
Personel Bilgi Sistemi 
İzin Onay Süreci



Sisteme giriş yapmak için kullanıcı adı ve şifrenizi ilgili 
alanlara yazarak 'Giriş Yap' butonuna tıklayın.



Sistemde kayıtlı cep telefonunuza SMS ile gönderilen 6 
haneli doğrulama kodunu ilgili alanlara yazarak 'Doğrula' 

butonuna tıklayın.



İzin başvurusu yapmak veya izin bilgilerinizi 
görüntülemek için sol menüde yer alan 'İzinlerim' 

başlığına tıklayın, ardından açılan alt menüden 'İzin 
İşlemlerim' seçeneğini seçin.



Bu ekranda geçmiş izin kayıtlarınızı görebilirsiniz. Yeni 
bir izin talebinde bulunmak için sayfanın sağ üst 
köşesinde yer alan 'Yeni İzin Oluştur' butonuna 

tıklayın.



Açılan pencereden kullanmak istediğiniz İzin 
Türü'nü seçin ve 'Formu Aç' butonuna 

tıklayın.



Açılan izin formunda, kırmızı yıldız (*) ile belirtilen 
zorunlu alanları (başlangıç-bitiş tarihi, adres, telefon 

ve görevini yapacak kişi) eksiksiz bir şekilde doldurun. 
Tercih ettiğiniz doğrulama yöntemini (SMS veya E-
Posta) seçtikten sonra sağ alt köşedeki 'Oluştur' 

butonuna tıklayın.



İzin talebinizi onaylamak için telefonunuza 
gönderilen 6 haneli güvenlik kodunu 

kutucuklara girerek 'Doğrula' butonuna 
tıklayın.



Doğrulama işleminin ardından izin 
talebiniz başarıyla oluşturulacaktır. 

Yönlendirildiğiniz bu ekrandan 
başvurunuzun güncel durumunu takip 

edebilirsiniz.



Birim Yöneticisinin İzin Onay Süreci



Personel tarafından oluşturulan izin talepleri, Birim 
Yöneticisinin onay ekranına düşer. Bekleyen 

talepleri listelemek için sol menüdeki 'İzin Onay 
İşlemleri' başlığı altından 'Gelen İzin Talepleri' 

sekmesine tıklayın.

İşlemler kolonunda bulunan butona tıklayarak 
izin detayı sayfası görüntülenmektedir.



Personelin izin detaylarını inceledikten sonra sağ üst 
köşedeki 'Onay İşlemleri' menüsüne tıklayın. Talebi 

onaylamak için açılan menüden 'Onayla', reddetmek 
için ise 'Reddet' seçeneğine tıklayarak işlemi 

tamamlayın.



İzin talebinizin geçerli olabilmesi için Birim Yöneticisi 
tarafından Personel Daire Başkanlığının da onay vermesi 

gerekmektedir. Her iki onay tamamlandığında izin işleminiz 
başarıyla sonuçlanacaktır. 

Sürecin güncel durumunu bu ekrandan takip edebilirsiniz.
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