
 

 

İşe Başlamada ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler İş Akış Şeması 

Naklen Tayin 

Evrakı, Geçici  

Görevlendirme 

Daire Başkanlığımıza bir 

personelin naklen, açıktan 

atama veya geçici 

görevlendirme 

nedenleriyle göreve başlar 

Aybaşından önce 

ayrılan personel için 

maaş mahsuplaşması 

yapılır. 

Üzerindeki tüm 

zimmetler teslim 

alınır. 

İstifa Dilekçesi 

Personel Daire Başkanlığına 

kimlik kartı ile ilişik kesme 

formu üst yazı ile gönderilir. 

Strateji geliştirme Daire 

Başkanlığına maaş 

mahsuplaşması ile ilgili banka 

dekontları üst yazı ile gönderilir. 

Kimlik kartı ve ilişik 

kesme formu alınır. 

Göreve başlayan personele 

Mal Bildirim formu, Aile 

Yardım Beyannamesi, Aile 

Durum Bildirimi formu 

doldurulur. 

Personel ve maaş bilgileri 

formu doldurulur, SGK 

girişi yapılır. 

Tüm formlardan yeteri 

kadar çoğaltılıp, göreve 

başlama yazısıyla 

birlikte personel daire 

başkanlığına gönderilir. 

Maaş nakil 

evrakı hazırlanır 

SGK çıkış 

işlemleri 

yapılır 

Naklen atama 

ile ayrılan 

personel 

Üzerindeki tüm 

zimmetler 

teslim alınır 

Personel 

Daire 

Başkanlığına 

personelin 

görevden 

ayrılış yazısı 

yazılır 


