Birim EBYS Sorumlularinin Yapmasi Gerekenler 2014

Birim Sorumlularinin Dikkatine;

Gondermis oldugunuz kullanici verileri EBYS sunucusunun veritabanina atilmistir.  Bu verilerin uygulama
ortamina tasinmadan once yapmaniz gereken islemler asagida gorsel anlatimlarla sirasiyla verilmistir. Sunucuya
sadece EBYS yardim masasi ve Birim EBYS sorumlulari erisim saglayabilmektedir. Bu nedenle sunucu Uzerindeki
birimlerinize ait birim ve kullanici glincellemelerini yaparken dikkat etmeniz gerekmektedir. Gondermis oldugunuz
veriler de en c¢ok yapilan hata kimlik numarasi bulunamayan kullanicilara diger kullanicilarin kimlik numaralari
kopyalanmistir bu nedenle birimlerinizde ¢alisan personellerin bilgilerini gdzden gegirmeniz gerekmektedir. Asagidaki
islemler sirasi ile yapilmasi gerekmektedir.

e Sorumlu oldugunuz bdlge mudirlagiiniin ve alt birimlerini Teskilat kisi tanimlari /birim yonetimi
ekranindan giincelleme isleminin yapilmasi
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Gorselde bulunan numaralandiriimis texboxlarin eksik kisimlari var ise kontrol ederek giincelleyiniz.

Sorumlu oldugunuz enist birimi segerek sorgulayiniz.

kaleme tiklayarak birim bilgilerini glincelleyeniz.

birimin iletisim bilgilerini glincelleyiniz.

eksik alt birimlerinizi alta yeni ekleyerek tanimlayiniz varolan birimler igin de ayni islemleri yapiniz.

Ust antet bashgini giincelleyiniz. (ilk harfleri biiyiik olacak sekilde 6rn: Ankara Bolge Miidiirliigii Kegitren

i hwhNe

Tapu Mudirlaga)

6. besinci baslktaki metinlerin aynisini 6 ve yedinci satira yapitiriniz.

7. besinci basliktaki metinlerin aynisini 6 ve yedinci satira apitiriniz.

8. 8ve 9. Satirlara Dtvt de bulunan idari birim kimlik kodlarini yaziniz.

9. 8ve9. Satirlara Dtvt de bulunan idari birim kimlik kodlarini yaziniz.

10. birim tipins seginiz. Orn: bélge mudirliigi tapu midirligi kadastro miidirligi baskanligi seklinde.

11. Ust birimler genellikle dogru olarak veritabanina yuklenmistir. Alt birimlerinizin Gst birimlerini mutlaka
kontrol ediniz.

12. 11 ve 12. Satirlarda tek numarator uygulanacaktir. 11 TKGM gelen 12 TKGM giden olarak segmeniz gerekir
sec¢ilmedigi durumlarda evrak kayit ve imza islemlerinde veritabani hatasi alirsiniz.

13. birim bag tiri merkez teskilati veya tasra veya listede bulunanlardan hangisi glincelleme yaptiginiz birim
icin uygun ise segcmeniz gerekmektedir.

14. fiziksel arsiv birimi kendi birimi olarak segmeniz gerekir. Ancak bélgenizde birim arsivleri oldugu igin her
birim kendi fiziksel arsivlerini tuttuklarindan bu kisma her birimin kendi adini segmeniz gerekir.

15. posta kurumigi yazismalarda otomatik olarak postalancaktir. Dikkat etmeniz gereken kurumdisi
yazismalariniz hangi servis veya miidiirliik tarafindan postalaniyorsa o birimi segmeniz gerekir. Orn: Merkez
teskilatin tim birimlerinin posta birimi genel evrak sube midirligiudir. Bélge md. igin evrak birimlerini,
tapu ve kadastrolar icin kendi mudurliklerini secgebilirsiniz.

16. Giden evraklarin postalama islemini yapan birimdir.
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17. Posta seklinin otomatik olmasi gerekir manuel secerseniz kurumici yazismalarinizda posta birimine
disecektir.

