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Elektronik belge, EBYS igerisinde tiim bilesenleri ile olusturulabilecek bir belge tiirtidiir.

7 n —~ ~ A A sse
ST 0BYS sere- A@w-@ @ @ Qo
37

P < -n L. E;; >
2 Gae * 0 Tumini Se v| 2 S0 Beige On izieene Belge st Verisl

ot

"

" % ]

" 1]

» % }

(v}
- L]
» 19 ]

v

"
* 0
" o
e a

Yeni bir elektronik belge olusturmak icin elektronik belge gezgini ekranindaki islem panelinde
bulunan ‘Yeni’ butonuna tiklayin. Agilan menii igerisinde bulunan ‘ Elektronik Belge’ se¢enegine
tiklayn.
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BELGE OLUSTURMA AMACLARI

Acilan ekranda olusturmak istediginiz yeni belgenin, olusturma amaglar listelenecektir. Gorseldeki

birim isimleri pozisyon tanilamasina gore farklilik gostermektedir. Birim lizerine tiklayarak belge
olusturmak istenen birim se¢ilebilir.

1. Birim Adina Olusturulan Belge: Kullanicin kurum igerisinde gérevli oldugu birim adina yetkisi
dahilinde olusturdugu bolgeleri ifade eder.

Yeni Elektronik Belge x

Personel Daire Baskanligi birimi ile ( Genel Sekreterlik )
Kurum Digi Sinavlar Koordinatérligu birimi ile ( Koordinatorliikler )

& Kisisel - Harcama Yetkilisi pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Baskanligi

& Kisisel - Kurum Digi Sinav Koordinator Yardimcisi pozisyonu ile (Dilekge) - Kurum Disi Sinaviar
Koordinatorltigu

& Kisisel - Personel Daire Baskani (Sorusturmaci) pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Bagkanhgi

2. Kisisel Belge: Kisinin kurum igerisindeki pozisyonu ile olusturdugu belgeleri ifade eder.

Yeni Elektronik Belge x

Personel Daire Baskanligi birimi ile ( Genel Sekreterlik )
Kurum Dig1 Sinavlar Koordinatorlugu birimi ile ( Koordinatérltkler )

& Kisisel - Harcama Yetkilisi pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Bagkanligi

& Kisisel - Kurum Disi Sinav Koordinator Yardimcisi pozisyonu ile (Dilekge) - Kurum Disi Sinavlar
Koordinatorlugu

& Kisisel - Personel Daire Baskani (Sorusturmaci) pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Baskanligi




Yeni Elektronik Belge x

Personel Daire Bagskanligi birimi ile ( Genel Sekreterlik )
Kurum Digi Sinavlar Koordinatorlugu birimi ile ( Koordinatérltkler )

& Kisisel - Harcama Yetkilisi pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Baskanligi

& Kisisel - Kurum Disi Sinav Koordinator Yardimcisi pozisyonu ile (Dilekge) - Kurum Disi Sinavlar
Koordinatorlugu

& Kisisel - Personel Daire Baskani (Sorusturmaci) pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Baskanligi

NOT: Kisisel belgeler sadece; kisilerin kadrolarmin bulundugu birime, gorev birimine, rektorliik
birimine ve tanimlanan birimlere gonderilebilir.

Yeni Elektronik Belge X

Personel Daire Baskanligi birimi ile ( Genel Sekreterlik )

Kurum Digi Sinavlar Koordinatérligu birimi ile ( Koordinatorltkler )

& Kisisel - Harcama Yetkilisi pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Baskanlgi

& Kisisel - Kurum Disi Sinav Koordinatér Yardimcisi pozisyonu ile (Dilekge) - Kurum Disi Sinavlar
Koordinatorlugu

& Kisisel - Personel Daire Bagkani (Sorusturmaci) pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Baskanligi

NOT: ‘Kisisel Elektronik Belge Uretimi’ ile ‘Gérevli Oldugu Birim Adina Elektronik Belge
Uretimi’ arasinda belgenin ‘Uretim Yeri’ bilgisi disinda yapisal olarak bir farklilik
bulunmamaktadir.



3. Olusturmak istediginiz yeni belgenin amacia gore {iretim yerini segmek i¢in basliklarin iizerine
tiklaymn.

Yeni Elektronik Belge

( $3enel Sekreterlik )

Kurum Digi Sinavlar Koordinatorligu birimi ile ( Koordinatorltkler )

& Kisisel - Harcama Yetkilisi pozisyonu ile (Dilekge) - Personel Daire Bagkanligi

& Kisisel - Kurum Disi Sinav Koordinator Yardimeisi pozisyonu ile (Dilekge) - Kurum Digi Sinaviar
Koordinatoérlugu

& Kisisel - Personel Daire Baskani (Sorusturmaci) pozisyonu ile (Dilekce) - Personel Daire Bagkanhgi




NOT: Belgenin dolasima ¢ikarilmasi i¢in girilmesi gereken zorunlu alanlar kirmizi ile sistem

tarafindan otomatik olarak isaretlenmektedir.
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() irim Hiyerargi Yapiss Eklensin

Sol iist kdsede bulunan Ust veri alan1 doldurulmasi zorunlu bir alandur.

