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A. EBYS ANASAYFA

A.l. Anasayfaya Yeni Kolon Ekleme

Size havale edilen, imza bekleyen veya siireci devam eden evraklarinizi anasayfada istediginiz kriterlere gore
listeleyebilirsiniz.
Bu islem i¢in var olan kolonlarin saginda bulunan .l isaretine tiklanir. Kolonlar bagligi altinda bulunan istenilen
kriterler secilir. (Resim:1)

Okunmamig Evraklar(0) | islem Bekleyenler(3) imzalParafOlur/Reddedilen Evraklar(6) Siireci Devam Edenler(6) Taslaklar{0) Siireci Tamamlananlar{0)

~ Alic =

|| oot B
£ Azalan 2 :
< Il Kolonlar )> CGinderen Birim
@ Filtre N TGonderen Makam

DeeldigiGittigi Yer

#/Evrak Konusu
#Evrak No
[CJEvrak Adi
SEvrak Klasorii Okunmamisg evraginiz yoktur.
Osisteme Girig Tarihi
Oanc

“Génderim Tarihi
DHavale Tipi
Caciliyet Derecesi
Clokunmusg Mu?

Resim 1

A.2. Ana sayfada Evraklari Gruplara Gore Siralama
Evraklarimizi isterseniz var olan kolonlardan birini veya birkag¢ini mouse ile siiriikleyip birakarak
gruplayabilirsiniz.

Bu iglem i¢in, var olan kolonun iizerine mouse sol tik ile tiklayip, Resim:2’de ok ile gosterilen alana
stirikleyip biraktiginizda, sectiginiz kritere gore evraklariniz gruplanacaktir. (Resim:3)



Okunmamis @aklar[zﬁﬁj

~ Alic =

@ Gonderen Birim

. Gonderen Birim

e 1]

b Makam: Admin - Sistem Ydneticisi (Toplam: 256)

[ Okunmamig Evraklar{256)

~ Alicl x| ~ Gonderen Birim

T
| T | S

4 Makam: Admin - Sistem Ydneticisi (Toplam: 256)
@ Ginderen Birim: Erasmus Kurum Koordinatdrliigi
I Gdnderen Birim: Farabi Kurum KoordinatorlGgi

b Gonderen Birim: Genel Sekreterlik

Resim:3



A.3. Ana sayfada Evrak Arama
Ana sayfada bulunan arama alanindan, evraklarin konusuna, numarasina veya tarihine gére arama
yapabilirsiniz. (Resim:4)

Bu islem i¢in arama yapmak istediginiz veriyi bu alana yazmaniz yeterlidir.

. -
Evrak Ekle l'g:l S$ablondan Evrak Uret ‘Cﬂ Gelen Evrak Ekle | o B

EUUELET N Admin - Sistem Yoneticisi ¥ DIE=VTEED

'k)\ Aranacak metni giriniz.

Okunmamis Evraklar(256) islem Bekleyenler(276) imzalParaf/Olur/Reddedilen Evraklar(25) Siireci Devam Edenler(29) Taslaklar(28) Siireci Tamamlananlar{430)
(Resim:4)

B. EVRAK EKLEME
B.1. Evrak Tiirleri ve Kayit islemleri

B.1.1. Gelen Evrak
Idareye fiziksel ortamda gelen belge idare tarafindan teslim alinir ve alindi: tarih ile belgeye ait iist veriler

kaydedilir. Gelen Evrak kayit alanina 2 farkli yerden erisilebilir.

Ana sayfada bulunan Gelen Evrak Ekle butonuna tiklayarak (Resim:5) veya ana sayfadaki Evrak Ekle

butonuna tiklayip, agilan pencerenin sag tarafindaki seceneklerden Gelen Evrak segilir.

ElektronikBelgeYtnetimSistemi

'E
£
]
% i | Evrak Ekle lvé Sablondan Evrak Uret \:Q Gelen Evrak Ekle o
ElektronikBelgeYtnetimSistemi

&

Belge Yonetimi

‘ i | Evrak Ekle r& Sablondan Evrak Uret \:é Gelen Evrak Ekle =1

(Resim:5)

v" Agilan pencerenin sag tarafindaki boliime evrakin geldigi kisi veya kurumun bilgileri girilir. (Resim:6) Kurum
bilgisi DETSiS’ten ¢ekilmelidir.

v' Belge/Evrak tarama yoluyla sisteme eklenecek ise “I¢erik Tara” komutu segilir.

v' Evrak bilgisayarda kayitli ise I¢erik Ekle ye tiklamr acilan pencereden “Dosya Se¢” komutu segilerek,
bilgisayardan ilgili evrak bulunur ve kayda eklenir. En son kaydet butonuna tiklanarak islem tamamlanir.
(Resim:7)

v" Evrak Bilgileri alan1 doldurulduktan sonra kaydet segenegine tiklanarak kayit gergeklestirilir.
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Genel Ekler lgiler Motlar Profil Havale lliskili Evraklar

fg igerik Ekle ['4 Mailden igerik Ekle = igerik Tara r& igerik Goriintiile

Evrak Bilgileri Gelen Evrak a

* SDP Klasérii Kisi ' Kurum

* Geldigi ver: [Q
* Konu: ==

* . * Geldigi
EielgelAdE Verdeki Tarihi
Aciklama Geldigi Yerdeki
Mao:
Belge Turi: Seciniz Esas Mo
Gilivenlik Kodu: Tasnif Digi Gelis Sekli: Seginiz

Oneelik Derecesi: | Normal Dogrulanmis [ \f
: Mi:
Dvil: Tiirkce
Kayit Mumaras:: | [']igaretli alanlarin deldurulmasi zeruniudur.

Uretim Tarihi:

(*]i§aret|i alanlarin deldurulmas zerunludur.

(Resim:6)

b ! Mizikler
I» [=] Resimler
[> I Videolar

a M Bilgisayar
b &y Verel Disk (C2)

> € Ag

URLden Ekle

Dosya Ekle Dosya ade |

Aciklama

2

Dasya: Dosya Sec |Posya secilmedi

Yay?n Ial,rad_ak Y7 (o
kle:

7pa

(Resim:7)



B.1.2. Giden Evrak

Kurum digina génderilecek evraklar bu alandan kaydedilir. Kayit islemi igin;

1. Anasayfadan Evrak Ekleye tiklanir. (Resim:8)

2. Acilan pencerenin sag tarafindaki segeneklerden Giden Evrak secilerek, evrakin gidecegi kisi veya kurumun
bilgileri yazilir. (Resim:9) Evrak kurum disina gonderilecekse kurum bilgisi DETSIS ten ¢ekilmelidir.
Evrak Bilgileri alani doldurulur.

