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SABANCI UNIVERSITESI

ELEKTRONIK BELGE YONETiIM VE ARSIV YONETIM SiSTEMI
TEKNiK SARTNAMESI

iSiN KONUSU
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve Arsiv Yonetim Sistemi (AYS) Yazilimi Hizmet Alimi Isi;
UNIVERSITE'nin is siregleri ve faaliyetleri cercevesinde yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak
kurum icerisinde kullaniimak Uzere Portal uygulamasi, Dokiiman YOnetim Sistemi, Arsiv
Yénetim Sistemi, is Akisi Yonetim Sistemi, Mesajlasma, Gérev Atama ve Uyari Sistemi ve Evrak
Takip Sisteminin kurulmasi isi sartname metninde Proje olarak isimlendirilecektir.

TARAFLAR
Sartname metninde, Sabanci Universitesi (UNIVERSITE), sistem alim ihalesine teklif veren
hizmet sunucusu (ISTEKLI), sartname kapsamindaki konulari yiriitmekle sorumlu firma
(YOKLENICI), Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Arsiv Yonetim Sistemi Yazilimi (Sistem) olarak
anilacaktir.

PROJENIN KAPSAMI
3.1. UNIVERSITE’nin elektronik belge (gelen-giden evrak, ic yazisma, evrak defteri, belge imzalama,

is akisi ve belgenin dolasiminda yiritilen tim is ve islemler) ve arsiv ydnetim (belgenin yasam
evresi cercevesinde yuritilecek tim is ve islemler; Uretim, dolasim, diizenleme, erisim,
koruma, ayiklama ve imha) ihtiyaglarini karsilayacak bir sistemin kurulmasidir.

3.2. YUKLENICIi, UNIVERSITE’de kullanilacak asagidaki siirecleri, belge tanimlarini, sablonlarini
mevzuata uygun olarak proje kapsaminda UNIVERSITE’ye hazirlayarak teslim edecektir.
Gerektiginde UNIVERSITE hazir halde bulunan siiregleri ve sablonlari kendi yapisina gére
uyarlayacaktir;

a) Kurum Disi Gelen Evrak Siireci

b) Kurum Disi Giden Evrak Siireci

c) Kurum ici Gelen Evrak Siireci

d) Kurum ici Giden Evrak Siireci

e) E-Postaile Gelen Evrak Siireci

f)  Sorun / Talep Bildirimi

g) Ogrenci Belgesi

h) Gegcici Mezuniyet Belgesi

i) Olur Evraki

j)  Kurul Kararlari

k) Komisyon Kararlari

[) Bilgi Edinme Evraki

m) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik’te belirlenen
hikimler geregince ilgili yonetmelikte verilen 6rnek resmi yazisma sablonlarinin (24
adet) Sistem Gzerinde hazirlanmasi.

3.3. YUKLENICi, UNIVERSITE’nin birimlerinin kullanmakta oldugu asagida belirtilen bilgi
teknolojileri sistemlerinin EBYS ve AYS sistemine entegrasyonunu saglayarak teslim edecektir;

a) YUKLENICI, UNIVERSITE’nin mevcut EBYS sistemindeki belgeler basta olmak {izere
tiim verilerin EBYS ve AYS sistemine aktarimini saglayacaktir.
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b) YUKLENICI, Ogrenci Kaynaklari Biriminin kullanmakta oldugu Ogrenci Bilgi Sisteminin
bu sistemde (retilen tim belgeleri kapsayacak sekilde EBYS ve AYS sistemine
entegrasyonunu saglayacaktir.

c) YUKLENICI, Bilgi Teknolojileri Biriminin LMS (SUCourse) sisteminde yer alan dijital
sinav belgelerinin EBYS ve AYS sistemine entegrasyonunu saglayacaktir.

d) YUKLENICI, Bilgi Teknolojileri Biriminin SUFORM uygulamasinda bulunan tim
belgelerin EBYS ve AYS sistemine entegrasyonunu saglayacaktir.

e) YUKLENICI, insan Kaynaklari Biriminin bilgi sistemlerinde SAP HR PA modiiliinde yer
alan tiim belgelerin EBYS ve AYS sistemine entegrasyonunu saglayacaktir.

f)  YUKLENICI, Mali isler Biriminin bilgi sistemlerinde SAP modiiliinde yer alan tiim
belgelerin EBYS ve AYS sistemine entegrasyonunu saglayacaktir.

Sistemde dijital 6grenci dosyalari olusturulabilmelidir. Sistem, 6grenci dosyalari ve iliskili
belgelerinin Gstveri standartlarina uygun olarak girislerinin yapilmasini, aktif ve mezun
ogrencilere ait dosyalarin birim arsivi is ve islemleri ile periyodik olarak kurum arsivine devri,
buna bagh vyetkilendirme, 6ding¢ verme, belge paylasimi vb. arsivleme islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamalidir.
Sistemde personel 6zliik dosyalari olusturulabilmelidir. Sistem, personel 6zliik dosyalari ve
iliskili belgelerinin Ustveri standartlarina uygun olarak bibliyografik kayitlarinin (metadata
verileri) yapilmasini, aktif ve ayrilmis personel dosyalarinin birim arsivi is ve islemleri ile
periyodik olarak kurum arsivine devri, buna bagh yetkilendirme, 6diin¢ verme, belge paylasimi
vb. arsivleme islemlerinin gergeklestirilmesini saglamalidir.
YUKLENICIi, UNIVERSITE’nin faaliyetleri sonucu olusan kurumsal bilgi ve/veya belgelerinin
(belge, resim, grafik, video, ses vb. medyalarin) merkezi ortamda dijitallestirilerek
depolanmasi, tiim icerigin indekslenerek son kullanicinin arama yapabilmesi ve listelenen
sonuglari gorintileyebilmeleri, belirlenen yetki/onay sureclerinin tanimlanarak is akis
sireclerinin saglanmasi icin web tarayicilariyla erisebilecekleri gerekli belge ve ydnetim
ihtiyacglarini karsilayacak bir platformun olusturulmasini saglayacaktir. Bu baglamda Sistem,
belgelerin bulundugu farkli dosya formatlarini desteklemeli ve kullanicilarin bilgisayarlarinda
hizli 6n izleme imkani, sorunsuz gorintileme saglamali ve PDF dosya formatina
cevirebilmelidir. Bu belge dosya formatlari asagida verilmistir:

3.6.1. Fiziksel ve elektronik metin dosya formatlari: MS Office Belgeleri (Microsft Word,
Microsoft Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Visio), PDF/A, PDF/A-1a, PDF/A-1b,
PDF/A-2, PDF/A-3, PDF/UA, PDF/X, EML, EPS, HTML, RTF, TXT, XLS, semali XML, XPS,
WPD.

3.6.2. Resim dosya formatlari: BMP, JPEG, JPEG2000, JPEG/JFIF, GIF, PCX, PNG, PS, PSD, RAW,
SVG, TGA, TIFF.

3.6.3. Ses dosya formatlari: WAV, WMA, MP3.

3.6.4. Goriintl dosya formatlari: AVI, MPEG-4 (mp4), XDCA.

3.6.5. Karma dosya formatlari: MXF (Video, ses, data ve dinamik Ustveri barindiran igerik
dosyasil)

YUKLENICI, UNIVERSITE'nin bilgi/belgelerinin belge yasam déngiisii siiregleri cercevesinde

(Uretim, dolasim, dizenleme, erisim, koruma, ayiklama ve imha) kurulacak olan platformda

yonetilebilmesini saglayacaktir.

Planlanan platformun, bilgilerin ve belgelerin ¢oklu kullanima imkan veren elektronik bir

ortamda, tek noktadan, kolay erisilebilir bir bicimde kullanilabilmesini saglamalidir.
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Kurulan platform icerisinden is siiregleri Gzerinde glincelleme veya ihtiya¢ dahilinde sisteme
dahil edilecek yeni is siureglerinin olusturulmasina imkan saglayacak sistemin kurulmasini
saglanacaktir.

. Sistem, UNIVERSITE'nin c¢alismalarinda kullanilan/kullanilacak tiim belgelerin uygulama

Uzerinde guvenli, kolay bulunur, kolaylikla gilincellenir, hizli erisilerek paylasilir halde
bulunmasini saglayacaktir.

Sistem, belgelerin kagida basilmasi, kopyalanmasi, dosyalanarak arsivienmesi islemlerinde
harcanan emek, zaman ve masraflarin en aza indirilerek verimliligin arttirilmasini
saglayacaktir.

YUKLENICI, UNIVERSITE biinyesinde kullanilan teknolojilerle uyumlu galisacak, kullanicilarin
web tarayicilari ile erisebilecekleri sistemin olusturulmasini saglayacaktir.

Sistem, UNIVERSITE biinyesindeki belge, siireg, evrak ve arsiv sistemlerinin raporlanmasini
saglayacak ozellikleri icermelidir.

TANIMLAR

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

Tanimlar, bu sartnamede yer alan hususlara uygun olarak hazirlanmistir.

Belge: UNIVERSITE'nin is ve islemleri sonucunda olusan, lretim bigimleri ve donanim
ortamlari ne olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis, resmedilmis, gorlintlli, sesli veya
elektronik ortamdaki her tirll kayith bilgidir.

Arsivlik Belge: Siire bakimindan arsiv belgesi vasfini kazanmayan veya bu siireyi doldurmasina
ragmen glncelligini kaybetmeyen ve Uretildikleri tarihten itibaren 1 ila 5 yil arasinda
UNIVERSITE nin Birim Arsivlerinde saklanan her tiirlii belgedir.

Arsiv Belgesi: Uretildikleri tarihten itibaren Birim Arsivlerinde 5 yil saklama siiresini dolduran
ve daha uzun siire saklanmasi igin Kurum Arsivine devredilmis her tirli belgedir.

Birim Arsivi: UNIVERSITE’nin birimlerinin is ve islemleri sonucunda olusan, giincelligini
kaybetmemis olarak glinlik is akisi icerisinde aktif bir bicimde kullanilan belgelerin
Uretildikleri veya olusturulduklari tarihten itibaren 5 yil sireyle saklandigi arsivdir.
Komisyon: UNIVERSITE nin Ayiklama ve imha Komisyonlari.

Kurum Arsivi: UNIVERSITE'nin birimlerinde 5 yillik saklama siiresini doldurmus tim retilmis
veya olusturulmus arsivlik belgenin devredildigi ve daha uzun siireli saklandigi arsivleri ifade
eder.

Ustveri (Metadata): Bir belge veya bilgi kaynaginin tiirii, bicimi ve tretim sekli nasil olursa
olsun sistem (zerinde belgenin veya bilgi kaynaginin bitin 6zelliklerini tanimlayan
bibliyografik bilgidir. Bilgi ve Belge Yonetimi yaklasimiyla belgeye ait bibliyografik kayit bilgileri
uluslararasi DublinCore Metadata veri standartlarini icerir.

SISTEM iCiN GEREKLI BELGELER VE YETERLILIK KRITERLERI

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

ISTEKLI, Tirk Standartlar Enstitiisiiniin tarafindan verilen TS 13298:2015 Elektronik Belge
Yonetim sistemi belgesine sahip olmali ve bu belgenin en glincel halini ihale sirasinda
UNIVERSITE’ye sunmalidir.

ISTEKLI, 1ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi belgesine sahip olmali ve bu belgenin en giincel
halini ihale sirasinda UNIVERSITE’ye sunmalidir.

ISTEKLI, I1SO/IEC 27001: 2013 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi belgesine sahip olmali ve bu
belgenin en giincel halini ihale sirasinda UNIVERSITE’ye sunmalidir.

ISTEKLI, T.C. Cumhurbaskanhgi Dijital Déniisiim Ofisi’nin yayinlamis oldugu “EYP 2.0 Siirim”
ile Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu’nun (BTK) e-imza mevzuati kapsaminda yayinlamis
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oldugu “Elektronik imza Kullanim Rehberi”’nde gecen PAJES ve CAdES elektronik imzalama
dokiimanlarina uygun elektronik imzalama icin TUBITAK denetiminden gectigini gdsteren
Kamu SM Elektronik imza Uyum Degerlendirme Raporu’nu teklif zarfinda UNIVERSITE’ye
sunmaldir.

6. GENEL HUKUMLER

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10

6.11.

Bu proje kapsaminda YUKLENICI tarafindan yapilacak isler; yirirliikte olan gegerli mevzuata
uygun olacaktir.

YUKLENICI’nin teklif edecegi yazilimlar tek bir platform ve tek bir portal iizerinde birlikte
calismalidir, ayri ayri 6nerilen yazilimlar dikkate alinmayacaktir. Yaziimda tarayici ara yiz,
yazilim katldphaneleri, e-imza kittphaneleri ve OCR disinda {glnclh parti yazilimlar
bulunmamalidir, teklif edilecek tim yazilimlar YUKLENICI’nin kendi {iriinii olmaldir.
YUKLENICI ¢dziimii projelendirecek, tiim yazihm tedariki ve sartnamede belirtilen tiim
gereksinimleri bu sire zarfinda tamamlayarak kullanima hazir halde Urinlerin tamamini
UNIVERSITE’nin gosterdigi yere kurulumunu gerceklestirecek, sistemi calisir halde anahtar
teslim bir sistem olarak teslim edecektir.

YUKLENICI, is plani dosyasina, UNIVERSITE tarafindan kullaniimasi istenilen yazilim ile ilgili
brosiirleri ve aciklayici belgeleri ekleyecektir.

Teklif edilecek Elektronik Belge Yénetim Sistemi Uriinii Performans Testlerinden gecmis TS
13298:2015 belgeli olmaldir.

YUKLENICI, elektronik imza kullanimi hususunda, 23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi
Gazete’de yayinlanan 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu’na istinaden ¢ikmis ya da gikacak
mevzuatlari tamamen destekleyecektir. Sistem bir biitiin olarak TUBITAK UEKAE Kamu
Sertifikasyon Merkezi'nin belirleyecegi uygulama standartlarini saglayacaktir.

YUKLENICI, elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve belge paylasimini giivenli bir sekilde
saglayan Elektronik Mihir Sertifikasi ve Kurumsal Sifreleme Sertifikalarinin EYP 2.0
kapsaminda entegrasyonunu gerceklestirmelidir.

Sistem, Tlirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanligi Dijital Donlisiim Ofisi tarafindan Agustos 2020
tarihinde yayimlanmis olan Elektronik Yazisma Paketi (EYP) 2.0 sliriimiinde bulunan tim
teknik 6zellikleri saglamalidir.

Sistem, EYP’nin ana ve ara slirlimleri ile birlikte e-Yazisma teknik rehberinde meydana gelen
degisiklikleri ve glincellemeleri destekleyecektir.

. YUKLENICI, Elektronik Belge Yonetim ve Arsiv Yonetim Sistemi’nde, 16 Temmuz 2018 tarih

ve 30480 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda
Cumhurbaskanhgi Kararnamesine dayanilarak hazirlanan 18 Ekim 2019 tarih ve 30922 sayili
Resmi Gazete’de vyayimlanarak ydrlrlige girmis Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’in  hikiimlerine uygun olarak Arsiv YOnetim Sistemi platformunun
olusturulmasini saglayacaktir.

YUKLENICI sézlesme hiikiimlerine gére saglayacagi tiim sistemler (yazihm vb.) ile bunlarin
herhangi bir par¢asina ait marka, patent, endistriyel tasarim ve faydali model hak bedellerini
odeyecektir. S6zlesmeye gore Ustlendigi ylkimlillklerini yerine getirmesi sirasinda veya
yerine getirmesi nedeniyle, ilgili mevzuat hikimleri geregince koruma altina alinmis fikri
ve/veya sinai mulkiyet konusu olan bir hak ve/veya menfaatin ihlal edilmesi halinde, bundan
kaynaklanan her tiirlii idari, hukuki, cezai ve mali sorumluluk kendisine aittir. YUKLENICI bu
konuda UNIVERSITE’den herhangi bir istemde bulunamaz. Buna ragmen UNIVERSITE
hukuksal bir yaptirimla karsi karsiya kalirsa, diger haklari sakl kalmak kaydiyla YUKLENICi’'ye
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ricu eder. UNIVERSITE’nin talebi {zerine YUKLENICI, sézlesme imzalanmadan once,
Ustlenecegi hizmetin fikri ve sinai milkiyet konusu olup olmadigini, eger bu kapsamda ise,
konuya iliskin kendisine ve Ugiinci kisilere ait hak ve yikiimliiliikleri, UNIVERSITE’ye tam
olarak bildirmek ve belgelendirmek zorundadir. Bu 6devin hi¢ veya geregi gibi yerine
getirilmemesi nedeniyle Universite herhangi bir zarara, zarar tehlikesine veya hak kaybina
ugrarsa, bu nedenle ugradigi her tirli zarari diger haklari sakli kalmak tzere (yoksun alinan
kar ve kagirilan firsatlar dahil) YUKLENICi’den tahsil ve tanzim eder.

YUKLENICI teklif edecegi yazilimlarin, UNIVERSITE'nin gelecekteki ihtiyaclarina da cevap
vermesi gereken acik, modiler, o6lgeklenebilir, genisleyebilen mimari yapida bir ¢6ziim
olmasini saglayacaktir.

Proje esnasinda YUKLENICI tarafindan {zerinde calisma yapilan dosyalarin ilgili birimler
tarafindan talep edilmesi durumunda bu dosyalarin 6ding verilmesi ile ilgili her tdrli
yikimlilik ve dosyalarin takibi YUKLENICi'ye ait olacaktir. ilgili &édiing dosya kayitlari
YUKLENICI tarafindan tutulacak, is tesliminde bu tiir dosyalarin iadesi ve yapilan islemler
raporlarda belirtilecektir.

Sistem sinirsiz kullanicinin ayni anda kullanimini  (sorgulama, belge/evrak alisverisi
gorsel/isitsel bilgi kaynaklari/medyalarin alisverisi, is slreci baslatma, onaylama vb.)
desteklemelidir. Sistem anlik kullanici sayisina sinirlama getirmemelidir.

Proje icin Onerilecek sistemde depolanabilecek dosyalarin toplam sayisi ya da boyutlari ile
ilgili kullanimi kisitlayici bir limit olmamali, gerektiginde kapasite artirilabilir olmalidir.
UNIVERSITE, proje kapsaminda teslim edilecek iriinler (yazihm v.b) ve sistem igerisinde
olusturulacak olan her tirli is akislari, sablonlar, formlar, yazismalar ve belgeler icin sinirsiz
streli kullanim hakkina sahip olmalidir.

YUKLENICI tim personel bilgilerini, unvanlar, yetkiler ve yetki alanlarini sisteme
tanimlayacak ve gerekli rol bazli erisim profillerini planlayarak sistem {zerinde
tanimlayacaktir.

Kurulacak sistem, glinliik ortalama en az 20.000 adet evrak yogunluguna cevap verebilecek
sekilde tasarlanacaktir.

YUKLENICI tarafindan teklif edilecek olan yazilim ve hizmetler, isbu Teknik Sartnamede
belirtilen maddelerin timini saglamalidir.

YUKLENICI, sistemi kullanacak UNIVERSITE’nin belirleyecegi Egiticilere sistem kullanimi ile
ilgili gerekli olan egitim ve dokiimantasyonu (uygulamal ve yazili) saglayacaktir. Egitici
egitimleri UNIVERSITE tarafindan gerekli gériilmesi halinde birden fazla oturumlar halinde
gerceklestirilecektir. YUKLENICI bu egitimleri UNIVERSITE ile ortaklasa planlayacaktir. Son
kullanici egitimleri UNIVERSITE tarafindan egitim alan Egiticiler tarafindan verilecektir.

PROJENIN GENEL OZELLIKLERI VE SISTEMIN MEVZUATA UYGUNLUGU

YUKLENICI, alinmasi planlanan sistemin tasimasi 6ngériilen 6zellikleri ve mevzuata uygunluguna
iliskin asagida maddeler halinde belirtilmis olan hususlar dogrultusunda UNIVERSITE nin

ihtiyacglarini tam karsilamasi gerekmektedir.

7.1.

DEVLET ARSIV HiZMETLERI HAKKINDA YONETMELIK
Sistem, 11 sayili Devlet Arsivleri Baskanhgl Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesine

dayanilarak hazirlanan 18 Ekim 2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
ylrirlige girmis “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”in hiikiimlerine uygun olarak
arsiv yonetim sistemini diizenlemeli, yonetmelikte meydana gelecek degisikliklere uygun
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glncellemeleri gerceklestirmeli ve bu yonetmelige istinaden ¢ikmis ve ¢ikacak mevzuatlari
tamamen desteklemelidir.

ARSIVLERDE GERCEKLESTIRILECEK DiJITALLESTIRME FAALIYETLERINE YONELIK USUL
VE ESASLAR

Sistem, 07.07.2020 tarih ve 51048475-010.04-5902 sayili Tiarkiye Cumbhuriyeti
Cumhurbaskanhgi Makami Olur’u ile vyurirlige konulan “Arsivierde Gergeklestirilecek

Dijitallestirme Faaliyetlerine Yonelik Usul ve Esaslar” Devlet Arsivleri Baskanligi'nin
13.07.2020 tarih ve 51048475-010.08-E.7401 yazisiyla belirlenen dijitallestirme usul ve
esaslarini tamamen desteklemelidir.

KiSISEL VERILERIN KORUNMASI KANUNU
Sistem, kisisel verilerinin korunmasi hususunda, 7 Nisan 2016 tarih ve 29677 sayili Resmi

Gazete’de yayimlanan “6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu” hiikiimlerine uygun ve
bu kanuna istinaden ¢ikmis ve ¢ikacak mevzuatlari tamamen destekleyecektir.
ELEKTRONIK iMZA KANUNU

Sistem, elektronik imza kullanimi hususunda, 23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi

Gazete’de yayinlanan “5070 Sayili Elektronik imza Kanunu” hiikiimlerine uygun ve bu kanuna
istinaden ¢ikmis ya da ¢ikacak mevzuatlari tamamen destekleyecektir. Elektronik imza
Kanununa iliskin mevzuatlar; 6 Ocak 2005 tarih ve 25692 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile bu
yonetmelige dayanilarak hazirlanan 6 Ocak 2005 tarih ve 25692 sayil Elektronik imza ile ilgili
Siureglere Ve Teknik Kriterlere iliskin Teblig’i icermektedir.

