
EBYS EVRAK YAZMA



Yazı yazmak istediğimiz Görevimiz seçilir



• Evrak menüden 
Giden Evrak 
Seçilir.



Kurum İçi Giden Evrak Seçilir



+Giden Evrak 
+Kurum İçi Giden Evrak
+Ekle



Yazmak istediğimiz yazıyı bu 
kısma yazıyoruz

Yazı yazıldıktan sonra, yazıyı 
göndereceğiniz makam seçilir



• İlgili Birim seçilir





• Hangi birime yazmak 
istiyorsak, seçim 
yaparız



• Örnek

• Fakülte 
Sekreterliğine 
yazmak istenen 
bir yazı.



• Seçileni Ekle 
Butonuna 
basıldığında 
seçilen birim, 
sisteme eklenmiş 
olur.



Sisteme eklenen birim Kaydet butonuna basılarak ana ekrana aktarılır.



• Gönderilen  Makam 
kısmında Fakülte 
Sekreterliği geldi.

• Yazacağımız evrağın
dosya kodu ikonu  
tıklanarak aktif edilir.



• İkon tıklanarak 
dosya kodu 
menüsü açılır.



• Yazmak istediğimiz evrağın
ismini aratarak ( Yıllık izin, 
Rotasyon,  görevlendirme 
vs ) dosya kodunu 
bulmaya çalışırız.



• Bu kodlardan bize 
en uygununu aktif 
ederek dosya 
kodunu sisteme 
atarız.



• Dosya kodu aktif 
edildi



• Paraf ve İmzalayacak 
kullanıcılar seçimi yapılır.

• Genellikle paraflayacak kişi 
yazıyı yazan kişidir.

• İmzacı bir üst Sorumludur

• Öğretim Üyesinin Sorumlusu 
Anabilim Dalı başkanıdır.

• Anabilim Dalının sorumlusu 
Bölüm Başkanıdır.

• Bölüm başkanının, Dekandır.



• Paraflayıcı Anabilim 
Dalı başkanı.



• İmzalayacak kişi olarak Bölüm 
Başkanı seçilir.



• İmzacı seçimi 
yapılır.( Tik atılarak )

• Seçileni ekle butonu 
aktif edilir.





• İşlemler butonuna 
basılarak E- İmza ile 
Onaya sun işaretlenir.



• Evet işaretlenir



Yazdığımız yazı ön izleme 
yapılarak Parafla ikonu 
tıklanarak, yazı yazan 
tarafından paraflanır.

Paraflamayı reddet 
ikonuna tıklanarak, yazıyı 
tekrar düzenleyebiliriz.

Yazı, sistemden 
seçtiğimiz imzacı 
ekranına düşer.

İmzalanan evrak Fakülte 
Sekreterliğe işlem 
yapılmak üzere düşer.


