TUM EBYS KULLANICILARININ DIKKATINE...

06.09.2018 Tarihli Duyuru:35 (13.09.2018 tarihinde giincellenmistir)

E-IMZA UYGULAMASININ KURULMASI...

Yazilm firmasi tarafindan yapilan giincelleme nedeniyle e-imza atilirken “EBYSNet E-imza Uygulamasi” otomatik
olarak bilgisayariniza tekrar kurulmaktadir. Bir defaya mahsus olarak kurulum asamasinda asagidaki islemlerin
yapilmasi gerekmektedir.
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01.06.2018 Tarihli Duyuru:34
VALILIGE BAGLI iL MUDURLUKLERI iCIN BASLIK SECIiMi

Illerde Valilige bagl 11 Miidiirliikleri ile yapilan yazismalarda mutlaka “.... Valiligi” bashigmin
kullanilmas: gerekmektedir. Bu nedenle sistemde “Belge Dagitim Baghig1” giincellenmis olup, Dis
Birimlerde Il Miidiirliiklerinin se¢imi asagida resimlerle anlatilmistir.

2- Kullanicr gerektiginde (i) ile baslik gorlintiisiiniin

1- Dagitim Yerlerinden “Dis Birim” secilir ve ilgili kurumun kontroliinii yapabilir.

Detsis Kodu veya adi ile arama yapilir. Acilan listeden
Detsis Kodu olan birim segilir.

I Birimler Dagitin Planlant Dxs Birimler Dagitim Ayarlart

Dogitim Ayarlan

94138015

94138015 ESKISEHIR iL MILLI EGITIM MUDURLUGU (Detsis No:94138015)
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3- Birim se¢ildikten sonra sar1 renkli “Giincelle” butonu ile “Dagitim Giincelle” sayfasina gegilir.
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4- “Belge Dagitim Bashigi’nda yer alan “Icisleri Bakanligina” da bulunan yesil onay isareti kaldirilir.
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09.03.2018 Tarihli Duyuru:33
KAMYON /IS MAKINESI TALEP FORMU

Birimlerin Kamyon ve Is Makinesi talepleri igin form hazirlanmis olup, EBYS’ye yiiklenmistir. “Belge
Kayit” da bulunan sablonlarda yer alan “FORM-Kamyon/Is Makinesi Talep” isimli form, EBYS araciligi
ile “Rektorliik Makami™na hitaben gonderilecektir




02.03.2018 Tarihli Duyuru:32
BELGE KAYIT/DIS BIRIMLERDE ve KAYSiS’de KAMU KURUMLARININ BULUNMASI

EBYS’de dis birim kullanimlari ile ilgili 22. ve 28. duyurularda belirtilmesine ragmen bazi kullanicilar
tarafindan halen Kamu Kurumlarinin yanlis sekilde firma veya sahis olarak dis birimlere eklendigi tespit
edilmektedir. Yanlis eklenen kurumlar baska kullanicilar tarafindan da segilebilmektedir ve bu durum
belgelerin KEP ile iletilememesine neden olmaktadir.

Kamu kurumlariin, dis birimden segilmesi ve KAYSIS’de kurum aramasi yapilmast ile ilgili detaylar
asagida belirtilen ekran goriintiileri ile anlatilmistir.
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Yukaridaki resimde belirtilen sar1 giincelle butonu ile asagidaki Dagitim Giincelle penceresi ekrana gelir.
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KAYSIS’de Kamu Kurumu aramak igin internet adres cubuguna https://www.kaysis.gov.tt/ yazilir.
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Gelen listeden ilgili kurumun Devlet Teskilat Numarasi (Detsis Numarasi) kopyalanir.
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76798903 \ Q petsis Binm
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Kopyalanan say1 Belge Kayittaki Dis Birimlere “Ctrl+V” ile yapistirilir ve ekrana gelen ilgili birim dagitim listesine eklenir.

08.01.2018 Tarihli Duyuru:31
TUM BiRiM PERSONELINE EVRAK GONDERILMESI:

Yapilan giincelleme ile birden fazla personelin kayitli oldugu birimlere toplu olarak evrak gonderilmesi
miimkiin olmustur. Bu islem igin “Havale Et” butonu araciligi ile ekrana gelen penceredeki birim
satirindan ilgili birim segilir. Gerektiginde “Havale Edilecek Yerler/Kisiler’e eklenmis olan birim
personeli ile ilgili giincelleme yapilir veya not yazilabilir (detaylar asagidaki resimlerde belirtilmigtir).
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28.12.2017 Tarihli Duyuru:30
ANLIK OLARAK VE ACIL BIRAKILAN VEKALET iSLEMLERI:

Birden fazla hesabi1 olan EBYS kullanicilari, tim hesaplar i¢in anlik olarak acil birakilacak vekalet
islemlerinde 6ncelikle yan hesaplar igin daha sonra asil hesap icin vekalet birakabilirler. Asil hesap EBYS
girisindeki ilk hesaptir ve asil hesap icin vekalet verildiginde sistem ¢ikis veya vekalet iptali i¢in uyari
vermektedir. ileri tarihler igin verilen vekalet islemlerinde hesap se¢imi fark etmemektedir.




