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SUREC NO Tarih Aralik 2017
SURECIN Miidiir, Anabilim Dal1 Baskani, Enstitii Sekreteri, Personel D. Bsk.Biirosu,
SORUMLULARI Akademik-Idari Personel
SUREC . Miidiir, Anabilim Dali Bagkani, Enstitii Sekreteri, Personel D. Bsk.Biirosu,
ORGANIZASYON N . e
e Akademik-Idari Personel, Rektorliik
[LiSKisi
SURECIN AMACI  Enstitii Akademik-Iidari Personelin izinleri Y&netmek
SURECIN Akademik-Idari Personelin izin formunu doldurmasi ile baslar, izin isteginin
SINIRLARI reddi veya onaylanmamasi ile son bulur.

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

e Idari Personel ise 1zin formu doldurulur ve ¢iktis1 almnir.
e izin formu ilgili personele imzalatilir.

e Idari Personel izin formu Enstitii Sekreteri ve Miidiir tarafindan
SURECIN imzalanir.

ADIMLARI e Akademik personel ise izin formu Anabilim Dali Sekreteri tarafindan
hazirlanir Anabilim Dali Bagkani1 ve Miidiir tarafindan imzalanir.
e Izin formu giden evrak defterine kayit edilir. Izin formu Personel Daire
Baskan1 ve Ilgili Rektér Yardimcisi tarafindan onaylanmak {izere
Personel Daire Bagkanligma gonderilir.
SUREC ' _
PERFORMANS Mazeret/Y1llik 1zin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama Izin Stiresi

GOSTERGELERI



Akademik-idari Personel Mazeret-Yillik izin Alma is Akisi Semasi

durumu kontrol

izin isteginde bulunan personelin izin

edilir.

Personele
Bilgi verilir
islem biter.

izin Formu Anabilim Dali
Sekreterince Hazirlanir.

A 4

ilgili Personele imzalatilir.

A 4

Anabilim Dali Baskani ve Mudur
tarafindan onaylanir.

Hayir Akademik . Hayir
Izin
i ¢ Personele
steyen Bilgi verilir
Personelin islem biter.
Niteligi

izin Formu Personel Biirosunca
Hazirlanir.

A 4

ilgili Personele imzalatilir.

A 4

Enstitl Sekreteri ve Mudir

tarafindan onaylanir.

Rektor yardimcisi tarafin

izin formu Personel Dairesi Baskani ve ilgili

Personel Dairesi Baskanligina gonderilir.

dan onaylanmak tzere

A

y

izin Formu Giden Evrak

Defterine Kaydedilir.

A

y

Birer nishasi kisinin kendisine birimine verilir
ve dosyasina kaldirilir.




