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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; izmir Ekonomi Universitesi’nde DYS’den en verimli sekilde yararlanmak, giivenli ve
sorunsuz ¢aligmasini saglamak, sunucular (server), kullanici bilgisayarlar1 (client), uygun kullanilmasi, ag
kaynaklarindan miimkiin olan en yiiksek diizeyde yararlanmak, Ag / Sistem Altyap1 Hizmetleri, Yazilim
Faaliyetleri, Varliklar1 Takibi, Teknik Destek ve Bakim, Egitim, Gelistirme ve Giivenligi saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, izmir Ekonomi Universitesi’nde gorev alacak akademik personel ile idari personeli ile kapsar.

3. YETKI VE SORUMLULUK

Prosediiriin uygulanmasi ve takibi ile gerektiginde revize edilmesinden Sistem ve Operasyon Miidiirliigii
sorumludur.

4. TANIMLAMALAR VE KISALTMALAR

DYS (Dokiiman Yonetim Sistemi): Dokiiman yonetimi, "kagitsiz ofis" bakis agis1 altinda, bir kurum veya
organizasyon dahilinde degisik tiir ve kategoride olusturulan tiim kayit, evrak, form ve dokiimanlarin yagam
dongiileri boyunca sistematik olarak elektronik ortamda giivenli bir sekilde kullanilmasi, saklanmasi ve
yonetilmesidir. Is akis1 ve form ydnetimi, kurumsal is siireclerinin ve dokiiman hareketlerinin dinamik is
akiglar1 iizerinden yiiriitiiliip, yonetsel formlarin dijital ortamda tasarlanip, kullanima sunulmasi ve
izlenebilmesidir.

Login: Login veya Tiirkgesiyle siklikla karsilastigimiz Giris Yap ekrant kullanici bilgilerini girerek yetkili
alana gecis yapabilmemiz i¢in sunulan bir giris kapisidir. Login ekraninda kullanicidan istenen bilgiler sisteme
gore farklilik gosterebilir.

5. UYGULAMA VE GENEL KURALLAR

5.1 DOKUMAN YONETIM SISTEMi (DYS)

Universite hedefi dogrultusunda gerceklesen calismalarimiz neticesinde; 12.01.2011 tarihi itibari ile
Dokiiman, Is Akis ve Form Siire¢ Yonetim Sistemimiz (DYS), Gider Onay Modiilii ile pilot kullanima
baslamistir. Bu siirec ile birlikte sistem pilot olarak isleyisine devam ederken; es zamanli olarak yiiriitiilen
caligmalar ve egitimler neticesinde; liniversitemiz kurum i¢i ve kurum dis1 gelen-giden evrak modiilleri, idari-
sosyal ve mazeret izin modiilii ve yillik izin modilii ile 01.06.2011 tarihi itibari ile devreye alinarak; tam
zamanli tiim akademik personelimiz ile idari personelimizin kullanimina sunulmustur. Sisteme daha sonra;
malzeme talep modiilii ve personel ilisik kesme modiilii de entegre edilerek; ilgili siire¢lerin elektronik olarak
isleyisi ve takibi saglanmistir.
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Kagit iizerinde klasik usuller ile bilgiye erisim kurumlar i¢in hem ¢ok pahali hem de aranan bilgiye ve belgeye
zamaninda ulasamamak maddi, manevi ve prestij kayiplarina sebebiyet verebilmektedir. Giinlimiiz rekabet¢i
ortaminda bilgiye kolay erisim hayati bir 6nem tasimaktadir. DYS ile gelen giden evraklari, gelen fakslari,
resmi yazilari, dilekgeleri ve kurumsal formlar1 elektronik ortamda tutarak bilgi ve belgelere erisim hem ¢ok
daha kolay, hem de ¢ok daha hizli oldugu i¢in bu durumun verimliligi ve karar verme siireglerini de
hizlandirdig: diisiintilmektedir.

DYS sisteme login olabilmek i¢in EkoID kullanici ad1 ve sifre girilmesi gerekmektedir.

5.1.1 DYS de Evrak Arama

Evrak Ara meniisiinde Tiim evraklar se¢ilmis olmasi gerekmektedir. Ayrica Timiinii Goster sekmesine
tiklanarak aramis olunan tiim evrakla goriilebilir.

5.1.2 DYS de Eski Tarihli Evrak Arama

Herhangi bir kriter belirtilmediginde 7 giin, bir veya birden ¢ok kriter girildiginde ise 1 ay igerisinde islem
goren evrak listelenmektedir. Ayrica zaman araligi 6zelligini belirli zaman dilimlerinde arama yapilabilir.

5.1.3 DYS ye ilk Defa Giris Yapildiginda Yapilmasi Gerekenler

DYS ilk defa yapilan girislerde, kullanici kimlik bilgileri DY'S gorevlisi arkadaslar tarafindan DY'S sistemine
tanimlanir. Bir sonraki login den sonra DY'S sistemini kullanilmaya baslanabilir.

6. EKLER

EK-1: Dokiiman, is Akis ve Form Siire¢ Y&netim Sistemi
EK-2: DYS Basar1 Hikayesi
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