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Planlama
Özlük İşleri Görevlisi

İzin kullanmak isteyen personel,-

stünden sözlü olarak onay alıpü

zin formunu (Mazeret izni,i

Yıllık İzi vs. için) doldurur

-EBYS

-Matbu İzin Formu

Uygulama Özlük İşleri Görevlisi

Özlük İşleri Görevlisi sadece-

ardımcı personel için formuy

BYS ‘ye kurum içi harici gidenE

vrak olarak yükler ve onayae

unars

EBYS

Uygulama Özlük İşleri Görevlisi

-İzin onaylanmamışsa izin talebi

EBYS üzerinden personele iade

edilir

EBYS

Kontrol Etme Özlük İşleri Görevlisi

Uygulama Özlük İşleri Görevlisi

Talebin uygunluğu Fakülte

Sekreteri/Bölüm Başkanı (idari

personel için Fakülte Sekreteri

nayı, akademik personel için ilgilio

ölüm Başkanının onayı alınır) veB

ekan tarafındanD

naylanır ve PBYS kayıtlarına işleniro

-EBYS

-PBYS

Kontrol Etme Özlük İşleri Görevlisi

-İzin alacak personelin işçi ya da

sözleşmeli personel in kadrosu

kontrol edilir

-PBYS

Uygulama Özlük İşleri Görevlisi

-İşçinin puantajının

hazırlanabilmesi için ve

sözleşmeli personelin özlük

dosyasına takılması için

kadrosunun bulunduğu birime

izin formu resmi yazı ile

gönderilir

EBYS

Uygulama Özlük İşleri Görevlisi

-İzin Formu ilgili personelin

Özlük

Dosyasına kaldırılır

EBYS

Önlem Alma Özlük İşleri Görevlisi

şçinin puantajınınİ

esaplanabilmesi için eşh

amanlı olarak puantaj tablosunaz

zinler işleniri

-DOKÜMAN

İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

MEVZUAT

• 657 sayılı Devlet memurları Kanununun 102. ve 103. Maddeleri

• Kilis 7 Aralık Üniversitesi Yazışma Kuralları Dosyalama ve Arşiv Yönergesi

KONTROL EDEN

Birim Kalite Komitesi Danışma Kurulu

ONAYLAYAN

Birim Kalite Komitesi

BAŞLANGIÇ

İzin kullanmak isteyen personel talepte

bulunur

İzinler puantaj tablosuna işlenir 

İlgili Bölüm Başkalığından görüşü 

istenir

İzin formu dosyalanır

Kişinin kadrosunun olduğu birime

bildirilir

BİTİŞ

İzin onaylandı mı? 

EBYS üzerinden 

ilgili

personele iade 

edilir

İzin formu PBYS ‘ye işlenir 

EVET

İzin alan personel işçi ya da

sözleşmeli personel mi?

EVET

HAYIR

İzinler puantaj tablosuna işlenir 

HAZIRLAYAN

  Ferhat ŞAKİR
 Fakülte Sekreteri


