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ALICI LISTESi OLUSTUR / DUZENLE

1. Alict listesi olusturmak veya alici listesi diizenlemek i¢in sag iist kosede bulunan
yesil renkli ‘Alic1 Listesi Olustur/Diizenle’ butonuna tiklaym.

=  Decgeraydet B Kaydetve Dolapma Glar

A Ostven Alicitar

R
Al Al Goriinen Ade Kep Adresi C-Tebligat Adresi Igtem Tipi Kep Gonderim Bilgisi

Axademik Personel Birim Akademik Personet Birim Geregl

2. Cikan ekranda alicy, islem tiirii, alic1 listesi se¢ilerek ‘Listeye Ekle’ butonuna
tikladiktan sonra ¢ Listeyi Kaydet’ butonuna tiklaymn.
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Alci Listesi Olustur/ Diizenle: Alict listesi olusturmak i¢in kullanilan mentidiir. Agilan
ekranda ¢’ Alic1 Listesi Ad1, Alicy, Islem Tiirii”” secilerek istenilen alic1 listeye eklenir.
Ardindan “’ Listeyi Kaydet’’ butonu ile alict listeye kaydedilir.

Alici Listesi Olugtur/Diizenle

NOT: Bir sonraki alic1 islemlerinde dnceden kaydetmis oldugumuz alici listesine ulasabiliriz.



ALICI LISTELERINI GETIiR

Onceden hazirlanan alict listelerini goriintiilemek icin ‘Alicr Listelerini Getir’
butonuna tiklaym.
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Alci Listelerine Getir: Bu menii bashig: altinda 6nceden kaydetmis oldugumuz alic1 listeleri
listelenir. Listelenen kayitlar tizerinde diizenleme yapilabilir ya da mevcut olan kayit silinebilir.



iMZA

1. Solda bulunan sekmelerden ‘Iimza’ sekmesine tiklayin.
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Imza: Belgeyi imzalayan bilgisi, imza sirasi, temsil tiirii ve imza tiirii secerek belgenin imza
siirecinin belirlendigi boliimdiir. Ayrica eklenen imza bilgileri de bu alanda listelenir.

2. Kisi/pozisyon segeneklerinden uygun olanlarini segmek i¢in tiklaym.
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Kisi/ Pozisyon: Kisi ad1 veya makam girilerek imzalayan bilgisi arama alanidir.

3. Temsil tiirii segeneklerinden uygun olani segin.
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Temsil TUr: imzalayanin temsil bilgisinin se¢ildigi meniidiir. ¢’ Asaleten’” ve ’Adma’’ olmak
uzere iki Temsil Tlru mevcuttur.



iMZACI LISTESi OLUSTUR / DUZENLE

1. Imza listesi olusturmak veya imza listesi diizenlemek i¢in sag iist kosede bulunan
yesil renkli ‘“Imzaci Listesi Olustur/Diizenle’ butonuna tiklaymn.
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2. Gerekli diizenlemeler yapildiktan sonra ‘Listeyi Kaydet’ butonuna tiklayin.
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Imzac1 Listesi Olustur/ Diizenle: Imzac1 listesi olusturmak icin kullanilan meniidiir.
Acilan ekranda ’Imzaci Listesi Adi, Belgeyi imzalayan Bilgisi, Imza Sirasi, Temsil
Tiirii ve imza Tiirii>> segilerek listeye eklenir. Ardindan ‘’Listeyi Kaydet> butonu ile
alic listeye kaydedilir.
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NOT: Bir sonraki imzalama islemlerinde 6nceden kaydetmis oldugumuz imzaci
listesine ulasabiliriz.



iMZACI LISTELERINI GETIiR

Onceden hazirlanan imzaci listelerini goriintiilemek icin ‘ilmzaci Listelerini
Getir’ butonuna tiklaym.
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Imzac1 Listelerini Getir: Bu menii bashig: altinda dnceden kaydetmis oldugumuz imzaci
listeleri listelenir. Listelenen kayitlar iizerinde diizenleme yapilabilir ya da mevcut olan kayit
silinebilir.



iIMZACI LISTESI iLE

Imza sekmesinde bulunan ‘imzaci listesi’ ile otomatik olarak imza listesi segilebilir ve
‘Kaydet’ butonu ile kaydedilebilir.
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Imzac1 Listesi ile: Bu menii kaydedilen imzaci listesinin segilerek listeye otomatik olarak

eklendigi boltimdiir.



