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Siirecin Tanim Personel izin Siireci Surec¢ No
Siireg Sahibi 3 | Harcama Yetkilisi 08.01.02.05.51

Siirecin Amaci

Personel izin isteklerinin degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin yapilmasi.

E@ 1 Surec Girdileri Siire¢ Ciktilari 2 @
e Izin Istegi Onay Formu e  Onayli Izin Formu
o Dilekce e Sistem Kaydi
e Doktor Raporu e SGK Cikis Bildirgesi
e Heyet Raporu
¢ Oliim Raporu
e Dogum Belgesi
e Aile Yardim Bildirimi
Sure¢ Performans Gostergeleri 4

e Talep sayisi
Islem siiresi

Ilgili Kanun/Standart Maddeleri

e 657 sayili kanunun 102,103, 104, 105 ve 108. maddeleri

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanim Dokiman No

e  Rektor Olur yazist
e  Birimler arasi yazigalar

Kullamlan Kaynaklar 6

. Bilgisayar, Bilgisayar Programlari

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Adi-Soyadi

Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr.

Birim Amiri

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza

Dokiman | Akis Sorumlu
< Personel izin Siireci >
[zin Talebi
v
zin Tiiri
v v v v
Yillik izin Hastalik ve Refakat zni Mazeret izni Ayliks1z 1zin
HASTALIK VE ..
YILLIK iZIN SUREC] REFAKAT IZNi MAZERET iZNi AYLI{(SIZ I~ZIN
" . SURECI
SURECI
Refakat [zni @¢ Evlilik izni Hastalik nedeni ile
Y v v
Tek Hekim raporu @+ Babalik izni Dogum nedeni ile
y v v
Heyet Raporu @+ Oliim izni Dogum nedeni ile ese
v v
Mazeret {zni Madde 108 in d bendine
istinaden
v v
@¢ Dogum Oncesi [zni Askerlik nedeni ile
Y Y
Dogum Sonrast zni 5 yilik Qahsma.suresml
doldurma ile
v
@« Siit fzni
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




YILLIK IZIN SURECI

v

Personel y1llik izin talebini amirine

oL Talep Eden
iletir. Personel

v

Birim amiri s6zll olarak personel
isleri tarafindan iznin kontrol Birim Amiri
edilmesini ister.

v

Personel Isleri tarafindan izin kullanim
durumu, kisinin sistem ve ozliik Birim Personel

S e Isleri
dosyasindan izin siiresi sorgulanarak
uygunlugu kontrol edilir.
Birim amirine bilgi verilir. = Birim Personel
T S Isleri
T
» D
S S
o =2
&5
Uygun degil» < S
= §
: 2
Uygun = o
! &/
- - - - - - - . :
Birim amiri izni imzalar, sistem kayd1
icin ilgili birime iletir. Birim Amiri
Personel isleri kisinin iznini sisteme 13'122‘ Personel
girer. ?
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor
Tarih ve imza




Refakat Izni mi?

A 4

Memurun bakmakla yiikiimlii oldugu veya hayati tehlikeye
girecek ana, baba, es ve ¢ocuklari ile kardeslerinin agir bir kaza
gecirmesi ve tedavisi uzun siiren hastaligmimn olmasi sebebiyle
saglik kurulu raporu ile belgelendirerek dilekge ile refakat izin
talebini birim kaydina iletir.

A 4

Evrak birim amirine havale edilir.

A 4

Calistig1 birim amiri personelin kadro yeri degilse kadrosunun
bulundugu yere dilekgeyi iist yazi ile gonderir.

\ 4

Kadrosunun bagli oldugu birim yetkilisi dilekgeyi Personel
Isleri Biirosuna havale eder.

\ 4

Personel Isleri Biirosu Mevzuata gore siire, rapor uygunlugu ve
tarih kontroll yapar.

»Gisiye bilgi verilir. Mevzu
H e
uygun sekilde istenir.

@

E
4

Birim amiri refakat iznini onaylar.

v

Birim amiri iznini Personel Islerine gonderir.

v

Personel Isleri Biirosu iznini Personel Otomasyon sistemine

kay1t eder ve dosyaya kaldiri.

Talep eden
personel

Birim Sekreteri

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Personel

Isleri

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Personel
Isleri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




( Tek Hekim raporu mu? >

¢ Calisan Personel

Calisan personel raporunu birim amirine
izin formu ile verir.

