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Siirecin Tanimi Personel izin Siireci Sure¢ No
.. . Personel Daire Bagkanligi Gorevlendirmeler ve
Sireg Sahibi | 3| jinier Sube Midiirligii 08.01.39

Sirecin Amaci

Personel izin isteklerinin degerlendiriimesi ve gerekli igslemlerin yapiimasi.

)| 1

Sureg¢ Girdileri Sureg¢ Ciktilar

Dilekge

Heyet Raporu
Oliim Belgesi

iTU Portal Sistemi izin Talebi

Tek Hekim Raporu

Dogum Belgesi

Onayli izin Belgesi
Olur Yazisi

SGK Cikis Belgesi
SGK Girig Belgesi

Personel Yénetim Sistemi izin Kaydi

Sureg Performans Gostergeleri

e Talep sayisi
islem siiresi

ilgili Kanun/Standart Maddeler;i

e 657 sayil kanunun 102,103, 104, 105 ve 108. Maddeleri,
e 2547 sayil Yiiksek6égretim Kanunu’nun 64. Maddesi,

e Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik (29.10.2011tarihli, 28099 sayili Resmi Gazete),

e Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligi (Seri No:154-140),

e Kamu Personeli Genel Tebligi (Seri No: 6)

e Sozlesmeli Personel Calistirlmasina iliskin Usul ve Esaslar,

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Biiyiik Olcekli Bilgi islem Birimlerinde Soézlesmeli Bilisim

Personeli istihdamina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

e Devlet Yiksekogretim Kurumlarinda Doktora Sonrasi S6zlesmeli Arastirmaci
Calistirilmasina iliskin Usul ve Esaslar

Kullanilan Dokiimanlar

Dokiiman Tanimi

Dokiiman No

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Onayli izin Belgesi
Dilekge

Tek Hekim Raporu
Heyet Raporu

Oliim Belgesi

Dogum Belgesi
EBYS’nde onayli yaz

SGK Cikis Belgesi
SGK Girig Belgesi

Kullanilan Kaynaklar

e EBYS
o Papiris
e iTU Personel Yonetim Sistemi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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I . Personel ITU Portal Izin Personel
Vzin Bagvuru Talebi Sisteminden Yillik izin
Talebini olusturarak
onaya sunar

izin onaycilan birim amiri/

amirleri izin talebini kontrol Birim Amiri

eder, gerekiyorsa Personel

Yonetim Sisteminden ne

kadar izin hakki
bulundugunu inceler
Uygun
bulunmayan
Degerlendirme Uygun degil 9| izin gerekce
belirtilerek Birim Amiri
iade edilir.
Uygun

Personel Yonetim Sisteminde

otomatik kaydi olusur, EBYS'den
birime gonderilen onayli izin belgesi
Personel Yonetim Sisteminde izin

Birim amiri izni e-imza
islemi ile onaylar.

izin onaylandiktan sonra

kaydi kontrol edilir.

Personel Isleri
Burosu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl.

Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Hastalik veya
Refakat izni

Tek Hekim
Raporu

Heyet Raporu

Refakat izni

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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izin Bagvuru Talebi

Tek Hekim
Raporu

Personel iTU Portal izin
Sisteminden Tek Hekim
Hastalik izin Talebini eke
raporunu da ekleyerek

olusturarak onaya sunar

izin onaycilan talebi ve
ekindeki raporun tarihlerini,
kendi adina duizenlenip
diizenlenmedigini kontrol eder,

Uygun
bulunmayan
H— izin gerekge
belirtilerek
E iade edilir.

Birim amiriizni e-
imza islemiile
onaylar.

izin onaylandiktan sonra

Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Personel Isleri

Personel Personel Yonetim Sistemine otomatik Biirosu
Otomasyon kaydi olugur, EBYS’den birime
Sistemi gonderilen onayli izin belgesi Personel
Yénetim Sisteminde izin kaydi kontrol
edilir.
Rapor Kesintisi
E
Maas ve
- . Tahakkuk Isleri
7 gunu asan kismi icin Rektor Sube Midirligi
Oluru alinir, ve kesinti
yapilabilmesi icin yazi maas
mautemetligine havale edili
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Heyet Raporu Izin
Basvurusu

Onayli Izin Belgesi

Heyet Raporu

Personel ITU Portal izin
Sisteminden Heyet Raporu izin
Talebini eke raporunu da
ekleyerek olusturarak onaya
sunar

izin onaycilar talebi ve
ekindeki raporun tarihlerini,
kendi adina diizenlenip
diizenlenmedigini kontrol
eder,

Uygun

bulunmayan

H—izin gerekge

belirtilerek

iade edilir.
E
|

Birim amiri izin
talebini e-imza
islemi ile onaylar

izin onaylandiktan sonra
Personel Yonetim Sisteminde otomatik kaydi
olusur, EBYS'den birime gonderilen onayli
zin belgesi Personel Yonetim Sistemind.
izin kaydi kontrol edilir.

Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Personel Isleri Biirog

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Refakat izni

Saglik Kurulu
Raporu ve Izin
Formu

Memurun bakmakla yiikiimli oldugu veya hayati
tehlikeye girecek ana, baba, es ve cocuklari ile
kardeslerinin agir bir kaza gecirmesi ve tedavisi uzun
stiren hastaliginin olmasi sebebiyle saghk kurulu raporu,
ile belgelendirmek kosulu ile Portal izin Sisteminden,
refakat izin talebini onaya sunar

Personel

A

izin onaycilan talebi ve ekindeki

raporun tarihlerini, kendi adina

diizenlenip diizenlenmedigini
kontrol eder,

Birim Amiri

Uygun
bulunmaya
H nizin

gerekce
belirtilerek
E iade edilir.

Birim amiri izin talebini e-
imza iglemi ile onaylar

I

izin onaylandiktan sonra
ersonel Yonetim Sisteminde otomatik
kaydi olusur, EBYS’den birime génderilen

onayli izin belgesi Personel Yonetim
Sisteminde izin kaydi kontrol edilir.

Birim Amiri

Birim Amiri

Personel igleri
Birosu

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylaya
Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Bagkani/Dekan |/Rektor

Adi-Soyadi

Tarih ve imza
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor
Tarih ve imza
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Personel, iTU Portal izin

izin Bagvuru Talebi Sisteminden kendisi veya

Personel
cocugunun evlenmesi nedeniyle
nikah veya digiin tarihinden
itibaren 7 giin izin talebini
izin onaycilan
talebin Birim Amiri
uygunlugunu
kontrol eder
Uygun
bulunma
| Eerekce Bitim Amiri
belirtiler
ek iade
E edilir.
v
Birim amiri izin Birim Amiri

talebini e-imza
islemi ile onaylar

izin onaylandiktan sonra
Personel Yonetim Sisteminde
otomatik kaydi olusur, EBYS’den
birime gonderilen onayli izin belgesi
ersonel Yonetim Sisteminde izi
kaydi kontrol edilir.

izin Belgesi

Personel igleri
Birosu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Dogum Belgesi ve
1zin Formu

izin Belgesi

Babalik izni

Erkek personel
esinin dogum
belgesi iTU Portal
izin Sisteminde
bebegin dogum
tarihinden itibaren
10 giin izin talebe
sunar.

izin onaycilan
talebin

uygunlugunu

kontrol eder

Hp

Uygun
bulunmayan
izin gerekce

belirtilerek iade
edilir.

E
A 4

Birim amiri izin
talebini e-imza
islemi ile onaylar

izin onaylandiktan sonra
Personel Yonetim Sisteminde!
otomatik kaydi olusur,
EBYS’den birime gonderilen
onayli izin belgesi Personel
\Yonetim Sisteminde izin kayd
kontrol edilir.

Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Amiri

Personel Igleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl.

Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Olim Belgesi,izin
Formu ve Olurr_l ersonel ITU Portal izin Sisteminden, Personel
Yardim Belgesi esinin, cocugunun, kendisi veya esinin
anne, baba ve kardesinin vefat
tarihinden itibaren 6liim iznini talebe,
sunar.
1zin onay-cﬂarl Birim Amiri
talebin
uygunlugunu
kontrol eder
Uygun
bulunmayan Birim Amiri
HP»{ izin gerekce
belirtilerek
iade edilir.
E
A 4

izin Belgesi

izin onaylandiktan sonra
Personel Yonetim Sisteminde
otomatik kaydi olusur, EBYS’den
birime génderilen onayl izin
belgesi Personel Yonetim
Sisteminde izin kaydi kontrol
edilir.

Personel Isleri

Kontrol Eden

Hazirlayan

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl.

Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Mazeret izni
. . iTO Portal izin
Izin Bagvuru Talebi Sisteminde Personel
iTO Portal izin
Sisteminden, zaruri hal Personel
kabul edilen mazeret
iznini onaya sunar
izin onaycilar
talebin
uygunlugunu Birim Amiri
kontrol eder
Uygun
bulunmayan
-H™ izin gerekce . .
@ belirtilerek Birim Amin

izin Belgesi

iade edilir.

