yonetic*insan KILAVUZ

Isten Ayrilis Siireci Kilavuzu

Ayrilis gérismesinden zimmet teslimine, yasal bildirimlerden c¢ikis belgelerine
kadar izlenecek adimlar.

Ayrilis siireci, calisanin kurumla ilgili son izlenimini belirler. lyi ydnetilen bir ¢ikis hem hukuki risk dogurmaz
hem de eski calisani kurumun referansi haline getirir.

Asagidaki adimlar hem istifa hem de isveren feshi icin gecerlidir; farklilasan noktalar ayrica belirtilmistir.

1. Bildirim ve Belgelendirme
J Yazili bildirimin alinmasi (istifa dilekcesi ya da fesih bildirimi)
OJ Bildirimin teblig tarihinin kayda gecirilmesi
OJ ihbar stiresinin hesaplanmasi ve kullandirilip kullandiriimayacaginin belirlenmesi
J Fesih gerekgesinin yazili ve somut bicimde kayda gecirilmesi

OJ isveren feshinde savunma alinmasi gereken hallerin kontrolii

2. Ayrnilis Gorigmesi
OJ Gorusmenin ayrihis tarihinden dnce planlanmasi
O Gorusmeyi dogrudan yéneticinin degil, IK'nin yapmasi
O Ayrilma nedeninin acik uclu sorularla anlasiimasi

J Kurumun gelistirilmesine yonelik geri bildirimin alinmasi

J Notlarin anonimlestirilerek dénemsel raporlamaya dahil edilmesi

3. Zimmet ve Erisim

Bilgisayar, telefon, arag, anahtar ve kart teslimi
Sistem hesaplarinin kapatiimasi (e-posta, ERP, iK yazilimi, VPN)
E-posta yonlendirmesinin kurulmasi ve suresinin belirlenmesi

Yetki devri yapilacak kisinin belirlenmesi ve devir tutanagi

O 0000

Kurumsal kart ve abonelik iptalleri

4. Yasal Bildirim ve Odemeler

J sck isten ayrilis bildirgesinin yasal suresi icinde verilmesi

(J iSKUR bildiriminin yapiimasi

Yénetici insan Danismanlik Hizmetleri - yoneticiinsan.com 1 /



Kidem tazminatl hesabi (hak ediliyorsa) ve tavan kontrolt
ihbar tazminati hesabi (siire kullandiriimadiysa)
Kullanilmayan yillik izin tcretinin hesaplanmasi

Son Ucret, fazla mesai ve varsa prim alacaklarinin hesaplanmasi

0O 0000

Tum 6demelerin banka kanaliyla yapilmasi

5. Teslim Edilecek Belgeler

O Calisma belgesi (is Kanunu m.28)
J ibraname ya da 6deme belgesi
J sck isten ayrilis bildirgesi 6rnegi

(J Talep halinde bonservis

Sik Yapilan Hatalar

Fesih gerekcesinin yaziya dokilmemesi ya da sonradan degistiriimesi, olasi bir uyusmazlikta isverenin en
zayIf noktasidir.

Zimmet teslimini son gline birakmak, teslim edilmeyen malzemenin takibini imkénsiz hale getirir.

Ayrilis goriismesini dogrudan yoneticiye yaptirmak, calisanin gercek nedeni sdylemesini engeller.

Bu kilavuz genel bilgilendirme amaclidir, hukuki goértis yerine gegcmez. Somut olaylarda mevzuat ve gincel yargi

kararlari esas alinmalidir.
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