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Sirecin Amaci

Universitemize naklen atanma talebinde bulunan idari personelin islemlerinin yapilmasi.

E&‘ 1 Sureg Girdileri Sireg Ciktilari 2 I:,‘?
o Dilekge e Uygun gorus yazisi
e Hizmet dokimi e SGK giris bildirgesi
e Muvafakat yazisi e Ise baslama yazisi
e Maas nakil belgesi
e Sicil Dosyasi
Sure¢ Performans Gostergeleri 4
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 657 sayll Kanun 74. 76. maddeleri
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokiman No
Kullanilan Kaynaklar 6
e Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Ozlik Personeli Yiksekokul Sekreteri Genel Sekreter

Tarih ve imza




SUREC EL KIiTABI

UNIVERSITEMIZDEKI BIR GOREVE
NAKLEN ATANMA ISLEMLERI

SEK 08-01-02-05.35 | Sayfa No

24.10.2017 Rev 01 2/4

Dokiiman

Akis

Sorumlu

Dilekce

Hizmet dokimi
Muvafakat yazisi
Maas nakil belgesi
Sicil Dosyasi
Uygun goris yazisi
SGK girig bildirgesi
ise baglama yazisi

Naklen gelmek isteyen kisi; Rektorlik
Makamina dilekge ve hizmet dokimd ile
basvurur.

|

Personel Dairesi Baskanliginca incelenen basvuru
birim talepleri dikkate alinarak ilgili Mudurltge
iletilir.

Naklen gelmesi uygun mu?

Gerekgeli yazi Dekan/
Midir imzasi ile
Rektorluge bildirilir.

Muduir uygun goriisini Rektorlik Makamina
yazi ile bildirir.

1

ilgilinin muvafakatini istemek iizere kargi kuruma
yazi yazilir.

Muvafakati uygun mu?

PDB

PDB

Ozlik Isleri

PDB

ilgilinin kadrosunun
bulundugu kurum
muvafakatinin uygun olmadig
gorisuni kurumumuza
bildirir.

Universitemiz tarafindan muvafakat yazisinda
istenilen kisiye ait belgeler diizenlenerek
Kurumumuza gonderilir.

Il

Karsi kurumdan gelen muvafakat yazisi Gizerine
ilgilinin atamasi Ozliik isleri tarafindan yapilarak
bir 6rnegi PDB tarafindan kurumuna gonderilir.

l

ilgilinin gérev yaptig1 kurum tarafindan kisiye ait
maas nakil ilmuhaberi ve SGK isten ayrilis
bildirgesi diizenlenerek Rektorlik araciligi ile
kisinin atandigi birime gdnderilir.

o

Kars1 Kurum

Ozlik Isleri
PDB

PDB

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

OzIik Personeli

Y Uksekokul Sekreteri G

enel Sekreter
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Y

GoOrev yapacagl birimde goreve baslatilir.

+

Ozliik isleri kisinin bilgilerini bilgisayar kayitlarina
gecirir ve SGK ise girisislemlerini yapar.

+

ilgiliye ait karsi kurumdan almis oldugu maas nakil
ilmuhaberi ve ise giris bildirgesini maas islerine verir.

.

Nakil geldigi kurum tarafindan ilgiliye ait 6zlik ve
gizli sicil dosyasi 15 giin icerisinde Universitemize

gonderilir.

Ozlik Isleri

OzIik Isleri

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

OzIik Personeli

Y Uksekokul Sekreteri

Genel Sekreter
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