18. Evet secili olmalidir hayir segerseniz kurumigi yazismalar ilgili birimlere gitmeyecektir.

19. Evraklariniz Gzerinde ki sol (st logodur. Kalite yonetimleri belirler. Genelikle sisteme veritabanindan ytklenir
boyutu ve formati tek bir jpeg icin ayarlanir ve tiim alt birimlere uygulanir bur bolim gincellemeyiniz.(
tasra teskilati ilgili valilik veya kaymakamlik logosu kullanacaksa ebys yardim masasindan bilgi almalidir.)

20. Kurumun logusudur evrakin sag Ust kisminda yer alir. Genellikle tek bir jpeg format Gizerinden veritabanina
yuklenir ve tim alt birimlere uygulanir glincellemeyiniz.

21. Birime atanan amir bilgileri kismidir.

22. Birimiin amirini segeceginiz kisimdir. Amir yardimcilari igin bu islemler tek tek yapilir.

23. Birimdeki gorevidir. Buraya secilen gorev ID si evrakin izerindeki ismin altina basilir.

24. Bag tipi kiginin amir mi ? amir yardimcisi mi ? segeneginin belirlendigi kisimdir.

25. Glivenlik kodu amir ve amir yardimcisi igin ¢ok gizli secenegidir.

26. Varolan amir ve amirlerin glincellenmesi igin kullanilir.

27. Varolan amir ve amirlerin silinmesi icin kullanilir.

28. Yapilan degisiklikleri mutlaka kaydetmeniz gerekir.

Yukaridaki tablodaki gibi hiyerarsisi olan Bolge Mudurliikleri EBYS Sube miidirligline basvuracaklardir.
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e Kullanicilarin giincellenmesi ve eksik bilgilerin Doldurulmasi.

Gondermis oldugunuz personel verileri veritabanina atilirken miikerrer kimlik numaralari ve mikerrer isimlerle
karsilasiimigtir. Bu nedenle bir personeli sorguladiginizda ayni isimde iki kayit ¢ikabilir bunlar icinde dikkat etmeniz
gereken, birinin kimlik nosu — 399 -987 gibi degerler, digerinde ise personelin kimlik numarasi yazmaktadir. Arama
sonuclarinda karsilastiginiz bu tiirden sorgulamada, kimlik numarasi — ile baslayan kullaniciyi sistemden silmeniz,
silemediginiz kullanicilari ise pasife gekmeniz gerekmektedir. Pasife ¢ekilen kullanicilar uygulamaya gegiste yeni
veritabanina alinmayacaktir. Verdigimiz personel excelinin; “galistigi birimin idari birim kimlik kodu’’ isimli situnu,
kimi personel icin yedi rakam (idari birim kodlari 8 rakamdir) olarak doldurulmus, kimi personel igin ¢alistigi birimin
Ust birim kodu yazilmistir. Yapilan eslestirme sonucunda yaklasik 340 personelin ¢alistigi birim eslesmemistir.
Yapacaginiz sorgulamalari eniist birimden yapmaniz gerekmektedir. Sorgulama sonucunda ¢alistigi birimi yanls olan
personellerin birimlerini degistirmeniz gerekmektedir. Yeni veritabanina yaklasik 17765 personel yiiklenmistir.
Yaptiginiz sorgulamada listede ¢cikmayan personelleri yeniden olusturup kaydetmeniz gerekir. Yeni personel
olustururken “bu T.C kimlik numarasina ait personel sistemde kayithidir’” uyarisi ile karsilastiginiz durumlarda EBYS

yardim masasina basvurunuz.
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Gorevi oldugunuz birimi veya alt birimleri seciniz.

Ara butornuna basarak kullanicilari vlisteleyiniz.

Kullanici ad texboxundan sorgulamayabilirsiniz.

Soyad texboxundan sorgulama yapabilirsiniz.

