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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 erisim saglanacaktir.
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Sayfa acildiginda sekil 1.a’de Giris Ekrani seciminde 2 nolu segenek secilerek Sekil 1.b’de gosterilen
Sifre Dogrulama Segenekleri ekrana gegcilecektir.

1
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KAYSIS (iYEM) SISTEM GiRiSi

Sekil 1.a: Giris Ekrani

Sisteme giris yapmak i¢in 2 secenek 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.

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.

ONEMLI: Sisteme ilk girisler icin 1 numarali alternatif kullanilacak ve ancak sisteme giris yapildiktan
sonra e-Uygulamalar Merkezi Sifresi alinabilecektir. e-Devlet sifrelerinin unutulmasi durumunda ya da
sisteme giriste 1 numarali secenegin kullanilmasindan kaynakli sorunlarda 160 numarali TURKSAT
miusteri hizmetleri aranabilir. 2 numarali secenegin kullaniimasinda karsilasilan sorunlar icin ise
Basbakanlik idareyi Gelistirme Baskanligina ulagilmalidir.

1.1-e-Devlet Sifresi ile Sisteme Giris Yapilmasi

Kimlik Dogrulama Secenekleri Giris Ekraninda 1 numaral secenek tiklanarak Kimlik Dogrulama Sistemi
Giris Ekrani goriintiilenecektir. Bu alanda 6ncelikle ekranin sag (ist kisminda yer alan KAYSIS Logosu
bulunup bulunmadigina dikkat edilecektir. Eger Logo ve uygulama adlari hig¢ yer almiyor veya farkh bir
logo vyer aliyor ise Sisteme tekrar giris yapilmalidir (sayfa kapatilip acilarak tekrar giris
yapilmahdir)(Sekil:2).

e-Devlet Sifresi ile sisteme ilk kez giris yapilmasi 6rnek olarak asagida gosterilmistir. e-Devlet sifresi ile
sisteme girilebilmesi icin sekil 1.b’de yer alan ekranin (st kisminda yer alan Kimlik Dogrulama Araglari
icerisindeki “e-Devlet Sifresi” segilerek tiklandiginda sekil 2'te gosterilen “e-Devlet Sifresiyle Sisteme
Giris Ekran1” gériintiilenecektir. Bu asamada sayfanin sag tst késesinde 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 bulunanilgili alanlara girerek “Gonder” butonuna tiklayacaktir.

Sekil 2- e-Devlet Sifresiyle Sisteme Girig Ekrani

1.2-e-Uygulamalar Merkezi Sifresi ile Sisteme Giris Yapilmasi

1.b de yer alan giris islemi gergeklestirildikten sonra e-Uygulamalar Merkezi Sifresi almis kullanicilar
sisteme bu bolimden giris yapabilmektedir. Kimlik Dogrulama Segenekleri Giris Ekraninin sag
tarafindaki bélimiin tiklanmasi ile asagida yer alan ekran agilacak ve kullanicilar T.C. Kimlik numaralari
ve sahip olduklari e-Uygulamalar Merkezi sifresini ilgili alanlara yazarak siteme giris yapabilecektir
(Sekil-3).

Sekil 3- e-Uygulamalar Merkezi Sifresiyle Sisteme Giris Ekrani

7
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GIRiSi

2-UYGULAMA

-

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

Sekil 4.a Uygulama Segimi

)

BilSis

Sekil 4.b: Uygulama Segimi

9

BilSis

2.1-Uygulama Ana Sayfasi

Uygulama Ana Sayfasinda “Ana Sayfa”, “Yénetici islemleri ”, “Hiyerarsi islemleri", “Kullanici islemleri”
ve “Yardim” sekmeleri yer almaktadir. Ana Sayfa sekmesinde kullanicilara gerekli duyurular
yayinlanmaktadir.

