
Personel Daire Başkanlığı

Özlük İşleri Şube 

Müdürlüğü

KAYSERİ

 ÜNİVERSİTESİ

İŞ SÜRECİ

BAŞLANGIÇ

İŞİN ADI

HİZMET BELGESİ, İLGİLİ MAKAMA BELGESİ VE GÖREV YERİ BELGESİ DÜZENLENMESİ

BİTİŞ

SORUMLULAR

İlgili Kişi

İlgili Kişi

Özlük İşleri Şube 
Müdürlüğü

Özlük İşleri Şube 
Müdürlüğü

                   Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı
      Özlük İşleri Şube Müdürlüğü               Birim Kalite Komisyonu                  Personel Daire Başkanı

ÇALIŞAN VE AYRILAN PERSONELE HİZMET 
BELGESİ VERİLMESİ.

AYRILAN PERSONEL İÇİN PASAPORT 
İŞLEMLERİNDE KULLANILMAK ÜZERE  İLGİLİ

MAKAMA  BELGESİ VERİLMESİ.

ŞAHISLAR DİLEKÇE İLE PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞINA MÜRACAAT 
EDER

İLGİLİ PERSONELİN ÖZLÜK DOSYASI İNCELENEREK TALEP EDİLEN BELGE 
DÜZENLENİR.

DÜZENLENEN BELGE KİŞİNİN TALEBİ DOĞRULTUSUNDA KENDİSİNE 
VERİLİR VEYA POSTA YOLU
İLE ADRESİNE GÖNDERİLİR.
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