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PERSONEL IZIN IS AKIS SEMASI
Sorumlular is Akas1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
-Yillik izin talep formu evrak - Evrak kayit modiilii
Miidiir Yillik izin talebinde bulunan personel kayit sisteminde kayit edilmek
Yiiksekokul Sekreteri

Birim Personeli

Miidirliige basvuru yapar.

tizere yazi islerine teslim edilir.

-Personel birimi tarafindan izin

- Memur yonetim

M.i.idiir . Personelin dosyasindaki izin izlenim durumu kontrol edilir. sistemi
Yiiksekokul Sekreteri kartindan izin durumunun kontrol yapilir.

Yilhk izin hakki -Personel birimi tarafindan izin
Miidiir var mi? durumu kontrol edilir.

Yiiksekokul Sekr.
Birim Personeli

HAYIR

Idari gorevi olan personel
(Boliim Baskani, Miidiir

EVET

Personele yillik izni
olmadigna dair sozlii
cevap verilir.

Yardimeisi vb. izin
konusunda birim amiri ile
goriisiir. Idari personel
(sef, memur vs.) izin
konusunda tist amiri ile

Miidir
Yiiksekokul Sekreteri
Birim Personeli

gortigir. Gerektiginde
birimde yillik izin
planlangast yapilir.

Yillik izin

Ebys tizerinden Personel Daire

Baskanligina gonderilir

Istegi/Saghk
izin Formu

-ilgili formlar doldurulup
imzalanarak yazi islerine teslim
edilir.

Evrak kayit sistemi

Strateji Daire
Baskanlig1
Yiiksekokul Sekreteri
Birim Personeli

Miidiir Onay 1s
Akist

izin formu PDB gonderilir/Saglik izin
formu PDB goénderilir.

A\ 4

izin istegi ve onay1/Saglik izin formunun
incelenmesi

}

-Onaylanan form personel
daire bagkanligina gonderilir.

Evrak kay1t sistemi
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Miidiir
Yiiksekokul Sekreteri
Birim Personeli

HAYIR

Bilgiler ve imzalar
dogru ve tam m1?

Personele, formun
eksiklerinin
tamamlanmasi i¢in

telefonla bilgi verilmesi

Daire Bagkani

Onayi s Akist

Personelin Izin Istegi ve
Onay1/Saglik izin
formu Formu’nu

Miidiirliik tarafindan
geri alarak eksikleri
giderilir

Iznin personelin izin
izlenim i¢in elektronik
ortamda islenmesi

-Bilgilerin dogrulugu kontrol Memur yonetim
edilir. sistemine islenir.
-Eksiklikler tamamlanir.
-Onaylanan izinler sisteme
islenir.




