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YENI VEKALET

Vekalet, Bir makam tarafindan belirli bir siire ile herhangi bir sebepten dolay1 kendi adina islem
yapilabilmesi igin baskasina yetki verilmesidir. Vekalet birakilmasi igin {ist meniide yer alan
“Yeni Vekalet” butonu ile vekalet kaydi yapilir. Kirmizi ile belirtilen alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.
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Gelen Belge Bekleyen lgler Belge Arama Gelen Havale Havale Takip Yeni Bilgilendirme Yeni Dis Yaz! Yeni I Yaz Yeni Onay Olur Yeni Vekalet
Takip

FIStc3ll VEKALET BILGILERI  METINON IZLEME  EKLER  LGILISTESI  ROTABILGISI  NOTLAR
[ Vekalet

Agiklama: * Viekalet onaylandidiinda; vekil olan kiginin kullanicisinda ust menude "Vekil Olduklanm' goruntulenecekti Vekil olan kisi vekaletini aldigi kullanicinin bekleyen islerini yapabilecekiir. * Vekalet birakan kullanici balgelerin i akiginda ise
*Rota Bilgisi' sekmesinde vekili kirmiz: olarak gorunecektir. * Vekil olan kigi paraf ya da onay verdiginde, belgeye otomatikmen adi vekaleten basilacaktir, * Onay sonrasi Destek Hizmetleri Daire Baskan!igi na havale olacaktir
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Yeni Vekalet meniisii yedi sekmeden olusur. Sekmeler;
-Belge
-Vekalet Bilgileri
-Metin On Izleme
-Ekler
-1lgi Listesi
-Rota Bilgisi
-Notlar

1. Belge: “Vekalet” butonuna tiklandiginda varsayilan olarak agilan sekmedir. Bu sekmeden
belgenin kiinye bilgileri (meta verileri) girilir.

» Belge Cinsi: Agilir listeden hazirlanan belgenin “Belge Cinsi” segilir. Varsayilan olarak
Resmi Yazi segili gelecektir.
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> Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden belgenin giivenlik (gizlilik) derecesi segilir.
Normal disinda bir se¢im yapildiginda evrakin {izerine kirmizi renkle segilen giivenlik
kodu basilir. Varsayilan olarak NORMAL segili gelecektir.

> Belge Giivenlik Kodu Gecerlilik Tarihi: Belge Giivenlik Kodu acilir listeden yapilan
secim “Normal” disinda bir se¢im ise burada belirtilen tarihten sonra belgenin normal
bir evrak statiistinde olmas1 saglanir.

> Belge Ivedilik: Acilir listeden belgenin ivedilik derecesi segilir. Normal disinda bir
secim yapildiginda evrakin lizerine kirmizi renkle segilen ivedilik derecesi basilir.

» Belge Tahmini Bitis Tarihi: Hazirlanan yaziya islem yapacak (paraf, imza, dagitim,
havale) olan kullanicilara, belgenin belirli bir tarihe kadar tamamlanmasi gerektigine
dair sistem tarafindan uyar1 verilmesi istenilirse takvim simgesine tiklanarak
tamamlanmasi beklenen tarih secilir. Tarih segilmez ise kullanicilara uyari
verilmeyecektir. Genellikle GUNLU evraklarda kullanilan segenektir. Evrakin hangi
tarihe kadar GUNLU oldugu isaretlenerek kullanicilar uyarilir.

> Belge Son Onay Makam: Acilir listede kullanicinin hiyerarsideki yeri listelenecektir.
Hazirlanan yaziya en son imza atacak olan makam agilir listeden bulunarak segilir.

> Belge Konusu: Evrakin tizerinde “Konu:” yan bagligindan sonra yazilmast istenen konu
burada belirtilir.

> Belge Hizmeti: Acilir listeden belge hizmet tipi se¢ilir. “IC/DIS YAZISMA” varsayilan
olarak secili gelecektir.