4. Bilgisayarda hazirlanan iist yazi; Icerik Ekle ye tiklayip, agilan pencereden “Dosya Se¢” komutu segilerek,

bilgisayardan ilgili evrak bulunur ve kayda eklenir.

ElektronikBelgeYdnetimSistemi

:
% i o k['é sablondan Evrak Uret k@ Comses sl \aaaZ

(Resim:8)

Genel Ekler igiler Notlar Profil Havale Gidecedi Yer lligkili Evraklar

8 l:; igerik Ekle LE igerik Tara 8 r& igerik Gariintiile

Evrak Bilgileri

* SDP Klasbri [

Giden Evrak E
* Konu:

* Belge Adi: CKisi ®Kurum
Agiklama * Gittigi Yer:
Gidis Sekii

Zimmet Bilgisi:

Belge Tori: Seciniz
Giivenlik Kodu: Tasnif Digl

o ) Teslimat Bilgisi: Tamamlanmadi
Oncelik Derecesi: Mormal
. islem Tiirii iniz
Diil: Tirkece =
Posta Tarihi: 5]
Kayit Mumaras::

- Iklama:
Uretim Tarihi: Ag

is Akisi Segimi:

t‘}ig aretli alanlann deldurulmas zerunludur,

(*}isaretl alanlarin dolduruimas) zorunludur. Kurum 'Ipi Evrak [

(Resim:9)



5. Evraka ek eklemek icin, Ekler alanina gelinir, + semboliine tiklanir. Ek tarama yoluyla sisteme eklenecek ise

“Tara” komutu segilir. Ek bilgisayarda kayitli ise “Yiikle” komutu segilerek evraka ek eklenir.

— )

Genel Ekler I| ligiler Notlar Profil Havale Gidecegi Yer lliskili Evraklar

) Coklu Ek

Ekler

Adi [T S Goriintille  indir Eksiz  E-imza Gdster

' o e | s O O

(Resim:10)

Coklu Ek Ekleme:
Eger birden fazla ekimiz varsa bu ekleri secerek tiimiinii tek seferde ekleyebiliriz. (Resim:11)Bu islem igin;

» Ekler alanina gelip “Coklu EK” kutucuguna tiklanir.

» Daha sonra ekrana gelen “Dosyalar1 Se¢” butonuna tiklanar.

> Acilan pencereden eklenecek dosyalarin hepsi segilir ve “A¢” komutuna tiklanir.
» Son olarak “Ekle” butonuna tiklandiginda eklerin kaydedilme igslemi tamamlanir.

6. Evraka ilgi eklenilecek ise Ilgiler alanina gelinerek, + semboliine tiklanir. Agilan alandan Tarayarak veya

Yiikle komutuna tiklayarak ilgi eklenebilir. Yiikle komutuna tiklandiginda resimdeki pencere ekrana
gelecektir. Pencerede de gorildiigi tizere; “Klasorler Arasindan Dokiiman Secerek, Gelen Evraktan
Secerek, Bilgisayardaki Dosyalar Arasindan Secerek “ilgi eklenebilir.

7. 1s akis1 segildikten sonra kaydet butonuna tiklanarak evrakin imzalanma siireci baslatilir.



L]
(a9
1M Bilgisayar w0
&y Yerel Disk ()

= es

Genel Ekler ilgiler Notlar Profil
S Ag

L T TR CE O - Tam D‘OSYE|E{ 3

Goriintiile indir Eksiz  E-imza Goster

(Resim:11)

@ Kilasorler Arasindan Dokiiman Secerek
O Gelen Evraktan Segerek
@ Bilgisayardaki Dosyalar Arasindan Segerek

——

(Resim:12)
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B.1.3. Kurum i¢i Evrak

Kurum i¢i yapilacak resmi yazismalarda evrak tiirii “Kurum I¢i Evrak” secilmelidir.

Ana sayfadaki Evrak Ekle butonuna tiklayarak Evrak Ekleme penceresi goriintiilenir. (Resim:13) Gelen pencerenin

sag tarafinda bulunan alandan “Kurum f¢i Evrak” secilir. (Resim:14)

Evrak Tiirti bilgisi segildikten sonraki kaydetme islemleri Giden Evrak Ekleme asamalari ile aynidir. Sadece kurum
ici evrak kaydederken de muhatap yani evrakin gidecegi yer bilgisini sisteme girmeniz gerekmektedir. Gidecegi yer

bilgisinin nasil kaydedilecegi asagida asamalar halinde belirtilmistir.

e ElektronikBelgeYdnetimSistemi

—>)
= 5
g ‘ i sl Wiy ((aamasy \ws '.

(Resim:13)

i =N
ﬁ Ekler ligiler Notlar Profil Havale Gidecedi Yer lliskili Evraklar

k u igerik Ekle LE igerik Tara ! [A igerik Goriintiile

Evrak Bilgileri

* SDP Klasbri [

* Konu:

* Belge Adi:

Aciklama

Belge Tiirii: Seciniz
Giivenlik Kedu: Tasnif Dig
Oncelik Derecesi: | Normal
Dit: Tiirkce
Kayit Mumaras::

Uretim Tarihi:

Is Akigi Segimi:

['}igaretli alanlarin doldurulmasi zoeruniudur.

(Resim:14)



1. Evrak ekleme penceresindeki "Gidecegi Yer" sekmesine geliniz.

[ =

'SR . [ y )
Genel | Ek ligi Not Profil Havale | Gidecedi Yer lligkili Evrak

\ u ierik Ekle \E icerik Tara L [6 icerik Goruntile

Evrak Bilgileri

= SDP Klaséri

* Belge Adi: _ 5:3:2021_10:28:26

Aciklama

Belge Taru: Seciniz
Gizlilik Derecesi: Tasnif Disi
Oncelik Derecesi Normal
Dil Turkge
Kayit Numarasi:

Uretim Tarihi:

Is Akigi Secimi Seciniz

2. Gidecegi yar alaninda asagidaki gorselde belirttigim alana evraki hangi birime gonderiyorsaniz o birimdeki gorevli
kisinin makam adini yazimiz. Listelenen kisilerden uygun olanini se¢iniz.

r 0N
Genel Ek ligi Not Profil Havale Gidecegi Yer lliskili Evrak

Gidecegi Yer

Listeden Ekle
| Seciniz

rama ki

k icin liste adini giriniz...

