bag. Zmn. Bit. Zmmn. Kigi Dedigtir
Sekil 5: Vekdlet Ekrani
[2) Calisan Vekaletler -- Web Sayfas iletisim Kutusu - Dlll

Bir kullanicinin birden fazla makami bulunabilir. Kullanici hangi makamina goére islem yapmak istiyorsa
islemler meniisiinden “Makam Degistir” adimiyla ilgili makami secerek islemlerine devam edebilir.
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Makam Listesi

Makam Adi

Admin

GEMEL SEKRETER

Ad uzmani

Sekil 7: Makam Secimi ekrani

Kullanicilar islemler Meniisii altinda Kullanici Segenekleri alaninda sistemi kullanirken ihtiyac duyacaklari
ilave fonksiyonlari segebilirler.

Kular ~ webdert - Web Saytas Detisam Kutuse

B e M 9144 D

,' Uyan ve Bidin Ayartari | Rensssasrme Apaeian

=

Uyartan Almek stiyer Wesenas? v
Uyarsan Kog Datka mmwmw’s

'E-Poats Adresinizi Casyiyor Musunuz?
f
)
Efer E-posts Azeen Yol ise Luten Sistem Yinetinize Bsgvunany

1-Otunmanmiy Evrak Baansi

2-4glem Tamamisnd Biaris!

Hg Angina Sunutan Eveak Dedigiaden Boans|
443 Anginga tenen Eveak Dedigidide Badns)
513 Anginda igiem Beleyen Evrak Bildins:
6-Takip Eclen Evrak Deligidiien Budirist
7-Numara Amaya Gondenlen Evrak Bildns

8-Geten Mesatar Bddiriss

Sekil 8: Kullanici segenekleri ekrani

i

o i e O 0w 8 e U e | R |

‘l‘l‘l11111;
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Raporlar Meniisii:

Raporlar meniisiinde, sistem tizerindeki gesitli islemlere yonelik, Eleman Kayit istatistigi, Giinliik Raporu,
Birim Evrak Raporu, Havale islem ist. Raporu, Makam imza/Paraf ist. Raporu, Kurum ici Zimmetlenen
Evrak Raporu, Kurum Disi Zimmetlenen Evrak Raporu, Klasér Ag- Kapa ist., Transfer — imha Listesi, Havale
Bilgileri, Evrak Kayit Bilgileri raporlari alinir.

0 Dokilimam ' netn Siste i

1
. =

e[ soP
o & Gelen Evr
= Numara A& k Drokiimanlar
& Gonderilmis Ddbkimanlar
 Hawale Szblonlan
o % Is Ak Islemleri
db, Kural Tammidzn
& [ Izkenen Evrak
Taslaklar
Tiam dokiimanlar
Bilgi Talep Etme
Droldurulmass Formlar
| E-Post=
71 Sik Kullznlsn Evrak i
= 2 Sk Kullamlan Klasde

i Slemandaytetatetfioo
I Ginliak Faporu
Birim Istatistik Rapons

Makam Imza/Paral istatistikl=rn Rapomns

Kurum Disi Zimmetlenen Evrak Rapon

Transfer-Imiha Listesi

Sekil 9: Raporlar Mendis(i

ihtiya¢ duyulan rapor secildikten sonra rapor kriterleri ekrani gelir. Aranilan kriterler girildikten sonra
istenilen rapor sistemden alinir.
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3 Rapor Kriterleri -- Web Sayfasi Dletisim Kutusu

Rapor Kriterleri

Baszlangic
Tarihi:

Bitig Tarihi:

Sekil 9: Rapor Kaydet Mendisii

I Y

PDF| Excel | word | TT| RTF| HIM ]| o] ] ksl m

Klasér Kayit istatistigi

Kullanicr Admin Kaydedilen Klasdr Sayisi : 514
Kullanicr Safak Bal (Admin) Kaydedilen Klasdr Sayisi 17

Seri Kayit istatistigi

Kullanicr ; Kaydedilen Seri Sayis : 2
Kullanicr ; Admin Kaydedilen Seri Sayisi 8
Kullanicr Safak Bal (Admin) Kaydedilen Seri Sayis 1
Belge Kayit istatistigi

Kullanicr : Admin Kaydedilen Seri Sayisi : 1.000.161
Kullanicr : Cem Salag Kaydedilen Seri Sayisi : 1
Kullanicr : Emel Amil Kaydedilen Seri Sayisi : 1

Sekil 10: Rapor islemleri

Modiller Meniisi:

Modiiller menisiinden kullanicinin yetkili oldugu modiiller listelenir. Hangi modiilde islem yapilmasi
gerekiyorsa o modiil segilerek islemlere devam edilir. Modiller Menisiinde yer alan islemler Arsiv
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Yénetimi, Dokiiman Profil Yénetimi, Dokiiman Yénetimi, Giivenlik, is Akis Yonetimi ve Kullanici Yonetimi
modaiilleri yalnizca en Ust yetki diizeyindeki kullanici tarafindan kullanilabilir. Diger kullanicilar, Dokiiman

Yénetimi ve is Akis Yonetimi modiillerinde ¢alisacaklardir.

Sekil 11: Modiiller Men(isii

Dakirman Profil vénetimi

Givenlik

Kullamo vanetimi

Sekil 11:1 Modiiller Mendisii

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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iKiNCi BOLUM: BELGE YONETIMI

Faaliyet Ekleme

Faaliyet eklemek i¢in, BIZdocs’un sol menisiinden SDP (izerinde sag tus menisiinden “Faaliyet Ekle”

komutu segilir.

Ge

55528855 0

=

0 Dokliman onetimSistemi

Faaliyst Bid= o
- 198 Editim Odretim Igkeri

- 255 tkacemik Personel ve Akg
- 358 Cirenci Ik

- 499 (direndi Secme Yerestime
- 19 Aragtrma ve Planlama Igk
- £3% Basin ve Halkls Tligkiler

- 658 Hukuk Igkeri

- 679 Teftig/Denctim Isleri

- 718 Bilgi Islem Isleri

len Evrak

= Numara Alnaczk Dokimanlar
Ginderiimis Dakimanlar

. Havale Sablonlzn

% Is Alos Islemler

4 Kurzl Tammlan

Gonderiien Kulkanici

wab tasanm utiu

Admin

Admin

Admin

Sekil 12: Faaliyet Ekleme

Faaliyet Bilgileri ekraninda ilgili alanlara uygun bilgiler eklenerek kaydet komutu secilir. Olusturulan SDP
Dokliman Yonetimi altinda agac yapisinda gorintilenir. Sistemde var olan bir faaliyetin diizenlemesi
yapilmak istenir ise, ayni ekranda bulunan “Dizelt” komutu secilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan

sonra “kaydet” komutu ile gerekli diizenlemenin sistemde degisimi saglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Faallyst Eliglisn

Tanim:

Zakbl

] lerEﬂl akanlan s coklrimas 1 o licar.,

Sekil 12: YeniFaaliyet Ekleme

Seri Ekleme

Faaliyetlerin veya serilerin altinda yeni seriler agilabilir. Seri olusturmak icin ilgili birim veya seri (izerinde
sag tus menisiinden “Seri Ekle” komutu segilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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[4 4 171 b b 21kaynt TR
5
? <IN | >= =]
e sop [+
A e
o ooo Girinkle
e 0w WA
e
E [+ 020 - Clurlar, Onaylar
2 [+] 030 - Anlagra, Soezlesme ve Protok
"B [+] 040 - Faaliyet Raporlar
ar [+ 041 - Brifingler ve Bilgi Notlan i
0| 042 - Istatistikler
| [+] 044 - Anketler
a8 [+] 045 - Gorlgler
% [+ 050 - Kurullar we Toplantilar
o [+ 051 - Bilimsel ve kKiltdrel Toplantilal
\”'? [+ 060 - Kalite Yonetim Sistermi

Modiiller
o-o-0-0-0-0-50

100 - 199 Editim Sgretim I5leri

200 - 299 Akademik Personel ve Akad
300 - 299 Odrenc Isleri

400 - 499 Odrenci Secre Yerlestime |
600 - 619 Arastirma ve Planlama Isleri
620 - 639 Basin ve Halkla Iiskiler

640 - 659 Hukulk: Isleri

Sekil 13: Seri Ekleme

Gelen Seri Ekrani Bilgileri alanina(sekil 13.1) ilgili bilgiler eklenerek kaydet komutu ile islem tamamlanir.
Seri olustururken, seriyi gorme yetkisi bulunan kisi ya da makamlara disiinilerek uygun giivenlik seviyesi
secilmelidir.Sistemde var olan bir serinin diizenlemesi yapilmak istenir ise, ayni ekranda bulunan “Dizelt”

komutu secilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan sonra “Kaydet” komutu ile gerekli diizenlemenin
sistemde degisimi saglanir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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-‘\_IHE;

Genel

©

Belge Serisi Bilgileri

Saklama Bilgileri

* Seri Kodu:

* Seri Ad:

Seri Tanmi:
Acihg Tarihi:
bapaniz Tarihi

A raktar
Kelimelet:

Glvenlik HKodw:

Belge Serizi
Sahiki:

Sekil 14:Yeni seri ekleme islemi

Klasor Ekleme

Serilerin veya klasorlerin altinda yeni klasorler agilabilir. Klasér olusturmak icin ilgili seri veya klasor

lizerinde sag tus menisiinden “Klasor Ekle” komutu segilir.

e Drokidiman'y Grvelnm Sis temd

o4 w2 b bl 2w 0, 2«

e[ sop ]

n.ngm-mm-eligh

e[ 000 - Genel

HE 02 - Tiizikler L=
i 02 - Tzl
0 e
2 3 04 - Yonergel &) S Bde
O g 05 - Teblidler
@ 05 - Rehber, Kilzvuz

Sekil 15: Klasér ekleme islemi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Gelen Klasor Ekraninda Bilgi alanina ilgili bilgiler eklenerek kaydet komutu ile islem tamamlanir. Klasér
olustururken, klasorii gérme yetkisi bulunan kisi ya da makamlara dislintlerek uygun giivenlik seviyesi

secilmelidir.

