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

Kaydedilen belgenin kopyasin1 alip yeni bir taslak belge olusturma islemidir. Kaydedilen veya
sistemde kayitlt bir belgenin kopyasi olusturularak hizli ve kolay bir sekilde yeni bir taslak
belge olusturmak miimkiindiir.

Yeni kaydedilen bir belge i¢in belgeden belge tiiretme islemi yapilmak istendiginde, kaydetme
islemi sonrasinda agilan Belge Ust Verisi ekranindaki “Diger” meniisii altindaki “Belge Tiiret”
secenegi ya da belge 6n izlemesi iizerinde yer alan “Belge Tiiret” fonksiyonu ile olusturulur.
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Islemi gercekletirmek icin “Belge Tiiret” butonuna tiklayin.
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Tiiretilmek istenen belge igerisinde herhangi bir ek, ilgi veya iliski varsa agilan ekranda pop up
mesaj1 olarak “Belge Tiiretme Ayarlarr” kullanicinin karsisina ¢ikmaktadir.

Belge Toretme Ayarian

eige Exern Kopyaa
Besge igaeres Kopyala
Beige biytarn Kopyata

NOT: Yeni elektronik belge olustururken tanimlanan Belge Ust Verisi ekran1 ve tanimlama
yapilan diger ekranlarm ( Editoér, Muhatap, imza Bilgisi, Belgenin Ekleri, Ilgi, Dinamik Ust
Veri) sekmeleri gorintlenir.

Bu sekmeler tiklanarak istenilen ekranlarda belge ile ilgili tanimli bilgilerde diizenleme
yapabilemek mimkundar.

Tiireteceginiz belgede olmasini istediginiz ek, ilgi, iliski varsa se¢im yapin ve “Belge Tiret”
butonuna tiklayn.

Belge Tiretme Ayarlan

/| [|Belne Eklerini Kopyala
/| BBelge iigilerini Kopyala
Belge iligkilerini Kopyala
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NOT : Belge Tiiret isleminde bir yeni e-belge olustururken izlenen adimlar izlenir.

Buradaki fark “Belge Tiiret” butonuna basilinca agilan belge olusturma ekraninda se¢ili olan
belgenin bilgileri karsimiza gelir. Ust veriler ve diger alanlar doludur.



“Belge Kaydet” butonuna basildigi zaman;
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Yeni belge yeni ayni bilgileri i¢ererek farkli bir benzersiz say1 alacaktir.
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