
BELGENET SİSTEMİ GİRİŞ VE ARAYÜZ TANITIMI 

“Sol Menü”, “Üst Menü” ve “Orta alan” olmak üzere 3 bölümden oluşmaktadır. Sol Menü 
içerisinde; 

• Birimlerim 
• Kişisel Arşiv 
• İşlem Bekleyen Evraklar 
• İşlem Yaptıklarım 
• Kapatma İşlemleri 
• Bildirimler 

Üst Menü seçilen Birim ve Rollere göre değişiklik gösterir. 

 

 

 

 

 

EBYD’de Evrak Oluşturma: 

Bir evrak oluşturabilmek için kullanıcıda “Standart Kullanıcı” rolü olmalıdır. Standart Kullanıcı 
Rolünde (Üst Menü’de); 

• Evrak İşlemleri 
• Yönetim Sayfaları 
• Kişisel İşlemlerim 

Menüleri bulunur. “Evrak İşlemleri” menüsünden “Evrak Oluştur” seçilir. Menü açılınca aşağıdaki 
görüntü gelir. Evrak oluşturma ekranında; 

Bilgiler, Editör, Ekler, İlgiler, İlişkili Evraklar, Şablon İşlemleri, Evrak Notları, Kapatılan evraklar yer 
alır. 

Sol Menü 

Üst Menü 

Orta Alan 



  

 

Burada en önemli bölüm “Bilgiler” alanıdır. Oluşturulan evrakın Konu Kodu, Konusu, Kaldırılacak 
Klasör, İvedilik, Miat Bilgi ve Gereği (Evrakın nerelere gönderileceği) alanları doldurulduktan sonra 
“Onay Akışı” düzenlenir. Yani evrakı kimler Paraflayacak veya İmzalayacak belirlenip “Editör” 
alanına geçilip yazı gövdesi oluşturulur. “Olur” onaylarında Bilgi ve Gereği seçilmez. Paraflama ve 
İmzalamalar tamamlandıktan sonra evrak ilgili yerlere gönderilmiş olur.   

Evrak Arama: 

 



Evrak Arama işlemi dört farklı yolla yapılır. 

 

 



 

EBYD’de Evrak Paraflama veya İmzalama: 

Sol Menü içerisinde yer alan “Paraf Bekleyenler” veya “İmza Bekleyenler” içerisindeki evrak İçeriği 
Göster diyerek açılır. İmzacı veya Parafçı ne isem evrakın üst sağ tarafında yer alan Aksiyon 
butonlarından İmza veya Paraf tıklanılarak bitirilir. 



   

 

 



 

Birime Evrak Havale Etme: 

Üst Birimden alt birimlere evrak havalesi yapılabilir. Alt birimi olmayanlar bu işlemi yapamazlar. 
(Bakanlık, İl ve İlçe Milli Eğitim birimlere havale yapabilir.) Birime evrak havale işlemini Kurum 
Müdürü veya Birim Yetkili personeli yapabilir. (Kısacası evrak servisinde görevli olan personel). 
Birim Yetkili Personel Sol Menü içerisindeki “Birim Evrakları” klasöründe “Teslim Alınmayı 
Bekleyenler” deki evrakları ilgili birime havale yapar. 

 Burada, havale sırasında evrakın iade edilmesini önlemek için “Kişi Onayı” ile havale 
edilebilir. Alt kısımda yer alan “Teslim Al Gönder” tıklanılarak işlem tamamlanmış olur. 

  



Kişiye Evrak Havale Etme: 

Birim evrakları içerisindeki “Teslim Alınmayı Bekleyenler” deki evrak veya evraklar seçilir. “Teslim 
Al Havale Et” seçilir. Birimlerden hangi kişi gereği hangi kişi bilgi amaçlı ise seçilir. 

 

 

Sık kullanılanlar okullarda (grup) oluşturulur. (Öğretmen grupları falan) 

Toplu Paraflama veya İmzalama: 

 

İmza veya Paraf bekleyen evraklar seçilip sağ üst tarafta yer alan imzala veya parafla yapılır. 

Birime Toplu Evrak Havale Etme: 

Teslim Alınmayı Bekleyenler klasörü açılır. Birden fazla evrak seçilir ve Hangi Birime 
gönderilecekse belirlenip “Teslim Al ve Gönder” tıklanılır. 



 

 

Kişiye Toplu Evrak Havale Etme: 

Bu işlemi Amir rolünde olanlar yapabilir. “İşlem Bekleyen Evraklar” – “Gelen Evraklar” 
içerisindeki tüm evraklar seçilir. Birim Kişileri içerisinden kime gönderilecekse seçilip “Teslim Al 
ve Gönder” yapılır. 

 

Evrakı Havale Edene İade Etme: 

Sol Menüden “İşlem Bekleyen Evraklar” dan “Gelen Evraklar” açılır ilgili evrak seçilip iade et 
seçilerek evrakı havale edene evrak iade edilmiş olur. 