Birim amiri izin
talebini e-imza
islemi ile onaylar

I1zin onaylandiktan sonra
Personel Yonetim Sisteminde
otomatik kaydi olusur,
EBYS’den birime gonderilen
onayli izin belgesi Personel
Yonetim Sisteminde izin kaydj
kontrol edilir.

Personel Igleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl.

Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Dogum 6ncesi
izin
Dogum_(?noesi {TU Portal izin Sistemindé
Raporu ve |zin Formu Personel iTU Portal izin
Sisteminden dogum oncesi Personel
analik raporu belgesini ek
yaparak talebini onaya
1zin onaycilan
talebin
uygunlugunu Birim Amiri
kontrol eder
Ekteki belge
veya tarihleri
Uygun
Hyl bllxlllmmaya-n
izin talebi Birim Amiri
gerekce
belirtilerek
E iade edilir.
Birim amiri izin
talebini e-imza Birim Amiri

izin Belgesi

islemi ile onaylar

zin onaylandiktan sonra
Personel Yonetim Sisteminde
otomatik kaydi olusur,
EBYS’den birime gonderilen
onayl izin belgesi Personel
Yonetim Sisteminde izin kaydi
kontrol edilir.

Personel Isleri
Burosu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl.

Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Dogum Belgesi,
1zin Talebi

izin Belgesi

Dogum sonrasi
Izin

ITU Portal izin Sisteminde
Personel iTU Portal izin
Sisteminden dogum o6ncesi
analik raporu belgesini ek
yaparak talebini onaya
sunar

izin onaycilan
talebin

uygunlugunu

kontrol eder

Ekteki belge

veya tarihleri
Uygun

H bulunmayan

izin talebi

gerekce

E belirtilerek iade

v edilir.

Birim amiri izin
talebini e-imza
islemi ile onaylar

l

izin onaylandiktan sonra
Personel Yonetim Sisteminde
otomatik kaydi olusur, EBYS'den
birime gonderilen onayli izin belgesi
Personel Yonetim Sisteminde izin
kaydi kontrol edilir.

Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Amiri

Personel Isleri
Burosu

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl.

Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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. e Personel analik izni bitimi
Dilekge/SozIu e . Personel
itibari ile siit |znjn| hangi Birim Amiri
saatler araliginda
kullanmak istedigini birim
amirine sozlu ya da yazil
olarak iletir
Birim amiri bu
talep yoniinde is
planini yapar ve Birim Amiri
personele bilgi
verir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Dilekge

Dogum sonrasi analik izni suresi
bitiminden itibaren yarim giin iznin
kullanimi memurun dilekge vererek

talepte bulunmasi gerekecektir.

A

Dogum sonrasi analik izni stiresi sonunda kadin memur,
istegi halinde ¢gocugun hayatta olmasi kaydiyla analik izni
bitiminde baslamak Uzere ayrica sit izni verilmeksizin birinci
dogumda iki ay, ikinci dogumda dort ay, sonraki
dogumlarda ise alti ay siireyle gtinliik ¢alisma siiresinin
yarisi kadar galisabilir. Cogul dogumlarda bu sirelere birer
ay ilave edilir. Cocugun engelli dogmasi veya dogumdan
sonraki on iki ay iginde gocugun engellilik durumunun tespiti
héllerinde bu sireler on iki ay olarak uygulanir. Memurun
calisacag sureler ilgili
kurum tarafindan belirlenir.

Dogum sonrasi analik izni stiresinin
bitiminden itibaren stit iznini kullanmayi
tercih eden memur, st izninin kesilerek

yarim giin izin hakkini talep etmesi

halinde yarim gin izin siresinin kalan
kismi kadar bu izin hakkindan
yararlanacaktir.

v

Dogum sonrasi analik izninin bitiminden
itibaren yarim giin izin kullanmay: tercih eden
memur, yarim gin izin hakkindan faydalanmayi
birakip sit izni kullanmayi talep etmesi halinde
st izni suresinin kalan kismi kadar bu izinden

yararlanacaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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G

Ayliksiz izin

Hastaliklik
nedeni ile

Dogum
nedeni ile

Dogum
nedeni ile

Askerlik
nedeni ile

5Yil
Hizmet /

tege Bag

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl.

