KLV-PDB-0002

EGE UNIVERSITESI Doldiman No

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 04.03.2026

"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No

1. Adim : Kullanici adi ve sifresiyle https://kimlik.ege.edu.tr/ adresinden ulasilan Ege SSO Sistemi tizerinde “EBYS” ekranina ulasim saglayan
personel sag list kosede yer alan;



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

EGE UNIVERSITESi Dokiiman No KLV-PDB-0002
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 04.03.2026

"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

2. Admm : --Kisisel Bilgiler alaninda T.C. Kimlik Numarasi ile Kurum Sicil Numarasi bulunmayan personelin kisisel bilgilerini bir defaya

mahsus girmesi gerekmektedir.

-- Girilen kisisel bilgilerin kaydedilebilmesi i¢in Kaydet tusunun tiklanmasi gerekmektedir.

X «Kisisel Bilgiler

2 Kimliklerim

= ciks

Telefon

GSM Operatoril

Cep Telefonu

T.C. Kimlik Mo Dogum Tarihi

Sicil Mo

I N N |
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"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No

3. Adim : EBYS ekraninda Evrak>Diger>izin Talep Formu secilir. 4. Adim : EBYS ekraninda Evrak>Diger>izin Talep Formu>EKle segilir.

Gaorevleril
Gorevlerim

. 7 Kisayollar
w7 Kisayollar
[ Evrak
M Evrak
2, Evrak Arama

Q, Evrak Arama
(O Arka Plan Islemleri

(O Arka Plan Islemleri
T Diger

7 Diger
: [B Gegici Mezuniyet

(B Gegici Mezuniyet ] Belgesi

Belgesi
J [ Gizli/Gok Gizli

[ Gizli/Gok Gizli .. Evraklar

Evraklar
(3 izin Talep Formu

[ Izin Talep Formu
® Ekle

3 Kisisel Dilekce ( E-
5 : Q, Detayh Evrak

Arama




EGE UNIVERSITESi Dokiiman No KLV-PDB-0002
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 04.03.2026

"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No

5. Adim : EBYS ekraninda <izin Talep Formu Ekleme> sayfas1 agilir.

Konu* kisminda Ad Soyadi kontrol edilir.

Personel Turi* alanindaki <Akademik Personel / idari Personel ( Sézlesmeli Personel) /isci Personel> seceneklerinden personele
uygun olan segilir.

[icorn | Ekee

Evrak Bilgileri -~

Ewvrakin Birimmi

Ege Universitesi RektSriligl » Genel
Sekreterlik » Personel Daire Baskanhd
» Emekli ve Sicil isleri Sube MOdirlGgd

Izin Evrak No Kayrrta Numara Alacak

Kurum Kayit Taribhi

Ko +

Ach Sovacdilzin Ilsleri

Personel Trna =

Akademik Perscnel
Idari Personel

isci Personel

izin Hakki Bilgileri

izin Bilgileri
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

6. Adim : Izin Talep Formu Ekleme sayfasinda

Personel / Yonetici izin Seciniz* alanindaki “Personel Izni (2 Imzali) / Yénetici Izni (1 imzal)” seceneklerinden personele uygun olan
secilir.

[ iceri [REReR
Evrak Bilgileri e

Evrakin Birimi
Ege Universitesi Rektorligi » Genel Sekreterlik » Personel Daire
Baskanhg » Emekli ve Sicil Igleri Sube MOdurligi

izin Evrak No Kayrtta Numara Alacak

Kurum Kayit Tarihi

Konu *
Adi Soyadi izin igleri

Personel Turd *

Personel/Yonetici izin Seginiz *

Personel izni (2 imzali)

Yanetici izni (1 imzal)

izin Hakki Bilgileri
izin Bilgileri

Paraf / imza Bilgileri
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

7. Adim : izin Talep Formu Ekleme sayfasinda;

1- Islemler butonu tiklanir.

