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ILiSIK KESME iSLEMLERIi
(llisik Kesme Formunun Baslatilmasi)

1. Birim Sorumlusu i§lemleri:

1.1. Adim: Sol ist kdsede bulunan logodan agilan pencerede “Formlar” meniisiinden,
“Personel Ilisik Kesme” “Ekle” butonuna tiklanir.
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1.2. Adim: Acilan ilisik kesme formunda “Adi Soyadr” alanindan ilisigi kesilecek personel
secilir.

e I B
Gorev Yaptigs Birim | | E-posta Adresi | | Telefn | |
R ewamihiid

Ayrihs Nedeni | |

Gorev Yeri Amiri | = Pueys Bl EE

1.3. Adim: Bu ekranda “Ad Soyad” bilgisi girildiginde personelin sistemde kayitli olan “Sicil
No, Unvan ve Eposta Adresi” otomatik olarak gelir, istendigi taktirde “Unvan” alaninda
degisiklikler yapilabilmektedir. “Dosya Ekleme” alanindan formun ekinde goriinmesini
istediginiz belgeler bilgisayardan eklenebilir. (Ornegin Personel Daire Baskanligi atama
yazist.)

Not: “Gorev Yaptigr Birim, Ayrilis Tarihi, Ayrilis Nedeni, ikametg.ah Adresi ve Telefon”
alanlar1 Birim Sorumlusu tarafindan zorunlu olarak doldurulacaktir. Ilisik kesecek personel,

birimlerle ilgili tiim islemlerini tamamlayarak, iligik Kesme Birim Sorumlusu ile irtibata
gecer.
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Not: Birden fazla kullanici yetkisi olan kisiler icin, hangi kullanicinin se¢ildiginin énemi
yoktur.

Not: Form iizerinde “Gorev Yeri Amiri” alan1 otomatik olarak bos gelmekte Birim Sorumlusu
Gorev Yeri Amiri'ni kendisi se¢mekte, Daire Baskanliklar1 ve Genel Sekreterlik alani

otomatik olarak dolu gelmektedir.

Bilgi Islem Daire | | o=
Bagkanligu
Idarive Mali iger | | s Kiitiiphane ve
Daire Baskanhd B Dokiimantasyon Daire | - | |
Bagkanhdg:
Saghk Kiiltiir ve Spor — TEAEY
Daire Baskanhd: | | E‘tr-atel;; G:;'ﬁ';tme | ..
aire Bagkanhg
GeneISekreterIi(| |-' Personel Daire - - |_
Bagkanhg:

1.4. Adim: Asagidaki resimde gosterilen alanlar doldurulduktan sonra ve gerekli islemler ve
kontroller yapildiktan sonra formun en altinda bulunan “Kaydet” butonuna bastlir.

E-posta Durumu @ 3 ay ack kalsin ) Kapatisin

Epostanizin aik kalmasi durumunda Kitfen gerek;eniziiMa\l yededimin alinmasi gerekiyor.
giriniz.

Web alam Durumu () 3 ay agk kalsin @ Kapatilsin

Web abninizin agik kalmas durumunda liitfen
gerekgenizi giriniz.

I iade edilen cihaz(lar) Gzerinde verigi ligi gizliligi d. lencah bir durum yolkctur. Bilgisay i tiim veriler silinmigtir. Ghazlarin
[ bir baska kigiye tahsis edilmesinde sakinca

[Tl Dzerimde bulunan zimmetler Bilgi Iylem Daire Baskanhgina elden teslim edilmigtir.

Sablon On izZleme Vazgec N Kaydet

1.5. Adim: Kaydetmek i¢in gerekli onay verilir.

Bilecik Seyh Edebali Universitesi

Bilgileri kaydetmek istediginizden emin misiniz?
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1.6. Adim: ilisik kesme Birim Sorumlusu ekranina(Kategorik Gorevlerim) ilisik Kesme Form
bilgisi diismektedir.

