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1- Sürecin Tanımı  İstifa, Askerlik, Ücretsiz İzin İşlemleri 

2- Sürecin Sahibi Tahakkuk Yetkilisi 

3- Sürecin Amacı 
İstifa, Askerlik ve Ücretsiz İzin durumundaki personelin iş ve işlemlerinin 
mevzuata uygun şekilde yapılmasını sağlamak. 

4- İlgili Mevzuat 
Maddeleri 

1) 657 Sayılı Kanun 
2) 5510 Sayılı Kanun 
3) Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

5- Riskler/Fırsatlar 

İstifa, Askerlik ve Ücretsiz İzin durumundaki personelin işlemlerinin zamanında 
yapılmaması durumunda edilen borca ait faizin yanlış 
hesaplanması/hesaplanamaması ya da zamanında tahsil edilememesinden 
kaynaklı kamu zararının oluşabilmesi 

6- Süreç Girdileri 
(Belgeler) 

1) İlgili Personelin Dilekçesi ve Ekleri 
2) Ayrılış Yazısı 
3) Rektörlük Onayı 
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7- Süreç Sorumlusu 8- İş Akış Şeması 9- Süreç Çıktıları 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İlgili personelin KBS sistemi üzerinden ayrılışı 
yapılır. Maaş bordrosundan çıkartılır.  

Bilgiler doğru 
mu? 

İstifa, Askerlik, Ücretsiz İzin 
İşlemlerine Başlanır 

İlgili personelin peşin aldığı maaş için kaç gün 
borçlandırılacağı hesaplanır. 

İstifa, Askerlik, Ücretsiz 
İzin İşlemleri Bitirilir 

Tespit edilen fazla veya yersiz ödenen aylıkların 
geri alınması ile ilgili hesaplama tablosu hazırlanır. 

Düzenlenen ayrılış bildirgesinin bir nüshası 
personel işlerine teslim edilir. 

Hayır 

Hazırlanan hesaplama tablosu Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisine onay için imzaya 

sunulur. 

İlgili personelin SGK sistemi üzerinden ayrılış 
bildirgesi düzenlenir. 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

Tahakkuk Memuru 

 

Tahakkuk Memuru 

 

Tahakkuk Memuru 

 

İstifa, Askerlik, Ücretsiz İzin durumlarında personel 
işleri daire başkanlığından gelen ayrılış yazısına 
istinaden ilgili personelin durumu kontrol edilir. 

Evet 

Tahakkuk Memuru 

 

Tahakkuk Memuru 

 

Gerçekleştirme Görevlisi ve  
Harcama Yetkilisi belgeleri kontrol eder ve 

imzalar. 
Gerçekleştirme Görevlisi 

Harcama Yetkilisi 
 

İmzalar tamamlandıktan sonra 1 nüshası ilgili 
personele verilir, diğer nüshası üst yazı ile 

SGDB’na gönderilir. 

İlgili personel ödemeyi yaptığına dair banka 
dekontu tahakkuk memuruna teslim eder. Diğer 

evraklarıyla birlikte dosyalanır. 



 

T.C. 
KONYA TEKNİK ÜNİVERSİTESİ  

MÜHENDİSLİK VE DOĞA BİLİMLERİ 

FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

İŞ AKIŞ SÜREÇ FORMU 

Doküman No MDBF-İA-3.00.021 

İlk Yayın Tarihi 01.12.2023 

Revizyon No  

Revizyon Tarihi  

Sayfa 3 / 3 

 
 

10- Süreç Ölçme 
Kriterleri 

İlgili kişinin ayrılış dilekçesi vermesi, ödemeyi yaptığına dair banka dekontu 

11- Süreç Periyodu Mali Yıl 

Dokümanı Hazırlayan 
 
 

Dokümanı Onaylayan 
Birim Yöneticisi 

 

 

 

 

 


