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1- Sürecin Tanımı Personel İzin Alma İş Akış Şeması 

2- Sürecin Sahibi Sağlık Kültür Ve Spor Daire Başkanlığı 

3- Sürecin Amacı Personelin İzin İşlemlerinin Mevzuata Uygun Yürütülecektir. 

4- İlgili Mevzuat 

Maddeleri 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

-4857 Sayılı İş Kanunu 

5- Riskler/Fırsatlar 

6- Süreç Girdileri 

(Belgeler) 

-Otomasyon Programı 

-Kişi Özlük Kartı 

-Özlük Dosyası 
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7- Süreç Sorumlusu  8- İş Akış Şeması  9- Süreç Çıktıları  

İzin Formu  
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SKS Daire 
Başkanı   

 

 

İzin Formu İmzaya Sunulur.  
Form Kişinin Özlük  
Dosyasına Kaldırılır.  

 

 

İzin Formu İmzaya  
Sunulur. Form Kişinin  

Özlük Dosyasına Kaldırılır.  
 

  

  

  

  

  

Yıllık  İzin Talebinde  
Bulunan  SKS   Daire  

Başkanlığına  Başvuru  
Yapar.   

KTÜN Özlük İşleri  
Sisteminden  Kişinin İzin  
Hakları Kontrol Edilir.   

Mazeret İzni ( Doğum,  
Ölüm, Babalık vb.)   

Yıllık İzin   
Sağlık İzni ( Rapor,  

Refakat)   
  

Mazeret  İzni Kullanmak  
İsteyen Personel Mazeret  

Dilekçesi Doldurur.   

İzin  Hakkı Varsa Sistemden  
İzin Formu Doldurularak  

Çıktı Alınır.   

Daire Başkanlığına Rapor  
Verilir.   

Mazeret  Durumuna Göre  
S istemden İzin Formu  

Düzenlenir v e Çıktısı Alınır .   

İzin  Formu İmzaya Sunulur.  
Form  Kişinin Özlük  
Dosyasına Takılır.   

Rapor  Üst Yazı İle İlgili  
Birimlere Gönderilir.   

KTUN Özlük İşleri  
Sisteminden İzin Formu  
Düzenlenir Ve Çıktısı   

Alınır.   

İZİN ALMA AKIŞ ŞEMASI    

SKS Daire  
Başkanlığı   

İdari Personel   

İdari Personel   
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10- Süreç  

Ölçme Kriterleri  

İzinlerin Düzenli İşlen mesi   

11- Süreç Periyodu  -Kayıtların Dikkatli Tu tulması  

Dokümanı Hazırlayan  
  
  

Dokümanı Onaylayan  

Birim Yöneticisi  
  

  

  

  