Sube Md./Birim Amiri

Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Hastalik nedeni
ile ayliksiz izin

Memur verilen maasl hastalk
zninin bitimi itibari ile saglik kurulu
raporuyla belgelendirerek izin
talebini ITU Portal izin Sisteminden
eke dilekce ve raporunu ekleyerek
onaya sunar.

v

izin onaycilan ekte
sunulan raporu
kontrol ederek
talebin uygunlugunu
kontrol eder

Hastalik Raporu,
Dilekge

Personel

Birim Amiri

Belgeleri
uygun
olmayan
talep gerekce
belirtilerek
iade edilir.

HP| Birim Amiri

Onayli izin Belgesi

E

Birim amiri izin
talebini e-imza Birim Amiri
islemi ile onaylar

Onaylanan talep
kadrosunun bulundugu
ozliik isleri birimine Personel Isleri
sistemden iletilir ve Blirosu
ayliksiz izin islemi i¢in
Rektiirlik Makamina olur
yazisi sunulur.

Rektor Olur
Olur yazisi onaylandiktan sonra
ggﬂshk GK cikis islemi personelin son mesai p lisleri
CI_ 1$ gunii itibariyle yapilir, hizmet cetveli g_rsone sler

Belgesi satiri ve HITAP kaydi tamamlandiktan Burosu, .
sonra belgeler dijital 6zliik dosyasina Maag Mutemetligi
eklenir. Belgeler ve olur yazisi maas
islemi icin mutlaka ilgili mutemetligine,

iletilmelidir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor
Tarih ve imza
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Ayliksiz Dogum
izini
Dilekge, Dogum yapan personel analik

izni bitiminden sonra eke dilekgesini
ekleyerek ayliksiz izin talebini iTU

ortal izin Sisteminden eke dilekge ve

raporunu ekleyerek onaya sunar.

v

1zin onaycillarl ekte. Birim Amiri
sunulan dilekcedeki
tarihleri kontrol
ederek talebin
uygunlugunu kontrol
eder.

Dogum Belgesi Personel

Belgeleri
uygun

. olmayan

Onayli Izin Belgesi Hpe talep Birim Amiri
gerekce

belirtilerek

E iade edilir.

Birim amiri izin N -
talebini e-imza Birim Amiri
islemi ile onaylar

A

Onaylanan talep
kadrosunun bulundugu
ozliik igleri birimine Personel i§leri
sistemden iletilir ve Biirosu
ayliksiz izin islemi icin
Rektiirlik Makamina
olur yazisi sunulur.

Rektor Olur #
Yazisl,
SGK Cikis
Belgesi

Olur yazisi onaylandiktan sonra
GK cikis islemi personelin son mesa
glinu itibariyle yapilir, hizmet cetveli
satin ve HITAP kaydi tamamlandiktan
sonra belgeler dijital 6zliik dosyasina
eklenir. Belgeler ve olur yazisi maas
islemi icin mutlaka ilgili
mutemetligine iletiimelidir.

Personel isleri
Burosu,
Maas Mutemetligi

Hazirlayan Kontrol Eden

Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri
Tarih ve imza

Onaylayan

Daire Baskani/Dekan/Rektor
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Dilekce

Rektor Olur
Yazisl,

SGK Cikis
Belgesi

Ese Verilen
liksiz Dogum izinj

Esi dogum yapan personele
dogum tarihinden itibaren istegi halinde
eke dilekgesini ve dogum belgesini
ekleyerek ayliksiz izin talebini iTU Portal
{zin Sisteminden eke dilekge ve raporunu
ekleyerek onaya sunar.

v

izin onaycilan ekte
sunulan dilekgeyi, dogum
belgesini ve tarihleri
kontrol ederek talebin
uygunlugunu kontrol
eder.

Belgeleri
uygun
olmayan
Uygun mu? H talep
gerekce
belirtilerek
E iade edilir.

h 4
Birim amiri izin
talebini e-imza
islemi ile onaylar

A

Onaylanan talep kadrosunun
bulundugu 6zliik isleri birimine
sistemden iletilir ve ayliksiz
izin iglemi icin Rektiirlik
Makamina olur yazisi sunulur.

Olur yazisi onaylandiktan sonra
GK cikis islemi personelin son mesai giin
itibariyle yapilir, hizmet cetveli satir ve
HITAP kaydi tamamlandiktan sonra belgeler
dijital 6zliik dosyasina eklenir. Belgeler ve
olur yazisi maas islemi icin mutlaka ilgili
mutemetligine iletilmelidir.

Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Amiri

Personel igleri
Birosu

Personel Isleri
Burosu,
Maas Mutemetligi

Hazirlayan Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor

Tarih ve imza
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Dilekge ve Ekinde
Gerekli Belgeler

olan ese 6grenim/gore
nedeni ile ayliksiz izin
verilmesi.

