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NEDEN YETKI YONERGESI HAZIRLANDI?

Bakanlik kurumsal bilgilerinin olusturulmasi, saklanmasi, degistirilmesi ve
transfer edilmesi asamalarinda kullanilan birbiriyle iliskili bilgi teknolojilerinin

(donanim ve vazilimlar) butinlesik olarak calismasini saglayan sistemler

tzerinde «islem sinirlarinin belirlenmesi yetki tanimlamalari

ile gerceklestirilmektedir.»

Yetki tanimlamalari ile gerceklestirilen stireclerin gelistirilmesi, detaylandiriimasi

ve tum bilisim sistemleri yetkilerinin tek bir baslik altinda toplanmasi amaciyla

Bilgi Yonetim Sistemleri Yetkilendirme Yonergesi hazirlanmistir.
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YETKI YONERGESININ AMACI NEDIR?

Bakanlik Merkez Birimleri,
Valilik ve Kaymakamlik,

Il Ozel idareleri
ve
bilgi sistemlerini kullanan bagli ve ilgili kuruluslarda goérev yapmakta
olan kullanicilarin

elektronik ortamdaki is ve islemlerinin yurutiulmesi, bu
siirec¢ icerisinde islem sinirlarinin,
gorev ve sorumluluklarinin
belirlenmesidir.



%je cisler

YETKi YONERGESININ HUKUKi DAYANAGI
NEDIR?

15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik imza Kanununa,

4/5/2007 tarihli ve 5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin
Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suclarla Miicadele Edilmesi
Hakkinda Kanuna,

14/2/1985 tarihli ve 3152 sayili icisleri Bakanhg Teskilat ve Gérevleri Hakkinda
Kanunun 23/A ve 33 lincii maddelerine,

8/6/2011 tarihli ve 27958 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Valilik ve
Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gorev ve Calisma Yonetmeligine dayanilarak

hazirlanmistir.



Q'De YETKI YONERGESINDE KULLANILAN
BAZI TANIMLAMALAR

Bilgi Yonetim Sistemleri (BYS):

Bakanlik kurumsal bilgilerinin olusturulmasi, saklanmasi, degistirilmesi ve transfer
edilmesi asamalarinda kullanilan birbiriyle iliskili bilgi teknolojilerinin(donanim ve
yazilimlar) bittnlesik olarak calismasini saglayan sistemleri,

Birim:
Personel atama islemi gerceklestirilen kullanicinin gorev alacagi yer bilgisini,

Birim Kullanicisi:
Kullanici kaydi yapildiktan sonra calistigi yer kaydi belirlenmis olan ve o birimde kisiye
Ozel asgari islem haklarina sahip olan kullaniciyi,

e-imza:
Herhangi bir elektronik veriye eklenen ve bu veri ile mantiksal baglantisi bulunan,
kimlik dogrulama amaciyla kullanilan bir elektronik veriyi,



Q'De YETKI YONERGESINDE KULLANILAN
BAZI TANIMLAMALAR

igili Amir:
Kullanicinin goérev yaptigi birimdeki en st seviyedeki amirleri,

Kullanicr:
Bilgi sistemlerine yetkisi dahilinde erisim saglayan tim personeli,

Log:
Bilgisayar programlarinda yapilan islemlerin, sisteme gelen mesajlarin arsivlenmesi ve
ileride incelenmesi amaciyla tutulan kayitlari,

Personel Birim Sorumlusu:

Bakanlik birimlerinde gorevlendirilen ve ilgili birimde goreve baslayacak hizmet alimi, isci,
Ozel idare ve kurum disi personelin kaydini gerceklestirip, birimde gorevli tim personelin
ozlik islemlerini takip etmekten sorumlu kisiyi,
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be YETKI YONERGESINDE KULLANILAN
BAZI TANIMLAMALAR

Proje Sorumlusu:

Bakanlik merkez birimleri, valilik, il 6zel idareleri, bagh ve ilgili kuruluslarinda
gorevlendirilen ve ilgili birim adina e-icisleri Projesinin uygulanmasindan ve
uygulamalarin kontroliinden sorumlu kisiyi,

Sayfa Grubu (Modiil):
e-icisleri Projesi kapsaminda, kullanicilarin islem yapacaklar ara yizlere ait
birbirleri ile iliskisi olan sayfalarin bir grup altinda toplandigi sayfalar butiiniing,

Sayfa:
e-icisleri Projesi kapsaminda sayfa grubu (modiil) icerisinde yer alan, kullanicilarin
veri girisi, sorgulamasi vb. islemleri gerceklestirebilecekleri ortami,

Yetki:
Bilgi yonetim sistemlerini kullanan personele, bu yonerge dogrultusunda bir
gorevin ifa edilmesi amaciyla amir tarafindan verilen islem hakkini, ifade eder.



%Ze-csleri

YETKi MODULU UZERINDEKiI TEMEL
DEGISIKLIKLER

Mevcut Uygulama Yeni Duzenleme

Yetki verme, glincelleme ve silme islemleri

Yetki talepleri KULLANICI TARAFINDAN BiRIMLERiIN EN UST AMiRLERi

yapilmakta olup amir onayindan sonra islem TARAFINDAN gerceklestirilecek ve siirecin

gerceklesmektedir. kontroll birim amirleri tarafindan
yapilacaktir.

