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1. Adm UBYS’ye kullanici adi-parola girisi yapildiktan sonra “Idari Birim
Yoneticileri” kullanici grubu segilir.
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2. Adim UBYS meni (1) kismindan Stratejik Yoénetim Bilgi Sistemi (2) altinda bulunan
“Kalite Dokiiman Yonetimi V2” (3) secilir.
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3. Adim Acilan pencerede sol kisimdaki meniide yer alan basliklara ait bilgiler sayfada
pencere seklinde goziikmektedir.
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4. Adim Sayfada solda yer alan meniiden “Gorev Tammmlar1” basligi secilir (1) , sayfanin
tist kisminda o bagliga ait “Yeni dokiiman talebi” (2) butonu aktif olur.
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5. Adim “Yeni dokuman talebi” butonuna basilir, “Dokiiman Talebi Ekram Aciliyor”
uyarist i¢in biraz beklendikten sonra;
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Dokiiman Talebi Ekrani Agiliyor...
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6. Adim Sayfada yer alan “Deb Ad1” alami doldurulur, “imzacilar” bashg altinda yer
alan “Hazirlayan, Kontrol Eden ve Onaylayan” segimleri yapilir, “Ust Veri Tanimlama”
butonuna basilir. Eger ek eklenmek istenirse “Yeni dokiiman eki yiikle” butonu ile
yiikleme islemi yapilir.
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7. Adim “Ust veri Tamimlama” ekraninda “ALT BiRIM ADI, VEKALET/GOREV

DEVRI, Gérev Unvani, Bagh Oldugu Yonetici, Gorev Yetki ve Sorumluluklar”
basliklar1 altindaki alanlar doldurulur ve “Teblig Eden-Tebelliig Eden” secimleri

yapilir.
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8. Adim “Onizleme” butonuna basilarak belgenin son hali goriiliir.

¢ C @ ubysuedutrQMS/KaliteYonetimsistemi/KalteDokumanyonetimi/Dokumarlartgorevtanimiar Eeorods=

Dokiiman énizlemesi olugturuluyor.

9. Adim Belgenin 6nizlemesi asagidaki gibidir
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8u dokiimand agikisnan girey tanimin akudum; gorevi burada belirtilen kapssmda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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10. Adim Belge kontrol

edilir, isleme alinmasi igin
basilir.
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11. “EBYS’YE GONDER?” butonuna basildiktan sonra

Belge Talebi Elektronik Belge Yonetim Sistemi'ne Gonderiliyor...
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12. Adim Belge “hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan” imzacilar tarafindan imza
sireci tamamlandiktan sonra; hazirlayan birime ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na ulasr.
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13. Adim imza siireglerinin ardindan “Kalite Dokiiman Yonetimi V2” sayfasinda “Gorev
Tanimlar1” baghig altindaki yerini alir.
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