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Personel Daire Baskanhg
Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigii

EBYS UZERINDEN YILLIK iZIN YARDIM ADIMLARI

1. Adim:

Universitemiz Personel Daire Baskanligmin https://personeldb.ege.edu.tr/ resmi web
sayfasindan ulasim saglanan FORMLAR > MATBU FORMLAR > IZIN MATBU
FORMLARI bolimiinden;

a) Birim Yoneticileri;
(Rektor Yardimcisi, Dekan, Yiiksekokul Miidiirii, Enstitii Miidiirii, Merkez
Miidiirii, Rektorliige bagh Boliim Baskani, Bashekim, Genel Sekreter, Hukuk
Miisaviri ile I¢c Denetci)

Yillik izin kullanmak istediginde, birim yoneticisine uygun form segilir. Segilen form
Birim personeli tarafindan bilgisayar ortaminda, formatina uygun olarak diizenlenir.
Bilgisayara kaydedilir.

Elektronik imzas1 Bulunan Personel;
Yillik izin kullanmak istediginde, personel kendisi i¢in uygun formu seger. Secilen form

personel tarafindan bilgisayar ortaminda, formatina uygun olarak diizenlenir. Bilgisayara
kaydedilir.

Elektronik imzas1 Bulunmayan Personel (Akademik, Idari, isci, S6zlesmeli);

Yillik izin kullanmak istediginde, personel kendisi i¢in uygun formu seger. Segilen Form
personel tarafindan bilgisayar ortaminda, formatina uygun olarak diizenlenir. Diizenlenen
formun ¢iktis1 alinir. Ciktist alinan form personel tarafindan 1slak imza ile imzalanir. Islak
imza ile imzalanan form personel tarafindan bilgisayara taranarak yiiklenir.

IZIN MATEU FORMLARI

IZIN FORMU {Rektdr Yardimcis)

IZIN FORMU (Birim Amirleri (Dekan/Madar)

iZIN FORMU (Bdlim Baskani-Anabilim Dall Baskani-Bashekim)
IZIN FORMU (Genel Sekreter)

IZIN FORMU (Genel Sekreter Yardimcis)

iZIN FORMU (Daire Bagkani)

IZIN FORMU (Y Uksekokul - Enstitl - Fakllte Sekreter-Hastane MOdari)
IZIN FORMU (Sube Muduri)

IZIN FORMU (Akademik Personel)

IZIN FORMU {idari Personel)

IZIN FORMU (Isci Personel)

FRM_0038
FRM_0035
FRM_0060
FRM_0057
FRM_0036
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FRM_0004
FRM_0011
FRM_0001
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2. Adim :

Personel tarafindan kullanici adi ve sifresiyle https://kimlik.ege.edu.tr/ adresinden Ege SSO
Sistemine giris yapilir. Ege SSO iizerinde bulunan “EBYS — Elektronik Belge Yonetim
Sistemi”ne ulasilir.

EBYS - Elektronik
i Belge Yénetim

Sistemi

Adim :

“EBYS — Elektronik Belge Yonetim Sistemi”nde; yillik izin formunu elektronik imzaya
hazirlayabilmek igin, Evrak > Giden Evrak > Harici Kurum i¢i Giden Evrak segilir.
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https://kimlik.ege.edu.tr/egesso/modul

A- Birim Yoneticileri (Rektor Yardimecisi, Dekan, Yiiksekokul Miidiirii, Enstitii Miidiirii,
Merkez Miidiirii, Rektorliige bagh Boliim Baskani, Bashekim, Genel Sekreter, Hukuk
Miisaviri ile I¢ Denetgi) icin;

1/a) Adiminda hazirlanan Birim Yoneticisine ait yillik izin formu;

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)

EBYS’de secilen Harici Kurum Ici Giden Evrak ekraninin sag tarafinda bulunan
Yiiklenecek Evraki Seciniz > Dosya Se¢ kismindan yillik izin formu secilir. Sisteme
yiiklenmesi yapilir.

