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iZIN ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

BiRIMI Yabanci Diller Yiiksekokulu

IS AKIS SORUMLULARI Evrak Kayit, B6lim Sekreteri, Personel isleri Birimi Personeli,
IS AKIS PAYDASLARI izin talebinde bulunan personel

IS AKIS TOPLAM SURE 1 Saat

IS AKIS TANIMI

Akademik ve idari Personelin yillik izin siiresi, hizmeti 1 yildan on yila kadar (On yil dahil) olanlar icin
yirmi giin, hizmeti on yildan fazla olanlar igin 30 glindir. Yillik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda,
toptan veya ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir. Birbirini izleyen iki yilin izni bir arada verilebilir. Ayrica
Personelin talebi halinde Mazeret izin hakki da bulunmaktadir.

i$ AKIS GIRDILERI
e izin talebi

iS AKIS CIKTILARI
e izin Belgesi

iILGiLi YASA VE YONETMELIKLER
e 657 sayili Kanunun 102. ve 104. Maddesi

IS AKIS ADIMLARI
e Yillik izin
e Personel, Ust birim amirliginden yazil olarak izin talebinde bulunur.
o Ozliik dosyasindan izin durumu kontrol edilir.
e Onceki yildan devreden izni var ise, dncelikle devreden izin olmak lizere izin formu diizenlenerek
st birim amirine imzaya sunulur.
e Ust birim amirince onaylanan izin formu, Miidiirlik Makamina imzaya sunulur.
e Midirlik Makaminin uygun gérmesi halinde onaylanir.
e izin isteginin onaylandigi/onaylanmadig ilgili personele bildirilir.
e Mazeret izni;
e Personel, Ust birim amirliginden yazil olarak izin talebinde bulunur.
e Personelin mazeretinin Kanuna uygun olup olmadigi kontrol edilir.
e Ust birim amirince onaylanan izin formu, Midirliik makamina imzaya sunulur.
e Mudirlik Makaminin uygun gérmesi halinde onaylanir.
e izin isteginin onaylandigi/onaylanmadig ilgili personele bildirilir.
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PERFORMANS GOSTERGELERI
e lgili Kanun ve Yénetmelik geregi izin verilmesi.

ACIKLAMA VE KISALTMALAR

A.P = Akademik Personel
i.P = idari Personel

Y.I.P = Yazi isleri Pesoneli
Y.S = Yiiksekokul Sekreteri
B.B = Bolim Baskani

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Seyfettin ALP Ogr. Gor. ESRA KURTULDU
Yiiksekokul Sekreteri V. Miidiir Yardimcisi
YDYO-iA-0004

ONAYLAYAN

Dog. Dr. SAFFET AKDAG
Midiir
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AP/ P

Yillik izin

bulunur.

Personel, birim
amirliginden yazili
olarak izin talebinde

Y.S

Ozliik Dosyasinin izin
Durumu Kontrol edilir.

Onceki
yildan

devreden
izni varmi?

is SURECI

Mazeret izni

Personel, birim
amirliginden yazili olarak
izin talebinde bulunur.

Personelin
mazereti
uygun mu?

Evet

Hayir

\ 4

SURE

10 Dk.

10 Dk.

10 Dk.

Y.i.P

Evet
Hayir
A 4 A 4
Oncelikle Yillik izin
devreden izin | | formu
: dusulerek diizenlenerek

Y.I.P .. ..
izin formu birim
diizenlenir. amirlerine
Amirlere sunulur.
sunulur.

izin isteginin
onaylanmadigi
ilgili personele
bildirilir.

Birim
Amirlerine

imzaya
sunulur.

Y.S /B.B

Ust Birim Amirince izin belgesi onaylanir.

Madar

Uge

Mudurlik Makamina imzaya sunulur
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