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Faaliyet ile ilgili Mevzuat:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat izinlerine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Yapilan Isin Siiresi:

1-2 Is Giinii

Sorumlu Personel

is Akis Semasi

Gorev ve Sorumluluklar
(Faaliyetler-Aciklamalar)

Memur
(Bolim Sekreteri)

Memur
(Dekanlik- Personel [sleri Birimi)

Boliim Bagkani/Fakiilte Sekreteri

Dekan

izin Formu, dilekge ve ilgili belgelerin teslim edilmesi

izin formunun ilgili birim amirince incelenmesi ve
onaylanmasi

B6lim Bagkani/
Fakilte Sekreteri
izni uygun gérdi mi?

Uygun goriilmeme nedenlerini
belirten goriis yazisi yazilarak
ilgili personele gonderilir.

izin verilen Akademik Personelin idari Gérevi olmasi
durumunda izinli oldugu tarihlerde vekalet verilir.

Dekan Onay1

* Yillik izin Formu, Dogum igin Mazeret izin Formu
Dilekgesi ile Dogum Rapor Evraki, Hastalik Raporu
ve Dilekgesi EBYS iizerinden ilgili birime yazilir.
(As1l evraklar Boliim Sekreteri/Personel Isleri
Birimine teslim edilir.)

*Yillik izinlerin, izin tarihinden en az 1 hafta 6nce
ilgili birime bildirilmesi gerekmektedir.

* Akademik Personelin Yillik izin, Hastalik Raporu,
Dogum Raporu vs. belgeleri EBYS iizerinden, Boliim
Sekreteri araciligi ile, Dekanlik- Personel Isleri
Biriminde gorevli personelin parafinin ardindan
Boliim Bagkani ile Dekan imzasina sunulur.

* Akademik Personel i¢in yillik izinler onaylanirken,
iznin Akademik Ders Doneminde alinmamig
olmasina dikkat edilerek izin formu imzalanir.

* {dari Personel ve Siirekli iscilerin izin islemleri
Dekanlik Personel isleri tarafindan Fakiilte Sekreteri
imzasi ile onaylanmak iizere Dekanlik Makamina
sunulur.

* Onaylanan iznin iptali i¢in bir dilekge ile ilgili
birime bildirilmesi gerekmektedir.

Sekreteri, Idari Personellerde Dekanlik Personel Isleri
Ise Baslama Formu diizenler.

Akademik Personelin Ise Baslama Formu EBYS
izerinden Boliim Sekreteri aracihigi ile, Dekanlik-
Personel Isleri Biriminde gorevli personelin parafinin
ardindan Bolim Bagkani imzasina sunulur.

*[dari Personelin/Siirekli Iscilerin Ise Baglama Formu
EBYS iizerinden Dekanhk- Personel Isleri Biriminde
gorevli personel tarafindan hazirlanarak Fakiilte
Sekreteri imzasina sunulur.

*[se baslama formu imzalandiktan sonra izin diisme
islemi Dekanlik Personel Isleri Biriminde gorevli
personel tarafindan OKU Personel Ozliik Sistemine
(NHR Ozliik Sistemi) girilir.

Her yil Ocak ayimin ilk haftasinda Dekanlik Personel
Isleri Birimi tarafindan tutulan bir 6nceki yila ait
izin/rapor dosyalar1 Rekterliik Personel Daire
Bagkanligina tutanakla teslim edilir.

Hazirlayan

Sistem onay1

Yiiriirliik onay:




