
 

EBYS Üzerinden Yıllık İzin Alma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

“Evrak İşlemleri “    “Evrak Oluştur” TIKLANACAK 



 

 

 

  

“Öntanımlı İçerik Şablonu Kullan“ butonu TIKLANACAK 



 

 

 

  

“Şablon” seçeneklerinden “Yıllık İzin Formu2” seçeneği  TIKLANARAK – “Uygula” butonuna basılacak.  



 

İzin isteminde bulunan personelin “Adı ve Soyadı ve Ünvanı” otomatik olarak 

sistem tarafından ekrana getirilecektir.  “Kullanılacak İzin”e kadar olan kısıma ait 

bilgilere yazı işleri biriminden ulaşıp formu doldurabilirsiniz. “Kullanılacak İzin” 

kısmında ise, kullanacağınız izinin ayrıntılarını belirtmeniz gerekmektedir.  

  



 

Aşağıdaki formda doldurulmuş bir örnek bulunmaktadır:  

 

 

 

 

 

  

Formu doldurduktan sonra üst köşede yer alan “Bilgileri” kısmına TIKLANACAK 



 

 

 

 

Konu Kodu kısmına “903.05.01” kodu girilecek. Konu kısmına ise  “Yıllık İzin (Okutman Adı Soyadı)” şeklinde 

yazılacaktır. 

Bilgi Seçim Tipi kısmında tıklayarak “Kullanıcı” seçin. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Bilgi kısmına tıklayarak ilgili bölüm başkanlığı sekreteri olarak “ memur 

personel ” seçilecektir. 



 

 

  

Yine “Bilgi Seçim Tipi” seçiniz kısmından bu defa “Birim” seçilerek 

Personel Daire Başkanlığı seçilecek. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

“Gereği Seçim Tipi”ni tıklayarak “Birim” seçeneği tıklanacaktır.   



 

 

 

  

Daha sonra “Gereği “ tıklanarak “Yabancı Diller Yüksekokulu 

Müdürlüğü” seçeneği tıklanacaktır.  



 

 

 

 

 

 

 

  

“Onay Akışı” kısmındaki yeşil artı işareti tıklanacak.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Yeşil Artı işareti tıklandıktan sonra resimde görünen kısmın açıldığını 

göreceksiniz.  

 

Oradaki “Birim” İşaretinin üzerine tıklanarak “Tümü” olarak 

değiştirilecektir.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

“Kullanıcılar” kısmına  izni alan kişi kendi adını yazarak seçecek ve ismi 

çıktıktan sonra “seçiniz” kısmındaki “imzalama”kısmı tıklanacak.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

“Kullanıcılar” kısmına  Memur yazı işleri personelinin adını yazarak seçilecek. 



 

 

 

 

  

“Kullanıcılar” kısmına  Memur yazı işleri personelinin adını yazarak seçecek ve ismi çıktıktan sonra “seçiniz” 

kısmındaki “kontrol”kısmı tıklanacak.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

“Kullanıcılar” kısmına  Bölüm Başkanının adını yazarak seçilecek. 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Bölüm Başkanı seçildikten sonra imzalama kısmı tıklanacak. 



 

 

 

 

 

 

  

“Kullanıcılar” kısmına  Müdür adı yazılarak seçilecek. 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

“Kullanıcılar” kısmına  Müdür adı yazıldıktan sonra imzalama kısmı 

tıklanacak.. 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

“Onay Akışını Kaydet” yazan yerin altına “izin” ya da başka bir isimle onay akışı yazılıp “kaydet” 

butonuna basıldığında Onay akışı kısmına otomatik olarak yazılan bilgiler gelecektir. 



 

 

 

 

 

 

  

“Onay Akışı” “izin” ismiyle kaydedildikten sonra başka bir tarih için izin alınırken “izin” diye 

yazıldığında otomatik olarak gelecektir. 



 

 

 

 

  

“Onay Akışı”  işlemleri tamamlandıktan sonra “kaydet” tıklanacak. 



 

 

 

 

  

“kaydet” tıklandıktan sonra ekrana aşağıda görülen kutucuk gelecek ve “evrakı kaydetmek 

istediğinize emin misiniz?” yazacak “Evet” tıklanacak. 



 

 

 

 

  

Daha sonra “İşlem Başarılıdır” ekranı gelecek. 



 

 

 

 

 

  

Evrak kaydedildilten sonra “ Evrak Göster” kısmı tıklanarak açılacak ve tarafınızdan bilgilerin konrolü 

gerçekleştirilecektir . 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daha sonra “imzala”kısmı tıklanacak. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Daha sonra “imzala”kısmı tıklandıktan sonra aşağıda görülen ekran gelecektir.. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“e-imza” kullanan okutmanlar “e-imza” seçeneğini , diğer okutmanlar “s-imza” seçeneğini tıklayacak ve işlem 

tamamlanmış olacaktır. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“İzin” tarafınızdan imzalandıktan sonra işlem akışını “işlem yaptıklarım” menüsünde bulunan 

“imzaladıklarım”alanında görebilirsiniz.  Evrakın üstüne tıkladığınızda sağ tarafta evrakı görebileceksiniz. 

 



 

 

 

 

 

Evrakın üstünde bulunan menüden “Evrak Geçmişi” alanını tıkladığınızda işlem sırasını takip edebilirsiniz. 


