MIMARLIK FAKULTESI
Ozel Kalem Birimi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
idari Personel Yurtici izin Islemi 1 giin 3 saat
( SORUMLULAR ) ( is SURECI ) ( i SURES] )
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: izin talebinde bulunacak personel tarafindan 2 niisha
(_ Idari Personel ) halinde izin formunda yer alan kisisel bilgiler kisminin
doldurulmasi.
l izin Formu
Personel isleri Birimi 1zin talep eden. p(.erscl)nelln izin durumlarina iliskin
bilgilerin doldurulmasi.

)

(_ Ozel Kalem Birimi ) izin formunun fakiilte sekreterinin onayina sunulmasi.

izin talebi fakiilte sekreteri tarafindan
onaylandi mi?

I BB OB o madiBmiildii cabrele izin talebinin uygun oldugunun ve izin formunun 1
Ozel Kalem Birimi ve L g. gl pe nushasininilgjli personele diger nushasinin da personel
bildirilmesi. e o :
isleri birimine bildiriimesi.
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MIMARLIK FAKULTESI
Ozel Kalem Birimi

iSIN ADI KODU
Akademik Personel Yurtigi izin islemi

TOPLAM SURE
3 gin 2 saat

( SORUMLULAR )

IS SURESI
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izin talebinde bulunacak personel tarafindan 2 niisha
halinde izin formunda yer alan kisisel bilgiler kisminin
doldurulmasi.

'

izin talep eden personelin izin durumlarina iliskin
bilgilerin doldurulmasi.

)

izin formunun bdlim baskaninin onayina sunulmasi.

(_Akademik Personel )

izin Formu

(_Personel isleri Birimi)

(_Akademik Personel )

izin talebi bélim baskani tarafindan
onaylandi mi?

(_ Ozel Kalem Birimi ) — [l uygu;lggmdelg:mn il porsonsle izin formunun dekan onayina sunulmasi.

izin talebi dekan tarafindan
onaylandi mi?

izin talebinin uygun oldugunun ve izin formunun 1
nishasininilgili personele veriimek Gzere bélim

(_ dzel Kalem Birimi ) 1zin talebinin uygu;lg:m:randég;nm ilgili personele
g sekreterligine bildiriimesi.
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Ozel Kalem Birimi
iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
Gelen Evrak islemi saat 5 dakika

( SORUMLULAR ) ( is SURECI ) ( i SURES] )

evrakin tlrine (gizli, cok gizli, hizmete 6zel vb.) gére

Elden, posta, kurye, faks veya elektronik ortamda gelen
(_ Ozel Kalem Birimi )
ayriimasi.

Gelen evrak gizli veya ¢ok gizli tirinde mi?

Evraka iliskin bilgilerin (geldigi yer, tarih, konusu Evrakin, fakulte sekreteri tarafindan aciimasi ve
(_ Ozel Kalem Birimi ) vb.) EBYS'ye kaydedilerek, fakulte sekterine havale ilgisine gore dekan ve dekan yardimcilanna
edilmesi. bildirmesi.
Evrakin, dekan / dekan yardimcilarinin onayindan
(_ Ozel Kalem Birimi ) sonra EBYS'’ye kaydedilmesi ve fakilte sekreterine
havale edilmesi.
4 l
(_ Ozel Kalem Birimi ) Evrakin, evrak kayit deﬁerlne .bllgllenyle birlikte Evrakin, evrak kayit deﬁerlne .b|Ig|Ier|er birlikte
kaydedilmesi. kaydedilmesi.
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.. . liakulte SPhtbn idarnden evrak!n _d_ur_umuna Fakulte sekreteri tarafindan evrakin durumuna gére
Fakiilte Sekreteri |

g Ackan, deﬁ’:/ayfer‘;'drﬂ‘z":‘; vl Binlers ilgili birimlere havale edilmesi.

v | v

“ —— Birimlere iletiimek Uzere zimmetlenen evrakin, Birimlere iletiimek Gzere zimmetlenen evrakin,
Ozel Kalem Birimi £ : g . : h g : ; . |
gorevliye teslim edilmesi. gorevliye teslim edilmesi.
Gorevinin, imza karsiligl evraki ilgjli birimlere teslim GoreMlinin, imza karsilig evraki ilgili birimlere teslim
(_ Hizmetli ) etmesi ve zimmet defterini dagitim sonunda teslim etmesi ve zimmet defterini dagitim sonunda teslim
etmesi. etmesi.




