OGRETIM ELEMANLARI iCiN EBYS TEMEL iSLEMLER KILAVUZU
Hazirlayan: Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih TURANALP

Ogretim elemanlarimiz diger pek ¢ok islem yaninda EBYS ile asagidaki temel
islemleri gerceklestirebilmektedir:

. Sisteme Giris

izin

. Gorev Izni

. Dilekce

. Ders Telafi Dilekcesi

. Not Diizeltme Dilekcesi

. Seminer Degerlendirme Formu

~NoUAwWN R

Simdi bu islemlerin detaylarina bakalim.

1. Sisteme Giris

Sisteme ebys.erbakan.edu.tr adresi iizerinden erisim saglanmakta, baska bir adres
ya da konya.edu.tr uzantili eski adres kullanilmamaktadir.

Asagidaki giris ekraninda ilk karsiniza gelen sayfa olan “Kullanic1 ad1 ve sifre ile
giris” kismindan (yesil ikon), kullanic1 ad1 olarak T.C. kimlik numaranizi ve sifre olarak da
Teksifre’nizi girerek sisteme erisebilirsiniz. EBYS’ye sifre ile giris ve belgeleri goriintiilemek
icin e-imza cihazma ihtiyag¢ yoktur.

Litfen Kullama Adi ve Sifreniz ile giris yapiniz

Kullanici Adi

OA Sisteme Giris Yap

Teksifre; EBYS, OBS (Ogrenci notlarmm girildigi otomasyon), E-posta, Captive
(internet baglantilarina ulasim) gibi {lniversite hizmetlerine erisimde kullanilan merkezi
sifredir. Bu sifrenin degistirilmesi ya da yeniden almnmasi gibi islemler i¢in
teksifre.erbakan.edu.tr adresi kullanilmalidir.



ebys.erbakan.edu.tr
ebys.erbakan.edu.tr

EBYS’ye sifre ile erisim, sadece {niversite internet agindan saglanmaktadir.
Universite disindan erisim saglamak istediginizde “Giivenlik dolayisiyla kurum disindan
" notu ile
karsilagirsiniz. E-imza cihazi ya da mobil imza ile girislerde {iniversite internet aginda olmaya
gerek yoktur.

Not: Kurum disindan “sifre ile erisim” saglayabilmek igin bilgi islem biriminizden
destek almz ya da www.erbakan.edu.tr/kutuphanedokumantasyon/sayfa/3270
adresindeki “Kampiis Dis1 Erisim” yonergelerini takip ediniz.

sadece elektronik imza ya da mobil imza ile sisteme giris yapabilirsiniz.’

Girig ekraninda ikinci bolim “E-imza ile giris” kismudir (turuncu ikon). Bu ikona
tikladiginizda bilgisayarinizda e-imza cihazimzin takili olmasi gerekir. E-imza kurulu olan
tiim bilgisayarlardan sisteme PIN bilgisi ile giris saglanmaktadir. E-imza cihazi ile tiniversite
internet ag1 disindan da EBYS’ye erisebilirsiniz. E-imza kurulumu, cihaz ile EBYS
kullanilacak bilgisayarlarin her birine ayr1 ayr yapilmalidir. Is yerinizdeki bilgisayarmizda e-
imza cihaz1 kullaniyor olsaniz da evdeki bilgisayariniz i¢in ayri bir kurulum gerekir.
Kurulumla ilgili bilgi islem biriminden destek alabilirsiniz.

Litfen E-Imza ile girig yapinz
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Saniye icinde Isleminizi Tamamlaymniz.
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Giris ekraninda iiciincii boliim “Java e-imza ile giris” kismudir (bordo ikon). Ikinci
kisimda erisim sorunu yasiyorsaniz, bu giris opsiyonunu kullanabilirsiniz.

Liitfen E-Imza ile girig yapiniz
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Saniye icinde Igleminizi Tamamlaymniz.

Q vager |



https://www.erbakan.edu.tr/kutuphanedokumantasyon/sayfa/3270

Giris kismindaki doérdiincli ve son bolim “Mobil imza ile giris” kismidir (eflatun
ikon). Mobil imza, GSM operatorleri tarafindan saglanan bir servistir. Operatdriiniiziin bu
servisini kullaniyorsaniz giris yaparken Mobil imza kullanabilirsiniz.

Litfen Mobil Imza ile giris yapiniz

’ B Mobil imzala

Sisteme giris yapildiktan sonra yapacaginiz isleme iliskin roliiniizii belirlemeniz
son derece Onemlidir. Dilek¢enizin muhatabinin Fakiilte mi yoksa Enstiti mii oldugu,
belgenizi onaylayacak kisinin dekan mu, fakiilte boliim bagkaniniz mi, fakiilte anabilim dali
baskaniniz mi, enstitii anabilim dali baskaniniz mi, enstitii miidiirii mii oldugu konusunda
belirlediginiz bu rol 6nem tasimaktadir. Her bir islem icin asagidaki kisimdan roliiniizii
segmeniz gerekmektedir. Bu rollerden ilki Fakiilte anabilim daliniz, ikincisi ise Enstitii
anabilim dalinizdir. Se¢iminize gbére muhatabiniz ve belgenizi onaylayacak kisi
sekillenmektedir.

Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih
TURANALP

Akademik Personel
Din Egitimi
Felsefe Ve Din Bilimleri Ana
Bilim Dali

Din Egitimi




2. izin

Gorev izni digindaki izin islemleri i¢in (yillik izin, hastalik izni vs.) EBYS’nin izin
formu kullanilmahdir. Bu forma, sisteme giris yapildiktan sonra ekranin sol kismindaki
“Formlar” meniisiiniin altindaki “Izin Formu” baglantis1 kullanilarak ulasilmaktadir. Gérev
izni ile ilgili islemler ise farkli bir bicimde yapilmaktadir. (Bkz: 3 no’lu baslik)

& @ (D Isci Izin Formu (Imid)

Isci Izin Formu (Kondif)

Yonetim Paneli Isci Izin Formu (Sks)

Kisiye Ozel Izin Formu
Belge Takip izin Formu(Amir)
Kisayollar Ko
Raporlar :

Kesinlesen lhale Karan
Formlar 2
Haberlesme Kullanici Hesap Iptal Talep

Formu

Sayfa acildiktan sonra ilk sekme olan “Belge” sekmesinden “Belge Son Onay
Makami1” segilmelidir. Bu onay makami; Fakiilte 6gretim elemanlar1 i¢in Fakiilte dekan:,
OYP’li 6gretim elemanlar1 i¢in Enstitii miidiiriidiir.

EK OST VERI METIN ON [ZLEME EKLER ILGI LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

w Izin Formu
NORMAL ~
Belge Cinsi RESMI YAZI - Belge Giivenlik Kodu
(guvenlik kodu gecerlilik tarihi}

Belge ivedilik NORMAL hd Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Son Onay Makanm Ahmet Kelegoglu llahiyat Fakiltesi Dekanligi (Prof.Dr. Fikret KARAPINA| ~
Belge Konusu Izin Belge Ozellikleri hd
Belge Hizmeti i(;,iD|§ YAZISMA - Hizmet Hedef Sire

(302.08.00.00) zin Isleri = -
Belge Dosya Plam o Sik Kullamlan Ekle  ©, Sik Kullanilan Se¢~ Q, Ek Dosya Plam Ekle Uike Igbirligi / 11 Plaka Kodlari - -

I Ek Dosya Plani Temizle
Dosya Plan Ayrinti En az 1 karakter girip arama yapinz. Ya da elle giris yapiniz ... -
Belge Dili TURKQE -



Ikinci sekme olan “Ek Ust Veri” kismidan “Izin Tiirii” bilgisi, “izin Baslangic
Tarihi”, “Izin Bitis Tarihi” ve “Izinde Bulunacag1 Adres” alanlar1 doldurulmalidir. “Yol izni”
var ise eger bu alan doldurulabilir, aksi halde bos birakilmalidir.

EK UST VERI METIN ON [ZLEME EKLER ILGI LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

w lzin Formu : Izin Formu Entegrasyon O, Verileri Kaydet Gaster O, Adres Sorgula
Sicil No
Izin Tdrd Yillik -
il izni
il izni
Izin Toplami

Izin Baslangic Tarihi 30.07.2019
Izin Bitig Tarihi 02.08.2019
Yol Izni

Kullanacadi lzin Toplami n

Agiklama

izinde Bulunacad: Adres istanbul

“Rota Bilgisi” sekmesinden izni onaylayacak kisi listesi kontrol edilmelidir. Bu liste,
prosediire uygun olarak Fakiilte 6gretim elemanlari i¢in sirasiyla anabilim dali bagkani, béliim
baskan1 ve dekandir. OYP’li 6gretim elemanlarmin ise son onay makami Enstitii miidiiriidiir.
Imza blogu ayarlar1 oldugu gibi birakilmalidir.

BELGE  ECOSTVERD  METINOM IZLEME  ELER  iLGH LISTESI
w |z Formu - Rola

AL, Bgerayar Donprems dnabden Dad (Do Oy Upes: Faran SERDAR e

*  Geed = o= Pasal Eilg!
iy Blslai
= ofe iuian W i B Paenf Labeses et
PAELE A LISTES
Urrean Parad A2 Birim Mt Vel fgemTe  RaaleTe rl:';:“ irkaies
Aldewd Peron ~ Dir Efgitrn Angbimn Qi -imza Gy E
A0 Bahan D Bt Anabsian Dl E-lmzs Gaenlji E
Eodion Bacpicyn T F. Futorfe v Din Bilmlen B ms Carvly X o
Dican 9. = ProfDy. Fleret KARAPINAR Arerat Kelegoghs Rakiypat Falosbes Dekankd E=bnzs GCarodp X | o L

@W & Goncer B m:;@

Bu islemleri tamamladiktan sonra isterseniz “Metin On izleme” sekmesinden iznin
goriiniimiinii kontrol edebilirsiniz. Yapmaniz gereken son islem “Imzala Génder” butonuna
tiklayarak gelen pencereden e-imza PIN bilginizi girerek belgenizi onaylamaktir. E-imza
cihazi olmayan 6gretim elemanlar1 ise “Imzasiz Kaydet & Gonder” butonuna tiklayarak
izinlerini e-imza cihazi olmaksizin bir iist onay makamina gonderebileceklerdir.




3. Gorev izni

Gorev izni gibi izin islemleri i¢in farkli bir izin prosediirii kullanilmaktadir. Bunun
icin ekranin iist kismindaki “Onay/Olur 4 imzali” ikonunu tiklamaniz gerekmektedir.

Yeni Bilgilendirme  Yeni Dis Yazi  Yeni ic Yazi  Yeni Onay/Clur

l_l sy =
% % Y %
5
Bekleyen Isler

Belge Arama Havale Takip

Sayfa acildiktan sonra ilk sekme olan “Belge” sekmesinden kirmizi ile gosterilen
doldurulmasi zorunlu alanlar doldurulmalidir. “Belge Son Onay Makam1” i¢in Fakiilte Dekan1
secilmelidir. “Belge Son Onay Makami Detay” alani kendiliginden doldurulacaktir. Belge
konusu icin goérev iznine uygun bir bashk secilir; mesela “Sempozyum” ifadesi
kullanilabilecektir. “Belge Dosya Plan1” alani i¢in hemen yanindaki kutucuktan bu belgenin
resmi olarak hangi konu ile iligkilendirilecegine iliskin bir dosya konusu aranir; mesela
“Sempozyum” yazildiginda asagidaki resimde goriintiilenen dosya plani gelecek ve
sec¢ildiginde dosya plani olarak bu plan kullanilmis olacaktir. Kirmizi ile vurgulanan diger
alanlar i¢in herhangi bir isleme gerek yoktur.

UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
w Onay/Olur 4 imzali

NORMAL ~
Belge Cinsi RESMi YAZI - Belge Giivenlik Kodu
(gavenlik kodu gecerlilik tarihi)

Belge ivedilik NORMAL hd Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Son Onay Makam Ahmet Kelesoglu llzhiyat Fakiltesi Dekanligi (Prof.Dr. Fikret KARAPINAI ~
Belge Son Onay Makami Detay Ahmet Kelesoglu llahiyat Fakiiltesi Dekanligi
Belge Konusu Sempozyum Belge Ozellikleri -
Belge Hizmeti iQ’DI§ YAZISMA - Hizmet Hedef Siire

(051.04.00.00) Sempozyum x| -
Belge Dosya Plam = Sik Kullamilan Ekle O, Sik Kullamilan Seg O, Ek Dosya Plam Ekle Ulke igbirligi /i1 Plaka Kodlan - -

1l £k Dosya Plani Temizle

Dosya Plan Ayrinti Enaz 1ka

rip arama yapintz, Ya da elle giris yapiniz ...

Belge Dili TURKGE -

Belge Aciklama Anahtar Kelime



“Dagitim Listesi” sekmesi agilarak kirmizi ile gosterilmis olan “Kurum/Birim Liste”
alanindan “Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi Sekreterligi” secilir ve “Ekle” butonuna
tiklanarak birimin asagidaki listeye eklenmesi saglanir. Listede goriintiilenen birim
bilgisinden “Ahmet Kelesoglu Ilahiyat Fakiiltesi Sekreterligine” ifadesinde gecen
“Sekreterligine” ibaresi “Dekanligina” olarak diizeltilir.

Not: Burada birim olarak sekreterligin se¢ilmesinin nedeni, belge son onay makami
olarak Fakiilte dekaninin secilmis olmasidir. Belgenin son onay makami olan kisi, belgenin
dogrudan muhatab1 olamayacagi igin belge sekreterlik tizerinden gonderilmektedir.

BELGE UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER
~ Onay/Olur 4 imzali - Dagtim Listesi

ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

Dagitim Listesi || Secildiginde Dagstim listesi ayn bir sayfada Dagiim Listesi bagh{ altnda gbsterilir
Kurum Hiyerarsi

Kurum/Birim Liste

MEE 03

Daditim Yapilacak Kisi Seciniz. =

Kigiye Ozel Dagitim Personel Birimi Seciniz. - = Kisiyi Dagitim Listesine Ekle
Kayith Dagrim Grubu

-

= Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekle

H Gincelle
5 Grup Dagntim Listesi (Gift Bogluk Birakarak Bir Alt Satira Kurum Kimlic . Gonderilmeyecek =
BIRIM - Kod ve Bagh £k Bilgi ¥ Geredi [ Gikar
Ady Gegebilirsiniz) . Ekler
Ust Birim
Ahmet
Kelegoglu R N
llzhiyat Ahmet Kelegoglu llzhiyat Fakultesi Dekanligina 26196895 Adresi Ata - O e |
Fakiiltesi
Sekreterligi

“Ust Yazr” sekmesinden gdrev iznine iliskin bir dilek¢e metni yazilir.

UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI

DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

e = |

|% b2 (BB ¥ - ™ - Times New... ~[12pt ~ @
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6-7 Kasim 2019 tarhleri arasinda Mardin'de gergeklestinilecek olan 5. Uluslararas: Dini

Aragstirmalar ve Kiiresel Bang Sempozyumuna katilacagimdan dolayr ilgili tarihlerde wolluklu-
vevmiveli olarak gérevli izinli sayilmam hususunda geregini bilgilerinize arz ederim.

“Ekler” sekmesi agilarak ek olarak eklenecek olan dosya i¢in “Bilgisayardan” butonu
tiklanir ve dosya ekleme asamasina gegilir.

BELGE UST YAZI METIN ON IZLEME ILGI LISTESI
~ Onay/Olur 4 imzal - Ekler

DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

Mot Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler. belgeyi gorme yetkisi olan herkes tarafindan gorulebilir. Dosyalar boluminde Ek sutunu alfindaki tik isaretinin kaldinimasi, sadece belge uzerindeki ek bolimande ekienen EK'in bilgilerinin
yer almasini engeller. Tik isareti kaldinlmis bile olsa, yaziy) gorme yetkisi olan herkes Ekler sekmesini agip tum ekleri goruntuleyebilir.

Net: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler. Elekironik Yazigma Paketi(E'YP) igerisine de yerlestirilir. Bu nedenle, dzellikle dig yazigmalarda, kargi Kurum tarafindan gérintulenmesi istenmeyen dokiimanlann, birim veya Kurum igi
yazismalann EK yapilmamasina dikkat edilmelidir. Belgeyi hazirlayan birim tarafindan hazilanan belge ile baglants) kurulmak istenen EBY'S igerisindeki belgeler yaziya ilgi sekmesinden lligki olarak eklenebilir, EBY S harici
dokumanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir

Not: EBYS igerisinde bulunan bir belge, yeni hazidanan bir belge ile Kurum igi baska bir bir birime génderilmek istendiginde llgi sekmesinden ligi olarak eklenmelidic. Sistem igerisinde yer alan belgenin ance bilgisayara kaydedilip
daha sonra bu ekranda Ek olarak eklenmesi hem personel is yukinu artiracak, hem de zaten sistemde yer alan bir belgenin yeni kopyasi elusturulacads igin sisteme yik getirecekti

Ek Listesi |/ Segildiginde Ek listesi ayn bir sayfada Ek Listesi baghgi altinda gisterilir
Dosya Ekleme & Bilgisayardan ) & Tarayadan @2 Fiziksel Bk @@ Harici Referans @2 Onceki Eklenmiglerden @2 llgi Klaséranden @ Yil, Sayi ve Belge Tipinden
Dosyalar B Gincelle

Paket Dosyalan



Acilan pencereden, gorev izniyle ilgili olarak tarafiniza gelmis olan davet mektubu,
ek olarak belgeye eklenir. Bu ek, PDF ya da JPG dosyasi olabilir. “Ek Tanim” alanmna da
“Davet Mektubu” gibi bir ifade eklenmesi Onerilir. “Kaydet” butonuna basilarak ek dosyanin
sisteme kaydedilmesi saglanir. Birden fazla dosya eklenecekse bu prosediir tekrarlanir.

