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(1)
Tanımlarına Göre Sorumlu 
Müdür Yardımcılarına Bağlı 

Çalışan Tüm Personel 
Ayrıştırılarak Excel Tablosu 

Oluşturulur

(2)
Kurum Personelleri 

Tarafından İmzalanır

Tablo Tablo

(4)
İmza işlemi 
tamamlanır

(5)
İmza Takip Kartları 
Arşivlenerek İlgili 

Dosyasına Kaldırılır

Süreç Sonu
Süreç Başlangıcı

(3) 
İmza Listesi Tam 

Mı?
E

Tablo Tablo

(6)
İmzası Eksik Olan 

Personellere İşlem 
Yapılmak Üzere Tablo 

Servis Çalışanına 
Gönderilir

H

(7)
Personel Hakkında 

Yıllık İzinden Düşüm 
İşlemi Yapılır
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