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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi'nde gorevli dekan ve miidiirlerin izin taleplerinin
degerlendirilmesi, onaylanmasi ve uygulanmasi siireclerinin diizenli, seffaf ve mevzuata
uygun sekilde yiiriitilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesinde gorevli dekan ve miidiirlerin yillik izin,
mazeret izni, hastalik izni gibi izin taleplerini kapsar.

3. TANIMLAR
3.1 EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.
3.2 Izin Talep Formu: Personelin izin talebini resmi olarak bildirdigi form.

4. SORUMLULAR

4.1 Dekan/Miidiir: izin talebini hazirlamak ve bagvuruyu yapmakla sorumludur.

4.2 Rektorliik: 1zin taleplerini degerlendirmek ve onaylamakla sorumludur.

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

5. UYGULAMA

5.1 Basvuru Siireci

5.1.1 Dekan veya miidiir, izin talebini igeren dilek¢eyi hazirlayarak EBYS {izerinden
Rektorliige iletir.

5.1.2 izin talebi, Rektérliik tarafindan degerlendirilir.

5.2 Degerlendirme ve Onay Siireci

5.2.1 Rektorliik, gelen talebi inceler.

5.2.2 Uygun goriilmeyen talepler reddedilir ve ilgili kisi bilgilendirilir.

5.2.3 Uygun gortilen talepler onaylanir.

5.2.4 Onaylanan izin talebi, Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi'na iletilir.

5.3 Izin Uygulama Siireci

5.3.1 Insan Kaynaklari Daire Baskanlig1, onaylanan izin talebini kayit altina alur.
5.3.2 lzin siiresi boyunca, dekan veya miidiiriin gérevleri vekaleten yiiriitiilir.

6. YAPTIRIM

6.1 Belirlenen prosediire uygun olmayan basvurular 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 izin Talep Dilekgesi
7.2 EBYS Uzerinden Olusturulan Yazismalar

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN YAYIN ONAYI ONAYLAYAN
iINSAN KAYNAKLARI REKTOR YARDIMCISI REKTOR
DAIRE BASKANI GENEL SEKRETER
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8. KAYITLAR
8.1 EBYS iizerinden yapilan yazigmalar
8.2 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 kayztlar
9. DAGITIM
9.1 llgili Dekanlik ve Miidiirliikler
9.2 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig
9.3 Rektorlitk
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN YAYIN ONAYI ONAYLAYAN
INSAN KAYNAKLARI REKTOR YARDIMCISI REKTOR

DAIRE BASKANI

GENEL SEKRETER




