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İzin Takip Kartı

İzin Takip Kartı Özlük Dosyası

Aşama

Süreç Başlangıcı

Yıllık

Hastalık

Mazeret

(2)
Yıllık İzin İçin Personel 

Sorumlu Yöneticilerden 
Sözlü İzin Talep Eder

(3)
İzin Takip Kartından 

Personelin İzni 
Kontrol Edilir

(4)
İzin Verildi Mi

(5)
İşlrm Yapılmaz

H

Dilekçe İzin Takip Kartı

İzin 
Programı

İzin 
Programı

(6)
İzin Dilekçesi 

Hazırlanarak İzin 
Takip Kartına İşlenir

İzin Takip Kartı

(7)
Muhasebe 

Yetkilisince İzin 
Takip Kartı İmzalanır

(8)
İmzalanan İzin Takip 
Kartı Kişinin Özlük 

Dosyasında 
Arşivlenir

Süreç Sonu

1

2

Süreç Sonu

E

(1)
Yıllık izin/ Mazeret izni/ 

Hastalık izni mi?
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YazıYazı

Belgenet Belgenet

(12)
Gelen Onay Yazısına 
İstinaden Personelin 

Ayrılışı Yapılır

Aşama

1 (9)
Ücretsiz İzin mi?

Kanıtlayıcı 
Belge

İzin Formu

(13)
Evlilik / Ölüm / 
Doğum İzni için 

Mazeret İzin Formu 
Düzenlenir

İzin Formu İzin Takip Kartı

İzin 
Programı

İzin 
Programı

(14)
İzin, İzin Takip 
Kartına İşlenir

Dilekçe Yazı

Belgenet Belgenet

(10)
Ücretsiz İzin İçin 
Dilekçe Alınarak 

Personel 
Müdürlüğüne Onay 

İçin Yazı Yazılır
E

İzin Takip Kartıİzin Takip Kartı

(15)
Muhasebe 

Yetkilisince İzin 
Takip Kartı İmzalanır

İzin Takip Kartı Özlük Dosyası

(16)
İmzalanan İzin Takip 
Kartı Kişinin Özlük 

Dosyasında 
Arşivlenir

Süreç Sonu

H

(11)
Bakanlık Atamalı 

Personelin 
Emeklilik, Çekilme 

Ve Aylıksız İzin 
Taleplerine İlişkin 

İşlem Süreci
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Rapor

Aşama

2

İzin Formu

(17)
Hastalık İzin Formu 

Hazırlanır

İzin Formu İzin Takip Kartı

İzin 
Programı

İzin 
Programı

(18)
İzin, İzin Takip 
Kartına İşlenir

İzin Takip Kartıİzin Takip Kartı

(19)
Muhasebe 

Yetkilisince İzin 
Takip Kartı İmzalanır

İzin Takip Kartı Özlük Dosyası

(20)
İmzalanan İzin Takip 
Kartı Kişinin Özlük 

Dosyasında 
Arşivlenir

Süreç Sonu
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