AYLIKSIZ iziN DONUSU GOREVE BASLAMA SURECI

@ izin kullanan personel Géreve Baslama Dilekgesini (Ek-1) birim evrak kayit birosuna
verir.

@ iigili bolim baskanligina, Maas isleri birosu ve Ozlik isleri biirosuna havale edilir.
® Goreve Baslama Yazisi Boliim Baskanligi veya Ozliik Isleri Biirosu tarafindan yazilir.

@ Deckan tarafindan imzalanan yazi PDB (Personel Daire Bagkanlgi), SGDB (Strateji
Gelistirme Daire Baskanhgi), Ozlik Isleri Blrosu, Maas Isleri Birosu ve ilgili Bolim
baskanhgina havale edilir.

o Onaylanan evrak 6zlik iglerince personel otomasyon sistemine girilir.

@ Personel Otomasyon sisteminde Hizmet Belgesinin Ust kisminda bulunan “Ucretsiz
izin” kismina basilarak géreve baglama tarihi ve sebebi eklenir.

@ Unvan bilgisi giincellenir.
@ Personelin SGK girisi yapilr.
@ Bir nisha Maas isleri blrosuna imzali teslim edilir.

@ Alinan SGK giris belgesi ise baslama yazisi ile birlikte personelin Ozlik Dosyasina
kaldirilir.

izin Déniisii verilmesi gereken belgeler

Dilekge

Terhis Belgesi (Askerlik nedeniyle maassiz izin donltsinde)
Faaliyet Raporu (Gdrevlendirme nedeniyle maassiz izin dénisinde)



