
EBYS ye yetkilendirilmek istenen akademik/idari personelin 

öncelikle daha önceden tanımlı olup olmadığına bakılması

Elektronik Belge Yönetim Sistemine 

personel tanımlama talebi

Üniversite Okul/Birimleri 

Akademik /İdari Personel

İdari İşler Personeli/Yazılım 

Grubu

Görevli olduğu birim idarecilerinin bilgisiyle verilen yetkilerin 

personele tanımlanması

Personelin kullandığı IP telefon ve e-posta adres bilgilerinin 

iletişim bilgileri sekmesine tanımlanması

Akademik/İdari personelin EBYS üzerinden 

evrak hazırlama ve gelen/giden evrak takibi 

yapabilmesi

İdari İşler Personeli/

Yazılım Grubu

Personel daha önceden tanımlı mı?

Evet

Yeni birimlerinin aktif hale, 

talep edilirse eski birimlerinin 

pasif hale getirilmesi

Personelin e-posta adresinin kullanıcı 

adı olarak tanımlanması ve diğer 

bilgilerinin girilmesi

Hayır

İdari İşler Personeli/

Yazılım Grubu

İdari İşler Personeli/

Yazılım Grubu

Akademik/İdari 

Personel
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