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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	PERSONELİN REFAKAT İZİNE AYRILMA SÜRECİ

	TÜRÜ
	[bookmark: Check1]|_| Yönetim Süreci
	|_| Temel Süreç
	|_| Destek Süreç

	KATEGORISI
	PERSONEL İŞLERİ

	GRUBU
	REFAKAT İZİN İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Süreç, üniversitemiz idari ve akademik personelin çalıştığı birim tarafından iletilen Refakat izin ayrılış ve başlayış taleplerinin alınması, uygunluğunun kontrol edilmesi ve Rektörlük onayı alınarak ilgili birime yönlendirilmesine ilişkin faaliyetleri kapsar. Sürecin temel amacı, refakat izin taleplerinin mevzuata uygun, hızlı ve doğru bir şekilde sonuçlandırılmasıdır. 

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	PERSONEL DAIRE BAŞKANI

	SÜREÇ SORUMLULARI
	Rektör
Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter
Personel Daire Başkanı
İdari Kadro Şube Müdürü
İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları
Akademik Kadro Şube Müdürü
[bookmark: _GoBack]Akademik Kadro Şube Müdürlüğü Memurları
Özlük İşleri Şube Müdürü
Özlük İşleri Şube Müdürlüğü Memurları
İlgili Birimler

	PAYDAŞLAR
	İdari Personel

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Personel Refakat İzin Talepleri
Personelin Görevli Olduğu Birim Tarafından Yazılan Üst Yazı
Personelin Refakat İzin Talep Dilekçesi
Heyet Raporu

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Süreç Sorumluları)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu (105. Maddenin ilgili bentleri)
Sözleşmeli Personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar

	ÇIKTILAR
	Rektörlük Oluru ve Sonuçlandırılmış Refakat İzin Talepleri
Başvuru Red Yazısı

	ETKILENDIĞI/ ÖNCEKI SÜREÇLER
	Refakat izine ayrılmak isteyen personel çalıştığı birime dilekçe ile başvuru yapar. Personelin refakat izin talep dilekçesi EBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına üst yazı ile bildirir.

	ETKILEDIĞI/SONRAKI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Refakat İznine ayrılmak isteyen personelin üst yazısı birimi tarafından Personel Daire Başkanlığına gönderilir.
	Refakat İzine Ayrılacak Personel
İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları
Akademik Kadro Şube Müdürlüğü Memurları

	F2
	Talepte bulunan personelin 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 105. Maddesine göre izin talebinin uygunluğu kontrol edilir.
	İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları
Akademik Kadro Şube Müdürlüğü Memurları

	F3
	Uygun olan taleplerin (başvuruların) Rektörlük onayına sunulur/uygun olmayanlar ilgili birime iletililir.
	Rektör
Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter
Personel Daire Başkanı
İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları
Akademik Kadro Şube Müdürlüğü Memurları 
Refakat İzine Ayrılacak Personelin Görev Yaptığı Birim

	F4
	Onaylanan talepler özlük dosyasında arşivlenir.
	Özlük İşleri Şube Müdürlüğü Memurları

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F3
	Personelin refakat izine ayrılmak istediği konularında personelin talebinin uygunluğu İdari Kadro Şube Müdürlüğü tarafından kontrol edilir.

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

	SÜREÇ HEDEFI
	PERFORMANS/İZLEME  GÖSTERGESI
	YÖNÜ
	GÖSTERGE BIRIMI
	İZLEME PERIYODU
	RAPORLAMA SORUMLUSU

	PERSONELIN REFAKAT IZIN TALEP ETTIĞI TARIHTE REFAKAT IZINE AYRILMASINI SAĞLAMAK
	-
	-
	-
	-
	-

	Refakat izin taleplerini mevzuata uygun, hızlı ve doğru bir şekilde sonuçlandırmak
	Başvuru sonuçlandırma süresi
[İzin Türü-İşlem Aşaması]
	↓
	Gün
% Değişim
	3 Aylık
	

	
	Değerlendirilen başvuru sayısı
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