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YENIi HARICi ELEKTRONIK BELGE URETIiMi

Elektronik Belge yonetim Sistemi (EBYS) haricindeki bir uygulama programindan iiretilen
belgelerin sisteme alinmasi ve bu belgeyle ilgili islemlerin (imzalama dahil) elektronik oramda
yapilmasi i¢in gelistirilmis belge tiretim 6zelligidir.

Yeni Harici Belge Uretimi, farkli uygulama programiyla bilgisayarda PDF ya da Word olarak
uretilen bir belgenin e-imza ile imzalanmasi amaciyla sisteme kaydedilmesi islemidir.

Yeni Harici Belge iiretmek i¢in islem panelinde bulunan “+Yeni” butonuna tiklaym.

Acilan menii igerisinde bulunan “Harici Elektronik Belge” se¢enegine tiklaym.
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Agilan ekranda harici belgenin hangi birim veya pozisyon bilgileriyle iiretilebilecegi listelenir.
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Yeni Harici Elektronik Belge X

Bilisim Sistemleri Kurulu birimi ile ( Rektérlik )

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Koordinatérliigi birimi ile ( Rektorliik )

& Kisgisel - Bilisim Sistemleri Kurulu Uye pozisyonu ile (Dilekge) - Bilisim Sistemleri Kurulu

& Kisisel - Universite Bilgi Yonetim Sistemi Koordinatorliigii Mithendis pozisyonu ile (Dilekge) - Universite Bilgi
Yénetim Sistemi (UBYS) Koordinatérliigii

Elektronik Belge Gazgini

NOT: Elektronik belge iiretimi igin gegerli olan durumlar gegerlidir. Ilgili adima gitmek igin
tiklayin.



Harici belgenin ilgili oldugu birim veya pozisyon sec¢ildikten sonra ekrana Elektronik Belge
iiretiminde de ayn1 olan “Belge Ust Veri” ekran1 gelir.
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Dosya Planlan

Tom Dosya Planlan

#Kurumsal Dosya Plankan
ESKURLIMSAL STANDART DOSYA PLAN
Be11.59

Elektronik Belge Uretimi konusunda anlatildign gibi bu ekrandaki iist veri alanlar1 Harici
Elektronik 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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HARICi BELGE

Harici belge sekmesine tiklayin.
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Harici elektronik belgede farkli olarak “Editor” sekmesi yerine “Harici Belge” sekmesi yer
almaktadir. Bu sekmede sisteme dis ortamdaki dijital belge eklenir.
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NOT: D1s ortamdan eklenen belgenin metin kismina elle miidahale yapilamaz.



DOSYA iLE HARICi BELGE YUKLEME

Harici elektronik belgeyi dosya olarak eklemek i¢in “Dosya ile” segenegine tiklayn.
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Balge Giktiss

Dosyay1 yiiklemek i¢in “Dosya Se¢” butonuna tiklayin.
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Agilan ekrandan eklemek istedigini dosyay1 se¢in ve “A¢” butonuna tiklayn.
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Se¢mis oldugunuz belge sisteme yliklenmistir. Bu siire internet hizina gore degiskenlik
gOsterecektir.

= BbcgeKaydet  EKaydetveDolagmaGiar X ptal e 0o a & ¢ a =

I~
| B Horcisele
T Dosaile Taapile
B im

2 inano

Harici Belge

[ oosasec |

& o
o ligki

& ilgier Belge Ciktis: ingilizcebelge X.pdf

]

43 ¢ Referans

] Dinamik st




TARAYICI iLE HARICi BELGE YUKLEME

Harici elektronik belgeyi tarayici olarak eklemek icin “Tarayict ile” segenegine tiklayin.

Belge Giktist

Dosyay1 elektronik harici belge halinde elektronik eklemek i¢in “Tara” butonuna tiklaym.
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Taramak istedigiiz belge sisteme yiiklenmistir. Bu siire internet hizina gore degiskenlik
gOsterecektir.
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ALICI

Alic1 sekmesine tiklayin.
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Harici belge yiiklendikten sonra belgeye ait olacak “Alic1” bilgisi alani zorunlu alan oldugundan
doldurulmalidir.
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NOT: Elektronik Belge Uretimindeki “Alic1” siirecleri gecerlidir.



iMZA

Imza sekmesine tiklaym.
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NOT: Elektronik belge iiretimindeki “Imza” siirecleri gecerlidir.



BELGE KAYDET/KAYDET ve DOLASIMA CIKAR/IPTAL

I1gili alanlar1 doldurulan harici elektronik belgeyi kaydetmek igin “Belge Kaydet”
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Islemlerin tamamlandig1 bekgeyi muhatabina géndermek i¢in “Kaydet ve Dolasima Cikar”
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Yapilan diizenlemeleri iptal etmek igin “Iptal” butonuna tiklayin.
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