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IDARI PERSONELIN iZiN ALMA ISLEMLERI

SUREC ADI idari Personel izin Alma Siireci

SUREC NO 9 TARIH 06.04.2026

SURECIN SORUMLULARI | Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri

SUREC QRGANiZASYON Idari Personel, Personel isleri, Fakiilte Dekanlig
fLiSKisSi

UST SURECI Yonetim Isletisim Siireci

SURECIN AMACI Fakiilte idari Personelin Izinlerini Yonetmek,

.. . Idari personelin izin formunu doldurmas: ile baslar, izin isteginin
SURECIN SINIRLARI ) )
reddi veya onaylanmasi ile son bulur

*{lgili kisi izin isteginde bulunur.

*[stegi dogrultusunda Personel Islerince izin formu doldurulup
Fakiilte Sekreterine sunulur.

*Fakiilte Sekreteri izni uygun gérmezse reddeder, uygun goriirse
Fakiilte Dekanligina gonderir.

*Dekan izin istegini uygun gormezse reddeder, uygun goriirse
onaylar.

*]zin formunun bir sureti ilgili personele verilir.

. * {zin doniisii ilgili personel izin doniis formunu Fakiilte Sekreterine
SUREC ADIMLARI imzalatarak personel birimine verir.

*]zin formu dosyaya Kaldirilir.

Performans Gostergesi
SUREC PERFORMANS

GOSTERGELERI Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama Izin Siiresi
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IDARI PERSONELIN iZiN ALMA ISLEMINI BASLAT

\ 4

Igili Idari Personel Izin Isteginde bulunur.

A 4

Personel Bilgi Sisteminden izin Formu diizenlenir. Diizenlenen izin Formu Fakiilte
Sekreterine sunulur.

!

Izin Istegi Fakiilte
izin istegi ~ Sekreterince uygun
gorildii mii?

HAYIR Izin istegi
—  reddedilir.

l EVET

Izin Formu Fakiilte Dekanina sunulur.

!

HAYIR Izin istegi
I e reddedilir.

Izin Istegi Dekan
tarafindan uygun

gorildii mii?

Izin Formu Fakiilte Dekaninca onaylanir.

y

izin Formunun Bir Sureti Ilgili Personele Verilir. izin dénisii ilgili
personel izin doniis formunu Fakiilte Sekreterine imzalatarak personel
birimine Dosyaya kaldirilmak iizere teslim eder.

'

Izin Formu dosyaya kaldirilir

|
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