Sekil 5 Uygulama Ana Sayfasi

Ara Savta vaneul) igterrees My araryl gt | sadtarce Igheraen

IVEM Caligrmidtat!  prernom! Dt enetiidin 1aeg RO e 200 DERSONEL rmmietinge Valile v Sy irshsstmmsng o ¢z spbert md0uriumse ince
gorceieptnioceier By nedenie (VEM catrpmalanmm WAY RS 7o ey a8 uygitamatanmn yuriden Dig iglem  Sirsied Oeiytiime veya Hubuk
AApAVINR I TInCR pUrutusmes) KESENL ML E uvan dhedonty

o YOORNo ey iglerien BASLATILMIBTIR

o Wuriambaiarans PSR Yot s SIS0 I yethmmet 2000120 1 AR IEARISN La etlanim iy 8 Bes iy ARt Yethin tatnsanan [YEMm
YethMinrnm o pouta adsesine bRk yapiscakln

o vothow tarvrdmnan IVEM Yethiier) Suramdsimnadaki YR GO rinin suanmrm QN » @ Tinrvyl Lanamidaimay 2 Dapiiy a0 assal ve DR0Z/2014
L IemE badAnt Ixrmuaevley dCakinedu

o SOEUmIRAn Qelen Taep SO0MMURIMOs [VIBM Yetnin A IVEIM Gormeitn ot anintde Dutsnacos seesoe [YEM 5ot st sosnda yon b yo
e ctugturudragtal IYEM “ootinattie aogriedan merheze Dads Myeraryih Raosmenn a1 sy Lasta DIFtiernde yethisnayietiecekti
B0 Outumaa IYEM vockinnl EYEM SO0 nutananc ywihilnnineons ve yUriminm (abgimstan e Gieyaces. IVEM KOOrMaTorn me dana oF 1agis
wirrdernce [YEM GOrovilmim| sisleme gty vethlie it Lanimilay SCak v CAVMNAAn T Koorane odecnkis
VOOt Bt W) Q2000 gt i (YEL e yUMen s Zorui 0eQ0  Kuturmilar i stedine BoQh olacakie
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GIRiSi

2.2-Kullanici islemleri

Uygulama Sayfasinda yer alan Yetki sekmesi tiklanarak iYEM Gérevlilerinin yetkilendirilecegi “Yekti”

sekmesine erisilecektir(Sekil 6).

Sekil 6: Yekti-Kullanici islemleri

Kullanict Arama
Kurum :

Kullamier T.C. No

1. Adim: Kullanici Arama

Yotui Tipl Iyem v ARt . Atit ¥ Pasit

Soyad :

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).

Sekil 7: Kullanici Ara

Kullanici Arama

Kulianict Islemieri

Kurum : Yethdendrimed
Kullame : TC.No: 158 Adi: R

lletigim :  ePosta: aaaagit

Kurum :

£ Kili

Cep: 0500 000 00 00

Oroleyte
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GIRiSi

3.Adim: Kurum Arama

Kullanici bilgileri girildikten sonra yetki verilecek birimin adi “Kurum” alanina yazilir, otomatik acilan
listeden ilgili birim segilir (Sekil:8). Bu asamalar tamamlandiktan sonra “Kayit” butonuna tiklanarak
kayit islemi tamamlanir.

Sekil 8 Kurum Arama

Kullanici Arama -
bown: | o =3
TOMAT L AFET VE ACR. DURUM MUDUSRL UG (DETSH Mo 28484438
] TORAT MERREZ ILCE 1 TORAT -
TOMATALE VE SOSYAL POLITIALAR I MUOUSE UG IDETSES Mo 28508843
Yotk Tipd TOWAT MESSEL LCE | TOKAT
TOKAT SOSYAL HIZMET MEFRNED WLUIDURL UG (DETSE N S uoe

TORAT MERNEZ WCE ) TOKAT

TOKATHLM SANAY! VE TERNOLOUI L SMUDURL OO0 [METSES Mo TH822667
TOMAT MERSEZ L CF / TOXAY

TOKAT CEVRE VE SEMIRCIL X & MUDURLOOL [DETSS No 42292087
TOMAT MERSES LCE I TOKATY

TOKAT L MUFTULLUOU IDETSS Mo 7T 184 00

4. Adim: Yetki Kayit

Sekil 9: Yetkilendirme

Yetkilendirme
IYEM : Seciniz r /
Gerekge :

+ Yetki Ver

Sekil:9’da yer alan “Yetkilendirme” Bsliimiinde “IYEM” kutusundan acilir pencereden “iYEM
Gorevlisi” secenegi secilerek, “Gerekge” bolimune “.... 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 : Seginlz . ,
Garekge : YEM Koordinatoru
IYEM Gorevlis:
v Yello Ve