Modiiller(sayfa gruplari) alt modiillere
Modiller(sayfa gruplari) bir bitlin olarak ayrilarak kullaniciya sadece ihtiyaci olan alt
tanimlanmigtir moddl(sayfa grubu) yetkisinin verilmesi
saglanacaktir.
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YETKi MODULU UZERINDEKiI TEMEL
DEGISIKLIKLER

Mevcut Uygulama Yeni Duzenleme

ilgili amir, uygun gordiigl personele yetki
Gelen taleplerin ilgili amir tarafindan verirken E-IMZA iLE IMZALAMASI ile
ELEKTRONIK ONAY ile yapilmaktadir. sureglere kanitlara dayandirilarak
resmilestirilecektir.

Bu siirecte MODUL UZERINDE e-imza ile

Proje sorumlululari tarafindan imzalama kontroli eklenerek resmi yazi
yetkilendirilmesi yapilmayan bazi talepler surecini beklemeden is akisi hizlandirilacak
RESMI YAZI ile BID’na iletilmektedir. ve sistemli bir sekilde yurutilmesi

saglanacaktir.
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YETKi MODULU UZERINDEKiI TEMEL
DEGISIKLIKLER

Sonuc olarak bilgi giivenligi esas alinarak
daha giivenli ve sistemli
bir yetki yapisinin

olusturulmasi hedeflenmistir.
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YETKi NASIL iPTAL EDILIR?

Sistem tarafindan otomatik olarak

Bakanlik blnyesinde bulunan kadrolu, soézlesmeli 4B, sozlesmeli 4C ve
olaganusti hal personeli gorev yeri degisiklik islemi il veya birim disina
gerceklestirildigi takdirde, kullanici Gzerinde bulunan tim yetkiler otomatik
olarak silinir.

Personelin kurum disi gorevlendiriimeleri durumunda gergeklestirilen gegici
gorevlendirme islemlerine bagh olarak, kullanici Gzerinde bulunan tim
yetkiler otomatik olarak silinir.
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YETKi NASIL iPTAL EDILIR?

Birim amiri tarafindan manuel olarak

1. Birim amiri yetki tanimladigl ya da daha dnceden yetkisi bulunan kullanicinin

+»» Sayfa grubu
s Ek birim

yetkilerini iptal etmek istediginde kullanicidaki yetkiyi bularak siler ve e-imza
ile onaylar.

2. Birim amiri tarafindan kullaniciya tanimlanmis olan ek birim yetkisinin
silinmesine bagh olarak, silinen birimde bulunan sayfa ve evrakgi yetkileri
sistem tarafindan otomatik olarak silinir.



Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Profilleri

Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Kayit islemi

Modiil / Ek Birim Yetkilendirme islemi

EBYS Yetkilendirme islemi




%je| BILGI YONETIM SISTEMLERI
KULLANICI PROFILLERI

Birim kullanicisi

Birim kullanicisi, kullanici adina sahip olduktan sonra e-icisleri Projesi ana
sayfasinda E-posta, izin talep, ajanda, bilgilerim, telefon rehberi, yardim belgeleri,
hata/istek bildir sayfa ve sayfa gruplarina ulasabilir.

Bakanlik merkez birimleri, valilik, il 6zel idare, bagh ve ilgili kurulus proje
sorumlusu

Bakanlik merkez birimleri, valilik, il 6zel idare, bagh ve ilgili kurulus proje
sorumlusu, Bakanlk birimleri tarafindan resmi yazi ile Baskanhga bildirilen ve
Baskanlik¢a yetkileri tanimlanan, ilgili birim adina projenin uygulanmasindan,
uygulamalarin kontrolinden ve vyodnergede belirtilen ilgili tim gorevlerin
yurutilmesinden 6ncelikli sorumlu olan yetkili personeldir.
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KULLANICI PROFILLERI

Yardim masasi proje sorumlusu

Yardm masasi proje sorumlusu e-icisleri Projesi kapsaminda tim
yetkilendirmeleri tanimlayan, proje sorumlulari grubunda en Ust seviyede

yetkilidir.

Kayitgi

Acil durumlarda yetkili oldugu birim ve alt birim kullanicilari adina e-imza
basvurusu yapmak, takip etmek, yerinde sertifika Gretmekten sorumlu olan

yetkili personeldir.
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Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Profilleri

Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Kayit islemi

Modiil / Ek Birim Yetkilendirme islemi

EBYS Yetkilendirme islemi

Yetki iptal islemleri
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YETKILENDIRME ISLEMLERI

Personel Kayit islemleri
e-icisleri Projesi kapsaminda personellerin sisteme giris yapabilmeleri icin gerekli

birim ve sayfa yetkilere sahip olmasi gerekmektedir.

Bir personele yetki verilebilmesi icin ise dncelikle sisteme atama kaydinin girilmesi

gerekmektedir.

Personel atamasi/kaydi yapilmayan personele e-igislerine giris icin yetki tanimi

yapilamaz.

Personel
Atama/Kayit
isleminin
Yapilmasi

Birim ve Sayfa
Yetkilerinin
Tanimlanmasi

Kullanici
Adinin
Olusturulmasi

Sisteme Giris

Yapilabilmesi
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Personel atamasini ya da kaydini yapacak birim ilgili personel tiirline gore degisiklik

PERSONEL TiPLERI

gosterir.

e-icisleri izerinde kaydi tutulan personel tipleri:

Kadrolu Personel

Sozlesmeli (4/B) Personel

Isci Personel

Hizmet Alimi Personel
Kurum Disi Gorevlendirme Personel
Gegici Personel (4/C)

Ozel idare Personeli
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Kadrolu Personel
Kadro Sube
Sozlesmeli (4/B) Personel

PERSONEL TiPLERi/ATAMA ISLEMI

Kadrolu Personellerin ve Sozlesmeli (4/B) Personellerin atama kayitlari Personel
Genel Mudurlugi — Kadro Subesi tarafindan gerceklestirilir.