Gidecegi Yer

Adi Kep&MailAdresi Gidig Sekli

3. Evrakin gidecegi makam segilip, diger evrak kayit bilgileri de girildikten sonra evrak sisteme kaydedilecektir.
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B.2. Sablondan Evrak Ekleme

Sablondan evrak olusturmak i¢in ana sayfada bulunan Sablondan Evrak Uret butonuna tiklanir. (Resim:15)

ElektronikBelgeYonetimSistemi

>
§ } i Tl Evrak Ekle ’ f& Sablondan Evrak Uret &@ Gelen Evrak Ekle et

(Resim:15)

1. Ekrana gelen pencerede Editor segenegi varsayilan olarak gelecektir. (Resim:16)

2. llk olarak evrak tiirii bilgisi segilir. (Kurum Igi Evrak, Giden Evrak)

3. Sablon Tiri alanindan evrakin hazirlanacag: antetli kagit segilir. (OLURLU yazilarda OLURLU antetli kagit
secilecek.)

4. Konu boliimiine Evrak tizerinde goriinecek konu bilgisi yazilir.

5. SDP klasor kodu segilir.

6. Evrakin imzalama siireci(is akis1) segilir.

._, Sablon ISabIon Turi | M-IDARIB ¥ |3 IKunu: MEEIS Inceleme Raporu I II!J Kurum igi Evr. ' Giden Evr. Iz

Livendi : Oncelik: isi Is Akisi - .
Ginvenil Kodu: Cneel: K@sel §bl' ] Ek Ekle llgi Ekle Gidecegi Yer Mot Ekle ligkili Evrak
T [t L o “ “

| SDP Klaséri | 302.04.04 - 04 - Ara Sinav I.M:c' 4 | Higsl §bl. Kaydet On izle | Kaydet

5

B E o e ek @ M- B I UXX| & =0 = sE| e ug | = , N R

ligi (a) yaziniz ile talep edilen
rapor hazirlanmigtie ... isimli &grenci hakkinda istediginiz inceleme raporu ektedir.

Bilgilerinize arz ederim.

(Resim:16)
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B.2.1.Sablondan Uretilen Evraka Ek Ekleme

Evrakimiza ek eklememiz gerekiyor ise editor penceresindeki Ek Ekle butonuna tiklanilir. (Resim:17)

® Editér () $ablon Sablon Tiri | 01-IDARIB ¥ Konu: MEBIS inceleme Raporu ® KurumigiEvr. ' Giden Evr.
Giivenlik Kedu: Oncelik: Kisise! Sbl. is Akisi
Tasnif Chsi v Mormal v Seciniz v Seciniz v + w

Ek Ekle ilgi Ekle Gidecedi Yer Mot Ekle iligkili Evrak

SOP Klasori  302.04.04 - 04 - Ara Sinav Abc 4 Kigsl. §bl. Kaydet Gn izle Kaydet

FERF R ] g & = = e oug | = =Pl

llgi (a) yaziniz ile talep edilen
rapor haziranmistir ... isimli 6grenci hakkinda istediginiz inceleme raporu ektedir.

Bilgilerinize arz ederim.

(Resim:17)
Ekler alanma gelindiginde, + semboliine tiklamr. “Yiikle” komutuna tiklanarak bilgisayardan ek olarak eklenilecek

dosya segilir. (Resim:18)

Dosya Ekle URLden Ekle

Aciklama

3

Dosya: Dosya Sec ])osya secilmedi

Yay?nlayarak Y? [«
kie:

(Resim:18)
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B.2.2.Sablondan Uretilen Evraka ilgi Ekleme

Evrakimiza ilgi eklememiz gerekiyor ise editor penceresindeki ilgi Ekle butonuna tiklanir. (Resim:19)

@® Editor () §ablon SablonTiri | 01-DARIB ¥ Konu: MEBIS inceleme Raporu ® Kurum igi Evi. ) Giden Evr.

ii i : . ik: s is Akisi R .
SO AT STEELE SEEEIEIL $ AN Ek Ekle ilgi Ekle Gidecegi Yer Not Ekle iligkili Evrak
Tasnif Dist v Mormal v Seciniz v Seciniz v + @

SOP Klasbrii | 302.04.04 - 04 - Ara Sinav Abc 4 Kigsl. §bi. Sil Kigsl. §bl. Giinc. Kigsl. §bl. Kaydet Bnizle Kaydet

i & B I UX x & == it i = R
- 2 3

iigi (a) yaziniz ile talep edilen
rapor hazidanmistic ... isimli égrenci hakkinda istediginiz inceleme raporu ektedir.

Bilgilerinize arz ederim.

(Resim:19)
Ekler alanina gelindiginde, + semboliine tiklanir. “Yiikle” komutuna tiklandiginda ekrana gelen 3 segenek ile de
evraka ilgi eklenebilir. (Resim:20)

@ Klasorler Arasindan Dokiiman Secerek

® Gelen Evraktan Segerek

@ Bilgisayardaki Dosyalar Arasindan Segerek

(Resim:20)
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Klasorler Arasindan Dokiiman Secerek
Evrak sisteme hangi SDP Kodu ile kaydedildiyse klasorler arasindan ilgili kod segilerek evraka erisilebilir. (Resim:21)

A5 000 - 099 Genel Tsler

. 100 - 199 Egitim Ogretim Isleri

AL 200 - 299 Akademik Personel ve Akademik Kariyer Isleri

&% 300 - 399 Ofrenci Tsleri

= 300 - Ogrenci Isleri (Genel)

B 301 - Secme-Yerlestirme-Giris Sinav Islemleri

-3 99 - Diger
™[ | 09.11.2015 Dereceye Giren Ofrenciler 20555480-30
||l 05.02.2016 Programa Badll Secmeli dersler 4887511
|_I[| 05.02.2016 Programa Badll Secmeli Dersler 488751:
| I[| 16.02.2016 Programa Badll Secmeli Dersler 488751:

= 01 -05ys

~ 02 -Yurt Digindan Odrenci kabulii/Yabanc Uyruklu Odrenc

03 - Dikey Gegis

| 04 - Ek Yerlegtirme

~ 05 - On Kayit ve Ozel Yetenek Sinawi

06 - Yatay Gegis

07 - Meslek Yiksekokullannz Sinavsiz Gecis

08 - Acikddretime Sinavsiz Gecis

| 09 - Uzaktan Egitime Sinavsiz Gecis

=10 - viikeak |isans v

000000000
Y ) ) ) D ) D

(Resim:21)

