Marmara Universitesi
izin Talep Evraki Ekleme

ONEMLI: 1 den fazla kimligi/gorevi
olan personeller, idari gorevi en yetkili
olan kimliginden izin formunu iiretmek
durumundadir. Ciinkii izin  formu
iizerindeki “GOREV YERI” bilgisi
formu Uretmis oldugunuz kimlikten
cekilmektedir.

Sol taraftaki meniide bulunan EVRAK
>PERSONEL>IZIN TALEP EVRAKI
S>EKLE butonlart1 ile Izin Formu

olusturma ekranina ulagim saglanir.

1.Adim IZIN TURLERI kismindan Yillik
Izin secilir.
2.Adim IZIN BASLAMA TARIHI

alanindaki takvimden izine ayrilacaginiz

tarih segilir.

3.Adim IZIN BITIS TARIHI (iznin Son
Gilinli) alanindaki takvimden izin bitis

tarihi olarak izninizin son giinii segilir.




Dosya Kodu

N

Ayla Tinmaz (Ort.Dok.Hav. - SY)

Telefon Numarasi

zin Turleri

Yillik izin

Islemler butonu icerisindeki IZIN BILGILERIMI

SORGULA secenegi secilir.

4.Adim DOSYA KODU alanindan 903.05.01 segilip “Enter”

tiklanir.

5.Adim KONU alanina herhangi bir sey yazmaniza gerek

yoktur, sistem tarafindan otomatik olarak olusturulmaktadir.

6.Adim IZIN ADRES BILGISI zorunlu bir alandir ve adres

bilgisinin girilmesi gerekmektedir.

7.Adim TELEFON NUMARASI zorunlu bir alandir ve telefon

bilgisinin girilmesi gerekmektedir.

8.Adim IZIN TURLERI zorunlu aland1 Yillik izin se¢ilmelidir.




Yurt Digt I1zni Mi

- 9.Adim Yurt dis1 izni kullanmayacaksaniz “YURT DISI [ZNI MI”

alaninda “Hayir” 1 se¢meniz gerekmektedir. Yurt dis1 izni

Evet kullanacaksaniz eger “YURT DISI IZNI MI” alaninda “Evet” i
Hayir se¢meniz ve personel daire bagskanligi web sitesinde bulunan “yurtdisi

izin formunu” doldurup imzalayip ek olarak “EKLER” alanina

w

yiikleminiz gerekmektedir.
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Evrak Versiyon Tiru

@ izin Talebinden Vazgeg
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10.Adim “PARAFLAYACAK
KULLANICILAR” alaninda Once
kendinizi paraf¢i olarak ekleyip

sonrasinda kimin parafini eklemeniz

gerekiyorsa onun parafini
eklemelisiniz.
11.Adim “IMZALAYACAK

KULLANICILAR” izin formunuzu
imzalayacak personellerin secimi bu
alandan yapilir. (NOT: En fazla 2

imzaci secilmektedir.)

12.Adim ISLEMLER
BUTONUNDAN ONAYA SUN
tiklayarak izin formunuzun imza

stirecini baslatmaniz gerekmektedir.




Not: Izinleriniz PBYS entegrasyonu oldugu i¢in sistemden otomatik diisecektir. Izninizi yarida birakip gelme durumu sz konusu olursa Personel Daire
Baskanligina dilekge ile bagvuru yapmaniz gerekmektedir.



