GOREV BELGESININ DOLDURULMASINA iLISKIN KURALLAR

1)"Gorev Belgesine” Fen-Edebiyat Fakiiltesi Web Sayfasinin "Formlar ve Belgeler” alt
meniisiinden erisilmektedir. Form doldurulup bilgisayara kaydedildikten sonra izni talep eden
Ogretim Elemaninm kendi EBYS kullanict kimligi iizerinden giris yaparak sirasiyla, “Evrak
Ekle-Harici Kurum I¢i Giden Evrak Ekle-Yiiklenecek Evraki Seciniz” kisimlarindan "Dosya
Se¢" butonu ile ilgili Gérev Belgesini sisteme dahil etmesi gerekmektedir. Talep edilen géreve
iliskin davet yazilari, teknik bilgiler vb. igerige sahip destekleyici evrakin eklenmesi zaruri ise,
s06z konusu evrak “Ekler” kisminda yer alan “Evraki se¢iniz” boliimiindeki “Gdzat” butonu
yardimiyla sisteme dahil edilmelidir.

2) ikinci asamada Evrakin Gittigi Yer boliimiindeki Génderilen Makam kismi Fen-Edebiyat
Fakiiltesi Dekanligi olarak segilmelidir.

3) Uciincii asamada "Dosya Kodu" olarak "903.07 Gérevlendirmeler" baghiginin altinda goriilen
seceneklerden iznin konusuna uygun olan segenek en alt kirilima kadar agilarak segilmelidir.

4) Dérdiincii asamada ise Paraf ve Imza Bilgileri Boliimiinde, Paraflayacak Kullanicilar
kisminda sirasiyla "Beni Ekle" butonuna tiklanmali ve Personel Isleri Sorumlusu Abdullah
YORGUC’iin adi segilerek eklenmelidir. Imzalayacak Kullanicilar kisminda ise sirasiyla
Boliim Baskan1 ve Dekanin ad1 segilerek "E-Imza ile Onaya Sun" butonuna basilmalidir.



