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KAYSIS (iYEM) SISTEM GIRISi

1-SISTEME GIRIS

imza Yetkilileri Modulii(iYEM)’ne erisim https://www.kaysis.gov.tr internet adresinde yer alan &
ikonuna tiklanarak veya https://yetkili.kaysis.gov.tr/ adresinden erisim saglanacaktir.
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Sayfa acilldiginda $EKiL:1.a’da Giris Secimi ekraninda 2 numarah segenek segilerek Sekil 1.b’de
gosterilen Sifre Dogrulama Secenekleri ekrana gegilecektir.
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KAYSIS (iYEM) SISTEM GiRiSi

Sekil 1.a: Giris Ekrani

Bu ekranda sisteme giris yapmak i¢in 2 segenek vardir.

1- e-Devlet Sifresi: Sekil-1.b’deki ekranin sol tarafinda yer alan ve TURKSAT A.S. tarafindan
Kimlik Paylasim Sistemiyle entegre bir sekilde yiiriitiilen; e-Devlet Sifresi, Mobil imza,
Elektronik imza veya T.C. Kimlik Karti secenegi(1 numaral secenek).

2- e-Uygulamalar Merkezi Sifresi: Sekil-1.b’deki ekranin sag tarafinda yer alan ve Basbakanhk
idareyi Gelistirme Baskanlig tarafindan kullanicilara sunulan e-Uygulamalar Merkezi Sifresi
secenegi(1 numarali secenek).

ONEMLI: Sisteme ilk girisler icin Sekil-1.b’deki 1 numarali alternatif kullanilacak, ancak sisteme giris
yapildiktan sonra e-Uygulamalar Merkezi Sifresi alinabilecektir. e-Devlet sifrelerinin unutulmasi
durumunda ya da sisteme giriste Sekil-1.b 1 numarali secenegin kullanilmasindan kaynakl sorunlarda
160 numarali TURKSAT miisteri hizmetleri aranabilir. 2 numaral secenegin kullanilmasinda karsilasilan
sorunlar igin ise Bagbakanlik idareyi Gelistirme Baskanhgina ulasiimalidir.

1.1-e-Devlet Sifresi ile Sisteme Giris Yapilmasi

Kimlik Dogrulama Secenekleri (SEKIiL:1) Giris Ekraninda 1 numarali secenek tiklanarak Kimlik
Dogrulama Sistemi Giris Ekrani goriintiilenecektir. Bu alanda dncelikle ekranin sag tst kisminda yer alan
KAYSIS Logosu bulunup bulunmadigina dikkat edilecektir. Eger Logo ve uygulama adlari hig yer almiyor
veya farkli bir logo yer aliyor ise Sisteme tekrar giris yapilmahdir (sayfa kapatilip agilarak tekrar giris
yapilmalidir)(SEKIL:2).

e-Devlet Sifresi ile sisteme ilk kez giris yapilmasi 6rnek olarak asagida gosterilmistir. e-Devlet sifresi ile
sisteme girilebilmesi igin SEKIL: 1.b’de yer alan ekranin {ist kisminda yer alan Kimlik Dogrulama Araglari
icerisindeki “e-Devlet Sifresi” secilerek tiklandiginda SEKiL:2’te gdsterilen “e-Devlet Sifresiyle Sisteme
Girig Ekran1” goriintiilenecektir. Bu asamada sayfanin sag st kdsesinde yer alan KAYSIS Logosunun var
e
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KAYSIS (iYEM) SISTEM GIRISi

oldugu yine mutlaka kontrol edilmelidir. Dogru logonun bulunmasi durumunda kullanici T.C. Kimlik
numarasini ve e-Devlet sifresini sayfada bulunan ilgili alanlara girerek “Génder” butonuna
tiklayacaktir.

Sekil 2- e-Devlet Sifresiyle Sisteme Giris Ekrani

1.2-e-Uygulamalar Merkezi Sifresi ile Sisteme Giris Yapilmasi

SEKIL:1.b’de yer alan giris islemi gerceklestirildikten sonra KAYSIS Sifresi almis kullanicilar sisteme bu
boélimden giris yapabilmektedir. (SEKiL:1) Kimlik Dogrulama Secenekleri Giris Ekraninin sag tarafindaki
bolimiin (2 nolu segenek) tiklanmasi ile asagida yer alan ekran acilacak ve kullanicilar T.C. Kimlik
numaralari ve sahip olduklar T.C. Kimlik No ve KAYSIS Sifresi ilgili alanlara yazarak siteme giris
yapabilecektir (SEKIL:3).

Sekil 3- e-Uygulamalar Merkezi Sifresiyle Sisteme Giris Ekrani
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GiRiSi

2-UYGULAMA

= .
Uygulama ana sayfasinda yer alan [ **.ikonu (Sekil 4.a, 4.b) tiklanarak I[YEM uygulamasina giris
yapilacaktir.

Sekil 4.a Uygulama Segimi

)

BilSis

Sekil 4.b: Uygulama Segimi

9

BilSis

2.1-Uygulama Ana Sayfasi

Uygulama Kullanici yetkisine baglh olarak degismekte olup, Ana Sayfasinda “Ana Sayfa”, “Yonetici
islemleri ”, “Hiyerarsi islemleri"(Kullanici yetkisine bagli goziikmektedir), “Kullanici iglemleri” ve
“Yardim” sekmeleri yer almaktadir. Ana Sayfa sekmesinde kullanicilara gerekli duyurular
yayinlanmaktadir.

