	[image: Açıklama: \\oknfilesrv\kullanici\banu.bayrak\Desktop\İstanbul Okan Üniversitesi-Yeni Logo-Converted-01.png]
	ÇIKIŞ İŞLEMLERİ KONTROL LİSTESİ
	Doküman Kodu: LS.INK.004

	
	
	Rev. No: 05

	
	
	Yayın Tarihi: 03.08.2012

	
	
	Revizyon Tarihi: 11.07.2023

	
	
	Sayfa No: 1


           	
[bookmark: _GoBack]                            
	Personel bilgileri

	Adı soyadı
	

	Unvanı
	

	Bölümü
	

	Son işgünü
	

	Çıkış belge ve işlemleri

	1
	İstifa dilekçesi (istifalar için)(EBYS bilgisi)
	

	2
	Deneme süresi değerlendirme formu (deneme süresinde fesih için)(işe alım)
	

	3
	Fesih bildirimi yazısı (2 nüsha) (fesihler için)
	

	4
	İstifa dilekçesi (ıslak imzalı olan)
	

	5
	İbraname (2 nüsha)
	

	6
	Yıllık izin Mutabakat (Elektronik ortamda  ve kayıt olarak) 
	

	7
	İlişik kesme formu
	

	8
	Çalışma belgesi (2 nüsha)
	

	9
	Personel kartının teslim alınması
	

	10
	Varsa zimmetli eşyalarının teslim edildiğine dair kontrol edilmesi
	

	11
	İnsan kaynakları datalarına işlenmesi
	

	12
	İşten ayrılma onay formu
	

	İdari personel çıkış işlemleri

	13
	İş devir formu(işe alım)
	

	Akademik personel çıkış işlemleri

	14
	Yöksis’e çıkış bildirmi(işe  alım)
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