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2547 Sayılı Kanun'un 13/B-4 Maddesi Kapsamında Görevlendirilen
Personele Ait Bilişim Kaynakları Kullanımı Form İşlemleri

Bu form sadece İlişik Kesme birim sorumlusu kullanıcılarında görünecektir. 

1.   İlişik Kesme   Birim Sorumlusu İşlemleri  (Başlangıç)  :  

1.1. Adım: Sol  üst  köşede  bulunan  logodan  açılan  pencerede  “İş  Akışları”  menüsünden,
“Bilişim Kaynakları Kullanım Formu(13/b-4)”  butonuna tıklanır.
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1.2.  Adım: Açılan  13/b-4  ile  Görevlendirmede  Bilişim  Kaynakları  Kullanım  Formu'nda
görevlendirilen personelin adı ve soyadı, “Adı Soyadı” alanından seçilir.
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1.3. Adım: Bu ekranda “Ad Soyad” bilgisi girildiğinde personelin sistemde kayıtlı olan “Sicil
No,  Unvan  ve  Eposta  Adresi”  otomatik  olarak  gelir.  İstendiği  taktirde  “Unvan”  alanında
değişiklikler  yapılabilmektedir.  “Dosya  Ekleme”  alanına  görevlendirilen  personel  ile  ilgili
Form'a eklenmesini istediğiniz belgeler eklenebilir. (Örneğin Personel Daire Başkanlığı 13/b-
4 görevlendirme yazısı.)

Not: İlişik Kesme Birim Sorumlusu tarafından, Form'un “Görev Yaptığı Birim, Yeni Görev
Yeri, Görev Yaptığı Birim Amiri, Yeni Görev Yeri Amiri” alanları, görevlendirilen personele
gönderilmeden önce mutlaka dolduracaktır. 
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1.4. Adım: Önceki adımlarda ifade edilen alanlar doldurululduktan sonra “Onay” butonuna
basılarak Form görevlendirilen personele gönderilir.

1.5. Adım: Evet butonuna basılarak Kaydetme işlemi gerçekleştirilir.

2. Görevlendirilen Personel İşlemleri  :  

2.1.  Adım:Bilişim Kaynakları  Kullanım Formu (13/b-4) görevlendirilen personel ekranına
(Kategorik Görevlerim) “Onaylamanız için ...... adlı personelin Bilişim Kaynakları Kullanım
Formu (13/b-4) gelmiştir.” bilgisi düşmektedir.
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3  .   İlişik Kesme   Birim Sorumlusu İşlemleri   (Devamı)  :  

3.1. Adım:  İlişik  Kesme  Birim  Sormlusu  Formda  ifade  edilen  birim  ile  ilgili  işlemleri
tamamlar ve boş alanları doldurur.

3.2.  Adım:  Form  doldurululduktan  sonra  “Onay”  butonuna  basılarak  Form  sonlandırılır.
Görev Yeri Amirine imza için gönderilir.

3.3. Adım:  Evet butonuna basılarak kaydetme işlemi gerçekleştirilir.
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4  . Görev Yeri Amiri  :  

4.1. Adım:
• İlişik  Kesme Sorumlusu Formu onayladıktan sonra  Form Görev Yeri  Amiri'ne  alta

göründüğü gibi düşer.  

4.2. Adım: Görev Yeri Amiri Formu kontrol ederek imzalar. 

5. Bilgilendirme Mesajları:

5.1.  Adım:  Formun imzalandıktan  sonra,  İlişik  Kesme Birim Sorumlusu,  Görevlendirilen
Personel, Eski ve Yeni GörevYeri Amirlerine “..... adlı personele ait 13/b-4 Formu onaylanmış
olup süreç tamamlanmıştır.
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6  .   Form   Arama-  T  akip   İşlemleri  :  

6.1.  Adım:  “Formlar”  “13/b-4  ile  Görevlendirmede  Bilişim Kaynakları  Kullanım Formu”
“Arama” butonlarından 13/b-4 ile Görevlendirme Formu takipedilebilir.

7  .   Form Eklerini Görüntüleme  :  

7.1. Adım: Kategorik görevlerim ekranına gelen Form görüntülenir. Açılan ekranda “Görev
Detayları”  penceresinde  Formlar  kısmında  bulunan  “13/b-4  ile  Görevlendirmede  Bilişim
Kaynakları Kullanım Formu” linkine tıklanır.
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