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“Ontanimli icerik Sablonu Kullan“ butonu TIKLANACAK
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“Sablon” seceneklerinden “Yillik izin Formu2” secenegi TIKLANARAK — “Uygula” butonuna basilacak.
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kisminda ise, kullanacaginiz izinin ayrintilarini belirtmeniz gerekmektedir.



Asagidaki formda doldurulmus bir 6rnek bulunmaktadir:
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Konu Kodu kismina “903.05.01” kodu girilecek. Konu kismina ise = “Yillik izin (Okutman Adi Soyadi)” seklinde
yazilacaktir.
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Bilgi kismina tiklayarak ilgili b6lim baskanligi sekreteri olarak “ memur
personel ” secilecektir.
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Yine “Bilgi Segim Tipi” seginiz kismindan bu defa “Birim” segilerek
Personel Daire Baskanligi segilecek.
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“Geregi Secim Tipi”ni tiklayarak “Birim” secenegi tiklanacaktir.
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Daha sonra “Geregi “

tiklanarak “Yabanci Diller Yiiksekokulu
Madarlugld” secenegi tiklanacaktir.
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“Onay Akisi” kismindaki yesil arti isareti tiklanacak.
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ciktiktan sonra “seciniz” kismindaki “imzalama”kismi tiklanacak.

“Kullanicilar” kismina izni alan kisi kendi adini yazarak sececek ve ismi
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“Kullanicilar” kismina Memur yazi isleri personelinin adini yazarak segilecek.

Kigise! iglemierim
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“Kullanicilar” kismina Memur yazi isleri personelinin adini yazarak sececek ve ismi ciktiktan sonra “seg¢iniz”
kismindaki “kontrol”kismi tiklanacak.
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“Kullanicilar” kismina Bolim Baskaninin adini yazarak segilecek.
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Bolim Baskani segildikten sonra imzalama kismi tiklanacak.
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“Kullanicilar” kismina Midur adi yazilarak secilecek.
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“Kullanicilar” kismina Mudir adi yazildiktan sonra imzalama kismi
tiklanacak..
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“Onay Akisini Kaydet” yazan yerin altina “izin” ya da baska bir isimle onay akisi yazilip “kaydet”
butonuna basildiginda Onay akisi kismina otomatik olarak yazilan bilgiler gelecektir.

Evrak iglemieri Kigise! islemierim
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“Onay Akisi” “izin” ismiyle kaydedildikten sonra baska bir tarih igin izin alinirken “izin” diye
yazildiginda otomatik olarak gelecektir.
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“Onay Akisr”

islemleri tamamlandiktan sonra “kaydet” tiklanacak.

q p CHUTMAN Ny K2SAT CEP
ygudama Sayas)
Menii "]
MODERN DILLER BOLUM BASKANLIG] -
s Evrak Olugtur 0 =@
v Kigisel Argiv @ f é Fo— @ /
[]
. Edittr L0 Edleri  lgieri  [iskil Evaklar  Sablon [slemier Kaydet  Imzsls
Iglem Bekleyen Evraklar (0102) Lo 0z 9018 R
vV Kayit Tarihi .
Gelen Evraklar (0/22) Giivenlik Kodu ;| Mormal T |
Imza Bekleyenker (010) ivedilik ;| Mormal T |
Paraf Beklzyenier (110) it . | |M
Koordine Bekleyenler (00 .
oartine Bekdey=gegR Bilgi Seqim Tipi :[lng !
Kontrol Bekleyenler (0/0) Bilgi W
Takibimdeki Evraklar (J)
Taslak Evraklar (1)
Teblijler (0/79)
iglem Yaptiklanm
imzaladiklanm
P -| Birim v
Geregi Segim Tipi .
Parafladiklanm o seem i e
Geregi b || W
Cerapladiisyy 1| vasanciDiLLER x
i YUKSEKQKULU
lade Ettiklerm MUDURLUGUNE
u CANAKKALE ONSEXZ MART /
Havsle Ettilerm UNNERSITESI REKTORLUGU|
YUKSEKOKULLAR | YABANCIDILLER
- YUKBEKOKULU
Klasbre Kaldirdikla i .
e VLA Qtometi I Dagitm
Onay SUreci Tamamlanmayanlar iz =
n Onay Akigi *| Necmiye KISAT GENHimzalama / Mehiap DENEZ- K ﬂM W
Kontrol Ettiklerim Kontrel /Ewien ALTINOK-imzalama / Aysun YAVUZ-
Imzalama f
Foordine Parafladiklanm

Tehlij Ettiklerim

w E Evrak Qlustur




“kaydet” tiklandiktan sonra ekrana asagida gorilen kutucuk gelecek ve “evraki kaydetmek
istediginize emin misiniz?” yazacak “Evet” tiklanacak.

Uyan

g Evial kaydetmek istedijinze emin misinz?




Daha sonra “islem Basarilidir” ekrani gelecek.
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gerceklestirilecektir .

Evrak kaydedildilten sonra “ Evrak Goster” kismi tiklanarak agilacak ve tarafinizdan bilgilerin konrolii
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Daha sonra “imzala”kismi tiklanacak.
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Daha sonra “imzala”kismi tiklandiktan sonra asagida goriilen ekran gelecektir..
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“e-imza” kullanan okutmanlar “e-imzg&” segcenegini, diger okutmanlar “s-imza” segenegini tiklayacak ve islem
tamamlanmis olacaktir.
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“Izin” tarafinizdan imzalandiktan sonra islem akisini “islem yaptiklarim” meniisiinde bulunan
“imzaladiklarim”alaninda gorebilirsiniz. Evrakin listiine tikladiginizda sag tarafta evraki gorebileceksiniz.
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Evrakin Ustiinde bulunan meniden “Evrak Gegmisi” alanini tikladiginizda islem sirasini takip edebilirsiniz.
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