T.C.
NARLIDERE BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

IS AKIS SEMASI

2018




Maas Bordrosu Hazirlama is Akis Semasi

Personelin mesai vardiya ¢alisma
plani ve tcretinin dizenlenmesi

Memur-Sozle

Mali haklar ile ilgili mevzuat
hikiimlerinin takibinin yapiimasi

smeli

|
4

belgelerinin alinmasi

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

\_//_

kesinti listelerinin ge

ilgili birimden nafaka ve icra

\_///-’_’___»

Imesi Belediye

bilgi
yonetim

izin ve rapor alan pe
ait formlarin gelmes

.

sistemine

rsonele ; -
islenmesi

ve emeklilik sigortas
belgelerinin alinmas

Aile durum bildirimleri,
tedavi yardim beyannamesi

\_d_/-f_

isci-Stajyer Ogrenci

|
h 4

ilgili birimden personele
ait puantaj listeleri ve
tahsil yardim taleplerinin
alinmasi

\_/_

ilgili birimden nafaka ve
icra kesinti listelerinin
gelmesi

o

izin ve rapor alan
personele ait formlarin
gelmesi

o

Personele ait fazla mesai
cetvellerinin alinmasi

.

Belediye
bilgi

yonetim
sistemine
islenmesi

v

Bilgisayar ortaminda

maaglarin hesaplanmasi

v

I

icmal dékimlerinin alinmasi
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v

Harcama talimati ve 6deme emri
belgelerinin hazirlanmasi
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tamamlanmasi

Sosyal Givenlik Kurumuna hazirlanan
disketlerin gonderilmesi, e-bildirge ve
kesenek sistemi igslemlerinin

v

gonderilmesi

Personelin maas 6deme listesinin
hazirlanmasi ve ilgili bankaya

v

Maas bordrolarinin doért niisha
olarak giktisinin alinmasi
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v

v

v

icmal, harcama talimati,

o6deme emri belgesi ile

maas bordrosunun iki niishasinin Mali

Hizmetler Md.ne gonderilmesi

Bir nlishasinin personele dagitiimasi

Bir niishasinin dosyalanarak
arsivlenmesi




Emeklilik islemleri is Akis Semasi
v

Personelin emekli olma istegi veya gerekliligi
izerine dilekge ile bagvurusunun alinmasi

v

Dilekgenin Bagkanlik Makamina sunulmasi

Memur

v

[
Personelden 4 adet fotograf, nufus kayit 6rnegi, nifus

clizdani 6rnegi, askerlik terhis belgesi, askerlik borglanma
fisi, SGK hizmet dokiimi ve diploma 6rneginin emeklilik

islemlerine esas olmak lizere istenmesi -

i B
v

ilisik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili

birimden ilisiginin olmadigina dair formun
imzalatilmasinin istenmesi

v

TUm belgelerin teslim alinarak gelen evraklara gore

emeklilik belgesinin diizenlenmesi

v

Sosyal Glvenlik Kurumuna (st yazi ile beraber

belgelerin eklenerek gonderilmesi

v

Sosyal Glvenlik Kurumundan tazminatin 6denmesi ile

maas baglanma yazisinin gelmesi

v

Harcama talimati ve 6deme emri belgesinin

dizenlenerek SGK’dan gelen yazi ile birlikte Mali
Hizmetler Md.ne génderilmesi

v

Emekli personelin tazminatinin banka hesabina

yattigina dair bilgi verilmesi

isci
v

Personele ait Sigorta Hizmet
dokiiminin alinmasi

v

Personelden Sosyal Guvenlik Kurumuna gerekli
evraklar igin bagvurmasinin istenmesi
T

v

Askerlik borglanma yazisi ile tahsilat
makbuzunun ve kidem tazminati yazisinin
Sosyal Glivenlik Kurumundan gelmesi

v

Sigortali hesap fisinin alinmasi

v

Kidem tazminatinin hesaplanmasi igin hizmet
cetvelinin gikariimasi

v

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

v

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

|

-

Emekliye ayrildigina dair ilgili web
sitesinden 10 glin igerisinde
personelin ¢ikis isleminin yapilmasi

o

-

Yapilan emekli ikramiyesi tahakkuk
islemlerinin personelin dosyasina
arsivlenmesi




ise Giri§ islemleri Akis Semasi
v

A

Kadro ihtiyacinin tespit edilmesi, kadrolarin iptal
ve ihdasi igin Meclisten karar alinmasi

Birimlerden personel talebinin alinmasi

v

Baskanin onayina sunulmasi

Onay verildi mi?

