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Ünitesi

T.C.

SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ

İŞ AKIŞ ŞEMASI

Sayfa

OPERASYONEL

Niteliği
Doküman No

BİLGİLER İlk Yayım Tarihi
Revizyon Tarihi

Yıllık izin talebinde bulunan personel 
Bölüme/Dekanlığa başvuru yapar.

Personelin izin sisteminden izin 
durumunun kontrolü yapılır.

Personele yıllık izni olmadığı 
sözlü olarak cevap verilir.

Hayır

Evet

İzin isteği ve onayı / Sağlık izin formunun incelenmesi

Kalite Koordinatörlüğü

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

İzin formu Personel Daire Başkanlığına gönderilir.                
Sağlık izin formu Personel Daire Başkanlığına gönderilir.

İdari Görevli Personel

İdari Personel

İdari görevli olan personel 
(Dekan 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.

Personele,formun eksiklerinin tamamlanması 
için telefonla bilgi verilir.

Hayır

Personel yıllık izin sistemine girilir, 1 nüsha çıktısı alınır. 
İmzalar, birim sorumlusuna imzalatır ve Dekanlığa teslim 

eder.Sağlık izin formu 2 nüsha olarak izin sistemine girilie.

( Form No : FR - 392 ;  Revizyon tarihi :   20  / 07  / 2022 ; Revizyon No : 1

Personel,izin isteği ve onayı/Sağlık İzin Formunu 
dekanlıkta geri alarak eksikleri giderir.

İznin,personelin izin izlenimi için 
elektronik ortamda işlenmesi yapılır.

Evet

İzin formu EBYS üzerinden PDB'na gönderilir. 
1 nüshası kişi dosyasına takılır.

Fakülte Sekreteri Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Dekan

Yıılık izin hakkı 
var mı? Sağlık 

Fakülte Sekreteri Onayı

Dekan Onayı  İş Akışı

Yıılık İzin İsteği/ 

Bilgiler ve imzalar 
doğru ve tam mı? 

Personel Daire Başkan 
Onayı İş Akışı

Yıılık İzin İsteği/ 


