Belgenet ile Yillik izin Formu Hazirlamak

Bu dokiiman Hitit Universitesi Milhendislik Fakdiltesi tarafindan Belgenet Elektronik Belge
Yénetim Sistemi (EBYS) kapsaminda kullanilan “Personel izin Formu” igin yardim dokiimani

niteliginde hazirlanmistir.

1. Evrak islemleri > Evrak olustur sayfasi agllir.

E Evrak iglem leri g Kullanici 'iglem leri

Evrak Iglemier

B

Evrak Olugtur ObunTakrir
Yazizi Olustur

Arama Iglemleri

£

Ewrak Arama

2. Konu koduna Yillik izin yazilir.

s vakpeaior | § Kt pomien_| W cpasomorin | B capora | _ amicipiomer |
Evrak Olugtur
=
Bilgileri

Ost¥az  Gizle
Konu Kodu * : i -?“j }E
Konu * :
Kaldinlacak Klasorier * : ik Igier | iz gles 2] ||;i
Evrak Tiirii * =
Kayit Tarihi *: 02.02.20
Evrak Dili * : ‘ Turkce
Gizlilik Derecesi * : | Normal
Evrak Say1 Ek Metni : ‘_
ivedifik * : | Normal
Miat : ‘ = @
Bilgi Secim Tipi : | Birim v |
Bilgi : |ﬂi & |
Gerei Segim Tipi : | Birim v |
Geredi - |4H!!i|

Dagrtimi EK Yap :

Onay Akigi * :

]
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3. Evrak Tird "Form" olarak secilir.

B Evrak iglemieri | @ Kullanics iglemieri | ¥, Kigisel iglemierim | [ Raporiar m

Evrak Olugtur

UstYaz  Gizle

Konu Kodu

Konu

Klassrier *

Yillik Izin

Parsonel Ok isler | izin gier
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Evrak Tiirg

= :| Resmi Yazisma

Resmi Yazisma

Kayit Tarihi * :
Dilekge
Evrak Dili * : | Genelge
Beyanname
Gizlilik Derecesi * : | Dider
Evrak Sayi Ek Metni ; | ‘
ivedilik * 1| Normal v
it =1
Bilgi Segim Tipi :| Birm v ‘
] Fir)
Gerefi Segim Tipi :| Birm v ‘
| sl
Dagitimi Ek Yap : ||
|

) #]=]

Onay Akigi *

Form satir agildiktan sonra sag tarafta bulunan "Agag Olarak Kullan" butonuna
tiklanir ve ‘Personel Izin Formu’ segilir.

E Evrak iglemleri 6 Kullamci Iglemleri rn Kigisel iglemlerim @ Raporlar Amir iglemleri
Evrak Olustur

Yillik izin
802.05.01 x v}

Personel Ol Igled | zin igleri

Bilgileri

Ostvazi  Gizle

Konu Kodu *:

Konu * : | Yillik izin |
Kaldinlacak Klasorler * : | || _'—Lé | &
Ewvrak Tiirii * : | Form v

Form :

Kayit Tarihi * :
Harcama Talimat

Ewrak Dili * :
e : Hastalik Cluru

Gizlilik Derecesi * : Hastalik Cluru {Tek Amir imza)

Evrak Say1 Ek Metni ; inale Onay Belgesi

ivedilik * : Inale Onay Belgesi {Spor)
Ihals Yeni

Miat : MUHENDISLIK FAKULTES] SEKRETERLIGI

Onay Balgesi

B Seqim Ty’ Bidm MUHENDISLIK FAKOLTES] SEKRETERLIGH

Bilgi : Personel izin Formu - =il
1 MUHENDISLIK FAKULTES! SEKRETERLIGI

Gerefi Segim Tipi : | Birim

2 Personel izin Formu (Tek Amir imza)_ - ]
Gerefi : g S e

Dagitimi Ek Yap :

