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A. EBYS ANA SAYFA

A.1. Sisteme Giris

Sisteme giris yapabilmeniz igin ebys.medipol.edu.tr adresini ziyaret ediniz. “Kullanici Adi” ve “Sifre” alanlarini
doldurunuz ve “Giris Yap” butonuna tiklayiniz.

e MEBIS kullanici adi ve sifreniz ile giris yapabilirsiniz.
(Resim:1)

e Sifremi Unuttum alanina tikladiginizda MEBIS sifre
degistirme sayfasina yonlendirileceksiniz.

e EBYS sistemine Uzaktan erisim saglayabilmek igin
VPN programi gerekmektedir.

e VPN programi bilgisayariniza kurulu degil ise
bt@medipol.edu.tr e-posta adresine mail
atabilirsiniz.

Resim:1

A.2. Anasayfada Bulunan Paneller
Kullanicilarin sisteme giris yapmasinin ardindan asagida sunulan ekranlar agiimaktadir.

% Evrak Ekle [ 4 Sablon
D

A.2.1. Okunmamis Evraklar &

L X =2 ~ Alicl x
Tarafiniza Havale edilmis olan evraklar ilk olarak 5 -
, . . = Gonderenmakam | Geldigi
Okunmamis Evraklara diismektedir. (Resim:2) =
| Y
é 4 Makam: Admin - Sistem Yoneticisi (Toplam: 19)
5‘ Admin - Sistem Yoneticisi Test Birimi
Resim:2

A.2.2.islem Bekleyenler Paneli

Evraki okuduktan sonra islemi tamamlayacak
iseniz evrakin tzerine tiklayip islemi Tamamla
paneline basip aciklama alanini doldurmaniz
gerekmektedir. (Resim:3)

Evrak Gzerinde islem yapilacak ise okunduktan
sonra islem Bekleyenler Paneline diismektedir.

Resim:3

]
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A.2.3.imza/Paraf/Olur/Rededilen ve Siireci Devam Edenler Paneli

Sistem Uzerinde is akisi olusturulmus
evraklar imza/Paraf/Olur/Rededilen

paneline dismektedir. (Resim:4)
imza Tir filtresi Gzerinden imza
tirlerini segebilirsiniz.

Evrak lzerinde imzayi atarken 3 kere
yanlis pin girildiginde

pin otomatik olarak kilitlenmektedir.
Evrak lzerinde onay verdikten sonra
surecin takibini saglamak igin Stireci
Devam Edenler paneline girmeniz
gerekmektedir.

Sireci devam edenler panelinde
Gonderen Makam ve Kimde Bekliyor

alanlarindan kontrol saglayabilirsiniz.

(Resim:5)

g -
| emeeee [l sovondon v o k@ Golen Evrak £1ds

& £ envegrerer -

Akl Makam:

Admin - Sistem Yoneticisi v [T B

Okunmanmis Evrak(27) B.(29) Sureci Tamamlananlar{378)

] o
| —— | —

4 Makam: Admin - Sistem Yoneticisi (Toplam: 29)

O Test Binmi Admin - Sistem Yonelicisi

Test Birimi Admin - Sistem Yoneticisi

Test Birimi Admin - Sistem Yoneticisi

)
)
O Test Birimi Admin - Sistem Yaneticisi
. Test Birimi Admin - Sistem Yoneticisi

Test Birimi Admin - Sistem Yoneticisi

Resim:4

EmkEi {;pu-mua .i:ﬁlkm[ﬂl 5mm v

S [

A %
I

A.2.4. Taslak Evrak ve Siireci Tamamlananlar Paneli

Sistem lizerinde glincelleme
yapacaginiz veya daha sonra
ylkleyeceginiz evraklar Taslak
Evraklar Paneline diismektedir.
(Resim:6)

