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Elektronik belge, EBYS içerisinde tüm bileşenleri ile oluşturulabilecek bir belge türüdür. 

 

 

Yeni bir elektronik belge oluşturmak için elektronik belge gezgini ekranındaki işlem panelinde 

bulunan ‘Yeni’ butonuna tıklayın. Açılan menü içerisinde bulunan ‘ Elektronik Belge’ seçeneğine 

tıklayın. 

 

            

 

                                                               



 

 

BELGE OLUŞTURMA AMAÇLARI 

 

Açılan ekranda oluşturmak istediğiniz yeni belgenin, oluşturma amaçları listelenecektir. Görseldeki 

birim isimleri pozisyon tanılamasına göre farklılık göstermektedir. Birim üzerine tıklayarak belge 

oluşturmak istenen birim seçilebilir.  

 

1. Birim Adına Oluşturulan Belge: Kullanıcın kurum içerisinde görevli olduğu birim adına yetkisi 

dahilinde oluşturduğu bölgeleri ifade eder. 

 

 

 

2. Kişisel Belge: Kişinin kurum içerisindeki pozisyonu ile oluşturduğu belgeleri ifade eder. 

 

 

 

 

 



 

 

 

NOT: Kişisel belgeler sadece; kişilerin kadrolarının bulunduğu birime, görev birimine, rektörlük 

birimine ve tanımlanan birimlere gönderilebilir. 

 

     

 

NOT: ‘Kişisel Elektronik Belge Üretimi’ ile ‘Görevli Olduğu Birim Adına Elektronik Belge 

Üretimi’ arasında belgenin ‘Üretim Yeri’ bilgisi dışında yapısal olarak bir farklılık 

bulunmamaktadır.  

 

 

 

 

 

 



 

3. Oluşturmak istediğiniz yeni belgenin amacına göre üretim yerini seçmek için başlıkların üzerine 

tıklayın.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ÜST VERİ 

 

NOT: Belgenin dolaşıma çıkarılması için girilmesi gereken zorunlu alanlar kırmızı ile sistem 

tarafından otomatik olarak işaretlenmektedir. 

 

 

 

Sol üst köşede bulunan Üst veri alanı doldurulması zorunlu bir alandır. 

 

       Üst Veri Alanı: Elektronik belge oluştururken doldurulması zorunlu olan alanlardan biridir.  

 



 

BELGE TÜRÜ 

 

1. Orta üst bölgede bulunan ‘Belge Türü’ menüsü için seçim yapılır.  

 

 

 

Belge Türü: Oluşturmak istediğiniz belgenin türünü belirleyen alandır. Bu alanda birim veya işe 

özel olarak tanımlanan belge türleri bulunur. ‘Senato kararları, Fakülte Kurul Kararları , 

Görevlendirmeler..’ gibi amaca uygun olan belge türünün seçildiği bölümdür.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BELGE KATEGORİSİ 

 

Belge Türü seçiminin altında bulunan ‘Belge Kategorisi’ menüsüdür. 

 

 

 

 

Belge Kategorisi: Üretilen belgenin kurum içi veya kurum dışı bir yazışma olduğunun alıcı tipine göre 

otomatik olarak seçildiği menüdür. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

GÖNDERİM ŞEKLİ 

 

Belge kategorisi seçiminin altında bulunan ‘Gönderim Şekli’ menüsüdür. 

 

 

 

Gönderim Şekli: Belgenin muhatap durumuna göre gönderim şekli ‘Kep, Posta, KEP/Posta’ olarak 

seçilebilmektedir. Alıcı olarak kurum seçildiğinde Gönderim Şekli ‘Kep’ , Kurum Dışı Kişi-Firma-

Diğer muhatap tipleri seçildiğinde Gönderim Şekli ‘Posta’ seçimi yapılmalıdır. Bu muhatap tipleri 

eklenir ise ‘Kep/Posta’ seçeneği seçilmelidir.  

 

 

 

NOT: Alıcı tipi Kurum, Firma, Kurum Dışı Kişi, Diğer seçeneklerinden birinin seçildiği Gönderim 

Şekli alanı zorunlu olduğu için boş geçilemez. 



