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SUREC ADI:

Idari Personelin izin Almasi

SUREC NO:

30

SURECIN SORUMLULARI:

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Personel Is-
leri

SUREC ORGANIZASYON ILIiSKIiSi:

Fakiilte Dekani, Fakiilte Sekreteri, Idari Perso-
nel, Personel isleri

UST SURECH:

Yé&netim Isleri Siireci

SURECIN AMACI:

Idari Personelin Izinlerini Yonetmek

SURECIN SINIRLARI:

Idari Personelin izin Formunu Doldurmasi Ile
baslar, Izin Isteginin Reddi veya Onaylanmasi
Ile Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI:

Ilgili idari Personel izin Isteginde Bulunur. is-
tegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Fakiilte Sekreterine Sunulur. Fa-
kiilte Sekreteri izni Uygun Gérmezse Reddeder,
Uygun Gortirse Fakiilte Dekaninin Onayina Su-
nar. Dekan izin Istegini Uygun Gérmezse Red-
deder, Uygun Goriirse Onaylar. Onay Formunun
Bir Sureti Ilgili Personele Verilir. Onay Formu-
nun Bir Sureti {lgilinin Sahsi Dosyasinda Sakla-
nir.

SUREC PERFORMANS GOSTER-
GELERI:

Performans Gostergesi

Mazeret/ Yillik izin Kullanan Idari Personel Sa-
yis1, Ortalama izin Siiresi
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Idari Personelin izin Alma Siireci Akis Semasi

idari Personelin izin Alma Surecini Baslat

v

ilgili idari Personel Mazeret/ Yillik izin almak i¢in basvuruda bulunur.

Y

Fakiilte Personel isleri ilgili kisi adina izin formu diizenler ve Fakiilte Sekreterine génderir.

izin istegi reddedilir.

iZin istedi Fakiilte Sekreterince uygur
goruldi ma?

Evet

Y

Fakulte Sekreteri onaylayarak izin formunu Fakiilte Dekaninin onayina sunar.

izin istegi reddedilir.

tZin istedi Fakiilte Dekaninca uyg
gorildi ma?

Evet

v

izin Formu Fakiilte Dekani tarafindan imzalanir.

nayl izin formunun bir sureti ilgili idari personele verilir, bir sureti ise Personel isleri tarafinda
ilgili idari personelin sahsi dosyasina konulur.




