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ALICI LİSTESİ OLUŞTUR / DÜZENLE 

 

1. Alıcı listesi oluşturmak veya alıcı listesi düzenlemek için sağ üst köşede bulunan 

yeşil renkli ‘Alıcı Listesi Oluştur/Düzenle’ butonuna tıklayın.  

 

 

 

2. Çıkan ekranda alıcı, işlem türü, alıcı listesi seçilerek ‘Listeye Ekle’ butonuna 

tıkladıktan sonra ‘ Listeyi Kaydet’ butonuna tıklayın.  

 

 



 

 

Alıcı Listesi Oluştur/ Düzenle: Alıcı listesi oluşturmak için kullanılan menüdür. Açılan 

ekranda ‘’Alıcı Listesi Adı, Alıcı, İşlem Türü’’ seçilerek istenilen alıcı listeye eklenir. 

Ardından ‘’ Listeyi Kaydet’’ butonu ile alıcı listeye kaydedilir. 

 

             

 

  

 NOT: Bir sonraki alıcı işlemlerinde önceden kaydetmiş olduğumuz alıcı listesine ulaşabiliriz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ALICI LİSTELERİNİ GETİR 

 

Önceden hazırlanan alıcı listelerini görüntülemek için ‘Alıcı Listelerini Getir’ 

butonuna tıklayın. 

 

 

 

 

 

Alıcı Listelerine Getir: Bu menü başlığı altında önceden kaydetmiş olduğumuz alıcı listeleri 

listelenir. Listelenen kayıtlar üzerinde düzenleme yapılabilir ya da mevcut olan kayıt silinebilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

İMZA 

 

1. Solda bulunan sekmelerden ‘İmza’ sekmesine tıklayın.  

 

İmza: Belgeyi imzalayan bilgisi, imza sırası, temsil türü ve imza türü seçerek belgenin imza 

sürecinin belirlendiği bölümdür. Ayrıca eklenen imza bilgileri de bu alanda listelenir. 

    

2. Kişi/pozisyon seçeneklerinden uygun olanlarını seçmek için tıklayın.  

 

              



             Kişi/ Pozisyon: Kişi adı veya makam girilerek imzalayan bilgisi arama alanıdır. 

 

3. Temsil türü seçeneklerinden uygun olanı seçin. 

 

 

 

Temsil Türü: İmzalayanın temsil bilgisinin seçildiği menüdür. ‘’Asaleten’’ ve ‘’Adına’’ olmak 

üzere iki Temsil Türü mevcuttur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

İMZACI LİSTESİ OLUŞTUR / DÜZENLE 

 

1. İmza listesi oluşturmak veya imza listesi düzenlemek için sağ üst köşede bulunan 

yeşil renkli ‘İmzacı Listesi Oluştur/Düzenle’ butonuna tıklayın. 

 

 

2. Gerekli düzenlemeler yapıldıktan sonra ‘Listeyi Kaydet’ butonuna tıklayın. 

 

 

 



 

İmzacı Listesi Oluştur/ Düzenle: İmzacı listesi oluşturmak için kullanılan menüdür. 

Açılan ekranda ‘’İmzacı Listesi Adı, Belgeyi İmzalayan Bilgisi, İmza Sırası, Temsil 

Türü ve İmza Türü’’ seçilerek listeye eklenir. Ardından ‘’Listeyi Kaydet’’ butonu ile 

alıcı listeye kaydedilir. 

 

                

 

              

  NOT: Bir sonraki imzalama işlemlerinde önceden kaydetmiş olduğumuz imzacı 

listesine    ulaşabiliriz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

İMZACI LİSTELERİNİ GETİR 

 

Önceden hazırlanan imzacı listelerini görüntülemek için ‘İmzacı Listelerini 

Getir’ butonuna tıklayın. 

 

 

 

İmzacı Listelerini Getir: Bu menü başlığı altında önceden kaydetmiş olduğumuz imzacı 

listeleri listelenir. Listelenen kayıtlar üzerinde düzenleme yapılabilir ya da mevcut olan kayıt 

silinebilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



İMZACI LİSTESİ İLE 

 

İmza sekmesinde bulunan ‘İmzacı listesi’ ile otomatik olarak imza listesi seçilebilir ve 

‘Kaydet’ butonu ile kaydedilebilir.  

 

 

 

İmzacı Listesi ile: Bu menü kaydedilen imzacı listesinin seçilerek listeye otomatik olarak 

eklendiği bölümdür. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

EK 

 

Belgeye ek eklemek için sağ tarafta bulunan ’Ek’ sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Ek: Belgeye ek ekleme işlemine gerçekleştirildiği bölümdür. Belge No, Dosya, Tarayıcı ve 

Web Sayfası ile ilgili ek belgeye eklenebilmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BELGE NO İLE EK EKLEME 

 

1. Belgeye belge no eklemek için ek sekmesi ekranında bulunan ‘Belge No İle’ 

butonuna tıklayın. Belge numarası alanına belge numarasını ekleyin. 

