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Yillik izin talebinde bulunan Akademik Personel Yiiksekokul Miidiirliigiine
dilekge ile sahsen bagvuru yapar.

Basvuru talebinde bulunan personelin “Personel Bilgi
Sistemi”ndeki izin durumunun kontrolii yapilir. Eger
yillik izin hakki varsa sistem tizerinden izin formu ¢iktisi
alinir. Personel bu form ve dilekge ile Boliim baskaninin

onayini alir ve imzaya sunulur.

Personelin yillik izin almak i¢in elindeki dilekge ve PBS den alinan ¢ikti kagidi
ile Miidiirliigiin imzasina ve onayina sunulur . Yiksekokul Miidiirii izin
evraklarini imzaladiktan sonra ilgili personel izine ¢ikmaya hak kazanir.

Personelin yillik izin almak i¢in yeterli izin siiresinin

olmamasi ya da izne hak kazanmak igin yeterli siireyi

doldurmamis olmasi durumunda personelin yillik izin
talebi sistem iizerinden reddedilir.

Onaylanan izin formu bilgi amagli ilgiliye verilir. Form izin siiresi boyunca
personelin kendisinde kalir. Formun bir niishasi birimde saklanir, bir diger
niishasi ilgilinin sahsi dosyasina eklenir.

Ayni form illgili personelin izin siiresi bitiminde goreve baslama onay1 olarak
imzaya sunulur.
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