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	İŞ AKIŞI
	SORUMLU
	İLGİLİ
DÖKÜMAN

	

Akademik/İdari personel tarafından ÜBYS üzerinden Personel İzin Formu doldurularak Bölüm Başkanına/ Yüksekokul Sekreterine paraf/ imzaya gönderilir.





[bookmark: _GoBack]Bölüm Başkanı / Yüksekokul Sekreteri tarafından onaylanan izin formu Yüksekokul Müdürü tarafından imzalanır.



EVET	Uygun mu?	HAYIR Onaylanan izin Personel Bilgi
Sistemine kaydedilir.	İzin kullandırılmaz ve izin evrakı iade edilir.

Alınan İzin
EVET	Yurtdışında mı	HAYIR
geçirilecek?
	
İlgili Personel




İlgili Personel
/ Bölüm Başkanı /  Yüksekokul Sekreteri













Yazı İşleri Birimi
	

İzin Talep
Formu



İzin	Talep
Formu














İzin	Talep
Formu

	Rektörlüğe üst yazı ile durum bildirilir ve onay alınır.
	
İzin formu İlgili Personelin dosyasına kaldırılır.
	
	

	

Onaylanan İzin bilgisi personele ÜBYS üzerinden bildirilir ve dosyasına kaldırılır.
	
	




	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	Esra İçöz 
Yüksekokul Sekreteri
Manyas Meslek Yüksekokulu Kalite Birim Sorumlusu


	Dr. Öğr. Üyesi Mesut Ulu 
Manyas Meslek Yüksekokulu Müdür Yardımcısı

	Doç. Dr. Ufuk Bingöl 
Manyas Meslek Yüksekokulu Müdürü
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