EBYS UZERINDEN BOLUM BASKANI YILLIK iZIN FORMU DOLDURMA TALIMATI

A. SISTEME E IMZA ILE GIRIS

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.

[ I8 UYGULAMA MEGITIM

UYGULAMA kismini tercih ettiniz.

@ SERTIFIKALI GiRiS

Sertifikalar Yenile

PIN Kodunu Girfniz : “

3 Imzala

Pin Goster

Sabit Tuslar

Temizle

SBELGENET

B. iZIN BELGESiI HAZIRLAMA ISLEMLERI

1- EBYS'ye giris yaptiktan sonra her kullanicinin ekraninda ekranin sol kosesinde bagh oldugu birimleri gosteren
“Insan ve Toplum Bilimleri Fakiltesi” ve “Bélim Baskanhgl” sekmesi bulunmaktadir. Buradan islemlerin dogru
yapilabilmesi icin ilk olarak gérev yaptiginiz “Bolim Baskanligl” sekmesini seginiz.

€« C W belgenetaybuedu.tr/edys-web/maininboxxhtml
/A

o B Faka

Onizleme igin evrak seginiz.

Gelen Evraklar
Birimlerim

+ Filtreler
Dig Hakim i Fakiltosi Dekaniids
- Topu g
0 v
» Kigisel Argiv S

B s Konu: Personel ik Kesme Y,
¥ Gelaiji ver Ankara Yioinm Beyezit Unwersies! ReKIOAUU | insan ve Topum Elimies 14072020 13:43 .
o Falesi Dekanliy g
1 Evrakiar (17 c :
Sealiul i) D Kait Tann Sayt 13,07 2020/ 36258167-020.£ 21713 RO b e R o
iz Bekicyenia 0] Evrak Tanini 14,07 2020/ No: 21713 / Miat: 0.90n / E#Iigin L0 PRT SN II"LPI e b
« Gegen Hatta m—
Kontrol Bekieyanier (010)
.z. Kol Tespit Talebi
Koarang Bekeyenier (10) 2 vikara Yidinm Beyazit Uriversdesi Rektorigi | Insan ve Toplum Eiimier Fakitesi 10.07.2020 14:05
B

Paral Bexieyenie (0/1)

Sayt 10072020/ 36250167-522.03€ 21266
et 05 49 K R0

Takivimcel Eviakar (41) e e Toplantst
N E.E; nm s ReKIONGG0 | Ganel Sekrotarik 09.07.2020 1344
aslak Eviakiar (0) B} Kayt Tam Sayt 09.07.202 3.050,01 02-E 21216
Evva Tan 08 07 3020 o et 6 qun Bl 0 «20
B stem Yaptidarm o~

Cevapladikianm
Havalo Ettiarim

lado Eltiklorim
Imzaladikianm

Klasdre Kaldirdiklanm
Kantrol Exliklerim
Kaoardine Parafiadiklanm
Tebij Etiklerim
Parafladilanm

Tebellij Etiklerim



https://belgenet.aybu.edu.tr/edys-web/sistemeGiris.xhtml

2- Bolim baskanhgi sekmesinden Evrak islemleri meniisiine tiklayiniz.
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3- Evrak Olustur sekmesine tiklayiniz.
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4- “Bilgileri” boliminden Konu Kodu kismina “903.05.01” konu kodunu yaziniz bekleyerek menide acilacak konu
kodunu isaretleyici ile seginiz.
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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

Bilgileri ---nn-

= .| Yilik -
Konu Kodu = :| 003 0501 x o |

Personel Ozilk iglen | lzin iglen —

Kont ™+ [ Yallik izin Talebi {Prof. DIr. -......... )

Evrak Turd * :| ResmiYazisma v

Tebligat

Resmi Yazisma
Evrak Dili * ;| Dilekce
Genelge

Gizlilik Derecesi * :| Beyanname
Diger

Kayit Tarihi *

Evrak Say! Ek Metni ;

T
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7- Formu sectikten sonra altina agilan bélimde Form sekmesinin sag tarafinda bulunana "Agac Olarak
Kullan” simgesini tiklayiniz ve agilan sekmede “Tek imzali Yillik izin Formunu” seginiz.

t Bilgileri --ﬂ—ﬂ

Evrak No

onatosu = (Y0 x5

Konu * | Yillik izin Talebi Dr. ©Fr. Uyesi ) |[i]
Evrak Tirii * Form “
Form L3 ﬂ Ly

Kayit Tarihi ™

3

ITBF Yillik izin (ki imza) )
Evrak Dili =~ g

ITBF Yillk izin (Tek imza)
Gizlilik Derecesi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiltesi Dekanlid

Akademik Persone II_I§I|< Kesme Belgesi
Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rektoragi