E
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Surecin
durdurulmasi

Memur

isci

I
igisleri Bakanligina talepte

bulunulmasi

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

Memur alim igin Personel

Dairesi Bagkanhgi tarafindan
ilan yapilmasinin beklenmesi

isgiicti istem formunun
diizenlenmesi

OSYM tarafindan memur
atamasinin yapiimasinin
beklenmesi

Sinav sonucuna goére
adaylar arasindan
basarili olan isginin ise
girisinin yapilmasi

ilanda istenen belgeler ile
beraber atamasi yapilan
memurun Kurumumuza

bagvurmasinin istenmesi

Belgeler tamam mi?

v

A

Kurumlar arasi naklen atanmak isteyen
memurun dilekge ile bagvurmasi

istifa eden memurun agiktan atama
icin dilekge ile bagvuru yapmasi

v

v

Bagkanin onayina sunulmasi

Baskanin onayina sunulmasi

Onay verildi mi?

Dilekge

Memurun gorev sahibine uygun

yaptigi Kurumdan goriimedigine

muvafakat verilmesi dair yazi

icin yazi yazilmasi yazilmasi

Onay verildi mi?
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- Dilekge
Dalha ?nce sahibine
calistigl uygun
Kurumdan - .
gorulmedigi
aciktan atama .

o ne dair yazi
yapilmasi igin yazilmasi
sicil 6zetinin
istenmesi

Sdrecin

durdurulmasi

Baskanliktan atama
icin olur alinmasi

Gelen sicil 6zetine gore agiktan
atamanin yapilmasi

Basvurusu kabul edilen memurdan 6 adet
fotograf, nifus clizdani 6rnegi, diploma

bildirimi, saglhk raporu ve sabika kaydinin
istenmesi

fotokopisi, askerlik belgesi, niifus kagidi 6rnegi,
ikametgah belgesi, mal bildirimi, aile durum

Evraklari siiresi icinde tamamlayan

istenmesi

memurdan ilgili Bankadan hesap agtirmasinin

\__//T//’_

H
| fotograf, ntifus clizdani

ilgili Kurumlara
belgelerin eksik

oldugunun belgesi, aile durum
bildirilerek bildirimi, saglik raporu ve
atamanin sabika kaydinin istenmesi
iptalinin

istenmesi

y

ise giris icin 6 adet

ornegi, diploma fotokopisi,

askerlik belgesi, nifus

kagidi 6rnegi, ikametgah

Memurun gorev
yaptigi Kuruma
atandigina dair
yazi yazilmasi

Gorev yaptigl
Kurumdan ilisiginin
kesilmesi ile 6zliik
dosyasinin
Kurumumuza
gonderilmesi

\_/
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ilgili web sitesinden personelin ise giris bildiriminin yapilmasi

A

v

ilgili Bankadan hesap a¢tirmasinin istenmesi

v

Belediye bilgi ydonetim sistemine

bilgi girisinin yapilmasi

v

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

v

TUm evraklarin ilgili personelin dosyasina arsivienmesi




isten Aynilma Siireci is Akis Semasi

v

isten ayriimak isteyen personelin dilekge ile
basvurusunun alinmasi

A 4

Baskanin onayina sunulmasi |

Onay verildi mi?

Sirecin

m

durdurulmasi

ilgili web sitesinden personelin isten ayrilis
bildiriminin yapilmasi

y

ilisik kesme formunun personele verilmesi ve
ilgili birimlerden ilisiginin olmadigina dair
formun imzalatiimasinin istenmesi

y

Ve

Cikig islemlerinin yapilarak dosyasinin
arsivlenmesi

v

Baska bir Kuruma naklen atanmak isteyen
personelin ilgili Kurum tarafindan
Belediyemizden muvafakat verilmesinin yazi ile
talep edilmesi

y

Baskanin onayina sunulmasi |

Onay verildi mi?

Siirecin
durdurulmasi

Baskanlik Makaminca muvafakat verildiginin sicil
Ozeti ile beraber yazi ile ilgili Kuruma bildirilmesi

v

ilgili Kurum tarafindan atamasinin yapildiginin
Kurumumuza bildirilmesi

v

lisik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili
birimlerden ilisiginin olmadigina dair formun
imzalatilmasinin istenmesi

v

Ozliik dosyasi ile beraber hizmet cetvelinin
bir Ust yazi ile ilisiginin kesildiginin ilgili

