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ÜBYS’ye kullanıcı adı-parola ile girdikten sonra, elektronik belge gezgini sayfası açılır. 

Kişiye veya kişinin bağlı bulnduğu herhangi bir birime havale ile gelen belgeleri, yeni 

oluşturulacak Elektronik veya Harici Elektronik Belgeye otomatik olarak ilgi ekleyerek belge 

oluşturmak için kullanılır. 

Cevap vermek istediğiniz belgenin üzerinde bulunan işlem panelindeki “Cevap Yaz” butonuna 

tıklayın.  

 

 

 

Örneğin gelen belgeye karşılık olarak hazırlanıcak Elektronik belgeyse Cevap Yaz butonu 

tıklanarak açılan menüden “Elektronik” belge seçeneğine tıklayın. 

 

 

 



Cevap yazacak ilgili birim seçilir. 

 

 

 

 

NOT: Elektronik belge üretimi için geçerli olan durumlar geçerlidir. 

 

 

 

 

 

 



Bu ekrandaki üst veri alanları uygun bir şekilde doldurulmalıdır.  

Gerekli alanlar girildikten sonra “İlgiler” ekranına gelindiğinde kullanıcıya gelen belgenin, 

belge numarası ilgi olarak otomatik eklendiği görülecektir. 

 

 

İşlemlerin tamamlandığında belgeyi muhattabına göndermek için “Kaydet ve Dolaşıma Çıkar” 

butonuna tıklayın. 

 

 

 