Gelen Evraktan Secerek

Havale gelen evraklart ilgi olarak eklemek i¢in bu segenek se¢ildiginde resimdeki pencere ekrana gelir.
Burada havale gelen evraklar listelenir. Istenilen evrak se¢ilir. (Resim:22)

b Pl 68 Kayit

I:k ‘r|| I:k

(Resim:22)
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Bilgisayardaki Dosyalar Arasindan Secerek

Ilgi olarak eklemek istediginiz belge bilgisayarda kayitl1 ise bu secenek secilmelidir. (Resim:23)

=) = 4w Sistern Klas@ri

& Muzikler ;

[&=| Resimler | A

B videolar | Sistern Klasard
— HP LI CM1410 Scan
1% Bilgisayar ) Kisayol

-

i Werel Disk (C) f 1,17 KB
- e B  Ekran Gorintileri

Dosya Ekle Dosya ade: | v| |TGm Dosyalar v|

| Ag Iv| | Iptal |
Agiklama

Dosya: Dosya Sec¢ |Posya secilmedi

Yay?nlayarak Y7 [«
kle:

(Resim:23)

B.2.3.Sablondan Uretilen Evrakin Gidecegi Yer Alam

Evrakin Muhatap boliimii bu alandan yazilir.

1. Evrak Tiirt segilir.

2. Sablondan evrak iiret ekraninda bulunan Gidecegi Yer butonuna tiklanir. (Sekil:1)

3. Ekrana gelen alanda “Eklemek i¢cin Makam Veya Grup Ad1 Giriniz” yazan yere evrakin gonderilecegi
makam yazilir listelenen verilerden uygun olani segilir.(Sekil:2)

4. Secilen makam yazim kurallarina uygun degilse gerekli diizeltmeler yapilir.
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® Editor (' §ablon Sablon Tiri | 01-IDARIB ¥

I ® Kurum llgi Evr. | Giden Evr. Il

Giivenlik Kodu: Oncelik: Kisisel Sbl. Ek Ekle

k ! ilgi Ekle Gidecefi Yer | NotEkle ! iligkili Evrak
Tasnif Chsi T Mormal Seciniz T

SDP Klasori | Sdp Klasorii Arama Abc 4 | Kigsl. §bl Kaydet O izle | Kaydet

B @@ |« » ghch @ % BT UX X oo @Al E R

(Sekil:1)

® Editér | Sablon Sablon Tiri | 01-IDARIB ¥ ® KurumiciEvr. () Giden Evr.

Givenlik Kedu: Oncelik: Kisisel Sbi. = ilgi Exle — Mot Ekle liskili Eveak
Tasnif Cisi v Mormal Seciniz e i 8 " i

SDP Klasbrii | Sdp Klasari Arama be 4 | Kigsl §bl Kaydet On izle | Kaydet

Editor (#) Tablo

Lm@; ik ¥ ina]ﬂ:letmek icin liste: adimi giriniz..

| Listeyi Kaydet

Gidecegi Yer

Adi

[HUKUK FAKULTESI DEKANLIG INA|

(Sekil:2)

16



C. EVRAK GUNCELLEME

C.1. Klasik Eklenilen Evraki Giincelleme

Siirecini baslattiginiz bir evrakta revize islemi yapmaniz gerekiyor ise; Siireci Devam Edenler alanindan ilgili evraka
sag tiklayip “Is Akisim Durdur” secenegine tiklanir. Bu islemden sonra evrak Taslaklar alanma diiser. Giincelleme

islemi bu alandan yapilir.

Okunmarnnis Evraklar(0) | islem Bekleyenler(3) imzal/ParaflOlur/Reddedilen Evraklar{7) Sireci Devam Edenler(2) aslaklar(0) Siirec

~ Al =

E\mlk Konusu

4 Makam: Bilgi Teknolojileri Daire Bagkanhdi - Merve GENCKAL (Toplam: 2)

MEDS ncleme N C oy yer—
B

Kavacik Egitim Normal

yo Sik Kullamilanlara Ekle
[ Kisisel Klasére Tasi
B Takibe Al
(Resim:24)
C.1.1. Taslaklara Diisen Evraki Giincelleme
Taslaklarda giincellenmeyi bekleyen evraka tiklandiginda resimdeki gibi evrak bilgileri goriintiilenecektir. (Resim:25)
1. Evrakiizerinde degisiklik yapabilmek i¢in pencerenin sol Ust tarafindaki Diizenle simgesine tiklanir.
2. Igerigin degistirilmesi gerekiyor ise Igerik islemleri> Igerik Ekle segenegi ile yeni igerik eklenebilir.
3. Yapilmak istenen degisiklikler tamamlandiktan sonra diizenle simgesinin yanindaki Kaydet simgesine tiklanir.
4

Son olarak Is Akisi islemlerinden yeniden is akis1 baslatildiginda evrakin imza siireci baslatilmis olur.

ilgiler Motlar Profil Havale Versiyon Gidecegi Yer Paylas lligkili E.

k‘ Havale islemleri v LLB Diger islemler ¥ l\& is Akigi iglemleri v

-Gelen Evrak [
-Glden Evrak [

-Kumm Igi Evrak g

SOP Kodu: 123.01- 01 Deneme

Konu: 26.04.2016 Deneme be

Belge Adr: 26.04.2016 Deneme__26:4:2016_9:56:42

Aciklama

Belge Trii: Seciniz T

Givenlik Kodu Tasnif Dig1

Glvenlik Kodu Gegerliik Stires: B Ay

Oncelik: Mermal ¥

Dil: Tiirkce

(Resim:25)
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C.1.2. Ret Alan Evraki Giincelleme

Imza Paraf Olur Reddedilen Evraklar alanindan ret alan evraka tiklandiginda evrak bilgileri asagidaki gibi

goriintiilenir. (Resim:26)

1. Evrakin iist yazisini1 degistirmek i¢cin Evrak Giincelle butonuna tiklanir.
2. Ekrana gelen pencereden bilgisayardaki revize edilmis dosya secilip Tamama tiklanir.

3. Gincellemeyi Uygula butonuna tiklandiginda evrakin {ist yazisi giincellenmis olur.

Dosya Ekle URLden Ekle

Aciklama

Dosya: 2 Dosya Se¢ | Posya secilmedi

‘Yay?nlayarak ¥? [
kle:

| Tamam

(Resim:26)
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Ek Giincelleme
1. Ret alan evrakin ekinde giincelleme veya degisiklik yapmak i¢in. Ayni pencereden EKler alanina gelinir.

(Resim:27)
2. Eklerde de revize islemleri yapildiktan sonra Ek ve Ilgi Giincelle butonuna tiklanr.

