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YENİ HARİCİ ELEKTRONİK BELGE ÜRETİMİ 

 

Elektronik Belge yönetim Sistemi (EBYS) haricindeki bir uygulama programından üretilen 

belgelerin sisteme alınması ve bu belgeyle ilgili işlemlerin (imzalama dahil) elektronik oramda 

yapılması için geliştirilmiş belge üretim özelliğidir. 

 

Yeni Harici Belge Üretimi, farklı uygulama programıyla bilgisayarda PDF ya da Word olarak 

üretilen bir belgenin e-imza ile imzalanması amacıyla sisteme kaydedilmesi işlemidir. 

 

 

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

Açılan menü içerisinde bulunan “Harici Elektronik Belge” seçeneğine tıklayın. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Açılan ekranda harici belgenin hangi birim veya pozisyon bilgileriyle üretilebileceği listelenir. 

 

 

 

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

tıklayın. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ÜST VERİ 

 

Harici belgenin ilgili olduğu birim veya pozisyon seçildikten sonra ekrana 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 Harici 

Elektronik Belge üretimi için uygun bir şekilde doldurulmalıdır. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

HARİCİ BELGE 

 

Harici belge sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Harici elektronik belgede farklı olarak “Editör” sekmesi yerine “Harici Belge” sekmesi yer 

almaktadır. Bu sekmede sisteme dış ortamdaki dijital belge eklenir. 

 

 

 

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



 

DOSYA İLE HARİCİ BELGE YÜKLEME 

 

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

 

 

 

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. 

 

 

 

 

 

 



TARAYICI İLE HARİCİ BELGE YÜKLEME 

 

Harici elektronik belgeyi tarayıcı olarak eklemek için “Tarayıcı ile” seçeneğine tıklayın. 

 

 

 

 

Dosyayı elektronik harici belge halinde elektronik eklemek için “Tara” butonuna tıklayın. 

 

 

 

 



Taramak istediğiiz belge sisteme yüklenmiştir. Bu süre internet hızına göre değişkenlik 

gösterecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ALICI 

 

Alıcı sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Harici belge yüklendikten sonra belgeye ait olacak “Alıcı” bilgisi alanı zorunlu alan olduğundan 

doldurulmalıdır. 

 

 

 

NOT: Elektronik Belge Üretimindeki “Alıcı” süreçleri geçerlidir. 



İMZA 

 

İmza sekmesine tıklayın. 

 

 

 

Alıcı bilgisi girildikten sonra “İmza” alanı zorunlu alan olduğundan doldurulmalıdır. 

 

 

 

NOT: Elektronik belge üretimindeki “İmza” süreçleri geçerlidir. 

 



BELGE KAYDET/KAYDET ve DOLAŞIMA ÇIKAR/İPTAL 

 

İlgili alanları doldurulan harici elektronik belgeyi kaydetmek için “Belge Kaydet” 

 

 

 

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

 

 

 

 

 



Yapılan düzenlemeleri iptal etmek için “İptal” butonuna tıklayın. 

 

 


