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Baskanlik Personellerinin izin ve Rapor islemlerini Yapmak. 25 Dakika

Sorumlular is Siirecleri Sureler

Baslangic

Baskanlikta gorevli akademik ve memur
personelinin izin ve rapor islemleri 657 sayili
C e Devlet Memurlarn Kanununun 103. ve 105.

Idari Isler Servisi Gorevlisi . 0 o
maddeleri geregince; yillik, mazeret, saglk,
dogum, 6lim, evlilik ve Ucretsiz izin seklinde
diizenlenmektedir.

657 Sayili Devlet

Memurlari Kanunu

izinler 2 niisha olarak personelin talebi ile yillik

tahakkuk eden izin giin sayisi ile, saglik raporlari
@ari isler Servisi Gérevl@ ise saglik kurulusunun verdigi belgelere heyet Yillik izin
veye tek hekim raporu seklinde Formu
diizenlenmektedir.

izin belgesi ve saglik raporlan idari isler Servisi
S R Gorevlisi tarafindan izin talep eden personelin
Qdarl Isler Sube MudurD : : Hastalik

bilgileri doldurularak diizenlenir. idari isler Sube

L izin Formu
Mudirane imzalatihir.

izin veya belgesi idari isler Sube
yeniden dizenlenir. Muddri izin ve rapor

Gerek gorilmesi belgesini
halinde iptal edilir. imzaladi mi1?

EVET

idari isler Sube Miidiirii tarafindan paraflanan izin

A e belgesini izin talep eden personel ve ve yerine
Idari Isler Servisi Gorevlisi O D
bakacak personel ile ilgili birim muduriine imzaya

gonderir.

ilgili birim
izin islemi iptal edilir mudird izin onayi
verdi mi?

idari isler Servisi Gorevlisi tarafindan ilgili birim
@ari isler Servisi G6rev|9 mudarinin imzaladigi izin belgesi onay igin @

Baskanlik Makamina sunulur.
Strateji Gelistirme Daire
Baskani
Baskanlik Makami

izin islemi iptal edilir Rl | s izin onayi
verdi mi?

EVET
izinler onaylandiktan sonra Personel izin sistemine Personel Bilgi Sistemi
kaydedilir. 1 niisha izin talep edilen personele verilir.
A s Raporlarda ise 7 glinii gegen tek hekim raporlari KBS | AN
Idari Isler Servisi Gorevlisi e SOEREE - KBS Kisi izin
izin sistemine islenir. Heyet raporlari islenmez. Bl §l o
Raporlar da AKU Personel Programina izin tiiriine rerert rogram
. = Sayfasl Ekran
gore kaydedilir. Gériintiisii || Gerintisii

izin ve Rapor belgeleri saklanmak lizere personel
@ari isler Servisi Gérevl@ 6zliik dosyasinda saklanir.

idari isler Sube Midiri izin ve rapor alan P.er"sone'lin dt")ni]§ ve ise baslama
glni takip edilr.
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