1. Ana sayfadaki st kisimda bulunan yildiz isaretine basarak “Personel Evraklari” menisi altindaki
“izin Talep Formu Ekle” butonuna basilir.
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2. Agilan pencerede sag taraftaki “Diger” bashginin altindaki “Dosya Kodu” kismina asagidaki uygun
kodlardan birisini yaziniz. Bu sayede “Konu” kismi ona gore degisecektir.

e 903.05.01: Yilhk

e 903.05.02: Sthhi

e 903.05.03: Mazeret
e 903.05.04: Ucretsiz
e 903.05.05: Yurtdisi

PN Akdeniz Universitesi ™ .

izin Talep Formu Ekleme

Evrakin Birimi

Kurum Kayit Tarih

Dosya Kodu
903.05 o
Yardimct Hizmetlerle llgili Faaliyetler o Personel Ozliik isleri o izin sleri

Konu

T.C. Kimlik Numarasi

H=" ] ~ Seqenekler RN ‘Ah‘u‘

3. Ardindan “T.C. Kimlik Numarasi” kismina TC kimlik numarasi yazilmasi gerekmektedir.
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4. TC kimlik numarasi yazildiktan sonra sag alt taraftaki “islemler” meniisii altinda bulunan
“izin Bilgilerini Sorgula” butonuna basilir.
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5. Agilan pencerede ilgili yerler (izin Adresi, Telefon, izin Tir(, izin Siiresi) yazilmalidir. “izin Tari”
kismi asagidakilerden birisi olabilir:

e Yillik izin

e (Zorunlu) Mazeret izni

e (Takdire Bagli)) Mazeret izni
e Oliim izni

e Dogum izni

e Evlilik izni

e Babalik izni

e Sua

e idariizin

e Sitizni (Se¢meyiniz)

e Ucretsiz izin (Segmeyiniz)
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6. “izin Baslangi¢ Tarihi” ve “izin Bitis Tarihi” acilabilir pencerelerden secilmelidir.

Not: izin Siiresi, izin Bitis Tarihi’ni asmamalidir.
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8. “Paraflayacak Kullanicilar” menusi altinda “Beni Ekle” butonuna basilir.

Akdeniz Universites - Segiminizi yapiniz.

Birimi
Akdeniz Universitesi Rektorlug » Rektorluk » Fakulteler » Muhen, - m = Tuman{ Géster
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Unvani -
Kullanicilar Kullanial Gruplan
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9. Ust taraftaki “Arama Kriteri” kismina “Merzuka TURHAN” yazarak
“Merzuka TURHAN / Per.isl.Bir / Bilgisayar isletmeni” segilir. “Secilenleri Kullan” butonuna basilir.

Akdeniz Universitesi - Segiminizi yapiniz.
Birimi
Akdeniz Universitesi Rektorlugu » Rektorluk » Fakulteler » Muhen. . m = Tamiind Géster
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NOT: “Secilenleri Kullan” butonuna basmadan 6nce alt taraftaki menide 6ncelikle kisinin kendisi,
sonrasinda “Merzuka TURHAN”In goériinmesi gerekmektedir.

Birimi
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Ad-Soyad
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Anabilim Dali Baskani
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Ogretim Uyesi
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10. “imzalayacak Kullanicilar” meniisiinii agmak igin ayni islemlerin gerceklestirilmesi gerekmektedir.
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11. Sirasiyla bélim baskani ve dekanin eklenmesi gerekmektedir. Bolim baskant igin ismin solundaki
kutucuga basilarak yesil onay isareti olusmasi beklenir.

Akdeniz Universitesi - Segiminizi yapiniz.
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12. “Arama Kriteri” kismina dekanin ismi yazilarak segilir.

Akdeniz Universitesi - Segiminizi yapiniz.
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13. Sirasiyla bolim bagkani ve dekan ismi alt tarafta goziktikten sonra “Segilenleri Kullan” butonuna
basilir.
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14. “Paraflayacak Kullanicilar” ile “imzalayacak Kullanicilar” kismi asagidaki sekilde gdziikecektir.
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15. “Sablon” kisminda “izin Evraki Akademik” segilmelidir.
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16. Sag alt taraftaki “islemler” meniisii altinda bulunan “E-imza ile Onaya Sun” butonuna basilmalidir.
Kisinin kendisine paraf igin onay gelmektedir. Onay isleminden sonra izin evraki personel islerine
gitmektedir.
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