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1. GİRİŞ 

Bu dokümanın amacı, İstanbul Üniversitesi birimlerinde görevli tüm personellerin, Personel Portal 

Sistemi ‘ne giriş sırasında kolaylık sağlaması amaçlıdır. 

2. SİSTEME GİRİŞ ve PAROLA  İŞLEMLERİ 

Personel Portal Sistemi ‘ne giriş için öncelikle kullanıcıların İnternet tarayıcısı olarak Chrome 

kullanılması önerilmektedir. https://pbys.istanbul.edu.tr/Portal/Personel linki ile PERSONEL 

PORTAL SİSTEMİ açılır. Şekil 1 ‘de gösterildiği gibi ekranda Kullanıcı adı ve Parola bilgisi girilir ve 

sisteme giriş yapılır. Kullanıcı Adı ve Şifre ,Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından yazılmış tüm 

sistemler için aynıdır.( Örneğin; AKSİS, Satın Alma, Personel Bilgi Yönetim Sistemi, ASİSTAN Takip 

Sistemi, Kalite Yönetim Sistemi) 

 

Şekil 1 Login 

Personel Portal Sistemi’ne giriş yapabilmek için bir başka seçenek ise, e-Devlet ile giriş yap 

butonudur. 

Açılan sayfada Şekil 2’de gösterildiği gibi, giriş için E-devlet şifresi ve bunun dışındaki seçenekler 

görüntülenir. 

Tc Kimlik Numarası arından e-Devlet Şifresi girilir ve giriş yap butonu tıklanır. 



   

 

Şekil 2 e-Devlet Girişi 

 

Parola Yenileme işlemi için, parolamı unuttum butonu tıklanır. Şekil 3’de gösterildiği gibi 
personelin Tc Kimlik Numarası yada E-mail adresi ve Güvenlik Kodu girilir ardından Parola Gönder 
butonu tıklanır.  

 

Şekil 3 Parola Gönder 

Bilgiler girildikten sonra Şekil 4 ‘de gösterildiği gibi, Parola Değiştir ekranı açılır ve ekranda PBYS' 

de kayıtlı telefon olan telefon numaranıza SMS gönderildi uyarısı görünür ve gelen sms kodu 

girilir. 

Not: Cep telefonunuza SMS Kodu gelmiyor ise, sistemde kayıtlı numaranız güncel olmayabilir 
böyle bir durumda biriminizin personel bürosu ile görüşmeniz gerekir. 



            

 

Şekil 4 SMS Bildirimi 

 

 

 

 

 

 

Şekil 5 ‘de gösterildiği gibi, sistemde kayıtlı olan ve öncelikli olarak seçilen telefon numaranıza 
gelen SMS Kodu girilir ve Yeni Parola için karakter koşulu ekranda bildirim olarak görünür. 

 



 

Şekil 5 Yeni Parola Karakter Sayısı 

SMS Kodu girildikten sonra Şekil 6 ‘da gösterildiği gibi  

 Yeni Parola 

 Yeni Parola Tekrar alanları doldurulur   

 Ekranda parolanın güçlülük seviyesi görünür ve Parolayı Kaydet butonu tıklanır ardından 
yeni parola oluşur. 

 

Şekil 6 Parolayı Kaydet 

 

Parola kaydedildikten sonra, Şekil 7 ‘de gösterildiği gibi Parolanız başarıyla değiştirildi. Lütfen 

yeni parolanızla login olunuz. uyarısı görünür ve yeni parola için login ekranı açılır. 



 

Şekil 7 Yeni Parola Login Ekranı 

 

Yeni parola oluşturulurken, eski parolanızı girmeniz durumunda Şekil 8 ‘de gösterildiği gibi Parola 
Hatası: Önceki parolanızı girdiniz. Lütfen farklı bir parola giriniz şeklinde uyarı verecek ve şifreyi 
kaydetmeyecektir. 

 

 

Şekil 8 Önceki Parola Uyarısı 

 

 

 

 



 

Yeni parola ile sisteme giriş yapıldıktan sonra Şekil 9 ‘da gösterildiği gibi Anasayfa açılır. Personel 

anasayfa üzerinde nüfus bilgileri, kadro bilgileri, özlük bilgileri ve terfi bilgileri gibi bilgilerini 

görüntüleyebilir. 

