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1 GĶRĶķ 
 

1.1 Ama­ 

 

Bu dok¿man, Atat¿rk ¦niversitesiônin yoĵun evrak akēĸēna sahip, bilgi g¿venliĵi ºn 

planda olan, bilgiye eriĸim hēzēnēn ºnem arz ettiĵi bir kurum olmasē nedeniyle, geliĸmiĸ bir 

¦niversite Bilgi Yºnetim Sistemi d©hilinde hayata ge­irilen Elektronik Belge Yºnetim 

Sisteminin(EBYS) kullanēm kēlavuzudur. 

Bu kēlavuz, Elektronik Belge Yºnetim Sistemi kullanēcēlarē i­in bir el kitabē niteliĵinde 

olup; baĸlangē­tan itibaren EBYS kullanēmē i­in t¿m gerekli bilgilerin verilmesi ve EBYS 

hakkēnda yardēm gereken t¿m zamanlarda baĸvurulabilecek bir kaynak olmasē amacēyla 

hazērlanmēĸtēr. 

 

1.2 Kapsam 

 

Bu kēlavuz i­erisinde, hizmete sunulan Elektronik Belge Yºnetim Sisteminin kullanēmēna 

yºnelik ayrēntēlē yardēm i­eriĵi bulunmakta, sistemde yapēlan iĸ ve iĸlem basamaklarē ekran 

gºr¿nt¿leri eĸliĵinde anlatēlmaktadēr. 

¥zetle bu kēlavuz aĸaĵēdaki konularē kapsar: 

a) Yeni belge ¿retimi 

¶ Elektronik Belge ¦retimi 

¶ Harici Belge ¦retimi 

¶ Fiziksel Belge ¦retimi 

¶ ķablon Tanēmlama 

¶ Ķĸ Akēĸē Ekleme 

b) Mevcut belge dolaĸēmē ve senaryolarē, 

c) Elektronik belgelerin yºnetilmesi i­in gerekli bilgileri(dosya tasnif planē, saklama 

planē vb.),  

d) Elektronik belgelerde bulunmasē gereken bilgileri(¿st veri, muhatap, imzacē vb.), 

e) E-Postalarēn Sistem ¦zerinden Takibi  
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ķekil 1 EBYS Kullanēm Senaryosu 

 

1.3 Temel Kavramlar ve Kēsaltmalar 

 

Kēsa Ad  Tanēmlama 

Belge Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i­in 

alēnmēĸ ya da fonksiyonun sonucunda ¿retilmiĸ, i­erik, iliĸki ve formatē ile 

ait olduĵu fonksiyon i­in delil teĸkil eden kayētlē bilgiyi 

Birim Kuruma baĵlē akademik ve idari birimleri 

Dok¿man Resmi belge niteliĵi taĸēmayan ancak kurumsal aktivitelerin 

ger­ekleĸtirilmesinde kullanēcēlarēn bilgi ama­lē olarak kullanabilecekleri 

kaynaklarē 

Elektronik Belge 

Yºnetim Sistemi 

(EBYS) 

Ķdarelerin faaliyetlerini yerine getirirken oluĸturduklarē her t¿rl¿ 

dok¿mantasyonun i­erisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek 

belgelerin ayēklanarak bunlarēn i­erik, ¿st veri, format ve iliĸkisel 

ºzelliklerini koruyan, belgelerin ait olduĵu fonksiyon veya iĸlem i­in delil 

teĸkil eden ve bu belgelerin ¿retiminden nihai tasfiyesine kadar olan s¿re­ 

i­erisindeki yºnetimini elektronik ortamda saĵlayan sistemi 
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Elektronik imza Baĸka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantēksal 

baĵlantēsē bulunan ve kimlik doĵrulama amacēyla kullanēlan elektronik veriyi 

Elektronik paraf Elektronik onay veya e-imza ile paraf atēlmasē iĸlemini 

Elektronik ortam EBYS ya da kurumsal belge kayēt sistemleri i­erisinde resmi bilgi, belge 

veya dok¿manlarēn ¿retildiĵi ve kayētlē olduĵu her t¿rl¿ bilgi ve iletiĸim 

teknolojisi 

Fiziksel ortam K©ĵēt ortamēnda yapēlan iĸlemleri 

Form Bi­imli belgeyi 

Format Elektronik dosya t¿rlerini 

Ķmza Sahibi Fiziksel ortamda ¿retilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza oluĸturmak 

amacēyla bir imza oluĸturma aracēnē kullanan ger­ek kiĸiyi 

¦retici Belgeyi ¿reten kiĸi veya birimi 

Klasºr Konu veya vaka b¿t¿nl¿ĵ¿ a­ēsēndan bir arada tutulmasē gereken belgeler 

topluluĵunu 

Kurum EBYS kullanan kurumu 

Sistem Elektronik Belge Yºnetim Sistemini (EBYS) 

Standart Dosya 

Planē (SDP) 

Kurumsal iĸlemler ve bu iĸlemler sonucunda oluĸturulan veya alēnan 

belgelerin ¿retim yerleri ile olan iliĸkisi belirtilerek konu veya fonksiyon 

esasēna gºre dosyalanmasēnē saĵlamak amacēyla geliĸtirilen ve Baĸbakanlēk 

tarafēndan yayēmlanan sēnēflama ĸemasēnē 

Kiĸisel Klasºr Kullanēcēnēn ayrē bir yerde muhafaza etmek istediĵi belge/belgeleri 

saklayabileceĵi klasºrleri 

¦st veri (Metadata) Bir belgeyi tanēmlayan gºnderici, konu, tarih, sayē ve benzeri bilgileri 

Fiziksel Belge Sisteme dēĸardan alēnan ēslak imzalē belgeleri 
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Hazēr Elektronik 

Belge (Harici 

Belge) 

Sisteme dēĸarēdan eklenen elektronik dok¿manlarē, ifade eder. Ķmza s¿re­leri, 

diĵer t¿m iĸlemleri ve belgeye dºn¿ĸmesi sistem i­erisinde ger­ekleĸir 

Kullanēcē Men¿s¿ Portala giriĸ yapēldēktan sonra kullanēcē grubunun deĵiĸtirilebildiĵi, giriĸ 

yapan kiĸinin kullanēcē hesabēyla ilgili ayarlarē yapabileceĵi, EBYSôde 

kullanēlabilecek kēsayol tuĸlarēnē atanabileceĵi gibi iĸlemlerin yapēlabildiĵi 

men¿d¿r 

  

 

2 SĶSTEM  
 

Elektronik ortamlarda ¿retilen belgeler, 23 Ocak 2004 tarihinde Resmi Gazetede 

yayēmlanan ve 23 Temmuz 2004 tarihinde y¿r¿rl¿ĵe giren ñElektronik Ķmza Kanunuò ile 

hukuken de kabul gºr¿r hale gelmiĸtir. Bu d¿zenleme ile kamu kurum ve kuruluĸlarēnēn kendi 

b¿nyelerinde ve diĵer kurumlarla yapacaklarē bilgi ve belge iletiĸiminde, k©ĵēt ortam yerine 

sayēsal ortamlarda saklanan belgelerin de yazēlē belgelere eĸdeĵer nitelikte olduĵu kabul 

edilmiĸtir.  

Elektronik Belge Yºnetim Sistemi (EBYS), kurumdaki belge ve bilgi alēĸ veriĸinin 

elektronik ortama aktarēlmasēnē ve internet ¿zerinden bu bilgilerin anlēk olarak yºnetilmesini 

ama­layan bir sistemdir. Ayrēca kurum i­i ve kurum dēĸē yazēĸmalarēmēza ait s¿re­leri standart 

hale getirir. Yazēĸmalar i­in harcanan kaynaklarēn (k©ĵēt, fotokopi, toner, insan g¿c¿) minimuma 

indirilmesi de ama­lanmēĸtēr. Fiziksel ortamdaki yaĸanan sorunlarēn (belgelerin kaybolmasē, 

ulaĸēm s¿releri ile ilgili sorunlar, fakslarda yaĸanan gecikme ve kopukluklar, personel a­ēĵēndan 

kaynaklanan sēkēntēlar) ºnlenmesi veya en aza indirilmesi de sistemin ºnemli avantajlarēndandēr.  

  

2.1 Portal/Ana sayfa  

 

 Sisteme giriĸ yapēlmasēnē saĵlayan portaldēr. Atat¿rk ¦niversitesi Bilgi Yºnetim 

Sisteminin anasayfasēdēr. Bilgi sistemleri d©hilindeki uygulamalara bu sayfadan sisteme giriĸ 

yapēlarak ulaĸēlēr. Portala dair URL adresi ubys.atauni.edu.tródir. (Tarayēcēda adres ­ubuĵuna 

portala eriĸimi ger­ekleĸtirmek i­in yazēlacak olan adrestir.)  
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ķekil 2 Portal/Anasayfa 

2.1.1 Sisteme Giriĸ Yapēlmasē  

¦niversite Bilgi Yºnetimi portal sayfasēnda saĵ ¿st kºĸede bulunan ñGiriĸò butonuna 

basēlēr. Bu aĸamada Kullanēcē adē ve ķifre alanlarē olan bir ekran a­ēlēr; bu alanlarēn doldurulmasē 

gereklidir.   

