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UBYS’ye kullanic1 adi-parola ile girdikten sonra, elektronik belge gezgini sayfasi acilir.

Kisiye veya kisinin bagli bulndugu herhangi bir birime havale ile gelen belgeleri, yeni
olusturulacak Elektronik veya Harici Elektronik Belgeye otomatik olarak ilgi ekleyerek belge
olusturmak i¢in kullanilir.

Cevap vermek istediginiz belgenin iizerinde bulunan islem panelindeki “Cevap Yaz” butonuna
tiklaymn.
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Ornegin gelen belgeye karsilik olarak hazirlanicak Elektronik belgeyse Cevap Yaz butonu
tiklanarak agilan meniiden “Elektronik™ belge se¢enegine tiklaym.
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Cevap yazacak ilgili birim segilir.

Yeni Elektronik Belge x

Bilisim Sistemleri Kurulu birimi ile ( Rektorlik )

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Koordinatérliigi birimi ile ( Rektorliik )

& Kisisel - Bilisim Sistemleri Kurulu Uye pozisyonu ile (Dilekge) - Bilisim Sistemleri Kurulu
& Kisisel - Universite Bilgi Yonetim Sistemi Koordinatérliigii Mithendis pozisyonu ile (Dilekge) - Universite Bilgi
Yénetim Sistemi (UBYS) Koordinatdrliigii

Elektronik Belge Gezgini

NOT: Elektronik belge uretimi icin gecerli olan durumlar gecerlidir.
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Birim Hiyorargi Yapis: Eklensin




Bu ekrandaki iist veri alanlar1 uygun bir sekilde doldurulmalidir.

Gerekli alanlar girildikten sonra “Ilgiler” ekranma gelindiginde kullaniciya gelen belgenin,
belge numarasi ilgi olarak otomatik eklendigi goriilecektir.
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Islemlerin tamamlandiginda belgeyi muhattabina gdndermek igin “Kaydet ve Dolasima Cikar”
butonuna tiklayn.
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