Gonderilen Makam kismindan Kendi Birimi ile yillik izin islemlerini takip eden
Birim Ozliik Isleri segilir.

Dosya Kodu kismina 903.05.01 yazilir.

Konu kismina yillik izne ayrilan birim yoneticisinin Unvani, Ad1 ve Soyadi (Yillik
izin) yazilir.

Varsa paraflayacak kullanicilar eklenir.

Imzalayacak kullamicilar kismina sirasiyla Birim Yoneticisi / Rektor eklenir.
Gegici Kaydet ile 6n izleme yapilarak, E-imza ile Onaya Sun ile imzaya sunulur.

B- Elektronik imzas1 Bulunan Personel i¢in;

1/b) Adiminda hazirlanan yillik izin formu;

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

EBYS’de secilen Harici Kurum i¢i Giden Evrak ekraninin sag tarafinda bulunan
Yiiklenecek Evraki Seciniz > Dosya Se¢ kismindan yillik izin formu segilir. Sisteme
yiiklenmesi yapilir.

Gonderilen Makam kismindan Kendi Birimi ile yillik izin islemlerini takip eden
Birim Ozliik Isleri secilir.

Dosya Kodu kismina 903.05.01 yazilir.

Konu kismina yillik izne ayrilan personelin Unvam, Adi ve Soyadi (Yillik izin)
yazilir.

Varsa paraflayacak kullamcilar eklenir.

Imzalayacak kullamicilar kismina sirasiyla Birim Yéneticisi / Birim Yéneticileri
eklenir.

Gecici Kaydet ile 6n izleme yapilarak, E-Imza ile Onaya Sun ile imzaya sunulur.




C- Elektronik imzasi Bulunmayan Personel (Akademik, idari, Isci, S6zlesmeli) icin;
1/c) Adimda hazirlanan yillik izin formu;

a) EBYS’de secilen Harici Kurum Ici Giden Evrak ekraninin sag tarafinda bulunan
Yiiklenecek Evraki Seciniz > Dosya Se¢ kismindan yillik izin formu segilir. Sisteme
yiiklenmesi yapilir.

b) Gonderilen Makam kismindan Kendi Birimi ile yillik izin islemlerini takip eden
Birim Ozliik Isleri segilir.

c) Dosya Kodu kismina 903.05.01 yazilir.

d) Konu kismina yillik izne ayrilan personelin Adi ve Soyad (Yillik izin) yazilir.

e) Varsa paraflayacak kullanicilar eklenir.

f) Imzalayacak kullanicilar kismina Birim Yoneticisi / Birim Yoneticileri eklenir,

0) Gegici Kaydet ile 6n izleme yapilarak, E-Imza ile Onaya Sun ile imzaya sunulur.

Birim Yoneticilerinin (Rektor Yardimcisi, Dekan, Yiiksekokul Miidiirii, Enstitii
Miidiirii, Merkez Miidiirii, Rektorliige bagh Boliim Baskani, Bashekim, Genel Sekreter,
Hukuk Miisaviri ile i¢ Denetci) izin formlari, Rektérliilk Makami tarafindan onaylandiginda
vekalet onay1 alinmak iizere gorev yaptigr birim tarafindan Personel Daire Baskanligina
EBYS sistemi {izerinden yazi ekinde génderilecektir.

. Adim :

Rektorliige bagh birimlerde Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar1 (Saghk Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlig1 hari¢) ve Hukuk Miisavirliginde gorev yapan akademik ve idari personelin
PBYS sistemine islenmek ve 6zliikk dosyasina konulmak iizere Personel Daire Baskanligina
gonderilen yillik izin formlari; gorev yaptig birim tarafindan izin bitiminde, EBY'S sistemi
lizerinden, personelin izne ayrilis ve ise baslama tarihlerinin belirtildigi yazi1 ekinde
gonderilecektir.