1 ——
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GiRiSi

Sekil:5 Uygulama Ana Sayfasi

» Imza Yetkilileri Modulo

Ana Savia Yoneticl lgemier Hiyararyl iglemiern Kutanic Iglemien Yaraim

IYEM cakgmatan, personel harexetiidin takp edikl merkede PERSONEL benniarinde Valilk ve Kaymakamiarda yaz iglen mocurukiennce
gercexiestirmecekty Bu nedenie IYEM cahymalanmn, KAYSESIN Aer aft uygusamalann) yuriden Sigl ghem Strate)l Genstnms veya Hukuk
Mugavinaiennce yurotimes: KESINUIKLE uygun degud:

« Yonetici Kayit iglemien BASLATILMISTIR

Kurumiarsaks [YEM Yetkitlerinin sisterme girig vetkilen 20001/2016 tartinen Siaren tanamianmaya bastayacaktin, Yetos tanimianan |YEM
Yeatxmlornin o-posta adresine DRAirm yapacaktr

Yetus! tanmmsanan IYEM Yetitilen kurumiatingass |[YEM Gareviemnin sateme ity yelaierind tanimiamaya baglayacakiar ve 08022015
Laritine hadar tamam vy casiardie

Kurumintsan gelen talep dodrultusunca. IYEM Yetsiks be IYEM Ooreviar acasinda bulunacak sekiioe [YEM Koordinslorn adinga yeni bir yets
tipl olugturumugtur IYEM Koordinalorn, dodrusan memeze badh hyerargik kaoemenin fazi oldulu tagra bitimiennde yetkenoiiebbocekti
Bu urumaa IYEM Yetuisi [YEM Kooromalorunt yetidendirecek ve yUrutiien calsmalanng Zieyecer, IYEM Koardinatory tse duna alt tagra
birerdaringe [YEM GOreviserini sisteme garly yetiiierni tanimiay acak ve cakgmalonni koordine soecesti

Yoneticilenn dzgecmagering [YEM'e yukienmes! 200unk dedil, Kururmdann istedine badi otacakin

2.2-Kullanici islemleri

Uygulama Sayfasinda yer alan Yetki sekmesi tiklanarak iYEM Gérevlilerinin yetkilendirilecegi
“Kullanici islemleri” sekmesine erisilecektir(Sekil:6).

Kullanici yetkilendirme islemleri Ek:2’de yer alan esaslar cergevesinde yapilacaktir.

Sekil 6: Yekti-Kullanici islemleri

Kullanic: Arama a
Kurum : I m
Kullamiey TC. No: Ad : Soyads :
Yotk Tipl IYEM v ARtk . Axut ¥ Pagit Alt Birimber Dahi
[ Formu romcn | an

1. Adim: Kullanici Arama

Oncelikli olarak yetki verilecek iYEM Gérevlisinin, TC Kimlik Numarasi girilerek “ARA” ikonu tiklanarak
Gorevliye iliskin ad, soyad bilgisi dogrulanarak kullanici kaydi yapilacaktir. Arama islemi yapilir iken
“Alt Birimler Dahil” mutlaka secenedi secildikten sonra arama yapilacaktir (Sekil:6).

2. Adim: Kullanici Bilgileri Giris

Gelen ekranda kullanicinin ad soyad ve cinsiyet bilgileri kontrol edilerek, kullaniciya ait e-posta, is
telefonu ve cep telefonu bilgi girisleri yapilir (Sekil:7).

]
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GiRiSi

Sekil 7: Kullanici Ara

Kullanici Arama =
Kultanict Islemleri >
Kurum : Yethdendnimed

Kullame : TC.No: 158 Adi: RE Soyadh: K2 Cinsiyet: [ Kilisi

lletigim :  ePosta: aaaagit Telefon: 0312000¢ Cep: | 0500 000 00 (0

Not: Kullanici tanilanirken sistem tarafindan “.....Yetkini bulunmuyor” gibi bir uyari ile karsilanmasi
halinde kullaniciya iliskin bilgilerin Bagbakanlik kaysis@basbakanlik.gov.tr adresine bildirilerek
merkezden tanimlanmasi saglanacaktir.

3.Adim: Kurum Arama

Kullanici bilgileri girildikten sonra yetki verilecek birimin adi “Kurum” alanina
https://www.kaysis.gov.tr/Devlet Teskilat Detsis linkinde yayinlandigi sekilde yazilir, otomatik
acllan listeden ilgili birim segilir (Sekil:8). Bu asamalar tamamlandiktan sonra “Kayit” butonuna
tiklanarak kayit islemi tamamlanir.

Sekil 8 Kurum Arama

Kullanic: Arama -

[ =3

TOMAT L AFET VE ALK DURUM MUDURL UG IDETSE No 28484434

Kullanse TORAT MERREZ ILCE / TORAT &
TOMATALE VF SOSYAL POLITAL AR | MUDUSE LX) IDETSES Mo 2850042
Yotk Tipd TOWAT MESSES LCE | TOKAT

TOKAT SOSYAL HIZME T MEFRNE 2 MUDURE USE) (CETSE No S8982008
TORAT MERNEZ WCE ) TOKAT

TOKATHLAM SANAYI VE TEMMNOEOUI L MUDURL UL METSES Mo TH82 2867
TOMAT MERSEZ L CF | TONATY

TOKAT CEVRE VE SEMIRCILX & MuoUsL OO
TOMAT MERRES WCE | TOKAT

TOKAT L MUFTULUOU (DETSS Mo 7718400

SUBAT-2016 VR_01 6
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GiRiSi

4. Adim: Yetki Kayit

Sekil 9: Yetkilendirme

Yetkilendirme
IYEM : Seginiz " ,
Gerekce :

v Yetki Ver

Sekil:9’da yer alan “Yetkilendirme” Bolimiinde “IYEM” kutusundan agilir pencereden “IYEM
Gorevlisi” segenegi secilerek, “Gerekge” bolimiine “.... Tarih ve ... sayili yazi geregi ” veya “../06/2016
tarihli e-posta geregi” ifadelerinden biri yazilarak “Yetki Ver” butonu tiklanarak yetkilendirme islemi
tamamlanacaktir (Sekil:10).

