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[image: image2.emf]Bölümlerin  dönemlerde verilecek derslerle ilgili öğretim 

elemanı ihtiyacını Dekanlığa bildirmesi

İlgili birimden olumlu cevap geldi mi?

Dekanlık tarafından öğretim elemanı talepleriyle ilgili 

birimlerle yazışmaların yapılması

Başka birime yazılır ya da 

dışarıdan ders verecek 

öğretim elemanı aranır.

Gelen görevlendirme yazışmaları ek ders ödemesine 

esas teşkil etmek üzere ilgili Bölüm Başkanlığına ve 

tahakkuk birimine gönderilmesi

Bitiş

HAYIR

EVET



	Sorumlu
	İş Akış Adımları
	Faaliyet
	İlgili Dokümanlar

	İlgili Personel
Bölüm Başkanı veya Fakülte Sekreteri
Dekan
Personel İşleri
VHKİ
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	İlgili Personelin Yıllık İzin / Mazeret İzni formunu EBYS üzerinden hazırlar, Bölüm Başkanı ve Dekanlığa imzaya sunar.
İzin talebi Bölüm Başkanınca veya Fakülte Sekreterliğince değerlendirilir ve uygun görülürse Dekanlığa iletilir. Uygun görülmediğinde talep reddedilir ve iade edilir.
İzin talebi Dekan tarafından değerlendirilir ve uygun görülürse personel işleri izin takip kartına işler. Uygun görülmediğinde talep Dekan tarafından reddedilir.

 

İzin onaylandıktan sonra Personel işlerinden sorumlu birim personeli tarafından “İzin Takip Kartı”na işlenir. Yıl sonunda ise birim Personel İşleri tarafından Personel Daire Başkanlığına gönderilir.

 


	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
EBYS İzin formu
Mazeret belgesi
EBYS İzin formu

 

EBYS giden evrak
EBYS İzin onay belgesi

 

İzin Takip Kartı

EBYS giden evrak

 




İlgili Personelin Yıllık İzin / Mazeret İzni talebini iletmesi





Hayır





İznin yıl sonunda Personel PD başkanlığına gönderilmesi 





İznin Personel İşleri tarafından izin takip kartına kaydedilmesi





Evet





Talebin reddedilmesi





Talebin onaylanması





İzin talebi uygun görüldü mü? 





Talebin reddedilmesi





İzin talebinin Dekanlığa iletilmesi





Hayır





Evet





İzin talebi uygun görüldü mü? 





EBYS’de hazırlanan talebin Bölüm Başkanlığına veya Fakülte Sekreterliğine   imzaya sunulması





EBYS’de hazırlanan talebin Yüksekokul Müdürü ve Bölüm Başkanına imzaya sunulması








	HAZIRLAYAN
BKK
	KONTROL EDEN

BİRİM AMİRİ YRD.
	ONAYLAYAN

 BİRİM AMİRİ


Form No:F31/ BAYÜ/00

Bölümlerin  dönemlerde verilecek derslerle ilgili öğretim elemanı ihtiyacını Dekanlığa bildirmesi
İlgili birimden olumlu cevap geldi mi?
Dekanlık tarafından öğretim elemanı talepleriyle ilgili birimlerle yazışmaların yapılması
Başka birime yazılır ya da dışarıdan ders verecek öğretim elemanı aranır.
Gelen görevlendirme yazışmaları ek ders ödemesine esas teşkil etmek üzere ilgili Bölüm Başkanlığına ve tahakkuk birimine gönderilmesi
Bitiş
HAYIR
EVET