O

.y

Onay Akigi




izin bilgilerinin dosyaya ve otomasyon sistemine eklenebilmesi igin ve Boliim Sekreterinin
bilgisinin olmasi icin bilgi secim tipi kullanici yapilir, bilgi kismina Bolum Sekreterinin ve
Personel OzIUk Isleri Sefinin (Tllay Budak) ismi secilecek.
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UsiYazi  Gizle
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Konu * : Yillik Izin
Kaldinlacak Klasérier * :

Evrak Tiiria *: | Form v
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Kayit Tarihi * :
Evrak Dili *:| Tarkee v
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Evrak Sayi Ek Metni :

ivedilik *:| Normal v
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5. Onay Akigl kismindan (Otomatik Onay Akisi) Bolim Baskani ve Dekan igaretlenir
(diger isimler secili ise secim kaldirilir) ve her ikisinin i¢cin de ‘Imzalama’ secilir ve
‘Kullan’ butonu tiklanir.

Otomatik Onay Akisi islemleri &
Gérev Asil Vekil iglem
Odretim CEMIL ' .
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e Prof. Dr.
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Onay akisindaki son durum asagidaki gibi gortinecektir:

E Evrak iglemleri 'ﬁ_ Kigisel iglemlerim

Evrak 0Iu§tur

Bilgileri E--“—-

x| Yifik izin
Konu Kodu * : Kt [:E
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Konu * : | Yillik Izin |
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Yillk (lasaq 0030581
KIMYA MOHENDISUIG BOLIMT x

Sayiwya Aktar D

Evrak Tiiria * : | Form v

Form : Personel izin Formu *

Kayit Tagifi * ; | 03.08.2013

Evrak Dili * : | Turkge v

Evrak Say! Ek Metni : |

Gizlilik Derecesi ™ : | Mormal v |

ivedilik * :| Normal v
Miat : | | ’-E
Bilgi Segim Tipi : | Kullame! v
Bilgi : i

Zayin Fatih ARICH KT
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Geredi Segim Tipi : | Birim

Geregi :
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Bu islem bittikten sonra sol Ustteki Editdr tiklanir.



Kodu *

Konu *

Kaldinlacak Klasorler *

6. Secilen formlar tablo olarak editér ekranina ytklenir gerekli alanlar doldurulur.

illik fzin
202.05.01 X i
Personel Ozl ksten | 1zin Igher
Yillik Izin |
|8 | &

Yillik: [Klasoe] 0020507
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KIMYA MUHENDISLIGI BOLUMU
XXXXXX MAKAMINA

Personel izin Formu

Say1:61933839-903.03.01-
(Konu:Yillik [zin

||Ad1 Sovadi

||Kadm Unvam

[Kurum Sicil No

\[zin Baslangic Tarihi

[zin Biris Tarini

\[zin Stirest

l[zin Adrest

Cep Telefonu

Yukaridaki tarihler arasmda yillik 1zinh sayllmam hususunu miisadelerinize arz ederim.

Ad Soyad
Imza

toplam ... giin yillk izni vardir

'Yukarida bilgilers bulunan personelin 2017 yilindan ... giin. 2018 yilindan ... giin olmak tzere

[Kalan Izin Stresi

Vekalet Edecek Kist (varsa)

Marlat Mamurlar ¥ animns 107
4

Birimimiz emrinde gdrev yapmakta olan adi gecenin talep ettigi villik 1znini 637 Sayilt .

102 maddaci mrarmes Inllasmas hneneen tansinlariniza aer

Bo



Doldurulmus hali:

=
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HITIT
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HITIT ‘Ul\T\-'ERSIT.ESI
KIMYA MUHENDISLIGI BOLUMU
DEKANLIK MAKAMINA

Personel Izin Formu

Sav1:61533839-903.05.01-
Konu:Yillik Izin

Adi Sovadi CEMIL ZOBAR
Kadro Unvam Ogretim Gérevlisi
Kurum Sicil No 20>
Izin Baslangig Tarihi .15/09./2018
[zin Bitis Tarihi 25./09./2018
Izin Stiresi 11 giin
Izin Adresi Corum-Ankara-Izmir
Cep Telefonu 0530 rrrre
Yukaridaki tarthler arasmda yallik izinli sayilmam hususunu miisadelerinize arz ederim.
Cemil ZOBAR|
Imza

Yukarida bilgiler1 bulunan personelin 2017 vyilindan .. gin, 2018 yvilindan ..

toplam ... giin yillik 1zni vardir.

giin olmak iizere

Kalan Izin Stiresi

Vekalet Edecek Kisi (varsa)

ederim.