5 Belge Kaydet

Ust Veri Alam: Elektronik belge olustururken doldurulmasi zorunlu olan alanlardan biridir.
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[ igisel Bitgi Igerir

() Zoruntu Hal

() olaaniistd Durum

() irim Hiyerargi Yapis: Eklensin

Belge Tarihi
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Glalitik Derecesl

Iveditik Derecest

12.082021




BELGE TURU

1. Orta st bélgede bulunan ‘Belge Tiirii’ meniisii i¢in se¢im yapilir.
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Hiyerarg! Yapiss Eklensin

Belge Turd: Olusturmak istediginiz belgenin tiiriinii belirleyen alandir. Bu alanda birim veya ige
0zel olarak tanimlanan belge tiirleri bulunur. ‘Senato kararlari, Fakiilte Kurul Kararlar1,
Gorevlendirmeler..” gibi amaca uygun olan belge tiiriiniin se¢ildigi boliimdiir.



BELGE KATEGORISI

Belge Tiirii se¢iminin altinda bulunan ‘Belge Kategorisi’ mentsudr.

= Bedgrrawet  Baydetveoolgmagiar X iptal
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Kigisel Bitgi Igerir
Zorunku Hal
Olagandistd Durum
Sirim Miyeraryi Yapis Eklensin

Belge Kategorisi: Uretilen belgenin kurum i¢i veya kurum dis1 bir yazisma oldugunun alic1 tipine gore
otomatik olarak sec¢ildigi mentidiir.



GONDERIM SEKLI

Belge kategorisi se¢iminin altinda bulunan ‘Goénderim Sekli’ mentsudur.

~ Ostver Selge Tard Bl Islem Daire Bagianiiy v Belge Tarihi 12052021 a
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Oreticl Bilgist Personel Oire Bagkanlis - Pessonel Daire v oit
Oretion Yer Parsonel Daire Bagkantiy v Mayor Versiyon No

Gtk Derecest

Iveditik Derecest

Gonderim Sekli: Belgenin muhatap durumuna gore gonderim sekli ‘Kep, Posta, KEP/Posta’ olarak
secilebilmektedir. Alict olarak kurum se¢ildiginde Gonderim Sekli ‘Kep’ , Kurum Dis1 Kisi-Firma-
Diger muhatap tipleri se¢ildiginde Gonderim Sekli ‘Posta’ se¢imi yapilmalidir. Bu muhatap tipleri
eklenir ise ‘Kep/Posta’ secenegi se¢ilmelidir.
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Glatiik Derecest

Iveditik Derecest

Olaganiistd Durum

Birim Hiyeraryi Yapis: Ckdensin

NOT: Alict tipi Kurum, Firma, Kurum Dis1 Kisi, Diger se¢ceneklerinden birinin se¢ildigi Gonderim
Sekli alani zorunlu oldugu icin bos gecilemez.



BELGE TARIHi

Sag {ist kosede bulunan belgenin izerinde bulunacak olan tarihtir.
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() Zoruntu Hatl
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() girim Hiyerargi Yapis: Eklensin

() otaganiistd Durum

[ irim Hiyerargi Yapis: Eklensin

Belge Tarihi: Belgenin iizerinde goriinecek tarihi ifade eden alandir.

Belge Tarihi 12082021 -]
oita Tarih (]
Q
oil v

Mayor Verslyon No.

ik Derecest

ik Derecest

NOT: Elektronik ortamda hazirlanan belgenin son imzacisi tarafindan giivenli elektronik imza ile
imzalandig1 zamana ait tarih bilgisi ‘Belge Tarihi’ olarak esas alinmaktadir.



DOSYA PLANI OGESI

flgili dosyaya ait dosya plan kodunu segmek i¢in ¢ Dosya Plam1 Ogesi’ alanina tiklaym.

BBelge Kaydet B Kaydet ve Dolagima Cikar

Dosya Plam Ogesi:

Belge Tor)

Belge Kategorist

Ganderim gekll

v Belge Tarihi 12.05.2021

v Bita Tarlh

Baglik

Agiktama

Oreticl Bitgls)

Oretin Yerl

() Telif Yasasi Kapsaminda

Bu kategori zorunlu

ol

Mayor Verslyon No

Glatllik Derecest

Iveditik Derecest

veri girisi alanidir. Kurumsal islemler sonucunda

olusturulan/alan belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisini belirterek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla Kurumsal Standart Dosya Plani igerisinden uygun dosya
kodunun secildigi alandir.

Dosya plan1 6gesi alaninda se¢im yapabilmek igin yaninda bulunan buyute¢ ikonuna tiklaym.

Dosya Planlan

#Kurumsal Dosya Plantan
[KURUMSAL STANDART DOSYA PLANI
Ris11.99




NOT: Secilen dosya plani; koduna goére mevzuatla ilgili olarak belenin ne kadar siire saklanacagini
saklandiktan sonra hangi isleme tabi olacagin1 sistem belirler.

Agilan pencerede belgeye uygun konu alani altindaki ‘En Alt Seviye’ secilerek belgeye dosya plant
kodu verilmelidir. Burasi zorunlu veri girisi alanidir.

Dosya Planlan

AKurumsal Dosya Plantan
[IKURUMSAL STANDART DOSYA PLANI
Bie11.99

Kurumsal standart dosyasina tikladiktan sonra dosya plani kodu belgenin say1 kisminda
goruntulenmektedir.