 

 

Belge No ile Ek Ekleme: Sistemde kayıtlı bir belgenin ek olarak eklenmesini sağlayan alandır. 

Bu alan işaretlenerek seçildiğinde veri giriş alanına sistem içerisinden ek yapılması istenen 

belge sayısının girilmesi zorunludur. 

2. ‘Belge Seç’ butonuna tıklayın. 

 



‘’Belge Seç’’ seçeneği ile sisteme eklenebilecek belgenin listesi açılır. 

 

 

 

Açılan listeden belge seçilerek ilgi olarak ekleyeceğimiz belge listeye eklenir. Ayrıca belge 

numarası seçildiğinde belgenin eklenebilir bilgisi sistem tarafından kullanıcıya sunulmaktadır. 

 

 

 



  NOT: Belge numarası ile eklenen belgelerin dolaşımı tamamlanmış olması gerekmektedir. 

3. Belge seçimi sonrası ‘Seç’ butonuna tıklayın. 

 

 

             

 

 

Ek olarak eklenen belgenin esas belge ile ilişkili olması durumunda ilişkili belge seçeneği     

işaretlenmelidir. 

 

 

 

 

 



4. Eğer belge ilişkiliyse ‘İlişkili Belge’ kutucuğunu işaretleyerek ‘Ekle’ butonuna 

tıklayın.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DOSYA NO İLE EK EKLEME 

 

1. Belgeye dosya ile ek eklemek için ‘Dosya İle’ sekmesine tıklayın. 

 

Dosya No ile Ek Ekleme: Bilgisayardaki mevcut dosyaların seçilerek sisteme yüklendiği 

alandır. ‘’Dosya Seç’’ seçeneği ile gerçekleştirir. 

 

2. Eklemek için ‘Dosya Seç’ butonuna tıklayın. İstediğiniz dosyayı seçin.  

 

 

 



3. Dosya imzalı ise ‘İmzalı’ seçeneğini seçin.  

 

Ek olarak eklenen dosya imzalı ise ‘’imzalı’’ seçeneği işaretlenmelidir. Belgeye ait önizleme 

alanında fiziksel bir ek olarak girilmek isteniyor ise fiziksel ek seçeneği aktifleştirmelidir. 

 

4. Açıklama yazmak zorunlu değildir. Yazdıktan sonra ‘Ekle’ butonuna tıklayın. 

 

 

Açıklama: Ek ile ilgili not eklenebilen alandır. Açıklama kısmı belge üzerinde yer 

almadığından girilmesi zorunlu bir alan değildir. 

 



5. Eklenen belge özellikleri belgenin yanında yazacaktır. 

 

 

İmzalı: Ek ile ilgili seçilen imza bilgisinin listelendiği alandır. Ekin imzalı olup olmadığı 

bilgisini gösterir. 

 

 

 

Sistem Dışı: Eklenen belgenin EBYS sistemi dışarısından olup olmadığını gösteren alandır. 

 

 



 

 

Açıklama: Eklenen açıklama bilgisinin listelendiği alandır. 

 

 

Sil: Bulunduğu satırdaki ek ve bilgilerin silinmesini sağlayan butondur. 

 

 



 

İndir: Bulunduğu satırdaki ek dosyasının bilgisayara yüklenebilmesini sağlayan butondur. 

Ekler indirilip görüntülenebilir. 

 

 

Ek Göster: Ek olarak eklenen belgeye ait ek varsa bunun görüntülenebileceği alandır. 

Kaydedildikten sonra ‘’Ek’’ ekranından ek in üzerine gelindiğinde ‘’İndir’’ ‘’PDF olarak indir’’ 

ve ‘’Görüntüle’’ seçenekleri listede görüntülenecektir. 

 

 

 



 

TARAYICI İLE EK EKLEME 

 

Belgeye tarayıcı ile ek eklemek için ‘Tarayıcı İle’ sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Tarayıcı ile Ek Ekleme: Tarayıcı donanım birimi ile belge taratıldıktan sonra sonra sistem 

içerisine eklenmesini sağlayan alandır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



WEB SAYFASI İLE EK EKLEME 

 

Belgeye web sayfası ile ek eklemek için ‘Web Sayfası’ sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Web Sayfası ile Ek Ekleme: İlgili Web sayfasının ismi yazılıp ekle butonuna basılır ve web 

sayfasını ek olarak kaydeder. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

INBOX EKRANINDAN EKLERİN GÖRÜNTÜLENMESİ 

 

1. Inbox eklerinin görüntülenebilmesi için herhangi bir belgeye tıklayıp yukarıda 

bulunan turuncu ‘Üst Yazı’ butonuna tıklayın. Buradan ilgili belgenin eklerine 

ulaşılabilmektedir. 

