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iS AKIS SEMASI

ameno
Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 1
Sema Adr: MAAS TAHAKKUK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personelin mesai vardiya ¢alisma
plani ve tcretinin diizenlenmesi

v

Mali haklar ile ilgili mevzuat
hikiimlerinin takibinin yapiimasi

v

IMemur—SézIesmeIii

Terfi ve kademe islemleri
icin Baskanliktan olur
alinmasi, 6grenim degisikligi

belgelerinin alinmasi

|

nafaka ve icra kesinti

listelerinin takibi Belediye
N bilgi
l P yonetim
. sistemine
Izin ve rapor alan — islenmesi

personellerin takibi

v

Aile durum bildirimleri,

tedavi yardim beyannamesi

ve emeklilik sigortasi

belgelerinin alinmasi

ilsgi-Stajyer Oérenci‘

|

ilgili birimden personele
ait puantaj listelerinin
talep edilmesi

|

nafaka ve icra kesinti
listelerinin takibi

| .

izin ve rapor alan
personellerin takibi

)

Personele ait fazla mesai
puantajlarin alinmasi

Belediye
bilgi
yonetim
sistemine
islenmesi

|

Bilgisayar ortamin

maaglarin hesaplanmasi

da

v

icmal dékiimlerinip alinmasi ‘

- \ A -
Harcama talimati ve 6deme emri

belgelerinin hazirlanmasi

\ 4

Sosyal Glivenlik Kurumuna
hazirlanan disketlerin génderilmesi,
e-bildirge ve kesenek sistemi
islemlerinin tamamlanmasi

¥

- v VT
Personelin maas 6deme listesinin
hazirlanmasi ve ilgili bankaya

gonderilmesi

|

Maas bordrolarinin doért niisha

olarak giktisinin alinmasi

icmal, harcama talimati, 6deme emri belgesiile

maas bordrosunun iki nishasinin Mali
Hizmetler Md.ne génderilmesi

Bir nlishasinin personele daéltllmasd

‘Bir nlshasinin dosyalanarakarsivienmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 2
Sema Adr: EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personelin emekli olma istegi veya gerekliligi
Uzerine dilekge ile bagvurusunun alinmasi

v

Dilekgenin Bagkanlik Makamina sunulmasi

Memur

isgi

v

Personelden 4 adet fotograf, nifus kayit 6rnegi, nifus

clizdani 6rnegi, askerlik terhis belgesi, askerlik borglanma
fisi, SGK hizmet dokimu ve diploma 6rneginin emeklilik
islemlerine esas olmak tzere istenmesi

l

\4

ilisik kesme formunun personele verilmesi veilgili

birimden ilisiginin olmadigina dair formun

v

Personele ait Sigorta Hizmet

dokimanin alinmasi

|

v - -
Personelden Sosyal Guivenlik Kurumuna gerekli
evraklar i¢in bagvurmasininistenmesi

1

imzalatilmasinin istenmesi

v

Askerlik borglanma yazisi ile tahsilat
makbuzunun ve kidem tazminatiyazisinin
Sosyal Giivenlik Kurumundan gelmesi

TUm belgelerin teslim alinarak gelen evraklaragére

emeklilik belgesinin diizenlenmesi
]

Sigortali hesap fisinin alinmasi

+

Sosyal Glvenlik Kurumuna Ust yazi ile beraber

belgelerin eklenerek gonderilmesi

v

Kidem tazminatinin hesaplanmasi igin hizmet
cetvelinin gikariimasi

Sosyal Glvenlik Kurumundan tazminatin 6denmesiile

v

maas baglanma yazisinin gelmesi

A 4

Harcama talimati ve 6deme emri belgesinin
dizenlenerek SGK.dan gelen yazi ile birlikte diger

ilisik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili
birimden ilisiginin olmadigina dair formun
imzalatilmasinin istenmesi

belgelerin Mali Hizmetler Md.ne génderilmesi

v

v

Emekli personelin tazminatinin banka hesabina

yattigina dair bilgi verilmesi

Harcama talimati ve 6deme emri belgesinin
dlzenlenerek SGK.dan gelen yazi ile birlikte diger
belgelerin Mali Hizmetler Md.ne gdnderilmesi

Emekliye ayrildigina dair ilgili web
sitesinden 5 giin igerisinde personelin
cikis isleminin yapilmasi

|

Yapilan emekli ﬁ<ramiyesi tahakkuk

islemlerinin personelin dosyasina

arsivlenmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 3
Sema Adi: PERSONEL IDARI VE OZLUK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Kadro ihtiyacinin tespit edilmesi, kadrolariniptal
ve ihdasi i¢in Meclisten kararalinmasi

