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1. YENILIKLER

Genel mudurligimuzce gelistirilen DYS ile;

Gelistirilen Web tabanh uygulama ile glincellemelerin daha hizli ve kesintisiz yapilabilmesi,
Gelistirilen mobil uygulama ile telefon ve tabletten kullanim kolayhgi,

Resmi yazisma kurallarina tam uygun stregler,

Karekod Uygulamasi belge dogrulama kolaylgi,

Tum ihtiyaclara cevap verebilecek esnek ve parametrik is akisi,

Belge etiketleme 6zelligi ile dosyalama ve hizli arama,

Paylasilan Klasér yapisi ile belgelere ortak erisim imkani,

Kisiye Ozel Belgelerim klasér yapisi ile klasér 6zellestirme,
Eski Ebys de ki belgelerinin aranabilmesi ve yeni sisteme aktarilabilmesi,

Birimin veya kullanici adi degistiginde yeni versiyon ile belgenin devamliliginin saglanmasi,

[ ]

®

e Daha hizli ve glivenli erisim,

e Kullanici dostu kolay yonetilebilir ara yizler,
®

e isletim sistemi bagimsizligl,

L )

e Kullanici dostu dinamik editor yapisi,
[ ]

e Toplu Paraf 6zelligi,

e Ozellestirilebilir klasér kurallari yapisi,
[ )

[ ]

[ ]

[ )

e GOrev atamasi, takibi ve uyari sistemi,
e Birim bazli vekalet yapisi,

[ )

[ ]

Dashboard lizerinden performans takibi ve raporlama 6zelligi,
Tum mobil cihazlardan bluetooth ile e-imza atabilme imkani,
hizmetinize sunulmustur.
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2. OTURUM EKRANI (ANA SAYFA)

Dokiiman Y6netim Sistemine

https://dys.saglik.gov.tr/ adresinden giris yapilr.

Sisteme giris yapildiktan sonra ana sayfa otomatik acilir. Acilan sayfada kullaniciya ait

klasorler listelenir.

3. KLASORLER

Ana Sayfada, kullanici adina tiklanarak kullaniciya 6zel taslaklar, paylasimlar ve belgelerim

klasorleri listelenir.

e Taslaklar klasoriinde, kullanici tarafindan hazirlanarak akisa sunulmus, son imzasi alinmamis
akisa sunmadan kaydettigi belgeler,
e Paylasimlar klasériinde diger kullanicilarla paylasiimak istenen belgeler,
e Belgelerim klasoriinde, son imzasi alinmis belgelerden, kullanicinin “belgelerim” klasoriine
tasidigl, kisiye 6zel belgeler bulunmaktadir.

@ BYS

= Kullanici Adi

Sekil 1-Klasorler

EBYS VE E-IMZA BIRIMI

Kullanicinin birimine tiklanarak, birimine 6zel klasorler listelenir.
e Gelen klasériinde kullanicinin geregi ve bilgisine disen belgeler,
eimza & Paraf klasériinde, kullaniciya imza veya paraf icin génderilmis

belgeler,

¢ Giden klasoriiniin altinda ise islemdekiler, ret / iade et / geri ¢ek ve

tamamlananlar klasorlerine diisen belgeler gorintilenir.

islemdekiler klasériine,

e Son imzas! alinmamis belgeler,

e islemi devam eden belgeler,

Ret / iade et / Geri Cek klasérlerine,
e Kullanicinin  akisa sundugu

reddettigi belgeler, (ret)

e Kullanicinin iade ettigi belgeler, (iade)
e Kullanicinin akisa sunup geri gektigi belgeler, (geri cek)

belgeler bulunmaktadir.
Alt klasor olusturma; 5 adet alt klasor olusturulabilir. Olusturulan klasorlere klasor kurali

tanimlanabilir. Olusturulan at klasorler A’dan Z'ye siralanabilmektedir.

lade edilen belgeler tekrar islem gérmesi icin geredi klasériine diiser.
Kullanicinin havaleden geri ¢ektigi belgeler geregi klasériine diiser.

reddedilen belgeler ve kullanicinin

Tamamlananlar klasériine ise, son imzasi alinmis, islemi tamamlanmis
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4. BELGEYi PARAFLAMA

Akisa sunulan belge paraf¢i kullanicinin ‘imza & Paraf’ klasoriine diser. Goriintiilenen belge
izerinden parafla butonu tiklanarak belge paraflanir.Paraflama islemi ardindan belge ‘islemdekiler’

klasoriine diiser. Paraflama islemi yapilirken akistaki kullanicilara akis notu yazilabilir.