12.12.2017 Tarihli Duyuru:29
FORMLARDA YAPILAN GUNCELLEME:

Yazilim Firmasi tarafindan EBYS i¢in yapilan giincelleme sonucunda EBYS sablonlarinda bulunan
formlarin imzacilarinda degisiklik yapilmistir. Formlarin doldurulmasinda imzacilarla ilgili agiklamalarin
dikkatle okunmasi 6nemle duyurulur.

05.12.2017 Tarihli Duyuru:28
DIS BiRiM VE E-IMZA SORUNU:

D1s Birim Eklenmesi:

Di1s Birimlere Kamu Kurum/Kuruluslarinin eklenmesinin kullanicilara kapatildigi 17.11.2017 tarihinde
yayinlanan Duyuru-22 ile bildirilmistir. Ancak bu kez bazi kullanicilar tarafindan bu birimler dig birimlere
firma olarak eklenmektedir. Ayrica Universitemiz birimleri i¢ Birim listesinde yer almasina ragmen yine
dis birimlere kisi veya firma olarak eklenmektedir. Bu sekilde eklenen birimler imza sonrasinda ilgili
dagitim yerlerine otomatik olarak iletilememektedir. Dig birim olarak sadece firma veya kisi eklemesi
yapilmas1 gerektigi 6nemle duyurulur.

E-imza Sorunu:

E-imza atilirken sistem “EBYSNet E-imza Uygulamasi™ni ¢alistirmaktadir. Uygulama galisirken imza
tamamlanmadan EBY S’de baska bir islem yapmak i¢in baska bir yere tiklanmasi, sayfanin asagi atilmasi
sirasinda sistemde hata olugmakta, evrak tarih ve sayr almasina ragmen imza onayr almamaktadir. Bu
hatadan dolay1 otomatik dagitim gerceklesmeyip, belge ayn1 zamanda imzacinin “Havale Bekleyenler”
klasoriine de gortinmektedir. Bu sekilde imzalanmasina ragmen “Havale Bekleyenler” klasoriinde bulunan
hatali evrakin e-sayisinin EBYS Koordinatorliigiine (5857-5858) bildirilmesi ile gerekli diizeltmeler
yapilacaktir. Ayrica evrakin hazirlayan tarafindan arsive kaldirilmadan 6nce mutlaka evrakin detayinda
bulunan “imza/koord.” ve “havale” penceresindeki imza ve havale siirecinin kontrol edilmesi, imzaci
listesinde parantez icinde “Onaylandi (Onaylandi)” ifadesinin yazili oldugunun, belgenin yaziy1
hazirlayana ve ilgili yere gittiginin gériilmesi gerekmektedir.

01.12.2017 Tarihli Duyuru:27
EBYS GUNCELLEMESI (Dis Birimlerde Detsis Sorgulamast):

EBYS’de yapilan giincelleme ile Dis Birimlere “Detsis Birim” butonu eklenmistir. Bu butonla DETSIS
Kodu olan tiim kamu kurum ve kuruluslar listelenmektedir. Ekrana gelen penceredeki agilir listeden
Tiirkiye Cumhuriyeti’nin sol tarafinda bulunan ok isaretine (») basilarak Ilgili Universitelere ve
Birimlerine ulasilabilir.

01.12.2017 Tarihli Duyuru:26
BELGENIN EKLERI iLE BIiRLIKTE YAZDIRILMASI VE KAYDEDILMESI:

EBYS’deki belgeleri ekleri ile birlikte yazdirmak veya kaydetmek i¢in; belge “Detay”indaki “Hakkinda”
meniisiinde bulunan “Belge Ust Bilgi” satirindaki yazici resmi ile gosterilen “Belge Yazdirma Islemleri”
tiklanir. Ekrana gelen “Yazdirma Islemleri” penceresinden yazdirilacak belgeler segilip yine yazici
resminin oldugu “Yazdir” butonu ile ekrana gelen pdf formatindaki dosyanin hem yazdirilmasi hem de
bilgisayara indirilmesi miimkiindiir.
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01.12.2017 Tarihli Duyuru:25 .
EBYS GUNCELLEMESI (Aktar, Son Islemler ve Mobil):

Yazilim Firmasi tarafindan EBYS i¢in asagidaki giincellemeler yapilmistir.
1- Dosya Eklemede yapilan gilincelleme ile eklenen dosyalar ayrica “Ekler Hakkinda” basligindaki
pencerede belirtmeye gerek bulunmamaktadir. Dosya ekledikten sonra yan tarafta agilan uyari ile



dosya ad1 diizenlenip, “Aktar” butonuna basildiktan sonra ilgili bilgi “Ekler Hakkinda” penceresine
otomatik olarak gegmektedir.

