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UST YONETIMIN SUNUMU

Bir kamu kurulusu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak
tizere iki ana kategoride ele alinabilir. Diger bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti 6tesine gecen
hizmetler olarak da ifade edilebilir.

Yasalarla belirlenmis yetki ve sorumluluklar ¢ercevesinde yonetimin inisiyatif alaninda Gnem ve
onceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine baglidir.

Temel ihtiyaclara gore teskil edilmis kurumsal teskilat yapisinda yer alan birimlerin 6ncelikleri 5 yillik
projeksiyona goére ana hatlarini stratejik planda beyan edilmektedir.

Yillik Performans Programu ise stratejik planin bir yillik boliimiiniin daha kesin ve detayli yoniidiir.
Faaliyet raporu ise performans programinin gergeklesme durumu ve basari seviyesidir.

Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri. vatandas
beklentilerinin 6tesine gegme basarisini gostermis emsallari arasinda 6rnek bir kamu kurulusudur.

Stratejik Plan ve Performans Programi “Ne Yapilacak?” sorularmin cevabi iken I¢ Kontrol
Standartlarmin olusturulup uygulanmasi da “Nasil Yapilacak?” sorusunun cevabidir.

Yonetim anlayisinda proaktif yaklasim gagdas ve etkin yontemler dizini olan Ig Kontrol Standartlart
kurumsallik seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararasi akreditasyon sartlarinin da temelini tegkil
etmektedir.

Bilindigi iizere i¢ Kontrol Sistemi kurgulandiktan sonra Uluslararasi Standartlar Organizasyonunun
akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarinin birgogunun sartlarini kolaylikla saglanmistir.

Bu ciimleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Sertifikasini almaya hak kazanmistir.
Kalite Yonetim Sisteminin devami ve tamamlayicisi niteliginde ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti
Yonetim Sistemi Sertifikasi, ISO 14001 Cevre Sagligi Yonetimi Sistem Sertifikasi ve ISO 27001 Bilgi
Giivenligi Sistemi Sertifikalar ile kurumsal yapida zirve seviyeleri yakalamistir.

Dinamik bir sistem olan I¢ Kontrol Standartlari uzun soluklu emek yogun calismalarin sonucu
kurgulanmis ve uygulanmaktadir.

Degisen ve gelisen sartlardan kaynaklanan ihtiyaglardan dolay1 her yil sistem prosediirleri ve eklerinin
giincellenmesi gerekmektedir. Ayn1 zamanda yasal zorunluluk olan giincellemeler tim birimlerde
yapilmis ve son sekli onaylanarak uygulamaya konulmustur.

Bu calismalarda emegi gegen, konuya nezaret eden birim miidiirleri ve proje grubunda yer alan
caligma arkadaslarimiza tesekkiir eder basarilarinin devamini dilerim.

Enver Demirel
Belediye Bagkani



SISTEM SORUMLUSU SUNUMU

5018 sayilit Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile iilkemizdeki mali yonetim ve kontrol sistemi
biitiiniiyle degistirilerek, uluslararasi standartlara ve Avrupa Birligi normlarina uygun hale getirilmesi,
uygulamada birligin, hesap verilebilirligin ve saydamligin saglanmas1 amaglanmistir.

Kamu kurumlarinda kurulmasi ve uygulanmasi zorunlu olan Kamu I¢ Kontrol Standartlarinin
olusturulmasi ¢alismalari kesintisiz siirdiiriilmektedir.

Yasadan gelen sorumluluk dolayisiyla Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporlarini
Mali Hizmetler Miidiirliigii hazirlamaktadir. Tlgisi nedeniyle miidiirliigiimiiz I¢ Kontrol Standartlarimnin
olusturulmasi, sistemin kurgulanip uygulanmasinda koordinatorliik gorevi iistlenmistir.

Stratejik planin hedeflerine ulasiimasinda I¢ Kontrol Standartlar1 oldukca etkili araglar manzumesidir.

“Kimin ne yapacagi?* ve “Islerin nasil yapilacagi?” sorularmin etkin siire¢ yonetimi yaklagimi ile
tanimlanmasi dokiimante edilmesi hizmetlerin hizi ve kalitesine ¢ok biiylik katkist oldugu
gorulmektedir.

Belediyemizin biitiin birimleri kendi sorumluluk alanlarindaki is ve islemlerin miimkiin olan en kisa
siirede ve en yiiksek kalitede ilk defasinda ve her defasinda yapabilme yetenegine kavusmuslardir.

Zamanla ortaya cikan yeni ihtiyaglar, organizasyon yapisindaki degisim zarureti, risklerdeki
degisimler i¢ kontrol sisteminin her yi1l giincellenmesini gerekli kilmaktadir. Bu husus ayni zamanda
Kamu ¢ Kontrol Tebliginde zorunlu gereklilik olarak belirtilmektedir.

2016 yilinda I¢ Kontrol Sistemi bastan sona gozden gegirilip giincellenmistir. Gerekli diizenleme ve
diizeltmeler yapilmistir.

Proje ¢alismalarinda emegi gecen ve titizlikle bu ¢aligmalar yiiriiten ¢alisma arkadaslarimiza tesekkiir
ederim.

Micahit SAYILI
Mali Hizmetler Madurtu



BiRIM MUDURLERI SUNUMU

Etimesgut Belediyesi olarak vatandaslarimizin mutlulugunu ve refahim artirmak, sosyal ve kiiltiirel
yasam kalitesini en iist seviyeye c¢ikarmak, daha modern ve yasanabilir 6rnek sehir hedefimize
ulasmak ve bu hedefleri siirdiiriilebilir kilmak amaciyla kaynaklarimizi en ekonomik ve en verimli
sekilde kullanmanin sorumlulugu igerisinde vizyonumuzu ve misyonumuzu gerceklestirmeye yonelik
faaliyetlerimizi ylritmekteyiz.

Stratejik Planimiz ile vatandasa taahhiit ettigimiz hizmetleri en iyi sekilde yerine getirmek,
Belediyemizin bir kamu kurulusu olarak yiiklendigi yasal sorumluluklarda midiirliigimiize diisen
boliimii misyonumuzun geregidir.

Ne yapilacag stratejik planda belirtilen hizmetlerin nasil yapilacagi hususunda ¢ Kontrol Standartlar:
etkili bir yontemdir.

Midiirligiimiizii sanki bagimsiz bir kurum gibi dikkate alarak bir kurumun yapilanmasinda gerekli
olan biitiin kriterleri yerine getirmekteyiz. Ii¢ Kontrol Standartlar1 tiim is ve islemlerimizde etkin siireg
yoOnetimi uygulanmasinda katki saglamistir. Proaktif yonetim anlayisini risk degerlendirmelerle pratige
gecirmis, I¢ Kontrol Sisteminin temel amaci olan kaynaklarm etkin kullamlmasinda kilavuz rehber
olarak hizmetlerimizde hiz ve kalitenin iyilesmesine vesile olmustur.

Proje ¢alismalari dahilinde titiz ¢alisma ve yogun emegin iiriinii olan “2016 Yili I¢ Kontrol Sistemi
Uygulama El Kitabi” giincelleme ¢alismalarinda gorev alan arkadaslarimiza tesekkiir ediyor basarilar
diliyorum.

Adem AKSU
Insan Kaynaklari ve Egitim Mudr(
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MiSYONUMUZ

ilgemizi engelsiz, estetik ve-esenlik kenti haline getirecek belediye hizmetlerini, etkin,

seffaf ve verimliligi saglayacak sekilde sunmak.

Milli ve manevi degerlerimizi 6n plana alan yonetim anlayisi icinde ekip ruhu-ile giiglii

kurumsal yapiya 6nem vererek planl ve siirekli gelisimi esas alan bir kurum olmak.

ViZYONUMUZ

ilgemizi; insanlarin huzur ve mutluluk icinde yasadig,

engelsiz, estetik ve esenlik (3-E) kenti haline getiren

bir belediye olmak.



DEGERLERiIMIz

Gergekgilik ve Giivenilirlik

Sosyal Sorumluluk ve insana Saygi
Kiilttirel Milli ve Manevi Degerlere Baghlik
Etik Degerlere Baghhk

Farkindalik ve Kalicilik

Hesap Verebilirlik ve Seffaflik

Verimlilik ve Sureklilik

Dogaya ve Cevreye Duyarhlik

ILKELERIMIiz

Kiiltiirel milli ve manevi dinamiklerimize sahip cikilmali ve gelecek nesillere
aktarilmahdir.

Hesap verebilir ve seffaf bir yonetim anlayisi benimsenmelidir.

Sosyal sorumluluk ve katilmcilik anlayisi icinde vatandaslarimiza saygi
gosterilmelidir.

Evrensel etik degerlere titizlikle bagh kalinarak degisim ve gelisime a¢ik olunmalidir.
Hizmet sunumunda gergekgi ve giivenilir, degerlere bagh kalinmalidir.

iige gereksinimlerinin farkinda olunmali ve sunulan hizmetlerin kalicihg
saglanmalidir.

Faaliyetlerin verimliligi ve siirekliliginin saglanmasi esas alinmalidir.

Dogal denge korunmali ve gevreye duyarli kalinmahdir.



KALITE POLITIKAMIZ

Teknolojiden etkin bicimde yararlanarak, kurumsal gelisime 6nem veren

bir yonetim anlayisi tesis etmek,

hemsehrilerimizin birlik ve beraberligini pekistirerek

marka bir sehir olusturmak ve toplumsal huzurun saglanmasi igin ¢alisan bir belediye

olmak kalite politikamizdir.



CEVRE POLITIKAMIZ

Cevreyle uyumlu ve siirdiiriilebilir bir kalkinma anlayisi ile en degerli mirasimiz gevrenin,

gelecegimizin emaneti oldugu bilinci ve emanet edilmenin kutsal sorumlulugu ile

diinyayi yasanabilir halde gelecek kusaklara birakmak.



BiLGi GUVENLIGi POLITIKAMIZ

iceriden veya disaridan, bilerek ya da bilmeyerek meydana gelebilecek her tiirlii tehdide
karsi ETIMESGUT BELEDIYESI' nin bilgi varhklarini korumak, bilgiye erisebilirligi is
prosesleriyle gerektigi sekilde saglamak ve yasal mevzuat gereksinimlerini karsilamalk,
Yiriitilen tim faaliyetlerde Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin ii¢ temel 6gesi olan
erisebilirlik, biitiinliik ve gizliligin surekliligini saglamak,

Sadece elektronik ortam da tutulan verilerin degil; yazili, basili, sozlii ve benzeri ortam
da bulunan tiim verilerin giivenligini saglamak,

Tiim galisanlarin siirekli egitimler ile bilgi giivenligi konusunda farkindaligini saglamalk,
Gergekte var olan veya siiphe uyandiran tim bilgi giivenligi agiklarinin dikkate
alinmasini saglamak,

is siirekliligini saglayarak devamliligini test etmek,

Bilgi giivenligi konusunda siirekli degerlendirmeler ile risklerin tespiti ve kontrol
edilebilirligini saglamalk,

Sozlesmelerden dogabilecek her tiirlii anlasmazlik ve gikar ¢catismalarini engellemek,

Bilgiye erisebilirlik ve bilgi sistemleri icin is gereksinimlerini karsilamaktir.



E.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Belediyelerin gorev, yetki ve sorumluluklari 5393 sayili Belediye Kanununun 14. ve 15.

maddelerinde diizenlenmistir. Buna gore;

Etimesgut Belediye Baskanliginin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

imar, kentsel alt yapi; cografi ve kent bilgi sistemleri; cevre ve cevre saghg, temizlik ve kat
atik; zabita, defin ve mezarliklar; agaglandirma, park ve yesil alanlar; konut; kiltlr ve sanat,
turizm ve tanitim, genglik ve spor; sosyal hizmet ve yardim, nikdh, meslek ve beceri
kazandirma; kadinlar ve ¢ocuklar icin konukevleri agma, ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi
hizmetlerini yapar veya yaptirir.

Devlete ait her derecedeki okul binalarinin insaati ile bakim ve onarimini yapabilir veya
yaptirabilir, her tlrli arag, gereg¢ ve malzeme ihtiyaclarini karsilayabilir; saglikla ilgili her tirli
tesisi agabilir ve isletebilir; mabetlerin yapimi, bakimi, onarimini yapabilir; kiltir ve tabiat
varliklari ile tarihi dokunun ve kent tarihi bakimindan 6nem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin
korunmasini saglayabilir; bu amagla bakim ve onarimini yapabilir, korunmasi muimkin
olmayanlari aslina uygun olarak yeniden insa edebilir. Gerektiginde, sporu tesvik etmek
amaciyla genglere spor malzemesi verir, amatoér spor kulliplerine ayni ve nakdi yardim yapar
ve gerekli destegi saglar, her tlrli amatér spor karsilasmalari dizenler, yurt igi ve yurt disi
misabakalarda Ustlin basari gosteren veya derece alan Ogrencilere, sporculara, teknik
yoneticilere ve antrendrlere belediye meclisi karariyla 6dil verebilir. Gida bankaciligi
yapabilir.

Etimesgut Belediye Bagkanliginin yetki ve imtiyazlari ise sunlardir:

Belde sakinlerinin mahalli misterek nitelikteki ihtiyaclarini karsilamak amaciyla her tirli
faaliyet ve girisimde bulunmak.

Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cercevesinde yonetmelik cikarmak, belediye yasaklari
koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.

Gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri ile ilgili olarak kanunlarda belirtilen izin veya ruhsati
vermek.

Ozel kanunlar geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katki ve katilma paylarinin tarh,
tahakkuk ve tahsilini yapmak.

Kati atiklarin toplanmasi, tasinmasi, ayristirilmasi, geri kazanimi, ortadan kaldirilmasi ve
depolanmasi ile ilgili bltlin hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

Mahalli misterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve micavir alan
sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulastirmak, satmak, kiralamak veya kiraya vermek,

trampa etmek, tahsis etmek, bunlar tGzerinde sinirli ayni hak tesis etmek.



10.

11.
12,

13.

Bor¢ almak, bagis kabul etmek.

Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu uyusmazliklarin anlasmayla tasfiyesine
karar vermek.

Gayristhhi muesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence yerlerini ruhsatlandirmak ve
denetlemek.

Beldede ekonomi ve ticaretin gelistirilmesi ve kayit altina alinmasi amaciyla izinsiz satis yapan
seyyar saticilar faaliyetten men etmek, izinsiz satis yapan seyyar saticilarin faaliyetten men
edilmesi sonucu, cezasi 6denmeyerek iki glin iginde geri alinmayan gida maddelerini gida
bankalarina, cezasi 6denmeyerek otuz giin icinde geri alinmayan gida disi mallari yoksullara
vermek:

Reklam panolari ve tanitici tabelalar konusunda standartlar getirmek.

Gayristhhi isyerlerini, eglence yerlerini, halk saghgina ve ¢evreye etkisi olan diger isyerlerini
kentin belirli -yerlerinde toplamak; hafriyat topragi ve moloz dokim alanlarini; insaat
malzemeleri, odun, kémir ve hurda depolama alanlari ve satis yerlerini belirlemek; bu alan
ve yerler ile tasimalarda gevre kirliligi olusmamasi icin gereken tedbirleri almak.

Belediye, belde sakinlerinin belediye hizmetleriyle ilgili goris ve diislincelerini tespit etmek
amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir.

Belediye Meclisinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari sunlardir:

Stratejik plan ile yatirrm ve calisma programlarini, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans dlcitlerini gorismek ve kabul etmek.

Blitce ve kesin hesabi kabul etmek, bltcede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci dlizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Belediyenin imar planlarini gériismek ve onaylamak, Blyliksehir ve il belediyelerinde cevre
diizeni planini kabul etmek.

Borglanmaya karar vermek.

Tasinmaz mal alimina, satimina, takasina, tahsisine, tahsis seklinin degistiriimesine veya
tahsisli bir taginmazin kamu hizmetinde ihtiya¢ duyulmamasi halinde tahsisin kaldiriimasina;
U¢ yildan fazla kiralanmasina ve siresi otuz yili gegmemek kaydiyla bunlar Gizerinde sinirli ayni
hak tesisine karar vermek.

Kanunlarda vergi, resim, harg ve katilma payi konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl
hizmetler icin uygulanacak Gcret tarifesini belirlemek

Sarth bagislari kabul etmek.

Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari Bes bin TL'den fazla dava konusu olan

belediye uyusmazliklarini sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate karar vermek.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Blitce ici isletme ile 6762 sayili Turk Ticaret Kanunu’na tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar
vermek.

Belediye adina imtiyaz verilmesine ve belediye yatirimlarinin yap-islet veya yap-islet-devret
modeli ile yapilmasina, belediyeye ait sirket, isletme ve istiraklerin 6zellestirilmesine karar
vermek.

Meclis Baskanlik divanini ve enciimen Uyeleri ile ihtisas komisyonlari Gyelerini segmek.

Norm kadro cercevesinde belediyenin ve bagl kuruluslarinin kadrolarinin ihdas, iptal ve
degistirilmesine karar vermek.

Belediye tarafindan gikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

Meydan, cadde, sokak, park, tesis ve benzerlerine ad vermek; mahalle kurulmasi, kaldiriimasi,
birlestirilmesi, adlariyla sinirlarinin tespiti ve degistirilmesine karar vermek; beldeyi tanitic
amblem, flama ve benzerlerini kabul etmek.

Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya ayrilmaya karar
vermek.

Yurt icindeki ve Icisleri Bakanligi’nin izniyle yurt disindaki belediyeler ve mahalli idare
birlikleriyle karsilikli is birligi yapilmasina; kardes kent iliskileri kurulmasina; ekonomik ve
sosyal iliskileri gelistirmek amaciyla kiltiir, sanat ve spor gibi alanlarda faaliyet ve projeler
gerceklestirilmesine; bu gercevede arsa, bina ve benzeri tesisleri yapma, yaptirma, kiralama
veya tahsis etmeye karar vermek.

Fahri hemserilik payesi ve berati vermek.

Belediye baskaniyla enclimen arasindaki anlasmazliklari karara baglamak.

Micavir alanlara belediye hizmetlerinin gotirilmesine karar vermek.

imar planlarina uygun sekilde hazirlanmis belediye imar programlarini gériiserek kabul
etmek.

Belediye Enciimeninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklan sunlardir:

Belediye meclisinin her yil kendi Uyeleri arasindan bir yil icin gizli oyla sececegi U¢ lye, mali

hizmetler. birim amiri ve belediye baskaninin birim amirleri arasindan bir yil icin sececegi iki lye

olmak lizere yedi kisiden olusur.

Belediye Baskaninin katilamadigi toplantilarda, belediye baskaninin gorevlendirecegi baskan

yardimcisi veya encimen (yesi, enciimene baskanhk eder. Encimen toplantilarina giindemdeki

konularla ilgili olarak ilgili birim amirleri, belediye baskani tarafindan oy hakki olmaksizin gorisleri

alinmak Uzere cagirabilir.

1.

i w N

Stratejik plan ve yillik calisma programi ile biitce ve kesin hesabl inceleyip belediye meclisine
goris bildirmek.

Yillik calisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarini almak ve uygulamak.
Ongoériilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.

Bltcede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

Kanunlarda 6ngoriilen cezalari vermek.



Vergi, resim ve harclar disinda kalan dava konusu olan belediye uyusmazliklarinin anlasma
ile tasfiyesine karar vermek.

Tasinmaz mal satimina, trampasina ve tahsisine iliskin meclis kararlarini uygulamak; siiresi ¢
yil gegmemek Gzere kiralanmasina karar vermek.

Umuma acik yerlerin acilis ve kapanis saatlerini belirlemek.

Diger kanunlarda belediye enclimenine verilen gorevleri yerine getirmek.

Belediye Baskaninin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

Belediye Baskan, gorevinin devami stiresince siyasi partilerin yonetim ve denetim organlarinda

gorev alamaz, profesyonel spor kullplerinin baskanlgini yapamaz ve yonetiminde bulunamaz.

1.

15.

16.

Belediye teskilatinin en list amiri olarak belediye teskilatini sevk ve idare etmek, belediyenin
hak ve menfaatlerini korumak.

Belediyeyi stratejik plana uygun olarak yonetmek, belediye idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak bitceyi, belediye faaliyetlerinin ve personelinin
performans olcutlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili
raporlari meclise sunmak.

Belediyeyi devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek.

Meclise ve enclimene baskanlik etmek.

Belediyenin tasinir ve taginmaz mallarini idare etmek.

Belediyenin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Yetkili organlarin kararini almak sartiyla s6zles-me yapmak.

Meclis ve enclimen kararlarini uygulamak.

Bltceyi uygulamak, bitcede meclis ve enclimen yetkisi disindaki aktarmalara onay vermek.

. Belediye personelini atamak.

. Belediye ve bagli kuruluslari ile isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislari kabul etmek.

. Belde halkinin huzur, esenlik, saglk ve mutlulugu icin gereken 6nlemleri almak.

. Blt¢ede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan 6denegi kullanmak, o6zlrlllere yonelik hizmetleri

ylriutmek ve 6zirliler merkezini olusturmak.

Temsil ve agirlama giderleri icin ayrilan 6denegi kullanmak.

Kanunlarla belediyeye verilen ve belediye meclisi veya belediye enclimeni kararini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Belediye Baskan Vekilinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari sunlardir:

5393 Sayili Belediye Kanununun 40. maddesi ile; Belediye Baskaninin izin, hastalik veya baska bir

sebeple gorev basinda bulunmadigi hallerde, bu sire icinde kendisine vekalet etmek lzere, belediye

meclisi Gyeleri arasindan birini Baskan Vekili olarak gorevlendirilir.

Baskan Vekili, Baskanin tim yetkilerine sahiptir.



F. TESKILAT SEMASI
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G. AMAC VE HEDEFLERIMIiZ

STRATEJIK AMAC 1 : BELEDIYE HiZMETLERINDE MEMNUNIYETi VE BiRiMLER ARASI KOORDINASYONU

SAGLAMAK.
Stratejik Hedef 1.1 : Kurum digi ve kurum igi iliskilerde paydas memnuniyetini ve is verimliligini artirmak.

Stratejik Hedef 1.2 : Meclis ve Enclimen toplantilarinin verimliligini artirmak ve alinan kararlarin birimlere
ulastirlmasinda koordinasyonun etkinligini yiikseltmek.

STRATEJIK AMAG 2 : GAGDAS YONETIM ANLAYISINA UYGUN DENETIM STANDARTLARININ UYGULANMASINI

VE HUKUKi HAKLARIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 2.1 : Belediye hizmetlerin yiiritilmesinde mevzuata ve prosediirlere uygunlugunu en iist
diizeye ¢ikarmak.

Stratejik Hedef 2.2 : Belediyemizce gerceklestirilecek is ve islemlerde, hukuki uyusmazliklarda belediyemiz
menfaatini en st diizeyde korumak.

STRATEJIK AMAG 3 : HiZMETLERIN SUNUMUNDA ETKiNLiK VE VERIMLiGi ARTIRACAK BiR YONETIM SiSTEMi
K

Stratejik Hedef 3.1 : Belediyemiz hizmetlerinin yiriitiilmesinde, zamaninda ve etkin lojistik destek vererek
hizmet kalitesini artirmak.

LSTRATEHK AMACG 4 : PERFORMANSA VE NITELIKLi INSAN G E DAYALI BiR YONETiIM SiSTEMI TESiS

Stratejik Hedef 4.1 : Performansa dayali bir insan kaynaklari yonetim modeli gelistirmek.

Stratejik Hedef 4.2 : insan kaynaginin kisisel ve mesleki niteligini artirmak.

Stratejik Hedef 4.3 :Katilimci ve ekip ¢alismasini 6n plana gikararak hizmet sunumunda etkinlik ve verimliligi
artirmak.

STRATEJIK AMAG 5 : YAZILI VE GORSEL iLETiSiM ARAGLARINI EN UST DUZEYDE KULLANARAK KURUMSAL

iMAJIMIZIN YOKSELTILMESINiISAGLAMAK.

Stratejik Hedef 5.1 : Belediye hizmetlerinin tanitiminda etkililigi yeni yontemler gelistirerek artirmak.

Stratejik Hedef 5.2 : Kurum Kkiiltiiriiniin gelistiriimesi ve gelecek nesillere aktarmak, kurum hafizasinin giincel
tutmak.

Stratejik Hedef 5.3 : Hizmetlerimizin hizli ve objektif bir sekilde kamuoyuna aktarilmasi igin diger basin ve
yayin kuruluglari ile isbirligini gelistirmek.

STRATEJIK AMAG 6 : EVRENSEL, ETiK, MiLLi VE MANEVi DEGERLERiMizi GN PLANDA TUTAN EGITiMm,

KULTUR,BILiM, SPOR, SANAT VE SOSYAL ETKINLIKLER GERGEKLESTIRMEK.

Stratejik Hedef 6.1 : Kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler yoluyla sosyal sorumluluk, birlik ve beraberlik bilinci ile
toplumsal dokuyu giiglendirmek.

Stratejik Hedef 6.2 : Vatandagslarin sosyal, sportif, kiiltiirel ve sanatsal organizasyonlara katilimini
6zendirmek.



STRATEJIK AMAG 7 : ULUSAL VE ULUSLARARASI KULTUREL VE SOSYAL ETKINLIKLERE KATILIMI ARTIRARAK

KULTURLER ARASI DiYALOGU VE i$ BiRLiGiNi GELISTIRECEK ORTAM HAZIRLAMAK.

Stratejik hedef 7.1: Ulusal ve uluslar arasi organizasyonlara katilan kiiltiirel ve sosyal faaliyet sayisini
artirmak.

Stratejik hedef 7.2 : Kiiltiirler arasi tanitim ve is birlikleri gelistirerek sosyal dayanismay: etkililigi ve
verimliligi artirmak.

STRATEJIK AMAC 8 : SOSYAL iSLETMECILIK ANLAYISIYLA BiREY VE TOPLUM YASAM KALITESININ
ARTIRILMASINA KATKIDA BULUNMAK.

Stratejik Hedef 8.1 : Cagdas belediyecilige uygun sosyal isletmecilik ve girisimcilik ruhunu gelistirerek, birey
ve toplum yasam kalitesini artirmak.

STRATEJIK AMAGC 9 : YARDIMA VE KORUNMAYA MUHTAGC VATANDASLARIMIZA YONELIK SOSYAL YARDIM

Stratejik Hedef 9.1 : ilge sinirlari igerisindeki yardima muhtag vatandaslarin tamamina ulasmak,
memnuniyetlerini saglamak.

Stratejik Hedef 9.2 : ihtiyag sahibi vatandaslarin istek ve beklentilerini sistemli bir sekilde analiz ederek
belediye imkanlari 6lgiisiinde karsilamak.

Stratejik Hedef 9.3 : Siddete maruz kalmis kadinlarimizin tamamina barinma ve siginma hizmeti sunmak.

STRATEJIK AMAG 10 : GEVREYi VE SOSYAL ORTAMLARI ENGELLILERIN HAYATINI KOLAYLASTIRACAK SEKILDE

DUZENLEMEK VE GELISTIRMEK.

Stratejik Hedef 10.1 : ilgemiz sinirlari igerisindeki tiim engellilere ulasarak hayatlarini kolaylastirici projeler
gelistirmek.

STRATEJIK AMAC 11 : CAGDAS, MODERN, ESTETiK, CEVRECi VE MARKA BiR KENT TESiS ETMEK.

Stratejik Hedef 11.1 : Cagdas kent yasaminin gerektirdigi sehir planlamasinin uygulanabilirlik diizeyini
artirmak.

Stratejik Hedef 11.2 : imar ve parselasyon alaninda belediye ve vatandasin ortak memnuniyetini saglayan
hizmet gerceklestirmek

Stratejik Hedef 11.3 : imara giren alanlarin imar kapsamina alinmasini saglamak.

STRATEJIK AMAC 12 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK VE MODERN SEHIRCiLiK UYGULAMALARINI
GELISTIRECEK ONLEMLER ALMAK. -

Stratejik Hedef 12.1 : Yasam alanlarini rehabilite ederek, ¢cagdas ve modern yasam alanlarina doniistiirmek.

Stratejik Hedef 12.2 : Tasinmazlarin verimli, sehir planlamasina ve hukuka uygun bir sekilde kullanimini
saglamak.

Stratejik Hedef 12.3 : Belediyemize mali kaynak temin edecek kiralama, satma ve kamulastirma islemlerini
hizli ve verimli sekilde yiriitmek.



STRATEJIK AMAG 13 : TOPLUMSAL HUZURA KATKI SAGLAYACAK, TICARET VE EKONOMIYi GELISTIRECEK VE

DENETLEYECEK HER TURLU ONLEMi ALMAK.
Stratejik Hedef 13.1 : isyerlerini ruhsatlandirma islerinin etkin takip ve denetimini gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.2 : isyerlerinin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu diizenli ve zamaninda gézden
gecirmek.

Stratejik Hedef 13.3 : Toplum ve gevre sagligi, huzuru ve asayisi konularinda sorunlarin olmadigi bir kent
yasami gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 13.4 : ilgemiz sinirlan igerisindeki vatandaglarimizin-istek ve sikayetlerini mevzuata uygun bir
sekilde ¢oziime kavusturmak ve diger tahkikatlari yapmak.

STRATEJIK AMAG 14 : YASAM KALITESiNi ARTIRACAK YOL, ASFALT, ALT VE UST YAPI HiZMETLERI iLE

BELEDIYE SOSYAL TESISLERINi MODERN SEHIRCILIK ANLAYISINA UYGUN OLARAK YAPMAK.
Stratejik Hedef 14.1 : Yeni yollar agmak ve bakimini gergeklestirmek
Stratejik Hedef 14.2 : Kentsel yapilagmaya katkida bulunacak ¢ok amach hizmet binalarin sayisini artirmak.

Stratejik Hedef 14.3 : Yeni belediye sosyal tesisleri yapmak.

tTRATEJiK AMAG 15 : KENTSEL YASAM KALITESINi YUKSELTECEK PARK, BAHGE, CEVRE DUZENLEMESI VE

YESIL ALAN CALISMALARINI ETKIN BiCIMDE YURUTMEK.

Stratejik Hedef 15.1 : Yeni park ve rekreasyon alanlari yaparak kisi basina diisen yesil alan miktarini
arttirmak.

Stratejik Hedef 15.2 : Park ve kamusal alanlarda modern kent mobilyalari ile cagdas objeler yerlestirmek.

Stratejik Hedef 15.3 : Park ve rekreasyon alanlarin periyodik olarak bakim ve onarimini gergeklestirmek.

STRATEJIK AMAC 16 : TOPLUMUN CEVRE DUYARLILIGI VE GERi DONUSUM BILINCiNi ARTIRARAK DOGAL VE

TEMIZ CEVRENIN KORUNMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 16.1 : Temizlik hizmetlerini daha hizli yapmak ve memnuniyeti artirmak.

Stratejik Hedef 16.2 : Toplumun biling diizeyini gelistirerek etkin bir geri déniisiim saglamak.

STRATEJIK AMAC 17 : SAGLIK VE VETERINERLIK HiZMETLERiINiN ZAMANINDA, KALITELi VE ETKiLi BiCiMDE

YURUTULMESINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 17.1 : Saghk hizmetlerinde vatandaglarin ihtiyaglarini en iist diizeyde kargilamak ve
memnuniyetlerini artirmak.

Stratejik Hedef 17.2 : Vatandas ihtiyag ve beklentileri dogrultusunda kaliteli poliklinik hizmet vermek.

Stratejik Hedef 17.3 : Toplum ve cevre saghgi risklerini de goz 6niinde bulundurarak veterinerlik hizmetlerini
tam, zamaninda ve beklentilere uygun olarak gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 17.4 : Sokak hayvanlarina yonelik hayvan barinagi ve islah islemlerini yiiriitmek.

STRATEJIK AMAG 18 : DOGAL AFET VE YANGIN GiBi OLAGANUSTU DURUMLARA iLiSKiN HALKIN BiLING

DUZEYiNi ARTIRMAK VE GUVENLIK HiZMETLERININ ETKIN SEKILDE YORUTULMESiINi SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 18.1 : Hizmet binalarimiz ve sosyal tesislerimizin giivenligini en iyi sekilde saglamak

Stratejik Hedef 18.2 : Afet ve acil durumlara karsi egitim vb. faaliyetlerle sivil savunma alaninda halkin biling
diizeyini yiikseltmek.



STRATEJIK AMAC 19 : BELEDIYENIN MALIi YAPISINI GUCLENDIREREK GELIR ARTIRICI ONLEMLER ALMAK,

KAYNAKLARIN HESAPVEREBILIRLIK VE SEFFALIK iLKELERi DOGRULTUSUNDA ETKiLi, VERIMLi VE EKONOMIK
KULLANILMASINI SAGLAMAK.

Stratejik Hedef 19.1 : Tahakkuk ve tahsilat diizeyini yillara gore yiikselterek belediye gelirlerini artirmak.
Stratejik Hedef 19.2 : Mali disiplini tesis etmek.

Stratejik Hedef 20.1 : Tasinir yonetim hesaplarini konsolide ederek tasinir is ve islemlerini dogru ve
zamaninda gergeklestirmek.

Stratejik Hedef 20.2 : Etkin ve siirdiirulebilir i¢ kontrol yonetimini uygulamak.

Stratejik Hedef 20.3 : Performans esasli biitgeleme ile biitge-stratejik plan iligkisini kurmak ve sonuglarin
etkin bir sekilde izlenmesini saglamak.

Stratejik Hedef 20.4 : Stratejik yonetim anlayisini kurum kiiltiiriiniin bir pargasi haline getirecek Ar-Ge
¢alismalar yapmak.

tTRATEJiK AMACG 21 : HiZMETLERiMIzi HIZLI, GUVENILIR VE ZAMANINDA GERGCEKLESTIRECEK iLETiSiM VE

BiLiSiM TEKNOLOJILERINI ETKIN BiR SEKILDE KULLANMAK.

Stratejik Hedef 21.1 : Teknolojik yeniliklere uygun bilgi islem altyapisini kurmak ve sistemin uygulanabilirlik
diizeyini artirmak.

Stratejik Hedef 21.2 : Elektronik ortamda gerceklestirilen e-Belediye, t-Belediye, KiOSK vb. islem ve
uygulamalarin kalite, hiz ve kapsamini arttirmak.

Stratejik Hedef 21.3 : Bilgi giivenliginin etkin bir sekilde saglanmasi i¢in personel bilgi diizeyini yilikseltmek
ve gerekli tiim 6nlemleri almak.
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Gglii yonler

1. Belediye Birimleri ve diger kamu kurum
ve kuruluslariyla istisare ve
degerlendirmeler yapilarak sorunlarin en
aza indirilmesi saglanmaktadir.