2- Acilan “¥ izin Bilgileri Getir” sekmesi tiklanr.

oo e
Evrak Bilgileri >

Evrakin Birimi
Ege Universitesi Rektériigl » Genel Sekreterlik » Personel Daire
Bagkanhg: » Emekli ve Sicil Isleri Sube MUdOniga

izin Evrak No Kayitta Numara Alacak

Kurum Kayit Tarihi

Konu *
Adi Soyad 1zin Isleri

Personel TorGg *
Idari Personel

Personel/Yonetici izin Seginiz *

Yonetici izni (1 imzal)

Sicil No

izin Hakki Bilgileri
izin Bilgileri

Paraf / imza Bilgileri
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"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

8. Adim : Izin Talep Formu Ekleme sayfasinda; izin Bilgilerimi Getir tiklandiktan sonra gelen uyar1 mesajinin “Evet” olarak onaylanmasi

gerekir.

enVision
‘izin Bilgilerini Getir' is akisini baslatmak istediginizden emin misiniz?




Dokiiman No KLV-PDB-0002

EGE UNIVERSITESI

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 04.03.2026

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

9. Admm : izin Talep Formu Ekleme sayfasinda; Gonderilen Makam* Kendi Birimi ile yillik izin islemlerini takip eden Birim Ozliik isleri
segilir.

L - = - |
10036

Evrakin Birim

Ege Universitesi Rekt&rliigii » Genel Sekreterlik » Personel

Daire Baskanhdi » Emekli ve Sicil isleri Sube Muduriagi

T.C. Dokiiman No PDB-FRM-0002 .
EGE UNIVERSITESE Izin Evrak No 1988
Yayin Tarihi 25.05.2021

iZIiN FORMU Revizyon Tarihi = 10.11.2023
. - (Idari Personel)
Aydinihik Gelecek Revizyon No 1 Kurum Kayrt Tarihi

KIiMLIK BILGILERI

"Huzurlu Universite, Kalitell EGitim,

Birimi

Ewvrakin Gittigi Yer *
T.C. Kimlik Numarasi : Kurum igi

Adi ve Soyada

Kurum Sicil No

Unvam

iZiN BILGILERI

izin Baslama Tarihi : izin Bitis Tarihi J : | Kayith Plan ve Sablonlar

izin Déniisii Goreve Baslama .
Tarihi - Dosya Kodu *
903.05.01.01 fim]

Tzin Siiresi | Gi | vol izni

lzin Tiiri

Mazeret / Refakat Izin Nedeni . Yardimei Hizmetlerle ilgili FaaliyetlersPersonel Ozliik igleris Personel
izin igleri= .

Meveut izin Halkla

Yillik izin Durumu = | 2025/ 2026 Yillan

Konu *

izin isleri

Izinde Bulunacag Adres ve
Iletisim Numarasi

VEKALET BIiLGILERI
Evrak @)
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"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No

10. Admm : Izin Talep Formu Ekleme sayfasinda; “Izin Hakki Bilgileri”ﬂ tiklanip acilir. izin Bilgileri kontrol edilir.

EFolval -1 -1k |

100%

izin Hakk Bilgileri

T.C. Dokiiman No Toplam lzin Hakk:

EGE UNIVERSITESI
Yayin Tarihi Z25.05.200

[, I iziN FORMU Revizyon Tarihi | 10.11.20:
Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, (Iidari Personel)

Aydiniik Gelecek Revizyon No 1 .
Kullamilan Izin Hakk

KIiMLIK BILGILERI

Birimi

T.C. Kimlik Numarasa : Kalan izin

Auda ve Soyvadi

Kurum Sicil No

Unwvani Kidemn Siiresi

iziN BILGILERI

izin Baslama Tarihi : | izin Bitis Tarihi I : |

izin Déniisii Gireve Baslama
Tarihi

izin Siiresi . i Yol izni

Tzin Tiirii

Mazeret / Refakat Izin Nedeni . Yol izni

Meveat lrin Haklka

Yilhk Izin Durumu : | 2025 7 2026 Yillan

Izinde Bulunacag Adres ve
izin Bilgileri

Paraf / im=za Bilgileri
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Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

11. Admm : izin Talep Formu Ekleme sayfasinda; “izin Bilgileri”® tiklanip acilir. Agilan alandaki tiim seklemeler doldurulur.