T
Birimlerden personel talebinin alinmasi

v

Bagkanin onayina sunulmasi

v
Onay verildimizy, WLy

Strecin durdurulmasi

Memur
<+

Isci

v

icisleri Bakanligina talepte
bulunulmasi

\

Memur alim igin Personel
Dairesi Bagkanhgi tarafindan
ilan yapilmasinin beklenmesi

ilgili Kurumlardan izin
alinarak is-Kur.dan isgi
talebinde bulunulmasi

\

OSYM tarafindan memur

Sinav sonucuna gore
adaylar arasindan
basarili olan isginin ise

girisinin yapilmasi

atamasinin yapilmasinin

beklenmesi

2

ilanda istenen belgelerile

beraber atamasi yapilan
memurun Kurumumuza
basvurmasininistenmesi

Belgeler famammid_____y, [H

Kurumlar arasi naklen atanmakisteyen
memurun dilekge ile bagvurmasi

T
istifa eden memurun agiktan atama
icin dilekge ile bagvuru yapmasi

L

v

Bagkanin onayina sunulmasi

Baskanin onayina sunulmasi

Onay verjldi mi?| ————p
v

Onay vegildi mi?| —ﬂ

Memurun gérev dilekge Daha énce calistigi Dilekge
. o Kurumdan agiktan N
yaptigl Kurumdan sahibineuygun | atama yapiimasi sahibine
muvafakat verilmesi gorinmedigin icin hizmet uygun
; belgesinin ortilmedigine

icin yazi yazilmasi dair yazi istenmesi 8 . J

dair yazi
yazilmasi
yazilmasi
Onay verildi mi?

Gelen sicil 6zetine gore agiktan
atamanin yapilmasi

A4

L]

Basvurusu kabul edilen memurdan 6 adet
fotograf, nlifus clizdani 6rnegi, diploma
fotokopisi, askerlik belgesi, niifus kagidi6rnegi,
ikametgah belgesi, mal bildirimi, aile durum
bildirimi, saglik raporu ve sabika kaydinin
istenmesi

v

Evraklari siiresi icinde tamamlayan
memurdan ilgili Bankadan hesap agtirmasinin
istenmesi

|

i
E v I
l Sirecin
urdurulmasi
Baskanliktan atama igin olur
alinmasi
\ 4

ise giris icin 6 adet
fotograf, ntfus ctizdani
ornegi, diploma fotokopisi,

ilgili Kurumlara
belgelerin eksik
oldugunun

bildiril

Atamanin iptalinin
istenmesi

askerlik belgesi, niifus
kagidi 6rnegi, ikametgah

belgesi, aile durum

erek bildirimi, saglik raporu ve

sabika kaydinin istenmesi

v

v

Memurun goérev

yaptigi Kuruma
atandigina dair yazi
yaZ|ImIaS|

A
Gorev yaptig

Kurumdan ilisiginin
kesilmesi ile 6zluk
dosyasinin
Kurumumuza
gonderilmesi

> ‘ lgili web sitesinden personelin ise giris bildirimininyapilmasi

A

| ilgili Bankadan hesap agtirmasininistenmesi

v

|Be|ediye bilgi ydnetim sistemine bilgi girisinin yapllma5||
A4

Gorevlendirme igin Bagkanlik oluru alinarak uygun
gorilen birimde goreve baslatiimasi ve teblig edilmesi

I'I'Um ev

raklarin ilgili personelin dosyasina arsivlenmesi|
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 4
Sema Adr: ISTEN AYRILMA SURECI SLEMLERI IS AKIS SEMASI

isten ayriimak isteyen personelin dilekgeile Baska bir Kuruma naklen atanmak isteyen

basvurusunun alinmasi personelin ilgili Kurum tarafindan

Belediyemizden muvafakat verilmesinin yaziile
talep edilmesi

[Baskanin onayina sunulmasi

Onay verildi mi Onay Veidi mi?) :H
=] Strecindurdurulmasi Surecin durdurulmasi

ilgili web sitesinden personelin isten ayrilis Baskanlik Makaminca muvafakat verildiginin
bildiriminin yapilmasi Hizmet Belgesi ile beraber yaz ile ilgili Kuruma
bildirilmesi

!

