
 
 
 

 
T.C. 

Yaşar Üniversitesi 
 

 

 
                              

PERSONEL ÖZLÜK İŞLERİ İŞ AKIŞI 

Kod:100-01-İA-02 Yay. Trh: 24.06.2022 Rev. Trh: 04.09.2023 Rev.No: 01 Sayfa No: 1 / 1 
 

HAZIRLAYAN İÇERİK YÖNÜNDEN 
KONTROL EDEN 

SİSTEM YÖNÜNDEN 
KONTROL EDEN 

ONAYLAYAN 

Bordro ve Özlük İşleri Memuru İnsan Kaynakları Müdürü EBYS ve İdari Kalite 
Birimi Şefi 

Genel Sekreter 

    

 
 

  
 

 

İşbaşı yapan personelin 
izin türlerini İK SAP 
sisteminde tanımla 

 

İzin Formları 

İşe Giriş Evrakı 

Özlük bilgi ve belgeleri 

İlişik kesme formu 

 

 

 

 

 

İşten ayrılan personelin kurumdan ilişik kesme işlemleri 
ile TSS’den çıkış işlemi için gerekli bildirimleri yap 

Dosyala 

İşbaşı yapan personelden işbaşı evrak 
listesinde yer alan belge örnekleri teslim al 

 

 

İşbaşı yapan personele tamamlayıcı sağlık sigortası hakkında 
bilgi ver ve sigorta yetkilisine yeni giren, bilgisi güncellenen 

/ işten ayrılan personelin bilgilerini gönder 

 

 

Tüm izin kullanım formlarını işle 

 

Gerekli bilgileri SAP sistemine işle ve özlük 
dosyası oluştur 

 


