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	Sürecin Adı
	İzin Alma Süreci ( Yıllık ve Mazeret )



	Süreç Kodu
	SRC-02.03
	ISO 9001 Şartı
	4.4 Kalite yönetim sistemi ve prosesleri



1. SÜRECİN AMACI
Bu sürecin amacı; personel izin taleplerinin idari iş ve işlemleri aksatmayacak biçimde değerlendirilmesi,  izin kullanımını resmi kayıt (EBYS) altına alarak hiyerarşik onay mekanizmasını işletmektir.
2. SÜRECİN SORUMLULARI

1. 1.Enstitü Müdürü
1. 2.Enstitü Sekreteri

3. GİRDİLER ve ÇIKTILAR

	Girdiler
	Çıktılar

	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 4857 sayılı İş Kanunu ve Yıllık Ücretli İzin Yönetmeliği MAKÜ İzin Yönergesi
	Resmi İzin Kararı



4. SÜRECİN SIRALI İŞLEMLERİ

1. İdari Personelin Mazeret veya Yıllık İzin Formunu EBYS Üzerinden Doldurması ve Enstitü Sekreterinin Uygun Görüşüne Sunması
1. Enstitü Sekreterinin Uygunluk  Değerlendirmesi ( Uygun / Değil)
1. İzin Talebinin Enstitü Müdürüne İletilmesi
1. Enstitü Müdürünün Uygunluk Değerlendirmesi ( uygun / Değil)
1. Kararın EBYS üzerinden ilgiliye bildirilimesi

5. SÜREÇ ETKİLEŞİMLERİ

	Etkilendiği Ana Süreçler
	İdari ve Mali Süreç

	Etkilediği Ana Süreçler
	İdari ve Mali Süreç

	Etkilendiği Alt Süreçler
	Süreç idari personel talebiyle başlasa da ; akademik ve idari faaliyet takvimine bağlı olarak tüm akademik ve idari-mali süreçler bu sürecin planlanmasını etkileme potansiyeline sahiptir.

	Etkilediği Alt Süreçler
	Personel Maaş Tahakkuk ve Ödeme Süreci (SRC-02.02); İdari Personel Soruşturma Süreci (SRC-02.05); İdari Personel İnceleme Süreci (SRC-02.06)
"İzin alan personelin görev alanındaki tüm idari süreçler (görev devri yoluyla aksama veya yavaşlama)



6. HEDEFLER ve PERFORMANS KRİTERLERİ

	Sürece İlişkin Hedefler
	Performans Kriterleri

	H127: İzin taleplerinin EBYS üzerinden 3 iş günü içinde karara bağlanma oranının %100 olması
H128: Onaylı izin bilgilerinin personel bilgi sistemine 1 iş günü içinde işlenme oranının %100 olması
H129: Yıllık izin kullanım takip oranının %100 olması
	P127: Karar süresi (iş günü)
P128: Sisteme işleme süresi (iş günü)
P129: Yıllık izin takip oranı (%)



7. SÜREÇ SWOT ANALİZİ

	Güçlü Yönler (G)
G2: Elektronik belge yönetimi ve e-imza altyapısının süreç hızını artırması / Sahip olunan Dijital Alt Yapılar : EBSY-OBİS-Yoklama Sistemi
G12: Standart dilekçe şablonları ile talep kalitesinin artırılması, iade oranının düşürülmesi
G26: MAKÜ İzin Yönergesinin olması/ uygulamada netleştirilmiş ve personel tarafından özümsenmiş olması
	Zayıf Yönler (Z)
Z4: Personel yetersizliği veya iş yükü yoğunluğu nedeniyle işlem sürelerinin uzaması
Z16: Tebliğ ve belge işleme aşamasında manuel veri girişi kaynaklı hatalar
Z56: Görev devri prosedürünün enstitü düzeyinde yazılı/standartlaştırılmış olmaması

	Fırsatlar (F)
F112: Esnek çalışma biçimlerinin yaygınlaşması
F89: Sağlık Bakanlığı e-Nabız ve dijital sağlık raporu altyapısının yaygınlaşması ile mazeret belgelerinin doğrulanabilirliğinin artması
	Tehditler (T)
T58: Siber güvenlik tehditleri, veri ihlalleri veya yetkisiz erişim nedeniyle personel (mali-özlük vd.) bilgilerinin zarar görmesi
T84 : Sahte/usulsüz mazeret belgesi (sağlık raporu, sosyal mazeret belgesi) beyanı  /düzenlenmesi riski



8. İLGİLİ MEVZUAT ve DOKÜMANLAR

1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
1. YÖK Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği
1. Burdur Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Lisansüstü Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği
1. Burdur Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi Senatosu Kararları
1. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi Standardı

9. HAZIRLAYAN / KONTROL EDEN / ONAYLAYAN

	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN

	Kalite Birim Sorumlusu
Ad Soyad
İmza / Tarih
	Enstitü Sekreteri
Ad Soyad
İmza / Tarih
	Enstitü Müdürü
Ad Soyad
İmza / Tarih
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