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SEMA NO . | MFPI/013

SEMA ADI . | Yillik izin Alma is Akis Semasi

Yillik izin talebinde bulunan personel
Muhendislik Fakiltesi Dekanligina bagvuru

o yapar
Personele yillik izni
olmadigi s6zli olarak < ¢
cevap verilir. . ) -
| Personelin izin sisteminden Izin durumunun
kontrolG yapilir
AW yap
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, Hayir
idari Gérevli Personel ¢ ‘

idari Personel

Yillik izin

ghk
hakki var mi? Sagl

. Raporu

Idari gorevi olan personel (Dekan

Yrd. vb. izin konusunda birim amiri
ile goriisir. idari personel (Sef,

memur, hizmetli vs.) izin Evet
konusunda (ist amiri ile gorisur. ¢
Gerektiginde birimde yillik izin v
planlamasi yapilir. Personel yillik izin sistemine girilir, 3 niisha giktis|

alinir. Imzalar, birim sorumlusuna imzalatir ve
Dekaniga teslim edilir. Saglik izin formu 2 nusha
olarak izin sistemine doldurulur.

Yillik izin istegi/
Saglik 1zin Formu

\ 4

Fakiilte Sekreteri
Onayi

Dekan Onayi
Is Akisi

v

izin formu PDB génderilir/
Saglik izin formu PDB génderilir

v

izin Istegi ve Onayi/Saglik izin
formu Formunun incelenmesi

Bilgiler ve imzalar .
dogru ve tam mi? Evet Onayi Is Akisi

Daire Bagkani

Hayir

v

Personele, formun eksiklerinin
tamamlanmasi icin telefonla bilgi
verilmesi

v v

iznin personelin izin izlenim igin elektronik
ortamda iglenmesi yapilir

Personelin Izin istegi ve Onayi/Saglik izin o izin formunun 1 niishasi PDB verilir. 1
—— formu Formu’'nu Dekanlik tarafindan geri Yillik 1zin Istegi/ |« nlshasi Dekanlikta kalir ve 1 niishas ilgili
alarak eksiklerin giderilir Saglik Izin Formu kisiye verilir
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