~ Dosya Tanim

Tip Dosya

Ek Tanim Davet Mektubu
Ad

Agiklama

@ Davet Mektubu.pdf  Kaldir

Dosya Segimi Dosya ismi (™, 77, ™, % 0 T, 7 LT ) karakterlerini icermemelidir.

Kalan Kota: 15,00 MB / 15,00 MB
Kaydeden Kullameci Dr. Gar. Oyesi M. Fatih TURANALP Kayit Tarihi 2572019 22:53:58

* Karmizi alanlarin dolderulmas: zorunludur

E Kaydet

Son olarak isterseniz “Rota Bilgisi” sekmesinden belgeyi imzalayacak kisilerin
dogrulugunu ve “Metin On Izleme” sekmesinden metnin dogru bir bi¢imde goriintiilenip
goriintiillenmedigini kontrol ettikten sonra sayfanm altndaki “Imzala Génder” butonuna
tiklayarak e-imza PIN bilginizi girdikten sonra belgeyi onay makamlarina iletebilirsiniz. E-
imza cihaz1 olmayan dgretim elemanlari ise “Imzasiz Kaydet & Gonder” butonuna tiklayarak
belgelerini e-imza cihazi olmaksizin bir iist onay makamina gonderebileceklerdir.

BELGE UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

'®) Parafli Goriinim

'_! Parafsiz Gorinum

LF. Felsefe ve Din Bilimleri Bolimii
Din Egitimi Anabilim Dali Bagkanli

Sayt : 52008186-051.04-
Konu : Sempozyum

Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi Dekanhg

6-7 Kasim 2019 tarihleri arasinda Mardin'de gerceklestirilecek olan 5. Uluslararas: Dini
Aragtirmalar ve Kiiresel Bang Sempozyumuna katilacafimdan dolay ilgili tarihlerde yolluklu-
yevmiyeli olarak gorevli izinli sayilmam hususunda geregini bilgilerinize arz ederim.

Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih
TURANALP
Akademik Personel

@ydet & Gonder  [EY imzala & Gonder




4. Dilekge

Ogretim elemanlari, EBYS’de hazir formlar1 bulunan ders telafi dilekcesi ve not
diizeltme dilekgesi hari¢ diger tiim dilek¢e islemlerini ekranin sol kismindaki “Formlar”
meniisiiniin altindaki “Dilekce” baglantisini kullanarak yapabileceklerdir.

SO0

Yonetim Paneli
Kisiye Ozel
Belge Takip
Kisayollar
Raporlar
Formlar

Haberlesme

Bolim Kurul Kararlan - 11 Uye

Ders Telafi Dilekcesi

Ders Telafi Dilekcesi - Enstitu
Dilekce

E-imza Talep Formu

E-imza Talep Formu - Meram Tip
Asistan

Email Talep Formu

S6z gelimi Enstitii icin bir dilekge yazacagmizi varsayalim. Yapilacak ilk islem,
ekrani sol iist kismindan islem i¢in roliiniizii belirlemektir. Bunun i¢in ilgili kutudan Enstitii
anabilim dalinizi segmelisiniz. Fakiilte ile ilgili bir dilekge yazmak istiyorsaniz da bu kez
kutudan Fakiilte anabilim dalinizin se¢ili olmasi gerekmektedir.

Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih
TURANALP
Akademik Personel
Felsefe Ve Din Bilimlen A1 ™
Felsefe Ve Din Bilimleri Ana

Bilim Dal

Din Egitimi




Roliiniizli belirledikten sonra “Belge” sekmesinden kirmizi ile gosterilen zorunlu
alanlart doldurmalisiniz. “Belge Son Onay Makami” dilekce size ait olacagi i¢in isminizi
icermelidir. “Belge Konusu” dilekgeye uygun bir baslik olarak yazilir. “Belge Dosya Plan1”
da dilekge igerigine uygun diisecek bir dosya plani olarak seg¢ilmelidir.

UST YAZI METIN ON [ZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

w Dilekge
NORMAL -
Belge Cinsi DiLEKCE - Belge Guvenlik Kodu
(guvenlik kodu gecerilik tarihi}

Belge ivedilik NORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Son Onay Makami Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih TURANALP i
Belge Konusu Danigmanliktan Istifa Belge Ozellikleri =
Belge Hizmeti ic,rmg, YAZISMA - Hizmet Hedef Sire

(100.00.00.00) Egitim - Ogretim Igleri (Genel) % v
Belge Dosya Plani o Sik Kullamilan Ekle O, Sik Kullanilan Se¢ @, Ek Dosya Plani Ekle Ulke igbirlii / il Plaka Kedlan - -

Il Ek Dosya Plani Temizle
Dosya Plan Aynnt En az 1 karakter girip arama yapiniz. Ya da elle giris yapiniz .. -
Belge Dili TURKGE &
Belge Agiklama Anahtar Kelime

“Dagitim Listesi” sekmesini actiginizda Enstitii ile 1ilgili bir dilek¢e igin
“Kurum/Birim Liste” kismindan Enstitii anabilim daliniz1 segerek “Ekle” butonu ile asagidaki
listeye eklenmesini saglamalisiniz. (Fakiilte ile ilgili bir dilek¢e i¢in de ya Fakiilte bolim
baskanligini ya da dogrudan Dekanligi listeye eklemelisiniz.)

