
Yıllık İzin/Mazeret İzni İş Akış Şeması
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Yıllık izin yada mazeret izni almak 
isteyen akademik personel izin talebi ile 

Bölüm Başkanına başvurur.

Onay 
Rek.Yrd.

Yıllık izin yada mazeret izni almak 
isteyen idari personel izin talebi ile 

Fakülte Sekreterine başvurur.

Bölüm Başkanı izin talebini 
değerlendirir. İzin talebi 

uygun mu?

Evet

İzin formu Bölüm Sekreteri 
tarafından sistemden alınır 
Bölüm Başkanı tarafından 

imzalanır. İlgili Dekan 
Yardımcısına iletilir.

İmza 
Böl.Bşk.

İzin verilmeyeceği ilgili 
personele bildirilir.

Hayır
Fakülte Sekreteri izin talebini 

değerlendirir. İzin talebi 
uygun mu?

Hayır

İzin formu Personel Servisi elemanı 
tarafından sistemden alınır 

Fak.Sek.tarafından imzalanır. İlgili 
Dekan Yardımcısına iletilir.

Evet

İmza 
Fak.Sek

İlgili Dekan Yardımcısı izin 
formunu imzalar. İzin formu 

personel servisine geri döner.

İmza 
Dek.Yrd.

Akademik Personel izin 
formu İlgili Rektör 

Yardımcısına onaya 
sunulur.

Rektör Yardımcısı 
tarafından imzalanan 
izin formu personel 
servisine geri döner. 

Akademik ve idari personelin İzin 
formu  dönüş tarihine kadar 

takibe alınır.

Personelin izin dönüş günü ilgili 
Dekan Yardımcısı izin formundaki 

dönüş kısmını imzalar. 

İşlemi biten izin formları ilgili 
personelin özlük dosyasına 

yerleştirilir.

İmza 
Dek.Yrd.
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