EBYS UZERINDEN iZiN FORMU DOLDURMA KILAVUZU
A. SISTEME S IMZA(Sayisal imza) iLE GIiRiS iSLEMi

https://belgenet.aybu.edu.tr/edys-web/sistemeGiris.xhtml (Kurum Ip si {izerinden giris yapilmalidir.
Uzaktan erisim igin Bilgi Islem Daire bagskanhigmin Kampiis Dist Erisim Hakkinda duyuru linki
https://aybu.edu.tr/bidb/tr/duyuru/15612/KAMP%C3%9CSDI%C5%9EIER%C4%B0%C5%9E%C4%
BOM-HAKKINDA ) adresi iizerinden agilan sayfaya kullanici adi isminizin ilk harfi (ikinci isminiz
var ise daha sonra ikinci isminizin ilk harfi) soy isminizin tamamim (Ingilizce karakterler kullanarak)
hepsi kiiciik harfler ile olacak sekilde yaziniz. Parola ve kullanici adimizi bilmiyor iseniz yeni parola
islemleri i¢in Konservatuvarimiz idari personelleri ile iletisime geginiz. (0312 906 1963-1969)

3= UYGULAMA MEGITIM

UYGULAMA kismini tercih ettiniz.

@ SERTIFIKALI GIRIS

N~ BELGENET


https://belgenet.aybu.edu.tr/edys-web/sistemeGiris.xhtml
https://aybu.edu.tr/bidb/tr/duyuru/15612/KAMP%C3%9CSDI%C5%9EIER%C4%B0%C5%9E%C4%B0M-HAKKINDA
https://aybu.edu.tr/bidb/tr/duyuru/15612/KAMP%C3%9CSDI%C5%9EIER%C4%B0%C5%9E%C4%B0M-HAKKINDA

B. SISTEME E IMZA ILE GIRiS

Kart Okuyucunuzu bilgisayara takarak https://belgenet.aybu.edu.tr/edys-web/sistemeGiris.xhtml
adresi iizerinden acilan sayfada “SERTIFIKALI GIRIS” kismini seciniz. Elektronik e-imza sertifika
belgesine ait sifre ile giris yapiz.

= UYGULAMA M EGITIM

UYGULAMA kismini tercih ettiniz.

@ SERTIFIKALI GIRiS

Sertifikalar

PIN Kodunu Giriniz : _

3 imzala

Pin Gdster

Sabit Tuslar

Temizle

NBELGENET

Not: S imza (Sayisal imza sisteme giris yaptiginiz parolanizdir.) ve E imza sifreleri ayr1 ayri
sifrelerdir.



C. IZIN BELGESI HAZIRLAMA ISLEMLERI

1- EBYS’ye giris yaptiktan sonra her kullanicinin ekraninda ekranin sol kdsesinde bagli oldugu
birimleri gosteren “Tirk Musikisi Devlet Konservatuvar” ve “Tiirk Miizigi Bolimii” sekmesi
bulunmaktadir. Buradan iglemlerin dogru yapilabilmesi i¢in ilk olarak gorev yaptigimiz “Tiirk Miizigi

Boliimii” sekmesini se¢iniz.

TURK MUZiG1 BOLOMUO

Birimlerim

Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvan
Midarligo

E{; iglem Bekleyen Evraklar (0/0)

Gelen Evraklar (0]

imza Bekleyenler (/D)
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Koording Bekleyenler (000}
Paraf Bekleyenler {0/0)
Takibimdeki Evraklar (0}

Taslak Evraklar (0}

Listelenacek Veri Bulunamarmigtir.

2- Tiirk Miizigi Boliimii sekmesinden Evrak Islemleri meniisiine tiklayimniz.
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Tiork Musikisi Deviet Konservatuvan MGddndgo

~ Kigisel Argiv » Filtreler

Kigisel Argiv

=

E_E) iglem Bekleyen Evraklar

Gelen Evraklar
Imza Bekleyenier (WD)
Kontrel Bekleyenler (0D)

Koecrdine Bekleyenler (D/0)

* Toplu Segim

3- Evrak Olustur sekmesine tiklayiniz.

