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4.8 Personel izin islemleri

Kategori 04 * Akademik ve idari Personel Siirecleri

CALISMA KODU: SBF-iA-04-08 | REV.00 | 18.07.2026

Akademik, idari, sézlesmeli ve isci personelin izin taleplerini stat, izin talebinin olusturulmasindan personel statiisii ve izin tiir
izin tlrd, bakiye/kosul, hizmet strekliligi ve yetkili onay makamina kontroline, bakiye/kosul, goérev devri, yetkili onay, ret/teblig,
gore yluritmek; teblig, sistem ve puantaj kayitlarini tamamlamak. PBS/puantaj ve erken doénus/iptal islemlerine kadar.

Sureg sahibi: Dekan / Fakllte Sekreteri Baslangic: Personelin izin talebini resmi sistem/form Gzerinden
Talep sahibi: Akademik, idari, 4/B veya isci personel iletmesi.

Gorus: Bolum/ABD veya birim amiri Bitis: Onay/ret kararinin tebligi, PBS/puantaj ve 6zlik kaydinin
Kontrol: Fakiilte Personel isleri tamamlanmasi; gerekiyorsa izin iptali veya erken dénus kaydinin
Onay: Personel statiisi, izin tiiri ve imza Yetkileri Yonergesine gére kapatiimasi.

Dekanlik/Rektorluk/PDB makami.

KAYIT VE KANIT SETi SISTEMLER VE KONTROLLER

izin talep formu « Personel statisii ve izin tiri « izin bakiyesi/kosul kontrol(i Temel sistemler: EBYS, Personel Bilgi Sistemi, puantaj/maas sistemi.

Mazeret kaniti (gerektiginde, sinirli erisim) ¢ Bolim/birim amiri gorisu ¢ Gorev Kontroller: Personel statlisy; izin tirl; hak/bakiye; tarih cakismasi;
devri/vekalet plani « Onay/ret kaydi « Tebli§ « PBS/puantaj kaydi ¢ izin egitim/hizmet strekliligi; vekalet; yetkili makam; mazeret verisi gizliligi; onay
iptal/erken dénis formu « Ozliik dosyasi ve dénemsel izin raporu. oncesi izin kullanmama; puantaj ve izin kaydi uyumu.

DAYANAK VE UYGULAMA NOTLARI

657 sayili Kanun md.102-108; 2547 sayili Kanun; 4/B sbzlesme hiikiimleri; 4857 sayili is Kanunu; Kilis 7 Aralik Universitesi imza Yetkileri Yénergesi.
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4.8 Personel izin islemleri - Akis Semasi

izin talebinden statiiye uygun onay, tebli§, PBS/puantaj ve déniis kaydina kadar

CALISMA KODU: SBF-iA-04-08 | REV.00 | 18.07.2026

BASLANGIC
izin talebini resmi kanaldan al

Personel izin tlrd, tarih arahigi ve gerekli aciklama/kanitla talebini iletir; s6zlU izin islem baslatmaz.

Sorumlu: Personel / Fakiilte Personel isleri | Kayit: izin talep formu / sistem kaydi

KONTROL ET Personel statiisii ve izin tirini belirle

Akademik, 657, 4/B veya isci statlisiine ve yillik/mazeret/ayliksiz/diger izin tlriine uygun mevzuat secilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Stati-izin tirl kontroli

Hak, bakiye ve kosullari dogrula

izin bakiyesi, hizmet siiresi, belge gerekliligi, cakisma ve énceki izinler kontrol edilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri / PDB | Kayit: izin bakiye ve kosul kontroli

Hizmet ve ders siirekliligini planla

Ders, sinav, uygulama, idari gérev ve imza/vekalet devri izin baslamadan dizenlenir.

Sorumlu: Bolim/Birim Amiri / Personel | Kayit: Gérev devri ve hizmet surekliligi plani

Talep mevzuata ve hizmet ihtiyacina uygun mu?
Uygun olmayan talep gerekgesiyle personele iade edilir; alternatif tarih veya
izin tiira onerilebilir.

IR » GEREKCELI RET / REViZYON EVET -» ONAY

UYGULA Yetkili makam onayini tamamla

° Personel statiisii ve izin tiirline gére imza Yetkileri Yénergesindeki makamin onayi alinir.

Sorumlu: Dekanlik / Rektérliik / PDB | Kayit: izin onayi veya ret karari

UYGULA Karari personele ve ilgili birimlere teblig et

izin ancak onaydan sonra baslar; tarih ve gérev devri ilgili birimlere bildirilir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri | Kayit: Teblig ve birim bildirimi

UYGULA PBS, puantaj ve 6zlik kaydini giincelle

Onayli izin personel sistemine ve ilgili puantaj/maas kayitlarina dogru tir ve tarihle islenir.

Sorumlu: Fakiilte Personel isleri / PDB | Kayit: PBS / puantaj / 6zliik kaydi

izin iptali veya erken déniis var mi?

HAYIR - KAPAT EVET - KAYITLARI GUNCELLE

I/erken doénus yetkili onayla sisteme islenir ve gorev devri geri alin

izin ve hizmet siirekliligini donemsel izle

@ Yogun dénem, gecikme, bakiye ve puantaj hatalari analiz edilerek planlama ve kontrol glincellenir.
Sorumlu: Fakiilte Sekreterligi | Kayit: Donemsel izin ve iyilestirme raporu

iTiS / KAYIT TAMAMLANI
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4.8 Personel izin islemleri - Risk, Gosterge ve PUKO

Surec riskleri, performans gostergeleri ve iyilestirme kapanisi

CALISMA KODU: SBF-iA-04-08 | REV.00 | 18.07.2026

ONCELIKLI SUREC RiSKLERI PERFORMANS GOSTERGELERI

. 1. Yanlis personel stattsine izin hiikma uygulanmasi . Statl ve bakiye kontroli tamamlanan talep
Kontrol: Statu-izin tirt karar matrisi. Hedef: %100 | Kaynak: izin kontrol listesi

® 2. Onaydan 6nce izin kullaniimasi . Onaysiz kullanilan izin
Kontrol: Sistem onayi ve resmi teblig 6n kosulu. Hedef: 0 | Kaynak: Puantaj/izin karsilastirmasi

. 3. Ders/hizmet veya imza surekliliginin bozulmasi . Gorev devri bulunan kritik izin
Kontrol: Gorev devri ve vekalet plani. Hedef: %100 | Kaynak: Devir kayitlari

4. PBS/puantaj ve 6zltk kayitlarinin farkli olmasi . PBS-puantaj uyumu
Kontrol: izin kapanisinda sistem karsilastirmasi. Hedef: %100 | Kaynak: Aylik izin kontrolt

PUKO iZLEME VE iYILESTIRME MATRISIi

BASAMAK UYGULAMA KANIT / GOSTERGE SORUMLU
izin tird, stati, bakiye ve hizmet siirekliligini planla. Talep ve devir plani Personel / Birim Amiri
PLANLA
Yetkili onay, teblig ve sistem/puantaj kayitlarini tamamla. izin dosyasi Fakiilte Personel isleri
UYGULA
Hak, tarih, stati, gorev devri ve sistem uyumunu izle. Kontrol listesi; KPI sonuglari Fakdilte Sekreterligi
KONTROL ET
Tekrarlayan ret, puantaj veya hizmet sorunu nedenine gére izin  liyilestirme kaydi Dekanlik
ONLEM AL planlamasini glincelle.

Not: izin onay makamlari ve giincel form/sistem adlari KiYU imza Yetkileri Yonergesi ile personel statiisii bazinda kesinlestirilecektir.
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