
ÜSKÜDAR ÜNVERSİTESİ EBYS KULLANIM KILAVUZU 

 

1. Sisteme Giriş 

Üsküdar EBYS sistemine giriş için, kullanıcı ismi ve şifre gereklidir. 

 

 

Kullanıcı İsmi: Bu alana, EBYS kullanıcı isminizi giriniz. Bu alan, eğer daha önce sisteme giriş yaptıysanız, en son girmiş 
olduğunuz ismi yazılı olarak gösterilir.  

Şifre: Bu alana, EBYS şifrenizi giriniz.  

Giriş: Kullanıcı isminizi ve şifrenizi girdikten sonra bu düğmeye tıklayarak sisteme giriş yapabilirsiniz.  

Şifrenizi mi unuttunuz? Beni Hatırla: Bu düğmeye tıkladığınızda, "Kullanıcı İsmi" alanında belirttiğiniz kullanıcının 

şifresi sistem tarafından iptal edilir, yeni bir şifre oluşturulur ve bu şifre belirtilen kullanıcının EBYS içerisinde tanımlı e-
posta adresine gönderilir.  

Dil Seçimi: EBYS kullanıcı dili, bu alan kullanılarak değiştirilebilir. Fare imleci "Dil Seçimi" alanına getirilip istenilen dil 

seçilir. "Kullanılabilir Diller" listesinde, sisteminizde yüklü dilleri görebilirsiniz. Burada kullanmak istediğiniz dili seçerek 

tüm sistemin dilini değiştirebilirsiniz.  

 

 

 

 

 

 

 



2. EBYS Portal 

EBYS Sistemi'ne giriş yaptığınızda, sizi portal sayfası karşılayacaktır. Bu sayfada, anlık hava durumundan son dakika 

haberlerine; görevlerinizden şirket haberlerine; kısayollarınızdan güncel döviz kurlarına kadar birçok bilgiye bir bakışta 
ulaşabilirsiniz. Her kullanıcının kendi isteklerine göre özelleştirebildiği bu portal ile hem güncel bilgilere zahmetsizce 

erişebilecek, hem de şirket içi bilgi ve iş akışları ile ilgili sürekli olarak haberdar olabileceksiniz. 

 

 

3. Ana Menü 

Portal ana sayfasındaki düğmesi ile aşağıda görülen ekrana erişebilirsiniz. Her kullanıcının belirlenmiş rollerine 

göre bu alan özelleştirilebilir. Birimler menüsünden evrak menüsüne; iş akışları menüsünden görevler menüsüne; form 

menüsünden tanımlar menüsüne kadar birçok menüye bu bölüm sayesinde zahmetsizce ulaşabilirsiniz. 

   

 



4. Evrak Menüsü 

EBYS’nin temel taşı, "doküman”dır. Her türlü dijital dosya, türü ne olursa olsun, bir doküman olarak sisteme eklenir. 

Bir dokümanın yeni versiyonu ile eski versiyonu, sistemde birbiri ile bağıntılı iki farklı dokümandır. Kâğıt ortamında 
bulunan evraklar, tarayıcı ya da herhangi bir faks cihazı aracılığı ile kolayca dijitale çevrilerek sisteme doküman olarak 

eklenebilir. Metin formunda olmayan dokümanlar (fax, taranmış dokümanlar) da dâhil tüm dokümanların içerikleri EBYS 

tarafından indekslenerek, içerik araması sırasında hızlı arama ve erişim olanağı sağlanır. EBYS ile dilediğiniz sayıda ve 
çeşitte evrak oluşturabilirsiniz. Oluşturduğunuz evraktaki doldurulmasını istediğiniz alanları kendi isteğinize göre 

tanımlayabilirsiniz. 

  

"Evraklar" menüsüne geldiğinizde, bu alanda sistemde daha önceden kayıtlı olan evrakları görebilir, evraklarla 

ilgili işlemler yapabilirsiniz. 

 



4.1. Evrak Ekle 

EBYS ye yeni bir dosya eklemek son derece kolaydır. Dijital ortamda bulunan bir dosya, sisteme giriş yapıldığı 

takdirde saniyeler içerisinde yüklenebilir. Kâğıt ortamında bulunan bir evrak ise, isterseniz herhangi bir tarayıcıdan 
taranarak, isterseniz de kurum içi dâhili bir faks cihazına faks çekmek sureti ile doğrudan sisteme eklenebilir. Bunların 

yanı sıra, sunucuya bağlı bir tarayıcı ile evraklar toplu olarak da sisteme yüklenebilir. Sisteme eklenen dosyalar için, 

anahtar kelimeler, onay bilgileri, erişim hakları, kategoriler, şifreleme bilgileri, yazarı ve daha birçok bilgiyi girme imkânı 
vardır. İçerik aramasının dışında ulaşımı kolaylaştıran bu bilgiler sayesinde, ne kadar çok evrakınız olursa olsun, daima 

her şey elinizin altındadır. 

 

 

4.2. Evrak Tara ve Ekle 

EBYS ile seçmiş olduğunuz evrak ya da evrakları tarayıp sisteme ekleyebilirsiniz. Bunun için ana menü sayfasından 
"Evrak" menüsüne gelip, seçmiş olduğunuz ilgili evrakın "Tara ve Ekle" alanını seçiniz. 

