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SUREC ADI

Idari Personel Izin Alma Siireci
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SURECIN SORUMLULARI

Fakilte Sekreteri, Dekan

SUREC ORGANIZASYON
ILiSKisSi

Dekanlik, Fakiilte Sekreterligi, Personel
Isleri, Idari Personel

UST SURECI

Yonetim Isletim Siireci

SURECIN AMACI

Fakiilte idari personelinin izin iglerini yiiriitmek

SURECIN SINIRLARI

Idari personelin izin formunu doldurmasi ile baslar. Izin
isteginin reddi veya onaylanmasi ile son bulur.

SUREC ADIMLARI

e lgili kisi izin isteginde bulunur.

o Istegi dogrultusunda personel islerince izin formu
doldurulup fakiilte sekreterine sunulur.

e Fakiilte sekreteri izni uygun gormezse reddeder,
uygun goriirse Dekanhga gonderir.

e Dekan izin istegini uygun gérmezse reddeder,
uygun goriirse onaylar.

e Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir.

e Onay formunun bir sureti ilgilinin sahsi dosyasinda
saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans gostergesi

Mazeret ve yillik izin kullanan personel sayisi, ortalama izin
stiresi




Idari Personelin izin Alma Siireci Akis Semasi

( iZIN ALMA ISLEMINI BASLAT )

flgili kisi mazeret/yillik izin almak icin basvuruda
bulunur.

Fakiilte Personel Isleri ilgili kisi adma yillik izin formu
diizenler. Izin formunu Fakiilte Sekreterine gonderir.

Hayir

Izin istegi Fakiilte
Sekreterince uygun
gortildii mii?

- 5 Izin istegi ret
edilir.

l Evet

Izin istegi Dekanligma iletilir.

v

Hayir -
— 5 Izin isjce_:gi
red edilir.

Izin istegi Dekanlkca
uygun
gortldii mi?

izin formu Dekanlikca onaylanir.

!

Izin formunun bir sureti ilgiliye wverilir.

v
Izin formunun bir sureti ilgilinin sahsi dosyasma konulur.
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