Kategorik Garevlenm

Anzhtar Kelime q &P
Ghrey Kategaorisi

Birim

;E ilisik Kesme Formu

15 Haz 0%:08 /15 Haz 17:08

1.7. Adim: Kategorik Gorevlerime gelen form Birim Sorumlusu tarafindan kontrol edilerek
kaydedilir.

Iade edilen cihaz{lar) iizerinde veri giivenligi gizliligi agsmdan sakancah bir durum yoktur. Bilgisayardaki tim veril
V] bir bagka kigiye tahsis edilmesinde salonca bulunmamalctadir.

[¥] Uzerimde bulunan zimmetler Bilgi Islem Daire Baskanhiina elden teslim edilmigtir.

|2 Sablon On Izleme @ Vazgeg = Reddet H Kaydet

1.8. Adim: Kaydedilen form ilisik kesecek personelin Kategorik Gorevlerimde goriintiilenir.

Kategorik Garevlenm o
Anzhtarizime \ P
Girew Kategaorisi X
Birim -
ij Formu E-fmzaya Sun EMDE;HHR

1.9. Adim: Ilisik kesmek isteyen personel formu imzalayarak ilisik kesme islemini baslatir.
Kategorik Gorevlerime “Ilisik kesme islemi baslatilmistir* seklinde bilgi mesaj1 gelir.

Kategorik Garevierim

Anzhtar Kefime Q 2

Gorev Kategorizi &,

Birim i

(i) W0163sicil numarah Sezen HUSEVINOGLU adh personele it ilisik Kesme islemi baslatimigtir.

15 Haz 10:26 3

bilgiislem.bilecik.edu.tr / ebysbilgi.bilecik.edu.tr 3/6




Hj BILGI ISLEM ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi

DAIRE Lo
. BASKANLIGI ILISIK KESME FORMUNUN BASLATILMASI

sssssssssss

2. Gorev Yeri Amiri:

2.1. Adim:
* Form ilk olarak Gorev Yeri Amiri'ne diiser.

. Kategorik Garevierim ~
Anzhtar Kelime i C& _:2
Gorev Kategorisi [ = |
Birim E|
, ik Kes : 15 Haz 1026/ 15 Haz 18:26
J) Evrak iizerindeki elektronik imzaniz iptal edilmistir, > @ 1Haz 17:13 X

Bilgiendirmeler Kapat Taoplu GorevTamamisms Timniind Goster =

e Gorev Yeri Amiri formu imzaladiktan sonra form es zamanli olarak Daire
Bagkanligi'nda yer alan Birim On Kontrol Sorumlusuna diiser.

Kategorik Gorevierim A

Anahtar Keime | | Q &
GorevKategorisi | L |
Birim | | v'|

| 5 s e e s s e

stalon/t len

2.2. Adim: Gorev Yeri Amiri uygun gormedigi taktirde “Daha Sonra Tamamla” butonuna
basarak formu bekletebilir.

imzalamay Reddet

Daha Sonra Tamamla

2.3. Adim: imzalama veya Daha Sonra Tamamla isleminden sonra kullanicinin Kategorik
Gorevlerim alanina bilgilendirme mesaj1 ve eposta gider.

3. Daire Baskanhklari:

3.1. Adim: Gorev Yeri Amiri imzasindan sonra form es zamanli olarak Daire Bagkanliklar1
Birim On Kontrol Sorumlularina diiser. Birim On Kontrol Sorumlular1 gerekli islemleri
yaptiktan sonra isterse not ekleyerek formu imzalar veya red eder.

3.2. Adim: Birim On Kontrol Sorumlusu tarafindan imzalanan form lgili Daire Baskani'nin
Kategorik Gorevlerim listesinde goriintiilenir.

bilgiislem.bilecik.edu.tr / ebysbilgi.bilecik.edu.tr 4/6



HS BILGI ISLEM ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi

DAIRE T Qi
4 BASKANLIGI ILISIK KESME FORMUNUN BASLATILMASI

ONIVERSITES]

3.3. Adim: Daire Bagkani isterse formu red edebilir. Red edilen form belli bir siire sonra
oncelikle Birim On Kontrol Sorumlusuna diiser, Birim On Kontrol Sorumlusu onaymndan
sonrada Daire Bagkan1 onayina gider.

