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SUREC ADI

Idari Personel Izin Alma Siireci

SUREC NO

13

TARIH

21.09.2020

SURECIN SORUMLUSU

Boliim Bagkani, Yiiksekokul Sekreteri

SUREC ORGANIZASYON

Idari Personel, Personel Isleri, Boliim Baskanlhig, Yiiksekokul

TLISKiSI Sekreterligi
UST SURECIH Ynetim Isletisim Siireci
SURECIN AMACI Yiiksekokulda idari Personelin izinlerini Y®6netmek,

SURECIN SINIRLARI

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

SUREC ADIMLARI

e Illgili Kisi Izin Isteginde Bulunur.

e Istegi Dogrultuda Personel Islerince izin Formu
Doldurulup Yiiksekokul Sekreterligine Sunulur.

e Yiiksekokul Sekreteri Izni Uygun Gérmezse Red Eder,
Uygun Goriirse izin formunu imzalar.

e Onay Formunun bir sureti ilgili Personele Verilir.

e Onay Suretinin Bir Sureti Ilgilinin Sahsi Dosyasinda

Saklanir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Performans Gostergesi

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayzsi,
Ortalama Izin Siiresi




iZIN ALMA iSLEMINi BASLAT

‘ Ilgili Mazeret/Yillik Izin Almak I¢in Bagvuruda Bulunur. ‘

\4

Yiiksekokul Personel Isleri Ilgili Kisi Adma Yillik izin Formu

Diizenler. izin Formunu Yiiksekokul Sekreterine Gonderir.

Izin Istegi Yiiksekokul
Sekreterince Uygun

Izin istegi Red
Edilir.

Goriildi mi?

l EVET

Izin Formu Yiiksekokul Sekreteri tarafindan onaylanir.

\ 4

Izin Formunun Bir Sureti ilgiliye verilir.

l

‘ Izin Formunun Bir Sureti ilgilinin Sahsi Dosyasina Konulur. ‘
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