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YENI FiZiKSEL BELGE URETIiMi

Fiziksel Belge, fiziksel ortamda tiretilen 1slak imzali ve taranarak sisteme aktarilan belgeyi ifade
eder. Yeni fiziksel bir belge iiretirken atilmasi gereken ilk adim gelen belgenin taranarak
bilgisayara kayudedilmesidir.

Yeni Fiziksel Belge tiretmek i¢in islem panelinde bulunan “+Yeni” butonuna tiklayin.

Acilan menii i¢erisinde bulunan “Fiziksel Belge” segenegine tiklayin.
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Acilan ekranda fiziksel belgenin hangi birim bilgileriyle tiretilebilecegi listelenir.
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NOT: Elektronik belge iiretimi i¢in gecerli olan durumlar gecerlidir. Ilgili adima gitmek igin
tiklayin.



Fiziksel belgenin ilgili oldugu birim secildikten sonra kullanici karsisina Elektronik Belge
iiretiminde de ayn1 olan “Belge Ust Veri” ekran1 gelir.

Fiziksel belgeleriniz) ssabilmesi igin Dolagima Gikanimas gereklidir
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Dosya Planlan

Tom Dosya Planlan

#Kurumsal Dosya Plankan
ESKURLIMSAL STANDART DOSYA PLAN
Be11.59

Elektronik Belge Uretimi konusunda anlatildig1 gibi bu ekrandaki iist veri alanlar1 Fiziksel
Belge iiretimi i¢in uygun bir sekilde doldurulmalidir.

Dosya Planlan

#iKurumsal Dosya Planian
[ESKURUMSAL STANDART DOSYA PLANI
0-99 | GENELISLER
100-199 | EGITIM-OGRETIM ISLERI
01 | Birinci Ogretim
02 | ikindi Egitim
02 | ikinci Egitim
02 | ikinci Ogretim
02 | ikinci Ogretim
03 | ikinci Ogretim
03 | ikinci Ogretim
03 | ikinci Ogretim
04 | Yaz Ogretimi
04 | Agkiigretim
04 | Agkiigretim
04 | Akiigretim
04 | Agkiigretim
04 | Agkisgretim
05 | Yaz Ogretimi
05 | Uzaktan
05 | Uzaktan
05 | Uzaktan

Yen Belge Ekle
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FiZiKSEL BELGE

Fiziksel belge sekmesine tiklayin.

Fiziksel belgelerinizin abolanna ulagabiimesi cin Dolagima ikanimas! gerekidir

= Beelgekaydet [ KaydetveDolagmaGiar X Iptal

Fiziksel Belge

‘
&
& gk Dosya Se
& i
Heterans

R Belge Guktist ow
@ oo

Belge 0. Sayr

GonderenYer  firim +  Secimyapimads

Belge Dzerindeki Tarih =
Gonderim§ekli | Gonderim Sekl Seginiz

Fiziksel Argiv Bilgisi (Storage | Shelf No.)

Fiziksel belgede farkli olarak “Editor” sekmesi yerine “Fiziksel Belge” sekmesi yer almaktadir.
Bu sekmede sisteme almacak belge eklenir.

NOT: D1s ortamdan eklenen belgenin metin kismina elle miidahale yapilamaz.



DOSYA ILE FiZIKSEL BELGE YUKLEME

Fiziksel belgeyi dosya olarak eklemek i¢in “Dosya ile” segenegine tiklayin.

Fiziksel belgelerinizin sbicilanna ulagabilmesi igin Dolagima Gikanimas: gereklidir

BBelgeKaydet ) Kaydetve Dolagima Gkar X Iptal

Fiziksel Belge

Dosyaile Tarayia e Fiziksel
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Fiziksel Argiv Bilgisi (Storage | Shelf No.)

Taratilarak bilgisayarda hazir bulunan belgelerin sisteme aktarilmasi i¢in kullanilan alandir.

Zorunlu alanlar eklenmedigi durumlarda ¢ikan bilgilendirme metinleri ile kullanicinin
yonlendirilmesi saglanmaktadir.

Dosyay1 yiiklemek i¢in “Dosya Se¢” butonuna tiklayin.

Faiksel belgelerinizin aicdanna ulasabiimesi igin Dolagma Gikanimast gereklidic
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Agilan ekrandan eklemek istedigini dosyay1 sec¢in ve “A¢” butonuna tiklayin.

Fiziksel Belge
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Se¢mis oldugunuz belge sisteme yliklenmistir. Bu siire internet hizina gore degiskenlik
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Fiziksel Belge
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Belge Uzerindeki Sayi

Bu kategori zorunlu veri girisi alanidir. Fiziksel belgenin tizerinde yer alan belge sayisi bu alana
yazilir. Bu alan manuel olarak girilebilecegi gibi herhangi bir numara girilmezse sistem
otomatik bir numara vermektedir.

Firiksel belgeleriniz ma ulagabilmesi iin Dolagima Gikanimas gerekiidi
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Gonderen Yer

Bu kategori zorunlu veri girisi alanidir. Belgeyi fiziksel olarak gonderen yerin belirtildigi
alandir.

