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formunu doldurur.
-Formda yer alan siraya
gOre imza onaylarini alir.

Sayfal/2
Sorumlular is Akis1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
-Her personel izine -2547 ve 657 Sayili
Miidiir ayrilacaginda kurumsal Kanunlar
Enstitii Sekreteri C . olarak hazirlanmis olan izin -izin Formu
Izin Iglemleri

Miidiir
Enstitii Sekreteri

l

izin Formunun Kontrol{i

-Formdaki imzalar izin tarih
bilgileri kontrol edilir.
-Istenen izin tipine gore
ilgili personelin izin hakki
bulunup bulunmadig1
kontrol edilir.

-Uygun ise teslim alinir.
-izinli olacak personel igin
vekalet onay1 alinacak ise
ilgili iglemler
yiiriitiilmelidir.

-2547 ve 657 Sayilt
Kanunlar
-izin Formu

Miidiir
Enstitii Sekreteri

izin Formunun Kayda alinmasi

-izin Formu olusturulan
Exel tablosuna kayit edilir.
-personelin mevcut izin
hakkindan kullandig1 kadari
digiiliir.

-Mevcut izin durum tablosu
aylik olarak ¢ikt1 alinarak
arsivlenir.

-2547 ve 657 Sayil
Kanunlar

-izin Formu

-ilgili Program,
tablo.

Miidiir
Enstitii Sekreteri

'

Formlarin Gonderilmesi

-izin formlar1 diizenli olarak
Rektorlitk Personel Daire
baskanhgma Ust yazi
ekinde gonderilir.

-IKC-UBS Modiilii

Miidiir
Enstitii Sekreteri

Maas Islemleri ]

-Fakiiltemiz Personelinin
maaglari Pers. Dai. Bagk.
Maag Taah. Sube
miidiirliigiince
hazirlanmaktadir.

-IKC-UBS Modiilii

Mudiir
Enstitii Sekreteri

'

Belgelerin Toplanmasi

-Personelin maas ile ilgili,
dekontlar, formlar, raporlar
toplanir ve her ayin ilk
giinlerinde {ist yazi ile ilgili
birime gonderilir.

-IKC-UBS Modiili

Enstitii Sekreteri

Vergi Matrahlari

-Enstitii personeline yapilan
ek 6demeye ait bordrolarda
vergi matrahlarinin
birlestirilebilmesi igin ilgili
birime gonderilmelidir.

Enstitii Sekreteri

Ciktilar ]

-Maas Islemleri sube
mildiirligiinden gonderilen
form ve listeler kontrol
edilerek imzalanir.

HAZIRLAYAN
Mustafa YAVUZ
Enstitii Sekreteri

KONTROL EDEN

Erkan KUCUKKILINC
Strateji Gelistirme Daire Bagkam

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Ahmet KOYU
Enstitii Miidiirii
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