 

ķekil 3 Sisteme Giriĸ Ekranē 



 

ELEKTRONĶK BELGE Y¥NETĶM SĶSTEMĶ ( EBYS ) 

    

 

S¦R¦M: 3.0 

EĴĶTĶM DOK¦MANI  13.05.2016 

 

___________________________________________________________________________________________________________________ 
EBYS Eĵitim Kēlavuzu, 2016                                                                                                                 Sayfa 13 / 115  
 

 

ķekil 4Kullanēcē Giriĸi 

A­ēlan pencerede ñKullanēcēò alanēna kurumsal e-posta adresinin @ iĸaretinden ºnceki 

kēsmē (ºrnek: gamze.zirh@atauni.edu.tr) yazēlēr, ñķifreò alanēna ise ilk kullanēcē giriĸleri i­in e-

posta adresine ve/veya cep telefonuna gºnderilen ĸifre yazēlarak ñGiriĸ Yapò butonuna tēklanēr. 

 

 

ķekil 5¦BYS Giriĸ Paneli 
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ķekil 6 Pozisyon Se­imi 

Kullanēcēnēn grubu sisteme giriĸ yaptēĵē ekranēn saĵ ¿st kºĸesinde bulunan butona 

basēlarak a­ēlan Kullanēcē Men¿s¿nden gºr¿lebilmektedir.  

 

            ķekil 7 Kullanēcē Men¿s¿ 

  

 

2.1.2 Sisteme Giriĸ Yapēlan Kullanēcē Grubunun Deĵiĸtirilmesi            

Sisteme giriĸ yapēlērken se­ilen kullanēcē grubunun sistem i­erisinden deĵiĸtirilmesi 

iĸlemidir. Bu iĸlem portala giriĸ yapēldēktan sonra saĵ ¿st kºĸede bulunan kullanēcē men¿s¿nden 

yapēlabilir. Portalēn saĵ ¿st tarafēnda bulunan butona basēlarak a­ēlan Kullanēcē Men¿s¿nden 

ñKullanēcē Grubu Deĵiĸtirò se­ilir.  
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ķekil 8 Kullanēcē Grubu Deĵiĸtirme 

  

Giriĸ yapan kullanēcēnēn varsa eĵer, ¿ye olduĵu diĵer kullanēcē gruplarē listelenir ve 

kullanēcē buradan se­mek istediĵi kullanēcē grubunu se­er.  

 

ķekil 9 Grup Deĵiĸtirme 
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ķekil 10 Grup Se­me  

Se­ilen kullanēcē grubu aynē men¿den gºr¿nt¿lenebilir.   

 

 

  

2.1.3 Bekleyen Belge Bildirimi 

 

          Sisteme giriĸ yapēldēktan sonra saĵ ¿st kºĸede giriĸ yapan kullanēcēya imzaya, 

parafa ya da bilgisine gelmiĸ bekleyen belge sayēsē gºsterilir.  

 

ķekil 11 Bekleyen Belge Bildirimi 
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Bu butona basēlēnca alt kēsēmda gºr¿nt¿lenen ñBekleyen Belgeò alanēna basēlmasē ile kullanēcēnēn 

Elektronik Belge Gezgini ekranē i­erisinde bulunan ñBekleyenò klasºr¿ otomatik olarak a­ēlēr. 

Bu iĸlem ile Elektronik Belge Gezgini ekranēnēn ayrēca a­ēlmasē gerekmemektedir. ñĶade Edilen 

Belgeò alanēna basēlmasē ile kullanēcēnēn Elektronik Belge Gezgini ekranē i­erisinde bulunan 

ñĶade Edilenò klasºr¿ otomatik olarak a­ēlēr. 

 

ķekil 12 Bekleyen Belge Listesi 

  Sistem i­erisinde mesajlaĸma imkanē bulunmaktadēr. Kullanēcēlar kendilerine 

gelen mesajlarē gºrebilmek i­in veya yeni mesaj oluĸturmak i­in buraya tēklar ve mesajlar 

sayfasēna yºnlenir. 

 

2.2 Uygulamalar   

2.2.1 Elektronik Belge Gezgini Ekranē  

Belgeleri gºr¿nt¿leme, belgeyle ilgili iĸlemler yapma, yeni belge ¿retme, imzalama ve 

paraflama gibi fonksiyonlarēn ger­ekleĸtirilebildiĵi ekrandēr.  

Ekran ilk a­ēldēĵē zaman kiĸiye imzaya gelmiĸ belgeler ekranda listelenir.  
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ķekil 13 Elektronik Belge Gezgini 

 

Elektronik belge gezgini ekranēndaki sol bºl¿m kiĸinin ĸahsēna ve/veya makamēna gelmiĸ 

belgeler ile iliĸkili birim/birimler ile ilgili belgelerin klasºr yapēsēnda gºr¿nt¿lendiĵi alandēr. 

Burada yer alan belgeler ile ilgili; paraflama/imzalama, havale etme gibi iĸlemler 

ger­ekleĸtirilir.   

Elektronik belge gezgini ekranēndaki saĵ bºl¿mde se­ili halde bulunan belge i­in ºn 

izleme yapēlēr. Bu belgenin pratiklik teĸkil etmesi amacē ile hazērlanmēĸ ºrnek bir gºsterimidir; 

resmi belge niteliĵinde deĵildir.  

1) Men¿lerin a­ēlmasē iĸlevini getiren butonlarēn bulunduĵun bºl¿md¿r. Buradaki butonlar 

ile kullanēcē belge klasºrleri arasēnda se­im yapēlabilir, EBYS men¿s¿nde baĸka bir ekran 

se­ilebilir ve portal iĸlem men¿s¿ne ulaĸēlabilir. Ayrēca gelen-giden belge sayēlarēnēn 

g¿ncellenmesini saĵlayan butonun yanē sēra belge arama ekranēnēn a­ēlmasēnē saĵlayan 

butonda bu bºl¿mde yer almaktadēr.(1) 

 

2) Belge listesinden se­ili durumda olan belge i­in yapēlabilecek iĸlemleri yerine getiren 

butonlar bu bºl¿m¿ oluĸturur.  Se­ili bir belgenin; iade edilmesi, iĸleme alēnmasē, 

paraflanmasē, e-imzalanmasē, havale edilmesi, iptal edilmesi ve se­ili belgeden belge 

t¿retilmesi iĸlemi bu butonlar aracēlēĵē ile yapēlēr. Ayrēca belgenin orijinal versiyonunu 

indirmek i­in kullanēlan ñBelge Ķndirò butonu da burada yer almaktadēr.(4) 

 

3) Belge listesinin bulunduĵu alandēr. Se­ili klasºre ait belgeler burada listelenir ve kullanēcē 

belgeler arasēnda gezinip ger­ekleĸtirmek istediĵi eylemi se­ebilir. Se­ilen klasºr i­inde 

ki belge veya dok¿manlar i­in gºnderen yer, belge no, konu gibi belgeye ait ºzellikler de 

belirtilir.(5) 
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4) Belge listesinden se­ili belge i­in ºn izleme yapēldēĵē alandēr. Bu, belgenin sistem 

i­erisinde dolaĸan kopyasēdēr; ºrnek bir gºsterimidir, resmi belge niteliĵi taĸēmaz.(6) 

 

5) Belge bilgilerinin gºr¿nt¿lendiĵi ve belge ile ilgili notlarēn yazēlabildiĵi alandēr. Burada 

belge bilgisi olarak; belge ¿zerindeki paraf­ē/imzacē olan kiĸiler ve paraflama/imzalama 

tarihleri, (varsa) belgenin eki/ekleri, ilgi/ilgileri gºsterilir. Diĵer kullanēcēlar tarafēndan 

kaydedilen notlar da bu alanda gºsterilir. 

 

 

ķekil 14 Belge Bilgileri 

 

6) Belge se­imi yapēlmadan yapēlabilecek iĸlemler i­in butonlarēn bulunduĵu bºl¿md¿r. 

Yeni belge ¿retme butonu, E-posta gelen kutusuna ulaĸēlan ve belge numarasē ile arama 

yapēlabilecek butonlar bu bºl¿mde bulunmaktadēr.(3) 
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       Yeni belge ¿retmek i­in kullanēlan butondur. 

 

   Kullanēcēnēn yºnetebildiĵi klasºr men¿s¿n¿n a­ēldēĵē ikondur. Kullanēcē iĸlem yapmak 

istediĵi klasºr se­imini bu men¿den se­er.  

A­ēlan klasºr men¿s¿n¿ ana baĸlēklar altēnda toplayan butondur. Klasºrleri; Belgelerim, 

kullanēcēnēn iliĸkili olduĵu birim ve ­ºp kutusu olarak baĸlēklar altēnda toplar.  

   Detaylē Belge Arama ekranēnē a­an butondur.  

  

  Klasºrlerdeki Gelen/Giden Belge sayēlarēnēn yenilenmesi i­in kullanēlan butondur. 

Basēlmasē durumunda kullanēcēya ya da iliĸkili olduĵu birime yeni gelen/giden belge 

olmasē durumunda ilgili klasºre eklenerek, bu belge de listeye eklenir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     O an se­ili olan klasºr bilgisidir. Se­ilen klasºre gºre deĵiĸir.  
  

 

 

 

 

 

 

 

ķekil 15 Genel 

Ķĸlem Men¿s¿ 
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  EBG Ekranēnda Genel Ķĸlem Men¿s¿n¿n A­ēlmasē:  

 

Elektronik Belge Gezgini ekranēndayken sol ¿st kºĸede bulunan butona basēlmasē ile 

sisteme giriĸ yapēlan kullanēcē grubunun yetkili olduĵu iĸlemlere ait men¿ a­ēlēr. Bu men¿ 

portala giriĸ yapēldēĵēnda kullanēlan iĸlem men¿s¿d¿r.  

