INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

EMEKLILIK ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

PERSONELIN
EMEKLILIK TALEBI

EMEKLILIK HIZMETINI
TAMAMLAMAMIS
VEYA BASKA
SEBEPLER

EMEKLILIGE
HAIZMI?

E
&

EMEKLILKY.E HAIZ ISE
EML. BELGESININ
ILGILI BIRIM AMIRI VE
BASKAN TARAFINDAN
ONAYL?NMASI

: JLE ILGILI GEREKI.J ‘;-

VR nIu:N) IKRAMITI
 MAAS BAGLANM

TUM EVRAKLARDAN
BIRER SURETININ
DOSYALANARAK

ARSIVLENMESI




KURUM iCi GOREVLENDIRME
ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

BIRIMLERDEN GELEN
PERSONEL TALEBI
GELMESI

l

BIRIMLERDEN GOREVLENDIRME
TALEBI ILE ILGILI ACIKLAYICI
BILGI ALINMASI

YASA HUKUMLERI ILE
LIYAKAT VE

KARIYERE UYGUN
\OLMAYAN TALEPLER

r 3

LIYAKAT VE
KARIYERE
HAIZMI?

H

GOREVLENDIRME
YAPILAN PERSONEL
TURU

KURUM ICI

RVLI GOREVLENDIRME

BASKAN
TARAFINDAN

iy

IN COGAL R
ILGILI BIRIMLERE
DAGITILMASI

g ‘. g Bl
GOREV YERI DEGISEN
PERSONELE YAZININ
TEBLIG ED| LMESI

YAZILARDAN 1
NUSHASININ OZLUK
DOSYASINDA
ARSIVLENMESI




i{SCI YARGILAMA VE
DISIPLIN ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

GOREVLI PERSONEL HAKKINDA
KANUN KAPSAMINA GIREN
SUCLARA iLiSKIN iHBAR VE

SIKAYETLERDE BULUNULMASI

l

4 SORUSTURMA HAZIRLIKLARINA I

BASLANILMASI

!

SORUSTURMANIN

i DistPLIN 18 b et
LsonvsTURMASl ; NITELIGI NEDIR?

!

FAILIN OGRENILMESINDEN
ITIBAREN 20 GUN ICINDE DIS
SORUSTURMASINA BASLANILMASI

DISP. SOR. TAMAMLANMASINDAN

SONRA 5 GUN ICINDE DISP. KUR..
TOPLANTIYA CAGRILMASI

. =it
4 A 3 25 <2
DISP. SOR. TAMAMLANMASINDAN =5 xEED
6 IS GUNU ICINDE DISP. S GOF &
KURULUNA SEVKE YETKILI =2 8588
MAKAMA VERILMES| S ggza
& aON w0 > 4
0 [ a2
3£ 22;%
; ;@
ZEE, =
%77 S
el 3= ;
E_ %2 EVRAKTA
=72 EKSIKLIK VARMI?
z <%
F533%
£Zc=%
Z2572

DISIPLIN KURULUNUN
TOPLANMASI VE KARARIN
ALINARAK INSAN KAYN. VE EGT.
MUDURLUGUNCE YAZILMASI

) e 1
‘ DISIPLIN CEZASINDA, TOPLU IS | 1

KARARIN 6 1S GUNU ICINDE SOZLESMESI CEZA CETVELINDE j
ILGILIYE TEBLIG EDILEREK, BELIRTILEN CEZAI HUKUMLER | |
|

|

SICILINE ISLENMESI UYGULANIR

IS Y T B TR S

KARARIN iLGILININ
BAGLI OLDUGU BIRIME
GODERILMESI

KARARIN iLGILIYE
TEBLIG EDILMESI
o

KARARIN OZLUK DOS.
ILE DISP. KURULU
DOSYASINDA
ARSIVLENMESI




P ;

YAZI ISLERI MUDURLUGU, ICRA
YAZISININ BIR NUSHASINI INSAN
KAYN. VE EGT. MUDURLUGUNE BIR
NUSHASININDA MALI HIZ. MUD. NE
GONDERILMESI

PERSONEL ICRA TAKIP
ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

__ YAZIISLERI
MUDURLUGUNDEN iCRA
KESINTISININ GELMESI

BASKA ICRA

KESINTISI VARMI?