Sekil 10: Yetki Tipi

Yetkilendirme

IYEM : Seginiz T /
Garekge : YEM Koordinatoru

IYEM Gorevlis:

2.3-Kullanici Yetki iptali

Sistemde Kaydi bulunan kullanicinin yetkisinin kaldiriimasi icin yine “Kullanici islemleri” sekmesinden
2.2. bolimiinde yer alan 1. Adim’da belirtilen kullanici arama islemleri veya 2.4 bélimindeki islemler
yapilarak Sekil 11.a ‘da gelen “Yetki Kaldir” linki tiklanarak Sekil 11.b’de yer alan “Gerekge”
bolimiine 2.2. bolimiinde yer alan 4. Adim’da belirtilen Gerekge formatina uygun gerekge

belirtilerek @ ikonu tiklanarak yetki kaydi kaldirilacaktir.

Sekil 10.a Yetki iptali

Yot : Prow Yotui T Iyem

vEM IYEW Yeuum Yoy et

]
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GiRiSi

Sekil 11.b: Yetki iptali

Yethi:  proje Yetki Ture igtem

IEm IVEM Yetsisi = I ]

SUBAT-2016 VR_01 8



KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GiRiSi

2.4-Kullanici Arama

Uygulama Sayfasinda yer alan Yetki sekmesi tiklanarak iYEM Gérevlilerinin yetkilendirilecegi
“Kullanici islemleri” sekmesine erisilecektir(Sekil 11).

Gelen Ekranda Kurum Seg alanina Kurum adi yazilarak olusan listeden ilgili kurum secilir. Se¢im
isleminden sonra “ARA” butonuna tiklanir. Gelen Kullanici listesinden T.C. Kimlik numarasinin tizeri
tiklanir (Sekil:12).

Sekil 11: Kurum Ara

Kullamer Arama "
Kurum ; » m

Kuliamier TE. N0 Ady Soyam

Yetki Tipl IYEM o ARtk - ANt # Pasit Al Birimier Dahit

Sekil 12: Kullanic Listesi

Kullanici Arama e
Kurum : Kanw v | Kz \ m
Kuliames | TC.No: Ady: Soyad :
Yethi Tipi © Seciniz v AKtfhK - # Akt ¥ Pasif Alt Birimler : ¥ Dahil

Lo
Arama Sonuglari -~
T.C. Ktk No Ad Sayad Kurum Hiyerargk Derum
- YAKUS N K o [P (]
- TARM K BASKANLIGI (]
- SADIX iz E BAGKANLIGI (/]

SUBAT-2016 VR_01 9



KAYSIS (iYEM) YONETICi iSLEMLERI

3-Yonetici islemleri

Bu bélimde tim kamu kurum ve kuruluslarinin (yerel yonetimler ve (iniversiteler dahil) merkez, tasra
ve vyurtdisi birimlerinde goérevli her dizeydeki kurum/birim amirlerinin/yoneticilerinin kaydi
yapilacaktir.

Yonetici kayitlarina baslamadan 6nce https://www.kaysis.gov.tr/Devlet Teskilat Detsis adresinde
kurumun/birimin giincel olup olmadigi kontrol edilmeli, gerekli giincellemeler Kurumun/birimin DETSIS
sorulularinca tamamlandiktan sonra Yonetici kayitlarina gecilmelidir.

Yonetici Kayitlari Yoneticilerin degismesi (Atama, gegici gorevlendirme, yillik izin vb.) halinde sistemde
Yetkili IYEM Yetkili/Gorevlisi tarafindan vakit gegirmeksizin sistem kayitlari yapilacaktir.

Amirlerin/y6neticilerin izin, yurt ici veya yurt disi gérevlendirilme gibi durumlarda dolu kadroya vekalet
edecek imza yetkilisi de sisteme kaydedilecektir.

Ust Kademe Yéneticiler kaydi, Kurum/Birim Secimi adiminda “Yardimci” ifadesi kullanilarak
aranacaktir. Gelen listede uyqun bulunan kayit secilerek yonetici islemlerinin diger adimlari izlenecektir.

Kayit islemleri Kurum/Birim Secimi, Yonetici Kayit, Yetki Tiirli, On izleme olmak lizere 4 asamadan
olugsmaktadir. (Sekil:13)

Not: Yapilan kayitlarda degisikliklere izin verilmeyecektir. Bu nedenle girilen Kaydin son halinin “On
izleme” adiminda gerekli kontroller yapildiktan sonra “Kayit” butonuna basilarak T.C. Yonetici kodu
Uretilmelidir.

]
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KAYSIS (iYEM) YONETICI iSLEMLERI

Sekil 13: Yonetici islemleri

» Imza Yetkilileri ModQI0

Ana Sayta Yonetic) ipletrien Hiyarary hyleeminn Mt bpletrrien Yaraim

1 Kurum/ Birim Kumm/mﬂm S‘clm‘

Seimi
Kurvm / Birtm Kury

1 ——
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KAYSIS (iYEM) YONETICI iSLEMLERI

3.1- Kurum/Birim Secimi

Kaydi yapilacak yoneticinin birimi Kurum Birim Se¢imi sekmesinde yer alan Kurum/Birim alanina

girilerek gelen listeden Segim yapilacaktir.

