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

Kaydedilen belgenin kopyasını alıp yeni bir taslak belge oluşturma işlemidir. Kaydedilen veya 

sistemde kayıtlı bir belgenin kopyası oluşturularak hızlı ve kolay bir şekilde yeni bir taslak 

belge oluşturmak mümkündür. 

Yeni kaydedilen bir belge için belgeden belge türetme işlemi yapılmak istendiğinde, kaydetme 

işlemi sonrasında açılan Belge Üst Verisi ekranındaki “Diğer” menüsü altındaki “Belge Türet” 

seçeneği ya da belge ön izlemesi üzerinde yer alan “Belge Türet” fonksiyonu ile oluşturulur. 

 

 

 

İşlemi gerçekletirmek için “Belge Türet” butonuna tıklayın. 

 

 



Türetilmek istenen belge içerisinde herhangi bir ek, ilgi veya ilişki varsa açılan ekranda pop up 

mesajı olarak “Belge Türetme Ayarları” kullanıcının karşısına çıkmaktadır. 

 

 

 

NOT: Yeni elektronik belge oluştururken tanımlanan Belge Üst Verisi ekranı ve tanımlama 

yapılan diğer ekranların ( Editör, Muhatap, İmza Bilgisi, Belgenin Ekleri, İlgi, Dinamik Üst 

Veri) sekmeleri görüntülenir. 

Bu sekmeler tıklanarak istenilen ekranlarda belge ile ilgili tanımlı bilgilerde düzenleme 

yapabilemek mümkündür. 

Türeteceğiniz belgede olmasını istediğiniz ek, ilgi, ilişki varsa seçim yapın ve “Belge Türet” 

butonuna tıklayn. 

 

 

 

NOT : Belge Türet işleminde bir yeni e-belge oluştururken izlenen adımlar izlenir. 

Buradaki fark “Belge Türet” butonuna basılınca açılan belge oluşturma ekranında seçili olan 

belgenin bilgileri karşımıza gelir. Üst veriler ve diğer alanlar doludur. 

 

 



“Belge Kaydet” butonuna basıldığı zaman; 

 

 

 

Yeni belge yeni aynı bilgileri içererek farklı bir benzersiz sayı alacaktır. 

 

 

 

 


