ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMIi

Belge kullanicist rolii ile sol meniiden Elektronik Belge Gezgini aratilarak ¢ikan basliga
tiklanir.
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- Belge islemleri v Belge Kullanicisi v o
- Elektronik Belge Gezgini
- Arama Ve [statistikler v Ki§isel
- Detayl Belge Arama
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- Ebys Istatistik Raporlar
- Kurumsal Stirecler v a Hsp.Ayar

- Kisisel Klasor

# Kullanici Portal Ayarlan
- Belge Dogrulama

Hizli Linkler

k. Telefon Rehberi

Acilan ekranda Belgelerim ve bagli oldugunuz birim adina ait gelen belgeler bulunmaktadir.
Belgelerim kisminda size havale edilen belgeler Bekleyenler klasoriinde bulunmaktadir. Eger
isleme alindrysa Islenenler klasériiniin altinda yer alan isleme Alinanlar klasoriindedir. Paraf

ya da imzaya gonderilen belgeler ise Bekleyen klasoriiniin altinda yer almaktadir.
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Yeni bir belge olusturulmak istenildiginde lstte bulunan +Yeni butonuna tiklanir. Cikan
ekranda belge tiirtine gore Elektronik Belge, Harici Elektronik Belge, Fiziksel Belge olmak

iizere li¢ kategori vardir.
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Elektronik Belge: Belgelerinizi EBYS iizerinden yazilmasini saglar.

1. Elektronik belge se¢ildigi zaman yaz1 yazmak istediginiz birim se¢imi yapilmalidir.
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Yeni Elektronik Belge X

( Genel Sekreterlik )

Bilgi islem Daire Baskanlgi
& Kisisel - - UBYS Destek Birimi

& Kisisel - - Personel igleri Destek Birimi
& Kisisel - - UBYS Destek Birimi

NOT: Eger kisi dilek¢ce yazacaksa birim altinda yer alan Kisisel kismindan kadrosunun

bulundugu yeri se¢ip yazmalidir.

2. Gizlilik derecesi(gizli olmayan belgeler icin “yok™ ifadesi secilir) se¢cimi yapilir.

Gizlilik Derecesi Segimi

Gizlilik Derecesi

Seciniz..

Yok

Tamam

Hizmete Ozel
Gizli
Cok Gizli

3. Acilan ekranda yazinin konusuna gére Dosya Plan Ogesi se¢imi yapilarak, konu kismi

doldurulur.
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4. Editor kismina yazinin igerigi yazilir
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5. Alict kisminda Alicr tiirii segilerek Ekle butonuna basilir.
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6. Imza kisminda Kisi/Pozisyondan imzaci tiirii secilerek Ekle butonuna basilir. imzaci

birim amirinin imzasi olmadir.

C 8 ubystrabzon.edutr/ERMS/Record/Record/Create

Belge Kaydet Kaydet ve Dolagima Cikar
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7. Ek kisminda ise eklerinizi Belge No ile, Dosya ile, Tarayici ile yiikleyebilirsiniz.
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Arama Q
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Not: Yiikleyeceginiz belge boyutunuz en fazla 25 MB olmalidir.



8. Ilgi kisminda ise Belge No ile, Dosya ile yiikleme yapabilirsiniz.
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Biitiin islemleri bitirdikten sonra sol lstte Belge Kaydet ya da Kaydet ve Dolasima Cikar
butonuna basilir. Eger belgede kontrol saglanacaksa Belge Kaydet diger tiirli Kaydet ve

Dolasima Cikar butonuna basilir.

Harici Elektronik Belge: Islak imza ile imzalanan belge Harici Belge sekmesinden ytiklenir.

Alici, imzaci varsa ek ya da ilgi eklenip dolagima ¢ikartilir.
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Fiziksel Belge: Sadece 1slak imzali belgenin yiiklenip dolasima ¢ikartildig: alandir. Fiziksel

belgede imzac1 secimi yoktur. Fiziksel belgede Gonderen Yer, Belge Uzerindeki Tarih,

Gonderim Sekli doldurulmalidir.
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