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Sürecin Tanımı Taşeron Özlük Süreci Süreç No 
Süreç Sahibi 3 İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 07-02-12 

 
Sürecin Amacı 

 
İlgili personelin özlük bilgi ve belgelerini düzenli ve doğru bir şekilde tasnif etmek. 

 1  Süreç Girdileri Süreç Çıktıları 2  
 

• Talep yazısı 
 

• Kıdem tazminatı ödeme belgeleri 
• Personel Özlük dosyaları 

Süreç Performans Göstergeleri 4 
 

• Kıdem tazminatı 
• Ödeme emri belgesi 

 

İlgili Kanun/Standart Maddeleri 
 

• 4857 Sayılı İş Kanunu 
• 4734 sayılı İhale Kanunu 

Kullanılan Dokümanlar 5 
Doküman Tanımı Doküman Tanımı 

• İhale Sözleşme 
• Personel Özlük Dosyaları 
• Sigorta Bildirge 
• İmzalı İşçi Bordro 

 
 

Kullanılan Kaynaklar 6 
 

• Bilgisayar, Bilgisayar Programları 
• Fotokopi, Telefon 
• Memurlar 
• Taşeron Personel
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Doküman Akış Sorumlu 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
İhale sonucu sözleşmenin 

teslim alınması

Firmadan personele ait 
özlük dosyası istenir

Gelen özlük dosyalarının 
sözleşmeye uygunluğu 

kontrol edilir

Eksik Belge 
Var Mı?

İTÜ Personel Otomasyon 
Sistemine Sözleşmenin 

girilmesi

Firmadan eksik 
belgelerin temin 
edilmesi istenir.

İTÜ Personel Otomasyon 
Sistemine personellerin 

girilmesi

Personelin ilgili birimlerde 
görevlendirilmesi

E

H

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
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Kıdem tazminatına ilişkin talep 

dilekçesinin gelmesi

İlgili firmadan personelin İşten 
Ayrılış Bildirgesi istenir

Kıdem tazminatı hak edip 
etmediği sorgulanır. 
Gerektiğinde Hukuk 

Müşavirliğinden görüş istenir

Kıdem Tazminatı 
haketti mi?

Personele gerekçeli 
yazı tebliğ edilir

İlgili firmadan ve personelden 
gerekli belgeler istenir

Hizmet Cetvelleri, Harcama 
Talimatı, Kıdem Hesaplama 

Cetveli imzaya sunulur

İlgili belgeler Üst Yönetim 
onayına sunulur

Onaylandı mı?

H

H

Ödeme Emri Belgesi hazırlanır

Strateji 
Geliştirme 

D.B.

E

E

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 

Memur 
 
 
 
 
 
 
 
 

Memur 

 


