
ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ 

 

Belge kullanıcısı rolü ile sol menüden Elektronik Belge Gezgini aratılarak çıkan başlığa 

tıklanır. 

 

 

Açılan ekranda Belgelerim ve bağlı olduğunuz birim adına ait gelen belgeler bulunmaktadır. 

Belgelerim kısmında size havale edilen belgeler Bekleyenler klasöründe bulunmaktadır. Eğer 

işleme alındıysa İşlenenler klasörünün altında yer alan İşleme Alınanlar klasöründedir. Paraf 

ya da imzaya gönderilen belgeler ise Bekleyen klasörünün altında yer almaktadır. 

 



 

 

 

 

 



Yeni bir belge oluşturulmak istenildiğinde üstte bulunan +Yeni butonuna tıklanır. Çıkan 

ekranda belge türüne göre Elektronik Belge, Harici Elektronik Belge, Fiziksel Belge olmak 

üzere üç kategori vardır.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Elektronik Belge: Belgelerinizi EBYS üzerinden yazılmasını sağlar.  

1. Elektronik belge seçildiği zaman yazı yazmak istediğiniz birim seçimi yapılmalıdır.  

 

NOT: Eğer kişi dilekçe yazacaksa birim altında yer alan Kişisel kısmından kadrosunun 

bulunduğu yeri seçip yazmalıdır. 

2. Gizlilik derecesi(gizli olmayan belgeler için “yok” ifadesi seçilir) seçimi yapılır.  

 

3. Açılan ekranda yazının konusuna göre Dosya Plan Ögesi seçimi yapılarak, konu kısmı 

doldurulur. 

 



 

4.  Editör kısmına yazının içeriği yazılır 

  

 

5. Alıcı kısmında Alıcı türü seçilerek Ekle butonuna basılır.  

 

 

 

 

 

 

 



6. İmza kısmında Kişi/Pozisyondan imzacı türü seçilerek Ekle butonuna basılır. İmzacı 

birim amirinin imzası olmadır. 

 

 

7. Ek kısmında ise eklerinizi Belge No ile, Dosya ile, Tarayıcı ile yükleyebilirsiniz. 

 

Not: Yükleyeceğiniz belge boyutunuz en fazla 25 MB olmalıdır. 

 

 

 

 

 



8. İlgi kısmında ise Belge No ile, Dosya ile yükleme yapabilirsiniz. 

 

 

Bütün işlemleri bitirdikten sonra sol üstte Belge Kaydet ya da Kaydet ve Dolaşıma Çıkar 

butonuna basılır. Eğer belgede kontrol sağlanacaksa Belge Kaydet diğer türlü Kaydet ve 

Dolaşıma Çıkar butonuna basılır. 

 

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

Alıcı, imzacı varsa ek ya da ilgi eklenip dolaşıma çıkartılır. 

 

 

 

 

 



Fiziksel Belge: Sadece ıslak imzalı belgenin yüklenip dolaşıma çıkartıldığı alandır. Fiziksel 

belgede imzacı seçimi yoktur. Fiziksel belgede Gönderen Yer, Belge Üzerindeki Tarih, 

Gönderim Şekli doldurulmalıdır. 

 

 

 

 

 