Belgeye ek eklemek icin sag tarafta bulunan *EK’ sekmesine tiklayn.
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Ek: Belgeye ek ekleme islemine gergeklestirildigi boliimdiir. Belge No, Dosya, Tarayict ve
Web Sayfast ile ilgili ek belgeye eklenebilmektedir.



BELGE NO iLE EK EKLEME

1. Belgeye belge no eklemek icin ek sekmesi ekraninda bulunan ‘Belge No Tle’
butonuna tiklaymn. Belge numarasi alanina belge numarasini ekleyin.
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Belge No ile Ek Ekleme: Sistemde kayitli bir belgenin ek olarak eklenmesini saglayan alandir.
Bu alan isaretlenerek secildiginde veri giris alanina sistem igerisinden ek yapilmasi istenen
belge sayisinin girilmesi zorunludur.

2. ‘Belge Se¢’ butonuna tiklaym.
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“’Belge Se¢’’ secenegdi ile sisteme eklenebilecek belgenin listesi agilir.

Ek Olarak Eklemek istediginiz Belgeyi Arayiniz...

Arama:

S BelgeNumans

Acilan listeden belge secilerek ilgi olarak ekleyecegimiz belge listeye eklenir. Ayrica belge
numarasi se¢ildiginde belgenin eklenebilir bilgisi sistem tarafindan kullaniciya sunulmaktadir.

Ek Olarak Eklemek Istediginiz Belgeyi Arayiniz...




NOT: Belge numarasi ile eklenen belgelerin

dolagimi tamamlanmis olmasi gerekmektedir.

3. Belge se¢imi sonrasi ‘Se¢’ butonuna tiklayn.

Ek Olarak Eklemek istediginiz Belgeyi Arayiniz...
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Ek olarak eklenen belgenin esas belge ile iliskili olmasi durumunda iliskili belge secenegi

isaretlenmelidir.



4. Eger belge iliskiliyse ‘Iliskili Belge’ kutucugunu isaretleyerek ‘Ekle’ butonuna
tiklaymn.
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DOSYA NO iLE EK EKLEME

1. Belgeye dosya ile ek eklemek icin “Dosya Tle’ sekmesine tiklayin.
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Dosya No ile Ek Ekleme: Bilgisayardaki mevcut dosyalarin segilerek sisteme yiiklendigi
alandir. “’Dosya Se¢’’ secenegi ile gergeklestirir.

2. Eklemek icin ‘Dosya Se¢’ butonuna tiklaym. Istediginiz dosyayi secin.
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3. Dosya imzali ise ‘imzah’ segenegini segin.
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Ek olarak eklenen dosya imzali ise “’imzali’’ se¢enegi isaretlenmelidir. Belgeye ait Onizleme
alaninda fiziksel bir ek olarak girilmek isteniyor ise fiziksel ek secenegi aktiflestirmelidir.

4. Aciklama yazmak zorunlu degildir. Yazdiktan sonra ‘Ekle’ butonuna tiklayin.
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Aciklama: Ek ile ilgili not eklenebilen alandir. Agiklama kismi belge {izerinde yer
almadigindan girilmesi zorunlu bir alan degildir.



