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Kurumumuzca ilgililer hakkinda yapilan iglemlerde, goérev yaptiklan Kurumlarca
diizenlenen hizmet belgelerindeki bilgiler esas alinmaktadir. Hizmet belgelerinin eksik veya hatali
diizenlenmis olmast durumunda defalarca yazigma yapilmakta olup, bu da yapilacak islemlerin
gecikmesine ve ilgililerin magduriyetine sebebiyet vermektedir.

Bu nedenle, ilgililerin magdur edilmemesi ve iglemlerin kisa slirede ve dogru olarak
sonuglandirilabilmesi igin hizmet belgelerinin asagidaki hususlara dikkat edilmek suretiyle
diizenlenerek Kurumumuza génderilmesi gerekmektedir.

Buna goére ilgililerin,

1) Ilk ise girdikleri tarihten itibaren tiim hizmetlerinin (Kurumunuz diginda gegen hizmetleri
varsa bunlar1 da belirtir gekilde) bir tarih sirasina gére,

2) Odemeye esas derece kademeleri ile emeklilik kesenegine esas aylik derece ve
kademelerinin, varsa ek gostergelerinin,

3) Askerllk hizmeti bulunanlarin askerlik sirelerinin,

4) Personel Mevzuatina gore ayliksiz izin kullanmig olanlann ayliksiz izne aynldﬂ(lan ve
tekrar gérevierine basladiklar tarihlerin,

5) Vekil olarak gdrev yapmus olanlann vekillikte gegen hizmetlerinin baglangic ve bitis
tarihleri ile vekalet edilen gorevin derece ve kademesinin,

6) Baska bir kuruma nakien atanmis olanlarin naklen atandiklan tarihin ve atandiklar
Kurumun acik adinin,

7) .Aq‘lga alinanlann (tutuklu, grevden uzaklagtirma v.s.) agiga alindiklar tarih ile goreve
iade edildikleri veya goreve son verildikleri tarihlerin belirtilmesi, agikta iken agik ayliklarinin
ddenip ddenmediginin ve bu siireye ait emeklilik kesenegi ve kurum kargiliklarinin Kurumumuza
gonderilip génderilmediginin bildirilmesini,

Ayrnica, bu hususlarin hizmet belgesi diizenleyen tiim birimlerinize duyurulmasim arz
ederim o
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