
UBYS ARAÇ TALEP FORMU OLUŞTURMA
YARDIM DOKÜMANI

Üniversite Belge Yönetim Sistemi üzerinden Elektronik Belge Gezgini açılır.
Oluşturulmak istenen evrak türü (Elektronik) seçilir.

1.

2. Belge Türü kısmından oluşturacağınız Araç Talep Formunun türü seçilir
(Şehiriçi-Şehirdışı)
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3. Oluşturulan Araç Talep formu hakkında ilgili Dosya Planı Öğesi ve Konu
alanı seçilir

4. Alıcı kısmından Üniversitemiz araçlarının bağlı olduğu birim olan İdari ve
Mali  İşler Daire Başkanlığı seçilerek eklenir.
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5. İmza kısmından 1. İmzacı olarak birim amiri (Dekan, Daire Başkanı, Müdür
vs.) 2. İmzacı olarak da Araç Talep Formunu uygunluğunu onaylayacak İdari
ve Mali İşler Daire Başkanı seçilir.

6. Dinamik Üstveri kısmından ilgili araç talebi ile ilgili bilgiler eksiksiz ve doğru bir
şekilde doldurulur. 
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7. Evrakı imzaya sunmak için de Dolaşıma çıkar seçeneği ile imzaya sunulur.
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