Kullanici adindan sorgulama yapabilirsiniz. 3-4-5 den ayapilan aramalarda tek sonug listelenir.

ok wnNPRE

Ust birimden yani baskanlik veya bélge sectiginizde alt birimler dahil secenegini isaretlerseniz alat suabe ve
miudurlikte ¢cahsan kullaniclarida listelemis olursunuz.
Listelenen kullanicinin bilgilerini glincellemek igin kullanihr.

% N

Kullaniciyr pasife gekmek igin kullanilir. (Pasif kayitlarin higbiri canli uygulama sunucularina tasinmayacaktir.)

9. Kullaniciyi silmek icin kullanilir.

10. 7. Adimdaki butona tikladiginizda acilan bilgilerdir. Tim kullanicilar icin doldurulmustur. Sadece dogru olup
olmadigini teyit etmeniz gerekmektedir. Kimlik no satiri

11. Mernis sisteminden sorgulama icin kullanilir. (TKGM de heniiz ¢alistiriimadi)

12. Kullanicinin sicil no alanidir.

13. Sisteme giris yapacagi kullanici adidir. Tk12345678 sedklinde doldurulmalidir. Ldap sistemindeki kayit baz
ahnir.

14. Sisteme otorurum agtiginizda sag st kosede gorinilr ayrica evrakin lzerindeki imza bolimiinde de bu
satirda yazan goriiniir. Ad ilk harf Biiyiik Soyad biiyiik doldurulur. (6rn: Fatih AYDOGAN)

15. Unvani olan kullaniclar igindir. Ornek: Dr. Av.

16. Unvan icindir. Ornek Doktor Avukat

17. Ad satiri ilk harf biyik yazilir.

18. ikinci ad satiridir. ilk harf biyik yazilr.

19. Soyad tamami biyuk harfle yazilir.

20. Oncelik kurumsal e-postasidir. Kurumsal e-postasi bulunmayan kullanicilar icin diger secenekler kullanilabilir.
Ancak canl uygulamaya gecildiginde imza, paraf gibi islem icin gelen evraklariniz olur ise buraya yazdiginiz
adreslere email gonderilecektir.

21. Kullanicinin Gnvanidir. (6rnek: uzman,tk uzmani,miihendis)

22. Mesleki Gnvanidir. (6rnek: kadastro teknisyeni,bilgisayar isletmeni)

23. Sisteme e-imza ile giris yapacaksa bu segenek belirlenmeledir.

24. LDAP yani bilgisayarini actigi kullanici adi ve sifre ile giris yapanlar icin bu secenek secilmelidir.

25. Kullaniciya galistigi yeni bir birim eklemek icin kullanilir.
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Kulanicinin ¢ahistigi birimi segmek igin kullanilir.
Kullanicinin birimdeki gérevidir ayrica imzanin altinda burada yazan gorev ID gikar. (6rnk: TK uzmani, Sb Md.
Bolge midiri bolge midir yardimcisi)

3. Bag tipi kullanici birimde kimdir ? personel amir amir yardimcisi vekaleten amir vakatelen amir yardimcisi.
Burada dikkat edilmesi gerekn midir yardimcilaridir. Bélge miidiir yardimcilari tapu miidiir yardimcilari bu
ekranda amir yardimcisi olarak tanimlanir.

4. En 6nemli kisimdir. Standar tkullanicilarin tamami hizmete 6zel yetkisine sahiptir. Amir ve amir yardimcilari
cok gizli yetkisine sahiptir. Birimde galisan bir kullanicinin yetkisi hizmete 6zelden ¢ok gizliye degismesi
durumu birim amirlerinin sorumlulugundadir. Birim amirinin kendi talebi birim sorumlusuna iletilmedikge
degistirilemez.

5. Yapilan degisiklikleri kaydet.
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Yeni Rol iligkilendirme

=

Kullaniciya ait varolan rolleri silmek igin kullanilir.
Kullanicya yeni rol eklenecek birimi segmek igin kullanilir.
Rol segmek igin kullantlir.

Degisikleri kaydet.

PN

Bir kullaniciya sadece standart kullanici roli eklenir diger tim rollerin kullaniciya tanimlanmasi birim amirinin
sorumlulugundadir.




