
ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) 

KULLANICI KILAVUZU EL KİTABI 

EVRAK ŞABLON KAYDETME VE YÜKLEME 

 

www.bidb.alanya.edu.tr   BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 1 

Devamlı aynı içerik ile evrak hazırlanıyorsa yani evrak içeriği artık standart ise 

(örneğin; göreve başlama ve ayrılma, yatay geçiş, anket izni vs. konuları hakkında 

yazılar) evrakı tekrar tekrar yazmamak için evrak konusuna göre şablon olarak 

kaydedilebilir. Daha sonra konusunda aynı evrak hazırlanırken şablon kısmından 

kayıtlı şablon yüklenip sadece içeriği güncellenerek yeni evrak hazırlanabilir.  

Şablon kaydetme ve yükleme işlemleri aşağıda belirtilen işlemlere göre yapılır.  

 

 

 

 

1. Ana Ekranda; “Kısayol>>>Evrak Ekle>>>Kİ Giden Evrak Ekle-KD Giden 

Evrak Ekle” tıklanır.  

 

 

  

 

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


ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) 

KULLANICI KILAVUZU EL KİTABI 

EVRAK ŞABLON KAYDETME VE YÜKLEME 

 

www.bidb.alanya.edu.tr   BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 2 

 

 

 

1. Gelen ekranda; evrak içeriği her zamanki gibi hazırlanır. Eğer evrak şablon 

olarak kaydedilmek istenirse “Şablonlar>>>Şablon Olarak Kaydet” 

tıklanır.    

 

 

 

2. Gelen ekranda; şablonu daha sonra kolayca bulmak için “Şablon İsmi” 

verilir ve “Tamam” tıklanır.  
 

 

 
 

3.  Hazırlanan evrak daha sonra kullanılmak üzere şablon olarak kaydedilme 

işlemi tamamlanmıştır. 

 

 

 

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


ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) 

KULLANICI KILAVUZU EL KİTABI 

EVRAK ŞABLON KAYDETME VE YÜKLEME 

 

www.bidb.alanya.edu.tr   BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 3 

 

 

 

1. Ana Ekranda; “Kısayol>>>Evrak Ekle>>>Kİ Giden Evrak Ekle-KD Giden 

Evrak Ekle” tıklanır.  

 

 

  

 

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


ALANYA ALAADDİN KEYKUBAT ÜNİVERSİTESİ 

ELEKTRONİK BELGE YÖNETİM SİSTEMİ (EBYS) 

KULLANICI KILAVUZU EL KİTABI 

EVRAK ŞABLON KAYDETME VE YÜKLEME 

 

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

 

2.  Evrak içeriği hazırlanmadan “Şablonlar>>>Listeden Şablonu 

Seç>>>Şablonu Yükle” tıklanır.    

 

 
 

3. Gelen ekranda; bu şablonu yüklemek istiyor musunuz sorusuna “Evet” 

tıklanır.  

 

 

 

 

4. Şablon yükleme işlemi tamamlanmıştır. Normal evrak hazırlama işlemleri 

gibi evrak içeriği, ilgisi, ekler vd. bilgiler düzenlenerek evrak imzaya sunulur. 

 

 

 

 

 

 

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

