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1. Adım ÜBYS’ye https://ubys.ibu.edu.tr adresi üzerinden kullanıcı adı-parola ile giriş 

yapılır. Akademik personellerimiz “Öğretim Elemanı” idari personellerimiz “Ebys 

Kullanıcısı” kullanıcı gruplarını seçer. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ubys.ibu.edu.tr/


 

2. Adım ÜBYS ana sayfada sol üst köşede bulunan “menü” (1) kısmından  “Elektronik 

Belge yönetim Sistemi (2) modülü içinden Belge İşlemleri (3)>> “Elektronik Belge 

Gezgini (4) sayfası seçilir. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Adım Yeni pencerede açılan Ebys sayfasında sol üst kısımda bulunan “+ Yeni” 

butonuna basılır ve istenilen belge türü seçeneği seçilir. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

4. Adım Yapılan belge türü seçiminin ardından ÜBYS’de tanımlı olan pzisyon bilgisine 

göre belge üretilecek birim seçilir. Görseldeki birim isimleri personelin ÜBYS pozisyon 

tanımlamasına göre değişiklik göstermektedir. 

 

 

 

 

 

 

 



5. Adım Birim seçiminin ardından yeni pencerede açılan sayfada soldaki menüde en başta 

yer alan “Üst Veri” başlığı ile ilgili doldurulması gereken alanlar yer alır. Görselde 

görüleceği üzere “Dil :Türkçe” otomatik olarak gelmektedir. 

 

 

 
 

 

6. Adım Dil seçeneği üzerine tıklanarak açılan pencerede “İngilizce” seçeneği seçilir. 

 

 

 
 



 
 

 

7. Adım Dil seçeneği belirlendikten sonra Üst Veri, Editör, Alıcı, İmza, Ek, 

İlişki…başlıkları ile ilgili yapılması gereken işlemler yapıldıktan sonra ekranda sol üst 

köşede yer alan “Belge Kaydet” ve “Kaydet ve Dolaşıma Çıkar” butonlarına 

bastığımızda belgemizin son hali görseldeki örnek belge gibi olacaktır. 
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