
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
BİRİM İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 
ŞEMA ADI MESAİ GİRİŞ-ÇIKIŞ KONTROLÜ 

 

 

 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

YÜRÜRLÜKTE BULUNAN 
GENELGELER 

DOĞRULTUSUNDA VALİLİK 
MAKAMINCA MESAİ 

SAATLERİNİN YAZI İLE 
GÖNDERİLMESİ 

MESAİ SAATLERİNİN TÜM BİRİM 
PERSONELİNE YAZI İLE 

DUYURULMASI 

TÜM PERSONELİN MESAİ 
DEVAM TAKİP KONTROL 

CİHAZINI KULLANMASININ 
SAĞLANMASI VE TAKİBİ 

AYLIK OLARAK SİSTEMDEN 
MESAİ GİRİŞ ÇIKIŞ 

SAATLERİNİN TAKİBİNİN 
YAPILMASI 

İZİN VEYA RAPOR KULLANAN 
PERSONEL İLE 

GÖREVLENDİRME YAZISI 
BULUNAN PERSONELİN İZİN 

RAPOR VE GÖREVLİ 
SÜRELERİNİN ÖZLÜK 

DOSYALARINA EKLENMESİ 

MESAİ SAATLERİNE UYMAYAN 
PERSONELDEN YAZILI OLARAK 
SAVUNMA İSTENMESİ, ALINAN 

SAVUNMANIN 
DEĞERLENDİRİLMESİ VE 

YAPILAN İŞLEMLERDEN SONRA 
PERSONELİN DOSYASI İLE 

MEMUR VEYA İŞÇİ DİSP. 
DOSYASINDA ARŞİVLENMESİ 