Dosya Planlan

AKurumsal Dosya Plantan
hk“ugﬁilh iY‘llDA'" D%YA PLANI
5099 | GENEL KSLER
100199 | EGITiM OORETIM IsLER!
200-299 | AKADEMIK PERSONEL VE AKADEMIK KARIYER ISLERI
300-399 § OGRENC] ISLERI
400-499 | SEGME, YERLESTIRME VE SINAY ISLERI
1600-619 | ARASTIRMA VE PLANLAMA ISLERI
620639 | BASIN VE HALKLA fLISKILER
1640-659 | HUKUK ISLERI
660-679 | TEFTIS/IDENETIM ISLERI
700719 | BiLG SiSTEMLERT
720749 § 01§ ILISKILER VE AVRUPA BIRLIGI KONULARI
750769 J EMLAK VE YAPWM [SLERI
770799 J €GITIM ISLER]
000:819 § [OARI VE SOSYAL ISLER
020839 § TANITIA VE YAYIN ISLERI
040-869 § MALI ISLER
70.899 | B7EL KALEM VE PROTOKOL ISLERI

900929 § PERSONEL ISLERI

930949 | SATIN ALMAVE SATIS ISLERI
1950-969 § GUVERLIX \)ll R, AFET VE ACH DURUM YONETIMI VE TOPYEKUN SAVUNMA SIVIL HIZMETLERI
AT




Kurumsal dosya plan1 segeneklerinin arasindan amaciniza uygun dosya planina tiklaym ve sag
altta bulunan ¢ Se¢’ butonuna tiklaymn.

Dosya Planlan

Tum Dosyd Plantar

#Kurumsal Dosya Planlan
[IKURUMSAL STANDART DOSYA PLANI

099 | GENEL JSAR
QP00 | Gene
000 | Gekdt lyler - (Kiasr]

@010 | Movauat lglort

@020 | Olurlar, Oaylar

@030 | Anlagnw, Stzkegme ve Protokollier
Q040 | Faallyet Raporlan

@AY | efingler ve Bllgl Notlan

@042 | Istatistikter

2044 | Akotloor

Q15 | Glieliser

@050 | Kueullar ve Toplantlar

2051 | Biliosol vo Kultlrel toplantilar
2060 | Kalito Yonetlm Sistom
100-199 | EGITIM BGRETIM SLERI
200299 | AKADEMIK PERSONEL VE AKADEWK KARIYER ISLERI
300-399 | OGRENCIISLERI
400499 | SECME, YERLESTIRME VE SINAV ISLERI
600619 | ARASTIRMA VE PLANLAWAISLERI
620639 | BASIN VE HALKLA ILISKILER
640659 1 HUKIIK (51 PRI




KONU

Belge konusunu se¢mek igin ‘Konu’ alanina tiklayin.

= Bodpkaye  BKadetveDolayma gl X iptal

A Ostvedt Belge Tiird agkantiyy v Belge Tarihl 12.05.2021 [ ]
R eoor Belge Kategorisi Kurum Gt yazigma v Bila Tarih
3 elgetiot
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Oreticl Bitgist oil Torkge
Oretim Yerl v Mayor Verslyon No

() volif Yasast Kapsamnda Glalitik Derecesi Tasnd Digt

() Bitgl Edinme Kapsaminda Ivedilik Dereces!

L Kighsel Bitgl Igerir

) Zoruntu Hal

] olaganiistd Durum

() pirim Hiyerargi Yapisi Clensin

Konu: Zorunlu veri girisi alanidir. Belgenin konusunun anlaml ve 6z bir sekilde ifade edildigin
alandir. Bu alan, belge iireticisinin manuel olarak girig yaptigi alandir.



BASLIK

Belgenize baslik yazmak i¢in ‘Bashk’ alanina tiklaym.

= DBodgkadet  BKaydetveDolagmaGiar X Iptal

| & Oved Belge Tirl 8ilg Iglem Daie Bagkanh v Belge Tarlhl 12082024 -]
R oo Belge Kategorisi Kurum 41 yazigma v Bila Tarih ()
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[ Dk Ustver
Oreticl pitgisi ' Baghanhy - P TR ol ¢ v
Oretio Yerl Parsonat Dalre Bagkanhiy v Mayor Verslyon No
[ Yol Yasast Kapsaminda Glaltik Derecest 10 v
Oitg) Edinme Kapsaminda IveditikDerecest )
Kigisel Bitgl Igerir
 2orunlu Hal
I Olaganistil Durum
1 Birim Hiyerarsi Yapiss Ekdensin

Bashk: Doldurulmasi zorunlu degildir. Belgeye anlamli ve 6z bir baglik vermek i¢in kullanilacak

alandir.

2 Belge Kaydet

£ Kaydet ve Dolagima Gikar

Belge Tarihi

Bita Tarih ()

12.052021 )

Oretict pitgish

Oretim Yert

gt

() Birim Hiyerarsi Yapess Ekdlensin

Mayor Versiyon No

Glrtitik Derocest

Iveditik Derecest

NOT: Baglik alan1 dolduruldugunda belgede antet kisminin hemen altinda goriintiilenmektedir.



ACIKLAMA

Belge aciklamasi yapmak icin ‘A¢iklama’ butonuna tiklayarak agiklama yaziniz.

Eocige Kaydet B Kaydet ve Dolagima Gkar

 Ostvent Belge Tirl Bilg) Istem Davre Bagiankiyy ~ Belge Tarihi 12.05.2021 -}
R eanse Belge Kategorisi Kurum g1 yazigma v Bita Tarih (]
3 eelgetiot
Gonderim gekli wep .
© Ontreme
2 A

e Dosya Plan Sgesi %
Konu Elektro
Baghik
Agktama | ¢
1
Oretic Ditgist Parsonel Daire Baykanis - Personel Daire . v ol Turkge v
Oretim Yer Parsonel Daire Bagkanhg v Mayor Versiyon No 1
L) Yelif Yasas Kapsamunda Glatiiik Derecest Tasnd O v
() Bitgi edinme Kapsaminda Toutmk Daccast FRER, <

() Kigiset Btghgerir
() Zoruntu Hat
) otaganista Durum

L) Birim Kiyerarsl Yapiss Ekdlensin

Aciklama: Belge iizerinde goriintiilenmeyen detayli bilgi ve notlarin girildigi alandir.