B Evrak iglemieri d:UTegkilatiKigiTanlmlﬂn 5 Kiasor iglemleri _..__Kullamcliglemleri

Menii

Tirk Musikisi Deviet Konservatuvan Midodogo

 Kigisel Argiv
Kigizel Arsiv

S}

=1 islem Bekleyen Evraklar
(0/932)

Gelen Evraklar
imza Bekleyenler (/D)
Kontrol Bekleyenler (0/0)

Koordine Bekleyenler (0/0)

Ewrak Arama

E=S3OF &

Evrak islemleri
-~ o) 5
i Evraklar  Sablon iglemleri  Ew
Kay r
Arama Iglemieri K |G



4- “Bilgileri” boliimiinden Konu Kodu kismina “903.05.01” konu kodunu yaziniz bekleyerek meniide
acilacak konu kodunu isaretleyici ile se¢iniz.

By Evrak iglemleri ¥, Kigisel islemlerim | [B Raporiar Amir iglemleri

Evrak Olustur

~ EAFAEAFANCIREE

<Konu Kodu * : | 903.05.01|

Yillik
803.05.01
Personel Ozlik igleri | izin |

E

Konu

Evrak Tard * :| Resmi

I
%]
=]

Kayit Tarihi * :
Evrak Dili * :| Tlrkce
Gizlilik Derecesi * : | Normal

Evrak Sayi Ek Metni :

ivedilik * :| Normal

| il ([

Miat ; UIEI
Bilgi Segim Tipi : | Birim J
Bilgi : = ‘ &
Gere@ji Segim Tipi : | Birim v |
Gerefi : | £ ‘ &

Dagitimi EK Yap :

* .

Onay AKigl

/%]
/el

5- Konu: kismina Y1llik izin Talebi, Mazeret izin Talebi vb. yazarak mutlaka (Dr. Og. Uyesi .... .... )
seklinde isminizi belirtiniz. Ornegin; Yillik Izin Talebi (Prof. Dr. ...... )

N S T T

N

Kaldinlacak Klasdrler * :

Evrak Qlugtur
& LB ) D R
Bisgisesi - E
Konu Kodu * 'f"f“"_' ) *

00501

&)

. | Yimk lizim Tabebi (Praf. D

Evrak Tand * ;| Résmi Yazigma -
Haynt Tariki * :
Evrak Dili * :| Torkge W
| Githilik Derecesi * @ Nomal -

Evwrak Sayn Ek Matnd ;

Twediti * 1| Momal w
Miiat ; 'E ’5'*
m.smnn:|mm v|
Bilgi : 8| W
Gerebi Segim 'I'lnd:l Birim v|
Geredd ; o2 |
Dagimi Ek Yap :

Onay Akigi * . _'-.] g G



6- Evrak Tiirlii Kismindan Formu seginiz.

Evrak Olustur

Konu Kodu

Konu

Evrak Turu

Kayit Tarihi

Evrak Dili

Gizlilik Derecesi

= .| Yillik
903.05.01
Personel Ozilk islen | lzin igler
« . | Yalik izin Talebi (Prof. Dr. ...........)

* ;| ResmiYazisma

Tebligat
* .| ResmiYazisma
* .| Dilekce
Genelge

« .| Beyanname
| Diger

Evrak Say! Ek Metni ; |

7- Formu segtikten sonra altina agilan bolimde Form sekmesinin sag tarafinda bulunan

2
i

AT A PP R T
Bilgileri Editor 2 .

"Agas

Olarak Kullan” simgesini tiklayimz ve agilan sekmede Bolim Bagkani goreviniz yok ise izin tiirliniize
gore “Iki Imzali Y1llik Izin Formunu” se¢iniz, Boliim Baskani goreviniz var ise “Tek Imzali Yillik 1zin

Formunu” seginiz.
Evrak Olustur

iy

Bilgileri

« .| Yk :
Konu Kodu *| 0030801 x 7
|Personel Ozilk Igheri | L2in Igler ==
Konu " : ¥illi< Izin Talzbi "3:;‘_[- QL e ") [
Evrak Taru *; Form v
Form ;|
=
Kayit Tarihi * : -3
1 ILISIK KESME BELGESI {IDARI) 6
Evrak Dili * : Tirkce
1 MAKAM IZIN
Gizlilik Derecesi * ;| Normal| y;ayam izin (Daire Bagkanian)