Sistemde var olan bir klasérde diizenleme yapilmak istenir ise, ayni ekranda bulunan “Dizelt” komutu
secilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan sonra “Kaydet” komutu ile gerekli diizenlemenin sistemde

Evrak eklenmek istenen klasor lizerinde sag tus mentsiinden “Evrak Ekle” komutu segcilir.

degisimi saglanir.

=y B
Genel Hapstms

= vetn lglemiarl W

Kla szr Ellgiar Zaklama Eiglesn

* Klazivr Mamarasi:

Klasir Schinie T

Bl ST T T

GenlkS=ukesl:
Tasal DIzl

Azl Tarll:

Fapaniy Tarlkl:

SErl MAmaras:
Caklama O rEm

Taklama verl Rekrans
Hamaas:

BINm Mamarss
Tasthe Tarlel:
Flasivn Agiklamas

Flasir Sak il

o aretla@uane dokivrimas | Soreeieder.

Sekil 15:Yeni klasér ekleme islemi

Evrak Ekleme

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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/2 - Admin - Aktf Makam: Admin - Windows Internet Explorer

@_.;\/ ) @ [&] httpiiebys.hitk.edu.br/DYS{DocumentManagement DocumenthsnagementExplorer htm

i Favorites | 5 |3 Supgested Stes ~ & Web Sice Gallery =

55| - | [0] uthus Erclaod - ook ... | @ - adin - At iskam: 4. x | |
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= ol e | T =1 = | [~
-l SDe B deneme 2 14.08.2014
[ 000- 099 Genel Isler
& [ 000 - Gerel [ deneme 1 14.08.2014
.
% [ *havaledensmesiz® 13.08.2014
s Sablondan Evrak.
» **havaledenemesiz* 13.08.2014
» ;
4 L GBrinil
a i Serinee . [ -000.0000-2204 *havaledenemesid™ 13.08.2014 13.08.2014
-, Bakm Icin Ag
L ik Kullamlaniara EKe *havaledenemesi 13.08.2014
g <
2 & Tas [ -000.0000-2203 g 13.08.2014 07.08.2014
& < & TopluEvrek Tag
N ; -000.0000-2202 kg 12.08.2014 07.08.2014
¥ @ Toplu Havale Et
Uk ‘% Toplu Numara Al [ g 07.08.2014
2 ¢ iy Bl £l g 07.08.2014
3 [} - 299 Akademik Persor
= [} - 399 Odrenci Igleri [ G| 07.08.2014
1] [ - 499 Ggrend Secme
-3 - 619 Aragtrma ve Plar ) 07.08.2014
o - 39 Basin ve Halkla IiE
Kl M | G g 07.08.2014
[pere [T [ [@ mtermet | Protected Made: OfF Ch - [ -
= ew =l £ iws )/’ R 19:35
- Gt jﬂ& ey u;uJ \e ] (&5 e (|7 & 17082014 =
Sekil 16:Evrak Ekleme

Evrak ekleme alaninda ilgili bilgiler tamamlanir. Belge/Evrak tarama yoluyla sisteme eklenecek ise
“Dokiiman Tara” komutu segilir. Evrak elektronik ortamda kayitli ise icerik islemlerinden “igerik Ekle”
komutu secilerek, elektronik ortamda ilgili evrak “G6zat” komutu yardimiyla bulunur ve kayda eklenir.
Belgenin eklenmesinden sonra kaydet komutu yardimiyla islem tamamlanir.Ug gesit evrak ana ekranda

sag tarafta listelenir.Evraklar cheklenerek evrak gesitlerini degistirebilirsiniz.
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Genel Ekler ilgiler Profil Havale Sirim Dagtim listesi

igerik iglemleri v i Havale iglemleri 3 Diger iglemler
< [ < L

4 igeriﬁinizi tarayarak eklemek igin Ewrak Tara

Evrak Bilgileri 1 Evrak Bilgilerill Saklama Bilgileri Gelen Evrak O

Hanu:

Giden Evrak =)

* Belge Adr
Agiklarma il
Belge Thr: Belye LI
Kurum igi Evrak E
Gillvenlik Koy Seciniz LI
Givenlik Kadu Gecerliik
Slresi:
Sncelik Derscesi Seciniz =l
Dil: Seginiz ﬂ
Maryt Mumaras: HWumara Al

Uretim Tarihi;

Sekil 10: Evrak ekleme detay

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Genel

igerik ig:lemleri v i Havale iglemleri v
b L \

Ekler ilgiler Profil

Sardrm

" 3 Diger iglemler »

Hawale Daditim listesi

Y il;eriﬁinizi tarayarak eklemek igin

Evrak Bilgileri |

Argiv Formate
Anahtar Kelimeler
Dodrulama Kodu:
Didier Sayizal igareﬂer:

Fizikzel Dosya

Zimmetlenen Personel:
Kurumszal Resmi Belge:

Kigizel Bilai Kapzami:

Genel

Ewrak Tara

Evrak Bilgileri ll

[T Fiziksel Diozya Yeri:

r Bilgi Edinme Kanunu Kapsami;

T ki

Telif Haklarn Kanun Kapsam: [T Sahibine dzel -

Saklama Bilgileri

-Gelen Evrak O
-Giden Evrak O

Kurum igi Evrak )

-

Kisi Ekle:

Sekil 11:1 Evrak ekleme detay(evrak bilgileri2)

(o}

Ekler ilgiler Profil

Harvale Sirim Daditim listesi

k i igerik iglemleri v l\_‘ Havale iglemleri ¥ k_a Diger iglemler ¥

4 igeriginizi tarayarak eklemek igin

Evrak Bilgileri |

Saklama Slresi (Ay)
Saklama Siresi (Y1)
Tasfiye Tlrg
Saklama Kriterleri

Saklama Slresi Tord

Ewrak Tara

Evrak Bilgileri ll

Strekli Saklama
idlari Kriter

Elektronik Belge Uretim Tarihi

Saklama Bilgileri

-Gelen Evrak =)
-Giden Evrak a

Kurum igi Evrak ]

Sekil 12:1 Evrak ekleme detay(saklama bilgileri)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Wk ";ir o Tar- _ " . .
Genel Ekler llgiler = Profil Havale Sirim Daditim listesi

Evrak Bilgileri | Evrak Bilgileri ll Saklama Bilgileri -Gelen Evrak |

Honu:

I‘ Belge Ad: Giden Evrak ||

Aciklama:

Belge Tord: Bielge

Kurum igi Evrak
Givenlik Kodu Seciniz

Glrvenlk Kodu Gegerlilik
Siresi:

Hncelik Derecesi: Seciniz

Dil: Seginiz

Kavyt Mumaras: Huirn=rs &l

Sekil 13:2 Evrak ekleme detay(zorunlu alanin doldurulmasi)

@ Al
N | Ekler

Genel ilgiler Profil Hawale Sirim Dagitim listesi

- igerik islemleri ¥ ‘ Havale iglemleri ¥ a Diger iglemler ¥
. \ <

' { igeriﬁinizi tarayarak eklemek igin Ewrak Tara

Evrak Bilgileri 1 Evrak Bilgileri Il Saklama Bilgileri

Gelen Evrak S|
| L D

KoL

* Belge Adr -Giden Evrak H
Aniklama: il ‘ .
Blelye Tor: Belye LI
. i Kurum igi Evrak g
Glvenlik Hodu Seginiz ;I
Glvenlik Koy Gecerlilik
Silresi
Sekil 14:3 Evrak ekleme detay(evrak gesiti)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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KK-01/R.03/10.07.2015 ilk yayim tarihi ]| 01.07.2010 | sayfa | 21/70




biven

I' BIVENT YAZILIM A.S. BIZdocs KULLANICI KILAVUZU | KK-01

Sisteme eklenmis evrakin igerik glincelleme ve igerik goriintiileme islemleri ayni ekran kullanarak
yapilabilmektedir.Sisteme eklenmis evrak / belge tizerinde diizenleme yapilmak istenir ise, ayni ekranda
bulunan “Diizelt” komutu segilir ve gerekli diizeltme islemi yapildiktan sonra “Kaydet” komutu ile gerekli

diizenlemenin sistemde degisimi saglanir.

= [ Ced S
Genel Ekler E‘P ilgiler Profil Hawale Sdarom
Bl fcerik islemileri W il Hawvale islemleri W ' Diger iglemler W
— i
r&“]? icerik Ekle
o gerik Guncelle
r 1 E-lmz='h igerik Sarantile

[  E-mzamigerik indir
Dokirrmandan HKopyala

=4 E-FPostadan Ekle

Oretim Taribki:

Sekil 18: Evrak icerik gériintiileme alani

Evraka Ek Ekleme

Evrak ekleme ekraninda “Ekler” alanini segilir ve ilgili bilgiler tamamlanir. Belge/Evrak tarama yoluyla
sisteme ek olarak eklenecek ise “Tara” komutu segilir. Evrak elektronik ortamda kayitli ise igerik
islemlerinden “Yiikle” komutu secilerek, elektronik ortamda ilgili evrak “Gézat” komutu yardimiyla
bulunur ve kayda eklenir. Ayni alan {izerinde eklenen ekin icerik goriintilemesi “Gorintile” komutu
secilerek yapilabilmektedir. Belgenin eklenmesinden sonra kaydet komutu yardimiyla islem tamamlanir.
Ek icin yeni butonuna basilir ve asagida yeni bir tab acilir.Agilan taba evrak ekinin konusu yazilir.Daha
sonra ylkle butonuna basilir.Cikan evkrandan ek eklenir.Eki gérintilemek i¢in gorintile indirmek igin
indir butonuna basilir. Eki evrak tara butonundanda taratabiliriz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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\f/ Genel llgiler Frofil Havale Sarirm Daditim listesi

Gorintiile

Tara

Sekil 19.: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

Genel | Ekler | ilgiler Profil Hawale Sardm

Ls

I_G Yeni |

Yikle Tara Goriintile  indir

e e @& 0 O

Sekil 19.1: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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KK-01/R.03/10.07.2015 ilk yayim tarihi ]| 01.07.2010 | sayfa | 23/70




biven

|- BIVENT YAZILIM A.S.

