ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI GiRIS KILAVUZU

ELEKTRONIK BELGE VE ARSIV YONETIM SISTEMI GIRiS KILAVUZU

EBYS’NIN GUVENILEN SIiTELERE EKLENMESI

Elektronik Belge YoOnetim Sistemi web tarayicinizda agik durumdayken giivenilen sitelere
ekleme islemi yapilmalidir.

1. Internet Tarayicinizin menii ¢ubugundan ‘Araglar’ meniisiiniin alt meniisii olan ‘Internet
Secenekleri’ segilir.

2. Gelen Internet Secenekleri penceresinden ‘Glivenlik’ sekmesi segilir. ‘Giivenilen Siteler’
simgesi secilerek ‘Siteler’ butonuna basilir

Internet Secenekleri ?

Genel | Govenlik | Gizlilik | Igerik | Badlantlar | Programlar | Gelismis

Glvenlik ayarlanim gérintilemek veya dedistirmek icin bir bélge secin.

@ G >,

Internet Yerel intranet| ‘fasak Siteler

Giivenilen siteler
= S0 Siteler
f Bu bélge, bilgisayarniza veya
h dosyalariniza zarar vermeyecedine

glUvendiginiz Web sitelerini igerir.
Bu bélgede Web siteleriniz war.

Balge glvenlik dizeyi
Bu bélge icin izin verilen dizeyler: Tami
Diisiik
- En alt dizeyde koruma ve uyan sadlamr

- Codu igerik sormadan yuklenir ve cahstnir
- Etkin igeridin tamarmi cahstrilabilir

D - Kesinlikle givendiginiz siteler igin uygundur

| Korumal Modu Etkinlestir {Internet Explorerin yeniden
baslatlmasim gerektirir)
Ozel Duzey. .. Varsaylan Dlzey

Tum bélgeleri varsayilan dizeye sifirla
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3. Givenilen siteler penceresinden Elektronik Belge Yo6netim Sistemini ‘Ekle’ butonuna
basarak glvenilen sitelere ekleyip ‘Kapat’ butonuyla pencereden ¢ikabilirsiniz.

Givenilen siteler X

# Bu bélgeye Web sitesi ekleyip gkarabilirsiniz. Bu balgedeki tim

v Web siteleri bolgenin givenlik ayarlanm kullanir.

Bu Web sitesini bilgeye ekle:

https://kamusistse.isyazilim.net | | Ekle

4. Programin ¢aligmasinda gilivenlik ile ilgili sorunlarla karsilagilmamasi i¢in Bolge giivenlik
diizeyinin diisiik seviyeye c¢ekilmesi gerekmektedir. Son olarak ‘Tamam’ ve ‘Uygula’
butonlarina basilarak islem sonlandirilir.

EBYS GIiRiS EKRANLARI

Kamusis Elektronik Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi giris ekranina erismek i¢in
tarayic1 adres ¢ubuguna EBYS erisim adresi(https://kamusistse.isyazilim.net) yazilmalidir.
Adres yazildiktan sonra ilk olarak “Kullanici Giris Ekranina” erisilir. Sistem varsayilan olarak
“Kullanic1t Adi ve Sifre ile Giris Ekran1” sayfasini agacaktir.

Kamusis Elekironik Belge ve Dokiiman Argiv Yonetim Sistemi Yazilirm
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Kullanic1 Giris Ekram1 7 kisimdan olusmaktadir. Ilk kisimda kullanici adi ve sifre ile giris
butonu, ikinci kisimda e-imza ile giris butonu, ti¢iincii kisimda java e-imza ile giris butonu,
dordiincii kistmda mobil imza ile giris butonu, besinci kisimda dokiimanlar butonu, altinci
kisimda yardim talebi butonu, yedinci kisimda ise sirim ve giincel TSE dokiimanlarinin
gosterildigi bilgilendirme alant bulunmaktadir.

Kamusis Elekironik Belge ve Dokiiman Argiv Y onetim Sisterni Yazilim
E-imza fle Girig

a E-imza ile Girig & D Ig @ o

Kamusis Elekironik Belge ve Dokiman Argiv Y onetim Sistemi Yazilim

; o Java Edmza lle Girig D Ia @ o
Kamusis Elekironik Belge ve Dokiman Arsiv Yonetim Sisterni Yazilimi

Mohil imza ile Girig @ @ 0

Kamusis. Elekironik Belge ve Dokiman Argiv Womnetim Sistemi azlwm

Dodkimaniar @ o

Yardim o

Kamusis. Elekfronik Belge ve Dokiman Argiv Yonetim Sistemi Yazlum
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Bilgilendirme alani, yazilim hakkinda bilgileri i¢eren alandir. Bu alandan yazilim ile ilgili
giincelleme bilgileri, kullanilan siiriim, sistemin en son ne zaman giincellendigi bilgisi, erigim
yapilan ag adresi, erisim yapilan tarayici bilgisi Ogrenilebilir. Ayrica “Giris Kilavuzu
linkinden kullanim kilavuzuna erisilebilir.

