
Belgenet ile Yıllık İzin Formu Hazırlamak 

Bu doküman Hitit Üniversitesi Mühendislik Fakültesi tarafından Belgenet Elektronik Belge 

Yönetim Sistemi (EBYS) kapsamında kullanılan “Personel İzin Formu” için yardım dokümanı 

niteliğinde hazırlanmıştır. 

1. Evrak İşlemleri > Evrak oluştur sayfası açılır. 

 

2. Konu koduna Yıllık İzin yazılır.  

 



3. Evrak Türü "Form" olarak seçilir. 

 

4. Form satırı açıldıktan sonra sağ tarafta bulunan "Ağaç Olarak Kullan" butonuna 
tıklanır ve ‘Personel İzin Formu’ seçilir.  

 



İzin bilgilerinin dosyaya ve otomasyon sistemine eklenebilmesi için ve Bölüm Sekreterinin 
bilgisinin olması için bilgi seçim tipi kullanıcı yapılır, bilgi kısmına Bölüm Sekreterinin ve 
Personel Özlük İşleri Şefinin (Tülay Budak) ismi seçilecek. 

 

5. Onay Akışı kısmından (Otomatik Onay Akışı) Bölüm Başkanı ve Dekan işaretlenir 
(diğer isimler seçili ise seçim kaldırılır) ve her ikisinin için de ‘İmzalama’ seçilir ve 
‘Kullan’ butonu tıklanır. 

 



Onay akışındaki son durum aşağıdaki gibi görünecektir: 

 

 

 

 

 

Bu işlem bittikten sonra sol üstteki Editör tıklanır. 



 

 

6. Seçilen formlar tablo olarak editör ekranına yüklenir gerekli alanlar doldurulur. 

 

 



Doldurulmuş hali: 

 

7. Evrak doldurma İşlemi tamamlandıktan sonra Kaydet ve Onaya Sun butonuna 
basılarak süreç başlatılır.  

 

Gönder ve evet butonları seçildikten sonra evrak imzaya gönderilmiş olur. 



8. Evrakın İmzalanıp imzalanmadığı süreci İşlem Yaptıklarım/Hazırladıklarım 
kısmından takip edilebilir. 
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