
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rektörlük onayının ilgili birime 

gönderilmesi 
 

 

  

GÖREVDEN AYRILMA-1 

İstifa ile görevden ayrılma  Vefat ile Görevden Ayrılma 
Nedeniyle Ayrılma 

 
Görevden ayrılacak kişinin dilekçesini 

görevli olduğu birime vermesi 

İlgili birimce ilişik kesme ve SGK 

bildirgesinin hazırlanarak Rektörlüğe 

gönderilmesi 

Hizmet dökümü yapılması ve 

emeklilik belgesinin hazırlanması ve 

üst yazı ile birlikte Rektör imzasına 

sunulması 

 
İlişik kesme belgesinin hazırlanması 

 

Emekli olacak kişinin dilekçe veya 

emeklilik ile ilgili formu doldurarak 

çalıştığı birime vermesi 

 

düşürülmesi ve ayrılış kaydının 

personel programına işlenerek arşiv 

dosyasının düzenlenmesi 

 
Emeklilik formu ve gerekli belgelerin 

üst yazıyla SGK’na gönderilmesi 

Vefat eden personelin 

personel programı 

kayıtlarından düşülmesi 

 
Gerekli tüm evraklara hizmet 

belgesi eklenerek SGK’na 

gönderilmesi 

Vefat eden kişinin biriminden 

dilekçe ve eklerinin üst yazı ile 

birlikte PDB’na gelmesi 

 

programından düşülmesi 

Süreli olarak atanan öğretim 

elemanının görev süresinin 

uzatılmaması hakkında ilgili 

birimin yazısı 

gönderilmesi ve görüş 

alınması ve Rektörlüğe 

sunulması 

 

Uygun mu? 

 

Görevden ayrılan personelin 

kadro defterlerinden ve 

personel programı 

kayıtlarından düşülmesi 

Rektörlük onayı ile görevine 

son verilmesi 

Kişi dosyasının arşive kaldırılması ve 

ilgili birimlere dağıtımı yapılarak 

maaştan düşülmesi 

Kişi dosyasının arşive kaldırılması ve 

ilgili birimlere dağıtımı yapılarak 

maaştan düşülmesi 

Akademik personel ise YÖKSİS 

programından düşülmesi 

İlgili birimden kişinin istifa 

dilekçesinin PDB’na gönderilmesi 

Akademik veya İdari 

Personelden vefat eden kişinin 

eş veya çocuklarının dilekçe ve 

gerekli evraklarla birlikte 

birimine başvurması 

Akademik personel ise YÖKSİS 

programından düşülmesi 

Görevden ayrılan kişinin personel 

otomasyonundan düşülmesi 

Akademik personel ise 

YÖKSİS programından 

düşülmesi 

Kişinin 

çalıştığı 

birime üst 

yazı ile 

bildirilmesi 

İstifa olurunun hazırlanması ve 

Rektör tarafından imzalanması 



 

 
1.. 

Kayıttan sonra ekine hizmet belgesi 

konularak karşı kuruma gönderilmesi 

ve karşı kurumdan atama kararnamesi 

ve atama yazısının alınması 

 

 

2.. 

programından düşülmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Uygun mu? 

Hayır 
  

Evet 

 
Uygun mu? 

Evet 

Karşı kuruma gönderilecek muvafakat 

yazısının hazırlanması 

Karşı kurumdan personelin nakil 

talebiyle ilgili yazının alınması ve 

çalıştığı birime görüş için gönderilmesi 

Karşı 

kuruma 

 

Yazının ekleri ile birlikte Rektör 

onayına sunulması 

Karşı 

kuruma 

 

 

birimlere dağıtım yapılması 

Görevden ayrılan kişinin personel 

otomasyonundan düşülmesi 

..1 

Gelen yazılardan bir nüshasının 

kişinin çalıştığı birime gönderilmesi 

ve ayrılma tarihinin istenmesi 

..2 

Özlük dosyasındaki evrakların 

numaralandırılması 

Kişinin SGK’dan silinmesi ve nakil 

dosyasının gönderilmesi için üst yazı 

ile Rektörün imzasına sunulması 

Nakil ile Görevden Ayrılma 

Dizi pusulası ile birlikte üst yazı 

ekinde karşı kuruma gönderilmesi 

ve kalan evrakın arşive kaldırılması 

Ayrılması uygun görülen tarihe göre 

maaş nakil ve ilişik kesme 

belgelerinin düzenlenmesi ve PDB’na 

gönderilmesi 