2. Tecrubeli ve uzun vyillar boyunca
Mudurligimizde ¢alisan personel
sayesinde is ve islemlerin daha hizli,
hatasiz ve etkin bir sekilde ylritilmesi.

3. Yapilan is ve islemlerin zamaninda,
aksatilmadan ve eksiksiz yapilmasi.

4. Mudurlik ici dayanisma, is birligi ve is
duyarliliginin yiksek olmasi.

5. Butce kaynaklarinin etkin yonetilmesi.

6. Duzenli ve zamaninda bilgilendirme.

Zayif yonler

1. Madarlagimiz arsivinin yer sikintisindan
dolayi ¢ok kiigiik ortamlarda arsivlenmesi.

2. Belediye Mduddrliklerinde gorev yapan
personelin yaptigi islere vakif olmamasi.

3. Midirler ve personelin iletisime yeterli
oOlglide agik olmamalari.

4. Fiziki mekaninin ¢calisanlar igin
yeterli olmamasi.

5. Calisma ortaminin temizligine gerekli
O6zenin gosterilmemesi.

6. Bolimler arasi  esgudim  eksikligi
nedeniyle karisikliklar, uyumsuzluklar ve
dizensizliklerin ortaya ¢ikmasi.

7. Belediyemizin personel sayi ve niteliginin
yetersiz olusu

Firsatlar

1. Teknolojik gelismelerden faydalanilimasi.

2. Personelimizin konusuna vakif ve tecriibeli
olmasi.

3. s bilincine sahip sorumluluk sahibi personele
sahip olunmasi.

4. Hizmet ici egitim yoluyla personellerin
kazanimi

Tehditler

1. Niteliksiz personel istihdami

2. Yetismis Personelin herhangi bir sebeple
Kurumdan ayrilmasi  halinde yerini
dolduracak personelin tecribeli
personelin bulunmamasi.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
MIiSYON, ViZYON, iLKE VE DEGERLER

iKM.03 mensosm
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKM.03 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

MiSYONUMUZ

Personelin 6zlik islemlerini, mesleki ve kisisel gelisimlerini, birimler arasindaki personel isleri ile ilgili
koordinasyonu, mevzuata uygun olarak zamaninda etkili ve verimli olarak yapmak.

VizyoNUMUZ

Calisanlar ile kurumsal amaglarin 6rtlstligi ve ¢alisanlarin mutlu oldugu bir insan kaynaklari yonetim
sistemi uygulamak.

DEGERLERIMiz
insan odaklilik ve ekip ruhu
Surekli gelisim ve kalite baghlik
Kisi hak ve ozglirliiklerine saygili olmak
ILKELERIMiz
Kurumsal gelisim takim ¢alismasi ile elde edilir
Surekli egitimle bireysel ve mesleki gelisim saplanir.

Personelin is ve islemlerinde kisisel hak ve 6zgrliklere saygili davranilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
AMAC VE HEDEFLER
iKEM.04 S
T5 150 10002
15 EN 150 14001
Dok.No:IKEM.04 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

STRATEJIK AMAG -4

Performansa ve nitelikli insan giicine dayali bir ydnetim sistemi tesis etmek.

STRATEJIK HEDEF 4.1

Performansa dayali bir insan kaynaklari ydnetim modeli gelistirmek.

STRATEJIK HEDEF 4.2

insan kaynaginin kisisel ve mesleki niteligini artirmak.

STRATEJIK HEDEF 4.3

Katihmci ve ekip ¢alismasini 6n plana ¢ikararak hizmet sunumunda etkinlik ve verimliligi artirmak.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
TESKILAT SEMASI
iKEM.05

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:iKEM.05 Yay.Tarihi : 30.12.2016 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.0000

iINSAN KAYNAKLARI VE EGITiM
MUDURU

INSAN

KAYNAKLARI SEFi

MEMUR PERSONEL iSCi PERSONEL
ATAMA,SICIL VE ATAMA, SICiL VE
TAHAKKUK SERVISI TAHAKKUK SERVISI

EGITIM, IHALE VE
iDARI ISLER SERVISI

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
DOKUMAN LiSTESI
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SL';A DOK#C';"AN DOKUMANIN ADI
1. | IKEM.01 DOKUMAN LISTESI
2. | IKEM.02 SWOT ANALIZzi
3. | IKEM.03 MISYON, ViZYON, iLKE VE DEGERLER
4. | IKEM.04 AMAG VE HEDEFLER
5. IKEM.05 TESKILAT SEMASI
6. | iKEM.GT.01 | EGITIM iHALE VE IDARI iSLER SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
7. | iKEM.GT.02 | EVRAK SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
8. | iKEM.GT.03 | INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU GOREV TANIMI
9. | iKEM.GT.04 | INSAN KAYNAKLARI SEFi GOREV TANIMI
10. | iKEM.GT.05 | ISCi ATAMA SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
11. | iIKEM.GT.06 | ISCi TAHAKKUK SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI
12. | iIKEM.GT.07 | MEMUR ATAMA SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
13. | iIKEM.GT.08 | MEMUR TAHAKKUK SERVIS SORUMLUSU GOREV TANIMI
14. | iIKEM.GT.09 | MEMUR SICiL SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI
15. | ikEM.GT.10 | RISK KOORDINATORU GOREV TANIMI
16. | IKEM.IT.02 | ASKERE GIDEN iSCININ iS AKDININ ASKIYA ALINMASI iS TANIMI
17. | IKEM.IA.02 | ASKERE GIDEN iSCININ i$ AKDININ ASKIYA ALINMASI i$ AKISI
18. | IKEM.IT.03 | iSCININ ASKERLIK DONUSU GOREVE BASLAMA FAALIYETLERI iS TANIMI
19. | IKEM.IA.03 | iSCININ ASKERLIK DONUSU GOREVE BASLAMA FAALIYETLERI i$ AKISI
20. | IKEM.IT.04 | EMEKLIYE SEVK EDILEN iSCININ FAALIYETLERI iS TANIMI
21. | IKEM.IA.04 | EMEKLIYE SEVK EDILEN iSCININ FAALIYETLERI i$ AKISI
22. | IKEM.IT.05 | iLK DEFA iSE ALINACAK iSCi FAALIYETLERI i$ TANIMI
23. | IKEM.IA.05 | ILK DEFA iSE ALINACAK iSCi FAALIYETLERI IS AKISI
2a. | IKEMLIT.06 iFsATLFL/iAY\QLDEARﬁ;/ETF;EI\:\:I\;IARAF|NDAN iS AKDI FESH EDILEN iSCININ iSLEMi
25 | IKEMLIAOE IFSAT/IAFLiAY\QLDEAFﬁ;/iF:(Elg TARAFINDAN iS AKDi FESH EDILEN iSCINiN iSLEMI
26. | IKEM.iT.07 | iSCi DISIPLIN KURULU FAALIYETLERIiS TANIMI
27. | IKEM.IT.07 | iSCi DiSIPLIN KURULU FAALIYETLERI i$ AKISI
28. | IKEM.IT.08 | iSCi UCRET ZAMLARI FAALIYETLERI iS TANIMI
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29. | IKEM.iT.08 | iSCi UCRET ZAMLARI FAALIYETLERI i$ AKISI

30. | IKEMLIT.09 !FSACL:(“l/IJIRUL VE KOMIiSYONLARININ OLUSTURULMASI FAALIYETLERI IS

31. | IKEM.IA.09 | iSCi KURUL VE KOMiSYONLARININ OLUSTURULMASI FAALIYETLERI i AKISI

32. | IKEM.IT.10 | KURUMICI YER DEGISIKLIGI YAPILAN iSCININ FAALIYETLERI iS TANIMI

33. | IKEM.IA.10 | KURUMICI YER DEGISIKLIGI YAPILAN iSCININ FAALIYETLERI iS AKISI

34, | IKEMLIT.11 TUTUKLANAN ISCININ i$ AKDININ ASKIYA ALINMASI VE FESIH ISLEMI
FAALIYETLERI iS TANIMI

35. | IKEMLIAL1 ZXXE&?LNEAF(T";?IL\:IST iS AKDININ ASKIYA ALINMASI VE FESIH ISLEMI

36. | ikm.iT.12 | TUTUKLANAN VE SERBEST BIRAKILAN ISCININ TEKRAR ISE ALINMAS|
FAALIYETLERI iS TANIMI

37 | IKEMLIAL2 ZX;3$E$LNEAF<T i\S/ZilliSRIBEST BIRAKILAN iSCININ TEKRAR iSE ALINMASI

38. | IKEM.IT.13 | MEMUR INTIBAK ISLEMLERI iS TANIMI

39. | IKEM.IA.13 | MEMUR INTIBAK iSLEMLERI i$ AKISI

40. | IKEM.IT.14 | MEMUR NAKIL FAALIYETLERI iS TANIMI

41. | IKEM.IA.14 | MEMUR NAKIL FAALIYETLERI i$ AKISI

42, | IKEM.iT.15 | SOZLESMELI MEMUR iSE BASLAMA FAALIYETLERI iS TANIMI

43. | IKEM.IA.15 | SOZLESMELI MEMUR iSE BASLAMA FAALIYETLERI i$ AKISI

44. | IKEM.iT.16 | MEMUR KURULLARININ OLUSTURULMASI FAALIYETLERI i$ TANIMI

45. | IKEM.IA.16 | MEMUR KURULLARININ OLUSTURULMASI FAALIYETLERI i$ AKISI

46. | IKEM.IT.17 | MEMUR NORM KADRO FAALIYETLERI i$ TANIMI

47. | IKEM.IA.17 | MEMUR NORM KADRO FAALIYETLERI i$ AKISI

4. | iKEMLIT.18 Eﬂ\fig;{ési ?SD'IFA'\:I\IE I\\/I/IE OZEL HiZMET TAZMINAT CETVELLERI

4. | iIKEMLIA.18 Eﬂ\fig;{ési ?SD:IL\TSEI VE OZEL HiZMET TAZMiNAT CETVELLERI

50. | iKEM.iT.19 | MEMUR KADEME VE DERECE iLERLEMESI FAALIYETLERI i$ TANIMI

51. | IKEM.IA.19 | MEMUR KADEME VE DERECE iLERLEMESI FAALIYETLERI IS AKISI

52. | IKEM.IT.20 | MEMUR EMEKLILIK FAALIYETLERI i$ TANIMI

53. | IKEM.IA.20 | MEMUR EMEKLILIK FAALIYETLERI i$ AKISI

54. | IKEM.iT.21 | STAJYER OGRENCI FAALIYETLERI IS TANIMI

55. | IKEM.IA.21 | STAJYER OGRENCI FAALIYETLERI i$ AKISI

56. | IKEM.iT.22 | MEMUR YILLIK VE SOSYAL iZIN FAALIYETLERI i$ TANIMI

57. | IKEM.IA.22 | MEMUR YILLIK VE SOSYAL iZiN FAALIYETLERI IS AKISI




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
DOKUMAN LiSTESI
iKEM.01

TS EN IS0 5001
TS 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:IKEM.01

Yay.Tarihi:31.10.2016

Revizyon No:01 Rev.Tarihi:31.10.2016

58. | IKEM.IT.23 | iSCi MAAS VE IKRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI IS TANIMI

59. | IKEM.IA.23 | iSCIi MAAS VE IKRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI i$ AKISI

60. | IKEM.iT.24 | iSCi KIDEM TAZMINATI FAALIYETLERI IS TANIMI

61. | IKEM.IA.24 | ISCi KIDEM TAZMINATI FAALIYETLERI IS AKISI

62. | IKEM.IT.25 | MEMUR iSCi EMEKLILIK TAZMINATI FAALIYETLERI iS TANIMI
63. | IKEM.IA.25 | MEMUR iSCi EMEKLILIK TAZMINATI FAALIYETLERI IS AKISI

64. | IKEM.iT.26 | MEMUR FAZLA MESAI ODEMESI FAALIYETLERI IS TANIMI

65. | IKEM.IA.26 | MEMUR FAZLA MESAiI ODEMESI FAALIYETLERI i$ AKISI

66. | IKEM.IT.27 | MEMUR MAAS ODEMESI FAALIYETLERI i$ TANIMI

67. | IKEM.IA.27 | MEMUR MAAS ODEMESI FAALIYETLERI i$ AKISI

68. | IKEM.iT.28 | MEMUR ODUL VE iKRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI i$S TANIMI
69. | IKEM.IA.28 | MEMUR ODUL VE iKRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI IS AKISI
70. | IKEM.IT.29 | MEMUR VE iSCi BUTGE iSLEMLERI i$ TANIMI

71. | IKEM.IA.29 | MEMUR VE iSCi BUTCE iSLEMLERI i$ AKISI

72. | iKEM.iT.30 | DOGRUDAN TEMIN i$ TANIMI

73. | ikKEM.iA.30 | DOGRUDAN TEMIN i$ AKISI

74. | iKEM.jA31 | IHALEIS TANIMI

75. | IKEM.iA31 | IHALE IS AKIS|

76. | IKEM.PR.OL ﬁzgiiESLDUEN ISCININ IS AKDININ ASKIYA iSE ALINMASI FAALIYET
77. | ikEM.PR.02 | EMEKLIYE SEVKEDILEN ISCi FAALIYETI PROSEDURU

78. | iKEM.PR.03 | HASSAS GOREV FAALIYETI PROSEDURU

79. | ikEm.PR.0a | ILK DEFA iSE ALINACAK iSGI FAALIYETLERI PROSEDURU

80. | iIkEM.PR.O5 | ISTIFA YADA i$ AKDIi FESH EDILEN iSGININ FAALIYETi PROSEDURU
81. | IKEM.PR.O6 | ISCI KIDEM TAZMINATI PROSEDURU

82. | ikEM.PR.07 | ISCI KURUL VE KOMISYONLARI FAALIYETi PROSEDURU

83. | iKEM.PR.08 | ISCi MAAS iKRAMIYE ODEMESiI PROSEDURU

84. | IKEM.PR.09 | ISCI DISPILIN KURULU FAALIYETi PROSEDURU

85. | iIKEM.PR.10 | ISGIIZIN FAALIYETLERI PROSEDURU

86. | iIKEM.PR.11 | ISCININ ASKERLIK DONUSU GOREVEBASLAMA FAALIYETLERI PROSEDURU
87. | ikEM.PR.12 | ISGI UCRET ZAMLARI FAALIYETLERI PROSEDURU

88. | ikEM.PR.13 | KURUMIGI YER DEGISIKLIGI YAPAN iSCi FAALIYET PROSEDURU
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MEMUR KURULU OLUSTURMA PROSEDURU

89. | IKEM.PR.14

90. | IKEM.PR.15 | MEMUR MAAS FAALIYETLERiI PROSEDURU

91. | iIKEM.PR.16 | MEMUR EMEKLILIK PROSEDURU

92. | iKEM.PR.17 | MEMUR FAZLA MESAi ODEMESi PROSEDURU

93. | ikKEM.PR.18 | MEMUR INTIBAK FAALIYETLERI PROSEDURU

94. | iIKEM.PR.19 | MEMUR KADEME VE DERECE iLERLEMESI FAALIYETi PROSEDURU

95. | iKEM.PR.20 | MEMUR NAKIL FAALIYETi PROSEDURU

96. | iIKEM.PR.21 | MEMUR NORM KADRO FAALIYET PROSEDURU

97. | iKEM.PR.22 | MEMUR ODUL VE iIKRAMIYE FAALIYETi PROSEDURU

98. | IKEM.PR.23 | MEMUR VE i$Ci BUTCE FAALIYETLERI PROSEDURU

99. | iKEM.PR.24 | MEMUR VE iSCi EMEKLILIK TAZMINATI FAALIYETLERI PROSEDURU
100. | IKEM.PR.25 EAREol\glEJg JF/:UN ODEME HiZMET TAZMiNAT CETVELLERIi FAALIYETLERI
101. | iKEM.PR.26 | MEMUR YILLIK iZIN VE SOSYAL iZIN FAALIYETi PROSEDURU

102. | iKEM.PR.27 | SOZLESMELI MEMUR iSE BASLAMA FAALIYETLERI PROSEDURU

103. | iKEM.PR.28 | STAJYER OGRENCI FAALIYETLERI PROSEDURU

104. | iKEM.PR.29 ;lli(-;lSJEKISlAJI\Fl{lAJN ISCININ i$ AKDININ ASKIYA ALINMA VE FESIH FAALIYETI
105. | iKEM.PR.30 ;lli(-;lSJEKISlAJI\Fl{lAJN SERBEST BIRAKILAN iSCiNiN TEKRAR iSE ALINMASI FAALIYET
106. | ikEM.PR.31 | DOGRUDAN TEMIN FAALIYETLERI PROSEDURU

107. | ikEM.PR.32 | IHALE FAALIYETLERiI PROSEDURU

108. | IKEM.PR.33 | KONTROL FAALIYETLERI PROSEDURU

109. | iKEM.PR.34 | SURECI GOZDEN GEGIRILMESI PROSEDURU

110. | ikEM.PR.35 | IC KONTROL iZLEME VE YONLENDIRME KURULU GALISMA PROSEDURU
111. | ikEM.PR.36 | ILETiISIM YONETIM PROSEDURU

112. | ikEM.Pr.37 | BILGI GUVENLIGI YONETIMI PROSEDURU

113. | iIKEM.PR.38 | ARSIV PROSEDURU

114. | ikEM.PR.39 | SUREC iZLEME VE OLGUM PROSEDURU

115. | ikEM.PR.40 | PERFORMANS YONETIM PROSEDURU

116. | IKEM.PR.41 | HASSAS GOREV PROSEDURU

117. | iKEM.PR.42 | ONERI SISTEMi PROSEDURU

118. | iKEM.PR.43 | ACIL DURUM EYLEM PLANI PROSEDURU
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RiSK DEGERLENDIRME FORMU

119. | IKEM.F.01

120. | iIKEM.F.02 RiSK DEGERLENDIRME HARITASI - RiSK MATRISI

121. | iIKEM.F.03 | KONTROL FAALIYETI iZLEME FORMU ORNEGI

122. | ikEM.F.0a | SURECIN GOZDEN GECIRMESi TOPLANTISI KAYIT FORMU

123. | ikEM.E.05 | ILETISIM BIiLGI FORMU

124. | ikEM.F.06 | SUREG PERFORMANS OLGME VE iZLEME FORMU

125. | ikEM.F.07 | BIREYSEL PERFORMANS OLGME FORMU ORNEGiI

126. | ikEM.F.08 | HASSAS GOREV FORMU

127. | ikEM.F.09 | ONERI FORMU ORNEGI

128. | IKEM.E.10 INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU AFET ACIL DURUM

YONERGESI VE PLANI




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU
GOREV TANIMLARI



iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
EGITIM iHALE VE iDARI iSLER SERViIS SORUMLUSU GOREV TANIMI =
iKEM.GT.O:l TS EN lsoéo:ll -

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:IKEM.GT.01 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

GOREV ADI : Egitim ihale ve idari isler Servis Sorumlusu
BAGLI OLDUGU UST: insan Kaynaklari Midirii

KENDINE BAGLI ALT : Egitim ihale ve idari isler Personeli
GOREVIN GEREKTIRDIGi KRITERLER:

Uygulamada servis sorumlusu bulunmamaktadir. 1 Memura ihtiyag vardir.

A.

Lise mezunu.
lyi derecede bilgisayar kullanmak.
Ofis programlari ( word, excel, ) konusunda bilgi sahibi olmak

4734 sayih Kamu ihale Kanunu buna bagh olarak yayimlanan teblig ve ydnetmelikler, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5018 sayili kamu mali yénetimi ve kontrol Kanunu hakkinda, bilgili olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Belediye personelinin egitim programini hazirlamak, hizmet dncesi ve hizmet igi egitim
programlarini hazirlamak, hazirlatmak ve uygulamak.

2- Belediye Memurlarinin gérevde yiikselme egitimi ve sinav is ve islemlerini yapmak.

3- Kurum Calisanlarina motivasyon saglayici ve arttirici her tirli ¢calismayi yapmak.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan
Hazirlayan Kontrol Eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF INSAN KAYNAKLARI MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
EVRAK SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI
iKEM.GT.02

TS EM 150 9001
T5 150 10002
TS EN IS0 14001

Dok.No:IKEM.GT.02 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00

Rev.Tarihi.00.00.2015

GOREV ADI : Evrak Servis Sorumlusu
BAGLI OLDUGU UST: insan Kaynaklari Midiri
KENDINE BAGLI ALT : Evrak Servis Personeli
GOREVIN GEREKTIRDIGIi KRITERLER:

= Lise mezunu olmak.
* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

=  Ofis programlari (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

= Devlet arsiv hizmetleri hakkinda yonetmelik uygulamalari hakkinda bilgili olmak.

B. GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Mudurlige gelen ve giden evraklari defter ve bilgisayar ortaminda kayit altina almak,

Gelen ve giden evraklarin arsivienmesini ve muhafazasini yapmak ve ilgili servislere havale islerini

gerceklestirmek.

3. Genelge, teblig ve duyurularin midirlik personeline bildirimini yapmak.

Gizlilik dereceli evrak icin mevzuatina uygun tedbirleri almak, uygulamak ve izlemek.

5. Mudirluge baglh olarak ¢calisan personelin giinliik devam cizelgelerini takip etmek.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan

Vekalet Verdigi kisi/unvan

1. Gelen, Giden Evrak Kayit islemleri | 1. Cem Orhan ERDEM Sirket isgisi

1. Cem Orhan ERDEM Sirket isgisi

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU GOREV TANIMI o
iKM.GT.03 TS ENISO?‘WI o

T5 150 10002
TS EN IS0 14001

Dok.No:IKM.GT.03 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

GOREV ADI : insan Kaynaklari ve Egitim Mudiri

BAGLI OLDUGU UST: Baskan Yardimcisi
KENDINE BAGLI ALT : insan Kaynaklari ve Egitim Personeli
GOREVIN GEREKTIRDIGi KRITERLER:

= Yiksek Okul/ Universite mezunu olmak.
= Jyi derecede bilgisayar kullanmak.
= Ofis programlari (word, excel, powerpoint vs.) konusunda bilgi sahibi olmak

= 657 Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Kanun, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kanun, SGK Kanunu,
Memur ve Sozlesmeli Memur hakkinda yayimlanan tizik, teblig ve yonetmelik uygulamalari hakkinda bilgili
olmak.

B. GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Servisler arasinda koordinasyonu saglamak.

2- Personel Mevzuatindaki degisiklikleri Yayimlanan Teblig, Yonetmelik ve Genelgeleri takibini yapmak.

3- Belediye Personeli ile ilgili hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim programlarini mudirliklerle koordineli bir
sekilde hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak

4- Belediye personel politikasinin “Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin esaslara” uygun olarak olusmasini saglamak.

5- Belediye memurlarini atama, gérevde yikselme, sicil, disiplin, 6zliik ve emeklilikleri ile ilgili islemleri etkin
bir sekilde yuritmek.

6- Is Kanununa tabi iscilerin 6zliik, sicil islemleri ve emeklilik islemleri ile Toplu s S6zlesmesi, sendikal
iliskilerin yarutilmesi.

7- Belediye Kanunun 49. maddesi ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 4/B maddesine gore calistirilacak
sozlesmeli personelin s6zlesmelerini yapmak,

8- 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gére islemleri ylritmek,

9- Belediye personelinin egitim programini hazirlamak, hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitim programlarini
hazirlamak, hazirlatmak ve uygulamak, 3388 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu geregince 6grenci
staj islemlerini yapmak,

10- Belediye Memurlarinin gérevde ylikselme egitimi ve sinav is ve islemlerini yapmak,

11- Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in personel kaynaklarinin en
uygun ve verimli bir sekilde kullaniimasini saglamak, kurum calisanlarina motivasyon saglayici ve arttirici
her tirli galismayi yapmak.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan
1. Memur, isci ve S6zlesmeli personel ile 1. MEMUR ATAMA SORUMLUSU 1. 1. Omer KALKAN Yazi isl. Miid.
ilgili yillik izin ve sosyal izinler. MEVLUDE GUL

2. Kurum ici ve Kurum disi nakil islemleri. 2. MEMUR TAHAKKUK
SORUMLUSU MEHMET SARI

3.iSCi ATAMA SORUMLUSU CiHAN
YILMAZ 4.iSCi
TAHAKKUK ERCAN ERDOGAN

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




, iINSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU ToRK
Ij ) INSAN KAYNAKLARI SEFi GOREV TANIMI =X i

& IKM.GT.04 15 e 150 9001
- e TS 150 10002
. 7990 - 15 EN 150 14001
Dok.No:IKM.GT.04 Yay.Tarihi:18.08.2015 ‘ Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
GOREV ADI : insan Kaynaklari Sefi

BAGLI OLDUGU UST  :insan Kaynaklari Midiri
KENDINE BAGLI ALT  :insan Kaynaklari Personeli

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER:

»  Universite mezunu.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

=  Ofis programlari ( word, excel,

) konusunda bilgi sahibi olmak

= 657 Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Kanun, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kanun,
SGK Kanunu, Memur ve Sozlesmeli Memur hakkinda yayimlanan tizik, teblig ve yonetmelik
uygulamalari hakkinda bilgili olmak.

A. GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Servisler arasinda koordinasyonu saglamak.

2- Personel Mevzuatindaki degisiklikleri Yayimlanan Teblig, Yonetmelik ve Genelgeleri takibini

yapmak.

3- Belediye Personeli ile ilgili hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim programlarini midurliklerle
koordineli bir sekilde hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler

Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
iSCi ATAMA SERVIiS SORUMLUSU GOREV TANIMI
iKM.GT.05 sEnsov

TS 150 10002
TS EM 150 14001

Dok.No:IKM.GT.05 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

GOREV ADI : isci Atama Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  :insan Kaynaklari Mudiirii

KENDINE BAGLI ALT  :isci Atama Personeli

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER:

= Lise mezunu.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari ( word, excel, ) konusunda bilgi sahibi olmak

= 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, SGK Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu is
Sozlesmesi Kanunu, isletme Toplu is Sézlesmesi hakkinda, yayimlanan tiiziikk, teblig ve yénetmelik

uygulamalari hakkinda bilgili olmak.

A. GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- 4857 sayili Kanun, Ayni Kanuna dayanilarak olarak Hazirlanan isgi izin Yonetmeligi ve isletme
Toplu is sdzlesmesi geregince yillik isci izinlerinin ve sosyal izinlerin takibinin yapilmas ve Sampas

Sitemine islenmesi.

2- 4857 sayili Kanunun ve isletme Toplu is Sézlesmesi hiikiimleri dogrultusunda askere giden iscinin
is akdinin Muvazzaf Askerlik siiresince askiya alinmasinin saglanmasi, askerlik dénisu kisinin talebi
Uzerine ise baslamasinin Baskanlik Onayi alinarak yapilmasi.

3- Emekli olma talebinde bulunan is¢inin emekli olup olamiyacaginin SGK’ya sorularak emeklilik
islemlerinin ve Kidem Tazminatinin hazirlanmasi.

4- ik Defa ise alinacak iscilerin, Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair ydnetmelik, 5393 sayili
Kanun ve Kamu Kurum ve Kuruluslarina is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Easalar hakkindaki
Yénetmelik cercevesinde Tirkiye is Kurumundan taleplerinin yapilmasi, Yazili ya da S6zlii Sinav sonrasi
atamalarin yapilmasi.

5- lisci Disiplin Kuruluna, Birimlerce vyapilacak sevk islemi sonrasinda, Disiplin Kurulunun
toplanmasinin saglanarak, alinan kararin uygulanmasi islemlerini ylritmek.

6- Isletme Toplu is Sozlesmesi kapsaminda isci personellerin 6 aylik ticret artislarini yapilmasi,
Hizmet Yili ikramiyesi hake den iscilerin ikramiyelerinin hazirlanmasi.

7- isletme Toplu is S6zlesmesi kapsaminda yer alan isci Kurul ve Komisyonlarinin her sézlesme

dénemi icin olusturmak.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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8- 4857 sayili Kanun ve isletme Toplu is s6zlesmesi geregince isci personellerin Kurum igi nakil ve
gecici gorevlendirilmelerinin yapiimasi.

9- Herhangi bir su¢ nedeniyle tutuklanan iscilerin is akdinin Toplu is Sézlesmesi geregince is
akidlerinin askiya alinmasi ve fesih islemlerinin yapilmasi. Tutuklulugu sona eren iscilerin talepn
etmeleri halinde ise baslatma islemlerini yapilmasi.

10- istifa ya da isveren tarafindan is akdi fesh edilen isci personelin islemlerinin yapilmasi
kayitlarinin kapatilmasi.

11- Aylik is Guicii Cizelgelerinin Tiirkiye is Kurumunun Internet Web sitesinden girisinin yapilmasi.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan

1- Yillik izin islemleri. 1. Ercan ERDOGAN Sef 1. Ercan ERDOGAN Sef
2-  Kurum i¢i  Nakil ve  Gegici

Gorevlendirmeler.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




. .. oo oo u e ﬁ““ )
iINSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU TORK
iSCi TAHAKKUK SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI A
iIKEM.GT.06 mevsoson
TS 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:IKEM.GT.06 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
GOREV ADI : is¢i Tahakkuk Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  :insan Kaynaklari Mudiiri

KENDINE BAGLI ALT  : isci Tahakkuk Servis Personeli

GOREVIN GEREKTIRDiGi KRITERLER:

Uygulamada 1 sef ile gorev yapilmaktadir. 1 Memura ihtiyag vardir.

Lise mezunu.

lyi derecede bilgisayar kullanmak.

Ofis programlari ( word, excel, ) konusunda bilgi sahibi olmak

4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, SGK Kanunu, 2821 sayili Sendikalar Kanunu ve
2822 sayil Grev ve Lokavt Kanunu, isletme Toplu is S6zlesmesi hakkinda, yayimlanan tiiziik, teblig ve

yonetmelik uygulamalari hakkinda bilgili olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Mudurliklerden gelen Puantajlarin rapor ve izinlerin kontrol edilmesi, icra, nafaka, sendikal
kesintilerinin takibinin yapilarak aylik maas bordrolarinin dizenlenerek Harcama Yetkilisi
Muddrliiklere gonderilip onaylanmasindan sonra Mali Hizmetler Midirligiine 6denmek (zere
gonderilmesi.

2- Aylik Prim Bildirgelerinin SGK’nin Web Sitesinden Internet Ortaminda girisinin yapilmasi.

3- Emeklli olan isci personelin talebi {izerine Harcirah Tazminati ddenmesi icin Baskanlik Onayi
alindiktan sonra 6denmek lzere Mali Hizmetler Mudurligline génderilmesi.

4- isci ikramiyeleri, Mudurliiklerden gelen Puantajlarin rapor ve izinlerin kontrol edilmesi, icra,
takibinin yapilarak bordrolarinin diizenlenerek Harcama Yetkilisi Mdudurliklere godnderilip
onaylanmasindan sonra Mali Hizmetler Middrligline 6denmek lizere génderilmesi.

5- Emekliye sevk edilen ya da is akdi isveren veya is¢i tarafindan Kidem tazminatini hak edecek
sekilde sona eren iscinin, Bakanlar Kurulunca karar verilip Maliye Bakanhginin Tel emri ile uygulanan
Tazminat tavanini gegmemek sartiyla kidem tazminati hazirlanip, Harcama Yetkilisi Middirliklere
gonderilip onaylanmasindan sonra Mali Hizmetler Mudurligiine 6denmek Uizere gonderilmesi.

6- Isletme Toplu is Sozlesmesi kapsaminda isci personellerin 6 aylik licret artislarini yapilmasi,
Hizmet Yili ikramiyesi hake den iscilerin ikramiyelerinin hazirlanmasi. Harcama Yetkilisi Midurliklere

gonderilip onaylanmasindan sonra Mali Hizmetler Mudurligiine 6denmek Uizere gonderilmesi.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU

iSCi TAHAKKUK SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI

iKEM.GT.06

TS EN 150 9001
T5 150 10002
TS EN IS0 14001

Dok.No:IKEM.GT.06 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00

Rev.Tarihi.00.00.2015

7- isci personelin ve Sdzlesmeli Personelin ise giris ve cikislarinin, Kurum igi nakillerin SGK’nin, Web

Sitesinden Internet Ortaminda isleminin yapilmasi.

8- Her Mali yil basinda 5018 sayili Kanunun istinaden, Belediye Birimleri Mahalli idareler Biitce

Yonetmeliginin 23. maddesi geregince, Mali Hizmetler Mudirliginin bltce cagrisina istinaden

Belediye isci ve Sézlesmeli Personel Biitcesinin hazirlanmasi.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler

Yetki devrettigi kisi/unvan

Vekalet Verdigi kisi/unvan

1. isci Bordro Onaylari
2. Internet Uzerinden isci rapor girisi

3- Maas Puantaj Girisleri

1. Kasim SAHINGOZ Coziimley.

1. Kasim SAHINGOZ Céziimley.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU BBS T”"",‘-
MEMUR ATAMA SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI =X
iKEM.GT.07 seniso 00
TS 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:IKEM.GT.07 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
GOREV ADI : Memur Atama Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  :insan Kaynaklari Mudiiri

KENDINE BAGLI ALT : Memur Atama Personeli

GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER:

= Lise mezunu.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari ( word, excel, ) konusunda bilgi sahibi olmak

= 657 Devlet Memurlari Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, SGK Kanunu, Memur ve Sozlesmeli

Memur hakkinda yayimlanan tiziik, teblig ve yénetmelik uygulamalari hakkinda bilgili olmak.

A. GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-657 sayili Kanun geregi Memur Personelin intibak islemlerinin yapilmasi

2-Yayimlanan Teblig, Yonetmelik ve Genelgeler dogrultusunda Memur Personelin Kurum ici ve
Kurum disi nakil islemleri ile gegici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

3-5393 ve 657 sayili Kanun ve 7/15754 sayili Sdzlesmeli Personel Calistirlmasina iliskin Esaslar
dogrultusunda Sozlesmeli Personel alimi yapmak ve alinan Personelin igisleri Bakanligina bidiriminin
yaptlmasi.

4-Memur Disiplin ve Memur Kurum idare Kurulunun Olusturlmasi.

5-Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yénetmelik geregince Memur Karolarinin iptal ve ihdas islemlerinin Yapilmasi.

6- Bakanlar Kurulunun karari dogrultusunda Memur Personelin Yan Odeme ve Ozel Hizmet
Tazminat Cetvellerini hazirlayrak vize edilmek iizere Mahalli idareler Genel Miidiirligiine gédndermek.
Vizeden gelen Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat Cetvellerinin Sayistaya génderilmesi.