 

 
ķekil 16 Menu A­/Kapa 

   

Butona basēlmasē ile iĸlem men¿s¿ a­ēlēr:  

 
ķekil 17 Ķĸlem Men¿s¿ 
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Klasºr Aĵacēnēn A­ēlmasē:  

 

Elektronik belge gezgini ekranēnēn temelini oluĸturan; belgelerin yer aldēĵē klasºr aĵa­ 

yapēsēnēn kullanēcēya sunulduĵu, klasºrler arasē se­iminin yapēldēĵē men¿n¿n a­ēlmasē 

iĸlemidir. Bunun i­in ekranēn sol ¿st tarafēnda bulunan ikonun ¿zerine gelinmesi yeterlidir.  

 

 
ķekil 18 Klasºr A­/Kapa 

  Ķkon ¿zerine tēklandēĵē zaman klasºr men¿s¿ a­ēlēr:  

 

 
ķekil 19 Klasºrlerin Gºr¿n¿m¿  

 Klasºr men¿s¿n¿ baĸlēklar altēnda toplamak   i­in butonuna basēlēr:   
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ķekil 20 Klasºr Aĵacē Topla/A­ 

 Men¿n¿n a­ēk haline ulaĸmak i­in aynē butona tekrar basēlmalēdēr.   

  
ķekil 21 Klasºr ve Uyarēlar Men¿s¿ 
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Klasºrler arasēnda s¿r¿kle bērak yºntemi ile kullanēcēya sēralama imkanē verilmiĸtir. 

 

a) Belgelerim: ķahsa ve makama gelen, ĸahēs ve makam tarafēndan ¿retilen belgelerin 

bulunduĵu klasºrd¿r.   

b) Gelen Belge: Kiĸiye ya da makama gelen belgelerin bulunduĵu klasºrd¿r. Gelen 

Belgeler klasºr¿, Bekleyen ve Ķĸlenen olarak 2ôye ayrēlēr.  

c) Bekleyen (3) : Kullanēcēya farklē iĸlem tipleri i­in gelen fakat ¿zerinde hen¿z iĸlem 

yapēlmamēĸ belgelerin bulunduĵu klasºr¿ ifade eder. Gelen bir belge ilk olarak bekleyen 

klasºr¿ne d¿ĸer. (3): Klasºrdeki toplam bekleyen belge sayēsēnē ifade eder.  

d) Ķĸlenen: Kabul edilmiĸ ve iĸleme alēnmēĸ belgelerin bulunduĵu klasºr¿ ifade eder. 

Bekleyen klasºr¿ndeki bir belge iĸleme alēndēktan sonra bu klasºre d¿ĸer.  

e) Giden Belge: Kullanēcē, oluĸturduĵu ve dolaĸēma ­ēkardēĵē belgelerin durumunu 

buradan takip edebilir. Giden Belgeler klasºr¿, Gºnderimde Olanlar, Gºnderimi 

Tamamlananlar ve Ķade Edilenler olarak 3ôe ayrēlēr.  

f) Gºnderimde Olanlar: Gºnderimi baĸlanan, muhatap tarafēndan iĸleme alēnmamēĸ 

belgeleri ifade eder. Gºnderilen bir belge ilk olarak gºnderimde olanlar klasºr¿ne d¿ĸer.  

g) Gºnderimi Tamamlananlar: Muhatabēna iletilmiĸ ve muhatabē tarafēndan iĸleme 

alēnmēĸ belgeleri ifade eder. Gºnderimde Olanlar klasºr¿nde bulunan bir belge 

muhatabē tarafēndan iĸleme alēndēĵēnda Gºnderimi Tamamlananlar klasºr¿ne d¿ĸer.  

h) Ķade Edilen: Gelen ve muhatabē olunmayan, iĸleme alēnmadan ºnce kontrol edilerek 

gºnderene iade edilen belgeleri ifade eder. Ķade edilen belge gºnderen kiĸinin Ķade 

Edilenler klasºr¿ne d¿ĸer.  

i) Ķĸlem Yapēlmamēĸ Belge: Oluĸturulup kaydedilen fakat ¿zerinde herhangi bir paraf ya 

da imza olmayan taslak halindeki belgeleri ifade eder.  

j) Ķptal Edilen Belge: Ķĸlem yapēlmēĸ (¿zerinde paraf/imza bulunan), belge sahibi 

tarafēndan iptal sebebi belirtilerek iptal edilen belgeleri ifade eder. Ķptal edilen belgeler 

t¿m paraf/imza zinciri tarafēndan gºr¿lebilir.  

k) WEB TABANLI YAZILIM GELĶķTĶRME B¦ROSU: Kullanēcēnēn yetkili olduĵu 

birime ait belgelerin bulunduĵu klasºrd¿r. Yazēlēm Birimi altēnda bulunan klasºrler de 

Belgelerim altēnda bulunan klasºrlerle aynē yapēdadēr. Belgelerim ĸahsē ve makamē 

Genel Sekreterlik ise yetkili olunan birimi temsil etmektedir.  

  

    ¢ºp Kutusu:  Belge niteliĵi taĸēmayan, taslak halindeki silinen belgelerin bulunduĵu 

klasºrd¿r.  

  

 
ķekil 22 Elektronik Belge Gezgini ¦st Men¿ 

  



 

ELEKTRONĶK BELGE Y¥NETĶM SĶSTEMĶ ( EBYS ) 

    

 

S¦R¦M: 3.0 

EĴĶTĶM DOK¦MANI  13.05.2016 

 

___________________________________________________________________________________________________________________ 
EBYS Eĵitim Kēlavuzu, 2016                                                                                                                 Sayfa 25 / 115  
 

Belge listesinden ulaĸēlmak istenen belge i­in ñAramaò, se­ili bir belge i­in iptal ve iade 

iĸlemi ve se­ili belgeden yeni bir belge ¿retilmesi iĸlemlerini ger­ekleĸtiren butonlarēn 

bulunduĵu alandēr.  

 

ķekil 23 Belge Arama Kutusu 

  

  Ulaĸēlmak istenen belge i­eriĵinde yazan kelimelerin girilmesi ile ilgili belgelerin 

filtrelenmesini saĵlayan arama ­ubuĵudur. Bu alana yazēlacak olan kelime/kelimeler/belge no 

doĵrultusunda belge listesi filtrelenir:  
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ķekil 24 EBYS Belge Arama, Listeleme ve Sayfalama-1 
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Belge listesinden yapēlacak iĸlemleri

 

ķekil 25 Belge Listeleme 

  

¦zerine gelinen ya da se­ilen belgenin kullanēcēnēn Kiĸisel Klasºr¿ne eklenmesini 

saĵlayan butondur. Ķlgili belgenin kullanēcēnēn oluĸturduĵu kiĸisel klasºr¿ne eklenmesi 

iĸlevini yerine getirir.  

¦zerine gelinen ya da se­ilen belgenin ¿st verilerinin gºr¿nt¿lenmesini saĵlayan 

butondur. Bu butona basēlmasē ile ilgili belgeye ait ¿st veri ekranē ayrē bir sekmede 
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a­ēlēr. Belgenin kimlik bilgilerini  oluĸturan ¿st verileri, ºn izlemesi, ekleri, alēcēlarē, imzacēlarē 

gibi detaylē bilgileri bu sayede gºr¿nt¿lenebilir.  

 

 ¦zerine gelinen ya da se­ilen belgeye ait imza bilgisini gºsteren ikondur. Bu ikon 

¿zerine tēklandēĵē zaman belgenin hangi paraf­ē/imzacē tarafēndan ne zaman 

paraflandēĵē/imzalandēĵē gºr¿nt¿lenir.  

   

   

Muhatabē tarafēndan Bekleyen klasºr¿ne d¿ĸm¿ĸ bir belgenin ñiĸleme almadanò ºnce 

¿reticisine iade edilebilmesi iĸlemidir. Ķade edilen bir belge ¿reten kiĸinin Ķade Edilenler 

klasºr¿ne d¿ĸer.  

  

Bir Belgenin Ķade Edilmesi:  

Birim>Bekleyen veya Belgelerim>Bekleyen klasºr¿nde iken listelenen belgeler 

arasēndan ¿reticisine iade edilmek istenen belge se­ilir ve ñĶade Etò butonuna basēlēr.  

 

ķekil 26 Belgelerim - Bekleyen Klasºr¿ 
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Bundan sonraki adēm belgeyi iade etmektir. Ķade nedeni belirtilerek ñĶade etò butonuna 

basēldēktan sonra belge iade edilir:  

  

 

  

Ķĸlemin ger­ekleĸtiĵine dair ñĶĸlem Baĸarēlēò uyarē mesajē alēnēr:  

 

ķekil 28 Belge Ķadesi Bilgilendirme Mesajē 

   

Ķade edilen belge ¿reticisinin Belgelerim>Ķade edilenler klasºr¿nde bulunur:  

ķekil 27 Belge Ķade Onayē 
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ķekil 29 Ķade Edilen Belgelerim Klasºr¿ 

   

  

¦zerinde paraf ya da imza olan ñresmiyet kazanmēĸò bir belgeyi iptal nedeni belirtilerek 

yok sayma iĸlemidir. Ķptal Edilen belgeler, belge ¿reticisi, paraf/imza sahibi ve muhatabē 

tarafēndan Ķptal Edilen Belgeler klasºr¿nde gºr¿lebilir.  

