
Erzurum Defterdarlığı
Muhasebe Müdürlüğü

Hazırlayan: Onaylayan: 

Muhasebe Müdürü Defterdar
Fahrettin PALAOĞLUZafer ÇAĞLAR

Özlük İşlemleri Süreci

Gelen Belgenin Değerlendirilmesi

İzin Sağlık Raporu

İzin, Geçici Görev ve Sağlık Raporuyla İlgili 
Belgenin Özlük Masasına Gelmesi

Özlük İşlemleri Tamamlandı

Rapor

İzin Talep 
Formu

Evrak İşlemleri 
Süreci

Sıhhı İznin İzin Takip 
Kartına Kaydedilmesi

İzin Takip Kartı 
Kontrollerinin 
Yapılarak İlgili 

Mevzuatı Uyarınca 
Rapor Sınırını Aşan 
Sürelerin Maaştan 

Kesilmek Üzere 
Bildirilmesi

Gelen Rapor Aslının 
Yazı Ekinde 
Defterdarlığa 
Gönderilmesi

Yazı

Yazı

İzin Talep 
Formu

İzin Talep 
Formu

İzin Takip 
Kartı

İzin Talep 
Formu

İzin Takip 
Kartı

İzin Takip 
Kartı

İzin Takip 
Kartı

Evrak İşlemleri Süreci

Raporun Sıhhı İzne 
Çevrildiğine Dair 

Defterdarlık Onayının 
Gelmesi

İzin Takip Kartı Kontrollerinin 
Yapılarak Devreden İzinlerin 

Yeni Yıl İçin İzin Takip Kartına 
Kaydedilmesi

İzin Talebi Üzerine Hazırlanan 
İzin Talep Formunun 

Defterdarlığa Gönderilmesi

Defterdarlıkça Onaylanan İzin 
Talep Formuna İstinaden 
Talebin İzin Takip Kartına 

Kaydedilmesi

İlgilinin İzin Dönüşü İşe 
Başlama Durumuna Göre 
Kullanılan İzin Süreleri ve 
Kalan İzin Sürelerinin İzin 

Takip Kartının İlgili Kısımlarına 
Kaydedilmesi

Takvim Yılı Sonunda İzin 
Talep Formu Asıllarının ve İzin 

Takip Kartı Suretlerinin Yazı 
Ekinde Personel Müdürlüğüne 

Gönderilmesi

Geçici Görev

Gelen Geçici Görev 
Yazısının İlgilisine 

Bildirilmesi

Gelen Yazıya İstinaden 
Defterdarlıktan Geçici 
Görev Onayı Alınması

Alınan Geçici Görev 
Onayının İlgilisine 

Bildirilmesi

Geçici Görevin Yapıldıktan 
Sonra Defterdarlığa 

Bildirilmesi

Yazı

Evrak İşlemleri 
Süreci

Rapor
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