7-Memur Personel ile ilgili hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programinin Mudurliiklerle koordineli

bir sekilde hazirlanmasinin ve uygulanmasinin saglanmasi.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan
1- Memur Kurum igi ve Kurum Disi Nakil | 1. Kerem SONAT Bilg.islt. 1. Kerem SONAT Bilg.islt.
islemleri.
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU BBS T”“\f
MEMUR TAHAKKUK SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI N O
iKEM.GT.08 rsenisosa0l
TS 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:IKEM.GT.08 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
GOREV ADI : Memur Tahakkuk Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  :insan Kaynaklari Mudiirii

KENDINE BAGLI ALT : Memur Tahakkuk Servis Personeli
GOREVIN GEREKTIRDIGi KRITERLER:

Lise mezunu.

lyi derecede bilgisayar kullanmak.

Ofis programlari ( word, excel, ) konusunda bilgi sahibi olmak

657 Devlet Memurlari Kanunu Memur, Maasi, Bliitce, teblig ve yonetmelik uygulamalari hakkinda

bilgili olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Rapor alan memurlardan yillik 7giin ve Uzeri Hastalik iznni olanlarin 6zel hizmet-yan 6deme
puanlarinin %25 kesintisinin yapilmasi, Derece, kademe ve kidem puani olan memurlarin terfi
girislerinin yapilmasi, icra, nafaka, sendikal kesintilerinin takibinin yapilarak aylik maas bordrolarinin
tanziminin yapilarak Harcama VYetkilisi Mudurliklere gonderilip onaylanmasindan sonra Mali
Hizmetler Mudirliigiine 6denmek Uizere gonderilmesi.

2- Emekli Sandig1 keseneklerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilmesi.

3- Emeklli olan Memur personelin talebi lizerine Harcirah Tazminati 6denmesi i¢in Baskanlik Onayi
alindiktan sonra 6denmek Gzere Mali Hizmetler Mudurliigiine gonderilmesi.

4- Bakanhktan alinan izin dogrultusunda, Belediyeye verilen fazla mesai saatinin Belediye Birimleri
arasinda dagitiminin yapilarak, fazla mesai yapan Muddrliklerden gelen puantajlarin kontrol edilerek
ddenmek lizere Baskanlik Onayi alindiktan sonar Mali Hizmetler Mudirligiine Odeme bordrolarinin
gonderilmesi.

5- 5393 sayili Kanunun 49. maddesine istinaden Memur Personele Enclimen Kararina alinarak yilda
2 ikramiye 6demesinin yapiimasi.

6- Her Mali yil basinda 5018 sayili Kanunun istinaden, Belediye Birimleri Mahalli idareler Biitce
Yonetmeliginin 23. maddesi geregince, Mali Hizmetler Mudirliginin bltce c¢agrisina istinaden

Belediye Memur Personel Biitgesinin hazirlanmasi.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan Vekalet Verdigi kisi/unvan
1. Memur Maas islemleri 1. Metin ARISOY V.H.K.i 1. Metin ARISOY V.H.K.I.
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU BBS T”"",‘-
MEMUR SiCiL SERViS SORUMLUSU GOREV TANIMI A
IKEM.GT.09 ensosn
TS 150 10002
TS EN 15O 14001
Dok.No:IKEM.09 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
GOREV ADI : Memur Sicil Servis Sorumlusu

BAGLI OLDUGU UST  :insan Kaynaklari Mudiiri
KENDINE BAGLI ALT  : Memur Sicil Servis Personeli
GOREVIN GEREKTIRDIGI KRITERLER:

= Lise mezunu.

* Jyi derecede bilgisayar kullanmak.

= Ofis programlari ( word, excel, ) konusunda bilgi sahibi olmak

= 657 Devlet Memurlari Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, SGK Kanunu, Memur ve Sozlesmeli

Memur hakkinda yayimlanan tiiziik, teblig ve yénetmelik uygulamalari hakkinda bilgili olmak.

A. GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- 657 sayili Kanun geregi Memur Personelin Derece ve Kademe islemlerinin yapilmasi ve Maas

islemleri icin Tahakkuk servisine ve Mali Hizmetler Midurliigiine bildirilmesi.

2- Memur personelin talebi lzerine emeklilik islemlerinin yapilmasi, emekli hizmet cetvelinin

hazirlanarak SGK Kamu Gérevlilileri Emekli islemleri Daire Baskanligina gonderilmesi.

3- 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu geregince son 8 yilda disiplin cezasi almamis Memur

personellerin belirlenerek 1 kademe verilmesi islemlerinin yapilmasi.

4- 3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitimi Kanunu ve isletmelerdeki Mesleki Egitim Uygulamalari

Yonetmeligi geregince stajyer 6grenci ¢calistiriimasi islemlerinin yapilmasi.

5- Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair

Yénetmelik geregince Memur Karolarinin iptal ve ihdas islemlerinin Yapilmasi.

6- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hiikiimleri dogrultusunda, Memur personelin Yillik ve Sosyal

izinlerinin takip edilmesi sampas sistemine girilmesi.

YETKi DEVRi TANIMI

Yetki Devrettigi Gorevler/isler Yetki devrettigi kisi/unvan

Vekalet Verdigi kisi/unvan

1. Derece ve Kademe islemleri 1. Mevliide GUL Bilg. islet.
2. Memur Kadrolari iptal ve ihdas islemleri
3. Stajer dgrenci islemleri

4. Yillik ve Sosyal izin islemleri

1. Mevliide GUL Bilg. islet.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
IS AKISI VE IS TANIMLARI



iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

P @

TURK
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iSCi iziN iSLEMLERI is AKISI et 4
iKEM.iA.01 .
TS 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.iA.01 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

BiRIM

SORUMLU

isci lligkiler
Personeli

isci lligkiler
Personeli

: !nsan kaynklari ve Egitim Mudurliigi
s : Insan Kaynaklar ve Egitim Muduru
IS AKISI ADI : Isci Izin Is Akisi

isci Personelin, Yillik izin Ve Sosyal izin
Islemleri

Iznin niteliginin ve izin
durumunun belirlenmesi
(Yillik izin-Sosyal Izin vs.)

Yillik izin ve Sosyal izinin
girilmesi

Midiir/ isci
iligkiler
Personeli

Baskan
Yardimcisi

Baskan

Yardimcisi

Isgi lligkiler
Personeli

Isci iliskiler
Personeli

isci Personelin, Yillik
izin Ve Sosyal izin Hayir {

Islemleri

l

Yillik izin Formunun Onaylanmasi ve
birim Mudurligine
gonderilmesi,Mazeret izin Onayinin
hazirlanmasi

v -
Mazeret izin (Ucretsiz I1zin)Onayinin

Baskan Yardimcisina imzaya
sunulmasi

Baskan Yardimcisi
Onayladi mi ?

Mazeret izin Onayinin Birim
Mudurlugine, Mali Hizmetlere,
Tahakkuk Servisine Gonderilmesi.
internet (izerinden SGK  giris yapilmasi

A 4
e A

Mazeret izin Onayi ve Dilekgesinin
ilgilinin 6zlUk dosyasina takilmasi

QEREKLi EVRAKLAR
-1zin Formu
-izin Dilekgesi

QEREKLi EVRAKLAR
-1zin Formu
-izin Dilekgesi

Sampas Menii

QEREKLi EVRAKLAR
-1zin Formu
-izin Dilekgesi

GEREKLI EVRAKLAR
-Mazeret Izin Dilekgesi

GEREKLI EVRAKLAR

-Baskanlik Onayi

GEREKLI EVRAKLAR
-izin Dilekgesi
-Baskanlik Onayi

Hazirlayan
Cihan YILMAZ

Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU

insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii

Sayfa
2/3




iINSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU s
iSCi iZiN iSLEMLERI iS TANIMI =
IKEM.iT.01 mensosn
TS 150 10002
TS EN 15O 14001
Dok.No:iKEM.IT.01 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Ad : Isci Yillik izin ve Sosyal izin islemleri.
Amag : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi kapsaminda gergeklestirilen isci Yillik izin ve

sosyal izin islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Miidiri
2. Isci Atama Personeli

Uygulama : Yillik izin ve Sosyal izinler islemleri.
1. izin talebinde bulunan iscinin izin niteliginin ve izin durumu belirlenir. (Yillik izin-Sosyal izin vs.)
2. Sampas sistemine yillik izin ya da sosyal izin islenir.

3. Yillik izin Formu onaylanarak birim Mudirligiine gonderilir, talep edilen izin mazeret izni ise
mazeret izin Onayi hazirlanarak imzaya sunulur.

4. Mazeret izin Onayi Birim Mudirligiine, Mali Hizmetlere, Tahakkuk Servisine génderilir. internet
Uzerinden SGK girisi yapilir.

5. Mazeret izin Onayi ve Dilekgesinin ilgilinin 6zliik dosyasina takilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 3/3
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

ASKERE GIDEN iSCINiN i$ AKDINiIN ASKIYA ALINMASI iS AKISI

iKEM.iA.02

TS EM 150 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:iKEM.iA.02

Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00

Rev.Tarihi.00.00.2015

BIiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

isci lligkiler
Personeli

Mudur/Baskan
Yardimcisi

isci Iliskiler
Personeli

isci Iliskiler
Personeli

Isgi lligkiler
Personeli

: Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirliigii isci iligkiler Servisi
: Insan Kaynaklan ve Egitim Muduri
: Askere Giden Isgginin Is Akdinin Askiya Alinmasi

Askere Giden iscinin is Akdinin Askiya
Alinmasi

J

A\ 4

Askere Giden Isginin is Akdinin Askiya
Alinmasi ve Kaydinin Kapatiimasi igin
Baskanlik Onayinin Hazirlanmasi

'

ligili miidiir ve Baskan
Yardimcisi onayladi
mi?

Baskanlik Onayinin Ust Yazi ile Birimine
Mali Hizmetler Mudurligune ve Tahakkuk
Servisine Gonderilmesi

Degisikligin girilmesi

A\ 4

ilgili Evraklarin Kisinin Ozliik Dosyasina
Takilmasi, Internet Uzerinden SGK’ ya giris
yapilmasi

GEREKLI EVRAKLAR
-Dilekce
-Askerlik Sevk Belgesi

GEREKLI EVRAKLAR
-Dilekce
-Askerlik Sevk Belgesi

-

GEREKLI EVRAKLAR
-Dilekce
-Askerlik Sevk Belgesi

.

GEREKLI EVRAKLAR
-Baskanlik Onayi
-Sampas Menii

GEREKLI EVRAKLAR
-Dilekce

-Askerlik Sevk Belgesi
-Baskanlik Onavi

Hazirlayan
Cihan YILMAZ

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

Sayfa
1/2




T BE L
(SN INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
i_; ) e ASKERE GIDEN iSCINiN i$ AKDINiN ASKIYA ALINMASI i$ TANIMI :
¢ y iIKEM.IiT.02 Tsenisosoor
1990 19 EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IT.02 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
Isin Adi : Askere giden isci islemleri
Amag: : Askere giden isci ile ilgili is ve islemler
Sorumlu : 1. insan Kaynaklari ve Egitim Mudri

2. Isci Atama Sefi

Uygulama
1. Askere Giden iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi

2. Askere Giden isginin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Kaydinin Kapatilmasi igin Baskanlik Onayinin Hazirlanmasi

3. Miidiir ve Baskan Yardimcisi onaylanmasi
4. Baskanlik Onayinin Ust Yazi ile Birimine Mali Hizmetler Miidiirligiine ve Tahakkuk Servisine Génderilmesi
5. Degisikligin girilmesi

6. ilgili Evraklarin Kisinin Ozliik Dosyasina Takilmasi, internet Uzerinden SGK’ ya giris yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 2/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU TORK
iSCININ ASKERLIK DONUSU GOREVE BASLAMA FAALIYETLERI iS AKISI =X
iKEM.iA.03 sesown
TS 150 10002
TS EN IS0 14001
Dok.No:iKEM.iA.03 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirligii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
i$ AKISI ADI : Iscinin Askerlik Déniisii ise Baslatiimasi

GEREKLI EVRAKLAR

Askere Giden isginin Tekrar ise Baslatiimasi

isci iligkiler -Terhis Belgesi
Personeli -Dilekce
A | [
ST T Gdreve Baglama Onayinin Hazirlanmasi i
isci lliskiler AV $ y GEREKLI EVRAKLAR
Personeli —T(_erhls Belgesi
-Dilekce
I I
Mudur/Baskan P
<— Hayir » GEREKLI BEL'GELER
Midiir/Bagkan Yardimcisi Onaylad mi* —T(_erhls Belgesi
Yardimeisi -Nilekee
Evet
S Goreve Baglama Onayinin Calistig Birime, GEREKLI EVRAKLAR
Isci lligkiler Mali Hizmetler Miidirligiine, Tahakkuk -Bagkanlik Onay
Personeli Servisine Gonderilmesi -
S L -Sampas Menu
Isci lligkiler Iscinin OzIlik Bilgilerine
Personeli Islenmesi -
A A H e . l 24 . [ I
Isgl lligkiler llgiliye Ait Evraklarin OzIik I_Z)(_)syasma GEREKLI EVRAKLAR
ersoneli Takilmasi ve Tahakkuk Servisince SGK Terhis Belgesi
Girisinin Yapilmasi -Dilekge
-Baskanlik Onavi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2

Sef insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii




iSCININ ASKERLIK DONUSU GOREVE BASLAMA FAALIYETLERI

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

iS TANIMI

IKEM.IT.03
Dok.No:iKEM.IT.03 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
Isin Adi : Askerlik Dniisii iscinin Géreve Baslama islemleri.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi kapsaminda gerceklestirilen Askerlik doénisi

iscinin géreve baslama islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.

Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Madiiri

2. Isci Atama Personeli

Uygulama : Askerlik Déniisii isginin Géreve Baglama islemleri.

sunulur.

Mudurligine, Tahakkuk Servisine gonderilir.

iscinin Ozlik bilgileri Sampas sistemine islenir.

ilgiliye ait evraklar 6zliik dosyasina takilir, Tahakkuk Servisince SGK girisi yapilir.

iscinin askerlik donusii dilekce vermesinin ardindan, géreve baslama Onayi hazirlanarak imzaya

Goreve Baslama Onayi Baskanlik tarafindan imzalanmasindan sonra ¢alistigl birime, Mali Hizmetler
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
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BiRIM : insan Kaynklari ve Egitim Midiirliigii
SORUMLU : insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii
iS AKISI ADI : Emekliye Sevk Edilen isginin islemleri
Emekliye Sevk Edilen iscinin islemleri GEREKLI EVRAKLAR
isci iliskiler -Emeklilik Dilekgesi
Personeli
. . v
:fg:slgilg:ier SGK'ya Emekli Olup Olamayacagina Dair
—> Yazi Yazilmasi
isci iligkiler SGK'dan Yazinin Cevabinin Gelmesi
Personeli <«+— Hayrr
v I [
> Emeklilik Onayinin Hazirlanmasi GEREKLIi EVRAKLAR
-SGK Emeli Olur Yazisi
-Emeklilik Dilekcesi
Miidiir/Bagkan M iidir/Baskan Yard
udur/bagkan Yardimcisi
Yardimeis| Hayir Onayladi mi?
Evet
v — -
lsci Ilskiler Emeklilik Onayinin Birim Midirligiine, Mali GSEGRKEELI 'l?‘(’)'l‘A'f('-AR
Dersoial Hizmetler Midtirligine ve Tahakkuk D e ey Yazis!
Servisine Gonderilmesi
Lo v -
Isci lliskiler Kidem Tazminati icin Hizmet Cetvelinin GEREKLI EVRAKLAR
Personeli Hazirlanmasi -SGK Emeli Olur Yazisi
-Emeklilik Dilekgesi
-Askerlik Borglanmasi
-Yevmive Cetveli
\ 4
[ ]
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/3
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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v

Hizmet Cetveli, Askerlik Borglanmasi,
Yevmiye Cetveli ve Yillik 1zin Durumunun
Tahakkuk Servisine Gonderilmesi

Isgi lligkiler Ozliik ve Sicil Cikislarinin -Sampas Menii
Personeli Yaoilmasi

isci lligkiler ilgiliye Ait Evraklarin Ozlik Dosyasina
Personeli Takilmasi ve Tahakkuk Servisince SGK
Cikisinin Yapilmasi

GEREKLI EVRAKLAR
-Hizmet Cetveli
-Askerlik Borglanma Fisi
-Yevmiye Cetveli
-Yillik izin Durumu

isci iliskiler
Personeli

GEREKLI EVRAKLAR
-Emeklilik Onayi
-Hizmet Cetveli
-Askerlik Borglanma Figi
-Yevmiye Cetveli
-Yillik izin Durumu

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 2/3
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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isin Adi : Emekliye Sevk Edilen isginin islemleri.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirltgi kapsaminda gerceklestirilen Emekliye sevk edilen isginin

islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Midiiri

2. isci Atama Personeli

Uygulama : Emekliye Sevk Edilen iscinin islemleri.

1. SGK’ya Emekli Olup Olamayacagina Dair Yazi Yazilir.

2. SGK’dan emekli olabilir yazisinin cevabinin gelmesi Emeklilik Onayi Hazirlanarak imzaya sunulur.

3. Emeklilik Onayinin imzadan ¢ikmasindan sonra, Birim Mudurligine,Mali Hizmetler MudurlGgiine ve

Tahakkuk Servisine Gonderilir

Kidem Tazminati i¢in Hizmet Cetveli Hazirlanir.

Hizmet Cetveli, Askerlik Bor¢lanmasi, Yevmiye Cetveli ve Yillik izin Durumu idem Tazminatinin hesaplanmasi

ve izin Ucretinin hesaplanmasi icin Tahakkuk Servisine Gonderilir.

Sampas sisteminden Ozliik ve Sicil Cikislari Yapilir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliikk Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet iizerinden SGK cikis islemleri

Yapilir.

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
iLK DEFA iSE ALINACAK iSCi FAALIYETLERI i$ AKISI
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BIRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Midirlagi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurd
IS AKISI ADI : llk Defa Ise Alinacak Isgi

i i iamini i ; GEREKLI EVRAKLAR
et skl llk Defa Ise Alinacak Iscinin Islemleri “Kamu Kurum ve Kuruluslarina Isci
selllis ',er K > Alinmasinda Uygulanacak Usul ve
Personeli Esaslar Hak.Y6netmelik
+ -Norm Kadro llke ve Standartlarina
l Dair Yonetmelik
-5393 Savili Kanun
isci lliskiler ise Alinacak i§gi Sayisinin
Personeli <«— Hayir ve Ozelliklerinin
Belirlenmesi
Evet
v
Isci lligkiler - Turkiye Is Kurumundan Isgi Talebinde
Personeli e Bulunulmasi Igin Onay Alinmasi
Muddr/Bagkan Mudur/Bagkan
Yardimisi <+ Hayi Yardimcisi Onayladi mi?
Evet
Midir/Baskan Tarkiye Is Kurumundan Is¢i Talebinde
Yardimcis! Bulunulmasi
\ 4
isci lliskiler Tirkiye is Kurumundan isgi Listelerinin
Personeli Belediyeye Gonderilmesi
Kurum Tarafindan
Gonderilen Listelerdeki
isci lligkiler Adaylarin Genel ve Ozel
Personeli Sartlari Taslyip _
Tasimadidinin Relirlenmesi
2
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGITiIM MUDURLUGU
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L . . . I
Isci lligkiler Kurum Tarafindan Gonderilen Listelerde Yer [
Personeli Alan Adaylar Arasindan Sartalari Tagiyanlarin GEREKLI EVRAKLAR
Basvurularinin Kabul Edilmesi -Hizmet Cetveli
-Askerlik Borglanma Figi
-Yevmiye Cetveli
-Dilekce
-Yillik izin Durumu
isci lligkiler Kura Usuliine Tabi Taleplerle
Personeli Iigili Aday Listelerinin
Belirlenmesi (ilkdgretim ve Daha
Alt Egitim DdUizeyi Igin)
Tani (liaL Kurum Tarafindan
Egl II|§k|:_er Gonderilen Listelerdeki
ersoneli Adaylarin Sinav Seklinin
Belirlenmesi (Yazih-So6zI0)
isci liskiler Sinav Komisyonunun Olusturulmasi
Personeli
isci lliskiler Basvuru Sahiplerine Sinavdan 5 Giin Once, Sinav Gin,
Personeli Saat ve Yerinin ladeli Taahhutlu Posta lle Tebliginin
Yapilmasi
i$9i ili§kiler Yazil-S6zIu Sinavin Kurum Tarafindan Génderilen
Personeli Listelerin Ulasmasini Miteakip 30 Giin Iginde
Yapilmasi
v
isci lligkiler Yazili-Sézlii Sinav Sonuglarinin 7 Giin Igerisinde ilan
Personeli Edilmesi, Adaylara Yazili olarak Bildiriimesi
L Yazili-S6zli Sinavi Asil Yedek Kazananlar ile Basarisiz
Isci lligkiler Olanlari ve Varsa Katiimayanlarin Sinav Sonucunun
Personeli Agiklanmasini Izleyen 15 Gin Igerisinde Kuruma
Bildiriimesi
-
[ .
GEREKLI EVRAKLA|
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayag,ci geigesi Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU -Nifus Ciizdani Sure 2 / 4
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A 4

lani Thiclki Kura ve Yazili-S6zli Sinavi Kazanan
Isci lligkiler
Personeli Adaylarin Atamasinin Yapilmasi
A
o Atamasi Yapilan Birimlere, Mali Hizmetler -
IF?Q' "'$k':§r Midirligine, Tahakkuk Servisine Atama fﬁ:rf]';L'OﬁZﬁAKLAR
ersonell Onaylarinin Génderilmesi v
\ 4
isci iligkiler - C o~ L. ..
F?fjrsoie" OzIuk ve Sicil Girislerinin -Sampas Meni
Yabilmasi
S Asil ve Yedek Listeden Ise Yerlestirilenlerin,
Isci lligkiler Yerlestirmeyi Takip Eden 15 Giin igerisinde
Personeli Kuruma Yazil Olarak Bildirilmesi
isi lliskiler ligiliye Ait Evraklarin Ozluk I;)gsyasma [
Personeli Takilmasi ve Tahgkkuk Servisince SGK GEREKLI EVRAKLAR
Giriglerinin Yapilmasi -Saveilik Belgesi
-Nifus Cuizdani Sureti
-lkametgah imuhaberi
-Saglik Kurulu Raporu
-Ogrenim Belgesi
-Askerlik Belgesi
-6 Adet Fotograf
-Meslegi le llgili Sertifika | |
-Atama Onavi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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isin Adi  : ilk Defa ise Alinacak isginin Géreve Baslatiimasi.
Amag : insan Kaynaklar ve Egitim Midirligi kapsaminda gerceklestirilen ilk defa ise alinacak

iscinin goreve baslama islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu : 1.insan Kaynaklari Midiiri

2. Isci Atama Personeli

Uygulama : ilk defa ise alinacak iscinin gdreve baslatilmasi islemleri.

1.

2
3
4,
5

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

ise Alinacak isci Sayisinin ve Ozelliklerinin Belirlenmesi

Tirkiye is Kurumundan isci Talebinde Bulunulmasi i¢in Onay Alinmak iizere imzaya sunulur.
Onay imzadan ¢iktiktan sonra Tiirkiye is Kurumundan isci Talebinde Bulunulur.

Belediyenin yaptigi talep sonrasinda Tiirkiye is Kurumunca isci Listelerinin Belediyeye Génderilir.

Kurum Tarafindan Goénderilen Listelerdeki Adaylarin Genel ve Ozel Sartlari Tasiyip Tasimadiginin
Belirlenir.

Kurum Tarafindan Génderilen Listelerde Yer Alan Adaylar Arasindan Sartlari Taslyanlarin Basvurulari
Kabul Edilir.

Kura Usuliine Tabi Taleplerle ilgili Aday Listelerinin Belirlenir. (ilkdgretim ve Daha Alt Egitim Diizeyi
igin)
Kurum Tarafindan Génderilen Listelerdeki Adaylarin Sinav Sekli Belirlenir (Yazili-S6zli)

Sinav Komisyonunun Olusturularak, Basvuru Sahiplerine Sinavdan 5 Giin Once, Sinav Giin, Saat ve
Yerinin ladeli Taahhiitlii Posta ile Tebliginin Yapilir.

Yazili-S6zlii Sinavin Kurum Tarafindan Goénderilen Listelerin Ulasmasini Miiteakip 30 Giin icinde
Yaptlir.

Yazili-S6zlii Sinav Sonuglarinin 7 Giin icerisinde ilan Edilmesi, Adaylara Yazili olarak Bildirilmesi

Yazili-So6zIi Sinavi Asil Yedek Kazananlar ile Basarisiz Olanlari ve Varsa Katilmayanlarin Sinav
Sonucunun Aciklanir ve izleyen 15 Giin icerisinde Kuruma Bildirilir.

Kura ve Yazili-S6zIU Sinavi Kazanan Adaylarin Atamasi Yapilir.
Atamasi Yapilan personelin Birimlere, Mali Hizmetler Mudurligine, Tahakkuk Servisine Atama
Sampas Sistemine, Ozliik ve Sicil Girislerinin Yapilr.

Asil ve Yedek Listeden ise Yerlestirilenlerin, Yerlestirmeyi Takip Eden 15 Giin icerisinde Kuruma
Yazih Olarak Bildirilir.

ilgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince SGK Girislerinin Yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Midirliigi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru )
IS AKISI ADI . Istifa ya da Is Veren Tarafindan Is Akdi Fesh Edilen Isgi
Isci lliskiler isginin, istifa Yada Is Veren Tarafinda s GEREKLI EVRAKLAR
Personeli \—————> Akdinin Fesh Edilmesi -Istifa Dilekgesi
is Kanunu ve Toplu is
isci lliskiler Sozlesmesinin ligili GEREKLIi EVRAKLAR
Personeli <+ Hayir Maddesinde Belirtilen -istifa Dilekcesi
Sartlan Tasiyip
Tasimadidina Bakilir
Evet
v
isci lligkiler - iscinin is Akdinin Fesih Onayinin Hazirlanmasi GEREKLIi EVRAKLAR
Personeli > -Istifa Dilekcesi
yg%ngfka” Miidtir/Bagkan GEREKLI EVRAKLAR
<+ Hayir Yardimcisi Onayladimi? -Istifa Dilekcesi
Evet
v
Fesih Onayinin Calistigi Birime, Mali Hizmetler GEREKLI EVRAKLAR
isci iligkiler MiddriGgane, Tahakkuk Servisine “Baskaniik Onavi
Personeli Gonderilmesi
Isci Iligkiler Cikis Verilmesi
Personeli -
-Sampas Menu
I
is Akdi Isveren tarafindan Hakl Sebeple ya da Istifa Eden |
isginin Varsa Yillik izninin Tahakkuk Servisine Bildiriimesi, L -
isci lligkiler Hakli Sebeple is Akdini Kendi Fesh Eden isginin ya da GEREKLI EVRAKLAR
Personeli Haksiz Is Akdi Fesh Edilen igginin Hizmet Cetvelinin -Askerlik Borglanma Fisi
Hazirlanmasi -Yevmive Cetveli
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/3
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iSCININ iSLEMi FAALIYETLERI iS AKISI B
iKEM.IA.06 TF5 180 10007

TS EN 150 14001

Dok.No:iKEM.iA.06 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

2

|

Kidem Tazminatinin Hazirlanmasi i¢in Hizmet
isci lligkiler Cetvelinin, Yevmiye Cetvelinin, Askerlik
Personeli Borglanma Fisinin ve Yillik izin
BilgilerininTahakkuk Servisine Gonderilmesi

[
[
GEREKLI EVRAKLAR
-Hizmet Cetveli
-Askerlik Borglanma Fisi
-Yevmiye Cetveli
-Dilekce
-Yillik Izin Durumu

A 4

ilgiliye Ait Evraklarin Ozlik Dosyasina
Takilmasi ve Tahakkuk Servisince SGK I
Cikisinin Yapilmasi |

GEREKLI EVRAKLAR
-Baskanlik Onayi
-Hizmet Cetveli
-Askerlik Borglanma Fisi
-Yevmiye Cetveli
-Dilekce

-Yillik izin Durumu

isci iliskiler
Personeli

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
iSTIFA YADA iSVEREN TARAFINDAN i$ AKDi FESH EDILEN
iSCININ iSLEMI FAALIYETLERI iS TANIMI
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Isin Adi : Istifa ya da Isveren tarafindan is Akdi Fesh Edilen is¢inin islemleri
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligi kapsaminda gergeklestirilen istifa ya da isveren tarafindan is

Akdi Fesh Edilen iscinin islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir

Sorumlu : 1.insan Kaynaklari Mudiiri

2. isci Atama Personeli

Uygulama :: istifa ya da isveren tarafindan iscinin is Akdinin Fesih islemleri.

1.

Fesih isleminin, is Kanunu ve Toplu is Sézlesmesinin ilgili Maddesinde Belirtilen Sartlari Tasiyip Tasimadigina
Bakilir.

iscinin is Akdinin Fesih Onayi Hazirlanarak imzaya sunulur.

Onayin imzalanmasindan sonra fesih onayi Calistigi Birime, Mali Hizmetler Midurliglne, Tahakkuk Servisine
Gonderilir.

Sampas sistemin Gizerinden isginin cikisi verlir.

is Akdi isveren tarafindan Hakl Sebeple ya da istifa Eden iscinin Varsa Yillik izni Tahakkuk Servisine Bildirilir,
Hakl Sebeple is Akdini Kendi Fesh Eden iscinin ya da Haksiz is Akdi Fesh Edilen iscinin Hizmet Cetveli
Hazirlanir.

Kidem Tazminatinin Hazirlanmasi igin Hizmet Cetveli, Yevmiye Cetveli, Askerlik Borglanma Fisi ve Yillik izin
Bilgileri Tahakkuk Servisine Gonderilir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet tizerinden SGK Cikisi Yapilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
iSO 9001 KALITE YONETiIM SiSTEMi
iSCi DiSIPLIN KURULU FAALIYETLERI iS AKISI
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BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

: Insan Kaynklari ve Egitim Middirliigi
: Insan Kaynaklan ve Egitim Maduri
. Is¢i Disiplin Iglemi

isci Disiplin Kurulu iglemleri

[
GEREKLI EVRAKLAR
-Disiplin Kuruluna Sevk

isci lliskiler Baskanlik Onayi
. —_—
Personeli 4 -Tutanak
-Qaviinma
. Kurula Sevk Isleminin Toplu
Isci lligkiler Is Sézlesmesine Uygun
Personeli Hayir Sire Igerisinde Yaplilip
Yapilmadiginin ve Eksik
Furaklarin Knntrnl Fdilmeci
Evet
Disiplin Kurulu Savunmasi Eksik Olan Perspnelden Yazili
Baskani Savunma Istemi
v
isci lligkiler Disiplin Kurulu Uyelerine, Kurulun Toplanti Giin,
Personeli Saat, Tarih ve Su¢ Unsurunun Bildiriimesi
Kurul Bagkani/Kurul Disiplin Kurulunda Konunun Gorustimek
Uye'%”r Ee“?dlye ) — Uzrere Toplanilmasi ve Karar Alinmasi
askan
Disiplin Kurulu
Kararlqln Yazilarak,
< HAYIR Kurul Imzasina ve
Baskanlik Onayina
Sunulmasi
EVET
1
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2
—Y - GEREKLI EVRAKLAR

o Kurul Kararinin (Ihtar)Teblig Ediimek Uzere -Disiplin Kurulu

Isci lligkiler Birimine, (Glindelik Kesintisi Ise) Mali Hizmetlere, Karari

Personeli Tahakkuk Servisine (Isten Cikarma Ise 6 Ig glini

Icinde) Gonderilmesi

-Sampas Meni

Kurul Kararinin Girilmesi

isci ligkiler
Personeli

\ 4
I
iigiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina |

Takilmasi (Karar isten Cikarma ise) GEREKLI EVRAKLAR

.. -Disiplin Kurulu Karari
Tahakkuk Servisince SGK Cikiginin Tebellig Belgesi

-Disiplin Kuruluna Sevk
Onayi

-Tutanak

-Yazili Saviinma

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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Isin Adi  : isci Disiplin kurulu islemleri.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi kapsaminda gergeklestirilen isci Disiplin kurulu

islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu : 1.insan Kaynaklari Midiiri

2. Isci Atama Personeli

Uygulama : isci Disiplin Kurulu islemleri.

1.

S A S

Kurula Sevk isleminin Toplu Is S6zlesmesine Uygun Siire icerisinde Yapilip Yapilmadiginin ve Eksik
Evraklari Kontrol Edilir.

Savunmasi Eksik Olan Personel var ise Yazili Savunma isteminde bulunulur Disiplin Kurulu
tarafindan.

Disiplin Kurulu Uyelerine, Kurulun Toplanti Giin, Saat, Tarih ve Su¢c Unsurunun Bildirilmesi
Disiplin Kurulunda Konu Gérusulerek karara baglanir.
Disiplin Kurulu Karari Yazilarak, Kurul imzasina ve Baskanlik Onayina Sunulur.

Kurul Karari (ihtar)Teblig Edilmek Uzere Birimine, (Giindelik Kesintisi ise) Mali Hizmetlere,
Tahakkuk Servisine (isten Cikarma ise 6 is giinii icinde sahsa teblig edilir) Génderilir.

