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EBYS KULLANIMINDA KOLAYLIK SAGLAYACAK iSLEMLER

1- Sistemde bulunan bir yazinin ilgi olarak eklenmesi durumunda “.../.../..... tarihli ve ......... sayili
yaziniz” seklinde gelen otomatik metin gerek duyuldugunda kullanici tarafindan
degistirilebilmektedir. (6rnegin kendi yazdigimiz bir yaziyi ilgi olarak tutmak istedigimizde
“yaziniz” ifadesini “yazimiz” seklinde degistirebiliriz.)

Evrak Igerik Bilgileri

figi ligi (Secereko) '3' 2016 tarinli Ve sayi yaziniz

o

Aclilan ekrandan gerekli degisikligi yapabilirsiniz.

enVision

Litfen ilgi Bilgisini Giriniz

E tarihli ve @B say1li yaziniz

i
ilgi eklemekten vazgeg. ligi bilgisini ekle.

Evrak igerik Bilgileri

ilgi Iigi (Secerek) A O o tar i ve sy yazimiz

4

2- Coksayida dagitim ile hazirlanan yazilarda dagitim bilgisi birden fazla sayida sayfayi kaplayacak
biyuklikte olabilmektedir. Bunun yerine yazida dagitima verilecek isim bilgisinin yazilmasi
saglanabilmektedir.
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Konu

Dagitim

Lorem Ipsum, dizgi ve bask: endistrisinde kullanilan mugir metinlerdir. Lorem Ipsum,
adi bilinmeyven bir matbaacimin bir hurufat numune kitabi olusturmak tzere bir yvazi galerisim
alarak kangtirdifi 1500'1lerden beri endistri standardi sahte metinler olarak kullamlmasgtir,
Besyiz yil boyunca varhifim stirdirmekle kalmamig, aym zamanda pek degismeden elektronik
dizgive de sigramusgtir. 1960'larda Lorem Ipsum pasajlant da igeren Letraset wyapraklarinn
vayinlanmasi ile ve yvakin zamanda Aldus PageMaker gibi Lorem Ipsum sirimleri i¢eren
masaisti vayincilik vazilimlary ile popiler olmustur.

DAGITIM

Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mudirligiine
Rilgi [slem Daire Baskanliina

Hukuk Misavirlifine

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina
Kitiphane ve Dokiumantasyon Daire Baskanlifina
Ogrenci isleri Daire Baskanhifina

Personel Daire BaskanhZina

Saghk Kialttr ve Spor Daire Baskanhfina
Sivil Savunma UzmanhiZina

Strateji Gelistirme Daire Baskanhfina

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanh@ina
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Gonderilen Makam bilgisinin girildigi ekranda “Ciktida tiim yerleri detayl goster” seceneginin isareti
kaldinldiktan sonra “Detayli plan adi” kismina yazida olmasini istediginiz ifadenin girilmesi
gerekmektedir.(Orn. Tiim Birimlere)