5. Eklenen belge 6zellikleri belgenin yaninda yazacaktir.
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Imzah: Ek ile ilgili se¢ilen imza bilgisinin listelendigi alandir. Ekin imzali olup olmadig1
bilgisini gosterir.
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Sistem Dis1: Eklenen belgenin EBY'S sistemi disarisindan olup olmadigini gsteren alandir.
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Aciklama: Eklenen agiklama bilgisinin listelendigi alandir.
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Sil: Bulundugu satirdaki ek ve bilgilerin silinmesini saglayan butondur.
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Indir: Bulundugu satirdaki ek dosyasmin bilgisayara yiiklenebilmesini saglayan butondur.
Ekler indirilip gorintilenebilir.
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Ek Goster: Ek olarak eklenen belgeye ait ek varsa bunun goriintiilenebilecegi alandir.
Kaydedildikten sonra ‘’Ek’” ekranindan ek in iizerine gelindiginde “’Indir>> <’PDF olarak indir’’
ve “’Gortintiile’” segenekleri listede goriintiilenecektir.



TARAYICI iLE EK EKLEME

Belgeye tarayici ile ek eklemek i¢in ‘Tarayier fle’ sekmesine tiklaymn.
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Tarayicl ile Ek Ekleme: Tarayict donanim birimi ile belge taratildiktan sonra sonra sistem
icerisine eklenmesini saglayan alandir.



WEB SAYFASI iLE EK EKLEME

Belgeye web sayfasi ile ek eklemek i¢in ‘Web Sayfas1’ sekmesine tiklayin.
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Web Sayfasi ile Ek Ekleme: Ilgili Web sayfasmin ismi yazilip ekle butonuna basilir ve web
sayfasini ek olarak kaydeder.



INBOX EKRANINDAN EKLERIN GORUNTULENMESI

1. Inbox eklerinin goriintiilenebilmesi i¢in herhangi bir belgeye tiklayip yukarida
bulunan turuncu “Ust Yaz1’ butonuna tiklaymn. Buradan ilgili belgenin eklerine
ulasilabilmektedir.
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Inbox Ekramindan Eklerin Goriintiilenmesi: Kaydedilen belgeye ait ekleri
goriintiileyebilmek icin “’Inbox’’ ekraninda birden fazla alandan ilgili eklere ulasabilmektedir.
Inbox ekraninda belge 6n izleme ekraminm {istiinde yer alan segeneklerden ilgili belgenin
eklerine ulasilabilmektedir.



2. Belgenin sag altinda bulunan kiigiik goz simgesine (‘Detay Gor’ Butonuna)
tiklayarak ilgili belgenin eklerine ulasilabilmektedir.
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Ekranin sol tarafinda yer alan sekmelerden ‘Ilgiler’ sekmesine tiklayn.

= el kada

Ilgi Ekran: Sistem igerisinden veya sistem disindan belge/ belgenin ilgi olarak gosterilebildigi
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BELGE NO iLE EK EKLEME

1. Belge no ile ek eklemek icin ‘Belge No Ile’ sekmesine tiklaym.

I1gi Referansian a

sia Delge SayDiger Durumlar Konu  Dosya Plani Ady Belgenin Asil Tarihi Belge Tarihi ‘Sistem Dig

b

Belge No ile: Sistem igerisinden ilgi tutulmak istenen belge ya da belgeler i¢in kullanilan

alandir.

2. llgiolarak eklenecek belgelerin listesi igin ‘Belge Se¢’ butonuna tiklaymn.

Ilgi Olarak Eklemek istediginiz Belgeyi Arayiniz...




3. Acilan ekranda ilgi eklemek i¢in uygun belgeler listelenir. Listeden amaciniza
uygun belge secerek ‘Se¢’ butonuna tiklaymn.

igi Olarak Eklemek Istediginiz Belgeyi Arayiniz...

-

Ilgili olarak ekleyecegimiz belge listeye eklenir.
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DiGER DURUMLARI BELIRTEREK iLGi EKLEME

Diger durumlar1 belirterek ilgi eklemek igin ‘Diger Durumlan Belirterek’ sekmesine
tiklaymn.