Koordinasyonlar :
4

# Notlar

1 adet yazi fotokopisiff}

2 Axtar

@ [l adetyazi folokopisi

Dosyadan Ek Ekleme Sistemden Ek Ekleme

| UstVeri

Ust Veri

2- EBYS ana ekraninda “Son Islemler”in listelendigi pencere yeni giincelleme ile kapatilir duruma
getirilmistir. Son islemler satirindaki kutudaki tik kaldirildiginda listeleme kaldirilacaktir.
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(5 son Iglemler

Son Iglemler Kapal

3- EBYS Mobil Uygulama giincellenmis olup, kullanilan mevcut uygulamalarin giincellenmesi
gerekmektedir.

29.11.2017 Tarihli Duyuru:24
EBYS ANA EKRANINDA BILDIiRIMLERIN DUZENLENMESI:

EBYS ana ekraninda 4 adet bildirim klasorii bulunmaktadir. Ik agilista klasérlerin dizilimi; Havale
Bekleyenler, Paraf/imza Bekleyenler, Siireli Belgeler, Koordinasyon Bekleyenler seklindedir.

L1 1 e

Kullan1c1lar bu dizilimi kullanim yogunluguna ve tercihe bagli olarak degistirebilir. Bunun i¢in Bildirim
klasorlerinin sag iistiinde bulunan silik yuvarlak i¢cindeki yaprak seklini tiklayarak carpi ile istenilen klasor
kapatilip, her kapatilan klasoriin yerine yenisini eklenebilir. Klasor tercihi belirlendikten sonra sag iist
taraftaki kirmiz1 garpr ile diizenleme kapatilmalidir. Aksi halde her hesaba giriste eski dizilim ekrana
gelmektedir. Birden fazla hesab1 olan kullanicilar her hesaplart i¢in bu klasor se¢imlerini yapabilirler.
Belge sayilarin1 gosteren klasorlerin islevleri agagida belirtilmistir.

Havale Bekleyenler Klasorii (mavi): Geregi yapilmak iizere hesaba gonderilen veya imzadan sonra
arsivlenecek evraklarin takibi i¢indir.

Paraf/imza Bekleyenler Klasorii (kirmizi): Paraf/imza icin gonderilen yazilar bulunmaktadir.

Siireli Belgeler (sar1): Giinlii olarak hazirlanan ve siire belirtilen evraklarin takibinde kullanilir.
Koordinasyon Bekleyenler (yesil): Imza sirasinda yapilacak islem hakkinda koordinasyon alman yazilar
bulunur.

Birimimde Bekleyenler (mor): Birimde birden fazla kisinin bulunmasi durumunda birime gonderilen
evraklarin takibinde kullanilir.

Siireci Devam Edenler (bordo): imzada olan evraklarin bulundugu klasérdiir.

Bu klasorlere ayn1 zamanda Belgelerimdeki “Evrak Listesi”’nde bulunan agilir liste araciligi ile de
erisilmektedir.

27.11.2017 Tarihli Duyuru:23
IDARI PERSONEL GECICIi GOREVLENDIRME ONAYT:

Idari Personel Gegici Gorevlendirme Onay1 form seklinde hazirlanmis olup, EBYS’ye yiiklenmistir. Belge
Kayit ekranmin sol tarafinda bulunan Sablonlar listesinde “FORM- Idari Personel Gorevlendirme
Onay1” adiyla yer almaktadir. Duyuru 16 ile bildirilen sablon seklinde hazirlanan dosya artik
kullanilmayacaktir.




