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Tarafınıza gelen evraklardan sizce önemli veya herhangi istediğiniz bir 

zamanda bulmanız gereken evrakları Klasör/Klasörlere ekleyerek hızlıca bulabilir 

ve EBYS’yi daha düzenli kullanabilirsiniz.  

Klasör oluşturmak ve klasöre evrak eklemek ofisinizde bulunan dosya dolabı 

mantığı gibi çalışmaktadır. Klasörleri YÖK’ün yayınladığı dosya planına göre 

oluşturabileceğiniz gibi tamamen kendi çalışma şeklinize göre de 

oluşturabilirsiniz.  

Klasör oluşturma ve klasöre evrak ekleme işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere 

göre yapılır.  

 

 

 

1. Ana sayfada; “Klasörler>>>Genel Klasör>>>Klasör Ekle” tıklanır.  

 

 

 

 

 

A) 
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2. Gelen ekranda; Klasör konusu ve numarası alanları doldurulur ve 

“Kaydet” tıklanır. Örn: 2022-2023 Satın Almalar veya 2022 Yılı Yönetim Kurulu Kararları gibi) 

 

 

Eğer oluşturulan klasör bir klasöre bağlı olması gerekiyorsa, yani bir klasör 

içinde birden fazla o konu ile ilgili klasörler olacaksa “Üst Klasör” alanından 

daha önce oluşturulan klasörlerden biri seçilir.  

Örneğin 

Üst Klasör: Yatay Geçiş Yazıları 

Alt Klasör/ler:  

1) Yatay Geçiş Gelen Öğrenciler 

2) Yatay Geçiş Giden Öğrenciler 

3) Yatay Geçiş Değerlendirmeleri 

 

Bunun için aşağıdaki işlemler yapılabilir. 
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Klasör oluşturma ekranında; daha önce oluşturulan klasörleri görmek için üst 

klasör alanından “Arama Ekranı için tıklayınız” alanı tıklanır.  

 

 

Gelen ekranda; Önceden oluşturulan klasör/klasörlerin başında bulunan 

kutucuk seçilir ve “Seçilenleri Ekle” tıklanır.  
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1. Ana Ekranda; “Kısayol>>>Evrak Arama>>>Detaylı Evrak Arama” tıklanır. 

 

 
 

2. Gelen ekranda; filtre alanında gerekli alanlar (içerik, konu, evrak sayısı, vd) 

seçilir veya doldurulur ve “Ara” tıklanır. Belirtilen ifadelere göre evraklar 

aşağı da listelenir. 

 

B) 
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3. İlgili evrakın başında yer alan “ ” simgesi tıklanır ve gelen menüden 

“Evrakı Klasör Ekle” tıklanır.  

 

4. Gelen ekranda; önceden oluşturulan klasör/klasörlerin başında bulunan 

kutucuk seçilir ve “Seçilenleri Ekle” tıklanarak klasöre ekleme işlemi 

tamamlanır. 
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1. Ana sayfada; “Klasörler>>>Klasör Arama>>>Detaylı Klasör Arama” 

tıklanır.  

 

2. Gelen ekranda; “Bu Dosyadaki Evrakları Listele” tıklanır ve klasöre 

eklenen tüm evraklar listelenir. 

 

C) 

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

