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Yıllık İzin İşlemleri

KODU

903

TOPLAM SÜRE

1 Saat 

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Personel, izin isteği formunu çift nüsha doldurarak 
izin talebinde bulunur

Yıllık izin hakkı kontrol edilir.

İdari personel için Yüksekokul Sekreteri ve 
Yüksekokul Müdürü imzalar. Akademik personel 
için Yüksekokul Müdür Yardımcısı ve Yüksekokul 

Müdürü imzalar. 

İlgili Personel

Özlük İşleri 

Birimi AKÜ personel programına işlenir.

İlgili tahakkuk birimi bilgilendirilir.

Özlük İşleri 

Birimi

Bir nüsha personele verilir diğer nüsha personelin 
izin dosyasına kaldırılır.(Sürekli işçi personelin izin 

dönüşü imzalatılır.)

Özlük İşleri 

Birimi

Özlük İşleri 

Birimi

Özlük İşleri 

Birimi

5 
Dakika

5 
Dakika

10 
Dakika

30 
Dakika

Form

10 
Dakika

Bayat Meslek Yüksekokulu

http://ydy.aku.edu.tr/wp-content/uploads/sites/76/2018/12/Y%C4%B1ll%C4%B1k-ve-Mazeret-%C4%B0zni-Formu.doc
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