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(5) Müdür Vekaleti mi 
, Vezne Vekaleti mi ?

Süreç Başlangıcı

1

(1) Gelen Evrak 
ve Havale 

İşlem Süreci

(3) Asilin ve Vekilin 
bilgileri 

değerlendirilip 
vekalet türü 

belirlenir

Vekalet 
işlemine ilişkin 

yazı

(7) Vali 
Yardımcısı 

İmza /Onay 
Süreci

(6) Defterdar 
İmza / Onay 

Süreci

Müdür Vekaleti

Vezne Vekaleti

Belgenet

(2) Vekalet İşlemine 
İlişkin ilgili birimden 

yazı gelir

Vekalet Onayı

Belgenet

(4) Vekalet Onayı 
Belgenet üzerinden 
hazırlanır, imzaya 

sunulur.



3.1.21 Vekalet İşlem Süreci
A

ta
m

a 
Se

rv
is

i P
er

so
n

el
i

2/3

1

(9) Yazı Merkez 
Birime mi, Taşra 

Birimine mi 
gönderilecek?

(11) Müdür 
İmza / Onay 

Süreci

(10) Defterdar 
Yardımcısı 

İmza / Onay 
Süreci

Merkez Birim

Taşra Birimi

(13) Gelen Evrak 
ve Havale İşlem 

Süreci

2
(12) Vekilin Vekalet 
Görevine başlayış ve 

ayrılış yazıları 
beklenir.

Vekalet Onayı

Belgenet Belgenet

Onay gonderme 
yazısı

Vekalet görevine 
başlayış ve ayrılış 

yazısı

Belgenet

(14) İlgili birimden 
ayrılış başlayış yazıları 
gelince onayın üzerine 

işlenir.

(8) Onay imzadan 
gelince ilgili birime onay 

gönderme yazısı 
hazırlanır, imzaya 

sunulur
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(15) Müdür Vekaleti 

mi , Vezne Vekaleti mi 
?

Müdür Vekaleti

(20) Evraklar asil ve 
vekil kişilerin 

dosyasına kaldırılır

Süreç sonu

Vekalet onayları 
ve ekleri

Dolu-boş kadroya 
vekalet listesi

(16) Her Ayın 
Sonunda, dolu-boş 

kadroya vekalet 
listesi hazırlanır, 

imzalanmak üzere 
Personel Müdürüne 

gönderilir.

Dolu-boş kadroya 
vekalet listesi

Belgenet

Dolu-boş kadroya 
vekalet listesi

Dolu-boş kadroya 
vekalet listesi

(17) Personel 
Müdürü hazırlanan 

listeyi imzalar ve 
Atama Servisi 
personeline 
gönderilir.

Dolu-boş kadroya 
vekalet listesi

(18) Dolu-boş 
kadroya vekalet 
listesi üst yazısı 

hazırlanır

(19) Defterdar 
Yardımcısı 

İmza /Onay 
Süreci
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