Kurul Karari sampas sistemine Girilir.

ilgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir (Karar isten Cikarma ise) Tahakkuk Servisince Internet
Uzerinden SGK ¢ikis islemleri Yapilir.
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BIiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirliigii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduri
IS AKISI ADI . Isci Ucret Zammi Iglemleri
Isci lligkiler isci Ucret Zammi islemleri Gerekli Evraklar:
Personeli - Tonlu is Sé7lesmesi
T T v
Eg'rslgilg:?r Yeni imzalanan Toplu Is Sozlesmesinin llgli : )
Maddesi Uyarinca Mevcut Yevmiye Uzerinden G1(-_3rell<l|iEvSrf1kllar. .
—_— . -
A Zaamin Uygulanmasi ve Yevmiye opiu s Soziesmest
Cetvellerinin Hazirlanmasi
isci Iliskiler y
Personeli Baskanlik Onayinin Hazirlanmasi
'\Y/l;%l;lmilajkan Mudur ve Bagkan Gerekli Evraklar:
<4— HAYIR Yardimcisi Onayladi mi? - Yevmiye Cetvelleri
EVET
v -
isgi Tahakkuk Bagkanlik Onayi ve Yevmiye Cetvellerinin Gerekli Evraklar:
Personeli Fen isleri, Park ve Bahgeler, Mali Hizmetler - Bagkanlik Onayr
Miidrliigu ve Tahakkuk Servisine - Yevmiye Cetvelleri
Gonderilmesi
. ' [ :
Is¢i Tahakkuk Bagkanlik Onayi ve Yevmiye Cetvellerinin Yevmiye Gerekli Evraklar:
Personeli Dosyasina Takilmasi - Baskanlik Onayi
- Yevmive Cetvelleri
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




Ay,
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU BBS
iSCi UCRET ZAMLARI FAALIYETLERI i$ TANIMI X =
IKEM.IiT.08 TS ENIsO N
19 EN 120 rat01
Dok.No:iKEM.IT.08 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Ucret Zamlari islemleri.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligii kapsaminda gerceklestirilen Ucret Zamlarni

islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Miidiiri

2. Isci Atama Personeli

Uygulama :isci Ucret Zamlari islemleri.

1. Yeni imzalanan Toplu is Sozlesmesinin ilgili Maddesi Uyarinca Mevcut Yevmiye Uzerinden Zammin
Uygulanmasi ve Yevmiye Cetvellerinin Hazirlanmasi

Ucret artislarinin Onaylanmak {izere Baskanlik Makamina imzaya sunulur.

Baskanlik Onayi ve Yevmiye Cetvellerinin Fen isleri, Park ve Bahceler, Mali Hizmetler MidirlGgi ve
Tahakkuk Servisine Gonderilir.

4. Baskanlik Onayi ve Yevmiye Cetvelleri Yevmiye Dosyasina Takilir.
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BIRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Mudurligii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Miadiru ]
IS AKISI ADI : Kurul ve Komisyonlarin Olusturulmasi Iglemi
Kurul ve Komisyonlarin Olusturulmasi GEREKLI EVRAKLAR
o — i§lemleri -Toplu Is Sézlesmesi
Isci lligkiler
Personeli
Miidar/Baskan Kurul ve Komisyonlarda
| Hayrr Yer Alacak Personellerin
Yardimcisi Belirlenmesi, Onaya
Sunulmasi
Evet
isci lligkiler Bagkanlik Onayinin Kurul ve Komisyonlarda GEREKLI EVRAKLAR
Personeli Yeralan Uyelerin Birimlerine Teblig Igin -Bagkanlik Onay
Gonderilmesi
\4
[
. Birimlerden Gelen Tebellig Belgelerinin ve ' -
';Q' II|§k|:§r Baskanlik Onayinin Kurul ve Komisyon GEREKLI EVRAKLAR
ersoneli

Dosyasina Takilmasi -Bagkanlik Onay

-Tebellig Belgeleri
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Isin Adi : Isci Kurul ve Komisyonlarinin olusturulmasi.
Amag : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi kapsaminda gerceklestirilen isci Kurul ve Komisyonlarinin

olusturulmasi islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu :1.insan Kaynaklari Midiri

2. Isci Atama Personeli

Uygulama : is¢i Kurul ve Komisyonlarinin olusturulmasi islemleri.
1. Kurul ve Komisyonlarda Yer Alacak Personeller Belirlenerek, Onaya Sunulur.

2. Baskanlk Onayindan sonra Kurul ve Komisyonlarda Yer alan Uyelerin Birimlerine Teblig icin Génderilir.

3. Birimlerden Gelen Tebellig Belgeleri ve Baskanlik Onayi Kurul ve Komisyon Dosyasina Takilir.
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
KURUMICI YER DEGISiKLiGi YAPILAN iSCINiN FAALIYETLERI i$ AKISI
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Mudurligine ve Tahakkuk Servisine
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BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Midirligi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru )
IS AKISI ADI : Kurum I¢i Yer Degisikligi Yapilan Ig¢inin Igslemleri
o Kurum igi Yer Degisikligi Yapilan iscinin islemleri GEREKLI EVRAKLAR
Isci lligkiler -is Kanunu
Personeli
v
isci iligkiler Yer Degisikligi Hareket Onayinin Hazirlanmasi
Personeli A
Mudir/Bagkan -
Yardimaisi Havir Mudar/Bagkan
Y Yardimcisi Onayladi mi?
Evet
Isci lligkiler Yer Degisikligi Onayinin Eski ve Yeni Birimine i‘?%‘é“ffi\éﬁﬁ%ﬁsl
Personeli Gonderilmesi digliis y
.
isci lliskiler Eski ve Yeni Atandigi Birimden Goéreve
Personeli Baglama-Ayrilig Yazisisinin Gelmesi
v
Isci lligkiler Yer Degisikligi Onayinin Mali Hizmetler GEREKLi EVRAKLAR
Personeli -Yer Dedisikligi Onavi

Gonderilmesi

v

[+]
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
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[2 ]
\ 4
isci iligkiler Ozluk ve Sicilde Yer -Sampas Ment
Personeli Degisikliklerinin Yapiimasi
. . . . T I
Isci lligkiler llgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina IGEREKLi CVRAKLAR
Personeli Takilmasi ve Tahakkuk Servisince SGK

Cikisinin Yapilmasi

-Yer Degisikligi Onayi
-Goreve Baglama-Ayrilis
Yazisi

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
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KURUMICI YER DEGIiSiKLiGi YAPILAN iSCiNiN FAALIYETLERI iS TANIMI

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
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isin Adi : isci Kurum igi Yer Degisikligi.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigii kapsaminda gergeklestirilen Kurum ici yer degisikligi

yapilan iscinin islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Miidiiri

2. Isci Atama Personeli

Uygulama : isci Kurum igi Yer Degisikligi islemleri.

Yer Degisikligi Hareket Onayinin Hazirlanmasi

W N

Yer Degisikligi yapilan Personelin atama onay!i eski ve yeni birimine gonderilir.

Eski ve Yeni Atandig1 Birimden Goreve Baslama-Ayrilis Yazisi génderilir.

Tahakkuk Servisine Gonderilir.

v

Sampas sistemine Ozliik ve Sicilde Yer Degisiklikleri Yapilir.

Goreve Baslama- Ayrilis yazisi geldikten sonra Yer Degisikligi Onayini Mali Hizmetler Midurlugine ve

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet {izerinden SGK Giris ve Cikis

islemleri Yapilir.
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
TUTUKLANAN iSGiNiN iS AKDiNiN ASKIYA ALINMASI VE FESiH iSLEMi
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BIiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Mudirligi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru
IS AKISI ADI : Tutuklanan lIg¢inin Igs Akdinin Askiya Alinmasi ve Feshi
isci lliskiler Tutuklanan Isginin Is Akdinin Askiya Alinmasi GEREKLI EVRAKLAR
Personeli (Ucretsiz Izinli Sayilmasi Hali) “Tutukluluk Yazisi
v
isci liskiler Tutuklanan Isginin Tutuklugu stiresince (180 Giin) GEREKLI EVRAKLAR
Personeli A——»| Ucretsiz izinli Sayiimasi Onayinin Hazirlanmasi -Tutukluluk Yazisi
Madtr/Baskan Gdi GEREKLI EVRAKLAR
Yardimeis| Mudir/Baskan TutuKIIuK Y.
<+— Hayir Yardimcisi Onayladimi utukluluk Yazisi
Evet
A
o Ucretsiz Izin Onayinin Calistigi Birime, Mali GEREKLI EVRAKLAR
Isci “'Sk':,er Hizmetler Midurliigiine, Tahakkuk Servisine -Baskanlik Onavi
Personel Gonderilmesi
v
isci iligkiler iscinin OzIlk Bilgilerine -Sampas Menii
Personeli islenmesi
v ;
. oe [
o ligiliye Ait Evraklarin Ozlik Dosyasina GEREKLI EVRAKLAR
Isgi lligkiler Takilmasi ve Tahakkuk Servisince SGK ~Tutukluluk Yazisi
Personeli Cikisinin Yapiimasi -Bagkanlik Onayi
Isginin Tutukluluk Halinin
R T Devam Edip Etmediginin ve
Isci lligkiler Bu Siirenin 180 Giinti Asip
Personeli Asmadiginin Belirlenmesi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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l

isci iliskiler iscinin Tutukluluk siiresinin 180 Gunii Astigi icin Is GEREKLIi EVRAKLAR
Personeli »| Akdinin Mlnfesih Sayillmasi Onayinin Hazirlanmasi ~Tutukluluk Yazisi
-Ucretsiz Izin Bagkanlik Onayi
[ I
Maddr/Bagkan Miidiir/Bagkan GEREKLI EVRAKLAR
Yardimcisl pra— Hay”- Yardimcisi Onayladimi -Tutukluluk Yazis
-Ucretsiz Izin Bagkanlik Onayi
Evet
isci iliskiler Fesih Onayinin Calistigi Birime, Mali Hizmetler GEREKLI EVRAKLAR
SCI TIISKI Mudurligiine, Tahakkuk Servisine Génderilmesi -Fesih Onavi
Personeli
v
isci iligkiler Iscinin i(s)lf-:!;]:(nglslgllerme -Sampas Menii
Personeli
\ [
- " [
S ligiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilmasi GEREKLI EVRAKLAR
Isci lligkiler ve Tahakkuk Servisince SGK Cikisinin Yapilmasi
Personeli -Tutukluluk Yazisi
-Ucretsiz izin Bagkanlik Onay!
-Fecih Onawi
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isin Adi : Tutuklanan iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Feshi.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligi kapsaminda gergeklestirilen Tutuklanan iscinin is

akdinin askiya alinmasi ve fesih islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Mudiiri

2. isci Atama Personeli

Uygulama : Tutuklanan iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Fesih islemleri

Tutuklanan iscinin Tutuklugu siresince (180 Giin) Ucretsiz izinli Sayilmasi icin Onay Hazirlanarak
imzaya sunulur.

Ucretsiz izin Onayl imzalandiktan sonra Calistigi Birime, Mali Hizmetler Miidirligiine, Tahakkuk
Servisine Gonderilir.

Sampas sistemine iscinin Ozliik Bilgileri islenir.

ilgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet {izerinden SGK Cikis
Yapilir.

iscinin Tutukluluk Halinin Devam Edip Etmedigi ve Bu Siirenin 180 Giinii Asip Asmadigi Belirlenir.

iscinin Tutukluluk siiresinin 180 Giinii Asmis ise is Akdinin Miinfesih Sayilmasi icin Onay hazirlanarak
imzaya sunulur.

Fesih Onay imzalandiktan sonra Calistigl Birime, Mali Hizmetler Midurligine, Tahakkuk Servisine
Gonderilir.

Sampas sistemine iscinin Ozliik Bilgilerine islenir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliikk Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet lzerinden SGK Cikis
Yapilir.
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Cihan YILMAZ Adem AKSU 3/3
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
TUTUKLANAN VE SERBEST BIRAKILAN iSCiNiN TEKRAR iSE ALINMASI
FAALIYETLERI iS AKISI
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BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Mudirligi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru .
IS AKISI ADI : Tutuklanan ve Serbest Birakilan Ig¢inin Ise Baglatiimasi
. [
isci lliskiler Tutuklanan ve Serbest Birakilan Isginin IGEREKLi CVRAKLAR
. i
Personeli £ Tekrar Ise Baglatiimasi Dilekge
-Mahkeme Karari
~Toplu Is Sozlesmesinin
o ilial ligili Maddesinde Belirtilen
EQI lliskiler < Hayir Sartlari Tasiyip
ersoneli T < : .
asimadidina Belirlenmesi
Evet
! -
Tutuklanan ve Serbest Birakilan isginin ise GD?:EKL' EVRAKLAR
- Qe
L A Baglama Onayinin Hazirlanmasi -Mahkeme Karari
Isci lligkiler
Personeli
Midir/Bagkan Muddur/Baskan Yardimcisi —
Yardimcisi <«— Hayir Onayladimi GEREKLI EVRAKLAR
-Dilekce
-Mahkeme Karari
Evet
isci lliskiler Ise Baslama Onayinin Galistigi Birime, Mali GEREKLI EVRAKLAR
Pearconeali Hizmetler Mdirlugune, Tahakkuk Servisine -Baskanlik Onavi
Gonderilmesi
isci iliskiler o S Menii
Parsoneali Isci Ozlik Bilgilerinin ampag Menu
. Girilmesi
\ 4 ,
fapmi Tl ligiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina ;
Isci II|§k|I_er Takilmasi ve Tahakkuk Servisince SGK GEREKLI EVRAKLAR
Personeli S -Dilekce
Girisinin Yanilmasi -Mahkeme Karari
-Baskanlik Onayi
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU A
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isin Adi
Amag

: Tutuklanan ve Serbest Birakilan isginin Tekrar ise Baslatiimasi.

Birakilan isginin Tekrar ise Baslama islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu

1. insan Kaynaklari Midiiri

2. Isci Atama Personeli

Uygulama : Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin ise Baslatilmasi islemleri

1.

Sampas Sistemine isci Ozliik Bilgilerinin Girilmesi

: insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi kapsaminda gergeklestirilen Tutuklanan ve Serbest

Serbest birakilan iscinin durumunun Toplu is Sézlesmesinin ilgili Maddesinde Belirtilen Sartlari Tasiyip
Tasimadigi Belirlenir.

Gerekli sartlari tasiyan Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin ise Baslama Onayi Hazirlanarak Baskanlik
Makamina imzaya sunulur.

imzalanan ise Baslama Onayi Calistigi Birime, Mali Hizmetler Midirligiine, Tahakkuk Servisine

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet tizerinden SGK Girisi Yapilir.
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BIRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

Memur Atama
Personeli

Memur Atama
Personeli

Mudir/ Bagkan
Yardimcisi

Memur Atama / Memur
Sicil Personeli

Memur Atama
Personeli

: !nsan kaynklari ve Egitim Mudurliigi
: Insan Kaynaklar ve Egitim Miduri
: Memur Intibaki Is Akisi

SGK hizmet birlestirme intibaki ve Okul
bitirme intibaki vapiimasi

!

Gelen personelin hizmet dokimu igin 18
yas, egitim durumu, askerlik durumu (Kisa-
uzun dénem), tespit edilmesi ve
incelenmesi

v

inceleme sonucu hizmet siiresine
eklenmesi gereken surenin tespit edilmesi

!

ilk Memuriyete giris itibariyle emeklilik esas
ayhgi yoninden emsalini asmamak Uzere
derece, kademe, kidem yoniinden

dederlendiriimesi

v

ligili miidiir ve Baskan
Yardimcisi onayladi
mi?

Derece ve kademe
degisikliginin girilmesi

!

Bagkanlik Oluru ve intibak cetveli
Ozliik Dosyasina takilir, Maas
Tahakkuk Servisine ve Mali Hizmetler
Mudurlugine bilgi icin gdnderilir.

I
I
Gerekli Evrak:
-SGK Belgesi
-Askerlik Belgesi
-Diploma

Gerekli Evrak:
-Sampas Menu

-

Gerekli Evrak:
-Baskanlik oluru
-intibak cetveli

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
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Dok.No:IKEM.IT.13 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isinAdi  : Memur intibak islemleri
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligi kapsaminda gergeklestirilen memur
intibak calismalarinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu :1.insan Kaynakalri Miidiirii
2. Memur Atama-Sicil Personeli
Uygulama : Belediyemiz Memur Personellerinin SGK hizmet birlestirme intibaki
ve Okul bitirme intibaki yapilmasi.

1. intibak islemi yapilacak personelin hizmet dékiimii ve ézliik dosyasi incelenerek, SGK’li
hizmeti varsa bunun 18 yas alti mi Gstl m, egitim durumu, askerlik durumu (Kisa-uzun
donem), tespit edilir.
inceleme sonucu hizmet siiresine eklenmesi gereken siirenin tespit yapilir.

3. ilk Memuriyete giris itibariyle emeklilik esas ayligi yoniinden emsalini asmamak lizere
derece, kademe, kidem yoniinden degerlendirilmesi yapilir. Midir imzasindan sonra
onaya sunulur.

4. intibak neticesinde derece ve kademe ilerlemesi olan personele iliskin degisiklik
sampas sistemine islenir.

5. Baskanlk Oluru ve intibak cetveli Ozliik Dosyasina takilir, Maas Tahakkuk Servisine ve
Mali Hizmetler Madurlagine bilgi icin gonderilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 2/2
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BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

Memur Sicil ve
Atama Personeli

Mudur Baskan
Yardimcisi
Tarafindan

Memur Sicil ve
Atama Personeli

Memur Sicil ve

: !nsan kaynklari ve Egitim Mudiirliigi
: Insan Kaynaklarn Miduru
: Memur Nakil Iglemleri

[ Memur Nakil Gelen ve Giden Islemleri ]

y

ilgilinin Dilekgesinin Kabul Ediimesi

l

Nakil Gelen Memura Muvafakat Edilip
Edilmediginin Sorulmasi, Giden Memura,
Muvafakat Yazisinin Verilmesi

—>
v

Giden Memurun
Muvafakat Yazisini lgili
mudur ve Baskan
Yardimcisi onayladi
mi? Gelen Memurun
Atamasi Onaylandi m1?

Giden Memurun llisginin Kesilmesi, Gelen
Memurun Atama Onayin, Atandigi
Mudurluge, Mali Hizmetler Midurlugiine ve
Tahakkuk Servisine Gonderilmesi

'

Giden ve Gelen Memurun
Giris ve Cikis Islemlerinin

Ggrekli Evrak:
- ligiye Ait Dilekce

- Kurum Muvafakat
Yazisi

Gerekli Evrak:

- Hizmet Belgesi

- Ogrenim Belgesi
- Sicil Notlari

I
Gerekli Evrak:

- Hizmet Belgesi

- Ogrenim Belgesi
- Sicil Notlar

Sampas Meni

Atama Personeli .
Yapilmasi
v
[ ]
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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Yay.Tarihi:18.08.2015 |

Revizyon No:00

Rev.Tarihi.00.00.2015

Memur Sicil ve
Atama Personeli

Memur Sicil ve
Atama Personeli

Memur Sicil ve
Atama Personeli

Giden Memura 3 adet Maas Nakil
limiihaberi diizenlenir. Uzerinde zimmetli
olan belgeleri Kimlik vs.) alimir.  Diger
demirbas esya vs. i¢in ise ayniyat
servisinden ilisik kesme belgesi istenir.

A

ilgili sahsa kurumdan ayriligi ile ilgili birim
muddirince imzalanan tebligati teblig edilir.
Ekine bir adet maas nakil ilmihaberi
konulur.

y

Giden Memurun Ozliik Sicil Dosyasinin
ilgili Kuruma Gonderilmesi, Gelen
Memurun llgili Evraklarinin Ozliik Sicil
Dosyasinin Dizenlenmewsi ve
Evraklarin Takilmasi

Gerekli Evrak:
Maasg Nakil [ImGhaberi
lllisiksiz Belgesi

Gerekli Evrak:
Maas Nakil limuhaberi
Tebligat

Gerekli Evrak:

-Dizi Pusulasi (3 adet)
-Ust Yazi

- Ozlik Dosyasi

- Atama Nnaw

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Adem AKSU
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
MEMUR NAKIL FAALIYETLERI i$ TANIMII

S IKEM.IT.14 s 68 150 9001

1990 13E 150 14501
Dok.No:IKEM.IT.14 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

isin Adi  : Memur Nakil islemleri.

Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligii kapsaminda gerceklestirilen memur nakil

islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Midiiri

2. Memur Atama-Sicil Personeli

Uygulama : Nakil gelen ve Nakil giden Memur Personel islemleri.

1. Nakil talebinde bulunan Memurun dilekgesinin kabul edilmesi.

2. Nakil Gelen Memura Muvafakat Edilip Edilmediginin Sorulmasi, Giden Memura, Muvafakat

Yazisinin Verilmesi

3. Giden Memurun Muvafakat Yazisini ilgili miidiir ve Baskan Yardimcisi onayla sunulmasi? Gelen
Memurun Atamasi Onayinin imzaya gonderilmesi.

4. Giden Memurun ilisiginin Kesilmesi, Gelen Memurun Atama Onayin, Atandigi Middiirliige, Mali
Hizmetler Mudirligine ve Tahakkuk Servisine Gonderilmesi

Giden ve Gelen Memurun, Sampasa Giris ve Cikis islemlerinin Yapilmasi.

Giden Memurun Ozlik Sicil Dosyasinin ilgili Kuruma Génderilmesi, Gelen Memurun ilgili
Evraklarinin Ozliik Sicil Dosyasinin Diizenlenmesi ve Evraklarin Takilmasi.

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS T”“\f
SOZLESMELI MEMUR IS.E BAS!.AMA FAALIYETLERI IS AKISI a4 e
IKEM.IA.15 TsENiso S0
TS 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:IKEM.IA.15 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BIRIM : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirlagii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim MudurG
IS AKISI ADI : Sozlegmeli Personel Ise Baglama Is Akigi |
I
Gerekli Evrak:
Ve - - -Dilekce
Ise Baglama Iglemi igin s6zlegmeli -Diploma
Personelin miraccat ederek gerekli -Saglik KurU[u Raporu
evraklarini getirmesi -6 Adet Fotograf
-Adli Sicil Kaydi
\ -Askerlik Belgesi
h 4
Memur Atama - 5393_say_|ll_belediye"kanunur_lun 49. |
- »  Maddesine istinaden s6zlegsmeli personel
Personeli -
galistinlmasi i¢in uygun kadronun olmasi
halinde, Belediye Meclis kararinin alinmasi Gerekli Evrak:
icin Bagkanlik Makamina Onay yazisi ile Belediye kanunu
ilgili eklerinin génderilmesi Ucret cetveli
Maliye  Bakanliginin
genelgesi (O déneme
ait)
Mudur Bagkan L
Yardimeisi IIgllldMudur \'{etba§kan
Tarafindan E yardimcisi Ust yaziyi

Belediye Baskani
Tarafindan

Memur Atama
Personeli

Memur Sicil Sefi ve
elemani

onayladi mi?

Atamaya yetkili amir
tarafindan
onaylandi mi1?

Baskanlik Olurunun Yazi isleri Miidiirligiine génderilmesi

\4

Belediye Meclisinde goérusulerek calistiriimasi uygun
gorilen kadrolar ve 6denecek Ucretleri belirlenen personel
hakkinda Yaz Isleri Miidiirligiinden alinan Meclis Kararina

istinaden is talep formu alinmasi ve gerekli belgelerin

Gerekli Evrak:
-Baskanlik Oluru
-Ucret cetveli

-Maliye Bakanhginin
genelgesi (O doneme
ait)

istenmesi
\ 4 Gerekli Evrak:
Memur Atama Calistirlmasi uygun gérulen personel hakkinda g suret x:gﬁe?;ﬁ'}li'g'nca
Personeli Tam Zamanli Hizmet Sézlesmesi (tip s6zlesme) Sézlesme
hazirlanmasi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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Memur Atama
Personeli/ Mudur/
Baskan Yardimcisi

Memur Sicil Sefi ve
elemani

Memur Atama
Personeli

Memur Atama
Personeli/ Mudur/
Baskan Yardimcisi

Memur Atama
Personeli

Memur Atama
Personeli

Sozlesme, ligili personel ve
atamaya yetkili amir
tarafindan
imzalandi m1?

Personelin gbéreve baslamasi, gorev slresi ve
gorev yeri hakkinda Bagkanlik Oluru alinmasi

\ 4

Alinan olura ve Sézlesmeye istinaden
gorevlendirildigi birime, Mali Hizmet
Mudurlugine ve Tahakkuk Servisine

adnderilmesi

y

Evraklarin birer nishasi ilgili personel igin hazirlanan

0zIuk dosyasina takilmasi

|

Belediye Kanunu geregince imzalanan Hizmet
Sozlesmesi 1 ay igerisinde Icisleri Bakanhgi
Mahalli idareler Genel Miidiirliigiine
gonderilmesi icin Ust yazi hazirlanmasi

y

Sampas Sistemine 6zlik
girisinin yapilmasi

l

imzalanan (st yazi ekine tam zamanli hizmet
s6zlesme 6rnegdi, memur dolu bos kadro cetveli,
Soézlesmelinin atandigi kadro durumunu goésterir
cetvel, Belediye Meclis karari ve 6grenim belgesi
eklenerek Bakanlhga génderilmesi

Gerekli Evrak:
-Tam Zamanl Hizmet

Sozlesmesi

Gerekli Evrak:
-Baskanlik Oluru

Gerekli Evrak:
-Hizmet Sozlesmesi
-Baskanlik oluru

-Birim yazisi

Gerekli Evrak:
-Meclis karari
-Hizmet Sézlesmesi
-Baskanlik oluru
-Birim yazisi
-Tebligati

-Dilekce

-Diploma

-Saglik Kurulu Raporu
-6 Adet Fotograf
-Adli Sicil Kaydi
-Askerlik Belgesi

_

Gerekli Evrak:
-Tam zamanli hizmet
sOzlesme Ornegi
-Memur kadro cetveli
-Belediye Meclis
karari

-Ogrenim belgesi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 2/3
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Isin Adi  :S6zlesmeli Memur ise Baglama Faaliyeti
Amag : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi kapsaminda gergeklestirilen sézlesmeli memur

ise baslama faaliyetlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Miidiiri

2. Memur Atama-Sicil Personeli

Uygulama : Sozlesmeli memur olarak ise baslatilacak personellerin islemleri.

1.

5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine istinaden s6zlesmeli personel galistiriimasi igin
uygun kadronun olmasi halinde, Belediye Meclis kararinin alinmasi icin Baskanlik Makamina
Onay yazisi ile ilgili ekleri hazirlanir.

ilgili Midur, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasina sunulur.
imzadan gelen Baskanlik Olurunun ekleri ile birlikte Yazi isleri Mudirligiine génderilmesi

Belediye Meclisinde gorisilerek calistiriimasi uygun gorilen kadrolar ve 6denecek (cretleri
belirlenen personel hakkinda Yazi isleri Midirliigiinden alinan Meclis Kararina istinaden is
talep formu alinarak, ise baslama icin gerekli belgelerin istenir.

Cahstirilmasi uygun gorilen personel hakkinda ii¢ suret Tam Zamanl Hizmet Sozlesmesi (tip
sozlesme) hazirlanarak. Sozlesme ise baslayan personel tarafindan ve atamaya yetkili personel
tarafindan imzalanir.

Personelin goreve baslamasi, gorev siiresi ve gorev yeri hakkinda Baskanlik Onayl imzaya
sunularak, Baskanlik Onayi alinir.

Alinan Olur’a ve Sozlesmeye istinaden gorevlendirildigi birime, Mali Hizmet MudirlGgline ve
Tahakkuk Servisine goéreve baslama evraklari génderir.

Evraklarin birer niishasi ilgili personel icin hazirlanan 6zliik dosyasina takilir

Belediye Kanunu geregince imzalanan Hizmet Sozlesmesi 1 ay icerisinde Igisleri Bakanlig
Mabhalli idareler Genel Mudiirligiine génderilmesi icin (ist yazi hazirlanarak, ekine tam zamanli
hizmet sbézlesme o6rnegi, memur dolu bos kadro cetveli, Sozlesmelinin atandigi kadro
durumunu gosterir cetvel, Belediye Meclis karari ve 6grenim belgesi eklenerek Bakanliga
gonderilir.

10. Sampas Sistemine 6zliik girisinin yapilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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BIRIM : Insan kaynklar ve Egitim Mudurligi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru
IS AKISI ADI : Memur Kurul Olusturulmasi Is Akigi
Memur Disiplin Kurulu veya Kurum Idari
Kurulu’ nun olusturulmasi
&
v
Memur Atama % Memur Disiplin Kurulu veya Kurum Idari
) > Kurulunun olusturulmasi igin Baskanlik
Personeli
Makamina olur hazirlanmasi
Madur/Baskan ilgili Miidir ve bagkan
Yardimcisi yardimcis imzaladi mi1?
Tarafindan

Belediye Bagkani

Atamaya yetkili amir
tarafindan
onaylandi mi1?

Memur Atama
Personeli

Kurulda gérevlendirilen tyelere
tebligatlari hazirlanarak birim mudura
imzasi ile ilgililere teblig edilmesi.

v

Baskanlik Onayi ve Uyelere Yapilan
Tebligatlarin Disiplin Kurulu Dosyasina
Takilmasi

Memur Atama
Personeli

Gerekli Evrak:
-Disiplin Kurullari ve
Disiplin Amirleri
Ydnetmelik

-Kamu Gorevlileri
Sendikalari Kanunu

Gerekli Evrak:
-Disiplin Kurullari ve
Disiplin Amirleri
Ydnetmelik

-Kamu Gorevlileri
Sendikalari Kanunu

Gerekli Evrak:
- Baskanlik Onayi
- Tebligat

Gerekli Evrak:
- Basgkanlik Onayi
- Tebligat

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan

Adem AKSU

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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Isin Adi : Memur Disiplin ve Kurum idare Kurulu Olusturulmasi.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirl(igii kapsaminda gergeklestirilen Memur Disiplin kurulu

ve Kurum idare Kurulunun olusturulmasinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Madiiri

2. isci Atama Personeli

Uygulama : Memur Disiplin ve Kurum idare Kururlunun olusturulmasi islemleri.

1. Memur Disiplin Kurulu veya Kurum idari Kurulunun olusturulmasi icin Baskanlk
Makamina imzaya sunulmak tzere Onay hazirlanarak imzaya sunulur.

2. Onaylanan Disiplin ve Kurum idare Kurulu, Kurulda gérevlendirilen iiyelere tebligatlar
hazirlanarak birim Muduriniin imzasi ile ilgililere teblig edilmek lizere gdnderilir.

3. Kurul Uyelerine gerekli tebligatlarin yapilmasinin ardindan, Baskanlik Onayi Disiplin
Kurulu Dosyasina Takilr.

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU BBSIE
MEMUR NORM KADRO FAALIYETLERI i$ AKISI X
IKEM.IA.17 sesosn
T5 150 10002
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Dok.No:iKEM.iA.17 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BIRIM : Insan kaynklar ve Egitim Mudurligi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim MudurG .
IS AKISI ADI : Memur Norm Kadro Uygun Iptal ve Ihdas Is Akigi

iptal veya ihdasi yapiimasi istenen
(Memur ve Isci) kadro degisikliginin
yapilmasi

Mudir ve Atama
Personeli (Baskan
Yardimcisi) Tarafindan
Hazirlanir

Gerekli Evrak:
Norm kadro ydénetmeligi

Norm kadro
kriterlerine uygun
mu?

Herhangibi islem
yapilmaz

Gerekli Evrak:

Muddir ve Atama

: —> Yapilacak Tenkis, Iptal ya da - Memur ve is¢i Norm
Personeli . HIRES, M AR
ihdas kadrosu icin Norm kadroda katdrol, y6netmeligi eki
bulunan ilgili cetveller doldurulmasi cetvel
I
I
T, Gerekli Evrak:
e ligili midir ve Baskan P
Mdddr Baskan Hayir Yardimcisi onayladi gglllkcetlvsl
Yardimcisi mi? agkanlik onay!
Tarafindan
I
I
Gerekli Evrak:
Atamaya yetkili amir -ligili cetvel
tarafindan -Baskanlik onayi
onaylandi mi?
Memur ve Isgi Gelen onayli belge Ust yazi ile ekleri,
Atama Personeli Yazi Isleri Midiirligiine gonderilmesi |
[

Gerekli Evrak:
-ligili cetvel
-Bagkanlik onayi

!

Memur ve isgi Yazi igleri Midirligiince Belediye
Atama Personeli Meclisinde onaylandiktan sonra
Muidirligumuze génderilen cetveller,
kadro cetvellerinde gerekli diizeltmeler
yapilarak,norm kadro dosyasina

\

takilmasi /
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
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isin Adi : Memur Norm Kadro ¢alismalari.

Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi kapsaminda gergeklestirilen Memur Norm

Kadro galismalarinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Muduiri

2. Memur Atama-Sicil Personeli

Uygulama : Belediyemiz Memur Personellerin Norm Kadro gercevesinde kadro iptal ve ihdasi

ile norma uygun olarak personel istihdami islemleri.

1. iptal yada ihdas edilecek kadronun, Norm kadro kriterlerine uygunlugu denetlenir.

2. Yapilacak Tenkis, iptal ya da ihdas kadrosu icin Norm kadroda bulunan ilgili cetveller
doldurularak Midir, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasina

sunulur.

3. Gelen onayli belge iist yazi ile ekleri, Belediye Meclisinde gériisiilmek {izere Yazi isleri

Mudurligine gonderilir.

4. Yaz isleri Midirlugiince Belediye Meclisinde onaylandiktan sonra Midirliigimiize
gonderilen cetveller, kadro cetvellerinde gerekli diizeltmeler yapilarak, norm kadro

dosyasina takilir

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa

Cihan YILMAZ Adem AKSU
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BiRIM
SORUMLU
iS AKISI ADI

Memur Atama ve
Sicil Personel

Mudir Bagkan
Yardimcisi
Tarafindan

Belediye Bagkani

Memur Atama ve
Sicil Personeli

Memur Atama ve
Sicil Personeli

: !nsan kaynklari ve Egitim Muddirltigu
: Insan Kaynaklarn Muduru .
: Memur Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat Cetvelleri Is Akisgi

-

Memur Yan Odeme ve Ozel Hizmet

Tazminat Cetvelleri Gerekli Evrak:
- Bakanlar Kurulu karari

Gerekli Evrak:
-Bakanlar Kurulu karari
-Kadro cetveli

A 4

Karara istinaden ekli karar cetvelleri I, Il
11l sayili ve dolu bos kadro cetvelleri karar
metnine gore doldurulur. Ust yazisi
yazilarak imzaya sunulmasi

\ 4

Gerekli Evrak:
-Bakanlar Kurulu
karari

-Hazirlanan cetveller

ligili Miidiir ve bagkan
yardimcisi Onayi
imzaladi m1?

Gerekli Evrak:
Bakanlar Kurulu karari
Hazirlanan cetveller
Ust yazi

Atamaya yetkili amir
tarafindan
onaylandi mi1?

