iSCi iZiN BELGESiI RESIMLi ANLATIM

1- “Evrak ekle >> izin Talep Formu Ekle” dedikten sonra gelen ekranda izin kullanacak kisi bilgisinden
izne ayrilan kisi isim ve Soy isim bilgileri yazilarak, iZiN BILGILERINI GETIR butonuna tiklayiniz.

Evrak Bilgileri Ekler ligili Evrak
Evrak Kayit Bilgileri
Evralken Birimi Bilgi istem Daire Bagkanhg: > izin Talep No
Kurum Kayit Tarihi |[E5]
Evrak Kurum/Birim Kodu 54579497 iBac. DEN. KUR VE KUR. @ YUK KUR. BAS. @ FIR. UNi. REK.  BiLGI ISLEM DAIRE BASKANUS!

izin Kullanacak Kisi Bilgisi HE|

iZiN ALAN KiSi BURDAN SECILIR

iZiN BILGILERINI GETIR

_ BUTONUYLA PERSONEL .
£* izin Bilgilerini Getir SISTEMiNDEN Bi LGi LER GETiRiLiR. KA Sablon On Izleme @ Vazgec

O) Sabilonlar O Kayizan Sonra Benzer Evrak Gir (| Kayittan Sonra Yeni Evrak Gir O Kayittan Sonra Barkod Yazdir %NO': Exle



ORNEGIN;
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N ' eNdsion Elazig Firat Universitesi - izin Talep Formu Exleme
¥ =
— Evrak Hizh Ara Evrak Detayh Ara Evrak Ekle Yonetim 0 Kisayollanm & Ayarlar

Evrak Bilgileri Ekler ilgili Evrak
Evrak Kayit Bilgileri
Evrakin Birimi Doner Sermaye Satin Alma izin Talep No
Kurum Kayit Tarihi
Evrak Kurum/Birim Kodu 48450425 BAG.DEN. KUR VE KUR. @ YUK KUR BAS. @ FIR. N REK. ® DONERSERMAYE

ey S gz

izin Kullanacak Kisi Bilgisi[serhat ergiici |=

Serhat ERGUCU / D&n Ser Sat Alm. / Siirekii i {695) *

B Sablon On izleme

@ Vazgeg

D Kaytn Sonrz Barkod Yazar

== Not Ekle



Evrak Bilgileri Ekler ilgili Evrak

Evrak Kaytt Bilgileri
Evralan Birimi Doner Sermaye Satin Alma izin Talep No
Kurum Kayit Tarihi 5]
Evrak Kurum/Birim Kodu 42450425 BAG. DEN. KUR VE KUR. @ YUK KUR BAS. @ FIR UNLREK. @ DONERSERMAYE

in Kullanacak Kisi Bilgisi Serhat ERGUCU

izine ayrilacak kisi kendi
ismini girdikten sonra
izin bilgilerini getir
butonuna tiklar.

£* izin Bilgilerini Getir B2 Sablon On izleme @ Vazgec
) g

Q Sablonlar D Kayttzn Sonra Benzer Evrak Gir D Kayrttzn Sonra Yeni EvrakGir D Kayttzn Sonra Barkod Yazdr +N°t Ekle



2- iZIN BILGILERI BASARILI GELEN KULLANICI UYARISINI SISTEM SAG UST KOSEDE “izin Bilgileri Getir Is
Akisi Basariyla Basladi” UYARISINI VERIR.

GELEN YENi EKRANDA iZNE AYRILAN KiSININ PERSONEL OTOMASYON SISTEMINDE KAYITLI
OLAN ONCEKIi YILDAN iZNi, MEVCUT SENE ICERISINDEKI iZNi VE TOPLAM izZiN SURELERINi SISTEM
OTOMATIK OLARAK iZiN BELGESINE CEKER. KULLANICI EKRANA BOS GELEN ALANLARI KENDISI
DOLDURUR.

PARAF VE IMZACILAR SECILIRKEN KAYITLI OLDUGUNUZ iSCi BIRIMINE SORARAK PERSONEL VE
BiRiM YETKILILERi SECILIR. ON iZLEME YAPILARAK KONTROL EDILMELIDIR.

MUTEMET YETKILiSi SECILIRKEN KAYITLI OLDUGUNUZ iSCi BIRIMINE SORARAK DOGRU KiSsi
SECILEREK EVRAK iMZAYA SUNULMALIDIR. AKSi DURUMLARDA MAAS HESAPLAMALARINIZ YANLIS
YAPILICAKTIR.

NOT: iZiN TURU DOLDURULURKEN YILLIK iZiN ISE YILLIK iZNi, MAZERET iZINLERINDEN BIRISi ISE
DIGERLERINI SECMELISINIZ. YANLIS SECILDIGI TAKDIRDE MAZERET iZINLERINizZiN SURESI YILLIK
IZNiNiZDEN DUSECEKTIR.



Parafta Koord.
Goziikmesin

Dosyasina Kaldinldi

Ornek : izin bilgileri
basarili cekilmis form.
Bos alanlarn doldurunuz.

