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YENİ FİZİKSEL BELGE ÜRETİMİ 

 

Fiziksel Belge, fiziksel ortamda üretilen ıslak imzalı ve taranarak sisteme aktarılan belgeyi ifade 

eder. Yeni fiziksel bir belge üretirken atılması gereken ilk adım gelen belgenin taranarak 

bilgisayara kayudedilmesidir. 

Yeni Fiziksel Belge üretmek için işlem panelinde bulunan “+Yeni” butonuna tıklayın.  

Açılan menü içerisinde bulunan “Fiziksel Belge” seçeneğine tıklayın. 

 

 

Açılan ekranda fiziksel belgenin hangi birim bilgileriyle üretilebileceği listelenir. 

 

 

NOT: Elektronik belge üretimi için geçerli olan durumlar geçerlidir. İlgili adıma gitmek için 

tıklayın. 

 



ÜST VERİ 

 

Fiziksel belgenin ilgili olduğu birim seçildikten sonra kullanıcı karşısına Elektronik Belge 

üretiminde de aynı olan “Belge Üst Veri” ekranı gelir. 

 

 

 

Dosya Plan Öğesi seçimi ile ; 

 

 

 



 

 

 

 

Elektronik Belge Üretimi konusunda anlatıldığı gibi bu ekrandaki üst veri alanları Fiziksel 

Belge üretimi için uygun bir şekilde doldurulmalıdır. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



FİZİKSEL BELGE 

 

Fiziksel belge sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Fiziksel belgede farklı olarak “Editör” sekmesi yerine “Fiziksel Belge” sekmesi yer almaktadır. 

Bu sekmede sisteme alınacak belge eklenir. 

 

NOT: Dış ortamdan eklenen belgenin metin kısmına elle müdahale yapılamaz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DOSYA İLE FİZİKSEL BELGE YÜKLEME 

 

Fiziksel belgeyi dosya olarak eklemek için “Dosya ile” seçeneğine tıklayın. 

 

Taratılarak bilgisayarda hazır bulunan belgelerin sisteme aktarılması için kullanılan alandır. 

Zorunlu alanlar eklenmediği durumlarda çıkan bilgilendirme metinleri ile kullanıcının 

yönlendirilmesi sağlanmaktadır. 

 

Dosyayı yüklemek için “Dosya Seç” butonuna tıklayın. 

 

 

 



 

Açılan ekrandan eklemek istediğini dosyayı seçin ve “Aç” butonuna tıklayın. 

 

 

 

Seçmiş olduğunuz belge sisteme yüklenmiştir. Bu süre internet hızına göre değişkenlik 

gösterecektir. 

 

 

 

 

 



 

Belge Üzerindeki Sayı  

Bu kategori zorunlu veri girişi alanıdır. Fiziksel belgenin üzerinde yer alan belge sayısı bu alana 

yazılır. Bu alan manuel olarak girilebileceği gibi herhangi bir numara girilmezse sistem 

otomatik bir numara vermektedir. 

 

 

Gönderen Yer 

Bu kategori zorunlu veri girişi alanıdır. Belgeyi fiziksel olarak gönderen yerin belirtildiği 

alandır. 

 

 

 



Belge Üzerindeki Tarih 

Bu kategori zorunlu veri girişi alanıdır. Fiziksel belgenin üzerinde bulunan tarihin, tarih 

bileşeninden seçilerek belirtildiği alandır. 

 

 

Gönderim Şekli 

Bu kategori zorunlu veri girişi alanıdır. Fiziksel belgenin hangi yolla gönderildiği bilgisinin 

seçildiği menüdür. 

 

 

 

 

 



NOT : Zorunlu doldurulması gereken alanlar doldurulmadığında sistem otomatik olarak hata 

vererek bilgilendirme Pop up metinleri ile uyarmaktadır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TARAYICI İLE HARİCİ BELGE YÜKLEME 

 

Fiziksel belgeyi tarayıcı ile eklemek için “Tarayıcı ile” seçeneğine tıklayın. 

Taratılarak sisteme alınan belgeler için kullanılan alandır. 

 

 

 

Fiziksel olarak taranıcak belgeyi yüklemek için “Tara” butonuna tıklayın. 

 

 

 

 



Tarama işlemi yapılan dosya sistem tarafından “Belge Çıktısı” alanında görüntülenir.. 

 

 

 

Belge Üs. Sayı, Gönderen Yer, Belge Üzerindeki Tarih, Göderim Şekli 

Dosya ile belge ekleme menüsünde olduğu gibi “Tarayıcı ile” belge ekleme menüsünde de 

doldurulması gereken alanları doldurun. 

 

NOT: Zorunlu alanların eksik doldurulması “Dosya ile” fonksiyonunda olduğu gibi sistem 

otomatik olarak hata vererek bilgilendirme Pop Up metinleri ile uyarmaktadır. 

 



FİZİKSEL FONKSİYONU ile FİZİKSEL BELGE EKLEME 

 

Fiziksel seçeneğine tıklayın. 

 

 

Bu fonksiyon kullanıldığında üretilen fiziksel belgenin herhangi bir doküman sistem içerisine 

eklenmemektedir. Oluşturulan “Belge Üst Sayısı” ile sadece belgenin süreçleri takip 

edilmektedir. 

“Dosya ile” belge ekleme menüsünde olduğu gibi “Fiziksel” menüsünde de doldurulması 

zorunlu lanları doldurun. 

 

NOT: Zorunlu alanların eksik doldurulması “Dosya ile” fonksiyonunda olduğu gibi sistem 

otomatik olarak hata vererek bilgilendirme Pop Up metinleri ile uyarmaktadır. 



ALICI 

 

Alıcı sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Fiziksel belgeyi EBYS sistemi içerisinde dahil eden kullanıcı farklı bir birime ait bir işlem 

yapmıyor ise “Alıcı” alanı zorunlu veri girişi kategorisinde değildir. 

 

 

 

NOT: Elektronik Belge Üretimindeki “Alıcı” süreçleri geçerlidir. 



İMZA 

 

Burada “Fiziksel Belge” ıslak imzalı olarak sisteme alındığı “İmza” bilgisi; belgeyi isteme 

alanın sorumluluğu anlamına gelmektedir. Bu yüzden fiziksel belgelerde imza ve muhattap 

ekranları görüntülenmemektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BELGE KAYDET/KAYDET ve DOLAŞIMA ÇIKAR/İPTAL 

 

İlgili alanları doldurulan fiziksel belgeyi kaydetmek için “Belge Kaydet” 

 

 

 

İşlemlerin tamamlandığı belgeyi muhatabına göndermek için “Kaydet ve Dolaşıma Çıkar”  

 

 

 

 

 



Yapılan düzenlemeleri iptal etmek için “İptal” butonuna tıklayın. 

 

 

 