Sistem Uzerinde evrak
yluklediginizde is akisi
tamamlandiktan sonra Siireci
Tamamlananlar paneline
dismektedir. Yiiklediginiz evraklar
Sureci Tamamlananlar panelinde
evrak konusundan ve evrak
tarihinden bulabilirsiniz. (Resim:7)

A.2.5. Tum Evraklar Paneli

Sistem Uzerindeki Tim havale ile
gelen evraklar veya sizin havale
ettiginiz evraklari onaylanan ve
reddettiginiz evraklarn Tim
Evraklar panelinden bulabilirsiniz.
(Resim:8)

Il T Il Sagiit v I
4 Wakam: Admin - Sistem YoneScisi (Topiam; 33}
Tesh Nl min - Sisem Yonedisi i - Siciem Yoneficsi e -l annn
Resim:5
: 5 "]
[ [' fbimcan sk et | 3 Gelen ke {) Emegre KEP v

Ll imin - Sshm Yaneicsl v (O

i

Taslak Furak(64] | Sorec! Tomamlananlar 378

II ..l @ .ISlgmi v .I . .I ] '3.
4 Makam: Adimn . Sestem Yonaticsi (Toplam: 84)
Ofrencibegesi TEST) hose Ojrencibeges| TEST) anas
Resim:6
= : " 5]
Gk hmmvm {4 cemnEak e \\{)mm B

ke [T v

Surei Tamamlananlar37%) | Tom Eviaklar | Arama

~ Kb ¥
Cowm o Cem e ]
Il 5. | ® ll s . n.

& Makam: Admin - Sistem YoneSisi(oplam: 37

Resim:7

Evak Be. E.;dm-hnu i:it‘duﬁﬂﬂ 5&1“9 v

[T st Lo

Tim Eveatarfs071s) | Arama

e Tom Evakar

o gupanak 0 koon ke bt

bk

Resim:8

]
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A.2.6. Evrak Arama Paneli

Ana sayfada bulunan arama alanindan, evraklarin konusuna, numarasina veya icerigine gére arama
yapabilirsiniz. (Resim:9)

e Buislem igin arama yapmak istediginiz veriyi bu alana yazmaniz yeterlidir.
e Arama panelinden ise Gelismis Aramalar alanindan istediginiz evragi hizli bir sekilde bulabilirsiniz.

g Y IS e E e Iyt ST |

[ (0) gl i B.{0) | Sureci Devam Edenler()) Taslak Evrak(d) = Soreci Tamamlananlar(0) | Tum Evraklar(0) | Arama

@ KonuNoAra O lcerikara [RTHITY PRy I
Kolonu gruplamak igin kolon basligindan siirikieyip buraya birakin

T - e - e - I
| 1 S SO S

Resim:9

A.3. Ana sayfaya Yeni Kolon Ekleme
Tarafiniza havale edilen, imza bekleyen veya siireci devam eden evraklarinizi anasayfada istediginiz kriterlere
gore listeleyebilirsiniz.

Bu islem igin var olan kolonlarin saginda bulunan isaretine tiklanir. Kolonlar basligr altinda bulunan istenilen
kriterler segilir. (Resim:10)

Okunmanug Evraklar{0) islem Bekleyenler(3) imzalParafiOlur/Reddedilen Evraklar(6) Siireci Devam Edenler(6) Taslaklar({0)

Siireci Tamamlananlar{0)

~ Alict
- Gonderen Makam || Zvrak Konusu
. - = artan ﬂﬁ
F Azalan
l_JGDnderen Birim
® Filtre -Gomleren Makam
L_.IGeIdlgb’Glttlleer
#Evrak Konusu
#IEvrak No
[ClEvrak Adi
DEvrak Kiasori Okunmamis evraginz yoktur.
O sisteme Girig Tarihi
Caner
#IGonderim Tarihi
ClHavale Tipi
Claciliyet Derecesi
[CJokunmus Mu?
K < o B LT

Resim:10

A.4. Ana sayfada Evraklari Gruplara Gore Siralama
Evraklarinizi isterseniz var olan kolonlardan birini veya birkagini mouse ile sirikleyip birakarak
gruplayabilirsiniz.