17.11.2017 Tarihli Duyuru:22
EBYS GUNCELLEMESI (Dagitim listesi ile ilgili)

Yazilim Firmasi tarafindan EBYS icin giincelleme yapilmistir. Giincelleme sonrasinda sistemde bazi

sorunlar olabilmektedir. Bu sorunlar giin igerisinde ve hafta sonu giderilecektir. Acil durumlar i¢in EBY'S

Koordinatorliigi ile irtibata gegebilirsiniz. Giincelleme ile birlikte gelen yenilikler asagidadir:

1. Dagitimlarda I¢ Birim olarak sadece yazilarm gonderilecegi makamlar listelenmektedir. Birimler

arasi yazismalarda bu liste kullanilacaktir
Birimlerin kendi alt birimlerine gonderecekleri yazilar i¢in, dagitimlarda bulunan 3 noktali turuncu
kutu (sekil-1) tiklandiktan sonra ekrana gelen penceredeki ok isareti araciligi ile (sekil-2) agilir
listeden ilgili alt birimler segilebilir.

Sekil-1: Sekil-2:

DAGITIM YERLERINE

" Ic Birimler \

Dagitim Yerinin Ik U¢ Harfini Yazin b o ,é ’
s MR

2. EBYS’de Kamu Kurumlari, KAYSIS (https://www.kaysis.gov.tr/) de kayitli DETSIS kodlarina gére
listelenmektedir. Kullanicilar KAYSIS’de bulunmayan birimler i¢in kamu eklemesi yapamayacak
olup, giincellemeler sistem yetkilileri ve KEP yetkilileri tarafindan yapilabilecektir. Emin
olunmayan Kamu kurumlart igin https://www.kaysis.gov.tr/ adresinden kontrol saglanip,
gerektiginde listeden DETSIS kodu ile arama yapilmalidir.

10.11.2017 Tarihli Duyuru:21
CHROME GUNCELLEMESI

Chrome yeni siiriim ¢ikardigindan, bilgisayarda giincelleme olmamasi durumunda e-imza uygulamasinda
sorun yasanmaktadir. Bu nedenle ilgili gilincellenmenin yapilmasi gerekmektedir. Giincelleme i¢in
Chrome’daki adres ¢ubugunun saginda bulunan 3 noktadan, “Yardim” meniisiindeki “Google Chrome
hakkinda” tiklandiginda Chrome tarafindan otomatik kontrol sonrasi giincelleme yapilmaktadir.
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06.11.2017 Tarihli Duyuru:20
YAZILARDA ILiSIK BELGE KULLANILMASI

Yazigmalarda iligik belge kullanilmasina ile ilgili duyurudur...

Son imzacinin gormesi gereken ancak muhatap birimine gitmeyecek veya yazilan belge ile ilgili olan
belgeler iliskili evraklardir ve bu tiir belgeler EBYS meniisiindeki “Belge Kayit”da bulunan “iliskili
Evrak” araciligi ile eklenebilir ve belge detayindan takibi yapilabilir. Sistemden veya bilgisayardaki bir
dosya da iliskili evrak olarak eklenebilir. Evrak eklerken, eklenen belgenin imzadan sonra gidecek olan
birim tarafindan goriinmesi istenmiyorsa mutlaka “Giden Birim G&rmesin” butonunun isaretlenmesi
gerekmektedir. Bu arada Havale edilen evraka cevap yaz butonu aracilif: ile cevap yazildigi zaman ilgi
otomatik olarak alinmaktadir. Kullanici ilgi {izerinde gerekli diizenlemeleri yapabilmektedir. Ilgi tutulan
yazi kurum i¢inde alan birim tarafindan goriintiilendigi i¢in ayrica ek olarak eklemeye gerek yoktur.
Ancak, KEP aracilig1 ile kurum disina giden yazida ilgi tutulan belge goriintiillenmedigi i¢in gerektiginde
ek olarak konulabilir.



https://www.kaysis.gov.tr/
https://www.kaysis.gov.tr/

06.11.2017 Tarihli Duyuru:19
ATOLYE ISTEK FORMU

Ahsap ve Metal Atdlyelerinden yapilacak taleplerde kullanilacak form EBYS’ye yiiklenmis olup, “Belge
Kayit” da bulunan sablonlarda yer alan “FORM-Atélye Istek” isimli form, EBYS aracilig1 ile Rektorliik
“Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1”na hitaben génderilecektir. SDP kodu olarak 800 - Idari ve Sosyal
Isler (Genel) segilip, konu satirinda mutlaka agiklayici bilgi verilmelidir.

Formda imzaci olarak secilecek Tasinir Kayit Yetkilileri Listesi
http://imid.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/33/tasinir-islemleri-kayit-kontrol-sube-mudurlugu baglantisinda
mevcuttur.

NOT: “Duyuru:11” de Rektorliik Makamina hitaben gonderilmesi istenilen formlarin hitap birimi
Rektorliik Makami yerine Ilgili Birim Amirlikleri (IMID Bgsk.na, EBYS Koor.ne, BID Bsk.na...gibi)
olmalidir. Bu giincelleme sadece formlarin génderim yerleri i¢in gecerlidir.