E enVision - Gonderilen Makam

Dagitim Plani Adi | igerigi Alicya Gare Ozellestir Ciktida Tim Yerleri Detayh Gaster [ Ciktida Dagrtilan Yerleri Gosterme [ @
Detayl Plan Adi | Genel Sekreterlige Bagh Tdm Birimlere | ‘
Arama | s Birim Makam Hitab Unvani Ganderim Amact
Iniversitesi Erc {inis Rek + GenSek» Basin Yayn ve — - mp— - = =
B Erciyes Universtesi Frelnis Rk Gon ek o B Yanve || | |[girirn sorumiusu [~] eerecing [~]
B Rektarik b4 EDrc.Ln;;i:kia-GenSek.»Bllgl em | | |Da\re Bagkan |v| |EEREGH\IE |,| -
[ Balim Bagkanliklan e
5 Ercni» Reks Gen.Sek » Hukuk - = =
Bl be likiler O ) el ke Gl i [ | |[Hukuk Mugaviri [=] |ceresing [~]
i5 lligkiler Ofisi Bagkanhd O e e a
rc(ini.« Reks Gan.Sek » idari ve Mai “EREC =] =
-~ Déner Sermaye lsletme Madarluga isler Daire Bagkanlign | | [Daire Bagkan |'| |cerecing |'|
) ErcUni» Rek.+ GenSek. » Kiitigh = =] =
[ Genel Sekreterlik Dr:<urr‘\i|ant::)-c-auna\rz B“_:;_“E =neve | | |Da\re Bagkani |' | |EEREGH‘\IE |' |
[ Hastaneler | Erclniz Reks Gen Sek. » Ggrenci igker | | |Da\re Baskani |v| |GEREGH\IE |,| ~| [=
Daire Baskanki
[ Koordinatsrikler W, |Erclinis Rek.+ GenSek » Personel Daire | | |Da\r€ Baskarn |v| |EEREG\NE |.| = 5
Bagkaniiy
[ Kurullar o = -
. Ert.Lrg_wRe;a_kaer;lSek.rSagllk Kiitir ve | | |Da\re Bakani |v| |GEREGH\IE |,| =] [=
-~ Rektorlik Daner Sermaye Birimi FrllB s
N ErcUnis Rek» GenSek » Sivil Savunma - ~EREC 2| =
- Rektsruk Ofisi (Ozel Kalem) Uzmanti | | |S|w\ Savunma Uzmani |v | |CEREG\NE |v |
- ErcUni» Rek.» GenSek. » Stratsy - = =| [%
Bl Fakilteler X gelnie e G- | | [Daire Bagkan [+] [ceredine [~]
[ Enstitiil Erc Unizx Rek. Gen.Sek. » Yapi igleri ve — EEE
neREr Teknik Dairs Bagkanlid! | | |[paire Bagkan [] [ceredine -] [®
(- Meslek Yiksekokullar
B Yiksekokullar
(- Aragtirma ve Uygulama Merkezleri
b4
Kisiye Daditim | ‘m 1-11 Toplam: 11
Sabloniar [ [=]
Olusturan
Olusturulma Tarihi
| I [
= B E D
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DaZitim

Lorem Ipsum, dizgi ve baski endistrisinde kullamilan mugir metinlerdir. Lorem Ipsum,
ad: bilinmeven bir matbaacimn bir hurufat numune kitabi olusturmak tizere bir yvazi galerisini
alarak kanstirdifn 1500flerden beri endilsini standard: sahte metinler olarak kullamilmuistir,
Besviz yil boyvunca varlifim stirdirmekle kalmanus, ayn zamanda pek defismeden elekironik
dizgive de sigramustir. 1960'larda Lorem Ipsum pasajlan da iceren Letraset vapraklarinin
vaynlanmasi ile ve yvakin zamanda Aldus PageMaker gibi Lorem Ipsum sirimleri igeren
masaistil vayincilik vazilimlari ile popiler olmustur,

DAGITIM _ L L
Genel Sekreterlige Bagh Tim Birimlere Dagitim yapilan yerlere gbre istenilen ifade
girilebilir. drnegin "Tim Birimlere"
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3- Hazirlamis oldugunuz evrak sablonlarina hizlica erismek igcin meni olarak ekleyebilirsiniz.

r\\‘m eﬁiﬂ.ﬁioﬁ Erciyes Universitesi - Kisisel Sayfam
Evrak Ekle 'i.( Kisayollanm & Ayarlar

Evrak Hizl Ara Evrak Detayh Ara

—

j- Sablon Listesi

|5 Rapor |
I | T

Sistem Mesajlan

(Burada ifade edilen sablonlar evrak ekleme sayfasinin altinda bulunan sablonlardir)

Islak imza ile Onaya Sun E-imza ile Onaya Sun Evraka Kentrol Et
E Sablonlar , |:| Kayittan Sonra Banzer Evrak Gir |:| Kayitzan Sanra Yeni Evrak Gir

Meniye eklemek icin yapmaniz gereken adimlar asagida gosterilmistir.