lisik kesme formunun personele veriimesi ve lgili

birimlerden iligiginin olmadigina dair formun

ikis islemlerinin yapilarak dosyasinin . . .
Gk is yap ¥ imzalatilmasinin istenmesi

arsivlenmesi

v
Ozliik dosyasi ile beraber hizmet cetvelinin

bir Ust yazi ile ilisiginin kesildiginin ilgili

l

ilgili web sitesinden personelin isten ayrilis

v

Cikis islemlerinin yapilarak 6zlik dosyasinin

Kuruma bildirilmesi

bildiriminin yapiimasi

arsivlenmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 5
Sema Adi: ISTEN CIKARILMA SURECI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

isci

l

Memur

A 4

v
iscinin, Toplu Is Sézlesmesi Disiplin Ceza

Cetvelinde belirtilen fiil ve hallerde bulunmasi

'

Memurun ceza almasini gerektirecek 657 sayili
Kanunun 125. maddesinin E bendinde belirtilen
fiil ve hallerde bulunmasi

iscinin savunmasmlnlalmmam

v

l

islenen fiil hakkinda memurun savunmasinin
alinmasi

Belediyemiz Mufettisi tarafindan sorusturma
raporunun hazirlanmasi

Disiplin Amiri tarafindan cezanin verilmesi

v

v

Baskanlik oluru ile ihrag cezasinin onaylanmasi
ve Disiplin Kuruluna sevk edilmesi

Disiplin Kurulu Karari ile cezanin onaylanmasi

v

Disiplin Kurulunun olusturulabilmesiigin
Sendikadan 2 asil 2 yedek tiyenin
belirlenmesinin istenmesi

Cezanin uygulanmasi

-

v

v
Disiplin Kurulu Kararinin memura teblig edilmesi

Sendika tarafindan lyelerin bildirilmesi

v

Belediyemiz tarafindan 2 asil 2 yedek tiye
isimlerinin belirlenmesi igin Bagkanliktan olur
alinmasi

Disiplin Kurulu kararinin uygulanarak ilgiliweb
sitesinden personelin isten ayrilis bildiriminin
yapilmasi

v

Disiplin Kurulu toplantisinin Sendika
temsilcilerine bildirilmesi

Belediye bilgi yonetim
sistemine bilgi girisinin

v

yapilmasi

v

Belirlenen giin ve saatte tyelerin hazir
bulunmasi

Disiplin Kurulu Kararinin Devlet Personel
Baskanhgina bildiriimesi

v

Disiplin Kurulu Karari ile is akdinin feshine karar
verilmesi ve kararin onaylanmasi

Evraklarin bir niishasinin memurun 6zlik

dosyasina arsivienmesi

v

Disiplin Kurulu kararinin isginin gérev yapmis
oldugu Miidurlige ve Sendikaya Ust yaziile
teblig edilmesi

v

Disiplin Kurulu Kararinin isciye teblig edilmesi

v

Disiplin Kurulu kararinin uygulanarak ilgili web
sitesinden personelin isten ayrilig bildiriminin
yapilmasi

v

Belediye bilgi yonetim

sistemine bilgi girisinin
yapilmasi

v

Evraklarin bir nishasinin isginin 6zIik dosyasina
arsivlenmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 6
Sema Adi: PERSONELIN IZIN VE RAPOR ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personelin izin alma isteginde bulunmasi

Personele izin formunun verilerek

doldurmasinin saglanmasi

Personelin rapor aImaS||

Alinan raporun iki gin iginde Mudurligimuze
gonderilmesi

Personele hastalik izin formununverilerek
doldurmasinin saglanmasi

ilgili web sitesinden vizite giris sistemine 5 giin
icerisinde personelin raporlu oldugu giinlerin
bildiriminin yapilmasi

Onaya sunulmasi

Personeligin

A 4

Bsk. Yrd.na sunulmasi

|B§k. Yrd. ve Muddrigin|

'

Onaylanan formlarin Mudurligimuze gelmesi

A 4

Belediye bilgi yonetim

sistemine islenmesi

|

Personelin dosyasina arsivlenmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 7
Sema Adr: MESAI GIRIS-CIKIS KONTROLU IS AKIS SEMASI

Genelgeler dogrultusunda Valilik Makaminca mesaisaatlerinin
yazi ile bildirilmesi