3.4. Adim: Daire Bagkanlar tarafindan imzalanan form Genel Sekreterlik Makamina, Genel
Sekreterlik Makami imzasindan sonra Personel Daire Baskanligi'na diiger.

3.5. Adim: Son olarak Personel Daire Bagkanligi tarafindan Form imzalandiktan sonra
kullaniciya formun tiim birimler tarafindan imzalandigina dair bilgi mesaj1 ve eposta gider,
Bilgi Islem Daire Baskanligi'na ve Gorev Yaptigi Birime ise bilgi mesaj1 diiser.

ij) Derya KARAKAYA adli personele ait Tiisik Kesme Formu tiim birimler tarafindan onaylanmistir. 7 May 1421 X
_!) Personel Daire Bagkanlig) ilisik kesme formumeu onaylamstr. T May 14:21 3
Lj) Genel Sekreter ilisik kesme formunuzu onaylametir. ¥ May 14139
E Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanld iligik kesme formunuzu onayamigtir.
@ idari ve Mali iger Daire Bagkanhig ilisik kesme formunuzu onaylamister.
l) Stratei Geligtirme Daire Baskanhgn ilisik kesme formunuzu onaylamigtir. 7 May 1417 4
ii) Bilgi islem Daire Baskanlids iligik kesme formunuzu onaylamistir. 7 May 1416 X
_!) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagcanhd ilisik kesme formunuzu onaylamistir. T May 1442 3

©)

7 May 14:10 7

4. Form Tamamlama i§lemi:

4.1. Adim: Birim On Kontrol Sorumlusu veya ilgili Daire Baskan1 “Daha Sonra Tamamla”
butonuna bastiginda asagida belirtilen ekrandaki gibi red gerekgesini belirtmek zorundadir.

Saglik Kiiltiir Red Gerekcesi

4.2. Adim: Birim On Kontrol sorumlusu veya Daire Baskani tarafindan reddedilen formun
red gerekgesi kullanicinin Kategorik Gorevlerinde listelenir ve eposta olarak kullaniciya gider.
Form belirli bir siire sonra (yaklasik 5 dakika) tekrar Birim On Kontrol Sorumlusu'na diiser.

5. Form Arama-Takip iglemleri:

5.1. Adim: “Formlar” “Personel Ilisik Kesme” “Arama” butonlarindan ilisik kesme islemi
yapilan form takipedilebilir.
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6. Form Eklerini Goriintiileme:

6.1. Adim: Kategorik gorevlerim ekranina gelen form goriintiilenir. Acilan ekranda “Gorev
Detaylar1” penceresinde Formlar kisminda bulunan “Personel Ilisik Kesme” linkine tiklanir.

Gorev Detaylan A

eNlsion Lsien @
is Akrst ismi lligik Kesme Formu
Siirec Bilgileri jo
Gorev Tirii Formri E-Irnzaya Sun
Gorev Detaylan
ilisik: Kesme Formunuzu Imzalayniz
Formiar

7] Persorel lligik Kesme

6.1. Adim: Acilan ekranda “Dosya yiikleme” kutucugunda bulunan belge tiklanarak ek
goriintiilenir.

Adi Soyad 5 ' Sicil No #7077 Unvam Programa

Girev Yaptign Birim  Oriak Dokiman Havuzu E-posta Adresi  a@a.com Telefon 22222722
Aynhg Tarihi 03.08.2015 ikametgah Adresi Bilecik Seyn Edebali Universitesi

Aynhs Nedeni Deneme

) Garev Yeri Amiri VIFE
Dosya Yiikleme |_!_ (i3 silik Kesme.pdf
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