BiLGi TEKNOLOJILERi DAIRE BASKANLIGI
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Bu islem icin, var olan kolonun Gzerine mouse sol tik ile tiklayip, Resim:11’de ok ile gosterilen alana
surikleyip biraktiginizda, sectiginiz kritere gore evraklariniz gruplanacaktir.

[ Okunmamis Evraklar{256] T islem Bekleyenleri275) | imzalParafiOluriReddedilen Evraklari25)  Sureci Devam Edenler(29) | Taslaklar(Z8)

ol T islem ) T i I ilen Ey T Siireci Devam Edenler(29) T Taslaklar(28) 1

- Ao x U @ Gonderen Biim : Gonderzn &

» Makam: Admin - Sistem Yoneticisi (Toplam: 256) 4 Makam: Admin - Sistem Yoneticisi (Toplam: 256)
] Gonderen Birim: Erasmus Kurum Koordinatoriogd
> Ganderen Birim: Farabi Kurum Koordinatorigi

> Ganderen Birim: Genel Sekreteriik

21 45 6 7 8 010 2

Resim:11 Resim:12

B. EVRAK EKLEME

B.1. Evrak Tiirleri ve Kayit islemleri

B.1.1. Gelen Evrak

Kuruma fiziksel ortamda gelen belge kurum tarafindan teslim alinir ve alindigi tarih ile belgeye ait Ust veriler

kaydedilir.

1. Anasayfada bulunan Gelen Evrak Ekle butonuna tiklayarak (Resim:13) veya ana sayfadaki Evrak Ekle
butonuna tiklayip (Resim:14), agilan pencerenin sag tarafindaki segeneklerden Gelen Evrak segilir.

'a, ElektronikBelgeYbnetimSistemi

E
U
$ =
s Evrak Ele (g sablondanEviakiret | (T3 GelenEvrakke | v
.
Resim:13

ElektronikBelgeYonetimSistemi

&

Belge Yonetimi

' a Evrak Ekle [gh seblondanEvakUret () GelenEviakEke v

Resim:14

2. Agilan pencerenin sag tarafindaki boliime evrakin geldigi kisi veya kurumun bilgileri girilir. (Resim:15)
3. Kurum bilgisi DETSIS’ten cekilmelidir.
4. Belge/Evrak tarama yoluyla sisteme eklenecek ise “igerik Tara” komutu segilir.

BiLGI TEKNOLOJILERI DAIRE BASKANLIGI 6
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5. Evrak bilgisayarda kayitli ise icerik Ekle ye tiklanir agilan pencereden “Dosya Se¢” komutu segilerek,
bilgisayardan ilgili evrak bulunur ve kayda eklenir. En son kaydet butonuna tiklanarak islem
tamamlanir. (Resim:16)
6. Evrak Bilgileri alani doldurulduktan sonra kaydet segcenegine tiklanarak kayit gergeklestirilir.

| [

Genel Ekler lgiter Notlar Profil Havale iligkili Evraklar

Tl deesmeme [l mesgenienk e | e dgenkten | [ lgen aornte

Gelen Evrak ™

CoKigi =K urm
- Geldigi ver: |5
- Geldigi
Yeraeki Tarin:
Geldigi Yerdeki
No:
Seciniz Esas No:
Tasnif Dis: Gelig Seki Seginiz
Hermal Doprulanmiy ]~
Turkce -
(*)lgareti alaniann doldurulmas: =oruniudur.

