ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI
KOORDINATORLUGU (EBYS KOORDINATORLUGU)

EBYS SORUMLULARI ICIN KULLANICI ISLEMLERI
KILAVUZU



EBYS birim sorumlulari, kendi birimlerinde gérev yapan ve EBYS sistemine kayitli olmas1 gereken kullanicilarin kayit, diizenleme, degisiklik, sifre
giincelleme islemleriyle sifresi bloke olmus ve pasif kullanici durumuna diismiis kullaniciyr aktiflestirme ve yeni sifre verme, kurumdan ayrilmis personelin
hesabini pasiflestirme islemlerini kendi hesaplarindan yapabileceklerdir.

1. KULLANICI BILGILERINDE DEGISIiKLiK (SiFRE, BiRiM, E-POSTA VB...)

Kullanic1 Islemleri boliimiine gegmek icin 6ncelikle, https://ebysnet.ogu.edu.tr web adresinden kullanici ad1 ve sifre ile giris yaptiktan sonra asagida
kirmizi okla gdsterilen butona tiklanir. Sol kisimda yer alan Tanitimlar sekmesine tiklayarak agilan listeden Kullanic1 islemleri segilir.
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Daha sonra ekrana kullanic1 arama sayfas1 gelir. Bu sayfada kullanici adi, ad soyad, birim, unvan ve kimlik numarasi kriterlerine gore kullaniciy1
arayabilirsiniz. Eger kullanici yanlis girislerinden dolay1 sifresini bloke etmigse pasif kullanict durumuna diigmiistiir. Bu nedenle aramayi, Pasif Kullanicilar
da Goster kismini igaretleyerek yapmalisiniz.
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Girdiginiz kriterlere gore sistem ekrana uygun kullanicilarin listesini getirir. Buradan, bilgilerinde degisiklik yapmak istediginiz kullanicinin oldugu
satirin sonunda bulunan asagida kirmizi okla gosterilmis Giincelle butonuna tiklanir.
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Ekrana ilgili personele ait Kullanici Giincelleme sayfasi gelir. Bu kisimda gereken giincelleme yapildiktan sonra Giincelle butonuna tiklanir. Kullanici
eger yanlis girislerinden dolay1 hesabini pasif hale getirmigse, bu durumda Durum bilgisi Aktif olarak degistirilir ve kullaniciya yeni sifre verilerek Giincelle

butonuna tiklanir.



Kullanici Glincelleme

QKullamm Resmi
Resim Yiikie
Saliha ACAR
B Genel Bilgiler

1. vekalet islemieri

Son Giincelleyen: Ozdem ZAFER (GO486) 08/03/2017

Kullanict Adi
Adi
Soyadi
T.C. Kimlik No
Sicil No
Akademik Unvan
Durum
Birim
Asil Kullanic
E-imza Kullanir
Telefon No
Telefon No (Mobil)
Fax No
E-Posta
Kullanici Sirasi
Ozel imza Tasanm
Yanettigi Birim

IF Simirlama

Baglangig IP

Bitig IP

Genel Bilgiler

G0336
Saliha

ACAR

Unvamin ik Ug Harfini Yazin...
Aktif
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Birimi

Kullanict Adimin ilk Og Harfi ile Arayin...
Akt
0222 235 3750-5858

0222 235 3750-5858

sacar@ogu.edu.fr

Birimin ilk Ug Harfini Yazin...




2. YENI KULLANICI EKLEME

Yeni kullanic1 ekleme islemi Tanitimlar sekmesinde bulunan Kullanici islemleri béliimiinden yapilir. Bu segenege tiklandiginda ekrana Arama
Bilgileri sayfas1 gelir. Bu sayfada sag kisimda yer alan Yeni Kayit Ekle butonuna tiklanir.

Kullanici EKle

Kullamict Adh
Adi
Soyad)
T.C. Kimlik No
Sicil No
Akademik Unvan Unvanin ilk Ug Harfini Yazin. . v
Durum Aktif v
Birim Birimin ilk Ug Harfini Yazin... v |+
Asil Kullanici Kullanict Adimin ilk Ug Harfi ile Arayin... v
E-imza Kullanir Aktif v .
B Genel Bilgiler eron Mo

Telefon No [Mobil)
Fax No

E-Posta

Kullanici Sirasi
Ozel imza Tasanm

Yonettiai Birim Birimin ik Ug Harfini Yazin... v

IF Simirlama

Baglangig IP

Bitig IP

Sifre




Ekrana gelen Kullanic1 Ekle sayfasinda yer alan boliimler asagidaki bilgilere gore doldurularak kaydedilir:

1) Kaullanic1 Adi: Kadrolu personel i¢in biiyiik harflerle sicil numarasi, sirket personeli igin ogu uzantili e-posta adresinin @ isaretine kadar olan kismi1
kullanicr adidir.

2) Adu: Ik harfi biiyiik diger harfler kiigiik olmak iizere kisinin adh.

3) Soyadi: Tiim harfler biiyiik olacak sekilde kisinin soyadi.

4) Akademik Unvan: Akademik personel i¢in doldurulacak kisim.

5) Birim: Kullanicinin ¢alistigt birim. (Birimin ilk ti¢ karakteri girildiginde uygun birim listesi otomatik olarak liste halinde gelir.)

6) Asil Kullanici: Kisinin birden fazla idari gérevi oldugunda (6rnegin hem anabilim dali bagkani hem dekan yardimecist...) her bir gorev igin ayr1 hesap
acilmasi gerekir. Bu hesaplarindan en {istte yer alan idari gérev ana hesap olmaktadir. Ana hesap eklenirken Asil Kullanici kism1 bos birakilarak kayit
yapilir. Diger hesaplar1 tanimlanirken, Asil Kullanicit boliimiinde kisinin adinin ilk {i¢ karakteri yazildiginda gelen listeden ana hesabi segilerek
hesaplar aras1 baglanti yapilir.

