
EBYS’den Yıllık İzin Belgesi Hazırlama 

1. “Evrak > Personel İzin Belgeleri > Personel Yıllık İzin Belgesi> Ekle” adımları izlenerek Personel Yıllık İzin Formu 

açılır. 

 

2. Karşımıza aşağıdaki Personel Yıllık İzin Formu gelecektir. 

 

 

 İçyazı No otomatik olarak sistem tarafından verilecektir.  
 

3. Evrak Kayıt Bilgileri kısmındaki Gönderilen Makam’a tıklanarak Birimler kısmından Gölhisar Meslek Yüksekokulu 

Müdürlüğü seçilir. Seçilen Birimler ve Unvanlar kısmına Gölhisar Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü eklenecektir. 

Unvan kısmında Müdür, Gönderim Amacı GEREĞİNE olacaktır. Kaydet tıklanarak bu sayfadan çıkılır. 

Olur/Uygunluk Makam Hitabı kısmından Müdürlük Makamına seçilir. 

 



 

 

4. İzin Bilgileri kısmından İzin Başlangıç Tarihi ve İzin Bitiş Tarihi girilir. Telefon Numarası ve İzindeki Adresiniz kısmı 

doldurulur. 

 

 
 

5. Paraf ve İmza Bilgileri kısmında Paraflayacak Kullanıcılar kısmına İzin Alacak Kişinin Kendisi ve Bölüm Başkanı 

eklenir. İmzalayacak Kullanıcılar kısmına ise Müdür eklenir. Şablon kısmında Personel Yıllık İzin Formu (Tek İmza) 

seçilir. 

 

 
 

6. Bu adıma kadar izinle ilgili aşamalar tamamlanmıştır. Geçmişte alınan izinlerle şimdi alınan izin günlerini 

hesaplamak için İşlemler kısmından Bilgi Getir tıklanır. Böylelikle izinle ilgili belgeniz hazır olmuş durumdadır. Son 

kontrolleri yapmak için Şablon Ön İzleme butonuna tıklayınız. 

 

 
 

7. Şablon Ön İzleme yaptıktan sonra herhangi bir sorun yoksa yine İşlemler kısmından E-İmza ile onaya sun’a 

tıklayın. 

 

 
 

8. Bu şekilde Yıllık İzin talebinizi bağlı olduğunuz Bölüm Başkanlığına ve Müdürlük Makamına sunmuş oldunuz. İyi 

tatiller.   
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