= Bedgeraydet  EaydetveOolagmaGlar X iptal oo a & ¥ a =

ligi Referansian a
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Dier Durumiar

| voe

S Delge Say/Diger Durumiar Konu  Dosya Plami Adi Belgenin Asil Taribi Selge Tarihi Sistem Digy

Tastakilgiter

B X SAIXS

Diger Durumlan Belirterek: Sistemde bulunmayan kurum dis1 {retilen belgeler, kanun,
yonetmelik, yonerge ve benzeri mevzuat belgeleri ilgi tutmak icin kullanilan alandir. Bu tiir
belgeler i¢in Diger Durumlar kutucugu isaretlenir ve bu alana eklenmek istenen belgenin bilgisi
girilir.



CAPRAZ REFERANS

1. Belgeye ¢apraz referans eklemek icin sol tarafta bulunan sekmelerden ‘Capraz
Referans’ sekmesine tiklayin.

BBeigexaydet B Kaydlet vo Dolapma Giar

Capraz Referans: Uretilen Elektronik belge ya da elektronik dagitimli bir belge ayni
zamanda birden ¢ok konuyla ilgili olabilir. Bu durumda belgenin alakali oldugu konuyla ilgili
dosyalarla iliskilendirilmesi gerekir.

2. Ekranda bulunan referans segeneginin karsisindaki arama butonuna tiklayin.
Burdan ¢apraz referans olan belgeleri segerek ‘Se¢’ butonuna tiklayin.

Dosya Planian

#Kurumsal Dosya Plantan
[KURUMSAL STANDART DOSYA PLANI

099 | GENELTSLE
100-199 | EGiTiM-50} SLERi
01 | Birinci Greth

02 | ikincs Egitim

02 | ikinct Egitim

02 | fidnci Ggretim
i

04 | Agkisgretian
04 | Agikisgretim
04 | Agikizgretion
04 | Agikisgretiny
05 | Yoz Byretimi
05 | Uzsktan
05 | Uzaktan
05 | Uzsktan

04 1 Yabares D (Mamsel sl Féitimi




Elektronik belge ya da elektronik dagitimli bir belge iiretirken Belge Ust Verisi ekraninda
belgeye standart dosya plan: kodu verilmesi zorunludur. Belgeye verilen bu ana dosya plani
kodu disinda iligkili oldugu baska dosya kodu varsa capraz referans kullanilmalidir.

#Kurumsal Dosya Plantan
[KURUMSAL STANDART DOSYA PLANI
099 | GENELISLER
100199 | EGITIN-OORETIM ISLERT

NOT: Capraz Referans araciligi ile olusturulan belge kopyalama islemi yapmaksizin ayni
anda birden fazla dosya plani1 6gesi ile iliskilendirilmis olur.

4. Daha sonra mavi renkli ‘EKkle’ butonuna tiklayin.

=  Bedgeradet  DKadetveDolapmagiar X iptal o v & ¥ a =

* Ouven Gapraz Referansiar a

Belgeye verilen ana dosya plani kodu dusunda iligkili oldugu baska dosya plani elemani varsa,
o dosya plani koduyla iliskilendirildigi ekrandir. Ust Veri sekmesindeki dosya plani1 segim alani
ile ayn1 sekilde calisir.



BELGE KAYDET / KAYDET VE DOLASIMA CIKAR /IPTAL

1. Tlgili alanlar1 doldurulan belgeyi kaydetmek igin sol iist kdsede bulunan ‘Belgeyi
Kaydet’ butonuna tiklayin.
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2. Islemlerin tamamlandig1 belgeyi muhatabina géndermek icin ‘Kaydet ve Dolasima
Cikar’ butonuna tiklayin.
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3. Yapilan diizenlemeleri iptal etmek icin *Iptal’ butonuna tiklayn.
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