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i;lem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midurlugi
islem Amaci Memur ve isgi personelin gérevden ayrilis islemlerini tam, zamaninda ve dogru olarak yapmaktir.
PROSEDUR DETAYI:

a) Naklen Giden Memur : Evrak Biirosundan naklen giden personele ait atama onayi Sefligimize bildirilir. Tayini ¢ikan personelin gérev yaptigi birime personelin durumu yazi ile bildirilerek personelin ayrilig tarihi istenir.
Personelin gérev yaptigi birim tarafindan ayrilis tarihinin bildirilmesini miiteakip atama onayi personele teblig edilir ve ilisik kesme belgesi diizenlenir. Maas nakil ilmihaberi hazirlanarak izin birosu ve tahakkuk biirosu
tarafindan ilgili bolimleri doldurulur ve imza isleminden sonra Defterdarlik Muhasebe Miidurligliniin onayina sunulur. Onaylandiktan sonra bir niishasi tahakkuk biirosuna, bir ntishast kiginin naklen gittigi birime yazi ile
gonderilir. Bir niishasi ise sicil dosyasinda saklanir. Daha sonra internet kanaliyla SGK ayrili bildirgesi yapilir ve ayrili bildirgesinden iig niisha gikti alinir. isveren tarafindan imzalandiktan sonra bir niishasi Personel Dairesi
Bagkanligina ayrilig yazisi ile birlikte génderilir. Bir niishasi dosyasinda saklanir. Maag nakil iimiihaberi ve varsa diger belgeler, ayrilis tarihi bir yazi ile naklen atandigi kuruma gonderilir ve sicil dosyasi ayrilarak personel
arsivinde saklanarak stireg tamamlanir.

b) Nakil Giden isgi : Nakil giden isgi personele ait atama onayi evrak biirosundan Sefligimize bildirilir. Personelin gorev yaptigi birimden gorevden ayrilis tarihi yazi ile istenir. Ayrilis tarihi geldikten sonra kisiye maas nakil
ilmihaberi hazirlanir ve tahakkuk birosuna génderilir. Doldurulmasi gereken bolimler doldurulduktan sonra Mudur Yardimcisi ve Sube Mudiriince imza islemi gergeklestirilir. Personelin sicil dosyasi hazirlanarak dizi
pusulasina baglanir. Personelin gorevinden ayrilis tarihi Personel Dairesi Bagkanligina bildirilir. Ayrica, personelin naklen gittigi yere yazi ile gorevinden ayrilis tarihi bildirilir ve ayni yazi ekinde sahsi dosyasi dizi pusulasi,
maasg nakil bildirimi gonderilir. Sahsi dosya teslim alindiginda dizi pusulasinin imzali bir sureti ilgili birimden geri istenir. Personelin SGK’ dan isten ayrilig islemi yapilir ve yapilan islemlerle ilgili yazisma ve belgelerden bir
nushasi ayrilan dosyasina konularak yeni bir dosya agilir ve sicil biirosuna teslim edilerek Siireg¢ tamamlanir.
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PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI

BILGT TEKNOLOJILERT, INSAN KAYNAKLART
DES. HIZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

BIRIM
(SUBE MUDURLUGU)

DEFTERDARLIK
MUHASEBE
MUDURLUGU

Nakil onayr génderilir

Personel Dairesi Bagkanligina |
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a Kayit ve havale islemini miiteakip Evrak Biirosunca Tayin
Biirosuna teslim edilir
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Personelin gérev yaptigi birime yazi yazilir
A:2

Atama onay! personele teblig edilir

Tlisik kesme belgesi diizenlenir
B:2

Ayrilis tarihini bildiri

4 niisha maas nakil ilmuhaberi
diizenlenir. Tahakkuk ve Izin Biirosunca ilgili
bélimler doldurulur
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Imza

v

C:2-4

Internet iizerinden Ayrilis Bildirgesi
diizenlenir,gikti alinir
D :1-2-3

Dagitimli gérevinden ayrilis yazisi hazirlanir,
Personel Dairesi Baskanligina ve naklen gittigi
Kuruma génderilir ayrilis yazisi ekinde Ise Giris

gonderir

Bildirgesi Personel Dairesi Baskanligina, Maas
Nakil ilmuhaberi naklen gittigi kuruma
gonderilir.

E:2
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Belgelerin1 er
niishasi dosyasina gekilir

Imza

diizeltilir,nakil islemini yapar

Bilgiler incelenir,onaylanir
varsa noksanliklar

A:Ayrilis yazisi

D:Bildirge
E:Ust yazi

Referans Dokiiman Listesi,

B:Ilisikkesme belgesi
C:Maas nakil bildirimi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi
2-Paraf ,imza onay
prosediirii
3-Barkot kontrol
4-Belge kontrol
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PERSONEL DAIREST
BASKANLIGI

BILGI TEKNOLOJILERI, INSAN
KAYNAKLARTI DES. HIZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

BIRIM
(SUBE MUDURLUGU)

NAKLEN GIDILEN
KURUM

Nakil Onayini génderir

9 Kay1t ve havale islemini miiteakip Evrak
Biirosunca Tayin Biirosuna teslim edilir
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Ust yaz ile ayrilis tarihi istenir

A: 2
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Maas nakil ilmuhaberi 2 niisha hazirlanip
tahakkuk sorumlusu,Sb.Md. ve

B:2-4
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Personelin sicil dosyast hazirlanir ve iki
suret dizi pusulasi tanzim edilir
c:2

>

Ayrilis tarihini bildirir

Md.Yardimcisina imzalatilir. 6

Ust yazi hazirlanir, ayrilis tarihi bildirilir maas nakil
ilmuhaberi, sahsi dosya ve iki adet dizi pusulasi
gonderilir,dizi pusulasinin tasdikli bir suretinin iadesi
istenir D: 2-4

Internet iizerinden isten ayrilis bildirgesi
diizenlenir gikti alinir.
E:1-2-3
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Personel Dairesi

Ust yazi hazirlanir ayrilis tarihi bildirilir

Baskanligina <*

gonderilir

F: 2

Yazi ve belgeler
dosyasina gekilir

A

!

IMzA

Dizi pusulasinin tasdikli
bir suretini iade eder

A:Ust yazi

C:Dizi pusulasi
D:Ust yazi
E:Bildirge
F:Ust yazi

Referans Dokiiman Listesii

B:Maas nakil ilmuhaberi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi

2-Paraf Imza onay
prosediiri

3-Barkot kontrol

4-Belge kontrol
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