
İŞÇİ İZİN BELGESİ RESİMLİ ANLATIM 

1- “Evrak ekle >> İzin Talep Formu Ekle” dedikten sonra gelen ekranda izin kullanacak kişi bilgisinden 

izne ayrılan kişi İsim ve Soy isim bilgileri yazılarak, İZİN BİLGİLERİNİ GETİR butonuna tıklayınız. 

 



ÖRNEĞİN; 

 



 

 

 

 



2- İZİN BİLGİLERİ BAŞARILI GELEN KULLANICI UYARISINI SİSTEM SAĞ ÜST KÖŞEDE “İzin Bilgileri Getir İş 

Akışı Başarıyla Başladı” UYARISINI VERİR. 

 

GELEN YENİ EKRANDA İZNE AYRILAN KİŞİNİN PERSONEL OTOMASYON SİSTEMİNDE KAYITLI 

OLAN ÖNCEKİ YILDAN İZNİ, MEVCUT SENE İÇERİSİNDEKİ İZNİ VE TOPLAM İZİN SÜRELERİNİ SİSTEM 

OTOMATİK OLARAK İZİN BELGESİNE ÇEKER. KULLANICI EKRANA BOŞ GELEN ALANLARI KENDİSİ 

DOLDURUR.  

 

 PARAF VE İMZACILAR SEÇİLİRKEN KAYITLI OLDUĞUNUZ İŞÇİ BİRİMİNE SORARAK PERSONEL VE 

BİRİM YETKİLİLERİ SEÇİLİR. ÖN İZLEME YAPILARAK KONTROL EDİLMELİDİR. 

 

 MUTEMET YETKİLİSİ SEÇİLİRKEN KAYITLI OLDUĞUNUZ İŞÇİ BİRİMİNE SORARAK DOĞRU KİŞİ 

SEÇİLEREK EVRAK İMZAYA SUNULMALIDIR. AKSİ DURUMLARDA MAAŞ HESAPLAMALARINIZ YANLIŞ 

YAPILICAKTIR. 

 

NOT: İZİN TÜRÜ DOLDURULURKEN YILLIK İZİN İSE YILLIK İZNİ, MAZERET İZİNLERİNDEN BİRİSİ İSE 

DİĞERLERİNİ SEÇMELİSİNİZ. YANLIŞ SEÇİLDİĞİ TAKDİRDE MAZERET İZİNLERİNİZİN SÜRESİ YILLIK 

İZNİNİZDEN DÜŞECEKTİR. 

 

 

 



 



 



 
 

 

 

 

 

 



ONAYA SUNULAN EVRAK İMZADAN ÇIKTIKTAN SONRA;  

*SİSTEM OTOMATİK OLARAK KULLANILAN İZİN SÜRESİNİ PERSONEL OTOMASYONUNDAN DÜŞER>> 

*İZİN BELGESİNİN BİR NUSHASINI BİRİMDE SORUMLU OLAN PERSONEL YETKİLİSİNE GÖNDERİR >> 

*İZİN BELGESİNİN BİR NUSHASINI PERSONEL OTOMASYONUNDA YEDEKLEYEREK SAKLAR >> 

* İZİN BELGESİNİN BİR NUSHASINI İŞLEME ALMAK ÜZERE MAAŞ MUTEMETİNİZE GÖNDERİR>> 

*BİR NUSHASINI DA PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞINDA YETKİLİ KULLANICILARA GÖNDERİR. 

 

NOT: İMZADAN ÇIKAN İZİN BELGELESİNİ İPTAL ETMEK İSTİYORSANIZ LÜTFEN BİRİMİNİZE DİLEKÇE İLE 

BAŞVURUNUZ. 

NOT: İzin süreleri ve düzeltmeler için kendi biriminiz Personel Bilgi Sistemi (PBS) yetkilisi ile 

görüşünüz. 

 

EBYS İLETİŞİM 

 BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI EBYS BİRİMİ 3181 - 3176 

 

 



 