BlZdocs KULLANICI KILAVUZU KK-01

Ad

0 Yeni

| deneme|

Tara

'-,i

Gorintiile

9

indir

@ ©

Sekil 19.2: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

Yiikle

1]

Sekil 19.3: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

® Klasdrler Arasindan Dokiiman Secerek

® Gelen Evraktan Secerek

#® Bilgisayvardaki Dosyalar Arasindan Secerek

Tamam

Sekil 19.4: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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% N = EAN
=
b Genel I Ekler I llgiler Frofil Havale i Daditim listesi

Gorintile

Sekil 19.5: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

Frofil Havale Srdm Daditim listesi

Tara Goruntiile

-

T

Sekil 19.6: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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AT =N N

Genel Ekler llgiler Profil Hawale Sdridm Daditim listesi

Yiikle Girintile  indir

| ]|l ®& & ©

| b ®

e L. O @O O

Sekil 19.7: Evraka ek ekleme gériintiileme alani

Evraka ilgi ekleme : Ana evrak ekleme ekraninda ilgi tabina basilir.Cikan ekranda yeni butonuna basilir.Adi
kismi doldurulur.Daha sonra yiikle butonuna basilip ¢ikan ekrandan secim yapilarak ilgi eklenir. Yiklenen
ilgiye bakmak icin gorintile bilgisayara indirmek icinde indir butonlarina basilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Sardrm Daditim listesi

4 igeriginizi tarayarak eklemek igin | Evrak Tara

ligiler

ilgiler

Adi Goriintile

ilgi ekleme 1

ilgiler

ilgiler

Adh Yiikle Gorintile indir

| sl

—e e e

ilgi ekleme 2
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llgiler

ligiler

Yiikle Giriintiile indir

a8 O

ilgi ekleme 3

® Klasdrler Arasindan Dokiiman Secerek

® Gelen Evraktan Secerek

ilgi ekleme 4

Giiriintiile indir

BT

ilgi ekleme 5
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Sablon Evrak Uretme

Sablondan evrak iretmek istenen klasér tizerinde sag tus menisiinden “Sablondan Evrak Uret” komutu
segilir. Diger bir segenek olarak ebys de bugiin ekranindan sablondan evrak liret butonuna basip evrak
uretebiliriz.

e DokiimanysnetimSistemi

| sDP L E
.“. D00- 099 Genel Isler
] ooo - Genel
5
- w
=
=
- an Evrak Ure
= % Balkim icin Ac :
Sl Sik Kullanilaniara Ekle
= £l 06- g Tam
= 5
i} o &# Toplu Evrak Tasi

Moddller

Béliam Ekle

Sekil 20: Sablondan evrak ekleme

de Bugl'.'ln Evrak Ekle ‘ ]’& Sablondan Evrak Uret \ ‘.L/r""g!li Gelen Evrak Ekle

.am: Admin

'L-)\ Aranacak metni giriniz.

Okunmarmig Evrak(2) iglem Bekleyenler(4) imzaParafi0lur Rededilen B.(2) Siireci Devam Edenler(5) Tasglak Evrak(24)
5 Siireci Tamamlananlar(3) o . P ;
Gond. Kullamci Konu Son Iglem Tarihi Ivedilik Derecesi
Admin
Acdmin *havaledenemesid -000.0000-2204 Marmal
Aclmin imzz -010.02-2200 Marmal

Sekil 20:1 Sablondan evrak ekleme

Acilan ekranda belge tiirii secimi yapilmahidir. Uretilecek evrak Editdr ve Sablon olmak tizere iki tiirlii evrak
Uretilebilir. Bu ekranda sisteme daha dnceden yliklenmis olan sablon tirleri kullanilarak sistemde evrak
tiretime imkan saglamaktadir. ilgili ekranda kullanilacak sablon tiirii, evrak / belge konusu, giivenlik kodu,
oncelik derecesi belirlenir ve istenilen yazi metin editori ve metin 6zellikleri kullanilarak istenilen evrak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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uretilebilir. Bu alanda “On izle” komutu kullanilarak olusturulan belge / evrakin tam gériintiilenmesi
yapilir.

Ekranda “Kisisel Sablon Kaydet” komutu kullanilarak ayni ya da benzer icerikli evrak / belge tretimine
imkan saglamaktadir. Benzer igerikli evrak /belge tretimi yapiimak istenildiginde “Kisisel Sablonlarim”
alanindan ilgili sablon se¢imi yapilarak bu 6zellik kullanabilir.

= Editér () §ablon Form Sablonu GS. Sabi ¥ Kaonu: [ ] ® KurumigiEvr. ) Kurum Digi Evr.

‘Glvenlik Kodu: Snoelik: Sablonlanm Is Akigi Ek Ekle ligi Ekle Gidecefi Yer
Tasnif Digi ¥ Mormal T Seginiz v Seciniz ¥ - . - d - ’

i Kaydet n lzle Kigsl. §bl. Kaydet
Sdp Klasdrd Arama . V. g ’ .

Blkaynak | [ ] B & | E e 48 & [ (M- 2@ o GH B (E] e s b,

B I U ex, x* @] i | 9 = EE- sy PlEOA=ES 0

Bigem - || Bigim

Sekil 21: Sablondan Evrak Uretme

Evrak Tasima

Sistemde kayitli belgelerden/evraklardan herhangi birinin ya da bircogunu ayni anda farkli bir klasér

altinda kaydedilmesi gerektiginde, ilgili belgenin/evrakin lizerinde sag tus menusiinden tek bir belge/

evrak tasinacak ise “Tasi” komutu birden fazla evrak farkli bir klasore tasinacak ise “Toplu Evrak Tasl”
komutu secilir.

Q Dokl e ny Snetinm Siste i

4 4 asa b Bl 8 eyl S <

= El sorP !
LY. 000- 099 Ganal Islar
= 1

000 - Gane

= 010 - Mewvzuat Isher
R

L Evrak Ekle
Blormdar EvrakD}
- FTOY
W Seranie M
P — ————
Sik Kullarulaniars Ekle

£
E
=
=
=
=

045 - GErdsher
OS0 - Kurullar ve Toplan[E=
(=1

BEEEBBEEso00a8s0000

S

Sekil 22: Evrak Tasima

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Sistem bu islem igin agiklama girilmesini isteyecektir. Uygun olan agiklamanin gelen agiklama ekranina
yazilmasi gerekmektedir.

Evrak tagsima |

—

Sekil 23: Evrak Tasima Ag¢iklama

Gelen se¢im ekranindan tasinmak istenen klasor bulunur ve segilerek, onay(check) komutu ile islem
tamamlanir.

EDVS-Dm-vEnVMMs'm- in Admin - Admin Admin - Windows Internet Explore

= | ] hitp/ebys hititedudte/D htm

e Stk Kulantantar | < B8] Onerilen Siteler v ) Web Slice Galeisi v

|4 DVs - Dokuman Yonetim Sistemi - Admin Admin.. | B v B - @ - Sufav Govenlik~ Apgler= @~ 7

© .*. 000- 099 Genel fsler
© 1%, 100 - 199 Egitm OFretim Iskeri
& v [ 100 - Egitim-Oiretim Iskeri Genel)
&[] [ 101 - Universite va Akademik Birmlerin Kuruimasi
© [ | [ 102 - Vuksekiigretim Kurumlan ve Programlannin Tannmasi
&[] 103 - Akademi Takvim
© [ | 104 - Egitim-iretim Programian
&[] 105 - Ders programlan
© [ | 106 - Sinav Programian
&[] 107 - Egitm-Oretimin Degeriendrimesi
© [ | [ 108 - Bilmsel Cabsmatarn GzendiimesiDestekiek)
&[] [ 109 - Bologna Slreci
© [ ][ 199 - Egitim-iretim lle fighi Diger sler
. - 200 Akademk Persone| va Akadamik Kariver Isker
- 309 Bgrenci Isleri
- 499 Ogrenci Secme Yerlestime Islemleri
- 610 Aragtrma ve Plankama fsler
- 639 Basn v Hakia liskier
- 650 Hukuk Iseri
- 674 Taftis/Denetm lsleri
- 710 Bilgi Ilem fsleri
- 240 (e fiekiar ue durura el

/ Gavenilen siteler | Korumali Mod: Kapali hov W00 v

Sekil 24: Evrak Tasima Tasinacak Alan Segimi

Toplu Numara Alma islemi

Toplu numara alinmak istenen birim lzerinde sag tus menisi Uzerinden “Toplu Numara Al” komutu segilir
ve evrak secim ekrani gelir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Dokdmany onetimSistenmi

fd < aysax B Bl 1 kcayt = 2 o

Klastr Adn . I

g = [ soP [=

B LY. D00- 099 Genel islar
£ ooo - Genel
010 - Mewzuat Isleri
- 02 - Tuzukler
- 02 - vonetrmelilkler
amm 04 - vor, 9 Evrak Eke
W 05 - Tek g Sablondan Evrak Ore

EEBEEE BocooouoooBE

Garuntile

Bakam Icin Ac

Sik Kullamlanlara Ekle

Tam
= oz20 - Ol I=
il @ Toplu Evrak Tas
030 - Anlasr & Toplu Havale Et
T Toplu Mumara Al
o<1 - _Brrﬁng = Balam =
042 - Istatiscooos
044 - Aanketler
045 - Garlsler
[l [

Sekil 25: Toplu Numara Alma

ilgili evrak veya evraklar secilerek onay(check) komutu ile islem sonuglandirilir.

Evrak Konusu -

44

Sekil 26: Toplu Numara Alma islemi

PRt ey ranndan ies [ == ]

iéi Toplu Mumara Alma Basanh

Sekil 26: Toplu Numara Dogrulama

Takibe Alma
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Kullanicinin bazi belgeleri, farkli bir dizinde takip etmek istemesi durumunda, Belge lizerinde sag tus
mendisiinden “Takibe Al” komutu segilir.

Evrak

4 4 2752 b bl 7 kays

-m

asd

== -

asdas

Fulltext

test

test27062

test27063

Loy, Gerantile

Takibe Al

Evrak Tas:

Baska Klasor ile Iliskilendir
is akis Baslat

Hawale Et

YR eR

Icerik Gorantile

Sekil 28: Takibe Alma

Gelen ekranda takip edilecek son tarih girilir ve islem tamamlanir.

=4 Evrak Takip -- Web Sayfasi Iletisim Kutusuy il

ﬂ http:/f213.74. 191.44/DY5 /DocumentManagement/Docume

Takip Bitig Tarihi:

o [=[= o

Pet Sal Gar Par ou

Sekil 29: Belge Takibe Alma Dogrulama

Web sayfasindan ileti x|

&[] Izlenen Bvrak

A Evrak Takibe Alnmistr || Test Evraki No : 648583

[ | Test Evraki No : 648503
[ Test Evraki No : 780652
[ | Test Evraki No : 852730
[ | test27061

Baska Klasor ile iliskilendir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Kullanici belgesini baska bir klasér ile iliskilendirmek isteyebilir. Bu durumda ilgili evrak lizerinde sag tus
menisiinden “Bagka Klasér ile iliskilendir” komutu segilir.

Evrak 4 4 2732 b Pl 4 kays

Evrak Tas

rj 2013 yvazismalar

Baska Klasér ile Iliskilendir

is akisi Baslat

Hawale Et

=Y

icerik Garintile

=Y

E-Imza'h icerik Garintile

Sekil 30: Baska Klasér ile iliskilendirme

Gelen se¢im ekranindan iliski kurulmak istenen klasoér segilerek islem tamamlanir.

= E
e

| sSDP
= LY D00- 099 Genel Isler

o000 - Genel
010 - Mewzuat Isleri
e 02 - Tuzakler
s 03 - Ydnetmelkler
- 04 - Yonerageler
e 05 - Tebligler
s 08 - Rehber, Kilawvuz
s 09 - Standartlar
e 99 - Dider
E 06 - Genelgeler
5 o7 - Talimatlar, Duyurular, Sirkilerler
020 - Olurlar, Onaylar
030 - Anlasma, Sozlesme we Protokoller
040 - Faaliwvet Raporlan
oO=1+1 - Brifingler we Bilgi Motlkan
042 - Istatistikler
044 - Anketler
o155 - Gorusler
050 - Kurullar wa Toplantilar

Web sayfasindan ileti

i Evrak Basaryla Tiskllendirilmistir,

Sekil 15: Baska Klasér ile belge iliskilendirme

is Akisi Baglatma

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Belgenin kurum icinde tanimli onay siireclerine dahil edilmesi gerektiginde is Akisi baslatiimasi gerekir.
Buna goére onaya sunulacak belge (izerinde sag tus menisiinden “is Akisi Baslat” komutu segilir.

Q, Garintile
El | Test Ewrak 1 [l

| [.] Takibe Al

& Evrak Tag

B Baska Klasér ile Diskilendic
Se Is Akisi Baslat

A& Havale Et

o, Igerik Gérintile

Sekil 32: Is Akisi Baslatma

Secim ekraninda ilgili onay siireci secilir ve gelen ekranda gerekiyorsa son onay tarihi girilerek “Stireci
Baslat” komutu ile islem tamamlanir.

Onay Siireci Tasanmi 2

H 4 112 o 11 kayit

oI |}= ;” I* ;I =

- Aawa |DokimanTipiAd
CEM-HALUK, SAFi @

deneme ibrahim

deneme utiku

Thale Hazirlk Evrad:

1ZIiM

Satnalma Istedi

Senaryo 1- Proje Sorumlusu
Senaryo 2 - Proje Sorumlusu

Test 1
Test Sdreci
Sekil 33: Is Akisi Segimi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Belgenin kurum iginde tanimli onay sireglerince biitlin onaylari alindiktan sonra kurum igindeki havale
islemi de bu is akisi icerinde tanimlamasi yapilabilmektedir. Bu islemi yapilabilmesi icin segilen is akisi
ekraninda “Havale islemleri” komutu segilerek yapiimaktadir.

= Havale Iglemleri o Siir Goruandmi - Izl iciler
s LY Wb an e

Agiklama

Son iglem Tarihi Son iglem Saati

*Imza Tipi Paraf

o7 Otomatik =

Numara Al .
Siireci Baglat iptal

(%) igaretii alanlann dolduruimas: zorunludur.

Web sayfasindan ileti x|

ii Is Akisi Basariyla Baslatlimistr.

Sekil 16: Is Akisi Baslatma Ekrani Detay

Havale islemleri

Sistemin pek cok adiminda havale islemleri gerceklestirilebilmektedir. Tek bir belgenin / evrakin ya da
havale islemi gerceklestirilebilecegi gibi coklu belge / evrak toplu havale edilmesine imkan saglamaktadir.
Sistemden evrak eklemeekranindan “Havale Et” komutu secilerek ilgili birim ya damakam secimi yapilarak

belgenin / evrakin havale islemi gerceklestirilebilmektedir.

@1 B e B
. Profil Hﬂvalelb Saram

Genel Ekler ilgiler

= = S - =
ﬁ Igerik Islemleri ‘ Havale Islemileri & Didger islemler

ot ig:e riginizi Tarayarak Eklerm

L Harwals: Et

Evrak Bilgileril o E-posta Sancder

E~'F Sonder
Hornu:

* Belge Ad:

Belge Toarc he=a)

Flavenlik Foocu: Taznit Dug

Favenlik Kodu Secerlilik
Sdresi:

Sincelik Derecesi:

Cxil:
Ek:

=18

Haywit FMumaras: Uretim Tarihi:

e =i

Sekil 17: Havale islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Acilan ekran da “Makam/Makam Grubu Se¢” komutu segilerek havalenin hangi makama génderileceginin
secimi yapilir. Evrak /Belge havale edilirken son islem tarihi, gerekli agiklamalarin yapilabilecegi agiklama
alanlari bulunmaktadir.

Ayni ekran da sik kullanilan havale makamlarin sablon olarak kaydedilmektedir. Bir kere sablon olarak
kaydedilen havale makami “Sablon Se¢” komutu kullanilarak daha hizli havale islemine olanak
saglamaktadir.

Hawvale Bilgileri Havale Bilgileri

Son lglem Tarihi: 28.02.2014 = Makam / Makam Grubu See gablon Seg Sablon Haydat

Geredi Apklamast  igleminlerin gereginin vapimas
gerekmekiedic Segilen I}-kamlar /Makam Gruplarn

Makam / Makam Grubu Geregi Bilgi Koordine Direktif
Adrnin = - (] -

[

Gander iptal
\SSiSthe Bl

Bilgi Aciklamas::

Hoording
Agiklamas:

Sekil 36: Havale islemleri Detay

Havale Bilgileri ilgiler

Havale Onerileri

Ust Makama Hawvale Bt Hawale Et

P o LC e
P HITIT UNIVERSITESI REKTORLUGU
H I T I T Hitit Universitesi Rektorliigii | Alici Makamnlar

Sekil 36:1 Havale islemleri Detay

E-Posta Alma

Kullanicinin e-postasinda bulunan belgelerin uygulamaya aktarilabilmesi icin E-Posta Al islemi yapilmahdir.
BlZdocs Ana Ekraninda Solda islemler icinde e-posta lizerinde sag tus menistiden “E-Posta Al” komutu
secilir. Ekranin sag tarafinda aktarilan belgeler listelenecektir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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, _2' Raporlar

Nodiller

s
% Is Akis Islemleri
.. Kural Tarmilan
[ Izlenen Evrak

[ ] Taslaklar

= |
“’% E-Posta Al

& Sk E;'- E-Posta Hesap Ayarlan
K Tim E-Postalan Temizle

Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popiiler_3_yayin Google+ ekibi

07.12.2012

15:18

Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popiler_3_yayin Google+ ekibi

23.11.2012

10:28

Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popiiler_3_yayin Google+ ekibi

10.11.2012

01:55

Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popiiler_3_yayin Google+ ekibi

26.10.2012

13:29

Sekil 37: E-Posta Alma lslemi

E-Posta Goriintilileme

ilgili e-posta lizerinde sag tus meniisiinden “Gériintiile” komutu segilerek e-posta icerigi gériintiilenebilir.