Uretim Tarini:

(*)igareti alaniarin doldurulmas| zoruniudur,

Resim:15

> @' Mazikler
© =) Resimler
© @& Videolar

= % Bilgisayar
© G Yerel Disk (C:)

- i A5

3
Posya adi:

Dosya Sec |Posya secilmedi

YayZnlayagak Y7 2
i

Resim:16

B.1.2. Giden Evrak
Kurum disina gonderilecek evraklar bu alandan kaydedilir. Kayit islemi icin;

1. Anasayfadan Evrak Ekle butonuna tiklanir. (Resim:17)

2. Acilan pencerenin sag tarafindaki seceneklerden Giden Evrak secilerek, evrakin gidecegi kisi veya
kurumun bilgileri yazilir. (Resim:18)

3. Evrak kurum disina génderilecekse kurum bilgisi DETSIS’ten ¢ekilmelidir.

4. Evrak Bilgileri alani doldurulur.

ElektronikBelgeYsnetimSistemi

i | Evrak Ekle ['Q sablondan Evrak Uret () Gelen Evrak Ekle EA

Resim:17

>

<

Belge Yonetimi

BiLGi TEKNOLOJILERi DAIRE BASKANLIGI



»\& MEDIPOL
UNV-ISTANBUL

ISTANBUL MEDIPOL UNIVERSITESI

5. Bilgisayarda hazirlanan st yazi; igerik Ekle ye tiklayip, agilan pencereden “Dosya Se¢” komutu
secilerek, bilgisayardan ilgili evrak bulunur ve kayda eklenir.

(= ]

Genel Ekler ilgiler Motlar P rofil Havale Gidecegi Yer lliskili Evraklar

l [4 igerik Ekle kﬁ igerik Tara l [6 igerik Gorantiile

Evrak Bilgileri -Gelell Ewvrak |

= SDP Klasoru |

Giden Evrak ¥
* Konu:

= Belge Adi: (U Kisi ®Kurum
AEEE * Gittigi Yer:
Gidig Sekii
Belge Turi: Seciniz o
. Zimmet Bilgisi:
Guvenlik Kodu: Tasnif Dist
o ) Teslimat Bilgisi: Tamamlanmad:
Gncelik Derecesi: | Normal
' iglem Tora Seciniz
Dil: Turkee N

Posta Tarihi: =
Kayit Numaras::

1klama:
Uretim Tarihi: A

is Akisi Secimi:

(*Jisaretii alanlarn dolduruimas zorunludur

(~)igaretli alanlann dolduruimas: zorunludur. Kurum igi Evrak [

Resim:18

6. Evraka ek eklemek igin, Ekler alanina gelinir, + semboliine tiklanir. Ek tarama yoluyla sisteme eklenecek
ise “Tara” komutu segilir. Ek bilgisayarda kayitli ise “Yiikle” komutu segilerek evraka ek eklenir.

= 1

Genel llgiler Motlar i Gidecegdi Yer lliskili Evraklar

) Coklu Ek

Ekler

3

Adh Tara Gorintile indir i E-imza Goster

[

[ | a [ . =

Resim:19

B.1.3. Kurum igi Evrak
1. Kurum ici yapilacak resmi yazismalarda evrak tiirii “Kurum igi Evrak” segilmelidir.
2. Anasayfadaki Evrak Ekle butonuna tiklayarak Evrak Ekleme penceresi goriintilenir. (Resim:20)

. ElektronikBelgeYtnetimSistemi

,
‘ ‘ i . mcztas, L[& Sablondan Evrak Uret k@ Gok s Bl \uaitl

Resim:20
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3. Gelen pencerenin sag tarafinda bulunan alandan “Kurum igi Evrak” secilir. (Resim:21)

Not Profil Havale | Gidecegi Yer liskili Evrak

[ iserik Goruntute

Evrak Bilgiteri

~ SDP Klasora

= Konu

- Belge Adi __523:2021_1028:26

Aciklama

Balge Tora Seciniz
Gizlilik Darecesi Tasnir Disi
Oncelik Derecesi Normal
oil Tarkce
Kayit Numaras:

Uretim Tarini

I3 Akigi Secimi Seciniz

Resim:21

4. Evrak Tir bilgisi secildikten 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.

5. Evrak ekleme penceresindeki "Gidecegi Yer" sekmesine geliniz. (Resim:22)

Profil Havale | GidecegiYer | iliskili Evrak

Gidecegi Yer

o [Kayastmen igin tists adin gininz | Listayi Kaydar

Arama Kriteri

Gideceai Yer

Aa

Resim:22
6. Gidecegi yar alaninda asagidaki gorselde belirttigim alana evraki hangi birime génderiyorsaniz o

birimdeki gorevli kisinin makam adini yaziniz. Listelenen kisilerden uygun olanini seginiz. (Resim:23)
7. Evrakin gidecegi makam secilip, diger evrak kayit bilgileri de girildikten sonra evrak sisteme
kaydedilecektir.

| = ()

I Genel I Ekler ilgiler MNotlar Profil Gidecegi Yer iliskili Evraklar

g m igerik Ekle k= igerik Tara g B igerik Goriintiile

= SDP Klasért [ | ¢ [Abc) 4
* Kenu: Abc 4

* Belge Adi

Agiklama

Belge Tiri Seciniz
Guivenlik Kodu: Tasnif Dist

©Oncelik Derecesi: | Normal

Dil: Turkce

Kayit Numarasi:

Uretim Tarihi

is Akisi Segimi

(“}igaretli alaniarin dolduruimasi zeruniudur.

Resim:23

]
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B-1.4. Evraka Ek ve llgi Ekleme —————————
1. Ek Ekleme e
Evrak ekleme penceresindeki “Ekler” sekmesi E L"’:| - -
. e Genel Ek ligi Not Profil Havale Gidecedi Yer lligkili Evrak
secilir ve ilgili bilgiler tamamlanir. Belge/Evrak
tarama yoluyla sisteme ek olarak eklenecek ise
“Tara” butonuna tiklanir. Evrak elektronik e
ortamda kayitl ise ierik islemlerinden “Yiikle” || @ oo noasines | e |
butonu s?gllerek, elektronik ortamda ilgili —
evrak “Gozat” komutu yardimiyla bulunur ve A T e
kayda eklenir. Ayni alan Gizerinde eklenen ekin E— SR V= e o

icerik gorlintilemesi “Goriintile” butonu

secilerek yapilabilmektedir. Belgenin

eklenmesinden sonra kaydet butonu ile islem

tamamlanir. (Resim:24) Resim:24

2. ilgi Ekleme e

Evrakimiza ||g| eklememiz gerEkiyor ise Ek Genel Ek Not Profil Havale Gidecegi Yer Tliskili Evrak
sekmesi yanindaki “ilgi” sekmesinden ekleme

yapilr.

Olusturulan evrakin daha 6nceden yazilmis o

Dosyalan Se¢ | Dosya secilmedi

olan bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya
bazi belgelere basvurulmasi gerektigini

Adi Tara Goriintiile  indir

belirten bolimdir. (Resim:25) ‘ } : Q PS o

Resim:25

B.2. Sablondan Evrak Ekleme
Sablondan evrak olusturmak icin ana sayfada bulunan Sablondan Evrak Uret butonuna tiklanir. (Resim:26)

ElektronikBelgeYsnetimSistemi

>
- &
} i | EviakEkle [ 4 sablondan Evrak Uret | \:‘Q Gelen Evrak Ekle B
\ - o y 9

Resim:26

Belge Yonetimi

1. Ekrana gelen pencerede Editor segenegi varsayilan olarak gelecektir. (Resim:27)

2. ilk olarak evrak tiirii bilgisi segilir. (Kurum ici Evrak, Giden Evrak)

3. Sablon Tiirl alanindan evrakin hazirlanacagi antetli kagit segilir. (OLURLU yazilarda OLURLU antetli
kagit segcilecek.)

BiLGi TEKNOLOJILERi DAIRE BASKANLIGI 10
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4. Konu bolimine Evrak Gizerinde goriinecek konu bilgisi yazilr.
5. SDP klasor kodu segilir.
6. Evrakin imzalama sireci (is akisi) segilir.

