
1

Tatiller & Devamsızlıklar
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Tatiller & Devamsızlıklar

İzin / Tatil, Tatil ve İşe Devamsızlık Modülünün bir parçasıdır

Bu modülde bunun nasıl çalıştığını göstererek aşağıdakiler hakkında sizi bilgilendireceğiz;

• İzin nasıl talep edilir

• Kalan İzin bakiyesine nasıl bakılacağı
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1. İlk olarak PROFİLİM sekmesine gidiniz

2. Biraz aşağıda Tatiller & Devamsızlıklar butonuna tıklayınız.

Tatiller & Devamsızlıklar
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3. Bir tıkla-aç menü takip edecektir, o menüye tıklayarak 3.2 Tatil günleri sekmesini seçiniz  

Şimdi, çalışmakta olduğunuz ülkeye dayalı olarak hesap ayarlarınıza ait bulunan Tatil tabına girmiş 
bulunmaktasınız.

Tatillere ait genel bilgiler burada gösterilir. Ayrıca içinde bulunulan yıla ait 
kalan izninizi de burada görebilirsiniz.

Tatiller & Devamsızlıklar
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İzin / Tatil isteğinde 
bulunma
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İzin / Tatil isteğinde bulunma

1.   TATİL PLANLAMASINA gitmek için imleci aşağı kaydırınız

2. Yıllık izin isteğinde bulunmak için, ‘’Yeni ekle’’ 
butonuna tıklayınız. Yeni bir form açılacaktır.
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İzin / Tatil isteğinde bulunma

3. İstemeyi arzu ettiğiniz İzin Türünü seçiniz.

4.     Başlangıç tarihi olarak iznin ilk gününü giriniz.

5.     Biriş tarihi olarak iznin son gününü giriniz.

6.     Kaydet butonuna tıklayınız. Talebiniz onay için müdürünüze gönderilecektir. 

7.     Kaydettikten sonra, kalan izniniz talebe göre ayarlanacaktır. Ulusal Tatiller kalan izninizi etkilemeyecektir. 
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8.  TATİL PLANLAMASI genel tablosunda talebinizi bulacaksınız. Görebileceğiniz üzere, talebiniz konusunda e-mail ile 
bilgilendirilecek olan müdürünüzün onayını beklemektedir. 

9.  İzin programınızın değişmiş olması / iptal edilmiş olması yüzünden talebinizin düzeltilmesi mi yoksa silinmesi mi 
gerekiyor? Talebiniz müdürünüzce onaylanana veya reddedilene kadar, talebinizin tarafınızca değiştirilmesi mümkündür.

İzin / tatil isteğinde bulunma
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10. İzin talebiniz onaylanmış olmakla birlikte izin programında değişiklik olması / iptal edilmiş olması yüzünden 
talebinizin düzeltilmesi mi yoksa silinmesi mi gerekiyor? Müdürünüzün, İnsan Kaynakları hizmet 
departmanına bilgi vermeniz gerekmektedir.

İzin / tatil isteğinde bulunma
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Kalan iznin kontrol edilmesi
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Kalan kişisel izninizin kontrol edilmesi

1.    3.2 Tatiller sekmesinin hemen altında kalan toplam izninizi bulabileceksiniz. 

2.    İzin / Tatil talebinde bulunduktan sonra, kalan izin süreniz güncellenecektir.

▪ Kalan izninizin, ülke spesifik 
yönetmeliklere göre farklı türde hakları 
geliştirebileceğinin farkına varmanızı rica 
ederiz
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Özel izin
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Özel izin

Özel izin talep etmeniz halinde, ülkenizin yönetmelikleri geçerli olacaktır. Her bir talep yerel İnsan Kaynakları hizmeti 
departmanına gönderilerek değerlendirilecektir. 

Özel iznin İnsan Kaynaklarınca onaylanacak olması halinde, müdürünüz talebiniz konusunda bilgilendirilecektir. Bazı durumlarda, bir 
teyit belgesi istenecektir. 
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