ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI (EBYS) DE EVRAK HAZIRLAMA
Yeni Taslak segilerek evrak olusturma:
Menii—> Genel-> Yeni Taslak

Ana menuden Genel = Yeni Taslak't secilir. Agilan sablon secimi ekraninda sistem
yoneticileri tarafindan eklenen ve kullanma yetkisi verilen tiim sablonlar gérintilenmektedir.
Uygun olan sablon secilir, Birim Seciniz alanindan hangi birim adina belge olusturulacaksa o birim
segilir. Kullanici Gzerinde vekalet varsa bu vekaletle gelen asil kullaniciya ait belge olusturma
yetkileri asil kullanici ismiyle birlikte, birim seciniz alaninda gorintilenir.
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Acilan Yeni Taslak ekrani asagidaki gibidir. Yapilmasi gerekenler sirasiyla sunlardir:
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1- Ustveri alani

Belge Ustverileri girilir. Belge olusturulurken editor Gstiinde yer alan menilerden de
yararlanilabilir.

Giincelle  Belge Bashdl  Gelen Belge Mo Sablon Bilgileri
=Birim | EBYS ve BIREYSEL iSL
=Belge No
Kenu = Egitim Dékiamamn
Gizlilik Hizmete Ozel ~ |Varsayilan
Dasya Plani I 700 Bilgi Sistemleri (Genel) X

Diger DP

- Konu alanina, hazirlanan belgenin konusu girilir.

- Gizlilik alani, belgenin giivenlik seviyesini belirlemek icin kullanilir. Tasnif Disi, Hizmete Ozel,
Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel gizlilik seviyeleri bulunmaktadir. Resmi yazisma kurallarina gére
bir belge minimum Tasnif Disi olmak zorundadir ve gizlilik alani belgelerde olmasi gereken
zorunlu bir alandir. - Varsayilan linki ile segilen belgenin gizlilik derecesi varsayilan olarak
atanabilir.

- Dosya Plani olugturulan belgenin dosya planinin segildigi alandir.

- Diger DP bir belge birden fazla dosya plani icerdigi durumlarda ikinci bir dosya planinin
segildigi alandir.



2- Dagitim alanu,

Kaydedilen evragin dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir.

Arama  Dadrtimi Yaz Hiyerarsi Bilgisi Ekle

w

1 G NRM GEMEL SEKRETERLIK i ]

Surekli kullanilan dagitim yerleri icin, kisisel dagitim listeleri olusturulabilir. ilgili dagitim yerleri
secildikten sonra Kaydet linkine tiklanarak dagitim listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste
kullaniimak istendiginde 1. alanda bulunan kutucuga tiklanarak secilebilir. Dagitima eklenen
birimlere Geregi veya Bilgi olarak gonderilmesi 2. alana. ¢ift tiklanarak degistirilebilir. Belgenin
Normal, Gunli, Acele olarak gonderilmesi 3. alana cift tiklanarak degistirilebilir.

Dagitimda tek bir birim secili ise Giincelle butonuna tiklandiginda dagitim yeri otomatik olarak
belge lzerine yazdirilir.

Birden fazla dagitim yeri segcili ise;

Arama | Dagrbim Yaz Hiyerarsi Bilgisi Ekle
1 G NRM GENEL SEKRETERLIK i ]
2 B NRM PERSONEL DAIRE BASKANLIG! [ ]

3 B NRM STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI @

4 G NRM FEM FAKULTESI DEKANLIGI (i ]

Belge Uzerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere getirilerek
Dagitimi Yaz butonuna tiklandiginda dagitim yerleri belge tizerine yazdirilir.

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Genel Sekreterlik Personel Daire Bagkanligi

Fen Fakiiltesi Dekanlig Strateji Geligtirme Daire Baskanh@l

=




3- Akis alani,

Kaydedilen evragin kimler tarafindan paraflanacagi ve imzalanacag bilgisi girilir.

Hiyerarsi

1 imza

2 imza

3 imza

Arama | | imzalan Yaz

Sevgi IPEK

Ahmet PINAR (GENEL SEKRETER V)
Ahmet PINAR

A. Haluk GZEN (REKTOR)
A, Haluk OZEN

Surekli kullanilan akis listeleri icin, kisisel akis listeleri olusturulabilir. ilgili kisiler akis alanina
eklendikten sonra Kaydet linkine tiklanarak akis listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste kulaniimak
istendiginde kutucuga tiklanarak secilebilir.

Akistaki

kullanicilar belirlendikten sonra belge lizerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak,

imleg ilgili yere getirilerek imzalari Yaz butonuna tiklandiginda imzalar belge (izerine yazdirilir.

Not: Evrak icerigi yazildiktan sonra entera basiniz ve daha sonra Akis da imzalari yaz
butonuna basiniz.

4- Ekler

alani

Olusturulan belgeye ek eklemek igin kullanilir.

