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OZET

Bilgi Islem Dairesi Baskanligi biinyesinde hazirlanan yeni yetki yonergesi ile “evrak modiil
sayfa yetkilendirme siireclerinde” ve “evrak gorebilme kurallarinda” kapsamli degisiklikler
yapilmistir. Bu c¢aligmalar sonrasinda evraka dair sayfalar kendi aralarinda gruplanarak
kullanicilara rol bazli yetkilerin verilmesi saglanacak ve bazi yetki gruplarina sahip kullanicilarin
evrak iceriklerine erisim saglamasinda kisitlamalara gidilecektir.

Diger bir ifadeyle, bilgi giivenligi acisindan daha etkin ve proaktif tedbirlerin alinmasina da

imkan saglanacaktir.

Yeni yetki yonergesi kapsaminda giincellenen yetki ve evrak gorebilme kurallari mevcut durum

ile karsilastirilarak kullanicilarin dikkatine sunulmustur,

Eski Yetki Yonergesi Yeni Yetki Yonergesi
kapsaminda EBYS yetkilendirme kapsaminda EBYS
ve evrak gérebilme kurallar: vetkilendirme ve evrak

YETKi GRUPLARI ve ACIKLAMALARI

Yetki gruplar asagidaki tabloda gosterilmektedir. Yetki gruplarina dair evrak gorebilme kurallari

bir sonraki adimda detaylandirilacaktir.

Yetki Grubu Aciklama

Yeni bir yetki tiirtidiir. Bu yetki, en temel evrak yetkisi olup
kullanicilarin evrak ana sayfaya erisim saglamasina imkan saglar. EBYS
Modiil Yetkisi olmayan kullanicilar evrak ana sayfaya erisim

EBYS Modiil Yetkisi saglayamazlar.
Tiim yetki gruplarinin bu yetkiyi kapsamasi nedeniyle diger yetki

gruplarindan birinin kullaniciya verilmesi durumunda ayrica EBYS

Modiil Yetkisinin verilmesine gerek duyulmayacaktir.
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Halihazirda sistemde var olan Evrak Islem Yetkisi bir kullanicinin evrak
olusturmasini, gelen evraklara havale islemlerini yapmasini,
Evrak islem Yetkisi kapatmasini, bir evraki paraflayip bir {ist amire gonderebilmesini veya

imzalayabilmesini saglayan yetkidir.

Birimin giden evraklarinin postalanmasini saglayan yetkidir. Mevcut
Giden Evrakgilik Yetki

durumdan farkl: olarak “evrak islem yetkisine” sahip olmayan

Grubu

kullanicilara da verilebilecektir.

Birime elektronik ya da kagit ortaminda gelen evraklarin teslim alinarak
Gelen Evrakgilik Yetki mubhataplarina havale edilmesini saglayan evrakeilik yetkisidir. Mevcut
Grubu durumdan farkl: olarak “evrak islem yetkisine” sahip olmayan

kullanicilara da verilebilecektir.

Giden ve gelen evrakeilik islemlerinin birlikte yapilabilmesini saglayan
Genel Evrakgeilik Yetki

yetkidir. Mevcut durumdan farkli olarak “evrak islem yetkisine” sahip

Grubu

olmayan kullanicilara da verilebilecektir.

Evrak havale islemine birim adina onay verilmesi, istisnai olarak evrak

gorme ve engellenme durumlarinin yonetilmesini ve istatistik gibi
Yetkili Evrakgilik Yetki fonksiyonel 6zelliklerin kullanabilmesine imkan saglayan yetkidir.
Grubu

Bu yetki, evrak islem yetkisini de kapsayacagindan kullanicilara ayrica

evrak iglem yetkisinin verilmesine gerek duyulmayacaktir.
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EBYS Modiil Yetkisi & Evrak islem Sayfa Grubu

* Birim yetkisine sahip tim kullanicilar Evrak Ana sayfaya giris yapabilmektedir.

« Kullanicilar yalnizca adina havale edilen evraklari gérebilir ve bu evraki bagka bir
personele havale edebilir, geri génderebilir ya da kapatabilir.