> Belge Dosya Plani: Acilir listeden hazirlanmakta olan belge ile ilgili olan Standart
Dosya Planmi secilir. Secilen standart dosya plani belge iizerinde say1 kisminda T.C.
Devlet Teskilat Numarasi ile belge sayis1 arasinda gortilecektir.

Secilen belge dosya plan kodu ¢ok sik kullaniliyor ise “Sik Kullanilan Ekle” butonu ile
sik kullanilanlar listesine eklenebilir. “Sik Kullanilan Se¢” butonu ile daha 6nceden
listeye eklenen dosya plani tekrar segilebilir.

Eger belge birden fazla dosya plani ile iligkilendirmesi gerekiyorsa “Ek Dosya Plani
Ekle” butonu araciligi ile ikinci bir dosya plani ile de iliskilendirilir. “Ek Dosya Plam
Temizle” butonu ile sonradan iligkilendirilen dosya planlar1 temizlenebilir. Ek dosya
plani ile eklenen dosya planlar1 belge tizerinde goriintiilenmez.

» Dosya Plan Ayrinti: Birime 6zel bir belge dosya plani var ise buradan se¢im yapilabilir.
Secilen dosya plan ayrint1 belgenin iizerinde “Say1:” alaninda belge dosya planinin
yaninda koseli parantez “[ ]” i¢inde gosterilir.

> Ulke Isbirligi / i1 Plaka Kodlari: Yazilan evrak icin gerekli goriiliiyor ise Agilir
listeden tilke veya il secilebilir.
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> Belge Aciklama: Belge ile ilgili yapilmasi gereken agiklamalarin yazildig: alandir.
Belge agiklamaya yazilan metin bu belgeye erisebilen tiim kullanicilar tarafindan
goriilebilir. Belge agiklama alanin yazilar verilen belge lizerinde goriilmeyecek yalnizca
belge sekmesinde goriilebilecektir.

> Belge Dili: Dis yazinin hazirlandigi dili belirtmek igin agilan listeden dil se¢imi yapilir.
Varsayllan olarak TURKCE secili gelecektir. Ingilizce yazi olusturulmasi igin
genellikle Ingilizce D1s Yaz1 belge tipi kullanilacaktir.

» Anahtar Kelime: Belge Aramadan islem yaparken sorgulamanin kolaylastirilmasi i¢in
belge kullaniciya 6zel hale getirilip anahtar kelimeler olusturulabilir. Birden fazla
anahtar kelime girilecek ise aralarina virgiil (,) konulmalidir. Olusturulan anahtar kelime
Belge Arama sayfasinda “Anahtar Kelime” alanina yazildiginda bagka higbir veriye
gerek duymadan belge bulunarak listelenecektir.

> Belge Icerik Sablonu: Ust yaz1 alaninda goriilmesi istenilen hazir sablon segilir. Hazir
sablon Sistem Y0Oneticisi tarafindan olusturulmus ise secilir. Segilecek hazir sablon yok
ise acilir liste bos gelecek ve se¢im yapilamayacaktir.

» Kayit Sonras1 Birim Klasor: Hazirlanan belge, birim tarafindan ortak olarak
goriilebilen bir belge olacak ise, belge kayit edildikten sonra bulunmasi gereken ortak
alan klasorli ”Birim Belge Klasorii Seciniz” butonu ile segilir. “Ortak Klasdorleri
Temizle” butonu ile segilen ortak klasor segiminden vazgegilebilir.

» Tiim Kurum Goérebilir: Bu alandaki kutucuk isaretlendiginde, hazirlanan dis yazi
kisitlama olmaksizin tiim birimler tarafindan “Belge Arama” sayfasindan sorgulama
yapildiginda goriintiilenecektir. Gerekmedigi takdirde isaretlenmemelidir.

» Onay Sonrasi1 Bilgi Havalesi Doniis Gelsin: Belge son onay makami tarafindan
imzaladiktan sonra belgeyi hazirlayan kisinin “Bekleyen Isler” sayfasma belgenin
onaylandigina dair bir kopyanin gdnderilmesi saglanir. Yaziy1 hazirlayan kisi belge say1
aldiktan sonra kendisine tekrar gelmesini istemiyor ise kutucuktaki isareti kaldirmalidir.