NOT: Vekalet Islemleri ile ilgili “Duyuru:7” de giincelleme yapilmistir.
04.11.2017 Tarihli Duyuru:18
BIRIMDE BULUNAN EVRAKLAR

Birimde birden fazla personel olmasi halinde birime havale edilen evraklar “Belgelerim” meniisiindeki
acilan listede bulunan “Birimimde Bekleyen” klasoriine diigmektedir. “Birimimde Bekleyen” klasoriinde
bulunan evrak hakkinda islem yapilabilmesi igin ilgili kisi tarafindan evrakin teslim alinmasi
gerekmektedir. Teslim alinan evrak “Havale Bekleyenlere” diismektedir. Birimde tek kisi olmasina
ragmen birime diisen evrak varsa birimde birden fazla kisi i¢cin EBYS kaydi yapilmis demektir. Kayitlarin
diizeltilmesi i¢in bu durumun EBY'S Koordinatorliigiine bildirilmesi gerekmektedir.

02.11.2017 Tarihli Duyuru:17
EBYS MOBIL UYGULAMASI

EBYS Programu, akilli telefonlarda da kullanilmaktadir. Uygulama i¢in “Apple Store” veya “Google Play
Store”dan EBYSNet Mobil (Mart Yazilim) uygulamasinin indirilmesi gerekmektedir. Uygulama
indirilip acildiktan sonra giris sayfasinda ekrana gelen ‘“Ayarlar” sayfasinda sunucu adresi olarak
https://ebysnetm.ogu.edu.tr adresinin yazilmasi gerekmektedir. Adres tanimlandiktan sonra giris
sayfasindan EBYS kullanici bilgileri ile uygulamaya giris yapilabilir. Mobil Uygulama ile belge havalesi,
vekalet birakma gibi islemler yapilabilmektedir. Mobil Uygulamada Rektor ve Rektor Yardimeilar: igin
mobil imza kullanim1 miimkiindiir.

Duyuru:16

IDARI PERSONEL GECICIi GOREVLENDIRME:

Idari personellerin yurtici ve yurtdis1 gegici gorevlendirme talepleri EBYS iizerinden yapilacak olup,
gegici gorevlendirme igin hazirlanan form EBYS’de sablon olarak hazirlanacaktir. Kullanicilarin, Personel
Daire Bagkanliginin sayfasinda (https://personel.ogu.edu.tr/Icerik/Detay/5) bulunan “GECICI
GOREVLENDIRME BASVURU FORMU”nu indirdikten sonra, EBY S deki “BELGE KAYIT” meniisiinden “TUR”
olarak ‘OLUR”u segerek, yazi hazirlanan alana formun igerigini kopyalayip yapistirmalari gerekmektedir.
Yaz1 bir sayfaya sigacak sekilde diizenlenmelidir. SDP Kodu: 903.07.01-Kurumdisi, dagitim yeri ise
Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii (Rektorliik Makami) secilmelidir. Gérevlendirilecek
personelin adi soyadi mutlaka konuda belirtilmelidir. Kullanic1 hazirladig: belgeyi sablonlaria eklerse
hazirlayacagi tlim gérevlendirme taleplerinde ayni sablonu kullanilabilir.

Duyuru:15

E-POSTA BILDIRIMI:

EBYS hesaplarina gelen evraklarin bildirimlerini e-posta ile almak isteyen kullanicilar, Hesabim
meniisiinden veya ana sayfada yer alan resim iistiine tiklayarak Kullanic1 Islemlerinde bulunan bildirim al
seceneklerini "Evet" olarak degistirip kaydetmelidirler.

Duyuru:14

UNIVERSITEMIZE AIT KEP ADRESLERI VE KEP YETKILILERI:

Rektorliik ve KEP Adresi/Yetkilisi Bulunmayan Diger Birimler: eskosmangaziuni@hs03.kep.tr
(TURK KEP) Hizir MERT ve esk.osmangaziunirek@hs01.kep.tr (PTT KEP) Asli ORHAN

ESOGU Hastane: esoguhastane@hs03.kep.tr (TURK KEP) Ayse BENLI, Giilderen KABAKCI


http://imid.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/33/tasinir-islemleri-kayit-kontrol-sube-mudurlugu
https://ebysnetm.ogu.edu.tr/
https://personel.ogu.edu.tr/Icerik/Detay/5
https://personel.ogu.edu.tr/Storage/PersonelDaireBaskanligi/Uploads/ge%C3%A7ici-g%C3%B6rev-ba%C5%9Fvurusu.doc
https://personel.ogu.edu.tr/Storage/PersonelDaireBaskanligi/Uploads/ge%C3%A7ici-g%C3%B6rev-ba%C5%9Fvurusu.doc

Dis Hastanesi: esogudishastane@hs03.kep.tr (TURK KEP) Fatma ATUK, Esra UNLUOGLU
KEP sorgulama ve detaylar Duyuru2 de belirtilmistir.

