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TS 13298 UYUMLU DDITECH BELGE YONETIM SISTEMI
ILE DOKUMANLARINIZ GUVENDE, i(;iNiZ RAHAT

DDITECH

(Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

Gunlmuzde bilgi ve iletisim teknolojileri kamu ve 6zel sektorde hizla yayginlasmakta, cabuk ve
az maliyetli c6ziimler sunmaktadir, bu da kurum faaliyetleri cercevesinde olusan tiim bilgi ve
belgenin elektronik ortamda tretilmesini, iletilmesini, paylasiimasini ve saklanmasini zorunlu
bir ihtiya¢ haline getirmistir.

DDITECH EBYS Calisma Alani
DDITECH Elektronik Belge Yonetimi Sistemi, icerigin yaratilmasindan arsivlenmesine,

sonra da yok edilmesine kadar gerceklesen her sirecin yonetilmesini saglayan teknolojidir.

Uriin Adi: DDITECH Elektronik Belge Yénetimi Sistemi @
Uriin Versiyonu: 21.4 ” “

Uriin Tarihi: 07/2022

00000® sayta 1 711 10 [v] kayigoster | Toplam kayit: 3

Y.Tipi  Nereden Atanma Tarihi  Konu G.(Sahis/Kurum) C.Tarihi Hazirflayan istemier

DDITECH EBYS sayesinde zaman ve isglici kaybinin en aza indirilecek, dokiiman kayiplari ve

hatalarin 6niine gegersiniz.

“DIJITAL DONUSUM iS ORTAGINIZ.



Yazilim ve Donanim Gereksinimleri
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istemci Bilgisayan Asgari Yazilim Gereksinimleri:
internet istemci IE10 (32 Bit, 64 Bit) ve IE11 (32 Bit, 64 Bit) veya Firefox, Firefox ESR, Safari ve Chrome

istemci Bilgisayar Asgari Donanim Gereksinimleri:

\

m islemci: 32 Bit (x86) veya 64 Bit(x64) islemci

Bellek 1 GB RAM(32 Bit) veya 2 GB RAM(64 Bit)

W,

Uygulama Sunucusu Asgari Donanim Gereksinimleri:

M Asgari : 2 GHz (x86 islemci) veya 2.2 GHz (x64 islemci) Onerilen: 2.4 GHz ve yukarisi
Bellek Asgari: 16 GB RAM Onerilen: 32 GB RAM ve yukarisi

m Asgari: 80 GB Disk Onerilen: 80GB ve yukarisi

Kullanic1 Kullanim Gereksinimleri:

Uygulama dili Tirkgedir. Uygulamanin teslimi sonrasi tarafimizdan verilen son kullanici egitimleriyle

ilgili kullanicilar yazilimi kullanabilir hale gelmektedir.

Uygulama Sunucusu Asgari Yazilm Gereksinimleri:

Platform OpenText ECM Suite version 21.4,

OpenText Application Governance and Archiving version 21.4,

Uygulama Windows 2016

Sunucusu igletim | Windows 2016

Sistemi Red Hat 6.6, 6.7, 7.0,7.5, 6.8, Oracle Linux 7.1— 7.5

Red Hat 6.6 -6.8, 7.1-7.5, Oracle Linux 7.1 — 7.5
Veritabani SQL Server 2016, Azure SQL, Oracle 12c

SQL Server 2014, 2016 SP1, Azure SQL, Oracle 11g-12c, HANA 1.0

Oracle 11g-12¢

Postgre SQL 10.3, HANA 1.0 SPS 12
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/ Sisteme Erigim: N\

Sign in to continue to Content Server

Sisteme yetkisiz girisler yapilamamaktadir.

Sisteme erisim kullanicilara verilen kullanici User niame
adi
ve kendi olusturduklari sifre Gzerinden web Fassword

tabanli olarak erisebilirler.

m FORGOT PASSWORD

\

\

Kullanmlabilirlik:

Uygulama kullanimi igin online uygulama fonksiyonlari ve kurum 6zelinde diizenlenmis
kullanim kilavuzuna sistem Uzerinden erisilebilmektedir. Her adimda karsilasilan hatalar
Hata Uyari Ekranlarive Bu Sayfa Hakkinda Bilgi Alanlariile kullanim kolayligi
saglanmaktadir. Kullanici ara yizi kullanim kolayligi saglayabilmek adina
kisisellestirilebilmektedir. Kuumsal v Kisisel v Araclar v MyAccount v @ v