3. Evrakta yapilacak degisiklikler tamamlandiktan sonra Is Akigin1 Yeniden Baslat butonuna tiklandiginda,

evrakin imza siireci yeniden baglamis olur.

Evrakin eKleri ve ilgileri giincellendi.

(Resim:27)
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C.2. Sablondan Eklenilen Evraki Giincelleme

C.2.1. Ret Alan Evraki Giincelleme

Imza Paraf Olur Reddedilen Evraklar alanindan ret alan evraka tiklandiginda evrak bilgileri asagidaki gibi
goriintiilenir. (Resim:28)

Bu ekrandan evrak igeriginde, evrakin ekinde ve ilgisinde degisiklik yapilabilir. Gerekli revize iglemleri
yapildiginda Kaydet butonuna tiklanir. Son olarak, Is Akisim1 Yeniden Baslat butonuna tiklandiginda, evrakin imza

stireci yeniden baslamis olur.

NOT: Sablondan iiretilen evrakin konusunda ve Gidecegi Yer alaninda degisiklik yapmak isteniliyorsa giincelleme

islemi, evraktaki is akis1 durdurularak, Taslaklar alanindan yapilmali.

\ %Sﬁmgﬁbﬂ'jnijmij k@i:lna'_yr{;eg::migi \ H Ek ve iigi Giincelle

Siireg iglemleri ilgi Dokiiman Uzerindeki Not

“Yapilan igbem Reddet ke Hepsini Onayla k Hepsini Reddet ke Kaydet

Blkaynak [ [ & & [B | o B @@ M G|« ~ 6 & | E| &
1 e I E e ah | B I U= x x2 2

” iy = 3 ]

-

ilgi (a) yaziniz ile talep edilen Isimli 6irenci hakkindaki gerekli incelemeler MEBIS yazilim
ekibimiz tarafindan yapilmis olup. konu ile ilgili rapor hazidanmistir ... isimli égrenci hakkinda
istediginiz inceleme raporu ektedir

" i Akigini Yeniden Baglat

Yeni Siireg

Bilgilerinize arz ederim.

(Resim:28)

C.2.2. Taslaklara Diisen Evraki Giincelleme
Is akis1 durdurulan evrak taslaklar alanina diisecektir. Taslaklardaki evraki goriintiiledigimizde evrak iizerinde

istedigimiz alanda degisiklik yapilabiliriz. Son olarak yeni bir is akis1 se¢ip Kaydet butonuna tiklandiginda evrakin

imza siireci yeniden baglamis olur. (Resim:29)
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® Editer () Sablon Sablon Tiri | 01-iDARIB ¥ Kenu: | MEBIS inceleme ® Kurumigi Evi. ) Giden Evr.

Giivenlik Kodu: Eincelik: Kisisel Sbl. is Akig1
Tasnif D v Normal v ini ini + i -«
51 ormal Seciniz r Seciniz r

Ek Ekle l ilgi Ekle e Gidecegi Yer | NotEkle l iligkili Evrak

Onizle

SDP Klasorii | 302.04.04 - 04 - Ara Sinav Abc 4 Kigsl. §bl. Kaydet

Kaydet
" ¥

M m e » 8% BI UXX & =i =iE i — [T R

llgi (a) yazimiz ile talep edilen Isimli &grenci hakkindaki gerekli incelemeler MEBIS yazilim ekibimiz tarafindan yapilmis olup. konu ile ilgili
rapor hazifanmistic . isimli dgrenci hakkinda istediginiz inceleme raporu ektedir.

Bilgilerinize arz ederim |

(Resim:29)

D. Vekalet Verme

EBYS iizerinde vekalet vermek icin ana sayfada ekranin sol tarafinda bulunan modiillerden “islemler”

modiiliine tiklanir. (Resim:30)

ElektronikBelgeYonetimSistemi

#

E

\ _| Evrak Ekle \ [4 sablondan Evrak Oret

itscelps s Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhigr -

|'@ Belge Yonetimi

#

Okunmamisg Evraklar(0)

~ Alict =

o=

-

|

-~

) Raporlar

|

- Modilller

-

(Resim:30)
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Acilan Meniiden “Vekalet Ver” secildiginde ekrana Resim:31’ deki pencere gelir.

1. Vekalet Veren alanindan vekalet birakilacak makam segilir. (Birden fazla makami olanlar se¢im yapacak.
Tek makami olanlarin bir se¢im yapmasi gerekmiyor.

2. Vekalet Eden alanina, kime vekalet birakilacak ise o kullanicinin ismi yazilir.

3. Aciklama alanina, vekaletin birakildig1 belirtilen resmi yazinin tarihi ve sayis1 yazilir.
TP tarihve ............... sayil1 yaz1 geregi)

4. Vekaletin baglangi¢ ve bitis tarihi segilir.

5. Eski evraklar1 vekalet eden kullanicinin gérmesi isteniliyorsa kutucuk isaretlenir.

6. Son olarak Kaydet butonuna tiklanir.

Vekalet Ver

B e

Viekalet Veren Bilgi Teknolgjileri Daire Baskanhg - | Abe <

Vekalet Eden

Baslangi Tarihi T isoo
Bitis Tarihi T isoo
Aciklama

Eski evraklar garebilsin O

Girilebilecek Evraklann Givenlik Ust Tasnif Dis
Seviyesi.

[*}ig aretli alanlarin doldurulmas) zorunludur.

(Resim:31)
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Calisan Vekaletleri Goriintiileme

Ana sayfada ekranin sol tarafinda bulunan modiillerden “islemler” modiiliine tiklanir. Agilan meniiden

“Cahisan Vekaletler” veya “Cahsan Tiim Vekaletler” alanindan kayith tim vekaletler goriintiilenebilir. (Resim:32)

Vekalet Edilen

Acgiklama

Verilen Vekaletler

Vekalet Verilen Bit. Tar. Bag. Zmn Bit. Zmn Kigi Dedigtir Agiklama

(Resim:32)

E. Kisisel Klasor Olusturma
EBYS iizerinde kendi arsiviniz yapmak i¢in kisisel klasor olusturabilirsiniz.
1. Buislem i¢in; ana sayfada ekranin sol tarafinda bulunan modiillerden “Belge Yonetimi” modiiliine tiklanir.
2. Agilan meniide, Kisisel Klasoriin iizerine gelinerek sag tiklanir Klasor Ekle segenegi segilir. (Resim:33)

3. Daha sonra ckrana gelen alanda olusturulacak klasoriin ismi yazilarak kaydedilir. (Resim:34)

ElektronikBelgeYonetimSistemi
“ml 1

Kigisel Klasdr Bilgileri

* L
= Adi
[ sop -
1Elama
= Gelen Evrak Ag
, Havale Ettiklerim Birim Bazl: O

" Havale Sablonlzan
% Is Akigi Islemleri
o Kural Tamimlan

[] Izlenen Evraklar
[ Izlenen s Akislan
[ Fiziksel Gelenler
[ Tiim Evraklar

[ Cop Kutusu

“) E-Posta

[ Sik Kullanilap Evrak
2 e Sik KullznilZn Dosya

[F=] Klastr Elde

[*}igareti alanlarin dolduruimas) zeruniudur.

