T.C.

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI

IS SURECLERI

SUREC ADI

Akademik-idari personel izin alma siireci

SUREC NO

3.4 TARIH 2025

SURECIN SORUMLULARI

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

SUREC ORGANIZASYON ILIiSKiSi

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

SURECIN AMACI

Fakiilte Akademik-Idari Personelin izinleri
Y 6netmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik-Idari Personelin izin Formunu
Doldurmasi 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
¢iktist alinir.

e lizin formu ilgili personele imzalatilr.

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

e Akademik personel ise izin formu Bélim
Sekreteri tarafindan hazirlanir B6liim
Baskani ve Dekan tarafindan imzalanir.

e izin formu giden evrak defterine kayit edilir

e izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili
Rektor Yardimcisi tarafindan onaylanmak
tizere Personel Daire Baskanligina
gonderilir.

SUREC PERFORMANS GOSTERGELERIi

Mazeret/Yillik [zin Kullanan Personel Sayist,
Ortalama Izin Siiresi,




Akademik-idari Personel Mazeret-Yillik izin Alma Siireci Is Akisi Semasi

Akademik