Kuruma bildirilmesi
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ilgili web sitesinden personelin isten ayrilig
bildiriminin yapilmasi

v

-

Cikis islemlerinin yapilarak 6zlik dosyasinin
arsivlenmesi




v

'

isci

v

Memur

'

iscinin, Toplu Is Sézlesmesi Disiplin Ceza
Cetvelinde belirtilen fiil ve hallerde bulunmasi

v

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

iscinin savunmasinin alinmasi

v

v

islenen fiil hakkinda memurun savunmasinin
alinmasi

Belediyemiz Miifettisi tarafindan sorusturma
raporunun hazirlanmasi

v

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

v

Disiplin Kurulunun olusturulabilmesi igin
Sendikadan 2 asil 2 yedek tyenin
belirlenmesinin istenmesi

Cezanin uygulanmasi

v

v

Disiplin Kurulu Kararinin memura teblig edilmesi

Sendika tarafindan tyelerin bildirilmesi

v

Belediyemiz tarafindan 2 asil 2 yedek liye
isimlerinin belirlenmesi i¢in Baskanlktan olur
alinmasi

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

v

Disiplin Kurulu toplantisinin Sendika
temsilcilerine bildirilmesi

v

Belediye bilgi yonetim
sistemine bilgi girisinin
yapilmasi

v

v

Belirlenen giin ve saatte tyelerin hazir
bulunmasi

Disiplin Kurulu Kararinin Devlet Personel
Baskanligina bildirilmesi

v

v

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

Evraklarin bir niishasinin memurun 6zlik
dosyasina arsivlenmesi

v

Disiplin Kurulu kararinin isginin gorev yapmis
oldugu Mudirlige ve Sendikaya lst yazi ile
teblig edilmesi

v

Disiplin Kurulu Kararinin isgiye teblig edilmesi

v

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

v

Belediye bilgi yonetim
sistemine bilgi girisinin
yapilmasi

v

Evraklarin bir nishasinin isginin 6zliik dosyasina
arsivlenmesi




Personelin izin ve Rapor islemleri is Akis Semasi

v

Personelin izin alma isteginde bulunmasi

y

Personele izin formunun verilerek

doldurmasinin saglanmasi

o

v

Personelin rapor almasi

y

Alinan raporun iki gin icinde Mudurlugtimize
gonderilmesi
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Personele hastalik izin formunun verilerek
doldurmasinin saglanmasi
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ilgili web sitesinden vizite giris sistemine 5 giin
icerisinde personelin raporlu oldugu gtinlerin
bildiriminin yapilmasi

Onaya sunulmasi

v

Personel igin

Bsk. Yrd.na sunulmasi

v

Bsk. Yrd. ve MUdur igin

Baskana sunulmasi

Onaylanan formlarin Midurligimize gelmesi

Belediye bilgi yonetim
sistemine islenmesi

Personelin dosyasina arsivlenmesi




Mesai Giri§-(}|k'|§ Kontrolii is Akis Semasi

A

Genelgeler dogrultusunda Valilik Makaminca mesai
saatlerinin yazi ile bildirilmesi

v

Mesai saatlerinin tim personele yazi ile duyurulmasi

v

Tim personelin personel kimlik karti ile kart okutma
cihazini kullanmasinin saglanmasi

v

Glnlik olarak sistemden mesai giris-

¢ikis saatlerinin takibinin yapilmasi ve

v

izin veya rapor kullanan personel ile

raporlanmasi

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

v

Mesai saatlerine uymayan personelden yazili olarak savunma

istenmesi
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Personelin dosyasina arsivlenmesi




Yazisma Is Akis Semasi

Yazi isleri Miidirliigiinden evraklarin alinmasi

v

havalesinin yapilmasi

Birim Mudurd tarafindan evraklarin sorumlu personele

v

v

v

v

Dilekgelere cevap verilmesi

Kurumlar arasi yazisma
yapilmasi

Birimler arasi yazisma yapilmasi

Baskanlik Makami ile
yazisma yapilmasi

v

v

v

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

Yan 6deme ve 6zel hizmet
cetvellerinin diizenlenerek
ilgili Kurumlara gonderilmesi

Yaz ve kis donemlerinde staj
yaptirilmasi ile ilgili
islemlerin yapilmasi

Personele ait kararlarin
ilgililere teblig edilmesi

Sendika aidat listelerinin ilgili
Sendikalara bildirilmesi

Belediyemizde gérev yapan
veya ayrilan personelin talebi
Uzerine ¢alisma belgesinin
verilmesi

Kamu istihdam cetvelinin
suresi iginde Kaymakamliga
gonderilmesi
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Personelin istegi veya
gorevlendirilmesi
durumunda pasaport
formunun diizenlenmesi ve

Nafaka ve icra kesintilerinin
icra Dairelerine 7 giin iginde
bildirilmesi

Valilige bilgi verilmesi
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Kurum disindan istenen bilgi
veya belgelerin gonderilmesi
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Hemsehrim
masasindan sisteme
gonderilen dilekge
bagvurusunun evrak
ybnetim sisteminden
suresi iginde
cevaplandiriimasi

