
iS erc$ SEMAST

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANL101

sEMA NOl 1

sEMA ADI: isci isE BAsLAMA sUREci iS AKrg SEMAS|

lt-Kurtaraftndan

S6nderilen personelin

srnaunrn yapllmasr

―
■
▼

Atamasr yaprlan pe15onelin

arglv araitrmasr ve giivenlil(

gorutturn'!e s nr n yap,lmasr

Atamasr yaprlan personelin

ise baslama5r

―

ウ

Atameslvap lan

persOne‖ n 5m

lstesi雨 n15KURヽ

b ldir lmesi

K rKontrol tM :9ube Mrjdiiro
P :Paraf DB :Daire Baqkanr

i :imra GSY :Genel Sekreter Yardrmcrsr

O:Onay Gs :Genel sekreter
H :H.vale BB rBelediye Batkanr
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Is AK:s sEMASI

BIRIM: INSAN KAYNAKLART VE EGiTiM DA|RES| BA$KANLTGT

$EMA NO: 2

$EMA ADI: MEMUR r$E BASLAMA SUREC| i$ AK|S $EMAS|

lstene memurlar. iliilin ilan

metnlnin Cevre; Sehkcilil ve

iklim Delitiklili Bakanlrdrn.a

YerelYiindimler Gmel

MiidiirlUttine ilana

c6nderilmesi

(PsS puan srralamasrna giire

5 latrna kadar adayn srnava

gatrllmasr

Atmrna karar verilen adayln

Argiv ve Suvenlik
sorutturmastn ya ptlmasl

Atama iileminin yaprlmasr

+

Atamasr yaprlan personelln i$e

hi(lalrlmarl

K:Kontrol 9M :'ube Miidiirij
P rParaf DB :Daire Batlanr
i rlmza cSY rcenel S€kreter Yardrmcr5r

O:Onay GS rcenel Sekreter
H iHavale BB rBelediye Ba9kanr



Is AKis sEMASi

BIRIM: rNSAN KAYNAKLART VE EGiTiM DAiRES| BA$KANLtGt
$EMA NO: 3

$EMA ADI: rcRA KESiNT|St i$ AK|S gEMASt

-------------f
Gelen icranrn maat bordrosu Uzerinden

kesintisi

I
Ayhk kesintitutan veya diEer bilgi icra

dairesine bildirilir.

Maag Bordrosundan kesilen para Mali
Hizmetler se rvisi tarafrnd an ilgili lcra

dairesine 6denir.

））

K:Kontrol 9M :5ube Mijdiirn
P :Paraf DB :Daire 8a$kanr

| :lm:a GSY rcenel Sekreter Yardrmcrsr
O:Onay GS icenel Sekreter

H iHavale BB rBelediye Batkanr
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Yaprlan icra kesintiyazrg Mali Hizmetler

birimine gdnderilir

Genel Sekreter Yardrmcrsr



is AKis sEMASi

BIRIM: rNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAiRES| BA$KANLt6t
,EMA NO: 4

,EMA ADI: ISCIISTEN AYRILMA SOREClls AKis sEMAS:

lzinsiz veya mazer€tsiz art
arda 2 it8iintl ile Selmeyen

it(i ile durum bildirim
tutanatr veya itginin istifa

dilekgesinin gelmesi

↓
Batkanlk onayrnrn ahnmasi

―
―
▼

SGI( grkrtlannrn yeprlarak

ilitidinin kesilmesi

↓
Ala.ad' varsa Sdenmesi
(maas, krdem, izin)

Disiplin Kurulu karan ile

Karann‖ 」
“
veteЫ tt ed me●

↓

Alacair \rdrsa iidenm6i (maat,

krdem, i!in)

G€l€n tutana&nrn itci disiplin

l(uruluna sevki iqin batkanhk

Disiplin kurulunca TIS'e

uygun karar verilmesi

↓



Is AK:s sEMASi

BIRIM: iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAiRESi BASKANLIGI
$EMA NO: 5

$EMA ADI: i9Qi MAA9 BORDROSU HAZTRLAMA i$ AKtg $EMASI

Yrlda bir birimlerden aile

durum bildirimleri alnmast

maaSlardan kesilen sigorta
primlerinin Sosyel Giivenlik
Kurumuna online Bdnderalmesi

Maat bordrolennrn hazrrlanarak 2 n0sha
olarak grktlsrnrn ahnmasr

Bor drola nn bilgisayar ortamrnda

eritime atrlmast ve e -devl et

tizerinden 36rijnt0lenmesi

Bir ntishanrn toplu i€mal ile birlikte
maii iSler birimine S6nderilmesi

Maaglardan kesilen irra kesintilerinin

il8ili kuruma ddenmesi igin lvlali

Hizmetler Daire Sagtanl&ne yazr

yazrlmasr

I Sekreter Yardrmcrsr

lcra miidUrlijdiinden
personele ilitkin ke5inti

bilSilerinin selmesi



Is AKis sEMAS:

BIRIM: iNSAN KAYNAKLART vE EGiriM DAiRES| engxnu[r6i
$EMA NO: 6
$EMA ADI: MEMUR |$TEN AYRILMA SUREC| (iSTiFA) i$ AKI$ $EMASI