 

Şekil 9 Anasayfa 

 

3. SİCİL BİLGİLERİ 

3.1 Aile & Birey 

Personel yakınlarının personel randevu sisteminden yararlanabilmesi amacıyla sisteme kişilerin 

eklendiği ekrandır. Şekil 10’da gösterildiği gibi, Tc Kimlik No ve Doğum Tarihi girilir ve Captcha 

kutucuğu işaretlenerek kişi bilgisi mernisten getirilir ardından yakınlık derecesi de seçilerek 

kaydet butonu tıklanır. 

Not :Yakınlık derecesi olarak, ANNESİ,BABASI ve EŞİ yalnızca bir kez seçilebilmektedir. 



 

Şekil 10 Aile Birey Ekleme 

Eklenen personel yakınları Şekil 11’de gösterildiği gibi Aile & Birey listesinde listelenir ve onay 

bekliyor durumunda görüntülenir. 

Onay bekleyen kayıtlar üzerinde Güncelle butonu ile güncelleme yapılabilir yada silinebilir. 

 

Şekil 11 Aile Birey Listesi 

Özlük büroları tarafından onaylama işlemi yapılacağından yakın bilgisi eklenirken nüfus örneği 

mutlaka yüklenmelidir. Nüfus kayıt örneği yüklemesi için Lütfen Dosya Seçiniz butonu tıklanır ve 

ardından yükle butonu tıklanır. Nüfus kayıt örneği zorunludur ve pdf formatında olması gerekir. 

Pdf formatında olmadığı durumda Şekil 12’de gösterildiği gibi sistem uyarı verecektir. 

NOT:  Yüklenen Belgeyi Görüntülemek İçin TIKLAYINIZ alanından belge kontrol edilebilir. 

https://cdn.istanbul.edu.tr/file/A0FB851BD9/A8B8B7556BC846FD9E9674037CBE2257


 

 

 

 

 

 

 

 

Şekil 12 Nüfus Örneği 

3.2 Eğitim 

Eğitim bilgileri ekranı Şekil 13 ‘de gösterildiği gibi, Okul Bilgileri, Eğitim&Kurs Bilgileri ve Yabancı 

Dil Bilgileri olmak üzere üç alandan oluşur. 

Öğrenim bilgilerinin, alınan eğitimlerin (kurum içi ve kurum dışı) ve yabancı dil seviye bilgisinin 

görüntülendiği ekrandır, sadece görüntüleme işlemi yapılabilir. 



 

Şekil 13 Eğitim 

 

3.3 Hizmet 

Şekil 14 ‘de gösterildiği gibi personelin hizmet bilgilerinde girilmiş olan hizmet türlerinin 

görüntülendiği ekrandır, bu ekranda sadece görüntüleme işlemi yapılabilir. 

 

Şekil 14 Hizmet 

3.4 Dijital Kimlik 

Personel kimlik kartının dijital ortamda oluşturulmuş halidir. Şekil 15 ‘de gösterildiği gibi dijital 

kimlik üzerinde her personel için ayrı bir karekod bulunmaktadır. 



 

Şekil 15 Dijital Kimlik 

3.5 Bordro Probel 

 

İşçilerin maaşlarının bordosunun sorgulandığı ekrandır. Şekil 16 ‘da gösterildiği gibi yıl, dönem ve 

bordro türü seçilir ardından sorgulanır. 

 

Şekil 16 Bordro Probel 

4.İLETİŞİM  

 

Şekil 17 ‘de gösterildiği gibi İletişim Bilgileri, Yakın İletişim Bilgileri ve Yakın İletişim Bilgileri olmak 

üzere üç alandan oluşur. 



 

Şekil 17 İletişim Bilgileri 

4.1 İletişim Bilgileri 

Personel tarafından iletişim bilgilerinin girildiği ekrandır. 

