
  
  
  
  
 
 
 

 
 
  
  
  
  
  

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı  

İzin Talebinin E-İmza ile İmzalanma Süreci 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



İzin talep formu, izin talebinde bulunan personel tarafından hazırlanır.  

01.01.2021 Tarihinden İtibaren İzin Talebinde Bulunacak Personel İçin İşlem Basamakları:  

 

1- https://pbs.sdu.edu.tr adresi üzerinden kendi kurumsal (sdu.edu.tr uzantılı) e-posta adres ve şifre 

verileri ile giriş yapılır. Kişisel-İzin Talep (EBYS) menüsünden izin sayfası açılır. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2-Açılan sayfada “İzin Oluştur” menüsünden “Ekle” butonuna tıklayarak istenilen türde izin eklenir. 

“İzin Oluştur” sekmesinde, imzaya gönderilmeyen izinler listelenmektedir. 

İmzaya göndermeden önce izin üzerinde düzenleme yapılabilir.(Güncelle) 

İmzaya gönderilmeden önce izin iptal edilebilir.(İzin İptal Et) 

 

3-Oluşturulan izinin “İmzaya Gönder” butonuna tıklanarak onaylatılması gerekmektedir. ”İmzaya 

Gönder” butonuna tıklandığında açılan sayfada “Oluşturulan Birim”, “Dağıtım Listesi”, “İmzacı 

Listesi” zorunlu olarak seçilmesi gerekmektedir. “Ekler Listesi” rapor, dosya vb. belgelerin eklenmesi 

halinde kullanılır. Zorunlu değildir. 



4-“Dağıtım Listesi” izin alınacak birim ve alt birimin seçildiği kısımdır. Birim ve Alt Birim seçildikten 

sonra “Birim Ekle” butonuna ardından “Tamam” butonuna tıklanır.  

 

 

Birden fazla dağıtım yeri varsa  

butonuna tıklanarak otomatik olarak dağıtım listesi eklenebilir. 

 

5-“İmzacı Listesi” izin alınacak (imzaya sunulacak) birim amirinin ve parafçıların seçildiği kısımdır.  

İlk sırada izni alacak kişi parafçı olarak otomatik eklenir. “İmzacı Ekle” butonuna tıklayarak ilgili imzacı 

ve parafçılar seçildikten sonra “Tamam” butonuna tıklanır. 

 

 

 

 



6-“Ekler” kısmı rapor, belge, dosya vs. eklerin eklendiği kısımdır. Dosya seç kısmından ilgili dosya 

seçilip “Açıklama” kısmı yazıldıktan sonra “Eylemler” sekmesinden “Yükle (mavi buton)” diyerek 

dosya yükleme işlemi gerçekleştirilir. Ekleme işlemi tamamlandıktan sonra “Tamam” butonuna tıklanır. 

 



7- “Evrak Ön İzle” butonu ile imzaya gönderilecek evrak şablonu gösterilmektedir. Herhangi bir 

yanlışlık olmadığını düşündüğünüzde “İmzaya Gönder” butonuna tıklayarak işlem tamamlanır. 

 

8-İzin imzaya gönderildiğinde “İmzaya Gönderilenler” sekmesinde listelenir. Evraklar kısmında 

evrakın durumu ile ilgili bilgiler görüntülenir. 

 

 

 

 



9- “İmzalananlar” sekmesinde imzaya gönderilip “onaylanan, imzalanan” izinler listelenmektedir. 

Evraklar kısmından E-imza ile imzalanmış evrak “İzin Listesi” sekmesine tıklanarak görüntülenebilir. 

 

10- “İptal Edilenler” sekmesinde hem sizin oluşturup iptal ettiğiniz hem de imzadan geri gönderilen, 

reddedilen izinler listelenir. 

 

“İzin eklendikten sonra mutlaka imzaya gönderilmesi gerekmektedir.” 

E-İmza sonucu (imzalanan ya da reddedilen) e-posta ve mobil bildirim ile iletilecektir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EBYS’den İzin Talep Görüntüleme ve İşlemler 

1.PBS sisteminden girilen izinlerin onaylanma işlemi seçilen imzacı tarafından https://ebys.sdu.edu.tr/ 

adresinden yapılmaktadır. 

 Evrak Klasörleri-Onay Bekleyenler menüsünden ya da 

 Hızlı Erişim Paneli kısmında bulunan “İmza Bekleyen” butonuna tıklayarak izin talepleri 

listelenebilir. 

 

2. İlgili izin talep formu görüntülendikten sonra izin onaylanacaksa “E-İmza ile İmzala”, reddedilecekse 

“Geri Gönder” butonuna tıklanır. 

https://ebys.sdu.edu.tr/


3. Reddedilen evrak için ilgili açıklamalar yapıldıktan sonra gönder butonuna tıklanır. 

 

 

 

 

 

 

 