 



  

"Tara ve Ekle" düğmesine tıkladığınızda, aşağıdaki sayfa açılacaktır: "Tara" düğmesine tıkladığınızda, seçmiş 

olduğunuz evrakı, aşağıdaki örnekte görüldüğü gibi sisteme taranmış olarak ekleyebilirsiniz. Bu alanda "Dosya Adı" 
zorunludur.  

 

 

 

Dosyanızın ismini girip "Kaydet" düğmesine tıkladığınızda, "Gelen Evrak" sayfası otomatik olarak gelir ve evrakla 

ilgili meta dataları girebilirsiniz. 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.3. Evrak Arama 

Kullanıcıların belirlediği kategorilere, tarih ve anahtar kelimelere göre arama yapabilir, dijital ortamda hazırlanmış 

dosyalar üzerinde içerik araması gerçekleştirilebilir. EBYS ana menüsünden "Evraklar" menüsüne gelip, buradan "Evrak 
Arama" menüsüne ulaşabilirsiniz. 

 

 

5. Kişisel Dilekçe 

EBYS de herkesin kurum içi evrak gönderme yetkisi olmadığı için Kişisel Dilekçe’yi kullanabilirsiniz. Kişisel Dilekçeye 

ulaşmak için EBYS ana menüsünden "Evraklar" menüsüne gelip, buradan "Kişisel Dilekçe" menüsüne ulaşabilirsiniz. 

 



Kişisel Dilekçe Ekle butonuna bastığınızda aşağıdaki resimdeki gibi bir menü açılacaktır. Kırmızı ile yazılmış konu 

başlıklarının mutlaka doldurulması gerekmektedir. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gönderilen Makam: Bu alana dilekçenizi nereye göndermek istiyorsanız orayı seçiyorsunuz. Dilekçeler bir üst makama 

gönderileceği için bir üst makamı seçmek zorundasınız. Ör, idari bir personelin biriminin Direktörlüğünü seçmesi gerekir. 
Akademik bir personelin bulunduğu bölümün Bölüm Başkanlığını seçmesi gerekir. Sizin gönderdiğiniz dilekçeyi 

Direktörünüz veya Bölüm Başkanınız Kurum içi Giden Evrak haline getirerek onaya sunmaktadır.  

 

Dosya Planı: Dilekçenizin konusu ne ise bununla ilgili bir dosya planı seçmeniz gerekmektedir. Dosya planına 
tıkladığınızda aşağıdaki gibi bir ekran açılacaktır.  



 

Konu: Dosya Planından seçtiğiniz kodun konusu buraya otomatik olarak gelir. Ama isterseniz konunun adını 

değiştirebilirsiniz. 

İçerik: Dilekçenizin içeriğini yazdığınız kısımdır. 

Öncelik Derecesi: Dilekçenizin ne kadar önem arz ettiğiniz seçtiğiniz yerdir. 

Yazı Şablonu: Dilekçe yazdığınız için otomatik olarak dilekçe seçili gelir. 

Miat Tarihi: Belirttiğiniz tarihe kadar dilekçenize cevap verilmesini belirtebilirsiniz. 

Kaydet: Dilekçeniz kaydedilir fakat işleme alınmaz. Daha sonra bu dilekçe üzerinde işlem yapabilirsiniz. 

Şablon Ön İzleme: yazdığınız dilekçenin son halini görebileceğiniz ekrandır. 

İmzala: Dilekçenizi imzalayıp onaya sunma aşamasıdır. 

 

6. İzin Formu 

EBYS de kullanıcılar İzin forumu doldurarak izine çıkabilirler. Bu izinler yıllık izin, mazeret izni veya evlilik izni gibi 

çeşitleri vardır. İzin Formuna ulaşmak için EBYS ana menüsünden "Evraklar" menüsüne gelip, buradan "İzin Formu" 

menüsüne ulaşabilirsiniz. 

 



 

 

 

 

 

 

Ekleye tıkladığınız da aşağıdaki gibi bir ekran açılacaktır. Bu ekranda kırmızı ile belirtilmiş alanları doldurmak 

zorunluluğu vardır. 



 

 

İzin Türü:  Hangi izine gideceğinizi seçtiğiniz kısımdır. Burada yıllık izin, Kongre-Seminer izini, Evlilik izini veya Doğum 

izini gibi izin türleri vardır. 

Çalışan Türü: İdari veya Akademik olarak seçeceğiniz yerdir. 

Yıllık izin süresi: Yıl içerisinde hak edilen toplam izin süresi bu alana girilir. 

İzin süresi: Kaç gün izin kullanacağınızı yazdığınız yerdir. 

İzin Başlangıç Tarihi: İzini kullanmaya başladığınız tarihi yazdınız yerdir. 

İzin Bitiş Tarihi: İzinizin bittiği tarihi yazdığınız yerdir. 

Göreve Başlayacağı Tarih: İşe başlanma tarihinin belirtildiği yerdir. 

Paraflayacak Kullanıcılar: Buraya idari birimlerde Müdürü veya Direktörü seçmek zorundadır. Akademik birimlerde 

ise Bölüm başkanı ve Dekanı seçmek zorundadır. 

İmzalayacak Kullanıcılar: Burada idari olarak çalışanlarda Genel Sekreteri, Akademik birimlerde çalışanlar ise 

Rektörü seçmek zorundadır. 

Onaya Sun: Gerekli alanlar doldurulduklarında İzin Formunun onaya sunulmasıdır. 


