EBYS TOPLU BELGE DOSYALAMA VE SISTEMIi HIZLANDIRMA
YONTEMLERI

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde olusan yavasligi engellemek ve sistemi hizlandirmak igin gelen
belgeler tlizerinde gerekli islemler yapildiktan sonra belgelerin dosyalanmasi1 gerekmektedir.

EBYS f{izerinde belgelerini hi¢ dosyalamamis olan kullanicilar belgeleri asagidaki adimlari takip
ederek toplu olarak dosyalama imkanina sahiptir.

EBYS Bekleyen isler sayfasinda “GELEN BELGE, HAVALE GELEN IC YAZI ve DIS YAZI”
gridleri altinda bulunan belgelerde islemler tamamlanmis ise asagidaki adimlar takip ederek belgeleri
toplu dosyalayabilirsiniz. (Cok fazla sayida evrak bulunan gridler i¢in mutlaka onerilir.)

KLASOR TANIMLAMA

Oncelikle toplu dosyalayacagmiz belgelere erisimin kolay olmasi i¢cin EBYS sol meniide bulunan
Kisiye Ozel sekmesinden Klasér Tanim sayfasii agimz.
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Klasar Tipi Kigisel -
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Kaydeden Kullanici . Kayit Tarihi 20.9.2021 15:44:53

* Kimmizi alanlann doldurulmasi zerunludur

B Kaydet EA Kaydet ve Yeni Bagh Klassr Ekle O YenifTemizle

Klasér Tipi=> Kigisel, Klasér Adi=>hangi belge tipini dosyalayacaksaniz ona gore
isimlendirebilirsiniz, Bagli oldugu klasor => Klasére nereden erismek istiyorsaniz o klasorii seginiz
ve Kaydet butonuna tiklaymniz.



[ Belge Klasor Tanim

Klasar Tipi Kigisel -
Klasor &di GELEN BELGE (Dosyalayacaginiz belge turine gore isimlendirebilirsiniz) -
Kaydeden Kullanic . Kayit Tarihi 20.9.2021 15:44:53

* Kirmizi alanlarn dolduruimas: zorunludur
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TOPLU BELGE DOSYALAMA

Belgelerin toplu olarak dosyalanacagi klasor tanimlandiktan sonra Kisiye Ozel meniisii altinda
bulunan “Toplu Belge Dosyalama” alan1 agilir.

w Kisiye Ozel

Kullanict ad soyad bilgisi sistem tarafindan otomatik gelmektedir. Klasor Adi igin yukarida belirtilen
adimlarla olusturulan klasor ismi segilir. Bekleyen Islerde hangi grid altindaki belgeler toplu
dosyalanacaksa Bekleyen Isler Grid Adi alanindan se¢im yapilir. Listele butonuyla grid {izerindeki
tim belgeler ekranda listelenir.

[] Toplu Belge Dosyalama

Kullanici Adi Soyad Klasor Adi HAVALE GELEN I YAZI (Dosyala ™ -
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* Kirmizi alanlanin doldurulmas: zorunludur
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LI} LI Sayfalama Miktan: 10 ~ Sayfa1-1, keyit 1/8 -Toplam : 8
UZERINDEKI GONDEREN GOMNDERILEN KAYDEDEN ; HAVALE HAVALE
BELGETIPI KURUM SAYISL il KONU KURUM/KISI KURUM/KISE KuLLanicr  RAYITTARIHI TARIHI Tipi
Akademik Atama,
Yukseltme ve
Degerlendirme
Komisyonuna,
Akdagmadeni Meslek
e L v 43 - - TUSEB I . Oguzhan 20,00 207 209.2021 .
Yeni lg Yaz 34236 20.09.2021 Sdaller Genel Sekreterlik ‘:uk__kul?ulu vALCI 20.09.2021 127400 Bilg
Midarlogine,
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Koordinatérigine,
Alan Digi Segme
Dersler Birimi
Koordinatériigine,
Argiv jube
Muaduarlagine,
Proje
- Koordinasyon
B Yerieny Uygulama ve dilgi Islem Daire Ahmet 352021
Yenilg Yaz 31113 02.09.2021 Y(.]KSIS e . Ba;ka‘nhglna. TOPAL 02.09.2021 14:51:38 Geregi
yiklenmesi .
Merkezi
Madariga

Proje



Listeleme isleminden sonra Dosyala butonuna tiklayarak belgeleri toplu olarak klasorleyebilirsiniz.
Klasorlediginiz belgelere Kisiye Ozel ‘ Belge Klasorleri adimlarini takip ederek erisebilirsiniz.

TEK BELGE DOSYALAMA

NOT: Belgelerin sistemde birikmesini dnlemek ve sistemin her zaman hizli ¢aligsmasini saglamak igin,
bekleyen _islere _gelen _her _evragin gerekli islemler tamamlandiktan sonra klasdrlenmesi
gerekmektedir.

Bunun i¢in izleyeceginiz yol asagida belirtilmistir:

Bekleyen iglerde bulunan belgelerde sag kdsede bulunan islem yap butonuna tiklayiniz.

& Kisisel Belge Klassr Seginiz W Toplu Belge Dosyala W Toplu Belge Havale

I
AN N Sayfalama Miktan: 10~ Sayfa 1-1, kayit 1/ 10 -Toplam : 10
BELGE  KURUM  UZERINDEKI . GONDEREN GONDERILEN ~ KAYDEDEN  KAYIT HAVALE  HAVALE . OKUNDU ISLEM
TiPi SAYISI TARIHI KURUM/KISI KURUM/KISI  KULLANICI  TARIHI TARIHI Tiri YAP YAP
Gelen BILGI ISLEM DAIRE  Bilgillem .
Dig 10112 0009.2021  test BASKANLIGI Daire Eg”;i"( 10.08.2021 ;g:g;g? Geesi O [£] E=
Yazi (Genel Sekreterlik) Bagkanlhgina o

Belge iizerindeki tiim islemleri tamamladiktan sonra birim belge klasoriiniize dosyalama yapacaksaniz
Birim Belge Klasor Seciniz alanindan; kisisel belge klasoriine dosyalama yapacaksaniz Kisisel Belge
Klasor Seciniz alanindan belgeyi dosyalayacaginiz klasor segimini yapiniz.

o Belge lade Et! (@ Birim Belge Klasor Seginiz ¢ Birim Belge Klasére Dosyala (@ Kisisel Belge Klasor Seciniz i Havale Et - Cikig
A Havale Et - Dosyala - Gikis |4 Havale Et & Dosyala - Giki () arsivienecek

Secilen 4[] Esra PEHLIVAN
[ 13.08.2020
[ Dongle
[ E-imza llk Sertifika

Belge havale edilecekse Havale Et-Dosyala-Cikis butonunu kullanarak, havale islemi yapilmayacaksa
Dosyala-Cikis butonu kullanarak belgelerinizi dosyalayabilirsiniz.

4 Belgelade Et! o Birim Belge Klasor Seginiz ¢# Birim Belge Klasére Dosyala [ Belge Klasori: 13.08.2020 i Havale Bt - Cikis
) Havale Et - Dosyala - Gk |44 Havale Et & Dosyala - Gikig

NOT: EBYS nin hizlanmast i¢in size gelen tiim dosyalari Islem Yap seklinde a¢ip Dosyalama ve Cikis
islemini kesinlikle uygulaymiz. Bekleyen isler kisminda dosyalanacak hi¢bir evrak birakmayiniz.