Cep telefonu, kurumsal telefon, kurumsal e-posta zorunlu alanlar olduğundan kayıt işleminin 

tamamlanabilmesi için bu alanların doldurulması gerekir. Zorunlu alanların boş bırakılması 

durumunda Şekil 18 ‘de gösterildiği gibi bu alanlar kırmızıya boyanır ve eksik olanlar için sırasıyla 

sistem uyarı verir. 

NOT: Adres bilgisi MERNİS sisteminden otomatik olarak çekilmektedir. 

 

Şekil 18 İletişim Bilgileri Zorunlu Alanlar 

 

4.2 Yakın İletişim Bilgileri 

Personelin yakınlarının iletişim bilgilerinin girildiği ekrandır. 

Yakınlık derecesi, Ad- Soyad,Cep Telefonu, Öncelik Sırası zorunlu alanlar olduğundan kayıt 

işleminin tamamlanabilmesi için bu alanların doldurulması gerekir. Zorunlu alanların boş 

bırakılması durumunda Şekil 19 ‘da gösterildiği gibi bu alanlar kırmızıya boyanır ve eksik olanlar 

için sırasıyla sistem uyarı verir. 

NOT: Öncelik sırası 1- 9 arasındaki sayılar dışında girilmemelidir. 



 

 

Şekil 19 Yakın İletişim Bilgileri 

 

 

Cep telefonu bilgisi girilirken “Numaranın Başına 0 Eklemeyiniz” uyarısı dikkate alınmalıdır ve 

girilmemelidir, girildiği takdirde Şekil 20 ‘de de gösterildiği gibi sistem uyarı verecektir. 

 

                                                             Şekil 20 Cep Telefonu Bilgisi 

Yakın İletişim Bilgilerine eklenen yakın bilgileri Şekil 21 ‘de gösterildiği gibi Yakın İletişim Bilgileri 

Listesinde listelenir. 



 

Şekil 21 Yakın İletişim Bilgileri Listesi 

Yeni oluşturulan her kayıt için Öncelik Sırası (1-9) farklı olmalıdır.Kayıtlar için aynı öncelik sırası 

seçildiğinde Şekil 22 ‘de gösterildiği gibi sistem uyarı verecek kayıt tamamlanmayacaktır. 

 

Şekil 22 Öncelik Sırası Uyarısı 

5.İZİN BİLGİLERİ 

5.1 İzin Geçmişim 

Personelin geçmiş izinlerine ait bilgilerin gösterildiği ekrandır. Şekil 23 ‘de gösterildiği gibi, Cari 

İzin Bilgileri, İzin Bilgileri ve  Ebys İzin Talepleri olmak üzere üç bölümden oluşur. 

 

Şekil 23 İzin Geçmişi 



5.1.1 Cari İzin Bilgileri 

Personelin Şekil 24 ‘de gösterildiği gibi Devir/Cari/Toplam, Kullanılan/Kalan izinlerinin gösterildiği 

alandır. 

 

Şekil 24 Cari İzin Bilgileri 

5.1.2 İzin Geçmişi 

Personelin kullanmış olduğu izin türüne göre, Şekil 25 ‘de gösterildiği gibi geçmiş izin türlerinin 

liste halinde gösterildiği ekrandır. 

 

Şekil 25 İzin Geçmişi 

5.1.3 Ebys İzin Talepleri 

Personelin Ebys üzerinden talep etmiş olduğu izin türlerinin durumunu, Şekil 26 ‘da gösterildiği 

gibi ebys durumuna göre listelenen ekrandır. 

 

Şekil 26 Ebys İzin Talepleri 

 

Bu ekran üzerinden izin formu oluşturmak istenildiğinde Şekil 27 ‘de gösterildiği gibi “İzin 

Oluşturmak İçin TIKLAYINIZ “ alanı tıklanır ve Elektronik Belge Yönetim Sistemi açılır.  



Yine aynı ekran üzerinden yıllık izin formu kılavuzuna ulaşılabilmek için  “Yıllık İzin kılavuzu için 

TIKLAYINIZ “alanı tıklanır. 

 

 

Şekil 27 İzin Oluşturma ve İzin Kılavuzu 

5.2 İzin Kontrol Talep 

İzin kontrolünün kaldırılması için İzin Bilgileri başlığı altında yer alan ekrandır. Şekil 28 ‘de 

gösterildiği gibi “İzin Kontrol Talep” ekranı tıklanır. 