Sbclgekoydet  EKaydetve Dolagmagiar % ptal

A Ostver Belge Tird v Belge Tarihi 12052021 e
K Eanoe Belge Kategorisi v Bita Tarih
3¢ Belge ot
Gonderim $okli Xep v
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) O Unbver
Oretict Ditgist v o Tk "
Oretim Yer v Mayor Versiyon No
Glrtilik Derecest
Ivedilik Derecest Norma v
Olaganiistd Durum
Birim Hiyerargi Yapisi Eklensin

NOT: Aciklama alant dolduruldugunda yeni ihbar ekraninda “’Detay Gor’’ butonu ile {ist veri
alanlarindan goriintiilenebilmektedir.



URETICI BILGIiSI

Uretici bilgisi segmek icin ‘Uretici Bilgisi’ alanina tiklaym.

=  GoegeKapdet  BKadetveDolagmaciar X iptal

A Oatver Belge Tiir v Belge Tarihi 12052021 (-]

Belge Kategorisi Kurum gt yazigma v Bita Tarih (]

Ganderim gekll Xep v

Dosya plam Bgest 20,000:Ganetlgler>Genel Iyter - (K %

Baglik

Agklama

Oretic bitgist

Oretion Yerd

() Telit Yasast Kapsamunda Gtk Derecest
L BT Ko pea s Iveditik Derecest Normat v
() Kigisel Bitgi igerir
Zoruntu Ml
[ otaganistd Durum

[ girim Wiyerarsi Yapiss Eklensin

Uretici Bilgisi: Belgeyi iireten kullanic1 birden fazla makama sahip ise, belgeyi hangi makamda
iirettigine dair se¢cim yapabildigi meniidiir.



URETIM YERI

Uretim yeri segmek icin ‘Uretim Yeri’ alanma tiklaym.

Docigekaydet B Kaydetve Dolagma Gikar X iptal

& Ostver SelgeTird @ilg) Islem Daire Sagkanks v BelgeTarihl 12052021 -
R eonoe Belge Kategorisi Kurum gt yazigma v Bita Tarih (]
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Gonderim gekli v
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3¢ imes ot e
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Agktama
Oretic Ditgist e v oit
[ o o | s
Tolif vasass Kapsaminda Gtk Dereces!
) Bitg) Edinme Kapsamunda s i Mol %

() igisel Bitgi Igerir
() zoruntu Mat
Olaganiisti Durum

Birim Hiyerarsi Yapes: Eklensin

Uretim yeri: Belgenin hangi birim veya alt birim adina gonderilecegi bilgisinin se¢ildigi meniidiir. Bu
alan, belgedeki “’antet’” kismini olusturmaktadir.

Ekranin orta alt kisminda bulunan kutucuklu se¢ceneklerinden uygun olanlar1 kutucuga tiklayarak
isaretleyeniniz.

BBclgeKaydet  EKaydetve DolagmaGikar 3¢ iptal

-~ Betge Turt v Betge Tarihi x 2 L
x Belge Kategorisi Karum it yazigma v oita Tarin (]
x®
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©
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Oretict Bitgiss . v oit
I Oretian Yert v I Mayor Versiyon No
Tollt Yasas: Kapsamunda Glatitik Derecest Tasnd O v
) Bitgh Edinme Kapsaminda ek barceas -
Kigisel Bitgi Igerir
Zoruntu Hat

() Olaganiistd Durum

() Birim Hiyerarsi Yapess Eklensin

NOT: Belgede resmi yazigma usul ve esaslar1 hakkindaki yonetmelige uygun olarak yer alacaktir.



TELIF YASASI KAPSAMINDA

= Bedgkadet  BKadavedoaymaghar X iptal

& Ove Belge Tird slem Daire Bagkanky v BelgeTarihl  12.05.2021 8
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Ositg edinme kapsammda Ivedilik Derecest Noema v
Kigisel Bilgl Igerlr
Zorunlu Hal
Olaganiistd Durum
Birkm Hiyerargl Yapiss Eklensin

Telif Yasas1 Kapsaminda: Belgenin Telif Yasasi kapsaminda olup olmadigini isaretleyerek
belirlendigi alandir.



BiLGi EDINME KAPSAMINDA

= Bedgerade  Braydetvedolagmagiar X iptal

A Ostvedt Belge Tiir} 8ilgIstem Daire Bagkanidy v Belge Tarihi 12,05,2021 -]
L Belge Kategorisi Kurum i yazigma v Bita Tarih (]
3 Beigetiot
Ganderim $ekl Xep v
© Onlden
2 M
B inn Dosya Plam Bgesi x
X imaa ot Konu  Eloktronik Belge
& w
Baylik
<&
& o Agklama £
3 G Referans
) O O
Oretict Bitglst nie v oit Torkge v
Oretimn Yerl Pacson v Mayor Versiyon No
Tollf Yasasi Kapsaminda Glallik Dereces! Tasn Ot v
Iveditik Dereces! Norma v
) Kigisel Bitg) Igerir
() zoruntu Hal
Olaganiistl Durum
Birim Hiyerargi Yapiss Ekdensin

Bilgi Edinme Kapsaminda: Belgenin Bilgi Edinme Hakk1 kapsaminda olup olmadiginin isaretlenerek
belirlendigi alandir.



BELGE DIiLi

‘Dil’ segenegine tiklayarak belge dilini segin.

