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AYRILAN PERSONEL HİZMET BELGESİ TALEBİ İŞ AKIŞ 

SÜRECİ 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

Özlem Başaran 

Sicil Şube Müdürü 

Özlem Başaran 

Sicil Şube Müdürü 

Mustafa Tanrıkulu 

Personel Daire Başkanı 

 

Üniversitemizdeki Görevinden Ayrılan 

Personelin Dilekçe ile Hizmet Belgesi 

Talebinde Bulunması 

Hizmet Belgesinin İlgili Personel 

Tarafından Hazırlanması 

İmzalamaya Yetkili Amirler 

Tarafından Hizmet Belgesinin 

İmzalanması 

Hizmet Belgesinin Kişiye Teslim 

Edilmesi ve Dilekçesinin Özlük 

Dosyasına Kaldırılması 

 

                                                

SORUMLULAR İŞ AKIŞI FAALİYET/AÇIKLAMA 
DOKÜMAN / 

KAYIT 

İlgili Kişi 

 

Üniversitemizdeki görevinden 

herhangi bir sebeple ayrılan 

personel Hizmet Belgesi talebi 

için dilekçe ile Sicil Şube 

Müdürlüğü’ne başvuru yapar 

 

Sicil Şube 

Müdürlüğü 
 

Talep eden kişiye ait Hizmet 

Belgesi ilgili personel 

tarafından hazırlanır  

ÜBYS 

Sicil Şube 

Müdürlüğü 
 

Hazırlanan Hizmet Belgesinin 

Yetkili Amirler tarafından 

imzalanır 

 

Sicil Şube 

Müdürlüğü 
 

İmzalanan Hizmet Belgesinin 

imza karşılığında kişiye teslim 

edilir ve ilgili kişinin dilekçesi 

özlük dosyasına kaldırılır 
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