X iemer | 40

|

Kigisel Klasir
Kayith Arama

- __ Modlller ;|’ \ J Raporlar

(Resim:33) (Resim:34)
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F. SDP Koduna gore Evrak Listeleme

Evraklari, sisteme kayit edilen SDP koduna gore listeleyebilirsiniz. (Resim:35) Bu islem igin;

1. Ana sayfada ekranin sol tarafinda bulunan modiillerden “Belge Yonetimi” modiiliine tiklanir.

2. Acilan alanda SDP simgesinden ilgili kodda kayit edilen evraklar listelenir.

ElektronikBelgeY&netimSistemi

[4 4 171 b Bl 1Hapt =

2w 000 - 099 Genel Isler
| <. 100 - 199 Editim Ogretim Isleri

Z S5 200 - 200 Akademik Personel ve Akademil Kariver Igleri
i 2% 300 - 399 Odrenci Isleri

"B S5 400 - 499 Ofrenci Secme Yerlestime Islemler

= 2% B00 - 619 Arastirma ve Planlama Isler

- S 620 - 630 Basin ve Halklz Tigkiler

2“4 540 - 659 Hukuk Isleri

e
'g <. BA0 - 679 Teftis/Denetim Isleri
E‘ . 700 - 719 Bilgi islem Isleri
| 720 - 740 Dis Tliskiler ve fvrupa Birlidi
ﬁ 2% 750 - 769 Emlak ve Yapimisleri
| & Gelen Eviak

. Havale Ettiklerim
- Havzale Sablonlan
2 Is Akasi Islemleri
o Kural Tarmimlan

[ Izlenen Evraklar

- Modiiller
0

(Resim:35)
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G. Evraklarn Farkh SDP Klasorii ile iliskilendirme

Bir evrak farkli bir SDP kodu ile eslestirilebilir. Boylece farkli bir SDP koduna sahip olan evrakiniz, yeni
belirleyeceginiz kod ile eslestirilmis olur. O kod listelendigi zaman, eslestirmis oldugunuz evrakiniz yeni kod altinda
gorilintiilenir. (Resim:36)

Bu islem i¢in;

1. Ana sayfada ekranin sol tarafinda bulunan modiillerden “Belge Yonetimi” modiiliine tiklanir.

2. Acilan alanda Tiim Evraklara tiklanir.

3. Tiim evraklar alanindan size havale edilen, sizin olusturdugunuz veya imzaladiginiz tiim evraklar
listeleyebilirsiniz. Iliskilendirmek istediginiz evraka sag tiklanir.

4. Agcilan meniden “Baska Klasor ile iliskilendir” secenegine tiklanir.

Ekrana gelen pencereden istenilen kod secilir. (Resim:37)

0 ElektronikBelgeYdnetimSistemi

2 « FEvrak [4 4 171939 p

<

v a = L4
[ ] sop 1
& Gelen Evrak © |y, Giriintiile
+ Havale Ettiklerim 21 K] Takibe &
5 3 Havale SIEhInnI.a.n @ Evrak Tasi
= B9 Is Akig Islemleri [ & Evrak Kopyala
2 Kural Tanimlan - w : _
", |& [ Izlenen Evraklar ;
< || | Izlenen Is Akislan : S Is Akisi Baslat
[ | Fiziksel Gelenler Y & Havale Bt
= |m 1 Izerik Gériintiile
E - Sizteme Ekledigim. Evraklar 1, E-Imzah fgerik Gariintiile
= L] Is Akisi Baslathiklanm [  Srizleme
ol | | Génderdigim Evraklar -
| [ onayladidim Evraklar [] W Kisisel Klasdre Tasi
[ | Red Ettifim Evraklar
L [ 1 iptal Edilen Evraklar [ 27.04.2016
3 - IE_'_Em _BEHWEMH 27.04.2016
% L] Siireci Devam Edenler _
l | L] Taslzak Evrak [ 57.04.2016
Siireci Tamamlananlar

(Resim:36)
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»

e[ sop
&% SDP
25000 - 099 Genel Isler
2%, 100 - 199 Egitim Oaretim Isleri
5 100 - Egitim-Odretim Isleri( Genel)
£ 101 - Universite ve Akademik Birimlerin Kurulmasi
E 102 - Yiksekdégretim Kurumlan ve Programlannin Taninmasi
5 103 - Akademik Takvim
™ 99 Diger
£ 104 - E§itim-Ofiretim Programlzn
E 105 - Ders programlan
£ 106 - Sinav Programlan
E 107 - Editim-Ofretimin Dederlendirilmesi
E 108 - Bilimsel Calismalann Ozendirilmesi(Desteklek)
£ 109 - Bologna Siireci
£ 199 - Egitim-Ogretim fle flgili Diger T3ler
25200 - 299 Akademik Personel ve Akademik Kariver Isleri
25300 - 399 Odrenci Isleri
255400 - 499 Ofrenci Secme Yerlestime Islemleri
5600 - 619 Arastirma ve Planlzma Isler
. B20 - 639 Basin ve Halklz Tliskiler
. 640 - 659 Hukuk Isleri
2. 660 - 679 Teftis/Denetim Isleri
] 3

" |

(Resim:37)

H. Siireli Evraklar: Takibe Alma

Siireli olan evraklarinizi belirttiginiz tarihe kadar takibe alabilirsiniz. Bu islemi ger¢eklestirdiginizde takibe
aldiginiz evrak ile ilgili islem yapana kadar, sistem size hatirlatma yapacaktir. Bu islem igin;
1. Ana sayfada ilgili evraka sag tiklayip, “Takibe Al” secenegi segilir. (Resim:38)

2. Ekrana gelen pencereden bitis tarihi belirlenir. (Resim:39)

islem Bekleyenlel

~ Al =
BEEEE Takip Bitis -
..I Tarihi: _

4 Makam: Bilgi Teknolojileri Daire Bagkanh -

re— ™\ Tamam [ Kapat |

n FJ Gérintile '

(] ine
4] Havale Et

] SISTEM

y¢ Sk Kullanilanlara Ekle
% Kisisel Klasére Tag!
= lade Et

4= Secilenleri Cevapla (0)

& secilenleri Tamamla (0}

g Secilenleri Havale Et (0)
(Resim:38) (Resim:39)
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. POP-UP ENGELLEMESI

EBYS’ de evrak goriintiileyememek ¢ogu zaman pop-uplarin engellenmesinden kaynaklanmaktadir. Pop-up

engellemesine izin vermek i¢in, evrak goriintiile butonuna tiklandiktan sonra agagidaki iglemler yapilir.

