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I1ZIN FORMU HAZIRLAMA

[zin formu hazirlama islemleri EBYS’de bulunan “izin Formu” meniisiinden

yapilmaktadir.
Izin Formu Hazirlama asagida belirtilen islemlere gdre yapilir.

| 4) 1ZIN FORMU MENUSUNE GIRS |

1. .YOL: Ana FEkranda “Kisayollar>>>Personel>>>Izin _Formu Ekle”

tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Kisisel Sayfam

% Evrak Arama
% Evrak Ekle D . x
% Personel > % Sorun/Talep Bildirimi J _ O _
Bri Bugtin Imzaladiklarim Bugun Yapilan Iglemlerim
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¥ Evrak Arama Gorevlerim

% Evrak Ekle v
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2.YOL: Ana ekranda “Evrak>>>Giden Evrak>>>1zin Formu>>>Ekle” tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Kisisel Sayfam

¢ Kisayollar
. D D
gh Birimler , O O J O
Bugln Gelen Gorevlerim Bugtin imzaladiklarim

@ Evrak

ara... Kategori
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Kurum I¢i Giden

. Detayll Evrak Arama

| B) [zINFORMUHAZIRLAMA |

2. Gelen ekranda “Islemler>>>izin Bilgilerini Getir” tiklanir

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi o . T AtV T
izin Formu Ekleme
Evrakin Birimi

Universite Kurum No  Kayitta Numara Alacak

Kurum Kayit Tarihi

Izin Bilgilerini Getir.
PENTIHEE O Vazges | islemler
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3. Gelen ekranda kirmizi bashik ile yazili alanlar eksiksiz doldurulur.

& Alanya Alaafldm Kezku;;at Universitesi ® ‘ a2 Hiz U M, - Teknik.

izin Formu Guncelleme
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izin siiresi

Toplam izin

e
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4. Kirmiz1 baslik ile yazili alanlardaki “Entegrasyon Izin Tiirii” |alinan iznin
tiirline gore asagidaki izin tiirlerinden uygun olan biri segilir.

*® vilnk * Eviilik
* Mazeret % Babalik
¥ Takdire Bagh * Sua
*® Vefat % Fazla Mesai
*® Saglik % idari izin
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5. Ilgili ekran asag1 dogru kaydirilarak diger kirmizi bashik ile yazili alanlarda
eksiksiz doldurulur. Kirmizi_bashk ile yazili alanlardaki “Sablon” alani
“izin Formu iki imzal1” veya “izin Formu Tek Imzali” olarak segilir.

& Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi ™ . e
L izin Formu Guncelleme
[ ceric | ekier [ Tarige | >0 o ax 4 Gorey Detaylar

imzalayacak Kullanicilar o

izin Formu Iki Imzal 2022 - 2023 (Mazeret)

izin Formu ki imzali 2022-2023
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=1 izin Formu Tek imzal 2022 - 2023

Tzin Formu Tek imzali 2022 - 2023 (Mazeret)
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6. Izin formu eksiksiz doldurulduktan sonra “isletlnler>>>E-imza ile Onaya

Sun” tiklanir.

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi ™® . e

izin Formu Guncelleme

>0 o an 4 Gorev Detaylari

Q izin Bilgilerini Getir

araflayacak Kullanicilar

paraf k Kullanic e Gorev Tura : Evrak Bilgilerini
Gancelle
(O Gérev islemleri
Gorev Detaylart

i KA a izin Talep Evrakinin Bilglerini Goncelleyiniz. (2157040 [129063))
Evrak

sablon

Kimi

xxxxxx

Miat Tarihi (=) 00:00

@ Vazgeg [EKaydet | A islemler

7. 1zin formu hazirlama islemi tamamlanmustir.
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