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1. AMAC

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi biinyesinde gorev yapan akademik ve idari
personelin izin taleplerinin degerlendirilmesi, onaylanmasi ve kayit altina alinmasina iliskin
stirecleri diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi’nde gorev yapan tiim akademik ve idari
personelin yillik izin, mazeret izni, hastalik izni gibi yasal izin haklarinin kullanilmasina
iligkin siirecleri kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. INU: istanbul Nisantas1 Universitesi

3.2. KYS: Kalite Yonetim Sistemi
3.3. EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi

3.4. ATS: Akademik ve idari Personel Izin Talep Sistemi
3.5. PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi
4. SORUMLULAR

4.1. Bu prosediiriin hazirlanmasi ve revize edilmesinden Kalite ve Yonetisim
Koordinatorliigii ile Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur.

4.2. Tlgili personel, izin talebini ATS sistemi {izerinden baglatmakla sorumludur.

Birim Yoneticisi / Dekanlik / Miidiirliik, izin taleplerini sistem iizerinden degerlendirmekle
sorumludur.

4.3. Izin taleplerinin yasal uygunlugunun kontrol edilmesinden ve siirecin takibinden Insan
Kaynaklar1 Daire Bagkanligi sorumludur.

4.4. Belirli izin tiirleri i¢in nihai onayin verilmesinden Genel Sekreterlik ve Rektorliik
sorumludur.

4.5. Izin bilgilerinin PDKS sistemine islenmesinden ve kaydedilmesinden birim personeli
sorumludur.
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: GENEL SEKRETER
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5. UYYGULAMA

5.1. izin Talebinin Olusturulmasi:

5.1.1 izin kullanmak isteyen akademik veya idari personel, ATS (Akademik ve Idari Personel
Izin Talep Sistemi) iizerinden izin talebini olusturur.

5.2. Tlgili Birime Yénlendirme:

5.2.1. Talep, akademik personel i¢in ilgili Dekanhk/Miidiirliige, idari personel icin ise
Birim Yoneticisine sistem iizerinden iletilir.

5.3. Izin Hakki Kontrolii:

5.3.1. Personelin izin hakki sistem iizerinden otomatik olarak kontrol edilir. Yeterli izni
olmayan personele, sistem araciligiyla bilgilendirme yapilir ve talep isleme alinmaz.

5.4. Onay Siireci:

5.4.1. Uygun bulunan izin talepleri, insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’nin n kontroliine
sunulur. Gerekli durumlarda izin formu, Genel Sekreterlik ve/veya Rektorliik onayia

gonderilir.

5.5. Kayit ve Bilgilendirme:

5.5.1 Onaylanan izin talepleri ATS ve PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi) sistemlerine
islenir, kayit altina alinir ve ilgili personele sistem {izerinden bilgilendirme yapilir. Béylece
1zin siireci resmi olarak baslatilir.

6. YAPTIRIM

6.1. Bu belgeye aykirt davranilmasi durumunda Disiplin Yonetmeligi dikkate alinarak iglem
yapilacaktir.

7. ILGILi DOKUMANLAR
7.1. Izin Talep Formu
8. KAYITLAR

8.1. Tiim izin talepleri ve onay siiregleri ATS ve EBYS iizerinden dijital ortamda arsivlenir.
Fiziki evraklar ilgili personel dosyalarinda muhafaza edilir.
9. DAGITIM

9.1. Bu belge kurum c¢alisanlari ile paylasilmaktadir.
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