NAKLEN AYRILMA TALIMATI

@ Naklen atanma talep yazisi karsi kurumdan Universiteye hitaben (Muvafakat Talebi)
gonderilir ve rektorlik kaydina alinir.

@ Nakil talep yazisi Rektorlik tarafindan PDB ve Birime havale edilir.

@ Birim Sekreteri nakil talep yazisini Ozlik igleri Ofisine ve ilgili Bélim Baskanhgina
havale edilmek Gzere Dekan onayina sunar.

@ Dekan yazlyl havale eder.

@ Bolim Baskanligi nakil talebi hakkindaki goérusinu Dekanliga EBYS Uzerinden
gonderir.

@ Ozlik isleri Ofisi akademik personel hakkindaki Bélim Baskanliginin géris yazisini
Birim Yénetim Kurulu gindemine alir. Birim Ydnetim Kurulu karar 6rnegi EBYS
Uzerinden Rektoérlige gonderilir.

@ Rektorliik karsi kuruma muvafakat yazisi ve hizmet dékumu gonderir.
o Karsi kurum atama onayi hazirlar, onayi Rektérligumize gonderir.
o Kargi kurumdan gelen hareket onayi Birime ve PDB’ye havale edilir.

@® Atama onayi, Ozlik isleri Ofisi, Maas Isleri Ofisi, Tasinir Kayit Ofisi, nakil gidecek
personel ve bolime havale edilir.

@ Nakil gidecek personele, 6zlik igleri ofisinin hazirladigr personel nakil bildirim formu
(5 nusha), ilisik kesme belgesi (3 nusha), Is Devir Teslim Formu (idari kadro igin) e-
posta ile iletilir.

@ Nakil gidecek personel belgelerdeki imzalari ilgili birimlerden tamamlar.
@ imzalanan belgeler OzIik Burosuna teslim edilir.

o Belgeler kisiden teslim alindiktan sonra PDB sisteminden kisi pasife alinir. (Kurum Digi
Nakil-Tarih-Kurum Adi)

@ Unvan lzerinden kisinin bilgileri giincellenir.
o Hitap sisteminden Kamu idaresi Digi Nakil agiklamasi olacak sekilde gikigi yapilir.
o isten Ayrilis Bildirgesi 3 adet ¢ikis alinip imzalanir, Birim Sekreterine imzalatilir.

@ Papirus iizerinden Maas Nakil yazisi yazilarak ekine Personel Nakil Bildirimi ve Ayrilis
Bildirgesi konulur.

@ Personel Nakil yazismalari ve eklerinin orjinalleri Personel Daire Baskanhgina zimmetli
sekilde gonderilir.

@ idari personelin nakil islemi icin 6zllk dosyasli, dizi pusulasi ile Personelden sorumiu
Rektor yardimcisi imzasi ile kargi kuruma EBYS Uzerinden goénderilir. Fiziksel dosya
kargo ile génderilir.

o Maas igleri ofisine nakil yazismalarinin érnegi, personel nakil bildirimi formu, SGK ¢ikis
bildirgesi verilir.

@ Oziik ve dijital dosyasina evraklar ve ilisik kesme belgesi konulur.

o Dosya numaralandirilarak argive kaldirilir.
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