 

 

BELGE TARİHİ 

 

Sağ üst köşede bulunan belgenin üzerinde bulunacak olan tarihtir. 

 

       Belge Tarihi: Belgenin üzerinde görünecek tarihi ifade eden alandır. 

 

 

NOT: Elektronik ortamda hazırlanan belgenin son imzacısı tarafından güvenli elektronik imza ile 

imzalandığı zamana ait tarih bilgisi ‘Belge Tarihi’ olarak esas alınmaktadır.  

 

 

 



 

 

DOSYA PLANI ÖGESİ 

 

İlgili dosyaya ait dosya plan kodunu seçmek için ‘ Dosya Planı Ögesi’ alanına tıklayın. 

 

Dosya Planı Ögesi: Bu kategori zorunlu veri girişi alanıdır. Kurumsal işlemler sonucunda 

oluşturulan/alınan belgelerin üretim yerleri ile olan ilişkisini belirterek konu veya fonksiyon esasına 

göre dosyalanmasını sağlamak amacıyla Kurumsal Standart Dosya Planı içerisinden uygun dosya 

kodunun seçildiği alandır.  

 

Dosya planı öğesi alanında seçim yapabilmek için yanında bulunan büyüteç ikonuna tıklayın.  

 

 



 

NOT: Seçilen dosya planı; koduna göre mevzuatla ilgili olarak belenin ne kadar süre saklanacağını 

saklandıktan sonra hangi işleme tabi olacağını sistem belirler.  

Açılan pencerede belgeye uygun konu alanı altındaki ‘En Alt Seviye’ seçilerek belgeye dosya planı 

kodu verilmelidir. Burası zorunlu veri girişi alanıdır. 

 

 

Kurumsal standart dosyasına tıkladıktan sonra dosya planı kodu belgenin sayı kısmında 

görüntülenmektedir.   

 

 



 

 

Kurumsal dosya planı seçeneklerinin arasından amacınıza uygun dosya planına tıklayın ve sağ 

altta bulunan ‘ Seç’ butonuna tıklayın. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

KONU 

 

Belge konusunu seçmek için ‘Konu’ alanına tıklayın. 

 

 

 

Konu: Zorunlu veri girişi alanıdır. Belgenin konusunun anlamlı ve öz bir şekilde ifade edildiğin 

alandır. Bu alan, belge üreticisinin manuel olarak giriş yaptığı alandır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

BAŞLIK 

 

Belgenize başlık yazmak için ‘Başlık’ alanına tıklayın. 

 

 

 

Başlık: Doldurulması zorunlu değildir. Belgeye anlamlı ve öz bir başlık vermek için kullanılacak 

alandır. 

 

 

NOT: Başlık alanı doldurulduğunda belgede antet kısmının hemen altında görüntülenmektedir. 

 



 

 

AÇIKLAMA 

 

Belge açıklaması yapmak için ‘Açıklama’ butonuna tıklayarak açıklama yazınız. 

 

 

 

      Açıklama: Belge üzerinde görüntülenmeyen detaylı bilgi ve notların girildiği alandır. 

 

 

 

NOT: Açıklama alanı doldurulduğunda yeni ihbar ekranında ‘’Detay Gör’’ butonu ile üst veri 

alanlarından görüntülenebilmektedir. 

 



 

 

ÜRETİCİ BİLGİSİ 

 

Üretici bilgisi seçmek için ‘Üretici Bilgisi’ alanına tıklayın. 

 

 

 

 

Üretici Bilgisi: Belgeyi üreten kullanıcı birden fazla makama sahip ise, belgeyi hangi makamda 

ürettiğine dair seçim yapabildiği menüdür. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ÜRETİM YERİ 

 

Üretim yeri seçmek için ‘Üretim Yeri’ alanına tıklayın. 

 

 

 

Üretim yeri: Belgenin hangi birim veya alt birim adına gönderileceği bilgisinin seçildiği menüdür. Bu 

alan, belgedeki ‘’antet’’ kısmını oluşturmaktadır. 

