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KLASOR OLUSTURMA VE EVRAGI KLASORE EKLEME

Tarafiniza gelen evraklardan sizce Oonemli veya herhangi istediginiz bir
zamanda bulmaniz gereken evraklar1 Klasor/Klasorlere ekleyerek hizlica bulabilir

ve EBYS’yi daha diizenli kullanabilirsiniz.
Klasor olusturmak ve klasore evrak eklemek ofisinizde bulunan dosya dolabi

mantig1 gibi calismaktadir. Klasorleri YOK’{in yaymladigi dosya planma gore

kendi c¢alisma seklinize gore de

olusturabileceginiz gibi tamamen

olusturabilirsiniz.
Klasor olusturma ve klasore evrak ekleme islemleri asagida belirtilen islemlere

gore yapilir.

| 4) KLASOR OLUSTURMA MENUSUNE GIRIS |

1. Ana sayfada; “Klasorler>>>Genel Klasor>>>Klasor Ekle” tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Kisisel Sayfam
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KLASOR OLUSTURMA VE EVRAGI KLASORE EKLEME

2. Gelen ekranda; Klasor konusu ve numarasi alanlart doldurulur ve

“Kavydet” tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi FRERas @ . SuistDaisas - ik v
Genel Kazor Ekleme Lt

(]
L]

Eger olusturulan klasor bir klasore bagli olmasi gerekiyorsa, yani bir klasor
icinde birden fazla o konu ile ilgili klasorler olacaksa “Ust Klasor” alanindan

daha once olusturulan klasorlerden biri segilir.

Ornegin
Ust Klasér: Yatay Gegis Yazilari

Alt Klasor/ler:
1) Yatay Gegis Gelen Ogrenciler

2) Yatay Gegis Giden Ogrenciler
3) Yatay Geg¢is Degerlendirmeleri

Bunun icin asagidaki islemler yapilabilir.
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KULLANICI KILAVUZU EL KiTABI

KLASOR OLUSTURMA VE EVRAGI KLASORE EKLEME

Klasor olusturma ekraninda; daha once olusturulan klasorleri gormek igin st

klasor alanindan “Arama Ekrani icin tiklavimiz” alani tiklanir.

nya Alaaddin Keykubat Universitesi
Genel Klasor Ekleme.

Gelen ekranda; Onceden olusturulan klasdr/klasérlerin basinda bulunan

kutucuk secilir ve “Secilenleri Ekle” tiklanir.

our more

y 2D~ 8

Genel Klasdr

onemli yazilar Genel Kla:

lemDaire  gnemli yazilar
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KLASOR OLUSTURMA VE EVRAGI KLASORE EKLEME

B) EVRAKI KILASORE EKILEME

1. Ana Ekranda; “Kisayol>>>Evrak Arama>>>Detayli Evrak Arama” tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
55

0

Bugtin imzaladiklarim

0 el 1

Buguin Gelen Bilgilendirmelerim Bugun Gelen Gorevlerim

Gorevlerim

ara...
1 Ayarlart
ch Birimler
Yaz.Hiz.5ub.Mud. - Teknik.- 1 Bil.isl.Dai.Bas. - Teknik. Biligl.Dai.Bas. - SY
& 2 Bilgilendirmeleri Kapat = Toplu Gérev Tamamlama @ Timind Géster

nimlamalar
& Yonetim

® Yardim

2. Gelen ekranda; filtre alaninda gerekli alanlar (i¢erik, konu, evrak sayisi, vd)
secilir veya doldurulur ve “Ara” tiklanir. Belirtilen ifadelere gore evraklar
asagi da listelenir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Evrak Arama

Y Filtrele

Evak Turs
*Tum Evrak Tanimlan 3 Igerik Evrak Numa Kont
e, Kur. Kod,

O Desis  Dosya Kodu o Genel Nur i - ikinci Numerator il -

Birim Numeratora Evr. Gel. Yer. / Dil. Gel, Yer.

Evr. Git. Yer.

