T.C.

KARADENIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
EDEBIiYAT FAKULTESI

IS SURECLERI

SUREC ADI

Akademik-Idari personel izin alma siireci

SUREC NO

3.4 TARIH 2022

SURECIN SORUMLULARI

Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Personel
Biirosu, Akademik-idari Personel

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Personel
Birosu, Akademik-Idari Personel, Rektorlik

SURECIN AMACI

Fakiilte Akademik-idari Personelin Izinleri
Y onetmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik-Idari Personelin Izin Formunu
Doldurmas ile Baslar, Izin isteginin Reddi veya
Onaylanmamasi ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

e Personel Biirosu izin i¢in bagvuran
personelin izin durumu kontrol eder.

e Idari Personel ise Izin formu doldurulur ve
ciktist alinir.

e lizin formu ilgili personele imzalatilir.

e Idari Personel izin formu Fakiilte Sekreteri
ve Dekan tarafindan imzalanir.

e Akademik personel ise izin formu Bolim
Sekreteri tarafindan hazirlanir B6lum
Baskani ve Dekan tarafindan imzalanir.

e Izin formu giden evrak defterine kayit edilir

e izin formu Personel Daire Baskani ve Ilgili
Rektor Yardimeisi tarafindan onaylanmak
iizere Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERI

Mazeret/Y1llik Izin Kullanan Personel Sayisi,
Ortalama Izin Siiresi,