DBclgeKaydet  E3Kaydet ve Dolagima Gkar
- Setge TorD sprantpy ~ Betge Tarihi ™
3¢ (s Belge Kategorist - Bita Tarih ()
3¢ Beige ot

Ganderim gekti ~
© Ontsiem
2 Ao
& imas Dosya Plam Sgesi s
€ s ok s
& w
Bagik
<
& gter Agiktama
8 G Reten
[
Oretict Bitgist - oit
Oretim Yert oty v Mayor Versiyfia o
) Tollt Yasass Kapsamunda latitk Defhcest
) Bitg Eainme Kapsaminda (RO, |

) Kigisel Bitgi Igerir
() zoruntu Hat
Otaganiistd Durum

() Birim iyerarsi Yapiss Ektensin

Belgenin Dili: Belgenin hangi dilde yazilacaginin belirlendigi mentidiir.



GiZLILIiK DERECESI

‘Gizlilik Derecesi’ segenegine tiklayarak belgenin gizlik derecesini segin.

~ Outver Belge Tord @il Iglem Davre Bagkantsly v Selge Tarihi 12.05:2021 =
3 canse Belge Kategortst Kurum igs yazigma - Bita Tarih ()
3¢ celgetiot
Ganderim gekii ¥ep v
© Onldem
2 A
V. Dosya Plami Sgesi 30.000:Genel lyler=Genel ller - (Kiasae] %
3¢ Imea ot Kol
& ©
Bagtik
<
& tgtar Agikiama
[ Ovsersk Ostven
Oretic Ditghst 0 v oil Torkge v
Oretim Yeri v Mayor Versiyon No
() Telif Yasast Kapsaminda Glalitk Derecesl | Tasnd D1y v

13
Bitgh Edinme Kapsaminda Iveditik Derocesi _

Kigisel pitg Igeric ‘ Oue

() zoruntu Hal

(] Otaganiistd Durum

(7] Birim Hiyerargi Yapiss Eklensin

Gizlilik Derecesi: Belgenin sahip oldugu gizlilik derecesini gosterir. Belge herhangi bir gizlilik
derecesine sahip degilse ’Tasnif Dis1’” ve “’Hizmete Ozel’’ gizlilik derecesine sahipse ’Ozel’’,
©Gizli”’ ve ©’Cok Gizli”’ olarak gizlilik derecesinden gorev alani ve hizmet 6zelligine gére uygun olani
secilir.

=  Deegeraydet  BKaydetveDolagima Gilar X iptal

T PRI e — & BelgeTarhl 12082021 =
3¢ Eanoe Belge Kategorisi Kurum ki yazipma v Bita Tarih
3 Betge ot
Ganderim ekii Kep -
© Oalsieme
2 n
. Dosya Plami Sgesi 2.000:Genet lter>Genel Iyl - (Kia x
Konu
Bayik
Agikiama
Oretict Ditgish Pacsonel Dalre Bagkaniis - Personel Oaire v oit Turkge ¥
Oretim verk Parsonel Daire Bagkantips v Mayor Verslyon No

r
aminda l:mmn.m.u | Tasut onge v I

ssaminda Iveditik Derecest Norma v

Olaganiistd Durum

() pirim Hiyerarsi Yapis: Ekdlensin

NOT: Gizlilik derecesine sahip bir belgede, gizlilik ibaresi belgenin sag iist kisminda kirmizi ve biiyiik
harflerle yer alir.



GIZLILIK SURESI

Belgenin gizlilik stresini segmek igin ¢ Gizlilik Siiresi’ secenegine tiklaym.

= Bodgkae  BKaydetveDobgmagiar X ipal o a oK a =
I & O Belge Tilrh 8ilg) lslem Dawe Bagkanki
W fioboetseige Belge Kategorisi
2 Ao
Ganderim ekl
@ u
& tger
0 cn Dosya Plani Sgest enel lgle ol Igloe - K x
Konu
Baghk
Agiklama
OrotkiBight | Pursonal Daire Bagiantiy - Personel Dalre v o
OretmyYerl  Personel Dair Bagkanii v Mayor Versiyon No
Tollf Yasasi Kapsamnda Glatitik Derecest oo v
(] pitg) Edinme Kapsaminda I ik $Grest ()
) Kigisel Bitg Igerir
Iveditk Derocest
) Zoruntu ot
) olaganiist Durum
(] Birim Hiyerargl Vapiss Eklensin
() Resmi Belge Mi

Gizlilik Siiresi (Yil): Gizlilik derecesine sahip olan belgeler i¢in gizlilik siiresinin kag y1l oldugunun
belirlendigi alandir. Bu alana manuel olarak rakam girisi yapilir ve gizlilik siiresinin ka¢ y1l oldugu
belirlenir.



BelgeKaydet B Kaydetve Dolagima Ghar X iptal

A Ostven Belge Tirl 8ilg) I5lem Dare Bagkanky v
W FiviselBetge BelgeKategorisl  Kurum ) yazgma v
P
GBnderim $ekli Xep v
@ &
& Vter
8 . Referans Dosya Plani Ogesi 000.000:Genet kgler>Genel Igler « (Klasoe) x
Konu Elektronik Balge Olugturma
Bayhk Yo Clebtrond Delge
Agklama Eum amagh olugturulan belgedir,
_— - ' v p« Personel Daire v ol Turkee v
14 Ekim 2017 tarih, 30210 sayil resmi gazetede yayinlanan i z
Basbakanlgin ‘e-Yazigma Projesi’ konulu 2017/2) genelgesi By s el 1 e ©
geregi, gizlilik dereceli evraklar Elektronik Belge Yonetim
Sistemi dahil higbir elektronik ortama yuklenmemelicir. bt B '
Bu kapsamda; 3 s (W) | 2 ]
a) Bu belge, gizlilik dereceli evraklarin génderimi, havalesi [T S — v

ve takibinin yapilabilmesi amaciyla evrak Uzerinde
kullanilacak belge sayisini tretmek icin olugturulan sanal
belge niteligindedir. eensin
b) Olusturmus oldugunuz gizlilik dereceli evrakta bu
belgenin sayisini ve tarihini kullaniniz.

