
PBS’de YILLIK İZİN FORMU OLUŞTURMA 

 

Yıllık İzin formu, izin talebinde bulunan personel tarafından hazırlanır.  

 

20.12.2016 Tarihinden İtibaren Yıllık İzin Talebinde Bulunacak Personel İçin İşlem 

Basamakları: 

 

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

(sdu.edu.tr uzantılı) e-posta adres ve şifre verileri ile giriş yapılır. 

2) Açılan sayfanın sol alt köşesinde yer alan “Kişisel” yazan modülün altında çıkan 

“İzin Talep” seçilir. 

 

 
 

 

3) Açılan sayfada “Arama Kriterleri” alanının altında bulunan kısımdaki “EKLE” 

butonu seçilir. 

 

 
 

 

 

 

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


4) Karşımıza “İzin Ekle” başlıklı sayfa gelir. 

 

 
 

5) Açılan sayfada “İzin Türü” “Yıllık İzin” olarak seçilir. 

 
 

6) Yıllık izin başlama-bitiş tarihleri yazılır. 

 
 

 

 

 

 



7) Vekalet bırakma durumu varsa ise “Vekil” butonunun sağında yer alan (+) alanı  

tıklanarak vekalaet edecek personel ismi yazılıp “Kaydet “ butonuna basılır. 

 
 

8) Kaydetme işlemi yapıldıktan sonra ekrana gelen sayfada yer alan mavi renkli “Talep 

Formu” yazan alan tıklanır. 

 
9) Karşımıza “İzin Talep Formu Oluştur” başlıklı sayfa gelir. 

10) İzin vermeye yetkili amirinize ait bilgilerin girilebilmesi için hazırlanmış olan bu 

alanda yer alan “1. Amir” ifadesinin sağ tarafındaki beyaz renkli kutu seçilerek 1. 

amire ait ad- soyad, unvan bilgileri yazılır. 

 
 

 

 

 

 



11) “1. Amir” ifadesinin sağ tarafında yer alan  mavi renkli “Kaydet” tuşuna  

MUTLAKA basılır. Aksi taktirde oluşturduğumuz izin talep formunda 1. Amir 

alanı boş olarak görünür. 

12) Aynı sayfada “2 Amir” yazan alanın tanzimi de “1. Amir” alanının tanzimi ile 

aynıdır. Eğer onaylayacak amir tek kişi ise sadece “2. Amir” yazan alan bilgileri 

tanzim edilir. 

 
 

13) Bu işlem sonrası ekrandaki “İzin Talep Formu Oluştur” başlıklı sayfanın sağ alt 

köşesindeki yeşil renkli “Ön İzleme” alanına giriş yapılır.  

 

 
 

14) Oluşturulan Yıllık İzin Talep Formu karşımıza çıkar. Form yazdırılır ve izin 

talebinde bulunan personel tarafından  imzalanarak onaya sunulur.

 
 


