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MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

İzin İşlemleri İş Akışı
	Doküman Kodu
	

	
	
	Yayınlanma Tarihi
	

	
	
	Revizyon No/Tarih
	

	
	
	Sayfa
	




	İşin Adı
	Toplam Süre

	İzin İşlemleri 
	2-15 gün

	



















BAŞLANGIÇ





İZİN TÜRÜ





HASTALIK İZNİ








YILLIK İZİN








MAZERET İZNİ








Hastalık-Analık veya Refakat İzni alacak olan personel raporunu dilekçeyle Dekanlığa teslim eder. Personel İşleri Birimi, Sıhhi İzin Formu Düzenler; Birim Amiri ve Dekan’a imzaya sunar. Uzun süreli Refakat İzin talepleri ise Personel Daire Başkanlığı’nın onayı alınarak verilebilir.








İzin almak isteyen kişi EBYS’den İzin Formu doldurarak yerine vekalet edecek kişiyi belirterek İzinlerden Sorumlu Personeli seçer. Parafını tamamlayarak Birim Amirine ve Dekan’a imzaya sunar.








Evlilik - Ölüm gibi herhangi bir mazerete dayalı izinlerde ilgili mazeret durumunu kanıtlayan bir belgeyi dilekçeyle birlikte Dekanlığa verir. EBYS’de mazeret izin formu doldurur. Parafını tamamlayarak Birim Amirine ve Dekan’a imzaya sunar.


parafını tamamlayarak birim amirine ve dekana imzaya  sunar
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Uygun Görüldü Mü?
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Uygun Görüldü Mü?





Uygun Görüldü Mü?





İmzalanan İzin Formları başvurucunun Özlük Dosyasına kaldırılır.  (Başvurucu, Sürekli İşçi ise bağlı oldukları Birimlere üst yazı ile izinleri bildirilir) Kişi İzne Ayrılır.








Rapor uygun görülür ise imzalanan İzin Evrağı ve Raporlar başvurucunun Özlük Dosyasına kaldırılır. Mutemete ve kadro yerleri farklı olanların Birimlerine üst yazı ile bilgi verilir. Sıhhi İzni alan Akademik Personel ise Ders Telafileri İçin başvurucunun bağlı olduğu Birime de kişinin raporlu olduğu tarihler üst yazı ile bildirilir.








İmzalan İzin Formları başvurucunun Özlük Dosyasına kaldırılır.  (Başvurucu, Sürekli İşçi ise bağlı oldukları Birimlere üst yazı ile izinleri bildirilir) Kişinin online sistemlere erişimi yok ise Personel İşleri Birimi izni PBS’ye işleyerek evrakları dosyaya kaldırır.








BİTİŞ








	Hazırlayan

Personel İşleri Birimi
	Kontrol Eden

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan

Dekan



