iDARiI PERSONEL YILLIK iZiN iSLEMi iS AKIS SURECi FORML

kendisinde kalir. Formun bir niishasi
birimde saklanir, bir diger nishasi ilgilinin
sahsi dosyasina eklenir.

ISLEM ( Siireg ILGILI
= Akis Semas| ) o MEVZUAT
O ; - ; DONULECEK | SORUMLULA -YASA-
& 15 AKIS SURECI Uygun | SUREC ADIMI R YONETME
= Uygun pegi LiK/DOKU

MAN (vb.)
657 Sayih
Yillik izin talebinde bulunan personel l ilgili Kisi Devlet
! Mudurluge dilekge ile basvuru yapar Memurlari
' Kanunun
102.
Maddesi
Basvuru talebinde bulunan personelin 657 Sayil
dilekcesi kayda alinir, “Personel Bilgi Devlet
2 Sistemi”ndeki izin durumu kontroli Personel Isleri | Memurlari
yapilir. Birimi Kanunun
102.
Maddesi
Personelin
Personelin yillik izin almak icin yeterli yillik izin
siresinin olmasi ya da izne hak kazanmak almak icin
icin yeterli stireyi doldurmus olmasi yeterli izin
durumunda “Belge Bilgi Sistem”i siiresinin
uzerinden personelin izin bilgileri “Yillik olmamasi ya Personel isleri
Izin Formu”na doldurulur. Yiiksekokul da izne hak Birimi 657 Sayih
Sekreteri tarafindan paraflanir Madur kazanmak icin Yiiksekokul Devlet
3 tarafindan elektronik imza ile imzalanir. veterli slireyi Sekreteri Memurlar
Form “Belge Bilgi Sistemi” izerinden —3 doldurmamis Miidiir Kanunun
imzalandiginda izin bilgileri “Personel olmasi 102.
Bilgi Sistemi”ne kaydedilir ve Personel durumunda Maddesi
Daire Baskanlhigina bildirilmis olur. personelin
idari personel (Sef, memur vs.) ise izin yillik izin
konusunda st amiri ile gorisir. Birimde talebi
izinler yillik izin planlamasi dahilinde reddedilir.
kullanilir. ilgiliye
Bildirilir.
Onaylanan izin formu bilgi amacli ilgiliye _—
kurumsal mail adresi {izerinden génderilir. Personel Isleri
4 | Form izin siiresi boyunca personelin oo Birimi