¢ Birim Personel
Isleri

Personel isleri izin formunun ve raporun
kontroluni yapar.

E/H
v
Kontrolii yapilan ve birim amiri
tarafindan onaylanan izin formu
Personel isleri tarafindan sistemine kayit
edilir.

Birim Personel
Isleri

Rapor Kesintisi
7 gilinii astyor mu?

E
\ 4

Birim Personel
Isleri

:
( I[LIP[EY BUISBASOP UIZ] >

7 gini asan kismi i¢in Rektor Oluru
alinir, ve kesinti yapilabilmesi i¢in yazi
maas mutemetligine havale edilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Heyet Raporu mu?

\ 4

Calisan personel raporunu birim
amirine izin formu ile verir.

|

Personel isleri izin formunun ve
raporun kontrolinu yapar.

E
\ 4

izin formu birim amiri tarafindan
onaylanir. Sistem kaydi i¢in ilgili
birimeriletilir.

|

Heyet Raporu kisinin 6zlik
dosyasia kaldrilir.
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Calisan Personel

Birim Personel
Isleri

Birim Amiri

Birim Personel
Isleri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Evlilik Izni

l

Personelin birim amirine kendisi veya
cocugunun evlenmesi nedeniyle nikah veya
diigiin tarihinden itibaren 7 guin izin talep eder.

l

Birim amiri Personel Islerinden izin formunun
Mevzuata gore uygunlugunu kontrol ettirir.

E
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Izin onaylanir sistem kaydu i¢in ilgili birime

ileitlir.

G

l

Personel isleri kisinin iznini sisteme girer.

Dosyaya kaldirilir.

Calisan Personel

Birim Amiri

Birim Personel
Isleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr.

Birim Amiri

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Babalik izni

)

Erkek personel esinin dogum belgesi, e-
devletten alinacak aile yardim belgesi ile
bebegin dogum tarihinden itibaren 10 gun
izin talep eder.

)

Birim amiri evraki personel isleri ve maas
islerine havale eder.

l

Birim amiri Personel Islerinden izin
formunun Mevzuata gére uygunlugunu
kontrol ettirir.

H—

E

v

“IIUQ)ST Ap[yes und4n

Izin onaylanir sistem kaydi i¢in ilgili
birime iletilir.

I

Personel Isleri kisinin iznini sisteme girer.

1eNZASIN “ITIIOA 13]1q QAIST]

£

Calisan Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Personel
Isleri

Dosyaya kaldirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Oliim izni

|

Personelin birim amirine esinin,
¢ocugunun kendisi veya esinin anne,
baba ve kardesinin vefat tarihinden
itibaren 7 giin izin talep eder. Vefat
eden es ve ¢ocuklar ise e-devlet
lizerinden alinacak aile yardim belgesini
de ekler.

l

Birim amiri evraki personel islerine ve
kadrosunun bulundugu maas islerine
gonderir.

l

Birim amiri Personel islerinden izin
formunun mevzuata gére uygunlugunu
kontrol eder.

E

v

H—»

Izin onaylanir sistem kaydi icin ilgili
birime iletilir.

l

Personel isleri kisinin iznini sisteme
girer. Dosyaya kaldirtlir.
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Calisan Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Personel
Isleri

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Mazeret izni

)

Personel birim amirine izin talep

formunu verir.

l

Birim amiri personel islerine izin
hakk1 olup olmadigini kontrol

ettirir.

E
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Izin onaylanir, sistem kaydi i¢in

ilgili birime iletir.

Personel isleri kisinin iznini
sisteme girer. Dosyaya kaldirilir.

Calisan Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Personel
Isleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr.

Birim Amiri

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Dogum 6ncesi Izin

Personel dilekgesini, doktordan aldig1 Calisan Personel
raporu ve izin formunu birim kaydina
sunar.

l

.. . . . . Birim Amiri
Birim amiri evraki personel islerine
havale eder.
Birim amiri sozlu olarak personel Birim Amiri

birosunda gebelik izninin yasal siresi
kontrol ettirir.

= Birim Personel
. .. S o isleri
Birim amirine bilgi verilir. Z st
o
5
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Izin onaylanir sistem kaydi i¢in ilgili S
birime iletilir. Birim Personel
Isleri

v

Personel isleri kiginin iznini sisteme
girer. Dosyaya kaldirr.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Dogum sonrasi Izin

!