-

-

oy

| Dokliman Yénetimi
. EES

<% T1 Tasnif Plani
M Test 2

. TSE Test

Gelen Evrak

Murnara Alnacak Doklrmanlar
Ganderimis Dakimanlar
Havale Sablonkn

E % Is Ak Islemleri
3 .. Kural Tanimian
& © [ Izlenen Evrak
=4 =[] Taslakar
[ Sk Kulanifan Evrak
'g & Sk Kulanilan Klasar
3
=

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_vyayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_yayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_yayin

Bu_hafta_Gooagle+'da_sizin_icin_en_popiler_3_vayin

1, Gorintile

Bu_hafta_Gi x E-Posta Sil l_icin_en_popiler_3_yayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_populer_3_yayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_vyayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_yayin

Bu_hafta_Google+'da_sizin_igin_en_popiler_3_yayin

Sekil 38: E-Posta Goriintiileme-1

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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O
= Genel

E-Posta Bilgileri

Konu : Bu_hafta_Google+'da_sizin_icin_en_popller_3_yaymn
Gonderen : Google+ ekibi

Gonderme 12102012
Tarih

Gonderme 05:40
Zamani

TO : maileesdys@gmail com,
CC:

Ekler :

Merhaba mail!
Bu haf=ta Google+'da sizin i=E7in en pop=FCler 3 x| 3D"Google+

yay=FDn.
Fop==FCler olanlara

Google+'daki en pop=FCler i=E7erikler
bak=FDn

Amazing
World .== /div=

Heawven -
4| | 3

Sekil 18: E-posta Gériintiileme

E-Posta Hesap Ayarlari

Kullaniciya ait e-postanin uygulamaya tanimlanmasi islemidir. “E-Posta Hesap Ayarlan” komutu segilir.

I8 E-posts |

[ Skti{“§ E-Postaal

3 Sk b
= - | *) E-PostaHesap Ayarlan
h-}
$ 2K Tim E-Postalan Temizle
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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3 E-posta Hesap Ayarlar -- Web Sayfas Iletisim Kutusu =) >
IE http:/f213. 74, 191. 44/DY S fDocumentManagement/EmailOptions. htm

E-Posta Ayarlan

E-Posta maileesdys@gmail. com
Adresi

Sifre
Sunucu Tipi POP-2

Sunucu pop.gmailcom
Adresi

Sunucu g95
Portu

ssL I~

Smtp
Sunucusu

Eslesme 19.10.2011
Tarihi

Otomatik Al

Tamam:

Sekil 40: E-Posta Hesap Ayarlari
Gelen Evrak

Kullaniciya havale edilen belgelerin goriintilenebilmesi i¢in BlZdocs Ana Ekraninda Sol tarafta agac yapisi
icinde “Gelen Evrak” segilir. Bir baska gelen evrak goriintiileme segenegi ise ebys de buglin ana sayfasinda
bulunan okunmamis evraklar tabi dir.

< Havale 4 4 272 b Pl 16 kayt z »
. S | ‘ ._ S m S S
o [ =l . e e . - I =y
N ¢ [ Dokuman Yonetimi 24.06.2013 asd Hayir Ewvet Hayir Ewet 25.06.2013
«*. EES
<% T1 Tasnif Plami 11.06.2013 veni belge Havir Evet Hayir Ewet 11.06.2013
#. Test 2
TSE Test 21.05.2013 Test Evraki No : 100 Hayir Evet Hayir Evet
=T 08.11.2010 Test Evraki No : 967130 | Hayir Evet Hayir Evet
% Tim Gelen Evrak | EemmeEEmm | SE AR TR RS YR | e, e | ey, | |

@ Geri DoNUSIM Kutusu

G} Son Islem Tarihi Gegenler

§ € Son islem Tarihi Yakn Olanlar (7 gun)
2

& gafak g r . [/ (‘. |}

Sekil 19: Gelen Evrak islemleri

Evrak Ekle [4 Gablondan Evrak Uret
L

@ Gelen Evrak Ekle
L

( z Aranacak metni giriniz

Okunmarmig Evrak(1) slem Bekleyenler(4) imza/Paraf/0lurRededilen B.(2} | Siireci Devam Edenler(5}

Taslak Evrak(24) Siireci Tamamlananlar(3}

Giind. Kullanici Eur. Ho Son i;lem Tarihi ivedilik Derecesi
Admin
Admin -010.02-2200 Mormal

Sekil 20:1 Gelen Evrak islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILI

M TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Belgeyi goriintiilemek icin belge Gzerinde sag tus menisiinden “Goriintile” komutu segilir. Gelen belgenin
On izlemesi yapildiktan sonra uygun gorilen islem segilir.

a=d

o, Gordntlle
test

Test Evrak) No : 100

Genel Cnizleme

« 'IglemiTamamla q Cevapla | ’ Diﬁeriglemler -
b b

Havale Bilgileri jade Et

Gonderen: /. Kural Uygula

Dokiman Konusu: _'a:. Onay Gecmisi
Dokoman Mumarasi:
o, Havale Et

Direktif: geredinin yapimasini arz % Islem Gecmigi

Dvirektif Tipi Geredi

Gonderme Tarihi:
Son iglem Tarihi:

islem Tamamiland: Olarak [
Isaretle:

= e

Genel Onizleme

. r& Dokiman indir

Hawale Bilgileri

Sayfa: 1/1 @ e Sayfaya Git: |1— 'C)\ \a\ n 'l"" :Td j =

Sekil 42: Gelen belge islemleri

Numara Alinacak Belgeler

Kullanicinin numara almasi igin génderilen belgelere Numara Alinacak Dokiimanlar alanindan erisilir ve
sag tus mendisu takip edilerek numara alma islemi tamamlanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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31 Son Islem Tarhi Gecenler
) Son Islem Tarihi Yakn Ofanlar (7 gtin)
+ Safak
B [Mumara Alnacak Dokimanlar
& Gonderimis Dakimanlar
. Hawala Sahklanbkn

4 Safak
4 Gonderirmis BT Toplu Mumara Al
k  Havale 5abl s Toplu Numara Almaya
; ; = Gdnder
S 15 Akwgi Igler
.. Kural Tanimlan

-— " — 1

y Jj Raporlar

b J;' Rapor

uller

Sekil 21: Numara alinacak dokiiman islemleri
Is Akisi islemleri

Onay siireci olusturmak igin Modiillerden is Akisi Yonetimi modiili segilir. Onay siireci eklenecek olan
Birimin lzerinde sag tus menisiinden “Tasarim Ekle” komutu segilir.

[4 4 171 b bl skayt Q & « OnaySiireciTasarmi 4 4 171 b M 2kayt

Birim Adi &

2% Is Akl Yanetimi
[ 3 ﬂ Onay Slreci Tasanmian

“w ME e — Senaryo 2 - Proje Sorumlusu
. Bilgi Islern [

. EES GENEL 2 Tasarm Ekle
. EES SATIS MUDURU

Senaryo 1- Proje Sorumlusu

islemler

|
-

N\ b
S Genel

% Siireg Tasanm
L

Tasanm Bilgileri

* Adr:
Aciklama:
Belge TOrl: = Seginiz

Beklenen
Sire

(*) it;aretli alanlarin doldurulmas zorunludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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* -
elg Akis Yénetimi

® @ ox

.—._ GEMNEL SEKRETER ¥ —._@
r

Sekil 22: [s Akisi Onay Siireci Olusturma

Baslattigim is Akislari — izledigim is Akislar

is Akisi Yonetimi Modiiliinde Baslattigim is Akislari veya izledigim is Akislari meniileri takip edilerek

o

| | =

% Is Akis Yonetimi

[+ _'_", Onay Slreci Tasanmiar
B Raglattigim Is Akislan
% Izledigim Is Akislan

= Is Akisi Yonet
o

islemler

5
=

< «

izlenebilir.

isAkist 4 4 171 b Pl 5kay

o |

2506 is akis test

dipdip_1_17:7:2013_16:11:0

Performans Testi_1_22:5:2013_15:12:17

test_1_24:6:2013_16:36:56

yeni belge_7509158_11:6:2013_9:43:36

Sekil 45:Baslattigim is Akislari - izledigim Is Akislari

Onay Bekleyen islemler

Kullanicinin onaylamasi icin génderilen belgelere Dokiiman Yonetimi Moddiliinde “ Onay Bekleyen

islemler” adimindan erisilebilir. Onay istenen belgenin lizerinde sag tus meniisiiden “islem Yap” segilir.

Gelen ekranda gonderilen belge incelenir. Belgeyi onaylamak icin “Onayla” butonuna tiklanir. Belge

reddedilecek ise red nedeni agiklama alanina eklenerek “Reddet”e tiklanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LIDERI GENEL MUDUR
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[ Dokiiman Yénetimi

= Gelen Evrak
- ™! Numara Alnacak Dokimanlar
— & Ginderimis Daklimanlar

E — . Havale 5ablonkn
4

@) Doklman Yonetimi

B9 Is Ak Islemleri
EY| Onay Islem Bekleyenler
% Reddedilen Siregler

Onay islem Bekleyenler ‘ »

2« isAks [ 4 171 b M 1kapt

.

# t:} Son Islem Tarihi Yakin Olan Sirecler
| & Q Son Islem Tarihi Gegen Siirecler

k & Silreg Gordnimii L® Onay Gegmigi

Onay/Red

Red Sebebi:

Duis sed suscipit augue. Curabitur condimentum urna vehicula hendrerit suscipt. Biam suscipit ibero nibh. Mascenas
feugiat sit amet risus et ornare. Suspendisse vitae tempus eft. Sed dapibus, velit non aliquet consectetur, diam est
auctor nulla, in fringilla sapien sem guis felis. Alquam uliricies cursus erat nec porta. Suspendisse ac commodo nisi.
“estibulum quis uliricies lorem, et venenatis nibh. Proin fringilla ercs eget kebortis interdum. Sed luctus feugiat orci non
porta. Maecenas ac justo laoreet, ullamcorper nulla id, varius mi. Quisque ante erat, accumsan sed nulla eu, congue
ufirices libero. Donec eleifend lorem ac quam malesuada, sed faucibus enim blandit. Donec turpis lorem, vulputate sit
amet metus imperdiet, euismod scelerisque dui.

