MEBBIS YENI YILLIK iZIN KULLANIM KILAVUZU

O Izin Islemleri

Ayhiksiz Izinler
Safglk ve Refakat Izni

Mazeret Izni/3289 Sayil Kanun
Geredi Izin

Yillik fzin
Personel Kalan Yillik Izin Bilgileri
Aylikl Izinler

Yillik Izin (Yeni)

e Yeni ekranda sadece aktif doneme (son iki yil- 2020 i¢in 2019 ve 2020) ait yillik izinler yansitilmaktadir.
Yapilacak tiim islemler bu aktif donemler icin yapiimaktadir.

YENI iZiN GiRiS ISLEMi

Yilik izin Kaydi Detay Bilgileri

Yillik Izine Esas Hizmet Yil :10 Yil Olarak Hesaplanmistir.

Basglama Tarihi : 2
Bitis Tarihi 3
izin Siiresi(Giin) : 4
Yol Siiresi(Giin) 5

Ait Oldugu Y1l : 6

Adres : 7

Aciklama

4

Onay Bilgileri

Onay Tarihi ; 9

Onay Sayisi : 1 0

YILLIK iZiN BiLGILERI

| yiL_________[Baslama Tarihi sire ____JonayTarthi ______________lonaySayisr |
h 2018 15/08/2019 2 09/08/2019 14723078
h 2018 22/05/2018 1 22/05/2019 10046706
h 2018 21/05/2019 1 20/05/2019 0884321
h 2018 04/04/2019 1 03/04/2019 68813437
h 2018 28/01/2019 3 12 25/01/2019

1-Girilen baslama tarihine gore kisinin yillik izne esas hizmet sliresi hesaplanir. Eger herhangi bir tarih girilmemis ise
bugtlin Gzerinden hesaplanir.



2- Yilhk izne baslama tarihi girilir.

3- Bitis tarihini gosterir baslama tarihine izin siresi ve yol siresi eklenerek bulunur.
4-Alinacak izin Surresi giin olarak girilir.

5-izinde yol izni girilecekse giin olarak girilir.

6-Kullanilan izin siiresinin Ait oldugu Yil-Sure seklinde agiklamasini verir.

7-iznin gegirilecegi adres bilgisi girilir.

8- Varsa agiklama girilir.

9-Onay tarihi girilir. Zorunlu alandir.

10-Onay sayisi girilir. Zorunlu alandir.

11-Aktif donemde toplamda kalan yillik izin sliresini gosterir.

12-Alinan izin sirelerinin toplamini gosterir.



KAYIT iSLEMI

e izin girisi yapildiktan sonra sistem kisinin
o Girilen tarihteki yillik izine esas hizmet yilini
o Alabilecegi izin siresini
o Onceki yildan kalan izin giinii sayisini hesaplar.

e Girilen izin sliresi alabilecegi izin sliresinden fazla ise kayit yapilmaz uyari verir.

e Girilen izin sliresi 6nceki yildan kalan izin siiresinden kiguk veya esit ise izin 6nceki yildan kullandirilir.

e  Girilen izin sliresi 6nceki yildan kalan izin siiresinden biylkse ve 6nceki yildan kullanabilecegi izin siiresi var
ise sistem kaydi ikiye bdler. Onceki yildan kullanabilecegi siireyi dnceki yila artan siireyi de giincel yila
kaydeder. Yani sistemde baslama tarihi ayni ait oldugu yillari farkli iki kayit olusur. Ancak bu iki kayit tek kayit
gibi davranir. Kayit glincellenmek istendiginde herhangi birisi secilebilir. Yapilan glincelleme bu iki kayidi da
etkileyecektir.

Yilik izin Kaydi Detay Bilgileri

¥illik Izine Esas Hizmet Yili :10 Yil Olarak Hesaplanmistir.
Baslama Tarihi ;| 15/09/2010 |
Bitis Tarihi . 29/08/2019
izin Siiresi(Giin) D14 |
Yol siiresi(Giin) : \ ] |
Ait Oldugu Y1l ;2019 Yilindan 2 Gin 2018 Yilindan 12 Gin kullandinlmistir.
Adres
&
Aciklama
y
Onay Tarihi : | 12/06/2010 |
Onay Sayisi : | 12060092 |

YILLIK izin BiLGiLERT

Toplam Kalan izin Siiresi :28

= R ——T
TR T

h 2018 15/09/2019 12 12/06/2010 12060002

h 2018 15/08/2019 2 09/08/2019 14723078

h 2018 22/05/2019 1 22/05/2018 10046706



TC.
MILLI EGiTiM BAKANLIGI
DokUMAN YONETIM SiSTEMI

Cesitli Gilincellemeler
(18/12/2019)

1. Izinislemleri entegrasyonu yapilmis ve faaliyete gegirilmistir.
Izin almak isteyen personel ilgili ekranlan agagida gosterildigi sekilde kullanabilir.
Entegrasyon Islemleri Meniisiinden Entegrasyonlarim segilir.

