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	Yayın Tarihi
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	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	



	Sorumlu
	
İş Akışı Adımları
	İlgili Dokümanlar

	


Talep Eden Kişi







Böl.Sekr./Evrak Kayıt Birimi/Personel İşleri 



Personel İşleri 



Personel İşleri 





Personel İşleri 






Personel İşleri Birimi























Talep Eden Kişi







Personel İşleri 







Talep Eden Kişi



Evrak Kayıt


Fakülte Sek.


Personel İşleri 
	
Başlangıç







(Yıllık İzin), (Hastalık/ Refakat İzni)
(Ücretsiz İzin) izin talebinde bulunan personel Anabilim Dalı/Bölüm Başkanlığı/Dekanlığa Başvuru yapar



	




                                 Hİzin Onayı
AD Bşk/Böl.Bşk/Fakülte Sek./
Dekan




	Personel otomasyon sistemine
giriş yapılması




	
Rektör
-Dekan izinleri
-Askerlik (108/6)
-Mazeret (104/c)
Dekan
657 Sk. 102 Md.(Yıllık İzin ve diğer izin md.

ONAY

	                                         






İzin formları ilgilinin Dosyasına kaldırılır.







Bitiş















ÜCRETSİZ İZİN İŞLEMLERİ

Başlangıç




Ücretsiz izin talebinde bulunan personel dilekçesi ve gerekli belgeleri Dekanlığa teslim eder.







Personelin dilekçe ve ekleri üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına gönderilir.







Rektörlüğün olur yazısı; Maaş İşleri Birimine ve ilgili Anabilim Dalı/Bölüm Bşk üst yazı ile bildirilir.




[bookmark: _GoBack]


Evraklar özlük dosyasına kaldırılır.







Bitiş


















                  HASTALIK İZNİ İŞLEMLERİ

Başlangıç




İlgili Kişi Sağlık Kuruluşundan aldığı Raporunu Dekanlığa teslim eder.





EBYS sisteminde evrak kayda alınır.


Personel İşlerine Havele edilir.



                                                                               EPersonel otomasyona girişi yapılır.
Usul yönünden incelenir.



                                         H
İlgili Kişiye Bildirilir ve Göreve Çağırılır.




Formu ilgili amirler (Fak.Sek/Böl.Bşk/Dekan)
tarafından imzalanır.








İdari personel rapor sureti 
 Maaş işleri birimine gönderiler.






Evraklar özlük dosyasına kaldırılır. 







Bitiş









YILLIK İZİN İŞLEMLERİ

Başlangıç




İlgili kişi yıllık izin formunu doldurup /Böl Başkanlığı/Dekanlığa müracaat eder.





EBYS sisteminde evrak kayda alınır.



Personel İşlerine Havele edilir.




Kişiye Bilgi verilir.
Yıllık izin hakkı var mı?

                                                     H



                          E
Personel Otomasyonunda izin formu girişi yapılır







İlgili Amir onayları alınır.
Fak.Sekr./Böl.Bşk/Dekan



Evraklar özlük dosyasına kaldırılır ve ücretsiz izin iş akışı biter.

Bitiş
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İş Görmezlik Raporu

Hastalık izni Formu

























	
SÜREÇ TANIMLAMA KARTI


	SÜREÇ KODU: 
	SD.TIP.006

	SÜREÇ ADI:
	Yıllık İzin/ Hastalık İzni/Ücretsiz İzin İşlem Süreci

	SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): 
	Dekanlık/Personel Birimi

	SÜRECİN AMACI:
	Fakültemiz akademik ve idari personelin gerekli şartları taşıması sonucu Yıllık İzin/ Hastalık İzni/Ücretsiz İzin İşlem Süreci ayrılabilmesi.

	SÜREÇLE İLGİLİ YASAL MEVZUAT/STANDART ADI/MADDESİ:
	657 Devlet Mem. Kanunu ve 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN HEDEFİ/GÖSTERGESİ:
	

	SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:

	

	1.
	Akademik ve İdari Personelin Yıllık İzin/ Hastalık İzni/ Ücretsiz İzin İşlem Süreci kullanabilmesini sağlamak

	2.
	

	3.
	

	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:
	Fakülte Öğretim Elemanları, İdari personeli

	SÜRECİN MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI:
	Fakülte akademik ve idari personeli, Personel birimi idari personeli, Rektörlük

	SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI:
	

	SÜRECİN temel GİRDİLERİ:
	İzin dilekçesi.

	SÜRECİN ÇIKTILARI:
	Rektörlük oluru.

	SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER SÜREÇLER:
	Yıllık İzin/ Hastalık İzni ve Ücretsiz İzin dilekçesi Dekanlık personel birimine verilir.
Personel birimi Rektörlüğe gönderir.
Rektörlük oluruna göre personelin izne ayrılışı sağlanır.



	Hazırlayan
Unvan Ad, Soyad:
Memur Ahmet AYKUT
	İmza 
	Onaylayan                             
Unvan Ad, Soyad:              
Fak.Sek Naife ADAK

	İmza
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