İZİN FORMU DOLDURULURKEN DİKKAT EDİLECEK HUSUSLAR;
İzin formları üzerinde silinti, kazıntı, düzeltme vs. yapılmadan aslına uygun olarak doldurulacaktır.
Rapor alan personel raporunu ilgili Şube Müdürüne paraflattıktan sonra, hastalık izin onayı alınmak üzere personel servisine gönderir. Rapor alan tüm personelin Hastalık İzin Onayı Personel Servisince alınacaktır. 
Yıllık İzin Formu:
1-) İzin formunun dilekçe kısmına kaç gün izin alınacağı rakam ve yazıyla belirtilir.
2-) İzin formu 1 tanesi Personel Biriminde kalmak üzere paraflı, 1 tanesi de izin alacak personelde kalmak üzere parafsız olacak şekilde 2 nüsha olarak düzenlenir. 
3-) Personel formda kendisi tarafından doldurulacak kısımları eksiksiz olarak doldurup, yerine vekâlet edecek kişiyi de formda belirterek imzasını alır.
4-) İzin formunu Evrak Kayıt Birimine kayıt yaptırır.
5-) Personel Biriminin parafından sonra sırasıyla ilgili Şube Müdürüne, İdari ve Mali İşler Şube Müdürüne paraflattıktan sonra bağlı bulunulan İl Müdür Yardımcısına imzalatılır ve makam onayına sunulur.
Mazeret İzni Formu:
1-) Memur personel, izin formuna 657 sayılı Kanunun 104. Maddesinin a.b.c.d fıkralarında yazılı doğum, evlenme, ölüm, mazeret izinleri ile 105. Maddesinde söz edilen refakat izni verilmesine ilişkin hükümlere göre durumuna uygun olanı yazar.
2-) İzin formu 1 tanesi Personel Biriminde kalmak üzere paraflı, 1 tanesi de izin alacak personelde kalmak üzere parafsız olacak şekilde 2 nüsha olarak düzenlenir. 
3-) Personel formda kendisi tarafından doldurulacak kısımları eksiksiz olarak doldurur,  “Mazeret İzninin Nedeni” sütunun da mazeretini kısaca açıklar, konuyla ilgili belgeyi izin formuna iliştirir, yerine vekâlet edecek kişiyi de formda belirterek imzasını alır. Ekinde belge olmayan mazeret izin formları işleme alınmayacaktır.
4-) İzin formunu Evrak Kayıt Birimine kayıt yaptırır.
5-) Personel birimine ve İdari ve Mali İşler Şube Müdürüne de paraflattıktan sonra bağlı bulunulan İl Müdür Yardımcısına imzalatılır ve makam onayına sunulur.