MUHAFAZASINA LUZUM KALMAYAN EVRAK VE MALZEMENIN YOK EDILMESI
HAKKINDA KANUN HUKMUNDE KARARNAMENIN DEGISTIRILEREK KABULU
HAKKINDA KANUN

Sistem, UNIVERSITE’nin sahip oldugu arsiv belgesi ve arsivlik belge disinda kalan saklama

sireleri sonunda ayiklama ve imha islemleri hususunda, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik’in yani sira 4 Ekim 1988 tarih ve 19949 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “3473
saylli Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanun”unun hiikiimlerine uygun ve
bu kanuna istinaden ¢ikmis ya da ¢ikacak mevzuatlari tamamen desteklemelidir.
ELEKTRONIK YAZISMA PAKETi (EYP) 2.0 SURUMU

YUKLENICI, elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve belge paylasiminin giivenli bir sekilde

gerceklestirilmesini saglayan Elektronik Miihiir Sertifikasi ile Kurumsal Sifreleme Sertifikasinin
EYP 2.0 kapsaminda entegrasyonu gerceklestiriimelidir. Sistem, Tirkiye Cumhuriyeti
Cumhurbaskanhgi Dijital Donlisim Ofisi tarafindan Agustos 2020 tarihinde yayimlanmis EYP
2.0 siriminde bulunan tim teknik 6zellikleri saglamal, Elektronik Yazisma Paketi’nin ana ve
ara slrtmleri ile birlikte e-Yazisma teknik rehberinde meydana gelen degisiklikleri ve
glincellemeleri desteklemelidir.

EYP 2.0 SURUMU TEKNiK REHBERIi VE ELEKTRONIK iMZA KULLANIM REHBERI

T.C. Cumhurbagkanhgi Dijital Dontsiim Ofisi’nin yayinlamis oldugu “EYP 2.0 Strimd”

ile Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu’nun (BTK) e-imza mevzuati kapsaminda
yayinlamis oldugu “Elektronik imza Kullanim Rehberi”nde gecen tiim hususlara iliskin
dizenlemeleri ve s6z konusu mevzuatta meydana gelebilecek degisikilikleri de
kapsayacak sekilde glincellemeleri desteklemelidir.
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STANDART DOSYA PLANININ HAZIRLANMASI
YUKLENICIi, Sabanci Universitesi Standart Dosya Planini, elektronik ortamda belge

tesekkdliine altyapi olusturmak, gerek fiziksel gerekse elektronik ortamda olusan belgelerin
tiim kamu kurum ve kuruluslarinda ayni usul ve esaslar ¢cercevesinde dosyalanmasini ve her
tirlu  bilgi/belgeye kolay ve hizli bir sekilde erisim imkanini saglamak amaciyla
Cumhurbaskanhigi Devlet Arsivleri Baskanlig tarafindan hazirlanan ve 25 Mart 2005 tarih ve
25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2005/7 sayili Basbakanlhk Genelgesi ile yirirlige
konulan Standart Dosya Plani kriterlerine uygun olarak hazirlayacaktir. Yiksekogretim Kurulu
Standart Dosya Planinda meydana gelebilecek degisiklikler proje kapsaminda degerlendirilir.
Gerekli glincellemeler bu kapsamda gerceklestirilir.

8. BiLGI GUVENLIGI VE GiZLiLiK

8.1.

8.2.

8.3.

YUKLENICI, proje kapsaminda elde ettigi her tiirlii belgeyi, veriyi ve benzeri bilgiyi gizli tutmayi
kabul ettigini UNIVERSITE’yle s6zlesme imzalamasindan sonra ise baslamadan énce yazil
olarak sunacaktir.

YUKLENICIi, UNIVERSITE’nin énceden yazili izni olmaksizin sdzlesmeye, sézlesme konusu
herhangi bir ise ve her tirlli detaylarina ait herhangi bir belgeyi, veriyi ve benzeri bilgiyi
actklamayacak, paylasmayacak ve yayinlamayacaktir.

YUKLENICI’nin projede gorev alacak her bir personelinin, proje kapsaminda elde edecegi her
trla bilgi ve belgenin gizli bilgi ve belge oldugunu tiim yikidmlultklerinin farkinda oldugunu,
bu bilgileri her nam ve sifat altinda olursa olsun dogrudan ve/veya dolayl herhangi bir bicimde
gercek ve tlizel kisilerle paylasmayacagini ve bu bilgileri kesinlikle gizli tutacagini, tglnci
kisilerin bu bilgilere erisimine, bu bilgileri kopyalamasina, ¢ogaltmasina, kullanmasina, ifsa
etmesine ve bunlarla sinirl olmaksizin bu bilgiler tizerinde tasarruf etmesine mani olmak igin
gerekli her tiirli 6nlemi alacagini; bu bilgilerin herhangi bir bicimde bu Sartnamedeki hususlar
ve isbu Sozlesme’de Ustlenilen yikimliliklerin yerine getirilmesi disinda herhangi bir gaye
icin kullanmayacagini, gizli olarak tanimlanan is bu belge ve bilgileri siresiz olarak gizli
tutacagini ve kimseyle paylasmayacagini iceren bir gizlilik sozlesmesi yapilacaktir.

9. SISTEM GENEL OZELLIKLERI

9.1.

9.2.

SISTEM MiMARISI
9.1.1. Uygulama dikey ve yatay genislemeye imkan vermelidir.

9.1.2. Uygulama meta verilerini iliskisel veri tabaninda barindirmalidir.
9.1.3. Uygulama taranmis belgeleri dosya sisteminde barindirmahdir.
9.1.4. Uygulama her bir modiil icin yonetim paneli barindirmahdir.
9.1.5. Uygulama modiiller arasi veri alisverisini gerceklestirebilmelidir.
9.1.6. Sunucu icin isletim sisteminin son strimi olmaldir.

SISTEM ERIiSiMmi
9.2.1. Uygulama web tabanli olacak, kullanici bilgisayarlarinda herhangi bir kurulum islemine

gerek kalmaksizin internet tarayicisi (izerinden kullanilabilecektir. istendigi durumda
yazilim, kurum disindan erisebilecek yapida olmalidir. is akisi baslatma, belge onaylama
vb. islemler web arabiriminden yapilabilmelidir.

9.2.2. E-imza ve tarayici haricinde ActiveX gibi kullanici bilgisayarlarina web {izerinden
program modili veya pargasi indirilmeyecektir.

9.2.3. Uygulama offline modda da ¢alisabilmelidir.
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9.2.5.
9.2.6.
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Uygulama sadece belirli bir internet tarayicisi izerinde degil, biitin modern internet
tarayicilarinin son versiyonlari (IE Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Safari,
Opera, Google Chrome vb.) lizerinde sorunsuz ¢alismalidir.

Uygulama Mobil uyumlu (responsive) olmahdir.

Veri tabanina erisim kapali olmalidir. Ancak uygulama, saglayacagl web servislerinin
diger sistemler ile entegrasyona imkan vermelidir.

9.3. SISTEM ESNEKLiGi

9.3.1.

9.3.2.

9.3.3.

9.3.4.
9.3.5.
9.3.6.
9.3.7.

9.3.8.

9.3.9.

9.3.10.

9.3.11.

9.3.12.

Sistem, tim kullanicilar tarafindan etkili ve kolay bir bicimde 6grenilebilecek ve
kullanilabilecek, kolay ve kullanisli bir ara ylize sahip olmalidir. Ekranlar standart bir
goérinlime sahip olmalidir.
Sistem yoneticisi uygulama ekranlarini, ekranlar tGzerinde bulunan etiketleri, uygulama
temalarini baska bir araca ihtiyac duymadan ekran lzerinden kuruma o6zgi hale
getirebilmelidir.
Uygulama ayni anda birden fazla dil (lisan) Gzerinden kullanilabilecek bir ara yiz
saglamalidir. Sistem, kuruma Tiirkce ve ingilizce ara yiizleri hazir olarak teslim
edilmelidir. Kullanici arabirimi igin Tiirkce ve ingilizce destegi olmalidir.
Yeni diller eklemek icin gerekli araglar uygulama ile birlikte teslim edilecektir.
Uygulama kullanici bazinda meni gortiiniim diizenlenmesine olanak saglamalidir.
Uygulama kullanici bazinda tema kullanima olanak saglamalidir. Farkli kullanicilar farkli
temalara sahip olabilmelidir.
Uygulama, farkli ekran boyutlarina gore sekil alabilen “responsive arayliz/tema” destegi
sunmalidir. Kullanici, akilli telefon/ tablet/ bilgisayar gibi farkli cihazlardan giris yaptigi
zaman uygulama sayfalarini sorunsuz bir sekilde goriintileyebilmelidir.
Sisteme kullanici  ve/veya yodneticinin istekleri dogrultusunda ilave alanlar
tanimlanabilmelidir. Tanimlanan 6zel alan sayisinda bir sinirlama bulunmamalidir. Bu
ozel alanlarin ileriki bir tarihte pasif hale getirilmesi veya yeni 6zel alan tanimlanmasi
da mimkiin olmalidir. Ozel alanlarin tarih, karakter, sayisal gibi farkh icerikte olmasi
mimkin olmali ve uzunluk, 6n deger, zorunlu alan olmasi gibi parametreler sistemde
bir kodlamaya gerek duymadan verilebilmelidir.
Sistemin ara ylz tanimlama ve diizenleme icin gerekli bir gelistirme arabirimi olmalidir.
Bu gelistirme arabirimi sadece vyetkili kullanicilar tarafindan c¢alistirilabilmeli ve
disaridan farkli bir kullanicinin bu kisma miuidahalesi mimkin olmamaldir.
istenildiginde ara yiiz sistem yetkilisi tarafindan kolayca degistirilebilecek sekilde acik
bir mimariye sahip olmalidir. Ara yliz lzerinde yapilacak degisiklikler otomatik olarak
web istemcisinde de glincel hale gelmelidir.
Sistem Unicode karakter setini kullanmalidir. Ozel karakterlerin kullanimi ve Tirkce
karakterler destegini sorunsuz saglanmalidir.
Hazirlanan is siiregleri, belge ve belge sablonlari vb. ice aktarim (import)/disa aktarim
(export) yontemleriyle bir sunucudan digerine tasinabilmelidir. Boylece test amagli
kullanilan bir sunucuda hazirlanan is silregleri ve sablonlar gercek ortamda calisan
sunucuya aktarilabilmelidir.
Web arabiriminde bir belge gorintilendiginde onay tarihgesi ve slireg icerisinde
kisilerin ekledigi notlarda gortintiilenmelidir. Onay tarihgesinde kisi, statl, onay istek
ve cevap tarihi, imzasi gibi bilgiler goriinttilenmelidir.
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9.3.18.
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Kullanilacak belge ve sire¢ yonetim uygulamalarinin; is stireglerinin yonetilebilir ve
yeniden tasarlanabilir olmasi icin gerekli araglari saglamasi gerekir.

Sistem dinamik belge listeleme 06zelligiyle kullanicilarin kendi listelerini yetkileri
dahilinde kendilerinin hazirlamasina imkan vermelidir. Uretilen listeler csv, xls, xIsx,
pdf, docx, dosya formatlarina donustirulebilmelidir.

ODBC veya JDBC uyumlu olmalidir.

SMTP protokolii ile standart mail sunucular tizerinden otomatik génderilmesi gereken
mesaijlar icin de ¢6ziim sunulmalidir.

Web arabirimi icerisinden, gerektiginde belge tarama ve belge ekleme islemleri
yapilabilmelidir.

is akislari ve belgeler dinamik olarak gruplanarak gériintiilenebilmelidir.

Kullanicilar web arabiriminde kendilerine onaya gelen belgeleri bir portal bileseni
icerisinde gorebilmelidir.

Kurulum ve vyaziimin kolay olmasi i¢in sistem modiler olmali, ihtiyaca gore
blytyebilmelidir.

Sistem/uygulama uzerinde calistigi isletim sistemi ve/veya giivenlik duvari (firewall)
vb. gibi ag glivenlik uygulamalari ile sorunsuz ¢alisabilmelidir.

9.4. SISTEM GUVENLIGi

9.4.1.

9.4.2.

9.4.3.

9.4.4.

9.4.5.

9.4.6.

9.4.7.

9.4.8.

9.4.9.

Uygulamada icerecegi bilgi ve belgelerin glvenligine iliskin gerekli 6nlemler alinmis
olmalidir. Belgelerin en az 128 bit sifreleme algoritmasiyla korunmasi miimkin
olmalidir. Web arabirimi ve diger tim arabirimler icin SSL iletisimi desteklemelidir.
Uygulama (zerinde gelen sifreleme algoritmasi sistem yoneticisi tarafindan
degistirilebilmelidir.

Uygulama kullanicilarin yaptigi islemleri, sistemde olusan hata raporlarini kayit altina
almali, yetkili kullanicilar tarafindan bu raporlar takip edilebilmelidir.

Uygulama belge olusturma islemleri sirasinda belge vasfi kazanmamis dokiimanlar
gerektiginde yetkili kullanicilar tarafindan geri alabilmesine izin vermelidir.

Uygulama 1slak imza veya e-imza ile imzalanarak gergeklestirilmis olan yazisma
belgelerinin kalici olarak silinmesine kesinlikle izin vermemelidir.

Belgenin sistemden kalici olarak silinmesi ancak belge vasfi kazanmamis belgeler ile
ylriarlukteki mevzuat uyarinca saklama siresi dolmus belgeler icin gergeklestirilebilir.
Bu baglamda uygulama, tniversitenin Ayiklama ve imha Komisyonlari tarafindan imha
edilmesi karari alinmis fiziksel ve dijital belgelerinin, Devlet Arsivleri Baskanligi ile
Universite yonetiminin onayindan gecerek kurumun yetkili belge yoneticisi tarafindan
Sistemden kalici olarak silinmesini gerceklestirebilmelidir.

Uygulama ¢alisan bir kullanici eger belirli bir siire islem yapmaz ise program giivenlik
nedeniyle oturumu otomatik olarak kapatmalidir.

Uygulama, kullanici ayni anda farkli makinelerden oturum actigi takdirde ilk actigi
oturum otomatik olarak kapatabilmelidir.

Uygulama kurum disindan erisim yapildigi takdirde CAPTCHA (Resim Dogrulama)
kullanmasina olanak vermelidir. Boylece robot yazilimlarin sisteme kullanici adi ve sifre
deneyerek saldirmalari engellenmis olacaktir. Kurum igerisinden erisimlerde CAPTCHA
kullanilip kullanilmayacagi sistem yoneticisi tarafindan belirlenebilmelidir.
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Kullanicilarin WAN ve LAN yetkilendirmeleri ayri ayri yapilabilmelidir. Bir kullanicinin,
kurum icerisinde iken yapabilecekleri ile kurum disarisindan yapabilecekleri, ayri ayri
ya da birlikte kontrol edilebilmeli ve kisitlanabilmelidir.

Uygulama belirli bir IP den gelen hatal girisleri kayit altina almaldir. Stpheli IP’leri
otomatik olarak gecici veya kalici olarak bloklamalidir. Stpheli IP listesi e-mail ile
sistem yoOneticisine bildirilmelidir.

Uygulama ara yuzlerinde yer alan mendiiler, kullanici yetkilerine goére dinamik olmali,
kullanicilar yalnizca yetkilerinin oldugu islemlere ait secenekleri gérebilmelidir.
Sistem icerisinde veri tabani btlinlGglnU koruyacak denetimler bulunmal ve tutarsiz
veri girisi engellenmelidir.

Sistemin uygulama kodlarina erisimlerde gereken giivenlik 6nlemleri alinmaldir.

LENDIRME

9.5.1.

9.5.2.

9.5.3.

9.5.4.

9.5.5.
9.5.6.

9.5.7.
9.5.8.
9.5.9.

9.5.10.

9.5.11.

9.5.12.

9.5.13.

Kullanicilarin erisebilecegi meni ve islemleri belirleyip kisitlayan kullanici rollerinin
sistem yoneticisi tarafindan tanimlanmasina olanak saglamalidir.
Uygulama meni yetkilendirmeleri icin rol tabanli bir mekanizma kullanmalidir. Bir
kullanici birden fazla role sahip olabilmelidir. Kullanici sahip oldugu rollerin birlesimi
seklinde yetkiye sahip olmaldir.
Sistemde, yonetim arabiriminden kolay bir sekilde kullanicilar ve/veya gruplar
yaratilabilmelidir. Sistemde tanimlanan her bir kullanici i¢in istege bagh olarak kurum,
e-posta adresi, unvan vb. gibi 6zellikler tanimlanabilmeli, tiye olunan gruplar, yonetici
ve diger bilgiler, yonetici tarafindan kullanim sirasinda degistirilebilmelidir.
Kurumsal yetki yapisina uygun olarak yetki bdlimd, yetki gurubu tanimlama ve bu
gruplara yetki seviyeleri atama (gérme, degistirme, silme gibi) olanaklari saglamalidir.
Bir kullanici birden fazla yetki bélimi/grubuna dahil olabilmelidir.
Gruplar, kategoriler, klasorler hiyerarsik yapida olmali ve yetki tanimlamalari, kalitim
mantigi ile de calisabilmelidir.
Yetkilendirme her bir modiil icin ayri ayri ve detay yetki tanimlarina sahip olmalidir.
Sistem organizasyon yapisinin tanimlanabilecegi bir arag icermelidir.
Sistem organizasyon yapisini manuel girise ihtiyagc olmadan UNIVERSITE’nin bilgi
sisteminden beslemelidir.
Organizasyon yapisinda birimler ve yéneticileri UNIVERSITE’nin bilgi sisteminden
beslenmeli, manuel tanimlamaya ihtiya¢ olmamalidir. Ancak sistem gerektiginde
manuel tanimlamaya izin vermelidir.
Kullanicilarin dosyalarin tutuldugu depolama alanina ulasarak klasor ve dosya icerigine
ulasmalari engellenmelidir. Erisim sadece sistem U(zerinden vyetkiler dahilinde
yapilabilmelidir.
Bir kullanici tarafindan herhangi bir belge (zerinde diizenleme vyapilirken, ayni
belgelerin baska bir kullanici tarafindan degistirilmesi engellenmelidir.
Belgelerin depolama alanina yetkisiz erisim girisimleri sistem tarafindan tespit
edilmeli, sistem yetkisiz erisim bilgilerini raporlandirabilmelidir.

9.6. DIS SISTEMLERLE ENTEGRASYON

9.6.1.
9.6.2.

Uygulama, Exchange ve SMTP sunuculari ile entegre calisabilecektir.
Uygulama diger sistemlerle entegre olabilmesi icin gerekli olan web servisleri ve
API’leri barindirmasi gerekmektedir.
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Active Directory ve SingleSignOn sistemleri ile entegre olarak kullanici dogrulamasini
yapabilmelidir.

Kullanici dogrulama metodunun sistem yoOneticisi tarafindan belirlenebilmesi igin
sistem yonetim moddliinde ilgili ekranlar sunulmalidir.

is akisi icinde yazilan kodlar igin etkili bir APl destegi bulunmalidir. Veri tabanlarina
erisim, e-mail génderme, harici uygulamalardan is akisi fonksiyonlarini ¢agirabilme,
ODBC baglantisi kurabilme, DLL ¢agirma vb. tlrdeki islemlerde kolayliklar saglayacak
bir APl'ye sahip olmali ve bu API fonksiyonlari yardim dokimantasyonunda 6érnek
kullanimlar ile detay aciklamali olarak bulunmalidir.

API aracihgr ile UNIVERSITE tarafindan yazilmis olan uygulamalarda sistem is akisi
motoru gibi kullanilabilmelidir.

RESTful web servisle olusturulabilecek farkli masaistli, mobil ve web tabanl
uygulamalar ile entegrasyon saglanabilmeli ve RESTful API olusturulabilmeldir.

Harici uygulamalar icerisinden is akislari hakkinda bilgi, herhangi bir belge ile ilgili onay
bilgileri ve herhangi bir belge ile ilgili ekli dosyalar ve dosya bilgilerini alabilmek igin
XML web servislerine sahip olunmalidir.

9.7. SISTEM BAKIMI VE YEDEKLEME

9.7.1.

9.7.2.
9.7.3.

Sistem dizenli olarak sistem yoneticisi tarafindan belirlenen zamanlarda kendi
yedeklemesini operator yardimi olmaksizin yapabilmelidir.

Sistem kapatilmadan yedekleme yapilabilmelidir.

Uygulama, istenilen aralikta tam ve artirirmli dosya sistemi ve veri tabani yedeklemesi
yapabilmelidir. Araliklari belirlemek igin sistem yoneticisinin kullanacagl ara yulzler
sunulmalidir.

9.8. BELGELEME, YARDIM VE DESTEK

9.8.1.

9.8.2.
9.8.3.
9.8.4.

Belgelerin son siirimii yasal garanti siiresi sona ermeden &énce UNIVERSITE’ye teslim
edilmelidir.

Yardim belgeleri siirekli glincel tutulabilmeli ve bilgiler sunucuda saklanmalidir.
Yardim belgeleri 6rnek is akisi ve algoritmalar ile desteklenmelidir.

Yasal garanti siiresi ve garanti siresinin sona ermesini takiben yapilacak bakim
anlasmasi siiresi boyunca tiim giincellemeler, yeni siirimler, yamalar ve bu glincelleme
ile ilgili egitimler UNIVERSITE’ye iicretsiz olarak sunulmalidir.

10. SISTEM MODULLERI

10.1. PORTAL SUNUCUSU

10.1.1.

10.1.2.

10.1.3.

10.1.4.

Portal sunucusu lisansi tiim uygulama gelistirme ve calistirma (Full Use) haklariyla
(UNIVERSITE'nin diger projelerde veya kendisinin gelistirecegi uygulamalarda da biitiin
haklari ile kullanilmak tizere) temin edecektir.

Sistem glinlimiz teknolojilerini kullanan bir ara ylize sahip olmalidir. Sistem kurum igin
gelistirilen diger sistemlere erisimi saglayacak, tek bir noktadan kurumun kullandigi ve
kullanacagi uygulamalara gecis saglayan bir portal yapisinda olmaldir ve kurumsal
portal olarak kullanilmasina imkan saglamalidir.

Portal Grind mobil araglar (cep telefonu, tablet vs. ) gibi degisik kanallardan gelen
isteklere gore sayfalari goriintiileyebilen bir alt yapiya sahip olacaktir.

Rol tabanli erisim saglanmalidir.
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Kullanicilar, erisme vyetkisine sahip olduklari sirecleri uygulama ara yilziinden
tetikleyerek baslatabilmelidirler.

Kullanicilar, beklemede bulunan sireg¢ adimlarini gérebilmelidir.

Kullanicilar, kendilerine 6zel filtre tanimlayabilmeli, kendi 6zel galisma listelerini
olusturabilmelidirler.

Kullanicilar, streg yurirken istedikleri aktivitelere ait notlar ekleyebilmelidir ve notlar
siire¢ boyunca dolasabilmelidir.