+ BIRIME AIT EVRAKLARI GORME VE ISLEM YAPMA YETKISINE HAIZ DEGILDIR.

o Evrak olusturma yetkisi, kullanicinin yetkili oldugu birim adina evrak olusturmasini,

gelen evraklara islem yapmasini, kapatmasini, bir evraki paraflayip bir Ust amire
gonderebilmesini veya imzalayabilmesini saglayan yetkidir.

o Evrak olusturma yetkisine sahip bir kullanici, islem yaptiklarim ya da arama

sayfalarindan yetkisinin bulundugu birim ve alt birim evraklarina eger istisnai olarak

engellenmediyse erisim saglayabilecektir.

Yeni yetki yonergesi ile birlikte bu yetki tanimlanmustir,

Bu yetkiye sahip olmayan kullanicilar Evrak Ana sayfaya erisim saglayamazlar ve
kendilerine evrak havale edilemez,

Mevcut durumda oldugu gibi kullanicilar, yalnizca adina havale edilen evraklari
gorebilir ve bu evraki bagka bir personele havale edebilir, geri génderebilir ya da
kapatabilir.

BIRIME AIT EVRAKLARI GORME VE ISLEM YAPMA YETKISINE HAIZ DEGILDIR.

Kullanicinin “Evrak olusturma yetkisine” iliskin tim sayfalar gruplanarak rol bazli
yetkilendirmelerin yapilmasi saglanmistir.

Evrak olusturma yetkisi yeni yapida “ Evrak Islem Sayfa Grubu” olarak
tanimlanacaktir.

Kullanici evrak olusturma yetkisinde oldugu gibi evraka islem yapabilecek ve
birim ve alt birim evraklarina islem yaptiklarim ve arama sayfalarindan erisim
saglayabilecektir.
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Genel Evrakgilik Yetkisi & Yetkili Evrakeilik Yetkisi

Giden ve gelen evrakgilik islemlerinin birlikte yapilabilmesini saglayan yetkidir.

Evrak ana sayfada sol Ust kosede yer alan ve kullanicinin tum evrakgilik yetkilerinin
listelendigi bir mend vardir. Kullanici bu mentuden aktif birim yetkisinden bagimsiz
olarak islem yapmak istedigi evrakgilik yetkisini secerek varsayilan olarak ayarlayabilir.

Kullanici, aktif birimini degistirmeden evrakgilik yetkisini degistirerek evrakgilik
islemlerini yuratebilmektedir. (Bu durum tim evrakgilik yetkileri icin gegerlidir)

Bu yetki kapsaminda kullanicilar, evrak havale islemine birim adina onay verebilir,
istisnai olarak evrak gorme ve engellenme durumlarinin yonetir ve istatistik sayfalarina

erisim sadlayabilir

Giden ve gelen evrakgllik islemlerinin birlikte yapilabilmesini saglayan yetkidir.
Mevcut durumdan farkli olarak “evrak islem yetkisine” sahip olmayan kullanicilara
dogrudan tanimlanabilecektir.

Mevcut durumda evrak ana sayfanin sol Ust kosesinde yer alan evrakgilik segimini
saglayan menu kaldinlmustir.

Kullanicinin aktif biriminde evrakgilik yetkisinin olmasi durumunda yetkiye dair
sayfalar (Birim evrak islemleri, postalanacaklar vb.) kullanilabilir olacaktir.

Diger birimde evrakgilik yapilmak istenmesi durumunda birim degisikligi
yapilacaktir.

Bu yetki kapsaminda kullanicilar, evrak havale islemine birim adina onay verebilir,
istisnai olarak evrak gérme ve engellenme durumlarinin yonetir ve istatistik

sayfalarina erisim saglayabilir

Bu yetki grubu, “Evrak islem yetkisini” de kapsayacagindan kullanicilara ayrica evrak

islem yetkisinin verilmesine gerek duyulmayacaktir.
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Giden Evrakgilik Yetkisi

Sadece evrak olusturma yetkisine sahip kullanicilara giden evrakgi yetkisi
tanimlanabilir,

Giden evrakgl yetkisine sahip kullanici, evrakin imzalanarak sayr almasindan sonra
posta islemlerini gerceklestirir.