Muhatap, Bekleyen klasºr¿ne d¿ĸm¿ĸ bir belgeyi, Belge ¦st verisi Gºster butonunu 

tēklayarak gºzden ge­irmeden  ñiĸleme alēpò daha sonradan hatalē olduĵunu fark ettiĵi durumlarda 
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belgeyi iade edemez. ¢¿nk¿ iade iĸlemi belge iĸleme alēnmadan ºnce ger­ekleĸtirilebilir.  Bºyle 

bir durumda yapēlmasē gereken ĸey belgeyi iptal etmektir.  

Bu iĸlem i­in imzalanmēĸ/paraflanmēĸ belgeleri i­eren Belgelerim>Ķĸlenen veya muhatabē 

tarafēndan iĸleme alēnmēĸ belgeleri i­eren Birim>Ķĸlenen klasºr¿nden iptal edilecek olan belge 

se­ilir ve Ķptal Et butonuna basēlēr.  

 

Bir Belgenin Ķptal Edilmesi:  

Belgelerim>Ķĸlenen klasºr¿nde paraflanmēĸ bir belge se­ilir ve Ķptal Et butonuna basēlēr:  

 

ķekil 30 Belgenin Ķptal Edilmesi 

Ķptal nedeninin yazēlacaĵē ekran a­ēlēr; Ķptal Nedeni yazēldēktan sonra ñĶptal Etò butonuna 

basēlēr:  

 

ķekil 31 Belgenin Ķptal Nedeni 
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Eĵer belge muhatabē tarafēndan iĸleme alēnmēĸ ise belge iptal edilemez. 

 

ķekil 32 Ķptal Uyarē 

Ķptal edilen belge; iptal eden kullanēcēnēn ilgili klasºr¿nde yer alēr:  

 

ķekil 33 Ķptal Edilen Belgeler Klasºr¿ 

   

  

                 Belgelerim ï Bekleyen klasºr¿ne d¿ĸen yeni bir belgeyi, gºnderen 

kiĸi/kurumun geri ­ekmemesi i­in ñĶĸleme Alñ butonuna basarak kendi ¿st¿m¿ze (zimmetimize) 

alarak gºnderen kiĸi/kurumun geri ­ekmesini engelleriz. 
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Ķĸleme aldēktan sonra gelen uyarē mesajē: Eĵer paraf ve imza iĸlemi yapēlmadan iĸleme alēnan  

belgeler i­in uyarē oluĸur. 

 

ķekil 34 Ķmza veya parafē olmayan Belge Ķĸleme Alma 

 

 

ķekil 35Ķĸleme Alma 
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Belgelerim ï Bekleyen klasºr¿nde ki gelen belgeler i­in belgeden belge t¿ret 

butonudur. Belge iade edildikten sonra d¿zenlemeleri buradan yapēlēr. 

Otomatik olarak belge ¿zerinde ki numara deĵiĸir. Yeni belge numarasē alēr. 

 

 

ķekil 36 Belge T¿retme Butonu 

ñ Belge T¿ret ñ butonuna basēldēktan sonra t¿retme iĸlemine baĸlanēr. 

 

ķekil 37 Belge T¿retme Ķĸlemi-1 

 T¿retmek i­in belge ¿zerinde deĵiĸiklikler yapēlēr. Eĵer, deĵiĸiklik yapēlmayacaksa t¿ret 

butonuna basēlēp dolaĸēma ­ēkarēlabilir. T¿ret butonuna bastēktan sonra belge, baĸka bir numara 
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alarak tekrar kaydolur ve dolaĸēma ­ēkarēlēr. Eĵer tekrar deĵiĸiklik yapēlmak isteniyorsa 

ñD¿zenleò butonuna tēklanēr ve belge dolaĸēma ­ēkarēlmadan d¿zenlenerek tekrardan kaydedilir.  

 

ķekil 38 Belge T¿retme Ķĸlemi-2 

  Yukarē/aĸaĵē butonlarēyla da ilerleyebilir.  

 

              

  ¦retilecek Yeni Belge se­eneklerinin se­ilebildiĵi ve yeni belge ¿retim 

ekranlarēnēn a­ēlmasēnē saĵlayan butondur. Basēldēĵē zaman kullanēcē karĸēsēna hangi tip belge 

¿reteceĵini se­tiren men¿ a­ēlēr.  
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  Elektronik Belge: Elektronik ortamda ¿retilen belgeyi ifade eder.  

  Fiziksel Belge: Fiziksel ortamda ¿retilen ve taranarak sisteme aktarēlan ēslak imzalē belgeyi 

ifade eder.  

  Harici Elektronik Belge: Word, Excel gibi uygulamalarda ¿retilip sistem i­erisine alēnan, 

imza rotasēnēn sistemde belirlendiĵi belgeleri ifade eder.   

ķablonlar: Sistemde tanēmlanmēĸ ĸablon belge formlarēnda ¿retilecek belgeleri ifade eder. 

¥rnek: Yēllēk Ķzin Formu  

   

 Kullanēcēnēn kurumsal E-posta gelen kutusuna ulaĸmasēnē saĵlayan butondur. Posta 

gelen kutusundan bir belgeyi EBYS i­erisine alma iĸlevini yerine getirmek i­in kullanēlēr.  

Basēldēĵē zaman a­ēlan ekranda kurumsal mail adresine ait ĸifre girilir ve e-postalarēn 

listelenmesi istenen tarih aralēĵē se­ildikten sonra ñMailleri Getirò butonuna basēlēr.  

 

ķekil 39 E-postalarēn Listelenmesi 
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Yeni Elektronik Belge ¦retimi 

Elektronik Belge, t¿m bileĸenleri ile EBYS i­erisinde oluĸturulan belgelerdir.   

Yeni elektronik bir belge ¿retmek i­in ilk olarak Elektronik Belge Gºr¿nt¿leme 

ekranēndaki iĸlem men¿lerinden ñYeniò butonu tēklanēr. Ardēndan ñElektronik Belgeò se­ilir.  

Bu aĸamada kullanēcē yeni ¿reteceĵi belgenin ñKiĸisel Belge ¦retimiò ya da ñGºrevli 

Olduĵu Birim Adēna Belge ¦retimiò olup olmadēĵēnē se­er.  

Kiĸisel Belge: Kiĸinin kurum i­indeki pozisyonu ile oluĸturduĵu belgeleri ifade eder. 

Belge ¿retim yeri birim deĵil kiĸinin kendisidir. Kiĸisel belgede imzacē, kiĸisel belgeyi oluĸturan 

kiĸi olmalēdēr.  

Birim Adēna Oluĸturulan Belge: Kiĸinin kurum i­erisinde gºrevli olduĵu birim adēna 

yetkisi d©hilinde oluĸturduĵu belgeleri ifade eder.   

 Elektronik Belge Yºnetim Sistemi; ñBelge ¦retimò iĸlemini her tip belge ­eĸidi i­in 

standart bir ĸekilde ger­ekleĸtirmek ¿zere tasarlanmēĸtēr. Her tip belge i­in a­ēlan ñYeni Belge 

¦retimò ekranē genel olarak aynē yapēya sahiptir ve her tip belge i­in genel olarak aynē adēmlar 

tekrarlanēr.  

 Kiĸisel Elektronik Belge ¿retimi ile Yeni Birim Adēna Elektronik Belge ¿retimi arasēnda 

yapēsal olarak bir fark yoktur; sonucunda fark gºsterecek olan belgenin ñ¦retim Yeriò bilgisidir. 

 

ķekil 40 Yeni Elektronik Belge Oluĸturma Men¿s¿ 

Bu aĸamada kullanēcēnēn iliĸkili olduĵu birimler ve kurum i­erisinde gºrevli olduĵu 

pozisyonlar sunulur, kullanēcē hangisi ile belge ¿retimi yapacaksa onu se­melidir.   
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ķekil 41 Belgenin ¦retim Yeri ve ¦retici Makam Bilgisi  

 Kiĸisel belge ile Birim adēna ¿retilen belge arasēndaki fark bu aĸamada yukarēdaki 

gºr¿nt¿den de gºr¿leceĵi ¿zere ñ¦retim Yeriò bilgisidir. Birim adēna ¿retilen belge i­in ñ¦retim 

Yeriò kiĸinin belge ¿retmek i­in se­tiĵi iliĸkili birimi olacaktēr.  

 Belgenin tanēmlama alanlarē sekmeler ĸeklinde sol alanda belirtilmiĸtir. Bunlar:  

¦st veri: Bir belgeyi tanēmlayan kimlik bilgilerinin girildiĵi alandēr.  

Ķ­erik: Belge metninin (gºvdesinin) girildiĵi alandēr.  

Muhatap:  Belgenin alēcē(larē)nēn eklendiĵi alandēr.  

Onay : Belgenin paraf­ē(larē)/imzacē(larē)nēn eklendiĵi alandēr.  

Ek  : Belgeye ek ekleme iĸleminin yapēldēĵē alandēr.  

Ķlgi  : Belgeye ilgi tutulmasēnē saĵlayan alandēr.  

Dinamik ¿st veri: Se­ilen belge tipine gºre aktifleĸecek olan alandēr. (¥rneĵin tanēmlanmasē 

d©hilinde ¥ĵrenci Belgesi tipi se­ildiĵi zaman bu sekmede ñ¥ĵrenci Noò ¿st verisi aktif 

olacaktēr.)  

2.2.1.1 ¦st veri Ekranē  

 Belgenin kimlik bilgilerini oluĸturacak olan ¿st verilerinin doldurulacaĵē alandēr. Burada 

ºnemli yer tutan belirlenecek olan ñBelge Konusuò ve ñDosya Planē Koduò alanēdēr. Bu iki alanēn 
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doldurulmasē zorunlu olmakla birlikte oluĸturulacak olan belgenin sistem i­erisindeki varlēĵēnē 

s¿rd¿rebilmesi i­in son derece ºnemlidir.  