Duyuru:13
UZAKTAN BILGiSAYAR BAGLANTISI (ALPEMIX)

EBYS kullaniminda yasanan sorunlarin ¢éziimiinde yardimci olmak amactyla Koordinatorligiimiiz
tarafindan uzaktan masa tistli baglantis1 ile kullanici bilgisayarina baglanarak destek saglanmaktadir.
Universitemiz ile uzaktan masa iistii baglantis1 saglayan ALPEMIX programi arasinda lisans anlagmasi
yapitlmistir. https://www.alpemix.com/site/default.asp adresinden program ficretsiz olarak indirilip,
kurulduktan sonra ID ve Parola paylasimi ile gerceklesecek baglanti ile kullanicinin gozetiminde
sorunlarin ¢éziimii saglanacaktir.

Duyuru:12
UZAKTAN EBYS BAGLANTISI (VPN)

EBYS’de vekalet birakma islemini yapmadan izine ayrilan personel, izine ayrildiktan sonra bulundugu
yerden VPN (Sanal Ozel Ag) baglantisi ile EBYS programmna giris yapip vekalet islemini
gerceklestirebilir. VPN ayarlarma http://vpnbilgi.ogu.edu.tr/index.php adresinden ulasilabilir.

Duyuru:11
FORMLAR

Asagida dosya isimleri belirtilen formlar EBYS’ye yiiklenmis olup, sistem aracilifi ile Rektorliik
Makamina hitaben gonderilebilir. Formlarda parantez igerisinde belirtilen SDP kodlarini kullanabilirsiniz.
FORM-EBYS Kullanici Talep (710.99 e-uygulamalar)

FORM-IP Bildirim (806.02.04 elektronik hizmetler)

FORM-Arac Talep (Sehirici) (800 - /dari ve Sosyal Isler (Genel))

FORM-Arac Talep (Sehirleraras) (800 - /dari ve Sosyal Isler (Genel))

FORM-Basimevi Istek (800 - Idari ve Sosyal Isler (Genel))

Duyuru:10
EBYS KULLANICI GiRiSi

EBYS kullanici girisinde bulunan E-Giris butonu firma tarafindan kaldirilmistir. Sisteme EBY'S siftresi ile
Giris yapilmaktadir. Sisteme giris yapildiktan sonra e-imza cihazi olanlar belge islemlerinde e-imzalarini
kullanilabilmektedir. Sisteme ilk defa giris yapacaklar test agamasinda olusturulan ortak sifreyi “2345623”
deneyebilirler. Giris yapildiktan sonra sifrelerin degistirilmesi gerektigi dnemle hatirlatilir. Eger giris
saglanamazsa “Sifremi unuttum” butonu araciligi ile yeni sifreler kullanicinin e-posta adreslerine
gonderilecektir.

Duyuru:9 )
BELGE KAYIT TUR SECENEKLERI

Belge kayitta sol meniide yer alan “Tiir”lerin agiklamasi:

Evrak: Genel yazigsmalarda kullanilacak, say1 ve tarih aldirilacak belgelerde kullanilacaktir.

Dokiiman: Imzalanacak ancak say1 ve tarih alinmayacak evraklar i¢in kullanilacaktir (form, rapor gibi...)
Bu tiir belgeler sistemde “Referans No” ile takip edilecektir.

Olur: OLUR alinacak yazilarda kullanilacaktir. Belge tarih ve say1 alir.

Fiziksel Evrak: Sistemden say1 ve tarih alinacak 1slak imzal1 yazilar i¢in kullanilacaktir.

Duyuru:8
4 SATIRLI BASLIK SABLONU (Boliim ve Anabilim Dali Bagkanliklar1 igin)

Boliim ve Anabilim Dali Bagkanliklariin yazismalarinda mutlaka "Belge Kayit"da bulunan "Sablonlar"”
meniisiinden "4 Satirh Bashk Sablonu'"nu kullanmalar1 gerekmektedir.



https://www.alpemix.com/site/default.asp
http://vpnbilgi.ogu.edu.tr/index.php

Duyuru:7 .
VEKALET ISLEMLERI

Izine ayrilan her personelin izine ¢ikmadan once izinli olacag tarihler icin EBYS iizerinden vekalet
birakmasi gerekmektedir. Kullanici, her hesabi igin ayr1 ayr1 vekalet birakmalidir. Vekalet birakmadan
izine ayrilan personelin hesabindan kesinlikle herhangi bir islem yapilamaz. Vekalet birakilmamasi
durumunda hesaba gelen ve islem yapilamayan evraklardan dolayr olusacak olan her tiirli
sorumluluk kullaniciya aittir.