Evrak olusturma yetkisiyle birim ve alt birimde hazirlanan evrakin iceriklerini gorerek
posta islemlerini yaparlar,

Yuksek gizlilik dereceli evrakin posta isleminde evrakin icerigine erisim saglanmaz ve
Gizli evraka islem yapabilir” ek yetkisini olmasi gerekir.

Giden evrakgllik yetkisi, evrak igslem yetkisinden bagimsiz olarak verilebilecektir.

Mevcut durumda oldugu gibi giden evrakg yetkisiyle kullanicilar, imzalanarak
sayl alan evrakin posta islemlerini gerceklestirir.

Evrakin hazirladigi birimde evrak islem yetkisine sahip giden evrakgilar, evrakin
icerigini gorerek islem yapar. Bu durumda kullanicilar islem yaptidi evrak ve
diger birim-alt birim evrakin icerigini gérmeye devam eder.

Evrak islem yetkisine sahip olmayan giden evrakgilar postalayacaklari evrakin
icerigini gormeden islem yaparlar. (Bu durumda evrak detay sayfasindan evrakin
Ust verilerine erisim saglanabilecektir)

Sadece giden evrakglilik yetkisinde sahip kullanicilar birim ve alt birimlerdeki
evrakin icerigine erisim saglayamazlar,

Yiksek gizlilik dereceli evrakin posta isleminde giden evrakgi yetkisiyle evrakin
icerigine erisim saglanmaz. (Yuksek gizlilik dereceli evrakin icerikleri sisteme dahil
edilmemektedir)

Yuksek gizlilik dereceli evrakin postalanmasi icin giden evrakgilik yetkisine ek
olarak "Giden gizli evraka islem yapabilir” ek yetkisinin verilmesi gerekir.
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Gelen Evrakgilik Yetkisi

Sadece evrak olusturma yetkisine sahip kullanicilara gelen evrakg yetkisi
tanimlanabilir,

Gelen evrakg yetkisine sahip kullanici, birime gelen evraklari gérme, teslim alarak say
verme, havale onayina génderme ve havale etme islemlerini gerceklestirir.

Birim ve alt birimlere havalesi yapilan ve islemi tamamlanarak kapatilan evrakin
iceriklerini evrak olusturma yetkisi kapsaminda gérmeye devam ederler,

Birim ve alt birimin tum evrak iceriklerine evrak olusturma yetkisi dahilinde erisim
sadlar,

YUksek gizlilik dereceli evrakin Ust yazisi ve ekleri taranarak sisteme dahil edilmez.
Gelen evrakin sadece Ust verileri kayit altina alinir ve muhataplarina havalesi yapilir.

Yuksek gizlilik dereceli evrakin kayit ve havale islemleri icin gelen evrakgilik yetkisine
ek olarak “Gelen gizli evraka islem yapabilir" yetkisinin de verilmesi gerekmektedir.

Gelen evrakgilik yetkisi, evrak islem yetkisinden bagimsiz olarak verilebilecektir.
Evrak islem yetkisi olan gelen evrakgilar birim ve alt birimlerdeki tim evrak
iceriklerine (Gizli ve istisna olarak engellendikleri harig) erisim saglayabilirler,

Mevcut durumda oldugu gibi gelen evrakg yetkisiyle kullanicilar, birime gelen
evraklari gérme, teslim alarak sayi verme, havale onayina gonderme ve havale
etme islemlerini gerceklestirir,

Evrak islem yetkisine sahip olan gelen evrakgilar, havale, havale onay vb.
islemlerinden sonra evrakin igerigini gérmeye devam ederler,

Evrak islem yetkisine sahip olmayan gelen evrakgllar ise,
Evrakin icerigini gorur ve gelen evrakg islemlerini yaratar. Ancak islem (havale,
havale onayi vb.) tamamlandiktan sonra evrakin icerigini géremezler.

Evrakin havalesi yapilan tim birimler/sahislar evraki teslim aldiginda gelen
evrakg evrakin igerigine erisim saglayamaz ancak arama sayfalarindan ya da
islem yaptiklarim sayfasindan ilgili evrakin Ust verisine erisim saglayabilir,

Ayrica, gelen evrak kayit sonrasinda evrakin havalesi yapilan yerlerden en az
birinin evraki teslim almasi durumunda gelen evrakg! icerigine erisim
saglayabildigi evraki giincelleyemez, iptal edemez.