Evrak Tanimi

—  Kurumici Gelen Evrak® Q@ h Bigislem Daire Baskanis £BYS ve Internet Sayfasina Giris Yetkisi Verilmesi 132462 18072023 Dig liskiler Genel Koordinatoriiga 24.07.2023
= 10:30:02 ©
_  KurumiciGelenEwak® Q@  Fiompivere n2sums  Ders Saatleri 21155 18122019 Otomasyon ve istatistik Sube 21072023
= bl MUdUrlUgo 18:38:56 ©
_ | KurumiciGelenEwak® Q&  hFimewapiveRehssiitanon S8imd 20192020 Egitim Ogretim Yik Bahar Yariyli Sonu Tek Ders Sinaviari 9753 16.06.2020  Otomasyon ve istatistik Sube 21072023
= Sl MOdUrlUgs 18:17:16 ©
_  KurumigiGelenEvrak® Q@  hFiomrepive Rehabilcasion 88Gme  Uygulamall ve Uygulamasi Olan Derslerin Uzaktan Egitim ile Yapiimasi. 9750 16.06.2020  Otomasyon ve istatistik Sube 21.07.2023
a e Madariigu 18:17:04 ©
=  KurumiciGelenEvrak® Q& A FinyomsrapiveRenasiitasion 85iimi  Akredite Program Bilgilerinin Toplanmasi ve Kabuld Hakkinda Usul ve 11071 2.07.2020 Otomasyon ve statistik Sube 21.07.2023
= it Esaslar Madarlogo 18:14:02 ©
—  KurumigiGelenEvrak® Q&  hFinyererss ve Renaticsson 6Gms Mezuniyet Bagari Dereceleri 11068 2.07.2020 Otomasyon ve istatistik Sube 21.07.2023
a Betent Madarlugo 18:13:55 ©
—  KurumiciGelenEvrak® Q@  chFayomeras veRenatiisasyon380ma  kinci Lisanstistd Ogretim Ucretleri 12722 2207.2020  Otomasyon ve istatistik Sube 21.07.2023
] Septan Mudarloga 18:11:04 ©
_  KurumigiGelenEwak® Q@ g glem Daire Bagkaniy Terfi Igleri (15 Haziran 2023-14 Temmuz 2023) 131036 1007.2023  Akademik Personel Sube Mdarlugu 11.07.2023
= 11:05:58 ©
—  KurumiciGelenEvraki® Q@ heigiize siani Goreve Baslama (Ferit DOGAN) 126815 6062023  Personelisleri Birimi 5.07.202311:56:49 ©
—  fzinFormu =Q hBigisiem Daire TeST 128219 5.07.202311:56:33 ©
Goésterilen: 1-10 # (05000 sane)  *Son

-1

www.bidb.alanya.edu.tr BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI 4



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

ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMI (EBYS)
KULLANICI KILAVUZU EL KiTABI

KLASOR OLUSTURMA VE EVRAGI KLASORE EKLEME

3. Ilgili evrakin basinda yer alan “
— “Evraki Klasor Ekle” tiklanir.

Y Filtrele

Evrak Tirn
*Tum Evrak Tanimlan

%7 Kisayollar

igerik

” simgesi tiklanir ve gelen meniiden

Alanya Alaaddin Keykubi t Universitesi

Evrak Arama

Konu

Eur. Kur. Kod

D Dessis

Dosya Kodu

O  Genel Numerator

ikinci Numerator

Birim Numeratori

Evr. Gel. Yer

/ Dil. Gel. Yer.

Evrak Tanimi

>

Evrakin Birimi

o

a0

izin Formu [Paraf Evrakil 22 Q (& &

1 Barkod Yazdir
{ Q Detaylan Goster e
Guncelle
Qe

| @ Hizli Onizleme

* Orjinal Formatta indir
L

idari Hizmetler Sube MIGGrEy

 Bigislem Daire Baskaniy

# Fayoterapi ve Rehabiliasyon Bolomi

dafectec o0 O =
Sapkanis
B Evral Klasore Ekle
Q@ ez 00 BolGmG
1409 Evrak Taringesi -
= is Alugi Taringesi
| & Uygulanabilr Sablontar , Q@ Fsoupive Rembiasyon soama
» Detaylar ,
| - Digerislemler V Q@ hFsourapive Rembiasyen Booma
KurumiciGelen Evrak &~ SEQ @ Fayoterapive Rehabiitanon Boim
Kurum ici Gelen Eviak &~ =Q @ hBigi islem Daire Baghanty

Gosterilen: 1-10 # (05472 sanie

Yillik

EBYS ve internet Sayfasina Giris Yetkisi Verilmesi

Ders Saatleri

2019-2020 Egitim Ogretim Yili Bahar Yariyli Sonu Tek Ders Sinaviari
Uygulamali ve Uygulamas: Olan Derslerin Uzaktan Egitim lle Yapiimas:.