Atama kaydinin olusturulmasindan sonra personelin gorev yapacagl birim
tarafindan 6zlik ve diger islemleri yonetilebilir.

Ayni sekilde ilisik kesme, kurum i¢i ve kurum disi nakil islemleri de Kadro
Subesi tarafindan yonetilir.
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PERSONEL TiPLERi/ATAMA ISLEMI

isci Personel

Hizmet Alimi Personel GoOrev Yapacagl Birim

Kurum Disi Gorevlendirme Personel

isci Personel, Hizmet Alimi Personel ve Kurum Disi Gérevlendirme Personelinin
kaydi gorev vyapacagl ilgili birim tarafindan gerceklestirilin. GOrevin
sonlanmasi durumunda ilisigi kesilir.
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PERSONEL TiPLERi/ATAMA ISLEMI

Kadrolu Personel
Sozlesmeli (4/B) Personel
Isci Personel
Hizmet Alimi Personel
Kurum Disi Gorevlendirme Personel

Gegici Personel (4/C) » islemler Sube
v

Ozel idare Personeli

Gecici (4/C) Personellerin ilk kayit islemi Personel Genel Mudurligu — islemler
Subesi tarafindan vyapilir. ilk kayit tamamlandiktan sonra ilgili Birim (Valilik)
tarafindan s6zlesme bilgileri girilir.

ilisik kesme islemi ilgili birim ya da PGM tarafindan gergeklestirilebilir.
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PERSONEL TIPLERI/ATAMA ISLEMI

Kadrolu Personel
Sozlesmeli (4/B) Personel
Isci Personel
Hizmet Alimi Personel

Kurum Disi Gorevlendirme Personel

Gegici Personel (4/C)

Ozel idare Personeli » Il Ozel Idaresi
v/

Ozel idare Personelinin sisteme kayit ve ozlik islemleri gérev yapacagl birim
tarafindan gerceklestirilir.

ilisik kesme islemi ilgili birim tarafindan gergeklestirilebilir.



(&/ecse Bgliim Ozeti :
Kadro (K)

"‘ Gorev Yeri (G)
Vekalet Gorevi (V)

Personel Genel Mudurluga /

Personel Birim Sorumlusu Calistigi Yer (C)
tarafindan personel kaydi

acihr.
BiRiM PERSONELI ..’

e-icisleri kullanici adi yoktur

fgd

BiRiM PERSONELI

icisleri.gov.tr uzantili mail hesabi yoktur

e-icisleri’ne giris yapamaz (evrak
olusturamaz, temel uygulamalara giris
yapamaz)

Portal’a giris yapamaz

e-icisleri’nde yetkilendirme yapilamaz.




(&/)ecsei  Boliim Ozeti :
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BiRiM PERSONELI| BIRIM KULLANICISI

BiRiM KULLANICISI

e-icisleri kullanici adi agilir

icisleri.gov.tr uzantil mail hesabi agilir

e-icisleri’ne giris yapar

Portal’a giris yapar

e-icisleri’nde yetkilendirme yapilabilir




@e-cslen NASIL YETKi VERILIR?

1- e-igisleri Projesine giris yapilir 2- Yetki verilecek kullanici/lar segilir

& —), %Ze-ic_;meri m’

3- Verilecek yetki tipini segilir
Birim Yetkisi

Sayfa Grubu Yetkisi

Elektronik imza ile imzalanarak Kullanicilarin uygulamalar lizerinde
secilen kullanicilara belirlenen gerceklestirdikleri yetkilendirme islem
yetkiler verilerek siireg ve hareketleri gelistirilmis olan log alt

tamamlanir. yapisi ile kayit altina alinir.
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Konu: Yetkilendirme Kurallari




@e YETKILENDIRME KURALLARI

Yetki tanimlamasi yapacak olan amirler sadece yetkili olduklari birim ve alt

birimlerinde gorevli personeli gorebilir.

Orn; Ankara Valisi sadece Ankara Valiligi ve valilige bagh alt birimlerde gérevli
personele ulasabilir. Cankaya Kaymakami ise Cankaya Kaymakamligi ve bagh alt
birimlerde gérevli personele ulasabilir. Merkez birimlerde yetki verecek Genel
Miidtir ve Daire Baskani tiim personele ulasabilir.

= Ankara Valiligi = MAHALLI iDARELER GENEL MUDURLOGH
Ankara Yatinm Izleme ve Koordinasyon Baskanhd Kontroldrler Baskanhg
Ankara il Olaganiistii Hal Birosu BILGI EDINME VE BILISIM DAIRE BASKANLIEI
Ankara Isletme Birlii Deneme Muhtarlar Daire Bagkanhd
Ankara Il Niifus ve Vatandashk Midirligi BELEDIYE HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI
Ankara Il Sosyal Etiit ve Proje MidarGgo DESTEK HIZMETLERI DAIRE BASKANLIGI
Ankara Il Goc Idaresi Madaddgi Dus Iliskiler ve Projeler Daire Baskanhd
Ankara Sivil Savunma Arama ve Kurtarma Maddrliga FAALIYET RAPORLARI VE ISTATISTIK DAIRE BASKANLIGI
Ankara Bilgi Islem Sube Madirigii inceleme Sorusturma ve Denetim Daire Baskanlid

Personel Sube Maddrligo

Ankara Il Basin ve Halkla Iliskiler Midiraga
Ankara Il Dernekler MadarlGgo

Ankara Hukuk Isleri Sube Midirlaga

[ snkara Tl Planlama ve Knordinasvon Miidiirliii



@e YETKILENDIRME KURALLARI

Yetki verme islemi yapilmadan énce, yetki verilecek kullanicida mevcut yetkiler

kontrol edilmelidir.

