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EBYS KULLANIMINDA KOLAYLIK SAĞLAYACAK İŞLEMLER 

1- Sistemde bulunan bir yazının ilgi olarak eklenmesi durumunda “…/.../….. tarihli ve ……… sayılı 

yazınız”  şeklinde gelen otomatik metin gerek duyulduğunda kullanıcı tarafından 

değiştirilebilmektedir. (örneğin kendi yazdığımız bir yazıyı ilgi olarak tutmak istediğimizde 

“yazınız” ifadesini “yazımız” şeklinde değiştirebiliriz.) 

 

Açılan ekrandan gerekli değişikliği yapabilirsiniz. 

 

 

2- Çok sayıda dağıtım ile hazırlanan yazılarda dağıtım bilgisi birden fazla sayıda sayfayı kaplayacak 

büyüklükte olabilmektedir. Bunun yerine yazıda dağıtıma verilecek isim bilgisinin yazılması 

sağlanabilmektedir. 
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Gönderilen Makam  bilgisinin girildiği ekranda  “Çıktıda tüm yerleri detaylı göster” seçeneğinin işareti 

kaldırıldıktan sonra “Detaylı plan adı” kısmına yazıda olmasını istediğiniz ifadenin girilmesi 

gerekmektedir.(Örn. Tüm Birimlere) 
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3- Hazırlamış olduğunuz evrak şablonlarına hızlıca erişmek için menü olarak ekleyebilirsiniz.  

 

 

(Burada ifade edilen şablonlar evrak ekleme sayfasının altında bulunan şablonlardır) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menüye eklemek için yapmanız gereken adımlar aşağıda gösterilmiştir. 
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Kaydedilen şablonlar Menüden seçildiğinde direk olarak evrak ekle sayfası şablon içeriği ile beraber 

açılmış olacaktır. 
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***   Şablonunu açılan listede göremeyenlerin aşağıdaki işlemi yapmaları gerekmektedir. 
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4- Ebys de evrak eklenirken imzaya daha sonra sunulacaksa yazılanların kaybolmaması için 

“Kaydet” seçeneği bulunmaktadır. Bu seçeneği kullanmak için evrak tanımında yer alan zorunlu 

alanların  (Konu, İmza vs) girilmesi gerekmektedir. Bu zorunlu alanların girilmeden 

kaydedilmesini isteyen kullanıcılarımız “Geçici Kaydet” özelliğini kullanabilirler. Bu şekilde 

kaydedilmiş evraka arama ekranından değil Kısayollarım içerisinde bulunan  “Geçici 

Oluşturduğum Evrak” seçeneğinden veya Sistem mesajları listesinden ulaşılabilir. 

 

 
 

 


