ODTÜ YDYO – İzin İşlemleri İş Akışı
	İş Akış Adımı
	Sorumlu
	→
	Açıklama
	İlgili Dokümanlar

	İzin talebinin oluşturulması
	İlgili Personel
	→
	Personel EBYS üzerinden izin talebini oluşturur ve birim amirine gönderir.
	İzin Talep Formu

	İzin talebinin değerlendirilmesi
	Birim Amiri
	→
	Talep edilen izin süresi, görev durumu ve mevzuat açısından incelenir.
	657 Sayılı DMK

	İzin uygunluk kontrolü
	Yüksekokul Yönetimi
	→
	İzin talebinin uygun olup olmadığı değerlendirilir.
	İzin Mevzuatı

	Uygun görülmeyen izinlerin bildirilmesi
	Yüksekokul Sekreterliği
	→
	Uygun bulunmayan izin talepleri gerekçesi ile personele bildirilir.
	Resmi Yazışma

	İzin onay sürecinin tamamlanması
	Müdür / Yetkili
	→
	Uygun bulunan izinler yetkili amir tarafından onaylanır.
	Onay Belgesi

	İzin kayıtlarının oluşturulması
	Personel İşleri
	→
	Onaylanan izinler personelin özlük dosyasına işlenir ve kayıt altına alınır.
	Personel Özlük Dosyası

	İzin bilgilerinin ilgili birimlere iletilmesi
	Personel İşleri
	→
	İzinli personelin görev durumu ilgili birimlere bildirilir.
	EBYS

	Aylık izin çizelgelerinin gönderilmesi
	Personel İşleri
	→
	Yıllık izin çizelgeleri periyodik olarak üst birimlere gönderilir.
	İzin Çizelgesi

	Belgelerin arşivlenmesi
	Yüksekokul Sekreterliği
	→
	Tüm izin belgeleri arşiv mevzuatına uygun şekilde dosyalanır.
	Arşiv Mevzuatı



