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Bilgisayar iizerinde kurulu Outlook 2013/2016 iizerinde Paylagilan (Ortak) e-posta kutusunu kullammi:

Kullanma (tam erigim) yetkisi verilen kullanicilar igin bilgisayarda kurulu Outlook programinda sol alt alana ortak e- posta hesabiniz
(sehir.birim@saglik.gov.tr) otomatik olarak eklenir.

Soru 1: EBYS kaydimi nasil yaparim? Kayit sonrasi sisteme nasil giris saglarim?

Ebys kullanimu i¢in saglik.gov.tr uzantili e-posta hesab1 edindikten sonra;

-Bakanlik Merkez Teskilatinda Genel Miidiirliik/ Bagkanlik EBYS Yetkilisi ile,

-Illerde EBYS 11 Yetkilisi ile irtibata gecilerek gorev almacak birim/ birimler i¢in gerekli
yetkiler kullaniciya tanimlanir.

Kayi1t isleminden sonra sisteme ebys.saglik.gov.tr link adresinden giris yapilir.

Sistem ana sayfasinda, ekran goriintiisiindeki alandan sifre se¢imi yapilir (Sekil 1-No.1).
Kullanici adi ve sifre alanina saglik.gov.tr uzantili e-posta ve sifre bilgisi yazildiktan sonra
(Sekil 1-No.2), giris butonuna tiklanir (Sekil/-No.3).

Ayni sayfada dnce e-imza butonuna (Sekil 2-No.4), ardindan kullan butonuna tiklanip (Sekil 2-
No.5), PIN bilgisi girildiginde sisteme e-imza ile giris yapilmis olur.

*E-imza ile giris ve islem yapabilmek icin bilgisayarda arksigner uygulamasinin yiiklii olmasi gerekir.
Arksigner uygulamasimi indirebilmek icin, ebys.saglik.gov.tr link adresine giris yapilir, “e-imza



uygulamast indir” butonuna tiklanir (Sekil 1- No.6).
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Soru 2: Hangi belge, hangi klasorde goriintiileniyor?

e Taslaklar klasoriinde, kullanici tarafindan hazirlanarak akisa sunulmus, son imzasini
almamis belgeler,
e Paylasimlar klasoriinde diger kullanicilarla paylasilmak istenen belgeler,
e Belgelerim klasoriinde ise, son imzasini alarak tamamlananlar klasoriine diisen belgelerden,
kullanicinin “belgelerim” klasoriine tasidigi, kisiye 6zel belgeler bulunmaktadir.
Ana sayfada bulunan, kullanicinin birimine ait klasorlerde gelen ve giden klasorleri ile birlikte imza

& paraf klasorii bulunur (Sekil 4- No.2).

e Gelen klasoriinde kullanicinin geregi ve bilgisine diisen belgeler,

o 1Imza & Paraf klasoriinde, kullaniciya imza veya paraf icin gonderilmis belgeler,

e Giden klasoriinde ise islemdekiler, ret / iade et / geri ¢ek ve tamamlananlar klasoérlerine
diisen belgeler goriintiilenir.

Giden klasoriinde bulunan islemdekiler klasoriine,
e Son imzasini almamis islemi devam eden belgeler,

Ret / Iade et / Geri Cek Kklasorlerine,

e Kullanicinin akisa sundugu reddedilen belgeler, (ret)
e Kullanicinin iade edilen belgeleri, (iade)
e Kaullanicinin akisa sunup geri ¢ektigi belgeleri, (geri ¢ek)

Tamamlananlar Kklasoriine ise, son imzasini almis, kullanici acisindan islemi tamamlanmig
belgeleri diiser.

*[ade edilen belgeler tekrar islem gormesi icin geregi klasoriine diiser.
*Kullanicimin havaleden geri ¢ektigi belgeleri geregi klasoriine diiser.
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Soru 3: Birim Grubu ve Kullanict Grubumu nasil olustururum?

Ana Sayfa Ekraninin sag tist kdsesindeki ikinci ikondan yonetim ekranina giris yapilir.
Yonetim alaninda bulunan;
e Birim Gruplar1 ekranindan havale, taslak dagitim ekraninda kullanilmak {izere,
kullaniciya 6zel birim grubu olusturulabilir, glincellenebilir, silinebilir (Sekil 3-No.1,2).

e Kaullanic1 Gruplan ekranindan, havale, taslak dagitim ekraninda kullanilmak iizere,
kullanictya 6zel kullanict grubu olusturulabilir, giincellenebilir, silinebilir (Seki/ 4-

No.1,2).
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Soru 4: Toplu havale islemini nasil yaparim?

