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İş Akış Adımları Sorumlu İlgili Dokümanlar 
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İş başvuru için gerekli evraklar. 

Personel Atama Onayı 

Kimlik Fotokopisi 

İkametgâh 

Adli Sicil Belgesi 

Sağlık Raporu 
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Hitap Tescil Sistemi 

 

 

 

 

Personel Daire Başkanlığından 

personelin atama onayı ve diğer 

evrakların gelmesi 

İlgili evraklar arşivlenmek üzere kişinin 

özlük dosyasına kaldırılır. 

HİTAP Devlet 

memurları tescil 

ekranı üzerinden 

ilgili personelin işe 

giriş bildirgesinin 2 

nüsha olarak 

düzenlenmesi 

İşe giriş bildirgesinden 2 nüsha olarak çıktı alınır ve 

ilgili kişiye tebellüğ ettirilir 

 

İşe giriş bildirgesinin Personel Daire Başkanlığına 

üst yazı ile gönderilmesi 

İşçi veya 4/b 

Sözleşmeli Personel 
Devlet Memuru 

SGK işe giriş 

bildirgesinin ekranı 

üzerinden ilgili 

personelin işe giriş 

bildirgesinin 2 nüsha 

olarak düzenlenmesi 