Uygulama icerisinde en az asagida listelenen portal bilesenlerine sahip olmalidir:

a) Bekleyen Evraklarim: Barkod ile Gzerinizde bekleyen evraki bulmayi ve ilgili islem
sayfasina ulasmayi saglayan kontrol bilesenine sahip olmalidir. is siireci geregi
belge hazirlanirken taslak (draft) metin beklemeye alinabilmeli, gerektiginde
degisiklik yapilarak portalda saklanabilmelidir. Cevap bekleyen evraklar igin
hatirlatici mesaj ve semboller konulabilmelidir.

b) Bugiin Olusturanlar: Mevcut giin igerisinde ka¢ adet evrak sevk edildigini
gosteren kontroller bulunmalidir.

c) Bugiin Sevk Edilenler: Mevcut giin icerisinde ka¢ adet evrak sevk edildigini
gosteren kontroller bulunmalidir.

d) CGahsma Plani: Uzerinizdeki goérevleri ve bilgilendirme mesajlarini, kurum
haberlerini ve diger zaman bagiml bilgileri liste halinde gosteren kontrol.

e) Evrak Arama: Genel Numarator ve Barkod No Uzerinden sorgulama yapilarak
portal part icerisinde sonuclari listeleyen kontrol bilesenine sahip olmalidir.
Evraklarin icerigine anahtar kelimeler araciligiyla ulasilabilmelidir. Bulunan
evraklar dizinler araciligi ile kaydedilmelidir. Kullanici, arama tarihgesi ile ulastigi
veya gorintiledigi belgelerin ¢esitli kategorilerde (birim, konu, ilgi vb.)
dizinleyebilmelidir.

f) Gorevlerim: Uzerinizdeki gorevleri ve hatirlatma mesajlarini liste halinde
gosteren kontrol.

g) Harici Uygulama Baslaticisi: Bilgisayarinizda kurulu olan harici bir uygulamayi
baslatabileceginiz kontrol.

h) HTML igerigi: Harici bir HTML kaynagini yayinlayabileceginiz kontrol.

i) internet Aramasi: Secilen bir arama motoru kullanilarak internet {zerinden
arama yapmayi saglayan kontrol.

j) internet Sézliigii: Secilen bir internet sdzIUgl lizerinden kelime anlami aramayi
saglayan kontrol.

k) islemlerim: Kullanicinin 6zellestirilmis mend listesinden menii elemani secerek
portalparta eklenmesini saglayan kontrol.

I) Kategoriler: Evrak kategorilerini listeleyen ve secilen kategoriye gore evrak
arama ekranina yonlendiren kontrol.

m) Kisayollarim: Tanimladiginiz kisa yollari, sistem kisa yollarini ya da genel kisa
yollari gosteren hizl erisim penceresi.

n) Klas6ér Arama: Genel Numarator ve Barkod No lizerinden sorgulama yapilarak
portal part icerisinde sonuglari listeleyen kontrol.

o) Kurum Haberleri: Kurumun tamamini veya belirli birimleri ilgilendirilen
haberlerin yayinlanacagi bir portal bileseni.

p) Miadi Yaklasan Evraklar: Miadi yaklasan evraki listelemek igin kullanilir. Miat
tarihi parametrik olarak degistirebilmek mimkiin olmalidir.
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g) Onay Bekleyen Evraklar: Onay bekleyen evraklarin listelendigi bir portal bileseni
bulunmalidir.

r) Takvim: Aylik takvimi gbsteren bu kontrol ile aylar arasinda gezinilebilmeli, hizli
erisim ile ileri bir tarihe gidilebilmelidir.

s) Sayaglar: Bugilin gelen gorevlerimi, imzaladiklarimi, olusturduklarimi, sevk
ettiklerimi listeleyen portal bileseni.

t) Belge Listeleri: Uygulama kullanicilarin belgeler lizerinde arama yapmalarina ve
yapilan bu arama sonuglarini portal parcasi olarak sisteme eklenmesine olanak
saglamalidir. Boylece her kullanici sik kullandigi belgelere kolay erisim imkani
elde edebilmelidir.

u) Kullaniciya Ozgii Menii: Kullanicilar kendi meni yapilarini portal (izerinde
ayarlayabilmeliler, menl bilesenlerine kisa yol veya fonksiyon tuslari
baglayabilmelidirler.

Uygulama esnek bir yapida olmali ve yukarida listelenenler disinda yeni portal

parcaciklarinin eklenmesine olanak saglamahdir.

Teklif edilecek uygulama ile kullanicilar farkli tema segeneklerine sahip olabilmelidir.

Teklif edilecek uygulama, yeni temalarin eklenmesine olanak saglamalidir.

Uygulama ile kullanicilar portal ekraninin farkh gériiniimlerine sahip olabilmelidir.

Teklif edilecek tiriin kurumsal telefon rehberine sahip olmalidir.

10.2. MESAJLASMA, GOREV ATAMA VE UYARI SiISTEMi MODULU

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

10.2.8.

10.2.9.

10.2.10.

Uygulama, kurumsal sireclerle ilgili olarak kullanicilar arasinda gérev atamasi veya
mesajlasma (bilgilendirme yapilabilme) olanaklari saglamalidir. Gérev atamalari ve
bilgilendirmeler kullanicilara, sistem mesajlari ve e-posta olarak bildirilebilmelidir.
Mesaj gonderimi ve gorev atamalari bir veya daha fazla belge eklenerek
gerceklestirilebilmelidir.
Sikca kullanilan mesaj/gorev atamalari sablon olarak saklanabilmeli ve cagrilarak
kullanilabilmelidir. Bu sablonlar, kullanicinin tercih etmesi halinde meniiye de
baglanabilmelidir.
Atanan bir gorev yerine getirildiginde ya da iptal edildiginde gérevi tanimlayan kullanici
bilgilendirilebilmelidir.

Bekleyen ve tamamlanmis goérevler bir ara yiliz Uzerinden listelenebilmeli ve
glincellenebilmelidir.

Uygulamada bir e-posta sunucusuna veya Uglnci parti bir yazilima gerek duyulmadan,
kullanicilarin sistem igerisinden mesajlasmalari miimkiin olmahidir.

Uygulamada, kullanici portal ekraninda da gosterilebilecek sekilde, islem bekleyen
evrak listesi gibi tim gorevleri listeleyebilen, zamani yaklasmis ya da ge¢mis olanlari
gorsel olarak ayrilacak sekilde sunabilen bir bolim bulunmalidir.

Haftalik toplantilar gibi tekrarlayan sireclere yonelik olarak, goérevlerin belirlenen
periyotlarda otomatik olarak sistem tarafindan yinelenmesi olanaklari saglanmaldir.
Mesaj gonderimi ve gbrev atamalari, tek tek kullanicilar icin oldugu gibi kullanici
gruplarina da yapilabilmelidir.

Uygulamada kullanici gruplari tanimi yapilabilmeli ve bu gruplar Gzerinden toplu
evrak ya da mesaj génderilmesi saglanmalidir.

10.3. BELGE YONETiM MODULU
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10.3.1.1. Uygulama bilgi ve belgeleri arsiviemek Uzere sinirsiz sayida klasér olusturma

10.3.1. Klasor islemleri

ozelligine sahip olmaldir.

10.3.1.2. Klasorler, hiyerarsik aga¢ yapida olusturulabilmeli ve erisim haklari gibi
belirlemeler, bu hiyerarsiyi kalitim amaciyla da kullanabilmelidir

10.3.1.3. Uygulama UNIVERSITE’nin organizasyon yapisina uygun olmalidir.

10.3.1.4. Uygulama, klasorler igin 6zel tanim alanlari olusturulmasina izin vermelidir.
Eklenecek 06zel alanlar, sistem kullanicisi tarafindan sinirsiz sayida ve
alfabetik/konusal/ fonksiyonel/sayisal/mantiksal veri turiinde olabilmelidir.
Sistem Yoneticisi bu degisiklileri, hi¢ bir programlamaya veya veritabani
degisikligine gerek kalmaksizin uygulama lizerinden ara ylzler ile yapabilmelidir.

10.3.1.5. Uygulama klasérler igcin UNIVERSITE’nin tiim birimlerinin belge tirlerini
destekleyecek dosyalama araglari (klasor, dosya, kutu, koli vb.) icin ana konu, alt
konular, ana seri ve alt seriler tanimlamasi yapabilmeli ve nimerik
goriintllemeye izin vermelidir.

10.3.1.6. Sistemde yer alan tim konu numaralari ve basliklarina ait tarama yapilabilmeli
ve organizasyonun yapisi icinde yer alan tim birimlerin dosyalama araglari
tirlerine gore listelenebilmelidir.

10.3.1.7. Uygulama, klasérler igin UNIVERSITE’nin organizasyon yapisini destekleyecek
ozel unvan tanimlamasi yapilabilmelidir. Eklenecek unvanlar icin kisitlayici bir
sayl olmamali, sinirsiz sayida unvan sisteme eklenebilmelidir. Eklenen bu
unvanlar gerektiginde is akislarinda ve sorgulamalarda kullanilabilmelidir.

10.3.1.8. Erisim vyetkileri, kullanici grubu bazinda verilebilmelidir. Hiyerarsik yapidaki
klasorlerde, eger alt klasor icin tanimlanmis erisim haklari yok ise, Ust
klasorlerdeki erisim haklari, kalitim seklinde kullaniimalidir.

10.3.2. Belge Ustveri islemleri

10.3.2.1. Uygulama sinirsiz format ve sayida degisik belge tipi tanimlamasina imkan
saglayacaktir. Farkl belge tipleri farkli meta verilere sahip olabilecektir ve ilgili
ekranlarda Ustverilerin hangi sirada goériinecegi de belge tipine gbre ayri ayri
belirlenebilecektir.

10.3.2.2. Sistem vyoneticisi tarafindan sinirsiz sayida farkli Ustveri tanimlamasi
yapilabilecektir.

10.3.2.3. Belgenin bibliyografik kayitlarinin olusturulmasinda bir baska deyisle
tanimlanmasinda (kataloglanmasi) birincil Gstveriler en az asagida siralanan
formatlarda olacaktir:

a) Belgenin Basligi (Title)

b) Belge Sorumlulari (“Creator/Author” olarak da ifade edilen belgenin
iceriginin yazilmasi ve olusturulmasindan sorumlu yazarlar, hazirlayanlar,
dizenleyenler, olur ve onay makami temsilcileri, imzacilar, parafcilar,
vb.’leridir).

c) VYetkili Birim (Belgenin Uretilmesinden veya olusturulmasindan sorumlu
UNIVERSITE nin organizasyon yapisinda yer alan birimler)

d) Tarih Alani

e) Sayi Alani

14



.. Sabanc1 .
Universitesi
f)  Konu

g) Sorumlu Kurum ve Kuruluslar (Belgenin iretilmesinden ve dolasimindan
sorumlu kurum, kuruluslar ve alt birimler)

h) llgi
i) Belgenin Ekleri
j)  Gizlilik

k) Sayfa Numarasi/Sayisi
I) Envanter Numarasi (Birim ve Kurum Arsivi Envanter Numarasi)
m) Yer Bilgisi (Birim ve Kurum Arsivi Yer Bilgisi)
10.3.2.4. Belgenin bibliyografik kayitlarinin olusturulmasinda bir baska deyisle
tanimlanmasinda (kataloglanmasi) ikincil Ustveriler en az asagida siralanan
formatlarda olacaktir:
a) Bagli Liste: il-ilce gibi
b) Evet/Hayir Kutucugu
c) Liste Alani
d) Maske Alani
e) Metin Alani
f)  Not Alani
g) Numerik Alan
h) Ondalik Sayi Alani
i)  Uzun Metin Alani
j)  Veri Listesi
k) Sireli Belgeler icin Baslangic ve Bitis Tarihi
[) Sireli Belgeler igin Hatirlatici Takvim Alani
10.3.2.5. Tanimlanan meta verilerin zorunlu olup olmayacagi ve tekil olup olmayacagi
tanim ekranlarindan yetkili kullanicilar tarafindan belirlenecektir.
10.3.2.6. Harici uygulamalarin yapilandiriimis verileri de sisteme belge olarak
kazandirilabilmelidir.
10.3.2.7. Belge sisteme kazandirilmadan 6nce bazi alanlar igin zorunlu olarak doldurulma
mecburiyeti tanimlanabilir olmalidir.
10.3.2.8. Uygulama sinirsiz sayida numarator tanimlanmasina imkan verecektir.
10.3.2.9. Tanimlanan numaratoérler maniel, otomatik, harici ve damga numaratori (YIL-
BiRIM-NUMARA gibi) olarak tanimlanabilecektir.
10.3.2.10.Belgelerin siniflamak icin klasorler kullanilabilecegi gibi ayni klasor icerisindeki
belgeleri gruplamak icin kategori alt konu basliklari da kullanilabilecektir.
10.3.2.11.Uygulama sinirsiz sayida ve hiyerarsik yapida kategori olusturulmasina imkan
verecektir. Bir belge birden fazla kategori icerisinde bulunabilecektir
10.3.2.12.Dosya isimlerindeki Tiirkce karakterler sistemde ve uygulamanin tim
modidillerinde diizglin ¢alismali ve herhangi bir sorun ¢ikartmamalidir.
10.3.2.13.Belgelerin fiziksel olarak nerede tutuldugunu takip etmek icin belge Ustverisi
olarak lokasyon bilgisi tutulabilecektir.
10.3.2.14.Uygulama Ustveri olarak Dosya Tasnif Planini kullanabilecektir. UNIVERSITE nin
kullandigi envanter listeleri ve Dosya Tasnif Plani Uygulama (izerinde
bulunacak, tanimlanacak belge tiplerine Dosya Tasnif Kodunu se¢mek icin
kullanilabilecek kontrol sistem (zerinde bulunacaktir. Sistem yodneticisi
tanimladigi belge tipine bu kontrolii ekleyebilecektir.
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10.3.2.15.Devlet Organizasyon vyapisinda bulunan Organizasyon kodlari uygulama
icerisinde bulunacaktir. Tanimlanacak belge tiplerine Organizasyon kodunu
secmek icin kullanilacak gerekli kontrol sistem (zerinde bulunacaktir. Sistem
yOneticisi tanimladigi belge tipine bu kontroll ekleyebilecektir.

10.3.2.16.Belge Ustverileri kullanici grubu bazinda yetkilendirilebilecektir. Yetkiler gorme
ve degistirme seklinde olacaktir. Gérme yetkisi olmayan kullanicilar ilgili belge
Ustverisini gorintileyemeyecektir. Yetkilendirme islemi sistem yoneticisi
tarafindan yapilabilecektir. Yetkilendirme, belge Ustverilerinin tamami icin ya
da kontrollerin her biri icin ayri ayri belirlenebilmelidir.

10.3.2.17.Bir belgeye sinirsiz sayida ilgili belge eklenebilecektir.

10.3.2.18.Belge veya Evrak Listeleme sayfalarinin gdériinimi sistem yOneticisi tarafindan
ayarlanabilmelidir. Listelerde gosterilecek kolonlarin sirasi, kolonlarin rengi,
blylklGgl, belge detaylarina ulasmak icin hangi kolona link verilecegi gibi
ayarlamalar uygulama lizerinden yapilabilmelidir.

10.3.2.19.Belge veya Evrak Ustverilerinden istenilen alanlarin barkod olarak ciktisi
alinabilecektir. Farkh belge tipleri i¢in farkli alanlar barkod Uzerine
basilabileceginden ilgili ayarlama sistem yoneticisi tarafindan uygulama
Uzerinden yapilabilmelidir.

10.3.3. Tarama

10.3.3.1. Kagit ortaminda bulunan belgeler sistem igerisinde bulunan belge tarama ara
ylzu kullanilarak dogrudan sisteme eklenebilecektir. Tarama ara ytzii TWAIN ve
ISIS destekli tiim tarayicilar ile calisabilmelidir.

10.3.3.2. Tarama arayizii Gizerinde tarama 6zelliklerinin segilebilecegi kontroller olacaktir.

10.3.3.3. Belgenin sisteme kazandirilmasi esnasinda, belgeler lizerinde tiim belge icin OCR
(Optik karakter tanima), ve Barcode teknolojileri sistem tarafindan
desteklenmelidir.

10.3.3.4. Sistem, birlikte kullanilan tarayicilar ile uyumlu olan kagit boyutlarini
desteklemelidir.

10.3.3.5. Tiirkge, ingilizce ve 6zel karakterleri tanima (OCR) yetenekleri bulunmalidir.

10.3.3.6. Tarama islemi sirasinda sayfa ¢ikarma ve birlestirme yapilabilmelidir.

10.3.3.7. Taranan belgelerin kopyasi kullanici makinesinde saklanmadan dogrudan
sunucuya gonderilecektir.

10.3.3.8. Tarama ara yiziinde taranan belgeler lzerinde yakinlastirma, uzaklastirma,
eleme, dondiirme ve ters gorintileme ozellikleri gibi standart resim
gorinttleme 6zelliklerini desteklemelidir.

10.3.3.9. Taranan belgeler tercihe gére minimum olarak PDF, TIFF ve JPEG formatinda
saklanabilmelidir.

10.3.3.10. Sistem tarama modiliinde dijitallestirilen veya dijital dogan belgelerin
arsivlenmesinde I1SO 19005-1 standardina gore PDF/A standardini
desteklemelidir.

10.3.3.11.Belgelerin PDF/A formati ve PDF/A-1a, PDF/A-1b, PDF/A-2 ve PDF/A-3 alt
formatlarinin sisteme eklenebilmesi ve sorunsuz ¢alismasi saglanmalidir.

10.3.3.12.Belgelerin gorintileme 6zelliklerine bagli olarak PDF/UA ve PDF/X formatlarini

destekleyebilmelidir.
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10.3.3.13.Taranan belgelere Tirkce dosya ismi vermede sorun olmayacaktir.

10.3.3.14.Sistem Uizerinde bulunan belgelere ilgi olarak eklenecek belgeler, belge meta

veri ekrani lizerinden taranip eklenebilecektir.

10.3.3.15.Aylik en az 20.000 sayfa OCR RunTime Lisansi teklif edilmelidir.

10.3.4. Belge Secme

10.3.4.1.

10.3.4.2.

10.3.4.3.

Uygulama, istemci bilgisayarlarin dosya sisteminde bulunan dosyalarin
secilmesi, tanimlama alanlarinin girilmesi ve belge yoOnetim sistemine
ylklenmesi islevi (file upload) i¢in bir araylz saglamalidir.

Uygulama, dijital olarak ytiklenen bir dosyanin birebir esleniginin sistemde zaten
var olmasi durumunda kullaniciya uyari mesaji verebilmelidir.

Her turli formattaki belge tipi ve tiri sisteme eklenebilecektir. Tim belgelerin
bir tip, tlr ve is akisi olarak aidiyeti ve yasam doéngisii olmahdir.

10.3.5. Belge Yazma

10.3.5.1.

10.3.5.2.
10.3.5.3.
10.3.5.4.

10.3.5.5.

10.3.5.6.
10.3.5.7.

Belge yazmak icin sistem icerisinde gelismis bir metin editéri bulunacaktir.
Metin editori, giincel kelime islem yaziimlarinin sundugu genel islevlere sahip
olmaldir.

Metin editori tam olarak Tiirkce destekli olmahdir.

Metin editori ile olusturulan metinler sisteme belge olarak kaydedilebilecektir.
Metin editort ile olusturulan belgeler sistem (izerinde PDF formatina
cevrilebilecektir.

Metin editori izerinde farkli formatlarda (word, excel vb.) olusturulan Ust yazi
ve ekli belgelere maddeler, tablolar ve gorseller eklenebilmeli, hazirlanan ekli
belgeler diizenlenebilmeli ve farkli bir dosya tipine donistirilebilmeli bu
islemler sirasinda metin igeriginde bozulma olmamalidir.

Metin editori ile olusturulan metinler icin 6n izleme yapilabilecektir.

Metin editorl sayesinde istenildigine daha 6nceden hazirlanan sablonlar da
kullanilarak sisteme belge kazandirilabilmelidir.

10.3.6. Klasor Gozetleme

10.3.6.1.

10.3.6.2.

Sistem yoneticisinin belirleyecegi bir network dizinine eklenen belgeler otomatik
olarak sisteme dahil edilebilmelidir.

Ustverisi olmadan sisteme yiiklenen belgeler bilgileri eksik belgeler baslig
altinda listelenmeli ve sistemde belirlenmis olan kisi ya da kisilere, Ustverileri
tamamlamaya yonelik olarak gérev atayabilmelidir.

10.3.7. Belge izi Ekleme

10.3.7.1.

Taranmas! ve elektronik olarak sisteme katilmasi mimkiin olmayan veya
katilmak istenmeyen video-ses kasetleri, kanun kitaplari, kullanim kilavuzlari vb.
kaynak ve belgelerin takibi icin bibliyografik (kiinye) kayit bilgileri ile
bulunduklari yer, referans numarasi vb. bilgilerin yer aldigi kullanilabilir kayit
bilgilerini (adres) iceren kayitlar tanimlanabilmeli ve bitin belge fonksiyonlari
bu kayitlar Gzerinde uygulanabilmelidir.
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10.3.7.2. Sistemin e-posta Ozelligi bulunmali, bir veya birden fazla belge (yonetici
tarafindan e-postayla gonderilmesine izin verilen belgeler) direkt olarak e-posta
ekinde gonderilebilmeli veya sadece ilgili belge ya da belgelere veya bibliyografik
bilgisine isaret eden bir kisa yol génderilebilmelidir.

10.3.8. Faks Entegrasyonu

10.3.8.1. Uygulama, baglantisi yapilan vyazihm tabanli faks cihazlari {zerinden,
UNIVERSITE’'ye faks ile gelen belgeleri dogrudan sisteme kaydedebilmeli,
kaydedilen belgelerin tanimlama bilgilerinin yetkili kullanicilar tarafindan
tamamlanmasinda olanak saglamalidir.

10.3.9. Belge indeksleme islemleri

10.3.9.1. Sisteme eklenen belgelerin biitiin meta verileri indekslenecektir. indekslenen
meta verileri word, excel vb. rapor dokiimanlarina dénustirilebilmelidir.

10.3.9.2. Sistem igerisine kazandirilacak olan belgeler (hangi vyolla kazandirilirsa
kazandirilsin) indeks bilgileriyle beraber sisteme kazandirilmalidir.

10.3.9.3. Uygulama ileri indeksleme ve arama o&zellikleri bulundurmalidir. indeksleme
alanlari ve full-text indeksleme bulunmalidir.

10.3.9.4. istege bagh olarak sisteme katilan belgelerin daha sonra indekslenmesi veya
tekrar indekslenmeleri de miimkiin olmalidir.

10.3.9.5. Sistem yoneticileri belge indeks sablonuna ek siitunlar ekleyebilmelidirler.

10.3.9.6. Sisteme atilan belgelerin metin igerikleri indekslenmeli ve aramalarda
kullanilabilmelidir. Onerilen sistem en az PDF, Word, Excel, PowerPoint, Visio,
HTML, TXT formatlarindaki belgelerin metin iceriklerini indeksleyebilmelidir.

10.3.9.7. Belgeler sisteme kazandirma islemi esnasinda otomatik olarak OCR’dan
gecirilerek belge icerisindeki herhangi bir kelimeye gore aranabilir (full text
search) sekilde sisteme kazandirilmaldir.

10.3.9.8. Dijital olarak yiiklenen dosya, resim formatinda ise, OCR teknigi ile icerdigi metin
bilgisi sistem tarafindan otomatik olarak cikartilarak indekslenebilmelidir.
Kullanilacak OCR araci/yontemi Tirkge icerigi desteklemeli ve Tirkce harflerde
sorun yasanmamalidir.

