


 

 EBYS’mizde ok ile gösterilen MENÜ 

bölümüne giriş yapıyoruz 



 

AÇILAN PENCEREDE OK İŞARETİ İLE GÖSTERİLEN 

GİDEN (ISLAK İMZALI) BELGE KAYIT BÖLÜMÜNE 

TIKLIYORUZ 



 

OK İŞARETİ İLE GÖSTERİLEN DOSYA SEÇ KISMINA TIKLAYARAK 

MASAÜSTÜNDE MATBU HALDE HAZIR BULUNAN GİZLİ YAZI 

DOSYASINI SEÇİYORUZ. 

(MATBU YAZI BİLGİSAYARINIZDA BULUNMUYORSA WEB 

SAYFAMIZDA YER ALAN DOSYAYI MASAÜSTÜ BİLGİSAYARINIZA 

EKLEYEBİLİRSİNİZ.)   



 

MASAÜSTÜNDE HAZIR 

BULUNAN GİZLİ YAZI 

EKLENİR. 

(GİZLİLİK DERECELİ YAZILARIN 

NEDEN SİSTEMDEN 

GÖNDERİLMEDİĞİ VE NE 

AMAÇLA TARANDIĞI, SAYI 

ALINDIKTAN SONRA NE 

YAPILACAĞI MATBU 

DOSYADA YER ALMAKTADIR.) 



 

BELGENİN HİYERARŞİK DÜZEN İÇİNDE 

REKTÖRLÜK KANALIYLA ŞUBE 

MÜDÜRLÜĞÜMÜZE GELMESİ İÇİN OK İŞARETİ 

İLE GÖSTERİLEN ALANDA YER ALAN BELGE 

TÜRÜ SEÇİLİR. BU BELGE TÜRÜ SEÇİLDİĞİNDE 

REKTÖRLÜK YAZI İŞLERİ EVRAK KAYIT BİRİMİNE 

SAYI ALDIĞINIZ DOSYANIN TESLİM EDİLMESİ 

GEREKMEKTEDİR. 

(EN ALTTA YER ALAN BELGE TÜRÜ BİRİM İÇİ VE 

BİRİMLER ARASI GİZLİ YAZIŞMALARDA 

KULLANILIR REKTÖRLÜK KANALIYLA DEĞİL 

YAZILAR İLGİLİ BİRİME DİREK GÖNDERİLİR.) 

OK İŞARETİ İLE GÖSTERİLEN 

KISIMDAN BELGE TÜRÜ TIKLANIR 

VE AŞŞAĞIDA AÇILAN BELGE 

TÜRLERİNDEN UYGUN OLANI 

SEÇİLİR 



 

OK İŞARETİ İLE GÖSTERİLEN ALANDA  

- EVRAKIN KONU ALANI 

- DOSYA PLANI  

(SAYI ALACAĞIMIZ EVRAKIN KONUSU 

DİSİPLİN SORUŞTURMASI İSE 

903.08.02  

CEZA SORUŞTURMASI İSE  

663.07  

DOSYA PLANI SEÇİLİR. 

 

- EVRAKIN GİDECEĞİ BİRİM YAZILIR. 



 

SAĞ TARAFTA BULUNAN İLGİLİ 

ALANLARI DOLDURDUKTAN SONRA OK 

İŞARETİ İLE GÖSTERİLEN KISIMDAKİ 

GÖNDER BUTONUNA BASIYORUZ 



 

 

x x x x x x  

 
ALINAN SAYI GÖNDERİLECEK ZARFIN 

ÜZERİNE OKUNAKLI BİR ŞEKİLDE YAZILIR 

VE DOSYA ZARFIN İÇİNE KONULUR 

ZARFIN ÜZERİNE GÖNDEREN VE  ALACAK 

BİRİM BİLGİLERİ YAZILDIKTAN SONRA  

YAZI İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ EVRAK 

KAYIT BİRİMİNE TESLİM EDİLİR   



 

X X X X X X  

ALDIĞIMIZ SAYIYI ZARFIN ÜZERİNE OKUNAKLI 

BİR ŞEKİLDE YAZARAK REKTÖRLÜK YAZI İŞLERİ  

EVRAK KAYIT  BİRİMİNE TESLİM EDİYORUZ. 


