PBS’de YILLIK IZIN FORMU OLUSTURMA
Yillik izin formu, izin talebinde bulunan personel tarafindan hazirlanir.

20.12.2016 Tarihinden itibaren Yillik izin Talebinde Bulunacak Personel I¢in Islem
Basamaklari:

1) Personel Bilgi Sistemine https://pbs.sdu.edu.tr adresi Uzerinden kendi kurumsal

(sdu.edu.tr uzantili) e-posta adres ve sifre verileri ile giris yapulir.
2) Agcilan sayfanin sol alt kosesinde yer alan “Kisisel” yazan modiiliin altinda ¢ikan
“Izin Talep” segilir.

3) Acilan sayfada “Arama Kriterleri” alaninin altinda bulunan kisimdaki “EKLE”
butonu secilir.



https://pbs.sdu.edu.tr/

4) Karsimiza “izin Ekle” baslikl1 sayfa gelir.
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5) Acilan sayfada “Izin Tiirii” “Y1llik izin” olarak segilir.
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6) Yillik izin baglama-bitis tarihleri yazilir.
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7) Vekalet birakma durumu varsa ise “Vekil” butonunun saginda yer alan (+) alani
tiklanarak vekalaet edecek personel ismi yazilip “Kaydet “ butonuna basilir.
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8) Kaydetme islemi yapildiktan sonra ekrana gelen sayfada yer alan mavi renkli “Talep
Formu” yazan alan tiklanir.
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9) Karsimiza “Izin Talep Formu Olustur” bashkli sayfa gelir.

10) Izin vermeye yetkili amirinize ait bilgilerin girilebilmesi igin hazirlanmis olan bu
alanda yer alan “1. Amir” ifadesinin sag tarafindaki beyaz renkli kutu segilerek 1.
amire ait ad- soyad, unvan bilgileri yazilir.
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11)“1. Amir” ifadesinin sag tarafinda yer alan mavi renkli “Kaydet” tusuna
MUTLAKA basilir. Aksi taktirde olusturdugumuz izin talep formunda 1. Amir
alan1 bos olarak goriiniir.

12) Ayni1 sayfada ‘2 Amir” yazan alanin tanzimi de “1. Amir” alaninin tanzimi ile
aynidir. Eger onaylayacak amir tek kisi ise sadece “2. Amir” yazan alan bilgileri
tanzim edilir.
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13) Bu islem sonrasi ekrandaki _“izin Talep Formu Olustur” baglikli sayfanin sag alt
kosesindeki yesil renkli “On Izleme” alanina giris yapilir.
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14) Olusturulan Yillik izin Talep Formu karsimiza cikar. Form yazdirilir ve izin
talebinde bulunan personel tarafindan imzalanarak onaya  sunulur.
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