Kullanic1 Ada ve Sifre ile Giris Ekrani

Sistemin giris ekrani ile ayn1 ekran olan kullanici giris ekraninda kullanicinin sisteme givenli
bir sekilde girigini saglayan “Kullanict Ad1” ve “Sifre” alanlari bulunmaktadir. Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemine kayitli olmayan herhangi biri bu ekran araciligiyla sisteme
giris yapamaz. Bu ekran ile sisteme giris yapabilmek igin, “Kullanici Adi” alanina sahip
oldugunuz kullanic1 adin1, “Sifre” kismina ise belirlediginiz sifrenizi girmeniz gerekmektedir.
Gerekli alanlar1 doldurduktan sonra “Sisteme Giris Yap” butonuna tiklayarak sisteme
giivenli bir sekilde giris yapabilirsiniz.

Kullanics Ads fle Girig

Kullanici AdiTle Girig
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E-imza ile Giris Ekram
Elektronik imza ile sisteme giris yapilmak istenildiginde “E-imza ile Giris” butonu

araciligiyla e-imza giris ekranina erisilir. E-imzaniz takili iken “E-Imza ile Giris” butonuna
tikladiginizda sistem e-imza ile giris i¢in gerekli olan programlari ¢aligtirmaya baslayacaktir.

E-imza lle Girig

ninizi Tamamiayiniz.

Vazgec

*Run ya da Cahstir butonuna tiklayarak imza uygulamasinin yiiklenmesi saglanir.
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E-imza ara ylzinde, e-imza hizmet saglayicilarin listesini, T.C. kimlik numaranizi, adinizi
soyadinizi, sifre gireceginiz alam gorebilirsiniz. “TUBITAK AKIS” hizmet saglayicis
varsayilan olarak sistem tarafindan secilmektedir. Imza sahibinin imza kartina gére acilir
listeden uygun hizmet saglayici secilir. PIN kodu giris alanin yaninda bulunan oklar
sayesinde, sifrenizin sistem tarafindan hatirlanma siiresini artirabilir veya azaltabilirsiniz.
Varsayilan olarak 15 dakika sifre hatirlama siiresi vardir. PIN kodu girdikten sonra “imzala”
butonuna tikladiginizda sistem e-imzanizi kullanarak glivenli bir sekilde sisteme girisinizi
saglayacaktir.

Java Uygulamasi ile imza Giris Ekram

E-imza kullanarak MAC, Linux, Windows isletim sistemleri kullanilan bilgisayarlarda Java
uygulamasi ile e-imza girisi yapabilirsiniz. Java uygulamasi butonuna tikladiginizda asagida
gosterilen ekran goriintiilerinde gosterilen butonlara tiklayarak java uygulmasinin agilmasini
saglayabilirsiniz.

*Java uygulamasi i¢in bilgisayarinizda javanin son siiriimiiniin yliklii olmas1 gerekmektedir.
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Java(TM) Web Launcher agilsin mi?

https://kamusis.isyazilim.net bu uygulamay agmak istiyor.

[ Bu tir baglantilan iligkilendiriimig uygulamada agmas igin kamusis.isyazilim.net sitesine her zaman izin ver

Java(TM) Web Launcher adh uygulamay ag m

l o Java E-imza lle Girig

Starting application...

Downloading application.

Lecation: https:/kamusis.isyazilim.net

*Run ya da Cahstir butonuna tiklayarak uygulamanin agilmasini saglayabilirsiniz.

Kamusis Elekironik Belge ve Dokiiman Argiv Yonetim Sistemi Yazilimi
™
x

Do you want to run this application?
Name: isyazilimimza
Publisher: s Yazilim Donanim San. Tic. Ltd. Sti
Location:  https: ffkamusis.isyazilim.net

This application will run with unrestricted access which may put your computer and personal
information at risk. Run this application only if you trust the location and publisher above.

[] Do not show this again for apps from the publisher and location above

E Mare Information
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5070 sayil e-imza kanunu kapsaminca Gilvenli Elektronik imza olusturulacaktir.

Java uygulamasinda kart alaninda bilgisayariniza takili olan kart bilgisini, TC kimlik
numaranizi, adiniz1 soyadinizi, parola (PIN numarasi) gireceginiz alan1 gorebilirsiniz. Parola
yazildiktan sonra “Imzala” butonuna tikladigmizda sistem e-imzamzi kullanarak giivenli bir
sekilde sisteme girisinizi saglayacaktir.

