NOT! !! Bu dokiiman yurt disina giderken alinan yillik izin belgelerinin doldurulmasina yénelik

hazirlanmis bir yardim dokiimanidir. Yurt disina gitme durumu yoksa izin evraki standart sekilde
doldurulmahdir (Yani eski usulde).
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izin kullanacak Personel alanindan isaretli kutucugu tikladiginizda karsiniza gelen ekrandan “Beni
Ekle” butonu tiklayarak isminizin alttaki alana gegmesini saglayin ve ardindan “Segilenleri Kullan”
butonuna tiklayarak segim islemini gerceklestirin.

izin TlrlinG Seciniz alanindan “Yillik izin” segtikten sonra sag altta yer alan “Islemler” menisiinden

.

“izin Bilgilerini Getir” butonu tiklanir.
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Ad-Soyad Birim unvan Seg
Cebrail BATMAZ Ebys Birimi Sistemn Yoneticisi =3
Cebrail BATMAZ Ebys Birimi Qgretim Gorevlisi =Y
cebrail deneme Ebys Birimi Memur =3
Mehmet Fatih ADIGUZEL Ebys Birimi Sistemn Yoneticisi =3

1-4Toplam: 4 (Sayfa: 1/1)

Asadidaki liste, yukaridan asagiya swralidw:. Sagdaki yukard
ve asagi di iile istirebilirsini

¥ Amirimi Ekle

Evrak Bilgileri gurubunda “Dosya Kodu” alanindan isaretli kutucugu tiklayarak dosya kodlarindan
903.05.05.06 Yurtdisi segenegini se¢iniz. Dosya kodunda 903.05.05.06 segtiginizden dolay! “Konu”
kismina otomatik olarak Yurtdisi yazisi gelecektir. (Tavsiye!!! burada yurtdisi yazisinin yanina isminizi
de yazarsaniz yarin evrak sorgularken kolaylik olacaktir.)
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Kurum Kayit Tarihi Gorev Detaylan
Izin Evrak Bilgilerinizi Doldurabilirsiniz.
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Dosya Kodu {'24.05‘2023 11:58)
903.05.05.06 zin Bilgileri Getir
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izin Bilgileri Gurubundan Kirmizi (Zorunlu) alanlari doldurunuz. “izin Kullanacak Personel” ,”izin
tlrlnd Seciniz” alanlari zaten dolu gelecektir.
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Kisi Bilgileri Gurubundan ilk olarak 1 numarali isaretli kutucuktan “Vekalet Edecek” alanindan vekalet
birakmak istiyorsaniz vekalet edecek kisiyi seginiz.

2 numarali isaretli kutucuktan “Birim izin Sorumlusu” alanindan biriminizdeki izin takip personelini
seginiz.

3 numarali isaretli kutucuktan “ikinci Paraf¢i” olarak bagh bulundugunuz birimdeki B6liim Baskani
kisisini seginiz.

4 Numarali isaretli kutucuktan “Uclincii Parafci” olarak Personel Dairesi Baskani Murat UZUN
secilmelidir.

NOT!!! 3 numaral ve 4 numarali isaretli alanlar (Yani ikinci ve lc¢linct parafcilar) Yurtdisina gidilecek
izin durumlarinda anlatilan gibi segilmelidir. Yurticinde kullanilacak yillik izinlerde bu alanlar
secilmeyecektir.

5 Numarali isaretli kutucuktan “imzalayacak Kullanicilar” alanindan birinci imzaci olarak
Dekan/Mudir/Koordinator kisilerinden birisi (Bagh bulundugunuz birimde st amir kim ise onu),
ikinci imzaci olarak ise Rektor segilmelidir.

Not!!! Arama alaninda kisiler unvanlari ile degil de ad soyad bilgileri ile aratilip gelen seceneklerden
kisi gerekli unvani ile birlikte secilmelidir.

Hatirlatma!!! Yurt icinde izin kullanacak akademik personel Birim izin sorumlusunu sectikten sonra
birinci imzaci olarak bélim baskanini ikinci imzaci olarak dekani (Bagh bulunduklari birimdeki amir
sirkiilasyonunu Dekan/Midiir/Koordinatér) se¢melidir.

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra “ISLEMLER” meniisiinden “E-imza Onaya Sun” segilerek izin
belgesi imzaya gonderilir.
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