Sehven yapilan gelen evrak kayit ve havale islemlerinde kisilerin evraki geri
gondermesi ve havale yeri ekle sayfasindan birimlere yapilan havale isleminin
iptal edilmesiyle gelen evrak kayitlarinda gincelleme ve iptal igslemleri
yapilabilecektir,
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Gizli Evraka Islem Yapma Yetkisi & Gizli Evrak Okuma YetkKisi

Yuksek gizlilik dereceli evrakin icerigine erisim saglamadan islem yapilmasini saglayan Gelen gizli evraka islem yapma yetkisi ve Giden gizli evraka islem yapma yetkisi
yetkidir. Kullanicilara evrakgilik (giden, gelen, genel, yetkili) yetkisi verilirken ek bir olarak iki farkli sekilde gruplandinlmistir. Mevcut durumda oldugu gibi, ytksek
yetki olarak tanimlanir. gizlilik dereceli evrakin icerigine erisim saglamadan evrakgllik islemlerinin
Evrakgilar evrakin Ust verilerini sistem Uzerinden takip edebilirler. yapllmasini saglayan yetkidir.

Evrakgilar evrakin Ust verilerini sistem Uzerinden takip edebilirler.

Gizli evrak okuma yetkisi glvenlik sorusturmasina tabi olan kisilerin sahsina verilen bir Yeni yetki yonergesi kapsaminda gizli evrak okuma yetkisi birim ve kisi bazinda
yetkidir. Yetkili oldugu birim ve alt birimin gizli evrak igeriklerine erisim saglayabilir. verilecektir.

Resmi Yazisma Usul Esaslari geredince EBYS ye yuksek gizlilik dereceli evraklarin X biriminde gizli evrak okuma yetkisi tanimlanmis bir kullanici, X birimde gizli
iceriklerinin dahil edilmesi sistem tarafindan engellenmistir. Birimde gizli evrak okuma evraklarin icerigine erisim saglayabilecekken, gizli evrak okuma yetkisinin
yetkisi olan kullanicilar sistemde icerigi halihazirda var olan evraklarin iceriklerini tanimlanmadigi Y birimin gizli evrak iceriklerine erisim saglayamaz.

gorebileceklerken veni vapida sadece qgizli evraklarin st verilerine erisim

sadlayabileceklerdir.
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Evrak Arama Sayfalari

Temel evrak gorebilme kurallar cercevesinde kullanicilar birim ve kisisel evraklarina evrak
arama sayfalarindan ya da islem yaptiklarim sayfalarindan erisim saglayabilmektedirler.

Kullanicilar sahip olduklar yetki tiplerine gére evrak arayabilirler. Yetki tipleri;

1-Evrak olusturma yetkisi (Aktif Birim) : Evrak olusturma yetkisi ile kullanicilar birim ve alt
birimin tim evrakina erisim saglayabilirler. Bu yetkiye sahip olmayan kullanicilar birim
evraklarinda arama yapamazlar ancak kisisel evrak arama sayfasindan kendilerine havale
edilen ya da imza rotasinda yer aldiklari evraklari aratarak evrakin icerik ve Ust veri bilgilerine

erisim saglayabilirler

2-Varsayllan (Aktif) Evrakgl Yetkisi: Birden fazla evrakcilik yetkisine sahip kullanicilar

varsayllan olarak sectikleri evrakgilik yetkisiyle arama sayfalarindan evrak arayabilirler.

3-Yetkili Evrakgilik Yetkisi: Kullanicinin var olan tim yetkili evrakgi yetkileri listelenir ve segilen

yetkiyle evrak arama yapilabilir,

Yetkili evrakgilik ve evrak islem yetkisine sahip olan kullanicilar bu yetki ile aktif birim ve alt

birimlerin tim evrak iceriklerine erisim saglayabilirler

Yeni yetki yonergesi kapsaminda yapilan gincellemeler ile kullanicilar birim ve kisisel
evraklarina evrak arama sayfalarindan ya da islem yaptiklarim sayfalarindan erisim
saglamaya devam edeceklerdir.