BELGE UST YAZI METIN ON iZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

w Dilekce : Dagitim Listesi

Dagitim Listesi Secildiginde Dagitim listesi ayn bir sayfada Dagiim Listesi bashd altinda gosterilir

Kurum Hiyerarsi

Kurum/Birim Liste MEE 33
Kigiye Ozel Dagitim Persone! Birimi Seginiz. v | Dagitim Yapilacak Kisi Seginiz. ~ o= Kigiyi Dagitim Listesine Ekle
Kayith Dafitim Grubu v o Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekle
I Giincelle
Gru Dagitim Listesi (Gift Bogluk Birakarak Bir Alt Kurum Kimlik Gonderilmeyecek
BIRIM P d = Ly Bes Kod ve Bagh Ek Bilgi Y Geregl Bilgi Koordinasyon Gikar
Adi Satira Gegebilirsiniz) - 3 Ekler
Ust Birim
Felsefe Ve
Cin Bilimleri - =
- Felsefe Ve Din Bilimleri Ana Bilim Dalina 82736603 Adresi Ata MER. X
Ana Bilim
Dal

[ imzala & Gonder

“Ust Yaz1” sekmesinden dilekgenizin metnini yazdiktan sonra dosya eklemeniz
gerekirse “Ekler” sekmesinden dosyanizi ekleyip “Imzala Gonder” butonuna tiklayarak
dilek¢enizi gonderebilirsiniz. Sonrasinda Fakiilte bolim ya da Enstitli anabilim dali
baskaniniz, bir {ist yazi ile dilekcenizi gerekli mercilere yonlendirecektir.

Not: E-imza cihazi olmayan ogretim elemanlari, dilekgenin son onay makami
ogretim elemanmin kendisi oldugu i¢in dilek¢eyi dogrudan imzalayip gonderim yapamazlar.
Alternatif bir yontem olarak e-imza cihazi olmayan Ogretim elemanlari, ekranin sol iist
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kismindan dilekgenin gidecegi makama uygun bir rol belirledikten sonra ekranin tepesindeki
“Yeni I¢ Yazi” butonuna tiklayarak gelen sayfadan “Belge Cinsi’ni “Resmi Yazi”dan
“Dilek¢e”ye doniistiireceklerdir. Sonrasinda belgenin son onay makami olarak dilek¢enin
muhatabma gore ya Fakiilte boliim baskanini ya da Enstitii anabilim dali bagskanini segmek
suretiyle “Ust Yaz1” kismindan dilekge metnini yazdiktan sonra dilekgelerini “Dagitim
Listesi’nden Fakiilte dekanligma ya da Enstitii miidiirliigiine “Imzasiz Kaydet & Gonder”
butonu aracilig1 ile génderebileceklerdir.

5. Ders Telafi Dilekcesi
Ogretim elemanlar1 ders telafi dilekgelerini Fakiilte ya da Enstitii igin ayr1 ayr1 olmak

iizere ekranin sol kismindaki “Formlar” meniisiiniin altinda yer alan “Ders Telafi Dilekcesi”
ve “Ders Telafi Dilekgesi - Enstitii” baglantilarini kullanarak gonderebileceklerdir.

& @ CD Bilgisayar Talep Formu

Bolum Kurul Kararlan

Yonetim Paneli |
Kisiye Ozel Bolim Kurul Kararlan - 11 Uye

Belge Takip Ders Telafi Dilekcesi

K I
2y Ders Telafi Dilekcesi - Enstiti
Raporlar ‘

Formlar Dilekge

Haberlesme E-imza Talep Formu

Vereceginiz dilek¢enin Fakiilte i¢in mi yoksa Enstitii icin mi oldugu konusunda
oncelikli olarak roliinlizli ekranin sol iist kismindan se¢meniz gerekmektedir.

Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih
TURANALP

Akademik Personel

Felsefe Ve Din Bilimleri Ana
Bilim Dali

Din Egitimi
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Fakiilte i¢in “Ders Telafi Dilek¢esi” baglantisini, Enstitii icin “Ders Telafi Dilekgesi
- Enstiti” baglantisin1 secerek telafi islemine baslayabilirsiniz. Agilan sayfada “Belge”
sekmesinden Fakiilte i¢in “Belge Son Onay Makami”mi Fakiilte boliim baskaniniz olarak
secmelisiniz. Enstitii i¢in ise bu se¢im, Enstitii anabilim dali baskaniniz olmalidir. “Belge
Konusu”nu uygun sekilde yazdiktan sonra “Belge Dosya Plani”n1 bu yazi tiiriinde segmeniz
zorunlu degildir, bos birakabilirsiniz.

UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
~ Ders Telafi Dilekcesi

NORMAL -
Belge Cinsi DILEKGE - Belge Givenlik Kodu
(guvenlik kadu gecerilik tarihi)

Belge vedilik NORMAL - Belge Tahmini Bitig Tarihi
Belge Son Onay Makami I.F. Felsefe ve Din Bilimleri Balam (Prof.Dr. Tahir ULUG) =7
Belge Konusu Not Diizeltme Belge Ozellikleri -
Belge Hizmeti i(;,i[)|§ YAZISMA - Hizmet Hedef Sure

x| -
Belge Dosya Plani = Sik Kullanilan Ekle @, Sik Kullanilan Seg O, Ek Dosya Plam Ekle Ulke igbiriigi /i1 Plaka Kodlari h -

I Ek Dosya Plani Temizle

Dosya Plan Ayrninti En az 1 kar -
Belge Dili TURKGE ~
Belge Agiklama Anahtar Kelime

“Dagitim Listesi” sekmesinde “Ders Telafi Dilekgesi” baglantisi iizerinden islem
yapiyorsaniz “Kurum/Birim Liste” alanindan Fakiilte Dekanligini bulup “Ekle” butonuyla
asagidaki listeye eklemeniz gerekmektedir. “Ders Telafi Dilekgesi - Enstitii” baglantisi
iizerinden islem yapiyorsaniz buradaki kurum, Enstitii Miidiirligii olmaldir.