V\,m efision Erciyes Universitesi - Kisisel Sayfam
Sablonlar 'j.( Kisayollanm

Evrak Hizli Ara Evrak Detayh Ara Evrak Ekle
@ Mend Ayarlar

gk | Portalpart Ekle

Anahtar Kelime . @ Temalar
. |

Kategork Garevlenn

Sistern Mesajlan

1 Adet gecici kaydedilmis evrak bulunmaktadir. Bu evraka ulasmak icin buraya

tiklayabilirsiniz.
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rvm Mloﬁ' Erciyes Universitesi - Menii Ozellestirme

Evrak Hizli Ara Evrak Detayh Ara Evrak Ekle Sablonlar ﬁ Kisayollanm =&, Ayarlar

EH Evrak Hizli Ara - Ewrak

..... ’d\ Hepsi Gérevler
..... ’d\ Kurum Dzt Gelen Telefen Rehberi
- Raporlar

Is Akiglan

..... L\ Kurum Dist Giden
..... 4, Kurum lci Gelen

..... "_,\ Kurum Ici Giden Tamimlamalar

""" f—\ Olur Evrak: = Yé&netim

[l Evrak Detayh Ara

""" e Kurum Dist Gelen
""" e Kurum Dist Giden
""" w Kurum Ici Gelen

""" s Kurum Ici Giden

""" e Olur Evrak

[Z} Evrak Ekle

""" =F Kurum Dzt Giden Evrak Ekle
----- dF Kurum lci Giden Evrak Ekle
""" =F Olur Evrak: Ekle

m Ms_l_oﬂ' Erciyes Universitesi - Menii Ozellestirme

S Evrak Hizl Ara Evrak Detayh Ara Evrak Ekle  Sablonlar ﬁ' Kisayollanm & Ayarlar

[El Evrak Hizh Ara " Evrak

’_\ Hepsi " Gérevler
2\ Kurum Dist Gelen - Telefon Rehberi
’-\ Kurum Digt Giden ~ Raporlar
IJ\ Kurum igi Gelen - I5 Akiglan

’_\ Kurum Igi Giden i} Tammlamalar

IJ\ Olur Evrak: i Yonetim

E} Evrak Detayl Ara

ey, Hepsi

g Kurum Dist Gelen

ey, Kurum Dist Giden
“esn, Kurum i Gelen

~a, Kurum Ici Giden

e, Olur Evrakl

=F Evrak Ekle

ol Krm Dzt Giden Evrak Ekle
=P Kurum lci Giden Evrak Ekle
=8 Olur Evrak Ekle

@ Meta J’gengt Sablonlan
Meni adimi giriniz
{Grnegin "Sablonlar")

= » Yeni Ekle
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r\\!m e%noﬂ Erciyes Universitesi - Menii Ozellestirme

Evrak Hizh Ara

""" 4P Kurum Dust Giden Evrak Ekle
----- AP Kurum ici Giden Evrak Ekle
""" aF Olur Evrak: Ekle

Meta lcerigi Sablonlan

Bu Alan segili iken yandaki meniiden gosterildigi

..... » Yeni Ekle $2kilde secim yapmaniz gerekmektedir. Listede
olmasini istediginiz sablonlan seginiz. (Grnegin Rapor
adini verdigimiz sablonu ve biitiin listeyi
girebilecegimiz Sablon listesini sectik.)

Evrak Detayh Ara Evrak Ekle Sablenlar Sablonlar ‘;( Kisayollanm & Ayarlar
[ Evrak Hizh Ara B Evrak
..... "\, Hepsi G- Gorevier
..... “\ Kurum Dist Gelen [ Telefon Rehberi
""" A\, Kurum Dugt Giden B} Raporlar
""" A, Kurum Ici Gelen B 15 Akiglan
..... A\, Kurum Ici Giden =} Tamimlamalar
-----
G} Evrak Detayh Ara yapmasi gereken islem sayfanin alt Ust Veri gablonlan
..... G, Hepsi kisminda *** ile isaretli kisimda Sablon Listesi
..... G\ Kurum Dist Gelen gdsterilmigtir. [ Meta Igerigi Sablonlan
""" & Kurum Dust Giden Rapor
..... & Kurum Ici Gelen [] Evrak Sablon Test
..... s Kurum lci Giden -~ [_] Dagitim Planlan
""" a, Olur Evrak =[] Kurum igi Dagitim Plani
=} Evrak Ekle [ Yanetim

Yukaridaki listeden se¢im islemi bittikten sonra
asagida bulunan "Ekle" butonu basildiginda secimler
soldaki meniide yerini alacaktir. Blitiim iglemler
bittikten sonra degisiklilerin kalici olmasi icin sayfanin

en saginda yer alan "Kaydet " butonuna basiimahdir.

