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                                                EVRAK KAYIT İŞLEMLERİ 

                                                              

 Fakültemizde kullanılan haberleşme programı olan EBYS açılması 

 

EBYS programından gelen evraklar Fakülte sekreterine sevk edilir. 

                                                                                                                                                                              

Ayrıca dışarıdan gelen evrak olursa EBYS programından gelen evrak sekmesi seçilir ve 

taranır. 

                                                                                                                                               

Taranan evrak kaydet tuşuna basıldıktan sonra çıkan ekranda evrakı veren kişinin adı 

soyadı yazılır. 

                                                                                                     

Daha sonra evrakın tarihi girilir ve dosya koduna evrakın konusu yazılır ve işlemler 

menüsünden personele sevk et tuşuna basılır. 

                                                                                             

Gönder tuşuna bastıktan sonra sağ köşede evrak numarasını evrakın üzerine yazılır ve 

işlem biter. 

                                                                                           

 


