Gelen/Giden Belge

EBYS lzerinden olusturulmayan belgelerin sisteme dahil edilmesi amaci ile Gelen Belge Kayit
ve Giden Belge Kayit ekranlari kullanilir.

Gelen Belge Kayit

Ana Menlden Gelen Belge Kayit > Gelen Belge Kayit segilir.

e Birim alaninda hizmet verilen Kurum/Kurulus otomatik olarak gelir.

e Belge Tiirii alaninda kayit edilen belgenin tiri segilir. Belge tlri alaninin yaninda
bulunan Varsayilan linkine tiklayarak segilen tiir bundan sonra varsayilan olarak
otomatik gelir.

e Konu alanina, fiziksel belgenin Ustlinde yer alan konu bilgisi girilir.

e Gelen Belge No alaning, fiziksel belgenin lstiinde yer alan belge numarasi girilir.

e Belge Tarihi alanina, fiziksel belgenin lstiinde yer alan belge tarihi girilir. Bu alan
zorunludur girilmedigi takdirde sistem uyari verir.

e Fiziksel belgeyi Gonderen Kurum/Sirket/Kisi bilgisine gore Génderen Kurum,
Gonderen Sirket, Gonderen Kisi ve Diger alanlarindan sadece biri doldurulmak sarti
ile gdbnderen bilgisi girilir. Bu alan zorunludur girilmedigi takdirde sistem uyari
verir. Gizlilik alaninda, Tasnif Disi, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel
segeneklerinden biri segilmelidir. Resmi yazisma usullerince bir belge en az Tasnif Disl
gizlilik derecesinde olmalidir. Bu alan zorunludur.

« ivedilik alaninda, Normal, ivedi, Cok ivedi ve Giinlii seceneklerinde en az biri
secilmelidir. Basbakanlik resmi yazisma usullerince ivedilik en az Normal olmalidir. Bu
alan zorunludur.

o Dagitim alaninda, fiziksel belgenin, dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir.

e Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek igin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda
acilan ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisayardan dosya
eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu
belirtilebilir. G6zat ile bilgisayardan dosya eklenebilir.

Butonlar;

¢ Kaydet butonu ile tiim bilgileri eksiksiz doldurulmus olan belgemizi sisteme kayit
edebiliriz.

e Outlook'tan Al butonu ile Outlook programinda secili olan mail de bulunan belge
sisteme kaydedilir.

e Tara butonu ile bilgisayara bagl tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.

¢ Klasorden Al butonu ile Ayarla’rdan, Taranmis Klasorler boliimiinde hedef gosterilen
klasordeki, islem gérmemis ve tarih olarak dnce eklenmis belgeyi otomatik olarak
eklenir.

o Klasorden Se¢ butonu ile Ayarlar’dan, Taranmis Klasérler bélimiinde hedef
gosterilen klasérdeki belgeleri sisteme eklenir.

o Dosya Se¢ butonu ile bilgisayarda bulunan pdf formatindaki belgeler eklenir.



o KEP iletisi Alma butonu ile KEP iletisi alma ekraninda bulunan belgeler eklenebilir.

e Gelismis Tarama butonu ile bilgisayara bagli tarayicidan belgeler taranabilir.

e Arama butonu ile sisteme kayit ettigimiz evraklari bulabilir ve evraklar tstlinde
degisiklik yapabiliriz.
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Giden (Islak imzali) Belge Kayit

Giden Belge Kayit ekrani fiziksel olarak hazirlanmis ve islak imza islemine tabi tutulmus
belgelerin, sistemden sayi almasi ve dagitiminin yapilmasi icin kullanilan bir ekrandir.

Ana Meniiden Gelen Belge Kayit > Giden Belge Kayit secilir. Acilan Giden Belge Kayit
ekraninda,

Ustveri alani

o Belge Tiirii alaninda kayit edilen belgenin tiiru segilir.
¢ Konu alanina, fiziksel belgenin Gstinde yer alan konu bilgisi girilir.



« Gizlilik alaninda, Tasnif Disi, Hizmete Ozel, Ozel, Gizli, Cok Gizli, Kisiye Ozel
seceneklerinden biri segilmelidir. Resmi yazisma usullerince bir belge en az Tasnif Disl
gizlilik derecesinde olmalidir. Bu alan zorunludur.

o Dagitim alaninda, fiziksel belgenin, dagitiminin gergeklestirilecegi birim segilir.

o Ekler alani olusturulan belgeye ek eklemek igin kullanilir. Ekle butonuna tiklandiginda
acilan ek ekleme ekraninda bulunan Dijital Dosya sekmesinde bilgisayardan dosya
eklenebilir, Fiziksel Eklenti sekmesinde belgenin fiziksel eklentisi oldugu
belirtilebilir. Gozat ile bilgisayardan dosya eklenebilir. Sistem Belgesi Ekle linki ile
sistemde bulunan evraklar ek olarak eklenebilir

« llgiler alani, kaydedilen evrakin ilgileri sisteme eklenir. Ekle butonu ile ilginin kiinye
bilgisi veya Sistem Belgesi Ekle linki ile sistemde bulunan bir evrak ilgi olarak
eklenebilir.

Butonlar;

« iptal butonu ile belge olusturma islemi iptal edilir.

e Tara butonu ile bilgisayara bagl tarayicilardan fiziksel belgeler taranabilir.

o Dosya se¢ butonu ile bilgisayardaki bir dokiiman secilerek akisa sunulur

e Gonder butonu ile Ustveri alaninda Akis bélimiinde belirlenen hiyerarsi
dogrultusunda belge isleme génderilir.
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