
	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
İdari Hizmetler Birimi 

Yıllık İzin, Hastalık İzin İşlemleri İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Bilgisayar	İşletmeni	Özlem	ARGINÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	
	

Memur	

Memur	

Kütüphaneci,	
Memur,		

Daire	Başkanı	

Genel	Sekreter,	
Daire	Başkanı	

Genel	Sekreter,	
Daire	Başkanı	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Memur	

İzin	dilekçesi,	
istirahat	
raporunun	
idareye	
sunulması	

İzin	talep	
formunun	ilgili	
kişi	tarafından	
doldurularak	
imzalanması	

İzin	isteğinin	
Daire	

Başkanına	
bildirilmesi	

Genel	Sekreter/
Daire	Başkanının	

formun	
doğruluğunu	
onaylaması	

Olumlu	ise	

Formun	
imzalanması	

Kişiye	izinden	
dönünce	göreve	

başlama	
kısmının	

imzalatılması	

Onaylanan	yazı	ve	ekinin	
bir	nüshasının	Personel	
Daire	Başkanlığına	
gönderilmesi	diğer	

nüshasınınilgili	dosyaya	
kaldırılmas	

İlgili	kişi	göreve	
başladıktan	sonra	

formun	göreve	başlama	
kısmı	imzalatılarak	
dosyaya	kaldırılması	

Olumsuz	ise	

Durumun	yazı	
ile	ilgiliye	
bildirilmesi	

İlgili	evrakın	
dosyalanması	

DOKÜMANLAR	

Dilekçe	/	Rapor	

PBYS	Sistemi,	İzin	
Talep	Formu	

PBYS	Sistemi,	İzin	
Talep	Formu	

Giden	Evrak	Kayıt,	
İzin	Talep	Formu	

Giden	Evrak	Kayıt,	
İzin	Talep	Formu	

İzin	Talep	Formu	

İzin	Talep	Formu	