[9 Enterprise v

D-5iS Gorev Sekmeleri.pdf v EBYS_Kullamm_Kilavuzu v ©

Show items

By Kopyala TgTam 36 s Ef] Siastr ve indir JE-posta Baglantiss % Yazdr [ Topla B!Tasmluygu\a

] Type Name *

J

Eed Calisma Masam -

Favorilerim ° Yazigma Baglat

Kullamci Ara yiizii: e

[# Taslaklanm

DDITECH EBYS, kurum ici/kurum digi ~ # v
resmi yazismalarin(belge ) bilgi ¢ Drsvaziama Gider

- I. v kl . # Dis Yazisma Gelen
guven Igl ge re erlne uygun e B . m
olarak(hazirlama, onay,

£ Iglem Yaptiklanm v Favorlerim o

NASIL BASLAMAK ISTERSINIZ

=

dagitim)gerceklestirildigi ve 11 Genel Evidar
yonetiminin igerik yasam dongust ile - sonorm @ skt
yapildigi web tabanli yazilim Grinudi = orsisaisarm # s

A Reddettiklerim
& Temamladiklanm

% Igleme Alinanlar
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Kullanim Sekli ve Amaci:

DDITECH, elektronik i¢ ve dis yazisma yapan her tlrli Kurum ve Kurum calisanlariigin tasarlanmistir.
Yazihm ¢oklu kullanici destegi bulunmaktadir.

Bilgi glivenligi gereklerine uygun olarak bilgi Gretilmesi(belgenin hazirlamasi ve onaylanmasi),
depolamasi(arsiv), dagitiimasi, yetkili erisiminin saglanmasi islemlerinin gercgeklestirildigi bir is ¢cozim{
uygulamasidir. Temelde yazismalarin yapilabilmesi icin gerekli bilgilerin tanimlanmasi, yazisma
baslatma ve onay akisina sunulan bir yazismaya onay/red verme, gecmise donik olarak yapilan
yazismalarin takibi, postalama islemleri, kurum disi yazismalar igin KEP ile gonderim ve raporlama
islemleri yapilabilmektedir.

A
Password Policy - OTDS x
Sifre Politikalan ve Giivenlik Asamalan: B o
J——
Sisteme erisim kullanici hesap bilgileriyle saglanmaktadir. S ?
Kullanict ydnetim panelinde tanimli verilmemektedir. B 1
Sistemde tanimli olmayan hig bir kullanici Gizerinden sistem :Z:‘:g‘::dmd !
erisimine izin verilememektedir. kullanicilarin sifre Homeef e assens lre s s can s «
politikalari ekran alintisinda gosterilmektedir. Bu politikalar S i
tanimli olan tiim kullanicilar igin gegerlidir. st 1
T :
Lkt crsion e :
-
Eksik ve Hatah Veri Girisi Onleme: TemAR
Sistem icerisinde altyapi ve DDITECH - [ S
moddl 6zelinde uyarilar mevcuttur. —
Kullanicilar modiil tarafinda érnegin bir — - —
yazisma baslatirken ilgili alanlarda gegersiz ok a0z v e s
karakter kullaniminda sistem uyarisi ile o
karsilasir. Bu hata bildirimlerinin her biri v
resmi yazisma usul ve esaslarinin , .
gerekliligine gore dizenlenmistir.
N -
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islevsellik:

Kullanicilar islem yaptiklari basliklar igerisinde sik
kullandiklari basliklari favoriler alanina ekleyip, oradan kolay
yolla erisebilirler.

Kisisel Calisma Alani : Kullanicinin sisteme aktarmis oldugu
evraklar, projeler, kisisel dokiimanlarin saklandigi alandir. Bu
alandan dokiimanlarini takibi kolaydir.

Lisanslama:
OpenText Urin gelistirme altyapisi herhangi bir miidahaleye acik olmayip etik lisanslama
uygulanmaktadir. Firmalarin kullanimi denetimlerle online olarak denetlenebilmektedir.

Hatalar ve Geri Bildirimler: Sistemdeki ara yiizlerde siirecin devam ettirilebilmesi igin
belirlenen zorunlu alanlar (dagitim listesi, dolasim bilgisi, konu, konu kodu vb.) ve adimlarin
karsilanmadigi durumda sistem tarafindan son kullaniciya geri bildirim agiklamasi gonderilmektedir.
Bu aciklamayla birlikte siirecin ilerletilmesine sistem tarafindan izin verilmemektedir.

Bakim Talimatlar:
Sistem monitoring ekraninda arka plan islemlerinde yasanan herhangi bir sorun raporlanmaktadir. Bu
sorunlar arama altyapisina, veri tabanina, ajan islemcilerinin ¢alismalarina dair olabilmektedir.

