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

Sistemde iade ettiklerim klasöründe bulunan belge üzerinde düzenleme yapmak için elektronik 

belge gezgini ekranında ilgili belgeyi seçerek “detay gör” butonuna tıklanır. 

 

 

 

Ekranda seçmiş olsuğunuz belgenin ön izlemesi görüntülenecektir. 

 

 

 

 

 



 

Belgeyi düzenlemek için “Düzenle” btuonuna tıklayın. 

 

 

 

Düzenleme işlemleri yeni elektronik belge oluştururken kullanılan fonksiyonlar ile aynı şekilde 

görüntülenir. 

Düzenleme yapılmak istenen sekmelere tıklayarak amaçlanan değişiklikleri veya kontrolleri 

yapabilirsiniz. 

Taslak belgenin üzerinde düzenleme yapan kullanıcı belgeyi üzerine almış olur ve belge 

otomatik olarak kilitlenir. 

 

 



Taslak belge üzerinde yapılan düzenlemeleri kaydetmek için “Belge Kaydet”, işlemlerin 

tamamlandığı belgeyi muhattabına göndermek için “Kaydet ve Dolaşıma Çıkar” ya da yapılan 

düzenlemeleri iptal etmek için “İptal” butonuna tıklayın. 

 

 

 

Ayrıca “Belge Kaydet” butonu seçildikten sonra, doküman üzerinde düzenleme yapılmak 

istenirse üretilen birim/pozisyon ait klasörde bulunan “Taslak” alanındaki “Düzenle” butonuyla 

belge düzenlenebilmektedir. 

 

 

 

 



“İade Edilenler (Yeni)” klasöründe de benzer şekilde düzenleme süreci işletilebilmektedir. 

 

 