  

 

Evrakı Üst Birime İade Et: 

 

Evraka Cevap Yazma: 

İlgili yazı açılıp (İçerik Göster düğmesi tıklanılarak) Yazı Üzerindeki Aksiyon düğmelerinden “Cevap 
Yaz” seçilerek cevap yazılır. Evrak Bilgileri otomatik olarak getirilir. Onay akışı düzenlenip Parafla 
veya İmzala yapılır. 



 

Onaya Sunulmuş Evrakı Geri Çekme: 

Bunun için üst amirin evrakı açmaması gerekmektedir. 

 

 

Normal veya Taslak Evrakı Silme: 

İşlem Yaptıklarım Klasöründe bulunan evrak açılır. Üst Aksiyonlar içerisinde yer alan “Sil” 
düğmesi tıklanılarak silinir. 

 



 

 

 

 

 

 

Evrak Kapatma (Büro Kayıt): 

Bir evrakı kapatabilmek için o evrakın bize gönderilmiş olması gerekir. Sol Menüden “İşlem 
Bekleyen Evraklar” – “Gelen Evraklar” içerisindeki evrak açılır. Üst Aksiyon düğmelerinden “Evrakı 
Kapat” seçilir. Kapat Tipi iki Şekilde seçilebilir. Not Bölümüne ilgili açıklama girildikten sonra 
“Evrakı Kapat” yapılarak işlem tamamlanır. 

 

 

Kullanıcı Birim Listesi Yönetimi: 

Bu işlem DYS 'de grup oluşturma anlamına gelir. Üst menü ’den “Kullanıcı İşlemleri”- “Kullanıcı 
Birim Listesi Yönetimi” seçilir. Bu işlemi genellikle okullar kullanır. 

“+” sekmesine tıklanır ve gruba bir isim verilip Açıklama girilir. Ait olduğu birim kendi birimimizdir. 
Seçim tipi “Kullanıcı” olarak seçilir. Arama çubuğuna eklenecek kişiler yazılır ve bulununca tek tek 
seçilip kaydet düğmesine tıklanılır.  

Bu işlemi nerede kullanabiliriz. Örneğin; “Birim Evrakları”-“Teslim Alınmayı Bekleyenler” seçilir. 
Orada bulunan evraklardan birisi “İçeriği Göster” yapılır. Evrak açılınca Aksiyon düğmelerinden 



“Teslim Al Havale Et” tıklanır. Açılan alandan “Kullanıcı Birim Listesi” den Ağaç tıklanır ve açılan 
listeden istenilen grup seçilir ve havale işlemi gerçekleşir. 

 

 

 

 

 

Dağıtım Planı Oluşturma: 

Üst Menü içerisinden “Yönetim Sayfaları” tıklanır. Açılan menüden “Dağıtım Planı Yönetimi” 

seçilir. “+” tıklanır. Dağıtım Planı için bir isim girildikten sonra Açıklama alanına gerekli açıklama 
yazılır. “Dağıtım Elemanları” açılır listesinden Kullanıcı, Birim, Gerçek Kişi, Tüzel Kişi ve Kurumdan 
birisi belirlenir. Hemen alt taraftaki arama alanına ilgili kişiler yazılır bulunan tıklanarak eklenir. 
“Kaydet” düğmesine tıklanılarak Dağıtım Planı oluşturulmuş olur. İstediğimiz kadar dağıtım planı 
oluşturabiliriz.  



 

Bunu evrak işlemlerinde nasıl kullana biliriz denirse Evrak oluşturma işlemi yapıldığı zaman “Evrak 
Bilgileri” başlığı altında Bilgi veya Gereği seçim tipinden alt taraftaki Ağaç Olarak kullan tıklanılınca 
daha önceden oluşturulmuş olan Dağıtım Planlarından istenilen seçilip uygulanır. 

 

Kullanıcı İçerik Şablonu Oluşturma: 

“Kişisel İşlemlerim” üst menüsünden “Kullanıcı İçerik Şablonları” na tıklanılır. Açılan pencereden 
“Yeni Şablon Oluştur” butonuna tıklanılır ve Şablon Adı girildikten sonra Evrak tip olarak Giden 
Evrak veya Onay’dan biri seçilir. Editör kısmında istenilen şablon oluşturulur. Editörün üst 
kısmındaki “Kaydet” tıklanılarak şablon oluşturulmuş olur. 



 

Bu şekilde oluşturulmuş olan şablon nerede ve nasıl kullanılır sorusuna gelince; 

“Evrak İşlemleri” nden “Evrak Oluştur” tıklanılır. Evrak Bilgileri girildikten sonra editör açılınca “Ön 
Tanımlı İçerik Şablonu Kullan” tıklanılır. Şablon listesinden hangisi kullanılacaksa seçilir. Alt 
taraftaki “Uygula” butonuna basılır. Böylece şablondan kolayca yazı hazırlanmış olur. 