NOT: Belge kayitta belge hazirlanirken imzaci olarak vekalet birakan personelin ismi ve unvani segilir.
On izlemede ise vekilin ismi ve unvani1 goriiniir.

Duyuru:6 5
EVRAKIN GIDECEGI MAKAMIN SECILMESI

Dagitim listesinden evrakin gidecegi makam segilirken listede parantez i¢erisinde belirtilen birim, EBYS
sisteminde bagli olunan bir Gist birimi gosterir ve bilgi i¢indir. Se¢im yapilirken parantezden onceki
makama ait bashgin dikkate alinmasi gerekmektedir. Bu Makamlar listede koyu renk ile belirtilmistir.
Gonderilecek evraklarin hazirlanmasinda segilecek hitap birimlerinin makamlar olmasi gerektigi 6nemle
duyurulur.

Duyuru:5
GELEN BELGE KAYIT (Gelen Evrak Sayisi)

Gelen Evraklarin sisteme kayitlarinda gelen evrakin sayr kismmna sadece belge sayisinin yazilmasi
gerekmektedir (Idari Birim kodu (DETSIS) ve standart dosya kodu yazilmayacaktir).

Duyuru:4
REKTORLUK BIRIMLERINE YAZILACAK YAZILAR iCIN ONEMLI DUYURU...

Rektorliige bagli birimlere veya daire baskanliklarina yazilacak yazilar mutlaka REKTORLUK
MAKAMINA hitaben yazilmalidir (Rektdrliik Makami hitabini, belge kayittaki I¢ Birimler listesinden
secilecek “Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii” basligi 6n izlemede Rektdrliik Makami olarak
goriinecektir).

Gelen yazmin havalesi, Rektorliik Makami tarafindan ilgili birime yapacaktir. Ornegin: Arag
tahsisi/bastmevinden yapilacak talepler i¢in yazilar idari ve Mali Isler Daire Baskanligi yerine Rektorliik
Makamina hitaben yazilacaktir. Yazi Rektdrliik Makam tarafindan Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
havale edilecek, Ilgili Daire Baskanlig ise yaziy1 geregi icin kendi alt birimine génderecektir.

Duyuru:3
DIS BIRIMLERE KAYIT EKLENMESI

BELGE KAYIT'da dis birim olarak herhangi kisi/kurum/firma eklemeden 6nce dis birim listesinden
kontrol edildikten sonra listede yoksa yeni kayit olarak eklenmesi gerekmektedir. Kurumlar listeden
secilirken DETSIS kodlar1 olanlar1 segilmelidir.

Duyuru:2 )
DIS BiRiM EVRAK GONDERME VE KEP
ADRES KONTROLU

D1s birim se¢imi i¢in Belge Kayit’da Dagitimlar’dan
D1s Birimler segilir. Gonderilecek kurumun adi
yazilinca agilan listede ilgili kurumla ilgili bilgiler
listelenir. Listeden DETSIS kodu olan kurum segilir
ve dagitima eklenir. (Resim-1)




Dagitima eklenen kurum segilir ve ekrana gelen Resim-2
pencereden sari renkli giincelle butonu segilir.
(Resim-2)

Dagitm Ayarian

" pammves  Dummfuu CevapTaom
'~ DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGO m 7’ ﬁ

Gizlilik Derecesi : TASNIF DIST

Acilan penceredeki Kep Adresi satirindan Resim-3
SORGULA butonuna basilir. (Resim-3) —

Sorgulama sonrasinda birimin KEP adresi varsa Resim-4

ilgili satirda yer alir. (Resim-4)
@: R Beige Dagitim Baghgi
D ax

KEP adresi olan birimlere yazilan yazilar KEP

araciligi ile gonderilmek {izere Rektorliik ve KEP

yetkilisi bulunmayan diger birimler (Hizir MERT- p——

Giden Evrak), ESOGU Hastane (Ayse BENLI, e

Giilderen KABAKCI), Dis Hastanesi (Fatma e

ATUK, Esra UNLUOGLU) KEP yetkililerine e —
3

(giden evrak) gonderilir.

