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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Fethiye Ali Sitki Mefharet Kocman Meslek Yiiksekokulu

Personel Biirosu

iZiN - RAPOR TAKIBI iS SURECI

ilk Yayin Tarihi/Say1st

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira . Siirece Dahil Olan .
Sorumlular Faaliyet Is Akis1 . Dokiiman / Kayit
No yetls Ak i¢ / D1 Birimler ¥
Izin Talep Formu kisiye verilir. Ne kadar izni
1 |Birim Sorumlusu |kaldig: iizerine not diisiiliir. Personel Birimi PBYS
. Kisi iznini Ozel Kaleme teslim eder. Miidiir o
2 |Birim Sorumlusu imzaladiktan sonra personel birimine gelir. Kisi -Ozel kalem PBYS
Personel Bilgi Sistemine kisinin kullanacag1 izin
3 |Birim Sorumlusu |islenir. Personel Birimi PBYS
4 |Birim Sorumlusu .Kl'sl iznini ku"llafldllftan sonra goreve baglamasi Personel Birimi PBYS
i¢in tekrar Midiire imzaya sunulur.
5 |Birim Sorumlusu Gpreve l'>a$1.ayan kisinin izin formu izin takip Personel Birimi PBYS
cizelgesine islenerek dosyasina kaldirilir.
Kisi raporlu ise raporu Personel Bilgi Sistemine
6 |Birim Sorumlusu |islenerek hastalik iznine doniistiiriiliir ve imzaya Personel Birimi PBYS
sunulur.
7 |Birim Sorumlusu .Kl'sl rapomnu" klnllla?dlktan sonra géreve baglamasi Personel Birimi PBYS
i¢in tekrar Midiire imzaya sunulur.
8 |Birim Sorumlusu Goreve baslayan kisinin hastalik izin takip Personel Birimi PBYS

cizelgesine islenerek dosyasina kaldirilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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