“Kurum Birim” bélimiine yazilacak metinler DETSIS Uygulamasinda yayinlandigi sekliyle girilmesi

gerekir

Sisteme ilk defa kayit yapiliyor ise hiyerarsik olarak tiim yoneticilerin Devlet Tegskilati Merkezi Kayit

Sistemi (DETSIS)’te kayitl bulunan eski bilgileri silinecektir.(Sekil:14)

Sekil 14: Kurum/Birim Se¢im(1)

» Imza Yatillen Modul

oo Saete e R R e —— *oa-

Kurum/Birim Segimi

St W

PO CATIAEL AR BUEE WU TN

Sretage e TOVATAG

RARSEAE O TAN L0E Salem W ouss Lt

Baseshap Ve e iaa

SR T AN FAVRACALR 2L 8 TS e Taetedee

asag Te lLudias

Sekil 15: Kurum/Birim Secimi(2)

ekt Kurum/Birim Secimi
Noe |l
LU DU ANKARA YALILIGH (DETSIS S Jugiarn)

Yiwtied
Koyt

Betigin Shghai! Vajtemha” hutoniing tMasnig

Bl Trrmmm

AL L AR

@ RU IR o Ty SRR s OV TN IR st el b RITIe GuCliTram 0 TR agadanbd
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KAYSIS (iYEM) YONETICI iSLEMLERI

Bu asamada birimin kayith bulunan iletisim bilgileri “iletisim Bilgileri Giincelle” butonuna tiklanarak
kontrol edilecek, varsa eksiklikler tamamlanacaktir.(Sekil: 16) Bu islemler yapildiktan sonra “Sonraki”
butonu tiklanarak “Yonetici Kayit” sekmesine gecilecektir.

Sekil 16: Kurum/Birim iletisim Bilgileri

Adres Taniméama ve Guncelleme
Yor: ALY . ® Yumg yunoy
Adres Mats Dasram 1Ay s A 3 My
AD MR ANASA
Tusafen: 03 Candi 1254 Tosaton [
A0 i

Faks : (1125} 085570

Wb ¢ ' - ]
" H [ S

= 2 :

{4 .

1
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KAYSIS (iYEM) YONETICi iSLEMLERI

3.2- Yonetici Kayit

Bu béliimde Yénetici kayitlar yapilirken “Yetki Tiirii” adiminda,
-Bir birime ilk defa yénetici kaydi yapiliyor ise; Asalete, Bos Kadroya Vekalet veya Tedviren,
-Daha 6nce Asaleten yonetici kaydi bulunan bir birime Dolu Kadroya Vekalet,
seceneklerinde uygun olani secilerek kaydedilecektir.

-Daha 6nce Bos Kadroya Vekalet, Asaleten veya Tedviren segenekleri segilerek yonetici kaydi
yapilmis bir birime asaleten yénetici kaydi yapilabilmesi icin;

oncelikli olarak mevcut yéneticinin gérevi icin sonlandirma kaydi yapildiktan sonra Asaleten segenegi
secilerek kaydedilecektir.

Yonetici Kayit Sekmesinde “Yetkili Atama” ve “Gérev Sonlandirma” secenekleri bulunmaktadir.
Sistemde ilk defa bir yonetici kaydi yapiliyor ise Yetkili Atama butonu tiklanarak yoneticini kayitlari
yapilacaktir.(Sekil:16) Bu asamada Yoneticinin TC Kimlik Numarasi “TC Kimlik No” girilerek “Sorgula”
butonu tiklanacak ve “Yonetici Ad” ve “Yonetici Soyad” alanlarinin dolmasi saglanacaktir. Bu islem
yapilmadan “Sonraki ” butonu aktif hale gelmeyecektir.(Sekil: 18)

Yoneticinin atanmasina iliskin belgenin tarih ve sayisi “Atamanin Tarih ve Sayisi” alanina “GG/AA/YYYY
tarihve .....Sayil ........... " seklinde giris yapilacaktir. Bu alana Yoneticinin birimdeki gbrevine atanmasina
dayanan belgenin eas alinarak girisler yapilacaktir. Yoneticiye ait e-posta adresi “Yoneticinin e-posta
Adresi ” alanina 6rnege uygun sekilde girildikten sonra “Sonraki” butonu tiklanarak “Yetki Tiirii”
sekmesine gecilecektir. (Sekil: 17, Sekil:18)

Bu girisler yapilmadan sayfada “Sonraki” butonu Aktif hale gelmeyecektir. Sayfada girisler
tamamlandiktan sonra “Sonraki” butonuna tiklanarak “Yetki Tlri” sekmesine gecilecektir.

Eger mevcut bir yoneticini gorevinin sonlandirilmasi s6z konusu ise “Gorev Sonlandir” butonu
tiklanarak mevcut yoneticini gorevi “3.5- Yonetici Goérevin Sonlandirilmasi” bélimindeki adimlar
izlenerek sonlandirilir.

