
EBYS İZİN TALEP İŞLEM ADIMLARI 
 

 

1) EBYS üzerinden izin talebinde bulunmak için öncelikle alttaki ekran alıntısında görüldüğü gibi Ana sayfadan        işaretine tıklayınız >Personel Evrakları >İzin Talep 

Formu ekle adımları izlenmelidir. 

 



2) 1. Adım: İzin talebinde bulunacak personel aşağıdaki görselde bulunan kırmızı alanlar ve izin adresi sekmesini doldurması zorunludur.  

Not: Tahakkuk Birim Personeli Sekmesinde İdari ve Akademik Personel kadrosunun olduğu birim mutemedini seçer. 

 

 



2. 2. Adım: İzin Hakkı Geçmiş Yıllar ve İzin Hakkı 2024 sekmeleri sistem tarafından otomatik getirilir.  

   İzin Süresi sekmesine kullanılacak izin süresi girilir. 

   İzin Başlangıç ve Bitiş Tarihleri sekmeleri doldurulurken1 (dipnota bakınız) 

     Paraflayacak Kullanıcılar sekmesinde ilk paraflayıcı olarak ilgili kişi kendisini seçer; İkinci paraflayıcı olarak görev yaptığı birimdeki maaş mutemedini seçer. 

 İmzalayacak Kullanıcılar sekmesinde İdari Personel için imzacı olarak birim amirini (Fakülte/YO/MYO Sekreteri/Daire Başkanı/Genel Sekreter) seçer.  

  Akademik Personeller için ise ilk imzacı Bölüm Başkanı, ikinci imzacı olarak Dekan/YO/MYO Müdürünü seçer. 

 

 

1 İzin Tarih Aralığı Seçimi: İzin, izine başlanacak olan günün 00.01 saati itibarıyla başlar, bitiş tarihinin 23:59 saati itibarıyla biter. Yani izin süresi; iznin başlama günü ve bitiş günü dâhil olan aradaki gün sayısıdır. Örneğin 1 günlük izin için izin 

başlama ve bitiş tarihi aynı olmalıdır. (İzin başlama tarihi: 12.08.2024 – izin bitiş tarihi : 12.08.2024 burada zaten izin günü 1 gündür). 3 gün izin alınacak ise 12.08.2024-14.08.2024 tarih aralığı seçilmelidir. Burada da izin günü 12-13-14 

Ağustos olmak üzere 3 gündür. 

 



3) Alttaki ekran alıntısındaki uyarı, “izin bilgisi getir” butonu tıklayınız. 

  



 

4)   “izin bilgisi getir” butonu tıklandıktan sonra elektronik imza ile onaya sunulur. 

 Not: Elektronik İmzası olmayan kullanıcılar (birim amirinin e-imzası yok ise) ıslak imza ile onaya sun sekmesi ile işlem yapmalıdır. 

  

 

 

 

 


