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1. Adim UBYS’ye https://ubys.ibu.edu.tr adresi iizerinden kullanic1 adi-parola ile giris
yapilir. Akademik personellerimiz “Ogretim Elemam” idari personellerimiz “Ebys
Kullanicis1” kullanici gruplarmi seger.
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2. Adim UBYS ana sayfada sol iist kdsede bulunan “menii” (1) kismmdan “Elektronik
Belge yénetim Sistemi (2) modilii icinden Belge Islemleri (3)>> “Elektronik Belge

Gezgini (4) sayfasi segilir.
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3. Adimm Yeni pencerede agilan Ebys sayfasinda sol iist kisimda bulunan “+ Yeni”
butonuna basilir ve istenilen belge tiirii segenegi segilir.
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4. Admm Yapilan belge tiirii seciminin ardindan UBYS’de taniml1 olan pzisyon bilgisine
gore belge tiretilecek birim secilir. Gorseldeki birim isimleri personelin UBYS pozisyon

tanimlamasina gore degisiklik gostermektedir.

C % ubysibu.edutr/ERMS/Inbox/Record/Index?#

Yeni Elektronik Belge X

Bilisim Sistemleri Kurulu birimi ile ( Rektorlik )

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Koordinatérliigi birimi ile ( Rektorliik )

& Kisisel - Bilisim Sistemleri Kurulu Uye pozisyonu ile (Dilekge) - Bilisim Sistemleri Kurulu
& Kisisel - Universite Bilgi Yonetim Sistemi Koordinatorligii Mithendis pozisyonu ile (Dilekge) - Universite Bilgi
Yonetim Sistemi (UBYS) Koordinatorliigi
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5. Adim Birim se¢iminin ardindan yeni pencerede agilan sayfada soldaki meniide en basta
yer alan “Ust Veri” bashig ile ilgili doldurulmasi gereken alanlar yer alir. Gorselde
goriilecegi tizere “Dil :Tiirkce” otomatik olarak gelmektedir.
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6. Adim Dil segenegi iizerine tiklanarak acilan pencerede “Ingilizce” secenegi secilir.
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7. Adm Dil segenegi belirlendikten sonra Ust Veri, Editor, Ahci, Imza, Ek,
Tliski...bashklan ile ilgili yapilmasi gereken islemler yapildiktan sonra ekranda sol iist
kosede yer alan “Belge Kaydet” ve “Kaydet ve Dolasima Cikar” butonlarina
bastigimizda belgemizin son hali gérseldeki 6rnek belge gibi olacaktir.
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