1- UBYS iZIN ALMA VE RAPOR GIiRiSi SURECLERI NASIL iLERLEMEKTEDIR?

> Oncelikle Universitemiz elektronik belge yonetim sistemi olan http://ubys.ibu.edu.tr/ adresine
kullanict ad1 ve sifresiyle giris saglanir.

> Sol kisimda beliren “menii” den “Kisisel Memur Islemleri” modiilii secilir.
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http://ubys.ibu.edu.tr/

> “Kisisel Bilgiler Meniisii” altinda bulunan “izin Rapor Bilgileri” modiilii secilir. Bu sayfada
daha 6nce aldiginiz izin ve rapor bilgileri de yer almaktadir.

KISISEL BILGILER MENUSU

Kimlik Bilgileri

Memur Bilgileri

iletisim Bilgileri

Aile Birsyleri

Ogrenim - Kurs Bilgileri

Yabanci Dil Bilgileri

Askerlik Bilgileri

Hizmet Igi EGitim Bilgileri

Kurum Dis1 EQitim ve Sertifikasyon Bilgileri

izin - Rapor Bilgileri *_

Belge Istekleri

> Agcilan sayfanin sol iist kisminda bulunan “Menii”, “Universite Logosu” ve “izin Formu
Olustur” sekmelerinden “izin Formu Olustur” segilir.
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izin Belgesi

Bilgi Girisi On Izleme

Bilgiler doldurulduktan sonra igleme devam edilmesi igin on izleme ekranina geginiz.

izin Tara O¥illik izin
Mazeret izinleri
ODodum 6ncesi izin

aballk izni

OEvlilik izni
OOlim izni \

azeret izni

ODogum sonrasi izin
OvYatakll kurumda tedavi
OSua izni
ORaporlu
Osaglik Kurulu raporu
OAyakta Tedavi
OFazla galisma karsiligi izin

Oidari izin \

Baslangic Tarihi Tarihi Giriniz =] ise Baglama Tarihi Tarihi Giriniz =]
izin/Rapor Sresi 0 Yol Siresi

izin Nedeni «*

Adres ‘_4 SEMERKANT MAH. GEZEK SK. Kap! No:@ Daire:10 MERKEZ/BOLU (Tel:539 6982938)

VEKIL SEC

Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kigi Vekalet Edecegi Pozisyon Baslangig - Bitis Tarihi

Izin tiirii secenekleri arasindan alacaginiz izne uygun olan sekme segilir.
Almacak iznin ya da raporun tarih aralig1 “baslangic tarihi” ve “ige baslama tarihi” kisimlarina
islenir.

199 ¢

“Izin/rapor siiresi”, “izin nedeni” ve “adres” kisimlar1 bos birakilmadan doldurulur.



izin Belgesi

Bilgi Girigi On izleme

Bilgiler doldurulduktan sonra igleme devam edilmesi igin 6n izleme ekranina geginiz.

izin Tara OYillik izin
Mazerst izinleri
ODogum 6ncesi izin
OBabalik izni
OEvlilik izni
OO0lam izni \

OMazeret izni

ODodum sonras! izin
OvYatakll kurumda tedavi
Osua izni
ORaporlu
Osaglik Kurulu raporu
OAyakta Tedavi
OFazla galisma karsiligi izin

Oidari izin \

Baslangi¢ Tarihi Tarihi Giriniz = ise Baglama Tarihi Tarihi Giriniz =

izin/Rapor Siiresi 0 Yol Siresi

izin Nedeni —*

Adres * SEMERKANT MAH. GEZEK SK. Kap! No:@ Daire:10 MERKEZ/BOLU (Tel:539 6982038)

VEKIL SEC

Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecegi Pozisyon Baslangig - Bitis Tarihi

Rapor alma durumunda, “dosya se¢” kismindan hastaneden alinan doktor imzali istirahat
belgesi sisteme yiiklenir.

Bunun diginda raporu tanzim eden kurulus, aldig1 yer, rapor baslangig tarihi, rapor no ve tedavi
stiresi bilgileri girilmelidir.



