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SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 

 
Süreç No: 
Process No 

 
1 

Süreç Adı: 
Process Name Mazeret İzni 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Ulaştırma Birimi 

Amaç: 
Intention 

Personelin Mazeret Talebinin Karşılanması 

İçinde Yer 

Aldığı Süreç: 
Upper Process 

Located In 

 
İdari ve mali işler süreçleri 

Başlangıç 

Noktası: 
Start Point 

 

İzin Talebi 

Bitiş Noktası: 
Finish Point 

İzin Onayı 

 

Girdileri 
Inputs 

Çıktıları 
Outputs 

Doğum Raporu İzin Formu 

Ölüm Raporu  

Evlilik Cüzdanı  

Sağlık Raporu  

  

  

  

  

  

 

Performans Ölçüm Kriterleri 
Performance Measurement Criteria 

Birimi 
Unit 

İşlerin Zamanında yapılması Zaman / Adet 

Kayıtların Düzenli Tutulması Adet 

Şikayet Sayısı Adet 
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Evet 

 

 

SÜREÇ EL KİTABI 
Process Manual 

 

 
Süreç No: 
Process No 

 
1 

Süreç Adı: 
Process Name 

Mazeret İzni 

Süreç Sahibi 
Process Responsible 

Genel Sekreterlik Ulaştırma Birimi 

 

Kaynaklar / 

Resources 
Süreç Akışı / Process Flow 

Sorumlu / 
Responsible 

Dokümanlar / 
Documents 

 

 
  

İzin isteyen personel EBYS sistemi 

üzerinden talepte bulunur 

 

 
Mazeretin belirlenmesi (doğum, ölüm, 

evlilik, hastalık) 

 

 

 
Özlük işleri ile görevli personel talep 

yazısını paraflar 

 

 

 

 
Sorumlu Yardımcısı talep yazısını paraflar 

 

 
 

İzin dönüşü 
göreve başlama Sorumlu onayı 

bildirimi, üst yazı 

 

 

 

 

 

 

 
-Ulaştırma Birimi 
Sorumlusu 

 

 

 

 

 

 
-Doğum Raporu 
-Ölüm Raporu 
-Evlilik Cüzdanı 
-Sağlık Raporu 

 
 

-İzin Formu 
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