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N
Yillik izin talebinde bulunan personel Mudur
Sekreterine ve Bélum Bagkanina basvuru yapar
L 4
Boélim Baskani uygun goérdigiinde, sistemden
izin yazilmasi i¢in Sefe muracaat eder Saglik Raporu
Personele yillik izni
olmadigdi s6zlu olarak ¢
cevap verilir. 4_\ i
|
; Hayir o
Idari Goérevli Personel Per§onel sl raporu
I o Yillik izin aldiginda raporu Bélim
Idari Personel i e
hakki var mi? Bagskanina bildirir ve B6lim
Bagkanligindan Mudurlige
i resmi yazi ile rapor iletilir
/ \ i !
Idari gérevi olan personel
(Muddr Yrd. vb. izin Sef ilgili Bolim Sekreterine izin alan Yiiksekokul Midirladi Yazi
konusunda birim amiri ile kisinin bilgisini verir, Sef sistemden izin ileri Birosu rap%ru
gorusur. Idari personel (Sef, yazisini hazirlar ve parafcilar ve :
memur vs.) izin konusunda ] snderi Personel Daire
st amiri ile gortgr. 2acivagoncen Baskanligina, Yiksekokul
Gerektiginde birimde yillik Sefine ve Tahakkuk Birimine
izin planlamasi yapllir. sistemden yazar ve imza
J sUrecini tamamlar
‘ Bolum Bagkani onayi ‘
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Sef sisteme raporu
kaydeder
‘ Mudir onayi ‘
v
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Tahakkuk Birimi raporu
izin/Rapor alan personel izin bitiminde géreve personelin 6zluk
baslamasi ile ilgili yaziy1 hazirlatmak icin Bolim <+ dosyasina ekler
Sekreterinin yanina gelerek baslama yazisini

yazdirir

v

Bolim Sekreteri baglama yazisini hazirlar ve Bolim
Baskanina imzaya sunar
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Bolim Baskani sistemden imza siirecini tamamlar
ve evrak Mudurltge gelir




