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1. AMAC

Bu prosediir, istanbul Nisantasi Universitesinde gorevli akademik personelin istifa veya
baska bir nedenle isten ayrilmasi durumunda, ilisik kesme islemlerinin diizenli, seffaf ve
mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Istanbul Nisantasi Universitesi'nde gorevli tiim akademik personelin isten
ayrilma siirecini kapsar.

3. TANIMLAR

3.1 EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

3.2 SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu.

3.3 CSGB: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1.
3.4 YOK: Yiiksekogretim Kurulu.

4. SORUMLULAR

4.1 Akademik Personel: Istifa dilekcesini hazirlamak ve ilisik kesme formunu doldurmakla
sorumludur.

4.2 Boliim/Program  Bagskami:  Istifa  dilekgesini  inceleyip  goriis  bildirerek
Dekanlik/Midiirlige iletmekle sorumludur.

4.3 Dekanhk/Miidiirliik: Istifa dilekgesini EBYS iizerinden Rektorliige iletmekle
sorumludur.

4.4 insan Kaynaklar1 Daire Baskanhgr: Ilisik kesme formunu almak, sigorta gikis
islemlerini yapmak ve gerekli kurumlara bildirimde bulunmakla sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1 Istifa Siireci

5.1.1 Akademik personel, istifa dilek¢esini hazirlayarak Boliim/Program Baskanina teslim
eder.

5.1.2 Bolim/Program Bagskani, dilekceyi inceleyip goriis bildirerek Dekanlik/Miidiirliige
iletir.

5.1.3 Dekanlik/Miidiirliik, istifa dilek¢esini EBYS iizerinden Rektorliige iletir.

5.2 ilisik Kesme Siireci

5.2.1 Personel, Rektorliigiin uygun gordiigii tarihe gore Insan Kaynaklar1 Daire
Baskanligindan ilisik kesme formunu alir.

5.2.2 Illisik kesme formu doldurularak Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligina teslim edilir.

5.2.3 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlg, ilisik kesme formu ve diger evraklari personelin
ozliik dosyasina ekler.

5.3 Sigorta ve Kurum Bildirimleri

5.3.1 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi, personelin SGK ¢ikis islemlerini 10 giin icinde
gergeklestirir.

5.3.2  Yabanci uyruklu personel i¢cin YOK ve CSGB'ye ilisik kesildigine dair Rektdr imzali
iist yaz1 gonderilir.
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6. YAPTIRIM

6.1 Isten ayrilma siirecinde eksik veya hatali belge ile islem yapilmasi durumunda, ilgili

personel hakkinda idari islem baslatilabilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1 Istifa Dilekgesi

7.2 llisik Kesme Formu

7.3 Sigorta Cikis Belgesi

7.4 YOK/CSGB Bildirim Yazilari

8. KAYITLAR

8.1 EBYS iizerinden yapilan yazigmalar

8.2 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 kayitlart
8.3 Personel Ozliik Dosyas1

9. DAGITIM

9.1 Ilgili Akademik Birim

9.2 Dekanlik/Miudiirliik

9.3 Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1

9.4 Rektorluk
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