- 1 - -
|-g- Editi')ll ) sablon I$ab\un Turi | 01-IDARIE ¥ I3 IKnnu MEBIS inceleme Raporu I I-e- Kurum igi Eve. () Giden Evr. I 2
P . E— - e
ELLIT L SR SIS L il - Ek Ekle ilgi Ekle Gideceii Yer Mot Ekle itigkili Evrak
Tasnif Dist v MNormal b Seciniz b Seciniz b o]
| SDP Klasbrii 302.04.04 - 04 - Ara Sinav IAI:I:I 4 Kigsl. §bl. Kaydet On izle Kaydet
[FEE TR o ok (5 A B I U x, Xx*| @ = = = o | = = = = | & R

ligi (a) vazimz ile talep edilen isimli 6grenci hakkindaki gerekli incelemeler MEBIS yazihim ekibimiz tarafindan yapilmis olup. konu ile ilgili

rapor hazirdlanmistir isimli @grenci hakkinda istediginiz inceleme raporu ektedir

Bilgilerinize arz ederim

body

Resim:27

C. EVRAK GUNCELLEME
C.1. Klasik Eklenilen Evraki Giincelleme
Sirecini baslattiginiz bir evrakta revize islemi yapmaniz gerekiyor ise; Siireci Devam Edenler alanindan ilgili

evraka sag tiklayip “is Akisini Durdur” segenegine tiklanir. Bu islemden sonra evrak Taslaklar alanina diiser.
Glincelleme islemi bu alandan yapilir. (Resim:28)

imzalParafiOlur/Reddedilen Evraklar(7) Siireci Devam Edenler(2)

Okunmamis Evraklar{D) islem Bekleyenler(3)

~ Al

o e
.I | -I Seciniz -I

4 Makam: Bilgi Teknolojileri Daire Bagkanhii - Merve GENGKAL (Toplam: 2)

MEBIS inceleme Normal B -
S CETITTTEE

Kavacik Egitim Wzrme 5 y¢ Sik Kullanilanlara Ekle

3 Kigisel Klastre Tagl
BB Takibe Al

Resim:28
C.1.1. Taslaklara Diisen Evraki Giincelleme
Taslaklarda giincellenmeyi bekleyen evraka tiklandiginda resimdeki gibi evrak bilgileri gériintiilenecektir.
(Resim:29)
1. Evrak Gzerinde degisiklik yapabilmek icin pencerenin sol Ust tarafindaki Diizenle simgesine tiklanir.
2. lcerigin degistirilmesi gerekiyor ise icerik islemleri> icerik Ekle secenegi ile yeni icerik eklenebilir.
3. Yapilmak istenen degisiklikler tamamlandiktan sonra dlizenle simgesinin yanindaki Kaydet simgesine

tiklanir.
4. Son olarak is Akisi islemlerinden yeniden is akisi baslatildiginda evrakin imza siireci baslatiimis olur.

BiLGi TEKNOLOJILERi DAIRE BASKANLIGI 11
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@ Editér () §ablon Sablon Turi 01-iDARIB v Konu: MEBIS inceleme ® Kurum igi Ev. () Giden Evr.

AR KO Oncclic Iigtacl S0 L5eo Ek Ekle figi Ekle Gidecegi Yer Not Ekle liligkili Evrak
TasnfDis1 v Hormal - Seciniz Seciniz L ]

SDP Klasori 302.04.04 - 04 - Ara Sinav Abc 4 Kigsl. §bl. Kaydet On izie Kaydet

B e » ek E % BT U X x| @ === e = . - =R

ilgi (a) yaziniz ile talep edilen e isimli 6grenci hakkindaki gerekli incelemeler MEBIS yazilim ekibimiz tarafindan yapilmis olup, konu ile ilgili
rapor hazidanmistir. ... -ooeo....isimli 8grenci hakkinda istediginiz inceleme raporu ektedir.

