EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Kullanim Kilavuzu
A. SISTEME S IMZA (Sayisal imza) ILE GIRIS ISLEMI

https://belgenet.aybu.edu.tr/edys-web/sistemeGiris.xhtml linkine tiklayarak agilan sayfaya kullanici adi
isminizin ilk harfi (ikinci isminiz var ise daha sonra ikinci isminizin ilk harfi) soy isminizin tamamini
(Ingilizce karakterler kullanarak) hepsi kiiciik harfler ile olacak sekilde yaziniz ve giris yap a tiklayarak
sisteme giris isleminizi gergeklestiriniz. (parola ve kullanici adiniz1 bilmiyor iseniz yeni parola islemleri
icin Konservatuvarimiz idari personelleri ile iletisime geginiz.) 0312 906 1963-1969
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Hosggeldiniz!

Y| Asagidaki giris yontemlerinden
size uygun olanini seginiz.

Parola ile Girig

‘ ‘ 6/ E-imzali Girig ]

B. MENULER

1- Ana sayfa sol b6liimde yer alan mentilerden “Tiirk Musikisi Devlet Konservatuvar1” yada “Tiirk
Miizigi Bolimii” segilerek size teblig edilen belgeleri tarafiniza yazilan yazilar1 gorebilirsiniz.
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https://belgenet.aybu.edu.tr/edys-web/sistemeGiris.xhtml

2- Ana sayfa orta kisimda yer alan Evrak Islemleri kismindan
Evrak olustur: Evrak olusturabilir, Yillik izin, Mazeret izin talebinde bulunulabilir.
Evrak Arama: Tarafiniza gonderilen yazilari tarih araligi arama kriterleri segilerek arayabilirsiniz.
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TORK MUZIGT BOLIMO Evrak iglemieri

Birimlerim -~ % @ EE? E_g)

= vraklar Sablen Iglemleri Evrak Notlan Kapatilan Evraklar

Tirk Musikisi Deviet Konservatuvan Eurak Olustur OlurTakrir

Mudirliga Yazisi Olustur
Arama iglemieri | = B
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E_(?) 'Iglem Bekleyen Evraklar (0/0) Evrak Arama
~
Gelen Evraklar (0/0)
) Kayit Tarihi *
Imza Bekleyenler (0/0)
Evrak Dili * | Tirkge w
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Gizlilik Derecesi * | Normal ~
Koordine Bekleyenler (0/0)
Paraf Bekleyenler (0/0) Evrak Sayi Ek Metni
Takibimdeki Evrakiar (0) . .
Ivedilik * | Normal w
Taslak Evraklar {0)
Miat >
E_:D' 'Iglem Yaptiklanm
5 Bilgi Segim Tipi | Birim V|
Cevapladiklanm Bilgi e |
Havale Ettiklerim Gerefji Segim Tipi | Birim "|
iade Ettiklerim Geredi 2
imzaladiklanm Dagitimi Ek Yap
Klasore Kaldirdiklanm Onay Akigl * Ak N3

Kontrol Ettiklerim Kaldinlacak Klasorler * o2

C. EVRAK OLUSTURMA

1- Evrak Islemleri alt meniisiinde yer alan Evrak olustur meniisiine tiklayarak Yillik izin talebi, mazeret
izni talebinde bulunabilir resmi yazi yazabilirsiniz.(Y1illik izin talebiniz i¢in Konservatuvarimiz web
sayfas1 Dokiimanlar sekmesinde bulunan EBYS Yillik Izin Kilavuzunu inceleyiniz)
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TURK MUZiGI BOLOMO Evrak Islemleri
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E—g islem Bekleyen Evraklar (0/0) R o

Gelen Evraklar (/)

imza Beklayenler (0/0)
Evrak Dili * | Tirkge w
Kontrel Bekleyenler (0/0)
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Gizlilik Derecesi Normal ~

Koerdine Bekleyenler (0/0)