ILGILT iICRA MUDURLUGUNE
YAZI ILE BILGI VERILMESI

GELEN ICRA
EVRAKLARININ
KAYIT ALTINA
ALINMASI

!

GELEN ICRA
ISLEMININ SIRAYA
KONULMASI

o
-~

!

MALI HIZMETLER
MUDURLUGUNE BiLGI
VERILMESI

\ 4

(BORDRO'DAN) KESILMES|
ISLEMLERININ YAPILMASI

3

_ KESINTININ ICRA
MUDURLUGUNUN BANKA
HESABINA YATIRILMASI

MAASINDAN %4 ORANINDA I

!

ICRA ILE ILGILI DOSYANIN
ARSIVLENMESI




MUHTAC ASKER AILELERIMAAS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

ASKER MAASI

SORUSTURMA EVRAGININ
BASVURAN VATANDASA

VERILMESI

«E

MUHTAC ASKER AILESINDEN
DILEKCE (BELEDIYEDEN VERILEN
MURACAAT FORMU) iLE BIRLIKTE
GEREKLI BELGELERIN ALINMASI

DILEKCE(MURACAAT
FORMU)EKINDE GELEN
BELGELERIN KAYDEDILMESI

.

NUFUS KUTUGU
ORDU'DAMI?

H
v

KUTUGUNUN BULUNDUGU
BELEDIYEDEN ILGILI NUFUS
MUDURLUGUNDEN ASKERLIK
SUBESI BASKANLIGINDAN
MATBU EVRAKLARLA YAZISMA
YAPILARAK GEREKLI
BILGILERIN ISTENMEST

I

GELEN TUM BELGELERIN

KAYDEDILMESI

y

EVRAKLARIN UST YAZI [LE
TAHKIKAT IGIN ZABITA
MUDURLUGUNE GONDERILMES|

.

TAHKIKAT SONUCU DOSYANIN
UST YAZI ILE ENCUMENE
SUNULMASI

TENEN
1. Tkametgah IImuhaberi
(Er, Eg, Anne, Baba ayr ayr.)
2. Nufus Cazdan Fotokopisi
(Er, Eg, Anne, Baba ayri ayr.)
3 Evlenme Ciizdani Fotokopisi
(Esi Bagvurdugunda)
4. Vukuath Nafus Kayit Ornegi

ZABITA TAHKIKATI

2.Aile Reisimidir?
3. Aylik Geliri Varmidir?
4 Kiraci ise kira bedeli ne kadardir?

6.Gegim durumlari nasildir?
7.Aileye Yardim gerekiyormu?

5.Bagka ilde de olsa gayrimenkulu varmidir?

1.Er [limizde hangi tarihten itibaren oturmaktadir?

foi e e

N

L.Er” in askere sevk tarihi ve hizmet siiresi, (Ask.Sb.den)
2. Er’ in namina kayith emlak kaydinin olup olmadi,
(Tapu Midurliga veya Mal Midirlogiinden)

3. Er’ in anne, baba ve kardeslerinin menkul ve
gayrimenkul mallart vergi kayitlarinin, (Vergi Dairesi)
4 Emlak Beyanlarinin (Belediye’ den)
5. Vukuath Nifus Kayit Ornegi (Ntfus Mid® den)
Alnacaktir.

: DEFTERLERE KAYDIN [ | MAAS BORDROSI ILE
DOSYANIN {PTAL - BEL. ENC. KAR. GORE
Al padid S SeAAG O E-»| MAAS ALACAGININ || FOTOGRAFLI OLARAK | p| ODEME EVRAGININ
ARSIVLENMES| VERI DIMI? BELIRLENMES! YAPILMASI DUZENLENMES!
BEL. ENC. KAR. GORE
MAAS ALACAGININ |
BELIRLENMES!
GESITLI ODEME ILE
l “E—b HESABIN
KAPATILMASI
TOM ODEMELER ODEME ALMAYANLARIN TELEFON EDILEREK MAASINT
I AY ICINDE H»|  MAASININ EMANETE VATANDASA HABER ALMAYA .
ALINMASI ILMESI
YAPILDIMI? MA VER S GELDIMI? CEK KESEREK
ODEMENIN
v YAPILMASI
TESLIMAT MUZEKKERES|

YAZILARAK PARANIN
BANKAYA YATIRILMASI

H

2T,

45//’/ T.“ ’5; \__\\
DOSYANIN [PTAL i A\
E > EDILEREK A n\\.
ARSIVLENMESI SHESN\w
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PERSONEL IZIN ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

PERSONELIN iZiN
ISTEGI

BIRIM AMIRINDEN iZNE
CIKABILIR SEKLINDE iZiN
KAGIDI GETIRMESI
ISTENECEK

BIRIM AMIRININ

T

ONAYI VARMI?