Paraf

(Z) Belgeyi parafiamak istediginizden emin misiniz?

Al Notu Ele

5. BELGEYi IMZALAMA

5.1. E-iMZA CIHAZI iLE BELGE iMZALAMA

Sekil 2-Paraflama Ekrant

Akisa sunulan belge imzaci kullanicinin ‘imza & Paraf’ klasériine veya kural belirledigi
klasore duser. Acilan belgenin lst kismindaki imzala butonu ile imza ekrani acilir imzala ikonuna
tiklanmasi ile belge imzalanir. Arksigner uygulamasi ebys.saglik.gov.tr link adresinden ekran
goriintisiindeki alandan yiiklenebilir. imzalama islemi icin NES (Nitelikli Elektronik Sertifika)
cihaziyla e-imza islemi yapilabilir. Acilan e-imza islem penceresindeki PIN alanina elektronik imza

sifresi girilip, imzala butonlarina tiklanarak belge/belgeler imzalanir.

NES sifresi (¢ kere st Uste yanlis yazildiginda glivenlik amach kilitlenir. Kullanicilar
https://onlineislemler.kamusm.gov.tr/ adresi E-devlet ile giris lzerinden kilit ¢6zme islemini

gerceklestirir.

Imzalama islemi yapilabilmesi icin bilgisayarda Arksigner uygulamasinin yiiklii olmasi gerekir.
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. ‘ Dokiiman Yénetim Sistemi o s e
Eiler s LgKMuC‘J

. . N v Adet Belge imzalanacal
& Saglik Bilgi S Genel Modarloga ‘ Lo T Adet Beige Imaalanacak
Varlik Yonetimi Bilis 'mleri Dairesi Bagkanlig1
ilgiler
| Say1 E-76433847-719-205889177 Adi SOYADI L
Konu deneme gorev iligkilendirme =

Notlar

Q SAGLIK BILGI SISTEMLERI GENEL MUDURLUGUNE 1 2 3
Etiketler 4 5 6 PiN

¥ Belge metnini yazimiz, 7 8 9 I

o .

Yar
‘ Profil ayarian ekraninda mobil imza iglemleri bélumiinden bir cep telefonu
i o €
imzala Reddet c et
> @
"]

Sekil 3-Imza Klasorii

Sekil 4-E-Imza ile Imzalama

5.2. MOBIL iMZA CiHAZI iLE BELGE iMZALAMA

Kullanici, mobil imzasi ile DYS ekrani Ayarlarim> Mobil imza islemleri> Mobil imza GSM
Operatér ve Cep Telefonu Secimi bilgileri girildikten sonra Mobil imza islemine gecebilir. Mobil imza
ile belge imzalamak igin imza ekranindan mobil imza segimi yapilir. Kullanicinin cep telefonuna
belgeyi imzalamasi i¢in bilgi mesaji gonderilir. Kullanici tamam butonuna tikladiginda imzalama
islemi gerceklesmis olur. Mobil imza islemi icin 6ncelikle Mobil imza Hesabi Turkcell operatériinden

alinmalidir. (Ayrintil bilgi: http://www.turkcell.com.tr/servisler/turkcell-mobil-imza )

Bilgisayarda akilli kart takil olup olmamasi, mobil imza islemini etkilemez.



http://www.turkcell.com.tr/servisler/turkcell-mobil-imza
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imza X imza X
Dokimain Yonetim Sistem| °;:"":“" i Dokiiman Yonetim Sistemi e::;.‘.ﬂ‘.:/ s

1 Adet Belge imzalanacak.

.MM S 31.08.2023

‘Takili herhangi bir akilli kart
‘takil oldugundan emin olunuz.

T O

{itfen akilli kartinizin

Mobil imza

@ os384791992

x-)

imzalaniyor...

Mobil imza iglem Parmak izi

Sekil 5-Mobil imza ile Imzalama

6. BELGEYi REDDETME

Sekil 6-Mobil Imza ile Imzalama

Reddet butonu ile belge reddedilebilir. Belge ret notu zorunludur. Reddedilen belge ret / iade

et / geri gek klasoériinde gorintilenebilir.

Reddet

e Belgeyi reddetmek istediginizden emin

Not Dokiimanlari

misiniz?

Sekil 7-Belge Reddetme Ekrani
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6.1. BELGEYi DEGISTIREREK REDDETME

Degistirerek reddet butonu ile belge lzerinde degisiklik yapilarak reddedilir. Degistirilerek
reddedilen belge, taslagi olusturan kullanici tarafindan giincellenerek tekrar akisa génderilebilir.
Ret / iade et / geri ¢ek klasoriine dusen belgede diizenle butonuna basildiginda, belge tizerinde
silinen kisimlar bordo kalemle st gizilmis olarak, eklenen kisimlar bordo kalemle alti gizilmis olarak

goruntilenecektir.