= soegekadet  EKadetveDolaymagiar ¥ iptal

& Oaved Botge Tird BilgsIsiem Dakre Bagkankiy <!
B ot Y i | — =
2 No
Conderimgekli  ¥ep v
@ w
& g
38 G.hetersns osya Plam Sgest 000.000:Genel Isler>Genel Iyter - (Kiasoq) %
Konu | o
Bk Yo Clektiont Belge
Apktama Eitim amagh olugturutan betgedi
Oreticl pitgish Personet Daire Bapkantp - Personet Oaire ! ol Torkca v
Oretimverl | ParsonelDaire Baghanii I rsiveasen el <
Glalitik Derecest Ozel v
I ciniksaresio) | 1 | I
Iveditik Derecesi Normal v
) Otaganistd Durum
() girim Hiyerarsi apisi Eklensin
) Resmi Belge Mi

NOT: “Ozel, Gizli, Cok Gizli>> gizlilik derecesi segildiginde sistem Fiziksel Belge ekranmna
yonlenmektedir.



iVEDILIiK DERECESI

1. Belgenin ivedilik derecisini segmek igin ‘Ivedilik Derecesi’ segenegine tiklaym.

BelgeKaydet B Kaydetve Dolagima Gikar 3¢ Iptal

A Oaver Belge TUr0
3¢ Emic Belge Kategorisi
3¢ seigetot
GBinderim sekti
© Ontdems
2 o
B Oosya Plam Bgest
3¢ Inas ot -
o
Baglk
<
< Agkiama
Oretic pitgit
Oretim Yerk

] ol Yasass Kapsamunda
) il Edinme Kapsaminda
) Kigiset itgh fgerir

) Zoruntu Hat

) Olagandsta Durum

L) Birim Hiyerarsl Yapiss Eklensin

SelgeTanhl 12052021 @
sita Tarih ()
x
o Torke v

Mayor Versiyon No

Girtitik Derocest Tasnif Ot v

Iveditik Derecesi

Ivedilik Derecesi: Belgenin siireli olup olmadigi, eger siireli ise ivedilik derecelerinin belirlendigi
meniidiir. Belge siireli bir yazisma degilse “’Normal’’, siireli bir yazisma ise ’Giinliidiir’> veya
“?Acele’’ segeneklerinden se¢ilmelidir.

= B Belge Kaydet 2 Kaydet ve Dolagima Giar 3¢ iptal

| A stV Belge Tirl
R o Belge Kategorisi
3 Eeigetiot
Gonderim gekil
© Onlslem
2 Mo
. Dosya Plam Sgesi
3 imes ot ooy
& u
Daghik
Agktama
Orathc oitgist
Uretim Yerl

Tellf Yasast Kapsaminda

() itg) Edinme Kapsaminda
Kigisel pilg) Igerir

L Zorunlu Mal

(] Olaganiisti Durum

o a 4 ¥ a =

Belge Tarihi 12.05.2021 =)
Bita Tarih
x
oil
Mayor Verslyon No
Glllik Dereces Tasoil Digt v

Iveditik Derecest

NOT: Siireli bir belgede “’Gilinliidiir’’ veya ‘’Acele’’ ibaresi, belgenin sag {ist kosesinde kirmizi1 ve
biiyiik harflerle yer alir. Belge ayn1 zamanda gizlilik derecesine de sahipse, gizlilik derecesi ifadesinin

altinda yer alir.



5 Belge Kaydet & Kaydet ve Dolagima Gilar 2 iptal

A OstVert Belge Tilrll Bilg) Islem Daire Bagsankiyy v Belge Tarihl 12.05.2021 a
L Belge Kategorisi Kurum ) yazigma v Bita Tarih (]
3 Beigerot
Ganderim gekli Kep %
© Onltleme
2 Mo
B i Oosya Plan Sgesi x
3 I ot s e
& &
Baghk Yen! Elekironik Belge
<&
& g Agiklama Egitim amagh olugturutan belgedtr,
A G Referans
[ Owserh Ostrert
Oreticl Ditglst o v oit Torkge v
Oretion Yerl Personel v Mayor Versiyon No 1

Tellf Yasas Kapsaminda Glalilk Derecest Tasnit O v

Bilgi Edinme Kapsaminda Ireditk Dereces!

Kigisel Bilgl Igerir

L Zoruniu Mal
Olaganiistd Durum
Birim Hiyerarsi Yapiss Eklensin

NOT: Giinlidiir ibaret se¢ildiginde “’Cevap Tarihi’’ alanmin doldurulmasi gerekmektedir.

