AN\
6 TARSUS

UNIVERSITESI

Senelik izin Alma is Akisi

BiRIMI idari ve Mali isler Daire Baskanlig
iS AKIS SORUMLULARI Yazi isleri islemleri Sorumlusu

iS AKIS PAYDASLARI idari Birimler

iS AKIS TOPLAM SURE 5 Giin

iS AKIS TANIMI

Gorevli personelin yillik izin hakkinin kullaniminin diizenlenmesi siirecini anlatir.

iS AKIS GIRDILERI
e Personel izin talep formu

iS AKIS CIKTILARI
e Onaylanmis talep formu

iLGiLi YASA VE YONETMELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 is Kanunu

iS AKIS ADIMLARI

e Yillik izin talebinde bulunan Personel Daire Bagkanligina basvuru yapilmasi

e Personelin dosyasindaki izin izlenim kartindan izin durumunun kontroliiniin yapilir eger izin
hakki var ise Yillik izin Formunu 3 niisha doldurularak imzalanir, birim sorumlusuna imzalatilir
ve PDB’na gonderilir. Saglik izin formu 2 niisha olarak doldurulmasi

e Daire Baskani onayina sunulmasi

e iznin personelin izin izlenim icin elektronik ortamda islenmesi yapilir. izin formu Genel Sekreter
tarafindan imzalanmasi

e izin formunun 1 niishasi PDB’ na verilir. 1 niishasi 6zlik dosyasinda muhafaza edilmesi

PERFORMANS GOSTERGELERI
e Yillik izin kullanmak isteyen personelin izin kullanmasini saglanmasi

ACIKLAMA VE KISALTMALAR

iMIDB: idari ve Mali isler Daire Baskanhgi
PDB: Personel Daire Bagkanhgi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Emine CELIK Fatma UNLU Dinger SEN
Memur Sef Daire Baskani
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iS AKIS SEMASI

SORUMLU ( iS SURECI ) ( SURE (DOKUMANLAR)
Yillik izin talebinde bulunan Personel Daire 1 Gin izin talep Formu

Baskanligina basvuru yapilmasi

Personele yillik
izni olmadigina
dair sozlu
cevap
verilmesi

Hayir
w Yillk izin _ Saglk Raporu
hakki varmi? .

Personelin dosyasindaki izin izlenim kartindan
izin durumunun kontrolliniin yapilmasi

imzalanir, birim sorumlusuna imzalatilir ve
PDB’na gonderilir. Saghk izin formu 2
nisha olarak doldurulmasi

| idari Personel I Yillik izin Formunu 3 niisha doldurularak T

Yillik izin istegi/
Saglik izin
Formu

. 2
idari gérevi olan personel
(Daire Bagkani ile gorusr. .
idari personel (Sef, memur vs) 2 Gin
izin konusunda Ust amiri ile
goriusir. Gerektiginde birimde
yillik izin planlamasi yapilmasi

Nz

Daire Baskani Onayinin alinmasi
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( iS SURECI )

( SURE

( D(")KUMANLAR)

izin formu PDB génderilir/Saglik
izin formu PDB gonderilmesi

h 4

Personele, formun eksiklerinin
tamamlanmasi icin telefonla
bilgi verilmesi

Personelin izin Istegi ve
Onayi/Saglik izin formu
Formu’nu Daire Baskanligimiz
tarafindan geri alarak eksiklerin
giderilmesi

iMID-IA-0020

izin Istegi ve Onayi/Saglik izin
formu Formunun incelenmesi.

Bilgiler ve
imzalar dogru ve
tam mi?

2 Gin

h 4

Daire Baskani Onayinin alinmasi

—

iznin personelin izin izlenim icin
elektronik ortamda islenmesi
yapilmasi

.

izin formu Genel Sekreter
tarafindan imzalanmasi

izin formunun 1 niishasi PDB’ na
verilir. 1 nishasi 6zlik

dosyasinda muhafaza edilmesi

Saglik Raporu
J
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