
1.4.13 Günlük İmza Takip Süreci
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(1)
Tanımlarına göre sorumlu 
müdür yardımcılarına bağlı 

çalışan tüm personel 
ayrıştırılarak excel tablosu 

oluşturulur

(2)
Kurum personelleri 
tarafından imzalanır

Tablo Tablo

(4)
İmza işlemi 
tamamlanır

(5)
İmza takip kartları 
arşivlenerek ilgili 

dosyasına kaldırılır

Süreç Sonu

Süreç Başlangıcı

(3) 
İmza listesi tam 

mı?
E

Tablo Tablo

(6)
İmzası eksik olan 

personellere işlem 
yapılmak üzere tablo 

servis çalışanına 
gönderilir

H

(7)
Personel hakkında 

yıllık izinden düşüm 
işlemi yapılır
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