Ek Birim ve Modliil yetkilendirme isleminde, sistemden kullanici cagirildigi zaman
mevcut yetkileri otomatik olarak listelenecektir. Listelenen kayitlar icerisinde
istenilen yetki bulunmuyorsa yetki tanimlamasi yapilmalidir.

Kullanicida var olan bir modiil yetkisi verilmeye ¢alisildiginda sistem kullanicida
bulunan mevcut modiil yetkisini listelemeyecektir.

i) KULLANICININ YETKilLT OLDUGU BIRIMLER

' YETKI VERILECEK KULLANICI SECIMI

Kullanic - Aradi§iniz kiginin ilk birkag harfini giriniz... 4 & @

KULLANICININ YETKILT BIRIMDEKI SAYFA GRUP YETKILERI

' YETKI VERILECEK KULLANICI SECIMI

Kullama - Aradidiniz kisinin ilk birkac harfini giriniz... S & @

Yetkili Oldugu Birimler  |Litfen Seciniz| v |




@e YETKILENDIRME KURALLARI

Modiil yetkilendirme isleminde birime ait modiillerin listesi gosterilir.

Modltiller siniflandirilirken hangi birim adina olusturulduklari belirlenerek
siniflandirilmistir. Buna bagh olarak Valilik Kaymakamlik Modiillerine merkez birim
amirleri yetkilendirme yapamaz. Sistem bu islemi otomatik olarak
engellemektedir. Ayni sekilde merkez birimler igcin de, birimler kendi modiilleri
disinda baska bir modiile yetkilendirme yapamazliar.

Ornedin; Personel Genel Miidiirliigii modiilleri listesini Mahalli idareler Genel
Miidtirliigiu amiri géremez ve yetkilendirme yapamaz.



@e YETKILENDIRME KURALLARI

Sistem tarafindan otomatik olarak tanimlanan yetkiler amir tarafindan silinemez

Yetki verme hakki olan unvanlara sistem tarafindan otomatik olarak islem
yapacaklari sayfa gruplari tanimlanmistir. Bu sayfa gruplari modiil yetkisi silme
hakki olan herhangi bir personel tarafindan silinemez. Bu yetkiler ancak Bilgi islem
Dairesi Baskanlgi tarafindan sayfanin kapatiimasina bagl olarak silinebilir.



@e YETKILENDIRME KURALLARI

Yetkiler siireli olarak verilebilir

Amirler tarafindan uygun bulunmasi dahilinde ek birim ya da modiil
yetkilendirmesi yapilirken bu yetkiler belirli giin araliginda tanimlanir. Tanimlanan
stire bittigi zaman sistem tarafindan yetki otomatik olarak kaldirilir.

Ayni yetkiye ihtiya¢ olunmasi ya da siirenin uzatilmasi gereken durumlarda, yetki
kaldirildiktan sonra tekrar tanimlanabilir.



@e YETKILENDIRME KURALLARI

Yetki devri yapilabilir

Yetki verme hakki olan kullanicilar ihtiya¢ dogrultusunda bu islemi sistemde unvan
bazli sinirlandiriilmis olan baska bir amire devrededbilir.

Yetkisini devretmis olan amirin yetki verme hakki devam eder,
Yetki devralmis olan amir bu yetkiyi baska bir personele devredemez.

Konu ile ilgili olarak YETKi DEVRI alaninda detayl bilgi verilecektir.



@e YETKILENDIRME KURALLARI

internet Sayfalari ve Portal Yetkilendirmeleri

ISAY ve portal yetkilendirme islemleri icin, hizmet alacak birimlerin sitelerini
yonetmek amaciyla ilgili amir tarafindan gérevlendirilen personelin bilgileri bir
forma islenerek resmi yazi ile Baskanliga gonderilir. Yetki verilecek personel
Bakanlik personeli olmali ve/veya Bakanlik kurumsal E-posta hesabinin gegerli
olmasi gereklidir



@e YETKILENDIRME KURALLARI

Dosya paylasim sistemi yetkilendirme islemi

Dosya paylasim sistemi; merkezi bir sunucu tzerinde kimlik dogrulamali olarak
erisimin saglandigi ve izin verilen yetkilendirmeler sonucunda kaynaklara erisim
saglanabilen ortak dosya kullanim alanidir. Dosya sunucusu yetkilendirme
islemleri Bakanlik merkez birimlerinde ilgili amir tarafindan kullanici adi ve
erisilmesi istenilen dizin isimleri belirtilerek yapilir.



