iS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 1

SEMA ADI: iSCi iISE BASLAMA SURECI iS AKIS SEMASI
Birimlerden personel Is — Kur Il Miiddrliigiine birim P - MD
leplerinin t ihti 5 f M
taleplerinin toplanmasi n . I:.htllyagla':maI gore va‘S| i « DBCSY
elirleyerek talep yapiimasi 0 -GS
KPSS sinav sonuglarina gore
Is — Kur tarafindan
gonderilen personelin
miilakat yapilmasi
Kazananlarin atamalarinin .P -MD
yapilmasi I-DB-GSY
O -GS

|

Personel Mudurliigiince SGK

girislerinin yapiimasi

v

Atamasi yapilan

personelin ise

baglamasi
L
AN
K :Kontrol SM  :Sube Muduru
P :Paraf DB :Daire Baskani
| :lmza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Bagkani



iS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 2
SEMA ADL: MEMUR ISE BASLAMA SURECI IS AKIS SEMASI
Birimlerden personel Deviet Personel Dairesi
taleplerinin toplanmasi > Baskanligina personel ihtiyaci .P'SM
bulundugunun bildirilmesi CI;I;BS'GSY

23/

ins.Kayn. ve Egit..D.Bsk

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay
H :Havale

;

Devlet Personel Dairesi
Bagkanligi KPSS sonuglarina
gore atanarak personelin

gonderilmesi

v

Atama Yapilmasi

(Aday Memur olarak)

!

S.G.K Giriginin yapilmasi

!

ilk defa memur olanlara

Emekli Sicil numarasi
istenmesi

v

Aday Memurlara hizmet igi
egitim verilmesi

v ‘

Yemin edilmesi, asaleten . P-sM
I-DB-GSY
0-GS

atamalarin yapilmasi

v

Atamasi yapilan
personelin ise
baslamasi

= N

20

SM  :Sube Mudird

DB :Daire Bagkani

GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Bagkani




IS AKIS SEMASI

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
SEMA NO: 3
SEMA ADI: ICRA KESINTISI iS AKIS SEMASI

icra Dairelerinden gelen icra Gelen icranin maag bordrosu {izerinden

yazisi > | Kesintisi K-P-5M

|

icra kesintisi yazisinin Daire Bagkani ve Genel P-SM

Sekreter Yardimcisinin Onayina Sunulmast i-DB

0-GSY

|

Yapilan icra kesinti yazisi Mali
Hizmetler birimine génderilir

l

Maas Bordrosundan kesilen para Mali
Hizmetler servisi tarafindan ilgili icra

dairesine ddenir.

(=

¢
K :Kontrol SM  :Sube Mudara
P :Paraf DB :Daire Bagkani
| :Imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Bagkani



iS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO:

4

SEMA ADI:

iSCI ISTEN AYRILMA SURECI i$ AKIS SEMASI

Isten ayrilmasina karar

verilen personel hakkinda
bilginin gelmesi

isCi

Personel

tird

v

Bilirkisi tayin ederek
savunma alinmasi

!

Bagkana sunulmasi

'

BUOYUK ——

g !

KUGUK

|

Agiga alinarak
maasindan kesinti

Maasindan kesinti yapilmasi

v

H
—_— Dava agts
L mi?
P-MD
i-DB-GSY Isten gikarma yazisinin » iscilikten
hazirlanmasi = ¢ikartilmasi
y
0-GS Bagkarnin onaylamasi

E

——

Tazminat
hak ediyor

Tazminatin hesaplanarak
o6deme icin mali isler birimine
yazi yazilmasi

isten ayrilma belgesi

—

¥

diizenlenmesi

v

Dosyanin arsivienmesi

(=

23/02/2Q22

A

Dava sonucuna gore
islem vapilmasi

«

e O TUR
Gn. Sekr.Yrd.




IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 5
SEMA ADI: ISCI MAAS BORDROSU HAZIRLAMA IS AKIS SEMASI
Yilda bir birimlerden aile Servislerden personele ait icra midirliigiinden
durum bildirimleri alinmasi kesinti listeleri ve personele iliskin kesinti
puantajlarin gelmesi bilgilerinin gelmesi

v v
K-SM
Gerekli kesintilerin Icra emanetinin ilgili kuruma 6denmesi i-DB
yapilmasi igin mali igler birimine yazi yazilmasi
0-GSY
Fazla mesailerin
degerlendirilmesi
Toplu sézlesmeye gore isgilerin
haklarinin degerlendirilmesi
Maas bordrolarinin hazirlanarak 2 niisha olarak i-SM
ciktisinin alinmasi
0-DB
Bir niishanin toplu icmal ile birlikte 1 nishanin personele
mali isler birimine gonderilmesi dagitiimasi
t
N/ . X

Gn. Sekr.Yrd.

K :Kontrol SM  :Sube Midura

P :Paraf DB :Daire Bagkani

i :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Baskani




IS AKIS SEMASI

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
SEMA NO: 6
SEMA ADI: MEMUR ISTEN AYRILMA SURECI iS AKIS SEMASI
Personelin dilekge ile isten Bagkan tarafindan P-$M
ayrilma talebinde bulunmasi > onaylanmasi I-DB-GSY
0-GS
Ayin 16'sinda ¢ikis
istemlerinin yapilmasi
isten ayrilma bildirgesi
diizenlenmesi
Emekli sandigi yazigmalan P-$M
yapiimasi i-DB-GSY
0-GS
Dosyanin arsivlenmesi
U
N’ Y

022
Serdar OZTUR
Gn. Sekr.Yrd.

K :Kontrol SM  :Sube Mudara

P :Paraf DB :Daire Bagkani
| :mza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Bagkani



IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 7
SEMA ADI: MEMUR MAAS BORDROSU HAZIRLAMA IS AKIS SEMASI
Yilda bir birimlerden aile Servislerden personele ait Icra midirligiinden
durum bildirimleri alinmasi kesinti listeleri ve puantajlarin personele iliskin kesinti
gelmesi bilgilerinin gelmesi

Gerekli kesintilerin Icra emanetinin ilgili kuruma 6denmesi P-SM
yapilmasi icin mali isler birimine yazi yazilmasi i-DB

Emekli keseneklerinin emekli sandig
sitesinde on-line olarak gongerilmesi

v

Terfi islemlerinin
kontrol edilmesi

Terfide
degisikler var

E P Terfi degisikliklerinin

yapilmasi

Ogrenim intibaki

E > yapilmasi

Ogrenim
intibak istegi

R
4

Hizmette birlestirme’
E yapilmasi

Hizmet
birlestirme

I Bilgisayar ortaminda maagin
4+

hesaplanmasi

v

P-SM
. Maag bordrolarinin hazirlanarak 2 niisha olarak
I-DB ¢iktisinin alinmasi
I
Bir niishanin toplu icmal ile birlikte 1 niishanin personele
mali isler birimine gonderilmesi dagitiimasi ‘

L
N




iS AKIS SEMASI

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
SEMA NO: 8
SEMA ADI: MEMUR EMEKLILIK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Memurlardan birinin 65
yasina gelerek Re’sen
emeklilik kosulunun olugmasi

K :Kontrol
P :Paraf
i :imza
O :Onay
H :Havale

Memura resmi yazi ile
durumunun bildirilmesi

v

Dilekgenin altinin ilgili yerlerde belediye ile ilisiginin
olmadigina dair imzalamasinin istenmesi

v

Gerekli belgelerin istenmesi
»

\4

Gelen evraklara gore emeklilik belgesi diizenlenmesi

4

Emekli sandigina list yazi ile beraber bagkan imzal
olarak gerekli belgelerin génderilmesi

v

Emekli sandigindan tazminat ve maas baglanma
yazisinin beklenmesi

y

Emekli sandigindan tazminat ve maas baglanma
yazisinin gelmesi

v

Emeklinin tazminatimin banka hesabina yattig yéniinde
bilgilendirilmesi

v

Emekli sandigindan gelen tazminat yazisinin kuruma
o6denmesi icin mali isler birimine génderilmesi

.

Dosyanin arsivlenmesi

<
N/

SM  :Sube Muddrd

DB :Daire Bagkani

GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
GS :Genel Sekreter

BB :Belediye Bagkani

Gerekli Belgeler
4 Fotograf

ikametgah Belgesi

Vukuath Niifus ornegi




IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIREST BASKANLIGI

SEMA NO: 9

SEMA ADI: PERSONEL IZIN ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personel Izin istegi Personel izin formunun

verilerek doldurulmasinin

saglanmasi

;

lzin formunun onaylanmas!
icin personelin birim

P-SM
0-DB

A

miidiriine yonlendirilmesi

BIRIM AMIRI S—
ONAYI VAR MI?

Diger - Sube Miduri
izin formunun personelin birim Izin formunun Daire Bagkani ve
i-sM-DB Daire Baskani ve Mudiriine Genel sekreter Yardimcisina i-DB-GSY
onaylatiimasi onavylatiimasi

izin formunun insan

A

Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanhgina ulagtinimasi

v

izinlerin bilgisayara islenerek

yillik izinden diisiiriilmesi

N
—
23/02/2q22
K :Kontrol SM  :Sube Mudurt
P :Paraf DB :Daire Bagkani
I :Imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Baskani



IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 10

SEMA ADI: ISCI EMEKLT ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personelin emeklilik dilekgesiyle

idarenin Iggilerden birini
bagvurusu

emekli Etme istegi

I

Isciye resmi yazi ile durumun P-SM-DB
bildirilmesi .
I-GSY
Gerekli belgelerM istenmesi
SSK’dan emekli olabilir yazisinin
istenmesi
SSK’dan emekli olabilir yazisinin
gelmesi
Kidem tazminatinin hesaplanmasi igin
hizmet cetveli ¢cikariimasi
Baskandan kidem tazminati olurlu P'SM'DB'GSY'GS
alinmasi O-BB
A4
Odeme igin hesap isleri birimine bilgi
verilmesi

v

Dosyanin arsivienmesi

N\

(-

2022
erdar JRK
Gn. Sekr.Yrd.
K :Kontrol SM  :Sube Mudaru
P :Paraf DB :Daire Bagkani
i :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Bagkani



iS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 11
SEMA ADI: EGITIM ISLERI IS AKIS SEMASI
Egitim planinin Personelin egitim ihtiyacinin
hazirlanmas) belirlenmesi amaciyla

birimlerden egitim ihtiyag
talebinin gelmesi

J

!

Birime gelen talep evrakinin K-DB
daire bagkani tarafindan ilgili H-DB
mudiire havalesi

Egitim alacak personelin
belirlenmesi

Egitim verecek kisinin veya
kurumun —kurulusun belirlenmesi

}

Planlamasi hazirlanan egitimin baskanlik
P-$M
makami tarafindan onaylanmasi i-DB
O-GSY

A

Planlanan egitimler egitici kigi-kurulug —
kurum-egitim  glnleri-egitim saatleri i¢
iletigimle duyurulmasi

A

Egitimle ilgili dokiiman, gizelge,
tutanak,diizenlenmesi ve argivienmesi

'

Egitimin gergeklesmesi.

-

SgrdaN( RK

Gn. Sekr.Yrd.

K :Kontrol SM  :Sube Mudurt

P :Paraf DB :Daire Bagkani
i :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Bagkani



