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Sürecin Tanımı Nakil ile Ayrılma İşlemleri Süreç No 

Süreç Sahibi 3 
Personel Daire Başkanlığı İdari Personel Şube 
Müdürlüğü 08.01.11 

 
Sürecin Amacı 

 

 
Naklen giden personelin işlemleri. 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2 
 

 

• Dilekçe 

• Kurum Yazışmaları 

 

• Personel Nakil Bildirimi 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Başvuru sayısı 

• İşlem süresi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 

•  

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman No 

 

• Dilekçe 

• Kurum içi-Kurum dışı yazışmalar 

• Personel Nakil Bildirimi 
 

 

Kullanılan Kaynaklar 6 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 

• Faks, Telefon 

• Memurlar
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Evrak Kayıt 
Memuru 

 
 
 

İdari Personel 
Şb. Md. 

 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 
 

Bilgisayar 
İşletmeni 

 
 
 
 
 
 
 

Sicil Bürosu 
 
 
 

Sicil Bürosu 
 
 
 
 

Sicil Bürosu 
 
 
 
 

 

 
 

NAKİL İLE AYRILMA

Nakil talebiyle ile ilgili yazının 

alınması 

Yazının çalıştığı birime görüş 

için gönderilmesi

Yazının 

üniversitemizce 

uygunluğunun 

değerlendirilmesi 

olumlu mu?

Karşı kurumun istediği 

belgelerin hazırlanması

E

Yazının ekleri ile birlikte 

Rektör imzasına gönderilmesi

Yazının kaydının alınması ve 

karşı kuruma gönderilmesi

İmzalandı mı?

Karşı 

kuruma 

bildirilmesi

Karşı kuruma 

bildirilmesi

H

H

E

Karşı kurumdan atama onayı 

ve atama yazısının alınması 

1

Gelen yazıların bir nüshasının 

kişinin çalıştığı birime 

gönderilmesi ve ayrılma tarihi 

istenmesi
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Ayrılması uygun görülen 

tarihe göre Maaş nakil ve 

ilişik kesme belgelerinin 

düzenlenmesi

Kişinin ilişiğinin kesilmesi

İlgili birimlere dağıtım 

yapılması

Kişinin kütük defterinden ve 

SGK dan silinmesi

Dosyanın gönderilmesi için 

üst yazı ile Rektörün 

imzasına sunulması

Kadro Bürosundan atama 

onayının kontrol edilmesi için 

Sicil bürosuna iletilmesi

Kadro Bürosunda kayıtlardan 

düşülmesi

Dosyadaki evrakların 

numaralandırılması

Dizi pusulası ile birlikte üst 

yazı ekinde karşı kuruma 

gönderilmesi

Kalan evrakın düzenlenerek 

arşive kaldırılması 

1

 


