PBS’de iZIN ONAY / RED ISLEMLERI
Yillik izin talep eden personelin, kendisi tarafindan PBS’de izin talebi olusturulduktan
sonra biriminiz personel islerinde gorevli personel tarafindan asagida yer alan islem
basamaklar1 uygulanir:

1) Personel Bilgi Sistemine https://pbs.sdu.edu.tr adresi iizerinden giris yapilir.
2) Agilan sayfanin sol tarafinda yer alan “Onay Islemleri” secilir.
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3) Agilan alt baslikta yer alan “Izin Onaylar1” segilir
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4) Arama Kriterleri alaninda Baslangi¢c tarihi ve Bitis tarihi biliniyorsa yazilir
bilinmiyorsa tarih silindikten sonra “Adi Soyadi” ¢gubugu yardimu ile biriminiz personeli
bulunur.
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5) Bulunan biriminiz personeli isminin en saginda yer alan Islemler sttunundaki
turuncu renkli alan segilir.
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6) Acilan “Onaylama” baslikli sayfanin en altinda yer alan “Durum” satir1 segilir.
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7) lIzin talebi, izin vermeye yetkili amirlerce uygun gorilerek kayda girdi ise
“Onaylandr” ifadesi segilerek “Kaydet” butonu tiklanir ve islem tamamlanir. Eger Izin
talebi izin vermeye yetkili amirlerce uygun goérulmediyse izin talep formu Uzerine
“UYGUN GORULMEDI” ifadesi yazilarak evrak kayda alinir. Izin kullanilmasi uygun
goriilmeyerek kayda alinan evrak igin dnceki 6 basamak uygulanir, “Durum” satirinda
yer alan “Reddedildi” ifadesi segilir
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8) “Kaydet” butonu tiklanarak islem tamamlanir.
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ONEMLI NOT: ONEMLI NOT: PBS’de olusturulan her yillik izin talebinin (izin
kullanilmamis veya reddedilmis olsa bile) birimin personel islerinde gorevli personeline
bildirilmesi ve izin reddedilmis veya kullanilmamis ise bu dogrultuda islem tesis
edilmesi gerekmektedir.






