
 

İZİN VE RAPOR ALMA SÜRECİ 

Doküman No SD.BİDB.026 
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Hazırlayan Onaylayan 
BİDB ÇALIŞMA BİRİMİ  BİDB DAİRE BAŞKANI  

 

BAŞLA

İzin veya rapor almak isteyen şef/
personelin talebini Şube Müdürüne 

iletmesi

BİTİR

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi 

SORUMLU (Pozisyon) SÜREÇ AKIŞ ŞEMASI İLGİLİ DOKÜMAN / KAYITLAR 

Rapor Formu

İzin formu

İzin almak isteyen kişi Şube 
Müdürü mü?

Daire Başkanı ile görüşülmesi

İzin mi Rapor mu?

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi 

İlgili Şube Müdürü

Birim İzin Sorumlusu/Rapor Talep 
Eden Kişi tarafından rapor bilgisinin 

Pusula Bilgi Sistemine girilmesi

Pusula Bilgi Sisteminden rapor 
bilgilerinin girişinin yapılması

Pusula Bilgi Sisteminden izin formunun 
doldurulması

E

H

İzin

Rapor

Formun Onaylanması

Formun kişinin dönüş tarihine kadar 
bekletilmesi

Kişinin izinden dönüşünden sonra 
forma evrak tarih ve sayısı verilmesi

Yı l sonunda izin formlarının Yıllık İzin 
raporu ile birlikte kontrol edilerek 

Personel Daire Başkanlığına 
gönderilmesi

Yıllık İzin  Listesi ve İzin/Rapor 
Formları

H

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi veya Birim İzin sorumlusu

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi veya Birim İzin sorumlusu

İzin veya Rapor Almak İsteyen 
Kişi 

İlgili Şube Müdürü

Formun Onaylanması

E

E

H

Bilgi İşlem Daire Başkanı

Sekreter

Sekreter

Sekreter

İzin ve ya Rapor formu

İzin ve ya Rapor formu

İzin ve ya Rapor formu

İzin ve ya Rapor formu
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SÜREÇ TANIMLAMA KARTI 

 
SÜREÇ KODU:  SD.BİDB.026 

SÜREÇ ADI: İZİN VE RAPOR ALMA SÜRECİ 

SÜREÇ SAHİBİ: 
(Bölüm/Pozisyon/Kişi):  

BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 

SÜRECİN AMACI: BİDB personellerinin izin ve rapor işlemlerinin zamanında, istenilen 
kalitede ve usulüne uygun olarak gerçekleştirilmesi 

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL 
MEVZUAT/STANDART 
ADI/MADDESİ: 

657 sayılı kanun 102. Maddesi 
2547 sayılı kanun 64. Maddesi 
 

SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK 
PLAN HEDEFİ/GÖSTERGESİ: 

İzin ve Rapor Alma Süreci ile ilgili 2019-2023 Stratejik Planında 
belirlenmiş bir hedef yer almamaktadır. Ancak üniversitedeki personel 
özlük işlemlerini yapılabilmesi için bu sürecin yürütülmesi gerekmektedir. 

SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ: 
 

 

1.   

2.   

3.  

SÜRECİN PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ: 

 

 İlgili 
Hedef 
No.su 

Başlangıç 
Değeri 

2019 
– 1 

2019 
– 2 

2020 
– 1 

2020 
– 2 

2021 
– 1 

2021 
– 2 

İzleme 
Sıklığı 

1.           
2.          
3.          
SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: BİDB Personeli 

SÜRECİN 
MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI: 

BİDB Personeli 

SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI: Personel Daire Başkanlığı 

SÜRECİN temel GİRDİLERİ: İzin talebi 

SÜRECİN ÇIKTILARI: Onaylı izin formu 

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER 
SÜREÇLER: 

 

 


