Bilgi islem Daire Baskanhg

Izin Talebinin E-Imza ile Imzalanma Siireci



izin talep formu, izin talebinde bulunan personel tarafindan hazirlanir.

01.01.2021 Tarihinden itibaren izin Talebinde Bulunacak Personel icin islem Basamaklari:

1- https://pbs.sdu.edu.tr adresi lizerinden kendi kurumsal (sdu.edu.tr uzantili) e-posta adres ve sifre
verileri ile giris yapilir. Kisisel-izin Talep (EBYS) meniisiinden izin sayfas1 acilir.
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2-Acilan sayfada “izin Olustur” meniisiinden “Ekle” butonuna tiklayarak istenilen tiirde izin eklenir.

“Izin Olustur” sekmesinde, imzaya gonderilmeyen izinler listelenmektedir.

Imzaya géndermeden dnce izin iizerinde diizenleme yapilabilir.(Giincelle)

Imzaya gonderilmeden 6nce izin iptal edilebilir.(izin iptal Et)
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3-Olusturulan izinin “Imzaya Gonder” butonuna tiklanarak onaylatilmasi gerekmektedir. “Imzaya
Gonder” butonuna tiklandiginda agilan sayfada “Olusturulan Birim”, “Dagitim Listesi”, “Imzaci

Listesi” zorunlu olarak se¢ilmesi gerekmektedir. “Ekler Listesi” rapor, dosya vb. belgelerin eklenmesi
halinde kullanilir. Zorunlu degildir.
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4-“Dagitim Listesi” izin alinacak birim ve alt birimin se¢ildigi kisimdir. Birim ve Alt Birim segildikten
sonra “Birim Ekle” butonuna ardindan ‘“Tamam” butonuna tiklanir.
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butonuna tiklanarak otomatik olarak dagitim listesi eklenebilir.

5-“Imzac1 Listesi” izin alinacak (imzaya sunulacak) birim amirinin ve paraf¢ilarin secildigi kisimdir.

Ilk sirada izni alacak kisi parafci olarak otomatik eklenir. “imzac1 Ekle” butonuna tiklayarak ilgili imzac1
ve parafcilar secildikten sonra “Tamam” butonuna tiklanir.
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6-“Ekler” kismu rapor, belge, dosya vs. eklerin eklendigi kisimdir. Dosya se¢ kismindan ilgili dosya
secilip “Agiklama” kismi yazildiktan sonra “Eylemler” sekmesinden “Yiikle (mavi buton)” diyerek
dosya yukleme islemi gerceklestirilir. Ekleme islemi tamamlandiktan sonra “Tamam” butonuna tiklanir.
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7- “Evrak On Izle” butonu ile imzaya gonderilecek evrak sablonu gosterilmektedir. Herhangi bir
yanlislik olmadigim diisiindiigiiniizde “Imzaya Gonder” butonuna tiklayarak islem tamamlanr.
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12.12.2020 tarthinden 13.12.2020 tarthine kadar 2 giin yillik izin kullanmam: misadelerinize arz
ederim.
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14.12.2020
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Bilgi Islem Daire Bagkanligina

Bilgisayar Yazilim Anabilim Dal: Bagkanhgmna
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8-Izin imzaya génderildiginde “Imzaya Génderilenler” sekmesinde listelenir. Evraklar kisminda
evrakin durumu ile ilgili bilgiler goriintiilenir.

izin Olustur [F) imzaya Génderilenler [E imzalananlar [B] iptal Edilenler [E)

Goreve Baglama

izin Tiirii Durumu Baslangg Tarihi Bitig Tarihi Tarihi izinli Giin Sayist Yillk-Saatlik izin  Evraklar
villik izin imzaya igin Beklemede 25.12.2020 26.12.2020 28.12.2020 2 @ izin Listesi E
Yillik izin imzaya icin Beklemede 10.12.2020 11.12.2020 14.12.2020 2 @ izin Listesi m
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9- “Imzalananlar” sekmesinde imzaya gonderilip “onaylanan, imzalanan” izinler listelenmektedir.