Belge T¿r¿: Oluĸturmak istediĵimiz belgenin t¿r¿n¿ belirlediĵimiz alandēr. Bu alanda 

birim veya iĸe ºzel olarak tanēmlanan belge t¿rleri bulunur. ¦st yazē, dilek­e, kurumsal form, 

yasal form gibi belge t¿rlerinden uygun olanē men¿den se­memiz gerekmektedir.  

Belge Tarihi: Belgenin ¿zerinde gºr¿nt¿lenecek tarihi ifade eden alandēr. Bu alanda tarih 

bileĸeni butonu tēklandēĵēnda a­ēlacak olan pencereden uygun tarih se­ilmelidir. Belge Tarihi 

alanē belgenin saĵ ¿st kºĸesine dayalē bir ĸekilde gºr¿nt¿lenmektedir.  

Belge Kategorisi: Zorunlu alandēr.¦retilen belgenin kurum i­i veya kurum dēĸē bir 

yazēĸma olduĵunu se­tiĵimiz men¿d¿r.  

Dosya Planē Kodu: Kurumsal iĸlemler sonucunda oluĸturulan veya alēnan belgelerin 

¿retim yerleri ile olan iliĸkisini belirterek konu veya fonksiyon esasēna gºre dosyalanmasēnē 

saĵlamak amacēyla Atat¿rk ¦niversitesi Kurumsal Standart Dosya Planē i­erisinden uygun dosya 

planē kodunun se­ildiĵi alandēr.  

Se­ilen dosya planē koduna gºre mevzuatla ilgili olarak belgenin ne kadar s¿re 

saklanacaĵēnē, saklandēktan sonra hangi iĸleme tabi olacaĵēnē Sistem belirler.  

Bu alanda b¿y¿te­ ĸeklindeki butona basēldēĵēnda a­ēlan pencerede belgeye uygun konu 

alanē altēndaki ñen alt seviyeò se­ilerek belgeye dosya planē kodu verilmelidir. Dosya planē kodu 

belgenin sayē kēsmēnda gºr¿nt¿lenmektedir ve ñzorunluò veri giriĸ alanēdēr.  

¢apraz referans eklenmek istenirse bu alandan se­ilerek eklenir. Ana dosya planē olarak 

belirlenen dosya planēna tēklanēr ve ñSe­ò butonuna tēklanēr. 

Belge oluĸturulup dolaĸēma ­ēkarēldēktan sonra alēcē ­apraz referanslarda silme yapamaz 

fakat yeni bir ­apraz referans ekleyebilir. 
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ķekil 42 Standart Dosya Planē 
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ķekil 43 Dosya Planē-Sēk Kullanēlanlar 
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ķekil 44 Dosya Planē-Son Kullanēlanlar 

 

 

Konusu: Belgenin konusunun anlamlē ve ºz bir ĸekilde ifade edildiĵi alandēr. Bu alan, 

belge ¿reticisinin elle giriĸ yaptēĵē, doldurulmasē ñzorunluò bir veri giriĸ alanēdēr. Konu alanē 

belgenin baĸlēk kēsmēndan hemen sonra, belgenin sol ¿st kēsmēna dayalē ĸekilde 

gºr¿nt¿lenmektedir.  
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ķekil 45 Yeni Elektronik Belge ¦st Verisi 

  

 Baĸlēk:  Belgeye anlamlē ve ºz bir baĸlēk vermek istediĵimizde kullanēlacak alandēr. 

Baĸlēk alanēnēn doldurulmasē zorunlu deĵildir. Baĸlēk alanē doldurulduĵunda belgede antet 

kēsmēnēn hemen altēnda gºr¿nt¿lenmektedir.  

A­ēklama: Belge ¿zerinde gºr¿nt¿lenmeyen a­ēklayēcē, detaylē bilgi ve notlarēn girildiĵi 

alandēr.  

¦retici Makam Bilgisi: Belgeyi ¿reten kullanēcē birden fazla makama sahip ise belgeyi 

hangi makamla ¿rettiĵine dair se­im yapabildiĵi men¿d¿r.  

¦retim Yeri: Belgenin hangi birim veya alt birim adēna ¿retildiĵi bilgisinin se­ildiĵi 

men¿d¿r. Belgeyi gºnderen birimin adēnē ifade eder. Bu alan, belgedeki ñantetò kēsmēnē 

oluĸturmaktadēr ve belgede Resmi Yazēĸma Usul ve Esaslarē Hakkēndaki Yºnetmeliĵe uygun 

olarak yer alacaktēr. Kullanēcē kendi alt birimi ve baĵlē olduĵu ¿st birimlerin adēna belge 

¿retebilir. ¥rneĵin Teknoloji Fak¿ltesinde Fak¿lte Sekreteri olan bir kullanēcē Fak¿lte 

Sekreterliĵi adēna belge ¿retebileceĵi yetkisi dahilinde gibi baĵlē olduĵu Teknoloji Fak¿ltesi 

adēna da belge ¿retebilecektir. Bu alanda se­im yaparken yalnēzca Devlet Teĸkilatē Veritabanē 

(DTVT) tarafēndan verilen ñyazēĸma koduna sahipò birimlerin belge ¿retebileceĵi 

unutulmamalēdēr.  
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Dok¿man Versiyonu: Taslak belge ¿zerinde yapēlan deĵiĸiklik ve d¿zenlemelerde 

versiyon numarasēnē arttērdēĵēmēzda belgenin versiyonlandēĵē alandēr. Her versiyonda yapēlan 

deĵiĸikliklerin denetimini saĵlamaya yarar. Belgeye dºn¿ĸen dok¿manlar versiyonlanamaz.  

Versiyon numarasēnēn sol hanesi, yapēlan nispeten b¿y¿k deĵiĸiklikler i­in, saĵ hanesi ise 

nispeten daha k¿­¿k deĵiĸiklikler i­in arttērēlabilir.  

Telif Yasasē Kapsamēnda: Belgenin Telif Yasasē kapsamēnda olup olmadēĵēnēn 

kutucukta iĸaretlenerek belirlendiĵi alandēr.  

Bilgi Edinme Kapsamēnda: Belgenin Bilgi Edinme Hakkē kapsamēnda olup olmadēĵēnēn 

kutucukta iĸaretlenerek belirlendiĵi alandēr.  

Kiĸisel Bilgi Ķ­erir: Belgenin kiĸisel bilgi i­ermesi durumunda iĸaretlenecek bºl¿md¿r. 

Bu alanēn iĸaretlenmesi durumunda Gizlilik Derecesi otomatik olarak ñ¢ok Gizliò olacaktēr.  

Gizlilik Derecesi: Belgenin herhangi bir gizlilik derecesine sahip olup olmadēĵēnēn, eĵer 

sahipse bu gizlilik derecesinin ne olduĵunun se­ildiĵi men¿d¿r. Belge herhangi bir gizlilik 

derecesine sahip deĵilse, ñtasnif dēĸēò, gizlilik derecesine sahipse ñhizmete ºzelò, ñºzelò, ñgizliò, 

ñ­ok gizliò olarak gizlilik derecelerinden gºrev alanē ve hizmet ºzelliĵine gºre uygun olanē se­ilir. 

Gizlilik derecesine sahip bir belgede, gizlilik ibaresi belgenin saĵ ¿st kēsmēnda kērmēzē ve b¿y¿k 

harflerle yer alēr. Gizli olarak ¿retilecek belgeler i­in aktifleĸecek olan Gizlilik S¿resi g¿n bazēnda 

olacak ĸekilde doldurulmalēdēr.  

Ķvedilik Derecesi: Belgenin s¿reli olup olmadēĵēnēn, eĵer s¿reli ise ivedilik derecelerinin 

belirlendiĵi men¿d¿r. Belge s¿reli bir yazēĸma deĵilse ñnormalò, s¿reli bir yazēĸma ise ñivediò 

veya ñg¿nl¿ò se­eneklerinden biri se­ilir. S¿reli bir belgede Ķvedi veya G¿nl¿ ibaresi, belgenin 

saĵ ¿st kºĸesinde kērmēzē ve b¿y¿k harflerle yer alēr. Belge aynē zamanda gizlilik derecesine de 

sahipse, gizlilik derecesi ifadesinin altēnda yer alēr.  

    

2.2.1.2 Ķ­erik Ekranē  

Belgenin i­erik kēsmēnēn oluĸturulduĵu ekrandēr. Belgenin metnini oluĸturacak olan yazē 

bu alana yazēlēr. Her hangi bir metinden kopyala/yapēĸtēr yºntemi yapēlacaĵē gibi editºr alanēnda 

tablo da oluĸturulabilir. Editºr ekranēna yazēlan yazē Resmi Yazēĸma Usul ve Esaslarē Hakkēndaki 

Yºnetmeliĵe gºre Times New Roman ve 12 punto olarak yazēlmaktadēr.  
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ķekil 46 Elektronik Belge Ķ­eriĵi 

2.2.1.3   Muhatap Bilgisi Ekranē  

Belgenin gºnderim yeri ve ne i­in gºnderildiĵi bilgisinin belirlendiĵi ekrandēr. Belgeye 

birden fazla alēcē eklenebilir.    

Belgeye muhatap ekleme iĸlemi belgenin sistem i­erisindeki dolaĸēmē ve iĸ akēĸlarēnēn 

devamlēlēĵē a­ēsēndan yapēlmasē gerekli olan bir eylemdir. Bir belgenin her hangi bir alēcē bilgisi 

eklenmeden kaydedilmesi durumunda o belgeye ait her hangi bir ºn izleme yapēlmasē, belgenin 

gºrsel anlamda oluĸturulmasē m¿mk¿n olamayacaĵē gibi sistem i­erisinde dolaĸēma ­ēkarēlmasē 

da m¿mk¿n olmayacaktēr.  

