Dokiiman No IK.PR.15
_ISTANBUL UCRETSIZ IZIN ISLEMLERI Yayin Tarihi 28.04.2025
NISANTASI SURECI PROSEDURU Revizyon Tarihi |-
UNIVERSITY Revizyon 00
NE Numarasi
Evrak Smifi Hizmete Ozel
1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'nde gorevli personelin iicretsiz izin taleplerinin
degerlendirilmesi, onaylanmasi ve uygulanmasi siireglerinin diizenli, seffaf ve mevzuata
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmastir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, istanbul Nisantas: Universitesi'nde gérevli tiim akademik ve idari personelin
iicretsiz izin taleplerini kapsar.

3. TANIMLAR
3.1 EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

3.2 Ucretsiz izin: Personelin maas ve diger 6zliik haklar1 olmaksizin belirli bir siire
gorevinden ayrilmasidir.

4. SORUMLULAR
4.1 Personel: Ucretsiz izin talebini hazirlamak ve basvuruyu yapmakla sorumludur.

4.2 Birim Amiri (Dekan/Miidiir): Talebi degerlendirmek ve uygun gordiigi takdirde
onaylamakla sorumludur.

4.3 insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi: Onaylanan izin taleplerini kayit altina almak ve
gerekli islemleri ytiriitmekle sorumludur.

4.4 Rektorliik: Ucretsiz izin taleplerini nihai olarak onaylamakla sorumludur.

5. UYGULAMA
5.1 Basvuru Siireci

5.1.1 Personel, licretsiz izin talebini igeren dilekg¢eyi hazirlayarak bagl bulundugu birime
sunar.

5.1.2 Birim personeli, dilek¢eyi EBYS {izerinden yazarak birim amirine iletir.
5.2 Degerlendirme Siireci

5.2.1 Birim amiri (Dekan/Miidiir), gelen talebi degerlendirir.

5.2.2 Uygun goriilmeyen talepler reddedilir ve personel bilgilendirilir.

5.2.3 Uygun goriilen talepler, EBYS iizerinden Rektorliik onayina sunulur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN YAYIN ONAYI ONAYLAYAN
iINSAN KAYNAKLARI REKTOR YARDIMCISI REKTOR
DAIRE BASKANI GENEL SEKRETER
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5.3 Onay Siireci

5.3.1 Rektorliik, gelen talebi inceler.
5.3.2 Uygun goriilmeyen talepler reddedilir ve personel bilgilendirilir.
5.3.3 Uygun goriilen talepler onaylanir.

5.3.4 Onaylanan yazi, EBYS iizerinden ilgili birime ve insan Kaynaklar1 Daire
Baskanligi'na gonderilir.

5.4 izin Uygulama Siireci

5.4.1 Onay stireci tamamlanan personel, belirlenen tarihler arasinda {licretsiz izne ayrilir.

6. YAPTIRIM

6.1 Belirlenen prosediire uygun olmayan bagvurular degerlendirmeye alinmaz. Eksik veya
hatal1 belge ile yapilan bagvurular reddedilir. Yaniltic1 bilgi veren veya siireci usulsiiz yliriiten

kisiler hakkinda idari islem baslatilabilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1 Ucretsiz Izin Talep Dilekgesi

7.2 EBYS Uzerinden Olusturulan Yazismalar
8. KAYITLAR

8.1 EBYS iizerinden yapilan yazigsmalar

8.2 insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 kayitlart
9. DAGITIM

9.1 llgili Akademik ve Idari Birimler

9.2 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1

9.3 Rektorliik
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN YAYIN ONAYI ONAYLAYAN
iINSAN KAYNAKLARI REKTOR YARDIMCISI REKTOR

DAIRE BASKAN| GENEL SEKRETER