@e YETKILENDIRME KURALLARI

internet Cikisi Yetkilendirme islemleri

internet cikisi yetkilendirmesi, Bakanlik birimlerinde gérev alan kullanicilarin
internete cikis izinlerinin tanimlanmasini saglayan yetkidir. internet ¢ikisi
yetkilendirme islemi merkez birimlerinde Baskanlikca, bagl ve ilgili kuruluslarda
ilgili birimce, valiliklerde Bilgi islem Sube Miidiirliiklerince, kaymakamliklarda bilgi
islem sefligi veya yazi isleri miidiirliiGiince, il 6zel idarelerinde Bilgi islem Sube
Miidtirliiklerince ilgili amir tarafindan onaylanan resmi yazi araciligiyla tanimlanir



@e YETKILENDIRME KURALLARI

e-Posta Grubu Uyelikleri

E-posta grubuna liye kaydedilecek personelin ad, soyad ve kullanici adi bilgileri
birim amiri tarafindan resmi yazi ile Baskanliga bildirilir. Proje sorumlularinin ve il
bilgi islem sube mddiirlerinin ilgili E-posta grubuna dahil edilebilmesi icin kullanici
adinin, birim yetkilisi tarafindan Cagri Merkezi, Yardim Masasi ve Egitim Sube
Miidtirliigtine resmi yazi ile bildiriimesi gerekmektedir. Kullanicilarin diger E-posta
gruplarina dahil edilmesi islemi Sistem Yonetim Sube Midiirltigiince resmi yaziya
istinaden gerceklestirilir.



@e YETKILENDIRME KURALLARI

Bakanlik Birimlerine e-Posta Hesabinin tahsis edilmesi

Bakanlik birimlerinin, birim adlarina bagh olarak “icisleri.qov.tr” uzantih mail
adresi alabilmeleri icin yapilan yetkilendirmedir.

E-posta hesabinin agilmasi talebi, birim amiri tarafindan resmi yazi ile Baskanliga
bildirilir. Gelen talebe bagli olarak Sistem Yonetim Sube Miidiirliigi tarafindan E-
posta hesabi agilr.



mailto:olarak@icisleri.gov.tr
mailto:olarak@icisleri.gov.tr
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Konu: Sayfa Yetkilendirme




1 Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

2 Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Profilleri

3 Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Kayit islemi

Modiil / Ek Birim Yetkilendirme islemi

5 EBYS Yetkilendirme islemi




@)e e MODUL YETKILENDIRME
ISLEMI NEDIR?

e-Icisleri’ne giris yapan kullanicilarin islem
yapacaklari sayfa gruplarina ulasmasi icin
tanimlanan yetkidir.

Mahalli Idareler Miidiirliigii — Otopark Modiilii
Il Idare Kurulu Miidiirliigii — 3091 Mod(ilii
Yerel Yonetim — Blitce Modlilli

Personel Genel Miidiirliigii — Kadro Mod(ilii
Insan Haklari Modliilii



%jecsler MODUL GRUPLARI

Ortak modul yetkilendirmesi

Tdm Bakanlik birimleri icerisinde ayni amaca yonelik kullanilan sayfa gruplarini iceren uygulamalardir.
(Ajanda, istek Bildir vb.)

Merkez modul yetkilendirmesi

Bakanlik merkez teskilati birimleri icin, her birime 6zel olarak gelistirilen sayfa gruplarini iceren
uygulamalardir.(Teftis,Hukuk Vb.)

Valilik kaymakamlik modul yetkilendirmesi

Bakanlik tasra teskilati birimleri icin, her birime 6zel olarak gelistirilen sayfa gruplarini iceren
uygulamalardir.

Yerel yonetim modul yetkilendirmesi
il 8zel idare birimleri icin gelistirilen sayfa gruplarini iceren uygulamalardir. (Bordro, Muhasebe Vb.)

Moddl ici yetkilendirme

Bir sayfa grubuna yetkilendirilmis olan birim kullanicisinin, o sayfa grubunda yapacagi istisnai islemler icin
kullaniciya verilen ek yetkidir.

EBYS Modil Yetkisi

EBYS modiil yetkisine sahip olan kullanici e-icisleri Projesi Evrak ana sayfasinda yalnizca adina havale
edilen evraklari gorebilir ve bu evraki baska bir personele havale edebilir, geri gonderebilir ya da
kapatabilir. Birime ait evraklari gérme ve islem yapma yetkisine haiz degildir.



() e-cse MODUL YETKISi NASIL

VERILIR?
1- Kullanici Se¢imi: Modul vyetkisi tanimlanacak olan
kullanici ve birimi secilir.

2- Mevcut Yetki Kontrolui: Sistem kullaniciya ait secilen
birimde bulunan mevcut modul yetkilerini listeler.

3- Yetki Tanimlamasi: Kullaniciya verilecek modil secimi
vapilir ve tanimlanan yetki e-Imza ile imzalanarak islem
tamamlanir.



(&)ecset  MODUL YETKiSi TANIMLAMA
KURALLARI

* Yardim Masasi Proje Sorumlusu tarafindan tim
kullanicilara tim birimlerde sayfa yetkisi tanimlama
islemi gerceklestirilebilir.

¢ Bir kullaniciya ayni anda birden fazla sayfa yetkisi
verilebilir. Ancak birden fazla kullaniciya ayni anda
sayfa yetkisi verilemez

s Sayfa grubu yetkilendirme isleminde kullaniciya sadece
yetki verecegi sayfa gruplari listelenir.



(&/ecsei  MODUL YETKiSI TANIMLAMA
KURALLARI

s Kullaniclya tanimlanmis olan sayfa grubu yetkisi, ayni
kullanici icin sayfa grubu penceresi acildigi zaman
gosterilmez.

s Sayfa grubu vetkisi verilirken baslangic bitis tarihi
secilmez ise bugunin tarihi baslangic, 31.12.9999 da
bitis tarihi olur.

s Sayfa grubu yetkisi verilirken yetki bitis tarihi belirtilmis
ise, belirtilen bitis tarihinin 23:59 saatinde sayfa yetkisi
otomatik olarak silinir.



