AYLIKSIZ iZiN DONUSU GOREVE BASLAMA SURECI

e izin kullanan personel Goreve Baslama Dilekgesini (Ek-1) birim evrak kayit
bldrosuna verir.

e ilgili bélim baskanligina, Maas isleri biirosu ve Ozliik isleri biirosuna havale edilir.

e Goreve Baslama Yazisi Bolim Baskanligi veya OzIiik isleri Biirosu tarafindan yazilir.

e Dekan tarafindan imzalanan yazi PDB (Personel Daire Bagkanligi), SGDB (Strateji
Gelistirme Daire Baskanlgi), Ozluk Isleri Burosu, Maas Isleri Blrosu ve ilgili Bolim
baskanhgina havale edilir.

e Onaylanan evrak 6zlUk islerince personel otomasyon sistemine girilir.

e Personel Otomasyon sisteminde Hizmet Belgesinin Ust kisminda bulunan “lcretsiz
izin” kismina basilarak goreve baglama tarihi ve sebebi eklenir.

e Unvan bilgisi guncellenir.

e Personelin SGK girisi yapilir.

e Bir nUsha Maas igleri burosuna imzali teslim edilir.

e Alinan SGK giris belgesi ise baslama yazisi ile birlikte personelin Ozliik Dosyasina
kaldirilir.

izin Déniisii verilmesi gereken belgeler

Dilekge

Terhis Belgesi (Askerlik nedeniyle maassiz izin donusunde)
Faaliyet Raporu (Goérevlendirme nedeniyle maassiz izin dontsinde)

Diizenleme Tarihi:30.06.2026

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Unvani

Tarih ve imza




