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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

Müzeyyen Orhon 
Yabancı Diller Yüksekokulu Sekreteri 

Uğur Kılıç 

Mühendis 

SGDB Kalite Birim Sorumlusu 
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PUKÖ 

DÖNGÜSÜi 
SORUMLU İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 

DOKÜMAN / 

KAYIT 

 

Planlama 

 
 
 
 
 
 
 

Personel İşleri 
Birim Personeli 

 
 
 
 
 
 

  

Uygulama 

 
 
 
 
 

Personel İşleri 
Birim Personeli 

 
 
 
  
 
    
 
  

 -657 Sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu M.103 ve 
M.104 

Uygulama 

 
  
 
 
 
 
Personel İşleri 
Birim Personeli 

 
 

                                                                                     
 

         
 
 
 
 
     

- Personelin izin talebi dilekçesi 
kayda  alınır. 

 

Uygulama 

 
 
 
 
Personel İşleri 
Birim Personeli 

  
- Personelin izin durumunu 
mazeretini kanuna uygunluğunu 
kontrol edilir. 
 

 
- 657 Sayılı 
Devlet Memurları 
Kanunu  M.104 

Uygulama 

 
  
 
 
Yüksekokul 
Sekreteri 

 
 
 

 
 
 
 
 
   
HAYIR EVET   
 

 
 
 
- Personelin önceki yıldan izninin 
olup olmadığını kontrol edilir. 
 
 
 

 
 

Uygulama 

 
 
 
 
Personel İşleri  

 
 
 
 
 

 
 

 
 
- Personelin izin formunu 
düzenleyerek birim amirine sunulur. 

 
 
 

 
İzin İşlemleri 

 

Yıllık İzin Mazeret İzni 

 

Personel, birim 
amirliğinden yazılı 

olarak izin 

talebinde 
bulunmak 

 

Personel, birim 
amirliğinden yazılı 

olarak izin talebinde 

bulunmak. 
n 

öndeğerlendirmeye 

tabi tutmak 
 

 

Personelin 

mazereti 
Kanuna 

uygun mu? 

tabi tutmak 
 

 

Özlük dosyasından 

izin durumu 
kontrol etmek. 

 

Önceki yıldan 

devreden izni 

var mı? 

 olumlu mu ? 
raporu olumlu 

mu? 

 

Yıllık izin formu düzenlenerek 

birim amirlerine sunmak 
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i Her bir iş akış adımı için PUKÖ döngüsünün hangi aşamasına denk geliyor ise bu sütunda “Planlama, Uygulama, Kontrol 

Etme veya Önlem Alma” olarak belirtilmelidir. 

                                                 

Uygulama 

 
 
 
Yüksekokul 
Sekreteri 

 
 

 
 
 
 
          EVET                                          HAYIR 

 

 
 
 

 

Uygulama 

 
 
Personel İşleri 
Birim Personeli 

 
 
 
 
 
  

Birim amirince onaylanan izin 
formunu Müdürlük Makamına 
sunulur ve onaylanmayan izin 
formlarını ilgili personele bildirilir. 

 

Uygulama 

 
 
Yüksekokul 
Müdürü 

 
 
 
 
 

HAYIR 
EVET   

  

Kontrol Etme 

ve  

Önlem lma 

 
 
Personel İşleri 
Birim Personeli 

  
 
-Müdürlük  makamınca onaylanan 
izin formları üniversite otomasyon 
sistemine işlenir ve özlük 
dosyasında dosyalanır. 

 
 
-İKC-UBS 
Otomasyon 

Birim Amirlerince 
onayladı mı? 

. 

. 

 

İzin isteğinin 

onaylanmadığı İlgili 

personele bildirilir. 

 

Müdürlük 
Makamına imzaya 

sunmak. 

 

Müdürlük 

Makamınca 

onayladı mı? 
. 

. 

 

İzin isteğinin onaylanmadığı İlgili 

personele bildirilir. 
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