 

Şekil 28 İzin Kontrol Talep Ekranı 

İzin kontrol ekranı, Şekil 29 ‘da gösterildiği gibi İzin Kontrol Talep ve Bekleyen Talepler olmak üzere 

iki bölümden oluşur. 

 

Şekil 29 İzin Kontrol Talep ve Bekleyen Talepler 

 



5.2.1 İzin Kontrol Kaldırma Talebi 

İzin kontrolünün kaldırılması için talebin oluşturulduğu ekrandır.  

Gerekçe nedeni zorunlu bir alandır Şekil 30‘da gösterildiği gibi Gerekçe Nedeni girilmediği 

takdirde sistem uyarı verir. 

 

Şekil 30 Gerekçe Nedeni Zorunluluğu 

Gerekçe Nedeni girilir ve ardından Kontrol Kaldır butonu tıklanır ise Şekil 31 ‘de gösterildiği gibi 

talebin oluştuğu ve değerlendirmeye alındığı ekranda bildirim olarak görünür. 

 

 

Şekil 31 Kontrol Kaldırma Talep Bildirimi 

5.2.2 Bekleyen Talepler 

Oluşturulan talebe ait durum, tarih, saat, işlem yapan kullanıcı ve açıklama gibi bilgilerin Şekil 32 

‘de gösterildiği gibi görüntülendiği ekrandır. 



 

Şekil 32 Bekleyen Talepler 

Talep işleme alındıktan sonra, Talep Durumu, İşlem Yapan Kullanıcı ve Açıklama bilgisi ekranda 

güncellenir. 

5.3 Saatlik İzin Talep 

İzin Bilgileri menüsü altında yer alan saatlik izinlerin talep edildiği ekrandır. Şekil 33 ‘de 

gösterildiği gibi Saatlik İzin Talep ekranı tıklanır. 

 

Şekil 33 Saatlik İzin Talep Ekranı 

Saatlik izinler ekranı, Şekil 34‘de gösterildiği gibi Saatlik İzin Talep ve Saatlik İzin Talepleri olmak 

üzere iki bölümden oluşur. 



 

Şekil 34 Saatlik İzin Talep ve Saatlik İzin Talepleri 

5.3 Saatlik İzin Oluşturma Talebi 

Saatlik izin talebinin oluşturulduğu ekrandır. Tüm alanlar, zorunlu olduğundan Zorunlu Alanlar 

girilmediği takdirde Şekil 35‘de gösterildiği gibi sistem uyarı verir. 

 

Şekil 35 Zorunlu Alanlar 

Ekranda görünen Sorumlu Personel, İzin Tarihi, Başlangıç Saati, Bitiş Saati ve Gerekçe girilir ve 

ardından Şekil 36‘da gösterildiği gibi Saatlik İzin Talebi Oluştur butonu tıklanır. 



 

Şekil 36 Saatlik İzin Talebi Oluştur 

Saatlik İzin Talebi Oluştur butonu tıklandıktan sonra Şekil 37 ‘de gösterildiği gibi Onay ekranı 

açılır ve EVET seçilir. 

 

 

Şekil 37 Saatlik İzin Onay 

Onay verildikten sonra Şekil 38‘de gösterildiği gibi “ Talebiniz alınmıştır. Birim amiriniz 

tarafından talebiniz değerlendirilecektir.” bildirimi ekranda görünür. 

 

Şekil 38 Oluşan Talep Bildirimi 



5.4 Saatlik İzin Talepleri 

Şekil 39‘da gösterildiği gibi oluşturulan saatlik izin taleplerine ait bilgilerin listelendiği ekrandır. 

Bu ekranda Durum, Talep Tarihi, Sorumlu Personel, İzin Tarihi, Başlangıç Saat, Bitiş Tarihi, 

Gerekçe, İşlem Yapan, Açıklama ve İşlemler gibi bilgiler görüntülenir. 

 

Şekil 39 Saatlik İzin Talepleri Listesi 

Talep işleme alındıktan sonra, saatlik izin iptal edilmek istenirse Şekil 40 ‘da gösterildiği gibi İptal 

Et butonu tıklanır ve ekranda Talep Durumu güncellenir. 

