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	GÖREVDEN AYRILMA (MÜSTAFİ) İŞ AKIŞ ŞEMASI
	



	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞI10 gün kesintisiz olarak görevin terk edilmesi

Zimmetli demirbaşların teslim alınması 

Tutanakların bildirilmesi
Rektörlükten müstafi onayının gelmesi
İlişik kesme ve SGK bildirgesinin hazırlanması

	FAALİYET/
AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	

İlgili Personel

	
	
Personelin kabul görür mazereti olmaksızın 10 (on) gün kesintisiz görevini terk etmesi durumunda tutanaklar tutulur.
	
-657 sayılı Kanunun 94, 95, 96 ve 98.maddeleri
-Dilekçe

	
-Müdür
-Yazı İşleri Personeli
	
	
İlgili hakkında müstafi sayılmasına dair tutulan tutanaklar üst yazı ile UBYS’den Personel Daire Başkanlığına gönderilir.

	-657 sayılı Kanunun 94, 95, 96 ve 98.maddeleri
- Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
-UBYS

	
Personel Daire Başkanlığı
	
	

İlgilinin Rektör onaylı müstafi oluru birimimize gelir.
	657 sayılı Kanunun 94, 95, 96 ve 98.maddeleri
- Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
-UBYS


	
-İlgili Personel
-Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
	
Müstafi durumundaki personelin varsa üzerindeki tüm zimmetler kontrol edilip teslim alınır.
	

Taşınır Mal Yönetmeliği

	
İlgili Personel
	
	
Görevden ayıralcak kişi adına İlişik Kesme Belgesi düzenlenerek, ilgili kişi ve birimlere imzalattırıldıktan sonra geri getirmesi istenir.
	657 sayılı Kanunun 94, 95, 96 ve 98.maddeleri
- Resmi Yazışmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
-UBYS


	
-Yazı İşleri Personeli
-İlgili Personel
	İlişik kesme ve SGK bildirgesinin hazırlanarak Rektörlüğe gönderilmesi


	
İlgilinin İlişik Kesme Belgesi ve sigortalı işten ayrılış bildirgesi kadrosunun olduğu birimden  üst yazı (görevden ayrılış yazısı) ile UBYS’den ve ayrıca asılları elden Personel Daire Başkanlığına gönderilir.
	
-Belgeler
-UBYS
Fiziki 



	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN
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