TC.
SAGLIK BAKANLIGI
Saghk Bilgi Sistemleri Genel Mudurlugn
Varlik Yonetimi Bilisim Sistemleri Dairesi Baskanligs

Sayt E-76433847- 719 fTASLAKIE 76433847-T19-[TASLAK]
Konu DPARAF DENEME PARAF DENEME

INSANKAVNAK VONETIMSISTEMEERI-KYS) BIRIMIINSAN KAYNAK YONETIM SISTEMLERT
(IKYS) BIRIMI

Belge metnini yaziniz

Adi SOYADI

Birim Sorumlusu V.

Sekil 8-Degistirerek Reddetme Ekrant

7. GOREV OLUSTURMA

Gorevler menisi birim amirlerinin kendi birim kullanicilarina goérev verebildigi ekrandir.
Kullanicilar yoneticileri adina, kendilerine gorev atayabilirler. Bu durumda goérev, yoneticinin

islemdekiler klasoriine gérev dokiimani olarak diser.

Gérev Olustur

Dosyanizi siriikleyerek birakiniz veya Dosya Seciniz

(+3

00

Sekil 9-Gorev Olusturma Ekrant
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@ BYS

Ana sayfanin sol alt kdsesinde bulunan yeni gorev olustur butonuna tiklayarak
gorev olusturma ekrani agilir. Konu belirlenir, aciliyet tiiri normal, gtinlidir
veya acele olarak segilir. Bitis zamani alanina en son islem yapilmasi istenen
tarih yazilir. Gorevi atayan kisi sistem tarafindan otomatik belirlenir. Géreve
atanan kisi, birim amirinin DYS’ de goérintilendigi biriminin kullanicilarindan
segilir. Tanim kismina tamamlanmasi istenen gorev ile ilgili metin yazilir.

“Dosyanizi surikleyerek birakiniz veya Dosya Sec¢” yazan alana Gorevle

iliskilendirilmek istenen dosyalar yliklenebilir.
Gorev kaydi olusturulduktan sonra kaydet butonu ile kaydedilir.

Gorev belge niteliginde oldugu icin havale edilebilir, havaleden geri cekilebilir,
iade edilebilir, tamamlanabilir, disa aktarilabilir, yazdirilabilir, yeni taslak

alaninda baska bir belge iliskilendirilebilir.

Gorev, gorevi atayan kullanicinin islemdekiler klasoériine, goreve atanan
kullanicinin geregi klasoriine diser.

Goreve atanan

kullanici gorevi tamamla

butonuna

basarak gorevi

tamamladiginda, gorev her iki kullanicinin da tamamlananlar klasériine diser.
Goreve atanan kullanici belgeyi iade ettiginde, gérevi atayan kullanicinin geregi
klasériine, géreve atanan kullanicinin ret / iade / geri ¢ek klasoriine duser.

Gorevi atayan kullanici gorevi havaleden geri cektiginde kendisinin geregi
klasoriine diiser, goreve atadigi kullanicinin geri ¢ekme islemi sonrasinda
geregi klasérinden diser diger klasorlerinde de goriinmez.

Sekil 10-Yeni Gorev Olustur

Gorev, kullanicilar tarafindan tarihge alanindan takip edilebilir.

Gorev olusturuldugunda, goéreve atanan kullanicinin bildirimler ekranina “gérev klasoriiniize konusu
.... olan belge gelmistir” seklinde uygulama bildirimi gider.
Gorev siresi bittiginde, goreve atanan kullaniciya “S.B. EBYS — Siiresi gegen goreviniz Gérev No: xx
Lutfen kontrol ediniz.” SMS mesaji ile bildirim gider.

Kullanicinin SMS alabilmesi icin Ayarlarim ekranindan telefon bilgisi girilmis olmaldir.

8. HAVALE

Havale, bir belgenin bir diger kullanici veya birime sevk edilmesi islemidir. Son imzasini almis
belgelere, gelen belge kayit ve giden belge kayit belgelerine kurum igcinde havale islemi yapilabilir.
Belge alaninin Ust kisminda yer alan havale butonuna tiklanmasi ile havale ekrani acilir. Havale
ekraninin sol st kdsesinde kullanici adi, belgenin konusu ve belgenin barkod numarasi bulunur.
Havale islemi icin arama kriterlerinin belirlenecegi birimler ve kullanicilar alani sol kisimda

goruntilenir.