SUBAT-2016 VR_01 6



KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GIRiSi

2.3-Kullanici Yetki iptali

Sistemde Kaydi bulunan kullanicinin yetkisinin kaldirilmasi i¢in yine “Yetki” sekmesinden 2.2.
boélimiinde yer alan 1. Adim’da belirtilen kullanici arama islemleri veya 2.4 bolimiindeki islemler
yapilarak Sekil 11.a ‘da gelen “Yetki Kaldir” linki tiklanarak Sekil 11.b’de yer alan “Gerekge”
bolimiine 2.2. béliimiinde yer alan 4. Adim’da belirtilen Gerekge formatina uygun gerekge

belirtilerek @ ikonu tiklanarak yetki kaydi kaldirilacaktir.

Sekil 10.a Yetki iptali

Yothi:  prop Yot T iyem

EM IYEW Youim Yoyl Made

Sekil 11.b: Yetki iptali

Yetki : Proje Yotk Ture iglom

IYEM IYEM Yebala) e ’ °

]
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KAYSIS (iYEM) UYGULAMA GIRiSi

2.4-Kullanici Arama

Uygulama Sayfasinda yer alan Yetki sekmesi tiklanarak iYEM Gérevlilerinin yetkilendirilecegi “Yekti”
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 tzeri
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 8



KAYSIS (iYEM)

YONETICi ISLEMLERI

3-Yonetici islemleri

Bu bolimde Kurum yoneticilerinin bilgileri kaydedilecektir. Yoneticilerin degismesi (Atama, gegici
gorevlendirme, yillik izin vs) halinde sistemde Kayitli iYEM Yetkili/Gorevlisi tarafindan vakit
gecirmeksizin sistem kayitlari yapilacaktir.

Kayit islemleri Kurum/Birim Segimi, Yonetici Kayit, Yetki Tiirii, On izleme olmak (izere 4 asamadan
olusmaktadir. (Sekil:11)

Sekil 13: Yonetici islemleri

Lo Kurum/Birim Segimi
sochmi

v/ rim ANKASA VALILIGE (DETSIN No: 1021327))
Yonatich
Hayn

‘/ S/ Nve ot Betipine bikghieel moveu s Mutipm bilghler! gontalumeb ve gaaten yookmvied (o0 Nitten wpdOdakl
O Tithghn Bglet Ouincsdle” Instastuna thlayng

m Z Detigim tigilers Guncelle
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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. Sisteme ilk defa kayit yapiliyor ise hiyerarsik olarak tim
yoneticilerin Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS)’te kayith bulunan eski bilgileri
silinecektir.(Sekil:14)

Bu asamada birimin Kayitli 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 14: Kurum/Birim Seg¢im(1)

m Kurum/Birim Segimi
L

Sekil 15: Kurum/Birim Secimi(2)

L3 /B
‘::m LU Kurum/Birim Segimi

LULUTITRE LU AMKARA YALILIGH (DRSS S 010

Wapt

Setigin Shghad! aitemie” hntoniing t Masnyg

B o

e RUI I RTI R AR Ty SN s OV TN IRt st niel Lo RITIeT GuiliTram 0 TR agadanbd

]
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KAYSIS (iYEM) YONETICi iSLEMLERI

Sekil 16: Kurum/Birim iletisim Bilgileri

Adres Taniméama ve GUncelleme
Yor: AT . ® Yuig O Yunogp
Adres © Hat: Dagram i B My
lhul‘)«hm
Tatafon: x5 Candi ARRE Tesaron [P
202008~ .

Faks (1123} 085. 570

Wb Ron et L
Y Wy, Do

=T 2 :

\ .

1 ——
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KAYSIS (iYEM) YONETICi ISLEMLERI

3.2- Yonetici Kayit

Yonetici Kayit Sekmesinde “Yetkili Atama” ve “Gérev Sonlandirma” secenekleri bulunmaktadir.
Sistemde ilk defa bir yonetici kaydi yapiliyor ise Yetkili Atama butonu tiklanarak ydneticini kayitlar
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. Yéneticinin
atanmasina iliskin belgenin tarih ve sayisi “Atamanin Tarih ve Sayisi” alanina “GG/AA/YYYY tarih ve .....
Sayili ........... " seklinde giris yapilacaktir. Yoneticiye ait e-posta adresi “Yoneticinin e-posta Adresi ”
alanina 6rnege uygun sekilde girildikten sonra “Sonraki” butonu tiklanarak “Yetki Tiirl” sekmesine
gecilecektir. (Sekil: 17)

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

Eger mevcut bir yoneticini gorevinin sonlandirilmasi s6z konusu ise “Goérev Sonlandir” butonu
tiklanarak mevcut yoneticini gérevi sonlandirilir.