INSAN KAYN. VE EGT
MUDURLUGUNCE
INCELENMESI

T ,

INSAN KAYN. VE EGT |

| IZIN DURUMU BILGILERININ

MUDURLUGUNCE EBYS
UZERINDEN IZIN FORMUNUN
TANZIM EDILEREK HAVALE

EDILMESI

v

| {ZIN FORMUNUN ILGILI

BIRIM AMIRINCE SISTEM
UZERINDEN
ONAYLANMASI

v

I1ZIN FORMUNUN BASKAN
VEYA BAGLI OLUNAN BSK.
YRD. TARAFINDAN ONAYI

|

IZIN FORMUNUN BIR NUSHASININ
BIRIMINE, 1 NUSHASININ ILGILIYE
VERILMESI, | NUSHASININ ISE INSAN
KAYN. VE EGT. MUDURLUGUNCE

ARSIVLENMESI




MAAS BORDROSU HAZIRLAMA S AKIS SEMASI

MAAS ODEME GUNUNDEN ONCE
BORDRO’LARIN HAZIRLANMASI

PERSONELIN
STATUSU

15(1 BASKANLIK VE MEMUR I
SOZLESMELI
l PERSONEL =
HER BIRIMDEN MAAS BODROLARININ 2 iy
PUANTAJ GELMESI VE YAPILIP KESINTILERIN } ONT'X',‘,:'L[;,'[I,&ESI VES
INCELENMESI BILDIRILMESI ;

!

MALI HIZMUD.’DEN
KESINTI LISTELERININ
GELMESI

| EDENLERIN HER |
TURLU [ZINLERININ
| ISLENMESI

PRIM ODEMESI
VARMI?

E
v
E PRIMLERIN | E TERFI DEG.
e HESAPLANMASI | t YAPILMASI
H
H H
\ 4
BILGISAYAR ORTAMINDA
MAASIN HESAPLANMASI
, A 4

MAAS BORDROSUNUN 3
NUSHA OLARAK CIKTISININ
ALINMASI

1 NUSHASININ BORDRO
TAKIP DOSYASINDA
ARSIVLENMESI

1 NUSHASININ
PERSONELE
DAGITILMASI

I NUSHASININ MALI
HIZMETLER MUD.’NE
GONDERILMESI

ODENECEK TUTARLARIN
PERSONELIN BANKA R
HESAPLARINA P .,

"\\\
TVy
iTy
~.
‘)k
-
w
—




[STEN AYRILMA SURECI IS AKIS SEMASI

PERSONELIN DILEKCE
ILE ISTEN AYRILMA
TALEBINDE BULUNMASI

ISTEN AYRILACAK

PERSONEL TURU

TAZMINAT
E . cm— ODENMESI i
1 GEREKIRYORMU?

GEREKIYOR ISE KIDEM
TAZMINATININ
HESAPLANMASI

1 H

TAZM. ODEME IGIN MALI
HIZMETLER MUD.NE
YONLENDIRILMESI

I ¢ v
| ismen AYRILI$ YAZISININ I

- MEMUR

AKABINDE ISE
MEVZUAT

CERCEVESINDE
i MEMURIYETLE
;n.lsthNlN KEleMEst i

—I HAZIRLANMASI |

BASKANIN
ONAYI

PERSONELIN ISTEN
AYRILISININ
YAPILMASI

TUM EVRAKLARDAN
I’ER ADET
DOSYALANARAK
ARSIVLENMESI




BIRIMLERDEN
PERSONEL TALEBININ
GELMESI

PERSONEL
STATUST

ISE GIRIS ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

MEMUR

isci

5393 SAYILI KANUNUN 49. VE GECICi 1.
MADDESI GEREGI ICISLERI BAK.'NA

iZIN TALEBINDE BULUNULMASI

¥

SOZL. PERSONEL |

| KPSSSINAV YON.
~ GEREGI SINAV iLANI |
A YAPILMASI )

| KPSS SINAV SONUCUNA.
- GORE YERLESTIRME

'