  Birim, kiĸi, pozisyon, kamu kurumu, ĸirket, birim tipi, favoriler, diĵer, kamu kurum tipi 

t¿r¿nde muhatap se­erek, se­tiĵimiz muhataba bilgi, gereĵi ve olur iĸlem tiplerinden hangisi 

i­in gºnderim yapēldēĵē belirtilebilir.  

 

ķekil 47 Yeni Elektronik Belge Muhatap Se­imi 
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Alēcē kēsmēna yazēlacak olan kelime i­in alan kendi kendini tamamlama ºzelliĵine 

sahiptir. Yazēlan kelime ­ēkan listede bulunup se­ilir:  

 

ķekil 48 Yeni Elektronik Belge Muhatap Ekleme-1 

 

ķekil 49  Yeni Elektronik Belge Muhatap Ekleme-2 

 

Hedef alēcē se­ildikten sonra belgenin alēcēya hangi iĸlem i­in gºnderileceĵi belirlenir 

(Bilgi, Gereĵi veya Olur) ve ñEkleò butonuna basēlēr.  

 

ķekil 50 Bilgi, Gereĵi, Olur Se­imi 
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Eklenmek istenen baĸka alēcē varsa aynē yol izlenir. Belgeye eklenen alēcē bilgileri alt 

kēsēmda sēralanacaktēr.  

2.2.1.4 Ķmza Bilgisi Ekranē  

 Belgenin paraf­ē(larē)/imzacē(larē) nēn eklendiĵi alandēr. Muhatap ekleme ekranē ile aynē 

yºntemle ­alēĸēr.   

 Belgeye imza bilgisi ekleme iĸlemi belgenin sistem i­erisindeki dolaĸēmē ve iĸ akēĸlarēnēn 

devamlēlēĵē a­ēsēndan yapēlmasē gerekli olan bir eylemdir. Bir belgenin her hangi bir imza bilgisi 

eklenmeden kaydedilmesi durumunda o belgeye ait her hangi bir ºnizleme yapēlmasē, belgenin 

gºrsel anlamda oluĸturulmasē m¿mk¿n olamayacaĵē gibi sistem i­erisinde dolaĸēma ­ēkarēlmasē 

da m¿mk¿n olmayacaktēr.  

 

 
ķekil 51 Ķmzacēlarē Ekleme-1 

  

 

ķekil 52 Ķmzacēlarē Ekleme-2 

  

Eklenmek istenen paraf­ē/imzacē se­ildikten sonra bu paraf­ēnēn/imzacēnēn ñTemsil T¿r¿ò 

belirlenmelidir. Asaleten, Vek©leten veya Adēna se­eneklerinden biri se­ilir ve sonrasēnda 
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eklenen kiĸi i­in ñĶmza Tipiò belirlenir.  Eĵer kiĸinin vekili varsa arama sonucu olarak vekil ve 

asilin bilgisi se­enekler arasēnda gºr¿nt¿lenir. 

 

 

ķekil 53 Ķmza Tipi Se­imi  

Paraf­ē/imzacē olacak kiĸi, temsil t¿r¿ ve imza tipi belirlendikten sonra ñEkleò butonuna 

basēlēr. Belgeye eklenen imza bilgileri alt kēsēmda sēralanacaktēr.  

 

ķekil 54 Ķmzacē Ekleme 
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2.2.1.5 Ek Bilgisi Ekranē   

Belgeye ek eklenmesi durumunda kullanēlacak olan alandēr. Ek bilgisi gerekli durumlarda 

doldurulur. Gºnderilmek istenmeyen muhatap bilgisi de bu alanda belirlenir.  

 

ķekil 55 Yeni Elektronik Belge Ek Bilgisi Tanēmlama 

  

  Yeni oluĸturulan bir belgeye;  

Å Baĸka bir belgenin ek olarak eklenmesi   

Å Bir dosyanēn ek olarak eklenmesi,  

Å Tarayēcē aracēlēĵē ile bir dok¿manēn veya belgenin ek olarak eklenmesi 

Å Diĵer durumlar ile ek eklenmesi 

 

Belge No ile ek ekleme:  

 Sistem i­erisinde bulunan baĸka bir belgenin yeni oluĸturulacak olan belgeye ek olarak 

eklenmesi iĸlemidir. Ek olarak eklenecek belge; yeni belgeyi oluĸturan kiĸinin gºrme yetkisi 

dahilinde olmalēdēr.  

 Belge Numarasē alanēna ek olarak eklenecek belgenin sistem i­erisindeki benzersiz 

referans numarasē yazēldēktan sonra ñòEkleò butonuna basēlēr. Ek olacak belge, yeni oluĸturulacak 

olan belge ile iliĸkili ise ñĶliĸkili Belge Miò se­eneĵi se­ilmelidir.  

 Eklenecek olan belge no yazēldēktan sonra sistem bu belgenin ñEkò olmaya uygun olup 

olmadēĵēnē kontrol eder ve bu hususta kullanēcēyē uyarēr.  
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ķekil 56 Belge No Ķle Ek Ekleme-1 

 
ķekil 57 Belge No ile ek ekleme-2 

   

   

 

 

Dosya ile ek ekleme:  

 Yeni oluĸturulacak belgeye bir dosyanēn ek olarak eklenmesi iĸlemidir. Eklenecek olan 

dosya kullanēcēnēn bilgisayarēnda kayētlē olanlar arasēndan se­ilir.  
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ķekil 58 Dosya ile ek ekleme 

  

ñDosya se­ò butonuna basēldēktan sonra a­ēlan ekrandan eklenmek istenen dosya se­ilir.  

  

 

ķekil 59 Dosya eki se­imi 

Daha sonrasēnda Ek adē ve gerekliyse a­ēklama alanē doldurulduktan sonra eklenen 

dosyanēn imzalē olmasē durumunda ñĶmzalēò alanē iĸaretlenir ve ñEkleò butonuna basēlēr.  
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ķekil 60 Eklenen eklerin Listesi  

 

Tarayēcē ile ek ekleme:  

 Yeni belgenin oluĸturulduĵu bilgisayarda tanēmlē bir tarayēcē olmasē durumunda bir 

belgeyi veya dok¿manē taratēp kaydetme iĸlemi yapmaya gerek kalmadan direkt ek olarak 

eklenmesi iĸleminin yapēldēĵē alandēr.  

 Taratēlan dok¿manēn ek olarak eklenmesi i­in; bu sekmede bulunan ñHēzlē Taraò yada 

ñTaraò butonuna basēlēr ve bu aĸamada aktif durumda bulunan tarayēcē devreye girerek taratēlan 

dok¿manēn sisteme alēnmasēnē saĵlar. Dok¿man y¿klendikten sonra mevcut durumda bulunan 

butonlarla tarana belge ¿zerinde deĵiĸiklikler yapēlabilir. 
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ķekil 61 Tarayēcē ile ek ekleme 

 

Diĵer Durumlar ile ek ekleme:  

 

ķekil 62 Diĵer Durum ile ek ekleme 
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2.2.1.6    Ķlgi Ekranē   

 Oluĸturulacak belgeye ilgi tutulmasē iĸleminin ger­ekleĸtirildiĵi ekrandēr. Sistem 

i­erisinden yetki d©hilinde bir belgenin ilgi tutulmasē i­in ñBelge Numarasē ileò sekmesinde belge 

numarasē alanēna ilgi tutulacak belgenin numarasē yazēlēr; sistem i­erisinde olmayanlar i­in ise 

ñDiĵer Durumlarē Belirterekò sekmesi kullanēlabilir.  

 Belge numarasē yazēldēktan sonra sistem bu belgenin ilgi tutulabileceĵinin kontrol¿n¿ 

yapar ve kullanēcēyē uyarēr. Belge numarasē yazēldēktan sonra ñEkleò butonuna basēlēr.  

 

ķekil 63 Belge numarasē ile Ķlgi Ekleme 

 

ķekil 64 Ķlgi Referanslarē Listesi-1 

 

 

Diĵer durumlarē belirtilmesi iĸleminde mevcut alana ilgi olarak tutulacak durum yazēlēr 

ve ñEkleò butonuna basēlēr. 
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ķekil 65 Diĵer Durumlarē Belirterek Ķlgi Ekleme 

  

 

ķekil 66 Ķlgi Referanslarē Listesi-2 

   

2.2.1.7 Dinamik ¦st veri Ekranē  

Se­ilen belge tiplerine gºre aktif olan alandēr. Belge tipine eklenen bir ¿st veri sºz konusu 

ise bu alandan doldurulmasē gerekir.  ¥rneĵin entegre olarak ¥ĵrenci Belgesi i­in bu alanda 

ñ¥ĵrenci Noò alanē gelir ve bu alan doldurulur.  

 T¿m bu alanlar doldurulduktan sonra ekranēn sol ¿st kºĸesinde bulunan ñKaydetò 

butonuna basēlēr. Bu iĸlemden vazge­ilmek istenen durumlarda ñĶptalò butonuna basēlabilir.  