Paraf Bekleyenler (0/0) Evrak Say! Ek Metni
Takibimdeki Evraklar (0 .
@ Ivedilik * | Mormal &7
Taslak Evraklar (0}
o Miat =
E_a islem Yaptiklanm o
£ Bilgi Segim Tipi | Birim V|
Cevapladiklanm Bilgi 2
Havale Effiklerim Geregi Segim Tipi | Birim V|
izde Ettiklerim Geredi I8
imzaladikianm Dagitimi Ek Yap
Klasdre Kaldirdiklarim Onay Akigi * : = || 2.
Kontrel Ettiklerim Kaldirlacak Klasbrier * =
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2- Evrak olustur kisminda yer alan Bilgileri alanindaki boliimler doldurulup Editér meniisiinden Resmi yazinin
icerigi diizenlenir.
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Evrak Olugtur

TURK MUZiGI BOLOMU

Birimlerim (L) & & E ) @ E=_;‘ E——B
Bilgileri EKleri ligileri lligkili Evraklar  Sablen lglemleri  Evrak Notlan  Kapatilan Evraklar
Tirk Musikisi Devlet Kenservatuvan
Midarigi
Konu Kodu * B F
» Kigisel Argiv
Konu *
E_(?) islem Bekleyen Evraklar (0/0) -
= Evrak Tiirii * | ResmiYazisma ~
Gelen Evrakiar (00)
Kayit Tarihi *
imza Bekleyenler (040)
Evrak Dili * | Tirkge ~
Kontrol Bekleyenler (0/0)
Gizlilik Derecesi * Normal ~
Koerdine Bekleyenler (0/0)
Paraf Bekleyenler (0/0) Evrak Say1 Ek Metni
Takibimdeki Evraklar (0) ivedilik * Normal o
Taslak Evraklar (0)
C Miat *
E_a iglem Yaptiklanm
= Bilgi Segim Tipi | Birim V|
Cevapladiklanm Bilgi =1
Havale Etikierim Geregi Segim Tipi | Birim V|
Iade Ettiklerim Geredi 2
imzaladiklanm Dagyitimi Ek Yap
Kissére Kaldirciklanm Onay Akigi * 2|
Kontrol Ettiklerim Kaldirlacak Klasorler * :
Koordine Parafladiklanim

3- Ekleri kismindan yaziya ek belge, form vb. var ise eklemesi yapilir.
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Evrak Olugtur

TURK MUZIGI BOLOMO

Birimlerim é g E=_2 E_B

Bilgileri Editor igileri llighili Evraklar  Sablon islemleri  Ewrak Notlan  Kapatilan Evrsklar
Turk Musikisi Devist Konservatuvan
Midurliga Dosya Ekle || Fiziksel Ek ERIE || Sistemde Kayith Evrak Ekle
Dosya boyut iist limiti - 104,9 MB

b Kigisel Argiv Ek Metni *
E_(?) iglem Bekleyen Evraklar {0/0) o P LIE

Gelen Evraklar (0/0) N

250 karakter girilebilir
Imza Bekleyenler (0/0) Dosya Adi
Kontrol Bekleyenler (0/0)
' Ekle Temizle

Koordine Bekleyenler (0/0)

Paraf Bekleyenler (0/0) Ek Listesini Ek Yap

Takibimdeki Evrakiar (0) Ek Sayisi Ek Turi Agiklama Dosya Adi Sil

Listelenecek Veri Bulunamamisgtir.
Taslak Evraklar (0)

[} istem Yaptikianm Toplam 0 Dosya | OMB Yiikienmig | 100MB Yiiklenebilir

D- EVRAK IMZALAMA

1- Tlgili alanlar doldurulduktan sonra iist menii sag kisimda yer alan Kaydet kismi tiklanarak yazi
kaydedilir. PDF On izleme yapilarak evrakin igeriginin nasil gériinecegine bakilir. imzala kismu
kullanilarak evrak ilgili kisi ya da birime gonderilir.
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