Sekil 17: Yonetici Kayit

Yon'uc' Kuy.t .
m WO KA WA Vil gl it e (rig, VIR AL oy UBIAYAIAR Absbad ot vy By
FAMAE v et ann Dbl e g ey e g
m “
Yonetici Atama
TC Wik Mo 1] ' m
Yismuthol ad
Yheutich
Sy ed
Alssainin
Tarh ve Saym
Yotk dnin
ot Adrv b .

]
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KAYSIS (iYEM)

YONETICi ISLEMLERI

3.3- Yetki Tard

Bu sekmesinde Kaydi yapilan yéneticinin gorevlendirme tirine uygun “Yetki Turi” secenegi secilerek
fillen géreve baslama tarihi “Bag. Tarih/Saat” alanda secim yapilarak girilecektir. Gerekli girisler
yapildiktan sonra “Sonraki” butonu tiklanarak “On izleme” sekmesine gecilecektir.(Sekil:18)

Sekil 18: Yetki Tiirii

ocimt

Yol Tirt LU
Doy Wb aya vk plet
B Rabing Vel det

Tedmne

SUBAT-2016 VR_01 13



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:19)

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

Sekil 19: On izleme

TN On 1zleme
Kurum/Biriny; <o "VALILIGE (DETSES No: . "71013)
1€ Kimlik No: . g
Yimatich Ad: RN B TR
Yinaticl Soyad M le #aiad
Hukuki e “
Dayanak usy
Yotk Tard As..
e 05/02/2016 00:00
o-Posta Y
JSom

SUBAT-2016 VR_01 14



KAYSIS (iYEM) YONETICi ISLEMLERI

4-Hiyerarsi Islemleri

Kurumlarda birinci diizey birimler ile bagh 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.

Sayfada yer alan aciklamalar dikkate alinarak gerekli kontroller yapilacaktir. Varsa fazla veya eksik
birimler var ise DETSIS uygulamasinda gérevli olan kurum personeli eliyle giincellemesi saglanacak,
bu giincellemeni akabinde “Yénetici islemleri” sekmesi kullanilalar Yénetici kaydi yapildiktan sonra
bu sayfada “Ust yoneticiler” sekmesinde ilgili ynetici, Birimler sekmesinde ise ydneticinin sorumlu
oldugu birimler secilecektir. Birimlerin mevcut amir yardimcilari Birimler listesinde parantez icinde
yer almaktadir. Secim gerceklestikten bu listedeki isimler degisecektir. Bu islemlerden sonra
“Kaydet” butonuna tiklanarak kaydedilecektir.

Sekil 20: Hiyerarsi islemleri

Ustiarg kageme yonaticl - binm egiegmesi bu sayfadan yaplacakiir Ancak ara kadems yaneticlianin sayisinda exsik oimas: hainde DETSIS™e
kayll tgheminin yapuimas: gevekin, Aynca esiestinme iskmienn yapitilmest icin Usiars kademe yoneticiern. “Yonetic Isiemier® sayfasinda k)
Kayll slemlernnin tamamianmas: gerekmekiscy

UstAra Kademe yoneticilenn adi sad taraflak iisteden secildiien sonra. bu yonebiclye dodrudan badii olan binmier sad taraftaki isteden
secheren kayoediecetn
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BASIN VE HALKLA ILISKILER MUSAVIRLIGI

Ust Yoneticlier Birimier

Mustegar Yardimerst {Saymn ' wwill)
Mustesar Yardimecrs: {Saym ~~* 3) PR e ol

Mustegar Yardimerst (Saym ~ o cuvpe) ' BiLGI ISLEM DAIRES| BASKANLIG!
Mustesar Yaraimeis: (Sayin S, _.AAK) (Sayin ST