Bilgilerinize arz ederim |

Resim:29

C.1.2. Ret Alan Evraki Giincelleme
imza Paraf Olur Reddedilen Evraklar alanindan ret alan evraka tiklandiginda evrak bilgileri asagidaki gibi

goruntilenir. (Resim:30)

1. Evrakin Ust yazisini degistirmek icin Evrak Giincelle butonuna tiklanir.
2. Ekrana gelen pencereden bilgisayardaki revize edilmis dosya secilip Tamama tiklanir.
3. Gilncellemeyi Uygula butonuna tiklandiginda evrakin st yazisi glincellenmis olur.

Agiklama

Dosya: 2 Dosya Sec | Posya secilmedi

“ayZnlayarak Y7 [#]
ke

Tamam Zptal
=

Resim:30

]
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D. VEKALET VERME
EBYS iizerinde vekalet vermek icin ana sayfada ekranin sol tarafinda bulunan modiillerden “islemler”

modailtine tiklanir. (Resim:31)

ElektronikBelgeYyoonetimSistemi

B

Ewvrak Ekle E Sablondan Evrak Uret
i =

Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhg: -

Okunmamis Evraklar(0)

—~ Alic >

Modller  /Fapoer [, igemer | ) Bege Yieini

Resim:31

=

Agilan Menilden “Vekalet Ver” secildiginde ekrana Resim:32’ deki pencere gelir.

Vekalet Veren alanindan vekalet birakilacak makam segilir. (Birden fazla makami olanlar segim
yapabilir, tek makami olanlarin bir se¢cim yapmasi gerekmemektedir.)

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

Acgiklama alanina, vekaletin birakildigi belirtilen resmi yazinin tarihi ve sayisi yazilir.

............. tarih ve ...............sayil yazi geregi)

Vekaletin baslangic ve bitis tarihi segilir.

Eski evraklari vekalet eden kullanicinin gérmesi isteniliyorsa kutucuk isaretlenir.

Son olarak Kaydet butonuna tiklanir.

N

O NUeE®w

Vekalet Ver LX
B e

Birim Bilgileri

ekalet Veren Bilgi Teknelgjileri Daire Baskanlg: - |

Vekalet Eden

Baslangic Tarihi [ R
Bitis Tarini [— = R

Aciklama

Eski evraklari gorebilsin o

Goriilebilecek Evraklarin Givenlik Ust Tasnif Dist
Seviyesi:

(*}igaretl alanlarin dolduruimas zoruniudur.

Resim:32

BiLGi TEKNOLOJILERi DAIRE BASKANLIGI 13
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E. EVRAK HAVALE ETME
Sisteme kaydettiginiz bir evraki kurum iginde bir birime géndermek istiyorsaniz “Havale Etme” islemini
gerceklestirmelisiniz. Bu islem igin, evrak sag tiklanip goriintiilendikten sonra asagidaki asamalar

gercgeklestirilmelidir.

1. Havale islemleri>Havale Et secenegine tiklanir. (Resim:33)

@ u -
2=
. | Genel | Ek (2) ligi Not Profil Havale Versiyon Gidecegi Yer lligkili Evrak
1
‘ igerik islemleri w ." Havale islemleri a Diger islemler v & is Akisi islemleri ¥ & islemi Tamamia
\ & .
Evrak Bilgileri | Evra & Havale Et | Bilgileri Gelen Evrak [ %
2
SDB Kodu . E-posta Gonder "
Giden Evrak [
e = Fax Gonder -
* Belge Adi 5  corasal w B0z Kurum igi Evrak ™
Aciklama
(=) KEP ile gonder - &
Belge Tiri: v L
Gizlilik Derecesi Tasnif Dist M
Guvenlik Kodu Gecerlilik Saresi BAY
Oncelik: Normal v
Resim:33