Bilgi Girigi On Izleme

Bilgiler doldurulduktan sonra isleme devam edilmesi i¢in 6n izleme ekranina geginiz.

izin Tara Oillik izin

Mazerst izinleri
ODogum &ncesi izin
OBabalik izni
OEvlilik izni
Odlam izni
OMazeret izni
ODogum sonras! izin

OYatakll kurumda tedavi

Osua izni

®Raporlu

Osaglik Kurulu raporu

/ OAyakta Tedavi

OFazla calisma karsiligi izin

Oidari izin
Baglangic¢ Tarihi Tarihi Giriniz ) ise Baslama Tarihi Tarihi Giriniz &
izin/Rapor Siresi 0 Yol Siiresi
izin Nedeni 2in Neden
Adres SEMERKANT MAH. GEZEK SK. Kap! No:0 Daire:10 MERKEZ/BOLU (Tel:530 6082038)

Kurum Adi ‘
Aldig1 Yer .‘

Rapor Basglangi¢ Tarihi Giriniz = Rapor No Rapor Numaras Tedavi Siiresi Ha
Tarihi 4 )
Dosya Seg \

VEKIL SEC

Vekalet Bilgisi Vekalet Edecek Kisi Vekalet Edecegi Pozisyon Baslangig - Bitis Tarihi

» Vekil birakilsin ya da birakilmasin “Vekalet bilgisi” kismindan “vekil se¢” sekmesi igaretlenir.



Vekil Atama iglemi

Vekalet birakilacak pozisyon igin 'Pozisyon listesinden pozisyon segimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(lar) igin,
Vekil Atamak istemiyorum segenegini segmeniz gerekmektedir.

O Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak Istemiyorum
O iletisim Fakdltesi Dekanligi Sef O
O lletisim Fakdltesi Yonetim Kurulu Raportora O
O iletisim Fakdltesi Disiplin Kurulu Raportéri (]

O lletisim Fakdltesi Kurulu Raportdrii O

Vekil Atanacak Kisi -—* Segilen pozisyona vekalet birakilaca $i aramadan seginiz 4
Vekalet Bitis Tarihi 01.04.2021

—q EKLE

Vekalet birakma igleminin tamamlanmasi igin tablodan vekalet birakilacak kisiyi secip tarihleri dizenledikten sonra Vekil Ata tusuna basmalisiniz.
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Vekalet Baglama Tarihi 01.04.2021

Adi Soyadi Pozisyon Baslangi¢ Tarihi Bitis Tarihi Sil

Kapat Vekil Atama Yap

Vekalet birakilacak pozisyon i¢in pozisyon listesinden pozisyon sec¢imi yapilir. Vekalet
birakmak istemediginiz pozisyon(lar) icin, “Vekil Atamak Istemiyorum” secenegini
secmeniz ve “Vekil Atama Yap” yerine “Kapat” secenegine tiklamaniz gerekmektedir.

“Vekil atanacak kisi” sekmesinden, vekilin ismi yazilip aratilir. Atanacak kisi secilerek
ekle butonuna basilir. En son olarak sag altta yer alan “vekil atama yap” butonuna basilir.



» Sonrasinda “bilgi girisi” ve “On izleme” sekmelerinden “6n izleme” segilir.

izin Belgesi

Bilgi Girisi On izleme b‘

Bilgiler doldurulduktan sonra isleme devam edilmesi i¢in 6n izleme ekranina geginiz.

izin Tara

Baslangi¢ Tarihi
izin/Rapor Siresi
izin Nedeni

Adres

Dosya Se¢

Vekalet Bilgisi

@VYiliik izin
Mazeret izinleri
ODogum 6ncesi izin
OBabalik izni
OEvlilik izn
OO0lam izni
OMazeret izni
ODogum sonrasi izin
OYatakli kurumda tedavi
Osua izni
ORaporlu
Osaglik Kurulu raporu
OAyakta Tedavi
OFazla galisma karsiligi izin

Oidari izin
01.04.2021 = ise Baglama Tarihi
1 Yol Suresi
yillik izin

SEMERKANT MAH. GEZEK SK. Kap! No:@ Daire:10 MERKEZ/BOLU (Tel:539 6982038)

Vekalet Edecek Kigi Vekalet Edecegi Pozisyon

02.04.2021 =]