10.3.9.9. Tiim indeksleme ve OCR islemleri, sistem yoneticisi tarafindan belirlenebilecek
ozelliklerine gore, gercek zamanli olarak ya da sira mantigi ile gerceklestirilerek,
sistemin anhk yiiki kontrol altinda tutulabilmelidir.

10.3.9.10. OCR islemi, hem uygulama sunucusu Uzerinde, hem de yik dagitimi
yapabilmek amaci ile harici bir sunucu lGzerinde ¢alisabilmelidir.

10.3.10. Belge Arama

10.3.10.1.Uygulama basit arama ve ¢esitli kriterler (izerinden Detayl Arama
yapabilmelidir.

10.3.10.2.Uygulama tam metin arama (full-text search), benzerlik arama, kullanici
tarafindan basit icerik yonetimi ile kolay arama 6zelligi, icerik arama, Ustverileri
dogrultusunda 6zel arama yapabilmelidir.

10.3.10.3.Arama sonuglarinin kayit edilmesi ve daha sonra bu kriterdeki igeriklerin klasor
olarak gosterilmesi miimkin olmalidir.
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10.3.10.4.Basit aramaiile girilen anahtar kelime, biitiin meta veriler (metin icerigi de dahil)
Uzerinde aranabilmelidir.
10.3.10.5.Arama yapmak icin kullanilan ekran, her tiirla bilgi girisini desteklemelidir.
10.3.10.6.Detayli arama ekraninda ise kullanici hangi meta veriler Gzerinde arama
yapacagini kendisi belirleyecektir. Detayli arama ekrani, hangi tipteki belge igin
yapiliyorsa, o tip belge lzerinde tanimli meta verileri ayri ayri kriter girisine izin
verecek sekilde gosterebilmelidir. Kullanicilar, kendilerine 6zel olarak hangi
kriterlerin detayli aramalarda goriinmesi istediklerini belirleyebilmeli ve
istedikleri zaman kriter listelerini glincelleyebilmelidirler.
10.3.10.7.Detayli aramada kullanilan parametreler birbirleri ile kullanici tercihine bagl
olarak “VE” ve “VEYA” baglaclari ile baglanabilecektir.
10.3.10.8.Sistem tarafindan saglanan sorgu imkani, web servisleri araciligl ile diger
kurumsal uygulamalar tarafindan kullanilabilir olmalidir.
10.3.10.9.Belgenin tiim bibliyografik bilgilerinden (lstveri) bir veya birden fazlasiyla
arama yapmak mimkin olmaldir. Sisteme eklenen tiim 6zel alanlar, arama
ekranlarinda da eklenebilmeli ve bu eklenen 6zel alanlarda belge bulmak icin
kullanilabilmelidir.
10.3.10.10. Kaydin dogasi (e-posta, kagit veya elektronik format, belge, vs.) fark
etmeksizin, yetkili tim kullanicilar tarafindan dosyalar havuza kayit edildikten
sonra indekslenmis ve aramaya hazir olmalidir.
10.3.10.11. Arama sonuglari, aramayl yapan kullanicinin  yetkileri  dahilinde
gorintilenmeli ve aramayi yapan kullanicinin yetkisi dahilinde olmayan kayit
ve belgeler, arama sonucu olarak bile gériinttilenmemelidir.
10.3.10.12. Sistem belgelerin iceriginde de arama yapabilmelidir. icerik tabanli aramada
belgeler aranabilir formatta (MS Office, PDF, PDF/A ve S-PDF, metin
belgeleri, e-posta vb.) olmalari halinde daha sonra metin icerisinde gecen
herhangi bir kelimeden bulunmalari miimkiin olmalidir.
10.3.10.13. igerik arama e-postalarin hem igeriginde hem de ekindeki belgelerinde
yaptimalidir.
10.3.10.14. Birden fazla versiyonu bulunan belgelerin en son versiyonunda mi yoksa
bltin versiyonlarinda mi arama vyapilacagl kullanici  tarafindan
belirtilebilecektir.
10.3.10.15. Arama sonuglari PDF, Excel veya Text formatinda disa alinabilecektir.
10.3.10.16. Uygulama, liste sayfalarinda en az PDF, PDF/A, TIFF/TIF, XPS, GIF, JPEG/IPG,
PCX, PNG, BMP, HTML/HTM, MS Excel, MS PowerPoint, MS Visio, MS Word,
MS Works, PS, EPS, RTF formatlarindaki belgelerin ilk sayfalarini resim
formatinda ikon olarak gosterebilmeli, ayni zamanda kullanici bilgisayarinda
belgelerin olusturuldugu araca gerek duymadan hizli 6n izleme imkani
sunabilmelidir.

10.3.11. Belge Goriintiilleme
10.3.11.1.Sisteme eklenen belgelerden en az PDF, TIFF/TIF, XPS, GIF, JPEG/JPG, PCX, PNG,
BMP, HTML/HTM, MS Excel, MS PowerPoint, MS Visio, MS Word, MS Works,
PS, EPS, RTF, WordPerfect, OpenOffice ve WordStar formatlarinda olanlari,
sistem igerisinde bu belgelerin olusturuldugu araca gerek duyulmaksizin,
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sunucu tarafinda PDF formatina cevrilebilmeli ve bu sayede bu belgelerin
gorinttlenmesi icin kullanici bilgisayarlarinda harici bir araca ya da yaziima
gerek duyulmamalidir. Sistem ayni zamanda bu belgelerin orijinal
formatlarindaki hallerini de saklamali ve kullanicilarin yetkileri dahilinde orijinal
formattaki belgelere erisimleri de mimkin olmalidir.

10.3.11.2.Belge indirme yetkisi olmayan fakat gérme yetkisi olan kullanicilar belgeleri
sistem (izerinde bulunan belge gorintileme araci sayesinde salt okunur bir
sekilde goriintiileyecektir.

10.3.11.3.Belge gorintileme araci, higbir sekilde belgeyi kullanici bilgisayarina
indirmeden (gecici klasorler, kullanici gegici klasorleri, internet tarayicinin gegici
klasorleri dahil) kullaniciya gosterebilmelidir. Belge goriintlileme araci, sunucu
ile gtivenli bir iletisim kurmali ve goriintilenen belgenin network izleme araglari
da dahil olmak Uzere yetkisi olmayan bir kullanici tarafindan okunabilir sekilde
kaydedilmesi engellenmelidir. Ayrica, goruntileme araci, yetkisi olan
kullanicilarin gikti almasina olanak verirken, gormeye yetkili olan ve ¢ikti almaya
yetkisi olmayan kullanicilarin hicbir sekilde ¢ikti almalarina miisaade
etmemelidir.

10.3.11.4.Goriintuleme araci, sistem ayarlarina ve kullanici yetkilerine gore belirlenmis
olan filigranlarin da goriintilenen belgenin arka planinda bulunmasina olanak
saglamalidir.

10.3.11.5.Belgeyi goriintilemek icin belgeyi olusturan editére veya programa ihtiyag
duyulmayacaktir.

10.3.12. Uzerine Alma (Sahiplenme) / Birakma (iade)

10.3.12.1.Sistem Uzerinde bulunan belgeleri yetkisi olan kullanicilar degistirebilecektir.

Degistirme islemini yapmadan ilgili kullanici Gizerinde degisiklik yapmak istedigi
belgeyi kendi Gizerine alacaktir.

10.3.12.2.Belgeler listelenirken hangi kullanicinin belge (izerinde calistigl bilgisi
gosterilebilmelidir.

10.3.12.3.Bir  kullanici  tzerine alinan belge, diger kullanicilar tarafindan
degistirilememelidir ve iade edilmedigi sirece kilitli olmalidir. Ancak ilgili
yetkiye sahip bir sistem yoneticisi, baska bir kullanicinin tGzerine almis oldugu
belgelerin sahiplenme durumunu iptal edebilmelidir.

10.3.12.4.Belge degistirme islemi bittikten sonra, kullanici belgeyi iade edebilmeli ve
belge i¢in yeni bir versiyon olusturulmalidir. Belgenin dnceki versiyonlari da
sistemde saklanmali ve gerektiginde sistem Uzerinden yetkiler dahilinde
erisilebilmelidir.

10.3.13. Versiyonlama

10.3.13.1.Sistem otomatik olarak ana ve alt versiyonlari, kullanicilar veya gruplar bazinda
olusturabilmelidir. Kullanici tarafindan versiyon yonetimini desteklemelidir.

10.3.13.2.Uzerine Alma/Birakma islemleri ile sistemde bulunan belge giincellendigi
zaman, belgelerin yeni bir versiyonu olusturulmali, belgeye veya belge yapisina
iliskili tim slregler kayit altinda tutulmalidir (Kim giincelledi, kayit etti, vb.)
onceki versiyonlar da sistemde saklanmali ve gerektiginde sistem Uzerinden
yetkiler dahilinde erisilebilmelidir.
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10.3.13.3.Versiyon numaralari hem sirali hem de kuruma 6zel formattaki versiyonlama
mantigina uygun sekilde verilebilmeli ve versiyon numarasinin formati sistem
yOneticisi tarafindan belirlenebilmelidir.

10.3.13.4.Sadece belgelerin icerigi degil, belgelerin Ustverileri de versiyonlanmalidir.

10.3.13.5.Bir belgelerin bitln versiyonlari listelenebilmeli, kullanici birden ¢ok temel ve
alt versiyonu bulunan bir belgeyi goriintilemek istedigi zaman, ekranda tiim
versiyonlari ve en son glincellenmis olan versiyonu goérintileyen bir ekran
ctkmalidir, gerektigi takdirde istenilen herhangi bir versiyona geri
donilebilmelidir.

10.3.13.6.istenildigi takdirde sadece ug¢ (en son) versiyon (izerinde veya biitiin
versiyonlarda arama yapilabilmelidir.

10.3.13.7.ilk ve alakali tiim versiyonlar iliskilendirilmeli ve yeni versiyon énceki veya farkli
belgelerle iliskilendirilebilmelidir.

10.3.14. Belge Silme, iptal ve imha

10.3.14.1.Uygulama, yasal mevzuata uygun ve yetki dahilinde onay mercii tarafindan
elektronik olarak imzalanmadan 6nce taslak tzerinde diizenleme yapilmasini
veya imzalanmasindan vazgecilmesini saglamalidir.

10.3.14.2.Uygulama, yasal mevzuata uygun ve yetki dahilinde belgelerin sistemden
silinmesine olanak saglamalidir. Silme islemi ancak imzalanmasindan vazgecilen
taslak belge icin uygulanabilir ve taslak belgeyi olusturan yetkili tarafindan
silinebilir.

10.3.14.3.Uygulama, onay mercii tarafindan elektronik olarak imzalanan belge lzerinde
degisiklik yapmasina veya sistemden silinmesine izin vermemelidir. Ancak imza
yetkilisi belgenin iptalini isteyebilir. Belge iptal istegi bir notla sistem
yOneticisine gonderilir. Sistem ydneticisi onayi ile belge iptali gerceklestirilir.
iptal edilmis belge kullanim disi olarak sistemde saklama siiresi boyunca
muhafaza edilir.

10.3.14.4.Uygulama, onay mercii tarafindan elektronik olarak imzalanan belge lGzerinde
degisiklik yapilmasina ve sistemden silinmesine izin verilmemelidir.

10.3.14.5.Yasal mevzuat ve yonetmeliklere uygun olarak saklama sireleri dolmus
belgelerin imha edilme islemi sistem (zerinden kalici olarak silinerek
gerceklestirilmelidir.

10.3.14.6.imha islemi kapsaminda sistemden silinen belgelerin tstverileri imha listelerine
dénistirilir. imha listeleri sistemde muhafaza edilir. Ustveriler sistemden
silinebilmelidir.

10.3.15. Kilitleme
10.3.15.1. Belgenin degistiriimemesini saglamak igin kilitleme imkani sunulmalidir.
Kilitlenmis bir belgelerin tzerindeki kilidi, yalnizca kilitleyen kullanici ya da yetkili
bir sistem yoneticisi yapabilmelidir.
10.3.15.2. Kilitleme islemi kullanici tarafindan yapilabildigi gibi is akislarinda gerektigi
durumlarda sistem tarafindan da otomatik olarak vyapilabilmelidir veya
kaldirabilmelidir.

10.3.15.3. Belgeler listelenirken kilitli olup olmadiklari gosterilebilmelidir.
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10.3.15.4. Sistem, is akislari gibi streclerle ilgili olarak, gerektigi durumlarda belgeleri
otomatik olarak kilitleyebilmeli ve kilidini kaldirabilmelidir.

10.3.16. Belge Yayinlama

10.3.16.1.Uygulama, bir belgenin tanimlama bilgilerinin degistirilmesi yoluyla yetkili
kullanicilarin erisim ve kullanimina sunulmasini saglamaldir.

10.3.16.2.Yayindan kalkmis statlstindeki bir belge sadece belgeyi olusturan kullanici ya
da ilgili yetkiye sahip sistem yoneticisi tarafindan goériliip, degistirilebilmelidir.

10.3.16.3.Belge yayinlama statiisi, is akisi tzerinde tanimlanan bir islem yoluyla da
gerceklestirilebilmelidir.

10.3.17. Belgeyi Yayindan Kaldirma ve iptal

10.3.17.1.Uygulama, bir belgenin tanimlama bilgilerinin degistiriimesi yoluyla
kullanicilarin erisim ve kullanimina kapatilmasini saglamalidir.

10.3.17.2.Yayindan kalkmis statiisiindeki bir belge, sadece belgeyi olusturan kullanici ya
da ilgili yetkiye sahip sistem yoneticisi tarafindan gorilip, degistirilebilmelidir.

10.3.17.3.Uygulama, yetkilinin e-imza ile imzaladigi bir belgenin kullanilmayacagina dair
istegine uygun olarak belgenin sistem icerisinde iptal edilmesini ve kullanima
kapatilmasini saglamalidir. ilgili belgeyi imza yetkilisi ve yetkilendirdigi personel
disinda erisim engellenmelidir.

10.3.17.4.Belgeyi yayindan kaldirma islemi, is akisi Gizerinde tanimlanan bir islem yoluyla
da gerceklestirilebilmelidir.

10.3.17.5.Sistem, imza ve onay slireglerini tamamlamis bir belgenin belgeyi olusturan
yetkili birim ve personel kullanilmayacagina dair sitegine uygun olarak belge
sistem icerisinde iptal edilip kullanima kapatilmasini saglamali ancak
silinmesine izin vermemelidir.

10.3.18. Onaylama

10.3.18.1.Uygulama ile Elektronik Belge Yonetimi ve Arsiv Yonetim Sistemine eklenen
belgeler icin kullanici onay! istenebilmelidir.

10.3.18.2.0nay istenen kullanicilar, sistem mesaji ve/veya e-posta Uzerinden
bilgilendirilebilmelidir.

10.3.18.3.0nay isleminde, birden fazla kullanici ya da kullanici grubu da segilebilmeli, ve
secilen kisilerin tiiminin, secilen kisilerden birisinin ya da secilen kisilerden
kullanicinin  belirleyecegi sayida kisinin onayinin gerektigi belge bazinda
tanimlanabilmelidir.

10.3.18.4.Cok seviyeli ve daha karmasik onay siiregleri igin is akisi yonetiminde bu islevleri
gerceklestirmeye yonelik 6zellikler bulunmalidir.

10.3.19. Bilgilendirme
10.3.19.1.Uygulama, Elektronik Belge Yonetimi ve Arsiv Yonetim Sistemine eklenen
belgeler icin secilen kullanicilara otomatik bilgilendirme olanagi saglamalidir.
10.3.19.2.Bilgilendirme, sistem mesaji ve/veya e-posta seklinde gergeklestiriimelidir.
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10.3.19.3.Bilgilendirme igin gonderilecek mesajlar, kullanici ya da kullanici grubu seklinde
belirlenebilmeli ve mesajin gonderilecegi kisi sayisinda bir kisitlama
olmamalhdir.

10.3.19.4.Uygulama, belgelerin statlisi ve ilgisi ¢cercevesinde kullanici ya da kullanici
grubuna bilgilendirme yapilabilmelidir.

10.3.20. Belge Gonderimi

10.3.20.1.Belgeler tek tek veya klasor olarak sistem kullanicilarina veya dis kullanicilara e-

posta olarak gonderilebilmelidir. Birden c¢ok belgelerin gonderiminde,
sikistirma 6zelligi kullanilabilmelidir.

10.3.20.2.Sistem  kullanicilarina  belgeler hem ek hem de baglanti olarak
gonderilebilmelidir.

10.3.20.3.Sistem disi kullanicillara belgeler hem ek olarak hem de baglanti olarak
gonderilebilmelidir.

10.3.20.4.Baglanti seklinde gonderilen belgeler igin erisim, siireye bagl olarak aktif
kalabilmeli ve ilgili siire dolduktan sonra bu baglanti kullanilamamalidir.

10.3.20.5.Birden fazla belge ayni anda gonderilirken belgeler sikistirilarak
gonderilmelidir.

10.3.20.6.Belge e-posta isleminde belgelerin yani sira mesaj da génderilebilmelidir.

10.3.20.7.Belgeler sistem Uzerinden faks olarak gonderilebilmelidir.

10.3.20.8.Sistem, belgeler gonderilirken yetkisiz erisimlere izin vermemelidir. Yetkisiz bir
kullaniciya bir belge gonderilmek istendiginde sistem bu génderim islemine izin
vermemelidir.

10.3.21. Belge Zimmetleme

10.3.21.1.Belgelerin kimin izerine zimmetlendigi bilgisi sistemde tutulabilmelidir.

10.3.21.2.Zimmetleme yapilan personele gore sorgulama yapilabilmelidir.

10.3.21.3.Zimmetleme islemi is akislarinda islem olarak kullanilabilmelidir.

10.3.21.4.Zimmet islemi, ayni anda sadece bir kullanici igin tanimlanabilmeli ve Gizerinde
zimmet bulunan bir belge, bu zimmet kaldirilmadan baska bir kullaniciya
zimmetlenememelidir.

10.3.22. Belge Paraflama

10.3.22.1.Sistem tizerinde dijital imza kullanilarak paraflama islemi yapilabilmelidir.

10.3.22.2.Sistem Uzerinde dijital imza kullanmadan fakat elektronik olarak paraflama
islemi yapilabilmelidir.

10.3.22.3.Belge lizerinde bulunan paraflar listelenebilmelidir.

10.3.22.4.Belge paraflama islemi is akislarinda islem olarak kullanilabilmelidir.

10.3.22.5.Sistem, bu sartnamenin 9.3.23.5 b&limiinde yer alan “Paraf Elektronik imza”
kosullarini saglamalidir.

10.3.23. Belge imzalama
10.3.23.1.Dayanak: 6 Ocak 2005 tarih ve 25692 sayili Resmi Gazete yayimlanan 5070
Sayili Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar

Hakkinda Yonetmeligin 35’inci maddesinde “Elektronik imzayla ilgili bu
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Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller icin Kurul Karari ile diizenleme yapilir”
hikmi yer almaktadir. Bu hikme gore, Bilgi Teknolojileri ve iletisim
Kurumu’'nun (BTK) Kurul Kararlari ¢ercevesinde e-imza'ya ilisin karara
baglanmis tiim diizenlemelerin, Elektronik Sertifika Hizmet Saglayicilari (ESHS)
tarafindan gerceklestirilmesi beklenir. Bu kapsamda, ESHS’lerin e-imza
mevzuatina uygun yapmasi zorunlu degisiklikleri sistem destekleyecektir.
10.3.23.2.imza Tipleri: ESHS nin saglamak zorunda oldugu giivenli elektronik imza ve
dogrulama slrecgleri kapsaminda Sistem, asagidaki verilen imza tipleri
dokiimanlarini gilincel versiyonlari ile birlikte desteklemelidir:
a) CAdESicin ETSITS 101 733V1.8.1
b) PAdES icin ETSI TS 102 778-3 V1.2.1, ETSI TS 102 778-4 V1.1.2, ETSI TS
102 778-5V1.1.2
c) XAdES igin ETSI TS 101 903 V1.4.2
10.3.23.3.imza Formatlari: Sistem, BTK’nin yayinladigi “Elektronik imza Kullanim Teknik
Rehberi”’nde detay aciklamalarin verildigi ve ESHS’lerin bu rehbere dayanarak
sagladigl asagidaki elektronik imza formatlarini desteklemelidir:
a) BES (Basit Elektronik imza)
b) EPES (Belirlenmis Politika Temelli Elektronik imza)
c) ES-T (Zaman Damgali Elektronik imza)
d) ES-C (Dogrulama Verisi Tasiyan Elektronik imza)
e) ES-X (Genisletilmis Elektronik imza)
f) ES-XL (Genisletilmis Uzun Elektronik imza)
g) ES-A (Arsiv Elektronik imza)
10.3.23.4.Elektronik imza Profilleri: Sistem, BTK’nin yayinladig “Elektronik imza Kullanim
Teknik Rehberi”’nde detay agiklamalarin verildigi ve ESHS’lerin bu rehbere
dayanarak sagladigi P1, P2, P3, P4 elektronik imza profillerini desteklemelidir.
10.3.23.5.Paraf Elektronik imza: Belge siireclerinde kullanilan énemli uygulamalardan
biri elektronik imza ile paraflama islemidir. EYP Siirim 2.0’da e-yazisma paketi
icerisine “Paraf Elektronik imza” bileseni eklenmistir. Bir belgenin kurum disina
e-imza ile imzalanip gonderilmesinden dnce alinan onay gosteren paraflarin ve
parafci bilgilerinin ¢ikariimasini saglayan “Paraf Elektronik imza” sorunsuz
cahsmalidir. Bu baglamda, Elektronik imza ile yapilan paraflama islemleri ile
ayni belgeye yapilacak elektronik imza ile imzalama islemleri arasindaki yapisal
ve kanitlara iliskin butiinlGgi korumak amaciyla, “Paraf Elektronik imza”
bileseninin 6zet degeri “Paket Ozeti” bilesenine eklenebilmelidir. Sistem, paket
icerisinde bulunan “Paraf Elektronik imza” bileseni, “Paraf Ozeti” bileseninin
UNIVERSITE nin yetkilisi/yetkilileri tarafindan elektronik olarak imzalanmasiyla
olusan CAdES timlesik imza olmasini saglamalidir. Bu imza, BTK'nin “Elektronik
imza Kullanim Profilleri Rehberi”nde yer alan uzun vadeli imza émriine sahip
profillerden P4 tipinde (CAdES-X Long) olmalidir. Sistem paraf elektronik
imzanin imza profili P4 (CAdJES-X Long) olarak uygulama (zerinden sorunsuz
gerceklestirebilmelidir.
10.3.23.6.Elektronik imza: Sistem, paket icerisinde bulunan “Elektronik imza” bileseni,
“Paket Ozeti” bileseninin UNIVERSITE’nin yetkilisi/yetkilileri tarafindan
elektronik olarak imzalanmasiyla olusan CAdES tiimlesik imza olmasini
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saglamalidir. Bu imza, BTK’nin “Elektronik imza Kullanim Profilleri Rehberi”nde
yer alan uzun vadeli imza 6mrine sahip profillerden P4 tipinde (CAdES-X Long)
olmaldir. Sistem elektronik imzanin imza profili P4 (CAdES-X Long) olarak
uygulama Gzerinden sorunsuz gerceklestirebilmelidir.

