1. Adim; Oncelikle Tablo 1 de yer alan adimlar izlenir. “intranet (1) ¢ Talep formlari (2)”

il | intranet/Pages/Index.aspx
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2. Adim; Tablo 2 de yer alan “Gider Beyan Formu (3)” segilir.
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3. Adim; Tablo 3 de yer alan “Kurulus hesabinizla oturum agin (4)” béliimiine kurumsal e-mail
(....@bezmialem.edu.tr) ve parola yazilir ve Oturum Ag (5) segilir.
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4. Adim; Tablo 4 yer alan “ Yeni gider raporu (6)”’ kutucugu segilir.
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5. Adim; Tablo 5 de yer alan “A¢iklama (7)” kutucunun igerisine;
1. AYDK’nin hangi alanina basvuru yapildigi (Editing ya da makale basim iicreti),
2. Basvurusu yapilan yayinin ismi ile derginin ismi,
3. Alinacak iicret belirtilmelidir.
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6. Adim; Tablo 6 da yer alan “Tamam (8)”’ segilir.
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7. Adim; Tablo 7 de yer alan “ Gider kategorisi (9)” béliimiinden “AYDKGider” segilir.
8. Adim; Tablo 7 de yer alan “ Hareket tutari (10)”’ alanina ise alinacak iicret belirtilmelidir.

Not:

- Birden fazla basvurunuz mevcut ise “ Yeni gider” (11) kutucuguna tiklayip satir ekle

yapilarak her basvurunuz icin ayri ayri satira bilgileri girilmelidir.
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9. Adim; Tablo 8 de belirtildigi gibi bilgiler doldurultuktan sonra “ is Akisi (12) ”’ béliimiinden
“Génder(13)” butonuna basilir ve gider beyan formu génderilmis olur.
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