 

Şekil 40 Saatlik İzin Talebi İptal Et 

6.MAL BİLDİRİM 

Mal Bildirim Bilgilendirme 

 

Mal bildirim ekranı açıldığında Şekil 28 ‘de gösterildiği gibi bilgilendirme formu açılır. Bu form mal 
bildirimde yer alan bölümler hakkında bilgilendirme amaçlıdır. 

 

Şekil 41 Mal Bildirim – Bilgilendirme 



 

 

Beyan Seçimi ve Diğer İşlemler 

 

Beyan seçimi ve diğer işlemlerde ise, “0” ile “5” rakamı ile biten yıllarda Şubat ayının sonuna 

kadar Genel Mal Beyanı toplanmakta, belirlenen tarihin dışında sistem Genel Mal Beyanı 

oluşturulmasına izin vermeyecektir. Diğer Mal Beyanı türleri (Ek Beyan, Seçimle Göreve Gelen, 

Görev Süresinin Bitmesi, İlk Atama, İstifa, Emekli) gerektiği her an doldurulabilir. Şekil 29 ‘da 

gösterildiği gibi, Beyan Türlerinden biri seçilir ve "Yeni Beyan Başlat" butonuna tıklanır. 

 

Şekil 42 Beyan Seçimi ve Diğer İşlemler 

Not: “Yeni Beyan Başlat” butonu tıklanmadan sistem açık beyan türünü seçmeye izin 
vermeyecektir. 

Şekil 30 ‘da gösterildiği gibi veri girişi yapılacak açık beyan türü seçilir. Açık olan bir beyan türü için 
yeni bir beyan oluşturamazsınız. Mal bildirimi ile ilgili tüm alanlar doldurulduktan sonra “Teslime 
Hazır” butonu tıklanır. 

 

Şekil 43 Açık Beyan Türü Seçimi 

“Teslime Hazır” butonu tıklandıktan sonra yapılacak işlemler Şekil 30 ‘da gösterildiği gibi 

bilgilendirme şeklinde belirtilmiştir. 



 

Şekil 44 Teslime Hazır Bilgilendirmesi 

 

6.1 Kimlik Bilgileri (Bölüm-1) 

 

KİMLİK BİLGİLERİ bölümü Mal Bildiriminde bulunacağınız kişilerin listelendiği alandır. Mal 

Bildirimi sahibinin KENDİSİ bilgisi sistem tarafından otomatik tanımlanmaktadır. Mal Bildiriminde 

bulunulacak kişiler için Şekil 32’ de gösterildiği gibi Kimlik No ve Doğum Tarihi bilgisi girilir ve “Kişi 

Getir” butonu tıklanır. Kimlik Bilgileri otomatik olarak Mernisten gelir. 

 

Şekil 45 Mal Bildirim -Kişi Getir 

Kimlik Bilgisi ekrana yansıyan kişi için Yakınlık, Ad- Soyad ve Doğum Yeri bilgileri girilir ve kaydet 

butonu tıklanır. Yakınlık derecesi ,zorunlu bir alan olduğundan seçim yapılmaz ise Şekil 33 ‘de 

gösterildiği gibi sistem uyarı verecektir. Bilgiler eksiksiz girildiğinde kişi kaydedilir, kayıt üzerinde 

Şekil 34 ‘de gösterildiği gibi güncelleme ve silme işlemi yapılabilir. 

 

Şekil 46 Yakınlık Derecesi 



 

 

Şekil 47 Kişi Güncelle/Sil 

Not: Üzerine mal bilgisi tanımlanan kişiler, mal bilgileri silinmeden listeden silinmeyecektir. 

 

 

6.2 Taşınmaz Mal Bilgileri (Bölüm-2) 

 

Taşınmaz Bilgileri bölümü kendiniz, eşiniz ve 18 yaşından küçük çocuklarınıza ait taşınmaz mal 

varlıklarının tanımlandığı alandır. İlgili Kişi alanı tıklandığında ise kimlik bilgilerinde kaydedilmiş 

olan kişiler ekrana yansır. Şekil 35 ‘de gösterildiği gibi taşınmaz cinsi seçilir.  