Elektronik Miihiir: Sistem, e-Yazisma Paketinde yer alan “Elektronik Mahar”
bileseni, BTK’nin Elektronik imza Profilleri Rehberinde yer alan uzun vadeli imza
omrine sahip profillerden P4 tipine (CAdES) uygun sekilde olusturulmasini ve
“Elektronik Muhir” bileseni belgenin saklanmasi gereken siire boyunca arsiv
imzas! yenilenerek muhafaza edilmesini saglamaldir. Paket icerisine eklenen
“Elektronik Muhir” bileseni, “Nihai Ozet” bileseninin kurum adina olusturulan
elektronik muhir sertifikasi kullanilarak elektronik olarak imzalanmasiyla
olusturulan CAdES tlmlesik imza olmahdir. Sistem elektronik olarak
imzalanmasiyla olusturulan CAdES timlesik imzayi desteklemelidir.

Elektronik imza Dogrulama: Gelismis elektronik imza olusturmak igin
dogrulama verisinin toplanmasi ve zaman damgasinin kullanilmasi gereklidir.
Dogrulama verisi, elektronik imzanin dogrulanmasi igin imzayl olusturan
ve/veya dogrulayan tarafindan toplanmasi gereken sertifikalar, iptal bilgisi ve
zaman damgasi gibi bilgilerin tamamindan olusur. UNIVERSITE'nin yetkilileri
tarafindan olusturulmus e-imzanin iceriginde yer alan dogrulama verilerinin
paydaslar, dis kurum ve kuruluslarin yapacagi dogrulama islemlerinde gecerli
oldugunun ispatini saglamasina yonelik sistem kaynakli bir sorun yasanmamall
ve dogrulama verilerinin eksiksiz bir bicimde aktarimini gerceklestirmelidir.
Uygulama kullanicilarin sisteme ekledikleri belgeleri elektronik imza ile
imzalamalarina olanak saglamalidir. imzalama islemi icin ek bir program veya
modiil kurulmasina veya ek programlama yapilmasina gerek olmamalidir.
Elektronik imzalama sistemin ayrilmaz bir pargasi olmalidir.

10.3.23.10. Sistem, en az TIFF/TIF, XPS, GIF, JPEG/JPG, PCX, PNG, BMP, HTML/HTM, MS

Excel, MS PowerPoint, MS Visio, MS Word, MS Works, PS, EPS, RTF,
WordPerfect ve WordStar formatindaki belgelerin PDF formatina cevrilerek
imzalanmasina olanak saglamalidir.

10.3.23.11. Elektronik olarak imzalanacak belge, taranmis belge ve dijital dosya

imzalamadan 6nce sunucu tarafinda PDF formatina cevrilmeli daha sonra
cevrilen PDF imzalanmalidir. Sistem PAdES, CAdES ve XAdES imzalama
yapabilmelidir.

10.3.23.12. Elektronik imza ile imzalama yapilirken kullanicinin elektronik imzasinin

gecerliligi kontrol edilmelidir. Gegersiz imza ile imzalama islemine izin
verilmemelidir.

10.3.23.13. Uygulama ayni belge lzerine seri ve paralel olarak farkli kullanicilarin imza

atmasina olanak saglamalidir.

10.3.23.14. Uygulama ayni belge lzerine hem seri hem paralel imzacilarin bulundugu

karma yapida, kullanicilarin e-imza atmasina olanak saglamalidir.

10.3.23.15. Uygulama imzacilarin unvanlarini otomatik olarak ekleyebilmelidir.

10.3.23.16. Uygulama hem kurum disinda hem de kurum iginde elektronik olarak

imzalanan belgeleri sisteme dahil ederken asagida belirtilen bilgileri belge
Gzerinde bulunan imzalardan otomatik olarak alabilmeli ve bu bilgilere
erisime olanak saglamalidir.
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10.3.23.17.

10.3.23.18.

10.3.23.19.

10.3.23.20.

10.3.23.21.

10.3.23.22.

10.3.23.23.
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a) Imzalayan Kisinin TC Kimlik Numarasi

b) imzalayan Kisinin Adi, Soyadi

c) imzalayan Kisinin e-posta adresi

d) imzalayan Kisinin Bagli Oldugu Birim
Uygulama hem kurum disinda hem de kurum icinde elektronik olarak
imzalanan belgeleri sisteme dahil ederken asagida belirtilen bilgileri belge
Gzerinde bulunan imzalardan otomatik olarak alabilmeli ve bu bilgilere
erisime olanak saglamalidir.
Elektronik imzalama islemi icin Zaman Damgasini Zaman Damgasi sunucusu
kullanilarak eklenebilmelidir.
ISTEKLI, teklif edilen sistemin PAdES ve CAdES imzalama icin TUBITAK
denetiminden gectigini gosteren raporu teklif zarfinda sunulacaktir.
Teklif edilen uygulama glincel web browserlarda (Internet Explorer,
Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox) e-imza kullanimina olanak
vermelidir.
Elektronik imzayl ve dogrulama verilerini gérintilemek icin ek bir yazilima
ihtiya¢c duyulmamalidir.
Uygulama sertifika, tesekklr belgeleri, talimat, rapor ve benzeri tirdeki
belgeleri sistemden numara verilerek dijital imza (e-imza degil) ile
imzalanmasini saglamalidir.
YUKLENICI, vyurirlikteki mevzuata uygun olarak elektronik imzalama
surecleri kapsaminda sistem Uzerinden gergeklestirilen tim is ve islemler
sirasinda dogacak yazilim ve uygulama kaynakl tim sorunlarin ¢6zim igin
lcret talep etmeyecektir.

10.3.24. Belge Uyelik Sistemi

10.3.24.1.Uygulama, belge eklenmesi, degistirilmesi, silinmesi, agiimasi, e-posta ile

gonderilmesi gibi durumlarda, istenirse mesaj, elektronik posta gibi

yontemlerle istenilen kisilere bilgi verilmesini saglamalidir.

10.3.24.2.Kullanicilar, sorumlu olduklari birime ait belge, klasor veya kategori igerisine

evrak eklendigi zaman ya da icerisindeki belgede bir degisiklik oldugu zaman

veya eklenen bir belgeyi baska bir kullanici gériintiledigi zaman, kendilerine

otomatik olarak mesaj gelmesini saglayabilmelidirler.

10.3.25. islem Giinliigii
10.3.25.1.Uygulamada, belgelerin kullanimina yoénelik (gorintileme, glincelleme,

ekleme, sahiplenme, silme vb.) kullanici erisim giinceleri olusturulmalidir.

10.3.25.2.Belgelerin is akislari Gizerinde kullanimina yonelik olarak, is akisi tarihgeleri

tutulup, izlenebilmelidir.

10.3.25.3.Kullanicilar tarafindan, birimlerin yaptigi tim islemlere ait performans

belirleme islemi takip edilebilmelidir.

10.3.26. Kisisel Sifreleme
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10.3.26.1.0zel veya gizli belgeler, sahibinin belirleyecegi 6zel bir anahtar ile ikinci kez

sifrelenebilmeli ve anahtar kelimeyi bilmeyen kisilerin belgeyi okumasi
engellenebilmelidir.

10.3.26.2.Sistem yoneticisinin kisisel sifrelenen belgeleri raporlama, sifreyi kaldirma ve

degistirme yetkisi olmalidir.

11. EVRAK YONETiIM MODULU

11.1. GELEN EVRAK iSLEMLERI

11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.

11.1.4.

11.1.5.

11.1.6.

11.1.7.

11.1.8.

11.1.9.
11.1.10.

11.1.11.

11.1.12.
11.1.13.

11.1.14.
11.1.15.

11.1.16.

11.1.17.

11.1.18.
11.1.19.

Gelen evrak Ustveri (kiinye) bilgileri, Kurum’un Evrak Birimi gereksinimlerine gore,
sistem yoneticisi tarafindan dinamik olarak olusturulabilmelidir. Ustverileri
degistirmek icin yazilim {izerinde kodlama ve yazilim giincellemesi gerekmemelidir.
Gelen evrak kayit stireci devam ederken, yeni meta bilgisi ekleme/cikarma/etiketini
degistirme vyapilabilmeli, eski veriler bozulmadan yeni evrak kaydina devam
edilmelidir.
Gelen evrak taranarak ve (Ustverileri belirtilerek kaydedilebilecegi gibi, tarama
yapilmadan sadece meta bilgileri belirtilerek de kaydedilebilmelidir.
Gelen evrakin hangi meta bilgilerine hangi kullanicilarin veya kurum birimlerinin veri
girisi yapabilecegi yetki gruplari tizerinden dizenlenebilmelidir.
Gelen evrak i¢in genel bir kurum niimeratort Gzerinden ‘gelen evrak numarasl’
verilebilmelidir.
Gelen evrak numarasinin mantel olarak ya da otomatik olarak verilmesi
saglanabilmelidir. Ayrica, nimerator olarak harici bir kaynak (veri tabani, Gglinci parti
sistem vb.) kullanilabilmelidir.
Kamu kuruluslarindan gelen evrakin kaydi sirasinda, evrak lizerindeki sayi girildiginde,
hangi kurumun, hangi biriminden geldigi otomatik olarak gosterilmelidir.
Evrakin dosya kodu girildiginde, hangi dosya tasnif planina karsilik geldigi otomatik
olarak gosterilmelidir.
Evrakin eki istenirse taranarak evraka dahil edilebilmelidir.
Evrakin iliskili oldugu baska evrak var ise secilerek, bu evrak lizerinden erisilmelerine
olanak saglanmahdir.
Gelen evrak bir cevap yazisi ise, hangi evraka cevap oldugu secilerek, bu evrak
lzerinden erisim saglanmalidir.
Evrakin gizlilik derecesi, 6ncelik durumu gibi kategorileri belirtilebilmelidir.
Evrak icin belirtilen bir kategoriye bagli olarak otomatik bir akis sireci
baslatilabilmelidir.
Gelen evrak bir veya birden fazla kurum birimine sevk edilebilmelidir.
Gelen evraka cevap yazisi yazilacak ise cevap yazisi daha sonra gonderilecek sekilde
taslak olarak hazirlanabilmelidir.
Uygulama, kullanicilarin hazirlamis veya hazirlamakta olduklari gelen evraka cevap
yazilarini kolaylikla bulabilmesi saglanmalidir.
Kullanicillar gelen evrak cevap vyazilarini gorebilecekleri uygulama araylzini
kisisellestirebilmelidirler.
Sistemde hazirlanan cevap yazilarinin ilgi kismi sistem Gzerinden segilebilmelidir.
Gelen evraka cevap yazilarinin meta verilerini cevap verilen evrakin meta verilerinden
otomatik olarak ¢ekerek yaziyi diizenlemeye hazir hale getirebilmelidir.
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11.1.20.

11.1.21.

11.1.22.

11.1.23.

11.1.24.

11.1.25.

11.1.26.

11.1.27.

11.1.28.
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Evrak sevkinde, birimlerdeki hangi unvandaki personele sevk edilecegi
belirtilebilmelidir.

Evrakin sevk edildigi birimler, birim numeratéri Gzerinden ‘birim gelen evrak
numarasl’ verebilmelidir.

Evrakin sevk edildigi birim, gerekirse bunu kendi alt birimlerine sevk edebilmeli, bir
personele zimmetleyebilmelidir.

Gelen evrakin hangi islem sireclerinden gectigi ve mevcut statisi yetki dahilinde
sorgulanabilmelidir.

Kendisine evrak sevk edilen birim, gerektiginde sevki iptal edip evraki iade
edebilmelidir.

Kurumun evrak akis sirecinde bir degisiklik oldugunda, yazilim glincellemesi
gerekmeden yeni evrak akis slreci tanimlanip, evrak kaydina devam edilebilmelidir.
Gelen evrak i¢in, Kurum Genel Evrak birimi tarafindan ve ayrica sevk edildigi birimler
tarafindan Gelen Evrak Defterleri olusturulabilmelidir.

Gelen evrak icin hem meta bilgiler, hem de taranmis igerigi lizerinden arama
yapilabilmelidir.

Uygulamada tam metin (full-text) arama yapilabilmelidir.

11.2. GIDEN EVRAK iSLEMLERI

11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

11.2.5.

11.2.6.

11.2.7.

11.2.8.

11.2.9.

11.2.10.

Giden evrak meta (kiinye) bilgileri, Kurum’un Evrak Birimi gereksinimlerine gore,
sistem yoOneticisi tarafindan dinamik olarak olusturulabilmelidir. Meta bilgileri
degistirmek icin yazilim {izerinde kodlama ve yazilim giincellemesi gerekmemelidir.
Giden evrak kayit sureci devam ederken, yeni meta bilgisi ekleme/cikarma/etiketini
degistirme vyapilabilmeli, eski veriler bozulmadan yeni evrak kaydina devam
edilmelidir.

Giden evrak taranarak ve meta bilgileri belirtilerek kaydedilebilecegi gibi, tarama
yapilmadan sadece meta bilgileri belirtilerek de kaydedilebilmelidir.

Evrak hazirlama birimi, uygulama lzerinde sunulan ve Web tarayicisi Gzerinde isleyen
metin dizenleyici yoluyla bir evrak olusturabilecek ve giden evrak siirecine dahil
edebilmelidir.

Sistem, evrak hazirlayan birimin sayisiz toplu giden evrak veya belge olusturabilmesini
saglayabilmelidir.

Sistemin text editori, ofis uygulamalari (word, excel, power point vd.) ile uyumlu
olmal ve kullanicilarin kendi bilgisayarlarinda ekleriyle birlikte hazirlamis oldugu Ust
yazi veya ana doklimani sistem (zerinden bi¢cimi korunarak giden evrak siirecine dahil
edebilmelidir.

Sistem, kullanici masatustl bilgisayarlari, diztstl bilgisayarlari, mobil cihazlarinda
(akill cep telefonlari, tablet) bulunan birden fazla belgenin tek seferde imzalanmasini
saglayabilmelidir.

Sistem, toplu belge imzalama islemini, en az 50 e-imzaya kadar sorunsuz bir sekilde
gerceklestirebilmeldir.

Dijital olarak hazirlanmis bir evrak e-imza ile imzalanabilmeli ve giden evrak siirecine
dahil edilebilmelidir.

Giden evragin hangi Ustverilerine hangi kullanicilarin veya kurum birimlerinin veri
girisi yapabilecegi yetki gruplari (izerinden diizenlenebilmelidir.
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11.2.11.

11.2.12.

11.2.13.

11.2.14.

11.2.15.
11.2.16.

11.2.17.

11.2.18.

11.2.19.

11.2.20.
11.2.21.

11.2.22.

11.2.23.
11.2.24.

11.2.25.

11.2.26.

11.2.27.
11.2.28.

11.2.29.

11.2.30.

11.2.31.
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Giden evrak icin genel bir kurum numaratéri lzerinden ‘giden evrak numaras/’
verilebilmelidir.

Giden evrak numarasinin manuel olarak ya da otomatik olarak verilmesi
saglanabilmelidir. Ayrica, numarator olarak harici bir kaynak (veri tabani, Gglinci parti
sistem vb.) kullanilabilmelidir.

Kurumdan giden evragin kaydi sirasinda, evrak Uzerindeki sayi girildiginde, hangi
kurumun, hangi birimine ait oldugu otomatik olarak gosterilmelidir.

Evragin dosya kodu girildiginde, hangi dosya tasnif planina karsilik geldigi otomatik
olarak gosterilmelidir.

Evragin eki istenirse taranarak evraka dahil edilebilmelidir.

Evragin iliskili oldugu baska evrak var ise secilerek, bu evrak lizerinden erisilmelerine
olanak saglanmalidir.

Giden evrak bir cevap yazisi ise, hangi evraka cevap oldugu secilerek, bu evrak
lzerinden erisim saglanmalidir.

Giden evrak bir cevap yazisi ise cevap yazilarinin ilgi kismi cevap verilecek olan giden
evrak yazisi lizerinden secilebilmelidir.

Giden evrak bir cevap yazisi ise cevap verilen evrakin Ustverilerinden otomatik olarak
cekerek cevap yazisini diizenlemeye hazir hale getirebilmelidir.

Evragin gizlilik derecesi, 6ncelik durumu gibi kategorileri belirtilebilmelidir.

Evrak icin belirtilen bir kategoriye bagh olarak otomatik bir akis slreci
baslatilabilmelidir.

Giden evrak bir yoneticinin onayi veya parafi alinarak génderilebilmeli; onay ve paraf
bilgileri sorgulanabilmelidir.

Giden evrak Ust birimlere ve Kurum Genel Evrak birimine sevk edilebilmelidir.

Evrak sevkinde, birimlerdeki hangi unvandaki personele sevk edilecegi
belirtilebilmelidir.

Evraki gonderen birimler, birim numaratori lGzerinden ‘birim giden evrak numarasl’
verebilmelidir. Toplu evrak génderiminde de birim numeratori lGzerinden evraklara
seri bicimde ‘birim giden evrak numaras!’ verilebilmelidir.

Giden evragin hangi islem sireclerinden gectigi ve mevcut statisi yetki dahilinde
sorgulanabilmelidir.

Evraki sevk alan birim, gerektiginde sevki iptal edip evraki iade edebilmelidir.
UNIVERSITE’nin evrak akis siirecinde bir degisiklik oldugunda, yazilim giincellemesi
gerekmeden yeni evrak akis streci tanimlanip, evrak kaydina devam edilebilmelidir.
Giden evrak icin, evraki gonderen birim ve ayrica Kurum Genel Evrak birimi tarafindan
Giden Evrak Defterleri olusturulabilmelidir.

Giden evrak icin hem Ustveriler, hem de taranmis icerik Uzerinden arama
yapilabilmelidir.

Uygulamada tam metin (full-text) arama yapilabilmelidir.

11.3. iC YAZISMA iSLEMLERI

11.3.1.

11.3.2.

UNIVERSITE biinyesindeki birimler arasi yazismalar Birim Giden i¢ Yazisma ve Birim
Gelen i¢ yazisma olarak kaydedilmelidir.

ic yazisma evraki Ustveri (kiinye) bilgileri, UNIVERSITE'nin gereksinimlerine gore,
sistem yoneticisi tarafindan dinamik olarak olusturulabilmelidir. Ustverileri
degistirmek icin yazilim tzerinde kodlama ve yazilim glincellemesi gerekmemelidir.
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11.3.3.

11.3.4.

11.3.5.

11.3.6.

11.3.7.

11.3.8.

11.3.9.

11.3.10.

11.3.11.

11.3.12.

11.3.13.
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ic  vyazisma evrak kayit siireci devam ederken, vyeni meta bilgisi
ekleme/cikarma/etiketini degistirme yapilabilmeli, eski veriler bozulmadan yeni evrak
kaydina devam edilmelidir.
Giden i¢ yazisma evraki taranarak ve meta bilgileri belirtilerek kaydedilebilecegi gibi,
tarama yapilmadan sadece meta bilgileri belirtilerek de kaydedilebilmelidir.
Evrak hazirlama birimi, uygulama lzerinde sunulan ve Web tarayicisi Gizerinde isleyen
metin diizenleyici yoluyla bir evrak olusturabilecek ve i¢ yazisma giden evrak siirecine
dahil edebilmelidir.
Dijital olarak hazirlanmis bir i¢ yazisma e-imza ile imzalanabilmeli ve giden i¢ yazisma
surecine dahil edilebilmelidir.
Bir birimden diger bir birime sevk edilen Giden i¢ Yazisma tiiriindeki evrak, sevk edildigi
birime Gelen i¢ Yazisma tiiriinde kaydedilmelidir. Yani, i¢ yazismalar, gdnderen birim
icin ‘giden evrak’, alan birim igin ‘gelen evrak’ olmalidir.
Giden i¢c Yazisma evraki bir yoneticinin onayi veya parafi alinarak génderilebilmeli;
onay ve paraf bilgileri sorgulanabilmelidir.
UNIVERSITE disindan birime gelen evrak ile gelen i¢ yazismalar ayni Birim Evrak
numaratoriinden numara alabilmelidir.
UNIVERSITE disina giden evrak ile baska birime giden i¢ yazismalar ayni Birim Evrak
numaratoriinden numara alabilmelidir.
Gelen/giden i¢ yazisma evrakinin hangi islem sureclerinden gectigi ve mevcut statisi
yetki dahilinde sorgulanabilmelidir.
Giden evrak icin hem meta bilgiler, hem de taranmis icerigi lzerinden arama
yapilabilmelidir.
Uygulamada tam metin (full-text) arama yapilabilmelidir.

11.4. EVRAK DEFTERLERI

11.4.1.

11.4.2.

11.4.3.

11.4.4.

11.4.5.

11.4.6.

Kuruma gelen evrak icin Genel Evrak Birimi tarafindan evrak meta bilgileri kullanilarak
‘Kurum Gelen Evrak Defteri’ olusturulabilmeli ve yazdirilabilmelidir.

Birimlere gelen evrak icin evrak meta bilgileri kullanilarak ‘Birim Gelen Evrak Defteri’
olusturulabilmelidir.

Birim Gelen Evrak defteri, Kurum disindan gelen evraklari ve gelen i¢ yazismalari
listelemelidir.

Kurum disina giden evrak icin Genel Evrak Birimi tarafindan evrak meta bilgileri
kullanilarak ‘Kurum Giden Evrak Defteri’ olusturulabilmeli ve yazdirilabilmelidir.
Birimlerden giden evrak icin evrak meta bilgileri kullanilarak ‘Birim Giden Evrak Defteri’
olusturulabilmelidir.

Birim Giden Evrak defteri, Birimlerden Kurum disina giden evrak ve birimlerden diger
birimlere giden i¢ yazismalari listelemelidir.

12. iS AKISI YONETIM MODULU

12.1. iS AKISI TASARIMI

12.1.1.

12.1.2.

Uygulama kurumun is akisi siireclerini tanimlanabilmesi ve is sireclerinin takip
edilebilmesi icin entegre bir is akisl tasarim araci ve motorunu barindirmaldir.

is akislari grafiksel bir ortamda siiriikle-birak teknolojisi kullanilarak gérsel bir yénetim
aracindan tasarlanabilmelidir. Her bir adimin parametrelerine ve akisin tamamina
midahale edilebilmelidir.
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12.1.3.

12.1.4.
12.1.5.

12.1.6.
12.1.7.
12.1.8.
12.1.9.

12.1.10.

12.1.11.

12.1.12.

12.1.13.

12.1.14.

12.1.15.

12.1.16.

12.1.17.

12.1.18.
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Kullanici dostu ara vyulzlerle karmasik sirecler dahi programlama yapmadan
gelistirilebilmelidir.
Tum akislar seviyesinde kurumsal is kurallari tanimlanabilmeli ve yonetilebilmelidir.
Grafiksel ara yiz belli islemleri gerceklestiren hazir pargalara (component) sahip
olmahdir.
is akisi tasariminda baska is akislari kullaniimasina imkan vermelidir.
is akisi icerisinden baska is akislarinin tetiklenmesine imkan vermelidir.
is akisi icerisinde web servisleri cagrilmasina imkan vermelidir.
Uygulama is siiregleri icerisinde UNIVERSITE'nin kullanmakta oldugu programlar ve
veri tabanlari ile web servisler ile entegrasyon kurabilmelidir.
Uygulama, bir is akisi tasarimi yapilirken, kurumun ileride cikabilecek ihtiyaclarini
karsilayabilmek ve esneklik saglamak icin sistem disinda gelistirilen program
parcaciklarini eklenti olarak kullanabilecektir. Bu eklentiler, bagimsiz olarak
UNIVERSITE tarafindan da gelistirilebilecek ve sistem icerisinde kullanilmalari igin
hicbir kodlama gerektirmemelidir.
is akisi icerisinde tanimlanan her bir aktivite igin statik veya dinamik (is akisi calistirma
asamasinda) sure tanimlanabilmelidir.
is akisi icerisinde tanimlanan her bir aktivite icin statik veya dinamik kullanici veya
unvan tanimlanabilmelidir.
is akislarindaki is tanimlari, gecikme/tamamlanma/iptal edilme durumlarina gore
akisin farkh yollar Gizerinden ilerlemesine olanak saglamalidir.
Tanimlanan is akislarinin bir meniliye baglanarak kullanicilar tarafindan dogrudan
calistirilma olanagi saglanabilmelidir.
Herhangi bir sirecin modellemesi mimkin olmalidir. Yani paralel, sartl, sirali
slreclerin tanimlanmasina izin vermeli; slirecler diger alt siirecleri cagirabilmeli, farkli
slrec aktiviteleri arasinda baglanti kurulabilmelidir.
Uygulama, belge yasam dongiisii boyunca kullanilabilen tiim belge islevlerini (belge
onayla, kilitle, yayinla gibi) is akisi tanimlarinda da kullanilabilmelidir. is akisi
tasariminda, is akisini yonetmek icin kullanilan (is akisini kes, paralel akisi birlestir, is
akisini tamamla gibi) islemler kullanilabilmelidir. is akisi tasariminda, kullanici
islevlerine yonelik (gbrev atama, mesaj gonderme gibi) islemler yapilabilmelidir.
is akisi tasariminda sistem (izerinde bulunan belge ve form islemleri
kullanilabilmelidir.
is Akisi Tasarim aracinda asgari olarak asagidaki tasarim 6geleri bulunmalidir. is akisi
tasarlanirken asagida bulunan fonksiyonlari yerine getiren tasarim parcaciklari
surikle birak yontemi ile kullanilarak is akislari modellenecektir.
a) Evrak/ Belge islemleri
1. Evrak Bilgilerini Giincelle: Bu islem ile is akisinda gegen evrakin bilgilerinin bir

kullanici tarafindan glincellenmesini saglanacaktir.

2. Evrak Ekle: Bu islem ile is akisinda kullanicinin, belirlenen tirde bir evraki
sisteme eklemesini saglanacaktir.

3. Evrak Detaylari Goriintiileme: Bu islem ile is akisinda segilen bir evrakin kiinye
bilgilerinin bir kullanici tarafindan goériintilenmesini saglanacaktir.

4. Yeni Evrak Versiyonu Yiikle: Bu islem ile dijital bir evrak igin yeni strim
ylklenmesini saglanacaktir.

5. Evrak Tiirii Degistir: Bu islem ile bir evrakin tirinin degismesi saglanacaktir.
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Evraki Kopyala: Bu islem ile bir evrakin kopyasinin ¢ikartiimasi saglanacaktir.
Evraki Sil: Bu islem ile bir evrakin silinmesi saglanabilecektir.

Evraki imha Et: Bu islem ile bir evrakin imha edilmesi saglanacaktir.

Evraki PDF Formatina Gevir: Bu islem ile bir evraki PDF formatina gevrilmesi
saglanacaktir.

. Numaratorden Deger Al: Bu islem ile bir evrakin, belirlenen bir otomatik
numaratdérden numara almasi saglanacaktir.

Evrak Tarihgesine Bilgi Ekle: Bu islem ile bir evrakin tarihgesine 6zel bir bilgi
ya da aciklama kaydedilmesi saglanacaktir.

Evraka Not Ekle: Bu islem ile bir ya da birden ¢ok evraka not eklenmesi
saglanacaktir.

Evraktaki Tiim Notlari Kaldir: Bu islem ile bir ya da bircok evraktaki tim
notlarin silinmesi saglanacaktir.

Evrak Alanina Deger Ata: Bu islem ile bir evrakin izerindeki indeks alanlarina
deger atamasi yapilabilecektir.

Evrak / Belge Sevk ve Dagitim islemleri

. Evraki Zimmetle: Bu islem ile bir evraki, secilen bir kullaniciya zimmetleme

saglanacaktir.

. Evrakin Zimmetini Kaldir: Bu islem ile varsa evrak (izerindeki zimmetin

kaldirilmasi saglanacaktir.

. Evraki Toplu Sevk Et: Bu islem ile bir veya birden fazla evraki birden fazla

birime geregi ve bilgisine sevk edilmesi saglanacaktir.

. Evraki Sevk Et: Bu islem ile bir evrakin secilen bir birime ya da kisiye sevk

edilmesi saglanacaktir.

. Evrak Sevkini iade Et: Bu islem ile yanlis sevk edilmis bir evrakin iade edilmesi

saglanacaktir.

Evrak / Belge Durum islemleri

. Evrak Statiisiinii Degistir: Bu islem ile bir evrakin statlsini Dagitild,

Dagitimda Bekliyor ve Dagitilmayacak seklinde degistirilmesi saglanacaktir.

. Evrak Versiyon Tiiriinii Degistir: Bu islem ile bir evrakin versiyonunu Belge

Statiisii ile Dagitildi, Paraf ve imza Tamamlandi, imza Asamasinda, Olusturma
Asamasinda, Paraf Asamasinda ve Paraf/imza Reddedildi seklinde
degistirilmesi saglanacaktir.

.Evrakin Oncelik Durumunu Degistir: Bu islem ile segilen evrakin &ncelik

durumunun degistirilmesi saglanacaktir.

. Evraki Beklemeye Al: Bu islem ile bir evrakin bekletilmesi saglanabilecektir.
. Evraki Beklemeden Gikart: Bu islem ile bir evrakin bekletmesinin kaldiriimasi

saglanabilecektir.

. Evraki Belgeye Cevir: Bu islem ile bir evrakin belgeye c¢evrilmesi

saglanabilecektir.

. Evraki Belge Statiisiinden Cikart: Bu islem ile bir evraki belge statlisiinden

¢ikartilmasi saglanabilecektir.
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Evraki Sonlandir: Bu islem ile bir evrakin sonlandiriimasi saglanabilecektir.

Evraki Sonlanmamis Yap: Bu islem ile bir evrakin sonlandirilma statlsinin

Evraki iptal Et: Bu islem ile secilen evrakin iptal edilmesi saglanabilecektir.
Evrak iptalini Kaldir: Bu islem ile secilen evrakin iptalinin kaldirilmasi

.Evrak igin Paraf iste: Bu islem ile segilen evrakin bir ya da birden ¢ok

kullanicinin parafina sunulmasini saglanacaktir.

. Evrak Paraflarini Kaldir: Bu islem ile evrak Uzerindeki tiim paraflarin

. Evrak igin Islak imza iste: Bu islem ile secilen evrakin bir ya da birden ¢ok

kullanicinin islak imzasina sunulmasi saglanacaktir.

. Evrak Islak imzalarimi Kaldir: Bu islem ile evrak lizerindeki tim islak imzalarin

. Evraki E-imzaya Sun: Bu islem ile bir evrakin bir ya da birden ¢ok kullanici

tarafindan imzalanmasi saglanabilecektir.

8.
9.
kaldirilmasi saglanacaktir.
10.
11.
saglanacaktir.
Paraf ve imza islemleri
1
2
kaldirilmasi saglanacaktir.
3
4
kaldirilmasi saglanacaktir.
5
6

. Evrak igin Elektronik Paraf iste: Bu islem ile bir evrakin bir ya da birden ¢ok

kullanici tarafindan elektronik olarak paraflanmasi saglanabilecektir.

Onay, Yayin ve Kilitleme islemleri

. Evraki Onaya Gonder: Bu islem ile evraki bir ya da birgok kullanicinin onayina

gonderilmesi saglanacaktir.

. Evraki Onay Bekliyor Yap: Bu islem ile bir evraki onay bekliyor durumuna

gecirilmesi saglanacaktir.

. Evraki Onaylandi Yap: Bu islem ile bir evrakin onaylanmis statlisiine

getirilmesini saglanacaktir.

. Evraki Onayini Ret Yap: Bu islem ile bir evrakin onay statlisii reddedilmis

olmasi saglanacaktir.

. Evraki Kilitle: Bu islem ile bir evraki kilitli konuma getirip, glincellenmesi

engellenecektir.

. Evraki Yayinla: Bu islem ile bir evrakin yayinlanmasi saglanacaktir.
. Evraki Yayindan Kaldir: Bu islem ile bir evrakin yayindan kaldiriimasi

saglanacaktir.

. Kurum Haberi Yayinla: Bu islem ile bir kurum haberi yayinlanmasi

saglanacaktir.

iliskilendirme islemleri

1.

2.

Evraki iliskilendir: Bu islem ile iki evrakin birbiri ile iliskilendiriimesi
saglanabilecektir.

Evrakin iliskisini Kaldir: Bu islem ile iki evrakin birbiri ile olan iliskisinin
kaldirilmasi saglanabilecektir.
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3. Evrak Eki Belirle: Bu islem ile bir evrakin eki olarak kullanilacak ek-evrakin
belirtilmesi saglanabilecektir.

4. Evrak Ekini Kaldir: Bu islem ile evrakin segilen ekini kaldirilmasi saglanacaktir.

5. Evrak Cevabi Belirle: Bu islem ile bir evrakin cevabinin belirlenmesi
saglanacaktir.

6. Evrak Cevabi Uyanisi Ekle: Bu islem ile bir evraka yazilacak cevap igin
hatirlatma uyarisi konulmasini saglayacaktir.

7. Evrak Cevabini iptal Et: Bu islem ile bir evrakin cevabinin iptal edilmesi
saglanacaktir.

g) Gonderim islemleri

1. Evraki E-Posta ile Gonder: Bu islem ile segeceginiz bir evraki e-posta ile bir e-
posta adresine génderilmesi saglanacaktir.

2. Evraki Faks ile Gonder: Bu islem ile sececeginiz bir evraki faks ile bir faks
numarasina gonderilmesi saglanacaktir.

3.E-Posta Gonder: Bu islem ile bir kullaniciya e-posta gonderilmesi
saglanacaktir.

4. Mesaj Gonder: Bu islem ile bir kullaniciya mesaj gdnderilmesi saglanacaktir.

5. Toplu Bilgilendirme Gonder: Bu islem ile kullanicinin is akis calisirken sececegi
birim ve unvandaki kullanicilara Bilgilendirme mesaji gonderilmesi
saglanacaktir.

6. SMS Goénder: Bu islem ile bir kullaniciya SMS génderilmesi saglanacaktir.

7. Evrak Geri Bildirimi Gonder: Bu islem ile bir evrak icin eger geri bildirim talebi
var ise, SMS veya e-posta ile geri bildirim gonderilmesini saglanabilecektir.

h) is Akisi islemleri

1. is Akisini Kes: Bu islem ile is akisinin iptal edilmesi saglanacaktir.

2.0is Akisini Bastan Baslat: Bu islem ile is akisinin bastan baslatiimasi
saglanacaktir.

3. Harici Eklenti Kullan: Teklif edilecek sistem kurum tarafinda daha sonra
gelistirilecek program pargaciklarini is akisinda kullanabilmelidir. is akisi
tasariminda Harici eklentilerin kullanilmasina olanak saglayan bir is akisi
tasarim pargaciginin bulunmasi gerekmektedir.

4. Web Servis Kullan: Teklif edilecek sistem kurum tarafinda daha sonra
gelistirilecek web servislerini is akisinda kullanabilmelidir. is akisi tasariminda
Web Servis kullanilmasina olanak saglayan bir is akisi tasarim pargaciginin
bulunmasi gerekmektedir.

5. Performans Kriteri Belirleme: Her bir akis icin 6lglilecek performans degerleri
is akisi tasarim araci Uzerinden girilebilmelidir. is akislari galistiginda ilgili
performans degerleri sistem tarafindan toplanmali ve raporlanabilmelidir.

12.1.19. is akisi tasarimlarina, sistemde tanimlanmis dinamik formlar da dahil edilebilmelidir.
12.1.20. Uygulama ile kagit Gzerinden yiritilen kurumsal form islemlerinin dijital ortamda
yiritilmesi, is akislarina baglanarak kullaniimasi saglanmalidir. is akislari tizerinde,
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form alanlarina girilen degerlere gore is akislarinin kosullu olarak degisik yollardan
ilerlemesi saglanmalidir.

islemi tamamlanmus fiziksel form belgeleri taranarak ilgili is akisi modiilii izerine
ahinabilmeli, ilgili klasorlerin bulundugu alana kaydedilebilmeli, tarih, baslik, konu vb.
meta alanlarinin belirlenebilmeli ve istendiginde ulasilabilmelidir.

Formlar Gzerinde tanimlanan yetki bolimlerinin erisim kontroli is akislari izerinde
kontrol edilebilmelidir. Formlar, bitin olarak ya da parca parca farkh kullanici veya
kullanici gruplarina yetkilendirilebilmelidir.

Uygulama, is akisi tasarimlarini giincelleme ve gériintiileme olanaklari sunmalidir. is
akisi tanimlari, sonradan kopyasi cikartilabilecek, yaziciya gonderilebilecek ya da
Uzerinde degisiklik yapilabilecek sekilde veritabaninda saklanmaldir.

Uygulama lizerinde calisan siregler ile ilgili dinamik performans bilgilerini gercek
zamanli olarak izlenmesine imkan saglamalidir.

Aktiviteler grafiksel cevrimici olarak izlenebilmeli (islem siresi, siirecin hangi adiminin
o an isletildigi, vb.) ve loglanabilmelidir.

Tasarimi tamamlanmamis is akislari gegici olarak kaydedilebilmelidir.

Uygulama, tanimlanan is akislari icin yetkilendirme imkani sunmalidir. Yetkilendirme
Gorme, Degistirme, Silme, Calistirma seklinde olmalidir.

Uygulamada, tasarlanan is akislari icin hangi kullanici grubunun ne tiir erisim hakki
oldugu grafiksel bir ara yliz Gizerinden belirlenebilmelidir.

Uygulama, giincellenen is akisi tanimlari igin is akisinin yeni bir versiyonunu
yaratmalidir. Eski is akisi (izerinde devam eden is akislari eski versiyon Uzerinde
islemeye devam etmelidir.

Uygulamada, yetkisi olan tiim kullanicilar is akisi tanimlayabilmelidir.

12.2. IS AKISI CALISTIRILMASI

12.2.1.

12.2.2.

12.2.3.

12.2.4.

12.2.5.

12.2.6.

12.2.7.

12.2.8.

is akisi ana menii Gizerinden calistirilabilmelidir.

Uygulama, belli bir klasére ve/veya belge kategorisine, belge eklendiginde, bir is
akisinin otomatik olarak baslatilmasini saglayabilmelidir.

Otomatik baslayacak bir is akisi icin, tetiklemenin kaynagi olan belge ile ilgili bilgilerin
is akisindaki parametreler ile eslestirme tanimlari kaydedilebilmeli ve sonrasinda
otomatik ¢alisacak is akislarinda bu eslestirme, sistem tarafindan kullaniimalidir.
Calismakta olan aktif is akislarinin statiisii hem grafiksel olarak hem de liste formunda
izlenebilmelidir.

Uygulama, bir is akisi calisirken, (kullanicilarin verilen sirede tamamlamadiklari
islevlerden kaynaklanacak) gecikmeler icin uyarilar olusturulmasina olanak
saglamalidir.

Uygulamada, evrak is akisi icerisinde bir ya da birden ¢ok kullaniciya, kullanici grubuna
veya unvana gonderilebilmeli, bu gonderimlerde agiklamalar girilebilmeli, siire
belirtilebilmeli, goérev zamani gelmeden Once uyarilar gosterebilmeli, gecikme
durumunda is akisinda farkl isleyisler tanimlanabilmelidir.

is akislarinin yasam dongiisiine ve asamalarina iliskin, ise baslama ve bitirme
zamanlarinin asilmasi durumundan amirlerin haberdar olabilmeleri saglanmalidir.
Amirler kendilerine bagli personelin siireclerini kontrol edebilmelidir.

Kullanicilar is akislarinda kullanilmak Gzere belirli tarihler arasinda kendilerine vekalet
edecek kullanicilari sistemde tanimlayabilirler.
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12.2.9.Aktif vekaleti olan kullanicilar Gzerine atanan gérevler otomatik olarak vekalet verilen
kullanicilara da atanir. Vekalet eden kullanici veya asil kullanici gorevi tamamladigi
zaman gorev tamamlanmis olarak kabul edilir.

12.2.10. Uygulamada, is akislarinin kullanimina yoénelik kullanici erisim ginceleri
olusturulmalidir.

12.2.11. Tekrarlayan is akislari tanimlanabilmelidir. Tekrarlama periyotlari (her N giinde bir,
her haftanin N. glinli, her ayin N. glnld vb.) sistem yodneticisi tarafindan
belirlenebilmelidir.

12.2.12. Tekrarlayan is akislari kullanici miidahalesine gerek duymadan sistem tarafindan
baslatilabilmelidir.

13. ARSIV YONETIM MODULU
13.1. GENEL OZELLIKLER
13.1.1.Arsiv Yonetim ModiilQ, Belge Yonetim Modiill ve Evrak Yonetim modiilii ile entegre bir

sekilde calisabilmeldir.

13.1.2.Arsiv Yonetim Modiili UNIVERSITE’nin organizasyon vyapisina uygun olarak

olusturulmadir.

13.1.3.Arsiv Yonetim Modiliinde, birim arsivi ve kurum arsivi olarak iki alt temel modiil

olusturulmalidir.

13.1.4.Birim Arsivi ve Kurum Arsivi alt modiiliinde UNIVERSITE’nin tiim birimleri yer almalidir.

13.1.5.Birim Arsivi ve Kurum Arsivi alt modiliinde UNIVERSITE nin her birimine ait bir yénetim

paneli olmalidir.
13.1.6.Birim Arsivi ve Kurum Arsivi alt modillu yonetim paneli bu sartnamenin “7. Sistem
Modiilleri” bashgi altinda yer alan tim 6zellikleri icermelidir.

13.1.7.Birim Arsivi ve Kurum Arsivi alt modili yonetim paneli birimlere ait tim dosyalama
araglarini (klasor, dosya, defter, kutu, koli vb.) dosya ikonlari olarak goriintileyebilmeli,
nicelik durumunu gosterebilmeli ve segildiginde icinde yer alan tim ana klasor, alt
klasor ana dosya, alt dosya, ana seri ve alt seriler ile belgeler listeleyebilmelidir.

13.1.8.Birim Arsivi ve Kurum Arsivi alt modli, bu sartnamede yer alan “7.3 Belge Yonetim
Moduli” ile “9.1.18.” maddede yer alan tiim belge diizenleme fonksiyonlarina iliskin
ozellikleri icermelidir.

13.1.9. UNIVERSITE’nin organizasyon yapisindaki degisiklikler neticesinde Birim Arsivi ve Kurum

Arsivi modilindeki tim belgeler parametrik olarak glincellenebilmelidir.

13.1.10. Arsiv Yonetim Modilinde arsiv belgeleri ve arsivlik belgeler icin sayisiz kayit
acilabilmelidir.

13.1.11. Arsiv Yonetim Modiliinde basit ve detayli arama fonksiyonu bulunmalidir. Arama
kriterleri belirlenebilmeli ve kategorize edilebilmelidir. Belgeye ait tanimlanmis tim
bibliyografik bilgilerin indekslenebildigi genel arama segeneginin yani sira asagidaki
verilen kategoriler ve kriterlerde de arama yapilabilmelidir.

a) Tim Arsivlerde Ara

b) Birim Arsivinde Ara

c) Kurum Arsivinde Ara

d) Dosyalama Araclarinda (Klasor, Dosya, Defter, Kutu, Koli vb.) Ara

13.1.12. Arsiv Yonetim Modiill, ana klasorler ve alt klasérler, ana dosyalar ve alt dosyalar, ana
seriler ve alt seriler arasinda ayni zamanda birbirleri arasinda hiyerarsinin
kurulabilecegi esneklikte olmaldir.
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Uygulama, Birim Arsivi ve Kurum Arsivi moddlleri arasinda belge tipi, tlriine ve
formatina bakilmaksizin tim belgelerin transferine izin vermelidir.

Birim Arsivi ve Kurum Arsivi modillerine transfer edilen belgeler igin bibliyografik
bilgileri (Ustverileri) olusturulabilmeli, daha 6énce olusturulduysa bibliyografik veriler
korunarak tasima (migration) islemi eksiksiz ve sorunsuz gergeklestirilebilmelidir.
Uygulama, Evrak Yonetim modiliinde kurum disina gonderilen evraklari arsivlik
belgeler olarak, Birim Arsivi modiliinde yer alan ilgili ana ve alt klasérlere ya da ana
dosya veya alt dosyalara transfer edilebilmesine izin vermelidir.

Uygulama, Evrak Yonetim modiliinde kurum disindan gelen evraklarin aidiyet
zincirini kurabilmeli, bu arsivlik belgeleri Birim Arsivi modiilinde yer alan ilgili ana ve
alt klasorlere ya da ana dosya veya alt dosyalara transfer edilebilmesine izin
vermelidir.

Uygulama, Evrak Yonetim modilinde kurum igi yazismalarin aidiyet zincirini
kurabilmeli, arsivlik belgeler olarak ilgili ana ve alt klasorlere ya da ana dosya veya alt
dosyalara transfer edilebilmesine izin vermelidir.

Uygulama, dijital dogan belgelerin birim arsivi moddliine arsivlik belgeler olarak ilgili
ana ve alt klasoérlere transfer edilebilmesine izin vermelidir.

Uygulama, dijital ortamda saklanan belgelerin kurum arsivi modiiliine arsiv belgeleri
olarak ilgili ana ve alt klasorlere ya da ana dosya veya alt dosyalara transfer
edilebilmesine izin vermelidir.

