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ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) 

KULLANICI KILAVUZU EL KİTABI 

E-POSTA GÖNDERME KILAVUZU 
 

 

 

EBYS’de oluşturulan evrakları yine EBYS üzerinden “e-posta” ile 

gönderme işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere göre yapılır.   

 

 
 

 

1. Ana ekranda; “Kısayol>>>Evrak Arama>>>Detaylı Evrak Arama” tıklanır.  
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1. Gelen ekranda; filtre alanında gerekli alanlar (içerik, konu, evrak sayısı, vd.) seçilir 

veya doldurulur ve “Ara” tıklanır. Belirtilen içeriklere göre evraklar aşağıda 

listelenir. 
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1. İstenen evrak bulunduktan sonra evrakın solunda kalan “      ” simge tıklanır.  

 

 
 

2. Aşağı açılan menüden “Diğer İşlemler >>> E-Posta İle Gönder” tıklanır. 
 

 
 

C) 

http://www.bidb.alanya.edu.tr/


www.bidb.alanya.edu.tr BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 4 

 

ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) 

KULLANICI KILAVUZU EL KİTABI 

E-POSTA GÖNDERME KILAVUZU 
 

 

 

3. Gelen ekran aşağıdaki gibidir. Bu ekran 3 bölümden oluşmaktadır.  

1. Bölüm : İlgili evrakın e-posta ile nasıl gönderilmek istenildiğinin seçildiği 

alandır. Seçeneklerden uygun olan seçilir. İlişikte gönder seçeneğinin 

kullanılması tavsiye edilir.  

2. Bölüm : e-Posta gönderilecek kişiler kurum personeli ise bunların 

sistemden seçildiği, harici personel ise e-posta adreslerinin yazıldığı alandır.  

3. Bölüm : e-Postanın konusu ile e-posta mesajının yazıldığı alandır. Mesaj 

alanı boş bırakıldığında e-posta sistem tarafından otomatik tasarlanan mesaj 

ile gönderilir.  
 

 
 

 

4. E-posta gönderilecek ilgili EBYS’de kayıtlı olan kurum personeli ise 

“Gönderilecek Kullanıcı(lar) alanındaki “       ”  kullanıcı seçme sayfası tıklanır. 
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5. Gelen ekranda EBYS sisteminde kayıtlı olan kurum personeli/personelleri 

bulunarak solunda yer alan kutu işaretlenerek seçilir ve “Seçilenleri Kullan” alanı 

tıklanır. Kullanıcı bulmak için filtre alanından “Arama” yapılarakda ilgililer 

bulunabilir. 
 

 
 

6. Eğer EBYS sisteminde kayıtlı olmayan kurum dışı harici personele e-posta 

gönderilecekse “Harici Kullanıcı(lar)” alanına ilgililerin e-posta adresi/adresleri 

yazılır. E-posta birden fazla kişiye gönderilecekse e-posta adresleri arasına 

(;)  noktalı virgül ve bir boşluk konulduktan sonra diğer adres/adresler yazılır. 
 

 
 

 

 

ÖRNEK YAZILIŞ 

 
abc@gmail.com; asd@gmail.com; klm@gmail.com;  

http://www.bidb.alanya.edu.tr/
mailto:abc@gmail.com
mailto:asd@gmail.com
mailto:klm@gmail.com
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7. E-posta gönderilecekler belirlendikten sonra konu ve varsa mesaj içeriği yazılarak 

“Gönder” alanı tıklanarak işlem tamamlanır.  

 

 
 

8. Gönderme işlemi başarılı olursa ekranınızda “Evrak e-posta ile gönderildi” 

bilgilendirmesi gelecektir.  

 

9. E-posta gönderme işlemi tamamlanmıştır.  

http://www.bidb.alanya.edu.tr/

