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PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI 

İDARİ PERSONELİN İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

İdari Personelin Kanunu Yıllık İzin İşlemleri

EBYS sistemi üzerinden gelen izin belgelerinin kontrol 
edilmesi

Mazeret ve ücretsiz izin işlemleri

Askerlik, Doğum, 5 yılını dolduranlara ücretsiz izin vb. için uygun bulunup 
bulunmadığına dair Rektörlük Olur'unun hazırlanması ve imzaya sunulması

Onaylanan ücretsiz izin Olurunun görev yaptığı birime bildiren yazının 
yazılması ve imzaya sunulması

Birimince ücretsiz izne ayrılan personelin ayrılış tarihinin bildirilmesi üzerine 
personelin HİTAP kaydının ilgili birimce yapılması, SGK işten ayrılış bildirgesinin 

hazırlanması, Personel otomasyon sistemine işlenmesi

Askerlik ve Doğum iznine çıkan personelin ilgili birimine 
bildirilmesi

Birimince ücretsiz izin dönüş tarihi bildirilen personelin HİTAP kaydının ilgili 
birim tarafından yapılması, SGK işe giriş bildirgesinin hazırlanması, Personel 

otomasyon sistemine işlenmesi

Askerlik ve Doğum izninden dönen personelin İlgili birimine bildirilmesi

Evrakların arşivlenmek üzere özlük dosyasına kaldırılması




