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İşleme 

Başla 

Akademik/İdari Personel 

İşe/Göreve Başlama İşten/Görevden ayrılış 

Açıktan atama, naklen atama ve 

geçici görevlendirme ile işe 

başlayan personelin başlama yazıları 

ilgili birimlere bildirilir 

Personel kimlik kartı talep formu, 

e- posta talep formu ile EBYS, 

MYS, KBS, OBS yetkilendirme 

talep formlarından gerekli olanlar 

doldurulur ve ilgili birimlere iletilir 

1-Tayin olan personel için maaş nakil 

evrakı hazırlanır. 

2-Geçici görevlendirme ile ayrılan için 

ilgili birimlere görevinden ayrılış yazısı 

yazılır 

3-İstifa edenler için istifa onayı aranır 

İstifalarda aybaşından önce ayrılma 

durumunda maaş mahsuplaşması 

yapılması için mali işlere bildirim 

yapılır 

İlişik kesme belgesi düzenlenir mali 

işler birimince üzerine zimmetli 

taşınırların teslim alındığının teyidi 

yapılır 

Personel kimliği teslim alınır 

SGK çıkış işlemleri yapılır 

1-Aile yardımı ve Aile durum 

bildirimleri alınır mali işler 

birimine ve personel daire 

başkanlığına gönderilir 

2-Mal bildirim formu alınır ve 

kapalı zarf içerisinde personel daire 

başkanlığına teslim edilir 
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İşlem 

Sonu 

 

1-Açıktan ve naklen atamalarda 

yasal süresi içerisinde SGK girişi 

yapılır  

2- Açıktan ve naklen atamalarda 

maaş ödemesi için personele banka 

hesabı açtırılır 

3- Mali haklarına esas beyan ve 

bildirimlerin (yabancı dil, BES, 

Sendika vs.) bir nüshası mali işler 

birimine iletilir 
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