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Süreç Başlangıcı

(1) Gelen Evrak 
İmza Süreci

(3) İzinlerin mevzuata 
uygunluğu, belgelerin 

tamam ve asıl olup 
olmadığı, izne ayrılış ve 

başlayış tarihlerinin 
doğruluğu kontrol edilir

İlgili birimlerden 
gelen izin takip 
kartı ve ekleri

1
(2) İlgili birimlerden personelin 

yıl içinde kullandığı izinleri 
belirtir izin takip kartı ve ekleri 

üst yazı ile gelir

(4) Eksik veya 
hata var mı?

Eksik / hatalı izin 
takip kartı ve 

ekleri

(6) Defterdar 
Yardımcısı 
Onay/İmza 

Süreci

Var

Yok

Belgenet

Belgenet

Bilgilendirme 
üst yazısı

(5) Tamamlanması yada 
düzeltilmesi gereken 

belgeler üst yazı 
hazırlanarak ilgili birime 

gönderilir
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(7) Personel Valilik 

Atamalı mı Bakanlık 
Atamalı mı?

Bakanlık  Atamalı
(10) Personelin izin 
takip kartı ve ekleri 

özlük ve işlem 
dosyalarına kaldırılır

(9) Defterdar 
yardımcısı 

Onay / İmza 
Süreci

Süreç Sonu

Valilik Atamalı

Izın takıp kartı ust 
yazısı

Belgenet

 (8) 
İzin takip kartı ve 

eklerinin asıl nüshalarını 
Bakanlıga gondermek 

uzere ust yazı hazırlanır
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