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SÜREÇ ADI İdari Personel İzin Alma Süreci 

SÜRECİN 

SORUMLULARI 
Fakülte Sekreteri, Dekan 

SÜREÇ 

ORGANİZASYON 

İLİŞKİSİ 
İdari Personel, Personel İşleri, Fakülte Sekreteri, Dekan, 

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletişim Süreci 

SÜRECİN AMACI Fakültenin İdari Personelinin İzinlerini Yönetmek, 

SÜRECİN 

SINIRLARI 

İdari Personelin İzin Formunu Doldurması İle başlar, İzin İsteğinin 

Reddi veya Onaylanması İle Son Bulur. 

SÜREÇ ADIMLARI 

• İlgili kişi izin isteğinde bulunur. 

• Personel Otomasyon Sistemi üzerinden izin formunu doldurup, 

Fakülte Sekreterine sunulur.  

• Fakülte Sekreteri İzni Uygun Görmezse Ret Eder, 

• Fakülte Sekreteri izin isteğini uygun görürse uygun görürse 

izin formu Fakülte Dekanlığına sunulur. 

• Fakülte Dekanı uygun görmezde ret eder. 

• Uygun görürse izin formunun bir sureti ilgili personele verilir. 

• Onay Suretinin Bir Sureti Aylık İzin Dosyasında Saklanır. 
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İDARİ PERSONEL İZİN ALMA SÜRECİ İŞ AKIŞI 
 

İlgili Personel Personel Birimi Fakülte Sekreteri Fakülte Dekanı 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

İlgili mazeret/yıllık izin 

almak için başvuruda 

bulunur. 

EVET 

H
A

Y
IR

 

Uygun 

buldu mu? 

Personel Otomasyon 

Sistemi den izin formu 

hazırlanır 

Bir sureti 

dosyasına 

konur. 

Uygun 

buldu mu? 

. 

EVET 

H
A

Y
IR

 

İzin isteği geri 

çevrilir. 

İzin isteği geri 

çevrilir. 

 

İzin Formunun 

bir sureti ilgiliye 

verilir. 


