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“Devlet memurlari ve kamu personeli, 6zliik ve gérev durumlarina iliskin Hizmet Belgesi, llgili Makama Belgesi ve Gérev Belgesi taleplerini silsileye uygun olarak gérev yaptiklari birim (Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii/Daire
Baskanligi vb.) iizerinden Personel Dairesi Baskanligina iletirler. ilgili personelin 6zliik dosyasi ve ézliik bilgi sistemi incelenerek talep edilen belge diizenlenir ve personelin talebi dogrultusunda kendisine, resmi yaziyla birimine
veya beyan ettigi adresine/e-postasina ulastirilir.”

i$ AKIS SUREG ADIMLARI

Hizmet Belgesi, ilgili Makama Belgesi veya Gérev Belgesi talebinde bulunan ¢alisan veya
ayrilan personelin talep dilekgesinde istenilen belge 6zelinde kullanim amaci belirtilerek  Personel Dilekgesi

1 Dilekgenin ilgili Biri |
flekgenin llgili Birime Sunulmas: kadrosunun/gérevinin bulundugu ilgili birimine (Fakdlte, Yiksekokul, Enstit, Daire Bsk.  Birim Gelen Evrak

vb.) vermesi.

2 Talebin Personel Dairesine iletilmesi ilgili bir"irtn tar'aflndan personelir'l dil'ekgesinin“[jst yaziile FBYS ('Elektronik Belge Yonetim EBYS Ust Yazi
Sistemi) Uzerinden Personel Dairesi Bagkanligina sevk edilmesi.
Personel Dairesi Bagkanligina ulagan evrakin kayit altina alinmasi ve gérevli memur 0Ozliik Dosyas!

3 0Ozliik Dosyas! ve Sistem incelemesi tarafindan ilgili personelin 6zliik dosyasi, e-arsiv ile Hitap / Ozliik Bilgi Sistemindeki 0Ozliik Otomasyon Sistemi
kayitlarinin incelenmesi. EBYS Gelen Evrak

Personelin talebine uygun olarak (Galisan/ayrilan personel igin Hizmet Belgesi, ayrilan
4 Talep Edilen Belgenin Diizenlenmesi personelin pasaport islemleri icin ilgili Makama Belgesi, esi polis veya 6gretmen olan
personel igin Gorev Belgesi vb.) belgenin sistem tizerinden resmi formatta hazirlanmasi.

657 S.K. Ozliik islemleri
Resmi Yazisma Usul ve Esaslari

Hazirlanan belgenin yetkili amir tarafindan onaylanmasini muteakip personelin talebi
5 Belgenin Onaylanmasi ve Teslimi dogrultusunda kendisine sahsen teslim edilmesi veya mail/posta/EBYS yolu ile
adresine/birimine génderilmesi.

EBYS / Posta-Mail Teslimat
Teslim Tesellim Tutanagl

Dayanak Mevzuat 657 Sayili Kanun Madde 21, Madde 109 ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

SUREC ONAY VE KONTROL
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Memur / Bilgisayar isletmeni Sube Mudiru Personel Dairesi Bagkani
Ozliik / Sicil Sube Midiirliigii Ozliik / Sicil Sube Miidiirligii Personel Dairesi Baskanligi

imza / Tarih: ..../..../2026 imza / Tarih: ..../..../2026 imza / Tarih: ..../..../2026