Kisi dogum belgesini ve e-devlet
tizerinden alinan aile yardim
bildirgesini dilekge ekinde ilgili birim
kaydina verir.

!

Calisan Personel

Birim amiri evraki personel islerine Birim Amiri
havale eder.
Birim amiri s6zIlU olarak personel Birim Amiri

burosunda gebelik izninin yasal stresini
kontrol ettirir.

l

= Birim Personel
.. . - - 7N Isleri
Birim amirine bilgi verilir. 2z ’
a
o
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S S Birim Amiri
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Izin onaylanir, sistem kaydi i¢in ilgili = isleri
birime iletilir. )
=
o
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Personel isleri kisinin iznini sisteme
girer. Dosyaya kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




G
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Dogum yapan personel analik izni
bitimi itibari ile siit izni kullanimu Calisan Personel
talebini Kayit Blirosuna verir

'

Birim amiri evraki personel islerine
havale eder. Birim Amiri

Birim amiri personel isleri biirosundan
stire kontrolii yapilmasini s6zlii olarak

Birim Amiri
talep eder. o =
' = 2
— <
[Nl ¢’}
@ =
s 2
2. =
H—> g 4 Birim Amiri
o £
L @D
=
E 5 <
<
=

: LY

]
Izin onaylanir, sistem kayd1 igin ilgili
birime iletilir. Birim Personel
Isleri

Personel Isleri kisinin iznini sisteme
girer. Dosyaya kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Hastalik nedeni ile ayliksiz
izin verilmesi.

y

Memur verilen maasli hastalik izninin
bitimi itibari ile saglhik kurulu raporuyla
belgelendirerek ayliksi1z izin talebini
dilekcge ile birim kaydina iletir.

|

Evrak birim amirine havale edilir. Birim Sekreteri

.

Calist1g1 birim amiri personelin kadro yeri
degilse kadrosunun bulundugu yere

Calisan Personel

- . ] . Birim Amiri
dilekgeyi lGist yaz1 ile gbnderir.
Kadrosunun bagli oldugu birim yetkilisi
dilekceyi Personel Isleri Biirosuna havale Birim Amiri
eder.
Personel Isleri Biirosu Mevzuata gore siire N
ve tarih kontrolunu yapar. A~ ;3'1”(" Personel
i sleri

H—»
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. ,
Birim personel isleri tarafindan Rektorliige Birim Personel
olur yazis1 hazirlanip imzaya sunulur. isleri
Y az1 imzalanir. Birim Amiri
Rektor

y

Olur yazisi, imzadan sonra ilgili birimlere Rektor
havale olur.

v

. . . Birim Personel
Sistem kayitlarina islenir, SGK kaydln@ isleri
distlir, dosyaya kaldirilir.

S /cﬂmylayan

Adi-Soyadi | Vemur /Bilg.isl/Sb. Mar. Birim Amiri Genel Sekreter / Rekior

Tarih ve imza




Dogum nedeni ile ayliksiz izin
verilmesi

!

Dogum yapan personel dilekge ile calistig: Calisan Personel
birimin kayit blirosuna basvurarak ayliksiz
izin talebini birim kaydina verir.

v

Evrak birim amirine havale edilir.

y

Calistig1 birim amiri personelin kadro yeri Birim Amiri
degilse kadrosunun bulundugu yere
dilekgeyi uist yazi ile gonderir.

|

Kadrosunun bagli oldugu birim yetkilisi Birim Amiri
dilekgeyi Personel Isleri Biirosuna havale
eder.

|

Personel Isleri Birosu Mevzuata gore siire

Birim Sekreteri

Birim Personel

- L Isleri
ve tarih kontroltinu yapar.
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4 U Birim Personel

Isleri
Birim personel isleri tarafindan Rektorlige

olur yazis1 hazirlanip imzaya sunulur.

Birim Amiri
l Rektor

Y az1 imzalanir.

i Rektor

Olur yazisi, imzadan sonra ilgili birimlere
havale olur. -
Birim Personel

¢ Isleri

Sistem kayitlarina islenir, SGK kaydindan
dustiliir, dosyaya kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Dogum nedeni ile ese ayliksiz izin
verilmesi

!