1. Adres cubugunun en saginda goriinen simgeye 1 kez tiklanir. (Resim:40)

2. Ekrana gelen kii¢iik pencereden” http://ebys.medipol.edu.tr sitesindeki pop-up’lara her zaman izin ver. “

secenegi secilir,
3. Bitti butonuna tiklanir.

J 13 - Admin Admin - Akt M- 1M Gelen Kutusu (B187) e %

€ > C A& [ ebysmedipol.edu.tr/DYS/documentmanagement/DocumentManagementExplorer.htm# | Ry =
[ EBYS s MEBIS - Girig
@ ElektronikBelgeY anetimSistemi i/ o o o o 0
-3 4
—
-_—
1| Xfe =

Bu sayfada engellenen pop-up'lar:

—}D https/ febys.medipol.edu.tr/DYS/DocumentM. .rkhw2byucm 1 fafhflaubvSrogli14453410.PDF .TR v

@) http://ebys.medipol.edu.tr sitesindeki pop-up’lara her zaman izin ver.

() Pop-up'lan engellemeye devam et 2 R8s

(Resim:40)

j- EVRAK PAYLASMA

Sisteme kaydettiginiz bir evraki, sizinle ayni birimde olan ¢aligma arkadaglarinizin gérmesini istiyorsaniz,
ilgili evraki ¢aligma arkadaslarinizla paylagsmalisiniz. Bu islem i¢in, evrak sag tiklanip goriintiilendikten sonra

asagidaki islemler yapilir; (Resim:41)

Evrak diizenle moduna alinir.
Paylas sekmesine tiklanir.
Evrak ile Makam iliskilendir butonuna tiklanir.

Ekrana gelen pencereden evrakin iliskilendirilecegi makamlar segildikten sonra Ekle’ ye tiklanir.

a ~ w0 e

Bu islemlerden sonra evrak, kaydedildiginde se¢ilen makamlarla paylasilir.
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http://ebys.medipol.edu.tr/

Bu islem icin coklu makam secimi yvapabilirsiniz.

(Resim:41)
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K. DETSiS’ten KURUM BILGiSi CEKME

Kurum disina gidecek bir evrak veya farkli kurumdan gelen bir evraki sisteme yiikliiyorsaniz asagidaki gérselde sari
renk ile isaretlenen alana, evraki géndereceginiz kurumun adini yaziniz. Listelenen verilerden noktalama isaretlerine
uygun olarak yazili olan ve basinda 8 haneli kodu bulunan segenegi se¢iniz.

Eger kurum adini belirtilen alana yazdiginizda kurum adi listelenmiyorsa, asagida sar1 renkle igaretli alanin saginda
bulunan not defteri ikonuna tiklayimiz.

Genel Ek llgi Not Profil Havale Gidecedi Yer lliskili Evrak

I'A igerik Ekle = igerik Tara 1'6 igerik Goriintiile
< ’ e y - ’

Evrak Bilgileri Diger iglemler

* SDP Klasori

Giden Evrak W

COKisi ®@Kurum

* Gittigi Yer:

* Belge Adi: Gidig Sekli:
Aciklama Zimmet Bilgisi:

— Teslimat Bilgisi: Tamamlanmadi
Belge Tarii: Seciniz

Islem Tard ini
Gizlilik Derecesi: Tasnif Disl £ Seciniz

. Posta Tarihi
Oncelik Derecesi: Normal osta Tarihi

= Taeoe Aciklama:
Kayit Numarasi

Uretim Tarihi

Is Akisi Secimi Seciniz

Kurum igi Evrak [

Not defteri ikonuna tikladiginizda ekrana asagidaki gorselde de goriildiigii gibi Gelen/Giden Yer Ekle penceresi
gelecektir. Burada ad1 alanina evraki géndereceginiz kurum adinin bir kismim yazip "Detsisten kurum bilgilerini
getir" butonuna tiklayiniz.
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Gelen / Giden Yer Ekle

® Kurum

Adi

Adresi
Sehir
Telefon
E-Posta
Fax

Web Adresi
Aciklama
Kod

KEP:

Kurumu O
Pasife Al:

Kaydet
—_——

Ilgili butona tikladiginizda ekrana girdiginiz verilere uykun kurum adlar1 listelenecektir. Listelenen kurum adlarindan
muhatap olarak belirteceginiz kurum adinin karsisinda bulunan "Ekle" butonuna tiklaymiz.

Kurum Listesi

Kurum Acdh

BEZM-I ALEM VAKIF UNIVERSITESI REKTORLUGU
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Ekrana gelen penceredeki Kaydet butonuna tiklayiniz.

Gelen / Giden Yer Ekle

@ Kurum _ Detsisten Kurum Bilgilerini Getir
Adi BEZM-I ALEM VAKIF UNIVERSITESI REKTORLUGU

Adresi Adnan Menderes Blv. Vatan Cd. PKZ34093 Fatih/ISTANBUL

Sehir ISTANBUL

Telefon 02125232288

E-Posta info@bezmialem.edu.tr

Fax (0212) 453-1870

Web Adresi  http:/ffwww bezmialem edu.tr

Aciklama

Kod N

KEP: bvu@hs02 kep.ir
Kurumu O

Pasife Al

izl

Bu asamaya kadar yaptigimiz islemlerle; arama yapilan kurum listeden bulunamayinca DETSIS'ten ilgili kurumun
verilerini secerek veri tabanina kaydettiniz. Simdi ilgili kurumun adini kaydettiginiz veri tabanindan aratarak se¢meniz
gerekmektedir.

