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1. Adm UBYS’ye kullanici adi-parola girisi yapildiktan sonra “Idari Birim
Yoneticileri” kullanici grubu segilir.
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2. Adim UBYS men (1) kismindan Stratejik Y6énetim Bilgi Sistemi (2) altinda bulunan
“Kalite Dokiiman Yonetimi V2” (3) segilir.
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3. Adim Agilan pencerede sol kisimdaki meniide yer alan basliklara ait bilgiler sayfada
pencere seklinde goziikkmektedir.
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4. Adm Sayfada solda yer alan meniiden “Is Akislar” bashig: secilir (1) , sayfanm iist
kisminda o bagliga ait “Yeni dokiiman talebi” (2) butonu aktif olur.

Ee@®>»0sc=Es |

I Astan

PR PEnTp——

K veri bul
g Aogian” DEB Turdign gostericek dosys kayd buunzmad

L

B prciies

Rehberier
& e
B no
= it
& e

5. Adim “Yeni dokuman talebi” butonuna basilir, “Dokiiman Talebi Ekrani A¢iliyor”
uyarisi i¢in biraz beklendikten sonra;

Dokiiman Talebi Ekrani Agiliyor...




6. Adim Sayfada yer alan “Deb Ad1” alam1 doldurulur, “imzacilar” bashg altinda yer
alan “Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan” se¢imleri yapilir, “Sablon Dosyas1”
bashg altindaki “Sablon Indir” butonuna basilir, indirilen “dotx” uzantili sablon
belgesine birim ile ilgili is akislar1 eklenir, “Giincellenmis Sablon Yiikle” butonu ile
sayfaya yuklenir. Sablon yiiklenince sayfanin sag st kosesinde “Sablon basariyla
yikklendi” uyarist almir. Sablon dosyasinin  “dotx.” wuzantili olacak sekilde
yuklenmesine 6zen gosterilmelidir. Diger belge tiirleri sisteme yiiklenememektedir. Bir
diger onemli nokta da; sablon belgesinde iist kisimda ve alt kisimda higbir yiikleme
yapilmamasidir, sistem otomatik olarak veritabanindan o alanlar1 doldurmaktadir.
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Ornek “deneme.dotx” isimli belge yiikleme gorseli
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7. Adim “Onizleme” butonuna basilarak belgenin son hali goriiliir.

Dokiiman énizlemesi olugturuluyor.
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8. Adim Belgenin Onizlemesi asagidaki gibidir.
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9. Admm Belge kontrol edilir, hata-eksik gérilen yerlerin diizeltilmesi icn “TASLAGA
DON” butonuna basilir, belgede eksiklik yoksa ve yiiriirliiger girmesi istenirse
“EBYS’YE GONDER?” butonuna bastlir.
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10. “EBYS’YE GONDER?” butonuna basildiktan sonra

Belge Talebi Elektronik Belge Yonetim Sistemi'ne Génderiliyor...
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11. Adim Belge “hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan” imzacilar tarafindan imza

sureci tamamlandiktan
Bagkanlig1i’na ulasir.

C @ ubysibuedutr/ERMSAnbon/Record/indeds

EE V S O L O R ORO)

sonra; hazirlayan birime ve Strateji Gelistirme Daire

pPEBE >0 L

=2 |

s o € [an.

Tl 7 e | Korp oy 9 | — ckmeredl | bt [ >
| 0x v e | B e
[ [T, S ——y ra1200s [CH) Q v 1 — 4+ Automatic Zoom 1é & » 0.,,,\,,,,,..,“.,,,
('] ‘o g e Yo ik T B
= Genel Bigier -
T - B R L0701
o BOLU ABANT {ZZET BAYSAL ENIVERSITESE i g o 27113025 — —
Civersite Bilgi Y iaetim Sistemi ((BYS) Knordinatieligi - - o
o Rer. NoTar: 10 BoeTwh T
Sarfali1 Koma Dencma i A [l Dok Taea(
. DENEME 5 AKISI
= e s o N Ui Yo Ot i Vet S 08751
e i
¥ SoRmATLAR s axist YT T e
- iase ctsenm [7] Beige T Kalve Dishuman Yormtini Dokuman Taieti
x it Estemer 5] el
1 Deneme amaclh Deseme amach i =)
isse Easarier(er o ik Derecesi o
[ Homst
nisce Eavaier
o Teslimat Tig
L —— . Mot
e 2 | — Denama amach 1 2
© Bekeyenier a
Ganderen v
o Universite Bilgi Yanetio Sistemi (UEYS) Ko rnatdrl i
o
R o e 7
yinde Emonier o nivarate Gigt anatm Sizer (08 ) Koramatoriagy
@ Universite Biigi Yonetn Sistemi (08Y ) Strakeyi Geligtirme Dors Bagharke
Kuordnsieiogy -
Ftonie
LY— o
imzaciler -
= (=] S
A Soyad T e
* i s
o aise Birm S erumiusu Yavuz Carr imea
a Ciwarste Big) Yanatm Sttam Keoranaion Pret. O, bmea
Sisde Eaeier
e e o e Pt o st g naa
B Goprutusa
o a v | Belge Hareketleri v
a a s { < )L elgeleri [ elgeleri O 4 Elekironik Belge Gezgini|

12. Adim Imza siireclerinin ardindan “Kalite Dokiiman
Akislan” bagligi altindaki yerini alir.

Yonetimi V2” sayfasinda “Is
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