 

Ekranın orta alt kısmında bulunan kutucuklu seçeneklerinden uygun olanları kutucuğa tıklayarak 

işaretleyeniniz. 

 

NOT: Belgede resmi yazışma usul ve esasları hakkındaki yönetmeliğe uygun olarak yer alacaktır. 

 

 



 

 

TELİF YASASI KAPSAMINDA 

 

 

 

 

Telif Yasası Kapsamında: Belgenin Telif Yasası kapsamında olup olmadığını işaretleyerek 

belirlendiği alandır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BİLGİ EDİNME KAPSAMINDA 

 

 

 

 

 

Bilgi Edinme Kapsamında: Belgenin Bilgi Edinme Hakkı kapsamında olup olmadığının işaretlenerek 

belirlendiği alandır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

BELGE DİLİ 

 

‘Dil’ seçeneğine tıklayarak belge dilini seçin. 

 

 

 

Belgenin Dili: Belgenin hangi dilde yazılacağının belirlendiği menüdür. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

GİZLİLİK DERECESİ 

 

‘Gizlilik Derecesi’ seçeneğine tıklayarak belgenin gizlik derecesini seçin. 

 

        

 

Gizlilik Derecesi: Belgenin sahip olduğu gizlilik derecesini gösterir. Belge herhangi bir gizlilik 

derecesine sahip değilse ‘’Tasnif Dışı’’ ve ‘’Hizmete Özel’’ gizlilik derecesine sahipse ‘’Özel’’, 

‘’Gizli’’ ve ‘’Çok Gizli’’ olarak gizlilik derecesinden görev alanı ve hizmet özelliğine göre uygun olanı 

seçilir. 

 

          

NOT: Gizlilik derecesine sahip bir belgede, gizlilik ibaresi belgenin sağ üst kısmında kırmızı ve büyük 

harflerle yer alır. 

 



 

 

GİZLİLİK SÜRESİ 

 

Belgenin gizlilik süresini seçmek için ‘ Gizlilik Süresi’ seçeneğine tıklayın.  

 

 

 

Gizlilik Süresi (Yıl): Gizlilik derecesine sahip olan belgeler için gizlilik süresinin kaç yıl olduğunun 

belirlendiği alandır. Bu alana manuel olarak rakam girişi yapılır ve gizlilik süresinin kaç yıl olduğu 

belirlenir. 

 

 



 

 

 

NOT: ‘’Özel, Gizli, Çok Gizli’’ gizlilik derecesi seçildiğinde sistem Fiziksel Belge ekranına 

yönlenmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

İVEDİLİK DERECESİ 

 

1. Belgenin ivedilik derecisini seçmek için ‘İvedilik Derecesi’ seçeneğine tıklayın. 

 

 

İvedilik Derecesi: Belgenin süreli olup olmadığı, eğer süreli ise ivedilik derecelerinin belirlendiği 

menüdür. Belge süreli bir yazışma değilse ‘’Normal’’, süreli bir yazışma ise ‘’Günlüdür’’ veya 

‘’Acele’’ seçeneklerinden seçilmelidir. 

 

            

 

NOT: Süreli bir belgede ‘’Günlüdür’’ veya ‘’Acele’’ ibaresi, belgenin sağ üst köşesinde kırmızı ve 

büyük harflerle yer alır. Belge aynı zamanda gizlilik derecesine de sahipse, gizlilik derecesi ifadesinin 

altında yer alır. 



 

           

         NOT: Günlüdür ibaret seçildiğinde ‘’Cevap Tarihi’’ alanının doldurulması gerekmektedir. 

 

2. Cevap tarihi seçmek için ‘Cevap Tarihi’ seçeneğine tıklayarak tarih seçin. 

 

 

             

Cevap Tarihi: Süreli bir belge için cevap verilmesi gereken tarihin belirlendiği alandır. 

 

 

 

 

 



 

 

EDİTÖR 

 

1. Belgenizin içeriğini eklemek için sol üstte bulunan Üst Veri seçeneğinin altında bulunan ‘ 

Editör’ sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Editör: Elektronik belge oluşturulurken doldurulması zorunlu olan menülerden biridir. Belgenin içerik 

kısmıyla ilgili metin özelliklerinin belirlendiği ve metin kısmının oluşturulduğu bölümdür. 