Evrak Sayi Ek Metni | idari Personel ilisik Kesme Belgesi
Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rektoragi

w
W
MAKAM iZIN -

Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rekidrlagi
Miat | Makam izin (Daire Bagkanian)
Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rektoragi
L

e i + | Malzeme Talep Formu
Bilgi Secim Tipi Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rekidrlagii

Bilgi | Mazeret izni (ikiimza) EH o
W
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Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rekioraga -
Geregi Secim Tipi [ BIfM

Geregi



8- “Kayit Tarihi Evrak Dili”, “Gizlilik Derecesi”, “Evrak sayi Ek Metni”, “ivedilik” ve “Miat” kisimlarini bilgi girilmeden
dogrudan “bilgi Secim tipi” kismina geginiz ve bilgi segim tipi kismindan “Personel Daire Baskanligl” yazilarak bekleyip
sistemden birimin agilmasina miteakip “Personel Daire Baskanligl” ni seginiz
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9- Geregi Secim Tipi Sekmesine “insan Ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligl” yazarak bekleyip sistemden birimin
acilmasina miiteakip “insan Ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanligl” ni seginiz.
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Dagrtimi EK Yap -
Onay Akigl * : + o

Hlacak Klasdrler = : ig




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

11-

a. Ilk Olarak B&liim Baskani olarak kendi isminizi seginiz 2. olarak Dekan Yardimcisi Dr. Ogr. Uyesi Giilten
UNAL Hocamizi seginiz. Segtikten sonra sag tarafta gériinen islem kismindan sectiginiz kisilerin
hepsini imzalama olacak sekilde ayarlayiniz ve kullan butonuna tiklayiniz.

Otomatik Onay Akisi islemleri

imzalama .

imzalama v

Dekan
Yardimcisi Paraflama v

Fakulte ]
Sekreteri Imzalama w

Dekan V. Paraflama w

Rektor Imzalama w

12-Kaldirilacak Klasérler Sekmesine gelerek “903.05.01” kaldirilacak klasor kodunu yazarak seginiz.

Dagitim Listesi Yap

Onay Akisi *

ik
[Klasor] 903.05.01

[Ust Kiasor] 903.05 | Izin isleri

an ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig

P

Kaldinlacak Klasorler *

SN




13- Evrakin “Bilgileri” béliminde is ve islemler bittiginden Sayfanin sol Ust tarafinda bulunan Editér Kismina

geginiz.
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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITES!
fnsan ve Tophum Bilimler: Fakiltesi Dekanltfn
PERSONEL IZIN FORMU
Say1:36256167.903.05.01-
Konu:Y1llik {zin Talebi (Prof. Dr. ......)
Adi Soyads
Kadro Unvant
Kurum Stcil No
lznBaglngig Tt | 2020
lzin Bitis Tarihi 2020
Goreve Baslayacaf Tarh /2020
l2in Sirest (giin)
{2in Adrest
(Cen Telefonu

14- Editor Kisminda bulunan elle doldurulmasi gereken izin baslangic ve bitis tarihleri, géreve baslanacak
tarih iznin gecirecegi bir veya birden fazla agik adresler, cep telefon bilgileri, , iznin siiresi son iki yila ait
mevcut ve kalan izin siireleri 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.

2023 Y1l Izin Siiresi (giin) 10

2024 Y1l Izin Siiresi (giin) 20
Kullanilan izin Siiresi (giin) 5

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

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

Uygundur
/..12023
Dekan Yardimcisi
u
Memur

2023 Yihi fzin Siiresi (giin) 10
2024 Y1l Izin Siiresi (giin) 20
Kullanilan Izin Siiresi (giin) 5
Kalan Izin Stiresi (giin) 25
Vekalet Edecek Kisi (varsa)

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

Uygundur

Lo /2023

Dekan lard1m0151 :




16-Tim islemler bittikten sonra ekranin sag Ust tarafinda bulunan énce ‘kaydet” daha sonra “imzala” butonunu

tiklayiniz.
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Ad1 Soyadi [ _
|Kadro Unvam [Menur
[Kurum Sicil No 1111
izin Baslangi¢ Tarihi 18/12/2023
Izin Bitis Tarihi 22/12/2023
Géoreve Baslayacagi Tarih 23/12/2023
Izin Siiresi (giin) 5 Giin
. e Mah. ... Sok. ... Ap. Not.... 16ren
|Izm Adresi ANKARA P Keg
|Cep Telefonu 505 111 11 11
Yukaridaki tarihler arasinda yillik izinli sayilmam hususunu arz ederim.
L2023
Memur

2023 Y1l Izin Siresi (giin) 10

2024 Y1l Izin Siiresi (giin) 20

|Kullanilan Izin Siiresi (giin) 5

|Kalan Izin Siiresi (giin) 25 }

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

Evrak imzala

guvenli elektronik imzadir.

Bu imza 5070 sayih elektronik imza kanununa gére

Sertifikalar

@

Gecerlilik Tarihi: 2510/2021 - 24/10/2024
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& Not

[ ! imzala