» EKk Metin: Kurumdaki sablonlarda ek metin alani kullaniliyor ise Belge lizerinde imza
makamindan sonra yer almasi gerek yazilar buradaki metin editoriine yazilir. Thtiyag
duyulmas: halinde “Metin Diizenle” butonu ile ikinci bir editdr agilir ve buradan da
metin diizenleme islemleri yapilabilir.

2. Vekalet Bilgileri: Vekalet tanimlamasinin yapildigi sekmedir.
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BELGE VI VETIN ON IZLEME  EKLER  ILGI LISTES|  ROTABILGISI  NOTLAR
[ Vekalet : [ Vekalet Nedeni

» Vekalet Birakilacak Birim: Vekalet birakacak birim amiri, vekalet birakmak istedigi
birimini seger.

NOT: Kullanicinin birden fazla birimi varsa vekalet birakacagi her birim icin ayr1 ayri
vekalet yazis1 yazilmalidir.

» Vekilet Edecek Personel Birimi: Vekileti birakacak birim amiri, vekaleti birakmak
istedigi kullanicinin birimini seger.

» Vekalet Edecek Personel: Vekaleti birakacak birim amiri, vekaleti birakmak istedigi
kullaniciyi seger.

| NOT: Vekalet Edecek Personel Birimi secilmeden personel secimi yapilamaz. |

» Vekalet Baglama Tarihi: Vekaleti birakacak birim amiri, tarih simgesine tiklayarak
birakmak istedigi vekaletin baslangic tarihini seger. Saat simgesine tiklayip saat se¢imi de
yapilarak giin i¢inde saatlik vekalet birakilabilir.

» Vekalet Bitis Tarihi: Vekaleti birakacak birim amiri, tarih simgesine tiklayarak birakmak
istedigi vekaletin bitis tarihini secer. Saat simgesine tiklayip bitis i¢in saat se¢imi de
yapilabilir.

» Vekalet Nedeni: Vekalet birakacak birim amiri, vekalet nedeni metin kutusuna hangi
nedenden dolay1 vekalet biraktiginin bilgisini girer.
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3. Metin On Izleme: Bu sekmeden hazirlanan belgenin 6n izlemesi yapilabilir.

Sayi: E-12345670-622-

Komu: Vekalet
GENEL SEKRETERLIK BirRiMi
Vekalet Edilecek Girev . GEMEL SEKRFTERLIK
Yerine Vekalet Edilecek : Sistemn Ydneticisi
Personel
Vekaletin Nedeni . lzin
Vekaletin Baslama C 02102024
ve Sona Enme Tarihd C03. 1002024 23:59
Vekalet Edecek Girevli ¢ Ozlem CELMEN

Metin 6n izleme sekmesinde belge, vekalet bilgileri, ekler, ilgi listesi, dagitim listesi, rota bilgisi
sekmelerden veri girisi yapilan ve belge {lizerinde goriintiilenmesi gereken bilgiler
goriintlilenecektir.

Parafli Goriiniim, Parafsiz Goriiniim butonlart ile de hazirlanan yazinin parafli ve parafsiz
goriiniimleri kontrol edilebilir.

4. EKkler: Hazirlanacak belgeye eklenmesi gereken ekler bu sekmeden eklenecektir.

BELGE VEKALET BILGILERI METIN ON IZLEME KLEF ILGI LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
2] vekalet : [] Ekler

s EK L

& Bilgisayardan @@ Tarayicdan @@ Fiziksel Fk @@ Harici Referans @ Onceki Eklenmiglerden ¢ ligi Klasorinden @@ ¥il, Sayi ve Belge Tipinden

B3 Guncelle

> Bilgisayardan: Bilgisayar ya da harici bir bellekte kayitl olan bir dosyanin ek olarak
eklenebilmesi saglanir. Bilgisayardan butonuna tiklandiktan sonra “Ek Tanim” alanina
ekin evrak iizerinde goriintiilenecek adi yazilmalidir. “Dosya Se¢imi” butonu ile ek
olarak eklenecek belge secilir ve “Kaydet” butonu ile se¢cim tamamlanir.