Giden Evrak Islemleri  Sorgular  Kisisel Islemler  Entegrasyon Islemleri

. . E’E‘M Entegrasyonlarm

Ekran asagida goérildaga gibi acilir.

s Listesi || Entegrasyonlanm Se

b o s e
te a

Modiil Adi : [ V] Sablon Verlleri Getir
sablon Adi : ” Sablon Verllerinl Evraka Gonder
[ Kullanict Listesi |
| 8
Modiil Adi Personel Islemleri segilir.
Modiil Adi : Personel islemleri v

$ablon Adi : Ogretmen Atama Modulu
Ozel Ogretim Kurumian Moduli
Personel iglemleri

Personel iglemler
[ S ol

Sablon Ad: Izin Sablonu segilir.
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Sablon Adi : [ b2

Izin Sablonu

izin Sablonu |

Asagda gosterildigi gibi ekranda ilgili alanlar doldurulur. Izin tori (villik, mazeret vb.) secilir. Diger
alanlara da uygun formatta bilgi girilir.

odul Adi: | Personel islemieri ' Sablon Verller| Getlr
[ Sablon Verilerinl Eviaka Gonder
blon Adi: | iz Sablonu v)
zin Turi [Ylluk izin V] izin Adresi ve Telefon Ankara 0 I
ne Aynidigi Tarih 2411212019 Géreve Baslama Tarihi 26/12/2019 [+]
mirin Adi Soyadi Anme: N Amirin Gorevi Genel Mudur

Sablon Verileri Getir butonuna tiklanir. Izin belgesi tizerine islenecek bilgiler tabloda gosterilir.

Modiil Adi : (Personel Islemleri "] |[_ Sablon Verlleri Getir j I

sabion Ad: [izjn Sablonu v] Sablon Verilerinl Evraka Gonder

-[ Kullanici Listesi |
| | Konusu Adi Soyadi Kimlik No Hizmet Sinifi Gorevi Kurum Sicil No fzin Turi Kalan izin Suresi izne Aynidigi Tarih Gorew
[ iz isiem k. D SE— i/ Ogretim Ogretmen I Nilkizin |60 241212019 26112120

Sablon Verilerini Evraka Génder butonuna tiklanir.

odiil Adi [Personel Islemleri - I

L [ in Sabloms = ][[ Sablon Verilerini Evraka Gander ]]

Giden Evrak Olugturma ekramna ilgili bilgiler otomatik olarak dolar. Bu bilgiler istenirse kullamer

tarafindan degistirilebilir. Normal evrak olugturulurken yapilan kontroller yapilir, onaylayacak kisiler
segilir.
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"'E Dokiiman Segimi ]

Clzizi - CIniskten Fyrak SRe *3ablon Yazisma v] Kelime Islemcivi AL
[ Dosva Secimi |
Jusyd Sey Sou Dusya | | Dosya Ho Tar Aciklama
30501 SDP |Personel Ozlik Isleri -> fzin Isleri -> Yillik
Kaldr
[ Evrak Hazinama | = —
* Evrak Turd . - ‘ Dagitim Yapilacak Birim Adi Kullanilacak Adres Bilgisi Dagitim Tipi
*Evrak Tipi (el . BILGIISLEM DAIRESI BASKANLIGI [
* gablon -
* Cetaylar (. Ek Listesi
lgili Evrak Listesi Dafitim Listesi Hazirla
[ 15 Alsi D 1
| Onaylayacaklar
Oty Lisl=si Dileet le ]
AKis $ablonu Adi R Sincelle Sil

Aapat

| .

Sayr @ 65968543-< _>-E<.>

T

MILLI EGITIM BAKANLIGI
Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig

< >
Konu : [N i7in islemi Hk.
_o o TG .
MILLI EGITIM BAKANLIGI .
PERSONELE AIT IZIN ONAY BELGESI
Kimlik Numaras E
Kimlik Adr ve Soyads T
Bilgileri Hizmet Suufi : Egitim / Ogretim
Gorevi ve Yeri - Ogretmen
Kurum Sicil No H
. Mazeret izni 2E]
Istenen Yillik izin : [X] (Toplam izin siiresi 60 giindiir.)
1zin Tiirii Ayliksiz Izni 11
ve Hastalik Izni 1]
Siiresi Diger izinler 11
Yol Siiresi H B
Ayrilma [zne Aynldiga Tarh 1244122019
ve Gireve Baslama Tarihi :26/1222019
Baslama Tarihi me. Esas Hizmet Siiresi 015

[zni Gegirecegi Adres ve Telefon < Ankara 05 [ s

Yukanda belirtilen nedene bagh olarak 2 giin izinli sayilmam hususunda
olurlarimz arz ederim.

Onaylayan
Amirin

Adive Soyadi  : Ahme N
Garevi : Genel Midiir

Evrak e-imza ile imzalanir. Giden Evrak olugturma ekraminda onaya sunulur.
Bundan sonra evrak Gzerinde yapilacak islemler diger evraklar ile aymdir.
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