
Yabancı Diller Yüksekokulu

İŞİN ADI

PERSONEL İŞLERİ BİRİMİ-Ücretsiz İzin İşlemleri

KODU TOPLAM SÜRE

1 Saat 10 dk.

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

Personel İşleri Birimi

Yüksekokul Sekreteri

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

Tahakkuk ve Satınalma Birimi

BAŞLANGIÇ

BİTİŞ

5 dk.

15 

dk.

10 

dk.

30 

dk.

Personelin,  ücretsiz izin kullanmak isteği ile 
ilgil i dilekçesi ve varsa konu ile ilgili belge 

kayda  alınır.

Dilekçe, İdari Personelse Müdürün uygun 
görüşü, Akademik Personelse ilgili Bölüm 

Başkanlığının uygun görüşü ve Müdürün uygun 
görüşünü belirten üst yazı Rektörlük 

Makamına (Personel Daire Başkanlığı) sunulur 
ve onay beklenir.

İzin dönüşü personelin göreve başlayışı üst 
yazıyla Rektörlük Makamına (Personel Daire 
Başkanlığı), Tahakkuk ve Satınalma Birimine ve 
personel görevlendirme ile görev yapmakta ise 
kadrosunun bulunduğu birime bildirilir.

Rektörlük Makamına görevden ayrılış tarihi üst 
yazı ile EBYS üzerinden bildirilir.

İlgili mevzuata uygun mu?

Aylıksız izin isteği 
Rektörlük Makamı tarafından 

 uygun 
görüldü mü?

Personele aylıksız izin 
kullanamayacağına dair 

yazılı bilgi verilir.

Dilekçe

Uygun bulunmadığına dair 

ilgiliye bildirilir. 
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Ücretsiz izni onaylanan  ilgilinin izne ayrılacağı tarihi 

itibariyle SGK işten ayrılış bildirgesi düzenlenir. Görevden 

ayrıldığı tarih itibariyle varsa peşinen ödenen maaş 

tutarının çalışmadığı günler kişiye zimmet çıkarılarak 

Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir. 

KBS bakmakla yükümlü olduğu kişiler varsa GSS primi 

bildirgesi yapılır.

Personel İşleri Birimi

Personel İşleri Birimi

M

5 dk.

5 dk.

                                                                    Ücretsiz izin talep edilebilecek durumlar:

1) Hastalık ve kaza (Uzun süren hastalık sonrasında sağlık kurulu raporuna istinaden ve isteğe bağlı olarak, 18 aya kadar)

2) Doğum nedeniyle (Doğum yapan kadına ve/veya eşe isteğe bağlı olarak 24 aya kadar)

3) Evlat edinme nedeniyle (İsteğe bağlı olarak 24 aya kadar)

4) Eğitim ve sürekli görev (Takdiren eğitim ve/veya görev süresi kadar)

5) Askerlik nedeniyle (Zorunlu olarak askerlik süresince) 

6) 5 Yılı doldurma nedeniyle (Takdiren, memuriyet süresince en fazla iki defa da kullanılmak üzere 1 yıla kadar)
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