VEKIL SEC

Baglangig - Bitig Tarihi

> lIzin bilgileri kontrol edildikten sonra sag {istte mavi renkle belirtilen “EBYS’ye Génder”
modiiliine tiklanir.



izin Belgesi

Bilgi Girisi On izleme

e
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T.C.
BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Personel Daire Bagkanlidi

YILLIK iZIN FORMU

Adi Soyadi : D T O Kadro Unvam : el
Kurum Sicil No .
Gérev Yeri - Iletigim Fakiiltesi
T.C.No : M
Izin Siresi 1 Yol Imi
Izne Bagladig: Tarih : 01.04.2021 ise Baglama Tarihi : 02.04.2021
1zin Nedeni : Yillik Izin
Aciklama : vilhik izin
Izinde Bulunacazi Adres ve Wl A sl e s B L 6 o s
Tel No Sl S
1zin Hakla : 2020 yilindan 3 gin, 2021 yilmdan 20 giin toplamda 23 gin izni mevcuttur.

Yukanda belirtilen 01.04.2021 - 02.04.2021 tarihleri arasinda 1 giin streyle izinli sayilmam hususunu bilgilerinize arz
ederim.

> Daha sonra UBYS ana sayfasina doniiliip “menii” sekmesinden “elektronik belge
gezgini” sekmesi acilmalidir.

U BYS ‘ Universite Bilgi Yonetim Sistemi




& DILEK ONERI SIKAYET
| - Dilek, Oneri Veya Sikayet Olustur
&2 ORGANIZASYON YONETIM SISTEMI
| - Firma Tamimlama
= AYRILIS SUREC TAKIBI SISTEMI
| - Islemler
| - Onay Siireci
- KISISEL MEMUR ISLEMLERI
OGRENCI BILGI SISTEMI
- Ders Iglemleri
| - Egjitim Katalogu
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI
- Belge Islemleri
| - Elektronik Belge Gezgini
| - Arama Ve Istatistikier

| - Detayll Belge Arama

| - Kurumsal Suregler

- Kigisel Klasor
- Belge Dogrulama

Belge Dogrulama

%) SERVIS/DESTEK ISLEMLERI
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® - Belge No+» Belge No Giriniz..

® El =,

~ B = L4
& Belgelerim v
@ Bekieyenler 6 W

B imza Bekleyenler

£ Paraf Bekleyenler

« islem Bekleyenler

== inceleme Bekleyenler
& Islenenler

) lade Ettiklerim

.

X Iptal Edilenler
+ lade Edilenler (Yeni)

 |ade Edilenler

» Yillik izin evraki, oncelikle olusturan kullanicinin belge gezginine paraflanmak iizere
iletilir. “Paraf Bekleyenler” sekmesine tiklayip agilan izin evrakinin paraflanmasi
gerekmektedir.



— <+  Otomatik yakinlagtr *

T.C.
BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU

Personel Daire Baskanligi

YILLIK iZIN FORMU

Adi Soyadi : Lo W0 Kadro Unvam B
Kurum Sicil No B .
Gérav Yert - Tletigim Fakaltes:
TC.No t |
Izin Siresi 1 Yol Izni
izne Basladizs Tarih : 01.04.2021 ise Baglama Tarihi : 02.04.2021
Izin Nedeni : Yilhk Izin
Agiklama : wllk izin
Izinde Bulunacaf Adresve W00 o W e | iy = L LT T T
TelNo ©
{zin Halda : 2020 y1lmdan 3 gim, 2021 yalmdan 20 gin toplamda 23 gin izni meveuttur.

VYukanda belirtilen 01.04.2021 - 02.04.2021 tarthleri arasmda | zin sireyle izmli sayilmam hususunu bilgilerinize arz
ederim.

01.04.2021

o

Sevgi INAL GOREN
Tletigim Fakiltesi Fakiilte Sekrateri

-~

Prof. Dr. Muhsin HALIS
Tletisim Fakiltes: Dekam

> lzin evrakinda imza siiregleri giden evrak kismindan takip edilebilir. Imza siireci
tamamlandiktan sonra izin evraki Fakiilte Sekreteri’ne, oradan da iznin sahibine sevk
edilmektedir.



