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ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ

İÇ KONTROL SİSTEMİ

İŞ AKIŞI

BİRİM: SANAT VE TASARIM FAKÜLTESİ

İŞ ADI: İşe Başlama ve Ayrılışta Yapılacak Gerekli İşlemler İş Akışı

Rektörlükte yapılacak işlemler 

Naklen Tayin Evrak, 

geçici 

görevlendirmeı

Personelin naklen, 

açıktan atama veya 

geçice 

görevlendirme 

nedeni ile göreve 

başlama,

Malbildirim Formu 

doldurulup, kapalı 

zarf ile teslim 

alınması

Rektötlük Kart İşlem 

büro tarafından 

kimlik kartı 

başvurusu alınır

Aile yardım 

beyannamesi 

doldurulacak

Göreve başlama 

yazısının Rektörlüğe 

bildirilmesi ve 

belgelerin birer 

nüshasını muhasebe 

birimine verilmesi

Saymanlık 

otomasyonu 

personel maaş 

formu doldurularak, 

SGK girişi yapılacak

İstifa Dilekçesi

Aybaşında ayrılacak 

olan personele 

maaş 

mahsuplaşması 

yapılır.

Üzerindeki 

zimmetler alınır.

Kimliği alınır.

SGK çıkış işlemleri 

yapılır.

Kişi naklen 

atanmışsa işlemler 

yapılarak maaş nakil 

belgesi düzenlenir.

Naklen 

Atama

İş Ayrılış 

Yazısı 

Rektörlüğe 

İletilir
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İş Ayrılış Yazısı Rektörlüğe İletilir
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