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İş Akış Adımları Sorumlu İlg�l� Dokümanlar

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan

ÖZLÜK, SİCİL ve DİSİPLİN DOSYASININ DEVİR
SÜRECİ İŞ AKIŞI

Kurum dışı nak�l veya �st�fa vb. sebeplerle ayrılan
personel�n başka kuruma atanması durumunda talep yazısı

�ncelen�r.
İlg�l� kurum

Özlük arş�vde kalan
dosyasında saklanmak üzere

dosyalanır.

İlg�l�n�n k�ml�k b�lg�ler�n�n bulunduğu belge, naklen
atanma evrakları ve personel nak�l b�ld�r�m� �le

h�zmet cetvel�n�n b�r örneğ� Ün�vers�tem�zde kalacak şek�lde �k�
nüsha d�z� pusulası hazırlanır. 

Naklen
atanma

İst�fa vb
ayrılma

Personel�n
ayrılış
sebeb�

Muvafakat ver�lmes� üzer�ne
başka kuruma naklen atanan

personel�n �lg�l� b�r�mden ayrılış
tar�h� ve belgeler� Personel
Da�re Başkanlığına �nt�kal

ett�r�l�r.

Özlük ve s�c�l/d�s�pl�n dosyası �le b�rl�kte hazırlanan d�z�
pusulasının 2 nüshası �mzalanarak karşı kuruma gönder�l�r.

Hayır Evet

Karşı
kurumdan

d�z� pusulası
geld�
m�?

D�z� pusulası �lg�l�
kurumdan tekrar

�sten�r.

İlg�l� b�r�m

İlg�l� memur

İlg�l� memur

İlg�l� memur

İlg�l� memur

Talep yazısı

İl�ş�k kesme �şlem� 
belgeler�

K�ml�k
B�lg�ler�n�n Bulunduğu
Belge, Naklen Atanma

Evrakları

Özlük Dosyası ve
D�z� Pusulası

D�z� Pusulası

Özlük Dosya ve
D�z� Pusulası


