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1. AMAÇ VE KAPSAM
Bu iş akışının amacı, akademik personel saatlik i̇zin formu sürecinde izlenecek işlem adımlarını, sorumlulukları ve ilgili belgeleri tanımlamaktır.
2. SÜREÇ TANIMI
1. - Saatlik izin talep eden akademik personel tarafından Saatlik İzin Formunun doldurulması.
1. - Formda izin kullanılacak gün, tarih ve saat aralığının belirtilmesi.
1. - Doldurulan formun Bölüm Başkanının imzasına sunulması.
1. - Bölüm Başkanı tarafından imzalanan formun Dekanın imzasına sunulması.
1. - İmzaları tamamlanan Saatlik İzin Formunun Fakülte Sekreterliğine teslim edilmesi.
1. - Fakülte Sekreterliği tarafından formun Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.
1. - Sürecin tamamlanması.
3. İLGİLİ SİSTEM VE DOKÜMANLAR
1. - İlgili talep/dilekçe/form
1. - İlgili onay/kurul kararı (varsa)
1. - Personel özlük kayıtları (uygulanabildiği ölçüde)

	Akademik Personel Saatlik İzin Formu İş Akışı
	Sorumlu
	Doküman

	Saatlik izin talep eden akademik personel tarafından Saatlik İzin Formunun doldurulması.
▼
	İlgili Personel / Aday
	İlgili Form / Dilekçe

	Formda izin kullanılacak gün, tarih ve saat aralığının belirtilmesi.
▼
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe

	Doldurulan formun Bölüm Başkanının imzasına sunulması.
▼
	Bölüm Başkanı / Akademik Personel
	Onay / İmzalı Belge

	Bölüm Başkanı tarafından imzalanan formun Dekanın imzasına sunulması.
▼
	Bölüm Başkanı / Akademik Personel
	Onay / İmzalı Belge

	İmzaları tamamlanan Saatlik İzin Formunun Fakülte Sekreterliğine teslim edilmesi.
▼
	Fakülte Sekreterliği
	İlgili Form / Dilekçe

	Fakülte Sekreterliği tarafından formun Personel Daire Başkanlığına iletilmesi.
▼
	Fakülte Sekreterliği
	İlgili Form / Dilekçe

	Sürecin tamamlanması.
	İlgili Birim
	İlgili Form / Dilekçe
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