  

Belge kaydedildikten sonra t¿m alanlarēyla birlikte ¿reticisinin karĸēsēna sunulur:  
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ķekil 67 Yeni Belge Oluĸturma 

  

 

 

 

 
ķekil 68 Dinamik ¦st veri Ekranē 
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2.2.2 Yeni Harici  Elektronik Belge ¦retimi  

 Elektronik Belge Yºnetim Sistemi (EBYS) 

haricindeki bir uygulama programēndan ¿retilen belgelerin Sisteme alēnmasē ve bu belgeyle 

ilgili iĸlemlerin (imzalama d©hil) elektronik ortamda yapēlmasē i­in geliĸtirilmiĸ bir ºzelliktir.  

Yeni Hazēr Belge ¦retimi iĸlemi bilgisayara PDF veya Word olarak kaydedilen dēĸarēda 

¿retilmiĸ bir belgenin e-imza ile imzalanmasē amacēyla Sisteme kaydedilmesidir.   

Bu iĸlem i­in Yeni butonu altēnda bulunan ñHarici Elektronik Belgeòtēklanēr. Bu aĸamada 

kullanēcēnēn birden fazla birimle iliĸkili olmasē durumunda harici belgenin hangi birim veya 

pozisyon bilgisi kullanēlarak ¿retileceĵi se­ilir.  

 

 

ķekil 69 Yeni Harici Elektronik Belge ¦retimi 

  

 ¥rnek olarak oluĸturulacak belge i­in burada Yapay Zeka Makine ¥ĵrenme B¿rosu 

Pozisyonu ile se­ilmiĸtir.  

Bu adēmlardan sonra kullanēcē karĸēsēna elektronik belge ile aynē olan ñBelge ¦st verisiò 

ekranē gelir. Elektronik belge ¿retimi konusunda anlatēldēĵē gibi bu ekrandaki ¿st veri alanlarē 

doldurulur.   
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ķekil 70 Yeni Harici Elektronik Belge ¦retici Makam Bilgisi ve ¦retim Yeri  

 Harici elektronik belgede farklē olarak ñEditºrò sekmesi yerine ñHarici Belgeò sekmesi 

yer alēr. Bu sekmede sisteme alēnacak belge eklenir. Dēĸarēdan alēnan belgenin metin kēsmēna elle 

m¿dahale yapēlamaz.  

 

ķekil 71 Harici Belge 

 Harici elektronik belge olarak eklenecek belge se­ilir ve bu belgeye ait olacak ¿st veri alanlarē 

elektronik belgede uygun bir ĸekilde doldurulur.  

Harici belge y¿kleme se­enekleri olarak; HTML linki PDFôe dºn¿ĸt¿rme 

               Word veya Excel dosyasēnē PDFôe dºn¿ĸt¿rme 
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 Harici belge y¿klendikten sonra belgeye ait olacak muhatap ve imza bilgileri de zorunlu 

alanlar olduĵu i­in doldurulur. Bu iĸlem elektronik belge ¿retiminde iĸlemlerin aynēsēdēr. 

Sonrasēnda ekranēn sol ¿st kºĸesinde yer alan ñKaydetò butonuna basēlarak belge kaydedilir.  

  

 

Kaydedilen belge:  

 

ķekil 72 Harici Kaydedilen Belge Gºr¿n¿m¿-¥nizleme 
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2.2.3 Yeni Fiziksel Belge ¦retimi  

 

Fiziksel belge, fiziksel ortamda ¿retilen ēslak imzalē ve 

taranarak Sisteme aktarēlan belgeyi ifade eder. Yeni fiziksel bir belge ¿retirken atēlmasē gereken 

ilk adēm gelen belgenin taranarak bilgisayara kaydedilmesidir.  

Belge taranarak bilgisayara kaydedildikten sonra Elektronik Belge Gºr¿nt¿leme 

ekranēndaki iĸlem men¿lerinden ñYeniò butonu altēnda bulunan ñFiziksel Belgeò tēklanēr.   

Bu aĸamada kullanēcēnēn birden fazla birimle iliĸkili olmasē durumunda Fiziksel belgenin 

hangi birim bilgisi kullanēlarak ¿retileceĵi se­ilir.  

 

ķekil 73 Yeni Fiziksel Belge Ekleme 

¥rnek olarak oluĸturulacak belge i­in burada Yapay Zeka Makine ¥ĵrenmesi B¿rosu 

birimi se­ilmiĸtir.  

Bu adēmlardan sonra kullanēcē karĸēsēna elektronik belge ile aynē olan ñBelge ¦st verisiò 

ekranē gelir. Elektronik belge ¿retimi konusunda anlatēldēĵē gibi bu ekrandaki ¿st veri alanlarē 

doldurulur.   
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ķekil 74 Yeni Fiziksel Belge ¦st Veri Ekleme 

 

Fiziksel belgede farklē olarak ñEditºrò sekmesi yerine ñFiziksel Belgeò sekmesi yer alēr. 

Bu sekmede sisteme alēnacak belge eklenir. Dēĸarēdan alēnan belgenin metin kēsmēna elle 

m¿dahale yapēlamaz.  

 

ķekil 75 Yeni Fiziksel Belge Ekleme-1 
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OCR Ķĸlemi: Eklenen fiziksel belgenin metnini indeksleyen ve belge arama iĸleminde eklenen 

bu fiziksel belge i­in metin aramasē yapēlmasē saĵlayan iĸlemdir. 

Belge ¦zerindeki Sayē: Fiziksel belgenin ¿zerinde yer alan belge sayēsēnēn yazēldēĵē alandēr. 

Zorunlu alandēr.  

Gºnderen Yer: Belgeyi fiziksel olarak gºnderen yerin belirtildiĵi alandēr. Zorunlu alandēr.  

Belge ¦zerindeki Tarih: Fiziksel belgenin ¿zerinde bulunan tarihin, tarih bileĸeninden 

se­ilerek belirtildiĵi alandēr. Eklenecek olan fiziksel belge tarihinin ñBila Tarihò olmasē 

durumunda bu bilgi ñBelge ¦st Verisiò sekmesinden belirlenir. ñBila Tarihò se­ilen fiziksel 

belge i­in tarih se­imi yapēlamaz.  

Gºnderim ķekli: Fiziksel belgenin hangi yolla gºnderildiĵi bilgisinin se­ildiĵi men¿d¿r.  

Ķĸlem Tipi: Belgenin hangi iĸlem i­in gºnderildiĵi bilgisinin se­ildiĵi men¿d¿r.  

Fiziksel Arĸiv Bilgisi: Belgenin fiziksel olarak nerede saklanacaĵēnēn Depo/Raf No bilgisi 

verilerek belirtildiĵi alandēr.  

 Fiziksel belge olarak eklenecek belge se­ilir ve bu sekmedeki alanlar uygun bir ĸekilde 

doldurulur.  

  Sonrasēnda tanēmlanmasē gereken Muhatap ve Ķmza bilgileri elektronik belgede olduĵu gibi 

eklenir. Burada fiziksel belge zaten ēslak imzalē olarak sisteme alēndēĵē i­in imza bilgisi; belgeyi 

sisteme alanēn sorumluluĵu anlamēna gelmektedir. Bununla birlikte fiziksel belge i­in imza 

bilgisi eklenmesi zorunlu deĵildir.   

Belge i­in gerekli alanlar doldurulduktan sonra sol ¿st kºĸede bulunan ñKaydetò butonuna 

basēlēr.  

 

ķekil 76 Harici Belge ¦st Bilgisi Gºr¿nt¿leme 
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2.2.4 Belgenin Sistem Ķ­erisinde Dolaĸēmē  

Kayēt edilen bir belgenin sistem i­erisinde dolaĸēma ­ēkarēlmasē, imzalanmasē ve muhatabē 

tarafēndan iĸleme alēnmasē iĸlemlerini kapsayan adēmdēr.  

Bu iĸlem hen¿z iĸlem yapēlmamēĸ bir belge i­in Belge ¦st Veri gºr¿nt¿leme ekranēnda 

bulunan ñDolaĸēma ¢ēkarò butonu ile ger­ekleĸtirilir. Bu butona basēlmasē ile ilgili belge ºnce 

paraf­ēlarē/imzacēlarē ºn¿ne d¿ĸer ve en son iĸleme alēnmak ¿zere muhatabēna ulaĸēr.  

Kaydedilen ya da Sistemde kayētlē olan taslak bir belge Belge ¦st verisi ekranēndaki 

ñDolaĸēma ¢ēkarò butonuna basēldēĵēnda otomatik olarak ºnce imza akēĸēnē (paraf/imza) takip 

eder sonra muhatabēna ulaĸēr.  

Yeni kaydedilen bir belgenin dolaĸēma ­ēkarēlmasē istendiĵinde kaydetme iĸlemi 

sonrasēnda a­ēlan Belge ¦st verisi ekranēndaki ñDolaĸēma ¢ēkarò butonu kullanēlarak belgenin 

otomatik olarak gºnderimi ger­ekleĸtirilir.  

 

 

ķekil 77 Belgeyi Dolaĸēma ¢ēkarma 

 

  Sistemde kayētlē bulunan iĸlem yapēlmamēĸ taslak bir belgenin dolaĸēma ­ēkarēlmasē 

istendiĵinde Elektronik Belge Gºr¿nt¿leme ekranēnda sol taraftaki klasºr yapēsēndan ñĶĸlem 

Yapēlmamēĸ Belgeò klasºr¿ a­ēlēr, sol taraftaki listeden kutucuk iĸaretlenerek dolaĸēma 

­ēkarēlmasē istenen belge ya da belgeler se­ilir, ñDolaĸēma ¢ēkarò butonu tēklanarak belgenin 

otomatik olarak gºnderimi ger­ekleĸtirilir.  
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Dolaĸēma ­ēkar butonuna basēldēktan sonra Dolaĸēma ¢ēkar butonunun yer almadēĵē aynē 

ekran tekrar gºr¿nt¿lenir. Bu, belgenin dolaĸēmēna baĸladēĵēnē ifade eder.  

