	[image: daire, simge, sembol, yazı tipi, logo içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]
	T.C.
BOLU ABANT İZZET BAYSAL ÜNİVERSİTESİ
Okul Öncesi Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürlüğü

	Dok. No: İA/057/11
İlk Yayın Tar.: 14.10.2022
Rev. No/Tar.: 01/6.08.2024
Sayfa 1 / 1


	
	İSTİFA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 
	



	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/
AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	

İlgili Personel

	Görevden istifa ederek ayrılacak kişi tarafından dilekçe verilmesi


İstifa dilekçesinin Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi

Rektörlükten istifa olurun gelmesi
Zimmetli demirbaşların teslimi için Taşınır Kayıt Yetkilisine yönlendirilmesi
İlişik kesme ve SGK bildirgesinin hazırlanması

	
İstifa ederek görevinden ayrılacak kişi ıslak imzalı dilekçesini görev yaptığı birime verir.
	
-657 sayılı Kanunun 94, 95, 96 ve 98.maddeleri
-Dilekçe

	
-Müdür

-Yazı İşleri Personeli
	
	
Kişinin istifa dilekçesi üst yazı ile UBYS’den ve ayrıca elden  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 istifa 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
	
	

İstifa edecek kişi Taşınır Kayıt Yetkilisine giderek üzerine zimmetli demirbaşların teslimini yapar.
	

Taşınır Mal Yönetmeliği

	

-İlgili Personel

-Birim Mutemedi
	
	
İstifa edecek 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

	
İlgili Personel
	İlişik kesme ve SGK bildirgesinin hazırlanarak Rektörlüğe gönderilmesi


	İlgili kişinin imzaladığı ve ilgili birimlere imzalattırdığı 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 
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