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Baibu Kalite Koordinatorliigii tarafindan
hazirlanan 6 farkh form ile ilgili olarak sistemsel
islemler icin siire¢ asagidaki gibi isletilir.

. 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) secilir.
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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. Adim Sayfada solda yer alan meniiden “Formlar” basligi secilir (1) , sayfanin iist
kisminda o bagliga ait “Yeni dokiiman talebi” (2) butonu aktif olur.
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5. Adim “Yeni dokuman talebi” butonuna basilir, “Dokiiman Talebi Ekrani A¢iliyor”

uyarisi i¢in biraz beklendikten sonra;

Dokiiman Talebi Ekrani Agiliyor...




6. Adim “Yeni Dokiiman Talebi” baslikli ara pencerede “Deb Tiirii” kismindan
“Baibii_KaliteKoordinatorliigii ...” baglikli 6 farkli form i¢in se¢im yapilir.

YENI DOKUMAN TALEBI
Deb Tiirii ‘ Secine.. .
Dokiman No
Formlar
Deb Adi

— Hassas Gorev Tespit Formu

Segili Birim - Hassas Gorev Envanter Formu

L — Baibii_KaliteKoordinatarligi_Form
Sadece ligili Birim

Galiganlan Grebilsin — Baibii_KaliteKoordinatorliga_Talimat
— Baibii_KaliteKoordinatiriigi_Plan

— Baibii_KaliteKoordinatarliga_Rehber

Standart Dayanaﬁl — Baibil_KaliteKoordinatorligi_YardimciDokiman

~ Baibii_KaliteKoordinatarligi_RizaBelgesi

Dokiiman Ekleri

X eni Dokiiman EKi Yikle

A Herhangi bir dokiiman eki bulunamadi. "Yeni Dokiiman Eki Yiikle" butonu ile yeni bir ek yiikleyebilirsiniz.




Yapilan secimin ardindan “Deb adi” alani doldurulur. “Sablon Indir” butonu ile
sablon belge indirilir ve gerekli sekilde doldurulduktan sonra “Giincellenmis Sablon
Yiikle” butonu ile yiiklenir. Bu noktada dikkat edilmesi gerekenler arasinda belgenin
“dotx.” uzantili olmasi ve iist-alt kistmda bulunan bilgiler i¢in sistemin otomatik olarak
veri tabanindan bilgi ¢ektiginden dolay1 sadece orta kisima bilgi girisi yapilmasidir.
Imzacilar” bashgi altinda yer alan “Hazirlayan-Kontrol Eden-Onaylayan” secimleri
yapilir.

{9 YENI DOKUMAN TALEBI

Deb Turu — Baibl_KaliteKoordinatoriiga_Form “
Tokuman No FRI072/03 i
Deb Adi Deneme kaliteform

Segili Birim

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Koordinatdrliigi

Sadece ligili Birim
Cahganlan Gorebilsin

Standart Dayanagi

Sablon Dosyasi .
&, sablon indir

X Guncellenmis Sablon Yiikle

Dokiiman Ekleri

X, Yeni Dokiiman Eki Yiikle

A ji bir dokii eki "Yeni Dokiiman Eki Yiikle" butonu ile yeni bir ek yiikleyebilirsiniz.
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Ornek “kalitedeneme.dotx” belge yiiklenmesi gorseli
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7. Adim “Onizleme” butonuna basilarak belgenin son hali goriiliir.

< C @ ubysibuedutryOMS/KaliteYonetimsistemi/KakteDokumanyonetimi/Dokumanlar#formla

Dokuman &nizlemesi olusturuluyor.




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 basilir.
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T
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10. “EBYS’YE GONDER?” butonuna basildiktan sonra

Belge Talebi Elektronik Belge Yénetim Sistemi'ne Goénderiliyor...
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11. Adim Belge “hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan” imzacilar tarafindan imza
siireci tamamlandiktan sonra; hazirlayan birime ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1i’na ulasir.
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12. Adim Imza siireclerinin ardindan “Kalite Dokiiman Y6netimi V2”
bashgi altindaki yerini alir.
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