(&/ecsei  MODUL YETKiSI TANIMLAMA
KURALLARI

¢ Bir birime bagh sayfa grubu yetkisi verildiginde, birim
silindiginde ya da bitis tarihi geldiginde baglh sayfa grubu
yetkisi otomatik olarak silinir.

¢ Birim pasife alindiginda ya da kapatildiginda bagh sayfa
grubu yetkileri de otomatik olarak silinir.



TCIGISLERI BAKANLIGI
) | BILGI I§LEM DAIRESI
7 BASKANLIGI

N Y

T e —

Konu: Birim Yetkilendirme




@)e e EK BIRIM YETKILENDIRME
ISLEMI NEDIR?

Kullanicit  kayitlari  yapilan  personelin
sisteme giris yaptiklari zaman atandiklari ya da

belirlenmis ise calistiklari birim yetkisi otomatik
olarak tanimlanur.

Bu kullanicilara mevcut birimleri disinda ek
olarak gorev ve sorumluluklarina bagl baska bir
birim  yetkisi verilmesi islemi Ek Birim
Yetkilendirme olarak tanimlanur.



@)e e EK BIRIM YETKISI NASIL
VERILIR?

1- Kullanici Se¢imi: Ek birim yetkisi tanimlanacak olan
kullanici secimi yapilir.

2- Mevcut Yetki Kontrolui: Sistem kullanicida bulunan
mevcut birim yetkilerini listeler.

3- Yetki Tanimlamasi: Kullaniciya verilecek birim secimi
vapilir ve tanimlanan yetki e-Imza ile imzalanarak islem

tamamlanir.



%je EK BiRIM YETKISI
TANIMLAMA KURALLARI

* Yardim Masasi Proje Sorumlusu tarafindan tim
kullanicilara tim birimlerde ek birim yetkisi tanimlama
islemi gerceklestirilebilir.

¢ Bir kullaniciya ayni anda birden fazla birim yetkisi
verilebilir. Ancak birden fazla kullaniciya ayni anda
birim yetkisi verilemez

s Kullanicida var olan birim yetkileri listelendigi zaman
birim yetki tipi asli ise silme islemi yapilamaz. Asli
yetkiler sadece ilisik kesme ve gérev degisikligi ile degisir.



%je EK BIRIM YETKISI
TANIMLAMA KURALLARI

¢ Ek birim yetkisi tanimlama isleminde yetki baslangic
tarihi yetki verilen giintn tarihinden 6nce bir tarih
olamaz. Sistem yetki verilen gline ait tarihi otomatik
olarak gosterir.

s Ek birim yetkisi verilirken yetki bitis tarihi giriimemis ise
sistem otomatik olarak 31.12.9999 tarihi verir. Ek birim
yetkisi bitis tarihi verilmis ise yetki bitis tarihinin 23:59
saatinde yetki silinir.



%je EK BIRIM YETKISI
TANIMLAMA KURALLARI

¢ Bir birime yetki bitis tarihi verilmis ise belirtilen tarihte
birim yetkisinin silinmesine bagl olarak, sayfa grubu
yetkisi ve varsa yetki verme hakki yetkisi de otomatik
olarak kaldirilr.

¢ Bir birim Bilgi Islem Dairesi Baskanligi tarafindan pasife
alindigi zaman kullanicilarda bulunan bu birim yetkisi ve
bagl tum yetkileri de otomatik olarak kaldirilir.
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Konu: EBYS Yetkilendirme




1 Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

2 Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Profilleri

3 Bilgi Yonetim Sistemleri Kullanici Kayit islemi

4 Modiil / Ek Birim Yetkilendirme islemi

[ﬂ EBYS Yetkilendirme islemi




Qlje-iq:sleri

EBYS YETKILENDIRME SURECI

Birim Yetkisi [N oy \iodiil Yetkisi Evrakcilik Yetkisi |y Gizli Evraka Islem
Yapma Yetkisi
N, ~ N - Ny -~ N

F
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. Gizli Evrak Okuma

A\ e v
Evraka islem
Yapma Yetkisi
N v

e 4 Yetkili Yetkisi
‘ V)

.




@e| EBYS YETKILENDIRME SURECI

EBYS Modiil Yetkisi

EBYS Modil yetkisine sahip olan kullanici e-icisleri Projesi Evrak ana
sayfasinda yalnizca adina havale edilen evraklari gorebilir ve bu evraki

baska bir personele havale edebilir, geri gonderebilir ya da kapatabilir.

Birime ait evraklari gorme ve islem yapma yetkisine haiz

degildir.

Birim Yetkisi EBYS Modiil Yetkisi Evraka Islem Gizli Evrak Okuma
ETTERLE (] Yetkisi




o) ©-icisier EBYS YETKILENDIRME SURECI

Evrak islem yetkisi

(1) Evrak islem yetkisi, kullanicinin yetkili oldugu birim adina evrak olusturmasini, gelen
evraklara havale islemlerini yapmasini, kapatmasini, bir evraki paraflayip bir lst
amire gonderebilmesini veya imzalayabilmesini saglayan yetkidir.

(2) Evrak islem yetkisine sahip bir kullanici, arama sayfasindan goérev ve sorumluluk
alani dogrultusunda yetkisinin bulundugu birim ve alt birim evraklarina erigsim
yetkileri dahilinde ulasir.

(3) Evrak islem yetkisi, kullaniciya birim bazli olarak tanimlanir ve kullanicinin gérev ve

sorumlulugu dahilinde islem yapacagi birime dikkat edilerek gerek olmadigi takdirde
ust birim seviyesinde verilmemelidir.

