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Akademik ve idari tiim personelimizin yillik izin, mazeret izinleri (dogum Oncesi izin, babalik izni,
mazeret izni...) refaket izni, sua izni, rapor, saghk kuruk raporu, idari izin gibi izin-rapor islemlerini
yaptigi sayfaya erigim igin;

1. Adim

Akademik ve idari personellerimiz ubys sistemine kullamic1 adi-parola ile girdikten sonra; akademik
personellerimiz “Ogretim Elemam” kullanic1 grubunu, idari personellerimiz de “Ebys kullamcisi”
kullanic1 grubunu segerler. Yapilan segimden sonra ubys ana sayfada sol iist kosede bulunan menii
kismindan “Kisisel Memur Islemleri” sayfas1 segilir.
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Bununla birlikte ubys ana sayfasinda yer alan “kisisel kisayollar” bashg: altinda yapilacak eklenti ile
“kigisel memur iglemleri” sayfasina erigim hizlanabilmektedir.
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2. Adim

“Kisisel Memur Islemleri” sayfasinda solda yer alan “Kisisel Bilgiler Meniisii” bashig: altindaki
“Izin-Rapor Bilgileri” isaretlenir ve sayfanin sol iist kisminda yer alan “izin Formu Olustur” ibaresi

segilir.
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Yapilan segimin ardinda agilan ara pencerede “Bilgi Girisi” bashg altinda yer alan “Izin tiirii,
baslangi¢-bitis tarihi, izin/rapor siiresi, izin nedeni, adres, yol siiresi...vb” alanlar doldurulur. Izin-rapor
secimine gore doldurulacak alanlarda farklilik olabilmektedir.
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Bilgiler doldurulduktan sonra igleme devam edilmesi i¢in 6n izleme ekranina geciniz.
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VEKIL SEC

Vekalet Bilgisi

Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecegi Pozisyon Baglangig - Bitis Tarihi



Ara pencerede ilgili alanlar doldurulduktan sonra, sag alt kdsede yer alan “VEKIL SEC” butonu ile
Universitemizde gérev yaptigimz pozisyonlarm vekalet islemleri gerceklestirilir.

Vekil Atama islemi

Vekalet birakilacak pozisyon icin "Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(lar) icin,
Vekil Atamak isterniyorum segeneﬁini secmeniz gerekmekiedir.

Vekil Atamak istemiyorum
Pozisyon Bilgisi O

UBYS Destek Ekibi

Odrenci Bilgi Sistemi Destek Ekibi

Personel Bilgi Sistemi Destek Ekibi

Bilimsel Araghrma Projeleri Koordinatoriigi Destek Ekibi
Biligim Sistemleri Kurulu Uye

Strateji Geligtirme Bilgi Sistemi Destek Ekibi

UBY'S Koordinatoriigi Destek Ekibi
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Universite Bilgi Yonetim Sistemi Koordinatoriogi Mihendis

Vekil Atanacak Kigi

Vekalet Baglama Tarihi 30.10.2025 & Vekalet Bitig Tarihi 31.10.2025

Vekalet birakma igleminin tamamlanmas icin tablodan vekalet birakilacak kigiyi secip tarihleri duzenledikten sonra Vekil Ata tuguna basmalisiniz

Soyadi Pozisyon Baglangig Tarihi Eitig Tarihi

Kapat ekil Atama Yap




Vekil atamak istedigimiz ya da istemedigimiz pozisyonlar i¢in ayri ayri seg¢im yapilabilir. Pozisyon
vekaleti yapilirsa sag alt kosedeki “Vekil Atama Yap” butonu, herhangi bir pozisyona vekil atama
islemi yapilmadiysa “Kapat” butonuna basilarak tekrardan Bilgi Girisi kismina doniis saglanir.

Doldurulmas: gereken tiim alanlar doldurulmus ve vekalet islemleri sonlandiktan sonra “On izleme”
butonuna basilarak belgenin son hali goriintiilenir.

Yapilan kontrollerde herhangi bir soruna rastlanilmazsa sag iist kdsede yer alan “EBYS’ye Gonder”
butonuna basilarak belgenin paraf-imza siireci baglatilir.

izin Belgesi

Bilgi Girisi On izleme

=  IzinBelgesi 171 — 88% + B & 2 L =
T.C.
BOLU ABANT |ZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Personel Daire Baskanligi

YILLIK iZIN FORMU

Adi Soyad: R T Kadro Unvam |
Kurum Sicil No ==

Gaérev Yeri
izin Siresi 2 Yol izni
izac Baslacy Tain T ise Bosara T (D
Izin Nedeni Yillk Izin

Agiklama

fzinde Bulunacags Adres ve
Tel No

Kalan izin Hakba
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3. Adim

Personelimiz “Ebys” sayfasinda Gelen>>Belgelerim>>Bekleyenler>>Paraf Bekleyenler klasoriinde
once kendisi paraf islemi yapar ardindan sirali sekilde amirleri tarafindan paraf-imza siireci yaratular.
Paraf isleminin ardindan belgenin paraf-imza siire¢ takibini “Giden>> Belgelerim>>Imza/islem
Siirecinde Olanlar” klasorii altindan takip edilebilir. Paraf-imza siirecinin ardindan kisinin izin-rapor
belgesi hem kendi hem de birim yetkilisinin ebys sayfasinda yer alir. Ayrica olusan belge
“Giden>>Belgelerim>>Imza/islem Siireci Tamamlananlar” klsorii altinda yer alir.