O yilda memurlara 6denecek olan zam Gerekli Evrak: _
ve tazminatlara iliskin cetveller Valilik - Yan Odeme ve Tazminat
Makaminca kontrol edilmek ve Cetveli

onaylanmak lzere 3 nisha olarak
Kaymakamliga génderilmesi

A 4

Onaylanarak gelen cetvellerin bir sureti
tahakkuk servisine bir sureti dosyasina
diger sureti ise Sayistay’ a gdnderiimek
Uzere Mali hizmetler midurltgine
gonderilmesi

Gerekli Evrak:
- Yan Odeme ve Tazminat
Cetveli

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




MEMUR YAN ODEME VE OZEL HiZMET TAZMiNAT CETVELLERI

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

FAALIYETLERI iS TANIMI

TS EM 150 9001

IKEM.IT.18 75150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:IKEM.IT.18 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Memur Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat Cetvelleri.
Amag : Memur Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat Cetvellerinin nasil yapildigini

actklamaktir.

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Miidiiri.

2. Memur Sicil- Atama Personeli.

Uygulama : Ozel Hizmet Tazminati alacak personellerin islemleri.

1. Karara istinaden ekli karar cetvelleri I, Il, Il sayili ve dolu bos kadro cetvelleri karar metnine
gore doldurulur. Ust yazisi onaya sunulmak tizere hazirlanir.

ilgili Mudur, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasina sunulur.

yilda memurlara 6denecek olan zam ve tazminatlara iliskin cetveller Valilik Makaminca kontrol
edilmek ve onaylanmak (izere 3 nisha olarak Kaymakamliga gonderilmesi

4. Onaylanarak gelen cetvellerin bir sureti tahakkuk servisine bir sureti dosyasina diger sureti ise
Sayistay’ a gonderilmek Gzere Mali hizmetler midurligline génderilmesi

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

Sayfa
2/2




INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU BBSIE
MEMUR KADEME VE DERECE iLERLEMESI FAALIYETLERI i$ AKISI 2K s
iKEM.iA.19 seniso s
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.iA.19 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BiRIM : Insan kaynklar ve Egitim Miidurligii
SORUMLU : Insan Kaynaklar Muduru
IS AKISI ADI : Memur Derece ve Kademe llerlemesi

Memur Derece ve Kademe ilerlemesi

Memur Sicil
Personeli

Gerekli Evrak:
Memur Terfi Cizelgesi

Her Ayin BasindaTerfi
Edecek Personelin
Belirlenmesi

[ Terfi islemi yapilmaz ]

Derece yiikselmesi veya kademe llerlemesi Gerekli Evrak:

Memur Sicil Cetveli Hazirlanmasi Memur Terfi Cizelgesi

Personeli

Memur Sicil A
Personeli Derece ve Kademe Onayinin hazirlanmasi Gerekli Evrak:
- Terfi Cizelgesi

iigili miidiir ve Baskan
Yardimcisi onayladi

Mudur Baskan Gerekli Evrak:

Yardimcisi 2 - Terfi Gizelgesi
Tarafindan ’ L
I I
Memur Sicil Baskanlik Ony1 ve Memur Tefi Gerekli Evrak:
Personeli Cizelgesinin Birim Madurligine, Mali - Terfi Cizelgesi
Hizmetler Mudurligiine ve Tahakkuk - Bagkanlik Onay:
Sevrsine Gonderilmesi
Memur Sicil Terfi Isleminin Girilmesi
Personeli
\ 4 !
’I\DA::Q;: eS"iCil Ozlilk Dosyasina, Onay ve Memur Terfi Gﬁfeflf'(i;.Evlfaki_
i ini - lernt Glzelgesi
Cizelgesinin Takilmasi Baskanik Onay!
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2

Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
MEMUR KADEME VE DERECE iLERLEMESi FAALIYETLERI

is TANIMI [
IKEM.IT.19 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:IKEM.IT.19 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Memur Derece ve Kademe ilerlemesi
Amag : Kaynaklar ve Egitim Midirligl kapsaminda gerceklestirilen Memur derece ve

kademe ilerlemesinin nasil yapildigini aciklamaktir

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Miidiri

2. Memur Atama-Sicil Personeli

Uygulama : Memur personelin derece ve kademe ilerleme islemleri.

1. Her ayin basinda derece ve kademe ilerlemesi yapilacak personel belirlenir.

Derece yiikselmesi veya kademe ilerlemesi cetveli hazirlanir.

2
3. Derece ve Kademe ilerlemesi cetveli imza edilmek lizere Onaya sunulur.
4

Memur Derece ve kademe ilerlemesi cetveli onaylandiktan sonra Birim MudurlGgiine, Mali
Hizmetler Midurligine ve Tahakkuk Sevrsine Gonderilir.

v

Derece ve kademe ilerlemesi sampas sistemine 6zlik ve maas islemleri icin girisi yapilir.

6. Derece ve kademe ilerlemesi yapilan personelin 6zliik dosyasina evraklari takilir.

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Adem AKSU 2/2




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

P @
TURK.
BBSI§Y

MEMUR EMEKLILIK FAALIYETLERI iS AKISI e -
IKEM.iA.20 TS EN 150 9001
TS 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.iA.20 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Midiirliigii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru
IS AKISI ADI : Memur Emeklilik Is Akisi

llgili Birim tarafindan

—

Emeklilik Dilekgesinin verilmesi

Personel Yas ve
Hizmet kriterleri
ememeklilik icin
uygun mu?

ilgili Evrak:
-Dilekce

Memur Sicil . Gerekli Evrak:
Personeli Emeklilik formunun - Emeklilik talep dilekgesi
olusturulmasi - Nufus Clizdan fotokopisi
- 3 Adet fotodraf
Memur Sicil l
Personeli " Gerekli Evrak:
Emeklilik Onayinin hazirlanmasi Emexlilik Belgesi
Gerekli Evrak:
Mddr/Baskan Bagkan Yard'"j,c's' Er?]r:klillik I\Bl:a?gesi
Yardimcisi onayladi mi?
A [ I
Memur Sicil Emeklilik Formunun SGK Genel Gerekli Evrak: )
Personeli Mudirligiine Gonderilmesi - Emekilik talep dilekcesi
- Emeklilik Formu
- Basgkanlik Onayi
- Hizmet Cetveli
o v
Mermur Sic Emekli Olan Kisinin Miidiirligiine Mali .
Hizmetler Miidirliigiine ve Tahakkuk Gerekli Evrak:
Servisine Bilgi icin Génderilmesi - Bagkanlik Onay:
\ 4 I [
Memur Sicil igili Evraklarin, Kisinin Ozlik Dosyasina Gerekli Evrak-
Personeli Kaldirimas! - Emeklilik talep dilekcesi
- Nifus Cuzdan fotokopisi
- Emekililik Belgesi
- 3 Adet fotograf
- Bagkanlik Onayi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2

Sef

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iINSAN KAYNAKLARI VE EGITiIM MUDURLUGU BBSIE
MEMUR EMEKLILIK FAALIYETLERI iS TANIMI e 4
=7 iIKEM.IT.20 TS EN 150 9001
1990~ 19 EN 150 14001
Dok.No:iKEM.iT.20 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Memur Emeklilik islemleri.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi kapsaminda gerceklestirilen Memur emeklilik

islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Miidiiri

2. Memur Atama-Sicil Personeli

Uygulama : Memur personelin emeklilik islemleri.

P W E

icin Génderilir.

5. llgili Evraklarin, Kisinin Ozliik Dosyasina takilarak 6zliik dosyasi arsive kaldirilir.

Memur Personelin Yas ve Hizmet kriterlerinin emeklilik icin uygun olup olmadigi belirlenir.

Emeklilik formunun olusturularak, emeklilik onayl imzaya sunulmak tzere hazirlanir.

Emeklilik onayini imzalandiktan sonra emeklilik formunun SGK Genel Midrliigline Gonderilir.

Emekli Olan Kisinin Onayl MudurlGgiine Mali Hizmetler Midurligine ve Tahakkuk Servisine Bilgi

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

Sayfa
2/2




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

STAJYER OGRENCI FAALIYETLERI i$ AKISI

»

Ny, @

TURK

BBS g
mxrﬁ._

. . “"“ﬂ h ';IIS(‘FM
IKEM.IA.21 TS EN 150 9001
T5 150 10002
TS EN 15O 14001
Dok.No:iKEM.iA.21 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BiRIM : Insan kaynklari ve Egitim Midiirltigi
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru
IS AKISI ADI : Stajyer Ogrenci Iglemleri

Yiiksekokul ve Lise Stajyer Ogrenci islemleri

Gerekli Evrak:
-Ogrenci Dilekcesi

v
Memur Sicil Yiiksekokul ve Lise, Mesleki stajini yapmak isteyen %ffekr:iciEE)’iﬁ:E:cesi
Personeli 6grencinin muracaatinin dilekgesinin kabul ediimesi Y
v
Yuksekokul ve Lise, Mesleki stajini yapmak isteyen Gerekli Evrak:
Memur Sicil 6grencinin Staj Onayinin hazirlanarak Onaya sunulmasi -Ogrenci Dilekcesi
Personeli
ligili miidiir ve Bagkan
Miidiir/Bagkan Yardimcisi onayladi
Yardimcisi mi?
Gerekli Evrak:
Yiiksekokul Stajerin Okuluna stjinin Kabul edildigine dair -3308 sayili Mesleki
. Uist yazinin yazilmasi. Lise Meslek staji kabul edilen 6grenci Egitim Kanunununa
Muddr/Bagkan o dayanilarak hazirlanan
Yardimcis! ile s6zlesme yapiimasi. séi7lasme
v ;
- ) ) . . . - Gerekli Evrak:
Lise Meslek staji kabul edilen 6grencinin gorev yapacagi -3308 sayili Mesleki
Memur Sicil birimlere, Mali Hizmetler Mudurligune ve Tahakkuk Egitim Kanunununa
Personeli servisine Ust yazi yazilmasi dayanilarak hazirlanan
sOzlesme
v \/
Maas islemi igin Lise Stajer
Memur Sicil Bilgilerinin girilmesi -Sampas Menu
Personeli ————
l -
Memur Sicil Staj sonunda staj dosyasi Gerekli Evrak:
Personeli tasdiklenerek iligigi kesilir. llgili evraklar Lise Stajer - Stajer Dilekgesi
Dosyasina Takilir - Sézlesme
- Baskanlik Onayi
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




. e . .e .e e W ee ﬁ““ "@
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU TORK

{ , STAJYER OGRENCI FAALIYETLERI i$ TANIMI =X §
S IKEM.iT.22 TSENISO 9001
—~ A TS 150 10002
. 1990 -~ 5 EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IiT.21 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Yiksekokul ve Lise Stajyer Ogrenci islemleri.
Amag : Insan Kaynaklar ve Egitim Mudirligi kapsaminda gerceklestirilen Yiiksekokul ve Lise

Stajyer Ogrenci islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Miidiirii

2. Memur Atama-Sicil Personeli

Uygulama : Yiiksekokul ve Lise Stajyer 6grenci islemleri.

1.

Yiksekokul ve Lise, Mesleki Egitim stajini yapmak isteyen ogrenciler dilek¢e vererek miracaatta
bulunurlar.

Miracaati kabul edilen Yiksekokul ve Lise, 6grencisinin Staj Onayi hazirlanarak imzaya sunulur.

Yiiksekokul Stajerin Okuluna stajinin Kabul edildigine dair yazi yazilir. Lise Meslek staji kabul edilen
ogrenci ile 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunununa dayanilarak sézlesme yapilr.

Her yilin aralik ayinda memur personelin sicil Karneleri hazirlanarak 1. Sicil Amirlerine doldurulmak
lizere Muddurliiklere gonderilir.

Lise Meslek staji kabul edilen 6grencinin gérev yapacagi birimlere, Mali Hizmetler Midurligine ve
Tahakkuk servisine (st yazi yazilir.

Maas islemi icin Lise stajyer bilgileri Sampas sistemine girilir.
Staj sonunda staj dosyasi onaylanir ve 6grencinin ilisigi kesilir. ilgili evraklar Yiiksekokul ve Lise
stajyer 6grenci dosyasina takilir

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 2/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU BBSIE
MEMUR YILLIK VE SOSYAL iZiN FAALIYETLERI i$ AKISI L e
IKEM.IA.22 o L)

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:iKEM.iA.22 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

BiRIM : Insan kaynklan ve Egitim Mudurligi
SORUMLU : Insan Kaynaklar ve Egitim Muduri
IS AKISI ADI : Memur Yillik ve lIzin Sosyal Is Akisi

Gerekli Evrak:
-lzin Formu
-1zin Dilekgesi

Memur Sicil Memur Personelin, Yillik izin Ve Sosyal izin
Personeli islemleri

iznin niteliginin ve izin

Memur Sicil | .
Personeli durumunun belirlenmesi
(Yillik izin-Sosyal Izin vs.)
Ylllilk_ I_zin ve Sosyal Sampas Menii
zinin girilmesi
.
v
Madar/ . I
Memur Sicil Memur Personelin, Yillik Izin Formunun Onaylanmasi ve [
Personeli Yillik 1zin Ve Sosyal Izin birim Mudurligine Gerekli Evrak:
islemleri gonderilmesi,Mazeret izin Onayinin -izin Formu
hazirlanmasi -izin Dilekgesi
A
Baskan o| Mazeret izin (Ucretsiz Izin)Onayinin Gerekli Evrak:
Yardimcisi A i Bagkan Yardimcisina imzaya -Mazeret izin Dilekgesi
sunulmasi
Baskan Yardimcisi
Onayladi mi1 ?
I\P/I:rr;];:eslilcn Mazeret izin Onayinin Birim
Muddurligune, Mali Hizmetlere,
_Tahakkuk Servisine Gonderilmesi.
Internet Uzerinden emekli sandigina
giris yapilmasi |
I
4 Gerekli Evrak:
Memur Sicil ( . - ) -Izin Dilekgesi
Personeli Mazeret Izin Onayi ve Dilekgesinin -Bagkanlik Onay!
ilgilinin 6zlik dosyasina takilmasi
. J
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 1/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
MEMUR YILLIK VE SOSYAL iZiN FAALIYETLERI i$S TANIMI

IKEM.iT.22 TSENiso o0

TS 150 10002

TS EN 15O 14001
Dok.No:iKEM.iT.22 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Ad : Memur Personelin Yillik ve Sosyal izinleri.
Amag : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligti kapsaminda gerceklestirilen Memur
personelin yillik ve sosyal izinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Miidiiri

2. Memur Atama-Sicil Personeli

Uygulama : Memur personelin yillik ve sosyal izin islemleri.
1. iznin niteliginin ve izin durumunun belirlenmesi (Yillik izin-Sosyal izin vs.)

2. Yillik izin Formu Onaylanarak birim Mudirliigiine génderilir, mazeret izin Onayinin hazirlanarak
sampas sistemine islenir.

3. Mazeret izin Onaylandiktan sonra, Birim Midirliigiine, Mali Hizmetler Miidiirligiine, Tahakkuk
Servisine Génderilir, internet iizerinden emekli sandigina girisi yapilir.

4. Mazeret izin Onayi ve Dilekgesinin ilgilinin 6zliik dosyasina takilmasi

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan Sayfa
Cihan YILMAZ Adem AKSU 2/2
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




L - v e - .e .e es W se ﬁ““ "@
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS T”“\',‘-
iSCi MAAS VE iKkRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI i 4
is AKISI ensoson
19 EN 180 14001
Dok.No:iKEM.IiT.23 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BIRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Midurliigii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru
IS AKISI ADI . Isci Maas ve lkramiye Islemleri
isGi Tahakkuk isci Maas ve Ikramiye islemleri )
Personeli
J
[
[
L - G_erekli Evraklar:
Is¢i Tahakkuk Mudiirliklerin Génderdigi Maas ve ikramiye - Is Kanunu
Personeli ? —> Puantajlarin Kontrol Edilmesi - Toplu Is Sozlegmesi
o Puantaj Bilgilerinin Girilmesi Gereli Evrak
Is¢i Tahakkuk -Sampas Menl
Personeli

Bordro Ciktilarinin Alinmasi
isci Tahakkuk

Personeli
Birim Harcama Yetkilisi Birim
) N o
Miidiirleri HAYIR Muddurleri Onayladi m1?

EVET
isci Tahakkuk . . — Gereli Evrak
Personeli Maas ve Ikramiye Bordrolarinin Birim -!\/Iaa§.BordroIar|
Mudurlerinden Onaydan Gelmesi -lkramiye Bordrolari

v

Maas ve ikramiye Bordrolarinin Odenmek
Uzere Mali Hizmetler MudurlGgiine

Gerekli Evrak

isci Tahakkuk

Personeli Génderilmesi -Maag Bordrolari
l -lkramive Bordrolari
_ Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Maas ve
ikramiye Odemesi igin internet Ortaminda lgili
Banka Subesine Mail Gonderilmesi
v
1
Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
iSCi MAAS VE iKkRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI :
is AKISI e sOY0r

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:iKEM.IiT.23 Yay.Tarihi:18.08.2015 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

5]

\4

isci Tahakkuk Maas ve Ikramiye Sigorta Matrahlarinin GEREKLI EVRAKLAR

Personeli e-Bildirge Yolu ile SGK'ya Bildirilmesi ve -Prim Bildiraeleri
Primlerin Odenmesi Igin Mali Hizmetler

A

o ( Maas ve Ikramiye Bordro ve Eklerinin Dénem
Is¢i Tahakkuk Bazinda Dosyalanarak Arsivlenmesi ve Sigorta Prim
Personeli Bildirgelerinin Dosyalarina Kaldiriimasi

h |

GEREKLI EVRAKLAR
-Maas Bordrolari

-Ikramiye Bordrolari
-Sigorta Prim Bildirgeleri

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
iSCi MAAS VE iKkRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI

is TANIMI movsosn
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IT.23 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : isci Maas ve ikramiye Odemesi islemleri.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligii kapsaminda gerceklestirilen isci maas ve

ikramiye 6demesi islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Miidiiri

2. Isci Tahakkuk Personeli

Uygulama : iscilerin maas ve ikramiyeleri islemleri.

1.

iscilerin Miidiirliklerinden gelen maas ve ikramiye puantajlari kontrol edilerek, Sampas sistemine
girilir.

islenen maas ve ikramiye puantajlarina gore maas ve ikramiye bordrolarinin giktilari alinir.
Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak tizere harcama yetkilisi Midurliklere imzaya gonderilir.
Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan maas ve ikramiye evraklari 6denmek tzere Mali Hizmetler
Mudurligine gonderilir.

Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Maas ve ikramiye Odemesi icin internet Ortaminda ilgili Banka
Subesine Mail Gonderilerek maas 6demeleri yapilir.

Maas ve ikramiye Sigorta Matrahlarinin e-Bildirge Yolu ile SGK’ya Bildirilmesi ve Primlerin Odenmesi
icin Mali Hizmetler Miidurliigiine Gonderilir.

isci Personelden Kesilen Aylik Sendika Aidatlarinin ilgili Sendikaya Génderilir.

Maas ve ikramiye Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanarak Arsivienerek, Sendika Aidat ve

Sigorta Prim Bildirgeleri Dosyalarina Kaldirilir.

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




- v e - .e .e es W se ﬁ““ "@
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS T”“\',‘-
iSCi KIDEM TAZMINATI FAALIYETLERI iS AKISI e A —
IKEM.iA.24 TSENISO 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IiT.24 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirligii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
IS AKISI ADI : Is¢i Kidem Tazminati islemleri
Isci Tahakkuk isci Kidem Tazminati islemleri
Personeli

isci Tahakkuk - Gerekli Evraklar:
$¢l 1a al" u isci Atama Servisi Tarafindan Génderilen - Is Kanunu
Personeli Emeklilik Onayina istinaden Kidem - Toplu Is Sézlesmesi
Tazminatinin Hesaplanmasi - Yevmiye Cizelgesi
- Hizmet Cetvali
isci Tahakkuk R Kidem Tazminati Cizelge ve Cetvelinin
Personeli id Duzenlenmesi
l [ !
Gereli Evrak
Miidiir/Baskan Baskan Yardimcisi - Kidem Tazminati C_etveh _
Yardimeis: )y HAYIR Onayladi mi? - Kidem Tazminati Gizelgesi
EVET
L I
Birim [
Mudurleri L HAYIR Birim'M[']d[JrU Harcama Gereli Evrak
~ Yetkilisi Onayladi mi? - Baskanlik Onayi
- Kidem Tazminati Cetveli
- Kidem Tazminati Cizelgesi
EVET
isci Tahakkuk Kidem Tazminatinin Birim Mudurtinden
Personeli Onaydan Gelmesi
[
\ 4 [
isci Tahakkuk Kidem Tazminatinin Odenmek Uzere Mali ?Ig;zlllai\m(a(k)naw
§¢! fanakku Hizmetler Mudurligune Génderilmesi - Kidem Tazminati Cetveli
Personeli - Kidem Tazminati Cizelgesi
- Tahakkiik Miizekkeresi
A 4 |
Kidem Tazminati ve Ekli Evraklarin Dosyalarina !
Kaldirilmasi Gereli Evrak
- Bagkanlik Onayi
- Kidem Tazminati Cetveli
- Kidem Tazminati Cizelgesi
- Tahakkiik Miizekkeresi
Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
iSCi MAAS VE iIKRAMIYE ODEMESI FAALIYETLERI iS AKISI

IKEM.IiT.24 TSeNisO 001
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IiT.24 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi  :isci Kidem Tazminati
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligii kapsaminda gerceklestirilen is¢i kidem tazminati

islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu :1.insan Kaynaklari Midiiri

2. Isci Tahakkuk Personeli

Uygulama :
4857 sayili Kanuna tabi ¢alisan iscilerin kidem tazminati islemlerini kapsamaktadir.

. Isci Atama Servisi Tarafindan Génderilen Emeklilik Onayina istinaden isci Tahakkuk Servisi tarafindan Kidem
Tazminati Hesaplanir.

. Kidem Tazminati Cizelge ve Cetvelinin Dilzenlenerek hizmet siresine gére kidem tazminati miktar
hesaplanir.

3. Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak tizere imzaya génderilir.

. Onayin imzadan c¢ikmasindan sonra 6deme evraklari birim MUudurt (Harcama Yetkilisi) tarafindan
imzalanmak Uzere ilgili Midurlige gonderilir.

. Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar, tazminatin 6denmek lzere Mali Hizmetler MidirlGgline
gonderilir.

. Tazminatin ve ekli evraklarin dosyalarina kaldirilr.

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




. e . e e ss W s ﬁ““ "@
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS TR
MEMUR iSCi EMEKLILIK TAZMINATI FAALIYETLERI i$ AKISI =X i
iKEM.iA.25 TSeNisO 001
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.iA.25 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirligii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
IS AKISI ADI : Memur-isci Harcirah islemleri
o 4969 S.K. 2. Mad. ile 375 S.SHK. 1.
Memur-Isci Maddesinin d. Bendine Gore Tazminati
Tahakkuk islemleri
Personeli -
Memur-isgi Emekli Olan Memur-isci Dilekgesine istinaden Gerekli Evraklar:
Tahakkuk A Tazminatinin Hesaplanmasi - 4969 Sayili kanun
Personeli - Dilekge
- SGK Yazisi
Mudir/Bagkan Baskan Yardimcisi Gerekli Evrak
Yardimcisi :— HAYIR Onayladi mi? - Dilekce
.
EVET
I )
Birim Birim Muduru Harcama Gerexkli Evrak
Mudirleri HAYIR i - Bagkanlik Onayi
Yetkilisi Onayladi mi? - Tahakkuk Miizekkeresi
EVET
Memur-isgi Tazminatin Birim Midirinden Onaydan
Tahakkuk Gelmesi
Personeli
[
v I .
Memur-isci Tazminatin Odenmek Uzere Mali Hizmetler _G'Be;glgrlﬂivéﬁgyl
Tahakkuk Mudurligline Gonderilmesi - Tahakkuk Miizekkeresi
Personeli - Dilekce
\ 4 ,
Tazminatin ve Ekli Evraklarin Dosyalarina I B
Kaldirimasi Gerekli Evrak
- Baskanlik Onayi
- Tahakkuk Muzekkeresi
- Dilekce
Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
iSCi MAAS VE iIKRAMIYE ODEMESi FAALIYETLERI i$ AKISI

IKEM.IT.25 TSeNisO 001
1 En 120 Tator
Dok.No:iKEM.IiT.25 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi  : Memur ve isci emeklilik tazminati.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligii kapsaminda gerceklestirilen Memur ve isci emeklilik

tazminati islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Midiri

2. Memur-is¢i Tahakkuk Personeli

Uygulama : 6111 sayih Kanunun 118. maddesi ile 375 sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin 1.
Maddesinin d. Bendine Gére emekli olan Memur ve isgilerin tazminat islemleri

1. Emekli Olan Memur ve iscinin dilekcesine istinaden Tazminati hesaplanarak onay alinir.

2. Onayin imzadan c¢ikmasindan sonra 6deme evraklari birim Midird (Harcama Yetkilisi)tarafindan
imzalanmak Uzere ilgili Mldurlige gonderilir.

3. Harcama VYetkilisi tarafindan imzalanan evraklar, tazminatin 6denmek (izere Mali Hizmetler
Mdaddrligine gonderilir.

4. Tazminatin ve ekli evraklarin dosyalarina kaldirilir.

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
MEMUR FAZLA MESAiI ODEMESI FAALIYETLERI

iS AKISI

TS EM 150 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:iKEM.iA.27

Yay.Tarihi:18.08.2015

Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

BIiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirliigii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduri
IS AKISI ADI : Memur Fazla Mesai Odemeleri Iglemleri
Memur
Tahakkuk e o . )
Pirsann:Ii [ Memur Fazla Mesai Odemesi Islemleri
J
y =
Gerekli Evraklar:
Memur Fazla Mesai Yapan Mudirliklerden Mesai ) gg? Slay|\|/|r?(ar?{m
lit‘:‘:::ﬁ ‘ Puantajlarinin Génderilmei ve Kontrol Edilmesi - Biitge Kanunu
ﬂ - Puantai Cetveli
Memur v G i E K
Tahakkuk T - . erell evra
Paraonel Bilgilerin Girilmesi _Sampas Menii
v
Memur d
Tahakkuk Bordro Ciktilarinin Ainmasi
Personeli
Birim Harcama Yetkilisi Birim
T . HAYIR Muddrleri Onayladi mi?
Muddrleri
EVET
Gereli Evrak
Memur Mesai Bordrolarinin Birim Midirlerinden -Maas Bordrolari
Tahakkuk Onaydan Gelmesi
Personeli
\4
Memur Mesai Bordrolarinin Odenmek Uzere Mali Hizmetler Gereli Evrak
Tahakkuk Midurligiine Génderilmesi erell evra
Personeli -Maas Bordrolari
Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Odenmesi igin
Memur Internet Ortaminda ligili Banka Subesine Mail
Tahakkuk Gonderilmesi
Perzoneli

l

Memur Mesai Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanarak
Arsivlenmesi Dosyalarina Kaldiriimasi

Tahakkuk
Personeli

GEREKLiI EVRAKLAR
-Mesai Bordrolari
- Puantaj Cetvelleri

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGITiIM MUDURLUGU
MEMUR FAZLA MESAi ODEMESi FAALIYETLERI

iS TANIMI 5 £N 150 9001
T5 IS0 10002
TS EN 15O 14001
Dok.No:iKEM.IT.27 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Memur Fazla Mesai Odemesi.
Amag : insan Kaynaklar ve Egitim Midirligi kapsaminda gerceklestirilen Memur fazla mesai

odemesi islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Mudiir

2. Memur Tahakkuk Personeli

Uygulama : Memurlarin Fazla Mesai 6demeleri islemleri.

1.

vk N

Fazla mesai yapan Midurliik tarafindan fazla mesai yapan personellerin galistiklari glinleri gosterir

puantaj cetvelleri kontrol edilir.

Mdaddrliklerinden gelen fazla mesai puantajlari kontrol edilerek, Sampas sistemine girilir.

islenen fazla mesai puantajlarina gére bordrolarinin giktilari alinir.

Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak lizere harcama yetkilisi Miidiirlige imzaya gonderilir.

Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan maas ve ikramiye evraklari 6denmek lzere Mali Hizmetler

Mudurligine gonderilir.

Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Fazla Mesai Odemesi icin internet Ortaminda ilgili Banka

Subesine Mail Gonderilerek maas 6demeleri yapilir.

Fazla mesai Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanip arsive kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Cihan YILMAZ Adem AKSU
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




. e . e e ss W s ﬁ““ "@
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS TR
MEMUR MAAS ODEMESI FAALIYETLERI Sgin 7 4~ —-
i$ AKISI sensosn
19 EN 19 14001
Dok.No:iKEM.IA.28 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BIRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Midurliigii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Muduru
IS AKISI ADI : Memur Maas Odemesi Iglemleri
Memur
li?f::ﬂf [ Memur Maas Islemleri ]
' =
- Gerekli Evraklar:
Memur Memur Atama ve Sicil Servisi Tarafindan, Atama, ig - 657 Sayil Kanun
Tahakkuk —Dis Nakil, Derece, Kademe, Kidem, - Biitge Kanunu
Personeli ﬂx o HastalikRaporlari ve Mahkeme Kararlarinin
Bildiriimesi
A
Memur ,
Tahakkuk Bilgilerin Girilmesi, Gerekli Kesntilerin Gereli Evrak .
Personeli Yapilmasi (Icra,Nafaka, Kefalet, -Sampa§ Menu
Loiman Kirasi ve Kisi Borcu)
\ 4
Memur . .
Tahakkuk _ Bordro ve Asgari Gegim
Personeli Indirimi Ciktilarinin Alinmasi
Birim Harcama Yetkilisi Birim
I HAYIR Mudurleri Onayladi mi?
Muddrleri
EVET
Gereli Evrak
Memur Maas Bordrolarinin Birim Midurlerinden -Maas Bordrolari
Tahakkuk Onaydan Gelmesi
Personeli
\4
#’ler:nllifk ’ Maas Bordrolarinin Odenmek Uzere Mali Gereli Evrak
a a u . . I TR RT) - . .
Porenneli Hizmetler Midurligine Gonderilmesi -Maas Bordrolari
_Mali Hizmetlerin Talimati Uzerir_1e Maas
Mer:“Erk . Odemesi igin internet Ortaminda Ilgili Banka
lirfnnfn Subesine Mail Génderilmesi

1
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Cihan YILMAZ Adem AKSU
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




i o ey P @
iNSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU BBSIE
MEMUR MAAS ODEMESI FAALIYETLERI R g
IS AKISI TS EN lsoéo;:x-.“ )
TS5 150 10002
TS EN 15O 14001
Dok-No:IKEM.IA.28 Yay.Tarihi:18.08.2015 ‘ Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

l

Memur Memur Maas Emekli Sandigi Kesenek Primlerinin e- GEREKLIi EVRAKLAR
Tahakkuk Bildirge Yolu ile SGK'ya Bildirilmesi ve Primlerin -Prim Bildiraeleri
Personeli Odenmesi igin Mali Hizmetler Midiirligiine
Gonderilmesi
v
Memur Memur Personelden Kesilen Aylik Sendika -
Tahakkuk Aidatlarinin ligili Sendikaya ve Mali Hizmetler GEREKLI EVRAKLAR
Personeli Miduarlidine Gonderilmesi -Sendika Aidat Listesi
v |
( Maas Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda [ ;
Memur Dosyalanarak Argivlenmesi, Sendika Aidat ve GEREKLI EVRAKLAR
Tahakkuk Sigorta Prim Bildirgelerinin Dosyalarina -Maas Bordrolari
Personeli Y Kaldirimasi -Sendika Aidat Listeleri
- Sigorta Prim Bildiraeleri
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Cihan YILMAZ Adem AKSU

Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU TORK
MEMUR MAAS ODEMESI FAALIYETLERI o =

is TANIMI movsov0r
T5 150 10002
TS EN 15O 14001
Dok.No:iKEM.IiT.28 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Memur Maas islemleri.
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi kapsaminda gerceklestirilen Memur Maas

islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Sorumlu :1.insan Kaynaklari Mudiiri

2. Memur Tahakkuk Personeli

Uygulama : Memur Maas islemleri.

1.

o v oA~ W

Memur Atama ve Sicil Servisi tarafindan, atama, i¢ — dis nakil, derece, kademe, kidem, hastalik
raporlari ve mahkeme kararlari tetkik edilerek Memur Tahakkuk Servisine bildirilir.

Bilgilerin Sampas sistemine girilir, (icra,Nafaka, Kefalet, Lojman Kirasi ve Kisi Borcu vb.) gerekli
kesintiler yapilir.

Sampas sistemine maas ile ilgili kesintiler islenir.

Bordrolarin ¢iktilari alinir.

Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak tizere harcama yetkilisi Midurliklere imzaya gonderilir.
Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan maas evraklari 6denmek (izere Mali Hizmetler
Mudurligine gonderilir.

Mali Hizmetlerin talimati {izerine maas 6demesi igin internet ortaminda ilgili Banka Subesine Mail
gonderilerek maas 6demeleri yapilir.

Maas Bordro ve Ekleri ay bazinda dosyalanip arsive kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Cihan YILMAZ Adem AKSU
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
MEMUR ODUL iKRAMIYE FAALIYETLERI i$ AKISI

iKEM.iA.28

TS EM 150 9001
T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:iKEM.iA.28

Yay.Tarihi:18.08.2015

Revizyon No:00

Rev.Tarihi.00.00.2015

BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirlugii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
i$ AKISI ADI : Memur Odiil ve ikramiye islemleri
Memur
li?gf:ﬂf [ Memur Odiil ve Ikramiye Islemleri ]
Miidiir/ Baskan Memur ikramiye ve Odil Alacaklarin Haziran ve Gereli Evrak
Yardimcisii S Kasim Aylarinda Calisan Memur Sayisinin % 20 -5393 Sayili Kanun
w ‘sinin Tespit Edilmesi Igin Komsyon Olusturulmasi
Muduar/Baskan Komisyonun Baskan
Yardimcisi/ <+— HAYIR Onayina sunulmasi ?
Raskan
EVET
Komisyon
Uyeleri Olsturulan Komisyon
Tarafindan Odl ve lkramiye
Alacak Personel ve Sayisinin
Ralirlanmeci
Memur - —!
Tahakkuk Enclimende Karar Alinmak Uzere Personel GEREKLI EVRAKLAR
Personeli Listesinin ve Bagkanlik Onayinin Yazi Isleri -Baskanlik Onay!
Mudirligine Gonderilmesi _Personel Listesi
\ 4
Enciimende Onaylanan Kararin Yazi Isleri
Mudurligince Mudurligimize Gonderilmesi
v
Memur P ; Gereli Evrak
Bilgilerin Girilmesi erell Evra
;ahakkulg g -Sampas Menii
ersoneli
¥'T";L ‘ Odiil ve ikramiye Bordrolarinin
ahakku
Personeli ClkartllmaS|
1
Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Cihan YILMAZ Adem AKSU
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU BBS
MEMUR ODUL iKRAMIYE FAALIYETLERI i$ AKISI =K
iKEM.iA.28 senisosmol
Te 6N 120 14001
Dok.No:iKEM.IA.28 Yay.Tarihi:18.08.2015 ‘ Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

Memur
Tahakkuk
Personeli

Memur
Tahakkuk
Personeli

Memur
Tahakkuk
Personeli

Memur
Tahakkuk

Personeli

t

Harcama Yetkilisi Birim
Muddurleri Onayladi mi1?

