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1- Universite icerisinde organizasyon semasinin belirlenmesi

Sistem {izerinde birim tanimlarinin olusturulabilmesi i¢in size gonderilmis olan 6rnek birim excel
listesinin hazirlanmas1 gerekmektedir.

Size gonderilen excelde asagidaki belitilen kolonlar1 doldurmaniz yeterli olacaktir.

Kolon Adlan Aciklama
D Her birimin kendisine ait olan degerid
Birim Ismi(Tur) Birimin ismidir.

Ust Antet Birim Ad: 1(Tur)

Ust Antet Birim Ad1 2(Tur)

Ust Antet Birim Ad1 3(Tur)

Ust Birim Birimin bagli oldugu birimin ID sini belirtmektedir.

Organizasyon Kodu Birimin kendisine ait DTVT kodudur. Eger kendisine ait bir kodu
yoksa bos birakilabilir.

Ust Birim Organizasyon Kodu Birimin bagl oldugu birime ait olan DTVT kodudur.

Birim Adresi

Birim Telefon Numarasi

Birim Faks Numarasi

Birim E-posta Bilgisi

Birim Web Adresi

Birimden yaz1 yazildiginda tst antent bilgisinin nasil gdziikmesi
gerektigini belirtmektedir.Ornegi asagida gosterilmistir.

Birimden yaz1 yazildiginda alt antent bilgisinin nasil goziikmesi
gerektigini belirtmektedir.Ornegi asagida gosterilmistir.

Bu bilgileri gonderirken dokiimanla beraber gonderim yaptigimiz “Ornek_Birim_Listesi” ne gore
doldurabilrsiniz. Size gonderilen excelde sar1 ile boyali olan satirlar rektorliige direk bagli olan
birimleri temsil etmektedir. Sar1 ile boyali olan satirlar gruplandirma yapilmasi i¢in kullanilmaktadir
ve birimleri girerken her birimi ait oldugu baslik altinda tanimla yapmaniz gerekmektedir. Fakiilteleri
“Fakiilter” baslig altinda yiiksekokullar1 “Yiiksekokullar” basligi altinda girmeniz 6nemlidir.

Sar1 ile boyali olan birimlerin ID leri ve Ust Birim kolonlar1 degisiklik yapilmamas1 gerekmektedir.
Bu satirlari altinda tanimlayacaginiz birimlerin ID ve Ust Birim kolonlar1 drnekteki gibi olamalidir.

ORNEK UST ANTET BILGIiSi

T.C.
PAMUKKALE UNIVERSITESI
Miihendislik Fakijltesi Dekanlig1

\ Ust Antet Goriinimii

Excel de yer alan “Ust Antent Ad1 1. Kirihim, Ust Antent Ad1 2. Kirilim ve Ust Antent Adi 3. Kirilim”
kolonlar1 o birimden yaz1 yazildiginda iist antent bilgisinin nasil géziikmesi gerektigini belirtmektedir.

ORNEK ALT ANTET BILGISi

Pamukkale Universitesi Miihendislik Fakiiltesi Dekanligi Kinikli Kampusii 20070 Denizli
Tel: +90(258) 296 33 03 Faks: +90(258) 296 32 62
E-posta: muhendislik@pau.edu.tr Elektronik ag: http://pau.edu.tr/muhendislik

Excel de yer alan “Birim Adresi,Birim Telefonu,Birim Faksi,Birim E-Posta ve Birim Web Adresi”
kolonlari o birimden yaz1 yazildiginda alt antent bilgisinin nasil goéziikmesi gerektigini belirtmektedir.
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Birimlerde birim logosu kullaniliyor mu? Kullaniliyorsa birim logolarinin ayni boyutta olmasi ve
tarafimiza gonderilmesi gerekmektedir..

