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SUREC ADI Akademik-idari Personel izin alma

SUREC NO

17 TARIH MAYIS 2014

SURECIN SORUMLULARI

Okul Mudiirii, Yitkksek Okul Sekreteri, Yazi isleri,
Akademik-idari Personel

SUREC ORGANIZASYON iLiSKiSi

Okul Mudiirii, Yitkksek Okul Sekreteri, Yazi isleri,
Akademik-idari Personel

UST SURECI

Yénetim isletim Sireci

SURECIN AMACI

Meslek Yiksekokulu Akademik-idari
Personelin izinleri

Yonetmek

SURECIN SINIRLARI

Akademik-idari Personelin izin Formunu Doldurmasi
ile Baslar, izin isteginin Reddi veya Onaylanmamasi ile
Son Bulur.

SURECIN ADIMLARI

e Yaziislerine izin igin basvuran personelin izin
durumu kontrol edilir.

e izin formu doldurulur ve giktisi alinir

e izin formu ilgili personele imzalatilir

e Akademik personelin izin formu Bélim
Baskani ve Yiiksekokulu Mudiri tarafindan;
idari Personel izin formu Yiiksekokul
Sekreteri ve Yiksekokulu Midiri tarafindan
imzalanir.

e izin formu giden evrak defterine kayit edilir

e izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili
Rektor Yardimcisi tarafindan onaylanmak
Uzere Personel Daire Baskanligina gonderilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Mazeret/Yillik izin Kullanan Personel Sayisi, Ortalama
izin Siresi,
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izin isteginde bulunan personelin izin durumu

kontrol edilir.

v

ilgili personele bilgi Hayir
verilir ve islem biter.

Evet

izin formu doldurulur ve ciktisi alinir.

.

izin formu ilgili personele imzalatilir.

v

Akademik idari

izin isteyen

l Personelin l

izin formu B&liim Baskani ve Yiiksekokul Izin formu Yiiksekokul Sekreteri ve

Midiri tarafindan onavlanir. Yiiksekokul Mudird tarafindan onaylanir.
Onay: BB ve M Onay: YSve M
> izin formu giden evrak defterine kayit edilir. —

i

izin formu Personel Daire Baskani ve ilgili Rektér

Onay: PDB ve RY yardimcisi tarafindan onaylanmak lzere Personel

Daire Baskanhgina gonderilir.
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