< HAYIR

EVET

!

Odiil ve Ikramiye Bordrolarinin Odenmek
Uzere Mali Hizmetler Midurligiine
Gonderilmesi

Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Odenmesi
Icin Internet Ortaminda llgili Banka Subesine
Mail Gonderilmesi

l

Gereli Evrak
-Odil ve Ikramiye

Bordrolari

GEREKLI EVRAKLAR
-Odiil ve Ikramiye
Bordrolari

- Bagkanlik Onayi
- Fneiimen Karan

Odiil ve Ikramiye Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda
Dosyalanarak Arsivienmesi Dosyalarina
Kaldiriimasi

[

GEREKLiI EVRAKLAR

-Odiil ve Ikramiye
Bordrolari

- Baskanlik Onayi
- Fneiimen Karari

Hazirlayan
Cihan YILMAZ
Sef

Kontrol Eden ve Onaylayan
Adem AKSU
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
MEMUR ODUL iKRAMIYE FAALIYETLERI iS TANIMI

IKEM.iT.28 oo
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IiT.28 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
Isin Adi : Memur Odiil ve ikramiye Odemesi
Amag : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliigii kapsaminda gerceklestirilen Memur Odil ve

ikramiye &demesi islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
Sorumlu : 1. insan Kaynaklari Midiiri

2. Memur Tahakkuk Personeli

Uygulama : Memurlarin Odiil ve ikramiye Odeme islemleri.

1. Memur ikramiye ve Odil Alacaklarin Haziran ve Kasim Aylarinda Calisan Memur Sayisinin % 20
‘sinin Tespit Edilmesi icin Komisyon Olusturulmasi.

2. Komisyonun Baskan Onayina sunulmasi.Olusturulan komisyon tarafindan Odiil ve ikramiye alacak
personel ve sayisinin belirlenmesi.

3. Enciimende Karar Alinmak Uzere Personel Listesinin ve Odil ve ikramiye Onayinin Yazi isleri
Mudurligine Gonderilmesi.

4. Yazi Isleri Mudirliigince Enciimene sunularak Onaylanan Karar Yazi lisleri Mudirligiince
Midurlagimize Gonderilir.

5. Odil ve ikramiye alacak personelin puantaj bilgilerinin Sampas sistemine islenerek, Odil ve
ikramiye bordrolari ¢ikartilir.

6. Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak lzere harcama yetkilisi Midurlige imzaya gonderilir.

7. Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan Odiil ve ikramiye evraklari 6denmek tizere Mali Hizmetler
Mudurligine gonderilir.

8. Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Odiil ve ikramiye dédemesi igin internet ortaminda ilgili Banka
Subesine Mail gonderilerek 6dil ve ikramiye 6demeleri yapilir.

9. Odiil ve ikramiye Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanip arsive kaldirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden ve Onaylayan
Cihan YILMAZ Adem AKSU
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

P N @®
TURK
BBS g

MEMUR iSCi BUTCE FAALIYETLERI i$ AKISI " -
IKEM.IA.29 ensoson
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.iA.29 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
BiRIM : Insan Kaynklari ve Egitim Miidiirlugii
SORUMLU : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
IS AKISI ADI : Memur ve isgi Biitce islemleri
M fisgi - -
T;,E‘QLU?(‘;' Memur ve Is¢i Bltge Iglemleri
Personeli
Memur ve Isci Biitge Cagrisinin Mali Hizmetler Gereli Evrak
Mudurligunce Yapilmasi -5018 Sayil Kanun
_IMT]EL”?(@ Memur,isci ve Sézlesmeli
Pa a ul' Personellerin Mudurluk
ersonell Bazinda Tahmini Yillik
Giderlerinin Belirlenmesi
Memur/isgi
Tahakkuk Verilerin Girilmesi
Personeli
v —
Memur/lsci Memur ve Isci Kadro Cetvellerinin Mali GEREKLI EVRAKLAR
Tahakkuk Hizmetler MldurlGgline Gonderilmesi - Memur Kadro Cetveli
Personeli - Isci Kadro Cetveli

Hazirlayan

insan Kaynaklari ve Egitim Sefi

Cihan YILMAZ

Onaylayan

insan Kaynaklari ve Egtiim Midiirii
Adem AKSU




PEOLS . e = (-
3‘5’ f{a;-, INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS *”“\'}
|l 1 MEMUR isCi BUTCE FAALIYETLERI i$ TANIMI X s
N IKEM.IT.29 mousoser
- e TS 150 10002
. T990 - 15 EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IT.29 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
isin Adi : Memur ve isci Biitge islemleri
Amag :
Sorumlu : 1.Madar

2.Memur Tahakkuk Sefi
Uygulama
1.  Memur ve isci Biitce Cagrisinin Mali Hizmetler Midirliigiince Yapilmasi

2. Memur,isci ve S6zlesmeli Personellerin Miidiirliik Bazinda Tahmini Yillik Giderlerinin Belirlenmesi

3. Verilerin Girilmesi

4. Memur ve isci Kadro Cetvellerinin Mali Hizmetler Mudiirligiine Génderilmesi

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egtiim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU




. e . e e ss W ss i““ "@
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS TUR:-
DOGRUDAN TEMIN i$ TANIMI =K
IKEM.IT.30 enso s
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:iKEM.IT.30 Yay.Tarihi:31.10.2016 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.0000
Isin Adi : Dogrudan Temin (22D)

: Miktarindan dolayr ihale acilmasinda pratik yarar bulunmayan mutad/ginlik

ihtiyaclarin kanuna uygun sekilde karsilanmasi
Sorumlu : ihale isler Servis Personeli
Uygulama

Alima konu ihtiya¢ (mal-hizmet) belirlenir.

isin niteligine goére sartname ve Malzeme Talep Formu diizenlenmesine gerek goriilmesi
halinde isin niteligine uygun ve ihtiyaci karsilayacak sekilde sartname ve Malzeme Talep
Formu ihale isler Personeli tarafindan hazirlanir.

ihale isler Personeli tarafindan Yaklasik maliyet belirlenir.

Hazirlanan sartname ve Malzeme Talep Formu Midir tarafindan Baskanlik Makaminin
onayina sunulur.

ihtiyac konusu is icin yeterli &deneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esasl
Muhasebe/Ozel Dékiimler/Kurumsal Bazda Odenek Doékiimii menisiinden bakilir,
kullanilabilir 6denek listesi alinir. isin biitcede dahil oldugu gider kodu bulunarak édenek
durumu kontrol edilir. Bu islemler ihale isler Personeli tarafindan gerceklestirilir.

S6z konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmamasi durumunda uygun gider
kodundan bitce aktarimi yapilmasi icin Midir tarafindan Baskanhk Oluru alinarak Mali
Hizmetler Middirlugine aktarim yazisi yazilir.

S6z konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmasi durumunda ihale isler Personeli
tarafindan ihale onay belgesi hazirlanir ve ihale yetkilisi tarafindan onaylanir. Onay belgesine
piyasa fiyat arastirmasi yapmak Uzere belirlenen kisiler yazilarak gorevlendirilir. ihale isler
Personeli tarafindan gorevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere teblig edilir.

Piyasa fiyat arastirmasi yapmak Uzere gorevlendirilen kisilerce arastirma yapilarak bir rapor
dizenlenir.

ihale isler Personeli tarafindan SAMPAS iizerinden uygun biitce kaleminden 6denek alinr.

10. isin sartnamesine uygun olarak yapiminin kontrol edilmesi icin Midiir tarafindan Muayene ve
Kabul Komisyonu olusturularak Baskanlik Makaminin onayina sunulur. Onaydan sonra ihale
isler Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere teblig edilir.

11. idarece olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan is kontrolii yapilarak teslim
alinir, Kabul Komisyon Raporu diizenlenir.

12. Fatura kesildikten sonra; mal alimlarinda Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince elektronik ortamda
Tasinir islem Fisi olusturulur.

13. ihale isler Personeli tarafindan édeme emri belgesi diizenlenir.

14. ihale isler Personeli tarafindan dizi pusulasi hazirlanir. Midir tarafindan esas ve sekil
acisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalar ¢ogaltilir ve iki nishasi 6deme yapilmak
tizere Mali Hizmetler Mudirligiine génderilir. Bir niishasi arsivlenmek {izere idarede kalir.

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU
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BiRIM : Destek Hizmetleri MidurlGgi
SORUMLU : ihale isler Servisi
iS AKISI ADI : Dogrudan Temin (22D) is Akisi
( R N\
Mudur Yapilacak Isin Belirlenmesi
& * J
Ihale Isler Personeli Teknik sarthamenin hazirlanmasi <
|
Mddr Teknik sartnamenin onaya sunulmast Baskanlik Oluru

Teknik sartname
onaylandi m1?

Thale Tsleri Personeli SAMPAS Odenek Tahsisi

Odenek Tahsisinin alinmasi

v

Thale onaymin hazirlanmasi ihale Onay Belgesi

v

Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu Piyasa Fiyat Aragtirmasinin yapilmasi

v Piyasa Fiyat
Piyasa Fiyat Arastirma Raporunun hazirlanmasi Arastirma Raporu

Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu

Yiklenici v

Malzemenin teslim edilmesi, isin
tamamlanmasi

v

A

Muayene ve Kabul Komisyonu

Muavene ve kontroliin vapilmasi

Kabule engel teskil edici
bir kusur veya eksiklik var
m1?

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU
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Muayene ve Kabul Komisyonu Kabuliin yapilmast Kabul Tutanagi

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
SAMPAS
Malzemelerin depo
girislerinin yapilmasi

SAMPAS Odeme EI"an

Odeme Emri Belgesi
Belgesinin

hazirlanmasi

Mali Hizmetler Mudurlugune
Odenmesine iliskin Yazi Yazilmasi

TiF Giris Belgesi

Ihale Isler Personeli

ihale Isler Personeli

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU
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isinAdi  :ihale
Amag : Mal ve hizmet alimlarinin kanuna uygun sekilde karsilanmasi

Sorumlu :ihale isleri Servisi

Uygulama :

1. Alima konu ihtiya¢ (mal-hizmet) belirlenir. isin niteligine gére sartname ve Malzeme Talep Formu
diizenlenmesine gerek gorilmesi halinde isin niteligine uygun ve ihtiyaci karsilayacak sekilde
sartname ve Malzeme Talep Formu ihale isler Personeli tarafindan hazirlanir.

2. Hazirlanan sartname ve malzeme talep formu Midir tarafindan Baskanhk Makaminin onayina
sunulur. Baskanlik Makami tarafindan onaylanan islerin yaklasik maliyetinin belirlenmesi igin
Mudur tarafindan Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonu olusturulur.

3. ihale isler Personeli tarafindan goérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele teblig edilir.

4. Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonu yaklasik maliyeti tespit eder.

5. ihtiyag konusu is icin yeterli 6deneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esasli Muhasebe/Ozel
Dokiimler/Kurumsal Bazda Odenek Ddkiimii menisiinden bakilir ve kullanilabilir 6denek listesi
alinir. isin bitgede dahil oldugu gider kodu bulunarak édenek durumu kontrol edilir. Bu islemler
ihale isler Personeli tarafindan yapilir.

6. -SO0z konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmamasi durumunda uygun gider kodundan
blitce aktarimi yapilmasi icin Midir tarafindan Baskanlik Oluru alinarak Mali Hizmetler
Muddirligine aktarim yazisi yazilir.

7. S6z konusu ise ait gider kodunda vyeterli 6édenegin olmasi durumunda ihale isler Personeli
tarafindan ihale onay belgesi hazirlanir ve ihale Yetkilisi tarafindan onaylanir.

8. ihale dokiimanlarinin hazirlanabilmesi icin ihale Yetkilisi tarafindan ihaleye katilim kriterleri
belirlenir. Belirlenen kriterlerin EKAP’a kaydi ihale isler Personeli tarafindan yapilarak taslak
dokiimanlar hazirlanir. Hazirlanan taslak dokiimanlar Miidiiriin onayina sunulur. Middr tarafindan
onaylanan ihale dokiimanlari EKAP’ta da onaylanarak ihale kayit islemleri yapilr.

9. ihalenin gerekli yerlerde yayinlanmasi icin yazismalar ihale isler Personeli tarafindan yapilr.

10.ihale ilaninin yayinlanmasini takiben Midiir tarafindan ihale Komisyonu olusturulur.

11.ihale isler Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele teblig edilir.

12.ihale saatine kadar ihale dosyasi isteklilere ihale isler Personeli tarafindan satilir.

13.ihale saatine kadar idareye ulastirilmis olan teklif zarflari, ihale isler Personeli tarafindan teslim
alinir ve ihale saatinde ihale Komisyonuna teslim edilir.

14.ihale komisyonu ilk oturumda ellerine ulasmis olan teklif zarflarini adaylar éniinde agarak ilk
degerlendirmelerini yapar ve ilk oturumu kapatir.

15.ikinci oturumda adaylarca sunulan dokiimanlar ayrintili olarak degerlendirilir, gerekli durumlarda
asiri dustk fiyat sorgulamasi yapilir ve gecerli teklifler arasindan en ekonomik iki teklif belirlenir,
yasakli teyitleri ile birlikte ihale Yetkilisinin onayina sunulur.

16.ihale isler Personeli tarafindan ihaleye katilan adaylara kesinlesen ihale karari teblig edilir.

17.Tebligden sonra yasal itiraz slresinin bitiminde itiraz olmamasi durumunda en ekonomik teklifi
veren firma ihale isler Personeli tarafindan sézlesmeye davet edilir.

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU
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18.Yiiklenicinin gerekli evraklari yasal sire igerisinde getirmesi ve evraklarinin uygun olmasi
durumunda s6zlesme imzalanir. Aksi takdirde gecici teminati gelir kaydedilerek en ekonomik 2.
teklif sahibi sozlesmeye davet edilir. Yiklenici tarafindan sb6zlesme evraklarinin teslim
edilmesinden sonra, EKAP lizerinden hazirlanan s6zlesme tasarisi esas olmak Uzere, Yikleniciye ait
bilgiler ihale isler Personeli tarafindan sdzlesme metnine eklenir ve hazirlanan sézlesme ihale
Yetkilisinin onayina sunulur.

19.ihale isler Personeli tarafindan Kesin Teminat Mektubu muhafazasi icin Mali Hizmetler
Middrlugine gonderilir.

Hizmet alimi ihalelerinde;

e Sozlesmeye uygun isin kontrollniin yapilmasi icin Muddr tarafindan Kontrol Teskilati olusturulur.

e ihale isleri Personeli tarafindan goérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere teblig edilir.

e isi alan firma, isin tamamlanmasindan sonra hakedis raporunun hazirlanmasi icin gerekli belgeler
ile basvurur

e Kurulan Komisyon tarafindan isin sézlesmesine uygun bir sekilde is kontrol edilir.

e s eksiksiz olarak tamamlanmissa Fatura kesilir.

e Fatura kesildikten sonra ihale isleri Personeli tarafindan 6deme emri belgesi diizenlenir.

e Tamamlanan hak edis dosyasina ait dizi pusulasi ihale isleri Personeli tarafindan hazirlanir. Midiir
tarafindan esas ve sekil acisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalar cogaltilir ve iki niishasi
o0deme yapilmak lizere Mali Hizmetler Mudurliigline génderilir. Asil niishasi arsivienmek (izere
idarede kalir.

e isin tamamlanmasindan sonra Yiiklenicinin Kesin Kabuliiniin yapilmasi icin dilekge vermesi
Uzerine Mudur tarafindan Kesin Kabul Komisyonu olusturulur.

e ihale ve idari isler Sefligi Personeli tarafindan goérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere
teblig edilir.

e Kesin Kabul Komisyonu gerekli incelemeleri yaparak Kesin Kabul Belgesini imzalar.

Mal alimi ihalelerinde;

e Sozlesme imzalanmasini takiben ihale isleri Personeli tarafindan édenek alinir.

e Mduddr tarafindan Muayene ve Kabul Komisyonu olusturulur.

e ihale isleri Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele teblig edilir.

e Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan is kontroli yapilarak teslim alinir, Kabul Komisyon
Raporu diizenlenir.

e Fatura kesildikten sonra Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince elektronik ortamda Tasinir islem Fisi
olusturulur.

e ihale isleri Personeli tarafindan Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

e Tamamlanan dosyaya ait dizi pusulasi ihale isleri Personeli tarafindan hazirlanir. Mudiir
tarafindan esas ve sekil acisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalar ¢ogaltilir ve iki niishasi
odeme yapilmak lizere Mali Hizmetler Mudurliigiine gonderilir. Asil nishasi arsivienmek (izere

idarede kalir.
Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU
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BiRiM : Destek Hizmetleri Midurliigi
SORUMLU :ihale isler Servisi
iS AKISI ADI : ihale is Akis

Thale Isleri Sefligi

Mudur

Yaklagik maliyet komisyonu

Ihale Isleri Personeli

Ihale Isleri Personeli

EKAP Platform sorumlusu

Teknik Sartnamenin Hazirlanmasi

v

Teknik sartnamenin onaya

sunulmasi

Teknik sartname
onaylandi m1?

Yaklasik maliyet komisyonunun
olusturulmasi

}

Yaklagik maliyetin tespit edilmesi

!

Thale dokiimanlarinin hazirlanmasi.

)

Thale onaymin almmas1

}

EKAP fhale Kayit
islemleri yapilir.

Yaklasik Maliyet Komisyonu
Oluru

Yaklasik Maliyet

Tip idari
Sartname, Tip

ihale Onay Belgesi

ihale Kayit

A

Thale Tlan1
yaymlandi mi?

Evraklari

Hazirlayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi
Cihan YILMAZ

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Adem AKSU

Onaylayan




. o . . . . ee W e ﬁ““ "@
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU BBS TUR:-
iHALE i$ AKISI gl 4
IKEM.IA.31 senisosoor
TS5 150 10002
TS EN 15O 14001
Dok.No:iKEM.iA.31 Yay.Tarihi:31.10.2016 | Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.0000
Miudur

Ihale Isleri Personeli

Ihale Isleri Personeli

Ihale Isleri Personeli

Ihale komisyonu

Ihale Komisyonu

Ihale Komisyonunun olusturulmasi

A 4

Thale dosyasmin isteklilere satilmasi

A 4

Teklif zarflarinin teslim alinmasi

A 4

Teklif zarflarmin ihale komisyonuna
teslim edilmesi

A 4

Istekliler oniinde teklif zarflarinin
acilmasi ve ilk oturumunun

A 4

Ikinci oturumda isteklilerce verilen
evraklarin uygun olup olmadiginin
degerlendirilmesi

l

Evraklari

ihale Komisyon
Dosya Satis Belgesi

Teklif zarfi alindi
belgesi

Teklif zarflari alindi
tutanagi

ihale Komisyon
tutanaklar

. . . uygun
Isteklilerce verllen9 olan H
evraklar uygun mu? istekli var
|
E
ihale Komisyonu Asirt diigiik sorgulamasinin yapilmasi <
(mal ve hizmet alimi ihalelerinde)
Asirt diigiige giren
teklif var m1?
H
) 4 v
B C
A
Hazirlayan Onaylayan

insan Kaynaklari ve Egitim Sefi

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Cihan YILMAZ

Adem AKSU
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Thale Komisyonu

Ihale komisyonu

Thale komisyonu

Thale Komisyonu

Ihale Isleri Personeli

X

A

Asin diisiik teklif veren firmalara,
savunmalarini sunmalari igin
durumun bildirilmesi

En diistik fiyat teklifi veren iki firmanin
belirlenmesi

Savunmasi
kabul edildi
mi?

'

EKAP
yasakl1 teyidinin
yapilmast

Yasakli mi1?

H

v

Ihale kararmin yazilmasi ve ihale
yetkilisine sunulmasi

Isteklinin Elenmesi

Ihale karari
onaylandi m1?

Isteklilere Thale sonucunun bildirilmesi ve
10 alinliik vasal itiraz siresinin beklenmesi

v

Itirazin degerlendirilmesi

|

Itiraz gegerli

mi?

2]

Yasakl teyit belgesi

Kesinlesen ihale

karari

Hazirlayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi
Cihan YILMAZ

Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Adem AKSU
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Ihale Isleri Personeli

Thale yetkilisi ve yiiklenici

]

Sézlesmeye davet yazisinin yazilmasi

v

Gegici Teminatinin gelir
kaydedilmesi icin Mali
Hizmetler Midiirliigiine yazi

Firma gerekli
evraklarini getirdi yazilmasi
mi? (10 gun _
icinde) l

2. en disiik fiyat teklifi veren
firmanin sozlesmeye davet
edilmesi

Firma gerekli
evraklarini getirdi mi?

(10 QUW

i
Gegici Teminat: gelir
kaydedilmesi icin Mali

Hizmetler Midiirliigiine yazi
yazilmast

y

S6zlesmenin imzalanmasi

v

Sézlesmeye davet

=

Mal ve Hizmet Aliminin
Yanilmasi

| |

[ Thalenin Iptal Edilmesi ]

l

e 2
Isi alan firmanin, hakedis raporunun hazirlanmasi icin
gerekli belgeler ile bagvurmast
. ¢ J
Kabul Komisyonu Kurulan Komisyon tarafindan isin kontrol edilmesi

Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

Cihan YILMAZ Adem AKSU
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Eksiklerin firmaya
bildirilmesi

Kontrolde
sorun varmi ?

Evet —p

Hayir

v

Hakedis dosyasinin hazirlanmast

v

Hakedis dosyasinin firma tarafindan imzalanmasi

v

Hakedis dosyasinin Komisyon tarafindan imzalanmasi

v

Miidiir tarafindan Onaylanmasi

v v

Odeme yapilabilmesi 1 hakedisin
i¢in 2 hakedisin Mali Mudurlikte
Hizmetler Midiirliigiine saklanilmasi
gonderilmesi
Hazirlayan Onaylayan
insan Kaynaklari ve Egitim Sefi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
Cihan YILMAZ Adem AKSU
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1.

3.

AMAGC: Bu prosedirin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miudirligii kapsaminda
gerceklestirilen Askere giden iscinin is akdinin askiya alinmasi islemlerinin nasil yapildigini
aciklamaktir.

KAPSAM: Bu prosediir, Askere giden iscinin is akdinin askiya alinmasi faaliyetlerini
kapsamaktadir.

TANIMLAR: Askere Giden iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi: Askere giden isginin is akdi

muvazzaf askerlik sliresi boyunca askiya alinir, askerlik dénisii miiracaati halinde tekrar ise
baslatilir.

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURU

2.YETKILIi: Sef
3.YETKILi: isci Atama-Sicil Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Askere giden is¢inin is akdinin askiya alinmasi islemleri.

Askere Giden iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Kaydinin Kapatilmasi icin Baskanlik Onayi
Hazirlanarak imzaya sunulur.

Baskanlik Onayi imzadan ciktiktan sonra Ust Yazi ile Birimine Mali Hizmetler Miidiirligiine ve
Tahakkuk Servisine Gonderilir.

Sampas 6zllik sistemine degisiklik islenir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet lizerinden SGK
Girisi Yapilir.

6. iLGILI DOKUMAN : 1. isyeri Toplu is S6zlesmesinin 19. maddesi.

2. 4857 sayili Kanunun 31. maddesi.

7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAG: Bu prosediiriin amaci, Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi kapsaminda
gerceklestirilen Emekliye sevk edilen iscinin islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

KAPSAM: Bu prosediir, Emekliye sevk edilen iscinin faaliyetlerini kapsamaktadir.

TANIMLAR: Emeklilige Sevk: SGK Kanunu geregince iscinin talebi Gzerine hizmet siiresi ve
yas haddi dolan personel emeklilige sevk edilir.

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iNSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILI: isci Atama-Sicil Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Emekliye Sevk Edilen is¢inin islemleri.

SGK’ya Emekli Olup Olamayacagina Dair Yazi Yazilir.

SGK’dan emekli olabilir yazisinin cevabinin gelmesi Emeklilik Onayl Hazirlanarak imzaya
sunulur.

Emeklilik Onayinin imzadan c¢ikmasindan sonra, Birim MiudirlGgiine,Mali Hizmetler
Mudurligine ve Tahakkuk Servisine Gonderilir

Kidem Tazminati i¢in Hizmet Cetveli Hazirlanir.

Hizmet Cetveli, Askerlik Borglanmasi, Yevmiye Cetveli ve Yillik izin Durumu idem
Tazminatinin hesaplanmasi ve izin (cretinin hesaplanmasi icin Tahakkuk Servisine
Gonderilir.

Sampas sisteminden Ozliik ve Sicil Cikislari Yapilir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozlik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet iizerinden SGK
cikis islemleri Yapilir.

6. iLGILI DOKUMAN:1. 506 sayili Kanun.

2. 447 sayili Kanun.

7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1.

AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligiinde belirlenen hassas
gorevlere ait faaliyetleri ve dikkat edilecek hususlari agiklamaktir.

KAPSAM: Bu prosediir, Belediye is¢i, memur ve sézlesmeli personel 6zlik sicil dosyalarinin, gizli
sicil raporlarinin, performans degerlendirme raporlarinin, Mal Beyanlarinin saklanmasi ve
muhafazasi ile dolu bos kadro cetvellerinin, Belediye Personeline ait maas evraklarinin saklanmasi
ve muhafazasi faaliyetlerini kapsamaktadir.

TANIMLAR: Hassas gorev: Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yirutilmesi
esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda
hizmet ve faaliyetleri etkinlik. ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde etkileyecek
gizlilik iceren gorevlere hassas gorev denir.

Personel o6zliik sicil dosyasi: Memur ve iscinin mesleki bilgileri, mal bildirimleri; varsa inceleme,
sorusturma, denetim raporlari, disiplin cezalari ile 6dil ve basari belgesi verilmesine iliskin bilgi
ve belgeler konulur. Memurlarin basari, yeterlik ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece ylikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya hizmetle iliskilerinin
kesilmesinde, hizmet gerekleri yaninda 6zlik dosyalari géz éniinde bulundurulur.

Gizli Sicil Raporu: Sicil amirlerinin,mesleki ehliyetin belirlenmesini saglayan sorulari not usuliiyle,
sahsiyetle ilgili konulari mitalaa seklinde degerlendirerek memurlarin mesleki ehliyetleriyle
sahsi meziyet ve kusurlarini belirledikleri form.

Mal Beyani: Kamu gorevlilerinin kendilerine, eslerine ve velayetleri altindaki ¢cocuklarina ait

bulunan;

a-Tasinmaz mallari (arsa ve yapi kooperatif hisseleri dahil),

b-Kendilerine aylik 6denenler, net aylik tutarinin bes katindan; aylik 6denmeyenler ise Genel idare

Hizmetleri sinifinda birinci derecenin birinci kademesindeki sube midirine 6denen net ayligin bes

katindan fazla deger ve tutarindaki;

e Parave para hikmundeki kiymetli kagitlari,
e Hisse senedi ve tahvilleri,

e Altin ve miicevherati,

4) Her tirli kara, deniz ve hava tasit araglari, traktor, bicer-dover, harman makinasi ve diger ziraat

makinalari, insaat ve is makinalari, hayvanlar, koleksiyon ve ev esyalariile diger tasinir mallari,
5) Haklari,

7

6) Alacaklari,

Borglari,

8) Gelirleri mal bildirimine konu teskil eder.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur - is¢i Atama-Sicil Personeli
5. UYGULAMA ADIMLARI: Belediye Personeli Ozliik Sicil Dosyalarinin
Muhafazasi islemleri
e Ozlik sicl dosyalarinin Memur ve isci iliskiler Arsivlerinde Celik Dolaplarda saklanmasi
gerekmektedir.
Dikkat Edilecek Hususlar (Uygulama stratejileri)
e Memur ve isci iliskiler Arsiv Sorumlularinin haricinde arsive personelin girmemesi
gerekmektedir.

e Arsivden ¢ikan dosyalrin takibi yapilarak, evraklarin tam ve noksansiz olmasina dikkat edilmelidir

1.1. Memur Gizli Sicil Raporlarinin Muhafazasi islemleri

Her yil tanzim edilen Gizli Sicil Raporlarinin ayri bir klasérde eksiksiz olarak, muhafazasi

saglanmalidir.

Dikkat Edilecek Hususlar (Uygulama stratejileri)

Gizli Sicil Raporlarinin yil sonunda stiresi igerisinde tanzim edilmesi gerekmektedir.

1.2. Performans Degerlendirme Raporlarinin Muhafazasi islemleri

Personelin Performans degerlendirme raporlarinin sahislarin 6zlik sicil dosyalarinda muhafazasi

gerekmektedir.

Dikkat Edilecek Hususlar (Uygulama stratejileri)

Odiillendirme ve egitim programlarinda, performans degerlendirme raporlarinin dikkate alinmasi

gerekmektedir.

1.3. Mal Beyanlarinin Muhafazasi islemleri

Personellere ait Mal Beyanlari, ayri bir klasérde muhafaza edilmelidir.

Mal Beyanlarinin tarih sirasina gore eksiksiz olarak dosyada bulunmasi gerekmektedir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Dikkat Edilecek Hususlar (Uygulama stratejileri
e Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal beyanlarinin personelden istenmesi

Komisyon olusturularak Mal Bildirimlerinin kontrol edilmesi gerekmektedir.

1.4. Dolu ve Bos Kadro Cetvellerinin Muhafazasi islemleri
e Dolu ve Bos Kadro Cetvellerinin sorumlu personel haricinde gérmeyecek sekilde muhafaza edilmesi

gerekmektedir.

Dikkat Edilecek Hususlar (Uygulama stratejileri)

e Dolu ve Bos Kadro cetvellerinin gizli tutulmasi gerekmektedir.

1.5. Belediye Personeline Ait Maas Evraklarinin Muhafazasi islemleri
e Belediye personeline ait Maas evraklarinin giines 1sigindan v.b bozulmayacak sekilde muhafazasi

gerekmektedir.

Dikkat Edilecek Hususlar (Uygulama stratejileri)

e Personele ait Maas bordrolarinin rutubet yada giin 1sigindan etkilenmeyecek sekilde saklanmasi

gerekmektedir.

6. iLGiLi DOKUMAN:

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2) 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.

3) 4857 sayili is Kanunu

4) 5393 sayili Belediye Kanunu.

5) Mudirlik Yonetmeligi.

6) Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi, genel sart 2.6.

7) Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
8) Devlet Memurlari Sicil Yonetmeligi

7. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur-isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Muidirligi kapsaminda
gerceklestirilen ilk defa ise alinacak iscinin géreve baslama islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.
KAPSAM : Bu prosediir, ilk defa ise alinacak iscinin faaliyetlerini kapsamaktadir
3. TANIMLAR : ilk Defa ise Alma: Kamu Kurum ve Kuruluslarina is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul

ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik dogrultusunda isverenin talebi neticesinde Tirkiye is Kurumu
Tarafindan Merkezi sinav sonucunda alinan puana gore iscinin kuruma gonderimi yapilir. Kurum

yazili veya sozll sinav sekillerinden biri ile sinav yaparak is¢i alimi yapar.

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILI: isci Atama-Sicil Personeli

5.UYGULAMA ADIMLARI: ilk defa ise alinacak iscinin géreve baslatiimasi islemleri.

ise Alinacak isci Sayisinin ve Ozelliklerinin Belirlenmesi

Tiirkiye is Kurumundan isci Talebinde Bulunulmasi icin Onay Alinmak {izere imzaya sunulur.

Onay imzadan ¢iktiktan sonra Tiirkiye is Kurumundan isci Talebinde Bulunulur.

Belediyenin yaptigi talep sonrasinda Tiirkiye is Kurumunca Isci Listelerinin Belediyeye Génderilir.
Kurum Tarafindan Goénderilen Listelerdeki Adaylarin Genel ve Ozel Sartlari Tasiyip Tasimadiginin
Belirlenir.

Kurum Tarafindan Gonderilen Listelerde Yer Alan Adaylar Arasindan Sartlari Tasiyanlarin Basvurulari
Kabul Edilir.

Kura Usuliine Tabi Taleplerle ilgili Aday Listelerinin Belirlenir. (ilkégretim ve Daha Alt Egitim Diizeyi
icin)

Kurum Tarafindan Gonderilen Listelerdeki Adaylarin Sinav Sekli Belirlenir (Yazili-S6zl()

Sinav Komisyonunun Olusturularak, Basvuru Sahiplerine Sinavdan 5 Giin Once, Sinav Giin, Saat ve
Yerinin iadeli Taahhiitlii Posta ile Tebliginin Yapilir.

Yazili-S6zlii Sinavin Kurum Tarafindan Génderilen Listelerin Ulasmasini Miiteakip 30 Giin icinde
Yapilir.

Yazili-S6zlii Sinav Sonuglarinin 7 Giin icerisinde ilan Edilmesi, Adaylara Yazili olarak Bildirilmesi
Yazil-So6zli Sinavi Asil Yedek Kazananlar ile Basarisiz Olanlari ve Varsa Katilmayanlarin Sinav
Sonucunun Agiklanir ve izleyen 15 Giin icerisinde Kuruma Bildirilir.

Kura ve Yazili-S6zIG Sinavi Kazanan Adaylarin Atamasi Yapilir.

Atamasi Yapilan personelin Birimlere, Mali Hizmetler Miidiirligline, Tahakkuk Servisine Atama
Sampas Sistemine, Ozliik ve Sicil Girislerinin Yapilir.

Asil ve Yedek Listeden ise Yerlestirilenlerin, Yerlestirmeyi Takip Eden 15 Giin icerisinde Kuruma
Yazili Olarak Bildirilir.

ilgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince SGK Girislerinin Yapilir

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
iLK DEFA iSE ALINACAK iSCi FAALIYETLERi PROSEDURU
iKEM.PR.04 mensono

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:IKEM.PR.04 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

6. iLGILI DOKUMAN: 1. Kamu Kurum ve Kuruluslarina is¢i Alinmasinda Uygulanacak
2. Usul ve Esaslar Hak.Yonetmelik
3. Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik

4. 5393 Sayili Kanun
5. 4857 sayili is Kanun 31. maddesi.

