
 

Yabancı Diller Yüksekokulu 
Personel Yıllık İzin İşlemleri 

 

Doküman No SD.YDYO. 
Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

 
SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

 
SÜREÇ KODU:  SD.YDYO. 

SÜREÇ ADI: Personel Yıllık İzin İşlemleri 

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

SÜRECİN AMACI: Yüksekokulda görev yapmakta olan tüm personelin izin 
işlemlerinin yürütülmesi. 

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL 
MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ: 

657 Sayılı DMK 
2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN 
HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

- 

SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ: İzin türüne göre talep edilen izin işlemlerinin mevzuata 
uygun şekilde yapılmasını sağlamak. 

SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: İlgili personel, Yüksekokul Sekreteri, Müdür Yardımcısı, 
Müdür  

SÜRECİN 
MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI: 

Akademik, İdari ve İşçi Personel 

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

SÜRECİN temel GİRDİLERİ: Dilekçe, İzin Türüne göre tanzim edilmiş belge, İzin Formu 

SÜRECİN ÇIKTILARI: İzin Talep Formu 

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER 
SÜREÇLER: 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Yabancı Diller Yüksekokulu 
Personel Yıllık İzin İşlemleri 

 

Doküman No SD.YDYO. 
Yayın Tarihi  

Rev.No/Tarih  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Onaylayan 
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza: 

 

Sorumlu(Pozisyon)                        Akış Şeması İlgili 
Doküman/Kayıtlar 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 -İlgili Personel  
 
 
 
 
-Yüksekokul 
Sekreterliği  
-Bölüm Başkanı  
-Müdür Yardımcısı  
-Müdür  
 
 
 
 
 
-Personel Daire 
Başkanlığı  
-İMİD  

 
 
 
 
 
 

 
 

BAŞLA

İzin talebine ilişkin izin formu personele 
imzalattırılır ve izin durumu kontrol edilir.

İzin formu ilgili makamların ıslak imzalı onayına 
sunulur.

İzin dönüşü izin formunun ilgili bölümüne 
göreve başladığı tarih yazılarak Müdür onayına 

sunulur.

Göreve Başlayan personelin dönüş işlemi 
PBS’den yapılarak işlem sonlandırılır.

BİTİŞ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

-Dilekçe  
-İzin Türüne Göre 
Tanzim Edilmiş 
Belge/Evrak  
-İzin Formu  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