Uygulama, sistemde Ustverileri olusturulmus farkl dosyalama araglarinda (klasor,
dosya, defter, kutu, koli vb.) bulunan belgelerin birbirleri arasinda (dosyadan klasére,
klasérden dosyaya, ana seriden alt seriye, alt seriden ana seriye) transferi
gerceklestirebilmelidir.

Birim arsivinden kurum arsivine belge devir islemleri uygulama Uzerinden
yuritilebilmelidir.

Birim arsivi ve kurum arsivi mekanlarinda bulunan belgelerin oda adi, blok adi veya
numarasl, raf numarasi ve doluluk oranlari uygulama Ulzerinden diizenlenebilmeli,
istatistik ve grafikle gosterilebilmelidir.

Kurum arsivi ve birim arsivi envanter listeleri hazirlanabilmeli, fiziksel olarak
hazirlanmus listeler ilgili modiillere eklenebilmelidir.

Arsiv Yonetim Modiillne veri girisi ve denetiminden sorumlu birim arsivi sorumlulari
tanimlanabilmelidir.

Birim arsivi moduliinde her birime ait arsivlik belgeleri ile bibliyografik bilgilerini
(Ustverileri) yalniz sorumlu birim arsivi ve kurum arsivi sorumlularinin gorecegi,
ekleyecegi ve degisikilik yapabilecekleri sekilde yetkilendirilebilmelidir.

Kurum arsivinde her birime ait olan arsiv belgeleri ile bibliyografik bilgilerini
(Ustverileri) kendi birim arsivi sorumlularinin gérecegi sekilde yetkilendirilebilmelidir.
Kurum ve birim arsivi modiliinde tim arsiv is ve islemleri yiritebilecekleri sekilde
kurum arsivi sorumlulari yetkilendirilebilmelidir.

Dosyalama araclari (klasor, dosya, defter, kutu, koli vb.) icin etiketleme galismalari
uygulama lizerinden yapilabilmeli ve baski alinabilmelidir.

Arsiv Yonetim moduliinde 6diing verme/iade islemleri yirutilebilmelidir.

Ayiklama ve imha islemleri sistem (izerinden gerceklestirilebilmelidir.

13.2. BiRiM ARSiVi MODULU
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13.2.1. Birim Arsivi modiliinde UNIVERSITE’nin her biriminin “Birim Arsivi Yénetim Paneli”
olusturulacaktir.

13.2.2. Birim Arsivi modull, Kurum Arsivi modili ile uyumlu ve parametrik ¢alisabilmelidir.

13.2.3. Birim Arsivi modilinde fiziksel belgeyi dijitallestirme, dijital dogan belgeyi iceri
aktarma, kurum arsivine belge transferi, birim arsivi odasi mekan yénetimi ve raporlama
fonksiyonlarini icermelidir.

13.2.4. Birim Arsivi modiliinde her tlrli belgenin girisi yapilabilmeli ve belgeler igin sinirsiz
sayida bibliyografik bilginin (Ustveri) tanimlanabilecegi kayit ara yiizt olmalidir.

13.2.5. Birim Arsivi sorumlusu Kurum Arsivi sorumlusuna envanterdeki belgeler, istenen
belgeler veya islemdeki belgeler icin mesaj gonderebilmeli ve mesaj alabilmelidir.
13.2.6. Birim Arsivi sorumlusu Birim Arsivi modilinde bulunan birim arsivi belgelerinin
envanterini elekronik ortamda goriintlleyebilmeli ve fiziksel ¢ikti alabilecek sekilde excel

formatinda listeleyebilmelidir.

13.2.7. Birim Arsivi sorumlusu ilgili modil {izerinden kurum arsivine devir islemleri
baslatabilmelidir. Birim arsivi sorumlusu arsivlik belgeyi kurum arsivi sorumlusuna
gonderebilmelidir.

13.2.8. Birim arsivinde saklama siirelerinin sonuna yaklasilan belgelerin kurum arsivine devri
icin dnceden uyari (alert) fonksiyonu olmalidir.

13.2.9. Kurum arsivi sorumlusu belgelerin uygunlugunu denetleyebilmeli, dizeltme
isteyebilmeli, nihai islem icin etiketlerini hazirlayabilmelidir.

13.2.10. Birim arsivi sorumlusu hazirlanan etiketlerin baski islemini uygulama Uzerinden

yapabilmelidir.

13.2.11. Birim arsivi sorumlusu birim arsivindeki belgeleri ilgili modile Birim Arsivi Devir

Teslim Envater Formu olarak kaydedebilmelidir.

13.2.12. Birim Arsivi envanter listesi ayri bir fonksiyon olarak modiil icinde yer almalidir. Tim

diger dosyalama araglari ile uyumlu parametrik calisabilmelidir.

13.3. KURUM ARSiVi MODULU
13.3.1.Kurum Arsivi modiiliinde UNIVERSITE’nin kurum arsivi ydénetim paneli olmalidir.

13.3.2.Kurum Arsivi moduli, Birim Arsivi modili ile uyumlu ve parametrik calisabilmelidir.

13.3.3.Kurum Arsivi modilinde fiziksel belgeyi dijitallestirme, dijital dogan belgeyi iceri
aktarma, kurum arsivine belge transferi, ayilklama ve imha, kurum arsivi odalari mekan
yonetimi ve raporlama fonksiyonlarini icermelidir.

13.3.4.Kurum Arsivi modullinde her tirli belgenin girisi yapilabilmeli ve belgeler igin sinirsiz
sayida bibliyografik bilginin (Ustveri) tanimlanabilecegi kayit ara ylizi olmalidir.

13.3.5.Kurum Arsivi sorumlusu Birim Arsivi sorumlusuna envanterdeki belgeler, istenen
belgeler veya islemdeki belgeler icin mesaj gonderebilmeli ve mesaj alabilmelidir.

13.3.6.Kurum Arsivi sorumlusu Birim ve Kurum Arsivi modilinde bulunan birim belgelerinin
envanterini elekronik ortamda goriintiileyebilmeli ve fiziksel ¢ikti alabilecek sekilde
excel formatinda listeleyebilmelidir.

13.3.7.Kurum Arsivi sorumlusu ilgili modil Uzerinden kurum arsivine devir islemleri
baslatabilmelidir.

13.3.8.Kurum arsivinde saklama siirelerinin sonuna yaklasilan belgelerin imha islemlerinin
baslatiimasi icin 6nceden uyari (alert) fonksiyonu olmalidir.
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13.3.9. Kurum arsivinde saklama sireleri sonunda Cumhurbaskanligi Devlet Arsivleri
Baskanligina gonderilmesi gereken belgeler uygulama Uzerinde tanimlanabilmeli ve
onceden uyari (alert) fonksiyonu olustutulabilmelidir.

13.4. DUZENLEME (KATALOGLAMA VE SINIFLAMA) MODULU
13.4.1.UNIVERSITE’nin tiim birimlerinin organizasyon yapisina uygun olarak belgeleri

dizenlenebilmelidir.

13.4.2.UNIVERSITE’nin organizasyon yapisindaki degisiklikler neticesinde olusan birimlerin
yeni organizasyon vyapilarina uygun tim belgeleri parametrik olarak
giincellenebilmelidir.

13.4.3.Birimlerin fiziki ve dijital ortamda olusturmus olduklari dosya yapilari kurumun

dosyalama planina uygun olarak sistem lizerinde olusturulabilmelidir.
13.4.4.Birimlerin organizasyon yapilarina gére hazirlanmis dosya planlarina uygun diizenleme
yapilabilmelidir.

13.4.5.Sistem, birimlerin kendi siregleri kapsaminda Uretmis olduklari arsivlik belgelerini

kurum arsivi dosya plani dogrultusunda klasér, dosya ve bunlara bagli sinirsiz alt konu
ve seri girisi yapabilmesine izin vermelidir.

13.4.6.UNIVERSITE’nin arsiv yoneticisi sistem arayiiziinde yeni tstveri alanlari belirleyebilmeli

ve veri girisi yapan sorumlularin Ustveri giris sayfasinda ayrica bir dizenleme
yapmamalhdir.

13.4.7.Her arsiv belgesi icin ana kayit ve detay kayit girisi yapilabilmelidir. Ana kayitlar arsiv

belgesinin etiketinde yer alan bilgilerdir. Detay bilgiler ise belgenin icerigine iliskin
yapilan sinirsiz sayida taniml bilgilerdir. Sistemde bir belgenin ana ve detay kaydinda
bulunan tiim Ustveri alanlari tek bir kayit bilgisi olarak goriintilenebilecek ve rapor
olarak alinabilecektir.

13.4.8.Sistemde, zorunlu Ustveri alanlari (metadata bilgileri-bibliyografik kayit bilgi basliklari)

tanimlanabilmelidir.

13.4.9.Belgenin igerigine iliskin yapilacak veri girisleri icin sinirsiz sayida Ustveri baslklari

(metadata bilgileri-bibliyografik kayit bilgisi basliklar) olusturulabilmelidir.

13.4.10. Ustveri bashklar her yéne (yukari-asagi veya saga-sola) siriikle birak yéntemiyle
kaydirilabilmelidir.

13.4.11. Kullanim dist  kalan stveri basliklari  belgenin  bibliyografik kaydindan
kaldirilabilmelidir.

13.4.12. Sistem, bir SDP kodunda yapilacak degisikligi, -degisiklik yapilan- ayni SDP kodundaki
tim belgeler veya dosyalama aracglarina uygulayabilmeli ve parametrik
calisabilmelidir.

13.4.13. Sistem, arsivlik belgeler ve arsiv belgeleri i¢in tstveri kaydi olusturan, veri girisi yapan
ve glncelleyen birim arsivi sorumlulari ile kurum arsivi sorumlularini kayitta
gosterebilmelidir.

13.4.14. Sistem, UNIVERSITE’nin sozlesmeler vb. gecerlilik siireli belge tirlerinin takibinin
yapilabilmesini ve gecerlilik stiresinin sonuna dogru belli periyotlarda yetkilendirilen
kurum arsivi belge yoneticisi, sorumlululari ve birim arsivi sorumlularina uyari mesaji
gonderebilmelidir.

13.4.15. Sistem, sozlesmelerin siire bitimine iliskin olarak yetkili kisilere hatirlatici mesajlar
gonderilmesini ve sozlesmenin bibliyografik kaydi olusturulurken hatirlatici
takvimlendirme girisinin yapilabilmesini saglamalidir.
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13.4.16. OCR olarak dijitallestirilerek sisteme eklenen sozlesmelerin iceriginden sorumlu
UNIVERSITE'nin  birimlerinin  erisebilecegi  sekilde  diizenlenebilmeli  ve
yaralandiriimasina yénelik yetkilendirilebilmelidir.

13.4.17. Sistem, kurum arsivi ve birim arsivi sorumlularinin Ustveri giris sayilarini tarih
araliklarina ve yil temelinde gosterebilmelidir.

13.4.18. Tum belgelerin OCR’la sisteme girisi yapilabilmelidir.

13.4.19. Belgelerin tiim bibliyografik bilgilerinden arama yapilabilmeli ve ulasilabilmelidir.
13.4.20. Sistem zorunlu bilgi girislerini belirleyebilecek esneklikte olmalidir. Minumum zorunlu
alanlar doldurulmadikga sistem belgenin kaydedilmesine izin vermemelidir.

13.4.21. Belgelerin bibliyografik kayit bilgilerinin girildigi alanlarda hatalari asgariye indirecek
secmeli listeler halinde tasarlanabilmelidir.

13.4.22. Sistemde, Kurum ve Birim Arsivi moddiliinde tutulmakta olan belgeler ve kayitlari igin
saklama sireleri tanimlanabilmeli ve saklama sireleri doldugunu gosteren uyari islevi
olmahdir.

13.4.23. Sistem, Kurum ve Birim Arsivi modiliinde tutulmakta olan belgelerin saklama
surelerini gosterebilmeli ve tim belge tirlerini kapsayacak sekilde saklama
sirelerinden olusan bir liste olusturulabilmeli ve excel listesi olarak da cikti
alinabilmelidir.

13.4.24. Sistem, belgelerin saklama siireleri sonunda arsiv sorumlularina periyodik olarak e-
mail ve uyari mesaji génderebilmelidir.

13.4.25. Saklama siresi dolmus belgelerin bibliyografik kaydinda uyari sembolii olmali,
saklama stireleri degismedikce ilgili belgeden uyari kaldirilmamalidir.

13.4.26. Kurum Arsivi modiliinde yer alan tlim arsiv belgelerine barkod veya bibliyografik
kayit bilgilerini gosteren QR kod verilebilmelidir.

13.4.27. Kurum Arsivi ve Birim Arsivinde belgelerin bulundugu yer bilgileri (lokasyonlar)
belirlenebilmelidir.

13.5. ODUNC VERME MODULU
13.5.1.Modiilde, basit ve detayli arama fonksiyonu bulunmalidir.

13.5.2.Belgelerden yararlanma yetkiler dahilinde olmalidir. Yerinde inceleme ve kurum igi
odiing verme secenegi belgenin tirine ve statlstne (gizlilik dereceleri) uygun olarak
Ustverisinde belirlenebilmelidir.

13.5.3.Yerinde inceleme olarak belirlenmis bir belge kesinlikle 6diin¢ verilmemelidir. Bu tir
belgelerin kaydina “Yalniz Yerinde inceleme” gibi uyarilar ve bilgi notu konulabilmelidir.

13.5.4.0diin¢ verilmesi uygun goriilen belgelerin Ustveri kaydinda “Belge istek” linki
bulunmalidir. istek sahibi bu link araciligiyla istekte bulunabilmelidir.

13.5.5.Belge istekleri yalniz birim arsivi sorumlularinin yapacagl sekilde yetkilendirme
saglanabilmelidir.

13.5.6.Sistem, 6diing verme siirecini form ydnetimi olarak diizenleyebilmelidir. Ornegin, birim
ici onaylardan gecmis belge istekleri kurum arsivi yoneticisi onayina diismelidir. Belge
yOneticisi onayl ardindan kurum arsivi sorumlusunun, belgeyi istek sahibi birim arsivi
sorumlulularina teslimi ve iade islemleri form tzerinden gercgeklestirilebilmelidir.

13.5.7.0diin¢ alinan arsiv belgeleri icin kullanim siiresi belirlenebilmeli, iade edilmeyen
belgeler icin kullanicilara e-mail yoluyla uyari mesajlari gonderilebilmelidir.
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13.5.8.Birim arsivi sorumlulari istekte bulundugu arsiv belgelerinin 6diing verme islemi icin
birim ici Yonetici/Direktor onayina sunulabilmelidir. Belge istekleri ilgili birimin yonetimi
tarafindan kabul veya red edilebilmelidir.
13.5.9.Sistem, kurum arsivi sorumlusu ve belge kullanicilari arasinda dolasimda olan belgenin
odiing verme islemlerini takip edebilecegi bir form ekrani olmalidir.
13.5.10. Kurum arsivi ve birim arsivi sorumlululari o6diing verme istek tarihgesini
gorebilmelidir.
13.5.11. Sistem, kurum arsivi yetkililerinin 6diin¢g verme tarihgesine iliskin belli periyotlarda
(haftalik, ayhk ve yillik) rapor alabilmesini saglamalidir.

13.6. OCR MODULU
13.6.1.Sistem, sinirsiz sayfa sayisinda belgeyi OCR yapabilmelidir.
13.6.2.Fiziksel ortamdaki belgeler sisteme OCR taramasi yapilarak kaydedilebilmelidir.
13.6.3.Sistem ve OCR modiilii Tiirkce ve ingilizce olmak lizere diger dilleri desteklemelidir.
13.6.4.0CR islemi uygulanacak belgeler i¢in belge gruplari olusturulabilmeli, belge gruplarina
ait belgelere otomatik olarak OCR islemi uygulanabilmelidir.
13.6.5.0CR modiillu sistem Ulizerinde farkl bir servis olarak calismali ve sisteme eklenen
belgeleri istenen formata ¢evirmelidir.
13.6.6.0CR modiiliinde kagit ortamindaki belgelerin veya dijital dogan elektronik belgelerin
arsivlenmesinde 1SO 19005-1 standardina gore PDF/A standardini desteklemelidir.
13.6.7.PDF/A standardi kagit ortamindaki belgeler icin varsayilan (default) olarak
secilebiimelidir.
13.6.8.0CR modiiliinde taranan bir belgedeki tiim kelimeler sistem tarafindan taranabilir
olmalidir.
13.6.9.Sistem, OCR modiiliinde taranan matematik sembolleri, formiilleri tanimlayabilmeli ve
Ozel karakter setlerini desteklemelidir.
13.6.10. OCR modili OMR’1 (Optical Mark Recognition) desteklemelidir. OMR ile belgedeki
metin, siklar, gizgiler ve imzalar arasinda ayrim yapabilmeli ve makine okumasini
saglayabilmelidir.

13.7. WEB TARAMA MODULU
13.7.1.Web tarama modili herhangi bir eklenti kurulumuna gerek duymadan bilgisayar

Uzerinden web tarayici ile baglanti kurarak tarama islemi yapabilmelidir.
13.7.2.Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge ve Safari web tarayicilari ile uyumlu olmalidir.
13.7.3.Web tarama modiili, belgelerin iceriginin Mirador benzeri uygulamalar kullanilarak

web tarayicilari Gzerinden goriintilenmesini saglamalidir.
13.7.4.Web tarama modiiliintin, web tarayicisindan taranan belgeyi JPEG, JFIF, TIFF, PND, PDF,

PDF/A, PDF/UA, PDF/X, semali XML, ¢oklu sayfali TIFF ve PDF olarak kaydetme secenegi

olmalidir. Bu formatlardaki belgelerin iceriginden arama yapilabilmelidir.
13.7.5.Web tarama modiiliinde taranan belgelerin yonini degistirme 6zelligi olmalidir.

13.8. IMHA MODULU
13.8.1.Birimlerin arsiv sorumlularina ayiklama ve imha g¢alismalari igin sistem (izerinden e-mail

yoluyla davet gonderilebilmelidir.
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13.8.2.UNIVERSITE’nin her birimi icin kurulan Ayiklama ve imha Komisyonlari sistem icerisinde
yetkilendirilebilmeli, giincellenebilmeli, aktif gorev sireleri ile birlikte eski ve yeni
komisyon Uyelerini gdsterebilmelidir.

13.8.3.imha modiiliinde birimlerin imha komisyonlarini gésteren ayri bir menii olmalidir.

13.8.4.Sistem, imha siirecine ait tim yazismalari bir form yonetimi olarak diizenleyebilmelidir.

Komisyon olusturma, ayiklama ve imha islemleri icin makam onay/olur ve diger yazisma
ve islemlerini form yonetimi kapsaminda gergeklestirilmelidir.

13.8.5.imha modiiliinden, UNIVERSITE’nin birimlerine ayiklama ve imha komisyonu tyelerinin

belirlenmesi icin i¢ yazisma yoluyla resmi yazi gdnderebilmelidir.

13.8.6.Birimler, belirledikleri komisyon Uyelerini i¢ yazisma yoluyla belge yodnetiminden

sorumlu birime resmi yaziyla bildirebilmelidir.

13.8.7.Belge ydnetiminden sorumlu birim gérevlendirme yazilarini bir tst yaziyla UNIVERSITE

yonetiminin onayina sunabilmelidir.

13.8.8.UNIVERSITE yonetiminin onayi ile birlikte belge ydnetiminden sorumlu birim, tiim

birimlerin yonetimlerine komisyon {yelerinin arsiv c¢alismalarina katilmasinin
saglanmasi yoninde i¢ yazisma yoluyla resmi yazi gonderebilmesini saglayabilmelidir.

13.8.9. Ayiklama ve imha Komisyonu’nun kurulmasi, gorevlendirilmesi, isleyisi ve
¢alismalarina ait tiim yazismalarin arsivienmesi saglanmalidir.

13.8.10. Ayiklama ve imha Komisyonuyla ilgili birimler arasi tiim yazismalar imha modiili
mendusiinde bir fonksiyon olarak yer almahdir.

13.8.11. Komisyon lye degisiklikleriimha modili menisiinde bir fonksiyon olarak bulunmali,
bu fonksiyon araciligiyla belge yonetiminden sorumlu birime resmi yazyla
bildirebilmelidir.

13.8.12. Sistem, saklama siiresi dolan belgeler icin belge yoneticisine uyari gonderebilmeli,
imha edilecek belgelerin tim Ustveri alanlari  kullanilarak imha listeleri
olusturabilmelidir.

13.8.13. Modiil, saklama siiresinin sona ermesine 1 yil kalan belgeleri farkh periyotlarda
listeleyebilmelidir.

13.8.14. Modiil, saklama siiresi dolmus belgeleri -istege bagh belgeler icin girilmis tim Ustveri
alanlari kullanilarak- listeyebilmelidir.

13.8.15. Sistem, Yonetmelik’e uygun olarak, saklama stresi dolmus dijital belgelerin gorilip
okunmasi ve kullanilmasi mimkiin olmayacak sekilde sistemden silinerek imha
edilmesini saglamahdir.

13.8.16. imha edilen belgelerin bibliyografik kayitlari sistem tarafindan korunmali, belgenin
durum bilgisine (status) “imha edilmistir” ibaresi eklenebilmelidir.

13.8.17. Sistemde, komisyonun karariyla imha edilen belgelerin listesi ve dizenlenen
tutanaklar olusturulabilmeli ve sliresiz saklanabilmelidir.

13.9. ARSIV LOKASYONLARI YONETiM MODULU
13.9.1. Kurum arsivi ve birim arsivi odalarinin mevcut durumunu goésterir sekilde oda bilgileri

ile yerlesim planini kapsayan bibliyografik kayitlari olusturulabilmeli ve yerlesim
durumunda meydana gelen degisikilikler glincellenebilmelidir.

13.9.2. UNIVERSITE’nin kurum arsivi ve birim arsivi odalarina kodlar verilebilmelidir.

13.9.3. UNIVERSITE’'nin arsiv odalarinin mevcut durumunu gosteren excel listesi
hazirlanabilmelidir.

13.9.4. Modiil, UNIVERSITEnin arsiv mekanlarinin etkin yénetimini saglamalidir.
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13.10. RAPORLAMA MODULU

13.10.1. Sistem vyetkilileri sistemde yapilan kurum arsivi ve birim arsivine iliskin yapilan

islemler icin raporlar ve istatistiki veriler alabilmelidir. Bu istatistikler temel olarak
asagidaki basliklardan olusmali, bu basliklara ait secmeli bilgi ve sayilari icermelidir:
a) Kurum Arsivi ve Birim Arsivi Belge Transfer
b) Kurum Arsivi ve Birim Arsivi Belge Kayit Olusturma
c) Kurum Arsivi ve Birim Arsivi Belge Kayit Guincelleme
d) Kurum Arsivi ve Birim Arsivi Kayit Silme
e) Kurum Arsivi Belge Odiing Verme islemleri
f) Kurum Arsivi Belge imha islemleri
g) Kurum Arsivi ve Birim Arsivi Envanterleri
13.10.2. Raporlama kriterleri stveri girislerini icermelidir.
13.10.3. Raporlama menisi araciligiyla sistemde yapilan tiim islemlerin raporlari alinabilmeli
ve “log”lari tutulabilmelidir.
13.10.4. Sistem, bltiin modillerinde belge génderme/alma, belge transfer, kayit girisi,
diizenleme, 6dling verme vb. tim islemleri gerceklestiren kullanicinin adi ve zaman
bilgisini tutabilmeli, istendiginde istatistikleri de alinabilmelidir.

