USKUDAR UNVERSITESI EBYS KULLANIM KILAVUZU

1. Sisteme Giris

Uskiidar EBYS sistemine giris icin, kullanici ismi ve sifre gereklidir.
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Sifremi ututtum? Beni Hazlrla

Kullanic Ismi: Bu alana, EBYS kullanici isminizi giriniz. Bu alan, eder daha dnce sisteme giris yaptiysaniz, en son girmis
oldugunuz ismi yazil olarak gosterilir.

Sifre: Bu alana, EBYS sifrenizi giriniz.
Giris: Kullanici isminizi ve sifrenizi girdikten sonra bu diigmeye tiklayarak sisteme giris yapabilirsiniz.
Sifrenizi mi unuttunuz? Beni Hatirla: Bu diigmeye tikladidinizda, "Kullanici ismi" alaninda belirttiginiz kullanicinin

sifresi sistem tarafindan iptal edilir, yeni bir sifre olusturulur ve bu sifre belirtilen kullanicinin EBYS igerisinde tanimli e-
posta adresine génderilir.

Dil Secimi: EBYS kullanic dili, bu alan kullanilarak degistirilebilir. Fare imleci "Dil Secimi" alanina getirilip istenilen dil
secilir. "Kullanilabilir Diller" listesinde, sisteminizde yiikli dilleri gérebilirsiniz. Burada kullanmak istediginiz dili segerek
tim sistemin dilini degistirebilirsiniz.



2. EBYS Portal

EBYS Sistemi'ne giris yaptiginizda, sizi portal sayfasi karsilayacaktir. Bu sayfada, anlik hava durumundan son dakika
haberlerine; gorevlerinizden sirket haberlerine; kisayollarinizdan gtincel déviz kurlarina kadar birgok bilgiye bir bakista
ulagabilirsiniz. Her kullanicinin kendi isteklerine gore &zellestirebildigi bu portal ile hem giincel bilgilere zahmetsizce
erisebilecek, hem de sirket ici bilgi ve is akiglari ile ilgili stirekli olarak haberdar olabileceksiniz.
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3. Ana Menii

Portal ana sayfasindaki —] diigmesi ile asadida goriilen ekrana erisebilirsiniz. Her kullanicinin belirlenmis rollerine
gore bu alan 6zellestirilebilir. Birimler menisiinden evrak menisiine; is akislari mentsiinden gérevler mendiisiine; form
menustinden tanimlar menusine kadar bircok meniye bu bdlim sayesinde zahmetsizce ulasabilirsiniz.
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4. Evrak Meniistu

EBYS'nin temel tasli, "dokiiman“dir. Her tiirlG dijital dosya, tiirli ne olursa olsun, bir dokiiman olarak sisteme eklenir.
Bir dokiimanin yeni versiyonu ile eski versiyonu, sistemde birbiri ile bagintil iki farkli dokiimandir. Kagit ortaminda
bulunan evraklar, tarayici ya da herhangi bir faks cihazi aracilidi ile kolayca dijitale cevrilerek sisteme dokiiman olarak
eklenebilir. Metin formunda olmayan dokiimanlar (fax, taranmis dokiimanlar) da dahil tiim doktimanlarin icerikleri EBYS
tarafindan indekslenerek, icerik aramasi sirasinda hizli arama ve erisim olanadi saglanir. EBYS ile dilediginiz sayida ve
cesitte evrak olusturabilirsiniz. Olusturdugunuz evraktaki doldurulmasini istediginiz alanlar kendi istedinize gore
tanimlayabilirsiniz.
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"Evraklar" meniisiine geldiginizde, bu alanda sistemde daha dnceden kayitli olan evraklari gorebilir, evraklarla
ilgili islemler yapabilirsiniz.
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4.1. Evrak Ekle

