iZIN TALEP FORMU OLUSTURMA

1- UBYS’ye “Ogretim Elemanlar’” gérev tanimiyla giris yapilr.
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2- Sol Ust kdsede yer alan “Menii” simgesine tiklanir ve “Kisisel Memur islemleri” sekmesine tiklanarak giris
yapilir.
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3- Acilan yeni sayfadan “izin-Rapor Bilgileri” sekmesine tiklanir ve sonrasinda da en Ustte yer alan “izin Formu

Olustur” digmesine tiklanir.
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KiSISEL BILGILER MENUSU

Kimlik Bilgileri

Memur Bilgileri

iletisim Bilgileri

Aile Bireyleri

Garenim - Kurs Bilgileri

“Yabanci Dil Bilgileri

Askerlik Bilgileri

Hizmet i;i Egitim Bilgileri

Kurum Digi Egitim ve Sertifikasyon Bilgileri X

izin - Rapor Bilgileri

Gecici Gareviendirme Bilgileri

Belge istekleri

4- Agilan yeni sayfadan “izin Turi”, “Baslangic Tarihi”, “ise Baslama Tarihi”, “izin Nedeni” ve “Adres” kisimlari
doldurulur. Sonrasinda ise,

a)

b)

idari gérevi olmayanlar icin, yukarida yer alan “On izleme” sekmesine gecilerek yapilan islemler

kontrol edilir ve izin formu gonderilir.
idari gorevi olanlar ise “VEKIL SEC” secenegi ile kendileri izindeyken idari gorevleriyle ilgilenecek

kisileri atadiktan sonra yukarida yer alan “On izleme” sekmesine gegebilirler.

izin Belgesi

Bilgi Girigi | On zleme

Bilgiler doldurulduktan sonra igleme devam edilmesi igin 6n izleme ekranina geginiz.

X ®yilik izin

Mazeret izinleri
C'Dogum bncesi izin
CBabalk izni
OEviilik izni
C6lim izni
COMazeret izni
CDogum sonras izin
OYatak kurumda fedavi
CRaporlu
Osaglik Kurulu rapon
Omyakta Tedavi
Cidari izin

Baslangig Tarihi X 01.082023 & ige Baglama Tarihi X 04.08:2023

izin/Rapor Siresi 2 Yol Siiresi Yol Siresi

I"mms I X ‘ Angifl. NO: 17, Yeni Cami G, 07580 Kag/Antalya Tel{0242) 835 40 74
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X VEKIL SEG

Vekalet Edecek Kigi Vekalet Edecefi Pozisyon Baglangig - Bitig Tarihi

Vekalet Bilgisi



5- “VEKIL SEC” diigmesine basildiktan sonra agilan yeni sayfada “Pozisyon Bilgisi” basligi altindaki idari
gorevlerden vekil atamak istemedikleriniz var ise bunu, o idari gérevin (pozisyon) sag tarafta yer alan “Vekil
Atamak Istemiyorum” onay kutucugunu isaretleyerek yapabilirsiniz. Vekil atamak istediginiz her bir idari
gorev icin teker teker asagidaki adimlari takip ediniz.

e “Pozisyon Bilgisi” basligi altindaki idari gorevlerden vekil atamak istediginiz bir tanesinin hemen sol
kisminda yer alan onay kutucugunu isaretleyiniz.

e Bu goreve atanacak kisiyi “Vekil Atanacak Kisi” arama sorgusundan aratiniz ve bulunca seciniz.

e Secilen bu kisi i¢in tarih araligini kontrol etikten sonra “EKLE” diigmesi ile ekleme yapiniz.

e Her bir pozisyona vekil atama slirecinizi tamamladiktan sonra yukari sag kisimda yer alan “x”
diigmesine basarak ekrani kapatiniz ve “On izleme” sekmesine gidiniz.

izin Belgesi

Vekil Atama Islemi

Vekalet birakilacak pozisyon icin "Pozisyon listesinden pozisyon secimi yapiniz. Vekalet birakmak istemediginiz pozisyon(lar) icin,
Vekil Atamak i Iyorum seg gini secmeniz ger X

Pozisyon Bilgisi Vekil Atamak istemiyorum

Mihendislik Fakiitesi I

Dah Ana Bilim Dali Bagkani

Vekil Atanacak Kisi X

Vekalet Baglama Tarihi 01.082023 & Vekalet Bitig Tarihi 03.08.2023

XE EQE

Vekalet birakma isleminin tamamlanmas: igin tablodan vekalet birakilacak kisiyi secip farihleri dizenledikten sonra Vekil Afa tusuna basmalisiniz

Adi Soyadi Pozisyon Baslangig Tarihi Bitis Tarihi Sil