Bu kapsamda, yukarida detaylica bahsedilen evrak gérebilme kurallarinda yapilan
glncellemeler sonrasinda kullanicilar bazi yetkileri ile evraklara erisim saglayamayacaktir.
Kullanicilar sahip olduklari yetki tiplerine gore evrak arayabilirler. Yetki tipleri;

Kullanicinin yetkili evrakgl ya da evrak islem yetkisi olmasi durumunda aktif birimin ve alt
birimlerin evraklarina arama sayfasindan erisim saglayabilecektir.

Kullanicinin sadece giden evrakgllik yetkisi varken, birimin gelen evraklarinda arama
yapamayacaktir. Ayrica, giden evraklarin Gst verilerine erisim saglayabilecekken evrak
islem yetkisi olmadigindan postalanmis giden evraklarin icerigine erisim
saglayamayacaktr.

Benzer olarak, kullanicinin sadece gelen evrakgilik yetkisi varken giden evraklarda arama
yapamayacak, islemi tamamlanmis olan evraklarin sadece Ust verilerine erisim
saglayabilecektir.

Evrak islem yetkisi olmayan, ancak genel evrakgilik yetkisi olan kullanicilar birimin giden ve
gelen evraklarinda arama yapabilecekleridir ancak evrakgilik islemi tamamlanmig olan
evraklarin sadece Ust verilerine erisim saglayabilecek olup evrak icerikleri
goremeyeceklerdir.

Diger yandan, tim kullanicilar kisisel evraklarinda arama yapabilecek olup kendilerine
havale edilen ya da imza rotasinda yer aldiklari evraklarin icerik ve Ust veri bilgilerine

erisim saglamaya devam edeceklerdir.
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istisna Evrak Gérebilme Talebi & Ozel Kisi Evrak Gorme Ekleme ve Engelleme

istisna Evrak Gorebilme Talebi Ozel Kisi Evrak Gorme Ekleme ve Engelleme

Istisna Evrak Gorebilme Talebi kapsaminda herhangi bir guncelleme yapiimamistir, Ozel Kigi Evrak Gérme Ekleme ve Engelleme kapsaminda herhangi bir giincelleme
yaplimamigtir,
Kullanicilar, yetki sahibi olduklari birimin ve alt birimlerinin evraklarina arama

sayfalarindan yetkileri dahilinde erisebilmektedirler. Ancak,
Giden Evraklarda Imzaci Tarafindan

Kullanicilar, Ust birimlerinde veya yan birimlerinde bulunan evraklari gérme gereksinimi Imza asamasinda olan ya da daha énceden imzalanmis bir giden evrak, imzaci
oldugu durumlarda ilgili evrak veya evraklari gérebilme talebinde bulunabilmektedir. tarafindan istisnai olarak,

Birimde evraki gérme yetkisi olan kullanicilarin evraki gérmesi engellenebilecek ya da

Talepler ilgili yetkililerin onayindan gectikten sonra talep sahibi kullanicilar ilgili evraklari . ) .
pler gty 4 9et P d evraki gérme yetkisi olmayan kullanicilarin aramalarda evraki gorebilmesi

Orebileceklerdir.
gorebileceklerdir saglanabilecektir.

Evrak gorebilme talebine onay veren yetkili amir sonradan bu onayi iptal edebilir.
Gelen Evraklarda Yetkili Evrakgl Tarafindan

Gelen evraklar icinde havale onayi asamasinda yetkili evrakgi tarafindan evrak
gorebilme 6zel durum olusturulabilmektedir,

Ozel durum ile evraki gérmesi engellenen kullanicilar ilgili evraka arama
sayfalarindan erisim saglayamazlar. Ayrica, sistem kullaniciya evraki gérmesinin
engellenmis olduguna dair bir bilgilendirme yapmaz.

Diger yandan, 6zel durum ile evraki gormesi saglanan kullanicilar ilgili evraka “Istisna
evrak gorebilme takip sayfasindan” erisim saglayabilmektedirler.
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