Sekil 23: Onay lslem Bekleyenler

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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UCUNCU BOLUM: SISTEM TANIMLAMALARI

Birim Ekleme

Modiller menisinden Kullanici Yonetimi Modiili segilir. Kullanicilar Gzerinde sag tus menUsi izlenerek
“Birim Ekle” komutu segilir. Birimi tanimlayacak bilgilerin girilmesinden sonra kaydet komutu ile islem
tamamlanir. Kurum yapisinda mevcut ve Dokiiman Yonetim Sistemini kullanacak tiim birimler igin bu

islem tekrarlanir.

e & [
. En Birim Ekle E»Hﬁkﬂﬂllﬁl
& EES GENEL MODURD
B EEs 54TIS MODORD
[ GENEL SEKRETERLIK
B nigde
B REKTGRLOK
B Test safak

B Test A

g Makamilar

< Kulamc Rolleri

.. Glvenlik Seviyeleri

‘*‘\; islemler

i j Raporlar

Birim Bilgileri

* Birim Kodu:
* Birim Adt;
Seviye Numarasi;

Giden Evrak igin Farkh r
Siradan Mumara Al

Gelen Evrak icin Farkh r
Siradan Mumara Al:

*} i&;-aretli alanlarin dolduruimas: zorunludur.

Sekil 24: Birim Ekleme islemleri

Kullanici Ekleme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Kullanici Yonetimi Modiliinde Kullanicilar adimi altinda bulunan birimlerden yeni kullanici eklenmek
istenen birim lizerinde sag tus menisiinden “Kullanici Ekle” segilir. Gelen ekranda kullaniciya ait bilgiler

eklenir.

Guvenlik seviyesi igin uygun olan segim yapilr.

DokimanYonetimSistemi

M4 1/12 b bl sl Q& «

e 2 Kulaniclr

& —

B £es gengL mi b Sortntle
5 B Ees saTis MU & Kullana Eke
i . GENEL SEKRE! _  kullania Grubu
X, B nigde Ekle
. [ REKTORLUK |y Klasér Eide

. Test Safak 3 etkilendirme
I B Testa
-g [§ Makamiar
=3 < Kularia Rolleri
& .. Givenlik Seviyeleri
e

Makamlar Erigsim Kisitlamalan

Kullamcligl&ml&ri v ‘ Aktif Dizin w
LS

Kullanici Bilgileri

* Kullamici Adi
Soyadr:

* Kullamici Adr:
*TC Kimlik Mo:
* E-Posta:

* Govenlik
Seviyesi:

Sifre:

Onwan:

ingilizce Unwvan:

ingilizce Paraf
Onwan:

Paraf Ad:

Telefon No:

Sicil No:

asntDs

Sifreyi Resetle

Sekil 25: Kullanici Bilgilerini ekleme ekrani

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Kullanici islemleri meniisiinden “iliskili oldugu Modiiller” segilir. Gelen ekranda hangi modiillere yetki

verilecek ise segilerek onay(check) verilir.

Genel

Makamiar Erigim Kisitlamalan

‘ AKLIf Dizin ¥
T

l 3 Kullanici iglemleri w

: iligkili Oldugu Modiiller

8 ARtif Pasif Yap

@ Bloke Et S
ﬁ Farkli Klasdre Tasi "
. Kullamci Faliyet Raporu

O Arsiv Yénetimi
D Dokiiman Profil Yénetimi

D sistem Yénetmi

Sekil 49: lliskili oldugu modiiller segimi

e
I T —
15 Akis Yénetimi
Dokiman Yénetimi

Kullanici ekleme ekraninda makamlar sekmesinden kullanicinin makami segilir ve kullanici kaydi

tamamlanir.

Genel Makamlar

Erigim Kisittamalarn

ﬁ Makamla iligkilendir

iligkili Makamlar

Kullamcimin Makamlarn

Makam Adi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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-8 Bilgi I5lem Daire Bagkanhg
T & Adnin

0 A" & Liminar]
Sekil 50: Makam segimi

Kullanici Bilgilerini Goriintiileme

Kullanici bilgilerini goriintilemek igin ilgili kullanicinin Gzerinde sag tus menisinden “Gorlintlle” adimi

secilir.

@ T an e
i & B Bilgi islem Daire Baskanl
o]

Lo Admin
5 5 Abert UZYAPRAK
E 2 Emel Ani
& -]

LT ey
- ., Gérintile
#F . GRUP

Sekil 51: Kullanici Bilgilerini Gériintiileme

Kullanici bilgilerini revize etmek icin diizenle butonu tiklanir, istenilen bilgi degistirilerek kaydet adimiyla
islem sonlandirilir. Sifresini unutan kullanicilar “sifre resetle” islemi gerceklestirilir. Bu durumdaki

kullanicilar yeniden sifre olusturarak sisteme giris yapabilirler.

| =

-—

- B [

Genel N
$ifrEj (T T I R T T T R I R N T I TR RN T I T ITTIRITITITIIIT Siﬁegi Ressatle

Sekil 52: Kullanici Bilgilerini Degistirme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Kullanici Aktif/Pasif Yapma

Kullanicinin sistemde aktif veya pasif olarak belirlenmesi islemi icin Kullanici ekleme ekraninda Kullanici
islemlerinden Aktif Pasif Yap adimi segilir.

‘»

Kullamic iglemleri w [

&8 :
—_— ] Kullanici AKTIF hale
getirilmigtir.

iligkili Oldugu Modiiller

Altif PasifYap

Kullanic: PASIF hale
Bloke Et - AP
v getirilmigtir.

Farkli Klastre Tag| Sekil 26: Kullaniciyr aktif veya pasif yapma

Kullamc Falivet Rapaoru

Kullanicinin Farkl Bir Klasore Taginmasi

Kullanici ekleme ekraninda Kullanici islemlerinden Farkli Klasére Tasi adimi izlenerek kullanici farkh bir
klasore eklenebilir. Bu durumda, ilk kaydedildigi klasérden silinir.

|V
o Kullanici iglemleri w
'y : Ly kula

iligkili Oldugu Modiller

AKIf PasifYa _
. -7 @ Bilgi Islem Daire Bagkanhs

-7 B EES GENEL MUDURD
- B EES SATIS MUDURD
-7 B GENEL SEKRETERLIK

Bloke Et

Farkli Klasdre Tasi B = Nizde
- I B REKTORLUK
Kullame Falivet Raporu ---|_ . Test Safak
- & Test A

Sekil 53: Farkli Klasére Tasima

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Kullanici Grubu Ekleme

Kullanici Yonetimi Modiliinde Kullanicilar adimi altinda kullanici grubu olusturulmak istenilen birim
Uzerinde sag tus mendisu acilir ve “Kullanict Grubu Ekle” segilir. Gelen ekranda ilgili alanlara gerekli bilgiler

eklen

25 Kulaniclar

ir. Grubun Kullanicilan sekmesinden gruba dahil olan kullanicilar “Kullanici ile iliskilendir” adimi ile
secilir ve kaydet komutu ile islem tamamlanir.

441710 bl st Q2 « i_»_\_[j_.«;f

. Kullanici Grubu Grubun Kullanicilan

a Grup iglemleri ¥
L

.W_I_ Grup Bilgileri
. EES GENE ., Gérintile
I.i . EES SATIS & kullamo Ekle ﬁllammGrup
1 I
i = . GEMNEL 5E s Kullamia Grubu Ekle
o - GENEL Kullanici Grup
_/D "é‘ £ i Kasor Ede Kodu:
5 L para
' a DEI’Efz a Yethlendirme Grup Aciklamasi:
Gegerilk Tarihi (5]
Aktf / Pasif ]
Drurumu:
== =
\"-—- Kullanicl Grubu Grubun Kullamicilan
' a Kullanict ile fligkilendir
Kullamcilar
Grubun Kullamcilar
Kullame: Adi
3 Secim Sayfasi -- Web Sayfasi ileti;m Kutusu
ﬂ http://213.74. 191 44/dys/UserManagement/CustomTVSelector forUserManagement. him
v
U e e—
4 4 111 [ 4 kayit 2 Albert UZYAPRAK
o [>= =] & Admin
K 8 el
Eﬁ Fullameilar E _ 3 utku erdaloglu
- [ Bilgi Islem Daire Bagkanks:
¥ & Admin =
- B Atbert UZYAPRAK
- £ Emel Ami
el a atlos erdalogl]
Sekil 54: Grup Ekleme islemleri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LIDERI GENEL MUDUR

KK-01/R.03/10.07.2015 ilk yayim tarihi ]| 01.07.2010 | sayfa | 50/ 70




b

ven

|' BIVENT YAZILIM A.3. BIZdocs KULLANICI KILAVUZU | KK-01

Kullanici grubunun iliskili oldugu modiillerin secilmesi veya aktif pasif yapilmasi vb islemler icin Grup
islemleri Meniisiinden uygun olan islem segilir.

| -
.e. Grup Iglemleri

8 Alktif Pasif Yap

ligkili Oldugu Modiller

ﬁ Farkl Klasére Tasi

Grup Uyelik Raporu

Sekil 55: Grup Islemleri
Kullanici Rolleri Ekrani

Kullanicilarin yetkilerinin belirlenmesi amaciyla, kullanicilara rol atamasi yapilmalidir. Bu islem i¢in
Kullanici Yonetimi Modiili’nde Kullanici Rolleri adimi segilir. Bu alanda gelen rol gorintilenir ve kullanic
ekleme islemi yapilir.

