
Personelin talebi üzerine Hizmet Belgesinin Hazırlanması

HİZMET BELGESİ HAZIRLAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ

Söz konusu listeler kontrol edilir ve varsa hatalar 
düzeltilerek terfi listeleri hazırlanır.

Müdürlük Oluru

İşlem Sonu

Personelin Hizmet Belgesi Talep dilekçesi görev yaptığı birimden üst 
yazı ile gelir.

Hizmet Belgesi Özlük otomasyonu veya SGK 
Hitap Programı aracılığıyla alınır.

Hazırlanan Hizmet Belgesi personelin görev yaptığı birime 
gönderilir.

Hizmet belgesi talep yazısı, Hizmet Belgesinin  1 
nüshası ve hizmet belgesi gönderim yazısı  

personelin özlük dosyasına takılır.
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