IS-KUR’DAN iSCi
TALEBINDE
BULUNULMASI

1

iS-KUR LISTESINDEN
ISE UYGUN ADAYLARIN
GONDERILMESI

l

MULAKAT YAPILMASI

g

BASKANIN
ONAYININ

BILGILENDIRME

ISE GIRIS ICIN GEREKLI BELGELER
6 ADET FOTOGRAF
NUFUS CUZDAN ORNEG|
SAVCILIK BELGESI
SAGLIK RAPORU
DIPLOMA SURETI
ASKERLIK BELGESI
IKEMATGAH BELGESI

NoOOrON =

BELEDIYE MECLISINCE
UCRET TESPITI
YAPILMASI

G

SOZLESME
IMZALANMASI VE
ICISLERI BAKANLIGI
ILE SAYISTAY
BASKANLIGINA. GON.

K

ALINMASI

S

MAASIN
YATIRILMASI iCiN
BANKA HESABI
ACILMASI

IA
I‘

ISE GIRIS BILDIRGESININ
YAPILMASI ve BILGISAYAR
ORTAMINA GEREKLI BILGILERIN
KAYDEDILMESI VE OZLUK
DOSYASI OLUSTURULMASI

BILGILENDIRME

1. SGK HITAP SISTEMINE GIRIS
YAPMAK

2. MEMURLARIN EMEKLI SAN. SICIL
NO TALEBI

3. BILGISAYAR ORTAMINDA,

BORDRO, SICIL, OZLUK, KADRO,

BAKMAKLA YUKUMLU OLUNAN KIS,

PUANTAJ GIBI PERS. BILGILERIN{

KAYDETMEK

f;‘.,'-" "“rg:
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MEMUR YARGILAMA VE
DISIPLIN ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

GOREVLI PERSONEL HAKKINDA
KANUN KAPSAMINA GIREN
SUCLARA ILISKIN IHBAR VE

SIKAYETLERDE BULUNULMASI

~ DISiPLIN
SORUSTURMASI

\ 4

UYARMA, KINAMA, AYLIKTAN KESME
VE KAD.ILER DUR. CEZ. KARSI | AY
ICINDE DIS. SOR., MEM. CTKARMA
CEZNA KARSI 6 AY ICINDE DIS
KOVUSTURMASINA BASLANILMASI

!

BASKAN ONAYTI [LE DISIPLIN
SORUSTURMASI VE KOVUSTURMASI
ICIN INSAN KAYN VE EGT.. MUD.CE

MUHAKKIK TAYIN EDILMESI

!

SORUSTURMANIN MUHAKKIK
TARAFINDAN TAMAMLANARAK IKI ES
DOSYA HALINDE BASKANA
SUNULMASI

!

DIS. AMIRI, UYARMA, KINAMA VE
AYLIKTAN KESME CEZASI KARARINI
15 GUN ICINDE, KADEME {L.DUR
CEZASI. ILE ILGILI DOS. YET.DIS.KUR
15 GUN ICINDE, SUNULDUKTAN SONRA
30, MEM. CIK. CEZ. [LE ILGILI DOSYA
YUK. DIS.KUR. GON. 6 AY SONRA
KARARINI BILDIRIR.

\ 4

KARARIN EN GEC 15 GUN ICINDE
ILGILILERE TEBLIG EDILEREK,
SICILINE ISLENMESI

!

SORUSTURMA HAZIRLIKLARINA
BASLANILMASI

!

SORUSTURMANIN
NITELIGI NEDIR?

UZERE VAL
GONDERILMESI
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4483 SAYILI YASA GER
ON INCELEME YAPMAK

BILGILENDIRME
Disiplin cezasimi gerektiren fiil ve hallerin
islendigi tarihten itibaren nihayet iki yil
iginde disiplin cezasi verilmedigi takdirde
ceza verme yetkisi zamanagimina ugrar.