» Tarayicidan: Fiziksel olarak bulunan veriyi elektronik ortama aktarabilmek igin
Bilgisayarin bagli bulundugu tarayicidan tarama yapilarak hazirlanan evraka ek
eklenebilir. “Ek Tanim” alanina ekin evrak iizerinde goriintiilenecek adi yazilmalidir.
“Belge Tara” butonu ile ek olarak eklenecek belgenin taranmasi igin tarama modiilii
acilir. “Belge Tara” butonuna tiklanarak tarama islemi baslatilir. Tarama islemi
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tamamlandiginda “Taranan Belgeleri Kaydet” ile tarama islemi tamamlanir. “Kaydet”
butonu ile taranan ek sisteme aktarilir.

» Fiziksel Ek: Herhangi bir sart altinda dijital ortama aktarilamayan ya da fiziksel
ortamda kalmasi gereken eklerin olmasi durumunda fiziksel ek se¢enegi kullanilir. “Ek
Tanim” alanina ekin evrak {iizerinde goriintiilenecek adi yazilmalidir. Ardindan
“Kaydet” butonu ile fiziksel ek tanimlamasi tamamlanir.

» Harici Referans: Bir web sayfasinin ek olarak gosterilmesi istendiginde bu se¢enek
kullanilir. “Ek Tanim” alanina ekin evrak iizerinde goriintiilenecek adi yazilmalidir.
“Ad” satirina ise link gosterilecek web sayfasinin adresi yazilir.

> Onceki Eklenmislerden: Ebys iizerinden eklenen ekler sunucu iizerine sifreli olarak
kaydedilmektedir. Kullanicinin daha 6nce hazirlamis oldugu belgelere ekledigi ekleri
sorgulayabilmesi saglanir. “Sorgula” butonu ile dnceden eklenmis ekler listelenir. Ek
olarak kullanilmak istenen kaydin lizerinde ¢ift tiklayarak ya da “Se¢” butonu ile se¢im
tamamlanir.

> 1lgi Klasoriinden: “Tlgi Listesi” sekmesinden eklenen ilginin ayn1 zamanda ek olarak
da kullanmas isteniyorsa bu secenek kullanilir. “Ilgi Belgesi Metin” acilir listesinden
ilgi tutulan yazi segilir. “Dosya” acilir listesinden de ek olarak eklenmek istenen belge
secilir. “Ekle” butonu ile ek ekleme islemi tamamlanir.

5. 1lgi: Hazirlanacak belgeye eklenmesi gereken ilgiler bu sekmeden eklenecektir.

BELGE VEKALET BILGILER] METIN ON IZLEME EKLER LGI LISTES| ROTA BILGISI NOTLAR

iaklunda Yonetmelik Gereince Onemli Not: Urstilen belgenin gizlilik derscesinin igi olarak eklenan belgenin pizlik derecesiyie ayni veya dsha disik oimamas: gerekiidir
gErnGriig ayariansbie

ligi ¢ ligki Exleme Q ¥il Sz ve Beige Tipinden O, Belge Ammasinden O, Beige Kiasérlerimden O, Sistam Digt

Belge Konusu Kaydeden Igi Metni gi/lligki Karg: Birimde Gérinirlik Yaz Metninde Gniniiriik Gikar

> Y, Say1 Ve Belge Tipinden: Bu secenek ile sayisi tarihi ve tiirii bilinen bir belge ilgi
olarak eklenebilir. “Yil” ve “Kurum Sayis1” bilgileri girilip “Belge Tipi” agilir
listesinden belgenin tiirii secildikten sonra “Ilgi Ekle” butonu ile ilgi eklenir.