1- Izin Tiiri, 5- Izin Siiresi Rakam,

2- izin Baslangic Tarihi, 6- izin Adresi ve Iletisim Bilgisi,
3- Izin Bitis Tarihi, 7- Izin Sebebi,

4- izin Baslama Tarihi, 8- Vekalet Edecek,

— H = - - - =

izin Tareri 0

. rc. | . Dokiiman No PDB-FRM
EGE UNIVERSITESI . ——
Yayin Tarihi 25.05.20:0

- o . s e izin FORMU Rewvizyon Tarihi 10,1120
ururfu Oniversi liteli EGitin ; A
Huzurfu Universite, Kl:rl[? Egitim, (Tedari 81"501'!-?!')
Aydinik Gelecek Revizyon Mo 1

KIiMLIK BIiLGILERI

Birimi

T.C. Kimlik Numarasi

Audh ve Soyada

Kurum Sicil No

Unvani

iZziN BILGILERI

izin Baslama Tarihi : izin Bitis Tarihi I : | izin Suresi Rakam =*

Izin Déniisii Gireve Baslama
Tarihi
izin Siiresi . [ Yol izni

Izin Tiirii . izin Adresi ve liletisim Bilgisi

Mazeret / Refakat izin Nedeni

Mevecut Izin Hakla

Yiullik izin Durumu : | 2025/ 2026 Yillan

izin Sebebi

Izinde Bulunaca@ Adres ve .
S —
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"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No

12.  Admm : Izin Talep Formu Ekleme sayfasinda; “Paraf / imza Bilgileri” Q tiklanip acilir. Agcilan alandaki ;

1- Ozliik Kullanicis1 * personelin gérev yaptig1 birimde yetkilendirilmis olan 6zliik personeli segilir. Ozliik Kullanic olarak segilen personele
EBYS iizerinden izin formu parafina diiser, izin bilgilerini kontrol ederek paraflamasi ile imza asamasina gegilir. Izin bilgilerinde eksiklik ya da
hata olmast durumunda paraflamayi reddeder.

2- Imzalayacak Kullame1*_zin talebinde bulunan personel gorev yaptigi birim amiri/amirlerini imzaya secer.

Personel Tard *

idari Personel

T Dokizman No PIVE-FRM-({M2 e el P et o e €
EGE UNIVERSITESI Personel/Y&netici Izin Seginiz
Wayin Tarihi 2! z . . R
iZiN FORMU Yonetici lzni (1 Imzali)
(idari Personel)
Revizyon Na

KiMLIK BILGILERI Sicil Mo

Birimi

T.C. Kimlik Numarasi

Adh ve Soyadn

Kurum Sicil No : izin Hakk Bilgileri =
Unvamy B _
i i i i ~
ZIiN BILGILERI Izin Bilgileri

Izin Baslama Tarihi : | izin Bitis Tarihi | B | Paraf / imza Bilgileri ~
Izin Diiniisii Gireve Baslama .
Tarihi :

izin Siiresi | Ga [ vol izni
lzin Tiri

Mazeret / Refakat Izin Nedeni

M, t izin Hakk
Yilhik Izin Durumu - | 2025 / 2026 villan i SvewR e ey

Izinde Bulunacagi Adres ve
iletigim Numaras:

VEKALET BIiLGILERI

Vekalet Edecek Kisi ve Unvant | . l B
Giirevi -

Yukanida belirtilen tarihler arasinda 657 sayih Kanunun 102..103.,104. ve 105. maddeleri uyaninca izinli
sayilmam hususunda geregini miisandelerinizle arz ederim.
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"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden
Aydinlik Gelecek” izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon Tarihi

Revizyon No

13. Adim : izin Talep Formu Ekleme sayfasinda tim bilgiler girildikten sonra;

1- « Q, Onlzleme” yapilarak, bilgiler kontrol edilir.

“E-Imza ile Onaya Sun” tiklanip imzaya sunulur.

Personel Tura *

idari Personel

- o e i Cmuni Gorev Detaylan
Personel/Yanetici lzin Seginiz
LC. Dokiiman No PDB-FRM X N
EGE UNIVERSITESI Yénetici Izni (1imzal)
Yayn Tarihi 25.05.20:

. e _— iziN FORMU Revizyon Tarihi = 10.11.20:
Huzurlu Universite, Kalitell Egitim, (Idari Personel) Sicil No
Aydiniik Gelecek Revizyon No 1

izin Evrak Bilgilerini Gincelleyiniz. { izin igleri [1991])

Evrak

KiMLIK BILGILERI

Birimi
T.C. Kimlik Numarasi : izin Hakki Bilgileri ~
Adh ve Soyad : -
1 ve Soyadi izin Bilgileri ~
Kurum Sicil No : _
Paraf / Imza Bilgileri =

Unvam

iziN BiLGILERI

izin Baslama Tarihi : | izin Bitis Tarihi ‘ : |

izin Diniisii Gireve Baslama
Tarihi
Izin Siiresi . o [ Yol izni Ozlik Kullanicisi *

Izin Tiirii

Mazeret / Refakat izin Nedeni

Meveut Izin Hakk

Yullik izin Durumu : | 2025/ 2026 Yillan

izinde Bulunacagi Adres ve
Tletisim Numarasi

imzalayacak Kullanici *
4

Evrak .