2. Ekrana Gelen penceredeki yazi kutusuna evrakin gonderilecegi makam adi yazilir ve listelenen
seceneklerden uygun olan makam segilir. (Resim:34)

Havale Bilgileri

Son Iglem Tarihi

I rektorluk {
Rektorilk idari Personeli - fuasiiimk

Rektorlik idari Personeli - Aumsmmms | Direktif . Barkod Yazdir

===

Rekiorluk idari Personeli -

Makam / Makam Grubu Geregi Bilgi Takdim Direktif
e Gonder Ust Makama Havale Et \g Listeyi Temizle \e iptal

Resim:34

3. Secilen 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. (Resim:35)

Hawvale Bilgileri

Son Islem Tarihi {51

Sablon Kaydet Genel Direktif
. N

i 1 Gruplan

Makam / Makam Grubu

Rektorluk Idari Personeli -

Gonder Ust Makama Havale Et
\ I

Resim:35
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F. DINAMIK iS AKISI OLUSTURMA

Dinamik is akisi olusturmak icin asagidaki agsamalari gergeklestirmelisiniz;

1. Evrak ekleme penceresinde is akisini sectiginiz kutunun hemen yanindaki yesil arti simgesine tiklayiniz.

(Resim:36)

Not Profil

[} igerik coruntare

Havale

Gidecegdi Yer

* SDP Klasora

* Belge Adi

Agikiama

Belge Tara Seciniz

Gizlilik Derecesi Tasnif Dis
Oncelik Derecesi Normal
Dil Turkge
Kayit Numarasi

Uretim Tarihi

is Akig1 Segimi Segciniz

lliskili Evrak

Kurum igi Evrak ™

Resim:36

2. Ekrana gelen mini pencereden is akisinda bulunmasi gereken kisileri kendinizden baslayarak ekleyiniz.

e Arama yaparken kisilerin makam
adlarina gore arama yapiniz.

o Kisileri ekledikten sonra makamlarin
karsilarinda bulunan kutucuktan
evraka ne tlir onay verecegini seginiz.
(Paraf, E-imza, Olur)

o Kisileri ekleyip onay tirlerini sectikten
sonra kaydet butonuna tiklayiniz.

e Evraki kaydet dediginizde
olusturdugunuz dinamik is akisina
gore sire¢ baslayacaktir.

G. KiSISEL KLASOR OLUSTURMA
EBYS lzerinde kendi arsiviniz yapmak icin kisisel
klasor olusturabilirsiniz.

1. Buislem igin; ana sayfada ekranin sol
tarafinda bulunan modiillerden “Belge
Yénetimi” modiliine tiklanir.

2. Agilan meniide, Kisisel Klasériin tzerine
gelinerek sag tiklanir Klasor Ekle segenegi
segilir.

3. Daha sonra ekrana gelen alanda
olusturulacak klasériin ismi yazilarak
kaydedilir.

BiLGi TEKNOLOJILERi DAIRE BASKANLIGI

is AKis Bilgileri

Makam Ads

[Editim Fakuitesi Dekan Sekreteri

Kaydet

imza Tura

| [ Parar ~|

[Egitim Fakiitesi Fakiite Sekreteri

|

[Efitim Fakiiltesi Dekan V.

000

] [Eimza & Mot ~ |

e ElektronikBelgeYdnetimSistemi
1

o[ sop
0 & Gelen Eviak
0§ Havale Ettiklerim
) Havale Sablonlan
e % 15 Akig Islemleri
4 Kural Tanimlan
[ Tdenen Evraklar
[ Izlenen Is Akiglan
['] Fiziksel Gelenler
@[] Tum Evraklar
['] Cop Kutusu
1 E-Posta
[ Sik Kullanilap Evrak
I2n Dosya

p P Kasor Eu

|, islemler

| Raporiar

Modaller

Resim:37

* Agiklama

Birim Bazl: @

(*)isareti alanlarin doldurulmas zorunludur.

Resim:38
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