Birimimiz emrinde gérev yvapmakta olan adi gecenin talep ettifi yillik iznini 637 Sayili
Devlet Memurlar: Kanunun 102. - 103. maddest uyarinca kullanmasi: hususunu tensiplerinize arz

Uygun goriisle arz ederim.

/12018

Prof Dr. Satilmis BASAN
Balim Baskani

UYGUNDUR
/../2018

Dr. Ozr. Uyesi Onci AKYILDIZ
Dekan V.

Evrak doldurma islemi tamamlandiktan sonra Kaydet ve Onaya Sun butonuna

basilarak slrec baslatilir.
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Evrsk Goster  PDF Onizeme  Kaydet  Kaydetve Onaya Sun sit Evrsk Kopyala Py

= Ew N ==== A-¥- & P &l B Q  Bicem ~| Normal  ~| TimesN.. - | 12~ {#f 3 |ER &
[Kurum Sicil No 20%== .
lizin Baslangs; Tarihi .15/09./2018
[Izin Bitig Tarihi 25./09./2018
[zin Strest 11 gin
zin Adresi Corum-Ankara-Izmir
Cep Telefonu 03530*Rs=x=
[Yukaridaki tarihler arasinda yillik 1zinli sayilmam hususunu misadelerinize arz ederim.
Cemil ZOBAR
Imza

[Yukarida bilgileri bulunan personelin 2017 yilindan ... giin, 2018 yilindan ... giin olmak tzere

Gonder ve evet butonlari segildikten sonra evrak imzaya gonderilmis olur.



8. Evrakin Imzalanip imzalanmadigi siireci Islem Yaptiklarim/Hazirladiklarim
kismindan takip edilebilir.

Menii L ¥, Kigisel iglemierim

iMya MOHENDISLIGH 8OLOMT

Hazirladiklanm
+ Kigisel Arsiv ‘ T |
[ istem Bekieyen Evrakiar (214) H e | |

Gelen Evrakisr (2/3)

Paraf Bekleyenler (0/0)

Imza Bekleyenler (0/0)

Konu: Yillik izin ’
Gidecegi Yer: Tilay BUDAK(B) 02.08.2018 09:39

Evrsk Tarihi: 02.08.2018 / Mo: 61533839-903.05.01-E 44991 Miat: 0 gun E gﬁ @ @ @|

Koordine Bekleyenler {010}

Kontrol Bekleyenler (0/0)

Benimle Paylagilanlar (0/0)

Konu: "
Gidecedi Yer: Tilsy BUDAK(E) / Fatih ARICIE) 1ALF N0 26

Evrak Tarihi: 13.07.2018 / No: 61533839-903.05.01-E.41107 Miat: 0 giin E Q_j zl @_:l |

Takibimdeki Evraklar (0}

Taslak Evraklar (1)

Tebiigler (0/0)

Konu: in
Gidacedi Yer: Tilay BUDAK(G)
Evrak Tarihi: 20.06.2017 / Mo: 61533839-903.05.01[903.05.01]1-E.34124 Mist: D gin

Cevapladiklanm
el [ G EaE

Hazrladiklanm

20.06.2017 09:27

@ islem Yaptiklanm

Parafladiklanm

imzaladiklanm

Koordine Parafiadiklanm

Kontrol Ettiklerim

‘Onay Sireci Tamamlanmayanlar
Paylastiklsnm

Iade Ettiklerim

Havale Ettiklerim

Klasdre Kaldirdiklanim

Tebiig Ettiklerim
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