Dolaĸēma ­ēkarēlan bir belge Ķĸlem Yapēlmamēĸ klasºr¿nden ñGºnderimde Olanlarò 

klasºr¿ne d¿ĸer ve takibi buradan yapēlabilir. Belge daha sonra tanēmlanan imza bilgisine gºre 

ilk paraf ya da imza atacak kullanēcē tarafēndan iĸleme alēndēĵēnda ise ñGºnderimi 

Tamamlananlarò klasºr¿ne d¿ĸer.  

  

2.2.4.1 Bekleyen Klasºr¿nde Belgenin Ķĸleme Alēnmasē, 

Ķmzalanmasē/Paraflanmasē  

¦retilen bir belge doĵal akēĸē s¿recinde ¿reticisi tarafēndan dolaĸēma ­ēkarēldēĵēndan 

itibaren otomatik olarak ºnce tanēmlanan imza akēĸēnē tamamlar ardēndan muhatabēna iletilir. 

Belgenin akēĸēnē tamamlayabilmesi i­in her bir gºnderimde alēcēsē tarafēndan iĸleme alēnmasē 

gerekmektedir.  

Bir belge bir kullanēcēya gereĵi i­in, bilgilendirme i­in veya kontrol i­in gelmiĸ olabilir. 

Bir belge kullanēcēnēn paraf ya da imzasēna da sunulmuĸ olabilir. Bu iĸlemlerden herhangi biri 

i­in gºnderilen bir belge gºnderilen kullanēcēnēn Bekleyen klasºr¿ne d¿ĸer.  

  

 

ķekil 78 ¦st Veri Gºster Men¿s¿ 
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 Belge paraf ya da imza i­in gºnderilmiĸse parafla ya da e-imzala butonlarē aktif olur.  

 

ķekil 79 E-Ķmzala Butonu 

  

Paraf ya da imza i­in gelen belgelerde belgeyi e-paraflamak ya da e-imzalamak o belgeyi 

iĸleme almak demektir ve belgenin ayrēca iĸleme alēnmasēna gerek yoktur.  

Gereĵi, Bilgilendirme veya Kontrol i­in gelen belgelerde ñĶĸleme Alò butonu ile belge 

iĸleme alēnēr ve ñĶĸlenenò klasºr¿ne d¿ĸer.  

Bir belge iĸleme alēndēktan sonra gºnderen kullanēcēnēn ñGºnderimde Olanlarò 

klasºr¿nden ñGºnderimi Tamamlananlarò klasºr¿ne; gºnderilen kullanēcēnēn ise ñBekleyenò 

klasºr¿nden ñĶĸlenenò klasºr¿ne d¿ĸer.    

 

2.2.4.2 Elektronik Ķmzalama Ķĸlemi  

 

A­ēlan elektronik belge gºr¿nt¿leme ekranēnda belgenin Ķmza Bilgisi olarak 

Ķmzalanmamēĸ Dok¿man ifadesi yer almaktadēr. Bu ifade belgenin daha ºnce baĸka bir kullanēcē 

tarafēndan paraf/imza atēlmadēĵēnēn gºstergesidir.  
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ķekil 80 e-imzalama butonu 

E-Ķmzala butonuna basēldēktan sonra gºr¿nt¿lenen ñķifreò ekranēna ñKart ķifresiò girilir 

ve ñTamamò butonuna basēlēr.  

 

                                        

ķekil 81 Kart ķifresi Giriĸi 

  

Kart ĸifresi girilerek Tamam butonuna basēldēktan sonra ñL¿tfen Dosyalar Kaydedilirken 

Bekleyiniz!ò uyarēsē gºr¿nt¿lenir. Ķmzalama iĸlemi doĵru bir ĸekilde ger­ekleĸtirildiyse belgenin 

sonunda ki imzacē ismin ¿st¿nde ñe-imzalanmēĸtērò yazēsē ­ēkar ve imzalama tarihi gºsterilir. 
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ķekil 82 E-Ķmzalama Ķĸlemi-URL Kodu 

 

Saĵ ¿stte ise ismin yanēnda imzalandē ifadesini gºstermek ama­lē tik atēlēr.  

 

 
                    ķekil 83E-imza bilgisi 

Belgenin ¿st verisinde ise belge ñimzalē belgeò olarak deĵiĸir.  
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ķekil 84 Ķmzalē Belge-Belge Detaylarē 

   

 Elektronik imza ile imzalanan belgenin ºn izlemesinin en alt kēsēmda mavi renkli ufak 

bir yazēyla ñG¿venli elektronik imza ile imzalanmēĸtērò ifadesi ile birlikte elektronik belgenin 

doĵrulanmasē amacēyla kullanēlan ñURL koduò yer almaktadēr.    

  

2.2.4.3 Karĸē Gºr¿ĸ Belirtme Ķĸlemi            

Elektronik ortamda ¿retilen belgeler i­in karĸē gºr¿ĸ (ĸerh) belirtme iĸleminde, belgenin 

t¿m¿ne ya da bir kēsmēna katēlmayan kiĸi ya da kiĸiler tarafēndan belge e-paraf ya da e-imza ile 

imzalanēr ve gerek­e ¿st veride yer alan ñKarĸē Gºr¿ĸò bºl¿m¿ne yazēlēr.  

Ķmzalama ya da paraflama iĸlemi i­in bir karĸē gºr¿ĸ bildirilmek istendiĵinde ilk olarak 

Elektronik Belge Gºr¿nt¿leme ekranēnda Bekleyen klasºr¿ndeki belgenin liste bºl¿m¿nden 

Ķĸlem tipine bakēlēr. Ķmza ya da paraf iĸlem tipi i­in gelen belge se­ilerek ñBelge ¦st verisi 

Gºsterò butonuna basēlēr ve belgenin ºn izlemesi yapēlēr.  

A­ēlan Elektronik Belge Gºr¿nt¿leme ekranēnda belgenin Ķmza Bilgisi olarak 

Ķmzalanmamēĸ Dok¿man ifadesi yer almaktadēr. Bu ifade belgenin daha ºnce baĸka bir kullanēcē 

tarafēndan paraf/imza atēlmadēĵēnēn gºstergesidir.  

Belge paraf iĸlemi i­in geldiĵinden imzala ve e-parafla butonlarē aktif olarak gºr¿nt¿lenir.  

Paraflama iĸlemi i­in bir karĸē gºr¿ĸ bildirmek amacēyla imzala ve e-parafla butonlarēnēn 

yanēndaki ñKarĸē Gºr¿ĸò butonu tēklanēr.  
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ķekil 85 Karĸē Gºr¿ĸ Ekleme Ekranē 

2.2.4.4 Uygundur Ķĸlemi 

 Daire Baĸkanlarēnēn dolaĸēmē tamamlanmēĸ bazē belgeleri Rektºrl¿k 

makamēna sunarak iĸlemin uygun olup olmadēĵēnēn bilgisinin ve varsa notlarēnēn alēnmasē 

iĸlemidir. 

 

ķekil 86 Uygundur Talebi 
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Yetkili kiĸi ñUygundur Talebiò butonuna tēkladēĵēnda belge Rektºrô¿n bekleyen klasºr¿ne 

d¿ĸecektir. 

 

      

ķekil 87 Uygundur 

 

ñUygundurò butonuna tēklayēnca a­ēlan ekranda Rektºr ilgili se­enekleri se­er ve onaylar. 

    

ķekil 88 Uygundur Se­enekleri 

Rektºr, ñTalep Eden Birimò, ñSenatoò, òYºnetim Kuruluò ya da ñDisiplin Kuruluò 

se­eneklerinden birini se­ebilir. Ķstenirse a­ēklama da eklenerek ñKaydetò butonuna tēklanēr. 
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ñSenatoò, òYºnetim Kuruluò ya da ñDisiplin Kuruluò se­eneklerinden biri se­ilmiĸse belge, 

Genel Sekreterlik Birimine havale edilir. 

ñTalep Edilen Birimò se­ilmiĸse belge, talepte bulunan birime havale edilir.  

Se­ilmiĸ olan havale t¿r¿ ve yazēlan a­ēklamalar belgeye havale notu olarak eklenir. Belgenin 

havale edildiĵi birim, bekleyen klasºr¿nde gelen belgeyi gºrecektir. Rektºr¿n notunu da belge 

bilgileri kēsmēnda gºrebilecektir. 

2.2.4.5 Cevapla Ķĸlemi 

 Kiĸi ye gelen belge tekrar gºnderen kiĸiye yeni belge ¿retilerek gºnderilmek 

istendiĵinde kullanēcē ñCevaplaò butonuna tēklar. 

Yeni Belge oluĸturma ekranē a­ēlēr. Ķ­erik ve onaycē bilgileri dēĸēndaki t¿m bilgiler otomatik 

olarak siste tarafēndan doldurulur. T¿ret butonuna tēklayan kullanēcē yeni belge oluĸturmuĸ olur. 

 

2.2.5 Dosya Planē Gezgini 

Dosya Planē Gezgini, kullanēcēya dosya planēnda gºrme yetkisine sahip olduĵu belgeleri 

gºsterir. Dosya Planēnda hiyerarĸi yukarēdan aĸaĵēya faaliyet, seri, klasºr, bºl¿m ĸeklinde 

ilerler. 

 

ķekil 89 Dosya Planē Gezgini giriĸ ekranē 

 

 


























































































