
  

 

 

                               EGE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

                                           Personel Daire Başkanlığı 

                                Emekli ve Sicil İşleri Şube Müdürlüğü 

 

 

 

           EBYS ÜZERİNDEN YILLIK İZİN YARDIM ADIMLARI 

 

 

1. Adım :  

 

Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığının https://personeldb.ege.edu.tr/ resmi web 

sayfasından ulaşım sağlanan FORMLAR > MATBU FORMLAR > İZİN MATBU 

FORMLARI bölümünden; 

 

a) Birim Yöneticileri; 

(Rektör Yardımcısı, Dekan, Yüksekokul Müdürü, Enstitü Müdürü, Merkez 

Müdürü, Rektörlüğe bağlı Bölüm Başkanı, Başhekim, Genel Sekreter, Hukuk 

Müşaviri ile İç Denetçi)  

 

Yıllık izin kullanmak istediğinde, birim yöneticisine uygun form seçilir. Seçilen form 

Birim personeli tarafından bilgisayar ortamında, formatına uygun olarak düzenlenir. 

Bilgisayara kaydedilir. 

 

b) Elektronik İmzası Bulunan Personel;  
 

Yıllık izin kullanmak istediğinde, personel kendisi için uygun formu seçer. Seçilen form 

personel tarafından bilgisayar ortamında, formatına uygun olarak düzenlenir. Bilgisayara 

kaydedilir. 

 

c) Elektronik İmzası Bulunmayan Personel (Akademik, İdari, İşçi, Sözleşmeli);  
 

Yıllık izin kullanmak istediğinde, personel kendisi için uygun formu seçer. Seçilen Form 

personel tarafından bilgisayar ortamında, formatına uygun olarak düzenlenir. Düzenlenen 

formun çıktısı alınır. Çıktısı alınan form personel tarafından ıslak imza ile imzalanır. Islak 

imza ile imzalanan form personel tarafından bilgisayara taranarak yüklenir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://personeldb.ege.edu.tr/


 

 

 

 ÖRNEK : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Adım :  

 

Personel tarafından kullanıcı adı ve şifresiyle https://kimlik.ege.edu.tr/  adresinden Ege SSO 

Sistemine giriş yapılır. Ege SSO üzerinde bulunan “EBYS – Elektronik Belge Yönetim 

Sistemi”ne ulaşılır.  

 

 

 

 

3. Adım :  

 

“EBYS – Elektronik Belge Yönetim Sistemi”nde; yıllık izin formunu elektronik imzaya 

hazırlayabilmek için, Evrak > Giden Evrak > Harici Kurum İçi Giden Evrak seçilir.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://kimlik.ege.edu.tr/egesso/modul


 

A- Birim Yöneticileri (Rektör Yardımcısı, Dekan, Yüksekokul Müdürü, Enstitü Müdürü, 

Merkez Müdürü, Rektörlüğe bağlı Bölüm Başkanı, Başhekim, Genel Sekreter, Hukuk 

Müşaviri ile İç Denetçi) için; 

 

1/a) Adımında hazırlanan Birim Yöneticisine ait yıllık izin formu;   

 

a) EBYS’de seçilen  Harici Kurum İçi Giden Evrak ekranının sağ tarafında bulunan 

Yüklenecek Evrakı Seçiniz > Dosya Seç kısmından yıllık izin formu seçilir. Sisteme 

yüklenmesi yapılır. 

b) Gönderilen Makam kısmından Kendi Birimi ile yıllık izin işlemlerini takip eden 

Birim Özlük İşleri seçilir. 

c) Dosya Kodu kısmına 903.05.01 yazılır. 

d) Konu kısmına yıllık izne ayrılan birim yöneticisinin Unvanı, Adı ve Soyadı (Yıllık 

İzin) yazılır. 

e) Varsa paraflayacak kullanıcılar eklenir. 

f) İmzalayacak kullanıcılar kısmına sırasıyla Birim Yöneticisi / Rektör eklenir. 

g) Geçici Kaydet ile ön izleme yapılarak, E-İmza ile Onaya Sun ile imzaya sunulur. 

 

 

B- Elektronik İmzası Bulunan Personel için;  

 

1/b) Adımında hazırlanan yıllık izin formu; 

 

a) EBYS’de seçilen  Harici Kurum İçi Giden Evrak ekranının sağ tarafında bulunan 

Yüklenecek Evrakı Seçiniz > Dosya Seç kısmından yıllık izin formu seçilir. Sisteme 

yüklenmesi yapılır.   

b) Gönderilen Makam kısmından Kendi Birimi ile yıllık izin işlemlerini takip eden 

Birim Özlük İşleri seçilir. 

c) Dosya Kodu kısmına 903.05.01 yazılır. 

d) Konu kısmına yıllık izne ayrılan personelin Unvanı, Adı ve Soyadı (Yıllık İzin) 

yazılır. 

e) Varsa paraflayacak kullanıcılar eklenir. 

f) İmzalayacak kullanıcılar kısmına sırasıyla Birim Yöneticisi / Birim Yöneticileri 

eklenir. 

g) Geçici Kaydet ile ön izleme yapılarak, E-İmza ile Onaya Sun ile imzaya sunulur. 

 

 

 

 

 

 

 

 



C- Elektronik İmzası Bulunmayan Personel (Akademik, İdari, İşçi, Sözleşmeli) için; 

 

1/c) Adımda hazırlanan yıllık izin formu;   

 

a) EBYS’de seçilen  Harici Kurum İçi Giden Evrak ekranının sağ tarafında bulunan 

Yüklenecek Evrakı Seçiniz > Dosya Seç kısmından yıllık izin formu seçilir. Sisteme 

yüklenmesi yapılır.   

b) Gönderilen Makam kısmından Kendi Birimi ile yıllık izin işlemlerini takip eden 

Birim Özlük İşleri seçilir. 

c) Dosya Kodu kısmına 903.05.01 yazılır. 

d) Konu kısmına yıllık izne ayrılan personelin Adı ve Soyadı (Yıllık İzin) yazılır. 

e) Varsa paraflayacak kullanıcılar eklenir. 

f) İmzalayacak kullanıcılar kısmına Birim Yöneticisi / Birim Yöneticileri eklenir. 

g) Geçici Kaydet ile ön izleme yapılarak, E-İmza ile Onaya Sun ile imzaya sunulur. 

 

 

4. Adım :  

 

Birim Yöneticilerinin (Rektör Yardımcısı, Dekan, Yüksekokul Müdürü, Enstitü 

Müdürü, Merkez Müdürü, Rektörlüğe bağlı Bölüm Başkanı, Başhekim, Genel Sekreter, 

Hukuk Müşaviri ile İç Denetçi) izin formları, Rektörlük Makamı tarafından onaylandığında 

vekalet onayı alınmak üzere görev yaptığı birim tarafından Personel Daire Başkanlığına 

EBYS sistemi üzerinden yazı ekinde gönderilecektir. 

 

5. Adım :  

 

Rektörlüğe bağlı birimlerde Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları (Sağlık Kültür ve Spor 

Daire Başkanlığı hariç) ve Hukuk Müşavirliğinde görev yapan akademik ve idari personelin 

PBYS sistemine işlenmek ve özlük dosyasına konulmak üzere Personel Daire Başkanlığına 

gönderilen yıllık izin formları; görev yaptığı birim tarafından izin bitiminde, EBYS sistemi 

üzerinden, personelin izne ayrılış ve işe başlama tarihlerinin belirtildiği yazı ekinde 

gönderilecektir. 

 

 

 

  

 

 

 

 


