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Hazırlayan 

Personel İşleri Birimi 

Kontrol Eden 

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi 

Onaylayan 

Dekan 

 

İşin Adı Toplam Süre 

Personeli Görevden Ayırma  1 hafta – 1 ay 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Kurumdan 

Ayrılma Türü 
EMEKLİLİK 

NAKİL 

İSTİFA 

İlgilinin evrakları dosyasına kaldırılarak işlem sonlandırılır. 

BAŞLANGIÇ 

BİTİŞ 

Emekliye ayrılmak isteyen personel 

dilekçe ile Dekanlığımıza başvuru 

yapar. 

 

Personel İşleri Birimi tarafından, 

“Matbu Haldeki Mal Bildirimi, 

Emekli Personel Tanıtım Formu, 

Emekli Personel Tanıtım Kartı 

Talep Dilekçesi ve SGK’ya 

gönderilmek üzere Emekli Aylık 

ve İkramiyesinin Yatırılacağı 

Banka Bilgilerinin Yer Aldığı 

Dilekçe” doldurtulur. 1 Adet Nüfus 

Cüzdan Örneği ve 1 Adet vesikalık 

fotoğraf ile eski kimlik kartı teslim 

alınarak üst yazıyla Personel Daire 

Başkanlığı’na emeklilik 

başvurusunu bildirilir. 

 

Personel Daire Başkanlığı, 

Dekanlık aracılığıyla Rektörlük 

onayını Personel İşleri Birimi’ne 

bildirir. Personel İşleri Birimi 

emekliye ayrılan personeli 

bilgilendirilir ve görevinden 

ayrılışını yapar. Ayrılış tarihi 

Personel Daire Başkanlığı’na, 

Strateji Daire Başkanlığı’na, 

BAUM’a, görev yaptığı Birime, 

Mutemete bildirilir. 

 

 

Naklen Başka Birime/ Kuruma 

Atamalarda, Personel Daire 

Başkanlığı’nca personelin atama 

kararnamesi Dekanlığa gönderilir. 

 

Dekanlık aracılığıyla Personel İşleri 

Birimi’ne ulaşan atama kararnamesi 

ilgiliye imza karşılığında tebliğ edilir. 

 

İlişik kesme işlemleri için 

Mutemetten alınan İlişik Kesme 

Belgesi ataması yapılan personel 

tarafından ilgili birimlere imzalatılır. 

Mutemetçe SGK çıkış İşlemleri 

tamamlanan personelin Fakülte’deki 

Görevi Sonlandırılır. Kararnamesi 

Dekanlığa Gönderilir. 

 

Personel İşleri Birimi, personelin 

ayrılış tarihini Personel Daire 

Başkanlığı’na, Strateji Daire 

Başkanlığı’na, BAUM’a, atamasının 

yapıldığı birime, Mutemete bildirir. 

 

İstifa etmek isteyen personel 

dilekçe ile Dekanlığa başvuru 

yapar. 

 

Personel İşleri Birimi’ne ulaşan 

başvuru üst yazıyla Personel 

Daire Başkanlığı’na bildirilir. 

 

Personel Daire Başkanlığı 

tarafından Rektörlük Görüşü 

alınarak ilgilinin üzerindeki tüm 

zimmetler ve Personel Kimlik 

Kartı teslim alınır ve personelin 

SGK çıkış işlemleri için 

Mutemete bilgi verilir.  

 

İlgili personelin ayrılış tarihi 

Personel Daire Başkanlığı’na, 

Strateji Geliştirme Daire 

Başkanlığı’na, BAUM’a, 

Mutemete Bildirilir. 

 


