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Formu Olusturma Islem Adimlarina Gecmeden Once Bu Alam Liitfen Dikkatlice

Okuyunuz.
Bu form personelin izin talebinde olusturulmaktadir.

Form birimde izin takibi yapan personel tarafindan doldurulacak ise izini kullanan personel (ilgili Kisi)
mutlaka parafa se¢ilmelidir.(Parafa se¢ilmedigi durumda is akis1 devam etmemekte ve hata vermektedir)

Form igerisinde ilk parafa segilecek kullanict izini kullanan personel olmak zorundadir.

Form igerisinde ikinci parafa segilecek kullanici izini Personel Ozliik Sisteminden kontrol eden personel
olmak zorundadir.
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Dosya Kodu

ilgili Kisi

Calisan Turd

Vekalet Edecek

izin TOri

izin Baslangig Tarihi

izin Bitig Tarihi

ise Baglama Tarihi

Toplam izin

Kullanilacak izin Giin Sayisi

Kalan izin

Ait Oldugu Yil

Yol izini

izin Adresi




Paraflayacak Kullanicilar

Paraflayacak Kullanicilar: Izin talebinde
bulunan personelin (Ilgili kisi alaninda segilen)
ilk paraf kullanicis1 olarak secilmesi
zorunludur. Her birimde izinlerin kontroliinii

imzalayacak Kullanicilar

Sablon

gerceklestiren personeller bulunmakta olup, bu
personel ikinci paraf kullanicisi olarak
secilmelidir.

Imzalayacak Kullanicilar: Evraki imzalayacak
birim amiri veya amirleri se¢ilmelidir.

Sablon: Imzalayacak kullanic1 sayisina gore bir
imzac1 veya i1ki imzaci sablonu se¢ilmelidir.

Evrak olusturma islemleri tamamlandiktan
sonra “Sablon On izleme” ile evrak kontrol
edilmelidir.

“Islemler >E-Imza ile Onaya Sun” adimlar1
ile evrak is akis1 baslatilir.




