
ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) DE EVRAK HAZIRLAMA 

Yeni Taslak seçilerek evrak oluşturma: 

MenüGenelYeni Taslak 

Ana menüden Genel  Yeni Taslak'ı seçilir. Açılan şablon seçimi ekranında sistem 

yöneticileri tarafından eklenen ve kullanma yetkisi verilen tüm şablonlar görüntülenmektedir. 

Uygun olan şablon seçilir, Birim Seçiniz alanından hangi birim adına belge oluşturulacaksa o birim 

seçilir. Kullanıcı üzerinde vekâlet varsa bu vekâletle gelen asil kullanıcıya ait belge oluşturma 

yetkileri asil kullanıcı ismiyle birlikte, birim seçiniz alanında görüntülenir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Açılan  Yeni Taslak ekranı aşağıdaki gibidir. Yapılması gerekenler sırasıyla şunlardır: 

 

 

1- Üstveri alanı 

 Belge üstverileri girilir. Belge oluşturulurken editör üstünde yer alan menülerden de 

yararlanılabilir.  

 

- Konu alanına, hazırlanan belgenin konusu girilir.  

- Gizlilik alanı, belgenin güvenlik seviyesini belirlemek için kullanılır. Tasnif Dışı, Hizmete Özel, 

Özel, Gizli, Çok Gizli, Kişiye Özel gizlilik seviyeleri bulunmaktadır. Resmi yazışma kurallarına göre 

bir belge minimum Tasnif Dışı olmak zorundadır ve gizlilik alanı belgelerde olması gereken 

zorunlu bir alandır.  - Varsayılan linki ile seçilen belgenin gizlilik derecesi varsayılan olarak 

atanabilir.  

 - Dosya Planı oluşturulan belgenin dosya planının seçildiği alandır.  

 - Diğer DP bir belge birden fazla dosya planı içerdiği durumlarda ikinci bir dosya planının 

seçildiği alandır.  



2- Dağıtım alanı, 

Kaydedilen evrağın dağıtımının gerçekleştirileceği birim seçilir. 

 

 Sürekli kullanılan dağıtım yerleri için, kişisel dağıtım listeleri oluşturulabilir. İlgili dağıtım yerleri 

seçildikten sonra Kaydet linkine tıklanarak dağıtım listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste 

kullanılmak istendiğinde 1. alanda bulunan kutucuğa tıklanarak seçilebilir. Dağıtıma eklenen 

birimlere Gereği veya Bilgi olarak gönderilmesi 2. alana. çift tıklanarak değiştirilebilir. Belgenin 

Normal, Günlü, Acele olarak gönderilmesi 3. alana çift tıklanarak değiştirilebilir.  

Dağıtımda tek bir birim seçili ise Güncelle butonuna tıklandığında dağıtım yeri otomatik olarak 

belge üzerine yazdırılır.  

Birden fazla dağıtım yeri seçili ise; 

 

Belge üzerinde, resmi yazışma usullerine uygun olarak, imleç ilgili yere getirilerek 

Dağıtımı Yaz butonuna tıklandığında dağıtım yerleri belge üzerine yazdırılır.  

 



3- Akış alanı, 

Kaydedilen evrağın kimler tarafından paraflanacağı ve imzalanacağı bilgisi girilir.  

 

Sürekli kullanılan akış listeleri için, kişisel akış listeleri oluşturulabilir. İlgili kişiler akış alanina 

eklendikten sonra Kaydet linkine tıklanarak akış listesi kaydedilir. Daha sonra bu liste kulanılmak 

istendiğinde kutucuğa tıklanarak seçilebilir.  

Akıştaki kullanıcılar belirlendikten sonra belge üzerinde, resmi yazışma usullerine uygun olarak, 

imleç ilgili yere getirilerek İmzaları Yaz butonuna tıklandığında imzalar belge üzerine yazdırılır.  

Not: Evrak içeriği yazıldıktan sonra entera basınız ve daha sonra Akış da imzaları yaz 

butonuna basınız. 

 

4- Ekler alanı  

Oluşturulan belgeye ek eklemek için kullanılır.  

 

Ekle butonuna tıklandığında açılan ek ekleme ekranında bulunan Dijital Dosya sekmesinde 

bilgisayardan dosya eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi olduğu 

belirtilebilir. 

 



 Gözat ile bilgisayardan dosya eklenebilir. 

 

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

 

Ekler eklendikten sonra belge üzerinde, resmi yazışma usullerine uygun olarak, imleç ilgili yere 

getirilerek Ekleri Yaz butonuna tıklandığında eklerin isimleri belge üzerine yazdırılır. 

 

 5- İlgiler alanını  

Oluşturulan belgeye ilgi eklemek için kullanılır. Ekle butonuna tıklandığında fiziksel ekin künye 

bilgilerinin girileceği bir ekran açılır. Sistem Belgesi Ekle linkine tıklanarak sistemde bulunan 

evraklar ilgi olarak eklenebilir.  

 

İlgiler eklendikten sonra belge üzerinde, resmi yazışma usullerine uygun olarak, imleç ilgili yere 

getirilerek İlgileri Yaz butonuna tıklandığında ilgiler ait bilgiler belge üzerine yazdırılır.  

6- Güncelle butonuna basılarak  

Üst veri alanında doldurulan bilgiler otomatik olarak editördeki hazır alanlara kopyalanır.  

 

 

 

 



Evrak imzaya gönderilmeden önce ki görüntüsü aşağıdaki gibidir. 

Editör alanında oluşturulan belge üzerinde istenilen düzenlemeler yapılabilir.  

 

 

Butonlar 

 

 

- Kaydet butonu ile hazırlanan belge taslak olarak Klasörler menüsündeki Taslak klasörüne 

kaydedilir.  

- İptal butonu ile belge oluşturma işlemi iptal edilir.  

- Tarihçe butonu ile belgenin durumu ile ilgili bilgiye sahip olunur. 

- Gönder butonu ile Üstveri alanında Akış bölümünde belirlenen hiyerarşi doğrultusunda belge 

işleme gönderilir.  

 

 

 

 

 



7- Gönder butonu 

Belgeye not eklemek için bir ekran açılacaktır. Akıştaki kullanıcıların görmesini istenirse not 

ekleme ekranında bulunan “Akış notu olarak ekle’’ alanı işaretlenir bu alan işaretlenmezse 

girilen not kişisel not olarak kaydedilir sadece notu ekleyen kullanıcı görebilir. Belgeye not 

eklenmek istenmezse “Belgeye not eklemek istiyor musunuz?” uyarısında Hayır butonuna 

tıklanır. Belge imzaya gönderilir. 

 

 

 

 


