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Yıllık izin talebinde bulunan personel Müdür 
Sekreterine ve Bölüm Başkanına başvuru yapar 

 

Bölüm Başkanı uygun gördüğünde, sistemden 
izin yazılması için Şef’e müracaat eder 

 

Yıllık izin  
hakkı var mı? 

Personele yıllık izni 
olmadığı sözlü olarak 

cevap verilir. 

 

İdari görevi olan personel 
(Müdür Yrd. vb. izin 

konusunda birim amiri ile 
görüşür. İdari personel (Şef, 
memur vs.) izin konusunda 

üst amiri ile görüşür. 
Gerektiğinde birimde yıllık 

izin planlaması yapılır. 

Şef ilgili Bölüm Sekreterine izin alan 
kişinin bilgisini verir, Şef sistemden izin 

yazısını hazırlar ve parafçılar ve 
imzacıya gönderir 

 

Bölüm Başkanı onayı 

Müdür onayı 

İzin/Rapor alan personel izin bitiminde göreve 
başlaması ile ilgili yazıyı hazırlatmak için Bölüm 
Sekreterinin yanına gelerek başlama yazısını 

yazdırır 
 

Bölüm Sekreteri başlama yazısını hazırlar ve Bölüm 

Başkanına imzaya sunar 

Bölüm Başkanı sistemden imza sürecini tamamlar 
ve evrak Müdürlüğe gelir 

Sağlık Raporu 

Personel sağlık raporu 
aldığında raporu Bölüm 

Başkanına bildirir ve Bölüm 
Başkanlığından Müdürlüğe 

resmi yazı ile rapor iletilir 

Yüksekokul Müdürlüğü Yazı 
İşleri Bürosu raporu 

Personel Daire 
Başkanlığına, Yüksekokul 

Şefine ve Tahakkuk Birimine 
sistemden yazar ve imza 

sürecini tamamlar 

Şef sisteme raporu 
kaydeder 

 

Tahakkuk Birimi raporu 
personelin özlük 
dosyasına ekler 

Hayır 
İdari Görevli Personel 

İdari Personel 


