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1. Giris ve Yonetici Sturec Genel Bakisi

*Hizli On izleme ve Zaman Tasarrufu: "Gorevlerim" portali lizerinden gelen belgeleri, ekleri ve
iliskilendirilmis evraklari tek ekranda inceleyerek dogrudan E-imza veya paraf adimlarini
tamamlama olanagi.

Dinamik Sevk ve Kurumsal is Boliimii: Birime ulasan yazilari "Alt Birimlere & Personellere Sevk
Et" ekrani Gzerinden Bolim Baskanliklarina, alt birimlere veya uzman personele aninda havale
edebilme esnekligi.

*Sablonlastiriimis Onay Akislari ve Coklu imza: "Meta icerigi Sablonlar" ile Rektorliik Olur ve
Kurul Karari streclerini standartlastirma; "Beni Ekle" ve "Amirimi Ekle" butonlariyla kurumsal
hiyerarsiyi saniyeler icinde kurgulama yetkisi.
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1. Giris ve Yonetici Sturec Genel Bakisi
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1. Giris ve Yonetici Sturec Genel Bakisi
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2. Paraf ve E-Imza Onay Surecleri

2.1. Gorevlerim Portali ve Hizli On izleme

1.Sistem ana sayfasindaki Gorevlerim portalina giris yapilarak onay veya paraf bekleyen evraklar
listelenir.

2.Incelenmek istenen evrak satirina tiklanarak belge detay ekrani acilir.

3.icerik, Ekler ve ilgili Evrak sekmeleri (izerinden belgenin ana metni, ekli dosyalari ve
iliskilendirilmis gecmis belgeler kontrol edilir.

4."Imza Icin Secim ve Siralama" alanindan evrak eklerinin PDF birlestirme sirasi ve hangilerinin
imzaya dahil edilecegi dogrulanir.
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2. Paraf ve E-Imza Onay Surecleri

2.2. Koordinasyon Paraflari ve Diizenlemeler

1.Farkh birimlerin (6rn. Fakilte Sekreterligi ve Personel Daire Baskanligl) ortak gorisiini iceren
evraklarda kullanicilarin koordinasyon parafcisi olarak yer alip almayacagi belirlenir.
2.Paraflayacak Kullanicilar alanina gelinerek fare sag tusuna basilir ve acilan

menluden Koordinasyon Paraflarini Degistir secenegi tiklanir.

3.Ekrana gelen listede isaretli olan isimler yan yana "Koordinasyon Parafi" olarak gorundr.

Isaretli kisilerden standart hiyerarsik sirali paraf vermesi istenenlerin basindaki isaret kaldirilir
ve islem onaylanir.
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2. Paraf ve E-Imza Onay Surecleri

2.3. E-imza PIN Dogrulama ve Onay

1.Belge metni, ekleri ve imza/paraf silsilesi kontrol edildikten sonra onay adimi baslatilr.
2.E-imza karti/token bilgisayara takili ve stirlicliler aktif durumdayken ekrana gelen dogrulama
alanina E-imza PIN kodu girilir.

3.PIN dogrulandiginda belge nitelikli elektronik imza ile imzalanarak sistem tarafindan otomatik
olarak silsiledeki bir sonraki onayciya veya hedef birime sevk edilir.
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2. Paraf ve E-Imza Onay Surecleri

On Onay ve Kontrol: Paraf islemi

Ust yonetici olarak e-imzadan dnceki son kalite kontrol noktasisiniz. Gorevlerim
uzerinden evraki inceleyin, gerekirse notlarinizi ekleyerek sureci onaylayin.

Aciklamaniz
| ® Paraflamayi Reddet
Eksiksiz evraki bir Evrak Uzerinde deg|§|kllk veya Hatali evraki reddederek
sonraki onaya tasir. dlizeltme taleplerinizi dogrudan streci durdurur.
buraya not dusebilirsiniz.
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Karar Matrisi: Hangi Islem, Ne Zaman Kullanilmali?

Islem Amaci Sistemdeki Yeri

Bir eylemi veya sureci baglatmak i¢in
Olur - Uygunluk ust makamdan (Rektorlik, Dekanlik
vb.) resmi izin talep etme.

Evrak ekleme adiminda ‘Olur
Hitabi' secilerek baslatilr.

Evrakin e-imzaya sunulmadan once Hukuki bir baglayiciligi
Paraf silsiledeki yoneticiler tarafindan yoktur, kurum ici kontrol
incelenip onaylanmasi (On onay). mekanizmasidir.
_ Belgeye nihai hukuki gecerliligini Surecin son adimidir; PIN
E-Imza kazandiran, 5070 sayili kanuna tabi kodu ve nitelikli elektronik
resmi onay. sertifika (NES) gerektirir.

-@ 8LI\JIII<\[/JE[}{C§YF[AESI EBYS Kullanim Kilavuzu https://ebys.cu.edu.tr



Islem, Ne Zaman Kullanilmali?