KARARIN iLGILININ
BAGLI OLDUGU BIRIME
GODERILMESI

KARARIN iLGILIYE KARARIN OZLUK DOS.
ILE DIS. KUR. DOS.’DA
ARSlVLENMEﬂ gz

" >

TEBLIG EDILMESI




STAJ ISLERI i$ AKIS SEMASI

YASAL OLARAK STAJ YAPMAK
ISTEYEN LISE VE UNIVERSITE
OGRENCILERININ STAJ
TALEPLERININ ALINMASI

STAJ TALEPLERININ
KURUMUN
IHTIYACLARINA GORE
DEGERLENDIRILMESI

STAJYER
TUR(

STAJ TALEPLERI LISELI ISE 3308

SAYILI KANUN KAPS. AYRICA
DEGERLENDIRILIR

mll

UNIVERSITE

STAITALEBININ
INCELENEREK ONAYA
GONDERILMESI

EVRAKLARININ [LGILI
VERSITE'YE GONDERILMES

]

ILGILI OKUL TARAFINDAN
ONAYLANIP GELEN STAJ
EVRAKLARININ
KONTROLU VE KABULU

¥

STAJ YAPACAK
OGRENCILERIN
BIRIMLERE DAGITIMININ
YAPILMASI

STAJ SONUNDA STAJYER
DEGERLENDIRME
RAPORU HAZIRLANMASI

STAJ SONUNDA
HAZIRLANAN STAJ SONU
EVRAKLARININ
ONAYLANARAK [LGILI
LISEYE GONDERILMES|

STAJ SONU EVRAKLARIN
ARSIVLENMESI

STAJ SONUNDA
HAZIRLANAN STAJ
SONU EVRAKLARININ
ONAYLANARAK [LGILI
UNIVERSITEYE
GONDERIT MESH




GEREKLI BELGELERIN
INSAN KAYN. VE EGT.
MUDURLUGUNE
ULASMASI

VEKALET UCRETLERI HUZUR
HAKLARI, DOGUM, EVLENME,
OLUM YARDIMI
BORDROLARININ
HAZIRLANMASI

\ 4

PERSONELI ILGILENDIREN,
DIGER HER TURLU
BORDROLARIN HAZIRLANMASI

IS AKIS SEMASI

PERSONELDEN
GEREKLI
MAKBUZLARIN
GELMESI

PERSONELE YAPILAN CESITLI ODEMELERIN

MUDURLUGUN
GOREVLENDIRME

YAZISININ GELMESI

YOLLUKLARIN
DUZENLENMESI

HARCIRAHLARIN ILGILI
KANUNLARA GORE
DUZENLENMESI

!

HAZIRLANAN BORDROLARIN
ODEME EMIRLERININ
DUZENLENMESI

\ 4

DUZENLENEN ODEME
EMIRLERININ
IMZALANMASI

iIMZALANAN ODEME
EMIRLERININ GEREKLI
ISLEMLERIN YAPILMASI iCiN
MALI HIZMETLER
MUDURLUGUNE
GONDERILMESI




IS SAGLIGI VE GUVENLIGI IS AKIS SEMASI

6331 SAYILI KANUN VE ILGILI
YONETMELIKLER KAPSAMINDA [$
SAGLIGI VE GUVENLIGI YONUNDEN
KURUMUN DURUMUNUN
DEGERLENDIRILMESI

KURUMUN i$ SAGLIGI VE
GUVENLIGI YONUNDEN
SINIFLANDIRILMASI

SINIFLANDIRMA YAPILDIKTAN SONRA RiSK
DEGERLENDIRME RAPORU, ACIL EYLEM PLANININ,
CALISANLARIN EGITIMLERININ TAMAMLANMASI,
OLCUM VE MUAYENE ISLEMLERININ YAPILMASI, IS

YERI TEMSILCI ATAMALARININ YAPILMASI, {$
SAGLIGI VE GUVENLIGI KURULU KURULMASI, i$
YERI HEKIMI VE IS GUVENLIGI UZMANI ISTIHDAMI

KURUM CALISANLARLA ILGILI OLARAK, 6331
SAYILI I$ SAGLIGI VE GUVENLIGI KANUNU ILE
BU KANUNA ATFEN YURURLUGE KOYULAN
YONET. KAP. YAPILAN iSLERIN TAKIBINI,
YAPACAK. GEREKLI IYILESTIRME CALS.
YAPACAK, ISYERINDE ALINAN i$ SAGLIGI VE
GUVENLIGI TEDBIRLERINE UYULUP
UYULMADIGINI iZLEYECEK VE
DENETLEYECEKTIR.