EBYS ye yeni bir dosya eklemek son derece kolaydir. Dijital ortamda bulunan bir dosya, sisteme giris yapildigi
takdirde saniyeler icerisinde yiklenebilir. Kagit ortaminda bulunan bir evrak ise, isterseniz herhangi bir tarayicidan
taranarak, isterseniz de kurum ici dahili bir faks cihazina faks cekmek sureti ile dogrudan sisteme eklenebilir. Bunlarin
yani sira, sunucuya badli bir tarayici ile evraklar toplu olarak da sisteme yiiklenebilir. Sisteme eklenen dosyalar igin,
anahtar kelimeler, onay bilgileri, erisim haklar, kategoriler, sifreleme bilgileri, yazari ve daha birgok bilgiyi girme imkani
vardir. Icerik aramasinin disinda ulasimi kolaylastiran bu bilgiler sayesinde, ne kadar ¢ok evrakiniz olursa olsun, daima
her sey elinizin altindadir.
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4.2. Evrak Tara ve Ekle

EBYS ile secmis oldugunuz evrak ya da evraklari tarayip sisteme ekleyebilirsiniz. Bunun icin ana menii sayfasindan
"Evrak" mendisiine gelip, secmis oldugunuz ilgili evrakin "Tara ve Ekle" alanini seginiz.
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"Tara ve Ekle" diigmesine tikladidinizda, asadidaki sayfa agilacaktir: "Tara" diigmesine tikladidinizda, segmis
oldugunuz evraki, asagidaki 6rnekte goriildigi gibi sisteme taranmis olarak ekleyebilirsiniz. Bu alanda "Dosya Adi"
zorunludur.
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Dosyanizin ismini girip "Kaydet" diigmesine tikladiginizda, "Gelen Evrak" sayfasi otomatik olarak gelir ve evrakla
ilgili meta datalari girebilirsiniz.
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4.3. Evrak Arama

Kullanicilarin belirledigi kategorilere, tarih ve anahtar kelimelere gére arama yapabilir, dijital ortamda hazirlanmig
dosyalar Gzerinde icerik aramasi gergeklestirilebilir. EBYS ana meniisiinden "Evraklar" mentsine gelip, buradan "Evrak
Arama" meniisline ulasabilirsiniz.
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5. Kisisel Dilekge

EBYS de herkesin kurum igi evrak gdnderme yetkisi olmadid icin Kisisel Dilekge'yi kullanabilirsiniz. Kigisel Dilekgeye
ulasmak icin EBYS ana menisinden "Evraklar" mendsiine gelip, buradan "Kisisel Dilekge" menisiine ulasabilirsiniz.
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Kisisel Dilekce Ekle butonuna bastiginizda asagidaki resimdeki gibi bir meni acilacaktir. Kirmizi ile yazilmis konu
bagliklarinin mutlaka doldurulmasi gerekmektedir.
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Gonderilen Makam: Bu alana dilekgenizi nereye géndermek istiyorsaniz orayi seciyorsunuz. Dilekgeler bir list makama
gonderilecedi icin bir tist makami segmek zorundasiniz. Or, idari bir personelin biriminin Direktorligiini segmesi gerekir.
Akademik bir personelin bulundugu boélimin Bolim Baskanhdini segmesi gerekir. Sizin gonderdiginiz dilekgeyi
Direktoriiniiz veya Bélim Baskaniniz Kurum igi Giden Evrak haline getirerek onaya sunmaktadir.

enVision - Génderilen Malkam X
Dagjrtim Plani Adi Icerigi Ahaya Gire ¢ Ciktida Tiim Yerleri Ld Ciktida Dadrtilan @
Crzellestir Detayh Gaster Yerleri Gdsterme
‘ Birimler ‘ | Segilen Birim ve Unvanlar
Arama (7] Makam Hitaba Unvam Gonderim Amac
1 A 1 . - i Bagkankgi Nirekts - GEREG] -
-t Mutevelll Reyeti Baskanhé 2 o zebrnari Direktdr |=| |/GEREGINE [~
. R Bilgi Teknolgjileri
4 Rektorlik Dirsktariigi
- Genel Sekreterlik
- |Bilgi Teknolgjilen Direktariiga
- Kariyer Merkezi DirektorGgo
- Kurumsal iletigim Direktariiga
- NPSUAM Etiler Poliklinigi idari Direktarlig
- MPSUAM Etiler Poliklinigi Tibbi Direktoriic
- NPSUAM Feneryolu Poliklinidi ldari Direkt
- NPSUAM Feneryolu Poliklinigi Tibbi Direki
- Idari Igler Direktérlign
- Insan Kaynaklan Direktarloga
- Kitiphane ve Dokimantasyon Direktoril » 4
» 1-1 Toplam: 1
Kisiye Dagrtim
) Kayith Planlar L Kaydet