1 ——
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KAYSIS (iYEM) YONETICI iSLEMLERI

Sekil 17: Yonetici Kayit

» Imza Yetkilileri ModQlo

Ana Sayta Yoneuci tglemien Hiyararyl lpeemien Kdtanici lgemen Yansm

s B Yonetici Kayit ;
m

Sechen Kusumatirima Yonetic yethdeodrim Yotk Y yads Bog x

1\’ Lo mw-muummmwnu-ﬂm.
4

Yonetici Atama

e 12345687900 |

Yonetic) Ad Yooeuo Ad

Yéaetic Yonetict Soyach
Soyad
Mamamin Qrhedan; taritsll ve ayilh .
Tatih ve Saysm K VOl O/ Talimat Tt hQuYonerges/ Yonetm

elidi gabi

Yoneticinin vethifun w-posta adres:
#Posta Adresd -

Sekil 18: Yonetici Kayit(Sonraki)

» Imza Yetkilileri Modalu

Ana Sayta Yoneto! igkemien Hyyarargl ighemien Musanc [ghemiern Yaram

PO LIG g

2 Yanutic

Kayi! o achen K thrima Yoretid yetsSendrimemis, Yeth® &2 ik IR yota es v
Wadroya vehateten tabkarak olan yleatics stays bisinie

= t)
3 — Yonetici Atama

TCxmike 1234567890

Yiaetici Ad ” n

Yonetici Ertunc
Soyad
Atamanm 02.69.2014 tarih 2014/1032 sayd Kararname
Tarih ve Says

Yamaticinin Jsbert gov.uf
oPusta Adresi =

SHROUN
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KAYSIS (iYEM) YONETICI iSLEMLERI

3.3- Yetki Turu

Bu sekmesinde Kaydi yapilan yéneticinin gorevlendirme tirine uygun “Yetki Turl(” secenegi secilerek
fillen goreve baslama tarihi “Bas. Tarih/Saat” alanda secim yapilarak girilecektir. Bu alana atandigi
gorevde fiilen baglama tarih saat ve Dakika esas alinarak giris yapilacaktir.

Gerekli girisler yapildiktan sonra “Sonraki” butonu tiklanarak “On izleme” sekmesine
gecilecektir.(Sekil:19)

Sekil 19: Yetki Tiirii

» Imza Yetkilileri Modala

Ana Sayfa Yonetc isiemien Hivararsl Islemien Kuamc: isleméen Yardem

1 Xurum/nicim Yetki TurQ
Secimi
Yetki Tird & Asaleten
s Bog Kadroya Vekalet
3 Yetid 10l Teddren
Bag.Tarih/Saat 26.06.2014 08:00 =
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KAYSIS (iYEM) YONETICi iSLEMLERI

3.4- On izleme

Bu sekmede Yoneticiye iliskin yapilan kaydin tim listelenmektedir. Kayitta eksiklik gérilmesi alinde
ilgili sekmeye “Onceki” butonu tiklanarak veya sol tarafta yer alan sekmeler kullanilarak giincellenmesi
saglanacaktir. Yapilan kontrol sonucunda uygunluguna karar verilen kayit “Kaydet” butonu tiklanarak
kayit isleminin tamamlanmasi saglanacaktir.(Sekil:20)

Bu islemden sonra bu kayit iizerinde degisiklik sistem tarafindan degisiklige izin verilmeyecektir.

Sekil 20: On izleme

» Imza Yetkilileri Mod(10G

Ana Sayfa Yénencl iglemien Hyarargl iglemben Kutianici iglermen Yaraim

f e On Izleme
sogiml
Kmrwm,/Blrim: OZVATAN KAYM/._ = Tl

m e

{

Ydnetid Soyad
Huatl (o vimwnsw th2014/1032 sayil Kararname
Dayanak
Yeoihd Térd Asaleten
Ue—viong 26/06/2014 08:00
e Posta

ugur, - avitr

Kayit islemi tamamlandiktan sonra ilk defa yonetici olarak kaydi yapilan personel ise IYEM’e kaydedilen
her bir yonetici icin gorev yaptigi kurum/birimden bagimsiz olarak tekil ve degismez (unique) nitelikte
“T.C. Yonetici Kodu” lretilmis olacaktir. (Sekil:21)

NOT: Resmi Yazismalarda Uyqulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelige istinaden Kalkinma
Bakanlidi tarafindan yiiriirliige konulan e-Yazisma Teknik Rehberi geredince kurumlarca olusturulacak
e-Yazisma Paketlerinde, yaziyi imzalayan yéneticiye ait T.C. Yénetici Kodunun bulunmasi zorunlu
olacaktir. Bu nedenle kurumlarin EBYS’lerinde kurum/birim yéneticilerinin resmi yazilari imzalayabilme
yetkileri, yéneticinin [YEM’e kaydedildidi andan itibaren baslayacak kayit giincel tutuldudu siirece
devam edecektir.

]
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KAYSIS (iYEM) YONETICI iSLEMLERI

Sekil 21: T.C. Yonetici Kodu

» imza Yetkilileri Modulo

Ana Sayta Yooetc lghemien Hiyararyl lghemien Kutaruc [plemben Yardim

o YOretics Yo Ienaeime K BIgamyy amamGnmigtt X
Kurum/Birim: KAYMAKAMLIG!
7.C. Yonetict p5 =
Kodu:
Yonetcl: = P

1
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KAYSIS (iYEM) YONETICi iSLEMLERI

3.5- YOnetici GOrevin Sonlandirilmasi

Sistemde kayith bulunan yoneticinin gérevinden ayrilmasi halinde bu adim kullanilacaktir.

ilk olarak bu kilavuzun “3.1- Kurum/Birim Segimi” béliimiinde yer alan adimlar izlenerek Goérevi
sonlandirilacak yoneticinin birimi secilecektir. Sekil:22’de gelen sayfada yetkisi sonlandirilacak
yonetici secilerek gorevlendirmenin bitis tarih, saat ve dakikasi secilerek “Sonraki” butonuna
tiklanarak Sekil: 23’te gelen “On izleme” sayfasindaki bilgiler kontrol edilerek bilgiler dogru ise
“Kaydet” butonu tiklanarak kayit islemi tamamlanacaktir. islem sonucu Sekil:24’te yer alan islem
sonucu gorilecektir.

