
SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
GÜLHANE TIP FAKÜLTESİ

Dok. No: GTPF.İA.01
İlk Yayın Tarihi: 01/10/2026

AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL İZİNLERİ İŞ AKIŞ SÜRECİ Revizyon No/Tarih:

SORUMLULAR İŞ AKIŞ SÜRECİ EYLEM MEVZUAT/
PROSEDÜR/DOKÜMAN

EV
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A
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Gülhane Tıp 
Fakültesi Personeli

Personel kullanmak 
istediği izin hakkı için 
birim amirinden sözlü 
olarak izin alması ile 
sürece başlanılır.

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu.

Gülhane Tıp Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri Biriminin 
16.05.2024 tarihli ve 359305 
sayılı İzin İşlemleri Hk. Yazısı.

Gülhane Tıp 
Fakültesi Personeli

Birim amirinden sözlü 
izin alındıktan sonra 
personel kendisine ait 
EBYS sisteminden izin 
evrakını doldurarak 
imzaya sunar.

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu.

Gülhane Tıp Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri Biriminin 
16.05.2024 tarihli ve 359305 
sayılı İzin İşlemleri Hk. Yazısı.

Gülhane Tıp 
Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, 
Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri 
Birimi

İzinlerden görevli 
personel, kişinin izin 
hakkını PBS 
sisteminden kontrol 
eder. Personelin izin 
hakkı ve izin tarihleri 
doğru ise evrakı 
paraflar, yanlış ise 
gerekçesini yazarak 
izin evrakını reddeder.

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu.

Gülhane Tıp Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri Biriminin 
16.05.2024 tarihli ve 359305 
sayılı İzin İşlemleri Hk. Yazısı.

Gülhane Tıp 
Fakültesi Personeli

İzin alacak olan 
personel, izin evrakını 
reddedilen gerekçeye 
istinaden güncelleyerek 
tekrar imzaya sunar.

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu.
Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik.

Başlangıç 

Kullanılmak istenen izin için birim amirinden sözlü 
izin alınması

İşlem 

EBYS sisteminden izin evrakının doldurulması

Yeni İşlem

İzin evrakı 
gerekçesi 
sunularak 
reddedilir.

Karar/Kontrol/Onay 

İzin evrakında izin 
hakkının ve tarihlerin 

doğruluğunun kontrolü
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Yeni İşlem
Reddedilen izin evrakının yeniden imzaya sunulması

Yeni Karar/Kontrol/Onay 

İzin evrakında izin hakkının ve 
tarihlerin yeniden kontrolü ve 

paraflanması

Yeni İşlem

İzin evrakının birim amirince imzalanması

Gülhane Tıp Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri Biriminin 
16.05.2024 tarihli ve 359305 
sayılı İzin İşlemleri Hk. Yazısı.

Gülhane Tıp 
Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, 
Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri 
Birimi

İzinlerden görevli 
personelce yeniden 
kontrol edilen izin 
evrakında hata yoksa 
izin evrakı paraflanır.

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu.

Gülhane Tıp Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri Biriminin 
16.05.2024 tarihli ve 359305 
sayılı İzin İşlemleri Hk. Yazısı.

Birim Amiri İzin evrakının parafları 
tamamlanınca evrak 
birim amirince 
imzalanır.

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu.

Gülhane Tıp Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri Biriminin 
16.05.2024 tarihli ve 359305 
sayılı İzin İşlemleri Hk. Yazısı.

Gülhane Tıp 
Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, 
Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri 

Birim amirince 
imzalanan izin evrakı 

EBYS sisteminde evrak 
tarih ve sayısını alır.

Resmi Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar 
Hakkında Yönetmelik. 

Doküman/Belge 

Evrakın sistem üzerinden tarih ve sayı alması
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Birimi

Gülhane Tıp 
Fakültesi Dekanlığı- 
Yazı İşleri, 
Akademik ve İdari 
Personel İşlemleri 
Birimi

Tarih ve sayı alan izin 
evrakı, Personel Daire 
Başkanlığında görevli 
personelce PBS 
sisteminde 
onaylanması amacıyla 
bildirilir ve izin iş akış 
süreci sonlandırılır.

657 Sayılı Devlet Memurları 
Kanunu. 
Standart Dosya Planı.