7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan

CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mudirl(igii kapsaminda gerceklestirilen

[2)]

istifa ya da isveren tarafindan is Akdi Fesh Edilen iscinin islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir

faaliyetlerini kapsamaktadir.

KAPSAM: Bu prosediir, istifa ya da isveren tarafindan is Akdi Fesh edilen iscinin islemi

TANIMLAR: istifa ya da isveren tarafindan isginin is Akdinin Fesih islemi: is Kanunun 24. ya da

25. maddeleri geregince iscinin is akdi kendisi ya da isveren tarafindan fesh edilir.

2.YETKILI: Sef

YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILI:INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU

3.YETKILI: is¢ci Atama-Sicil Personeli

UYGULAMA ADIMLARI: istifa ya da isveren tarafindan iscinin is Akdinin Fesih islemleri.

Fesih isleminin, is Kanunu ve Toplu is S6zlesmesinin ilgili Maddesinde Belirtilen Sartlari Tasiyip

Tasimadigina Bakilir.

iscinin is Akdinin Fesih Onayi Hazirlanarak imzaya sunulur.

Onayin imzalanmasindan sonra fesih onayl Calistigi Birime, Mali Hizmetler Mudirligine,

Tahakkuk Servisine Gonderilir.

Sampas sistemin lizerinden iscinin cikisi verlir.

is Akdi Isveren tarafindan Hakli Sebeple ya da istifa Eden iscinin Varsa Yillik izni Tahakkuk

Servisine Bildirilir, Hakli Sebeple is Akdini Kendi Fesh Eden iscinin ya da Haksiz is Akdi Fesh Edilen

iscinin Hizmet Cetveli Hazirlanir.

Kidem Tazminatinin Hazirlanmasi igin Hizmet Cetveli, Yevmiye Cetveli, Askerlik Bor¢clanma Fisi ve

Yillik izin Bilgileri Tahakkuk Servisine Génderilir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet izerinden SGK Cikisi

Yaptlir.

. ILGiLi DOKUMAN:1. isyeri Toplu is Sdzlesmesi.

2. 4857 sayili Kanun

. KAYIT DOSYA ARSIV

:isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mudirl(igii kapsaminda gerceklestirilen
isci kidem tazminati islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.
2. KAPSAM: Bu prosediir, isci kidem tazminati faaliyetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR: Kidem Tazminati: Kidem tazminati is s0zlesmesinin sona ermesi sonucunda isginin

yipranmasi karsiligl gelecegini glivence altina almak amaciyla 6denen bir tazminattir.

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILI: isci Tahakkuk Personeli

5.UYGULAMA ADIMLARI: 4857 sayil Kanuna tabi calisan iscilerin kidem tazminati islemlerini

kapsamaktadir.

isci Atama Servisi Tarafindan Gonderilen Emeklilik Onayina istinaden is¢i Tahakkuk Servisi
tarafindan Kidem Tazminati Hesaplanir.

Kidem Tazminati Cizelge ve Cetvelinin Diizenlenerek hizmet sliresine gore kidem tazminati
miktari hesaplanir.

Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak tizere imzaya gonderilir.

Onayin imzadan ¢ikmasindan sonra 6deme evraklari birim Mid(ri (Harcama Yetkilisi)tarafindan
imzalanmak Uzere ilgili Mldurlige gonderilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar, tazminatin 6denmek Uzere Mali Hizmetler
Mdaddrligine gonderilir.

Tazminatin ve ekli evraklarin dosyalarina kaldirihr.

6. ILGILI DOKUMAN: 1. 1475 sayili kanunun 14. maddesine istinaden kidem tazminati

6demesinin yapilmasi.

7. KAYIT DOSYA ARSIV : isci Tahakkuk Personeli
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugi kapsaminda gergeklestirilen
isci Kurul ve Komisyonlarinin olusturulmasi islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.
KAPSAM: Bu prosediir, is¢ci Kurul ve Komisyonlarinin Olusturulmasi faaliyetlerini kapsamaktadir.
TANIMLAR: is¢i Kurul ve Komisyonlari: isyeri Toplu is Sdzlesmesinin ilgili maddeleri geregince is
Saghgi ve Glvenligi, Uyusmazliklari C6ziim ve Disiplin Kurulu ve Sinav Komisyonlari olusturulur.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU

2.YETKILI: Sef

3.YETKILI: isci Atama-Sicil Personeli
UYGULAMA ADIMLARI: is¢i Kurul ve Komisyonlarinin olusturulmasi islemleri.
Kurul ve Komisyonlarda Yer Alacak Personeller Belirlenerek, Onaya Sunulur.
Baskanlik Onayindan sonra Kurul ve Komisyonlarda Yer alan Uyelerin Birimlerine Teblig icin
Gonderilir.

Birimlerden Gelen Tebellig Belgeleri ve Baskanlik Onayi Kurul ve Komisyon Dosyasina Takilir.

6. iLGILI DOKUMAN:1. isyeri Toplu is S6zlesmesi.

7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Muidirligi kapsaminda

gerceklestirilen isci maas ve ikramiye ddemesi islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.
2. KAPSAM : Bu prosediir, isci maas ve ikramiye édemesi faaliyetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR : is¢i ikramiyeleri: Yilda 4 Devlet ve 2 isveren olmak (izere 112 giin Gizerinden (Giin x
Yevmiye) isciye yapilan ddemedir.
4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILI:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: isci Tahakkuk Personeli
5. UYGULAMA ADIMLARI: iscilerin maas ve ikramiyeleri islemlerini kapsamaktadir.
e iscilerin Mudurliiklerinden gelen maas ve ikramiye puantajlari kontrol edilerek, Sampas sistemine
girilir.
e islenen maas ve ikramiye puantajlarina gére maas ve ikramiye bordrolarinin ¢iktilari alinir.
e Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak tizere harcama yetkilisi Mudurliklere imzaya génderilir.
e Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan maas ve ikramiye evraklari 6denmek lzere Mali Hizmetler
Mudurligine gonderilir.
e Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Maas ve ikramiye Odemesi icin internet Ortaminda ilgili Banka
Subesine Mail Gonderilerek maas 6demeleri yapilir.
e Maas ve ikramiye Sigorta Matrahlarinin e-Bildirge Yolu ile SGK’ya Bildirilmesi ve Primlerin Odenmesi
icin Mali Hizmetler Midirliigiine Génderilir.
e isci Personelden Kesilen Aylik Sendika Aidatlarinin ilgili Sendikaya Génderilir.
e Maas ve ikramiye Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanarak Arsivlenerek, Sendika Aidat ve
Sigorta Prim Bildirgeleri Dosyalarina Kaldirilir.
6. iLGILI DOKUMAN: 1. 5510 sayili Kanun.
2.193 sayih Gelir Vergisi Kanunu.
3.4857 sayil Kanun.

4.6772 sayil Kanun ve bu Kanuna dayanilarak alinan Bakanlar Kurulu Karar:.

7. KAYIT DOSYA ARSIV : isci Tahakkuk Personeli
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
iSCi DiSPiLIN KURULU FAALIYETi PROSEDURU

iIKEM.PR.09 mevsowe

Dok.No:IKEM.PR.09 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi kapsaminda
gerceklestirilen isci Disiplin kurulu islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM : Bu prosedilr, isci Disiplin Kurulu faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR : Isci Disiplin Kurulu: isyeri Toplu Is Sézlesmesinin ilgili maddesi geregince iscinin
disiplini bozucu davranislarini gériismek iizere isverenin Baskanliginda iki isveren temsilcisi ve iki
sendika temsilcisinden olusur.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILI: is¢ci Atama-Sicil Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: isci Disiplin Kurulu islemleri.

e Kurula Sevk isleminin Toplu is Sézlesmesine Uygun Siire icerisinde Yapilip Yapilmadiginin ve
Eksik Evraklari Kontrol Edilir.

e Savunmasi Eksik Olan Personel var ise Yazili Savunma isteminde bulunulur Disiplin Kurulu
tarafindan.

e Disiplin Kurulu Uyelerine, Kurulun Toplanti Giin, Saat, Tarih ve Su¢ Unsurunun Bildirilmesi

e Disiplin Kurulunda Konu Goérustlerek karara baglanir.

e Disiplin Kurulu Karari Yazilarak, Kurul imzasina ve Baskanlik Onayina Sunulur.

e Kurul Karan (ihtar)Teblig Edilmek Uzere Birimine, (Giindelik Kesintisi ise) Mali Hizmetlere,
Tahakkuk Servisine (isten Cikarma ise 6 is giinii iginde sahsa teblig edilir) Génderilir.

e  Kurul Karari sampas sistemine Girilir.

e lgiliye Ait Evraklarin Ozlik Dosyasina Takilir (Karar isten Cikarma ise) Tahakkuk Servisince
Internet tzerinden SGK ¢ikis islemleri Yapilir.

6. iLGILI DOKUMAN:1. isyeri Toplu is S6zlesmesi.

~N

. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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iSCi iziN FAALIYETLERI PROSEDURU e B
iKEM.PR.10 ensoson
19 EN 150 14001
Dok.No:IKEM.PR.10 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgi kapsaminda

gerceklestirilen isci Yillik izin ve sosyal izin islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
2. KAPSAM : Bu prosedilr, isci Yillik izin ve sosyal izin faaliyetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR : Sosyal izinler: Olim, dogum, evlenme ve hastalik vb. gibi durumlarda isciye
verilen izinlerdir
4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILI:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: isci Atama-Sicil Personeli
5. UYGULAMA ADIMLARI: . Yillik izin ve Sosyal izinler islemleri
e izin talebinde bulunan iscinin izin niteliginin ve izin durumu belirlenir. (Yillik izin-Sosyal izin vs.)
e Sampas sistemine yillik izin ya da sosyal izin islenir.
e Yillik izin Formu onaylanarak birim Mudirltgiine génderilir, talep edilen izin mazeret izni ise
mazeret izin Onayi hazirlanarak imzaya sunulur.
e Mazeret izin Onayl Birim Mudirliigiine, Mali Hizmetlere, Tahakkuk Servisine gdnderilir.
internet Gizerinden SGK girisi yapilir.
e Mazeret izin Onayi ve Dilekgesinin ilgilinin 6zliik dosyasina takilmasi
6. ILGiLI DOKUMAN: 1.4857 sayil is Kanunu.
2.isyeri Toplu is Sézlesmesinin 34. ve 35. maddeleri .

7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU 2o o
iSCININ ASKERLIK DONUSU GOREVEBASLAMA FAALIVETLERI | L33 iA1
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iKEM PR 11 TS EN 150 9001
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Dok.No:IKEM.PR.11 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi kapsaminda
gerceklestirilen Askerlik doniisii Iscinin géreve baslama islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
KAPSAM : Bu prosedir, Askerlik Donlsu goreve baslayan iscinin faaliyetlerini
kapsamaktadir.
TANIMLAR : Askerlik Doéniisii is¢inin Goreve Baslatilmasi: iscinin herhangi bir askeri ve
kanuni 6dev dolayisiyla isinden ayrilan isciler bu 6devin sona ermesinden baslayarak iki ay icinde
ise girmek istedikleri takdirde isveren bunlari eski isleri veya benzeri islerde bos yer varsa derhal
yoksa bosalacak ilk ise baska isteklilere tercih ederek, o andaki sartlarla ise almak zorundadir.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef

3.YETKILi: isci Atama-Sicil Personeli
UYGULAMA ADIMLARI: Askerlik doniist isginin gbreve baslatilmasi islemleri
iscinin askerlik déniisi dilekge vermesinin ardindan, géreve baslama Onayi hazirlanarak imzaya
sunulur.
Goreve Baslama Onayi Baskanlik tarafindan imzalanmasindan sonra calistigi birime, Mali
Hizmetler Middrligiine, Tahakkuk Servisine génderilir.
iscinin Ozlik bilgileri Sampas sistemine islenir.

ilgiliye ait evraklar 6zliik dosyasina takilir, Tahakkuk Servisince SGK girisi yapilir.

6. iLGILI DOKUMAN: 1. 4857 sayili is Kanun 31. maddesi.

2. isyeri Toplu Is Sézlesmesinin 19. maddesi.

7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




INSAN KAYNAKLARI MODURLUGU
isCi UCRET ZAMLARI FAALIYETLERI PROSEDURU
iKEM.PR.12 masowe

S iees iR,
Dok.No:IKEM.PR.12 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgi kapsaminda

gerceklestirilen Ucret Zamlari islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
KAPSAM : Bu prosedilr, iscinin Ucret Zamlari faaliyetlerini kapsamaktadir.
TANIMLAR : Ucret Zammu: isyeri Toplu is S6zlesmesinin ilgili maddesi geregince yillik ya da
6 aylik dilimlerle yapilan Ucret artisidir.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: isci Atama-Sicil Personeli
UYGULAMA ADIMLARI: isci Ucret Zamlari islemleri.
Yeni imzalanan Toplu is Sézlesmesinin ilgili Maddesi Uyarinca Mevcut Yevmiye Uzerinden
Zammin Uygulanmasi ve Yevmiye Cetvellerinin Hazirlanmasi
Ucret artislarinin Onaylanmak lizere Baskanlik Makamina imzaya sunulur.
Baskanlik Onayr ve Yevmiye Cetvellerinin Fen isleri, Park ve Bahgeler, Mali Hizmetler
Mudurligi ve Tahakkuk Servisine Gonderilir.
Baskanlik Onayi ve Yevmiye Cetvelleri Yevmiye Dosyasina Takilir.
iLGiLi DOKUMAN: 1. isyeri Toplu is S6zlesmesi.
KAYIT DOSYA ARSIV  :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
KURUMICi YER DEGISiKLiGi YAPAN iSCi FAALIYET

PROSEDURU e
N >/ iKEM.PR.13 oo
Dok.No:IKEM.PR.13 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015
1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgi kapsaminda
gerceklestirilen Kurum ici yer degisikligi yapilan iscinin islemlerinin nasil yapildigini
aciklamaktir.
2. KAPSAM : Bu prosedilr, iscinin Kurum ici yer degisikligi faaliyetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR : Kurum igi Yer Degisikligi: isci personelin Belediye icerisindeki birimler
arasinda yapilan atama onayi ile ya da gecici onay ile yapilan gérevlendirmelerdir.
4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILI: is¢ci Atama-Sicil Personeli
5. UYGULAMA ADIMLARI: isci Kurum ici Yer Degisikligi islemleri.
e Yer Degisikligi Hareket Onayinin Hazirlanmasi
o Yer Degisikligi yapilan Personelin atama onayi eski ve yeni birimine génderilir.
e  Eskive Yeni Atandigl Birimden Goreve Baslama-Ayrilis Yazisi gonderilir.
e GoOreve Baslama- Ayrilis yazisi geldikten sonra Yer Degisikligi Onayini Mali Hizmetler
Mdaddirligine ve Tahakkuk Servisine Gonderilir.
e Sampas sistemine Ozliik ve Sicilde Yer Degisiklikleri Yapilir.
o lgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet izerinden SGK Giris
ve Cikis islemleri Yapilr.
6. ILGIiLi DOKUMAN: 1. 4857 sayili Kanun.
2. isyeri Toplu is S6zlesmesi.
7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




i P co y e T, .
iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU e
MEMUR KURULU OLUSTURMA PROSEDURU T
iKEM.PR‘14 TS EN ISO’ID;I'IO':-.U
TS 150 10002
TS EN 150 14001
Dok No:IKEM.PR.14 | _ Yay.Tarini:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi kapsaminda

gerceklestirilen Memur Disiplin kurulu ve Kurum idare Kurulunun olusturulmasinin nasil yapildigini

aciklamaktir.

2. KAPSAM

calismalarini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

: Bu prosediir, Memur Disiplin Kurulu ve Kurum idare Kurulunun olusturulmasi

: Disiplin Kurulu: “Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik”

geregince, Disiplin ve sorusturma islerinde kanunlarla verilen gorevleri yapmak lizere Belediyelerde;

belediye baskaninin veya gorevlendirecegi yardimcisinin baskanliginda enciimenin atanmis

Uyelerinden Disiplin Kurulu kurulur.

Kurum idare Kurulu: Kurum idari Kurullari, Yiiksek idari Kurul, Kamu isveren Kurulu Ve Uzlastirma

Kurulunun Tegskili ile Calisma Usul Ve Esaslarina iliskin Yonetmelik geregince, olusturulan Kurul, kurum

diizeyinde kamu gorevlilerinin isyeri ¢alisma kosullari ve kanunlarin kamu gorevlilerine esit uygulanmasi

konularinda goris bildirmekle gorevlidir.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKIiLi:iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU

2.YETKILI: Sef

3.YETKiLi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Memur Disiplin ve Kurum idare Kururlunun olusturulmasi islemlerini

kapsamaktadir.

e Memur Disiplin Kurulu veya Kurum idari Kurulunun olusturulmasi icin Baskanlik Makamina

imzaya sunulmak tizere Onay hazirlanarak imzaya sunulur.

e Onaylanan Disiplin ve Kurum idare Kurulu, Kurulda gérevlendirilen {iyelere tebligatlar

hazirlanarak birim Mudurinin imzasi ile ilgililere teblig edilmek lzere gonderilir.

e Kurul Uyelerine gerekli tebligatlarin yapilmasinin ardindan, Baskanlik Onayi Disiplin Kurulu

Dosyasina Takilir.

6. iLGiLi DOKUMAN: 1.Kamu Gérevlileri Sendikalar Kanunu.

2.Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik

3.Kurum idari Kurullan, Yiiksek idari Kurul, Kamu isveren Kurulu Ve Uzlastirma

Kurulunun Teskili ile Calisma Usul Ve Esaslarina iliskin Yonetmelik.

7. KAYIT DOSYA ARSIV

: Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Dok.No:IKEM.PR.15 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Muidirligi kapsaminda
gerceklestirilen Memur Maas islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM : Bu prosedir, Memur maas faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR : Memur Maasi: 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ve Yillik Blitge Kanuna goére
Memur maas 6deme islemlerinin yapilmasidir.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur Tahakkuk Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Memur Maas islemleri.

e Memur Atama ve Sicil Servisi tarafindan, atama, i¢ — dis nakil, derece, kademe, kidem, hastalik
raporlari ve mahkeme kararlari tetkik edilerek Memur Tahakkuk Servisine bildirilir.

e Bilgilerin Sampas sistemine girilir, (icra,Nafaka, Kefalet, Lojman Kirasi ve Kisi Borcu vb.) gerekli
kesintiler yapilir.

e Sampas sistemine maas ile ilgili kesintiler islenir.

e Bordrolarin ¢iktilari alinir.

e Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak lzere harcama yetkilisi Midurliklere imzaya gonderilir.

e Harcama VYetkilileri tarafindan imzalanan maas evraklari 6denmek Uzere Mali Hizmetler
Middrlugine gonderilir.

e Mali Hizmetlerin talimati (izerine maas 6demesi icin internet ortaminda ilgili Banka Subesine Mail
gonderilerek maas 6demeleri yapllir.

e Maas Bordro ve Ekleri ay bazinda dosyalanip arsive kaldirilir.

6. iLGiLI DOKUMAN : 1. 657 sayili Devlet memurlari Kanunu ve Yillik Biitce Kanunu.

~N

. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Tahakkuk Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Dok.No:IKEM.PR.16 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

1. AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugi kapsaminda gerceklestirilen
Memur emeklilik islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, Memur emeklilik islemleri faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR: Emeklilik: 5434 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore belirli bir hizmet yilina ve yas
haddine ulasan memurun kendi istegi ya da kurum tarafindan memuriyet hizmetinin sona
ermesidir.

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli

5.UYGULAMA ADIMLARI: Memur personelin emeklilik islemlerini kapsamaktadir.

e Memur Personelin Yas ve Hizmet kriterlerinin emeklilik icin uygun olup olmadigi belirlenir.

o Emeklilik formunun olusturularak, emeklilik onayi imzaya sunulmak lizere hazirlanir.

e Emeklilik onayini imzalandiktan sonra emeklilik formunun SGK Genel Midirlugine Gonderilir.

e Emekli Olan Kisinin Onayl Mudurligliine Mali Hizmetler Mudirligliine ve Tahakkuk Servisine Bilgi

icin Goénderilir.

e lgili Evraklarin, Kisinin Ozliik Dosyasina takilarak 6zliik dosyasi arsive kaldirilir.

6. iLGILI DOKUMAN: 1. 5434 Emekli Sandig1 Kanunu.

7. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mdirliigii kapsaminda gerceklestirilen
Memur fazla mesai 6demesi islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.

KAPSAM: Bu prosediir, Memur fazla mesai 6demesi faaliyetlerini kapsamaktadir.

TANIMLAR: Fazla Mesai Odemesi: Her Yil resmi Gazetede yayimlanan Merkezi Biitce Kanunun K
Cetvelinin Ill. Boliminin g. Fikrasi geregince nifusa gore, nifusu 250.000. (zerinde olan

Belediyelerde Hesap isleri Mudirligiinde calisan kadrolara yapilan 6demelerdir.

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKiLi: Memur Tahakkuk Personeli

5.UYGULAMA ADIMLARI  : Memurlarin Fazla Mesai 6demeleri islemlerini kapsamaktadir.

N o

Fazla mesai yapan Mudurliik tarafindan fazla mesai yapan personellerin calistiklari glinleri gésterir
puantaj cetvelleri kontrol edilir.

Mudurliklerinden gelen fazla mesai puantajlari kontrol edilerek, Sampas sistemine girilir.

islenen fazla mesai puantajlarina gére bordrolarinin ¢iktilari alinir.

Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak tzere harcama yetkilisi Midurliige imzaya gonderilir.
Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan maas ve ikramiye evraklari 6denmek tizere Mali Hizmetler
Mudurligine gonderilir.

Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Fazla Mesai Odemesi icin internet Ortaminda ilgili Banka
Subesine Mail Gonderilerek maas 6demeleri yapilir.

Fazla mesai Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanip arsive kaldirilir.

. ILGiLi DOKUMAN : 1. Her Yil Resmi Gazetede Yayimlanan Merkezi Biitge Kanunu.
. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Tahakkuk Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mdirliigii kapsaminda gerceklestirilen
memur intibak calismalarinin nasil yapildigini agiklamaktir.
KAPSAM : Bu prosediir, memur personelin intibak ¢alismalarini kapsamaktadir.
TANIMLAR : Intibak: Memur personelin SGK hizmeti ya da okul bitirmesi halinde emsallerini
gecmeyecek sekilde yapilan hizmet degerlendirilmesi kademe ve derece ilerlemesinin yapilmasidir.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU

2. YETKILI: Sef

3. YETKIiLi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli
UYGULAMA ADIMLARI: Belediyemiz Memur Personellerinin SGK hizmet birlestirme intibaki ve
Okul bitirme intibaki yapiimasi.

e intibak islemi yapilacak personelin hizmet dékiimi ve &zlik dosyasi incelenerek, SGK’li
hizmeti varsa bunun 18 yas alti mi Ustd m, egitim durumu, askerlik durumu (Kisa-uzun
donem), tespit edilir.

e inceleme sonucu hizmet siiresine eklenmesi gereken siirenin tespit yapilir.

e ilk Memuriyete giris itibariyle emeklilik esas ayhg yoniinden emsalini asmamak (izere
derece, kademe, kidem yoniinden degerlendirilmesi yapilir. Midir imzasindan sonra onaya
sunulur.

e intibak neticesinde derece ve kademe ilerlemesi olan personele iliskin degisiklik sampas
sistemine islenir.

e Baskanlik Oluru ve intibak cetveli Ozliik Dosyasina takilir, Maas Tahakkuk Servisine ve Mali
Hizmetler Midurligine bilgi icin gonderilir.

ILGiLi DOKUMAN : 1- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2- 5393 sayil Belediye Kanunu

7. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU P m,?,;

MEMUR KADEME VE DERECE iLERLEMES] FAALIYETI BB SIgy
PROSEDURU Dl
iIKEM.PR.19 Tsouo
Dok.No:IKEM.PR.19 Yay.Tarihi:18.08.2015 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.2015

1. AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugi kapsaminda gerceklestirilen
Memur derece ve kademe ilerlemesinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM : Bu prosediir, Memur derece ve kademe ilerlemesi galismalarini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR : Kademe ve Derece ilerlemesi: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére her
memur 6grenim durumuna belli bir kademe ve derece ile géreve baslatilir. Her Ui yilda bir derece
ve her yil bir kademe ilerlemesi yapilir.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Memur personelin derece ve kademe ilerleme islemlerinin nasil yapildigini
aciklamaktadir.

e Her ayin basinda derece ve kademe ilerlemesi yapilacak personel belirlenir.

e Derece yiikselmesi veya kademe ilerlemesi cetveli hazirlanir.

e Derece ve Kademe ilerlemesi cetveli imza edilmek lizere Onaya sunulur.

e Memur Derece ve kademe ilerlemesi cetveli onaylandiktan sonra Birim Midurligine, Mali
Hizmetler Middrliugine ve Tahakkuk Sevrsine Gonderilir.

e Derece ve kademe ilerlemesi sampas sistemine 6zlik ve maas islemleri icin girisi yapilr.

e Derece ve kademe ilerlemesi yapilan personelin 6zliik dosyasina evraklari takilir.

6. iLGiLI DOKUMAN : 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.

7. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU T
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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi kapsaminda gerceklestirilen
memur nakil islemlerinin nasil yapildigini agciklamaktir.
2. KAPSAM : Bu prosediir, memur personelin nakil ¢alismalarini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR : Nakil : Memur Personelin Kurum igi ve Kurumlar arasi yer degistirmesi.
4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli
UYGULAMA ADIMLARI : Nakil gelen ve Nakil giden Memur Personellerin islemlerini kapsamaktadir.

e Nakil talebinde bulunan Memurun dilekgesinin kabul edilmesi.

Nakil Gelen Memura Muvafakat Edilip Edilmediginin Sorulmasi, Giden Memura, Muvafakat

Yazisinin Verilmesi

e Giden Memurun Muvafakat Yazisini ilgili midir ve Baskan Yardimcisi onayla sunulmasi? Gelen
Memurun Atamasi Onayinin imzaya gonderilmesi.

e Giden Memurun ilisiginin Kesilmesi, Gelen Memurun Atama Onayin, Atandigi Mudirliige, Mali
Hizmetler Midurligiine ve Tahakkuk Servisine Gonderilmesi

e Giden ve Gelen Memurun, Sampasa Giris ve Cikis islemlerinin Yapilmasi.

e Giden Memurun Ozlik Sicil Dosyasinin ilgili Kuruma Gonderilmesi, Gelen Memurun ilgili

Evraklarinin Ozliik Sicil Dosyasinin Diizenlenmesi ve Evraklarin Takilmasi.

ILGiLi DOKUMAN : 1-.657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi kapsaminda gerceklestirilen

memur kadro calismalarinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM : Bu prosediir, memur personelin norm kadro ¢alismalarini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

: Norm Kadro : T.C. Basbakanlk Devlet Personel Baskanhgi'nin yayinladigl norm

kadro el kitabina (1998:3) gére norm kadro “kamu kurum ve kuruluslarinin, gorevlerini etkin ve

verimli bir sekilde yerine getirebilmeleri i¢in ihtiya¢ duyduklari optimal, diger ifade ile ihtiyagtan ne

daha az ne daha fazla kadronun nitelik ve sayisal yonlyle tespit edilmesidir” biciminde

tanimlanmaktadir.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILI:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILi: Sef

3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli

UYGULAMA ADIMLARI : Belediyemiz Memur Personellerin Norm Kadro cercevesinde kadro iptal ve ihdas

islemlerini, norma uygun olarak personel istihdamini kapsamaktadir.

e iptal yada ihdas edilecek kadronun, Norm kadro kriterlerine uygunlugu denetlenir.

e Yapilacak Tenkis, iptal ya da ihdas kadrosu icin Norm kadroda bulunan ilgili cetveller

doldurularak Mudiir, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasina sunulur.

e Gelen onayli belge st yazi ile ekleri, Belediye Meclisinde goériisiilmek {zere Yazi isleri

Mudurligine gonderilir.

e Yaz Isleri Mudirligiince Belediye Meclisinde onaylandiktan sonra Miudirligiimize

gonderilen cetveller, kadro cetvellerinde gerekli diizeltmeler yapilarak, norm kadro

dosyasina takilir

5. iLGiLi DOKUMAN

2- 5393 sayili Belediye Kanunu

3- Norm Kadro Yonetmeligi.

6. KAYIT DOSYA ARSIV

: Memur Atama — Sicil Personeli

: 1-.657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mdirliigii kapsaminda gerceklestirilen
Memur Odiil ve ikramiye 6demesi islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.
KAPSAM: Bu prosediir, Memur Odiil ve ikramiye édemesi faaliyetlerini kapsamaktadir.
TANIMLAR: Memur Odiil ve ikramiye Odemesi: Sozlesmeli ve isci statiisiinde c¢alisanlar harig
belediye memurlarina, basari durumlarina gore toplam memur sayisinin ylizde onunu ve Devlet
memurlarina uygulanan aylik katsayinin (20.000) gosterge rakami ile ¢arpimi sonucu bulunacak
miktari gecmemek Uzere, hastalik ve yillik izinleri dahil olmak Gzere, calistiklari siirelerle orantili
olarak enclimen karariyla yilda en fazla iki kez ikramiye 6denebilir.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILI:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef

3.YETKILi: Memur Tahakkuk Personeli
UYGULAMA ADIMLARI: Memurlarin Odiil ve ikramiye Odeme islemleri.
Memur ikramiye ve Odiil Alacaklarin Haziran ve Kasim Aylarinda Calisan Memur Sayisinin % 20
‘sinin Tespit Edilmesi icin Komisyon Olusturulmasi.
Komisyonun Baskan Onayina sunulmasi.Olusturulan komisyon tarafindan Odiil ve ikramiye alacak
personel ve sayisinin belirlenmesi.
Enciimende Karar Alinmak Uzere Personel Listesinin ve Odiil ve ikramiye Onayinin Yaz isleri
Midurligine Gonderilmesi.
Yazi isleri Mudirltgiince Enciimene sunularak Onaylanan Karar Yazi isleri Mudirliigiince
Midirligimize Gonderilir.
Odil ve ikramiye alacak personelin puantaj bilgilerinin Sampas sistemine islenerek, Odiil ve
ikramiye bordrolari gikartilir.
Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak tizere harcama yetkilisi Midurliige imzaya gonderilir.
Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan Odiil ve ikramiye evraklari 6denmek izere Mali Hizmetler
Middrlugine gonderilir.
Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Odiil ve ikramiye ddemesi icin internet ortaminda ilgili Banka
Subesine Mail gonderilerek 6dil ve ikramiye 6demeleri yapilir.

Odiil ve ikramiye Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanip arsive kaldirilir.

. ILGIiLI DOKUMAN: 1. 5393 sayili Kanunun 49. maddesi.
. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Tahakkuk Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugi kapsaminda gerceklestirilen
Memur ve isci biitce islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, Memur ve isgi biitce faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR: Memur ve is¢i Biitgesi: Memur ve isci Bitce Cagrisinin Mali Hizmetler Mudiirligiince
yapilmasinin ardindan tiim Belediyenin isci ve Memur ve Sdzlesmeli Personel biitgesinin, Mudiirliik
bazindan tahmini yillik Personel Giderlerinin hazirlanmasini kapsamaktadir.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKIiLi: Memur ve isci Tahakkuk Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Memur ve isgilerin Biitce islemleri.

e Memur ve isci Biitce Cagrisinin Mali Hizmetler Midirligiince yapilmasi ile islemler baslatilir.

e Memur, isci ve Sdzlesmeli Personellerin Mudirliik bazinda tahmini yillik giderlerinin belirlenir.

e Personel giderlerine iliskin veriler Sampas sistemine girilir.

e Memur ve isci Kadro Cetvelleri hazirlanarak Mali Hizmetler Miidiirligiine génderili

6. iLGiLI DOKUMAN: 1. 5018 sayili Kanunun.
7. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur — isci Tahakkuk Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mdirliigii kapsaminda gerceklestirilen
Memur ve isci emeklilik tazminati islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

KAPSAM: Bu prosediir, Memur ve is¢i emeklilik tazminati faaliyetlerini kapsamaktadir.

TANIMLAR: Emeklilik Tazminati: 6111 sayili Kanunun 118. maddesi ile 375 sayili Kanun Hikmiinde
Kararnamenin 1. Maddesinin d. Bendine Gére Memur ve iscinin emekli olmasi halinde miiracaati

Uzerine 6denen tazminat.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURU

2.YETKILi: Sef
3.YETKIiLi: Memur — isci Tahakkuk Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: 6111 sayi Kanunun 118. maddesi ile 375 sayii Kanun Hikmiinde

Kararnamenin 1. Maddesinin d. Bendine Gére emekli olan Memur ve iscilerin tazminat islemlerini

kapsamaktadir.

N o

Emekli Olan Memur ve iscinin dilekgesine istinaden Tazminati hesaplanarak onay alinir.

Onayin imzadan ¢ikmasindan sonra édeme evraklar birim Midiri (Harcama Yetkilisi)tarafindan
imzalanmak Gzere ilgili Mudurlige gonderilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar, tazminatin 6denmek Uzere Mali Hizmetler
Mudurligine gonderilir.

Tazminatin ve ekli evraklarin dosyalarina kaldirilir.

. ILGiLi DOKUMAN: 1. 6111 sayili Kanunun 118. maddesi ile 375 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin
. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur — isci Tahakkuk Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi kapsaminda gerceklestirilen
memur yan 6deme ve 6zel Hizmet Tazminat Cetvellerinin nasil yapildigini agciklamaktir.

2. KAPSAM : Bu prosediir, memur personelin yan 6deme ve 06zel hizmet tazminat cetvelleri
calismalarini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR : Yan 6deme : Bir gorevliye aldigi aylik veya Ucretten baska tiirli sebeplerle 6denen
para.

Ozel Hizmet Tazminati: Bakanlar kurulu tarafindan hangi memura hangi oranda 6zel hizmet
tazminati verilecegi belirlenip resmi gazetede yayimlandiktan sonra o oranlar gegerli olur.
Teknisyenlerin 6zel hizmet orani 1-5. dereceler igin %64, diger dereceler icin %61'dir. Eger Kalkinma da
oncelikli yorede calisiliyorsa bu orana %3 ile %15 arasinda ilave edilir.

