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SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

 
SÜREÇ KODU:  SD.YDYO. 

SÜREÇ ADI: Personelin Aylıksız İzin Talepleri 

SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi):  Yabancı Diller Yüksekokulu 

SÜRECİN AMACI: İdari veya Akademik Personelden aylıksız izin kullanmak 
isteyenlerin taleplerine mevzuata uygun şekilde yapmak. 

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL 
MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ: 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN 
HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

- 

SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ: Aylıksız izin taleplerinin mevzuata uygun yapılması. 
SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: Yüksekokul Sekreteri, Bölüm Başkanlığı, Müdür  

SÜRECİN 
MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI: 

İdari ve Akademik Personel 

SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI: Personel Daire Başkanlığı, İdari ve Mali İşler Daire 
Başkanlığı 

SÜRECİN temel GİRDİLERİ: Dilekçe, İzin Talep Formu. 

SÜRECİN ÇIKTILARI: Rektörlük Oluru, Maaş Tahakkuk Yazışmaları 

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER 
SÜREÇLER: 

- 
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-Yüksekokul 
Sekreterliği  
 
 
-Bölüm Başkanlığı  
-Müdür  
 
 
 
-Personel Daire 
Başkanlığı  
 
 
 
 
 
 
 
 
-İMİD  

 

 
 

BAŞLA

Personelin ücretsiz izin kullanmak isteği ile ilgili 
dilekçesi ve varsa konu ile ilgili belge kayda 

alınır.

Dilekçe idari personel ise Müdürün uygun 
görüşü, Akademik personel ise ilgili Bölümün 

uygun görüşünü belirten üst yazı Rektörlük 
Makamına (PBD) sunulur ve onay beklenir.

Aylıksız izin 
isteği 

Rektörlük 
Tarafından 

uygun görüldü 
mü?

Hayır
Personele aylıksız izin 

kullanamayacağına dair 
yazılı bilgi verilir.

Evet

Maaş Tahakkuk Birimince, Ücretsiz izni onaylanan ilgili 
personelin izne ayrılacağı tarih itibariyle SGK işten ayrılış 

bildirgesi düzenlenir. Görevden ayrıldığı görev tarihi itibariyle 
varsa peşinen ödenen maaş tutarının çalışmadığı günler kişiye 

zimmet çıkartılarak tahsili sağlanır.

BİTİŞ

Rektörlük Makamına Görevden ayrılış tarihi DYS üzerinden 
bildirilir.

İzin dönüşü, Personelin göreve başlayışı DYS üzerinden 
PDB’na, Maaş Tahakkuk birimine ve Görev yeri farklıysa 

görev yerine bildirilir.

BİTİŞ

Maaş Tahakkuk Birimince, KBS’den bakmakla yükümlü 
kişiler varsa GSS pirimi bildirgesi yapılır.

 

 
 
 
 
 
 
 
 

-Dilekçe  
-İzin Talep Formu  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Rektörlük Oluru  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Maaş Tahakkuk 
Yazışmaları  
 
 
 
 
 
-Ayrılış ve başlayış 
yazışmaları  

 

 


