»"A~4,  ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI

%S¢ ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMIi (EBYS)
; KULLANICI KILAVUZU EL KITABI

EVRAK SABLON KAYDETME VE YUKLEME

Devamli ayni igerik ile evrak hazirlaniyorsa yani evrak igerigi artik standart ise
(6rnegin; goreve baslama ve ayrilma, yatay gecis, anket izni vs. konular1 hakkinda
yazilar) evraki tekrar tekrar yazmamak i¢in evrak konusuna gore sablon olarak
kaydedilebilir. Daha sonra konusunda ayni evrak hazirlanirken sablon kismindan
kayitli sablon yiiklenip sadece icerigi giincellenerek yeni evrak hazirlanabilir,

Sablon kaydetme ve yiikleme islemleri asagida belirtilen islemlere gore yapilir.

| A) EVRAK EKLE MENUSU GIRIS |

1. Ana Ekranda; “Kisayol>>>Evrak Ekle>>>KI Giden Evrak Ekle-KD Giden
Evrak Ekle” tiklanir.
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|B) SABLON KAYDETME |

1. Gelen ekranda; evrak igerigi her zamanki gibi hazirlanir. Eger evrak sablon
olarak kaydedilmek istenirse “Sablonlar>>>Sablon Olarak Kavydet”

tiklanir. |
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wrum i Giden Evrak Eldeme.
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2. Gelen ekranda; sablonu daha sonra kolayca bulmak i¢in “Sablon Ismi”

verilir ve “Tamam” tiklanir.

enVision

Latfen ast veri sablonu icin bir isim belirtiniz.

3. Hazirlanan evrak daha sonra kullanilmak {izere sablon olarak kaydedilme

1slemi tamamlanmastir.
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| ©) SABLON YUKLEME |

1. Ana Ekranda; “Kisayol>>>Evrak Ekle>>>KI Giden Evrak Ekle-KD Giden
Evrak Ekle” tiklanir.
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2. Evrak  igerigi  hazirlanmadan  “Sablonlar>>>Listeden Sablonu

Se¢>>>Sablonu Yiikle” tiklanir.
|
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Kurum ici Giden Evrak Ekleme
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Universite Kurum No  Kayitta Numara Alacak
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Kayitli Plan ve Sablonlar
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- Jlarak Kaydet

3. Gelen ekranda; bu sablonu yiiklemek istiyor musunuz sorusuna “Evet”
tiklanir.

enVision

Secilen sablon yuiklendiginde degisiklikleriniz (varsa) kaybolacaktir. Bu sablonu yiiklemek istediginizden emin misiniz?

Hayir Evet |

4. Sablon yiikleme islemi tamamlanmistir. Normal evrak hazirlama islemleri
gibi evrak icerigi, ilgisi, ekler vd. bilgiler diizenlenerek evrak imzaya sunulur.
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