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MEVZUAT/
SORUMLULAR iS AKIS SURECI PROSEDUR/DOKUMA
N
iLGILi PERSONEL VE ( ) 657 SAYILI DMK
BiRIM
YILLIK iZiN MAZERET izNi
izin formunun UBYS kisisel memur islemleri izin formunun mazeret sebebi de belirtilerek UBYS kigisel memur
mendsiinden doldurularak akisa sunulmasi islemleri menisiinden do|+duru|arak akisa sunulmasi
. . R R . izin talep eden personelin UBYS iizerinden izin formunu
Izin talep eden personelin UBYS lizerinden izin paraflamasi
formunu paraflamasi 7
+ Formun birim yénetici tarafindan onaylanmasi ve PDB’na
Formun birim yoneticisi tarafindan onaylanmasi ve gonderilmesi
PDB’na gonderilmesi v
+ PDB’na gelen formlarin kisilerin 6zliik dosyasina eklenmesi
PDB’na gelen formlarin kisilerin 6zIik dosyasina
eklenmesi AYLIKSIZ iZiN
SAGUK iZNi Askerlik nedeni ile izin alinacaksa askerlik sevk belgesi; dogum
* nedeni ile alinacaksa dogum raporu ile birlikte kisinin dilekgesinin
alinmasi ve ilgili birim tarafindan PDB’na gonderilmesi
Muayene raporunun ve gerekli belgelerin eklenerek *
birimine iletilmesi
Personel Daire Baskanligi tarafindan olur yazisinin yazilmasi ve
+ Rektér onayina sunulmasi
ilgili belgelerin Maas/Tahakkuk birimine v
gonderilmesi Rektér olurunun galistigi birime génderilmesi
izin kimlik kartlarina islenmesi ve yil sonu PDB’na SGK gikisinin yapilarak maas birimine génderilmesi
gonderilmesi 3
+ - Askerlik nedeniyle Ucretsiz izinde olan personelin bakmakla

PDB’na gelen formlarin ki§ilerin bzlik dosyasma yukimli oldugu kisilerin saghk primlerinin yatiriimasi

eklenmesi - Ucretsiz Dogum iznine ayrilan personelin ise kendisinin ve
bakmakla yukimli oldugu kimselerin saglik primlerinin yatiriimasi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