DESTEK HIZMETLERI DAIRES| BASKANLIG!
(SaymN., * """ 7}

EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

(Saym ... soucL)

ESNAF VE SANATKARLAR GENEL MUDURLUGU
- | ) R, |

GUMRUKLER GENEL MUDURLUGU

(Saymr?™ ., D% ||

GUMRUKLER MUHAFAZA GENEL MUDURLUGU
(Saym I e iwv o)

HUKUK MUSAVIRLIGI

(Savin . 1

]
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KAYSIS (iYEM) KULLANICI iSLEMLERI

Kullanici Bilgileri

Sekil 12: Uygulama Giris Sayfasi

G KAYSIS |

()

BilSis

Uygulama giris Sayfasinin sag Ust kosesinde kullanici isim ve soyadi ikonu ile kullanici bilgilerine
(Bilgilerim) Ekranina (Sekil:12) erisilmektedir.

Bilgilerim ekraninda; Kullaniciya ait Telefon ve Eposta adresi ile Elektronik uygulamalar merkezi sifresi
olusturulmakta ve giincellenmektedir(Sekil:13).

]
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KAYSIS (iYEM) KULLANICI iSLEMLERI

Sekil 13: Kullanici Bilgileri

» Kadlanic Bagden

haydh olan bagl (Do gunceleyiniz

— oY
" | bt
e
Siu Glnculiums Iswmi
D I L el e b Ll R T T i | ]
I8 sex g™e moptrwTaest Bt o serrer Svy rwhome
AATUE yremz Sem Yy Ve vmge T o (§ 3 SAmeene (Teemten SLRE 07 6 P VW e Ty T

Kullanicilar ici KAYSIS Sifresi Alma/Giincelleme islemleri

Kullanici istemesi halinde Kullanici Bilgileri ekraninda (Sekli:13) KAYSIS sifresi belirlenmesi igin il defa
sifre alinacak ise “Eski Sifre” alani bos birakilarak “Yeni Sifre” bolimiine belirlenecek sifre girilir.
Belirlenen yeni sifre “Yeni Sifre Tekrar” bolimune tekrar girilerek “Sifre Olustur/Giincelle” butonuna
tiklanarak sifre belirlenmis olup. Belirlenen bu sifre ile Kilavuzun 1.2 bélimiinde belirtilen giris adimlari
izlenerek sisteme girisinde kullanilabilir.

]
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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 oOnerilerinizi kaysis@basbakanlik.gov.tr e-posta adresine

konu belirtilerek bildirilmeniz calismalarin  gelistirilmesinde  biiytik
Onem tasimaktadir.

KAYSIS-IYEM Koordinatorliigii

]
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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/yoneticilerini kapsamaktadir.

Yerel yonetimlerde IYEM ¢alismalari, 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 kaynaklar1 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 IYEM Yetkililerince saglanacaktir.

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

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

Yetkilendirme islemlerinin yapilabilmesi i¢in IYEM Yetkililerinin T.C. Kimlik Numarasi, ad ve
soyadir ile iletisim bilgileri (i3 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 olmalar
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 igin ilk kayit islemleri tamamlanana kadar, daha 6nceden
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KAYSIS (iYEM) EKLER

14.

15.

16.

17.

18.

kaydi yapilmis olan birimlerin giincelleme islemleri ilk kayit islemlerine gore oncelikli olarak
yapilacaktir. Bu kapsamda yonetici kaydi yapilmis olan birimlerde meydana gelecek yonetici
degisiklikleri, “goreve baslama ve ayrilisa iligskin saat, giin, ay ve yil” bilgileri belirtilecek sekilde
ayni giin icerisinde I'YEM’e kaydedilecektir.

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

Sistem tarafindan, I'YEM’e kaydedilen her bir y&netici i¢in gérev 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/y6neticilerin izin, yurt i¢i veya yurt dis1 gérevlendirilme gibi durumlarda dolu kadroya
vekalet edecek imza yetkilisi de sisteme kaydedilecektir. Bu kayitlar TYEM web servisleri
kullamlarak kurumlarin EBYS’leri iizerinden sisteme kaydedilebilecegi gibi IYEM yetkilileri
tarafindan arayiiz kullanilarak da yapilabilecektir.

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

1 ——
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