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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	YILLIK İZİN VERME SÜRECİ

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

	KATEGORISI
	YAZIŞMA VE ARŞİV YÖNETİMİ

	GRUBU
	YILLIK İZİN İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	[bookmark: _GoBack]Rektörlüğe bağlı birimlerde görev yapan personele yıllık izin veya mazeret izni verme ve arşivleme faaliyetlerini kapsamaktadır. Sürecin amacı, personelin yıllık izin sürelerini takip ederek aldığı yıllık izinlerin toplam izin süresinden düşülmesini sağlamaktır. 

	 SÜREÇ KATILIMCILARI

	SÜREÇ SAHIBI
	ÖZLÜK İŞLERI ŞUBE MÜDÜRÜ

	SÜREÇ SORUMLULARI
	ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI
İLGİLİ BİRİM

	PAYDAŞLAR
	AKADEMİK PERSONEL
İDARİ PERSONEL

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Personelin izin talebi

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı(Süreç Sorumluları)
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

	ÇIKTILAR
	İzin Belgesi

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	-  

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	- 

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Yıllık izin veya mazeret izni almak isteyen birimimize başvurur.   

	Başvuru sahibi
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI

	F2
	Personelin izne ayrılmak istediğine dair izin belgesi düzenlenir ve birim amirine imzalatması için personele verilir.  
	ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI


	F3
	Personel, izin belgesini amirine imzalatarak bir nüshasını birimimize teslim eder.    
	Başvuru sahibi
İlgili Birim Amiri
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI

	F4
	Personel yıllık izin almışsa; kullandığı izin toplam izin süresinden düşülerek izin belgesi özlük dosyasına kaldırılır. 
	ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F1
	Personelin toplam izninin kaç gün olduğu kontrol edilir.

	K2
	Girdi
F4
	Personelin yıllık izin mi mazeret izni mi kullandığı kontrol edilir. 

	İZLEME, ÖLÇME VE DEĞERLENDIRME 

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

	Personelin kalan izin sürelerini takip etmek, almış olduğu izinlerin toplam izninden düşülmesini sağlamak.
	Personelin kullandığı izinler
[İzin Süresi, Kalan İzni]
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