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BAKANLIGI
islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Mudirligi
islem Amaci Personelin izin islemlerini kanunlara uygun olarak zamaninda ve dogru olarak yapmaktir.

PROSEDUR DETAY!:

izine ayrilacak olan personelin gérev yaptigi Sube Miidirliigiine miiracaat eder. Miiracaat tizerine gérev yapmakta oldugu Sube Mudiirltigiince tanzim edilen izin formu personel tarafindan
imzalanir. Daha sonra Sube Miidiirii ve Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanir. izin Formu Sicil Biiromuza gonderilir. izin formu personelin adina agilmig bulunan izin kartina, izin siiresi ve izine
ayrilis ve donls tarihleri islenir. izin formuna karta islendi kasesi vurularak Bilgi Teknolojileri,insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidiiriiniin imzasina sunulur. Daha sonra personelden
sorumlu Midur Yardimcisinin onayina sunulur. Onaydan sonra genel evraka intikal ettirilen izin formu, Evrak Burosunca tarih ve sayi kayitlari yapilarak izin formlarinin bir sureti ilgili kisiye, bir
sureti gorev yaptigi Sube Midiirligtine, bir sureti de sicil biiromuza evrak biirosunca gonderilir. izin formlari Sicil Biirosunda izin siireleri bitinceye kadar bekletilir. isgilere ait izinler her ay
maagslara esas olmak iizere liste tanzim olunarak tahakkuk biirosuna verilir. izin bitiminde Sube Miidiirligiince personelin géreve basladigina dair muhtira Sicil Biirosuna bildirilir. islem
tamamlanarak izin formlari dosyalarina gekilir. Ayrica; Cevre ve Sehircilik il Midiriiniin yurt digi izin onaylari ile tiim personelin licretsiz izin onaylari Bakanligimizdan, Diger personelin Yurtdisi
izin onaylari ise Valilik Makamindan onay alinarak yururlage konulmaktadir.

islemin Dayanag 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,4857 Sayili is Kanunu,Toplu is Sozlesmesi




YILLIK iZiN VE UCRETSIZ iZiN iSLEMLERI i$ AKISI

. L MUDUR BID SUBE MUDURLUGU o L
KISI UBE MUDURU BID MUDURU MUDUR YARDIMCISI
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Midirliigince tanzim Midir Yardimeist ersonelin aving deiiis imzalar ONAY

Personel izin

talebinde bulunur

edilen izin formu

personel ve sube
midirince imzalanir
A:1-2-3

; tarafindan Izin

formu imzalanip
sicil biirosuna
gonderilir

'——> siiresi, izne ayrilis ve izinden

bulunan izin kartina izin

dondis tarihleri iglenir. islendi
kasesi vurulur.

Teslim alir (

Sube Midiirliigiine

Kayit tarih ve numaras: <

personelden
sorumlu Miidir
Yardimcisina
gonderilir

ganderilir

!

Izin bitimini
miiteakip doniis

alir,Sicil Biirosuna gelir.

tarihini Sicil
Biirosuna Bildirir

Referans Dokiiman
Listesi
A: Izin formu

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1-Kart kontrol
2-Paraf ,imza,onay
prosediiri
3-Kontrol listesi

) Kisinin kullandigi izin siiresi
Tahakkuk Biirosuna bildirilir.

1 Suret izin
formu ve baslayis
muhturasi sahsi
dosyasina kohur
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