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	T.C.

KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ

Personel Daire Başkanlığı 
İdari Personel İzin İşlemleri
İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	
	-
	-
	-

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Yıllık izin veya mazeret izni kullanacak olan personel EBYS üzerinden gerekli olan formu doldurarak işlemleri başlatır, Başkanımızın onayından sonra izin formu EBYS üzerinden insan kaynakları sorumlusu olan personel şefine düşer ve izin takip formuna işlenerek dosyaya kaldırılır.
	Yıllık-Mazeret İzin Formu

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Her sene yıl sonunda aralık ayında Personel Daire Başkanlığı tarafından bütün birimlerden akademik ve idari personelin kullandığı tüm izinleri özlük dosyalarına kaldırılarak takibi için gönderilmesi istenir.
	EBYS Giden İç Yazı

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	İş göremezlik belgesi veya sağlık kurulu raporu alan personelimiz raporunu başkanlığımıza ulaştırır.

İlgili birim tarafından sıhhi izin formu doldurularak, raporda eklenmek suretiyle Personel Daire Başkanlığına gönderilen sıhhi izin formu ve raporları kayıt altına alarak, kişinin özlük dosyasına kaldırılır.

40 günü aşan rapor süresi olan personel varsa, sağlık kurulu raporu istenir.
	Rapor Sureti,  EBYS Gelen İç Yazı
EBYS Giden İç Yazı

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	657 sayılı DMK’nın 108. maddesi gereğince Başkanlığımızdan aylıksız izne ayrılacak personel mazeretini belirten dilekçe ile Başkanlığımıza başvuruda bulunur.
	İlgilinin Dilekçesi ve ekleri

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef,  Bilgisayar İşletmeni
	Doğum ve askerlik dışındaki talepler değerlendirilir. Amirlerinin uygun görüşü üzerine kanuna uygun olanların Rektörlük Makamından Olurları alınır ve aylıksız izinli sayılır. Aylıksız izin oluru onaylananların SGK çıkış işlemleri yapılır.
	-Aylıksız İzin Oluru

-Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi

	
	Şef,  Bilgisayar İşletmeni
	Personel Daire Başkanlığı tarafından ilgilinin aylıksız izne ayrılış bilgileri personel otomasyon programı ve SGK hitap sistemine işlenir.
	-

	
	Personel Daire Başkanı,

Şube Müdürü,

Şef,  Bilgisayar İşletmeni
	Aylıksız izin sebebinin ortadan kalkması nedeniyle, aylıksız izin sürelerinin bitiminde veya bitiminden önce görevine dönmek isteyen personel dilekçe ile Başkanlığımıza başvuruda bulunur.
Kanunun 83. maddesi uyarınca aylıksız izinli sayılanlar bu maddede belirtilen süre içerisinde; 83.madde dışında aylıksız izinli sayılanlar ise izin sürelerinin bitiminde aylıksız izin dönüşü göreve başlama oluru alınarak tekrar göreve başlatılır.
	- İlgilinin Dilekçesi

-Aylıksız İzin Dönüşü Göreve Başlama Olur’u

	

	Şef,  Bilgisayar İşletmeni
	Personel Daire Başkanlığı tarafından ilgilinin aylıksız izin dönüşü göreve başlama bilgileri personel otomasyon programı ve SGK hitap sistemine işlenerek gerekli güncellemeler yapılır.
Diğer birimlerden aynı şekilde gönderilen bütün evraklar personel otomasyon programı ve SGK hitap sistemine işlenerek gerekli güncellemeler yapılır.
	-

	
	Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Bütün evrakların suretleri ilgililerin dosyasın kaldırılır.
	İzin Takip Formları,

Rapor Suretleri ve Sıhhi İzin Formları,

Aylıksız İzin Başlangıç ve Bitiş Formları

	
	-
	-
	-


	MEVZUAT:
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 83., 105. ve 108. maddeleri,
- Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

- 5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu
- Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik



	HAZIRLAYAN
	TASDİK EDEN


İdari Personel İzin İşlemleri 


İş Akış Süreci








Yıllık-Mazeret İzin Formunun Doldurulması








İzin Takip Formunun İstenmesi








Rapor Sürelerinin Kayıt Altına Alınması








Talebi Olan Personelin Başvuruda Bulunması








Başkanlığımız Tarafından İlgiliye Aylıksız İzin Olur’u Alınması 











Personel Bilgilerinin Sisteme İşlenmesi








Aylık İzin Bitiminde Başvuruda Bulunan Personelin Görevine Başlatılması





Personel Bilgilerinin Sisteme İşlenmesi











Özlük Dosyasına Kaldırılması





İdari Personel İzin İşlemleri


 İş Akış Sürecinin Sonlandırılması