Personelin dilekq€ ile itten
ayrrlma talebinde bulunmasr

veya kastfi 10 giin izinsiz

Soreve Selmemesi

lstif. talebinin Batkanlk

makamr tarefrndan

onaylanmast

llSiliye tebligat ya pr lrndr r

Hltap grkrt itlemleranin

yaprlmasr

Maag iadesiveya veya iade

bordrosu diizenlenmesi ve

tahsili

K :(ontrol tM :tube Maidi.iri.l

P :Paraf DB :Daire Eatkanr

I imra GSY icenel Sekreter Yardrmcrsr

O;Onay GS :Genel Sekrder
H rHavale BB rBelediye Batkani



:s AK:s sEMASl

BIRIM: lNSAN KAYNAKLARI VE ECITIM DAIRESI BAsKANL101

sEMA NO: 7

sEMA ADI: MFMUR MAA$ BoRDRosu nnzrnlnffi
Yrlda bir birimlerden aile

durum bildirimleri ahnmasr

Servislerden personele ait
kesinti listeleri ve puantajlann
gelmesi

!cra m● dorl● ιOnden

personele iliskin kesinti

bilgilerinin gelmesi

Terfi i5lemlerinin kontrol edilerek

terfi de!igikliklerinin yaprlmasr

―

▼

Bilgisayar ortamtnda maaglarrn

hesaplanmasr

Maag icmallerinin Mali Hizmetler Daire
Bagkanlrf,rna ve Bankaya personel
listelerinin gcinderilmesi

■
▼

Emekli kesenekterinin Sosyal Gtvenlik
Kurumuna Online olarak gcinderilmesi

上
▼

上
▼

Maa,iardan kesi:en icra

kesint‖ erinin ёdenmek 12ere Ma‖

Hizmetler Daire 3a,kanhttina

gOnder‖ mesi

]
Maaglarrn Bilti$yar ortamtnda erillme
agtlmasr. ve e-devlet 0zerinden

08/1

Genel Sekreter YARDIMCiSI



is AKis sEMASi

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAIRESi BAsKANLIで罰

,EMA NO: 8

sEMA ADI MEMUR EMEKLiLIK isLEMLERiis AKiSsEMASI

Memurlardan bkinin 65

Yatrna Selerek Re'sen

emellilik kotulunun olutmast

Memur tarafrndan emeklilik dilek9esi verilmesi

Batkanhk rnakamtndan emeklllik onay alrnmast

0ilelgehin altrnrn ilSili yerlerde belediye ale ititi!inin
olmadrlrna dair imzalamaslnrn istenmesi {llitik

kesme belgesi)

llgili evraklann HITAP sistemine yijklenmesi

Dosyanrn arsivl€nmesi

‐
））

K :Kontrol SM :9ube Mridiir0
P iParaf DB :Daire Batkanr
I :lmu a cSY icenelsekreter Yardrmcrsr

O ronay GS :GenelSekreter
H rHavale BB :Belediye Batkanr

Genel Sekreter Yardrmcr!r



is AKis sEMAS:

BIRIMI INSAN KAYNAKLARI VE ECITIM DAIRESI BAsKANLIく罰

sEMA NOl 9

sEMA ADI PERSONELiZ!N IsLEMLERiis AKls sEMASi

izinlerin balgisayara itlenerek
yrlIk irlnden diifiirnlmesi ve

slcll dosyasrna taktlmast

( lxontrol
P rParaf
l:lmza
O ronay
H:Havale

9M :5ube Mndilrii
DB roaire Batkanr

GsY rGenel Sekreter Yardrmosr

GS :Gen€lSekreter
BB rBelediye Baikanr

lzinformunun lnsan

lGynaklafl ve EEitim Dairesi

Eatkanhlrna iist yazr ile
gdnderilmesi



ig exr$ 9EMASI

BIRIM: TNSAN KAYNAKLART vE EGiTiM DAiRES| BA$KANLtGi
sEMA NO: 10

sEMA ADI: lsci EMEKLlisLEMLERils Ak15sEMASI

ldarenin ltgilerden birini
emekli Etme lsteti

Personelih emeklilik dilekg6iyle
batvurusu

lgten 9rt19 Bildirgesinin verilmesi

kdem tazminatrntn hesaplanmast

―
―
▼

Dosyanrn artivtenmesi
「

5M‐ DB・CSY・CS

O‐8B

‐
））

K:Kontrol 5M rtube Miidnrii
P :Paraf DB rDaire Batkanr

i :lmra GSY rcenel Sekreter Yardrmcrsr

O:Onay G5 rcenel Sekrder
H rHavale BB :Eelediye Bagkanr

lnsan Kaynaklan ve Eilitim Dake Eatkanr



:s AKIs sEMAS:

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESi BAsKANLIGI

sEMA NOl

sEMA ADI: EciriM igLERi i$ AKr$ $EMAST

Birime Selen talep evrakrnrn

daire batkanr tarafrndan
ilgili mildtire havaleli

Egitim alacak personelin

belirlenme5i

Etitimin gerCekletmesi

K :Xontrol
P:Paraf
i,imza
O :Onay
H :Havale

I\-_-,/
-----..\/

()

Oouzhsn POSTALLI

lnlan lcynaHan ve Elillm Dsire Baqkanr

9lV igube M0dilru
OB :Oaire Ba$kanr
GSY :G€nel Sekreler YardrmcEr
GS :GenelSekeler
8B :Bslediye Bagkanr

Planlanan etitimler etitici
kiti-kurulut - kurum- elitim

gilnleri-etitim saatleri i9

ildisimle duyurulma5r

Genel Sekreter Yardrmcrsr

Elitimle ilSili doliiman,

tiu elge,