Secileni 51 Yukaredaki menii elemanianng sag tklayarak sir

r\\{m esion Erciyes Universitesi - Menii Gzellestirme

Evrak Hizll Ara

T ya da i5i

& [Buisi0aisas - Programa:

=\ Kurum i Giden
\ Olur Evraks

[ Evrak Detayl Ara

o Hepsi

&\ Kurum Dt Gelen
G\ Kurum Digt Giden
GA Kurum i Gelen

B\ Kurum lgi Giden

&\ Olor Evrake

G} Evrak Exle

=P Kurum Digt Giden Evrak Ekle
=k Kurum ici Giden Evrak Ekle
A Otur Evrak Erle

Meta lcerigi Sablonlan

Bu Alan seil iken yandaki meniiden gbs
+ Yeni Eite $ekilde secim yapmaniz gerekmekt
olmas iginiz sablonlan segi

adini verdigimiz sablonu ve biltiin listeyi
gorebilecegimiz Sablon listesini segtik.)

rnegin Rapor

[ Tanimlamalar
[} Sablonlar
| B UstVeri Sablonlan
: E $ablon Listesi
[0 Meta igerigi Sablonlan
Rapor
=[] Evrak Sablon Test
T Dagitim Planlan

[ Kurum Igi Dagitim Plamt
Yanetim

Yukaridaki listeden segim islemi bittikten sonra
asagida bulunan "Ekle” butonu basildiginda segimler
soldaki meniide yerini alacaktir. Biitiim islemler
bittikten sonra degisiklilerin kalici olmast igin sayfanin

en saginda yer alan "Kaydet " butonuna basiimalidir.

EvakDetayli Ara  EwakEkle  Sablonlar  Sablonlar 54 Kisayollanm S Ayarlar @
[} Evrak Hizh Ara Evrak

-\ Hepsi Gérevier

-\ Kurum Digt Gelen Telefon Rehberi

A\ Kurum Dt Giden Raporlar

A Kurum igi Gelen 5 Akaglan

PSR B vkandoki mendi elemanianna sag tikiayarok sialamalan yo do isimlerini degistirebilrinz.

o —

-

Kaydedilen sablonlar Meniiden segildiginde direk olarak evrak ekle sayfasi sablon igerigi ile beraber

acilmis olacaktir.

~ | Kader e
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R‘m Msim Erciyes Universitesi - Kurum ici Giden Evrak Ekleme

— Evrak Hizl Ara Evrak Detayh Ara Evrak Ekle  $ablonlar W Kisayollanm =& Ayarlar
Evrak Bilgileri Ekler Ilgili Evrak
Evrak Kayrt Bilgileri
Evrakin Gittigi Yer [Ku rum Igi !E‘)@ *® ERU ¢ Yazi No |:|
Gonderilen Makam |Personel Daire Bagkanhd: |E Kurum Kayit Tarihi l:l
Kayrth PJanveSabIonrari |v | Evrakan Birimi Erciyes Ur ektdr] ene
Dosya Kodu 903.05,02.03|EE] Yardima Hizmetlere llgh Faaliyeter ® Personel Gzlik igleri  izin isleri ® Sihhi # Klassr 02 # 2
Konu |S|h hi |
Evrak igerik Bilgileri
ilgi ilgi (Secerek)
=
Igerile Birimimizde gahgan ... . 10.05.2015-12.05.2015 tarihler arasi i gdrmezlik belgesi ekte gdnderilmigtir. Bilgilerinize
arz ederim
kkk

r m Msnon‘ Erciyes Universitesi - Menii Ozellestirme

Sablonunu agilan listede géremeyenlerin asagidaki islemi yapmalari gerekmektedir.