Giivenlik:

Sistemdeki SSL protokol IIS tizerinden yillik olarak kontrolli bir sekilde yonetilmektedir. Bunun haricinde
sistemdeki son kullanicilarin sifreleri belirli bir sifreleme prokotollyle yonetilmektedir.(Blyuk kiiclik harf,
en az bir 6zel karakter, rakam zorunlulugu ve sifrenin karakter uzunlugu kisitlamasi)
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Servis Seviyesi:

7x 24 ve kritik ¢gagrilar icin ¢agri agildiktan
itibaren 2 saat icinde midahaleyi kapsar.
Onem derecesi cagri acilirken Misteri
tarafindan belirlenir.

Onem
Derecesi
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Sorunun Tanimi

Miidahale Siiresi

Kritik

Sistemin tamamen islemez duruma gelmesi ya da
calismamasi,

Sistemin  dnemli  fonksiyonlarindan  birinin
calismamasi,

Sistemin igeriklerinin hi¢ gorintilenememesi.

2 Saat

Yiiksek

Sistemin baz fonksiyonlarinin dogru ¢alismamasi
ya da kullanilamayacak kadar yavas ¢alismasi,
Raporlama ile ilgili problemler,

Sistem iceriklerinin dogru gorintilenememesi.

4 Saat

Orta

Sistemin bazi fonksiyonlarinin yavas ¢alismasi.

24 Saat

Kullanici memnuniyeti sistem tzerinde anlik bildirim(sag alt késede) gonderimi ile firma icerisinde takip
edilir. DDI'a iletilen her talep iyilestirme, yeni istek, hata eksiklik diizeltmesi olarak degerlendirmeye
alir. Anhk bildirim géndermek igin ekranin sag alt kosesinde yer alan geri bildirim alanina tiklanir;
actklama ve ekran goriintisi eklenerek aninda iletim yapilir.

-

‘Gan bikdeim gonder

Risk ve Giivenlik Politikalarn

Kaynak Kodlar belirli sunucularda konumlandirihir. Bir kullanicinin bu kodlara erisebilmesiicin sunucuya
erisim yetkisi olmasi gerekir. Silme ve degistirme yetki kontrolleriEclipse Uzerinde kurulan TFS Team
Foundation Server ile takip edilir. Yazilim gelistirme yapan kisi dahi Silme yetkisine sahip olmadan
calisir. Degisiklik kontroll yeni bir paket gecilirken kontrol edilebilir haldedir. TFS izerinde yapilan her
degisiklik Change set lizerinden tutularak kayit altina alinmaktadir.
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Uriin Tarafindan Kontrol Edilen Hata Ornekleri:

Sisteme giris yapan kullanici eger kendi e imza/mobil imza sertifikasi haricinde imza strecini
gerceklestirmek isterse sistem tarafindan asagidaki hata mesaji ile karsilasacaktir.

«Giris yapilan kullanici ile imzaci sertifika bilgileri uyumsuz. Bu belgeye imza atma
yetkiniz yok!!!»

Sistemdeki kayitli her bir kullanicinin organizasyon tanimi bulunmaktadir. Bu organizasyon tanimi
sayesinde yazisma stirecinde kullanilan dinamik Ust veriler belirlenmektedir. Eger ki streg
baslatmak isteyen kullanici bir organizasyona bagli degilse sistem tarafindan yazisma baslatilmasi
engellenmektedir.

«Referans no olusturulamadi. Bagli departmani kontrol ediniz...»

Uygulama icerisinde yazisma baslatilmak istenirken eger zorunlu alanlar karsilanmamissa ya
da Ust yazinin olusturuldugu servis yanit vermiyorsa sistem tarafindan asagidaki hata mesaiji
ile karsilasacaktir.

«Yazisma NodelD déndiirmiiyor.... EBYS destek ile iletisime geginiz...»
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Yedekleme ve Yedekten Donme islemleri:

Kullanilan Uriin (EBYS) icin yedekleme veri tabani kaynaginda saglanmaktadir. Uriine ait
tablolar(Yazisma Ana Tablosu, Dagitim Tablosu, Onay Akis Adimlari, Denetim Kayitlari vb.) mevcut
kullanilan yapida giinliik olarak yedeklenip sistem disina ¢ikarilmaktadir. ihtiyaca gore giinliik yedek
planlamasi degistirile bilinmektedir.

Sistemde yapilan islemlerin, kullanici, igerik tipi, islem tiriine gore; belirli iki tarih arasinda ya da tiim
zaman diliminde kayitlar ile dijital hareketlerin tutulmasini saglar. Altyapida kullanilan platform olan
Opentext Gzerinde sistem loglari kontrol amach yetkili kullanicilara sunulmaktadir.