 

Şekil 48 Taşınmaz Cinsi 

Edinme tarihi ve açıklama dışındaki tüm alanlar zorunlu olduğundan eksiksiz doldurulmalıdır ve 

değer alanı günün tarihindeki değeri girilmelidir. Bilgiler girildikten sonra kaydet butonu tıklanır 

ve Şekil 36 ‘da gösterildiği gibi taşınmaz listesinde taşınmazlar listelenir. Güncelle ve Sil butonları 

ile silme yada güncelleme işlemi yapılır. 



 

Şekil 49 Taşınmaz Listesi 

6.3 Kooperatif Bilgileri (Bölüm-3) 

 

Üyeliğin ya da hissenin bulunduğu kooperatif bilgilerinin kaydedildiği ekrandır. Şekil 37 ‘de 

gösterildiği gibi  

bilgiler girilir, kaydet butonu tıklanır ve kooperatif listesinde listelenir. Güncelle ve Sil butonları ile 

silme yada güncelleme işlemi yapılır. 

 

Şekil 50 Kooperatif Bilgileri 

 

6.3 Taşınır Mal Bilgileri (Bölüm-4) A Taşıt Bilgileri 

 

Taşınır Mal Bilgileri; kara,hava ve deniz ulaşım araçlarının yazıldığı ekrandır. Şekil 38’ de 

gösterildiği gibi taşıt cinsi, model yılı, edinme değeri, değer türü ve değer tl girilir kaydet butonu 



tıklanır ve taşıt bilgileri listesinde sıralanır. Güncelle ve Sil butonları ile silme yada güncelleme 

işlemi yapılır. 

Not: “Edinme Değeri” olarak bugünkü değer yazılmalıdır. 

 

Şekil 51 Taşıt Bilgileri Tanımlanması 

 

 

6.4 Taşınır Mal Bilgileri (Bölüm-4) B Diğer Taşınır Mallar 

 Hayvanlar, kıymetli eşyalar, koleksiyonların yazıldığı alandır. Şekil 39 ‘da gösterildiği gibi taşınır 

malın cinsi,model yılı,edinme değeri,değer türü ve değer TL girilir ardından kaydet butonu tıklanır 

ve diğer taşınır mallar listesinde listelenir. Güncelle ve Sil butonları ile silme yada güncelleme 

işlemi yapılır. 

Not: “Edinme Değeri” olarak bugünkü değer yazılmalıdır. 



 

Şekil 52 Diğer Taşınır Mallar Tanımlaması 

6.5 Banka ve Menkul Değerlere Ait Bilgiler (Bölüm-5) 

 

Yurt içindeki veya yurt dışındaki bankalar ile özel finans kuruluşlarında bulunan para veya menkul 

değerler in yazıldığı alandır. Şekil 40 ‘da gösterildiği gibi İlgili Kişi, Para ve Menkul Değerin 

Niteliği,Cinsi,Miktar,Değer Türü ve Değer TL girilir ardından kaydet butonu tıklanır ve banka 

menkul değerler listesinde listelenir. Güncelle ve Sil butonları ile silme yada güncelleme işlemi 

yapılır. 

 

Şekil 53 Banka ve Menkul Değerler Tanımlaması 

 

6.6 Altın ve Mücevherat Bilgileri (Bölüm-6) 

Altın ve Mücevherat Bilgilerinin girileceği alandır.Şekil 41 ‘de gösterildiği gibi İlgili Kişi, 

Cinsi,Miktar, Değer, Değer Türü ve Değer TL alanı girilir ardından kaydet butonu tıklanır ve altın 



mücevherat bilgileri listesinde listelenir. Güncelle ve Sil butonları ile silme yada güncelleme işlemi 

yapılır. 

 

Şekil 54 Altın ve Mücevherat Bilgilerinin Tanımlanması 

 

6.7 Borç Alacak Bilgileri (Bölüm-7) 

Borç Alacak Bilgileri bölümüne Mal Bildirimi sahibinin, eşinin,18 yaşından küçük çocuğunun var 

ise borç ya da alacak bilgileri girildiği alandır. Güncelle ve Sil butonları ile silme yada güncelleme 

işlemi yapılır. 