Ogrenim veya esinin yurt
disindaki goérevi/6grenimi
nedeniyle ayliksiz izin talebini ITU

Portal izin Sisteminden eke
dilekgesini ve gerekli belgeleri
ekleyerek onaya sunar

I1zin onaycilari ekte sunulan
dilekgeyi, bura belgesi, esin
gorev/o6grenim belgesini ve
tarihleri kontrol ederek
talebin uygunlugunu kontrol
eder.

Belgeleri
uygun
olmayan
> talep
gerekce
belirtilerek

E iade edilir.

Birim amiri izin
talebini e-imza
islemi ile onaylar

A
Onaylanan talep kadrosunun

bulundugu 6zliik isleri birimine
sistemden iletilir ve ayliksiz
izin islemi icin Rektirliik
Makamina olur yazisi sunulur.

.

Olur yazisi onaylandiktan sonra

Personel

Birim Amiri

Birim Amiri

Birim Amiri

Personel Isleri
Burosu

Personel Isleri

Rektor Olur GK cikis islemi personelin son mesai giin Blirosu,
Yazisl, itibariyle yapilir, hizmet cetveli satir ve Maag Mutemetligi
SGK Cikig HITAP kaydi tamamlandiktan sonra belgeler
Belgesi dijital 6zliik dosyasina eklenir. Belgeler ve
olur yazisi maas islemi icin mutlaka ilgili
mutemetligine iletiimelidir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor
Tarih ve imza
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Askerlik nedeni ile
aylksiz izin
verilmesi
Personel askerlik gorevi
hakkindaki dilek¢esini
ekinde askerlik evraki ile Personel
birlikte calistigi birim
kaydina iletir.
Evrak EBYS Sistemi
lizerinden 6zluk isleri
ve maas birimine Birim Amiri
havale edilir.
Dilekge
Personel isleri Personel Isleri
Biirosu Mevzuata Birosu
gore sire ve tarih
kontroliinii yapar.
Personelin
Hp dl|e.kgeSIl'lI. o
yenilemesi Personel Isleri
istenir. Burosu
E
h J
Birim personel igleri L
tarafindan Rektorliik Pe:"rsonel Isleri
Makamina olur yazisi Biirosu
hazirlanip onaya sunulur.
Olur yazisi, imzadan sonra EBYS
ilgili birimlere havale olur.
Olur yazisi onaylandiktan sonra
SGK cikis islemi personelin son P
mesai guini itibariyle yapilr, hizmet Pe"rsonE| Isleri
. cetveli satiri ve HITAP kaydi Birosu, .
Rektér Olur tamamlandiktan sonra belgeler Maas Mutemetiigi
Yazisl, dijital 6zliik dosyasina eklenir.
SGK Cikis Belgeler ve olur yazisi maas islemi
Belgesi icin mutlaka ilgili mutemetliging
iletilmelidir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor
Tarih ve imza
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5 yillikhizmeti dolan
personele
verilebilen
ayliksiz izin,
Personel dilekcesi ile Personel
5 yillik siiresi dolmasi
halinde istegine bagl olarak
Dilekge 1 yila kadar ayliksiz izin alma
talebinde bulunur.
Evrak EBYS Sistemi Birim Amiri
tizerinden 6zluk
isleri ve maas
birimine havale
edilir.
L - Personel Isleri
Personel Isleri B?]?(()JSE sierl
Biirosu Mevzuata
gore siire ve tarih
kontrollinu yapar.
Personelin Personel igleri
talebini Birosu
Hp yenilemesi
istenir.
E
Y
Birim personel isleri
tarafindan  Rektérliik Personel Isleri
Makamina olur yazisi Biirosu
hazirlanip onaya sunulur.
Olur yazisi, imzadan
sonra ilgili birimlere EBYS
havale olur.
Olur yazisi onaylandiktan
Rektér Olur sonra SGK cikis islemi Personel isleri
Yazisi personelin son mesai glinii itibariyle Biirosu
SGK C’|k|§ yapilir, hizmet cetveli satiri ve HITAP Maas l\/iutemetli{;i
Belgesi kaydi tamamlandiktan sonra
9 belgeler dijital 6zliik dosyasina
eklenir. Belgeler ve olur yazisi maas
islemi icin mutlaka ilgili
mutemetligine iletilmelidir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor
Tarih ve imza
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Memur / Bilg.Igl. Sube Md./Birim Amiri Daire Baskani/Dekan/Rektor
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