2- Kullanic listesinin hazirlanmasi

Sistem iizerinde kullanici tanimlarinin olusturulabilmesi igin size gonderilmis olan 6rnek kullanici
excel listesinin hazirlanmasi gerekmektedir. Projede genel olarak en uzun zamani alan ig, kullanict
listesinin hazirlanmasidir. Bunun igin bilgilerin dogru ve hizli sekilde gonderilmesi 6nemlidir.

enVision sistemine giriste Active Directory veya LDAP gibi bir dogrulama metodu kullanilacak mi1?
Eger bu sekilde bir entegrasyon kullanilacaksa gonderilen excel listesindeki kullanici ismi kolonunu
kisilerin ilgili entegrasyondaki kullanici ismi ne ise ayni olmasi gerekmektedir.

Kullanicr listesinde dolduracaginiz kisinin birimlerini excel lizerinde 2 yerden belirtebiliyorsunuz.
Eger doldurdugunuz kisinin biriminin kurum kimlik kodu varsa sadece “Birim KKK(21)” alaninina
kiginin biriminin 8 haneli KKK kodunu doldurmaniz yeterli olacaktir. Eger dolduracaginiz kisinin
biriminin kurum kimlik kodu yoksa “Birim(7)” kolonuna kisinin biriminin ismini birim listesinde
yazdiginiz sekilde yazmamz gerekmektedir. Iki alanin da dolu olmasi durumunda “Birim(7)” kolonu
dikkate alimmaktadir. Amirinin Birimi(10) veya Amirinin Birimi KKK(22) alan1 da ayni mantik
dogrultusunda doldurulmalidir.

Ekteki “6rnek kullanict listesi” excel dosyasindan bir 6rnek verecek olursak;

a) Efe CAGLAR isimli kisi Fen Edebiyat Fakiiltesi biriminde Dekan unvaninda ve Fen Edebiyat
Fakiiltesi Dekan1 poziyonunda ¢alismaktadir. Tanim yapilirken Kurum Kimlik Kodu alam
“Birim KKK(21)” doldurulmustur. Bu kisinin amiri de Rektdrliik biriminde “Amirinin
Birimi(10) alan1 bos birakilarak Amir Birim KKK(22) alani ile Rektorliik belirlenmistir.”
Rektor unvanindaki kisidir.

b) Burak Yakan isimli kisi Arastirma Merkezi biriminde Miidiir unvaninda ve Arastirma Merkezi
Midiiriic  pozisyonunda c¢aligmaktadir. Tamim yapilitken birim alam1  “Birim(7)”
doldurulmustur. Bu Kisinin Amiri de Rektorliikk biriminde “Amirinin Birimi(10) alan1 bos
birakilarak Amir Birim KKK(22) alam ile Rektorlik belirlenmistir.” Rektdr unvanindaki
kisidir.

Kullanici listesinde en ¢ok kisi unvanlar1 karistiriimaktadir. Kisiler kadro unvanlar ile imza attiklari
unvanlart karigtirmaktadirlar.  Kisinin imza atarken kullandigi unvani kullanict listesindeki
“Unvan(8)” kolonuna yazmak gerekmektedir. Kisinin paraf atarken kullandigi unvani kullanici
listesindeki “Pozisyon(9)” kolonuna yazmak gerekmektedir.

Pozisyon kolonu unvan kolonunun dallandirilmis halidir. Ornek verecek olursak “Daire Baskan1” bir
unvandir. “Bilgi Islem Daire Baskani,Ogrenci Isleri Daire Baskan1 veya Personel Daire Baskam”
pozisyondur. Yine “Dekan” bir unvandir. “Fen Fakiiltesi Dekani,Edebiyat Fakiiltesi
Dekani,Miihendislik Fakiiltesi Dekan1” pozisyondur. Bu tarz dallandirmay1 her pozisyon i¢in yapmaya
gerek yoktur. Sadece “Dekan, Daire Baskani, Miidiir, Boliim Baskani, Anabilim Dah Baskam”
unvanlarina sahip kisilerde yapmamz yeterlidir. Kisinin unvam “Bilgisayar Isletmeni” ise
pozisyonuda “Bilgisayar Isletmeni” olarak doldurabilirsiniz. “Ogretim Uyesi, Ogretim Eleman,
Teknisyen, Memur” gibi unvanlara sahip kisilerin pozisyon bilgiside ayni olacaktir. Asagidaki tablo
ornek kullanimlar1 gorebilrsiniz.
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ADI (1) SOYADI (2) TC KIMLIK NUMARASI (3) SiICIL NUMARAS| {4) KULLANICI ADI {5) MAILADRESI(8) BIRIM (7] UNVAN (8) POZISYON ()