" OnayaSun

=

Evrak Bilgileri Ekler ilgili Evrak Tarihge

Evrak Kayit Bilgileri
Evrakin Birimi R S s e izin Talep No
Unvan Sureki Isci (696 Sicil No -
Kurum Kayit Tarihi
Bvrzk Kurum/Binm Kodu 43450425 845 DEN. XUR VEXUR @ YUK XUR BAS. @ FIR UNL REK @ DONER SERMAT
Dosya Kodu EE]
Konu

izin Kullanacak Kisi Bilgisi
izin Kullanacak Kisi S v isc.) g izin Adresi
o Telefon
izin Turd - | Onceki Vil izni o
Mevcut Yil izni 22 Toplam izin Hakk: 22
Talep Edilen izin Siiresi Kalan izin

izin Baglangig Tarihi @

izin Bitis Tarihi =] izin Sebebi
Mutemet Yetkilisi EE Vekalet Edecek

Paraf ve imza Bilgileri
Paraflayacak Kullamicilar imzalayacak Kullanicilar
Koordinasyon Paraflarim - RE
Degigtin) s
Kimin Adina 221 Sablon izinformu (1).doox

Evrak Durum Bilgileri
Mevcut Durum Olusturma Asamasinda Belge

@

B Sabion On izleme

@ Vazgec

= Not Ekle



—FurakKayit Bilaleri

Evrakin Birimi Doner Sermaye Satin Alma izin Talep No E
Unvan Sarekli Is¢i (696) Sicil No Y
Kurum Kayit Tarihi

Evrak Kurum/Birim Kodu 48450425

2AG. DEN. KUR VEKUR. @ YUK KUR 2AS. @ FIR UNLREK @ DONERSERMAYE

Otomatik sistem
tarafindan gelir.

Dosya kodundan izin durumunuzla
ilgili (yillilk , mazeret vs. Juygun olani

aKodu 903.05.01.01.| EENardima Hzmetierie iigi Fasyeter @ Persond Oxikiseri @ izinkleri @ Yillk @ (1235101 @ &
I:::u Yillik 5
izin Kullanacak Kisi Bilgisi

izin Kullanacak Kisi Bilgisi SN S irk. 5¢.) R izin Adresi TEST
[Telefon 05..... izin Tri YILLIK iZIN
iOnceki Yil izni 0 Mevcut Yil izni 22

oplam izin Hakla 22 Talep Edilen izin Siiresi 10
Il:alau izin
izin Baslangic Tarihi 29.08.2018 |[E izin Bitis Tarihi 07.09.2018 |[EH
lizin Sebebi TEST Mutemet Yetkilisi ||—|“ =
\Vekalet Edecek
™ Paraf ve Imza B-Iﬁeli

Paraflayacak Kullanicillar

(Koordinasyon Paraflarun 5|
Degistr) =

|Kimin Adina | i '

Evrak Durum Bilgileri

|Mevcut Durum Olusturma Asamasinda

imzalayacak Kullanicilar

Sablon

Belge
Dosyasina Kaldinldi

1izinformu (1).docx

izne ayrilmak istediginiz
sureyi ve tarihleri
doldurarak mutemet
bilgisini isci biriminize
sorarak doldurunuz.
Sistem ayrilmak
istediginiz tarihler
arasindaki resmi tatilleri
ve izinden diismeyecek
olan hafta sonlarini
kendisi hesaplayarak
disecektir.

Parafta Koord.
Gozitkmesi

onaya sununuz.

/" Onaya Sun

Sablon o6n izleme yaparak
izin formunu kontrol
ediniz.

Parafta;

1- Kendinizi

2- Personel Yetkilinizi
3- Birim yetkilinizi
imzada; imzacilarinizi
isci biriminize sorarak
doldurunuz.

B2 Sablon On Izleme @ Vazgeg




/A “izin Evraki E-imza ile Onaya Sun' is akisini baglatabilmek icin asagidaki parametreleri girmeniz gerekmektedir. Girdiginiz dejerler bu is akiginn aligma siirecinde kullanilacaktir.

Giden Evrak Izin Talep Formu / Yillik

| [ag

o

Personel Yetkilisi

Devam butonuna
tiklayarak imzaya

sununuz.



ONAYA SUNULAN EVRAK iMZADAN GCIKTIKTAN SONRA;

*SISTEM OTOMATIK OLARAK KULLANILAN iZiN SURESINi PERSONEL OTOMASYONUNDAN DUSER>>
*]ZiN BELGESININ BiR NUSHASINI BiRiMDE SORUMLU OLAN PERSONEL YETKILISINE GONDERIR >>
*]ZiN BELGESININ BiR NUSHASINI PERSONEL OTOMASYONUNDA YEDEKLEYEREK SAKLAR >>

* jZIN BELGESININ BiR NUSHASINI iSLEME ALMAK UZERE MAAS MUTEMETINIZE GONDERIR>>

*BIR NUSHASINI DA PERSONEL DAIRE BASKANLIGINDA YETKiLi KULLANICILARA GONDERIR.

NOT: IMZADAN CIKAN iZiN BELGELESINi IiPTAL ETMEK iSTIYORSANIZ LUTFEN BiRiMiNiZE DILEKCE iLE
BASVURUNUZ.

NOT: izin siireleri ve diizeltmeler icin kendi biriminiz Personel Bilgi Sistemi (PBS) yetkilisi ile
gorusuniiz.

EBYS ILETISIM
BiLGi ISLEM DAIRE BASKANLIGI EBYS BiRiMi 3181 - 3176