Sistemin backuplari glinliik olarak otomatik alinmaktadir. Herhangi bir sorunla karsilagilmasi durumunda 24
saat 6ncesine donls yapilabilir.

Her dosya ve belge 6zelinde hangi seviyede erisim yapilacagi izinler menisiinden yonetilmektedir. Yapilan
her ¢alisma ve kullanici aksiyonlari log kayitlari ile tutulmaktadir. Béylece tiim eylemler sistem giinliiklerinde
saklanmakta ve raporlanmaktadir.

Kullanmic1 Dokiimantasyonu:

Sistemde bulunan bu gibi dokiimanlar genel erisime agiktir ( Sistemde tanimli olan tim kullanicilar)
Kilavuzun bulundugu link tizerinden goriinttleme saglanir. Bu goruntiileme ekranindailgili buton ya da
kisayol yardimiyla indirme islemi gerceklestirilebilmektedir.

Kurulum Prosediirii:
Urtiniin kurulum paketleri ve yénerge dokiimani giincel versiyon kontrolilyle OpenText Knowledge
Center alanindan temin edilmektedir.
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Tasnifler: OPENTEXT | CortetSene

Kurumsal ~ Kisisel ~ Araclar  Yonetid @ £5YS e Arama cn
Saklama Planlari dokiimanin kendisiile . o
tasnifler araciligiile iliskilendirilir. B e
Bir nesneye tasnif uygulanmasi onunla bir

Classifications
saklama planinin iliskilendirilmesini saglar. R, 2z CER
o .. ES A8 Turoge Vel 50 308 09122012 02:05PM
Tasnifler agag yapisindaigice A e Frop—
ili & m B Karer Aima ekanamas e Tisiier 120% 0120205
olu§turUIabIIIr 2w P 205 031220120205
Tasnifler ilave metadataigerebilir. & N fye——
g plradi el 003 09/12/2012 02:05 P
A Znletier 005 09122012 02:05PM
A mw tnlasma, Sadeame ve Protobplier 503 09/12/2012 0205 °M
B o5 prr———
A oo Arastyma ve Planiama de gl Dier Ker

Saklama Planlan: OPENTEXT | CortetSorve

Kurumsal *  Kigisel  Aradlar ~ Yonetic @

Belge Yoneticileri her bilgi tip icinigerik

+ opee
hayat dongisi ve saklama planlarini e
A ana ~
belirleyebilir: (4) Sakiama Planlan
o S5vyil+ 3yl
y y =
o Hayati Belge— siiresiz tut Zrprs e F—
B :u BT SRSIERD i gin sonra versionan temizk, on yi kurumda muhafeza et, ardindan deviet arghlerine gGnderilmek izere deplama inkesi defity, (282012 AT 02282012
O Call$an kurumdan ayrlldlktan Sonra 10 B #&M Bir g sonra versiyonlan temizle, on yi kurumda muhafa ef, ardndan imha et. R0 AT 028012
y || sa kl a B ﬁ (URUMDADADA SaiLe * T n Sonra versiorlan temize, ardindan daima salz. QMR AT /B
. . B & RMEOLM Dosfa plana it rm part nesnelennin kapatimas ign. WO AT B30y
@ Finansal Yil bittikten sonra 5 Yil I - BAR——
B S SONRAKARAR VER i gin sonra vershorlan temize, on i muhafeza t, ardinden terar arar ver, 282012 AT /282012

\ R
\ ™ /

imha: OPENTEXT | Content Server

q Kurumsal ¥ Kisisel ~ Araclar  Yonetic o
Imha belgenin hayat sirecinde baska bir

& opsie
evredir. e
@ Saklama Planlar
Imha aramasi belirtilen saklamaplani
g a o o.c * R
kriterlerine uyan belgeleri getirir, -
Z Tip RSI Tie Daie St StatusDate
B 3 DEVIET ARSMIER] i gin sonra vershorlan temize on i kurumda mubafeza f, ardindan devie argerine génderimek inere depoloma infesin defigr. (Y22 AT Q282
H . . aR
U Bir gin sonra versiyonlan temizie, on yi kurumda muhafa et, ardndan imha et s AT 028200
TG g versi ¥
Imha otomatik veya onaya tabiolarak il i
kl b I . B {4 xuRumpa 0sus sauga B gin sona vershonlan temize, artindan deima s QB2 AT 2820
ge r;e e$e iir. B :‘:mcm Dosya plania ait m part nesnelennin kapatimas ign. QYN AT B3oyNR
B & RMKLASOR RM Folderbir l sonre kapat 302012 46T 0302002
7 [ somomaim Bir i sonra versorann emize, n i mufafaza e, adindan tera arar e, 2 AT