  

 

 

 

İnbox Ekranından Eklerin Görüntülenmesi: Kaydedilen belgeye ait ekleri 

görüntüleyebilmek için ‘’İnbox’’ ekranında birden fazla alandan ilgili eklere ulaşabilmektedir. 

İnbox ekranında belge ön izleme ekranının üstünde yer alan seçeneklerden ilgili belgenin 

eklerine ulaşılabilmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 



2. Belgenin sağ altında bulunan küçük göz simgesine (‘Detay Gör’ Butonuna) 

tıklayarak ilgili belgenin eklerine ulaşılabilmektedir. 

 

 

 

 

 

Belge Ön izleme üzerinde yer alan diğer fonksiyonu ile tüm ekler ‘’zip’’ formatında formatında 

ya da indir seçeneği ile PDF dokümanın orijinal PDF formatında indirilebilir. 

 

 



 

 

İLGİLER 

 

Ekranın sol tarafında yer alan sekmelerden ‘İlgiler’ sekmesine tıklayın. 

 

 

    

İlgi Ekranı: Sistem içerisinden veya sistem dışından belge/ belgenin ilgi olarak gösterilebildiği  

bölümdür. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BELGE NO İLE EK EKLEME 

 

1. Belge no ile ek eklemek için ‘Belge No İle’ sekmesine tıklayın. 

 

Belge No ile: Sistem içerisinden ilgi tutulmak istenen belge ya da belgeler için kullanılan 

alandır. 

 

2. İlgi olarak eklenecek belgelerin listesi için ‘Belge Seç’ butonuna tıklayın.  

          

 



 

3. Açılan ekranda ilgi eklemek için uygun belgeler listelenir. Listeden amacınıza 

uygun belge seçerek ‘Seç’ butonuna tıklayın. 

 

 

 

             İlgili olarak ekleyeceğimiz belge listeye eklenir. 

 

 

 

 

 



 

DİĞER DURUMLARI BELİRTEREK İLGİ EKLEME 

 

Diğer durumları belirterek ilgi eklemek için ‘Diğer Durumları Belirterek’ sekmesine 

tıklayın. 

 

 

 

Diğer Durumları Belirterek: Sistemde bulunmayan kurum dışı üretilen belgeler, kanun, 

yönetmelik, yönerge ve benzeri mevzuat belgeleri ilgi tutmak için kullanılan alandır. Bu tür 

belgeler için Diğer Durumlar kutucuğu işaretlenir ve bu alana eklenmek istenen belgenin bilgisi 

girilir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ÇAPRAZ REFERANS 

 

1. Belgeye çapraz referans eklemek için sol tarafta bulunan sekmelerden  ‘Çapraz 

Referans’ sekmesine tıklayın.  

 

 

Çapraz Referans: Üretilen Elektronik belge ya da elektronik dağıtımlı bir belge aynı 

zamanda birden çok konuyla ilgili olabilir. Bu durumda belgenin alakalı olduğu konuyla ilgili 

dosyalarla ilişkilendirilmesi gerekir. 

 

2. Ekranda bulunan referans seçeneğinin karşısındaki arama butonuna tıklayın. 

Burdan çapraz referans olan belgeleri seçerek ‘Seç’ butonuna tıklayın. 

 



Elektronik belge ya da elektronik dağıtımlı bir belge üretirken Belge Üst Verisi ekranında 

belgeye standart dosya planı kodu verilmesi zorunludur. Belgeye verilen bu ana dosya planı 

kodu dışında ilişkili olduğu başka dosya kodu varsa çapraz referans kullanılmalıdır. 

 

NOT: Çapraz Referans aracılığı ile oluşturulan belge kopyalama işlemi yapmaksızın aynı 

anda birden fazla dosya planı ögesi ile ilişkilendirilmiş olur. 

 

4. Daha sonra mavi renkli ‘Ekle’ butonuna tıklayın. 

 

 

Belgeye verilen ana dosya planı kodu duşunda ilişkili olduğu başka dosya planı elemanı varsa, 

o dosya planı koduyla ilişkilendirildiği ekrandır. Üst Veri sekmesindeki dosya planı seçim alanı 

ile aynı şekilde çalışır. 

 



 

BELGE KAYDET / KAYDET VE DOLAŞIMA ÇIKAR / İPTAL 

 

1. İlgili alanları doldurulan belgeyi kaydetmek için sol üst köşede bulunan ‘Belgeyi 

Kaydet’ butonuna tıklayın. 

 

 
 

 

2. İşlemlerin tamamlandığı belgeyi muhatabına göndermek için ‘Kaydet ve Dolaşıma 

Çıkar’ butonuna tıklayın.   

                  

 



 

3. Yapılan düzenlemeleri iptal etmek için ’İptal’ butonuna tıklayın.  

 

 

 


