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BAŞLANGIÇ

 Çeşitli nedenlerden dolayı ( Emeklilik, Askerlik, Evlilik, 
istifa v.s.) işten ayrılmak isteyen idari / Akademik Personel 

dilekçesinin tarafımıza ulaştırılması 

Dilekçenin Gelen evrak listesine kayıt edilmesi

İşten ayrılma talebinin ilgili Süreç sorumlusuna iletilerek 
onay / imzasının alınması 

BİTİŞ

Onaylanan (Islak imzalı)  İşten ayrılma talebi 
doğrultusunda İşten Çıkış sürecinin başlatılması 

Süreç Sorumlusunun onayının ardından Genel 
Sekreterlik / Rektörlük onayına sunularak gerekli imzaların 

alınması

İdari / Akademik Personelin sürreç sorumlusundan ilgili 
aya ait puantajın talep edilmesi ve bu doğrultuda 

personelin maaş bordrosunun yapılması 

İşten ayrılma durumuna göre ( Emeklilik, Evlilik v.s.) kıdem 
ve/veya ihbar tazminatının hesaplanması, kullanılmamış 

Yıllık İzin var ise ücretinin hesaplanması

HAZIRLAYAN

SEVGİ BEDEL GÜZEL PROF. DR. İSMAİL YÜKSEK ŞAFAK GÜR

KALİTE SİSTEM ONAYIONAYLAYAN

Gerekli kontrollerin ardından çıkış evraklarının  İşveren 
vekilinin imzasına sunulması

İşveren vekilinin imzasının ardından personelin imzasına 
sunulması ve çıkış işlemleri sürecinde personele verilmesi 

gereken tüm evrakların teslim edilmesi ( İmzalı, kaşeli 
Maaş Bordroları, Çalışma Belgesi ve diğer tüm çıkış 

evraklarının fotokopisi v.s.)

Personelin İşten ayrılış bildirgesinin yapılması ile işten çıkış 
işleminin tamamlanması 

Personel tarafından imzalanan tüm çıkış evraklarının ve 
işten ayrılış bildirgesinin bir nüshasının personel özlük 
dosyasına kaldırılması ve özlük dosyasının arşivlenmesi 
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