=
% - «
TGS ACIKTAN ATAMA AKIS SEMASI
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1950
Basvuru dilek¢esinin IK 74_ Bagvuru dilekgesi
Midiirliigiine gelmesi J
Hayir Baskanin Onay1
v
Siirecin
durdur
ulmasi Evet
v
Ise girislerin yapilmas icin gerekli
belgelerin diizenlenmesi
/ Gerekli Belgeler \
v . 6 Adet Fotograf
Atamanin yapilmasi . Vukuatl nufuz cuzdani drnegi
. Diploma
. Askerlik belgesi
.  Ikametgah belgesi
. Mal bildirimi
v . Savciliktan sabika kaydi
; o Saglik Kurulu raporu
Sgk,Hitap ve
Olgu°ya girislerin
yapilmasi \\ J
v
Tim belgelerin dosyaya kaldirilmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Engin AKSOY Mustafa TOKAT

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiir Vekili

Belediye Bagkani




ASKERLIK 1ZNI i$ AKIS SEMASI

Dilekgenin igleme alinmast

A

Bagvuru dilekcesi

A

Vlemurun izni hesaplanilarak

Belediye Bagkanina onay
icin gonderilir.

l

ONAY
Onayn bir Onayn bir
niishas1 Mali —| niishas1 kendi
Hiz.Miid.gonde miidiirliigiine
rilir. Evrak gonderilir.
dosyalanur.
v
Hitap,Olgu
islenir.Sgk
dan ¢ikig
yapilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
, Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Bagkani




DOGUM YARDIMI iS AKIS SEMASI

Dilekgenin isleme alinmasi

A

Dogum Yardimi igin gerekli
belgeler alinip Bagkanlik
Onayma gonderilmesi

Basvuru dilekgesi.

Onayin bir

niishas lge

Aile ve Sosyal [«

Politikalar

Bakanligina

gonderilir. Evrak

dosyalanir.
/Gerekli Belgeler \
. Memur, Es ve Cocugun niifus
Ciizdan Fotokopileri
Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanliginin Matbu Dilekgesi
Memurun Kimlik Kart
Fotokopisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Engin AKSOY Mustafa TOKAT

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Belediye Baskani




Memurun 65 yasini doldurarak Re’sen
Emeklilik kogununun olusmast

» Memura resmi yaz1 ile durumun
bildirilmesi

A
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vig EMEKLILIK IS AKIS SEMASI
= 1950
Personelin Emeklilik
- talebinin insan Kaynaklar
Isci l€— Miidiirliigii’ne gelmesi <«— Bagvuru Dilekgesi
A 4 > Memur
Emeklilik talebinde
bulunan isgiden
SGK’dan alinacak
emekli olabilir
yazisinin istenmesi
* Gerekli Belgeler (Isgi)

SGK’dan alinan yazi
dilek¢e ekinde alinmasi

v

Dilekce (Baskan imzali)

Sigortadan emekli olabilir yazisi
Askerlik borglanma fisi

Memurun istiine goziiken
demirbaslarin diisiilmesi igin Destek
Hizm. Miidiirliigiine yaz1 yazilmasi

A

Hizmet akdi feshinin
hazirlanmasi

Gerekli Belgelerin istenmesi

Gelen evraklara gore emeklilik

Baskan /Gerekli Belgeler (Memur)

Onayi

Kidem tazminat
cizelgesinin hazirlanmasi

v \_

4 Adet fotograf
Diploma

Niifus ciizdan1 6rnegi
Askerlik terhis belgesi

Askerlik borglanma fisi
Sigorta birlestirme evraklari

\ belgesi diizenlenmesi

Bagkan
Onay1

Kontroliin yapilmasi ve

Baskana gonderilmesi
|

v

Baskanlik
Onay1

Odeme igin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine bilgi verilmesi

Online
Emeklilik islemi

'

Hitap sistemine giris

v

SGK, Hitap ve Olgu
programina iglenmesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Baskani
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BN L | GOREVDE YUKSELME iS AKIS SEMASI

Bos kadrolarin ilan1 duyuru
panosuna asilir

y

Miidiirliiklerden gelen
miiracaatlar toplanir

v

Sartlar1 tagiy1p tasimadigi
incelenir

Baskanlik
Onay1 alinir

Bagskanlik onayi ile birlikte
talep formlar1 Valilige
gonderilip egitim ve sinava
tabi tutulurlar

v

Sinav Sonuglar1 Mahalli
Idareler Genel Miidiirliigiinde
ilana ¢ikar

Personel ilgili kadroya Baskanlik Onay1
ile atanir

v

Personele Teblig edilir

v

Tiim evraklar dosyaya kaldirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
' Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Bagkani
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< 1950
Seminer Egitim,
Konferans,
toplant1 vb.bilgi
yazisl.
A 4
Gelen Yazinin
konusuna gore
Egitime gidecek
olan personel
belirlenir.
Bagkanlik ) B
Onay; alir. Destek Hiz.Miid.
teklif yazis1 yazilir.
Igili personele teblig Gelen Evraklara
edilir. harcama talimati
ekinde Mali
¢ Hizmetlere
gonderilir.
Personelin Tebelliig
etmesi.
Evragin /
dosyaya <
kaldirilmasi /
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_ Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Bagkani