BELGE UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
w Ders Telafi Dilekcesi : Dagitim Listesi

Dafiim Listesi | Secildiginde Dagitim listesi ayn bir sayfada Dagitim Listesi bashdi altinda gbsterilir

Kurum Hiyerarsi

Kurum/Birim Liste v fu Ekle
Kayith Dafitim Grubu ~ s Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekle
B Giincelle

Grup  Dagitim Listesi (Cift Bogluk Birakarak Bir Alt Satira Kurum Kimlk

iRl M . Gonderilmeyecek Geredi Silgi Cariis
EIRIM Ach Gegebilirsiniz) Kod ve Bagh Ek Bilgi Ekler |8} 5] s Gikar
Ust Birim
ILAHIYAT . .
EAK Ahmet Kelesoglu llahiyat Fakiiltesi Dekanhigina 25315049 Meram Yeni Yol Adresi Ata - ® X
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“Ust Yaz1” sekmesinden asagida renklendirilmis bosluklar1 uygun sekilde
doldurmaniz ve diger alanlar tizerinde herhangi bir degisiklik yapmamamz gerekmektedir.

UsST YAZI METIN OGN IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
||§ﬁ & =3 (B B 9 - ™ 7| Times New .. | 12pt 'hgh B 7 U ake EEE gl
| SatrAmly < EE E=E IE = A & 5’7" - E Iﬁ La’ﬁ’ Ei'_| ‘%’S A ? |

|zonderilenmakam|

................ kadrosunda gorev vapmaktayim. .. - . tarthler: arasinda
_kong:re /konferans/sempozyum yb. katﬂ.acag].mdan Fa.kultermzde ¥ apamad].g].m lisans
1n telafisini asag1da belirtilen giin ve saatlerde yapmlak istiyorum.
Geregift

makamtarih3

makam3

“Ekler” sekmesinden ¢kleyeceginiz dosyalar igin izin belgenizi, izniniz
onaylandiktan sonra PDF dosyasi halinde EBYS f{izerinden indirmeniz ve ders telafi
dilekgesini olusturmadan Once bilgisayarmizda hazir bulundurmaniz onerilir. Hazir
bulundurmaniz Onerilen bir diger belge de, EDOWEB ek ders otomasyonundan
(pbs.erbakan.edu.tr/edoweb/) alacagimiz ders programi g¢iktimizdir. Bu belgelerin ekli
olmadig bir telafi dilekcesi eksik olacak ve isleme alinmayabilecektir.

Dosyalariniz hazirsa, “Ekler” sekmesinden ilgili dosyalar1 “Bilgisayardan” butonuna
tiklayip tek tek eklemeli ve her bir dosya i¢in “Ek Tanim” kutusunu, belgenin tiiriine gore
doldurmalisiniz ve “Kaydet” butonuna basmalisiniz. Eklenen dosyalar sdyle goriinecektir:

BELGE UST YAZI METIN ON iZLEME E ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

w Ders Telafi Dilekcesi - Ekler

Not: Bu ekrandan beigeye eklenen EK ler, beigeyi gorme yetkisi olan herkes ilir. Dosyalar ul Ek sutunu aftindaki tik igaretinin kaldinimasi, sadece belge uzerindeki ek boliminde ekienen EK'in
bilgilerinin yer aimasini engeller. Tik isareti kaldinimig bile olsa, yaziyi gorme yetkisi olan herkes Ekler agip tum eklen g y
Not: Bu ekrandan belgeye eklenen EK ler, Elektronik Yazisma Paketi(EYP) icerisine de yeriesgtirilir Bu nedenle ozellikle dig ya: karsi Kurum Bril i n, birim veya Kurum ici

yazigmalann EK yapiimamasina dikkat ediimelidir. Belgeyi hazirlayan birim farafind beige ile kuruimak istenen EBYS |censmdek| belgeler yaziya ilgi sekmasmden lligki olarak ekienebilir, EBY'S harici
dokumanlar ise Notlar sekmesinden eklenebilir.

Net: EBYS igerisinde bulunan bir belge, yeni hazirianan bir belge ile Kurum igi baska bir bir birime i ligi i iigi olarak idir. Sislem igerisinde yer alan belgenin once bilgisayara kaydedilip
daha sonra bu ekranda Ek olarak eklenmesi hem personel i is yukiinu arthira cak, hem de zaten sislemde yer alan bir belgenin yeni kopyas: olusturulacad icin sisteme yik gelllecekﬂr

Ekleri agmak icin dzerine cift tiklayiniz

Ek Listesi Secildiginde Ek listesi ayn bir sayfada Ek Listesi baghg: altinda gosterilir

Dosya Ekleme & Bilgisayardan ¢ Tarayicdan @@ Fiziksel Bk @@ Harici Referans @2 Onceki Eklenmislerden @2 ligi Klasérinden @@ Yil, Sayi ve Belge Tipinden
B Guncelle
K KAYDEDEN ~DOSYA X KAYIT POF Herici
B0 TaMIMI  KULLANICI  TiPi DOSYAADl g ACKLAMA - DRibi  GosterPDF/AOCR)  imzahh | ™22 K Gikar
Dr. Ogr. o
} - Oyesi M fzin fzin 2672019 =
T - b4 d
Dosyalar N76599 | [lnB | | Py Belgesipdf Belges 005531 Gonder £
TURANAL
Dr. Odr. -
Uyesi M Ders Ders 26.7.2019 ™3
¥l - L4 b
RUICELORY Ders Fatih Programidocx  Progra 00:56:23 Gonder S

TURANALP
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https://pbs.erbakan.edu.tr/edoweb/

Son olarak belgenizi, dilerseniz “Metin On Izleme” sekmesinden géoriintiiledikten
sonra “Imzala Gonder” butonuna tiklayarak e-imza PIN bilginizi girdikten sonra
imzalayabilirsiniz. E-imza cihazi olmayan dgretim elemanlar1 ise “Imzasiz Kaydet & Gonder”
butonuna tiklayarak belgelerini e-imza cihazi olmaksizin bir iist onay makamina
gonderebileceklerdir.

