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IZIN TALEPLERI IS AKIS SEMASI
iZIN TALEPLERI iS AKIS SURECI
BASLANGIC
Y
Tarafimiza tiim idari ve akademik stireglerden iletilen
izin formlarn
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X Izin formlarinin dogru doldurulup doldurulmadigi ve
e tizerinde eksik imzanin olup olmadiginin kontrol
E edilmesi (Personel, Stire¢ Sorumlusu, Genel Sekreter/
: Dekan ve insan Kaynaklari Miidiirii imzalari)
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o Izin Formlarinin lzin tiirtine gore gruplandiriimasi
o (Ucretli izin/Ucretsiz izin/ Yillik izin /Saatlik izin)
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%—i izin Formlarinin ay sonu bordrolama siirecine
>a0 baslamadan 6nce, siireglerden gelen puantajlarla
é’ karsilastirmak (izere ay iginde tarafimizca tutulan
o0 puantaja islenmesi
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2 izin Formunun bir niishasinin Personele , bir niishasinin
o da aylik puantaj takibinden sorumlu yetkiliye iletiimesi
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c Izin Formunun Insan Kaynaklarn Mudarligi’nde kalacak
r>0~ olan niishasinin personelin 6zIik dosyasina kaldirilarak
- muhafaza edilmesi
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HAZIRLAYAN GENEL SEKRETER ONAYLAYAN KALITE SISTEM ONAYI
Niikhet ESENDEMIR Gagatay ASLAN Prof. Dr. Semih EKERCIN Safak GUR




	İK-İA-0027 İzin Talepleri.vsdx
	Sayfa-1