Evrak Sayi Ek Metni ; |
ivedilik *

Miat - |

Bilgi Segim Tipi :
Bilgi : |

Gere{ji Segim Tipi ;
Geregi :

i

-

<

Mazeret 1zni (iki imza)

) Mazeret izni (Tek imza)
Notmal]
Mazeret 1zni (U imza)

Birim ‘ Personel Nakii B

ik 1Zin (iki Imza)

| Yillik izin (tek imza )

| Personel liisik Kesme Belgesi P h




8- “Kayit Tarihi Evrak Dili”, “Gizlilik Derecesi”, “Evrak say1 Ek Metni”, “Ivedilik” ve “Miat”
kisimlarimi bilgi girilmeden dogrudan “Geregi Se¢im tipi” kismina geginiz ve geregi se¢im tipi
kismindan “Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvari” yazilarak bekleyip sistemden birimin acilmasina
miteakip “Tlrk Musikisi Devlet Konservatuvar” ni seginiz.

Geredi Segim Tipi

Birim

Gerefi

Tork Musikisi Devlet Konservatuvan

Dagitim Ek Yap
w

Onay Akigt *

Kaldinlacak Klasorler *

Tirk Musikisi Devlet Konservatuvan

&]
Birim -

MGdirgd

9- Tekrar Geregi Se¢im Tipi Sekmesine “Personel Daire Baskanligi” yazarak bekleyip sistemden
birimin agilmasina miiteakip “Personel Daire Baskanligi’n1 se¢iniz.

Geredi Secim Tipi : | Birim
Geregi :
T
4+

P Sk e WP

10- Dagitimli Ek Yap Hanesi bos gecilerek Onay Akisi sekmesinin sag tarafindaki

Personel Dairesi
Bagkanlhgina Ankara

“Otomatik

Onay Akis1” simgesine tiklaymiz.

11- a. Ilk Olarak kendi isminizi seginiz 2. olarak Boliim Bagkanim Se¢iniz 3. Olarak Konservatuvar
Miidiirii Hocamiz1 seginiz. Sectikten sonra sag tarafta goriinen Islem kismindan sectiginiz kigilerin
hepsini imzalama olacak sekilde ayarlayiniz ve kullan butonuna tiklaymiz.

Otomatik Onay Akisi islemleri

Garev
Ogretim
Uyesi
Baliim
Bagkan

Konservatuvar
Sekreteri V.

Konservatuvar
Midin

©

Rektdr

Asil Vekil islem
Alper
AKDEMIZ
Mehmet )
brahim .

s Kullan

b. Eger Boliim Baskanligi Goreviniz var ise 1. olarak kendi isminizi se¢iniz 2. Olarak Konservatuvar
Miidiirii Hocamizi seginiz ve Sectikten sonra sag tarafta goriinen Islem kismindan segtiginiz kisilerin

hepsini imzalama olacak sekilde ayarlayimiz ve kullan butonuna tiklayimiz.



12- Kaldirilacak Klasorler Sekmesine gelerek “903.05.01” kaldirilacak klasor kodunu yazarak seginiz.
Yazildiktan sonra ¢ikan penceredeki Yillik iizerine tiklayiniz.

L Bdmbememd AW A T e oo s s Cmlerm e = 11

Willik:

Kaldinlacak Klasdrler * |2

13- Evrakin “Bilgileri” boliimiinde is ve islemler bittikten sonra Sayfanin sol iist tarafinda bulunan
Editiir Kismina geginiz

E7 E2
Bllgien Ewaldnr $mlnn Iglemler Ewrak Notlan Kapatilan Evrakiar
i A i E N ==== A-¥. & > & M= Q Bicem ~  Normal +  TimesN . ~+ 12

acNet+t A5 aa aa Aa

T.C
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Turk Musikisi Devlet Konservatuvar: Mudirligu

PERSONEL IZIN FORMU

Say1:68823364-302.15.06-
Konu: Yillik Tzin Talebi
||Ad1 Soyadi

||Kadm Unvam

[Kurum Sicil No

[zin Baslangic Tarihi

[zin Bitig Tarthi

Goreve Baslayacag: Tarth

=g (e (1

[zin Stiresi (giin)

[zin Adresi

Cep Telefonu

[Yukaridaki tarihler arasinda yillik izinli sayilmam hususunu arz ederim.

