
EBYS BELGE YÜKLEYEREK HAVALE GÖNDERME İŞ AKIŞI

Belgeler sekmesinde belge ekle tıklanır. Aşağıda gelen tablo içinden konuya uygun klasör seçilir.



Belge kaydedildikten sonra gelen 

ekranda havale butonuna tıklayarak alıcı 

seç tıklanır.

Kaydet butonuna basılarak belge 

kaydedilir.

Ek: Belgenin ekleri sırasıyla ekler kısmına 

yazılarak ekle tıklanır.

BELGE EKLERİ: Yüklenecek belge ve belge 

ekleri bu buton üzerinden yüklenir.

BELGE KATAGORİSİ: Kurum içi yazışma 

seçilir.

BELGE KONUSU:  Belgenin konusu kısa 

ve öz biçimde yazılır.

ADI: Düzenleyenin ismi yazılır.

Öncelik Derecesi ve Güvenlik Seviyesi: 

Belgenin durumuna göre seçilir.

Belge Türü: Belgeye uygun bir tür seçilir. 

Örneğin dilekçe ise dilekçe seçilmelidir.

Diğer butonlar isteğe bağlı belgenin 

içeriğine göre seçilir.



İşlem Yapacak: Tüm 

kullanıcılar çalışsın 

tıklandıktan sonra alıcı ekle 

butonuna basılır.

Tamam tıklanarak belge 

havalesi gönderilir.

Alıcı Tipi: Alıcı tipi yazısının 

yanındaki ok tıklanarak 

açılan kutucukta nereye 

göndermek istiyorsak o 

birim seçilir. Örneğin 

Matematik Bölüm 

Başkanlığına gönderilecek 

bir belge ise akış aşağıdaki 

gibi yapılır.

Alıcı: Matematik Bölüm 

Başkanlığı seçilir.

İşlem Türü: Belgenin 

gönderilme durumuna 

göre seçim yapılır.


