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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
MUGLA MESLEK YUKSEK OKULU

Personel Biirosu

IZiN - RAPOR TAKIBI iS SURECI

ilk Yayin Tarihi/Sayist

Revizyon Tarihi/Sayist

Toplam Sayfa

Sira . Siirece Dahil Olan ..
Sorumlular Faaliyet Is Akist . Dokiiman / Kayit
No yetls ¥ I¢ / Dis Birimler ¥

izin Talep Formu kisiye verilir. Ne kadar izni

1 |[Birim Sorumlusu ~|kaldig1 iizerine not diisiilir. Personel Birimi KBS

. Kisi iznini Ozel Kaleme teslim eder. Miidiir L

2 |Birim Sorumlusu imzaladiktan sonra personel birimine gelir. Kisi -Ozel kalem KBS
Personel Bilgi Sistemine kisinin kullanacagi izin

3 |Birim Sorumlusu [islenir. Personel Birimi KBS

4 |Birim Sorumlusu K1'$1 iznini kll..llaf?dll'(tan sonra goreve baslamasi Personel Birimi KBS
icin tekrar Miidiire imzaya sunulur.

5 |Birim Sorumlusu QOreve lf)asl?yan kisinin izin formu izin takip Personel Birimi KBS
cizelgesine islenerek dosyasina kaldirtlir.
Kisi raporlu ise raporu Personel Bilgi Sistemine

6 |Birim Sorumlusu |[islenerek hastalik iznine déniistiiriiliir ve imzaya Personel Birimi KBS
sunulur.

7 |Birim Sorumlusu K1'$1 raporunu" k?llapdlktan sonra goreve baslamasi Personel Birimi KBS
icin tekrar Miidiire imzaya sunulur.

8 |Birim Sorumlusu QOreve lf)asl?yan kisinin hastalik izin takip Personel Birimi KBS
cizelgesine islenerek dosyasina kaldirtlir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Arzu BAVUT M. Emin ALTINSOY

Bilgisayar isletmeni

Yiiksekokul Sekreter Vekili




