
 

EBYS TOPLU BELGE DOSYALAMA VE SİSTEMİ HIZLANDIRMA 
YÖNTEMLERİ 

Elektronik Belge Yönetim Sisteminde oluşan yavaşlığı engellemek ve sistemi hızlandırmak için gelen 
belgeler üzerinde gerekli işlemler yapıldıktan sonra belgelerin dosyalanması gerekmektedir.  

EBYS üzerinde belgelerini hiç dosyalamamış olan kullanıcılar belgeleri aşağıdaki adımları takip 
ederek toplu olarak dosyalama imkanına sahiptir.  

EBYS Bekleyen İşler sayfasında “GELEN BELGE, HAVALE GELEN İÇ YAZI ve DIŞ YAZI” 
gridleri altında bulunan belgelerde işlemler tamamlanmış ise aşağıdaki adımları takip ederek belgeleri 
toplu dosyalayabilirsiniz. (Çok fazla sayıda evrak bulunan gridler için mutlaka önerilir.)  

KLASÖR TANIMLAMA 

Öncelikle toplu dosyalayacağınız belgelere erişimin kolay olması için EBYS sol menüde bulunan 
Kişiye Özel sekmesinden Klasör Tanım sayfasını açınız.  

                 

 

 

Klasör Tipi=> Kişisel, Klasör Adı=>hangi belge tipini dosyalayacaksanız ona göre 
isimlendirebilirsiniz,  Bağlı olduğu klasör => Klasöre nereden erişmek istiyorsanız o klasörü seçiniz 
ve Kaydet butonuna tıklayınız. 



 

 

TOPLU BELGE DOSYALAMA 

Belgelerin toplu olarak dosyalanacağı klasör tanımlandıktan sonra Kişiye Özel menüsü altında 
bulunan “Toplu Belge Dosyalama” alanı açılır.  

 

Kullanıcı ad soyad bilgisi sistem tarafından otomatik gelmektedir. Klasör Adı için yukarıda belirtilen 
adımlarla oluşturulan klasör ismi seçilir. Bekleyen İşlerde hangi grid altındaki belgeler toplu 
dosyalanacaksa Bekleyen İşler Grid Adı alanından seçim yapılır. Listele butonuyla grid üzerindeki 
tüm belgeler ekranda listelenir.  

 



Listeleme işleminden sonra Dosyala butonuna tıklayarak belgeleri toplu olarak klasörleyebilirsiniz. 

Klasörlediğiniz belgelere Kişiye Özel            Belge Klasörleri adımlarını takip ederek erişebilirsiniz.  

TEK BELGE DOSYALAMA 

NOT: Belgelerin sistemde birikmesini önlemek ve sistemin her zaman hızlı çalışmasını sağlamak için, 
bekleyen işlere gelen her evrağın gerekli işlemler tamamlandıktan sonra klasörlenmesi 
gerekmektedir.  

Bunun için izleyeceğiniz yol aşağıda belirtilmiştir: 

Bekleyen işlerde bulunan belgelerde sağ köşede bulunan işlem yap butonuna tıklayınız. 

 

Belge üzerindeki tüm işlemleri tamamladıktan sonra birim belge klasörünüze dosyalama yapacaksanız 
Birim Belge Klasör Seçiniz alanından; kişisel belge klasörüne dosyalama yapacaksanız Kişisel Belge 
Klasör Seçiniz alanından belgeyi dosyalayacağınız klasör seçimini yapınız.  

 

 

 

 

Belge havale edilecekse Havale Et-Dosyala-Çıkış butonunu kullanarak, havale işlemi yapılmayacaksa 
Dosyala-Çıkış butonu kullanarak belgelerinizi dosyalayabilirsiniz. 

 

NOT: EBYS nin hızlanması için size gelen tüm dosyaları İşlem Yap şeklinde açıp Dosyalama ve Çıkış 
işlemini kesinlikle uygulayınız. Bekleyen işler kısmında dosyalanacak hiçbir evrak bırakmayınız.  