6. Not Diizeltme Dilekcesi

Not diizeltme dilekgesi yazabilmek i¢in ekranin sol kismindaki “Formlar”
meniisiinden “Not Diizeltme Dilek¢esi” baglantisi tiklanmalidir.

S5®0 Kesinlegen Ihale Karan

Kullanici Hesap iptal Talep

Yonetim Paneli Formu

Kisiye Ozel
Belge Takip Kullanici Hesap Talep Formu

Kisayollar Not Diizetme Dilekcesi

Raporlar
Onay Belgesi

Formlar

Haberlesme Ogrenci Disiplin Kurulu Karan

Vereceginiz dilek¢enin Fakiilte i¢in mi yoksa Enstitii icin mi oldugu konusunda
oncelikli olarak roliiniizli ekranin sol iist kismindan se¢melisiniz.

Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih
TURANALP

Akademik Personel

Felsefe Ve Din Bilimleri Ana
Bilim Dali

Din Egitimi
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Dilek¢e icin Oncelikle “Belge” sekmesinden kirmizi ile gdosterilen doldurulmasi
zorunlu alanlar doldurulmalidir. E-imza cihaziniz var ise “Belge Son Onay Makami” kendi
isminiz olmalidir. E-imza cihazi olmayan 6gretim elemanlar:1 ise eger dilekgeyi Fakiilteye
veriyorlarsa “Belge Son Onay Makami”’ndan Fakiilte bolim baskanmi, Enstitii icin
veriyorlarsa Enstitii anabilim dali bagkanmi se¢melidir. “Belge Konusu” hazir vaziyette
gelecektir. “Belge Dosya Plan1” ve diger alanlar i¢in herhangi bir islem yapilmasma gerek
yoktur.

Bu dilek¢e formu i¢in “Belge” sekmesinde dikkat edilecek en 6nemli nokta, “Ek
Metin” alaninda yer alan diizeltilecek not listesinin doldurulmasidir. Hazir form halinde bos
olarak gelecek bu listenin, diizeltilecek nota iliskin 6grenci numarasi, 6grenci adi, ders kodu,
ders adi, eski ve yeni not bilgileri ile doldurulmasi gerekmektedir.

UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
~ Not Dazetme Dilekcesi

Ek Metin

# B B M T TimesNew.. ~ 16px i@ | B I U e =E E E %.

/ Dizayn  [R3YIL
# Metin Dizenle

“Dagitim Listesi” sekmesinde, dilek¢enin muhatabi Fakiilte ise “Kurum/Birim Liste”
alanindan Fakiilte Dekanlig1 se¢ilmelidir. Eger dilek¢enin muhatabi Enstitii ise “Kurum/Birim
Liste” alanindan Enstitii Miidiirliigii se¢ilmelidir. “Ekle” butonu ile ilgili birimin ad1 listenin
altinda goriintiilenecek sekilde eklenmelidir.

BELGE UsT YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTES] ROTA BILGISI NOTLAR

w Not DOzetme Dilekgesi : Dagitim Listesi

Dagitim Listesi Segildiginde Dagitm listesi ayn bir sayfada Dagim Listesi baghdi altinda gosterilir
Kurum Hiyerarsi
Kurum/Birim Liste ~  ofu Ekle
Kayith Dagitim Grubu ~ o Dagium Grubunu Dagrtim Listesine Ekle
B Giincelle

Kurum Kimlik

Grup Dagitim Listesi (Gift Bogluk Birakarak Bir Alt Satira Génderilmeyecek Bilgi

BIRIM Adh Gecebilirsiniz) Kod ve Bagl Ek Bilgi Eider Cikar
Ust Birim

ILARIYAT o T _— 5 i i

FAK Ahmet Kelesoglu llahiyat Fakiiltesi Dekanligina 23315949 Meram Yeni Yol P.K. 4209 Adresi Ata < C X
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“Ust Yaz1” sekmesinden asagida gosterilen alanlara ait bosluklar uygun sekilde
doldurulmali, diger kisimlarda herhangi bir degisiklik vapilmamahdir.

METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
| B ¥ 53 (3 (B 9- -~ Yazi Tipi Ad = Gerg...v@ BB I U EE=E=EE = %I

Z AG-Fr QO A X a@ a9

....................................................................................................

...................................................................................................................................

Asagidaki durumu belirtilen Fakilteniz dgrencisine [ dgrencilerne ait .. Egitim - Ogretr
............. stnavina ait notun / notlarin otomasyonda diizeltilmesi hususunda.

Spifien Not Girildi
[Sehven Not Girilmedi

Son olarak belgenizi, dilerseniz “Metin On Izleme” sekmesinden goriintiiledikten
sonra “Imzala Gonder” butonuna tiklayarak e-imza PIN bilginizi girdikten sonra
imzalayabilirsiniz. E-imza cihazi olmayan dgretim elemanlar1 ise “Imzasiz Kaydet & Génder”
butonuna tiklayarak belgelerini e-imza cihazi olmaksizin bir iist onay makamina
gonderebileceklerdir.

