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SÜREÇ SAHİBİ/SORUMLUSU:






   AÇIKLAMA
[image: image1.png]SORUMLU (Pozisyon)                                                                                                                          İLGİLİ DOKÜMAN/KAYITLAR 
           
Memur / Bilgisayar İşletmesi                                                                                                         Mazeret Dilekçesi


Şube Müdürü                                                                                                                                  İzin Formu
Daire Başkanı                                                                                                                                

Genel Sekreter Yardımcısı

Genel Sekreter

Rektör Yardımcısı                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                               







	SÜREÇ TANIMLAMA KARTI


	SÜREÇ KODU: 
	

	SÜREÇ ADI:
	Mazeret İzni

	SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): 
	Üniversite akademik idari personel

	SÜRECİN AMACI:
	Personelin mazeret izni kullanması

	SÜREÇLE İLGİLİ YASAL MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ:
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’un 104. Maddesinin C .bendi


	SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN HEDEFİ/GÖSTERGESİ:
	

	SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:


	

	1.
	

	2.
	

	SÜRECİN PERFORMANS GÖSTERGELERİ:
	

	
	İlgili Hedef No.su
	Başlangıç Değeri
	2019 – 1
	2019 – 2
	2020 – 1
	2020 – 2
	2021 – 1
	2021 – 2
	İzleme Sıklığı

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ:
	İlgili Fakülte/Yüksekokul…,Personel Daire Başkanlığı

	SÜRECİN MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI:
	İlgili Fakülte/Yüksekokul….

	SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI:
	Personel

	SÜRECİN temel GİRDİLERİ:
	Üst yazı, dilekçe, izin formu

 

	SÜRECİN ÇIKTILARI:
	Rektörlük Onay’ı

	SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER SÜREÇLER:
	


Yıllık izin hakkı bulunmayan ve mazeret izni kullanmak isteyen akademik ve idari  personel mazeretini belirten dilekçesi ile beraber önceden birimine  müracaat eder.








Birimler tarafından mazeretini belirten dilekçesi “birimimizce uygun görülmüştür” ibareli üst yazıyla Personel Daire Başkanlığına gönderilir. (Yerine vekelet edecek kişi bilgisi)











Personel Daire Başkanlığı tarafından Rektörlük makamına onaya sunulur.














Personel, onay yazısından sonra Personel Daire Başkanlığı tarafından mazeret izni formu oluşturulur ve mazeret iznini kullanmaya başlar.


Birimler izin formunun çıktısını alarak imzaları tamamlatır.








Personelin izin kabul ve dönüş onayları Birim  izin yetkilisince verilir.
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	Onaylayan
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