1

2 Efe Caglar 12345678910 152224 e.caglar efe.caglar@cbksoft.com Rektor Rektor

3 |Efe Caglar 12345678910 152224 e.caglar efe.caglar@cbksoft.com Dekan Fen Edebiyat Fakiltesi Dekani
4 Burak Yakan 12345678912 152226 b.yakan burak.yakan@cbksoft.com Midir Arastirma Merkezi MUdird

5 |Olcay San 12345678913 152226 o.san a@a.com Bilgi islem Daire Baskanhg Daire Bagkan! Bilgi Islem Daire Baskan

6 Hamdi Akga 12345678913 152226 h.akca a@a.com Bilgi islem Daire Baskanhg Memur Memur

7 Ebru Kuglu 12345678913 152226 ekuclu a@a.com Bilgi islem Daire Baskanhg Mihendis Mihendis

8 Gdkdeniz Mert 12345678913 152226 g.mert a@a.com Kimya B&10m Baskanhgi Ogretim Uyesi Ogretim Uyesi

9 Ahmet Engir 12345678913 152226 a.engur a@a.com Qrganik Kimya Anabilim Dall Bas Anabilim Dali Baskani Organik Kimya Anabilim Dall Baskani
10 Yesim Given 12345678913 152226 y.guven a@a.com Kimya B&1im Baskanligi Arastirma Gorevlisi Arastirma Gorevlisi

11 Emre Ozkan 12345678313 152226 e.ozkan a@a.com Dekan Yardimasi Dekan Yardimasi

12

Unvan kolonunda akademik personelin akademik unvani ile normal unvanlari karistirilmaktadir.
Akademik personellerin eger idari gorevi yoksa “Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkani, Dekan,
Dekan Yardimeisi, Miidiir, Miidiir Yardimcis1” gibi bu kisilerin unvan bilgilerine “Ogretim Uyesi,
Ogretim Elemam veya Ogretim Goérevlisi” yazmak gerekmektedir. Bu kisilerin akademik
unvanlarmm“isim On Eki” kolonuna yazmak gerekmektedir. “Prof.Dr. , Dog.Dr gibi”

Kisiler birden fazla kimligi olabilir. Kisiler birden fazla kimliklerini gdnderilen excelde (6rnek
kullanict listesi) her bir kimlik i¢in ayri ayri satir olarak degerlendirmek ve her satir1 birbirinden
bagimsiz olarak degerlendirmek gerekmektedir. Burada dikkat edilmesi gereken birden fazla goérevi
olan kullanicilarin “Kimlik Mi?(23)” sutunu degerlerinin 1 olarak girilmesi ve “Kullamc1 Adi(5)”
kolonundaki degerlerinin ayni olmasidir. . Farkli kimligi olan kullanicilarin “Kimlik Mi?(23)”
asagidaki 6rnekte oldugu gibi girilmesi gerekmektedir.