Mesai saatlerinin tim personele yazi ile duyurulmasi

Tim personelin Kimlik kartlarini okutma cihazinikullanmasinin
saglanmasi

\ 4
Gunlik olarak sistemden mesai giris-

¢ikis saatlerinin takibinin yapilmasive
raporlanmasi

A\ 4
izin veya rapor kullanan personelile

gorevlendirme yazisi bulunan
personelin izin, rapor ve gorevli
surelerinin sisteme islenmesi

A 4

Mesai saatlerine uymayan personelden yazili olarak savunma
istenmesi

A 4

Personelin dosyasina arsivlenmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 8
Sema Adr: YAZISMA IS AKIS SEMASI

Yazi Isleri Midirlagiinden evraklarinalinmasi

I

v

Birim MUdird tarafindan evraklarin sorumlu personele
havalesinin yapilmasi

v

v v

v

Dilekgelere cevap verilmesi

Kurumlar arasi yazisma Birimler arasi yazisma yapilmasi

yapilmasi

Bagkanlik Makamiile
yazigma yapilmasi

v

is talep dilekgelerine uygun
goruldi/gorilmedigine dair
30 glin iginde cevap
verilmesi

v

Yaz ve kis donemlerinde staj
yaptirilmasi ile ilgili
islemlerin yapilmasi

Belediyemizde gbrev yapan
veya ayrilan personelin talebi
Uzerine galisma belgesinin
verilmesi

v

Personelin istegi veya
gorevlendirilmesi
durumunda pasaport
formunun diizenlenmesi ve

Valilige bilgi verilmesi

Beyaz masa sisteme
gonderilen dilekge
basvurusunun evrak
yOnetim sisteminden
suresiiginde

cevaplandirlmasi

v v

N . . Mali Hizmetler Md.ne memurlar
Yan 6deme ve 6zel hizmet @ etler Md.ne memurlara

L verilen yemek linin 6denmesi
cetvellerinin diizenlenerek erilen yemek bede Gdenmes

. . . icin harcama talimati, 6deme emri
ilgili Kurumlara gonderilmesi ¢in harcama talimat), 6deme e

v

belgesinin Ust yazi ile gonderilmesi

v

Personele ait kararlarin
ilgililere teblig edilmesi v

Personelin terfi ve kademe
ilerlemesi ile intibak islemleri
icin olur alinmasi

Mali Hizmetler Md.ne her ay sendika

A
Sendika aidat listelerinin ilgili
Sendikalara bildirilmesi

ve kefalet aidatlari, personelin
maliyet bildirimi ile ilgili dokimlerin

gonderilmesi

Kurum igi ve Kurum digi
gorevlendirmeler igin olur
alinmasi

4

|

Kamu istihdam cetvelinin Seminer, egitim ve toplanti gibi

stresi icinde Kaymakamliga programlarin Birimlere duyurusunun

gonderilmesi yapilmasi, katilimin saglanmasi

Alinan olurun ilgili personele,
Midurlige ve Kuruma yazi
ile teblig edilmesi

l

4 AT
Nafaka ve icra kesintilerinin

) ) . L Mesai saatleri degisikligi ve yazlik
Icra Dairelerine 7 gilin iginde .
kiyafet uygulamasina dair

bildirilmesi

| Kaymakamliktan gelen yazilarin
* duyurulmasi

Kurum digindan istenen bilgi ¢

Bsk. Yrd.lari ve Mudrlere
gorevde olmadiklarinda
vekalet igin olur alinmasi

+

veya belgelerin gonderilmesi Periyotlar halinde Enciimen ve Meclis

Gyeleri huzur haklarinin ilgili birime

v gonderilmesi

Alinan oluruvn ilgili Bsk. Yrd.,
Mudur ve baglioldugu
Mudurlige yazi ile teblig
edilmesi

Mevzuat ile ilgili gelen

yazilarin uygulanmasi Bitge hazirliginin yapilarak Mali

l Hizmetler Md.ne génderilmesi

Kadro degisikligi, atama ve
gegici gorev yapilmasi
durumunda Bagkanliktan
oluralinmasi

