
İZİN TALEP FORMU OLUŞTURMA 

 

1- ÜBYS’ye “Öğretim Elemanları” görev tanımıyla giriş yapılır. 

 

 

2- Sol üst köşede yer alan “Menü” simgesine tıklanır ve “Kişisel Memur İşlemleri” sekmesine tıklanarak giriş 

yapılır. 

 

 

 

 

 

 



3- Açılan yeni sayfadan “İzin-Rapor Bilgileri” sekmesine tıklanır ve sonrasında da en üstte yer alan “İzin Formu 

Oluştur” düğmesine tıklanır. 

 

 

4- Açılan yeni sayfadan “İzin Türü”, “Başlangıç Tarihi”, “İşe Başlama Tarihi”, “İzin Nedeni” ve “Adres” kısımları 

doldurulur. Sonrasında ise, 

a) idari görevi olmayanlar için, yukarıda yer alan “Ön İzleme” sekmesine geçilerek yapılan işlemler 

kontrol edilir ve izin formu gönderilir. 

b) İdari görevi olanlar ise “VEKİL SEÇ” seçeneği ile kendileri izindeyken idari görevleriyle ilgilenecek 

kişileri atadıktan sonra yukarıda yer alan “Ön İzleme” sekmesine geçebilirler. 

 

 

 

 

 



5- “VEKİL SEÇ” düğmesine basıldıktan sonra açılan yeni sayfada “Pozisyon Bilgisi” başlığı altındaki idari 

görevlerden vekil atamak istemedikleriniz var ise bunu, o idari görevin (pozisyon) sağ tarafta yer alan “Vekil 

Atamak İstemiyorum”  onay kutucuğunu işaretleyerek yapabilirsiniz. Vekil atamak istediğiniz her bir idari 

görev için teker teker aşağıdaki adımları takip ediniz.  

 “Pozisyon Bilgisi” başlığı altındaki idari görevlerden vekil atamak istediğiniz bir tanesinin hemen sol 

kısmında yer alan onay kutucuğunu işaretleyiniz. 

 Bu göreve atanacak kişiyi “Vekil Atanacak Kişi” arama sorgusundan aratınız ve bulunca seçiniz. 

 Seçilen bu kişi için tarih aralığını kontrol etikten sonra “EKLE” düğmesi ile ekleme yapınız. 

 Her bir pozisyona vekil atama sürecinizi tamamladıktan sonra yukarı sağ kısımda yer alan “x” 

düğmesine basarak ekranı kapatınız ve “Ön İzleme” sekmesine gidiniz. 

 