Clipboard 7 Font } Alignment 7 Number r} Styles Cells | Editing

1 n v i

G als i 0 £ F 6 H | J K Liml v o0 P Q R s T U Vool W
1 |ADI{1) SOYAD! (2) TC KIMLK NUMARASI (3} SICIL NUMARASI (4] KULLANICI ADI (5) MAILADRESI(6) BIRIM (7) UNVAN (8) POZISYON (3) AMIRIN BIRiM: (10 AMIRIN UNVANI (11} ROLL YETKIKullanicr Kullanici Vekalet (16) Telefon(17, Cep Telefon( Cep Telefon(13 Email2(20 Birim KKK(21) Amir Birim KKK(22) Kimlik mi?(23)
2 |Efe Caglar 12345678910 152224 e.caglar efe.caglar@cbksoft com Rektor  Rektdr Prof. 0 2650037 5422904989 2650038 e 1
3 |fe Caglar 12345678810 15204 e caglar efe.caglar@cbksoft.com Dekan  Fen Edebiyat Fakiitesi Dek: Rektor Prof. 0 2650037 5422904989 2650038 e 1
4 Burak  Yakan 12345678912 152226 b.yakan burak yakan@cbksoft.com Middr  Arastirma Merkezi Midri Rektor 1 2650037 5422904989 2650038 1122
5 |Olcay San 12345678913 152226 0.5an olcay.sari@cbksoftcom  Arastima Merkez Memur  Bilgisayar isletmeni Aragtirma Merkez Midir 0 2650037 5422904989 2650038

6
1

flgili kullanict herhangi bir birimde belirtilen unvana vekil ise “vekalet” kolonuna “1” yazilmasi
gerekmektedir.

3- E-imza islemleri

Uzun zaman alacak islerden biriside e-imza islemlerinin alinmasidir. Kullanicr listesi hazirlanirken
paralel olarak e-imza alim islerine baglayabilirsiniz. Burada ilk belirlenmesi gereken islem kurum
icerisinde kimlere e-imza alinacak bunlarin belirlenmesi gerekmektedir. Bizim Onerimiz Kurum
igerisinde imza atan herkes ve bu kisilerin vekillerine alinmasi yoniindedir. Bu kisiler belirlendikten
sonra e-imza alim islemleriyle ilgili izlenmesi gereken yolu
http://www.kamusm.gov.tr/yardim/kurum/ adresinden 6grenebilirsiniz.

Asagidaki resimde veya belirtilen linkte e-imza alim siirecinin nasil olmasi gerektigini bulabilirsiniz.
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Kurum TUBITAK Kamu Sk
Bagvuruda bulunan kurum Sertifika dretimi gergeklegtirecel kurum

Kurum, e-imza kullanacads uygulamasinin Eiimza Uyum Dederlendirmesini Nitelikli Elektronik
On ADIM Sertifika talebi yapmadan Gnce yapbrmabdir. Eder E-imza Uyum Dederlendirmesi yapilmizsa
liikFen Adwn 1'e geginiz.

Kurum FORM-001-001 ORON HIZMET TALEP FORMU'nu doldurup aynca bir ist yaz ile kendi
ADIM 1 biinyesinde beliriedigi e-imza sorumlusunuy TUBITAK Kamu SM'ye Faks ve posta ile gdnderir. »
Kurum Yetkilisi igin gereken Gzt yaz ya drnek igin biklayiniz

Teklif olusturulur

ADIM 2 * Uriin ve hizmetlerin birim fiyabm iceren beklif
Kuruma pesta ile génderilir.
Teklif Kabul Yazm '
ADIM 3 - - .o
TUBITAK Kamu 5M'ye gonderilir.

FORM-001-003 Nitelikli Elzktronik Sartifika Bagvuru Listesi
doldurulzrak; bilgifkamusm.gov.kr've mail olarak gdnderildikten sonra Excel listesinin cikctiza
alinwp, imzalanip, kaselenerek bir Ust yaz ile TOBITAK BILGEM e ilk Snce Fax , sonra posta yolu ile '

ADIM 4 - - o - o . . - - - 5
gonderilir. Kurum yetkilisinin elektronik imzas: varsa, Bagwuru Listesi; Elektronik imza ile
imzalanarak bilgighkamusm.gov.tr'ye ginderilir.
Kamu SM, FORM-001-003 Nitelikli Elektronik
Sertifika Bagvuru Listesi'nde belirtilen kisilerin
ADIM 5 .
e-posta  adreslerine  bagvwrulanm  yapacaklan
e-posta gonderir.
ADIM & Kurum personeli bagvurulanim yaparak bagvuru Formlanm Kurum Yetkilisine teslim eder.
ADIM T Kurum vetkilisi bagwuru Formlznn bir st yaz ile birlikbe topluca Kamu SMYye postaile gonderir.
Gelen bagwwru formlanna  Etinaden  Mibelikli
ADIM B

Elekbronik  Sertifika  dretilersk  kurye  ile
personelin basvury Formunda bildirdidi adrese
ganderilir.

