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	SÜREÇ BILGILERI

	KODU
	

	ADI
	İDARİ PERSONELİN YURTDIŞI İZİNE AYRILMA SÜRECİ

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

	KATEGORISI
	PERSONEL İŞLERİ

	GRUBU
	YURTDIŞI IZIN IŞLEMLERI

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Süreç, üniversitemiz idari personelin (4A, 4B, 4D) çalıştığı birim tarafından iletilen yurtdışı izin ayrılış taleplerinin alınması ve Rektörlük onayı alınarak ilgili birime yönlendirilmesine ilişkin faaliyetleri kapsar.

	 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
Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
Özlük İşleri Şube Müdürlüğü Memurları
İlgili Birimler

	PAYDAŞLAR
	Yurtdışı İznine Ayrılacak Personel

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Personelin Yurtdışı İzin Talep Dilekçesi
Personelin Görevli Olduğu Birim Tarafından Yazılan Üst Yazı
Rektörlük Oluru

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı (Süreç Sorumluları)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)

	ÇIKTILAR
	Rektörlük Oluru

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

	ETKILEDIĞI/SONRAKI SÜREÇLER
	-

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	[bookmark: _GoBack]Yurtdışı İznine ayrılacak personelin talebi birimi aracılığıyla Personel Daire Başkanlığına iletilir.
	Yurtdışı İznine Ayrılacak Personel
İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları

	F2
	Personel Daire Başkanlığı personelin yurtdışı iznine ayrılma talebi doğrultusunda Rektörlük oluru alır.
	Rektör
Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter
Personel Daire Başkanı
İdari Kadro Şube Müdürü
İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları

	F3
	Rektörlük Oluru çalıştığı birime EBYS üzerinden gönderimi yapılır.
	İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları
Personelin Görev Yaptığı Birim

	F4
	Yurtdışı iznine ayrılan personelin olur evrakları özlük dosyasına gönderilir.
	İdari Kadro Şube Müdürlüğü Memurları
Özlük İşleri Şube Müdürlüğü

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI

	NO
	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F3
	Personelin Yurtdışı iznine ayrılmak istediği talebinin uygunluğu İdari Kadro Şube Müdürlüğü tarafından kontrol edilir.
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	-
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	-

	Yurtdışı izin taleplerini mevzuata uygun, hızlı ve doğru bir şekilde sonuçlandırmak
	Başvuru sonuçlandırma süresi
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% Değişim
	3 Aylık
	

	
	Değerlendirilen başvuru sayısı
[Birim- İzin Türü-Başvuru Sonucu]
	→
	Sayı
%
% Değişim
	3 Aylık
	








image1.jpeg




