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       HAZIRLAYAN 
 

Özlük işleri Birimi 

KONTROL EDEN 
 

Enstitü Sekreteri 

ONAYLAYAN 
 

Enstitü Müdürü 
 

YILLIK İZİN İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU
PUKÖ 

DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI

FAALİYET / 

AÇIKLAMA
DOKÜMAN / KAYIT

Planlama

Sorumlu  

Personel

BAŞLANGIÇ

-İzin formu Word 

formatında 

doldurulur..

-İzin Formu, 

EBYS

Uygulama
Sorumlu 

Personel

İzin Kullanmak İsteyen 

Personelin Talepte Bulunması.

-İzin kullanmak isteyen 

personel yıllık izin 

formunu EBYS 

üzerinden onaya sunar.

-EBYS

Kontrol 

Etme

Birim 

Sorumlusu

/Enstitü 

Sekreteri/ 

Müdür)

Yıllık İzin Formu 

EBYS ye Harici Belge 

Olarak Yüklenir ve 

Onaya Sunulur..

-Uygun değilse ilgili 

personele Birim Amiri 

tarafından  iade edilir.

-EBYS

Yıllık İzin 

Onaylandı Mı?

-EBYS

-Onaylanan izin 
formları personel 
işe başladığında 
EBYS üzerinden 
üst yazı ile Memur 
kadrosunda olanlar 
için Personel Daire 
Başkanlığına, İşçi 
kadrosunda olanlar 
için ise kadrosunun 
bulunduğu birime 
özlük dosyasına 
kaldırılmak üzere 
gönderilir. 

Sorumlu 

PersonelUygulama

BİTİŞ

Evet

Göreve Başlaması

Hayır

EBYS Üzerinden İlgili 

Personele İade Edilir.

İzin Talebinin 
Onaylanması.

-Uygunsa Birim 

Amiri tarafından 

onaylanır.

-EBYS

Sorumlu 

Personel
Uygulama

 

Mevzuat 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 4857 Sayılı İş Kanunu 

 