Sekil 22: Yonetici Gérev Sonlandirma

» Imza Yetkilileri ModQlu

Ana Sayfa Yonetc! |ghemise) Hiyararg lyseeniat) Ko phemiesn Yardum

2 voneii

Kayit

Yethil Atamaya thlayarsk sadecs Ocly Kadroyu vebaletan bakacsk olan yonetic stave
Dirsinie, Yads Gocav Sontandrmays thdayarsh Aseten vada bog kadroyu vethhingde clan yoretion
Raldratilrsiniz

Gorev Sonlandirma

Gorovini soolandrmak iteddnis yoneticyl seon,

Yopeticiter Ali Asim ERTUNC (ASALETEN)

it Taih /S aat M

]
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KAYSIS (iYEM) YONETICI iSLEMLERI

Sekil 23:Gorev Sonlandir On izleme

» imza Yetkilileri ModGio

Ana Sayta Yoneticl igemien Heyarars iskermien Kuttarnicy tglemien Yardem

ALl ASIM
ERTUNC
N
— 10/02/2016 10:00

e [

Sekil 24: Gérev Sonlandir Mesaj Kutusu

» Imza Yetkilileri Modula

Ana Suyta Yonetici igemiern Hiyararsi isiemier Kullanicr Iglemier| Yardim

° Yonetics Gorey Sonlandiima isiem baganyla tamamanmighir x

1
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KAYSIS (iYEM) YONETICi iSLEMLERI

4-Hiyerarsi Islemleri

Kurumlarda birinci dizey birimler ile bagl olduklari kurum amir yardimcilari, merkez teskilatlarinda
bulunan IYEM Yetkililerince; miilki idare kapsamindaki il teskilati birimleri ile bagh olduklari vali
yardimcilari, valiliklerde bulunan IYEM Yetkililerince bu sayfa kullanilarak iliskilendirilecek ve siirekli
glncel tutulacaktir. (Sekil:20)

Hiyerarsi islemlerinin yapilabilmesi icin kurum/birim organizasyon semasina uygun olarak sayfada yer
alan agiklamalar dikkate alinarak gerekli kontroller yapilacaktir. Varsa fazla veya eksik birimler, DETSIS
uygulamasinda gorevli olan kurum personeli eliyle glincellemesi saglanacaktir.

Bu glincellemelerden sonra bu kilavuzun “3-Yonetici islemleri” bélimiinde belirtilen adimlar izlenerek
st kademe ydnetici kayitlari yapildiktan sonra bu sayfada “Ust yoneticiler” sekmesinde ilgili yonetici,
“Birimler” sekmesinde ise yoneticinin sorumlu oldugu birimler secilecektir. Secilen amir yardimcilari
“Birimler” listesinde parantez icinde yer alacaktir. Bu islemlerden sonra “Kaydet” butonuna tiklanarak
yapilan secimler kaydedilecektir.

Sekil 25: Hiyerarsi islemleri

Ustiara kageme yonaticl - binm eglegmesi bu sayfadan yaplacaklir. Ancak arg kadem= yaneticliarin saysinda exsik olimass halinde DETSIS7e
kayll leminin yapimas: gerekin, Aynca eslestinme iskemienn yapitilmest icin Ustars kademe yoneticierin. “Yonetica lsiemier* saytasinda
kayll slemiernnin tamamianmas: gerekmekisd

UstAra Kademe yoneticilenn adi sad taraflak isteden secidiien sonra. bu yonebiciye dodrudan badin olan binmier sad taraftaki isteden
secheren kayoediecexti

Bakan (Saym ™ -~ 3 AV T NI T DU g LER GENEL MUDURLUGU

Bakan Yardimeist (Sayin - +) (Sqym =~ — )
Mustesar (Sayin € ="~ 27 ) | BAKANLIK MUSAVIRLIGI
(Saymn L \

Ust Yoneticlier Birimier

Mustesar Yardimerst {Saymn ' wwiil)
Mustesar Yardimeis: {Sayin ~~* 3) PR A -y
Saym L. AC

Mustegar Yardimeist (Sayin ~ . cuvpe) | BiLGH ISLEM DAIRES] BASKANLIGH
Mustesar Yaraimers: (Saymn S__ | LAAK) (Sayn BT

DESTEK HIZMETLERI DAIRES| BASKANLIG!
(Saym N, =7}

EGITIM DAIRESI BASKANLIGH

(Saym .. soueL)

ESNAF VE SANATKARLAR GENEL MUDURLUGU
(SYM Lo < i)

GUMRUKLER GENEL MUDURLUGU

(Saymr?™ ., 8

GUMRUKLER MUHAFAZA GENEL MUDURLUGU
(Saym e v v wu i)

HUKUK MUSAVIRLIGI

(Savin . 1

BASIN VE HALKLA ILISKILER MUSAVIRLIGI

]
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KAYSIS (iYEM) KULLANICI iSLEMLERI

5-Kullanici Bilgileri

Sekil 26: Uygulama Giris Sayfasi

()

BilSis

Uygulama giris Sayfasinin sag Ust kosesinde kullanici isim ve soyadi ikonu ile kullanici bilgilerine
(Bilgilerim) Ekranina (Sekil:26) erisilmektedir.

Bilgilerim ekraninda; Kullaniciya ait Telefon ve Eposta adresi ile Elektronik uygulamalar merkezi sifresi
olusturulmakta ve giincellenmektedir(Sekil:27).