Belge Listeleme alaninda toplu havale edilmek istenen belgeler isaretlenerek (Sekil 5-No.1), sekilde
belirtilen ikona tiklanir (Sekil 5-No0.2). Toplu havale se¢imi isaretlenerek, toplu havale ekrani agilir.
Bu ekrandan kriter belirlenip génder butonuna basilmasiyla toplu havale islemi ger¢eklestirilir.
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Soru 5: Bir kullanici birden fazla birimde yonetici olabilir mi?

Bir kullanici birden fazla birimde Y 6netici olarak tanimlanabilir.
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Abas (Tlm Kullamiailar Ara
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VARLIK YONETIMI BILISIM SISTEMLERI DAIRESI BASKANLIC
Muhammed Sakir TOPRAK

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
Muhammed Sakir TOPRAK
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Soru 6: Her kullanic1 duyuru yapabilecek mi? Duyuru yapacagim birimi se¢ebilir
miyim?

Duyuru yetkisi yalnizca birim amirlerine tanimlanir. Yonetim ekranindan “Duyurular” se¢imi
yapilarak “Duyuru Islemleri” ekranma girilir. Duyuru yapilacak birim, duyurunun baslangig ve
bitig tarihi gibi kriterler doldurularak duyuru islemi kaydedilir. Duyurunun yapildigi birimde gorev
yapan kullanici, Ebys’ ye girig yaptiginda amiri tarafindan yapilan duyuruyu ekraninda goriintiiler.
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Soru 7: Dosyadan Taslak is Akisinda Ust Veri kismina girdigim bilgiler belgeye
neden yansimiyor?

Dosyadan Taslak is akisinda logo, iist bilgi, alt bilgi, belge sayisi, aciliyet tiirli vb... alanlar, sistem
tarafindan, {ist veri kismina girilen degerler kullanilarak belge lizerine aktarilir. Bu nedenle
degistirilen bir alan1 belge tizerinde goriintiileyebilmek i¢in yenile butonu kullanilir.

EBYS VE E-IMZ4 BiRIMI

TG
SAGLIK BAKANLIGI
Saghk Bilgi Sigtemlen Genel Madarlaga
Varlik Yometimi Biligim Sistemleri Dairesi Bagkanh

Say E-76433847-[ TASLAK]

E-76433847-[TASLAK]
Konu

Konu l .
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Soru 8: Olusturulan gorev geri cekilerek diizenlenebilir mi? Toplu gorev atanabilir
mi? Yaklasan gorevler icin SMS ile bildirim var m1? Tamamlanmamis gorev takibi
yapabilir miyim?

Olusturulan bir gorev geri ¢ekilebilir fakat diizenlenemez. Bir gorev birden fazla kullaniciya
atanamaz, ancak gorev baska bir kullaniciya havale edilebilir. Gorev olusturuldugunda ve siiresi
gegen gorevler igin kullaniciya SMS ile bildirim yapilir. Tamamlanmamis gérev dagiliminin takibi
havale ekraninda bulunan birim kullanicilar1 sekmesinden tamamlanmamig gérev dagilimi ikonuna
tiklanarak yapilabilir.

Sekil-8

Soru 9: Etiket nedir? Her belgeye etiket eklenebilir mi? Belgeye islem sonrasi etiket
ekleyebilir miyim?

Etiket belge hazirlama agsamasinda bir anahtar kelime girilmis ise, belge arama ekraninda bu kelime
ile arama yapildiginda, kullanicinin bu evraka ulagmasini saglamak i¢in getirilmis bir 6zelliktir. Her
belgeye etiket eklenebilir. Islem sonrasi etiket eklenebilir.

00
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Soru 10: Ebys Asistan Uygulamasi nedir? Uygulamayi indirmeme ragmen neden
calistiramiyorum?

Tarama ve yazdirma islemleri ekranlarinda bulunan “uygulamay1 indir” butonlarindan (Sekil 34-
No.1), “Ebys Asistan Uygulamasi” indirilerek (Sekil/ 34- N0.2), kurulum yapilir (Sekil 34- No.3).