Dosya Plani: Dilekgenizin konusu ne ise bununla ilgili bir dosya plani secmeniz gerekmektedir. Dosya planina
tikladidinizda asadidaki gibi bir ekran acilacaktir.
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""" FAVORILERIM

""" SON KULLANDIKLARIM

=t 1 - Genel Isler

+ 010 - Mevzuat igleri

+J 020 - Olurlar, Onaylar

+ 030 - Anlagma, Sozlesme ve Protokoller

+J 040 - Faaliyet Raporlan

+ 041 - Brifingler ve Bilgi Notlar

+J 042 - Istatistikler

+4 044 - Anketler

+J 045 - Gariigler

+4 050 - Kurullar ve Toplantilar

+J 051 - Bilimsel ve Kiiltiirel Toplantilar

- 060 - Kalite Yonetim Sistemi

i+ 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

& 3 - Damgma-Denetimle ilgili Faaliyetler

+t 4 - Yardimar Hizmetlerle llgili Faaliyetler

%" Secileni Kullan

Konu: Dosya Planindan sectiginiz kodun konusu buraya otomatik olarak gelir. Ama isterseniz konunun adini
degistirebilirsiniz.

Icerik: Dilekgenizin icerigini yazdiginiz kisimdir.

Oncelik Derecesi: Dilekcenizin ne kadar 6nem arz ettiginiz sectiginiz yerdir.

Yazi Sablonu: Dilekge yazdiginiz igin otomatik olarak dilekge secili gelir.

Miat Tarihi: Belirttiginiz tarihe kadar dilekgenize cevap verilmesini belirtebilirsiniz.

Kaydet: Dilekgeniz kaydedilir fakat isleme alinmaz. Daha sonra bu dilekge tizerinde islem yapabilirsiniz.
Sablon On izleme: yazdiginiz dilekcenin son halini gérebileceginiz ekrandir.

Imzala: Dilekcenizi imzalayip onaya sunma asamasidir.

6. izin Formu

EBYS de kullanicilar izin forumu doldurarak izine ¢ikabilirler. Bu izinler yillik izin, mazeret izni veya evlilik izni gibi
gesitleri vardir. Izin Formuna ulagmak igin EBYS ana meniisiinden "Evraklar" menisiine gelip, buradan "Izin Formu"
menustine ulasabilirsiniz.
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Ekleye tikladiginiz da asadidaki gibi bir ekran agilacaktir. Bu ekranda kirmizi ile belirtiimis alanlari doldurmak
zorunlulugu vardir.
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Izin Tiirii: Hangi izine gidece§inizi sectiginiz kisimdir. Burada yillik izin, Kongre-Seminer izini, Evlilik izini veya Dogum
izini gibi izin tlrleri vardir.

Calisan Tiirii: idari veya Akademik olarak sececeginiz yerdir.
Yillik izin siiresi: Yl igerisinde hak edilen toplam izin siresi bu alana girilir.
Izin siiresi: Kag giin izin kullanacaginizi yazdi§iniz yerdir.

Izin Baslangic Tarihi: izini kullanmaya bagladiginiz tarihi yazdiniz yerdir.

Izin Bitis Tarihi: izinizin bittigi tarihi yazdiginiz yerdir.

Goreve Baslayacad Tarih: Ise baglanma tarihinin belirtildigi yerdir.

Paraflayacak Kullanicilar: Buraya idari birimlerde Midiri veya Direktori segmek zorundadir. Akademik birimlerde
ise Bolum bagkani ve Dekani segmek zorundadir.

Imzalayacak Kullanicilar: Burada idari olarak calisanlarda Genel Sekreteri, Akademik birimlerde calisanlar ise
Rekt6rii segmek zorundadir.

Onaya Sun: Gerekli alanlar doldurulduklarinda izin Formunun onaya sunulmasidir.