]
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KAYSIS (iYEM) KULLANICI iSLEMLERI

Sekil 27 :Kullanici Bilgileri

» Kadlanic Bagden

haydh olan bagl (Do | gunceluyiniz

Sae e gy

e

Siu Glnculiums Isiemi
D I L el e b Ll R T T i | ]
Ik tex Fhe moprwTIent BIv) [4w serre vy rwh s
TATEE Y Pz e ey ve vmge T e (R AAmaney (et tan SHpEn AT P Ve e Ty T

5.1-Kullanicilar ici KAYSIS Sifresi Alma/Giincelleme islemleri

Kullanici istemesi halinde Kullanici Bilgileri ekraninda (Sekli:27) KAYSIS sifresi belirlenmesi icin il defa
sifre alinacak ise “Eski Sifre” alani bos birakilarak “Yeni Sifre” bolimine belirlenecek sifre girilir.
Belirlenen yeni sifre “Yeni Sifre Tekran” bolimune tekrar girilerek “Sifre Olustur/Giincelle” butonuna
tiklanarak sifre belirlenmis olup. Belirlenen bu sifre ile Kilavuzun 1.2 béliimiinde belirtilen giris adimlari
izlenerek sisteme girisinde kullanilabilir.

]
SUBAT-2016 VR_01 23



KAYSIS (iYEM) GORUS VE ONERILER

GORUS VE ONERILER:

Modiilde yapilan giincellemeler dogrultusunda bu kilavuz giincellenerek
sisteme yer alacak bir sayfada duzenhh olarak yayimlanacaktir.
Kullanicilarin uygulamayr daha etkin ve hizli bir sekilde kullanabilmesi
icin Goriis ve onerilerinizi kaysis@basbakanlik.gov.tr e-posta adresine

konu belirtilerek bildirilmeniz calismalarin  gelistirilmesinde  biiytik
Onem tasimaktadir.

KAYSIS-IYEM Koordinatorliigii

1 ——
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KAYSIS (iYEM)

EKLER

EK-1: IMZA YETKILILERi MODULU (iYEM) "IYEM Yetkilisi" YETKi TALEP FORMU

iMZA YETKILILERi MODULU (iYEM) "iYEM Yetkilisi" YETKi TALEP FORMU

KURUM DETSIiS NO KURUMU ADI
SIRA NO I_?_:::; DETSIS NO BiRiM ADI T.C. NO. ADI SOYADI i§ TELEFONU CEP TELEFONU E-POSTA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
ACIKLAMALAR:
1 Bilgilerde kisaltma yapmayiniz. Alanlari eksiksiz doldurunuz.
2 DETSIS Kodunun Kurumun/Birimin "https://www.kaysis.gov.tr/Devlet_Teskilat_Detsis" adresinde yayimlanan "T.C. DETSIS No" 'sunu yaziniz.
6 Bu form sadece Kurumlarim Merkez Teskilati insan Kaynaklari/Personel birimleri, Yerel Yonetimler, Valilikler, Kaymakamlik ilge Yazi isleri Miidiirliikleri tarafindan doldurularak Kurulmsal e-posta hesaplari
kullanilarak yetki verilmek tizere kaysis@basbakanlik.gov.tr e-posta adresine gonderilecektir. Bu birimlerin disinda birimlerden Basbakanliga intikal eden e-postalar dikkate alinmayacaktir.
9 islem Tiirli alanina Yetki verilecek personel icin "Yetki Kayit", Yetkisi kaldirilacak personel icin ise "Yetki iptali" yaziniz.
3 En aziki Yetkili olmak Gzere uygun sayida personel belirleyiniz.
4 Sisteme iliskin bilgilendirme ve talimatlar, kullanicilara uygun iletisim yollari kullanilarak aktarilacagindan "e-posta" alanina uzantisi "gov.tr" olan kurumsal e-posta adresi bildiriniz.
5 Telefon Numaralarinin “0999 999 99 99” Formatinda Yaziniz. Dahili Numara Belirtilmesi Halinde "0999 999 99 99/9999" Formatinda Yaziniz. Birden fazla Telefon Numarasi eklenmesi gerekmesi halinde “-”
7 Bu Belgenin Formatini degistirmeden EXCEL formatinda kaydederek farkli formatlara déntstirmeden e-posta eki olarak gonderiniz.
8 Belirlenecek Personel sayisi 10'dan Fazla ise Yeni Olusturulacak dosya'ya Sira Numarasi Muteselsil devam edecek seklide kayit yapilacaktir.
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KAYSIS (iYEM) EKLER

EK-2: CALISMA ESASLARI

10.

11.

12.

13.

CALISMA ESASLARI

IYEM, tiim kamu kurum ve kuruluslarmin (yerel ydnetimler ve {iniversiteler dahil) merkez, tasra ve
yurtdisi birimlerinde gorevli her diizeydeki kurum/birim amirlerini/y6neticilerini kapsamaktadir.

Yerel yonetimlerde IYEM ¢alismalar, ilgili yerel yonetim kuruluslar tarafindan yiiriitiilecektir.
Ancak bu yazinin s6z konusu kuruluslara dagitimi valiliklerce yapilacaktir.

Merkez ve yurtdisi birimlerde gorevli amirlerin [YEM’e kayit islemleri kurum ve kuruluslarin
personel/insan kaynaklar1 birimlerinde gorevlendirilecek personel tarafindan, tasra teskilatlarinda
gorevli amirlerin/yoneticilerin ise bolge, il, ilge teskilatlanmasi diizeyinde gérevlendirilecek personel
tarafindan yapilacaktir.