INTIBAK IS AKIS SEMASI

~
Dilekgenin isleme alinmast . Basvuru dilekgesi
/
A
Ilgili Kurumdaki Hizmet ~ stiresinin
istenmesi.
v
~

Ilgili kurumdan gelen yazi ile
emekli kesenegi esas ayliginin
657 .S.M.K. gore intibakinin
Yapilmasi.

G

Hizmetlerinin
degerlendirilerek
Baskanlik onayina

sunulmasi

Hayir

v

Kisi bilgilendirilip
dosyasina kaldirilir.

Hitap ve Olgu programina
islenir

A 4

Bir niisha Mali Hizmetler
Miidiirligii’ne gonderilir

A

Tiim evraklar dosyaya kaldirilir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_ Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Bagkani




ISTIFA IS AKIS SEMASI

Dilekcenin IK Miidiirliigiine
gelmesi

Bagkanin Onay1

isten ayrilma bildirgesi
diizenlenmesi

A 4

Personel Tiirti

Iyei |

A 4

Issizlik maas1
almaya hak

Y

Hayir

Basvuru
dilekgesi

A\ 4

Memur

kazanmis m1?

v

Evet

v

Isten ayrilma
bildirgesinin bir
niishast ile igsizlik
maas! i¢in iskura
yonlendirlmesi

A

Dosyanin
Arsivlenmesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Bagkani




ISTEN AYRILMASINA KARAR VERILEN
PERSONELIN IS AKIS SEMASI

Isten ayrilmasina Karar verilen personel
hakkinda bilgi verilmesi

A

Personel Tiirti

; Memur
Isi < > ¥
A 4 Bilirkisi tayin edilerek
Disiplin Kurulu savunma alinmasi
olusturuliasi #
Biiyik [+ Sucun > Kiigiik
cinsi
v
y
Disiplin kurulu Maasindan
kesinti
olusturulmasi
yapilmasi
v
- ?
Hayir Dava agt1 m1? » Evet
v
Isten cikarma v
yazinin < Memurluktan
hazirlanmasi ¢ikarilmast
Baskanin Onay1
Hayir
Evet Tazminat hak ediyor mu?
1 ]
. Isten ayrilma bildirgesi
Tazminatin hesaplanarak diizenlenmesi
6deme i¢in Mali Hizmetler [
Miidiirliigiine yaz1 yazilmasi *
Dosyanin arsivlenmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_ Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Bagkani




KADRO DEGISIKLIiGI iS AKIS SEMASI

hazirlanmasi

Onayin meclise génderilmesi

{ Kadro talep formunun }

|

Meclis karar1
Nay1

Hitap ve Olgu
programlarina
islenmesi

/ =/

{ Tim evraklarin memurun }

v

dosyasina kaldirilmasi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
' Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Bagkani




KADRO IHDASI IS AKIS SEMASI

fhdas cetvellerinin
hazirlanmasi

A 4

Hazirlanan cetvellerin meclise
gonderilmesi

Meclis karar1

Tiim evraklarin arsivlenmesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Baskani




KPSS ILE ATANAN MEMURUN IS AKISI

Kurumumuzun personel
alim ilan

JV

So6zlii veva vazili miilakat

A 4

Miilakat sonuclar ve atama
islemleri

v

Komisyonca atamaya )
uygunluklarinin incelenmeS!

Baskanlik atama
Onay1

l

Kisilere Teblig ve ise
baslama

SGK ise giris Ve Hitap
islemleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Baskani




ISCI VE KPSS ILE MEMUR ALIMI IS AKIS SEMASI

[ Birimlerden personel talebi gelmesi

]

Baskan
Onay1

Hayrr | )

