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(B evrak 1 Yillik izin Evraki’na Evrak Kategorisindeki Diger meniisii lizerinden -
WDiger Personel izin Evraki/Ekle secenegi ile erisilir.
Is Talep Formu sistemde olusturulmug onceki izin evraklar gormek istendiginde yine Kurum Evrak Tarihi B
Kisisel Diekce ( E-mza) ayni menudeki Detayli Evrak Arama mentst Uzerinden ulasilabilir.
.q. - H L HE) o I -
Kisisel Dilekce (Islak mza) 2- Personel Izin Evraki/Ekle secenegi ile ulagilan bu ekranda “Dosya Dosya Kodu 2l ©
[ Sorun/Talep Bildirimi Kodu” secilir. (2.resimde de nasil secileceginden bahsedilmistir.)
Pers Izin B P o i :
D3 Personel i Ewrak 3- Sonrasinda “Konu” hanesine izinle ilgili kisa bir aciklama yazilir. 3 [om
e 4- sa alt ksede bulunan “islemler” meniisiinden “izin Bilgilerini
” s . »
Telefon Rehberi Sorgula” secenegi ile yeni bir ekrana gecilir. (3. Resme bakiniz.)
Tanimlamalar

Yardm

Cilig

¥ izin Bilgileri Sorgula

Q a ORI Vazgec@®  Islemler A




enVision - Seciminizi yapiniz.

1

FAVORILERIM
*  SON KULLANDIKLARIM
» 1-Genel isler
» 2 - Ana Hizmet Faaliyetleri

» 3 - Damisma-Denetimle ilgili Faaliyetler

4 4 - Yardimci Hizmetlerle iHili Faaliyetler
4 903 - Personel Ozliik iileri
903.01 - ige Giris Belgeleri
» 903.02 - Atama isleri
» 903.03 - Terfi ve intibak Islemleri
» 903.04 - Hizmet Cetveli ve Hizmet Belgesi
4 903.05 - izin iileri
003.05.01 - Y 2
903.05.02 - Sihhi
903.05.03 - Mazeret
> 903.05.04 - Ucretsiz
903.05.05 - Yurtdist
903.05.99 - Diger

1 Arama kriterine “yilhk” yazarak gikan
sonuglardan dogru kod secilecegi gibi
“903.05.01" yazilarak da aranabilir.
Bulunan dosya kodu secilir ve “Segileni
kullan” butonu ile diger ekran geri
dondldr.

2 Veya “4 - Yardimci Hizmetlerle ilgili
Faaliyetler” sekmesindeki “903 -
Personel Ozliik isleri / 903.05 - izin
isleri “dosya planina bagh “ 903.05.01 -
Yillik “ dosya plan kodu segilerek
“Segileni kullan” butonu ile diger ekran
geri donular.

Segileni Kullan

ra
.
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[ Evrak 1 Vekalet birakilmasi gerektigi durumlarda “Vekalet Edecek Personel” secenegi ilgili personel secilir.

(Kullanicilar, izin Formunun imzalanmasina miiteakip sag tist kdsede bulunan “Kisisel Bilgiler “ meniisiindeki

U Diger
- “Vekalet” sekmesinden vekalet birakma islemini gerceklestirebilir.)

Is Talep Formu
2- izin Tari “Yallik izin” secilir. (Diger izin tiirlerinde farkh usuller uygulandigindan personel otomasyonu ile
sadece yillik izin entegrasyonu gerceklestirilmektedir.)

Kisisel Dilekce ( E-lmza )
Kisisel Dilekge ( Islak Imza )
[ Sorun/Talep Bildirimi 3- izinde bulunulacak adres ve iletisim bilgileri bu haneye yazilir.

[ Personel izin Evraki

4- izin baslangic, bitis ve gbreve baslama tarihleri ilgili alanlarda secilir.

Gorevler 5- Kullanilacak izin siiresi “izin Siiresi” hanesine yazilir.

Konu
Telefon Rehberi (Personel Otomasyonun entegrasyonunda izin siirelerinin hesaplanmasinda izin baslangic ve izin bitis tarihi Yillik
dikkate alindiginda bu alanda belirlenecek tarihler dogru secilmelidir.)

Tanimlamalar

6- “Mevcut izin Hakki” sekmesinde toplan kullanilabilir izin bilgileri gériintiilenebilir.

Yardim
7- “Paraflayacak Kullanicilar” meniisiinde “Beni Ekle” secenegi ile kendini ekleyerek “Segileni Kullan”

Gllos butonu ile parafgi secme islemini tamamlayacaktir. izin Tairii

“Imzalayacak Kullanicilar” sekmesinde normal sartlarda imzalayan ve onaylayan kullanici kimler olacaksa
islem sirasina gore secilerek “Secileni Kullan” butonu ile imzaci segme islemini tamamlayacaktir. 3 Izm Adresive Teleron

Son olarak “Sablon” meniisiinde eger “Vekalet Edecek Personel” secildi ise “izin Formu Vekaletli” eger
secilmedi ise “izin Formu Vekaletsiz” sablon secilecektir.

zin Baslangig Tarihi

10- izin Formu 6nizleme islemi bu buton tizerinden yapilir.(izin sablonu secilmeden 6nizleme yapilmaz.)

11- ilgili alanlari doldurulan izin evraki, “islemler” meniisiindeki “E-imza ile Onaya Sun” butonu ile 6nce
formu dolduran kullanicinin parafina sunulur ve paraflama isleminden sonra imzaya gider.

zin Bitis Tarihi

[Goreve Baslama Tarihi

e
Mevcut Izin Hakki
6 [0

< Kullanicilar

imzalayacak Kullanicilar

Sablon