 

 

 

NOT: Bu ekranda, ikinci bölüme belgede görüntülenecek metnin manuel olarak yazılabilmesinin 

yanı sıra herhangi bir metinden kopyala- yapıştır yöntemi de uygulanabilir. Yazının biçimsel 

ayarlamaları editörün üst tarafındaki seçenekler kullanılarak yapılabilir. 



 

 

 

NOT: Editör ekranına yazılan yazı Resmi Yazışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliğe göre 

‘’Times New Roman’’ ve ‘’Arial’’ olarak yazılmaktadır. 

 

2. Yazıyı yazdıktan sonra ‘ Bu Yazıyı Kaydet’ butonuna tıklayın. 

 

 

 

NOT: Editör alanına içerik yazmaya başlandığında ‘’Bu yazıyı Kaydet’’ butonu aktif hale 

gelmektedir. 

 

 

 

 



 

 

3. Butona tıkladıktan sonra açılan kayıt ismi ekranında daha sonra kullanılmak üzere belge 

içeriğinize isim vererek sisteme kaydedebilirsiniz. Bu işlemi yapmak istemiyorsanız ‘Kapat’ 

butonuna tıklayın. 

 

 

 

 

 

4. Önceden kaydetmiş olduğunuz belge içeriğini görüntülemek için ‘Kayıtlı Yazılarımdan Seç’ 

butonuna tıklayın. 

 

 

 



 

 

5. Açılan pencereden ‘Kayıtlı Yazılarım’ listesinden daha önceden kaydedilen içeriği seçebilir ve 

mevcut içeriğin silinmesi, güncellenmesi veya editöre aktarılmasını sağlayabilirsiniz. İşlemi 

tamamlamak için alt sağda bulunan ‘Ana Editöre Aktar’ butonuna tıklayın. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ALICI 

 

1. Solda bulunan butonlardan ‘Alıcı’ sekmesine tıklayın. 

 

 

Alıcı: Oluşturulan belgenin içeriği girildikten sonra ilgili muhatapların ve gönderilme bilgisinin 

belirlendiği alandır. 

 

 

 

Göndereceğimiz belge için muhatap seçtiğimiz ‘’Alıcı’’ ve belgenin hangi ‘’İşlem Türü’’ ile gönderim 

yapılacağının belirlendiği bölümdür. 



 

 

2. Sistemde tanımlanan alıcı türleri şunlardır.  

 

          Kişi: Belge kurum içi bir kişiye gönderilecekse muhatap türü olarak ‘’Kişi’’ seçilir. 

 

 

 

Kurum Dışı Kişi: Belge kurum dışı kişiye gönderilecekse muhatap türü olarak ‘’Kurum Dışı Kişi’’ 

seçilir. 

 

 

 



 

 

          Kurum: Belge bir kurum (kurum dışı yazışma) gönderilecekse muhatap türü olarak ‘’Kurum’’ seçilir.  

 

 

Pozisyon: Belge bir makama (birimdeki görev tanımına) gönderilecekse muhatap türü olarak 

‘’Pozisyon’’ seçilir. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Birim Tipleri: ‘’Dağıtımlı’’ (birden çok muhatabı olan) bir belgede muhatap türü olarak ‘’Birim 

Tipleri’’ seçilerek dağıtım gruplarına gönderim yapılabilir. 

 

 

 

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

 



 

Diğer: Belgenin ‘’ Kurum Dışı Kişi, Yurt Dışı Üniversite, Yurt Dışı Kurum, Sendika, Vakıf, Dernek 

veya Meslek Kuruluşu’’ gibi gönderilmesi gereken durumlarda muhatap türü olarak ‘’Diğer’’ seçilir 

ve sistem elle muhatap eklemeye izin verir. 

 

3. Alıcı ve işlem türü ekleyin. Eklemek için ortada bulunan mavi renkli ‘Ekle’ butonuna tıklayın.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Alıcı bilgileri eklendikten sonra ekranda alıcı ve işlem tipleri görüntülenecektir. 

 

 


