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	Sorumlu
	İş Akış Adımları
	Faaliyet
	İlgili Dokümanlar

	Öğretim Elemanı
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	İlgili Öğretim Elemanı Yıllık izin/Mazeret izni formunu Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinde hazırlar ve Bölüm Başkanı ve Dekan’a imzaya sunar.
	

	
	
	
	

	Bölüm Başkanı
	             Uygun                                                  Uygun değil
	İzin talebini Bölüm Başkanı değerlendirir ve uygun görürse Dekan’a iletir. Uygun görmediğinde talep reddedilir ve iade edilir.
	

	
	
	
	

	Personel İşleri
	
	İzin onaylandıktan sonra personel işlerinden sorumlu birim personeli tarafından “İzin Takip Kartı” na işlenir. Yıl sonunda ise birim Personel işleri tarafından Personel Daire Başkanlığına (PDB) gönderilir.
	

	Bölüm Sekreteri
	
	
	


Öğretim Elemanının Yıllık izin/Mazeret izni talebinin iletilmesi





EBYS’den Bölüm Başkanı ve Dekanın imzasına sunulması








Karar





Talebin reddedilmesi





İzin talebinin iletilmesi





İzinin Personel İşleri tarafından İzin Takip Kartına kayıt edilmesi





İzinin yıl sonunda PDB’na gönderilmesi
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