> Belge Aramasindan: Ilgi olarak eklenecek belgenin bilgileri tam olarak hatirlanmiyor
ise bu secenek ile ilgi eklenebilir. Bulunmasi istenen belgeye ait hatirlanan bilgiler ilgili
kriter arama alanlaria girilerek “Sorgula” butonu ile arama islemi yapilir. Satirin en
sagindan ilgi eklenecek belge ya da belgeler secilir. “Ilgi Ekle” butonu ile ilgi ekleme
islemi tamamlanir.

> Belge Klasorlerimden: Kullanicinin daha 6nceden hazirlayip dosyasina kaldirdigi
belgeler arasindan ilgi ekleyebilmesini saglar. Bu butona tiklandiktan sonra gelen
pencerede soldaki ekrandan evrakin i¢cinde oldugu klasor secilir. A¢ilan klasoriin iginde
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flgi tutulmak istenen belge satirm sagidan segilir. “Ilgi Ekle” butonu ile secilen belge
ya da belgeler ilgi olarak eklenir.

» Sistem Disi: EBYS’ de var olmayan bir belgeyi ilgi olarak eklemeyi saglar. “Metin”
satirina belge iizerinde goriintiilenecek ilgi ciimlesi yazilir. “Ek Dosya” butonu ile
istenirse ilgi yazis1 sisteme eklenebilir. “Ilgi Ekle” butonu ile sistem dis1 ilgi ekleme
islemi tamamlanir.

NOT: Tlgi listesi sekmesinde “Ilgi Ekle” butonlarinin yaninda “Iliski Ekle” butonlar1 da
bulunmaktadir. “Iliski Ekle” butonu ile eklenen ilgilerde; ilgi metni evrak iizerinde
goriilmeyecektir. lginin ilgi klasériinde goriilme yetkisi ise yalnizca yazinin hazirlandig
birimde o belgeyi gérme yetkisi olan kisilere verilecektir. Yazinin havale edildigi kisiler ve
birimler bu iligkili belgeyi goremeyeceklerdir..

6. Rota Bilgisi: Hazirlanacak belgeye paraf ve imza atacak kullanicilar bu sayfadan
goriintlilenir. Bu sekmede Parafcilar arasinda diizenleme, ekleme, ¢ikarma gibi islemler
yapilir.

BELGE VEKALET BILGILERT METIN ON IZLEME EKLER ILGI LiSTESI ROTA BILGIS

Unvan Paraf Ad Sirimi Mevout Vekil slem Tip Havale Tip 3|Drgn::u'

NOT: Buraya parafci eklemeden once mutlaka belge sekmesinden “Belge Son Onay
Makami” se¢ilmis olmalidir.

En iistte yer alan acilir listeden parafci olarak eklenecek personel hangi birimde ise onun se¢imi
yapilmalhidir. Altindaki acilir listeden ise parafci olacak kisi ya da kisiler isimlerin oniindeki
kutucuklar yardimiyla secilir. Diger acilir listeden ise “Geregi” ya da “Koordinasyon” se¢imi
yapilir. “Paraf Ekle” butonu ile secilen parafci(lar) listeye eklenir.

Olusturulan paraf listesi sik kullaniliyor ise “Paraf Listesini Kaydet” butonunun yanindaki
kutuya bir isim belirtilerek kaydedilir. Ihtiyag duyulmasi halinde “Kayith Rotalar” agilir
listesinden kaydedilen rota secilir. “Kullan” butonu ile se¢ilen paraf listesi kullanilir. Ya da
“Sil” butonu ile kayitl rota silinebilir.

Eger kurumda o belge tipinde aktif ise “Son Amir Adina” segenegi ile kurumun en iist
makaminin adina (Rektor a. Bagkan a. Genel Miidiir a. Vs.) yazi yazilabilmesi saglanir. Bunun
icin en iist makaminin adina imza atacak makamin bulundugu satirda bulunan “Son Amir
Adina” seceneginin isaretli olmasi gerekir.

