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Dilekçe evrakı hazırlama işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere göre yapılır.  

Not: Aşağıdaki işlem adımları e-imza ya sahip personeller içindir.  

 

 

1. a) 1. YOL: Ana sayfada; “Kısayollar>>>Personel>>>Dilekçe Evrakı Ekle” 

tıklanır.  
 

 

1. b) 2. YOL: Ana sayfada; “Evrak>>>Giden Evrak>>>Dilekçe Evrakı>>> 

Ekle” tıklanır.  
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1. Gelen ekranda; normal kurum içi ve kurum dışı giden evrak ekleme gibi 

“Diğer” alanında yer alan kırmızı başlıklar (zorunlu) ile diğer alanların 

doldurulması/düzenlenmesi gerekmektedir. Dilekçenin metni içerik 

kısmına yazılır.  

 

2. Dilekçenin ekleri varsa ekler sekmesinden yüklenir. Ekler sekmesinde, EBYS 

sisteminde yer alan evrak/evraklar yüklenebileceği gibi bilgisayarınızda yer 

alan evrak da yüklenebilir. Bunun için ilgili alandan seçim yapılır.  
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3. Tüm gerekli işlemler yapıldıktan sonra “İşlemler>>>E-imza ile Onaya Sun” 

tıklanarak işlemler tamamlanır. 

 

Dilekçe evrakı ekleme işlemi tamamlanmıştır. 

 

E-imzası olmayan personeller, Word uygulamasında veya el yazısı ile 

hazırladıkları dilekçelerini çalıştığı birime veya üniversitemiz Genel Evrak 

birimine teslim etmeleri gerekmektedir. 
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