Detayli bilgi igin asagidaki iletisim bilgilerinden Kamu-SM ile irtibata gecebilirsiniz.

Cadn Merkezi (444 5576 / +90 262 648 18 18)

Cagn merkezi, kurumsal basvurularla ilgili soru ve tzleplerin karsilanmas: igin kurum iletisim noktalarina, sertifika islemleri igin sertifika
sahiplerine hizmet vermekbedir. Cagn Merkezi hafta igi 08:00 - 20:30 saatleri arasinda hizmet vermektedir.

Teklif istegi, siparis, siparis onay, satis, ddeme ve Faturalandirma islemleri icin lotFen ¢agn merkezimiz ile iletisime geginiz.

Telsfon Faks E-posts Adres

+30 262 548 16 18 / Kamu Sertifikasyon Merkezi TUBITAK Yerleskesi

1 +50 262 648 18 00 bilgifkamusm.gov.tr . . _
444 5576 P T4, Gehze 21470 Kocaeli (Haritada Gosber)

Bilim. Sanayi ve Teknoloji Bakanbd Ek Bina
2 444 5 576 +~00 262 648 18 00 bilgigrkamusm.gov.tr GME Bulvan 128/8 kat:3 Tandodan
Cankaya/ANKARA (Haritada Goster)

Burada yine 6nerimiz bir kisinin birden fazla e-imzasi olabilir. Onun i¢in rektor,rektor yardimeilar ve
genel sekreter unvanina sahip kisilere yedek e-imza alinmasi iyi olabilir. Bu kisiler e-imzay1 unutabilir
kaybedebilirler siireglerin ttkanmamasi i¢in yedekte e-imzalar1 olmasi iyi olacaktir.

Birde e-imza dedigimiz aslinda usb bir aygit bu usb lerde ¢ok sik bozulabiliyor, bagvuru yaparken usb
lerden yedek alinmasi iyi olacaktir.

Sistem iizerinde imzalanan belgelerde zaman damgas1 olmas1 gerekmektedir.Zaman Damgas1 evrakin
imzalandig1 zaman bilgisini tutmaktadir. Genelde 1000000 (1 milyon) adet alinmaktadir.
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4- Universite icerisinde sunucularin hazirlanmasi

enVision sistemi i¢in app,db ve ocr olmak {izere sizden 3 ayr1 makina istenilmektedir. Bu makinalara
ait drnek konfigiirasyonlar1 “On Hazirlik Bilgileri.rar” klasérii icerinde “Sunucu Konfigiirasyonu.pdf”
dokiimaninda bulabilirsiniz.

Kullanici bilgileri ve e-imza islemleri devam ederken paralel olarak sunuculari hazirlayabilirsiniz.
Sunucular hazirlandiktan bu sunuculara EBY'S sistemini kurabilmek i¢in sunucularin erisim bilgilerini
bize gondermeniz gerekmektedir.

5- Universite icerisinde kullamlan evrak érneklerinin gonderilmesi
Universite igerisinde kullanilan kurum ici giden evraklarin &rnekleri tarafimiza iletildiginde, ilgili

sablonlar sistem {izerinde tanimlanacaktir. Evrak baslig: tek kirilim, Rektorlilk Makamina (Bilgi islem
daire Bagkanlig1) veya iki kirilim seklinde ¢ikarilmalidir.

6- Idari ve Akademik birimlerin kurum dis1 gelen evrak siireclerinin
hazirlanmasi

Idari birimlerde ve akademik birimlerde evrak siireclerinin ¢ikartilmasi gerekmektedir. Asagidaki
orneklerde Rektorliik ve Fakiilte “gelen evrak” evrak siire¢ 6rnekleri bulunmaktadir.