Evraklar kismmdan E-imza ile imzalanmis evrak “Izin Listesi” sekmesine tiklanarak goruntiilenebilir.

izin Olugtur [ imzaya Génderilenler [ imzalananlar [B] iptal Edilenler [E]

Gireve Baglama

izin Tiird Durumu Baglangig Tarihi  Bitig Tarihi Tarihi izinli Giin Sayisi Yillk-Saatlik izin ~ Evraklar
Yillikizin imzalandi 23.12.2020 24.12.2020 25.12.2020 2  izin Listesi m
Yillik izin imzalandi 14.12.2020 17.12.2020 18.12.2020 4  izin Listesi a

Sihhi izin imzalandi 26.10.2020 10.11.2020 11.11.2020 16 [ATalep Formu
Sihhi izin imzaland 11.09.2020 25.10.2020 26.10.2020 45
Sihhi izin imzalandi 03.08.2020 10.09.2020 11.09.2020 39 [ATalep Formu

1-5/5 0 -

10- “Iptal Edilenler” sekmesinde hem sizin olusturup iptal ettiginiz hem de imzadan geri gonderilen,
reddedilen izinler listelenir.

izin Olustur [ imzaya Génderilenler [E) imzalananlar [B] iptal Edilenler [E]
Baslangig G&reve Baglama Yilllk-Saatlik
izin Tiird Durumu Tarihi Bitig Tarihi Tarihi izinli Giin Sayisi izin Evraklar
illik izin islem iptal Edildi 23.12.2020 25.12.2020 28.12.2020 3 [ATalep Formu
illik izin islem iptal Edildi 19.12.2020 20.12.2020 21.12.2020 2 % [zin Listesi @ ﬂ
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“Izin eklendikten sonra mutlaka imzaya gonderilmesi gerekmektedir.”

E-Imza sonucu (imzalanan ya da reddedilen) e-posta ve mobil bildirim ile iletilecektir.



EBYS’den izin Talep Gériintiileme ve islemler

1.PBS sisteminden girilen izinlerin onaylanma islemi segilen imzaci tarafindan https://ebys.sdu.edu.tr/
adresinden yapilmaktadir.

o Evrak Klasorleri-Onay Bekleyenler menisiinden ya da
e Hizli Erisim Paneli kisminda bulunan “imza Bekleyen” butonuna tiklayarak izin talepleri
listelenebilir.

" Elektronik Belge Yonetim Sistemi

@ sablon iglemler

Sistemn Yéneticisi Emre Karakis emrekarakis@sdu.edu.tr
Stileyman Demirel Universitesi Rektorligt > Bilgi Islem Daire Baskanligi > Yazilim Gelistirme Sube Mudurligu
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2. llgili izin talep formu goriintiilendikten sonra izin onaylanacaksa “E-Iimza ile Imzala”, reddedilecekse
“Geri Gonder” butonuna tiklanir.

A#E-imzaileImzala 4 Geri Gonder
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A -
Ogr.Gor. Emre KARAKIS
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https://ebys.sdu.edu.tr/

3. Reddedilen evrak icin ilgili agiklamalar yapildiktan sonra gonder butonuna tiklanir.

Imzalamak istemediginizi bildirdiniz. Evrak olugturan kullaniciya geri génderebileceginiz ekrandasimiz

* imzalamak istemediniz. Evrak olusturan kullaniciya diizenlenmesi icin geri gonderilecek. Bunun nedenini detaylariyla iletmeniz
gerekmektedir.Asagidaki bilgileri doldurarak devam et butonuna tiklayiniz. Bu isleminiz sizden sonraki parafg)/imzacilanin islem yapmasina

engel olacaktir. Evrak tekrar yeni bir versiyon olugturulup ddnglistine yeniden baglayacaktir.
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