
NOT!!! Bu doküman yurt dışına giderken alınan yıllık izin belgelerinin doldurulmasına yönelik 

hazırlanmış bir yardım dokümanıdır. Yurt dışına gitme durumu yoksa izin evrakı standart şekilde 

doldurulmalıdır (Yani eski usulde).  

İzlenecek Adımlar 

Kısayollar--->Evrak Yaz--->İzin talep Evrakı Yaz seçilir. 

 

 

 

 



İzin kullanacak Personel alanından işaretli kutucuğu tıkladığınızda karşınıza gelen ekrandan “Beni 

Ekle” butonu tıklayarak isminizin alttaki alana geçmesini sağlayın ve ardından “Seçilenleri Kullan” 

butonuna tıklayarak seçim işlemini gerçekleştirin.   

İzin Türünü Seçiniz alanından “Yıllık İzin” seçtikten sonra sağ altta yer alan “İşlemler” menüsünden 

“İzin Bilgilerini Getir” butonu tıklanır. 

 



 

Evrak Bilgileri gurubunda “Dosya Kodu” alanından işaretli kutucuğu tıklayarak dosya kodlarından 

903.05.05.06 Yurtdışı seçeneğini seçiniz. Dosya kodunda 903.05.05.06 seçtiğinizden dolayı “Konu” 

kısmına otomatik olarak Yurtdışı yazısı gelecektir. (Tavsiye!!! burada yurtdışı yazısının yanına İsminizi 

de yazarsanız yarın evrak sorgularken kolaylık olacaktır.) 

 



İzin Bilgileri Gurubundan Kırmızı (Zorunlu) alanları doldurunuz. “İzin Kullanacak Personel” ,”İzin 

türünü Seçiniz” alanları zaten dolu gelecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Kişi Bilgileri Gurubundan ilk olarak 1 numaralı işaretli kutucuktan “Vekâlet Edecek”  alanından vekâlet 

bırakmak istiyorsanız vekâlet edecek kişiyi seçiniz. 

2 numaralı işaretli kutucuktan “Birim İzin Sorumlusu” alanından biriminizdeki izin takip personelini 

seçiniz. 

3 numaralı işaretli kutucuktan “İkinci Parafçı” olarak bağlı bulunduğunuz birimdeki Bölüm Başkanı 

kişisini seçiniz.  

4 Numaralı işaretli kutucuktan “Üçüncü Parafçı” olarak Personel Dairesi Başkanı Murat UZUN 

seçilmelidir. 

NOT!!! 3 numaralı ve 4 numaralı işaretli alanlar (Yani ikinci ve üçüncü parafçılar) Yurtdışına gidilecek 

izin durumlarında anlatılan gibi seçilmelidir. Yurtiçinde kullanılacak yıllık izinlerde bu alanlar 

seçilmeyecektir. 

5 Numaralı işaretli kutucuktan “İmzalayacak Kullanıcılar” alanından birinci imzacı olarak 

Dekan/Müdür/Koordinatör kişilerinden birisi (Bağlı bulunduğunuz birimde üst amir kim ise onu), 

ikinci imzacı olarak ise Rektör seçilmelidir.  

Not!!! Arama alanında kişiler unvanları ile değil de ad soyad bilgileri ile aratılıp gelen seçeneklerden 

kişi gerekli unvanı ile birlikte seçilmelidir. 

 

Hatırlatma!!! Yurt içinde izin kullanacak akademik personel Birim izin sorumlusunu seçtikten sonra 

birinci imzacı olarak bölüm başkanını ikinci imzacı olarak dekanı (Bağlı bulundukları birimdeki amir 

sirkülasyonunu Dekan/Müdür/Koordinatör) seçmelidir.  

 

Gerekli alanlar doldurulduktan sonra “İŞLEMLER” menüsünden “E-İmza Onaya Sun” seçilerek izin 

belgesi imzaya gönderilir. 

 



 