10
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Sekil 11-Havale Ekrant

Filtreleme ile havalenin yapilacagi kullanici veya birim belirlendikten sonra gift tiklama ile segim veya
secimler yapilir. Havale dagitim alanindan dagitim tiirt ve aciliyet tiir belirlenir.

Coklu secimlerde secim kutucugu isaretlenerek uygula butonuna basildiginda secimler tim dagitim
listesine uygulanir ve kaydet butonu ile havale islemi gergeklestirilir. Havale edilen bir belge havale
eden kullanicinin islemdekiler klasoriine, havale edilen kullanicinin ise havale segimine bagh olarak
geregi veya bilgi klasérine diser.

Havale edilen belgelerin takibi, belgeyi gonderen kullanicinin sorumlulugundadir

Klasér filtreleme alanindan klasérde kayitli fiziki belgein barkodu, barkod okuyucu cihazi ile okutulup
filtrelenerek listelenir. Belge secimi yapilarak barkodlu havale islemi gergeklestirilebilir.

Yoneticiler belgeyi havale ederken o birim igcinde galisan personelinin tamamlanmamis gérev
sayllarina, havale ekranlarindan

Kullanicilar = Birim Kullanicilari mendlerinden Tamamlanmamis Goérev Dagilimi butonu ile
erisebilirler.

Birim ve kullanicilara havale edilen belgelerin miikerrer islem olmamasi igin birden fazla havale
edilmesi engellenmistir. Havale ekraninda isleme dair uyari gortntulenir.

11
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9. TARIHCE

Tarihce belge ile ilgili islemlerin takip edildigi ekrandir. Ekranda bulunan;

Sekil 12-Yonetici Havale Ekrant

Liste alaninda belgeye yapilan tiim islemler (belge kayit, akisa sunma, paraf, imza, okuma
vb.) gorintilenir.Havale alaninda vyalnizca kullanicinin  yapmis oldugu havaleler
goruntilenir.Diger alanindan belgenin tiim okumalari, disari aktarma,yazdirma ve e-posta
gonderim islem bilgileri gorintilenir.Versiyon alanindan; cevaplanan, reddedilen veya
degistirilerek reddedilen belgenin tizerinde islem yapildigi takdirde, yeni bir taslak niteligi
kazanan belgenin siriimleri gorintlilenir.Goster butonuna tiklandiginda belgenin aldigi
versiyon numarasina gore belge acilir.islem, kullanici, birim, hedef, baslangic tarihi, bitis
tarihi, kriterleri filtrelenerek arama yapilabilir.Tarihce ekranindaki bilgiler pdf veya excel
formatina cevrilip disari aktarilabilir.

Tarihge

Sekil 13-Tarih¢e Ekrant

12
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10. VEKALET

Vekalet ekrani

birim amiri ve vekalet yetkisi
gorintilenir.Yonetim alaninda “Vekaletler” secimi yapilarak ekrana giris yapilir.

] ]
)
"
W
A

Sekil 14-Vekaletler

bulunan kullanicilar tarafindan

Kullanici Vekalet ekraninda bulunan asil, vekil, vekalet verilen birim, baslangi¢ tarihi,
bitis tarihi, tumd filtreleme alanlarindan uygun kritere uygun vekaletini listeleyebilir.
“Tamu” filtreleme alaninda beklemede olan, yirirlikte olan, iptal edilen, sonlandi ve

sonlandirildi durumunda olan vekaletlerden aranan kritere uygun olani secilmelidir.

Tami
Beklemede
Vekalet Verilen
Asil Vekil Baglama Tarihi Bitiy Tarihi Durum Oflugturan.
Birim Yrurlokte

(-]

* (=]

iptal Edildi
Sonlandh

Sonlandinid

“Vekalet Ver” butonu ile acilan, Vekalet islemleri ekraninda;

Sekil 15-Vekalet Filtreleme

e Asil (vekaleti veren),

e Vekil (vekalet verilen),
e Vekaletin Baslama ve Bitis Tarihi,
e Vekalet Verilen Birim,
e Vekalet Nedeni (gegici ayrilis, izin, rapor, gérevlendirme),
e Vekalet Veren Kullanicinin Notlar (asil kullanicinin vekil kullaniciya iletmek istedigi

notlar)

e Gonderilmis Eski Belgeleri Gosterme butonu (kullanicinin vekalet baslangicindan
onceki gonderilmis belgelerini gizler),
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e Alinmis Eski Belgeleri Gosterme butonu (kullanicinin vekalet baslangicindan 6nceki
alinmis belgelerini gizler) yer alir.

