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	T.C.

KASTAMONU ÜNİVERSİTESİ

Personel Daire Başkanlığı 
İdari Personel Naklen Ayrılma İşlemleri
İş Akış Şeması

	

	İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	
	-
	-
	-

	
	Personel Daire Başkanı, 
Şube Müdürü, 
Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Üniversitemizden başka kurumlara naklen atanmak isteyen personelin muvafakat isteme yazısı gelir.
Muvafakat isteme yazısını müteakip görev yaptığı birimden görüş sorulur.
	EBYS Gelen Dış Yazı,

EBYS Giden İç Yazı

	
	Personel Daire Başkanı, Şube Müdürü, 
Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Birimlerden gelen görüş yazısı olumsuz ise ilgili kişinin muvafakatının verilemeyeceği karşı kuruma bildirilerek işlem sonlandırılır.
	EBYS Giden Dış Yazı

	
	Personel Daire Başkanı, Şube Müdürü, 
Şef, Bilgisayar İşletmeni

	Birimlerden gelen olumlu görüş yazısına istinaden ilgili kişinin muvafakat yazısı ile istenilen belgeler hazırlanarak muvafakat isteyen kuruma gönderilir.
	EBYS Giden Dış Yazı
Eki: Sicil Özeti ve Sicil Formu

	
	Personel Daire Başkanı,
Şube Müdürü,

Şef, Bilgisayar İşletmeni
	Naklen atandığı bildirilen personelin ilişik kesme işlemleri tamamlandıktan sonra, ilişik kesme formu, personel nakil bildirimi ve sigortalı işten ayrılış bildirgesi düzenlenerek ayrılışı sağlanır ve Başkanlığımıza gönderilir.
SGK hitap sisteminden çıkışı yapılarak özlük-sicil dosyası naklen gittiği kuruma gönderilir.
Kurumumuzda kalan evrakları (kurumumuza ilk atama evraklarının fotokopileri ile son yapılan yazışmalar) dosya ile arşive kaldırılır.
	EBYS Gelen İç Yazı 

Eki: Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi

İlişik Kesme Formu

Personel Nakil Bildirim Formu 
EBYS Giden Dış Yazı
Eki: Özlük Dosyası

	
	-
	-
	-


	MEVZUAT:
- Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,
- 5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu,
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun 74. maddesi,

	HAZIRLAYAN
	TASDİK EDEN


İdari Personel Naklen Ayrılma İşlemleri


 İş Akış Süreci





Görev Yaptığı Birimden Görüş Sorulması





HAYIR





Görüş Olumlu mu?











EVET








Karşı Kuruma Muvafakat Yazısı Ve İstenen Belgelerin Gönderilmesi











Özlük-Sicil Dosyası Gönderme





İdari Personel Naklen Ayrılma İş Akış Sürecinin Sonlandırılması








