5.1.10. YILLIK IZIN ALMA IS AKIS SEMASI

BiRIM | ZARA AHMET CUHADAROGLU MESLEK YUKSEKOKULU
SEMA NO :| ZACMYO/Pi 010
SEMA ADI | Yillik izin Alma Is Akis Semasi

Yillik izin talebinde bulunan personel
ZARA AC M.Y.O. Mudirligiine bagvuru

yapar
Personele yillik izni I
olmadigi s6zli olarak < *
cevap verilir. L . i
Personelin izin sisteminden Izin durumunun

Yl? kontroll yapilir

P

, Hayir
Idari Gérevli Personel " )

idari Personel

Yillik izin
Saglik

P e - hakki var mi?
Idari gorevi olan personel (Midir

Yrd. vb. izin konusunda birim amiri
ile goruistr. Idari personel (Sef,
memur vs.) izin konusunda Ust amiri |
ile goruslr. Gerektiginde birimde E‘ft *

yillik izin planlamasi yapilir.

Personel yillik izin sistemine girilir, 3 nlisha ¢iktisi

alinir. Imzalar, birim sorumlusuna imzalatir ve »  Yillk i_zin istegi/
Miidiirlige teslim edilir. Saglik izin formu 2 niisha Saglik Izin Formu
olarak izin siste[nine doldurulur.
v

Yuksekokul
ekroigr-Qna

v

Mudur Onayi

izin formu PDB génderilir/
Saglik izin formu PDB gdénderilir

A

izin Istegi ve Onayi/Saglik izin
formu Formunun incelenmesi

’ Daire Bagkani

| Hayir Bilgiler ve imzalar Evet
¢ dogru ve tam mi?
Personele, formun eksiklerinin Iznin personelin izin izlenim igin elektronik
tamamlanmasi igin telefonla bilgi ortamda islenmesi yapilir
verilinesi |
v v

Personelin izin istedi ve Onayi/Saglik izin
—— formu Formu’nu Mudiirliik tarafindan geri
alarak eksiklerin giderilir

— izin formunun 1 ntishasi PDB verilir. 1
nushasi Midirliikte kalir ve 1 niishasi
ilgili kisiye verilir
1

"/
N/

Yillik Izin Istegi/
Saglik Izin Formu

10



