EBYS iLK KULLANICI GiRiSI VE PERSONEL KIMLiK TALEP FORMU
KILAVUZU

1- Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne ilk Giris
http://ebys.bandirma.edu.tr adresinden EBY'S’ye giris yapilir.

N2 Kullanic1 ismi ve Sifre alanina @bandirma.edu.tr e-posta hesabi bilgilerini
bandirma.edu.tr Eki Alsns Kullsmer Bilgileri yazarak glrls yapiniz.
;3 | ‘ Goreve Baglayan personelin goreve baglama yazisi Personel Daire Bagkanligina
a | ‘ ulagip islemleri tamamlandiktan sonra e-posta hesabi Bilgi islem Daire Baskanligi
eeri atria]|_ [ tarafindan otomatik olusturulmaktadir.
E-posta hesabimizin olusup olusmadigimi  http://eposta.bandirma.edu.tr
adresinden ogrenebilir ve sifrenizi degistirebilirsiniz.
EBYS’ye ilk giris yapan personel asag1dak1 gibi bir bilgilendirme mesaj1 ile karsilasacaktir.
e — e = SAYIN , Dokiiman Yonetim Sistemine (DYS) ilk kez giris
by yapmis bulunmaktasmlz. Sistem iizerinde yetki ve rollerinizin
E:_'. tamimlanabilmesi  igcin  Personel Daire Baskanlhigindaki  yetkili
e kullamicilara  bilgi  mesaji  iletilmigtir.  Yetki ve rollerinizin
- o tamamlanmasimin ardindan, DYS iizerinde "Gérevlerim" isimli portal
— v partiniza bilgilendirme mesaj1 diisecektir.
2- Kigsisel Bilgilerin Giincellenmesi
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Kisisel Bilgiler alanindan 2. e-‘/

posta, kurum sicil, T.C. Kimlik No, ¢
dogum tarihi ve cinsiyet gibi bilgiler <
giincellenerek Kaydet ile kaydetme
islemi gergeklestirilerek
giincellediginiz bilgiler Personel Daire
Baskanligi tarafindan kontrol
edildikten sonra Birim ve Unvan
atanmasiyla birlikte gerekli
yetkilendirmeler  yapilarak  sistem
iizerinde yeniden bilgilendirme mesaj1
gelecektir. B Kstano Gruglenm @ veses

3-Personel Kimlik Talep Formu Ekle
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4-Kimlik Talep Formunu Doldurma

Evrak igerik Bilgileri
Ad
Soyad
T.C. Kimlik Numarasi
Kurum Sicil No
Emekli Sicil No
Bagl Oldugu Birim
Bélim
Dogum Yeri
Dogum Tarihi
Baba Adi
Ana Adi
Kan Grubu
Cep Telefonu
E-Posta (Kurumsal)

E-Posta (§ahsi)

L

> Kurum sicil numaranizi ve emekli sicil numaranizi kadronuzun
bulundugu/gorev yaptiginiz Birimden 6grenebilirsiniz.

—

—» Idari Personel, formu doldururken Boliim alanini bos birakacaktir.

4.1. Paraf ve Imza Bilgileri

(Koordinasyon Paraflarm
Degistir}

imzalayacak Kullamacilar

Paraf ve Imza Bilgileri

Paraflayacak Kullamalar

Formun doldurulmasinin ardindan Paraflayacak
[:]ﬁ;mm olarak talep sahibi kendisi secerek ekler.

Imzalayacak Kullanicilar alanma Personel Kimlik

Talep Formunu onaylanacak Birim Amiri eklenir. o
Koordinator, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri, Daire Baskani, Genel Sekreter, Béliim
Baskani, Dekan/ Miidiir Yardimctisi, Dekan/Miidiir vb. Bu konuda biriminize daniginiz.

5-Fotograf Ekleme

| - Evrak Arama Evrak Ekle Diger Kisayollarim - Ny _Ekler

lcerik --Sec; ve Ekle

“Kamu Kurum ve Kuruluslarinda

Sisterndeki Evrak

Segve Ekle

Calisan Personelin Kilik ve Kuiyafetine Dair
Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak

cekilmis bir adet fotograf es zamanli olarak

— , elektronik  ortamda  jpg/jpeg  formatinda
[ @ 10042]pg = Kaldr ¢ Dizenls . . «
bilgisayarimizda bulunan uygun bir fotografiniz
S Ekler alanindan yiiklenir.
Manuel Ek . R )
Yiklediginiz fotograf bu alanda

o \ustelenecektir. Son 6 (alt) ay icinde
Imza Igin Segim ve Siralama ¥ i0022jpg

cekilmis, yonetmelige uygun fotograf

liler BDF Clusturuldugunda Dosyaya

i kullanilmasi zorunludur.

6-Formun Onaya Sunulmasi

/ llgili alanlarm doldurulmasi ve fotografin yiiklenmesinin
| LD ardindan Onaya Sun butonu ile talep formu onaya sunulur.

)
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6. 1 Talep Sahibinin Olusturdugu Kimlik Talep Formunu Onaylamasi

Aa

Soyadi FOTOGRAF
T.C. Kimlik No bl
Kurum Sicil No : 10
Emekli Sicil No 7
Birimi S YUKSEKOKULU
Biliimii : B
Unvam i C
Dogum Yeri- Tarihi : IS
Baba Adi B
Anne Adi A
Kan Grubu : B
E-posta (Kurumsal) : fa
E-posta (Sahsi) : pe
(

Cep Telefon No

Gergege aykn, eksik ve yanl beyanimun tespit edilmesi durumunda higbir hak iddia
bilgilerin dogrulugunu ve giincel fotograf teslim ederck
zondcrdlglml beyan ve taahhit ederim.

AdiSoyadi : 27/09/2017 Faruk KUQUK

Birim Amiri : Faruk KUQUK
Daire Bagkam

Kuruluglannda Caligan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hikamlerine uygun olarak
penonel@bandinma.edutr

;::I‘m e5 zamanh olarak elektronik ortamda _jpg/ jpeg formstinda adresine
. Talep sahibi doldurdugu bilgileri kontrol
iger
ettikten sonra Parafla butonuna tiklayarak Birim Amiri
@ Vageg Indir @ Paraflamay Reddet onayina génderir.
6.2. Birim Amiri Tarafindan Formun Onaylanmasi

Kategorik Garevlerim -
Anahtar Kelime Q &
Gdrav Kategorisi hd |

Birim

27 Eyl 20:21 / 28
Jalle] i Eyl

= Imzalamamz icin Kurum ici Giden Evrak Gelmistir. (324158.pdf.pdf [Sadhk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii T

Paraftan sonra Birim Amirinin EBYS sayfasina kontrol ve onay i¢in
evrak geldigi bilgisi diisecektir. Birim Amiri bildirime tiklayarak formu
kontrol ettikten sonra imzayr Onaylayarak EBYS iizerindeki akis
sonlandirilir ve talep sahibinin ekranina bildirim diiser.

7-Onaylanan Form
Uygun olmayan, eksik gonderimli talepler EBYS iizerinden iade edilecek ve islem

yapilmayacaktir.

EBYS  kullanimma iligkin  Personel Daire  Bagkanliginin  http://pdb.bandirma.edu.tr
Kilavuzlar/Yardimct Dokiimanlar sayfasindaki egitim dokiimanlarindan yararlanilmaktadir.
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