 

 

Sık Kullanılanlar: 

Evrak oluştururken gördüğümüz olarak gördüklerimiz Sık kullanılanlardır. Üst Menü 
içerisinden “Kişisel İşlemlerim” seçilince “Sık Kullanılanlar” tıklanılır. Açılan alanlardan 
istenilenler oluşturulabilir. Dağıtımlar, Havaleler, Havale Onayı Veren Kullanıcılar, Evrak 
Paylaşılan Kullanıcılar tek tek oluşturulur. 



 

 

Onay Akışı Oluşturma, Güncelleme, Pasif Hale Getirme: 

Giden evrakları paraflayacak, imzalayacak, Koordine Edecek kişilerin hazır olarak seçilmesi 
işlemidir. 

Üst Menüden “Kişisel İşlemlerim” den “Onay Akışı Yönetimi” seçilir.  

 

Güncelleme, Varsayılan Yapma ve Pasif hale getirme aşağıdaki gibi olur. 



 

Vekalet Verme, Güncelleme ve Silme: 

Üst Menü içerisinde “Amir İşlemleri” içerisinde yer alan “Vekâlet Ver” tıklanılır. Vekâleti veren ve 
alan belirledikten sonra Gizlilik derecesi seçilir. Vekâletin başlangıç ve bitiş tarihleri ayarlanır ve 
Özel unvan kullanılacaksa kutu işaretlenip açıklama girildikten sonra Devredilecek evraklar, 
Roller, Klasörler belirlenip “Uygula” butonuna basılır. 

 

Güncelleme için “Vekalet Listesi” sekmesi tıklanılır. Sorgulama yapılarak daha öncesi verilmiş 
olan vekaletler listelenir. İptal/Güncelleme sekmesine tıklanılarak istenilen güncelleme yapılır. 

 

 



Kullanıcı Evrak Devretme: 

Bir kullanıcıda bulunan evrakların başka bir kişiye devretmesiyle olur. Emekli olmak, İlişik kesmek, 
istifa etmek, izin durumlarında kullanılan bir yöntemdir. Bu durumda olan personelin üzerindeki 
evrakların başka bir kişiye devredilmesidir. Bu işlem; 

“Amir İşlemleri” ve “Kullanıcı Evrak Devret” menüleri kullanılarak yapılır. Bu işlemi Belgenet 
Yöneticileri Amirler ve yetkisi olan kişiler yapabilir. Devredilecek kişinin üzerindeki tüm evraklar 
seçilir ve “Devret” butonuna tıklanır. Devir alacak kişi seçilerek işlem tamamlanmış olur. 

 

Evrak Kopyalama: 

Sol Menü içerisindeki “İşlem Yaptıklarım” içerisinde “İmzaladıklarım” veya “Parafladıklarım” 
içerisinden bir evrak seçilir. Evrağın “İçeriği Göster” düğmesine tıklanılıp evrak açılır. Sağ üst 
köşede yer alan Aksiyon butonlarından “Evrak Kopyala” tıklanılır. Kopyalanan evrak “Taslaklara” 
düşer. Taslaklardan açılan evraktaki Bilgiler, Ekler hazır olarak gelir. Gerekli değişiklikler 
yapıldıktan sonra “Parafla” veya “İmzala” yapılır. 

 



 

 

 

Kullanıcı Varsayılan Yönetimi: 

Üst Menüde yer alan “Kişisel İşlemlerim” içerisindeki “Kullanıcı Varsayılan Yönetimi” açılarak 
yapılır. 

Açılan ekrandan Bildirim Ayarları, Varsayılan Dağıtım Planı, E-mail ayarları, İşlem bekleyen evrak 
ayarları, İşlem yaptığım evrak ayarları, Miatlı evrak ayarları, Doküman işlem ayarları, Varsayılan 
iade notu, Varsayılan Havale Planı, Varsayılan Konu Kodu ayarları, Etiket yazıcı ayarları, Varsayılan 
tarayıcı ayarları, Varsayılan Tema ayarları ve Görme engelliler için Ek Erişim Özellikleri ayarları 
ayarlanıp kullanılır. 



Kullanıcı Yönetimi: 

“Kullanıcı İşlemleri” ve “Kullanıcı Yönetimi” tıklanılarak kullanıcılarla ilgili birim atama, silme 
gibi istenilen Rol ayarlanması iş ve işlemleri yapılır. Önce sorulama ekranından kişi sorgulaması 
yapılır. Kişi bulununca Güncelle sekmesine tıklanılır ve istenilen ekleme ve güncellemeler yapılır. 
Sil düğmesine tıklanılarak rol veya roller silinebilir. 

  

 





 



 

Gelen Evrak Kayıt: 

“Evrak İşlemleri” – “Gelen Evrak Kayıt” tıklayarak evrak kayıt ekranı açılır. Bu işlemi İl, İlçe Milli 
eğitim müdürlüklerinde evrak servisi yapmaktadır. Diğer birimlerde amir bu görevi kime vermişse 
o kişi yapar.  

 

 



 

 

 



 

 


