Yabanci Diller Yiiksekokulu

Personel Yillik izin Islemleri

SD.YDYO.

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih

Sayfa No

SUREC TANIMLAMA KARTI
SUREC KODU: SD.YDYO.
SUREC ADI: Personel Yillik izin slemleri

SUREC SAHIBI: (Béliim/Pozisyon/Kisi):

Yabanci Diller Yiiksekokulu

MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESI:

SURECIN AMACI: Yiiksekokulda gdorev yapmakta olan tiim personelin izin
islemlerinin yiiriitilmesi.
SURECLE ILGILi YASAL 657 Sayili DMK

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

SURECLE iLGIiLI STRATEJIK PLAN
HEDEFi/GOSTERGESI:

SURECIN HEDEFI/HEDEFLERI:

Izin tiiriine gore talep edilen izin islemlerinin mevzuata
uygun sekilde yapilmasini saglamak.

SURECIN TEDARIKCILERI:

Hgili personel, Yiiksekokul Sekreteri, Miidiir Yardimcisi,
Miidiir

SURECIN
MUSTERILERI/KULLANICILARI:

Akademik, Idari ve Isci Personel

SURECIN diger PAYDASLARI:

Personel Daire Baskanlig, idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1

SURECIN temel GIRDILERI:

Dilekge, izin Tiiriine gore tanzim edilmis belge, Izin Formu

SURECIN CIKTILARI:

izin Talep Formu

SUREC ILE ETKILESIMLI DIiGER
SURECLER:

Hazirlayan

Unvan Ad Soyad.: Imza:

Onaylayan

Unvan Ad Soyad.: Imza:




Yabanci Diller Yiiksekokulu

Personel Yillik izin Islemleri

Dokiiman No

SD.YDYO.

Yayin Tarihi

Rev.No/Tarih
Sayfa No
Sorumlu(Pozisyon) Akis Semast Mgili
Dokiiman/Kayitlar
BASLA
izin talebine iliskin izin formu personele -Dilekge
-Ilgili Personel imzalattirilir ve izin durumu kontrol edilir. -Izin Tirtine Gére
Tanzim Edilmis
Belge/Evrak
i -1zin Formu
Yiiksekokul Izin formu ilgili mak:ltlllllllzlilll*llrn islak imzali onayma
Sekreterligi :
-B6liim Bagkani
-Midiir Yardimeisi i
-Miidiir Izin déniisii izin formunun ilgili boliimiine
goreve basladigi tarih yazilarak Miidiir onayma
sunulur.
y
-Personel Daire Goreve Baslayan personelin doniis islemi
Bagkanlig PBS’den yapilarak islem sonlandirilir.
-IMID
)\ 4
BITIS
Hazirlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad.: Imza: Unvan Ad Soyad.: Imza:




