IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 1
SEMA ADI: iSCI ISE BASLAMA SURECI I$ AKIS SEMASI
Birimlerden personel is — Kur Il Miidrliigiine birim P -MD
taleplerinin toplanmasi > ihtiyaclarina gore vasif | - DB-GSY
belirleyerek talep yapiimasi 0 -GS
I = Kur tarafindan
gonderilen personelin
sinavinin yapilmasi
Atamasi yapilan personelin
arsiv aragtirmasi ve giivenlik
sorugturmasinin yapiimas:
Kazananlarin atamalarinin P -MD
yapiimasi |-DB-GSY
0 -GS

08/11/2¢24

K :Kontrol SM  :Sube Midiri

P :Paraf DB :Daire Baskani

| :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
O :0Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Baskam

-

Personel MiidirlGgiince SGK

girislerinin yapiimasi

!

Atamasi yapilan personelin
ise baglamasi

v

Atamasi yapilan
personelin isim
listesinin ISKUR’a
bildirilmesi

nel Sekreter Yardimcisi



iS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 2

SEMA ADI: MEMUR ISE BASLAMA SURECI i$ AKIS SEMASI

Birimlerden personel Cevre; Sehircilik ve iklim
ihtiyacinin belirlenmesi Degisikligi Bakanhgindan izin P-5M
alinmasi I-DB-GSY
0-GS

.

Istene memurlara iliskin ilan

metninin Cevre; Sehircilik ve
iklim Degisikligi Bakanhginca
Yerel Yonetimier Genel
Midurlagine ilana
zénder_ilmesi

+

KPSS puan siralamasina gore

5 katina kadar adayin sinava

cagnlmasi
v
Yazih  ve sozli milakat
yapilmasi

-

Alimina karar verilen adayin
Arsiv ve givenlik
sorusturmasin yapiimasi

.

Atama isleminin yapilmasi

P-SM
i-DB-GSY
0-GS

v

Atamas! yapilan personelin ise
baslatiimasi

Genel Sekreter Yardimcisi

K :Kontrol SM  :Sube Midiiri

P :Paraf DB :Daire Bagkani

1 :lmza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
0 :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Baskani



iS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 3

SEMA ADI: ICRA KESINTISI IS AKIS SEMASI

icra Dairelerinden gelen icra
yazsi

Gelen icranin maas bordrosu {izerinden

kesintisi

Aylik kesinti tutari veya diger bilgi icra
dairesine bildirilir.

l

Yapilan icra kesinti yazisi Mali Hizmetler
birimine génderilir

Maas Bordrosundan kesilen para Mali
Hizmetler servisi tarafindan ilgili icra
dairesine Gdenir.

08/11y2024

K :Kontrol SM  :Sube Midtri

P :Paraf DB :Daire Baskam

I :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
0 :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Baskan

N
o

K-P-SM
P-SM
i-DB
0-GSY
811
Miicahid SHYA

Genel Sekreter Yardimcisi



iS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIREST BASKANLIGI

SEMA NO:

4

SEMA ADI:

ISCI ISTEN AYRILMA SURECI IS AKIS SEMASI

iscinin isten

,

Ayrilmasi l

Istifa halinde

Disiplin Kurulu karari ile

;

!

izinsiz veya mazeretsiz art

arda 2 isgiinii ise gelmeyen
isci ile durum bildirim

tutanag veya isginin istifa
dilekgesinin gelmesi

ligili biriminde isgi ile ilgili
TiS e aykir davranig
nedeniyle tutanak gelmesi

'

:

Gelen tutanaginin isi disiplin
kuruluna sevki icin baskaniik

Baskanlik onayinin alinmasi

onayi

'

Disiplin kurulunca igginin
savunmasinin alinmasi

SGK gikiglarimin  yapilarak
ilisiginin kesilmesi

v

'

Disiplin kurulunca TiS’e
uygun karar verilmesi

Alacagl varsa o6denmesi
(maas, kidem, izin)

.

Kararin ilgiliye teblig edilmesi

Insan Kaynaklari ve Egitim Daite Bagkani

'

SGK  cikiglarinin  yapilarak
ilisiginin kesilmesi

!

Alacagi varsa 6denmesi (maas,
kidem, izin)




IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIREST BASKANLIGI

SEMA NO: 5

SEMA ADI:

ISCI MAAS BORDROSU HAZIRLAMA IS AKIS SEMASI

Yilda bir birimlerden aile
durum bildirimleri alinmasi

Servislerden personele ait
kesinti listeleri ve

puantajlarin gelmesi

Icra midirligiinden
personele iliskin kesinti
bilgilerinin gelmesi

Fazla mesailerin degerlendirilmesi

v

Toplu sdzlesmeye gore iscilerin
haklarinin degerlendirilmesi

v

Gerekli kesintilerin yapiimasi(icra,
sigorta primleri vs.)

v

Maas bordrolarinin hazirlanarak 2 niisha

olarak ¢iktisinin alinmasi

.

Bir niishanin toplu icmal ile birlikte
mali isler birimine génderilmesi

v

Bordrolarin bilgisayar ortaminda
erisime agilmasi ve e ~devlet
Uzerinden gorintilenmesi

i

maaslardan kesilen sigorta
primlerinin Sosyal Givenlik
Kurumuna online génderilmesi

08/11/2024

.

Maaslardan kesilen icra kesintilerinin
ilgili kuruma ddenmesi icin Mali
Hizmetler Daire Bagkanligina yazi
yazilmasi

Miicahid SOYAK

Ge;

| Sekreter Yardimcisi



IS AKIS SEMASI

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 6

SEMA ADI: MEMUR ISTEN AYRILMA SURECI (ISTIFA) IS AKIS SEMASI
Personelin dilekge ile isten Istifa talebinin Bagkanlik P-sM
ayrilma talebinde bulunmasi makar tarafindan i-DB-GSY
veya kasith 10 giin lzinsiz 0-GS

onaylanmasi

goreve gelmemesi

ligiliye tebligat yapilmasi

3

Hitap cikis islemlerinin

yapilmasi

; P-SM
Maas iadesi veya veya iade |-DB-GSY
bordrosu diizenlenmesi ve 0-GS
tahsili

|

Dosyanin arsivienmesi

(]

Miicahid SOYAK

Insan Kaynaklari ve E aire Bagkam Genel Sekreter Yardimcisi

K :Kontrol ~ SM :Sube Miidiirii

P :Paraf DB :Daire Bagkan

I :lmza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
0 :0nay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Baskani



IS AKIS SEMASI

BIRIM: 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 midirliginden
durum bildirimleri alinmasi kesinti listeleri ve puantajlarin personele iliskin kesinti
gelmesi bilgilerinin gelmesi

/”—-

v

Terfi islernlerinin kontrol edilerek
terfi degisikliklerinin yapiimasi

v

Bilgisayar ortaminda maaslarin
hesaplanmasi

Maas icmallerinin Mali Hizmetler Daire
Bagkanligina ve Bankaya personel
listelerinin génderilmesi

\

Emekli keseneklerinin Sasyal Glivenlik
Kurumuna Online olarak génderilmesi

v v

Maaslarin Bilgisayar ortaminda erisime

Maaslardan kesilen icra
kesintilerinin 6denmek tizere Mali
Hizmetler Daire Baskanligina
génderilmesi

agilmasi ve e-devlet Uzerinden

08/11/2024

08/11/%024
Miicahid SOYAK

Oguzhan PO
i Genel Sekreter YARDIMCISI

Insan Kaynaklari v




IS AKIS SEMASI

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 kogulunun olusmasi

Memur tarafindan emeklilik dilekgesi verilmesi

|

Baskanlik makamindan emeklilik onayi alinmasi

v

b,

Dilekgenin altinin ilgili yerlerde belediye ile iligiginin
olmadigina dair imzalamasinin istenmesi (llisik
kesme belgesi)

.

ligili evraklarin HITAP sistemine yiiklenmesi

v

Emekli sandifindan tazminat ve maas baglanma
yazisinin gelmesi

3

v

Dosyanin argivienmesi

(-

08M11/2024

Oguzhan

ire Bagkani Genel Sekreter Yardimcisi

K :Kontrol SM  :Sube Midiri

P :Paraf DB :Daire Bagkan

1 :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcisi
0 :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Bagkan



IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIREST BASKANLIGI

SEMA NO: 9

SEMA ADI: PERSONEL IZIN ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personel izin formunu
diizenlemesi

Personel izin formunun

e Birim amirlerince
onaylanmasi

.

lzin formunun Insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanligina st yazi ile
gonderilmesi

,

Izinlerin bilgisayara islenerek
yillik izinden diisiriilmesi ve
sicil dosyasina takilmasi

08/17/2024

Oguzhan PQSTALLI Miicahid SOYAK

Genel Sekreter Yardimcisi

K :Kontrol SM  :Sube Miidiiri

P :Paraf DB :Daire Bagkani

1 :imza GSY :Genel Sekreter Yardimcis
0 :Onay GS :Genel Sekreter

H :Havale BB :Belediye Baskam



IS AKIS SEMASI

BIRIM: INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
SEMA NO: 10
SEMA ADI: ISCI EMEKLI ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personelin emeklilik dilekgesiyle
bagvurusu

idarenin Isgilerden birini
emekli Etme Istegi

SSK'dan emekli olabilir yazisinin
istenmesi

v

SSK'dan emekli olajilir yazisinin
gelmesi (llisik kesme belgesi)

v

Baskanltk makamindan emeklilik
onayi alinmasi

.

Isten gikis Bildirgesinin verilmesi
Kidem tazminatinin hesaplanmasi

«

Odeme igin Mali Hizmetler Daire
Baskanhgi’'na gonderilmesi

'

Dosyanin arsgivienmesi

8/11/20;

(-

Insan Kaynaklari ve Egitim Daire Baskani

K :Kontrol ~ SM :Sube Midiri

P :Paraf DB :Daire Bagkani

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

H :Havale BB :Belediye Baskam

P-SM-DB
i-Gsy

P-$M-DB-GSY-GS
O-BB




IS AKIS SEMASI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI

SEMA NO: 11

SEMA ADI: EGITIM ISLERI IS AKIS SEMASI
Egitim plamimin Personelin egitim ihtiyacinin
hazirlanmasi belirlenmesi amaciyla

birimlerden egitim ihtiyag
talebinin gelmesi

g_,l//_

Birime gelen talep evrakinin
daire baskani tarafindan K-DB
ilgili miidire havalesi H-DB

’

Egitim alacak personelin
belirlenmesi

.

Egitim verecek kisinin veya
kurumun - kurulusun
belirlenmesi

.

Planlamasi hazirlanan
egitimin baskanlik makami
tarafindan onaylanmasi

P-§M
i-oB
0-GSY
Planlanan egitimler egitici
kigi-kurulug —kurum- egitim

glnleri-egitim saatleri i¢
iletisimle duyurulmasi

'

Egitimle ilgili dokiiman,
gizelge,
tutanak,diizenlenmesi ve
arsivlenmesi

v

Egitimin gergeklesmesi

|
S~
S~

1y
Oguzhan POSTALLI kedhid SOYAK

Insan Kaynaklari ve Egitim Daire Baskani Genel Sekreter Yardimcisi

K :Kontrol SM  :Sube Miidiirii

P :Paraf DB :Daire Bagkani

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

H :Havale BB :Belediye Bagkani



