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Bu Çizelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları tebliğ ile kamu idarelerinde İç Kontrol Sisteminin 
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Cumhurbaşkanlığı Resmi 
Yazışmalarda Uygulanacak 
Usul ve Esaslar Hakkında 

Yönetmelik Kılavuzu

B.U.Ü. İmza Yetkileri ve 
Yazışma Kuralları 

Yönergesi

SÜRELİ YAZILARIN İŞLEMLERİ

SORUMLULAR İŞ AKIŞI AÇIKLAMA/FAALİYET MEVZUAT

İlgili Birim 
Personeli

Fakülte Sekreteri
Dekan 

Yardımcıları
Dekan

Rutin yazılacak yazıların 
aksatılmadan ve zamanında 
yazılması

UDOS sistemi üzerinden 
veya ıslak imzalı gelen 
yazılar, talepler vb başka 
yazışmalar. E-mail günlük 
olarak takip edilir.

Gelen yazılar ilgili birime 

veya kişiye yazışma kuralları 

dikkate alınarak, zamanında ve 

gecikmeden, cezai duruma 

düşmeden hazırlanır.

Sistem üzerinden hazırlanan 

yazı, Fakülte Sekreteri, ilgili 

Dekan Yardımcısı parafı açılır 

ve imza için Dekana sunulur.

Kurum ve Birim için yazıları 

takip edilir, zamanında 

gelmesi için iletişime geçilir.

Kurum/Birim dışına ve kişiye 

gidecek yazıların çıktıları 

alınarak kaşe ve vurulup 

imzalanarak imza karşılığına 

postaya verilir veya kişiye 

imzalatılır.

Yazışmaları tamamlanan 

yazılar/belgeler/dilekçeler 

UDOS üzerinden açıklama 

kısmına tamamlandı olarak 

kayıt edilir ve arşivlenir.

Yazı Uygun mu?

İşlem

Sonlandırılır

Süreli Yazı ya da Talebin Gecikmeden Hazırlanması/

Çevaplanması

Evet

Başlangıç

Hazırlanan Yazı UDOS Sistemi Üzerinden 

Gönderilmesi

Hayır

Fakülte Sekreteri ve Dekan Yardımcısı tarafından 

paraflanır

Yazışma Türü
Kurum 

içi

Kurum 

Dışı/

Kişi

İmzalanan 

Belgenin

Sistem Üzerinden 

Belge Havaleleri 

Takip Edilir.

Sistem Üzerinden E-İmza İle imzalanan veya Islak 

İmzalanacak Evraklar
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Anabilim Dalı 
Başkanı

Bölüm Başkanı
Bölüm Sekreteri

Yıllık İzin; İzin talebinde 
bulunan personel, personel 
otomasyonundan izin 
durumuna bakarak izin talep 
formunu doldurur. (Talebin en 
az bir hafta öncesinden 
yapılması gerekmektedir.)

Doğum İzni/Mazeret İzni; 
(657. Sayılı Kanunun 104. 
maddesi)
Hastalık İzni; (657. Sayılı 
Kanunun 105. maddesi)

Aylıksız İzin;  (657. Sayılı 
Kanunun 108. maddesi)

FR 4.2.2_01
YILLIK İZİN FORMU

2547 Sayılı
Yükseköğretim

Kanunun 64.maddesi / 657 
Sayılı Kanunun 102/104/

105/108. Maddeleri

AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL İZİN İŞLEMLERİ 

(Yıllık, Mazeret, Evlilik, Babalık ve Ölüm) 

SORUMLULAR İŞ AKIŞI AÇIKLAMA/FAALİYET MEVZUAT

Dekan
Fakülte Sekreteri

Personel İşleri
Birim Personeli

Akademik personel; 

Anabilim Dalı Başkanına 

imzalatarak diğer imzaların 

tamamlanması için Bölüm 

Sekreterine bırakır. Bölüm 

Sekreteri Bölüm Başkanına 

sunar ve imzalanan izin formu 

Dekan’a imzalatılmak üzere 

Dekan Sekreterine verlir.

İdari personel;  izin alacak 

ilgili personel tarafından 

Fakülte Sekreterine sunar ve 

imzalan form Dekana 

imzalatılmak üzere Dekan 

Sekreteri verilir.

Uygun görülen izin talepleri; 

Dekan Sekreteri tarafından 

kayda alınmak üzere   Evrak 

kayıt personeline gönderir.

 

Dekan tarafından onaylanan

izin talepleri; personel 

otomasyonuna işlenir. Sonuç 

ilgili personelin 

bilgilendirilmesi için 

UDOS’tan Bölüm 

Başkanlığına gönderilir.

İzin durumları Personel 

otomasyonuna işlenir ve 

evraklar arşivlenir.

İzin Talebi

Uygun mu?
Hayır

İzin Talebi 

Onaylandı mı?

İşlem

Sonlandırılır

İzin Talebin Dekanlığa 

Gönderilmesi

Evet

İzin telep 

sonucu,  ilgili 

personele iade 

edilmesi

Başlangıç

Evet

https://kalite.uludag.edu.tr/kiksis/dokuman_main.php
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