\ sl
\ e /
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Microsoft Office Entegrasyonu

Tarama Dokiiman ve Belgelerinizi Microsoft Office ‘in kendi arayiiziinden yakalayin
| W0 ¢ r
Cizimler, Sozlesmeler ve formlar gibi fiziki dokiimanlari tarayip indeksleyin B e
= Opentrom Enterprise Connect = ®® 48! fuca sancio aamucs vsnce M B0
fain | JI 2 T R e
4 Save to Enterprise Connedt =N
-l
b
- 'R R
; |
RN et et et i o 4
050N, P e e g b e e “ -
! —
E-Mail Yakalama Giivenlik Seviyesi
Email belgelerinizi dogrudan Microsoft Outlook i¢inden yakalayin Ml
Security Clearance Levels
iné L3 Omrgion
£ (e DedetSm =4
oo Gt @
b} Ceod Hisis obiecek kerk 1
3 Hometz Coel (vt byso o 4
Tané g 6 dereceds big agmay £ o

[+ 3 Decpir b e d s

- To:
e Subjct e o /
\ D] & 8 . 9 @ Clol m TOPSECRET Wi v projeer e gl Restnoed D2 ® gg:y PEn0s s

Sonugc olarak:

v DDITECH BYS gelen giden evrak yonetiminin ¢ok 6tesinde bir platformdur.
Surdurulebilir, glivenilir ve 6lgeklenebilir bir yapi sunar.

v Yiksek glivenlik ayarlari bulunmaktadir.

<

Mevcut uygulamanizla kolay entegrasyon saglar.

Yerel ve uluslararasi kurulum, uyarlama, ve uygulama devamhhigi igin 7/24 bakim ve
destek imkani bulunmaktadir.

(\

Turkge arayliz mevcuttur.

Gelismis Belge Yonetimi elinizin altinda olacaktir.

Elektronik imza entegrasyonu saglanabilmektedir.

TS13298 ile Kurumunuz buglin ve yarin mevzuatla tam bir uyum icinde olacaktir.

AN
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TS 13298 Elektronik Belge Yonetimi standardi, kurumlarda Uretilen ve/veya uretilmesi muhtemel
elektronik dokiimanlarin belge niteliginin korunabilmesi icin gerekli standartlarin belirlenmesi
amaciyla asagidaki konulari kapsar:

> Elektronik belge yonetimi sistemi (EBYS) igin gerekli sistemgereksinimleri,

EBYS icin gerekli belge yonetim teknikleri ve uygulamalari,

Elektronik belgelerin yonetilebilmesi icin gerekligereksinimler,

YV V V

Elektronik ortamda liretilmemis belgelerin yonetim fonksiyonlarinin elektronikortamda
yuratulebilmesi igin gerekli gereksinimler

Elektronik belgelerde bulunmasi gereken diplomatik 6zellikler,

Elektronik belgelerin hukuki gegerliliklerinin saglanmasiicin alinmasi gereken énlemler,
E-imza Uygulamasi Entegasyonu

KAYSIS (Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi)

KEP (Kayith E-Posta)

YV V V VY VY V

DVTV (Devlet Teskilati Veri Tabani)

Bu uriin ISO 9001, TS 13298 ve T1 kapsaminda TS ISO IEC 250051
standartlanina uygunlugu belgelenmistir. Cahismalar bukapsamda
gerceklestirilmektedir.

TS ISO IEC 25051 standart, COTS(ticari kullanima hazir) yazihm Uriinlerine uygulanir.
Satisa sunulan yazilim paketlerinin kalite gereksinimlerini,

Bu paketlerin test dokiimanlarinin ne tiir 6zelliklere sahip olmasi gerektigini,

Yazilim paketlerinin uyumluluk degerlendirmeleriigin gerekli talimatlariagiklar.

ISO 9001 Belgesi ile trtin veya hizmetlerinin uluslararasi kabul gérmis bir yonetim sistemine uygun
olarak sevk ve idare edilen bir yonetim anlayisinin sonucunda ortaya kondugu ve dolayisiile
kurulusun Girtin ve hizmet kalitesinin strekliliginin saglanabileceginin bir glivencesinibelirler.

Bu Uriniun tum telif haklari DDI Teknoloji’ye ait olmak ile beraber, sinirli satis & teknik

destek haklari, anlasmali distriblitor firmaya aittir.
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