2. Cevap tarihi segmek icin ‘Cevap Tarihi’ segenegine tiklayarak tarih segin.

Beeigekaydet B Kaydet ve Dolagima Gikar

& Ostved Belge TUrd ~ BelgeTarihl 12052021 ™
R conse Belge Kategorisi v oita Tarlh ()
3 Geige ot
Gondedimgekti  Kep v
© Onidieme
2 mo
8 na Dosya Plam Bgest x
3 Imas ot e
&
Baghk
<
P ra Agikiama
38 G heferans < Mays 2021 >
Posa G P o M
[ G Ot
Orotict Ditgist o v oit 1 v
»
Oreti Yert v udorversiyontio 44 .
v 2
() Tollf Yasast Kapsamunda Btk oorecest 14 *° A
no1 P
) itgh Edinme Kapsammda [ s et & 3
) Kigiset Bighgerir e
Covap Tarlhi 2
() Zoruntu Mat —
Olagandsta Durum
) pirim Hiyerarg! Yapiss Eklensin

Cevap Tarihi: Siireli bir belge i¢in cevap verilmesi gereken tarihin belirlendigi alandir.



EDITOR

1. Belgenizin igerigini eklemek i¢in sol iistte bulunan Ust Veri segeneginin altinda bulunan ¢
Editor’ sekmesine tiklayin.

BfeigeKaydet ) Kaydet ve Dolagima Glar X Iptal

Editor: Elektronik belge olusturulurken doldurulmasi zorunlu olan meniilerden biridir. Belgenin i¢erik
kismiyla ilgili metin 6zelliklerinin belirlendigi ve metin kisminin olusturuldugu béliimdiir.

B I U | vanTuu - | Bopt s an = m X ?

H X SAIX S P+ 0N

NOT: Bu ekranda, ikinci boltime belgede goruntiilenecek metnin manuel olarak yazilabilmesinin
yani sira herhangi bir metinden kopyala- yapistir yontemi de uygulanabilir. Yazinin bigimsel
ayarlamalar1 editoriin Uist tarafindaki segenekler kullanilarak yapilabilir.



Bbcgekaydet  BKaydetve Dolagma glar 3¢ iptal

NOT: Editor ekranina yazilan yazi Resmi Yazigma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige gore
“Times New Roman’’ ve ‘’Arial’’ olarak yazilmaktadir.

2. Yaziy1 yazdiktan sonra ¢ Bu Yaziy1 Kaydet’ butonuna tiklayn.

= Sodgeraydet  BKaydetveolagmagiar X iptal o a & F a =
[ 56 o
B I Y/ tmsN. - Bow e welz A m m %2
3¢ Belge ot

Egitim amacs ile olugturulan belgedur|

I

body

NOT: Editor alanina igerik yazmaya baslandiginda ’Bu yaziy1 Kaydet’” butonu aktif hale
gelmektedir.



3. Butona tikladiktan sonra acilan kayit ismi ekraninda daha sonra kullanilmak {izere belge
iceriginize isim vererek sisteme kaydedebilirsiniz. Bu islemi yapmak istemiyorsaniz ‘Kapat’
butonuna tiklaym.

Kayit fsmi

Kayitlsmi:

T

4. Onceden kaydetmis oldugunuz belge icerigini goriintiilemek i¢in ‘Kayith Yazilarimdan Seg’
butonuna tiklayn.

= BeelgeKaydet  BKaydetveDolagmagiar X Iptal o a 4 r A B

A OtVen
[ % o

2 Beigetiot

EERE 3 3 I | m IR ?

© Onleme

Egitim amacs ile olugturulan belgedis

body p




5. Agilan pencereden ‘Kayith Yazilarim’ listesinden daha dnceden kaydedilen icerigi segebilir ve
mevcut igerigin silinmesi, giincellenmesi veya editore aktarilmasini saglayabilirsiniz. Islemi
tamamlamak i¢in alt sagda bulunan ‘Ana Editére Aktar’ butonuna tiklayimn.

Kayith Yazlanmdan Se¢
Kayitl Yanilarim | Eitim Belgesi
Baghk: ERitim Belges!

B I Uity |52 E&AB (067

IR EE DD ErERE

Eitim amact ile olugturulan belgedir




ALICI

1. Solda bulunan butonlardan ‘Aher’ sekmesine tiklayin.

Bodgekadet  EKaydetve Dolapmagikar 3 Iptal

A Vtven Alicilar

R Belgetat Alici Seg Al Listeterim Orak Alict Usteteri

- o i

stem Tara Bilg: Gereg olur

o T T —

O SH—

Al Alici Griinen Ady Kep Adresi C-Tebligat Adresi Istem Tipi Kep Gonderim Bilgisi

Alici: Olusturulan belgenin igerigi girildikten sonra ilgili muhataplarin ve gonderilme bilgisinin
belirlendigi alandir.

= Boegeaydet BKaydetveDolapmagiar X iptal

A Uiven Alicitar
R couse

K elgenat AliciSeg Ao Listetenim Ortak Al Listeter|
B Onisene

I X Na Al Birim v Secimyapimadi

istem T0rg Bilgi Geredl Olur
3 s ot

o6 T T—
< g
& g

2 srome SR—

) Ok Ui

Alia AliciGoriinen Adi Kep Adresi C-Tebligat Adresi Istem Tipi Kep Gonderim Dilgisi

Gonderecegimiz belge igin muhatap segtigimiz ¢’ Alic1’” ve belgenin hangi ’Islem Tiirii’* ile gonderim
yapilacagimin belirlendigi bo iimdiir.



2. Sistemde tanimlanan alici tiirleri sunlardir.

= Boelge Kaydet

Kisi: Belge kurum i¢i bir kisiye gonderilecekse muhatap tiirii olarak “’Kisi’’ segilir.

= BBelgeKaydet

{9 Kaydet ve Dolagama Gikar

2 Kaydet ve Dolagima Gakar

® iptal

Alicitar

Alici Seg

Al Listeterim

v Pegimyapdmadi

Qarak tile

Al Alscr Goriinen Ady

Alicitar

Kep Adresi

CTebligat Adresi

Al Listelenim

Qarak tle

A Alici GEriinen Adi

Geredi

Igtem Tipi

Ortak Alii Uisteler

@ Tom Alicilan Sit

Kep Gonderim Bilgisi

Ortak Al Listeter!