Fiziksel belgelerinizin alicilanna ulagabilmesi igin Dolagma Gikanimas gerekidic
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Belge Uzerindeki Tarih

Bu kategori zorunlu veri girisi alanidir. Fiziksel belgenin iizerinde bulunan tarihin, tarih
bileseninden segilerek belirtildigi alandir.

Fiziksel belgelerinizin alicla
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Gonderim Sekli

Bu kategori zorunlu veri girisi alanidir. Fiziksel belgenin hangi yolla gonderildigi bilgisinin
sec¢ildigi meniidiir.

Fiziksel belgelerinizin abilanna ulagabilmesi igin Dolagma G ikanimas: gereklidic
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Veni Belge Ekle




NOT : Zorunlu doldurulmasi gereken alanlar doldurulmadiginda sistem otomatik olarak hata
vererek bilgilendirme Pop up metinleri ile uyarmaktadir.

) condeim ek e

BbelgeKaydet  BKaydetve Dolagmagiar X iptal

A Ostve Fiziksel Beige
B Fcse
2 - Dosy e
P
G Dosya e
& gl
3 G Reterae gEom
[ Ex Efvm Belgestpct e
B Dok Ostven
Beige b 53y ”
Coaderen Yer om > sigigieom Dave Sagiankp
Beige Uzerindeii Tarih  13.05.2001 -]
Conderim sekdl oz v
Fiziksel Argiv Bilgisi (Storage / Shelf No.)
D

Zorunlu doldurulmasi gereken alanlar
doldurulmadiginda sistem otomatik olarak hata
vererek bilgilendirme Pop Up metinleri ile uyarmaktadir.




TARAYICI iLE HARICi BELGE YUKLEME

Fiziksel belgeyi tarayic ile eklemek igin “Tarayici ile” segenegine tiklaym.

Taratilarak sisteme alinan belgeler i¢in kullanilan alandir.

Fiziksel belgelerinizin abcilanna ulagabitmesl icin Dolagima Cikanimas: gereklidic
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Fiziksel olarak taranicak belgeyi yiiklemek i¢in “Tara” butonuna tiklayn.

Fiziksel beigele:  ulagabilmesl icin Dolagima Cikanimas gereklidic
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Tarama islemi yapilan dosya sistem tarafindan “Belge Ciktis1” alaninda goriintiilenir..
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Belge Us. Say1, Gonderen Yer, Belge Uzerindeki Tarih, Goderim Sekli

Dosya ile belge ekleme meniisiinde oldugu gibi “Tarayici ile” belge ekleme meniisiinde de

doldurulmasi gereken alanlar1 doldurun.
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NOT: Zorunlu alanlarin eksik doldurulmasi “Dosya ile” fonksiyonunda oldugu gibi sistem
otomatik olarak hata vererek bilgilendirme Pop Up metinleri ile uyarmaktadir.



FiZiKSEL FONKSIYONU ile FiZIKSEL BELGE EKLEME

Fiziksel se¢enegine tiklayin.

Firiksel belgelerinizin abcilanna ulagabilmesiisin Dolagama Cikanimas: gereklidic
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Bu fonksiyon kullanildiginda tiretilen fiziksel belgenin herhangi bir dokiiman sistem icerisine
eklenmemektedir. Olusturulan “Belge Ust Sayis1” ile sadece belgenin siiregleri takip
edilmektedir.

“Dosya ile” belge ekleme meniisiinde oldugu gibi “Fiziksel” meniisiinde de doldurulmasi
zorunlu lanlar1 doldurun.

Firiksel belgelerinizin abcilanna ulagabilmesiisin Dolagama Cikanimas: gereklidic

= Becgefaydet  ElKoydetve DolapmaGikar %€ Iptal
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NOT: Zorunlu alanlarin eksik doldurulmasi “Dosya ile” fonksiyonunda oldugu gibi sistem
otomatik olarak hata vererek bilgilendirme Pop Up metinleri ile uyarmaktadir.



ALICI

Alic1 sekmesine tiklayin.

lrinizin alicdaning ulagabilmesi igin Dolagima Cikanimas gereklidir
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Fiziksel belgeyi EBYS sistemi igerisinde dahil eden kullanici farkli bir birime ait bir islem
yapmiyor ise “Alic1” alan1 zorunlu veri girisi kategorisinde degildir.
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NOT: Elektronik Belge Uretimindeki “Alic1” siirecleri gecerlidir.



iMZA

Burada “Fiziksel Belge” 1slak imzah olarak sisteme alindig1 “imza” bilgisi; belgeyi isteme
alanin sorumlulugu anlamina gelmektedir. Bu yiizden fiziksel belgelerde imza ve muhattap
ekranlar1 gorlintiilenmemektedir.

Fiziksel belgelerinizin abeilarna ulasabilmesi icin Dolasima Cikanlmas gereklidie
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BELGE KAYDET/KAYDET ve DOLASIMA CIKAR/IPTAL

I1gili alanlar1 doldurulan fiziksel belgeyi kaydetmek i¢in “Belge Kaydet”

EiBelge Koydet 3 Kaydet ve Dolagima Gkar X Iptal
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Fiziksel belgel sclanna ulagabilmesi igin Dolagima Cikanimas: gereklidie
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Yapilan diizenlemeleri iptal etmek igin “Iptal” butonuna tiklayin.

Fiziksel belgelerinizin abcilanna ulasal lasima Gikanimas: gerekiidie
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