EBYS ORTAMINDA DILEKCE YAZILMASINA ILISKIN KURALLAR

1) Elektronik imza yetkisine sahip Ogretim Uyelerinin EBYS iizerinden Béliim Baskanliklarina
yazacaklari her tiirlii dilekge i¢in, kendi EBYS kullanict kimlikleri ile giris yaparak sirasiyla,
“Evrak Ekle-Dilekg¢e (E-imzasi olanlar) Ekle” baglantilarina tiklanmalidir.

2) ikinci asamada Evrakin Gittigi Yer boliimiine tiklanarak “Kurum I¢i” segenegi segilmeli,
ardindan Gonderilen Makam kisminin sag tarafina tiklanarak dilek¢enin gonderilecegi ilgili
Bolim Baskanliginin adi secilmelidir. Secili birim ve Unvanlar kisminda goriilen bilgiler
arasinda Unvanlar alt basliginin “Bo6lim Baskani” seklinde secili olmasia dikkat edilerek
“Kaydet” butonuna basilmalidir.

3) Ugiincii asamada Dilekceye dair Konu ve Igerik bilgileri girilmelidir. Dilek¢eye eklenmek
istenen belgelerin bulunmasi halinde o6ncelikle sayfa sonunda yer alan Ekler kismina bu
belgelerin adetleri ve niteliksel bilgileri yazilmali, ardindan sayfanin en iistiinde yer alan Ekler
sekmesine tiklanarak “Evraki seginiz” diigmesi ile onceden kayithi evrakin dilek¢eye dahil
edilmesi saglanmalidir. Eklenmek istenen belgenin Kurum Igi Resmi Yaz1 veya Yazilar olmasi
durumunda Ilgili Evrak sekmesinden Ilgili Evrak Ekle diigmesine tiklanarak sdz konusu yazilar
dilek¢eye dahil edilmelidir.

4) Dérdiincii asamada sayfanin sonunda yer alan Sablon On Izleme diigmesi ile dilek¢enin son
kontrolii yapildiktan sonra Imzala ve Génder diigmesine basilarak dnceden bilgisayara takilmus
kart okuyucusu ile imzalama islemi tamamlanmalidir.