Siirecin durdurulmasi

Personel tira

r ISCi

Iskurdan talepte bulunulmasi

v

Sinav komisyonu
olusturulmasi

v

Yazili veya sozlii
smav yapilmasi

v

Atamalar i¢in

Memur —l

Memur alimi i¢in
ilan yapilmasi

A 4

Kpss sonug belgesi ve
yazili veya sozlii
miilakat yapilmasi

Bagkanlik Onay1 ¢
Bakanliga yerlestirme
Y ile ilgili yaz1
SGK, Hitap ve gonderilmesi
ﬂ}erekli Belgeler (isci \ Olgu’ya girislerin v
apilmasi
. 6 Adet Fotograf yap f i \
e Niifus ciizdam dmesi Gerekli Belgeler (Memur)
*  Diploma ' A 4 e 6 Adet Fotograf
o hmeilerdezs Tiim evraklarin o  Nilfus clizdam émefi
Ikametgah belgesi ip
. Ikavmet ah Belgesi dosyalanmas1 . Diploma
*  Saghk kurulu raporu o Askerlik belgesi
ASKErIIK Delgest
k . Savciliktan sabika kaydi j . Mal Bildirimi
. Saglik kurulu raporu
k . Savciliktan sabika kaydi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Engin AKSOY Mustafa TOKAT

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Belediye Bagkani




MAL BILDIRIMI iS AKIS SEMASI

Goreve yeni baslama
durumunda 1 ay siire

iginde.

Gorevden alinma veya

gorevden ayrilma
durumunda 1 ay siire

Sonu 0 ve 5 ile biten

yularda Mal
Bildirimini yenileme

iginde.

sebebiyle.

Mal varliginda maasinin
5 katin1 agan degisiklik
olmasi durumunda 1 ay
iginde.

A 4

Mal Bildirim formu

personel tarafindan
doldurularak dilekge

ekinde Miidiirliige verilir.

A 4

Mal Bildiriminin ilgili
Komisyona Sunulmasi
Mal Bildirimi

komisyonunca
Incelenmesi.

Karar
Alinmasi

Tim eyraklarin
dosyalanmast

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Bagkani




Magzeretin

Belirlenmesi(Oliim,
Evlilik,Babalik)

A 4

Dilekge Insan
Kaynaklar1
Midiirliigline
gelir.

Izin tlirtine
gore kanuna

bakilarak izin
verilir.

\ 4

Bir niishas1

A 4

Tum evraklari

ilgili miuidiirliige dosyalanr.
gonderilir.
v
Olgu
programin
dan izni
disiilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
, Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Baskani




MUDURLUK KURULMASI IS AKIS SEMASI

Baskanlik Makamindan teklif
yazisinin IK Mudurligiine gelmesi

y

Norm kadroya uygunlugunun
incelenmesi

Meclise teklif Onay1

Meclis Karari

A 4

Kararin bir niishasim Mali
Hizmetler Miid. Gonderilmesi

A 4

[ Tim evraklarin arsivlenmesi }

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Baskani




NAKIL IS AKIS SEMASI

Basvuru

IK Midiirliigiine dilekcesinin gelmesi X :
Dilekgesi

Hayir

Siirecin
durdurulamasi

Bagkanin Onay1

Bagkandan Muvafakatname
almmasi

A

y

Nakil ilmuhaberi istenmesi

A

y

isten

Ayrilis ve 6zliik dosyasinin

mesi

A

y

Ise girislerin yapilmasi icin
gerekli belgelerin istenmesi

Atama igin
Bagkanin Onay1

Sgk,H
Olgu <ya
girislerin
yapilmast

itap ve

A

y

Tim evraklarin
dosyalanmasi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Baskani




PASAPORT IS AKIS SEMASI

{ Dilekgenin isleme alinmas.

}_

Basvuru dilekgesi

A 4

Pasaport Formu Hazirlanir.

Belediye

Baskam
Onaylar.

Bir niishas1 Talep Eden
personele verilir.

A 4

Digeri dosyasina
kaldirilir.

.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Engin AKSOY

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Mustafa TOKAT
Belediye Bagkani
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2 1950 TERFI iS AKIS SEMASI
Memurun Terfi
Kademe Sekli Derece
ilerlemesi i¢in 1 ilerlemesi i¢in 3
yilint doldurmusg yilint doldurmus
olmasi- olmast.
Baskanlik < _J
> Onay1
Terfiler Mali Hizmetler
Miidiirligiine
gonderilir.
v
Personele teblig edilir.
v
Hitap ve
Olgu
Sistemine
iglenir.
\ 4
Tiim evraklar
dosyalanir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
_ Engin AKSOY Mustafa TOKAT
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili Belediye Bagkani

[ ]




YILLIK iZIN IS AKIS SEMASI

Personelin izin Istegi

A

Izin formunun doldurulmasi

A

Gerekli imzalar

v

}

v A
Personel i o
LK Birim Baskanin
Miidira Miidira Onay
Formun 1K Miidiirliigiine
ulagmasi
v y
Bir Niisha Ozliik Bir niisha ilgiliye
dosyasina kaldirilir verilir
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Engin AKSOY Mustafa TOKAT

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiir Vekili

Belediye Bagkani




