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EBYS DAĞITIM PLANI HAZIRLAMA İŞLEMLERİ 

EBYS’de evrağın birden fazla birime gönderilmesi durumunda evrak birden fazla sayfadan 

oluşmakta ve çıktı almak gerektiğinde sayfalarca evrağın gittiği birimler çıkmaktadır. Evrağın 

gittiği birimler aşağıda anlatıldığı gibi yapılarak evrak gereksiz sayfalardan kurtarılabilir ve 

aynı zamanda evrağın gitmesi gereken birimlere de gönderilmesi sağlanır. 

 

1. “Evrak Ekle” ile evrak ekleme ekranına geçilir. 
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2. “Gönderilen Makam” seçilerek gönderilecek birimlerin seçim ekranına geçilir. 
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3. “Dağıtım Planı Adı” bölümüne uygun bir isim girilir. 

4. “Çıktıda Tüm yerleri Detaylı Göster” işaretleme kutusunun işareti kaldırılır. 

5. Sol taraftaki birimlerden evrağın gitmesi gereken birimler seçilir. 

6. Bu yapılan işlem daha sonraki evraklarda da kullanımak istenirse “Kayıtlı Planlar” 

tıklanır. 
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7. Gelen Ekranda ““Plan Olarak Kaydet” düğmesi seçilir. 

 

8. “Şablon “İsmi” olarak bir isim girilir 

9. “Tamam” düğmesine tıklanır. 

10. “Birim Seçim Ekranında” “Kaydet düğmesine basılarak yapılan işlemler kaydedilir. 
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11. Evrak ekleme ekranında “Şablon Ön İzleme” düğmesine basılarak evrağın görünümü 

izlenir. 


