EBYS UZERINDEN BOLUM BASKANI YILLIK iZIN FORMU DOLDURMA TALIMATI

A. SISTEME E IMZA ILE GIRIS

Ek-1

Kart Okuyucunuzu bilgisayara takarak https://belgenet.aybu.edu.tr/edys-web/sistemeGiris.xhtml|  adresi
tizerinden agilan sayfada “SERTIFIKALI GiRiS” kismini seginiz. Elektronik e-imza sertifika belgesine ait sifre ile giris

yapiniz.

[ 8 UYGULAMA MEGITIM

UYGULAMA kismini tercih ettiniz.
@ SERTIFIKALI GiRiS

Sertifikalar Yenile

PIN Kodunu Giriniz : “

3 Imzala

Pin Goster

Sabit Tuslar

Temizle

SBELGENET

B. iZIN BELGESI HAZIRLAMA iSLEMLERI

1- EBYS'ye giris yaptiktan sonra her kullanicinin ekraninda ekranin sol kosesinde bagh oldugu birimleri gosteren

“insan ve Toplum Bilimleri Fakiltesi” ve “Béliim Baskanligi” sekmesi bulunmaktadir.
yapilabilmesi icin ilk olarak gérev yaptiginiz “Bolim Baskanligl” sekmesini seginiz.
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2- Bolim baskanhgi sekmesinden Evrak islemleri meniisiine tiklayiniz.
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3- Evrak Olustur sekmesine tiklayiniz.
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4- “Bilgileri” béliminden Konu Kodu kismina “903.05.01” konu kodunu yaziniz bekleyerek meniide a¢it  Ek-Iwu
kodunu isaretleyici ile seciniz.
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5- Konu: kismina Yillik izin Talebi yazarak mutlaka (Dr. Og. Uyesi .... ....) seklinde isminizi belirtiniz. Ornegin; Yillik izin
Talebi (Prof. Dr. ......)
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6- Evrak Tard Kismindan Formu seginiz.

‘Evrak Olustur

« .| Yillik |
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Konu * : | Yalik izin Talebi (Rrof. DI. -......... )
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Kayit Tarihi * :| ResmiYazisma

Evrak Dili * ;| Dilekce
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Gizlilik Derecesi * :| Beyanname

Diger

Evrak Sayi Ek Metni ; :

7- Formu sectikten sonra altina agilan bélimde Form sekmesinin sag tarafinda bulunana
Kullan” simgesini tiklayiniz ve agilan sekmede “Tek imzali Yillik izin Formunu” seginiz.
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| |
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8- “Kayit Tarihi Evrak Dili”, “Gizlilik Derecesi”, “Evrak sayi Ek Metni”, “Ivedilik” ve “Miat” “bilgi Se¢im tipi” ni

bilgi girilmeden dogrudan geciniz ve geregi secim tipi kismindan “Personel Daire Baskanhgl” “insan .. .cp..m
Bilimleri Fakultesi Dekanhg” yazilarak bekleyip sistemden birimin agilmasina miteakip “Personel Daire Baskanhg1” ni
seginiz.
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Otomatik Dagitim

1

9- Dagitimli Ek Yap Hanesi bos gecilerek Onay Akisi sekmesinin sag tarafindaki “Otomatik Onay Akisi” simgesine
tiklayiniz.

10-
a. Ilk Olarak Bélim Baskani olarak kendi isminizi seginiz 2. olarak Dekan Yardimcisi Dr. Ogr. Uyesi Giilten
UNAL Hocamizi seginiz. Sectikten sonra sag tarafta gériinen islem kismindan sectiginiz kisilerin
hepsini imzalama olacak sekilde ayarlayiniz ve kullan butonuna tiklayiniz.
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12-Kaldirilacak Klasorler Sekmesine gelerek “903.05.01” kaldirilacak klasér kodunu yazarak seciniz.