8 Tom Abcitan Sit

Kep Adresi C-Tebligat Adresi Istem Tipi Kep Génderim Dilgisi

Kurum Dis1 Kisi: Belge kurum dis1 kisiye gonderilecekse muhatap tiirii olarak “’Kurum Dis1 Kisi”’
secilir.



= BeelgeKaydet

& Kaydet ve Dolagma Qdar

X iptal

A Ostven
R s
3 Beige ot

O _Onldee
9 Imoa ot
& &
< ligd
& lger
4 G Refersns

[ Omami Ostven

Alcilar

Mgt

Geregi

Ortak Al Listeleri

Olur

AliciSeg Al Listelerim
Ao Bidm pecim yapdmadi
Bir
Igidn Tora b
Kurum
Birim Tig Qlanak eide
Al Griinen Adh Kep Adresi ETebligat Adresi

Istem Tipi

@ Tom Alctan Sil

Kep Gonderim Bilgisi

Kurum: Belge bir kurum (kurum dis1 yazisma) génderilecekse muhatap tiirii olarak ’Kurum’’ segilir.

= BodgeKadet  EXaydetveDolapmaChar X iptal

o dF awm

Pozisyon: Belge bir makama (birimdeki gorev tanimma) gonderilecekse muhatap tiirii olarak

A Ot Alcilar
R e
R Belgero Alici Seg Alic Uistelerim Ortak Al Usteleri
© Onliene
| ] Ao Bitim becim yapdmady

proy sinm

It Yord Geregl Olur
% Inaets K

&
& Pozisyon
<& i G0y
& g
Fima
[ Ok Ostver !
Al Al Giriinen Ads Kep Adresi CTebligat Adresi slem Tipi Kep Gonderim Bilgisi

“’Pozisyon’’ secilir.




9 Belge Kaydet

2 Kaydet ve Dolagma Gikar

R iptal

A Oven
R oo

9 Belgerot

S Onlsene

2 Imas ot

& &

< liga

& lger

3 G Relerans

[ Oeamktiben

Alicitar

Alici Seg

Al Listelesim

v Regimyapimad:

Alics GBriinen Adi

Kep Adresi

€ Tebligat Adresi

Geregl

Igtem Tipi

Ortak Al Listeleri

Olur

2

Poz
Kigi/Porisyon
IC mnmwme :@larak tkle

@ Tom Abeitan Sit

Kep Gonderim Dilgisi

Birim Tipleri: “’Dagitimli’’ (birden ¢ok muhatabi olan) bir belgede muhatap tiirii olarak ‘’Birim
Tipleri’” sec¢ilerek dagitim gruplarina génderim yapilabilir.

X iptal

BBelgeKaydet  EKaydet ve Dolapima Gikar

Alicilar

Alici Seg Al Listelerim Ortak Al Listeler

W ki
P Birim

> [esimyapdmadi

O ainmTiplerip,,  :Qarak tide

C-Tebligat Adresi

Kep Ginderim Dilgisi

Ala Alicr Giriinen Ady Kep Adresi Istem Tipi

NOT: Belgeye birim tirleri eklenirken ek olarak muhataplar da eklenebilir.



BelgeKaydet [ Kaydetve DolapmaGdar % iptal

A Ostven Alicitar
R coer
2 eegerit A seg A Usteleim okl stelert
© Onldeme
P Imas Birlm
T R Geregi Olur
3 tmasvots g
o . e
< g
& g
) DsnOstvers
Al Al Goriinen Ad Kep Adresi C-Tebligat Adresi. Istem Tipi Kep Gonderim Bilgisi

Diger: Belgenin ° Kurum Dis1 Kisi, Yurt Dis1 Universite, Yurt Dis1 Kurum, Sendika, Vakif, Dernek
veya Meslek Kurulusu’’ gibi gonderilmesi gereken durumlarda muhatap tiirii olarak ’Diger’” secilir

ve sistem elle muhatap eklemeye izin verir.

3. Alici ve islem tiirii ekleyin. Eklemek i¢in ortada bulunan mavi renkli ‘Ekle’ butonuna tiklayin.

BeeigeKaydet B Kaydetve DolagmaGar X iptal

A Ustien Alcilar
R coner
K Belge ot A1 Seg Al Listeleam Ortak Al Listeler
O Onlsere
I e Ay Birim v Segimyspimad:
e
Iglem Tord Bilg! Gered Olar
K imaatiot
o = )
< ligd
& lgher
3 G- Referans CIpagstim Listesini £ Olarak Ekle
o——
Al Alics Goriinen Ads KepAdresi  E-Tebligat Advesi IlemTipi  Kep Giinderim Bilgisi
Akademik Personel Birimi Akademik Personel Birimi Geregl




Alict bilgileri eklendikten sonra ekranda alic1 ve islem tipleri goriintiilenecektir.

BBelgeKaydet  EKaydetve Dolapma Qar X iptal

A Ostvert Belge Yiiril Bilgi fglem Daire Bagkanby v Belge Taribi 13.05.2021 [ -]
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¢ Beige Not
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Oretim Yeri Personel Daire Bagkanhids v Mayor Versiyon No 1 | o

(] Telif Yasas: Kapsamanda Giatitik Dereces Tasnif Ocps v

LIBEG Kileond apmaneida veditik Derecesi Normal v
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) Zoruntu Hat

() olaganiistii Durum
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