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oAy KULLANICI KILAVUZU EL KITABI
E-POSTA GONDERME KILAVUZU

EBYS’de olusturulan evraklar1 yine EBYS iizerinden ‘“e-posta” ile
gonderme islemleri agsagida belirtilen islemlere gore yapilir.

[ A) EVRAK ARAMA MENUSUNE GIRiS ]

1. Ana ekranda; “Kisayol>>>Evrak Arama>>>Detayh Evrak Arama” tiklanir.
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| B EVRAK ARAMA/BULMA |

1. Gelen ekranda; filtre alaninda gerekli alanlar (igerik, konu, evrak sayisi, vd.) secilir
veya doldurulur ve “Ara” tiklanir. Belirtilen igeriklere gore evraklar asagida
listelenir.
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C) EVRAKI E-POSTA GONDERME

1.Istenen evrak bulunduktan sonra evrakin solunda kalan “[=]” simge tiklanur.
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2. Asag1 acilan meniiden “Diger Islemler >>> E-Posta Ile Génder” tiklanr.
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3. Gelen ekran asagidaki gibidir. Bu ekran 3 boliimden olugsmaktadir
Ilgili evrakin e-posta ile nasil gonderilmek istenildiginin secildigi

alandir. Seceneklerden uygun olan secilir. Ilisikte gonder seceneginin

kullanilmasi tavsiye edilir.
e-Posta gonderilecek kigiler kurum personeli ise bunlarin

sistemden segildigi, harici personel ise e-posta adreslerinin yazildigi alandir
e-Postanin konusu ile e-posta mesajinin yazildigr alandir. Mesaj
alan1 bos birakildiginda e-posta sistem tarafindan otomatik tasarlanan mesa;

ile gonderilir.
i .k Telaik v
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Evrak Gonderimi (E-Posta]

Evrak
li Kampiis Ortam icin Arag Stickerlari_0.pdfv1)

Zipli Génder

000

Posta Konusu
m ici Gelen Evrak - Guvenli Kampis Ortami icin Arag Sticke]

ise

EBYS’de kayith olan kurum personeli
” kullanict se¢me sayfasi tiklanir.

4.E-posta gonderilecek ilgili
“Gonderilecek Kullanici(lar) alanindaki “[2]”
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E-POSTA GONDERME KILAVUZU

5.Gelen ekranda EBYS sisteminde kayitli olan kurum personeli/personelleri
bulunarak solunda yer alan kutu isarctlenerek secilir ve “Secilenleri Kullan” alani
tiklanir. Kullanici bulmak i¢in filtre alanindan “Arama” yapilarakda ilgililer
bulunabilir.
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x
X

6.Eger EBYS sisteminde kayitli olmayan kurum disi harici personele e-posta
gonderilecekse “Harici Kullanici(lar)” alanina ilgililerin e-posta adresi/adresleri
yazilir. E-posta birden fazla kisiye gonderilecekse e-posta adresleri arasina
(;) noktal virgiil ve bir bosluk konulduktan sonra diger adres/adresler yazilir.
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(Guvenli Kampus Ortam icin Arag Stickerlar_0.pdf v1)
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Mesajiniz
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O qks

7. E-posta gonderilecekler belirlendikten sonra konu ve varsa mesaj icerigi yazilarak
“Gonder” alanm tiklanarak islem tamamlanar.

<5 Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi ® . GenSek - Teknii. ¥
~ Evrak Gonderimi (E-Posta)

(Guvenli Kampus Ortami icin Arag Stickerlar_0.pdf v1)
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Hocam konu ile ilgili yaziy: ekte gonderiyorum.

Iyi cahgmalar dilerim.

Mesajiniz

8. Gonderme islemi basarili olursa ekranimizda “Evrak e-posta ile gonderildi”
bilgilendirmesi gelecektir.
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9. E-posta gonderme islemi tamamlanmaistir.
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