Karar Matrisi: Hangi

Gelen Evrak Karar Agaci

Bu evrakin geregi alt
birimlerim tarafindan mi
yapiimali?

lEvet

Evrak Gorevlerim
kutusuna dustu.

lade Et |
(Gerekge yazarak olusturan |
kisiye geri gonder)

Sadece bilgi amagh mi
% geldi?
Hayir, On onay agamasindayim Bu islem igin hukuki otorite
(son onay) bende mi? lEvet
Parafla E-imza Evraki Sonlandir
(Silsileye devam ettir) (Belgeyi resmilestir) (Dosya planina kaldir)
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 Evrak igerigi eksiksizve | _ Sevk Et
| yasal olarak uygun mu? (llgili birim/kisiye yonlendir)




3. Evrak Sevk ve Dagitim Islemlers

3.1. Alt Birimlere ve Personele Sevk

Birime gelen evrak yonetici veya evrak gorevlisi tarafindan acildiginda, alt bélimde surecin
yonetilmesini saglayan l¢ temel eylem secenegi sunulur:

1.Alt Birimlere & Personellere Sevk Et: Evrakin alt birimlere (6rn. Dekanlik’tan Bolim
Baskanliklarina) veya dogrudan sorumlu personele havale edilmesini saglar. Acilan sevk
penceresinden hedef birim/personel secilerek islem tamamlanir.

2.Cevap Yaz: Gelen evraka istinaden resmi bir yanit olusturulmasi gerekiyorsa bu buton tiklanir;
sistem otomatik olarak giden evrak hazirlama ekranini acar ve ilgili evraki "ilgi" olarak baglar.
3.Evraki Sonlandir: Gelen evrak sadece bilgi amacli ise ve herhangi bir alt sevk veya cevap yazisi
gerektirmiyorsa, evrak dogrudan dosya planindaki ilgili klasérine kaldirilarak sureg¢ kapatilir.
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KIMLIKLER ARASI GECIS
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VEKALET VE YETKI DEVRI

Kisisel Bilgiler

Duru
Aktif
= Birimi
I Genel Bilgiler
I Yetkilendirme
| vekalet Amirinin Birimi
I Diger
| Kullanici Gruplart o
E-Posta 2
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Amirinin Birim
Caligan TOrG *
Birimi:
Dur Aktif o
Isim On Eki
Sisteme Son Girig
Profil
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VEKALET VE YETKI DEVRI

Kisisel Bilgiler

Vekalet Veren Kullanici Vekalet Baglangict Vekalet Bitisi Rol Yetkileri Kimiik
0-0 Toplam: 0

Kimniik
| Genel Bilgiter .

Vekalet Baglangici [ 00:00
| Yetkilendirme - o Su Andan Baslat
| Vekalet

Vekalet Bitigi | i — "
| Diger i o 2259 Tarihleri Temizle
’ Kullanict Gruplari

Vekil

Vekalet Sebebi

Amirinin Birimi:

Durum
Vekil Yok

Birimi:

Vekalet siiresince yapilacak islemleri belirleyiniz.
Durum: Aktif

Sisteme Son Giris:

Vekalet dncesi erigimi olan evraklan da gorsin. Evrak gorintileyebilsin. Evrak imzalayabilsin.
Evrak notlanni gorebilsin. Evrak gincelleyebilsin. Evrak parafiayabilsin.
Gegici Kaydedilmig Evraki Gorebilsin Evrak ekleyebilsin. Evrak igin goris alabilsin.

CUKUROVA ulianim Kiliavuzu s://e s.cu.edu.tr
UNIVERSITES | SaCuls https://ebys.cu.edu.t




VEKALET VE YETKI DEVRI

Kesintisiz Yonetim: Vekalet ve Yetki Devri

Izinli veya gérevli oldugunuz durumlarda kurumsal isleyisin durmamasin
saglayin. Yetkilerinizi guvenle ve sureli olarak devredin.

Izin/Gorev Donemi

Yonetici D [ S———S——
Vekil Lo - ST i D —. >
Baslangi¢ Tarihi Bitig Tarihi
Otomatik Aktivasyon: Vekile Son Yetkileri Yansit: Erken iptal:
Vekalet, belirttiginiz tarih ve saatte Bu kritik butona basildiginda, vekalet Gerekirse ‘Iptal Sebebi’ girilerek
otomatik baslar, bitis tarihinde suresince sahip oldugunuz tum guncel vekalet suresinden 6nce
kendiliginden pasif hale gelir. yetkiler vekile eksiksiz aktarilir. sonlandirilabilir.
A ». - . \ W
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KESINTISIZ YONETIM ICIN DESTEK

BiLGi ISLEM DAIRE BASKANLIGI

https://bidb.cu.edu.tr

bilgi-islem@cu.edu.tr 0322 338 71 16

EBYS BiRiMI
0322 338 6084 / 4034

Sistem Kullanimi Ayrintili Bilgi icin Tiklayiniz
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