Mobil imza ile Giris Ekram

Mobil imza ile sisteme giris yapilmak istenildiginde “Mobil Imza ile Giris” butonu
araciligiyla mobil imza giris ekranina erisilir. Mobil imza ile sisteme giris yapabilmeniz i¢in
GSM telefon numaranizin daha 6nceden sisteme tanimlanmis olmasi gerekmektedir. Mobil
Imza butonuna tikladiginizda gelen sayfada GSM No alanina numaranizi yazdiktan sonra
“Mobil Imzala” butonuna tikladigimzda cihazina uyar gelecektir. Gelen uyar1 kabul edilip
mobil imza PIN numarasini cihazimizdan yazip onayladiktan sonra EBYS’ye giris
yapilacaktir.

Mobil imza lle Girig

Mobil imza ile Girig @ @ ﬂ

[] GSM No

Isiem iptal Edildi

Mobil imzala
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UYARI: Mobil imzalama yapabilmek i¢in kurumun mobil imza kullanimim aktif hale
getirilmesi gerekmektedir. Gerekli bilgi icin Sistem Yoneticiniz ile goriisebilirsiniz.

Dokiimanlar Ekrani:

“Dokiimanlar” butonuna tikladigimzda 3 alan goriilecektir. E-imza alaminda; imza uygulamasimn
acilabilmesi, e-imza kartinin bilgisayar tarafindan okunabilmesi i¢in gerekli olan e-imza programlari
ve slriculer ekrami gorilecektir. Eger bilgisayarinizda imza uygulamasi agilmiyorsa bu
sekmeden kart siirticliniize ve bilgisayarimiza uygun surtculeri indirip kurabilirsiniz. Eklentiler
alaninda; imza atilabilmesi icin windows bilgisayarlarda olmasi gereken .net framework 4.5 ve
Chrome tarayicilart i¢in imza uygulamasinin agilmasini saglayan “Windows Remix ClickOnce
Helper” uzantisina ait linkler yer almaktadir. EK Uygulama sekmesinde; EBYS’ne yardimci
uygulamalar1 gorebilir, indirip kurabilirsiniz.

EBYS Uyari: Bekleyen isler sayfasina gelen belgeler i¢in pop-up uyarisini aktif hale getirir.

Ofis Eklentisi: MS Ofis uygulamalarindan hazirlanan dokiimanlar1 EBYS’ye gondermek igin
kullanilir.

Mobil Uygulama (Android): Mobil uygulama aktif olan kurumlarda Android cihazlar icin
uygulama linkine erisip, indirilen dosyay1 android mobil cihazda kurarak EBYS mobil uygulamaya
giris yapilabilir.

Diokiimandar

@ O

Dodamnaniar

E-imza

e-imza Patch X536

B c-imza Patch x64

B Akl Kar Siiriciisi 32 Bit
Aol Kari Siiriciisi 64 Bit
B omni Kart Siniciisi 64 Bit
B omni Kart Siniciisi 32 Bit
B windows 7 32 Bit

B windows 7 64 Bit

B omni Key Windows 7 64 Bit
B omni Key Windows 7 32 Bit

B vista 32 Bit

Vista 64 Bit

B xp32Bit

B xrsaBit

TURKTRUST Palma(32 bit)
B TURKTRUST Palma(64 bif)

Eklentiler

B .Met Framework 4.5

B windows Remix ClickOnce
Helper

Ek Uygulama

B eBvs uyan

B ofis Exienti (2007)

B ofi= Exienti (2010 ve dsti)
B Mobil Uygulama{Android)




ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi YAZILIMI TEMEL KULLANICI KILAVUZU

Yardim Ekram

Yardim butonuna tiklandiginda, sistem kullaniciy1 talep giris ekranina yonlendirmektedir.
Kullanicr sistem ile ilgili hatalar1 ve istekleri talep ekrani yardimi ile EBYS sorumlusuna
taleplerini ulagtirabilmektedir.

Yardim Meniisii Sayfas:
v Talep Tipi

v' E- posta

v' Talep

v Glvenlik Kodu alanlarindan olusmaktadir.

Y

Talep Tipi: Acilir listeden girilecek talebin tipi segilir. Agilir listede “Ariza/Hata
Diizeltme, Degisiklik Giincelleme, Kurulum Istegi, Donanim Problemleri” secenekleri
vardir. Kullanici kendi talebine gore bu listeden uygun olan segenegi segmelidir.

E- Posta: Talep girisini yapan kullanici bu alana e — posta adresini girmelidir.

GSM: Kullanici telefon numarasini girmelidir.

Talep: Kullanici talebi ile ilgili ayrintili agiklamayi bu alana yazmalidir.

Guvenlik Kodu: Talebin sisteme giivenli bir sekilde girisini tamamlamak igin talebi
giren kullanici sistem tarafindan ekranda goriintiilenen “glivenlik kodunu” yazarak bu
kodun dogrulugunu sisteme onaylatmalidir. “Kodu Dinle” linki ile giivenlik kodunu
sesli olarak dinleme imkan1 sunulmustur.

VYV VYV

Kaydet: Talep girisini saglayan butondur.

Temizle: Talep giris ekranini temizleyerek yeni bir talep girisini saglayan butondur