Evraka islem Gizli Evrak Okuma
Yapma Yetkisi Yetkisi



EBYS YETKILENDIRME SURECI

Gizli evrak okuma yetkisi

Gizli evrak okuma yetkisi, kullanicinin gizli ve cok gizli evrakin icerigini gérmesini
saglayan yetkidir.

Kullaniciya gizli evrak okuma yetkisi verilebilmesi icin, kullanicinin ilgili birimde
evrak islem yetkisinin bulunmasi gerekir.

ilgili birim amiri tarafindan, gizli evrak okuma yetkisi verilecek olan kullanici se¢imi
ve kullanicinin bu islemleri yiiriitecegi birim ve bagh alt birim secimi
yapilir, e-imza ile onaylanir

Gizli evrak okuma vyetkisi sadece tanimlanan birim veya birimler bazinda

gecerlidir. Kullanici birim ve bagh alt birim evraklarina ulasabilse bile gizli evrak
okuma yetkisi bulunmadigi birimlerde, gizli evraklarin iceriklerini gormez.

Gizli Evrak Okuma
Yetkisi



@el EBYS YETKILENDIRME SURECI

Evrakei yetki tiirleri

Evrakci yetkisi, kullanicilara evrakin birim adina teslim alinmasi, havale edilmesi, havale
onayina gonderilmesi, havale onayi verilmesi, postalanmasi vb. islemler i¢cin tanimlanan
yetkidir.

Gelen evrakgli yetkisine sahip olan kullanici, sadece birime gelen evraklari gorme, teslim alarak
sayl verme ve havale etme islemlerini gergeklestirir.

Giden evrakg yetkisine sahip olan kullanici, birimlerde evraklarin imzalanarak sayi almasindan
sonra postalanmasi islemini gergeklestirir.

Genel evrakgl yetkisine sahip olan kullanici, gelen ve giden evrakgi yetkisini kapsayan tim
islemleri gerceklestirir.

Yetkili evrak¢i yetkisine sahip olan kullanici, birim adina evrak havale
islemine ve istisnai evrak gorebilme taleplerine onay verilmesi, istatistik
gibi fonksiyonel 6zellikleri kullanabilmesi islemini gerceklestirir.

Gelen gizli evraka islem yapma vyetkisine sahip kullanici gizli, cok gizli evrakin icerigini
gormeksizin evraki teslim alma, havale etme, postalama vb. evrakgi islemlerini gerceklestirir.



o) ©-icisier EBYS YETKILENDIRME SURECI

Evrakei yetkilendirmeleri

Kullaniciya evrakei yetkisi verilebilmesi icin, kullanicinin ilgili birimde EBYS Modiil yetkisinin bulunmasi YETERLI
olacaktir. Kullanici evrak islem yetkisi olmadan da evrakgi islemlerini gergeklestirebilir.

Kullanicinin sadece EBYS Modiil yetkisi varken giden evrakgi yetkisi tanimlanirsa, kullanici evrakin igerigini gormeksizin giden
evrak islemlerini ytratar.

Kullanicinin EBYS Modiil yetkisi ve evrak islem yetkisi varken giden evrakgi yetkisi tanimlanirsa, kullanici evrakin igerigini gérerek
islem yapar ve islem tamamlandiktan sonra islem yaptigi evrakin icerigini grmeye devam eder.

Kullanicinin sadece EBYS Modiil yetkisi varken gelen evrakgi yetkisi tanimlanirsa, kullanici evrakin igerigini gorir ve gelen evrakgl
islemlerini yurutdr. Ancak islem (havale, havale onayi vb.) tamamlandiktan sonra evrakin icerigini géremez.

Kullanicinin EBYS Modlil yetkisi ve evrak islem yetkisi varken gelen evrakgi yetkisi tanimlanirsa, kullanici evrakin icerigini gorir ve
islem tamamlandiktan sonra islem yaptigi evrakin icerigini gormeye devam eder.

Yukarida ifade edilen evrakgilik islemlerine dair yiritilen islemlericin «Gizli Evrak Okuma Yetkisi « baslig altinda belirtilen
kurallar da gecerli olacaktir.

Kullanicinin gorev ve sorumluluk alani disinda kalan birimin evraklarini gormemesi icgin, s6z
konusu yetki, evrak¢inin gorevli oldugu birim bazinda verilir Gerekmedikce ilist birim

Uzerinden yetki tanimlamasi yapilmaz.
Evrakgilik Gizli Evraka islem
Yetkisi Yapma Yetkisi



%je| EBYS YETKILENDIRME SURECI

Istisnai evrak gorme ve engelleme

istisnai evrak gérme ve engelleme islemi, evrak imzada beklerken veya imzadan
ciktiktan sonra, evraki gormemesi gereken personeli engellemek ya da mevcut yetkisi
dogrultusunda evraka erisim vyetkisi olmayan personelin istisna olarak evraki
gorebilmesini saglamak icin gerceklestirilen 6zel durum belirleme islemidir.

istisnai evrak gérme ya da engelleme islemi, giden evraklar icin evraki imzalayacak
kullanici tarafindan; havale onayinda bekleyen gelen evraklar icin yetkili evrakgi
yetkisine sahip kullanici tarafindan yapilr.

Kullanicilar, evrak islem yetkisi ile evrak siireglerinde aktif rol (paraf, imza vb.) aldiklari
ilgili tiim evraklara erisim saglar. istisnai durumlar da dahil olmak iizere kullanicinin
evraka erisimi engellenemez.