Kurumlarin merkez teskilatlarinda bulunan personel/insan kaynaklari birimleri ile valilik ve
kaymakamliklarin yazi isleri miidiirliiklerinde IYEM Yetkilisi, dogrudan merkeze bagli tasra
birimleri ile miilki idareye bagl tasra birimlerinde ise IYEM Gérevlisi olarak en az 2 personel
yetkilendirilecektir.

Dogrudan merkeze bagl tasra birimlerindeki IYEM Gérevlilerinin koordinasyonu kurumlarin
merkez teskilatinda bulunan IYEM Yetkililerince, miilki idareye bagli tasra birimlerindeki IYEM
Gorevlilerinin koordinasyonu ise ilgili miilki idare amirligindeki [YEM Yetkililerince saglanacaktir.

IYEM Yetkilileri ve IYEM Gorevlileri gorev alaninda bulunan tiim kurum/birim y&neticilerine
iligkin kayitlar1, sistemde bulunan Kullanim Kilavuzunda belirtilen esaslara uygun olarak
kaydedilmesinden ve kayitlarin siirekli giincel tutulmasindan sorumludur.

IYEM Yetkililerinin sisteme giris yetkileri Bagbakanlik tarafindan, [YEM Gorevlilerinin sisteme
giris yetkileri yukarida 5 inci maddede belirtilen koordinasyon saglayacak IYEM Yetkililerince
verilecektir.

Yetkilendirme islemlerinin yapilabilmesi i¢in IYEM Yetkililerinin T.C. Kimlik Numarasi, ad ve
soyad:r ile iletisim bilgileri (is ve cep telefonu, e-posta adresi) 01/02/2016 tarihine kadar
kaysis@basbakanlik.gov.tr e-Posta adresine gonderilecektir. Yetkilendirilen IYEM Yetkilileri,
koordinasyon kapsaminda bulunan IYEM Gérevlilerinden sz konusu bilgileri alarak 08/02/2016
tarihine kadar yetkilendirme islemlerini yapacaklardir.

Sisteme  giris  yetkisi  tanimlannis IYEM  Yetkilileri ve IYEM  Goérevlileri
“https://yetkili.kaysis.gov.tr” internet adresinden sisteme giris yapabileceklerdir.

Kullanicilarin sisteme giris yapabilmeleri i¢in e-imza, m-imza veya e-Devlet sifresine sahip olmalari
gerekmektedir.

IYEM’de herhangi bir yéneticiye iliskin ilk kayit islemi yapildiginda, sistemde bulunan mevcut
kayitlar ile karisiklik olusmamasi i¢in kuruma ait KAYSIS’te bulunan tiim yonetici ad ve soyadi
bilgileri otomatik olarak silinecektir.

Yonetici bilgilerinin sistemde ilk kez tanimlanmasi islemleri tiim kurum ve kuruluslarca en ge¢
01/03/2016 tarihine kadar tamamlanacaktir.

Kurumlarin Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde tanimli tiim birimlerinde gorevli yoneticiler
IYEM’e kaydedilecektir. Tiim birimler i¢in ilk kayit islemleri tamamlanana kadar, daha onceden
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KAYSIS (iYEM) EKLER

kaydi yapilmis olan birimlerin giincelleme iglemleri ilk kayit islemlerine gore Oncelikli olarak
yapilacaktir. Bu kapsamda yonetici kaydi yapilmis olan birimlerde meydana gelecek yonetici
degisiklikleri, “goreve baslama ve ayrilisa iliskin saat, giin, ay ve yil” bilgileri belirtilecek sekilde

14.

15.

16.

17.

18.

ayni giin icerisinde ['YEM’e kaydedilecektir.

Kurumlarda birinci diizey birimler ile bagl olduklar1 kurum amir yardimcilari, merkez teskilatlarinda
bulunan IYEM Yetkililerince; miilki idare kapsamindaki il teskilat: birimleri ile bagl olduklart vali
yardimcilari, valiliklerde bulunan IYEM Yetkililerince iliskilendirilecek ve siirekli giincel
tutulacaktir.

Sistem tarafindan, I'YEM’e kaydedilen her bir yonetici igin goérev yaptigi kurum/birimden bagimsiz
olarak tekil ve degismez (unique) nitelikte T.C. Yonetici Kodu tanimlanacaktir.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige istinaden Kalkinma
Bakanligr tarafindan yiirlirlige konulan e-Yazisma Teknik Rehberi geregince kurumlarca
olusturulacak e-Yazigma Paketlerinde, yaziy1 imzalayan yoneticiye ait T.C. Yonetici Kodunun
bulunmas1 zorunlu olacaktir. Bu nedenle kurumlarin EBYS’lerinde kurum/birim yoneticilerinin
resmi yazilar1 imzalayabilme yetkileri, yoneticinin ['YEM’e kaydedildigi andan itibaren baslayacak
kayit giincel tutuldugu siirece devam edecektir.

Amirlerin/yoneticilerin izin, yurt i¢i veya yurt dis1 gorevlendirilme gibi durumlarda dolu kadroya
vekalet edecek imza yetkilisi de sisteme kaydedilecektir. Bu kayitlar IYEM web servisleri
kullamlarak kurumlarin EBYS’leri iizerinden sisteme kaydedilebilecegi gibi IYEM vyetkilileri
tarafindan arayiiz kullanilarak da yapilabilecektir.

Yoneticilerin ~ 6zgegmisleri ~ IYEM’e  kaydedilebilecektir. ~ Kaydedilen  &zgegmisler,
www.kaysis.gov.tr internet adresinde kurumlarin teskilat gemalari tizerinden yayimlanacaktir.

1 ——
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