7) E-imza Kullanir: Kullanic1 yalnizca evrak hazirlama ve paraf yetkisine sahip ise elektronik imza sahibi degildir. Bu durumda bu kisimda Pasif
secenegi secilmelidir. Ancak kullanici idari gorevinden dolay1 imza yetkisine sahip ise Aktif secenegi secilmelidir.

8) Telefon No: Kisinin isyeri dahili telefon numarasi. (Mobil telefon numarasi girilmesi tavsiye edilmemektedir.)

9) E-posta: Kullanicinin ogu uzantili e-posta bilgisi.

10) Sifre: Sifre en az 8 karakter uzunlugunda olmali, en az 1 biiyiik harf, en az 1 kiiglik harf, en az bir rakam ve en az bir 6zel karakter (., ?! % &
gibi...) icermeli ve tekrar eden karakter icermemelidir.

Sifre bilgisini de girdikten sonra Kaydet butonuna basilir. Bir siire sonra alt kisma diger bilgi kutucuklar gelir. Buradaki bilgiler de asagidaki
kurallara gore doldurulur:

1) Kullanic1 Rolii Ekle: Kullanici sadece evrak hazirlama/paraf yetkisi sahibiyse Personel rolii eklenir. Imza yetkisi olan (idari gérevi bulunan) bir
kullanici ise E-imza Kullananlar rolii eklenir. Hem imza yetkisi olan hem de evrak hazirlayan kullanicilar i¢cin hem E-imza Kullananlar hem de Personel
rolii eklenir. Kullanic1 eger gelen evrak kayit yetkilisi ise Gelen Evrak Kayit rolii eklenir.

2) Kullanici Unvan Ekle: Bu kisimda kullanicinin idari unvani eklenir. Eklendikten sonra Asil Kullanict yazisinin altindaki yesil tik isaretinin (kirmizi
okla isaretlenen boliim) bulundugu yere tiklanir ki boylelikle unvan bilgisi kaydedilir.

Yukarida belirtilen biitiin boliimler doldurulduktan sonra Giincelle butonuna tiklanir ve boylece kullanici ekleme islemi tamamlanir.



Kullanici Gluncelleme

QKullamm Resmi
Resim Yiikle
Saliha ACAR
B Genel Bilgiler

1. vekalet islemieri

Son Giincelleyen: Saliha ACAR (G0836) 30/03/2017

IP Simirlama

Kullansc Rod0 Bida
Rol Seciniz...

Raol

Tim Kullameilar

Personel

Eimza kullananlar

Kullanea Grubu Elde
Grup Seciniz...

Grup

Kultanac: Linvan Bide

Bilgisayar Isletmeni

Unvan

Bilgisayar isletmeni

Gzel imza Tasanm

Yonettigi Birim

Baglangig IP

Bitig IP

sifre

w

v

Uye Yapan Kullanici

SonatERDEM

SonatERDEM

SalihaACAR

Uye Yapan Kullamici

~  Kaydeden Kullanici

Sonat ERDEM

Kullameinin Asil Unvani © Bilgisayar isletmeni

! Sifrenin degigmemesi igin bog birakinz

Birimin ilk Ug Harfini Yazin...

v Ral Ekle

-

w

Uyelik Tarihi
3022016 12:37:42

30M22016 14:35:44

10/012017 15:30:19

Grup Exle

v

Uyelik Tarihi

Urvan Ekde

Kayit Tarihi ~

09032017 10:16:27

s
-
Asil Uny...
s
W
-




3. KULLANICIYI PASIFE CEKME

EBYS sisteminde taniml1 olan kullanici, herhangi bir nedenle kurumdan ayrildiginda kullanici hesabi silinmez. Ancak hesap pasif duruma gegirilir.
Bu islem, Kullanic1 Islemleri kismindan yapilmaktadir. Bunun igin, kullanicty1 arama sayfasindan kullanici ad1, ad soyad, birim, unvan gibi kriterlere gére

arayarak ilgili satirin sonunda bulunan Giincelle butonuna ( = 4 ) bastiktan sonra Durum bilgisi Pasif yapilir. Ardindan Giincelle butonuna tiklanir.

Kullanici Glincelleme

[ Kullanici Resmi Genel Bilgiler

Kullanict Adi 0836 N

i Saliha .
Saliha ACAR A

Soyadi ACAR N

B Genel Bilgiler
T.C. Kimlik No L

1 Vekalet islemieri

Sicil No
Akademik Unvan Unvanm ilk Ug Harfini Yazin... v
Durum  Pas  (— v .
Pasiflik Baglangig Tarihi 30.3.2017

i | B

Pasiflik Bitig Tarihi

Birim Elektronik Belge Yonetim Sistemi Birimi ¥ (*
Asil Kullamic Kullanici Adimin itk Og Harfi ile &rayin... X
E-imza Kullanir AL v |«
Telefon Mo 0222 239 3750-5858
Telefon No (Mobil) 0222 239 3750-5858
Fax No
E-Posta sacari@ogu.edu.tr o
Kullanici Sirasi
Ozel imza Tasanm
Yanettigi Birim Birimin ilk Ug Harfini Yazin... v

IF Sinirlama

Son Giincelleyen: Saliha ACAR (G0836) 30/03/2017 - JE— -,I

NOT: EBYS birim sorumlusu degisikligi yapildiginda Koordinatorliiglimiize bilgi verilmesi gerekmektedir.