Dagitim Listesi Yap

Onay Akigl ~

*

Kaldinlacak Klasorler

13- Evrakin “Bilgileri” bolimiinde is ve islemler bittiginden Sayfanin sol (st tarafinda bulunan Editér Kismina
geginiz.
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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITES!
Insan ve Toplum Bilimlen Fakiltesi Dekanlij1
PERSONEL IZIN FORMU
Say1:36256167-903.05.01-
Konu: Yillsk fzin Talebi (Prof. Dr. ....)
Adi Soyads
Kadro Unvan
Kurum Sictl No
lzin Baglangss Tarthi 2020
lzin Bitis Tarihi /2020
(Goreve Baslayacads Tarth /2020
zin Siirest (gin)
{2in Adresi
(Cen Telefonu

14- Editoér Kisminda bulunan elle doldurulmasi gereken izin baslangi¢ ve bitis tarihleri, goreve baslanacak
tarih iznin gegirecegi bir veya birden fazla agik adresler, cep telefon bilgileri, , iznin siiresi son iki yila ait
mevcut ve kalan izin sireleri varsa gorevinize vekalet edecek personel bilgileri el ile doldurunuz. Mevcut
izninizi 6grenmek i¢in ABS’den bakabilirsiniz.

15- Tum bilgileri yazildiktan sonra Dekan Yardimcimiz Dr. Ogr. Uyesi Giilten UNAL hocamizin soyisminin yanina
tiklayarak “Enter” tusuna basiniz. isminin altina elle “Dekan a.” Yaziniz.
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2023 Y1t Izin Siiresi (giin) 10

2024 Y1l Izin Stiresi (giin) 20
Kullanlan Izin Stiresi (giin) 5

Kalan Izin Siiresi (giin) 25
Vekalet Edecek Kisi (varsa) [

Birimimiz emrinde gorev yapmakta olan adi gegenin talep ettigi yillik iznini 657 Sayili
Devlet Memurlar: Kanunun 102. - 103, maddesi uyarinca kullanmasi hususunu arz ederim.

Uygundur
. 1..12023
Dekan Yardimeisi
v
Memur
2023 Y1l Izin Siiresi (giin) 10
2024 Y1l Izin Siiresi (giin) 20
Kullanilan Izin Siiresi (giin) 5
Kalan fzin Stiresi (giin) 25
Vekalet Edecek Kisi (varsa) e

Birimimiz emrinde goérev yapmakta olan adi gecenin talep ettigi yillik iznini 657 Sayili
Devlet Memurlar: Kanunun 102. - 103. maddesi uyarinca kullanmasi hususunu arz ederim.

Uygundur

Lol..0/2023

Dekan lard1m0151

16-Tum islemler bittikten sonra ekranin sag st tarafinda bulunan énce ‘kaydet” daha sonra “imzala” butonunu
tiklayiniz.
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Adi Soyad: [ . :
[Kadro Unvam [Memur
Kurum Sicil No 11111
izin Baslangi¢ Tarihi 18/12/2023
\Izin Bitis Tarihi 22/12/2023
|G€5reve Baslayacag: Tarih 23/12/2023
\Izin Stiresi (giin) 5 Giin
|lzinAdresi R Mah. ...Sok. ... Ap. No.... Kegidren
|Cep Telefonu 505 11111 11
Yukaridaki tarihler arasinda yillik izinli sayilmam hususunu arz ederim.
1..2023
Memur
2023 Yili Izin Siiresi (giin) 10
2024 Y1li Izin Stiresi (giin) 20
|Kullamilan Izin Siiresi (giin) 5
[Kalan Izin Siiresi (giin) 25 }

17-Acilan pencereden, nitelikli elektronik imzaniz ile e-imza sekmesinden sifrenizi girerek imzalayiniz.

Evrak imzala

Bu imza 5070 sayil elektronik imza kanununa gore
givenli elektronik imzadir.

Sertifikalar

@

Gecerlilik Tarihi: 25/10/2021 - 24/10/2024

‘ Sifre

Pin Goster: (] Sabit Tus: () & Not

| ! imzala