Akredite Program Bilgilerinin Toplanmasi ve Kabuld Hakkinda Usul ve

Esaslar

Mezuniyet Bagari Dereceleri

kinci Lisansiisti Ogretim Ucretleri

Terfiisleri (15 Haziran 2023-14 Temmuz 2023)

Numerator

137925

132462

21155

9753

9750

11071

11068

12722

131036

Kurum Kayit

Tarihi

15.08.2023

18.07.2023

18.12.2019

16.06.2020

16.06.2020

2,07.2020

2.07.2020

22.07.2020

10.07.2023

Evr. Gel. Yer. / Dil. Gel. Yer.

Dis lliskiler Genel Koordinatorliga

Otomasyon ve istatistik Sube
Mudurlugo
Otomasyon ve istatistik Sube
Modurloga
Otomasyon ve istatistik Sube
Mudrloga

Otomasyon ve istatistik Sube
Mudurlugo

Otomasyon ve istatistik Sube
Modurlugo

‘Otomasyon ve istatistik Sube
Modarlugo

Akademik Personel Sube MudUrlugu

Evrak

Numarasi

Tarih
17.08.2023
17:21:03 ©
15.08.2023
16:50:12 ©
24,07.2023
10:30:02 ©
21.07.2023
18:38:56 ©
21.07.2023
18:17:16 ©
21.07.2023
18:17:04 ©
21.07.2023
18:14:02 ©
21.07.2023
18:13:55 ©
21.07.2023
18:11:04 ©
11.07.2023
11:05:58 ©

Kimin
Uzerinde

4. Gelen ekranda; onceden olusturulan klasor/klasorlerin basinda bulunan
kutucuk secilir ve “Secilenleri Ekle” tiklanarak klasore ekleme islemi

tamamlanir.

enVision - Detayl Klasér Arama

Y Filtrele

» ° m

Klasor Numarasi

a &

Kiasor Turd
Genel Kiasor > Birim -
Klasor Konusu Genel Nu vil =

onemli yazilar

== Gosterilen: 1-1 0015

Genel Klasor

) *Son 1 ay icerisinde igh

AfEilzi islem Daire
Bagkanig

» gormiis evrak listelen:

onemli yazilar

X ey
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| ©) EVRAKI KLASORDE ARAMA |

1. Ana sayfada; “Klasorler>>>Klasor Arama>>>Detayll Klasor Arama”
tiklanir.

Alanya Alaaddm Keykubat Universitesi

= ) Klasor Kon S z
1
Qx v
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o =
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)
o
e
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2. Gelen ekranda; “Bu Dosyadaki Evraklar: Listele” tiklanir ve klasore
cklenen tiim evraklar listelenir.

Alanya Alaaddln Keyku\ at Universitesi

Arama Kriteri

B Argiv Durumu
yollar v | @  GenelKiasor - Tuma ~  Arsivienmemigler

[T AxKassrirpstitegi / i ienier de Goster

Genel Numerator  Birim Numeratori

B Tan: v _  onemliyazilar [ | — = = Gnemliyazilar

ASKERLIK VE ERTEME ISLEMLER B5 T GenelKlasor — hCromasy & ASKERLIK VE ERTEME ISLEMLER 19.08.2020

20-21-UZAKTAN EGITIM DERSLERI HAKKINDA BT GenelKlasor  hOwomasy £ 20-21-UZAKTAN EGITIM DERSLERI HAKKINDA 18.08.2020

OGRENCI DILEKGELERI E55 GenelKlasor o #  OGRENCI DILEKCELERI 11.08.2020

KONTENJANLAR BB GenelKiasor KONTENJANLAR 10.08.2020 C

OGRENCI KIMLIK KARTLARI HK. Bk Genel Klasér usuriugs  OGRENCI KIMLIK KARTLARI HK. 6.08.2020

IKINCi NUSHA DIPLOMA VE SERTIFIKA TALEPLERI BB GenelKlasor o #  KINCI NUSHA DIPLOMA VE SERTIFIKA TALEPLER] 3.07.2020

OGRENCI BELGESI HK. YAZILAR B&T GenelKlasor  hox 2 OGRENCI BELGESI HK. YAZILAR 17.06.2020

NOT DURUM BELGELERI (TRANSKRIPT) HK. YAZILAR mET GenelKlasor  HOx #0 NOT DURUM BELGELERI (TRANSKRIPT) HK. YAZILAR 17.06.2020

[}

DIPLOMALAR HK. YAZILAR BT GenelKlasor U5 DIPLOMALAR HK. YAZILAR 17.06.2020

we  Gosterilen: 1-10 # (0215 e Ll «n
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