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AKADEMİK PERSONEL YILLIK İZİN ALMA SÜRECİ
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Süreç Adı: Akademik Personel Yıllık İzin Alma Süreci
1. Amaç
Bu süreç, akademik personelin yıllık izin taleplerinin düzenli, hızlı ve mevzuata uygun şekilde yürütülmesini amaçlar.
2. Kapsam
Bu süreç, fakültede görev yapan akademik personelin yıllık izin taleplerini kapsar.
3. Süreç Tanımı
1. Sürecin Başlatılması
Akademik personel, izin talebinde bulunmak üzere Personel İşleri Birimine başvurur. 
2. İzin Bilgilerinin Hazırlanması
Personel İşleri Birimi: 
· Personelin izin günlerini PEYOSİS sistemi üzerinden kontrol eder 
· İzin Talep Formunu hazırlayarak ilgili personele teslim eder 
3. Formun Doldurulması ve Başvuru
Akademik personel: 
· İzin Talep Formunu doldurur ve imzalar 
· Formu doğrudan Bölüm Başkanlığına sunar 
4. Bölüm Başkanlığı Onayı
Bölüm Başkanı: 
· İzin talebini değerlendirir 
· Uygun görmesi halinde formu imzalar 
5. Dekanlık Onayı
İmzalanan form: 
· Dekanlık Makamına sunulur 
· Dekan tarafından değerlendirilir 
· Uygun bulunması halinde onaylanır 
6. Kayıt ve Dosyalama
Onaylanan İzin Talep Formu: 
· Personel İşleri Birimi tarafından teslim alınır 
· İlgili personelin özlük dosyasına eklenir 
7. Sürecin Tamamlanması
Tüm işlemlerin tamamlanması ile süreç sonlandırılır. 
4. Sorumlu Birimler
· Personel İşleri Birimi 
· Bölüm Başkanlığı 
· Dekanlık

