
1. İZİN ALACAK PERSONELİN VEYA İZİN SORUMLUSUNUN PBYS’ DE İZİN OLUŞTURMASI 

RESİM-1 

1- Kullanıcı İşlemleri> Personel Bilgileri> Personel Kartı sekmelerinden yukarıdaki ekrana ulaşın. 

 

 

 RESİM-2 

2-Menüden Özlük> İzin sekmeleriyle devam edin. 

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



 
RESİM-3  

 3- Yeni İzin Ekle butonuna tıklayın. 

 

 

RESİM-4 

4- Açılan Bölümde Kullanım Tiplerinden izin tiplerini görüntüleyebilir ve seçim yapabilirsiniz.  

İzin Adı kısmında ise ilgili izin adınızı seçmeniz gerekmektedir. 

 

 

 

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



 

RESİM-5 

5- Bu Kısımda izin ayarlarınıza göre bilgilendirme yer alıyor. 

Bu Kısımda ise Eğer İzin Süresi yazarsanız, Bitiş Tarihi de otomatik hesaplanacaktır veya İzin Başlama 

Tarihi ve Bitiş Tarihi girilebilir, İşe Dönüş Tarihi ve İzin Süresi otomatik hesaplanacaktır. 

 

RESİM-6 

6- Devamında Acil Durum Kişisi ve Vekil Seçimi yapılmalıdır. PBYS’de yerinize vekalet etmesini istediğiniz 

kişiyi seçebilirsiniz, Vekalet izin onayı ile birlikte aktif olmaktadır. İznin Kullanılacağı Adres satırının girilmesi 

zorunlu olup Açıklama isteğe bağlıdır. 

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.



 

RESİM-7 

7-Bu Kısımda girilen verilere göre yıllık Kullanılan İzin, Hakedilen İzin, KaIan İzin sayıları bulunmaktadır. 

Eğer mevcut Kullanılan İzin, HakediIen İzin sayısından fazla ise sonraki yıllardaki Hakedilen İzinden 

düşülecektir. 

Bu kısımda İmzacı Listesi bulunuyor. KulIanıcı İmzacı Listesinden seçim yapmalıdır. Eğer uygun imzacı 

mevcut değil ise Yeni İmzacı Ekle butonundan ekleme yapılabilir. İmzacı listesi için üç seçenek 

bulunmaktadır: Kullanıcı İmzacısı, Kişisel İmzacı ve Genel İmzacı. 

Kullanıcı İmzacısı: Bu liste, süreçleriniz için özel olarak belirlediğiniz imzacılardan oluşur. Sadece yetkili 

kişiler bu listeyi oluşturabilir. 

Kişisel İmzacı: Tüm personelin kendi adına oluşturabileceği imzacı listesidir. Eğer biriminizden bağımsız 

olarak kendinize özel bir imzacı listesi tanımlamanız gerekiyorsa bu kısımdan ekleme yapabilirsiniz. 

Genel İmzacı: Bulunduğunuz birim için izin sorumlusu tarafından tanımlanmış imzacıları içerir. Birim içinde 

tanımlanmış genel imzacılar, otomatik olarak bu listede görüntülenir. Bu seçenekler, imza süreçlerinizi daha 

düzenli ve kolay yönetebilmeniz için sunulmuştur. 

Son Olarak 

Kaydet Butonuna tıklayıp izni onaya gönderebilirsiniz.  

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır.