Rektorliik Gelen Evrak Akisi

1. | Evrak Kayit Birime gelen evrak ekleri ile birlikte taranarak programa islenir.

2. | Taranan veya diger birimlerden sistem iizerinden gelerek Programa dahil olan evrak. Evrak
Miidiirii'ne gonderilir.

3. | Evrak Mudiirii yazilarin ilgililerine gore Rektor-Rektor Yardimcilari-Genel Sekreter'e havale
eder.

4. | Rektor-Rektor Yardimcilari-Genel Sekreter tarafindan ilgili daire baskanlarina havale edilir.
(Rektorliik Makami tarafindan Rektor Yardimeiliklaria veya Genel Sekreter'e, Rektor
Yardimcilari tarafindan Genel Sekreter'e havale edilebilir.)

5. | Ilgili Daire Baskanliklari tarafindan yapilan yazismalar Daire Baskani-Genel Sekreter-
Rektor Yardimeilart ve Rektor tarafindan imzalandiktan sonra i¢ birimlere direk program
iizerinden gonderilir. Dis birim evraklar1 Evrak Miidiirliigiine gelir.

6. | Dis yazilar1 Evrak Miidiirligii Evrak Memuruna havale eder.

7. | Evrak memuru ¢ikt1 alarak dis birimlere gonderir.
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Evrak Mudrlagi

e
CEERR

v
-
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Rektor Rektor Yardimeilart Genel Sekreter

Daire Bagkanliklar

A4

Fakiilte Gelen Is Akislar

1. | Gelen Evrakin Kayda Alinmasi.

2. | Kayit Memuru tarafindan Dekanlik Makami' na sevk edilmesi.

3. | Dekanlik Makamu tarafindan Fakiilte Sekreteri'ne havale edilmesi (gerekli gortildiigii hallerde
Dekan Yardimcilarina havale edilecektir) (Dekanlik Makami tarafindan geregi yapilmak
tizere veya cevap beklenmek {izere boliimlere sevk edilebilir) (not eklenebilir)

4. | Fakiilte Sekreteri tarafindan ilgili birim sefine havale edilmesi, (not eklenebilir)

5. | Seftarafindan yaziy1 hazirlayacak memura havale edilmesi, (not eklenebilir)

6. | Evrakin Memur tarafindan hazirlanip paraflanmasi ve Sef parafi i¢in havalesi.

7. | Seftarafindan paraflanip paraf icin Fakiilte Sekreterine havalesi.

8. | Fakiilte Sekreteri tarafindan evrakin niteligine gére Dekan Yardimcisi parafi igin havale
edilmesi, (evrakta degisiklik yapilmasi durumunda evrak hazirlayan kisiye iade edilir)

9. | Dekan Yardimcisi tarafindan paraflanan evrakin Dekanlik Makami imzasi i¢in havale
edilmesi, (evrakta degisiklik yapilmas1 durumunda evrak Fakiilte Sekreterine iade edilir)

10.| Dekanlik Makamui tarafindan imzalanan evrak direkt olarak Rektorliik Evrak Birimine gider,
(evrakta degisiklik yapilmas1 durumunda evrak Fakiilte Sekreterine iade edilir)
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i |

K. Mem. la'raﬁndan Dek.
Makamn'nal sevk edilmesi.

| Dekan
Dekan Yrd. l Dekan Yrd. l Fakiilte Sekreteri
[ Z T
2
Yaziyr Hazirlayacak Birim Sefi
Memur

Memur tarafindan yazi Birim Sefi (diizeltme Fakiilte Sekreteri
hazirlanir varsa iade) (diizeltme varsa iade)

T ST Dekan Dekan Yardimcilar:
| Rektdrliik evrak birimi (diizeltme varsa iade) (diizeltme varsa iade)