Ekle
B
¥:

Gazat | Sistem Belgesi Ekle | Ekleri Yaz

deneme .pdf

1 adet brogir, 1 adet cd

Ekle butonuna tiklandiginda agilan ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde
bilgisayardan dosya eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu
belirtilebilir.

EK EKLEME

Dijital Dosya Fiziksel Eklenti

Fiziksel ek ekleme

A

Agiklama

Kaydet

1 adet broglr, 1 adet cd

iptal



Gozat ile bilgisayardan dosya eklenebilir.

Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan evraklar ek olarak eklenebilir.

L/, ARAMA

2y
Veni Arama Seg Kapat  Disa Aktar oe
A
Tarih Nereden
Say Konu
) N o . islem Barkod Numaras
Zimmet Klasér | Belge No Konu Gonderilme Tarihi Nereye
EBYS ve BIREYSEL Gelen 00000000004  Deneme Gergek E-imzali 21.03.2018 12:34:11 Bi0st Yazi Ekler
Sevgi IPEK Gelen 00000000004  Deneme Gergek E-Imzali 21.02.2018 12:34:11 Igiler
EBYS ve BIREYSEL Giden 00000000004  Deneme Gergek E-Imzali 21.02.2018 12:34:11
Sevgi IPEK (TESTI Giden 00000000004  Deneme Gergek E-imzali 21.03.2018 12:34:11

Sevgi IPEK (TEST| Giden 00000000007 Deneme Resmi Yazigma Sablonu E-ir 22.03.2018 12:02:5¢
EBYS ve BIREYSEL Giden 00000000007 Deneme Resmi Yazisma $ablonu E-It 22.03.2018 12:02:5¢
Sevgi IPEK Gelen 00000000007 Deneme Resmi Yazigma ablonu E-Ir 22.03.2018 12:02:5¢
EBYS ve BIREYSEL Gelen 00000000007 Deneme Resmi Yazigma Sablonu E-ir 22.03.2018 12:02:5¢

EBYS ve BIREYSEL Gelen 00000000013 Deneme E-imzal 26.03.2018 11:58:4¢
EBYS ve BIREYSEL Giden 00000000013 Deneme E-Imzal 26.03.2018 11:58:42
Sevgi IPEK Gelen 00000000013 Deneme E-Imzali 26.03.2018 11:58:4¢
Sevgi IPEK (TEST| Giden 00000000013 Deneme E-imzal 26.03.2018 11:58:44
EBYS ve BIREYSEL Giden 00000000014 Deneme 26.03.2018 11:56:1C
Sevgi IPEK Giden 00000000014 Deneme 26.03.2018 11:56:1C
Sevgi IPEK Giden 00000000022 Deneme Onay Belgesi 26.03.2018 14:37:02
Sevgi IPEK Gelen 00000000022 Deneme Onay Belgesi 26.02.2018 1419:0¢
EBYS ve BIREYSEL Giden 00000000022 Deneme Onay Belgesi 26.03.2018 14:19:0¢ -

[ill2] saytaya oit

Ekler eklendikten sonra belge lizerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere
getirilerek Ekleri Yaz butonuna tiklandiginda eklerin isimleri belge Gzerine yazdirilir.

5- ilgiler alanini

Olusturulan belgeye ilgi eklemek icin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda fiziksel ekin kiinye
bilgilerinin girilecegi bir ekran acilir. Sistem Belgesi Ekle linkine tiklanarak sistemde bulunan
evraklar ilgi olarak eklenebilir.

Tlgiler
Ekle | Sistem Belgesi Ekle | ilgileri Yaz

1 Deneme Gergek E-imzall

iigiler eklendikten sonra belge (izerinde, resmi yazisma usullerine uygun olarak, imleg ilgili yere
getirilerek ilgileri Yaz butonuna tiklandiginda ilgiler ait bilgiler belge (izerine yazdirilir.

6- Glincelle butonuna basilarak

Ust veri alaninda doldurulan bilgiler otomatik olarak editérdeki hazir alanlara kopyalanir.



Evrak imzaya gonderilmeden 6nce ki gériintiisii asagidaki gibidir.

Editor alaninda olusturulan belge tzerinde istenilen diizenlemeler yapilabilir.
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- Kaydet butonu ile hazirlanan belge taslak olarak Klasorler menisiindeki Taslak klasoriine
kaydedilir.

- iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.
- Tarihge butonu ile belgenin durumu ile ilgili bilgiye sahip olunur.

- Génder butonu ile Ustveri alaninda Akis béliimiinde belirlenen hiyerarsi dogrultusunda belge
isleme gonderilir.



7- Gonder butonu

Belgeye not eklemek icin bir ekran acilacaktir. Akistaki kullanicilarin gérmesini istenirse not
ekleme ekraninda bulunan “Akis notu olarak ekle’” alani isaretlenir bu alan isaretlenmezse

girilen not kisisel not olarak kaydedilir sadece notu ekleyen kullanici gérebilir. Belgeye not

eklenmek istenmezse “Belgeye not eklemek istiyor musunuz?” uyarisinda Hayir butonuna

tiklanir. Belge imzaya gonderilir.
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