T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Bilgi islem Daire Bagkanhig
idari Hizmetler Birimi

izin—Rapor islemleri is Siireci

ilk Yayin Tarihi/Sayist 28.01.2021/1
Revizyon Tarihi/Sayist 18.04.2024/2
Toplam Sayfa Bir(1)

Sira
No

Faaliyet is Akis1

Sorumlular

Siirece Dahil Olan

. Dokiiman / Kayit / Mevzuat
I¢ / Dis Birimler

Izin isteyen personel icin Personel Bilgi Sisteminden
izin Talep Formu olugturulur ve birim amiri

Birim Personeli/Birim Sorumlusu

1 . > . .
tarafindan imzlanir. Izin Daire Bagkanina ait ise
Genel Sekretere ve Rektore imzlatilir.

2 Izlr;c:-len donen k1§1.1<_;1n Ile-'l .Tal.ep Formu doniis giint Birim Personeli/Birim Sorumlusu
belitilerek tekrar birim amirine imzlatilir
Kisi raporlu ise raporu Personel Bilgi Sistemine

3 |islenerek hastalik iznine doniistiiriiliir ve imzaya Birim Personeli/Birim Sorumlusu
sunulur

4 K{Sl raporunu kullar}c{lktén sonra goreve baslamasi Birim Personeli/Birim Sorumlusu
i¢in tekrar birim amirine imzalatihir
Kullanilan rapor siiresi idari personelde 7 is giiniinii

5 |gesmis ise, akademik personel 40 giinii gegmis ise Birim Personeli/Birim Sorumlusu Strateji Gelistirme Dai.

maas islemleri yapilmadan 6nce Strateji Gelistirme
Dai. Bsk. na bilgi verilir.

Bsk.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giilsiim OZCELIK Cemal PAMUK
Sube Miidiirii Daire Baskam