%je| EBYS YETKILENDIRME SURECI

Istisnai Evrak Gorebilme Yetki Talebi

Talep Sureci

Evrak islem yetkisine sahip olan kullanicilar; gereksinim duyulmasi halinde erisim yetkilerinin
olmadigl ust birim ya da yan birim evraklarina erisim saglamak icin sistem Uzerinden talepte
bulunur.

Kullanicinin istisnai evrak gérme talebinde bulundugu birim, kendi birimi ile ayni Gst birime bagl ise
kullanici talebi onaylayacak olan Ust birimde yetkili evrakgi yetkisine sahip kullaniciyi secer.

Onay Sureci

Kullanicinin istisnai evrak gorme talebinde bulundugu birim, kendi birimi ile ayni Gst birime bagl
degilse kullanicinin talebi, her iki birim icinde de yetkili olan, yetkili evrak¢i yetkisine sahip
kullaniciya duser.

Talepler, yetkili evrakci yetkisine sahip kullanicinin onayindan gectikten sonra talep sahibi
kullanicilar ilgili evraklari gorebilir.

(Yetkili evrakgr yetkisi olan kullanici, kullanicilardan gelen talep dogrultusunda istisna olarak evrak
gorebilmeleri icin vermis oldugu onayi sonradan tercihe bagl olarak iptal edebilir. Bu durumda
kullanicilarin ilgili evraklari gérebilmeleri tekrar engellenmis olur.)



TCIGISLERI BAKANLIGI
) | BILGI I§LEM DAIRESI
7 BASKANLIGI

T e —

N Y

Konu: Yetki Devri




@e—csler

KIMLER YETKI VEREBILIR?

Yetki verme, giincelleme ve silme islemleri BIRIMLERIN EN UST AMIRLERi TARAFINDAN
gerceklestirilecek ve sirecin kontroli birim amirleri tarafindan yapilacaktir. Sistem
tarafindan bu kullanicilara unvanlarina gore otomatik olarak belirlenmis ve

yetkilendirilmistir.

Yetki Verme Hakki Olan Unvanlar

Vali

Kaymakam

Genel Sekreter

iller idaresi Genel Miiduiri

KIHBI Daire Baskani

Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Muduirii
Dernekler Dairesi Bagkani

AB ve Dis iliskiler Dairesi Bagkani

Teftis Kurulu Baskani

Arastirma ve Etitler Merkezi Bagkani

Bilgi islem Dairesi Baskani

Personel Genel Mudiira

Strateji Gelistirme Baskani

1. Hukuk Musaviri

Basin ve Halkla iliskiler Miisaviri

Egitim Dairesi Bagkani

idari ve Mali isler Dairesi Baskani
Ozel Kalem Mudiirii

Kefalet Sandigi Saymani

Gog Idaresi Genel Mudiiri

ic Denetim Birimi Baskani

Afet Acil Durum Merkezi Baskani

Mabhalli idareler Genel Midiri



@e-gsler

YETKi VERME ISLEMINi DEVREBILIR MiYiM?

e-Icisleri Projesi iizerinden yetki verme yetkinizi baska bir
personele devredebilirsiniz

Devir islemi gercgeklestirilirken, hangi birim adina yetki verme isleminin
gerceklestirilecegi de belirlenmelidir.

Yetki devri yapmis olsaniz bile sizde bulunan yetki verme hakki devam eder. ilgili
amirin devrettigi yetkiler, devralan amir tarafindan baska bir personele devredilemez.

YETKi VERME HAKKIMI KIME DEVREDEBILIRIM?




e . Yetki Verme Hakki Olan Unvanlar Devredebilecegi Unvan
%e—csler

Vali Vali Yardimcisi, il Midirleri ve Sube Midiiri
Kaymakam ilce Yazi isleri Miidiiri
Genel Sekreter Genel Sekreter Yardimcisi
iller idaresi Genel Mudiiri Genel Midiir Yardimcisi
KIHBI Daire Baskani Sube Muddri

Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Muduiri Genel Mudir Yardimcisi
Dernekler Dairesi Baskani Sube Muddri

AB ve Dis iliskiler Dairesi Baskani Sube Miduri

Teftis Kurulu Baskani Sube Muddri

Arastirma ve Etlitler Merkezi Baskani Baskan Yardimcisi*
Strateji Gelistirme Baskani Daire Baskani

1. Hukuk Musaviri Hukuk Musaviri

Basin ve Halkla iliskiler Miisaviri ok

Egitim Dairesi Baskani Sube Mudiru

idari ve Mali isler Dairesi Baskani Sube Muduri

Ozel Kalem Mudiiri ok

Bilgi islem Dairesi Baskani Sube Mudiri

Gog Idaresi Genel Muduiri Genel Midiir Yardimcisi
i¢ Denetim Birimi Baskani Baskan Yardimcisi*

Afet Acil Durum Merkezi Baskani Sube Mudduri

Sayman *k

Mahalli idareler Genel Miidiirii Genel Mudir Yardimcisi

Personel Genel Miduirt Genel Muduar Yardimcisi



%je—csler

-- Yetki Verme Hakkim Yok
-- Yetkimi Devredecek Personel Unvanini/Adini Bulamiyorum

Yetki verme ve devretme islemleri ile ilgili olarak yasanan her tirli sorun igin
Yardim Masasi ile irtibata gecebilirsiniz.

Taleplerinizi; icerigine gore yonergede belirtilen cerceve i1siginda gerek resmi yazi
gerekse e-posta ile bildirebilirsiniz.



Tesekkur Ederim..



