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	KATEGORISI
	YAZIŞMA VE ARŞİV YÖNETİMİ

	GRUBU
	HASTALIK RAPORU İŞLEMLERİ

	 SÜRECIN ÖZET TANIMI

	Üniversitemizde görev yapan akademik veya idari personelin almış olduğu hastalık raporlarının kayıtlara girilmesi, sıhhi izne çevrilmesi ve arşivlenmesi faaliyetlerini kapsamaktadır. 
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	AKADEMİK PERSONEL
İDARİ PERSONEL

	 SÜREÇ UNSURLARI

	GIRDILER
	Hastalık Raporu

	KAYNAKLAR
	İnsan Kaynağı(Süreç Sorumluları)
Personel Yönetim Sistemi (PEYÖSİS)
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	ÇIKTILAR
	-

	ETKILENDIĞI SÜREÇLER
	Hastalık raporu alan personel, raporunu görev yaptığı birime verir.  

	ETKILEDIĞI SÜREÇLER
	Aynı yıl içinde alınan toplam hastalık raporlarının (heyet raporu olmayan) 7 günü geçen kısmı personelin maaşından kesilir. 

	 SÜREÇ FAALIYETLERI

	NO
	SÜREÇ FAALIYETININ TANIMI
	SÜREÇ KATILIMCILARI

	F1
	Personelin almış olduğu hastalık raporu görev yaptığı birim tarafından üst yazı ile Personel Daire Başkanlığına gönderilir. 
	İlgili Birim Amiri
Personel Daire Başkanı

	F2
	Hastalık raporu bilgileri Personel Yönetim Sistemine (PEYÖSİS) girilir.  
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	F3
	Hastalık raporlarının 657 sayılı Kanunun 105. maddesi uyarınca sıhhi izne çevrilmesi için alınan Rektörlük Oluru personelin maaşından gerekli kesintinin yapılması için kadrosunun bulunduğu birime gönderilir.  
	REKTÖR
REKTÖR YARDIMCISI
GENEL SEKRETER
PERSONEL DAİRE BAŞKANI
ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ
ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI
İLGİLİ BİRİM AMİRİ

	F4
	Sıhhi izne çevrilen hastalık raporları personelin özlük dosyasında arşivlenir. 
	ÖZLÜK İŞLERİ MEMURLARI

	 SÜREÇ KONTROL NOKTALARI
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	KONTROL NOKTASI
	KONTROL FAALIYETININ TANIMI

	K1
	Girdi
F1
	Hastalık raporunun normal rapor mu heyet raporu mu olduğu kontrol edilir. 
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	Hastalık raporlarını kayıtlara doğru şekilde girmek, sıhhi izne çevrilmesini sağlamak.
	Hastalık raporu alan personel sayısı
[Normal Rapor/Heyet Raporu, Görev Yeri]
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