14. DIS SISTEMLERLE ENTEGRASYON
14.1. WEB SERVIiS ENTEGRASYONU
14.1.1.Uygulama, is akisl tasariminda ve ¢alistiriilmasinda web servisleri kullanabilmelidir.

14.1.2.Kullanilmak istenen web servisin adresi is akisi tasarim araci Uzerinden sisteme
girildiginde web servisin saglamis oldugu fonksiyon listesi kullaniciya sunulmalidir.

14.1.3.Kullanici web servisi hangi parametrelerle ¢agrilacagini dinamik ve statik olacak sekilde
tanimlayabilmelidir.

14.1.4.1s akisi, web servisinden dénen sonuca gore farkli yollar izleyebilmelidir.

14.1.5.is akisi, web servislerini hem senkron hem de asenkron ¢agirabilmelidir.

14.2. HARICi PROGRAM PARCACIGI ENTEGRASYONU
14.2.1.Uygulama, is akisi tasariminda ve calistirimasinda kurumun gelistirecegi kod

parcaciklarini kullanabilmelidir.
14.2.2.Kullanilmak istenen program pargacig is akisi tasarim araci lzerinden secildiginde
program parcaciginin sundugu fonksiyon listesi kullaniciya sunulmalidir.
14.2.3.Kullanici fonksiyonu hangi parametrelerle ¢agrilacagini dinamik ve statik olacak sekilde
tanimlayabilmelidir.
14.2.4.1s akisi, fonksiyondan dénen sonuca gére farkli yollar izleyebilmelidir.
14.2.5.1s akisi, program parcacigini hem senkron hem de asenkron ¢agirabilmelidir.
14.2.6.Uygulama lzerinden is akislarinda SMS géndermek miimkin olmahdir.
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14.2.7.SMS goéndermek igin uygulamaya SMS saglayicilarinin sunmus oldugu Web servisleri
cagirmak icin pluginler ylklenebilmelidir. Yeni plugin ylklemek icin kodlama yapmaya
ve sistemi durdurmaya gerek olmamasi gerekmektedir.

14.2.8.Teslim edilecek sistem en az 3 farkh servis saglayici ile entegre olmus sekilde teslim
edilecektir.

15. YARDIM MODULU

16.

15.1. Uygulama cevrim i¢i yardim sistemine sahip olmalidir.
15.2. Yardim sayfalari tamamen Tiirk¢e olmalidir.
15.3. Kullanici galistigl ekran tzerindeki yardim digmesine bastigi zaman o ekran ile ilgili yardim

sayfasi aciimalidir.

15.4. Yardim sistemi web temelli (html) olmalidir ve sunucu Uzerinde tutulmahdir. istemci

bilgisayarlara yiklenmesi gerekmemelidir.

15.5. Sunucu lzerinde uygulama glincellemeleri yapildik¢a, sunucu tzerindeki yardim sayfalari da

giincellenmelidir.

15.6. Yardim sayfalari, gorsel 6gelerle desteklenmis ve aciklayici olmalidir.
15.7. Yardim moduli Gizerinde farkh sayfalara erisim olanagi sunulmali, kullanicinin egitim belgeyi

amacli kullanimini desteklemelidir.

KULLANICI YONETIiM MODULU

16.1. idarenin kullanmakta oldugu bilgi sistemiyle entegre olmalidir.
16.2. Birimler bazinda sistem yoneticisi atanabilecek, birim sistem yoneticileri kendi biriminde

calisan kullanicilarin hesaplarini yonetebilecek, diger birimlerin kullanicilarina midahale
edemeyeceklerdir.

16.3. Kullanici yetkilendirmesi WAN ve LAN igin ayri yapilabilecektir. Kullanicinin sahip oldugu

roller ve icinde bulundugu gruplar WAN ve LAN icin ayri olabilecektir.

16.4. Kullanicilar yetkileri dahilinde belirli zaman araligi icin kendilerine Vekil atayabileceklerdir.

Vekil olarak atanan kullanici Vekil olarak atayan kullanici Gzerine gelen gorevleri
gorebileceklerdir.

16.5. Birim sistem yoneticilerinin kendi birimlerinde ¢alisan kullanicilari ile vekil olarak atadigl

kullanicilarin timand birim bazinda sistem genel yoOneticisi tarafindan sistem yonetici
panelinde gorebilecektir.

16.6. Kullanici dogrulamasi icin en az su metotlar desteklenecektir.

a) Uygulama Dogrulamasi: Kullanici adi ve sifresi uygulama tarafindan dogrulanir.

b) Windows Dogrulamasi: Kullanici, kullanici adi ve sifresi girmeden Windows' a girdigi
kullanici adi ve sifre kullanilarak otomatik dogrulama yapilir.

c) LDAP/Active Directory: Kullanici dogrulamasi kurumun sahip oldugu LDAP veya
Active Directory sunuculari Gzerinden yapilir.

d) Harici Uygulama Dogrulamasi: Kullanici Adi ve Sifresi baska bir programin kullandigi
veri tabani lGzerinden dogrulanir.

e) Web Servis Dogrulamasi: Kullanici Adi ve Sifresi saglanan bir web servis lizerinden
saglanir. Hangi dogrulama metodunun kullanilacagl sistem yoneticisi tarafindan
secilebilmesi ve ilgili parametrelerin girilebilmesi icin Kimlik Dogrulama Metodunun
secilebilecegi ekranlar Uygulama (izerinde olacaktir.

17. ERiSiIM HAKLARI YONETIMI
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17.1. Erisim haklari grup bazinda ve rol bazinda yetkilendirme ile yapilacaktir.

17.2. Kullanicilar bir veya birden fazla grup icerisinde olacaklardir.

17.3. Gruplara sistem icerisinde bulunan evraklar lizerinde Listeleme, Gorme, Degistirme, Ekleme,
Silme haklari, 3 kademeli (izin Ver, izin Verme, Baska Gruplardan Gelen Haklarini Ezerek izin
Verme) seklinde tanimlanabilecektir. Belgeye erisim izni olmayan kullanicilara Glvenli
Goruntileme yani kullanici bilgisayarina indirmeden goriintileme hakki verilebilecektir.
Guvenli Goriintileme Haklari ise, Gor, Cikti Al, Gizlemesiz Gor, Not Al gibi islemleri
kapsayacaktir.

17.4. Kullanicinin sahip oldugu birden fazla grubun haklari kesistiginde haklarinin birlesimi alinarak
hak verilecektir. Yani kullanicinin bir belge lzerinde bir gruptan gortntiileme hakki varsa
diger gruptan hakki yok ise belgeyi goérecek, eger diger gruptan Ezerek izin Verme Seklinde
bir hakki var ise gormeyecektir.

17.5. Kullanici Uygulama mendlerine erisim icin roller sahip olacaktir. Bir kullanici bir veya birden
fazla Role sahip olabilecektir.

17.6. Kullaniciya gosterilecek meniler sahip oldugu Roller ile kisitlanacaktir.

17.7. Uygulama lizerinde sinirsiz sayida rol tanimlanabilecektir.

17.8. Rollere atanabilecek islemler aga¢ yapisinda gosterilecek, secilen islem veya mendiler ilgili
kullaniclya gosterilecektir.

DiSK YONETiMI

18.1. Elektronik Belge Yonetim ve Arsiv Yonetim Sistemine dahil edilen bitiin belgeler sifreli bir

sekilde diskler Gzerinde saklanmalidir.

19. SISTEM PERFORMANS YONETiMi

19.1.

19.2.

Uygulama (zerinden sistem yoneticisinin kullanabilecegi performans takip ekranlari
olmaldir.
Bu ekran sayesinde asagidaki parametreler takip edilebilmelidir:
a) Anlik olarak baglanan kullanicilarin listesi (Birimler bazinda agac yapisinda)
b) Sistemin process bazinda tikettigi anlik hafiza miktari
c) Sistemin tiikettigi toplam hafiza miktari
d) Toplam yapilan arama sayisi
e) Ortalama arama siiresi
f)  Son bir aydaki arama sayisi
g) Son bir aydaki arama siresi
h) Son bir haftadaki arama sayisi
i)  Son bir haftadaki arama siresi
j)  Anlik agik is akis sayisi
k) Anlik agik gérev sayisi
I) Toplam calistirilan is akisi sayisi
m) Toplam sonlanan is akisi sayisi
n) Son bir yilda sonlanan is akis sayisi
o) Son bir ayda galistirilan is akis sayisi
p) Son bir ayda sonlanan is akis sayisi
g) Son bir haftada calistirilan is akis sayisi
r) Son bir haftada sonlanan is akis sayisi
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s) Toplam evrak sayisi

t) Son bir ayda eklenen evrak sayisi

u) Son bir haftada eklenen evrak sayisi

v) Son bir yilda eklenen evrak sayisi

w) Anlik kullanici sayisi

X) Son bir ayda giris yapan kullanici sayisi

y) Son bir haftada giris yapan kullanici sayisi
z) Sistem hig giris yapmamis kullanici sayisi

20. ON BELLEK YONETIMI

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

Teklif edilen sistem performansi artirmak icin gelismis bir 6nbellek yonetim sistemine sahip
olmaldir.
Teklif edilen sistem 6nbellekte tutulan yapilarin kontroliinii saglayacak énbellek yonetim
ekranina sahip olmalidir.
Onbellek Yoénetim Ekrani ile &nbellekte tutulan nesnelerin asgari olarak asagida bulunan
istatistiki degerleri takip edilebilmelidir.

a) On bellekte tutulan nesne tipi

b) ilgili nesne tipinde tutulan toplam nesne sayisi

c) lIsabet sayisi: (Onbellekten erisim sayisi)

d) Kagirma sayisi

e) Zaman asimi sayisl

f) Hata sayisi

g) Onbellek pasif iken istek sayisi

h) Toplam istek sayisi

i)  Yenilenme sayisi

j) isabetorani
Onbellek Yénetim Ekrani ile 6nbellekte tutulan bir nesnenin istenildigi takdirde istatistikleri
sifirlanabilmelidir.
Zamana bagli nesneler icin Zaman Asimi manuel olarak tetiklenebilmelidir.

21. SISTEM AYARLARI YONETiMi

22.

21.1.

21.2.

Sistemin bitlnd ilgilendiren parametrelerinin yonetilebilecegi Sistem Ayarlari Yonetim
ekrani bulunmalidir.
Bu ekran ile asgari olarak asagidaki bilgiler yonetilebilmelidir.

a) Gelen evraklar icin basilacak barkod etiketinin 6zellikleri

b) Sistem Uzerinden e-posta gdnderilirken kullanilacak E-posta hesap bilgileri

c) E-posta gonderiminde kullanilacak SMTP adresi

d) Yerel agda resim dogrulama kullanilip kullanilmayacagi

e) Internet lzerinden erisimde resim dogrulama kullanihp kullaniimayacagi

IP GUVENLIGi YONETiMi

22.1.

22.2.

22.3.

Teklif edilen sistem hem kurum icinden hem kurum disindan saldirilara karsi gerekli
onlemleri alabilmelidir. Bu kapsamda Hatali Giris yapan IP adresleri loglanmalidir.

Teklif edilen sistem sisteme ulasan makinelerin IP’lerinin yonetilmesini saglayacak bir ara
ylize sahip olmalidir.

Bu ara yiz ile asagidaki islevler yerine getirilebilmelidir.
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a) Gegici Bloklama: Sistem Yoneticisinin belirleyecegi sayida hatali girisler gegici olarak
bloklanabilmelidir. Bloklama siiresi ve hata sayisi gibi parametreler bu ekran
sayesinde sistem yOneticisi tarafindan degistirilebilmelidir.

b) Kalici Bloklama: Sistem Yoneticisinin belirleyecegi sayida hatah girisler kalici olarak
bloklanabilmelidir. Hata sayisi bu ekran sayesinde sistem yOneticisi tarafindan
degistirilebilmelidir.

c) Bloklanmig IP'lerin listesi bu ekran sayesinde Sistem Yoneticisine sunulmalidir.
Sistem Yoneticisi gerektigi durumlarda manuel olarak da istedigi IP’ yi blok listesine
ekleyebilmelidir.

d) Giivenilir IP Listesi bu ekran sayesinde Sistem YoOneticisine sunulmalidir. Sitem
Yoneticisi manuel olarak istedigi IP’yi bu listeye dahil edebilmelidir.

e) Girise izin Verilen WAN IP Yonetimi, bu ekran sayesinde sadece sistem ydneticisi
tarafindan eklenen WAN [P’lerden sisteme girise izin verilebilmelidir. WAN IP’leri
eklenirken * gibi maskeleme ozellikleri kullanilabilmelidir.

23. MOBIL UYGULAMA

24.

23.1.

23.2.

23.3.
23.4.
23.5.
23.6.
23.7.
23.8.
23.9.

Sistemin, I0S ve Android Cihazlar icin yerel (native) uygulamasi bulunacaktir. Mobil
uygulamanin asagidaki fonksiyonlari bulunacaktir.

Mobil Uygulama (izerinden evrak ve arsiv lizerinde arama yapilabilecek, kullanicinin yetkisi
oldugu belgeler listelenecektir.

Evrak ve Arsiv Belgelerinin Uygulama lizerinden sayfa sayfa gortintiilenmesi saglanacaktir.
Evrakin ve Arsiv Belgelerinin 6zet kiinye bilgileri gortintlilenebilecektir.

Evrakin ve Arsiv Belgelerinin icin alinan Notlar gorintilenebilecektir.

Mobil Uygulamaya girisi yapan kullanicinin izerindeki gérevler listelenebilecektir.

Mobil Uygulama Gzerinden sevk islemi yapilabilecektir.

Mobil Uygulama lzerinden onaylama islemi yapilabilecektir.

Mobil uygulama lzerinden e-imza atilabilecektir.

23.10. Mobil uygulama tzerinden ¢oklu e-imza uygulamasi yapilabilecektir.

23.11. Mobil uygulama (izerinden toplu e-imza uygulamasi yapilabilecektir.

23.12. Mobil Uygulama ingilizce ve Tiirkge ara yiizler sunacaktir.

KVKK MODULU

24.1.

24.2.

24.3.

24.4,

24.5.

24.6.
24.7.

Evrak tanim bazh (retilebilen algoritmalar ile TC, Vergi No, E-Posta gibi veriler
gizlenebilmelidir.

Taranan evrak tzerindeki kisisel veriler (TC, Vergi No., E-posta vb.) gizlenebilmelidir.
Taranan evrak Uzerinde gizlenen verinin kopyalama yontemi ile elde edilememelidir.
Uygulama Gzerinden olusturulan evrakin icerisinde yer alan kisisel veriler (TC, Vergi No., E-
posta vb.) gizlenebilmelidir.

Uygulama (zerinden olusturulan evrak icerisinde yer alan kisisel verilerin kopyalama
yontemi ile elde edilememelidir.

Olusturulan evrakin tarihge bilgisinde bulunan kisisel veriler gizlenebilmeldir.

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uygun, bu kanunda ve bu kanuna istinaden
cikmis ve cikacak mevzuatta meydana gelebilecek degisikilikler neticesinde Uygulamanin bu
modiuliinde de gerekli degisikiliker yapilacaktir.

25. ENTEGRASYON YONTEMI
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Uygulama (izerinde sistem yoneticilerinin kullanilabilecegi ve Faks Entegrasyon ayarlarinin
yapilabilecegi ekranlar olacaktir. Bu ekranlar sayesinde sistem Uzerinden faks olarak
gonderilen belgelerin faks sunucusuna nasll iletilecegi bilgisi yonetilebilecek, ayrica gelen
fakslarin hangi akislara sokulacagi ve hangi belge tipinden sisteme kaydedilecegi bilgisi
yoOnetilebilecektir.

Uygulama (izerinde sistem yoneticilerinin kullanilabilecegi ve Faks Entegrasyon ayarlarinin
yapilabilecegi ekranlar olacaktir. Bu ekranlar sayesinde sistem Uzerinden gonderilen
SMS’lerin hangi servis saglayicisi tarafindan gonderilecegi, gonderilirken hangi pluginlerin
ylklenebilecegi gibi bilgiler yonetilebilecektir.

Uygulama (zerinde sistem yoneticilerinin kullanilabilecegi ve E-posta Entegrasyon
ayarlarinin yapilabilecegi ekranlar olacaktir. Bu ekranlar sayesinde sistem (izerinden
gonderilen e-postalarin hangi hesaptan gonderilecegi gibi bilgiler yonetilebilecektir.
Uygulama Gzerinde sistem yoneticilerinin kullanilabilecegi ve Dizin Dinlemek igin kullanilacak
Dizinler yonetebilecegi ekranlar olacaktir. Bu ekranlar sayesinde belirli dizinlere konulan
belgeler otomatik olarak Uygulama icerisine alinacaktir.

26. EGITIM

26.1.

26.2.

Yiiklenici 2 giin toplam 50 kisiye egitici egitimleri verecektir. IDARE’nin yetkilendirecegi
kisilerle birlikte hazirlanacak bu egitim IDARE tarafindan tespit edilmis kisilere verilecektir.
Bu egitimcilerin, calismalar tamamlandiktan sonra son kullanicilara yonelik egitimleri
vermesi planlanmaktadir.

Yiiklenici 1 glin toplam 10 kisiye sistem ydneticisi egitimi verecektir. Sistem yoneticileri igin
isletim sistemi, veri tabani, yedekleme ve benzeri konular da kurulum ve yapilandirma
egitimi dizenlenecektir.

27. GARANTI VE TEKNiK DESTEK

27.1.

27.2.

27.3.

27.4.
27.5.

27.6.

27.7.

Garanti siresi, kesin kabullin yapilmasindan sonra baslayacaktir. Biitlin yazilimlar fatura
tarihinden sonra 1 (Bir) yil siire ile garanti, destek ve proje kapsaminda yer alan tim
modauillerin lisans bedelleriyle birlikte teklif edilecektir. Garanti siireleri belgelendirilmelidir.
UNIVERSITE’nin sistemle ilgili karsilasmis oldugu tiim sorun ve arizalara 7/24; 4 saat
icerisinde telefon ve uzaktan erisim ile midahale edilecektir. Kesintiye neden olan kritiklik
seviyesi ylksek arizalar en gec¢ 24 saat icerisinde ¢oziime kavusturulmalidir. Bu sire
icerisinde ¢dziilemeyecek sorunlar icin UNIVERSITE’ye bilgi verilecektir.

YUKLENICI, UNIVERSITE nin sistemle ilgili karsilastigi sorun ve arizalarin ¢dziimiine destek icin
deneyimli bir personelini 7/24 gérevlendirecektir.

Yerinde destek hizmetleri disinda destek hizmetleri icin ticret talep edilmeyecektir.
YUKLENICI’nin, garanti siiresi boyunca teslim ettigi tiim yazilimlar, UNIVERSITE’ye higbir
maliyet getirmeksizin 12 ay garantiye sahip olmalidir. Garanti siiresi boyunca, analiz, tasarim
ve kodlama hatalarindan kaynaklanan performans ve isleyis sorunlari (icretsiz olarak
giderilecektir.

YUKLENICI, 6nerdigi Griinlerin yazilim giincellemelerini garanti siiresi boyunca iicretsiz olarak
yapacaktir.

YUKLENICI, teklifinde yer alan Griinlerin yeni stiriimleri ve yama dosyalarinin, tiriiniin ireticisi
tarafindan piyasaya siiriilmesinden itibaren 1 (bir) hafta icinde UNIVERSITE’de kurulup
cahistirilmasindan sorumludur.
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27.8. Garanti siresi icerisinde Mevzuat degisiklikleri, is slreclerinin degistiriimesi ve
UNIVERSITEnin teskilat yapisinda ve birimlerinde olabilecek diizenlemeler neticesinde ihtiyag
duyulabilecek ve YAZILIM ile ilgili uygulamanin genel mimarisini etkilemeyecek tarzda olan
yenilikler UNIVERSITE tarafindan yazili olarak YUKLENICi'ye iletilecek ve YUKLENICI,
UNIVERSITE ile birlikte isin teknik ve gelistirme boyutlari gdz éniinde bulundurularak bir
hafta ile en ge¢ dort aylik slre icinde ek bir bedel talep etmeden bu degisiklikleri
yapacakitir.

28. PROJE PLANI
28.1. Lisanslarin tedarik edilip kurulmasi 10 gtin.
28.2. Is Siireglerinin ve uygulamanin kurum ihtiyaglarina gére uyarlanmasi 60 giin.
28.3. Kurum ici sistem entegrasyonlarinin yapilmasi 60 glin.
28.4. Sistem Yoneticisi ve Egitici Egitimleri 5 glin.

29. SISTEM DAHILINDE HAZIR TESLIM EDILECEK ENTEGRASYONLAR
29.1. UETS Entegrasyonu
29.2. E-Devlet Entegrasyonu
29.3. DETSIS Entegrasyonu
29.4. KEP Entegrasyonu
29.5. EYP 2.0 SUrimu
29.6. SAP Organizasyon Semasi (Birimler, Kullanicilar, Kullanici Bilgileri, Kullanici Profilleri)

29.7. SSO (Single sign-on) Entegrasyonu

30. KURUM iCi SISTEM ENTEGRASYONLARI

30.1. UNIVERSITE’nin mevcut EBYS Sistemi Entegrasyonu.

30.2. UNIVERSITE’nin Ogrenci Bilgi Sistemleri Entegrasyonu; UNIVERSITE’nin Ogrenci Bilgi Sistemi
Entegrasyonu.

30.3. UNIVERSITE’nin Bilgi Teknolojileri LMS (SU Course) Entegrasyonu; UNIVERSITE’nin dijital
sinav belgelerinin bulundugu LMS (SUCourse) uygulamasi ve kullandigi veritabani MariaDB -
V.10.3.29

30.4. UNIVERSITE’nin insan Kaynaklari Bilgi Sistemlerinin Entegrasyonu; UNIVERSITE’nin insan
Kaynaklari bilgilerinin bulundugu SAP HR PA modiilii ve veritabani ODS.

30.5. UNIVERSITE’nin Mali isler Bilgi Sistemlerinin Entegrasyonu.

31. TEMIN EDILECEK LISANSLAR VE MODULLER
31.1. EBYS Lisansi
31.2. EBYS Mobil Uygulama Lisansi
31.3. OCR Lisansi
31.4. KVKK Modiilii
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