 

Şekil 55 Borç Alacak Bilgilerinin Tanımlanması 

 

6.8 Haklar ve Beyanı Gerekli Görülen Diğer Servet Unsurları (Bölüm-8) 

Menkul mallara ait ihtira berati, alameti farika ve telif hakkı gibi hakların girildiği alandır. Güncelle 

ve Sil butonları ile silme yada güncelleme işlemi yapılır. 



 

Şekil 56 Haklar ve Beyanı Gerekli Görülen Diğer Servet Unsurlarının Tanımlanması 

 

6.9 Mal Bildirim Formu Çıktısı 

Mal bildirimi formu için doldurulması gereken zorunlar alanlar girildikten sonra rapor çıktısı 

alınması gerekir ancak çıktı alınmadan önce mutlaka raporun görüntüsü kontrol edilmelidir. 

Bilgilerin tamamı doğru ise  Şekil 44 ‘de gösterildiği gibi “Teslime Hazır” butonu tıklanır ve 

“Raporu Yazdır” butonu ile mal bildirim formunun çıktısı alınır. 

Not: Teslime hazır butonu tıklanmadan rapor çıktısı alınamaz. 

 

Şekil 57 Teslime Hazır ve Raporu Yazdır 

Teslim et butonu tıklanır ise form üzerinde herhangi bir değişiklik yapılamaz.Çıktısı alınan mal 

bildirim formu imzalanır, zarfa konulur ve zarfın üzerine ad soyad, kurum sicil no, görev 

birimi,görevi, doldurma tarihi yazılır ve çalıştığı birimin personel bürosuna teslim edilir. 

Önemli: Mal beyanı ile zarf içinde teslim edilen bilgilerin uyuşması gerekir,uyumsuzluk halinde 

kurum tarafından Cumhuriyet Başsavcılığına iletilir. 



7.TALEPLER 

7.1 Kart Talebi 

Tüm personelin kart talebinde bulunduğu alandır.Açılan ekranda personele ait bilgiler yer alır. 

Şekil 45 ‘de gösterildiği gibi “Kart Talep Nedeni” seçilir ve “Kart Talebi Oluştur” butonu tıklanır. 

 

 

Şekil 58 Kart Talebi Oluştur 

 

 

Oluşturulan tüm kart talepleri Şekil 46 ‘da gösterildiği gibi talep nedenlerine göre tarihçe 

listesinde sıralanır. 

 

Şekil 59 Talep Tarihçesi 

Kart talep türü; “Kart Yenileme” yada “Kayıp” seçildiğinde dekont no zorunludur. Dekont 

numarası girilmez ise Şekil 47 ‘de gösterildiği gibi sistem uyarı verir. 



 

Şekil 60 Dekont No Zorunluluğu 

7.2 Çalışma Belgesi 

Personelin çalışma belgelerini talep ettiği alandır. Ekran; Çalışma Belgesi Talep, Bekleyen Talepler 

ve Tamamlanmış Talepler olmak üzere üç bölümden oluşur. 

7.2.1 Çalışma Belgesi Talep 

Belgenin verileceği yerin seçildiği alandır. Şekil 48 ‘de gösterildiği gibi verilecek yer “Konsolosluk” 

ve “Diğer” seçeneğinden biri seçilir ve ardından Çalışma Belgesi Talep Et butonu tıklanır. 

 

Şekil 61 Çalışma Belgesi Verileceği Yer 

 

 

 

7.2.2 Bekleyen Talepler 

Talep edilen belgelerin durumunun görüntülendiği ekrandır. Süreci henüz tamamlanmamış olan 

bekleyen talepler Şekil 49 ‘da gösterildiği gibi listede sıralanır. 



 

Şekil 62 Bekleyen Talepler 

7.2.3 Tamamlanmış Talepler 

Süreci tamamlanmış olan belgelerin görüntülendiği ekrandır. Şekil 50 ‘de gösterildiği gibi 

“İndirme Linki” tıklanır ve belge pdf formatında indirilir. 

 

Şekil 63 Tamamlanmış Talepler 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