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI CALISMALARI
ICIN ARSIV DOSYALARI HAZIRLANACAK
VE EVRAKLAR TITIZLIKLE MUHAFAZA
EDILECEKTIR.

AZ TEHLIKELI IS
YERI
TEHLIKELI iS YERI

COK TEHLIKELI IS
YERI

ISYERI HEKIMI VE 1§ GUVENLIGI
UZMANI BULUNDURMAK ZORUNDA
OLAN KURUMLAR BU
[HTIY ACLARINI KENDI
BUNYELERINDE ISTIHDAM EDILEN
ILGILI PERSONELLERDEN
ALABILECEKLERI GIBI OSGB
(ORTAK SAGLIK VE GUVENLIK
BIRIMI) $IRKETLERINDEN HIZMET
ALARAK DA YERINE
GETIREBILIRLER




MESAI GIRIS — CIKIS KONTROLU i$ AKIS SEMASI

YURURLUKTE
BULUNANGENELGELER
DOGRULTUSUNDA VALILIK VEYA
KAYMAKAMLIK MAKAMINCA
MESAI SAATLERININ YAZI
GONDERILMESI

; '

MESAI SAATLERININ TOM
BIRIM PERSONELINE YAZI ILE BASKANLIK EMIR VE

DUYURULMASI GENELGELERI OLARAK

HAZIRLANIP BIRIMLERE
TEBLIG EDILME ISLEMI

¥

TUM PERSONELIN MESAI
DEVAM TAKIP KONTROL
CIHAZINI KULLANMASININ
SAGLANMASI VE TAKIBI

GUNLUK OLARAK SISTEMDEN
MESAI GIRIS CIKIS
SAATLERININ TAKIBININ
YAPILMASI VE
RAPORI ANMASI

iZIN VEYA RAPOR KULLANAN
PERSONEL [LE
GOREVLENDIRME YAZISI
BULUNAN PERSONELIN iZIN,
RAPOR VE GOREVLI
SURELERININ SISTEME
ISLENMESI

MESAI SAATLERINE UYMAYAN
PERSONELDEN YAZILI OLARAK
SAVUNMA ISTENMESI, ALINAN
SAVUNMANIN DEGERLENDIRILMESI
VE YAPILAN iSLEMLERDEN SONRA
PERSONELIN DOSYAST {LE MEMUR
VEYA I$SCI DISP. DOSYASINDA

ARSIVI ENMESI




GOREVDE YUKSELME i$ AKIS SEMASI

MAHALLI IDARELER PERS. GOREVDE
YUK. VE UNV. DEG.ESAS.DAIR
YONETMELIK GEREGI
YAPILACAK KADRODAKI PERSONELE
ILAN YOLU ILE
DUYURULMASI

T

SINAV KURULUNUN
()LUSTU?ULMASI

(BELEDIYE BASKANI
SINAV KURULUNU
OLUSTURUR VE
GOREVLENDIRIR.)

!

MURACAATLARIN INSAN KAYN. VE
EGT. MUDURLUGU TARAFINDAN
ALINMASI, KURUL TARAFINDAN
DEGERLENDIRILMESI VE SINAVA

KATILMAYA HAK KAZANANLARIN

BELIRLENIP, BASVURULARIN
TAMAMLANMASI

SINAV SONUCLARININ
BAKANLIK TARAFINDAN
KURUMA GONDERILMESI,
SONUCLARIN ILGILILERE
TEBLIG VE ILGILILERIN ATAMA
ISLEMLERININ BASLATILMASI

INSAN KAYN. VE EGT. MUD.
TARAFINDAN SINAV
SONUCLARI ILGILILERE
TEBLIG EDILIR VE
ILGILILERIN ATAMA
TALEPLERI ALINIR.

