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1- İçerik alanı evrakın yazıldığı alandır.  Ekler alanı ise eklerin sistemden 

veya manuel olarak eklendiği alandır. İlgili evrak alanı üzerinden evrak 

için ilgi seçilebilir. (6 numaralı alanda aynı işlev için kullanılmaktadır.) 

 

2- Evrakın gittiği yer olarak “Kurum İçi” seçilmelidir. 

3- Gönderilen makam bu alanda seçilmektedir. simgesine tıklanarak 

birim ağacı üzerinden seçim işlemi yapılmaktadır. 

4- Dosya kodu alanında simgesi tıklanarak açılan alanda uygun dosya 

kodu (standart dosya planı kodu) seçilmelidir.   

 

5- Konu kısmına belgenin konusu yazılmalıdır. (Konu belgenin içeriği 

hakkında kısa ve öz bilgi vermelidir.) 

Evrak oluşturulduktan sonra ön izleme yapılarak 

evrakın kontrol edilmesi bu alandan yapılmaktadır. 



 

 

 

 

İlgili alandan evrakı paraflayacak kullanıcılar 

seçilmelidir. 

İlgili alandan evrakı imzalayacak kullanıcılar 

seçilmelidir. 

 

İlgili alandan evrak şablonu seçilmelidir. Seçilecek 

şablonun evrakın gideceği birime uygun şekilde 

seçilmesi gerekmektedir. Fakülte, Yüksekokul, Meslek 

Yüksekokulu, Daire Başkanlıkları gibi üst birimlerin 

kendi arasında yapacağı yazışmalarda rektörlük 

makamı şablonu kullanılarak Rektör imzalı 

gönderilmesi gerekmektedir. Bu evraklarda birim 

amirleri ile Genel Sekreter Yardımcısı ve Genel 

Sekreter paraflayacak kullanıcı olarak seçilmelidir. 

 

Evrak oluşturulduktan sonra işlemler alanından e-imza 

ile onaya sun iş akışı başlatılmalı ve evrak onaya 

sunulmalıdır. Evrakın imzacıları arasında e-imzası 

bulunmayan kullanıcılar var ise akış ıslak imza ile 

onaya sunulabilir. (Akış ıslak imza ile başlatılır ise 

evrakın ıslak olarak imzalanması gerekmektedir.) 


