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Fakiiltest IS AKIS SEMASI Revipon N

SURELI YAZILARIN iSLEMLERI

SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT

Rutin yazilacak yazilarin
Baslangig¢ aksatilmadan ve zamaninda
yazilmast

UDOS sistemi tizerinden
veya 1slak imzali gelen

.| Sireli Yazi ya da Talebin Gecikmeden Hazirlanmasi/ yazilar, talepler vb bagka
L Cevaplanmast yazigmalar. E-mail giinlik
olarak takip edilir.

v

Hazirlanan Yazi UDOS Sistemi Uzerinden
Gonderilmesi

l Gelen yazilar ilgili birime
veya kisiye yazisma kurallari
dikkate alinarak, zamaninda ve
gecikmeden, cezai duruma
diismeden hazirlanir.

Hayir Yazi1 Uygun mu?

Tlgili Birilm
Personeli 5 :
Fakﬁl]t)e 1iekreteri Fakiilte Sekreteri ve Dekan Yardimcisi tarafindan Sistemtizenndenihazir anan Yigfgg;z‘gﬁ%i}gﬁ lRa ﬁzl?alk
Yar dfm?:llllarl paraflanir yazi, Fakiilte Sekreteri, ilgili Usu!' ve Esaslar Hakkinda
Dekan . Dekan Yardimcisi parafi agilir Yénetmelik Kilavuzu
l ve imza igin Dekana sunulur. B.U.U. imza Yetkileri ve
Yazigma Kurallar
Yonergesi
Kurum
igi Kurum ve Birim i¢in yazilar
takip edilir, zamaninda
: gelmesi i¢in iletisime gegilir.
Imzalanan
Belgenin Kurum
Sistem Uzerinden D1.$1/
Belge Havaleleri Kisi
Takip Edilir.
Kurum/Birim disina ve kisiye
. . . . gidecek yazilarin ¢iktilart
Sistem Uzenn@en E-Imza Ile imzalanan veya Islak alinarak kase ve vurulup
Lt syt < Sl imzalanarak imza karsiligina
postaya verilir veya kisiye
imzalatilr.
\ 4 Yazismalari tamamlanan
/ isl yazilar/belgeler/dilekgeler
» slem .o
» S UDOS iizerinden agiklama
kismina tamamlandi olarak
kayit edilir ve arsivlenir.
. Yiirtirliik Onay1
Hazirlayan Dokiiman Onay1 .
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri D e MK AL

Dekan

Sayfa 1

Bu_Cigzelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 :: 2.3.1
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AKADEMIK VE IDARI PERSONEL iZiN iSLEMLERI
(Yillik, Mazeret, Evlilik, Babalik ve Oliim)

SORUMLULAR iS AKISI ACIKLAMA/FAALIYET MEVZUAT

Yilhk izin; izin talebinde
bulunan personel, personel
otomasyonundan izin
durumuna bakarak izin talep
formunu doldurur. (Talebin en
az bir hafta Oncesinden
yapilmasi gerekmektedir.)

FR4.2.2 01
YILLIK iZIN FORMU

Anabilim Dali

_ Bagkant Baslangig Dogum izni/Mazeret izni;
Boliim Bagkani (657. Sayili Kanunun 104.
Boliim Sekreteri maddesi)

Hastabk fzni; (657. Sayil
Kanunun 105. maddesi)

Ayhksiz izin; (657. Sayili
Kanunun 108. maddesi)

Akademik personel;
Anabilim  Dali  Baskanina
imzalatarak diger imzalarin
tamamlanmast  i¢in  Bolim
. . Sekreterine  birakir.  Bolim
Izin Talebi . e
Hayr [——— Sekreteri Boliim Baskanina
Uygun mu? . ..
sunar ve imzalanan izin formu
Dekan’a imzalatilmak {izere
Dekan Sekreterine verlir.

idari personel; izin alacak
ilgili ~ personel tarafindan
Fakiilte Sekreterine sunar ve

. 2547 Sayih
v imzalan form Dekana Yiiksekogretim

imzalatilmak iizere Dekan | Kanunun 64.maddesi/ 657
2 Sekreteri verilir.
Izin Talebin Dekanliga CRretert vertie Sa}{ggﬁ%%?nﬁgdh()jé;OM

Gonderilmesi

Evet

Uygun goriilen izin talepleri;
Dekan Sekreteri tarafindan
kayda alinmak iizere Evrak
A kay1t personeline gonderir.

) Dekan ; . Dekan tarafindan onaylanan
Fakiilte Sekreteri 1zin Talebi izin talepleri; personel

];egrsr?%zlr;zlrfgi Onaylandi mi? otomasyonuna islenir. Sonug
ilgili personelin
bilgilendirilmesi i¢in
UDOS’tan Boéliim
Baskanligina gonderilir.

A\ 4
Izin telep Evet

sonucu, ilgili

personele iade
edilmesi

Izin  durumlann  Personel
otomasyonuna iglenir  ve
evraklar arsivlenir.

Islem

Sonlandirilir

Yirirlik Onay1
Prof. Dr. Neriman AKANSEL
Dekan

Hazirlayan Dokiiman Onay1
Personel Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Sayfa 2

Bu_Cigzelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir. Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 :: 2.3.1
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