B.3)
Genel Ek ligi Not Profil Havale Gideceqi Yer lliskili Evrak
['4 igerik Ekle = lgerik Tara l'ﬂ igerik Gorintile
- - <
Evrak Bilgileri Diger iglemler
* SDP Klasbrii |
* Konu: COKisi ®Kurum
* Gittigi Yer: b (ezr]

. _ 54022451 - BEZMHI

Belge Adi: Gidis Seki: ALEM VAKIF

UNIVERSITES]
Aciklama Zimmet Bilgisi: REKTORLUGU =
BEZMIALEM VAKIF
e Bt UNIVERSITESI SAGLIK
Belge Tiri: Seciniz — g;ﬁg‘%ﬁmﬁERKEZi
em luru

Gizlilik Derecesi: Tasnif Disl % DIREKTORLUGU )
- . . Posta Tarihi ALEM?;I{IE I
Oncelik Derecesi: Normal ON ITESI

; - Aciklama REKTORLUGU
Dil Tiirkge
Kayit Numarasi:

. A
Uretim Tarihi: &
Is Akigi Secimi: Seciniz
Kurum igi Evrak [

Evrakin gidecegi kurum segilip, diger evrak kayit bilgileri de girildikten sonra evrak sisteme kaydedilecektir.
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L. SISTEME GIRiS SIFRESI OLUSTURMA

EBYS giris sayfasinda "Kullanic1 Adi" alanina T.C. Kimlik numaramz yazdiktan sonra asagidaki adimlari
gerceklestirilmelidir.

EBYS giris sayfasinda kullanici adiniz1 yazdiktan sonra “Sifremi Unuttum” yazisina tikladiginiz zaman mail
adresinize bir kod gelecektir.

Kullanici Adi:
11111111111

site e

TR EN

99

Mail adresinize gelen kodu kopyaladiktan sonra; EBY'S giris sayfasinda kullanici adinizi yazip, “Sifre Degistir
yazisina tiklaymiz.

Yeni sifre belirleme konusunda;

En az 5 karakter uzuniugunda olan,
biyik harf, kiiciik harf, noktalama isaretleri

Kullanici Adi: ve sayilardan olusan bir gifrenin kullaniimasi
11111111111 Gnerilmektedir.
I . ifre Degistir | Sifremi Unuttum Eski §ifreniz:
Sifre: $ § $ §
Yoni siveniz: |

Yeni Siveniz (Tekra: [

TR EN

Ekrana sifre degistirme penceresi gelecektir. Bu alandan yeni giris sifresi olusturabilirsiniz. Yeni sifrenizi ekranda
belirtilen kriterlere uygun olarak olusturmaniz gerekmektedir.

“Eski Sifreniz” alanina mail adresinize gelen kodu yaziniz. "Tamam" butonuna tikladiginizda olusturdugunuz yeni
sifre ile sisteme giris yapabilirsiniz. Iyi ¢aligmalar.
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M. DINAMIK iS AKISI OLUSTURMA

Dinamik is akis1 olugturmak i¢in asagidaki asamalar1 gergeklestirmelisiniz;

e Evrak ekleme penceresinde is akigini sectiginiz kutunun hemen yanindaki yesil art1 simgesine tiklayiniz.

I Genel I Ek ligi Not Profil Havale Gidecedi Yer Tligkili Evrak

igerik Ekle igerik Tara igerik Goruntule
" = N

Evrak Bilgileri

* SDP Klasord

Kurum igi Evrak ]

* Belge Adi-

o N —
- N —

Belge Tura: Seciniz
Gizlilik Derecesi: Tasnif Disl
Oncelik Derscesi Normal
Dil Tlrkge:
Kayit Mumarasi:

Uretim Tarihi

is Akisi Secimi Seciniz

is Akigi Bilgileri

Makam Adi imza Tiiri

[Egifim Fakiltesi Dekan Sekreteri ]
[EQilim Fakultes| Fakulte Sekreten | [Parar ]
[Egitim Faxiiltesi Dekan V. |




e Arama yaparken kisilerin makam adlarina gore arama yapiniz.

e Kisileri ekledikten sonra makamlarin kargilarinda bulunan kutucuktan evraka ne tiir onay verecegini se¢iniz.
(Paraf, E-imza, Olur)

e Kisileri ekleyip onay tiirlerini segtikten sonra kaydet butonuna tiklayimiz.

Evraki kaydet dediginizde olusturdugunuz dinamik is akisina gore siire¢ baglayacaktir.

N. EVRAK HAVALE ETME

Sisteme kaydettiginiz bir evraki kurum iginde bir birime géndermek istiyorsaniz “Havale Etme” islemini
gergeklestirmelisiniz. Bu islem igin, evrak sag tiklanip goriintiilendikten sonra asagidaki asamalar
gergeklestirilmelidir.

1. Havale islemleri>Havale Et segenegine tiklanir.

B
—_— Genel Ek (2) llgi Not Profil Havale Versiyon Gideceqi Yer lliskili Evrak
- 1
‘ icerik islemleri w “ Havale iglemieri v 3 Diger islemler w & is Akigi iglemleri ¥ & islemi Tamamia
L <

Evrak Bilgileri | Bilgileri

&, Havale Et
o

E-posta Gonder -

SDP Kodu:

= Fax Gonder N

* Konu:

* Belge Adi: ) AT 3 i
elge Adi 2 Gorus Al w 202 Kurum Igi Eviak ™
Aciklama
© KEP ile gonder - ~
Belge Tara: v
Gizlilik Derecesi Tasnif Dis! e

Guvenlik Kodu Gecerlilik Siresi: 5 Ay

Oncelik: Normal

2. Ekrana Gelen penceredeki yazi kutusuna evrakin gonderilecegi makam adi yazilir ve listelenen

seceneklerden uygun olan makam segilir.

Havale Bilgileri

Son Iglem Tarihi

I rektérik |

Rektorilk idari Personeli - et —
Rekiriiik idari Personeli - Rumsw—— I Direktif
_——

Rektoriik idar Personeli -

Barkod Yazdir

\

Makam / Makam Grubu Geregi Bilgi Takdim Direktif

Gonder Ust Makama Havale Et Listeyi Temizle iptal
A A S
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3. Se¢ilen makamlara evraki havale ederken bir not eklemek isteniyorsa direktif butonuna tiklanir ve not
bilgisi eklenir.

En son Gonder butonuna tiklandiginda evrak secilen makamlara havale edilir.

Havale Bilgileri

Son Islem Tarihi [:]

" Sablon Se¢ " Sablon Kaydet " Genel Direktif

Segilen Makamlar / Makam Gruplar

Makam  Makam Grubu Geregi Bilgi Takdim Direktif

Rektorliik Idari Personeli - O O

\ (st Makama Havale Et _ Listeyi Temizle iptal
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