SINAVI KAZANANLARIN
ATAMALARININ YAPILMASI ICIN
ONAYA SUNULMASI, ONAYDAN

2

CIKANLARIN KAYIT EDILEREK
ILGILILERE VE BIRIMLERE TEBLIG
EDILMESI,

}

ATAMA ONAYI KAYIT EDILIP
DAGITIMI YAPILDIKTAN SONRA,
SGK HITAP SISTEMINE VE MEMUR
BILGISAYAR OZLUK PROGRAMINA
KAYDEDILEREK OZLUK
DOSYASINDA ARSIVLENMESI




HIZMET iCi EGITIM IS AKIS SEMASI

HIZMET- iCi EGiTiM KONUSU
BIRIMLERIN IHTIYACINA BINAEN
BELIRLENIR VE EGITIM PROGRAMININ
NE SEKILDE YAPILACAGININ PLANI
HAZIRLANIR.

A

HAZIRLANAN YILLIK
EGITIM PROGRAMI
CERCEVESINDE EGITIMIN
KIMLER TARAFINDAN
VERILECEGI BELIRLENIR,

y

BELIRLENEN EGITIM PROGRAMI VE
EGITIMI VERILECEK KISILER
HAKKINDA BASKANLIK ONAY]
ALINMAK UZERE UST YONETICIYE

HAZIRLANAN RESMI YAZI
GONDERILIR.

EGITIMIN NEREDE VE NE
SEKILDE VERILECEGH
PLANLANIR.
(SUNUCU, FOTOGRAFCI,
SALON BIRIM vb.)

A

EGITIME KATILANLARI
BELIRLEMEK UZERE KATILIM
LISTESI HAZIRLANIR VE
KATILIMCILARA
IMZALATTIRILIR.,

l

EGITIM CIKTI SONUCLARINI
TESPIT ETMEK UZERE
KATILIMCILARA HAZIRLANAN
ANKET FORMLARI
DAGITILARAK
DOLDURMALARI ISTENIR.

YAPILAN CALISMALARIN SONUCLARI
DEGERLENDIRILEREK, HAZIRLANAN
EGITIM RAPORU BIRIM INTERNET
SITESINDE YAYIMLANIR VE HIZMET-ICI
EGITIM DOSYASINDA ARSIVLENIR.

Egitim verilecek salonun genel
yapist kontrol edilerek, salonun
ambiyansi, ses sistemi, bilgisayar,
projeksiyon cihazi vb. galisip
calismadigt veya eksik olup
olmadiginin kontrolleri yapilir,




TERFI VE INTIBAK ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

TERFI VE INTIBAK iSLEMLERI,
OGRENIM VE HIZMET
INTIBAKI

KADEME VE DERECE
ILERLEMESI YAPILACAK
MEMURLARIN TESPITININ
YAPILMASI VE ISLEMLERIN

HAZIRLANARAK ONAYA
SUNULMASI

L

OGRENIM DEGISIKLIGI, SSK
DURUMLARIN TESPIT EDILMESI

INTIBAK
HIZMET! VE BENZER

HALINDE VEYA MEMURUN
DILEKCEYLE MURACAATI
DURUMUNDA INTIBAK
ISLEMININ YAPILARAK
ONAYA SUNULMASI

|

BASKANLIK MAKAMINCA
ONAYLANAN FORMLARIN
KAYIT EDILEREK ADI GECENE,
BIRIMINE VE MALI HIZ.
MUD.’NE VERILMESI

DERECE VE KADEME

|

ILERLEMESI ONAYLARININ
MEMURUN KENDISINE,
BIRIMINE VE MALI
HIZMETLER MUD. VERILMESI

BASKANLIK MAKAMINCA
ONAYLANAN FORMLARIN
KAYIT EDILDIKTEN SONRA
ILGISINE GORE DAGITIMINI
MUTEAKIP MEMUR OZLUK
PROGRAMINA VE SGK HITAP
SISTEMINE GIRILMESI

ONAYLANAN VE KAYIT EDILEN
DERECE VE KADEME iLERLEMESI
FORMLARININ, MEMURUN
BILGISAYAR OZLUK BILGILERINE

VE SGK HITAP SISTEMINE
GIRILMESI

ONAYLANAN, KAYIT EDILEN DERECE VE
KADEME ILERLEMESI iLE INTIBAK
FORMLARININ, SGK HITAP SISTEMINE VE

GIRILDIKTEN SONRA OZLUK DOSYASINA
KONULMASI

MEMURUN BILGISAYAR OZLUK PROGRAMINA