KEP adresi olmayanlar i¢in yaziy1 hazirlayan
tarafindan ¢ikt1 alinip yetkili kisiler tarafindan ilgili
kaseler basildiktan sonra posta ile gonderilir.

Duyuru:1 Resim-1
E-IMZA AKTIVASYONU

E-IMZA UYGULAMASININ CALISMASI
SIRASINDA  “Resim-1"DEKI EKRANIN
GELMESI DURUMUNDA “Ek bilgi” YE
BASILIP, “Yine de Calistir” SECILMELIDIR. |ttt
DAHA SONRA EKRANA GELEBILECEK B
ANTIVIRUS GUVENLIK UYARISI ICIN
“Allow” ve “OK” ISARETLENMELIDIR.




AYRICA E-IMZA AKTIVASYONLARINDA  Resim-2

EXPLORER, EBYS PROGRAMININ
KULLANIMINDA ISE (dolayisiyla sistemde
e-imza atilmasi sirasinda da Chrome

kullanilacaktir)y CHROME TARAYICILARI Edge EX‘ lorer C‘hrome |
KULLANILMALIDIR (Resim-2). g P

CHROME TARAYICISINDA Resim-3

Meta4ClickOnceLauncher A %
(https://chrome.google.com/webstore/detail/me /
ta4-clickonce- y*g :

launcher/jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc)
EKLENTISI (Resim-3) EKLENIP,
EKLENTININ BILGISAYARINIZIN
“Denetim Masas1/Programlar” ARASINDA Gmail Gorseller =a=
YER ALDIGINDAN EMIN OLUNMALDIR

@ EBYSweb | EBYS 1 '_ESO_GB}‘

WINDOWS 10 iLE YAPILAN Resim-4

GUNCELLEMEDE EXPLORER YERINE R o
EDGE TARAYICISI BULUNMAKTADIR. BT .
BU DURUMDA EDGE TARAYICISINI vert nPrivate penceres:

ACTIKTAN SONRA “...” [SARETINI T
TIKLAYTIP “internet explorer ile a¢” (Resim-4) s ey o

SECENEGI ILE (asagidaki resimde Saypmaairion

belirtilmistir) EXPLORER TARAYICISINA vazair

GECIS YAPABILIRSINIZ. Bu sayfay: Baslangig ekranina sabitle

F12 Gelistirici Araclar
Internet Explorer ile ag /

Geri bildirim gonder

Ayarlar

E-IMZA UYGULAMASININ iLK Resim-5
ACILISINDA KART BILGILERI BOS v
GELEBILIR. (Resim-5) —

Kart Tii &
Sistemdeki Kartlar i \
v | ©®
|

Sertfika Ads

Olusturacaginiz elektronik imza 5070 sayili e-imza
kanununa gor

e 1slak imzaya esdeger gavenli
elektronik imzadr.

Kart Sifresi * Imzala

R Belgeyi Sist

qKayde(veDeve;mneB (O

—_—

BU DURUMDA KART TiPi LISTESINDEN  Resim-6
“AKIiS” SECILECEKTIR. (Resim-6) ,,

BiR SURE SONRA DIGER SATIRDAKI -

BILGILER GELECEKTIR. . (Resim-7) — N
E-IMZA SAHIBININ ADI-SOYADI s
GORUNDUGUNDE 6 RAKAMLI KART e ©

SIFRESI GIRILIP IMZALAMA
GERCEKLESTIRILIR.


https://chrome.google.com/webstore/detail/meta4-clickonce-launcher/jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc
https://chrome.google.com/webstore/detail/meta4-clickonce-launcher/jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc
https://chrome.google.com/webstore/detail/meta4-clickonce-launcher/jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc

E-IMZA AKTIVASYONU iICIN JAVA Resim-7
PROGRAMININ (https://www.java.com/tr/) ¥ o

GUNCEL OLMASINA VE AKIS (https://e- o
imzatr.com/TeknikDestek.aspx) U
UYGULAMASININ YUKLU OLMASINA - T ==
DIKKAT EDILMELIDIR. e L LT
KartSiresi ||  imzala ‘\
g T [ kyass vevevam | (%)

e- S | LIng

tem yonesicsine basvurunczt

KURULUM ICIN DETAYLI BILGI: http://ebysweb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/41/kurulum-ve-aktivasyon
baglantisinda bulunan “Kurulum-Aktivasyon-Sistem Gereksinimleri Dokiimani” dosyasinda mevcuttur.


https://www.java.com/tr/
https://e-imzatr.com/TeknikDestek.aspx
https://e-imzatr.com/TeknikDestek.aspx
http://ebysweb.ogu.edu.tr/Sayfa/Index/41/kurulum-ve-aktivasyon