I E-imzaile Onaya Sun

@ izin Talebinden Vazgeg
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Yayin Tarihi 04.03.2026
"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi Uzerinden

” . . Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek Izin Talep Yardim Adimlan Kilavuzu

Revizyon No 0

14. Adim : EBYS iizerinden Izin Talep Formu imzalandiktan sonra izin bilgileri Personel Bilgi Yonetim Sistemine (PBYS) otomatik olarak

islenir.

15. Adim : EBYS iizerinden izin Talep Formu imzalandiktan sonra izin iptali talebi durumunda asagidaki ornek e-posta ile iptali Bilgi Islem
Daire Bagkanligindan istenir.

Not: a) E-posta adresine Birim Amiri ile Ozliik kullanict eklenmesi zorunludur. Birim amiri eklenmemesi durumunda Bilgi Islem Daire
Bagkanliginca islem yapilmayacaktir.

b) E posta adresine Ozliik Kullanicisinin eklenmesi PBYS’ne islenen izin bilgisinin giincellenmesi igin zorunludur.

@) zimbrar

Posta Kigiler Takvimn Gorevier Evrak Cantas: Tercihler izin Iptali E3

Gonder iptal Taslag Kaydet Segenckler ™

Kime: |I: “ebysyardim”™ <ebysyardim@mail.ege.edu.tr> J'(:I

Kk | BiRiM AMIRI E-POSTA ADRES] / OZLUK KULLAMICIS| E-POSTA ADRES

Konu: ||'zin iptali

Ekle - |5:'.'_|:'!'.' Bu mesaia ekleri iligtirmek icin dospalan masaistinizden sirdkleyip Buraken.

Sans Serif 12pt Paragraf B I U &5 I A

Sayin Yetkili,
A 2026 tarinli ve E-___ . sayil izin onayimin iptal edilmesi gerekmektedir.

Bilgilerinize sunulur.

iyi calismalar
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Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

16. Adim : EBYS iizerinden izin Talep Formu imzalandiktan sonra izin iptal talebi durumunda Bilgi Islem Daire Baskanliginin, iptal isleminin

gerceklestirildigine dair e-posta geri bildirimi sonrasinda ilgili birimin 6zliik kullanicisi tarafindan Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) lizerinde
ilgili personelin izin bilgi giincellemesi yapilir.
17. Adim : EBYS lizerinden Hastalik/Mazeret/Refakat izni icin Izin Talep Formuna ilgi belgeler;
1- Hastalik Raporu,
2- Mazeret Belgesi ( Oliim Belgesi, Dogum Belgesi, Evlilik Belgesi v.s.)
3- Refakat Saglik Kurulu Raporu,
“Ekler” kismina yiiklenir.

Sistemdeki Evrak

0-0 Toplam: O

x Igaretiileri Gikart

Seg ve Ekle

Tara ve Ekle

Manuel Ek

imza igin Segim ve Sralama
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18. Adim :
Birim Yoneticilerinin (Rektér Yardimcisi, Dekan, Yiiksekokul Miidiirii, Enstitii Miidiirii, Merkez Miidiirii, Rektorliige bagh Boliim

Baskani, Bashekim, Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri ile I¢ Denetci) izin formlari, Rektorlilk Makami tarafindan onaylandiginda vekalet

onay1 alinmak iizere gorev yaptigi birim tarafindan Personel Daire Bagkanligina EBY'S sistemi iizerinden yaz1 ekinde gonderilecektir.

19. Adim :
Rektorliige bagl birimlerde Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1 (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 hari¢) ve Hukuk Miisavirliginde gorev
yapan akademik ve idari personelin PBYS sistemine islenmek ve 6zliik dosyasina konulmak iizere Personel Daire Bagkanligina gonderilen yillik

izin formlari; gorev yaptigi birim tarafindan izin bitiminde, EBYS sistemi {izerinden, personelin izne ayrilis ve ise baslama tarihlerinin belirtildigi

yazi ekinde gonderilecektir.




