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SÜREÇ ADI İdari Personel İzin Alma Süreci 

SÜREÇ TARİHİ İhtiyaç halinde 

SÜRECİN SORUMLULARI Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Sekreteri, 

SÜREÇ ORGANİZASYON İLİŞKİSİ 
 

İdari Personel, Personel İşleri, Bölüm Başkanlığı, 
Yüksekokul Müdürlüğü 

ÜST SÜRECİ Yönetim İşletim Sistemi 

SÜRECİN AMACI 
 

Meslek Yüksekokulu İdari Personelin İzinlerini 
Yönetmek 

SÜRECİN SINIRLARI 
 

İdari personelin İzin Formunu Doldurması ile başlar, 
izin isteğinin reddi veya onaylanması ile son bulur. 

SÜRECİN ADIMLARI 

 İlgili kişi izin isteğinde bulunur.  İsteği doğrultusunda personel işlerince izin 
formu doldurulup yüksekokul sekreterince 
sunulur  Yüksekokul sekreteri izni uygun görmezse 
reddeder, uygun görürse okul müdürlüğüne 
gönderilir  Müdür izin isteğini uygun görmezse reddeder, 
uygun görürse onaylar  Onay formunun bir sureti ilgili personele verilir  Onay suretinin bir sureti ilgilinin şahsi 
dosyasında saklanır 

SÜREÇ PERFORMANS GÖSTERGELERİ 
Performans Göstergesi 

Mazeret/Yıllık İzin Kullanan Personel Sayısı, 
Ortalama İzin Süresi 
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                                              İDARİ PERSONEL İZİN ALMA İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 

 

 
 

İzin Alma İşlemini Başlat 
 

 
                                                                          İlgili Mazeret/Yıllık İzin Almak İçin Başvuruda Bulunur 
 
 

MYO Personel İşleri İlgili Kişi Adına Yıllık İzin Formu 
Düzenler. İzin Formunu Yüksekokul Sekreterine Gönderir. 

 
 

                                                                            

                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                                        Hayır 
İzin isteği 

Yüksekokul 
Sekreterince 

Uygun Görüldü 
mü?

ı

 

 
İzin İsteği Ret Edilir. 

 

                                                                                                                                         Evet 

 

 

İzin İsteği Yüksekokul Müdürüne İletilir 
 

 

 

 

 
 
İzin İsteği Ret Edilir. 

 

Hayır 

 

İzin İsteği 
Yüksekokul 

Müdürünce Uygun 
Görüldü mü? 

 
 

Evet 
 

İzin Formu Yüksekokul Müdürlüğünce Onaylanır. 
 
 
 
 

İzin Formunun Bir Sureti İlgiliye Verilir. 
 
 
 
 
 

İzin Formunun Bir Sureti İlgilinin Şahsi Dosyasına 

Konulur. 
 

 

 

 

 

 

 

 

İŞLEM SONU 