2« KullamaRoli 4 4 171 b Pl 7 kayt

e B ——
- | E———

Kullamic Rolleri

2 Kulanicilar Argivei
&-lE Makamiar
. Bilgi islern Daire Baskanhdi Elektronik Belge Yoneticisi
3 B EES GENEL MUDURD
i B EES SATIS MUDURD emel anil
2 B GENEL SEKRETERLIK
- Fullamc
7 B nigde
] . REKTORLUK Misafir kullamic
| B Test Safak
.g B Test A Sistem Yéneticisi
E- B8 Kullanic Rolleri o _
- .. Givenlk Seviyeleri i SRR
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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k 3 Rol ile iligkilendir

"l

Role Sahip Kullanicilan

= [ Bilgi Islem Daire Bagkanlig
T & Admin

N TN i cxt (127 APRAK
L a utl

w8 EES GENEL MUDURU
w8 EES SATIS MUDURO

Sekil 56: Kullanici rol iliskilendirme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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Kullaniciya Farkl Bir Birim icin Yetki Verme

Kullanicinin bagli oldugu birimden farkl birimlerde izin verilen belgeleri gérebilmesi igin kullaniciya birim
icin yetki verilmesi gerekir. Bu islem i¢in Kullanici Yonetimi Modillinde yetki verilecek birim {izerinde sag
tus menisinden “Yetkilendirme” komutu segilir. Se¢im ekraninda hangi kullanicilara yetki verilecek ise

sec¢im yapilarak onay(check) butonu ile islem tamamlanir.

1 & g Makamiar
) ﬂm|e

e B EES GENEL MO

% e B EES SATIS MO & Makam Ekle
€ | © [B GENEL SEKRET . Makam Grubu
= N - Eldle

[+] ﬂ Migde
|| e B REKTORLOK e Kasor Ekle

e B Test o

B Test A
* Kullarucr Rolleri

2o [T & Albert UZYAPRAK

I - ::‘ utku
- EES GENEL MUDURU

Sekil 57: Kullaniciya Farkli Birim igin Yetki verme

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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Makam Ekleme

Kullanici Yonetimi Modiliinden Makamlar adimi Gizerinde sag tus menisiinden “Makam Ekle”
secilir.Makam adi ve makam agiklamasi alanlar doldurulur. Makam ekleme ekraninda ilgili bilgiler
tamamlandiktan sonra kaydet komutu ile islem sonuglandirilir. Makam ile kullanici iliskilendirme isteniyor
ise Kullanicilar sekmesinden Kullanici iligkilendir adimi izlenir. Makam islemleri meniisiinden iliskili oldugu
modidiller segilebilir, makam aktif veya pasif yapilabilir veya farkli bir klasére tasinabilir.

o

-—
—
g

Genel

e

s

Ol = S

B Raporlar

Modiiller

R
B & Makamlar
Bl | Bilgi islem Dairgu2adanli

Adrrin ., Gardntile

AJ uzmani s
Albert UZY:

Lu uthku d

B EEs GENEL MO -

B EES SATIS MU .

[ GENEL SEKRET “*

% Makam Ekle

Makam Grubu
Ekle

Klastr Ekle

Yetkilendirme

Sekil 58: Makam ekleme islemleri

kullanicilar

Makam iglemleri L

Kullanic Bilgileri

Makam A

higkatm
Aziklamast:

iz Tanumi;

Sef

Badh Oloudu
Birirn:

Abc 4

Sekil 58:1 Makam ekleme islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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(] : .
~ Makam Iglemleri
Y'Y ¥

4

Kullamic: Bilgileri

hakarm Ad

hdakatn
Aciklamast:

iz Tanm; Sef

Biagh Cldudu
Biritm:

Sekil 58:2 Makam ekleme islemleri

Genel Kullanicilar

E Makam i;lemleri v

iligkili Oldugu Modiiller

(’ Aktif Pasif Yap

ﬁ Farkl Klasore Tasgi

Sekil 58: 3Makam ekleme islemleri

Rol ve yetkilendirme

Sisteme giris yapilir ve sol taraftan modiillere tiklanir.Cikan pencereden sistem yonetimi tiklanir.Cikan
ekrandan yetki ydnetiminin + isareti tiklanir.islem tanilari segilir ve sag tarafa roller listelenir.Rollerin
Ustline sag click yapilir ve rol gérintilenir.Cikan ekranda roller tabina basilir.Rol ile iliskilendire
basilir.Karsimiza rollerin bulundugu ekran cikacak.Hangi role hangi yetki verilecekse lizerine cift tiklanir ve
sag tarafa listeler.Daha sonra sol istten ok butonuna basilarak yetkilendirmeyi kaydetmis oluruz.islem

tamamlandi uyarisini verir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI

GENEL MUDUR
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ElektronikBelgeYdnetimSistemi

Dakiman Profil wénetimi

Gilvenlil

Kullamz vanetimi

U Belge Yonetimi

| "\\'o islemler

"J Raporlar

Sekil 59: 1 rol ekleme islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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ElektronikBelgeYonetimSistemi

Dakirman Profil vénetimi

Givenlik

=

" _| Evrak Ekle

kullamo rénetimi

O Belge Yonetimi

iﬁlﬂl‘l‘l Bekleyenler(d)

pnu

| "3\'0 islemler

-/ Raporiar

Sekil 59: 2 rol ekleme islemleri

w ElekironikBelgeYonetimsistemi

Yetki Yonetimi

5 vetki Yonetimi

Sekil 59: 3 rol ekleme islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Sekil 59: 4 rol ekleme islemleri

islem Tanimlar [ 4 1/7 b b 63kayt

[- vl
Uygulamaya Giris Yapma FrM-004
Mesne Silme FM-003
Mesne Dedistirme FM-002
Yeni nesne ekleme FM-001
Rapor Islemleri DYS-081
Gelen Evrak Ekleme DYS-080
Gelen Evrak Otomatik Numara Alma DYS-077
Erisim kisitlamas DYS-058

i Sl e R:0a7

Sekil 59: 5 rol ekleme islemleri

Uygulamaya Gins Yapma

Mesne Silme

Rapor Islemler
Gelen Evrak Ekleme
Gelen Evrak Otomatik Numara Alma

Erisim kisitlamasi

Sekil 59: 6 rol ekleme islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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ElektronikBelgeYdnetimSistemi

©O

»  islem Tammlan 4 4 1/7 b b| 3kapt

| 4, Sistem Yonetimi

Uygulamaya Giris Yapma

% | Mesne Silme

Yeni nesne ekleme

Rapor Iglemleri

% | Gelen Evrak Ekleme

Gelen Evrak Otomatik Numara Alma

|i;aj Raporlar \‘\'a iglemler
#

% | Erisim kisitlamasi

Genel

o 3 Rol ile iligkilendir

Roller

-

iglem Tammlan

*iglem Kodu:  FM-002

* Islem Adi- Nesne Degigtirme
Calisma Sekli- I Izinli

Aktif / Pasif O

Durumu:

* i;aleli alanlann doldurulmas: zorunludur.

Sekil 59: 8 rol ekleme islemleri

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YAZILIM TAKIM LiDERI GENEL MUDUR
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=
File Edit View Favorites Tools Help
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Kullamicr Rolii

Elektronik Belge Yoneticisi
Kullanici

Misafir kullama

Sistem Yéneticisi

Uretici/Sahip

.247.208.187:90 - Remote Des...

Sekil 59: 9 rol ekleme islemleri

TR~ % %

u{.

4 4 1/1 | 6 kayrt
o |
. "

Misafir kullamia

Sistem Ydneticisi

‘ Elektronik Belge Ydneticisi ‘
I}= Vl

- ‘
UreticifSahip
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Kullanici Roli i

H 4 i/1 oM 6 kayit Elektronik Belge Yaneticisi

O | [>= V|

-

Arsivc

Kullamar

Misafir kullama

Sistem Yoneticisi

4
Uretici/Sahip
Sekil 60:1 rol ekleme islemleri
islem Tanmmlan 4 4 1/7 b M 63 ket 2«
islem Adv 0
) I F
. | Uygulamaya Giris Yapma FI
% | Mesne Silme FM
% | Yeni nesne ekleme FM Rol ile iligkilendir
.| Rapor Islemleri DY, islem Tamamlandi.
| Gelen Evrak Ekleme DY Tamam
e
. | Gelen Evrak Otomatik Numara Alma DY
% | Erigim lasitlamas: Dx

Sekil 60:2 rol ekleme islemleri

Yeni islem Tanimlama

Sisteme giris yapilir ve sol taraftan modallere tiklanir.Cikan pencereden sistem yénetimi tiklanir.Cikan
ekrandan yetki yénetiminin + isareti tiklanir.islem tanilarina sag click yeni islem tanimla tiklanir.Cikan
ekrandaki alanlar dolurulur ve sol Ustten kaydet yapilir.
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ElektronikBelgeYdnetimSistemi

Dakiman Profil wénetimi

Gilvenlil

Kullamz vanetimi

U Belge Yonetimi

| "\\'o islemler

"J Raporlar

Sekil 61 rol ekleme islemleri
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Sekil 61 :1rol ekleme islemleri
Yeni Iglem
¥ Tammila
1 2 Disk Yénetimi
54 S
ik = Istatistikler
= On Bellek Istatistikleri
'_g 2 Fax Yénetimi
-
Sekil 61 :2 rol ekleme islemleri
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[ =2 Raporlar ‘ ‘:\'q islemler
#

ElektronikBelgeYdnetimSistemi

% Islem Tammlan 4 4 1/7 b b 63kayt £« @\ =

! Genel Roller

. | Uygulamaya Giris Yapma ]

4, Sistem Yonetimi

4 | Mesne silme f iglem Tammian

"+ | Nesne Defjistirme ]

* islem Kodu:
Yeni nesne ekleme f .
* Iglem Adi:
4 | Rapor Islemleri I Caligma Sekhi: [izink

% | Gelen Evrak Ekleme i AKktif / Pasif O
Durumu:

% | Gelen Evrak Otomatik Numara Alma [

™ i§areli alanlann doldurulmasi zorunludur.
% | Erigim kisitlamasi §

| % % Furaln Qi Kullanilanlara Flla T
Sekil 61 :3rol ekleme islemleri
& .
OB
II N Genel Roller
f
f iglem Tanimlan
f
a— = islem Kodu:
f -
A * lglem Adi:
e Caligma Sekli: |izinli
[ Aktif f Pasif ]
A Crurumu:
[
T {*) isaretli alanlann doldurulmasi zorunludur.
T
Sekil 61 :4rol ekleme islemleri
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i;lem Tammlar:

Roller

*iglem Kodu: | deneme

* Iglem Adi: iglem ekleme

Cahigma Sekii: | izinli

Aktif £ Pasif ]

Crurumi;

{*) Isaretli alanlann doldurulmas: zorunludur.