[
=1
]
12

2020 Yili Tzin Stiresi (ziin)
2021 Yl Tzin Stiresi (giin)

[Kullanilan {zin Stiresi (in) e




14- Editor Kisminda bulunan elle doldurulmasi gereken izin baslangi¢ ve bitis tarihleri, goreve
baslanacak tarih iznin gegirilecegi sehir, cep telefon bilgileri, iznin siiresi son iki yila ait mevcut ve
kalan izin siireleri varsa gorevinize vekalet edecek personel bilgileri el ile doldurunuz.

ANEKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvar Midiirligi

PERSONEL iZIN FORMU

Say:

Konu:Yillik [zin Taleb:
Adi Sovadi

Kadro Unvam

Kurum Sicil No

[zin Baslangic Tarihi 2022
[zin Bitig Tarim 2022
2022

Goreve Baglavacag: Tarith

Izin Siiresi (giin)

Izin Adresi

Cep Telefonu

Yularidaki tarnhler arasinda villik 1zinli savilmam hususunu arz ederim.

[
[
[
f-

2020 Yih Izin Stiresi (giin)
2021 Y1l Izin Stresi (giin)
Kullanilan Izin Siires1 (giin)
Kalan Izin Stiresi (giin)
Vekalet Edecek Kisi (varsa)

NOT: Mevcut izninizi ve kalan izin durumunuzu 6grenmek i¢in https://abs.aybu.edu.tr/Home/login
adresinden e-Devlet Girisi yaparak izin bilgileri meniisiinden giincel izin durumunuzu gorebilirsiniz.
Izin Bilgileri konusunda problem yasamaniz durumunda Konservatuvarimiz idari personelleri ile
iletisime gecebilirsiniz. (0312 906 1963-1969)

Nl

Ankara Yildirnm Beyazit Universitesi

Kullanici adiniz / Email adresiniz

Sifreniz

Veya

@ e-Devlet Girig


https://abs.aybu.edu.tr/Home/login

15- Tiim islemler bittikten sonra ekranin sag iist tarafinda bulunan “imzala” butonu tiklayiniz.

Evrak Olustur
L B FZne ) 5| & &
Biglesi  Edtor St Eden  llgleri  ligkli Ewaklar  Sablon islemleri  Eurak Notlar  Kapabilan Evrakiar

A o B I U akx, X° sy W==== A-¥ & P @@ < Q Beem - Bigm - YanTori - Bo.. ~ b M o wl Y Kaynak

Lule bl Sisaaan

TC
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Tark Musikisi Devlet Konservatuvan Mudirlaga

PERSONEL iZIN FORMU

[Say1:68823364-903.05.01-
Konu:Yillik

[Ad: Soyad:

[Kadro Unvant

[Kurum Sicil No

Izin Baslangss Tarihi 2022
Izin Bitis Tarihi 2022
2022

(Goreve Baslayacaz Tasih

Tzin Stresi (zin)
Tzin Adresi

[Cep Telcfonu =
Vukanidak tarihler arasimda yillik izinli savilmam hususuns arz ederim.
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Evrak Kopysla

16- Acilan pencereden, nitelikli elektronik sertifikaniz var ise e-imza sekmesini yok ise s-imza (Sayisal

imza sisteme giris yaptiginiz parolanizdir.) sekmesini seciniz ve sisteme ilk giriste kullanmis
oldugunuz sifreler ile evraki imzalayiniz.

Evrak imzala %]

Bu imza 5070 sayih elekironik imza kanununa gore
givenli elektronik imzadir.

Sertifikalar @

@

Gecerlilik Tarihi: E—

\_-.

Eifre

1 2 3

4 < g

7 3 5
0

Pin Goster: [_| Sabit Tug: [ .ﬁnm