Kurulumu yapilan uygulama masatistiinde ¢ift tiklanarak calhistirildiktan sonra (Sekil 34- No.4),
uygulama agilarak (Sekil 34- No0.5), yazicilar listesine diiser. Se¢im yapilarak yazdirma butonuna
tiklandiginda belge Ebys Asistan Uygulamasi {izerinden yazdirilmis olur. Uygulama ¢ift tiklama ile
calistiilmadigy taktirde yazicilar listesine diismeyeceginden indirilmesine ragmen galismaz. Bu



nedenle uygulama indirildikten sonra bir kereye mahsus ¢ift tiklanarak aktive edilmelidir.
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Saglierllg ; Sitemier Genel Madarag
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Soru 11: Standart Kullanic1 farkh bir kullaniciya vekalet verebilir mi?

Vekalet birim adina tanimlanan bir imza yetkisidir. Standart kullanicilarda imza yetkisi
bulunmadigindan vekalet yetkisi de tanimlanamamaktadir.

Soru 12: Olusturdugum kep evraki neden kep gonderim ekranina diismiiyor?

Bir evrakin kep gonderim ekranina diisebilmesi igin, evraki olusturan kullanicinin Yonetim
Biriminin Gelen Evrak Birimi, belgenin havale edildigi genel evrak birimiyle ayn1 olmalidir.

Soru 13: Eski EBYS’ deki bir evrak Yeni EBYS’ ye nasil aktarilir? Aktarilan belge
hangi klasorde goriintiilenir? Giden klasoriimde bulunan bir evraki Yeni Ebys’ ye
aktarabilir miyim?

Eki EBYS’ de olusturulan bir evrak, belge goriintiileme ekranmin ist kisminda bulunan Yeni
EBYS’ ye Aktar butonuna tiklanmasi ile Yeni EBYS’ ye aktarilmig olur. Aktarilan belge Eski
EBYS’ de hangi klasorde ise Yeni EBYS’ de de ayni klasorde bulunur. Giden klasoriinde bulunan
bir evrak Yeni EBYS’ ye aktarilabilir.
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Soru 14: Yeni EBYS’ de alt bilgide bulunan bilgilerimde yanhshk var. Nasil
diizeltebilirim?

Alt bilgi kismi birime/kuruma 6zel olup, bilgi giincellemesi igin Illerde EBYS 11 Yetkilisi,
Bakanlik Merkez Teskilatinda ise Genel miidiirliikk/Baskanlik EBYS Yetkilisi ile irtibata gegilmesi
gerekmektedir.

Soru 15: Dagitimi kapal veya acik yazmam miimkiin mii?

Ustveride bulunan Dagitim kismindan detaylh arama’ alanina girildiginde ‘gruplar’ sekmesinde ¢ift
tiklandiginda dagitim kapali bir sekilde yazilarak kaydedilir. Eger dagitim agik yazilmak isteniyor
ise ekran goriintiisiindeki butona tiklanmasi yeterlidir.

Dagitim Detayli Arama X
e pier O Tamona seq el E ° & Il
Arama
Favoriler - S - S Segim  Dagitim Dagitim Dagiim sil
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Hyerarst &  81ilSakMOdIIGE 8111 Sagik MOGOAIRD + O aroadanvauusi
81ILSABLKEVRAK 81 IL SAGLIK EVRAK O TekroAS vaLiLGi
5  ClRiMER|saoEce BIRIMLER] (SADECE "
o HAVALE EKRANINDA HAVALE EKRANINDA D KARABLK VAL ILIZI
§irketler KULLANILIR) KULLANILIR)
= Dagitim SmEA B
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Soru 16: Birden fazla birimde gorev yapan yoneticilerin, farkh evraklar iizerinde
farkl unvanlarla imza atmasini saglamak miimkiin mii?

Birden fazla birimde gorev yapan amirler, akis ekraninda bulunan akis diizenle ikonuna tikladiktan

sonra, imza atacaklar belge i¢in, imza yetkilerinin bulundugu unvanlarina gore se¢imlerini yaparak
imzalarin1 atabilirler.
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Soru 17: Yeni Ebys icin bilgisayarimda hangi programlarin bulunmasi gerekir?

