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	                                           YILLIK İZİN -MAZERET İZNİ - SAĞLIK İZNİ .İŞ AKIŞ ŞEMASI
	




	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Evrak Kayıt Birimi 
	    İzin kullanma isteğinde bulunan personel ÜBYS’ de yer alan İzin Talep Formunu sistem üzerinden doldurarak (mazeret izni için mazereti belirten belgeyi, sağlık izni için sağlık raporunu ek olarak ekleyerek) izin vermeye yetkili amirlerin paraf ve imzasına sunar. 


	5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu , Elektronik imza kununun uygulalarına ilişkin  usul ve esaslar hakkında yönetmelik 
	ÜBYS

	Evrak Kayıt Birimi
	İzin vermeye yetkili amirler , ilgilinin yıllık izin kullanım hakkını , mazeret izni kullanacak ise mazeretin geçerliliğini ve mevzuata uygunluğunu kontrol eder. 
 

	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
	ÜBYS

	Evrak Kayıt Birimi
	Birim amiri ile görüşülerek uygun görülen bir zamanda izin kullanılır. 

HAYIR
Uygun mu 

	
	ÜBYS

	Evrak Kayıt Birimi
	İzin vermeye yetkili amirler tarafından imzalanarak onaylanan izin isteği formunun bir örneği ÜBYS üzerinden Personel Daire Başkanlığına  otomatik olarak gönderilir. 

	
	ÜBYS

	Evrak Kayıt Birimi
	
	
	ÜBYS

	
	
	
	

	
	 Sistem kayıtları  Müdürlüğümüz personel işleri tarafından kontrol edilir ve izin formu özlük dosyasına takılır. 
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