Tirkiye is Kurumuna aylik - * — -
Mevzuatla ilgili degisen hikimlerin

isglicli gizelgesinin suresi
personele duyurulmasi

l

v Her yil igerisinde i¢ kontrol eylem
Bagkanin vekaletinin

icinde bildirilmesi

planinin ve stratejik planin

Kaymakamliga bildirilmesi hazirlanarak Mali Hizmetler Md.ne

gonderilmesi

Her yil igerisinde performans
programinin hazirlanarak Mali
Hizmetler Md.ne génderilmesi

v

Alinan olurun ilgili personele
ve Muddrlige yazi ile teblig
edilmesi

A\ 4

iptal-ihdas, fazla mesai,
norm kadro ve personel
calistinlmasi igin Meclis
Baskanligina havale olmak

tizere olur alinmasi

v

|Evrak|ar|n zimmet defterine islenmesi ve ilgili Midiirlige teslim edilmesi|

A 4

Evraklarin bir nlishasinin yazisma dosyasina veya personelin
dosyasina arsivlenmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 9
Sema Adi: ISClI OZLUK DOSYASI ARSIVLEME IS AKIS SEMASI

Personel sayisi kadar 6zluk dosyasi temin edilmesi

v

Ozliik dosyasinda saklanacak belgelere gére ayri
bélimlerin olugturulmasi

v

Ozliik dosyas! igin personelin fotografli, adive
soyadi ile Kurum sicil numarasini gésteren dosya
sirthginin dosyaya takilmasi

+

Ozliik dosyasinin 1. Gesitli Yazilar 2. Sézlesmeler,
ise baslama ve isten ayrilma 3. Miikafat ve ceza
4. Maas, vergi ve borglar 5.Hastalik ve izinler
6.Emeklilik ve sigorta 7. Belgelerden olusan 7 ayri
bélime ayriimasi

v

Personele ait belgelerin temin edilmesi

\ 4

1.bolime diger bolumlerle ilgisi olmayan belgelerin
takilmasi

l

2.bolume s6zlesmeler, gorevlendirilmeler, ise giris
ve isten ayrilig ile ilgili belgelerin takilmasi

v

3.bolime personelin aldig mikafat ve ceza ileilgili
belgelerin takilmasi

L

4.bolime icra dokimleri, makbuzlar, indirimden
faydalandigini gésteren belgeler, maas ve lcret
haklarina iliskin belgelerin takilmasi

5. bolime aldigi izin ve raporlarin takilmasi

A 4

6.bolime ise giris ve isten ayrilis bildirgeleri,
hizmet dékimd, askerlik borglanmasi ileilgili
belgelerin takilmasi

|

7.boélime aile durum bildirimi, 6grenim durumu,
nifus kayit 6rnegi, askerlik durumu, nifus ctizdani
ornegi ve saglik kurulu raporu ile ilgili belgelerin
takilmasi

A 4

Ozliik dosyasinin arsivieme sisteminin diizenli
olarak takip edilmesi
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Birim: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Sema No: 10
Sema Adr: TEMEL VE HAZIRLAYICI EGITIM PROGRAMLARI IS AKIS SEMASI

Temel Egitim is Akis Semasi

Mevzuat hiikiimleri cergevesinde temel egitim programinin
hazirlanmasi

Hazirlayici Egitim is Akis Semasi

!

Temel egitimin yapilabilmesi

icin Baskanlk oluru alinmasi

A 4

Hazirlayici egitim programi igin galismaya baglanmasi,
birimlerden program igin taleplerin alinmasi

v

Mevzuat hiikiimleri gergevesinde hazirlayici egitim
programinin hazirlanmasi

Egitim Yonetme Kurulunun olusturulmasi

v

Temel egitimin aday memurlara program gergevesinde
verilmeye baslanmasi

A\ 4

Devlet Personel Bagkanligina programin igerigi, egitim
verilecek kisiler, egitimi veren kisiler, egitimin yapilacagi
yer ve zamani bildiren bilgilendirme yazisininyazilmasi

A 4

l

Hazirlayici egitimin yapilabilmesi

icin Baskanlik oluru alinmasi

l

Egitim Yonetme Kurulunun o|u5turu|ma5||

|

Egitim verilecek kisilere program hakkinda bilgi verilmesi

Egitim Sinav Yonetme Komisyonunun kurulmasi

Hazirlayici egitimin program gergevesinde verilmeye

'

Komisyon tarafindan sinav sorularinin hazirlanmasi

baslanmasi

Devlet Personel Bagkanligina programin igerigi

hakkindacbigilendirme yazisinin yazilmasi.

|

Egitim Sinav Yonetme Komisyonunun kurulmasi

Komisyon denetiminde tutanak tutularak sinavinyapilmasi

Siresi icinde sinav sonuglarinin duyurulmasi

Memurlarin gérev yaptigi birimlere sonuglarin duyurulmasi

Evraklarin bir nishasinin dosyayaarsivienmesi




