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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI lk Yaym Tarihi/Sayist |20.11.2020-1
Genel Sekreterlik Revizyon Tarihi/Sayis1 | Mart 2026-2
Ouzliik isleri s Siireci Toplam Sayfa Bir (1)
Sira Faaliyet Is Akisi Sorumlular Siirece Dahil Olan Dokiiman / Kayit /
No I¢/Dis Birimler Mevzuat
1 |Personelin Yillik/Hastalik/Mazeret/Ucretsiz 657 sayili Devlet

[zin gibi bilgileri Personel Bilgi Sistemine

Birim Personeli

Personel Daire

Memurlar1 Kanunu

lkaydedilir. Bagkanlig Personel Bilgi Sistemi
Personelin Yillik/Hastalik/Mazeret/Ucretsiz Genel Sekreter 657 sayili Devlet
2 |(izin gibi bilgileri varsa Rapor/Refakat vb Birim Personeli Genel Sekreter Memurlar1 Kanunu
belge ile birlikte Elektronik Belge Yonetim Yardimcist
Sisteminde Belge olarak hazirlanip, imzaya Sube Miidiirii Elektronik Belge
sunulur. Yonetim Sistemi
Personelin bir takvim yil1 igerisinde Genel Sekreter 657 sayili Devlet
3 kullandig hastalik izin siireleri toplaminin 7 | Birim Personeli Genel Sekreter Memurlar1 Kanunu
(yedi) glinii asmas1 halinde maasinin Yardimcist
yapildig1 birime hastalik izni bildirilir. Sube Miidiirii Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
Personelin Yillik/Hastalik/Mazeret/Ucretsiz 657 sayili Devlet
Izni Elektronik Belge Yo6netim Sisteminde Birim Personeli Birim Personeli Memurlart Kanunu
4 [imzalandiktan sonra bilgisayar ortaminda
arsivlenir. Personel Bilgi Sistemi
Personelin Is Tamimlar1 Personel Bilgi Genel Sekreter 657 sayili Devlet
5 |Sistemine islenir. Birim Personeli Genel Sekreter Memurlar1 Kanunu
Yardimcisi
Sube Miidiirii Personel Bilgi Sistemi
657 sayil1 Devlet
6 [Birim personelinin goreve baslama/gérevden | Birim Personeli Ilgili Birimler Memurlart Kanunu
ayrilis yazilari yazilir.
Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii

Genel Sekreter
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