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1. AMAC: Bu dokiimanin amact; istanbul Nisantas1 Universitesi insan kaynaklar1 faaliyetleri
kapsaminda personelin isten ¢ikis islemleri ile ilgili yontem ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2. KAPSAM: Bu dokiiman, iiniversitede gorev alan tiim tam zamanli ve kismi siireli ¢alisanlari
kapsar.

3. KISALTMALAR:

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu

4. TANIMLAR:

Isten Cikis Miilakati: Kurumdan ayrilacak personelin, isten ayrilma nedenlerini, kurumla ilgili
deneyim ve goriislerini paylasmasi amaciyla Insan Kaynaklari birimi tarafindan yapilan,
yapilandirilmis veya yar1 yapilandirilmis goriismedir.

5. SORUMLULAR:

Bu dokiimanin hazirlanmasindan Insan Kaynaklari Daire Baskani, kontroliinden Kalite ve
Yo6netisim Koordinatorliigii, onayindan Genel Sekreterlik ve uygulanmasindan tiim ¢aliganlar
sorumludur. Sorumluluklara iligkin detaylar Madde 6. Uygulamalar kisminda ve ¢alisanlara ait
gorev tanimlarinda agiklanmaktadir.

6. FAALIYET AKISI:
6.1. Genel

Bu dokiiman; 4857 sayili Is Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu sartlar1 dikkate alinarak hazirlanmaistir.

6.2. Personel isten Cikis Islemleri

Isten ayrilmak isteyen personel istifasini yazili olarak ilgili departman yoneticisine iletilir. Tlgili
departman yoneticisinin degerlendirme ve onay siirecinden sonra istifa talebi Genel
Sekreterlige sunulur.

[lgili departman ve Genel Sekreterlik tarafindan istifas1 kabul edilen personelin istifasi sisteme

islenir.
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Personelin ihbar siiresi var ise yonetimin onay1 dahilinde kullandirilir. Personel iizerinde olan
zimmetler i¢in Ilisik Kesme Formu personele teslim edilir. Personel tarafindan ilgili formda yer
alan zimmetler i¢in ilgili boliimlere tizerindeki zimmetler teslim edilerek teslime iliskin forma
imza almir. Imza islemi tamamlanan form Insan Kaynaklar1 daire Baskanligima teslim edilir.

Ayrilan idari personelin SGK ¢ikis islemleri ilgili sistemlerden (Canias, ERP, Mail kapanmasi,
Nish Kart Iptali vb.) yapilir

7. ILGILI DOKUMANLAR:

Istifa Dilekcesi

Ilisik Kesme Formu

8. REFERANS DOKUMANLAR:

4857 sayil Is Kanunu

2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
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