B “rak Detayh Ara Evrak Ekle Sablenlar 'i‘ Kisayollanm & Ayarlar
L1 | Evrak ’
&  Gorevler » - Evrak
&}  Telefon Rehberi » Gérevler
& |5 Akiglan » Telefon Rehberi
|=] | Raperlar 3 " Raporlar
=) Tamimlamalar 4 | Bl Sablonlar » | Ust Veri $ablonlan 3 || % Sablon Listesi
JN | Yonetim » | /| Dagitim Planlan [2 Meta icerigi Sablonlan 1) | Rapor
9 Yardim [ig | Kurum igi Dagitim Plani ‘ | [Z)  Evrak Sablon Test

r m eﬁﬂsnoﬁ Erciyes Universitesi - Kayith Ust Veri Sablonlan

Evrak Hizh Ara Evrak Detayl Ara Evrak Ekle Sablonlar W Kisayollanm & Ayarlar
B e Dosya AdiGenel  Dosya AdiBirim  Dosya Adi Birim
Ust Veri Sablonu Meniide Goster N . Gelen Numerati Giden Numeratsr
C\.:. rak Sahlnn Tast
‘ﬂ Meniide Gaster I v
ra
2 | Kullan Listede gériinmeyen sablonlarimizin
w# | Dosya Adini Genel Mum. Yap "meniide goster" segenegi isaretli
o Dosya Adini Birim Gelen Nurm, Yap degilse Ok isaretine bastiktan sonra
"Meniide Goster" segenegi
w# | Dosya Adimi Birim Giden Num. Yap . L cenes
secilmelidir.
X | Kayds Sil
i
r m Msnon‘ Erciyes Universitesi - Kayrth Ust Vieri Sablonlan
Evrak Hizll Ara Evrak Detayll Ara  Evrak Ekle  Sablonlar W Kisayallanm & Ayarlar
Gt Vet sablons Menide Gosier DOS2AIGeNS  DosaAGIBEIm - Dosya AdBrim
wr| Evrak Sablon Test i

Ll

w | Rapor

Olugturan Dlugturulma Tarihi ¥
- 14102016 10:15:57
- 1352015 10:00:33
Olugturan Qlugturulma Tarihi ¥

14.10.2016 101557
13.52015 10:00:33
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4-

Ebys de evrak eklenirken imzaya daha sonra sunulacaksa yazilanlarin kaybolmamasi igin
“Kaydet” segenegi bulunmaktadir. Bu segenegi kullanmak igin evrak taniminda yer alan zorunlu
alanlarin  (Konu, imza vs) girilmesi gerekmektedir. Bu zorunlu alanlarin girilmeden
kaydedilmesini isteyen kullanicilarimiz “Gegici Kaydet” ozelligini kullanabilirler. Bu sekilde
kaydedilmis evraka arama ekranindan degil Kisayollarim igerisinde bulunan  “Gegici
Olusturdugum Evrak” seceneginden veya Sistem mesajlari listesinden ulasilabilir.

Kisayollanm O~ X
© Mend Ozellestime (F6) Temalar (F5)

‘ Benim Cevapladigim Evrak * Benim Ekledigim Evrak ‘ Benim Sewk Ettigim Evrak

‘ Bu Hafta Eklenen Evrak ‘ Bugiin Eklenen Evrak E Gecici Olusturdugum Evrak I

e imzaladidim Evrak W imzas Reddedilen Evrakom W imzay Reddettigim Evrak

* Islemimi Bekleyen Evrak ‘ Kisisel Evrakim * Parafi Reddedilen Evralom

W Parafi Reddettigim Evrak W Parafladigim Evrak e son iglem Yaptdim Evrak

“ Tarafima Zimmetlenenler * Uzerime Aldi§im Evrak

Sistemn Mesajlan

1 Adet gecici kaydedilmis evrak bulunmaktadir. Bu evraka ulagmak icin buraya

tiklayabilirsiniz.