Sisteme giris yapilabilmesi i¢in Web Tarayicis1 (Chrome, Firefox, MS Edge vb.),
Belgenin goriintiilenebilmesi i¢in PDF Okuyucu (Acrobat Reader vb.),

EBYS’ ye tarayicidan dogrudan belge taramak veya Barkod Yazdirmak i¢in EBYS Asistan
programu, (Islem EBYS Yetkilisi tarafindan yapilabilir.)

Belge imzalanabilmesi i¢in Akis Kart, Kart Okuyucu Siiriiciisii ve Arksigner programlari gereklidir.
(Islem EBYS Yetkilisi tarafindan yapilabilir.)

*EBYS Asistan ve Arksigner programlari yeniebysportal.saglik.gov.tr adresinden indirilebilmektedir.

Soru 18: Paraf¢1 oldugum evrak neden ‘Islemdekiler’ klasoriimde birden fazla
goriinityor?



Standart bir kullanic1 ayn1 zamanda yonetici olup, akisa sundugu bir evrakta paraf¢1 ise bu evrak
kullanicinin islemdekiler klasoriinde biri kisi belgesi, digeri birim belgesi olarak (havale(geregi)-
paraf (geregi) olacak sekilde) iki adet goriinecektir. Evrak, akisi tamamlandiginda tamamlananlar
klasoriine bir adet diisecektir.

Soru 19: Bilgisayarima E-imza uygulamasimi nasil indirece@im?

Bilgisayarinizdan https://ogn.saglik.gov.tr/Home/Download ya da https://ogn.saglik.gov.tr link adresine
giris yaparak, “E-imza Uygulamasi indir” alanindan E-imza Kullanmak I¢in Gerekli Uygulamalar
(Windows/Mac/Ubuntu /Pardus) Indirebilirsiniz.

Siiriim se¢iminiz " Saghk Bakanhgi Personeli "olmalidir.

Windows igin e-Nabiz e-imza
. (== st e E-Nabiz e-Imza ile e-imza atmak ark gok kolay! e-Nabiz e-Imza kurulum

93 Ortak Giris Noktast A imza Kullanmak icin Gerekil Lyguiamay: Buradan dosyalarim asaidan indircbilirsiniz.
T - Rakares (paav awea (g Sasars Indirebilirsiniz

@ & Vatandag Siiriimii | & Saglk Bakanlig Personeli Siiriimii
elmza Ortak Gitis Noktas: Portali (P Sarum: 2.2.8
[ )

5 Ortak Girig Noktasi

Qrtak Girig Noktasi Medir ve Nasil Kullaniir

Erisilebilir Uygulamalar
o s N

ik Gifig Noklasindan Erislebileceiniz Uygulamalar
Oturum Taahhii : :

Az =N Aydinlatma Metni
| I— . ) . Ortak Ginig Noktasi Aydiniatma Metni
e-lmza ile Girig

Soru 20: Ortak Giris Noktasindan Yeni EBYS’ ye giriste neden hata aliyorum?

Yeni EBYS’ye Ortak Giris noktasindan (https://ogn.saglik.gov.tr/) giris sirasinda yasadiginiz
problemlerin ¢ozliimii igin, yazilimdestek.saglik.gov.tr adresine proje olarak CKYS se¢imi yaparak
destek talebi agabilirsiniz.
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Soru 21: il Sorumlusu oldugum halde neden sb.ebysdestek@saglik.gov.tr mail
adresine mail gonderemiyorum?

Yeni EBYS is ve islemlerinin takibini yapabilmek i¢in her il adina ayr1 olacak sekilde
olusturdugumuz mail gruplarina mail atabilmeniz igin,

https://sbsgm.saglik.gov.tr//TR,65745/paylasilan-ortak-e-posta-kullanim-klavuzu.htmllink
adresinden detayl bilgi edinebilirsiniz.

> C & sbsgm.saglik.gov.tr//TR,65745/paylasilan-ortak-e-posta-kullanim-klavuzu.html = » 4
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Bilgisayar iizerinde kurulu Outlook 2013/2016 iizerinde Paylasilan (Ortak) e-posta kutusunu kullanimi:

Kullanma (tam erigim) yetkisi verilen kullanicilar igin bilgisayarda kurulu Outlook programinda sol alt alana ortak e- posta hesabiniz
(sehir.birim@saglik.gov.tr) otomatik olarak eklenir.




