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1. Adım ÜBYS’ye kullanıcı adı-parola girişi yapıldıktan sonra “İdari Birim 

Yöneticileri” kullanıcı grubu seçilir. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Adım ÜBYS menü (1) kısmından Stratejik Yönetim Bilgi Sistemi (2) altında bulunan 

“Kalite Doküman Yönetimi V2” (3) seçilir. 

 

 

 

3. Adım Açılan pencerede sol kısımdaki menüde yer alan başlıklara ait bilgiler sayfada 

pencere şeklinde gözükmektedir. 

 

 



4. Adım Sayfada solda yer alan menüden “Formlar” başlığı seçilir (1) , sayfanın üst 

kısmında o başlığa ait “Yeni doküman talebi” (2) butonu aktif olur.  

 

 

 

 

5. Adım “Yeni dokuman talebi” butonuna basılır, “Doküman Talebi Ekranı Açılıyor” 

uyarısı için biraz beklendikten sonra; 

 

 

 

 



6. Adım “Yeni Doküman Talebi” başlıklı ara pencerede “Deb Türü” kısmından “Hassas 

Görev Tespit Formu” ve “Hassas Görev Envanter Formu” seçimleri yapılır. 

 

 
 

 

 

Yapılan seçimin ardından “Deb adı” alanı doldurulur. “Şablon İndir” butonu ile şablon 

belge indirilir ve gerekli şekilde doldurulduktan sonra “Güncellenmiş Şablon Yükle” 

butonu ile yüklenir. Bu noktada dikkat edilmesi gerekenler arasında belgenin “dotx.” 

uzantılı olması ve üst-alt kısımda bulunan bilgiler için sistemin otomatik olarak veri 

tabanından bilgi çektiğinden dolayı sadece orta kısıma bilgi girişi yapılmasıdır. 

 

 
 



İmzacılar” başlığı altında yer alan “Hazırlayan-Kontrol Eden-Onaylayan” seçimleri 

yapılır. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Örnek “hassas.deneme.dotx” belge yüklenmesi görseli 

 

 

 

 

7. Adım “Önizleme” butonuna basılarak belgenin son hali görülür. 

 

 

 

 

 

 



8. Adım Belgenin önizlemesi aşağıdaki gibidir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Adım Belge kontrol edilir, hata-eksik görülen yerlerin düzeltilmesi içn “TASLAĞA 

DÖN” butonuna basılır, belgede eksiklik yoksa ve yürürlüğer girmesi istenirse 

“EBYS’YE GÖNDER” butonuna basılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. “EBYS’YE GÖNDER” butonuna basıldıktan sonra  

 

 

 

 

 

 

 

 



11. Adım Belge “hazırlayan, kontrol eden ve onaylayan” imzacılar tarafından imza 

süreci tamamlandıktan sonra; hazırlayan birime ve Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na ulaşır. 

 

 

 

12. Adım İmza süreçlerinin ardından “Kalite Doküman Yönetimi V2”  sayfasında “Formlar” 

başlığı altındaki yerini alır. 

 

 

 