Mevzuat ile ilgili gelen
yazilarin uygulanmasi

Tirkiye is Kurumuna ayhk
isglicl gizelgesinin siresi
icinde bildirilmesi
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Baskanin vekaletinin
Kaymakamliga bildirilmesi

Mali Hizmetler Md.ne memurlara

verilen yemek bedelinin 6denmesi
icin harcama talimati, 6deme emri
belgesinin Ust yazi ile gonderilmesi

\_/K"

Personelin terfi ve kademe

ilerlemesi ile intibak islemleri
i¢in olur alinmasi

Mali Hizmetler Md.ne her ay sendika
ve kefalet aidatlari, personelin
maliyet bildirimi ile ilgili dokiimlerin
gonderilmesi

Kurum igi ve Kurum disi
gorevlendirmeler igin olur
alinmasi

I
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Seminer, egitim ve toplanti gibi
programlarin Birimlere duyurusunun
yapilmasi, katilimin saglanmasi

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

Mesai saatleri degisikligi ve yazlik
kiyafet uygulamasina dair
Kaymakamliktan gelen yazilarin
duyurulmasi

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

+

Periyotlar halinde Enciimen ve Meclis
tyeleri huzur haklarinin ilgili birime
gonderilmesi

Alinan olurun ilgili Bsk. Yrd.,
Miudir ve bagli oldugu
Miudurluge yazi ile teblig
edilmesi

Butge hazirhginin yapilarak Mali
Hizmetler Md.ne gonderilmesi

Kadro degisikligi, atama ve
gegici gorev yapilmasi
durumunda Baskanliktan
olur alinmasi

Mevzuatla ilgili degisen hikimlerin
personele duyurulmasi

v

Her yil igerisinde i¢ kontrol eylem
planinin ve stratejik planin
hazirlanarak Mali Hizmetler Md.ne
gonderilmesi

Alinan olurun ilgili personele
ve Muddurluge yazi ile teblig
edilmesi

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

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

y

N

( Evraklarin zimmet defterine islenmesi ve ilgili Mudurltge
teslim edilmesi
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Evraklarin bir nishasinin yazisma dosyasina veya personelin
dosyasina arsivlenmesi
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ig¢i Ozliik Dosyasi Arsivieme is Akig Semasi
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Personel sayisi kadar 6zlik dosyasi temin edilmesi

v

Ozlik dosyasinda saklanacak belgelere gére ayri

bélimlerin olusturulmasi

v

Ozliik dosyasi igin personelin fotografli, adi ve

soyadi ile Kurum sicil numarasini gésteren dosya
sirthginin dosyaya takilmasi

v

1. Cesitli Yazilar 2. Raporlar 3. Yillik izin, vb.

4. Sézlesmeler, Ise giris-cikis

5. aile durum bildirimi 6. icra takibi

7. 6grenim durumu niifus clizdani 6rnegi vb.
evraklarinin ayri boliime ayrilmasi

v

Personele ait belgelerin temin edilmesi

—

1.boltime diger bolimlerle ilgisi olmayan belgelerin

takilmasi

3

2.boliime personelin almis oldugu saglk raporunun

takilmasi
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3.boltime aldigi izinlerin takilmasi

-

!

4. s6zlesmeler, gorevlendirilmeler,
ise giris ve isten ayrilis ile ilgili
belgelerin takilmasi

— 3

5. bolime aile durum bildirimin takilmasi
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6.bollime icra takip belgelerin takilmasi

—y

7.b6lime 6grenim durumu, nifus kayit 6rnegi,

askerlik durumu, niifus clizdani 6rnegi ve saglhk
kurulu raporuile ilgili belgelerin
takilmasi
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Ozliik dosyasinin arsivieme sisteminin diizenli
olarak takip edilmesi




Hizmet Ihalesi is Akis Semasi

ihaleye iliskin gérevliendirme yazisinin yazilmasi

Teknik Sarthamenin hazirlanmasi.

Mali Hizmetler Madurltiglinden bitge kontroliniin yapilmasi.

ihaleye iliskin dosyanin hazirlanarak Destek Hizmetler Miidirligiine
gonderilmesi.

So6zlesmesi imzalanan ihale dosyasinin Destek Hizmetleri
Mudurliginden birimimize intikal etmesi.

ise baglama siirecinin gergeklestiriimesi.

ihale dosyasinin 2 niishasi Mali Hizmetler Miidirliigiine génderilmesi

1 nGshasi birim dosyasinda argivienmesi




