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UBYS’ye kullanic1 adi-parola ile girdikten sonra, elektronik belge gezgini sayfasi acilir.

Sistemde iade ettiklerim klasériinde bulunan belge (izerinde dizenleme yapmak igin elektronik
belge gezgini ekraninda ilgili belgeyi segerek “detay gor” butonuna tiklanir.
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Belgeyi diizenlemek i¢in “Diizenle” btuonuna tiklaymn.
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Diizenleme islemleri yeni elektronik belge olustururken kullanilan fonksiyonlar ile ayni sekilde
goruntulenir.

Diizenleme yapilmak istenen sekmelere tiklayarak amaglanan degisiklikleri veya kontrolleri
yapabilirsiniz.

Taslak belgenin iizerinde diizenleme yapan kullanict belgeyi lizerine almis olur ve belge
otomatik olarak kilitlenir.
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Taslak belge lizerinde yapilan diizenlemeleri kaydetmek ic¢in “Belge Kaydet”, islemlerin
tamamlandig1 belgeyi muhattabina gondermek icin “Kaydet ve Dolagima Cikar” ya da yapilan
diizenlemeleri iptal etmek icin “Iptal” butonuna tiklayin.
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Ayrica “Belge Kaydet” butonu segildikten sonra, dokiiman iizerinde diizenleme yapilmak
istenirse Uretilen birim/pozisyon ait klasorde bulunan “Taslak” alanindaki “Diizenle” butonuyla
belge diizenlenebilmektedir.
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“lade Edilenler (Yeni)” klasériinde de benzer sekilde diizenleme siireci isletilebilmektedir.
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