Sekil 61 :5rol ekleme islemleri

Mesaj Okuma

Sisteme girdigimizde sag st kosede mesaj butonuna tiklanir.Gelen mesaj var ise kirmizi isatretle sayi
gozukir.Giden mesajlarimizda ise génderdigimiz mesajlarin gériintilenmesi saglanir.Yeni mesaj génder
dedegimizde ise sistemde bulunan kullanicilara mesaj génderilir.Ekranda bulunan abc butonuna basilarak
¢ikan ekrandan mesaj gonderilecek kisi secilir.Konu kismi ve mesaj alanlari doldurularak génder butonuna

basilir.

. EBYS'deBugin

'~ Aktif Makam: Admin

‘Gond. Kullanici

Admin

Sirekli Egitim Uygulama (Betiil Tiirkcan)

Konu

hhifg

Evrak Ekle 8 l'; $ablondan Evrak Uret \ @ Gelen Evrak Ekle

Q Aranacak metni giriniz = Gelen Mesajlar

len B.{0) T Siireci Devam Edenler(0) % Giden Meajlar

Siireci Tamamlanantar(0)

ivedilik Derecesi I Yeni Mesaj Gonde

Evr. No Son iglem Tarihi

-700.99 Diger-3

Sekil 62 mesaj islemleri
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Gelen Mesgaijlar (0} Gonderilen Mesajlar Mesaj Gonder

Sekil 62 : 1 yeni mesaj islemleri

Gelen Mesajlar (0) Ginderilen Mesajlar Me=aj Gonder

=

Sekil 62 : 2 yeni mesaj islemleri
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Gelen Me=sajlar (0} Gonderilen Me=ajlar Mesaj Gonder

Ginder

Sekil 62 : 3 yeni mesaj islemleri

. Gelen Mesajlar {0} Y Gonderilen Mesajlar T Me=saj Gonder _

Kime:

Ko I

Me=aj ;I

Génder

Sekil 62 : 4 yeni mesaj islemleri
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Sistemden Alinabilecek Hatalar

Sistemde karsilasilan tiim hatalar loglanmaktadir. Bu nedenle sistem ydneticisi ile irtibata gecerek
beklenmeyen durumlarda olusan hatalar iginde ¢6zim Uretilebilir.

Sistemde kullanici hatasi yada veriler ile ilgili hata listesi ;

Hata Mesaji

Sebebi

Coziim

Evrakin Sayisal Déniistiirme islemi
Devam Etmektedir.

Kaydedilen evraginpdfe donistiirme
islemi tamamlanmamistir.

isleminizi bir siire bekledikten snra
tekrarlayiniz.

Numara Almis Dokiimana is Akisi
Baslatilamaz.

Numara almis evrak igin artik
degisiklik yapilamaz. is akisi numara
almamis evraklar igin baslatilabilir.

Dokiiman lizerinde daha dnceden
baslatiimis bir is akisi mevcuttur.

Dokiiman i¢in daha 6nce bir is akisi
baslatildigl icin tekrar is akisi
baslatilamaz.

Parametre hatasi olustu. Litfen
sistem yoneticinize bildiriniz.

Parametre degeri okunurken hata
olusmultur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Eski Eklerin Silinmesi Sirasinda Hata
Olustu. Lutfen Sistem Yoneticinize
Danisiniz.

Evrak eki silinmesi sirasinda
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Evrakin indirilmesi Sirasinda Hata
Olustu. Lutfen Sistem Yoneticinize
Danisiniz.

Evrak indirme islemi sirasinda
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Evrakin Goriintilenmesinde Bir Sorun
Olustu.

Evrak gorintileme islemi sirasinda
beklenmeyen bir hata olsmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Evrak Yayinlanirken Hata Olustu.
\nLutfen Sistem Yoneticinize
Danisginiz.

Evrak ayinlama islemi sirasinda
beklenmeyen birhata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Evrak Zaten Sik Kullanilanlar
Arasindadir.

Evrak daha once sik kullanilanlar
arasina eklenmistir. Tekrar
eklenemez.

Bu klasor sik kullanilan klasorlerde
mevcut.

Klasor daha once sik kullanilanlar
arasina eklenmistir. Tekrar
eklenemez.

Klasore bagh evraklar mevcuttur.
Klasori silemezsiniz.

icinde evrak bulunan klasérler
sistemden silinemez.

Secilen ...Girilen Tarihler Arasinda ...
Vekalet Etmektedir/Edecektir.\n\nBir

Ayni tarihler icin sadece bir kisiye

vekalet verilebilir.

... Ayni Anda Birden Cok Vekalet
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Veremez!

Evrakin Kaydedilmesi Sirasinda Hata
Olustu. \nLutfen Sistem Yoneticinize
Danisiniz.

Evrak kaydetme islemi sirasinda
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Eklerin Kaydedilmesi Sirasinda Hata
Olustu. \nLutfen Sistem Yoneticinize
Danisiniz.

Evrak ekleri kaydetme sirasinda
beklenmeyen bir hatta olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Havale Edilirken Hata Olustu.\nLitfen
Sistem Yoneticinize Daniginiz.

Havale islemi sirasinda
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Arama Sablonu Kaydedilirken Hata
Olustu. \nLutfen Sistem Y6neticinize
Daniginiz.

Arama sablonu kaydedilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Arama Detaylari Kaydedilirken Hata
Olustu. \nLutfen Sistem Y6neticinize
Danisiniz.

Arama detaylar kaydedilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

E-Posta sunucusuna baglanilamadi.
Lutfen hesap ayarlarinizi kontrol
ediniz.

E-posta kullanici adi ve sifre bilgileri
hatalidir.

Kullanici adi ve sifre bilgilerini kontrol
ediniz.

E-Posta Aktariminda Hata Olustu.
\nLutfen Sistem Yoneticinize
Danisiniz.

E-posta bilgileri sisteme aktarilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

E-Posta Kullanici adi veya Sifre Hatali.

E-posta kullanici adi ve sifre bilgileri
hatalidir.

Kullanici adi ve sifre bilgilerini kontrol
ediniz.

Mail Sunucusu Bulunamadi Liitfen
Ayarlarinizi Gozden Gegiriniz

Mail sunucu bilgisi hatali yada
sunucuya erisilemez durumdadir.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Mail Sunucu Ayarlarinda Hata var.

Mail sunucu bilgisi hatali yada
sunucuya erisilemez durumdadir.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Guvenliginiz Agisindan Tekrar Giris
Yapmaniz Gerekmektedir!

Oturum bilgisi sonlanmistir.

Tekrar giris yapiniz.

Yeni nesne numarasialinamadi.
Sistem yoOneticinize bildirin.
Uygulamadan dénen hata= ...

Kayitlarda giincelleme yapilirken
beklenmeyen bir hata olusmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Gincelleme isleminde sorun

... Service classi bulunamadi olmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.
Gincelleme isleminde sorun
... da get ...methodu bulunamadi olmustur. Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

... daSetStaticFiltersmethodu
bulunamadi veya method da kodlama
hata var

Gincelleme isleminde sorun
olmustur.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Kayit Ekleme hakkiniz yok

Yapilmak istenen islem icin yetki
mevcut degildir.

Kayidi degistirme hakkiniz yok

Yapilmak istenen islem icin yetki
mevcut degildir.

Kayidi silme hakkiniz yok

Yapilmak istenen islem icin yetki
mevcut degildir.
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Nesne siz degisiklik yaparken bagskasi
tarafindan degistirilmistir.Litfen
tekrar yikleyiniz.

Degisiklik yapmak istenen nesne
baska biri tarafindan
glincellenmisgtir.

Nesneyi tekrar gorintileyip, islemi
tekrarlayiniz.

Bu eToken ile iliskilendirilmis Bir
Kullanici Mevcut Degil

Oturum bilgisi sonlanmistir.

Tekrar giris yapiniz.

Lisans S6zlesmenizdeki Mevcut
Kullanici Sayiniz Dolmustur!

Maksimum kullanici sayisina
ulasiimistir.

Sistem yoneticisine bilgi veriniz.

Secilen Kullanici Adi Kullanimda

Kullanici adi daha 6nceden

Lutfen Baska Bir Kullanici Adi Seginiz alinmstir. Yeni bir kullanici adi belirleyiniz.
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