Eger kurumda aktif ise son onay makami olmayan bir imza makaminin belgede isminin
bulunmas1 ancak imza/paraf atmamasi gerekiyor ise o makamin bulundugu satirin saginda
bulunan “Imzada Bulunamadi” se¢enegi isaretlenir.
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Imza/Paraf atacak makamlarda birden fazla unvana sahip olan varsa o makamm bulundugu
satirn sol tarafindaki “Unvan” acilir listesinden makamin unvanlar1 igerisinden secim
yapilabilir. Se¢imi yapilan unvan belge iizerinde goriilecektir.

Hangi satirdaki makamda “Imza Blogunda” secenegi isaretli ise o makam belge iizerinde imza
kolonunda gériilecektir. Iimza blogunda segenegi isaretli olmayan makamlar ise paraf listesinde
goriilecektir. Belge tipinin kullanabilecegi maksimum imzaci sayist kadar imza makam1 imza
blogunda olarak isaretlenip imza kolonun gosterilebilir.

7. Notlar: Hazirlanan belgeye not eklenmesi ic¢in buradaki segenekler kullanilir.

belge vekalet bilgilen metin én izleme ekler ilgi listesi rota bilgisi notlar

« Vekalet : Notlar

s Mot Ekle

Oncelikle “Not Ekle” butonuna tiklanir. “Notun Konusu” ve “Notun Agiklamas1™ girilir.
Ardindan;

Kisiye Ozel: Olusturulan notun kisiye 6zel olmasi istenirse acilir listeden kullanici(lar) segilir.
Olusturulan not yalnizca isaretlenen kullanici(lar) tarafindan goriilecektir.

Kullanie1 Grubu Ozel: Olusturulan notun Gruba 6zel olmasi istenirse agilir listeden grup(lar)
secilir. Olusturulan not yalnizca isaretlenen grup(lar) dahilindeki kullanicilar tarafindan
goriilecektir.

Notu Kimler Gorsiin: Diger segeneklerin yeterli olmamasit durumunda bu alandaki hazir
yetkilerden de herhangi biri segilebilir.

B imzala & Génder

Hazirlanan yazi elektronik imza ile imzalanarak bir sonraki parafciya gonderilmesi saglanir.
“Imzala & Génder” butonuna tiklandiktan sonra sistem otomatik olarak eklentileri yiikleyecek
ve belgeyi imzalamayi saglayan ekrana kullaniciy1 yonlendirecektir.

Belge kaydi gerceklestikten sonra, sistem belge goster ekrani ile kullanicinin belgeyi
gorlintiilemesini saglayacaktir. Bu ekranda var olan sekmelere ek olarak “is akis1” ve “belge
erisim kayitlar” sekmeleri vardir

8. 1Is Akisi: Hazirlanip gonderilmis olan belgenin ne durumda oldugu Is Akisi sayfasindan
goriintiilenebilir.
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EKLER Il LisTES! DAGITIM LISTES| MNOTLAR METIN OH [ZLEME 51 KLASDRD ROTA BILGIS| 5 AKIG BELGE ERISIM EAVITLARI
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Akista Beyaz renkli goriilen kullaniciya belge ulasmis fakat heniiz agilmamustir.

Akista Sart renkli gorilen kullanictya belge ulagmis goriilmiis heniliz  islemi
tamamlanmamustir.

Akista Yesil renkli goriilen kullaniciya belge ulasmis goriismiis islemi tamamlanmuistir.
Akasta Turkuaz renkli goriilen kisiye heniiz belge ulagmamis ulasmasi beklenmektedir.
Akastaki kullanicilarin Siyah renkli goriilmesi belgenin daha dnce iptal edildigini gdsterir.

Akis sayfasindaki

“Birim Ismi” segenegi akistaki isimlerin birim isimlerinin de gdriilmesini saglar.
“Baglangi¢ Tarihi” “Bitis Tarihi” secenekleri akiglardaki kisilerin akisa baslangi¢ ve bitis
tarihlerinin goriilmesini saglar.

“Iptalleri Goster” segenegi belgenin daha once iptal edilip edilmediginin gériilmesini
saglar.