Esi dogum yapmis baba dilekge ile licretsiz Calisan Personel
izin alma istegini ¢alistig1 birimin kayit
burosuna iletir.

v

Evrak birim amirine havale edilir.
Calistig1 birim amiri personelin kadro yeri

degilse kadrosunun bulundugu yere Birim Amiri
dilekgeyi list yazi ile gonderir.

v

Kadrosunun bagli oldugu birim yetkilisi
dilekgeyi Personel Isleri Biirosuna havale Birim Amiri
eder.

!

Personel Isleri Biirosu Mevzuata gore siire
ve tarih kontrolUinu yapar.

Birim Sekreteri

Birim Personel
Isleri
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Birim personel isleri tarafindan Rektorliige
olur yazis1 hazirlanip imzaya sunulur. ;3'{”,“ Personel
+ sleri
Yazi1 imzalanir. Birim Amiri
) Rektor
- S ere Rektor
Olur yazisi, imzadan sonra ilgili birimlere
havale olur.
l Birim Personel
Isleri

Sistem kayitlarina islenir, SGK kaydindan
dusulir, dosyaya kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Madde 108 in d bendine istinaden

l

Personel 108/D kapsaminda esinin yurt
disindaki 6grenimi sebebiyle ayliksiz izin
talebini dilekge ile birim kaydina iletir.

!

Dilekce birim yonetim kurulunda
gorusulir.

E/H

\ 4

Personel Isleri kisiye Y 6netim Kurulu

Kararini teblig eder.

Calisan Personel

YK

Birim Personel
Isleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr.

Birim Amiri

Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




Askerlik nedeni ile ayliksiz
izin verilmesi.

v

Personel askerlik gorevi hakkindaki
dilekcesini ekinde askerlik evraki ile
birlikte ¢alistig1 birim kaydina iletir.

|

Evrak birim amirine havale edilir.

|

Calistig1 birim amiri personelin kadro yeri - N
degilse kadrosunun bulundugu yere Birim Amiri
dilekc¢eyi list yazi ile gonderir.

|

Kadrosunun bagli oldugu birim yetkilisi
dilekceyi Personel Isleri Biirosuna havale Birim Amiri
eder.

|

Personel Isleri Biirosu Mevzuata gore siire
ve tarih kontrolUnu yapar.

Calisan Personel

Birim Sekreteri

Birim Personel
Isleri
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Birim personel isleri tarafindan Rektorliige »
olur yazis1 hazirlanip imzaya sunulur. lillgrrr Personel
Birim Amiri
Y az1 imzalanir. Rektor
- l P — Rektor
Olur yazisi, imzadan sonra ilgili birimlere
havale olur.
l Birim Personel
Isleri

Sistem kayitlarina islenir, SGK kaydindan
dusiliir, dosyaya kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor

Tarih ve imza




5 yillik ¢alisma siiresi dolduruldugunda
verilebilen ayliksi1z izin.

v

Personel dilekgesi ile 5 yillik siiresi
dolmasi halinde istegine bagh olarak 1 yila Cahsan Personel
kadar ayliksiz izin alma talebinde bulunur.

v

Evrak birim amirine havale edilir. Birim Sekreteri

v

Calistig1 birim amiri personelin kadro yeri
degilse konu hakkindaki gorisi ile birlikte
kadrosunun bulundugu yere dilekgeyi tist Birim Amiri

yvazi ile gonderir.

y

Kadrosunun bagli oldugu birim yetkilisi

dilekc¢eyi Personel Isleri Biirosuna havale Birim Amiri
eder.
Personel Isleri Biirosu Mevzuata gore siire
ve tarih kontrolini yapar. }3'{”?1 Personel
sleri
<<
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v

Birim personel isleri tarafindan Rektorlige
olur yazis1 hazirlanip imzaya sunulur. Birim Personel
l Isleri
Y az1 imzalanir. Birim Amiri
Rektor

'

Olur yazisi, imzadan sonra ilgili birimlere Rektor
havale olur.

l Birim Personel
éistem kayitlarina islenir, SGK kayd1nd® Isleri
dusilir, dosyaya kaldirilir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi | Memur /Bilg.isl./Sb. Mdr. Birim Amiri Genel Sekreter / Rektor
Tarih ve imza