Vekalet islemleri

. Alinmig Eski Belgeleri Gdsterme

00

Sekil 16-Vekalet Olusturma

Asil Alani ve Vekalet Verilen Birim Alani, midahale edilemeyen alanlardir.Vekalet Ver
butonu birim amirleri tarafindan, Vekalet Ekle butonu Ebys il Sorumlulari tarafindan
goruntulenebilecektir.Kullanici vekalet islemleri ekranindaki bilgileri doldurup kaydederek,
bir diger kullaniciya vekaletini vermis olur.Vekalet tanimlandiktan sonra filtreleme
alanlarindan vekalet aratilarak listelenir.
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Sekil 17-Vekalet Goriintiileme
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Kayit dizenle butonu ile gorintilenen vekaletin icerigine girilip uygun kriter segilerek
vekalet sonlandirilabilir.

Vekalet islemleri

00

Sekil 18 -Vekalet Sonlandirma

Kullanici tizerinde farkl bir kullanicinin vekéleti var ise; Asil kullanicinin tiim yetkileri
vekil kullanici tarafindan kullanilabilir, (Belge olusturma dahil) vekaleti baska bir kullaniciya

tanimlanamaz.

11. BELGE ARAMA

Ana Sayfanin st kissmda bulunan “Ara” butonu ile, eski EBYS'de kayitl bir belgeyi
bulmak icin Eski EBYS, DYS’de kayitli bir belgel bulmak icin DYS secimi yapilir.Gerekli bilgiler
doldurularak arama butonuna basilir. Bulunan belge arka planda belge goriintileme
alanina duser, arama ekrani kapatilarak belge tizerinde cift tiklanir ve belge acilir. Arama
sonucunda belirlenen kriterlere uygun bir belge bulunamamasi halinde belge goriintiileme
alani bos gorintilenir.

Anasayfa

Sekil 19-Belge Arama

¥ CF GF G

Sekil 20-Belge Arama
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12. KULLANICI PROFiL EKRANI-AYARLARIM-YETKILERIM

Ana Sayfa Ekraninin sag Ust kdsesindeki kullanici isim ve soy isim bas harflerinin bulundugu
ikondan giris yapilir. ikona tiklandiginda kalem butonu aktiflesir. Butonu tiklayarak “Kullanici Profil

Resmi Diizenleme” ekrani agilarak profil resmi yiklenebilir, glincellenebilir veya silinebilir.

Kullania Profil Resmi Diizenleme

Sekil 21-Kullanic1 Profil Ekrani

Bir kullanici birden fazla birimde yetkili ise, agilan profil ekrani ekraninda “Tiim Birimleri Géster”

secenedi goriintiilenir.

Kullanici Profil Ekraninda;

e YoOnetim Birimi,

e Yonetim Biriminin Gelen Evrak Birimi,

e  Yonetim Biriminin Birim Evrak Birimi bilgileri yer alir.

SAGLIK BILGI SISTEMLERI GENEL MUDURLOGU
GENEL EVRAK BIRIMi

SAGLIK BILGi SISTEMLERI GENEL MUDURLUGU BiRIiM EVRAKI

Sekil 22-Kullanici Profil Ekran

Ayarlarim butonundan kullanicinin kurum telefonu, dahili numarasi, cep telefonu bilgileri
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glncellenebilir. Mobil imza sekmesinden operatér se¢imi yapilarak, mobil imza icin kullanilacak cep
telefonu bilgisi girilebilir. Yetkilerim ekraninda, kullanicinin yetkili oldugu birimleri, rolleri, yetki

gruplari, yetkileri gérintulenebilir.

AYARLARIM MOBIL IMZA ISLEMLERI

Tarkge

00

Sekil 23-Ayarlarim

13. DASHBOARD (PANO)

Dashboard (zerinden yonetici kendi alt birimindeki gorevlerin durumunu, kisi veya birim

bazinda takibini saglayarak performans 6lcimi yapabilmektedir.

E m Birim

Kullanici

Gorevler

- Gelen Belge Sayisi

572

€ islemde

€ Tamamla...
© Gelen Birimlerim
© imza Paraf

Red/lade...

Bekleyen Gérevler

31

©

Sekil 24-Dashboard Ekrant

Tumad

Kisi Bazinda Belge Sayisi

Adi SOYADI

Giden Belge Sayisi

1530
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DYS egitim dokiimanlarina https://dysportal.saglik.qov.tr/ adresinden ulasabilirsiniz.
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