7. Seminer Degerlendirme Formu

Enstitiiye gonderilecek olan “Seminer Degerlendirme Formu” i¢in ekranin sol
kismindaki “Formlar” meniisiinden “Seminer Degerlendirme Formu” baglantis1 tiklanmalidir.

& @ @ Og‘;renci Disiplin Kurulu Karan

Ogrenci Disiplin Kurulu Karan -
Yonetim Paneli Raportor
Kisiye Ozel Personel Disiplin Kurulu Karar

Belge Takip . . -
Seminer Degerlendirme Formu
Kisayollar

Raporlar Sozlesmeye Davet

Formlar Sahsa Ozel Dig Yazi

Haberlesme Sahsa Ozel i¢ Yazi
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Dilekge enstitiiye gidecegi i¢in yine ekranin sol iist kismindan roliiniizii Enstitii
anabilim daliniz segilecek sekilde diizenlemeniz gerekmektedir.

Dr. Ogr. Uyesi M. Fatih

TURANALP

Akade Persone
Felsefe Ve Din Bilimlen A1 ¥

Felsefe Ve Din Bilimleri Ana
Bilim Dali

Din Egitimi

“Belge” sekmesinden “Belge Son Onay Makami” Enstitii anabilim dali baskani
olarak sec¢ilmelidir. “Belge Konusu” olarak da uygun bir ifade yazilmalidir; “Seminer
Degerlendirme Formu” ifadesi kullanilabilir. Diger tiim alanlar i¢in herhangi bir islem
yapmaya gerek yoktur.

EK UST VERI UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR
“ Seminer Degerlendirme Formu

NORMAL -
Belge Cinsi RESMI YAZI - Belge Giivenlik Kodu
(guvenlik kodu gecerlilik tarihi}

Belge ivedilik NORMAL - Belge Tahmini Biti Tarihi
Belge Son Onay Makam Felsefe Ve Din Bilimleri Anabilim Dal (Prof.Dr. Tahir ULUG) 7
Belge Konusu Seminer Degerlendirme Farmu Belge Ozellikleri <
Belge Hizmeti |'|;,n’D|§ YAZISMA hd Hizmet Hedef Sire

X v
Belge Dosya Plani == Sik Kullanlan Ekle  Q, Sik Kullanilan Seg  Q, Ek Dosya Plani Ekle Ulke igbirligi /1| Plaka Kodlar - -

I Ek Dosya Plani Temizle

Dosya Plan Aynnti En az 1 karakter girip arama yapiniz. Ya da elle giris yapiniz ... -

Belge Dili TURKGE b

Belge Agiklama Anahtar Kelime
Belge igerik §ablonu Icerik Sablonu Seciniz.. |~
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“Dagitim Listesi” sekmesinde dilekgenin muhatabi  Enstitii oldugu igin
“Kurum/Birim Liste” kismindan Enstitii miidiirliigii se¢ilmeli ve “Ekle” butonu ile asagidaki
dagitim listesine eklenmelidir.

BELGE EK UST VERI UST YAZI METIN ON [ZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESI ROTA BILGISI NOTLAR

~ Seminer Degerlendirme Formu - Dagitim Listesi

Dagitim Listesi || Secildiginde Dagitim listesi ayn bir sayfada Datim Listesi baghdi altnda gosterili

Kurum Hiyerarsi

Kurum/Birim Liste AR
Kigiye Ozel Daitim Personel Birimi Seginiz. v | Dagitim Yapilacak Kisi Seginiz. = ofu Kigiyi Dagitim Listesine Ekle
Kayith Dagitim Grubu = ofm Dagitim Grubunu Dagitim Listesine Ekle
H Giincelle
Gru Dagitim Listesi (Gift Bogluk Birakarak Bir Alt Satira Kurum Kimiik Génderilmeyecek
BiRIM P ST g Kod ve Badh Ek Bilgi Y Geredi Bilgi ikar
Adi Gegenbilirsiniz) - L Ekler
Ust Birim
SOSYAL
BILIMLER Sosyal Bilimler Enstitdsi Midirligine 47342962 Adresi Ata 7 ® X
ENS.

“Ek Ust Veri” sekmesinden ise dgrenciye, seminere ve gdzlemcilere iliskin bilgiler
girilmelidir. “Ust Yaz1” sekmesindeki bilgiler iizerinde ise kesinlikle _degisiklik
yapiimamahdir.

EK UST VERI UST YAZI METIN ON IZLEME EKLER ILGI LISTESI DAGITIM LISTESi ROTA BILGISI NOTLAR

w Seminer Degerlendirme Formu : Seminer Dederlendirme Formu O, Verileri Kaydet Gaster ~ ©, Adres Sorgula
Ogrencinin
Adi Soyad
Mumaras:
Ana Bilim { Bilim Dali
Dranigmani

Seminer Konusu

Verildigi

Tarih

Saat

er

Eagar Durumu Bagaril Bagansiz

Gozlemciler

Daha sonra “Ekler” sekmesinden, 6grenci tarafindan hazirlanmis seminer metnini
“Bilgisayardan” butonuna tiklayip dijital dosya olarak ekleyebilir, “Ek Tanim” kutusuna da
belge ile ilgili bir bilgi girebilirsiniz. “Kaydet” butonuna bastiginizda seminer metni sisteme
yiiklenmis olacaktir.

Son olarak belgenizi, dilerseniz “Metin On Izleme” sekmesinden goriintiiledikten
sonra “Imzala Génder” butonuna tiklayarak e-imza PIN bilginizi girdikten sonra Enstitii
anabilim dali baskanmnin onayr i¢in gonderebilirsiniz. E-imza cihazi olmayan Ogretim
elemanlar1 ise “Imzasiz Kaydet & Gonder” butonuna tiklayarak belgelerini e-imza cihazi
olmaksizin bir {ist onay makamina gonderebileceklerdir.
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