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SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ
İç Kontrol Sistemi
İş Akış Şeması

	BİRİM
	:
	Sosyal Bilimler Enstitüsü

	ŞEMA NO
	:
	SBEPİ/013

	ŞEMA ADI
	:
	Yıllık İzin Alma İş Akış Şeması


Hazırlayan: Binali KOÇ, C.Ü. Sosyal Bilimler Enstitüsü 58140 SİVAS



Yıllık izin talebinde bulunan personel
Sosyal Bilimler Enstitüsü Müdürlüğüne başvuru yapar



Personele yıllık izni olmadığı sözlü olarak cevap verilir.




Personelin izin sisteminden İzin durumunun kontrolü yapılır
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	,	Hayır
	İdari Görevli PersonelYıllık İzin hakkı var mı?

	İdari PersonelSağlık Raporu



İdari görevi olan personel (Müdür Yrd. vb. izin konusunda birim amiri ile görüşür. İdari personel (Şef, memur vs.) izin konusunda üst amiri ile görüşür. Gerektiğinde birimde yıllık izin planlaması yapılır.




	Evet


		Yıllık İzin İsteği/ Sağlık İzin Formu
PBS sistemine girilir.








Enstitü Sekreteri Onayı






Müdür Onayı
İş Akışı





İzin formu EBYS sisteminden PDB’na  gönderilir/
Sağlık izin formu PDB gönderilir
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	HAZIRLAYAN
Enstitü Sekreteri
	

KONTROL EDEN
Sivas Cumhuriyet Üniversitesi 
Kalite Koordinatörlüğü
	
ONAYLAYAN
Enstitü Müdürü
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