7- Idari ve Akademik birimlerin kurum ici gelen evrak siireclerinin
hazirlanmasi

Elektronik Belge Yonetim sistemine gecis yapildiginda, birim igerisinde kullanilan kayit defterleri
kaldirilacaktir. Kurumun genel numaratérii olacak ve herkes bu numaratérden numara alacaktir. Ornek
verecek olursak Rektorliikten A Fakiiltesine yazilan yazi sistem iizerinde A Fakiiltesine geldiginde
numara almayacagindan (sistem siradaki numaray1 otomatik vermis olacaktir) A Fakiiltesi “Dekan’ina
diisecektir. Burada genelde (Fakiilte, Yiiksek Okul, Enstitii, Koordinatorliik) tist amir yerine, gelen
evraki karsilayip dagitim koordinasyonunu saglayacak bir kullaniciya gorev diismesi istenilmektedir.
Bunun igin, gelen evrak ilgili birimlerde Kimin tarafindan karsilanmasi isteniyor ise liste halinde
hazirlanip tarafimiza iletilmesi gerekmektedir. Tiim birimlerde gelen evrak sevk edildiginde en iist
amire iletilsin derseniz herhangi bir islem yapilmasina gerek yoktur.

8- enVision icerisinden gonderilecek e-posta adresi verilmesi

Sistem tizerinden gonderilecek e-postalarin, kurum adina iletilmesi i¢in asagidaki bilgilerin tarafimiza
iletilmesi gerekmektedir.

e FE-Posta Adi
o E-Posta Sifresi

e SMTP Portu

e SMTP Sunucusu

9- Gelen evrak siireclerinde kullamlacak tarayicilar ve barkod yazicilarin
alinmasi

Kurum dis1 gelen evraklarin sisteme aktarilabilmesi igin ilgili birimlerde tarayici olmasi
gerekmektedir. Rektorliik tarafindaki genel evrak birimi i¢in daha hizli bir tarayict kullanilmasi

onerilir. Uyumluluk igin tarayicilarda TWAIN 6zelligi olmas1 yeterlidir. Bu 6zellik haricinde marka
model fark etmemektedir.

10-Egitime katilacak olan personelin belirlenmesi

Sartname kapsaminda 2 tiir egitim yapilacaktir;
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“Egitici Egitimi” alacak kullanicilarin belirlenmesinde; ilgili birimlerde segilecek kisilerin evrak ile
ilgili olmasi, bilgisayar bilgi diizeyinin yiiksek olmasi, sistemin daha kolay anlasilmasi agisindan
onemlidir. Egitici egitimi alacak kisi sayisi ilgili sartname maddesinde ayrica belirtilmistir.

“Sistem Yoneticisi Egitimi” alacak kullanicilarin belirlenmesinde; ilgili birimlerde segilecek kisilerin
st diizey bilgisayar bilgisine sahip olmasi (sistem tiizerinde birim, kullanici tanimlama, is akis
tasarimi, form tasarimi, evrak tanimi yapabilme), genel evrak isleyisini bilmesi gerekmektedir. Sistem
yoneticisi egitimi alacak kisi sayist ilgili sartname maddesinde ayrica belirtilmistir.

11- Egitim ortaminin hazirlanmasi

Egitimlerin bilgisayar basinda yapilmasi, anlatim sirasinda kullanicilarin kendi bilgisayarlari
tizerinden deneme yapmalarini ve sistemi daha kolay anlamalarini saglamaktadir. Egitim ortaminda
kullanilacak bilgisayarlarda javanin son versiyonu ve adobe reader programinin Kurulu olmasi
gerekmektedir.64 bit bilgisayarlarda javanin hem 32 biti hemde 64 bit versiyonunun ikisininde kurulu
olmasi gerekmektedir.

12- Egiticilerin kendi birimlerinde egitim vermesi
Egitici egitimine katilan kisiler, kendi birimlerinde sistemi kullanacak kisilere egitim vermesi
gerekmektedir. Egiticilerin kendi birimlerinde egitim verdiklerinin kontrol edilmesi, sistemin

yayginlastirilmasi agisindan 6nemlidir.

Bu asamada sistem test siirecinde ¢alisiyor durumda olacaktir. Uygulamada ¢ikan sorunlarin tespit
edilip tarafimiza bildirilmesi gercek sisteme geciste kolaylik saglayacaktir.
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