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İZİN TALEPLERİ  İŞ AKIŞ SÜRECİ

İZİN TALEPLERİ  İŞ AKIŞ ŞEMASI

BAŞLANGIÇ

 Tarafımıza tüm idari ve akademik süreçlerden iletilen 
izin formları 

İzin formlarının doğru doldurulup doldurulmadığı ve 
üzerinde eksik imzanın olup olmadığının kontrol 

edilmesi (Personel, Süreç Sorumlusu, Genel Sekreter/ 
Dekan ve İnsan Kaynakları Müdürü imzaları)

İzin Formunun bir nüshasının Personele , bir nüshasının 
da aylık puantaj takibinden sorumlu yetkiliye iletilmesi

BİTİŞ

İzin Formunun İnsan Kaynakları Müdürlüğü’nde kalacak 
olan nüshasının personelin özlük dosyasına kaldırılarak 

muhafaza edilmesi  

İzin Formlarının ay sonu bordrolama sürecine 
başlamadan önce, süreçlerden gelen puantajlarla 
karşılaştırmak üzere ay içinde tarafımızca tutulan 

puantaja işlenmesi

İzin Formlarının İzin türüne göre gruplandırılması 
(Ücretli İzin/Ücretsiz İzin/ Yıllık İzin /Saatlik İzin)

HAZIRLAYAN

SEVGİ BEDEL GÜZEL PROF. DR. İSMAİL YÜKSEK ŞAFAK GÜR

KALİTE SİSTEM ONAYIONAYLAYAN
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