Bu oranlar en yiksek devlet memuru ayligiyla ¢arpilarak builunan tutar memurun 6zel hizmet tazminati
olur.
4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILI:INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli
UYGULAMA ADIMLARI : Ozel Hizmet Tazminati alacak personellerin islemlerini kapsamaktadir.
e Karara istinaden ekli karar cetvelleri I, II, 1ll sayili ve dolu bos kadro cetvelleri karar metnine gére
doldurulur. Ust yazisi onaya sunulmak {izere hazirlanir.
e ilgili Miidir, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkaninin imzasina sunulur.
e vyilda memurlara 6denecek olan zam ve tazminatlara iliskin cetveller Valilik Makaminca kontrol
edilmek ve onaylanmak lizere 3 niisha olarak Kaymakamliga gonderilmesi
e Onaylanarak gelen cetvellerin bir sureti tahakkuk servisine bir sureti dosyasina diger sureti ise
Sayistay’ a gonderilmek (izere Mali hizmetler midurligine gonderilmesi
ILGiLi DOKUMAN : 1-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
2-5393 sayili Belediye Kanunu.
3- Bakanlar kurulu karari.

KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugi kapsaminda gerceklestirilen
Memur personelin yillik ve sosyal izinin nasil yapildigini agiklamaktir.
2. KAPSAM: Bu prosediir, Memur personelin yillik ve sosyal izin faaliyetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR: Yillik izin: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére her memurun hizmet yilina gére
kullandigi izinleri icerir.
Sosyal izinler: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére memurun evlik, dogum ve 6liim vb.
durumlarda kullandigi izindir.
4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli
5. UYGULAMA ADIMLARI:Memur personelin yillik ve sosyal izin islemlerini kapsamaktadir
e iznin niteliginin ve izin durumunun belirlenmesi (Yillik izin-Sosyal izin vs.)
e Yillik izin Formu Onaylanarak birim Miidirligiine génderilir, mazeret izin Onayinin hazirlanarak
sampas sistemine islenir.
e Mazeret izin Onaylandiktan sonra, Birim Mudirligiine, Mali Hizmetler Midiirligiine, Tahakkuk
Servisine Génderilir, internet izerinden emekli sandigina girisi yapihr.

e Mazeret izin Onayi ve Dilekgesinin ilgilinin 6zliik dosyasina takilmasi

6. iLGILI DOKUMAN: 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
7. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi kapsaminda gerceklestirilen
sOzlesmeli memur ise baslama faaliyetlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
KAPSAM : Bu prosediir, sozlesmeli memur personelin ise baglatma galismalarini kapsamaktadir.
TANIMLAR : Tip sozlegsme: Taraflari baglayacak kosullarin,genellikle s6zlesmeye taraf olamayan
kimselerce belirlendigi ve taraflarin aralarindaki sozlesmeyi bu cercevede yapmalari gererken
sozlesme.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKiLi:INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli
UYGULAMA ADIMLARI: SoOzlesmeli memur olarak ise baslatilacak personellerin islemlerini
kapsamaktadir.
5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine istinaden sozlesmeli personel galistiriimasi icin
uygun kadronun olmasi halinde, Belediye Meclis kararinin alinmasi icin Baskanlik Makamina Onay
yazistile ilgili ekleri hazirlanir.
ilgili Mudur, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskaninin imzasina sunulur.
imzadan gelen Baskanlik Olurunun ekleri ile birlikte Yazi isleri Mudirligiine génderilmesi
Belediye Meclisinde gorusilerek calistirilmasi uygun gorilen kadrolar ve 6denecek (cretleri
belirlenen personel hakkinda Yazi isleri Miidiirligiinden alinan Meclis Kararina istinaden is talep
formu alinarak, ise baslama icin gerekli belgelerin istenir.
Cahstirilmasi uygun gorilen personel hakkinda lg¢ suret Tam Zamanh Hizmet Sozlesmesi (tip
sozlesme) hazirlanarak. Sozlesme ise baslayan personel tarafindan ve atamaya yetkili personel
tarafindan imzalanir.
Personelin goreve baslamasi, gorev siresi ve gorev yeri hakkinda Baskanlik Onayi imzaya sunularak,
Baskanlik Onayi alinir.
Alinan Olur'a ve Sozlesmeye istinaden goérevlendirildigi birime, Mali Hizmet Midurligine ve
Tahakkuk Servisine goreve baslama evraklari génderir.
Evraklarin birer niishasi ilgili personel icin hazirlanan 6zliik dosyasina takilir
Belediye Kanunu geregince imzalanan Hizmet Sézlesmesi 1 ay icerisinde icisleri Bakanligi Mahalli
idareler Genel Mudirligiine gdnderilmesi icin Ust yazi hazirlanarak, ekine tam zamanli hizmet
sozlesme Ornegi, memur dolu bos kadro cetveli, S6zlesmelinin atandigl kadro durumunu gosterir
cetvel, Belediye Meclis karari ve 6grenim belgesi eklenerek Bakanliga gonderilir.
Sampas Sistemine 6zllik girisinin yapiimasi
. ILGiLi DOKUMAN : 1-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
2-5393 sayili Belediye Kanunu.
3-Norm Kadro Yonetmeligi
4-Bakanlik Genelgesi (ilgili Yila Ait)

. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mdirliigii kapsaminda gerceklestirilen
Yiiksekokul ve Lise Stajyer Ogrenci islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
KAPSAM: Bu prosediir, Yiiksekokul ve Lise Stajyer Ogrenci faaliyetlerini kapsamaktadir.
TANIMLAR: Stajyer Ogrenci: 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununun 18 inci maddesi uyarinca; yirmi
ve daha fazla personel calistiran isletmeler, calistirdiklari personel sayisinin yizde besinden az,
ylizde onundan fazla olmamak (izere mesleki ve teknik egitim okul ve kurumu 6grencilerine beceri
egitim yaptirmak zorundadirlar.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef

3.YETKILi: Memur Sicil-Memur Atama Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Yiiksekokul ve Lise Stajyer 6grenci islemlerini kapsamaktadir.

N OO

Yiksekokul ve Lise, Mesleki Egitim stajini yapmak isteyen ogrenciler dilek¢ce vererek miracaatta
bulunurlar.

Miracaati kabul edilen Yiksekokul ve Lise, 6grencisinin Staj Onayi hazirlanarak imzaya sunulur.
Yiiksekokul Stajerin Okuluna stajinin Kabul edildigine dair yazi yazilir. Lise Meslek staji kabul edilen
ogrenci ile 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunununa dayanilarak sézlesme yapilir.

Her yilin aralik ayinda memur personelin sicil Karneleri hazirlanarak 1. Sicil Amirlerine doldurulmak
Uzere Mudurluklere gdonderilir.

Lise Meslek staji kabul edilen 6grencinin gérev yapacagi birimlere, Mali Hizmetler Middrligiine ve
Tahakkuk servisine Ust yazi yazilir.

Maas islemi icin Lise stajyer bilgileri Sampas sistemine girilir.

Staj sonunda staj dosyasi onaylanir ve 6grencinin ilisigi kesilir. ilgili evraklar Yiiksekokul ve Lise

stajyer 6grenci dosyasina takilir

. ILGiLi DOKUMAN: 1. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu.
. KAYIT DOSYA ARSIV : Memur Atama — Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugi kapsaminda gerceklestirilen
Tutuklanan iscinin is akdinin askiya alinmasi ve fesih islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, Tutuklanan iscinin is akdinin askiya alinmasi ve fesih islemi faaliyetlerini
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR: Tutuklanan isginin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Fesih islemi: Tutuklanan iscinin is akdi
180 giin boyunca askiya alinir, tutuklulugu 180 giinil asan isci personelin is akdi 180. gliniin sonunda
fesh edilir.

4. YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILI: is¢i Atama-Sicil Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI: Tutuklanan iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Fesih islemleri
e  Tutuklanan iscinin Tutuklugu siiresince (180 Giin) Ucretsiz izinli Sayilmasi i¢in Onay Hazirlanarak
imzaya sunulur.
e  Ucretsiz izin Onayl imzalandiktan sonra Calistigi Birime, Mali Hizmetler Miidiirligiine, Tahakkuk
Servisine Gonderilir.
e  Sampas sistemine isginin Ozliik Bilgileri islenir.
e lgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet iizerinden SGK Cikis
Yapilir.
e iscinin Tutukluluk Halinin Devam Edip Etmedigi ve Bu Siirenin 180 Giinii Asip Asmadigi Belirlenir.
e iscinin Tutukluluk siiresinin 180 Giinii Asmis ise is Akdinin Miinfesih Sayilmasi icin Onay hazirlanarak
imzaya sunulur.
e  Fesih Onay imzalandiktan sonra Calistigl Birime, Mali Hizmetler MudurlGgline, Tahakkuk Servisine
Gonderilir.
e  Sampas sistemine iscinin Ozliik Bilgilerine islenir.
e lgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet iizerinden SGK Cikisi
Yapilir.

6. iLGILI DOKUMAN:1. isyeri Toplu is S6zlesmesi.

7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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AMAGC: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mdirliigii kapsaminda gerceklestirilen
Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin Tekrar ise Baslama islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.
KAPSAM: Bu prosediir, Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin Tekrar ise Baslama faaliyetlerini
kapsamaktadir.
TANIMLAR: Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin ise Baglamasi: Tutuklanan ve tutuklulugu 180
giin siiren isci isyeri Toplu is Sdzlesmesi geregince Ucretsiz izinli kabul edilir. Bu siire icerisinde
serbest birakilmasi halinde 7 giin icerisinde miiracaat eden isci eski gorevine tekrar baslatilir.
YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU

2.YETKILI: Sef

3.YETKILI: isci Atama-Sicil Personeli
UYGULAMA ADIMLARI: Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin ise Baslatiimasi islemleri
Serbest birakilan iscinin durumunun Toplu is S6zlesmesinin ilgili Maddesinde Belirtilen Sartlar
Taslyip Tasimadigi Belirlenir.
Gerekli sartlari tasiyan Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin ise Baslama Onayi Hazirlanarak
Baskanlik Makamina imzaya sunulur.
imzalanan ise Baslama Onayi Calistigi Birime, Mali Hizmetler Midiirliigiine, Tahakkuk Servisine
Gonderilir.
Sampas Sistemine isci Ozliik Bilgilerinin Girilmesi
ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet lizerinden SGK Girisi
Yapilir.
6. iLGILI DOKUMAN:1. isyeri Toplu is Sézlesmesi 25. Maddesi.
7. KAYIT DOSYA ARSIV :isci Atama-Sicil Personeli

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




. e .o se W e ﬁ““‘ N
iINSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU TORK
iIHALE FAALIYETLERi PROSEDURU N4
IKEM.PR.31 sensoson
T5 150 10002
TS EN 150 14001
Dok.No:IKEM.PR.31 Yay.Tarihi:31.10.2016 Revizyon No:00 Rev.Tarihi.00.00.0000
1. AMAC : Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi kapsaminda

gerceklestirilen ihale islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

2. KAPSAM : Bu prosediir, ihale faaliyetlerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR : ihale: Bir isi veya bir mali birgok istekli arasindan en uygun kosullarda kabul edene
birakma, eksiltme veya arttirma islemidir.

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:iINSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURU

2.YETKILi: ihale isleri Servis Sorumlusu
3.YETKILi: Egitim Ihale ve idari isler Personeli.

5. UYGULAMA ADIMLARI:

ihale islemleri;

e Alima konu ihtiyag (mal-hizmet) belirlenir.isin niteligine gére sartname ve Malzeme Talep Formu
diizenlenmesine gerek goriilmesi halinde isin niteligine uygun ve ihtiyaci karsilayacak sekilde
sartname ve Malzeme Talep Formu ihale isler Personeli tarafindan hazirlanir.

e Hazirlanan sartname ve malzeme talep formu Miudiir tarafindan Baskanlik Makaminin onayina
sunulur.Baskanlik Makami tarafindan onaylanan islerin yaklasik maliyetinin belirlenmesi icin Mudur
tarafindan Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonu olusturulur.

e ihale isler Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele teblig edilir.

e Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonu yaklasik maliyeti tespit eder.

e ihtiya¢ konusu is icin yeterli 6deneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esasli Muhasebe/Ozel
Dokiimler/Kurumsal Bazda Odenek Dokimii menisiinden bakilir ve kullanilabilir 6denek listesi
alinir. isin bitcede dahil oldugu gider kodu bulunarak 6édenek durumu kontrol edilir. Bu islemler
ihale isler Personeli tarafindan yapilir.

e SOz konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmamasi durumunda uygun gider kodundan
bitce aktarimi yapilmasi i¢cin Mudir tarafindan Baskanlik Oluru alinarak Mali Hizmetler
Muddirlagine aktarim yazisi yazilir.

e SOz konusu ise ait gider kodunda yeterli &édenegin olmasi durumunda ihale isler Personeli
tarafindan ihale onay belgesi hazirlanir ve ihale Yetkilisi tarafindan onaylanir.

e ihale dokiimanlarinin hazrlanabilmesi icin lhale Yetkilisi tarafindan ihaleye katilim kriterleri
belirlenir. Belirlenen kriterlerin EKAP’a kaydi ihale isler Personeli tarafindan yapilarak taslak
dokiimanlar hazirlanir. Hazirlanan taslak dokiimanlar Midirin onayina sunulur. Midir tarafindan
onaylanan ihale dokiimanlari EKAP’ta da onaylanarak ihale kayit islemleri yapilir.

e ihalenin gerekli yerlerde yayinlanmasi icin yazismalar ihale isler Personeli tarafindan yapilir.

e ihale ilaninin yayinlanmasini takiben Midiir tarafindan ihale Komisyonu olusturulur.

e ihale isler Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele teblig edilir.

e ihale saatine kadar ihale dosyasi isteklilere ihale isler Personeli tarafindan satilir.

e ihale saatine kadar idareye ulastirilmis olan teklif zarflari, ihale isler Personeli tarafindan teslim
alinir ve ihale saatinde ihale Komisyonuna teslim edilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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ihale komisyonu ilk oturumda ellerine ulasmis olan teklif zarflarini adaylar éniinde acarak ilk
degerlendirmelerini yapar ve ilk oturumu kapatir.

ikinci oturumda adaylarca sunulan dokiimanlar ayrintili olarak degerlendirilir, gerekli durumlarda
asiri disuk fiyat sorgulamasi yapilir ve gecerli teklifler arasindan en ekonomik iki teklif belirlenir,
yasakli teyitleri ile birlikte ihale Yetkilisinin onayina sunulur.

ihale isler Personeli tarafindan ihaleye katilan adaylara kesinlesen ihale karari teblig edilir.
Tebligden sonra yasal itiraz siiresinin bitiminde itiraz olmamasi durumunda en ekonomik teklifi
veren firma ihale isler Personeli tarafindan sézlesmeye davet edilir.

Yiklenicinin gerekli evraklari yasal silire icerisinde getirmesi ve evraklarinin uygun olmasi
durumunda s6zlesme imzalanir. Aksi takdirde gecici teminati gelir kaydedilerek en ekonomik 2.
teklif sahibi s6zlesmeye davet edilir. Yiiklenici tarafindan s6zlesme evraklarinin teslim edilmesinden
sonra, EKAP (zerinden hazirlanan sézlesme tasarisi esas olmak Uzere, Yiikleniciye ait bilgiler ihale
isler Personeli tarafindan sdzlesme metnine eklenir ve hazirlanan sdzlesme ihale Yetkilisinin
onayina sunulur.

ihale isler Personeli tarafindan Kesin Teminat Mektubu muhafazasi icin Mali Hizmetler
Middrlugine gonderilir.

Hizmet alimi ihalelerinde;

So6zlesmeye uygun isin kontrollnin yapilmasi icin Midur tarafindan Kontrol Teskilati olusturulur.
ihale isleri Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere teblig edilir.

isi alan firma, isin tamamlanmasindan sonra hakedis raporunun hazirlanmasi icin gerekli belgeler ile
basvurur

Kurulan Komisyon tarafindan isin sézlesmesine uygun bir sekilde is kontrol edilir.

is eksiksiz olarak tamamlanmissa Fatura kesilir.

Fatura kesildikten sonra ihale isleri Personeli tarafindan 6deme emri belgesi diizenlenir.
Tamamlanan hak edis dosyasina ait dizi pusulasi ihale isleri Personeli tarafindan hazirlanir. Midiir
tarafindan esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalar ¢ogaltilir ve iki niishasi
6deme yapilmak Uzere Mali Hizmetler MidirliGgline gonderilir. Asil nishasi arsivlienmek Uzere
idarede kalir.

isin tamamlanmasindan sonra Yiiklenicinin Kesin Kabuliiniin yapilmasi igin dilekce vermesi iizerine
Mudur tarafindan Kesin Kabul Komisyonu olusturulur.

ihale ve idari isler Sefligi Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere
teblig edilir.

Kesin Kabul Komisyonu gerekli incelemeleri yaparak Kesin Kabul Belgesini imzalar.

Mal alimi ihalelerinde;

Sézlesme imzalanmasini takiben ihale isleri Personeli tarafindan 6denek alinir.
Mudur tarafindan Muayene ve Kabul Komisyonu olusturulur.

ihale isleri Personeli tarafindan gérevlendirme yazilari yazilarak ilgili personele teblig edilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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e  Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan is kontrolii yapilarak teslim alinir, Kabul Komisyon Raporu
diizenlenir.

e  Fatura kesildikten sonra Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince elektronik ortamda Tasinir islem Fisi
olusturulur.

e ihale isleri Personeli tarafindan Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

e Tamamlanan dosyaya ait dizi pusulasi ihale isleri Personeli tarafindan hazirlanir. Miidiir tarafindan
esas ve sekil agisindan son inceleme yapildiktan sonra dosyalar cogaltilir ve iki niishasi 6deme
yapilmak lizere Mali Hizmetler Miidiirligiine génderilir. Asil niishasi arsivienmek iizere idarede
kalir.

e  Fatura kesildikten sonra; mal alimlarinda Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince elektronik ortamda
Tasinir islem Fisi olusturulur.

e ihale isler Personeli tarafindan 6deme emri belgesi diizenlenir.

e ihale isler Personeli tarafindan dizi pusulasi hazirlanir. Miidiir tarafindan esas ve sekil agisindan son
inceleme yapildiktan sonra dosyalar cogaltilir ve iki nlishasi 6deme yapilmak Gzere Mali Hizmetler
Mudirltgiine génderilir. Bir niishasi arsivlenmek (izere idarede kalir.

6. iLGILI DOKUMAN:1. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
2. 4734 sayili Kamu ihale Kanuna bagli teblig ve ydnetmelikler.
3. 5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrol Kanunu.
7. KAYIT DOSYA ARSIV: Egitim ihale ve idari isler Personeli.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAG: Bu prosediiriin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi kapsaminda gerceklestirilen
Dogrudan Temin islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.
2. KAPSAM: Bu prosedir, Dogrudan Temin faaliyetlerini kapsamaktadir.
3. TANIMLAR: Dogrudan Temin: Miktarindan dolayl ihale agilmasinda pratik yarar bulunmayan

mutad/gunluk ihtiyaglarin kanuna uygun sekilde karsilanmasi

4.YETKi SORUMLULUKLAR : 1.YETKILi:INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURU

2.YETKILI: Sef
3.YETKILi: Egitim ihale ve idari isler Personeli.

5. UYGULAMA ADIMLARI
Dogrudan Temin islemleri;

Alima konu ihtiya¢ (mal-hizmet) belirlenir.

isin niteligine gore sartname ve Malzeme Talep Formu diizenlenmesine gerek gériilmesi halinde isin
niteligine uygun ve ihtiyaci karsilayacak sekilde sartname ve Malzeme Talep Formu ihale isler
Personeli tarafindan hazirlanir.

ihale isler Personeli tarafindan Yaklasik maliyet belirlenir.

Hazirlanan sartname ve Malzeme Talep Formu Midir tarafindan Baskanlik Makaminin onayina
sunulur.

ihtiya¢ konusu is icin yeterli ddeneginin olup olmadigina SAMPAS/Tahakkuk Esasli Muhasebe/Ozel
Dokiimler/Kurumsal Bazda Odenek Dékiimi meniisiinden bakilir, kullanilabilir 6denek listesi alinir.
isin biitcede dahil oldugu gider kodu bulunarak 6denek durumu kontrol edilir. Bu islemler ihale isler
Personeli tarafindan gercgeklestirilir.

S6z konusu ise ait gider kodunda yeterli 6denegin olmamasi durumunda uygun gider kodundan
bitce aktarimi yapilmasi i¢cin Mudir tarafindan Baskanlik Oluru alinarak Mali Hizmetler
Middirlagine aktarim yazisi yazilir.

S6z konusu ise ait gider kodunda yeterli édenegin olmasi durumunda ihale isler Personel
tarafindan ihale onay belgesi hazirlanir ve ihale yetkilisi tarafindan onaylanir. Onay belgesine piyasa
fiyat arastirmasi yapmak Uzere belirlenen kisiler yazilarak gorevlendirilir. ihale isler Personeli
tarafindan gorevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere teblig edilir.

Piyasa fiyat arastirmasi yapmak Uzere goérevlendirilen kisilerce arastirma yapilarak bir rapor
dizenlenir.

ihale isler Personeli tarafindan SAMPAS iizerinden uygun biitce kaleminden 6denek alinir.

isin sartnamesine uygun olarak yapiminin kontrol edilmesi icin Miidiir tarafindan Muayene ve Kabul
Komisyonu olusturularak Baskanlik Makaminin onayina sunulur. Onaydan sonra ihale isler Personeli
tarafindan gorevlendirme yazilari yazilarak ilgili personellere teblig edilir.

idarece olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan is kontrolii yapilarak teslim alinir,
Kabul Komisyon Raporu diizenlenir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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e Fatura kesildikten sonra; mal alimlarinda Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisince elektronik ortamda
Tasinir islem Fisi olusturulur.

e ihale isler Personeli tarafindan 6deme emri belgesi diizenlenir.

e ihale isler Personeli tarafindan dizi pusulasi hazirlanir. Miidiir tarafindan esas ve sekil agisindan son
inceleme yapildiktan sonra dosyalar ¢ogaltilir ve iki nlishasi 6deme yapilmak Gzere Mali Hizmetler
Mudirltgiine génderilir. Bir niishasi arsivlenmek lizere idarede kalir.

6. iLGILI DOKUMAN:1. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
2. 4734 sayili Kamu ihale Kanuna bagli teblig ve ydnetmelikler.
3. 5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrol Kanunu.

7. KAYIT DOSYA ARSIV : Egitim ihale ve idari isler Personeli.
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Sira
No:

Risk Adi/Sebebi

idari Sistemden Kaynakli Memur ve

*| Isci Maaglarinin Hatali Yapilmasi.

Memur ve isci Maaslarinin
Giriglerinin Yapildigi Bilgisayar
Programindan Kaynakli Hatalar.

Memur ve isci Sahis ve Kurum
Kesenek Kesintilerinin internet
Uzerinden SGK’ ya Génderiminde
Ortaya Cikan Hatalar.

Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Uygun Personel istihdaminin
Yapilmamasi.

SGK’ya internet {izerinden ise Giris
ve isten Ayrilis Bildirgesi Esnasinda
Ortaya Cikan Hatalar.

Olasilik

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTIM MUDURLUGU

Etki | s
Puani
10
5 25
10 30
10 30
9 9

Stratejik Amag ve Hedef

Belediyemizde nitelikli isglicl
istihdam etmek ve Belediyemiz
hizmetlerini belirli bir calisma
disiplini icerisinde
gerceklestirmek.
Belediyemizde nitelikli isglicl
istihdam etmek ve Belediyemiz
hizmetlerini belirli bir calisma
disiplini icerisinde
gerceklestirmek.

Belediyemizde nitelikli isglicl
istihdam etmek ve Belediyemiz
hizmetlerini belirli bir calisma
disiplini igerisinde
gerceklestirmek.

Belediyemizde nitelikli isglicl
istihdam etmek ve Belediyemiz
hizmetlerini belirli bir calisma
disiplini icerisinde
gerceklestirmek.
Belediyemizde nitelikli isglicl
istihdam etmek ve Belediyemiz
hizmetlerini belirli bir calisma
disiplini igerisinde
gerceklestirmek.

PR Siireg
ligili Stire

J ¢ Sorumlusu
Memur ve isgi
Maaslarinin
Hazirlanmasi

Madar

Memur ve isgi
Maagslarinin
Hazirlanmasi

Madar

Memur ve isgi
Sahis ve Kurum
Kesenek
Kesintilerinin
internet
Uzerinden SGK’ ya
Gonderilmesi

Madir

Memur,
Sozlesmeli
Personel ve Isci
Atamalari

Mudir

SGK’ya internet
Uzerinden
Personel Giris ve
Cikisin Bildirilmesi

Madar

Eylem Plani
Kontrol Faali.

insan Kaynaklari ve

Egitim Midarligu

Kontrol Faaliyetleri
Prosediru

insan Kaynaklari ve

Egitim Mudurlugu

Kontrol Faaliyetleri
Prosediiri

insan Kaynaklari ve

Egitim Muduarlugu

Kontrol Faaliyetleri
Prosediru

insan Kaynaklari ve

Egitim Miduarligu

Kontrol Faaliyetleri
Proseduru

insan Kaynaklari ve

Egitim Mudurluga

Kontrol Faaliyetleri
Prosediiri

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiIM MUDURU




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
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Birimlerin ve personelin gorev
6. | tanimlarinin yapilmasi ve 5 6 30
guncellenmesinin saglanmasi

Birimlerin Tarafimiza Egitim
ihtiyaclarinin Bildirmemesi,

7. | Hizmetigi Egitim Programlarina 4 5 20
Katilimin Disik Olmasi

Belediye Personelinin Performans
8. | Kriterlerinin Belirlenmemesi. 3 8 24

viiksek Risk [JJ40-100)  orta Risk[ [(10-40)  Disiik Risk [F(0-10)

Belediyemizde nitelikli isglicl
istihdam etmek ve Belediyemiz
hizmetlerini belirli bir calisma
disiplini icerisinde
gerceklestirmek.
Belediyemiz personelinin 6zliik
islemlerini usuliine uygun
gerceklestirmek ve hizmet igi
egitimler yoluyla personelin
mesleki gelisimini saglamak.
Belediyemiz personelinin 6zliik
islemlerini usuliine uygun
gerceklestirmek ve hizmet igi
egitimler yoluyla personelin
mesleki gelisimini saglamak.

Belediye
Birimlerinin
ve Personelin
Gorev
Tanimlarinin
Yapilmasi

Belediyemiz
Personeline
Hizmet ici
egitimin verilmesi.

Performansi
Yiiksek Personelin
Odullendirilmesi

Madar

Madar

Mudir

insan Kaynaklari ve

Egitim Miduarligu

Kontrol Faaliyetleri
Prosediiri

insan Kaynaklari ve

Egitim Mudurlugu

Kontrol Faaliyetleri
Prosediiri

insan Kaynaklari ve

Egitim Muduarligu

Kontrol Faaliyetleri
Prosediri

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiMm MUDURU
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1
2
3.
4

6.

GOREV ADI :Risk koordinatérligi

BAGLI OLDUGU UST :Ust Yénetim

KENDINE BAGLI ALT :Birim Risk Koordinator, Galisanlar.
GOREVIN GEREKTIRDIGi KRITERLER

En az birim yoneticiliginin gerektirdigi vasiflara haiz olmak

Risk Yonetimi konusunda gerekli bilgi, tecriibe ve yetkinlige sahip olmak
Risk belirleme, degerlendirme ve yonetiminde iletisim ve liderlik niteliklerine sahip olmak
TANIMLAR:

iDARE : Kurulus,

IKiYK : ig Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

IRK : idare Risk koordinatérii

BRK : Birim Risk Koordinatoru

GOREVLER:

idare Risk koordinatorii Gorevleri

idarenin tiim birimlerinin risk yénetimi sireglerinin etkin islemesinden ve
koordinasyonunu yapmak

Risk yonetimi cercevesinde en az 3 ayda bir Birim Risk Koordinatoérleri ile (BRK)
degerlendirme toplantilari yapmak. Kararlari kayit altina almak

Her bir BRK tarafindan raporlanan birim risklerinden yola ¢ikarak Konsolide Risk Raporunu
hazirlar; bu raporu tger aylik dénemlerle i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu (iKiYK)
ve Ust yonetime sunar. Bu raporla birlikte izlenmesi gereken 6nemli riskleri ve kendi
degerlendirmelerini de raporlar

idare Risk Koordinatérii, kurulun yapacagl toplantilarin giindemini belirleme, toplanti
sonucunu tutanaga baglama, kurulun aldigi kararlarin st yéneticinin onayina sunulmasi
vb. gbrevleri yurutar.

idare Risk Koordinatérii idarenin risk yénetimi konusunda birimlere teknik destek saglar.
Birimlerin risk yonetimi konusundaki ihtiyaglarini belirleyerek bunu her toplanti 6ncesinde
iKiYK ve (ist yéneticiye raporlar.

IKIYK’nin gérisleri, tavsiyeleri ve kararlarina iliskin BRK’lere geri bildirim saglar ve idarenin

risk yonetim siireglerinin tutarl olmasi konusunda gerekli 6nlemleri alir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. RiSK DEGERLENDIRME HARITASI

10 20 30
9 18 27 36
8 16 24 32
7 14 21 28 35
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=> OLASILIK DERECESi=>»
Y = Etki
X= Olasilik
Risk Degeri=X * Y
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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2. RIiSK MATRISI

Yiksek Etki
Dusiik Olasilik

Is Siirekliligi Plani

Diisiik Etki Dusiik Olasilik Dusuk Etki Yuksek Olasilik
Tolere edilebilir Kontrol prosediirleri
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

KONTROL FAALIYETLERI PROSEDURU, FORM
VE DOKUMAN ORNEKLERI
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1. Amag : Siireglerin i¢c Kontrol Standartlarina gére planlanip uygulanmasi ile sirketin

stratejik amac ve hedeflerine erisimini glivence altina alacak énlemlerin alinmasi
2. Kapsam :i¢ Kontrol standartlari sisteminde yer alan tiim siiregler
3. Tanim:

Kontrol Faaliyeti: ic Kontrol Sistem sartlarini yerine getirilmesi icin yapilacak izleme ve denetim
faaliyetleri

Diizeltici Faaliyet: Planlanan siireclerin operasyonu ve faaliyetlerin her hangi bir asamasinda
meydana gelen aksamalari, kayiplari telafi etmek/asgariye indirmek icin yapilan faaliyet

Onleyici Faaliyet: Planlanan siireglerin gerektirdigi faaliyetlerin yapiimasi sirasinda én goriilen,
tahmin edilen muhtemel engellere gore 6nceden 6nlem alam

DOF: Dizeltici dnleyici Faaliyetin tespiti, kaydi, izlenmesi ve sonuglandirilmasi islemlerinin
kaydinin yapildigi form

RiSK: Stratejik amag ve hedeflere engel muhtemel unsurlar
4, Yetki ve Sorumluluklar:

a. Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Diizeltici ve Onleyici faaliyetle ilgili slirecin
sahibi ve sorumluluk siralamasinda belirlenmis gorevliler

b. ikinci Derece Yetkili Sorumlu :Operasyonlarda yénlendirici yetkiye sahip gorevliler.
c. Uglincii Derece Yetkili Sorumlu:Operasyonda yer alan uygulamaya en yakin karar
verici

5. Uygulama:

11.5.1 Kontrol Faaliyetleri le ilgili Siiregler

11.5.1.1 Kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi:

Karar Alma ve onaylama:

e Birim prosediiriinde tanimlanan yetki ve sorumluklar dikkate alinir.

Gorevler ayriligi:

e GoOrev tanimlari ve prosedirlerde yetki sorumluluk tanimlari dikkate alinir.

Veri mutabakati:

e Tutarhligin saglanmasi agisindan farkli belge ve kaynaklardaki verilerin eslestiriimesi
saglanir.

idari ve Mali islemlerle ilgili prosediirler:

e idari ve Mali isler Prosediiriinde dikkate alinir.

Varlik ve bilgiye erisim:

e Birim prosedirleri ve bilgi islem prosediiri dikkate alinir.
Bilginin Belgelendirmesi, arsivienmesi ve depolanmasi:

e Destek hizmetleri ve Bilgi islem Prosediirii dikkate alinir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Bilgi teknolojilerine iliskin kontrol faaliyetleri:

e Bilgiislem prosediri dikkate alinir.

is stirekliligi Planlan:

e Faaliyetlerin kesintisizligini saglamaya yonelik 6nlem alinir.

e Siireg izleme ve Kontrol Prosediriinde tanimlanir.

» Risk Yonetimi baglaminda kontrol faaliyetleri

Etimesgut Belediyesinde karsilasilan riskler risk degerlendirme formunda
belirlenmistir. (risk degerlendirme formu)

Risk Yonetimi baglaminda yapilan ¢alismalar sonucunda birimlerin ve idarenin riskleri
belirlenmis, etki ve olasilik durumuna gore degerlendirilmis ve risk ydnetim
prosediriinde tanimlanmistir. (risk degerlendirme formu)

Risklerle ilgili stire¢ prosediirleri, birim faaliyet prosedurleri, slire¢ izleme, yonetimi
gozden gecirme prosedirlerinden yararlanilir.

Risklerle ilgili stratejik amaclar; stratejik plan ve performans programinda kullanilan
birimle ilgili amag ve hedef ve performans gostergeleri dikkate alinir.

Risk degerlendirme ve risk matrisinde 6n gorilen kontrol faaliyeti gerceklestirilir
Risklere karsi cevaplar ve 6énlemler uygulanir
Belirlenen Onleyici faaliyetler ve Diizeltici faaliyetlere karar verilip uygulanir.

ilgili stire¢ ve prosediirde tanimlanan yetki ve sorumluluk hiyerarsisi uygulanir.

> Diizeltici Faaliyetlerin Belirlenmesi

Surecin uygulama sirasinda meydana gelen sapmalar, kayiplar, hatalarin
gerceklesmesiyle ortaya cikan yeni durumda yapilmasi gereken faaliyetlerdir

Dizeltici faaliyetin gerekmesi ©6nceden tanimlanmis veya tanimlanmamis
uygunsuzlugun ortaya ¢ikmasi

Siurecin gerektirdigi operasyon veya faaliyetlerin uygulanmasi sirasinda meydana
gelen aksamalarin hatalarin neler olabileceginin tespitleri ve kayitlarinin tutulmasi

Onceden karsilasilmis deneyimlerden elde edilen veri tabanh bilgiler, operasyonda
kullanilan  ekipmanin  06zelliklerinden kaynaklanabilecek muhtemel arizalar,
cahsanlarin hatalari, bilgi- beceri yetersizliginden kaynaklanan hata, hasar, ariza ve
kayiplarin bilgi veri tabani dikkate alinir.

Operasyonda kullanilan ekipmanin kullanim talimatlari, prospektisleri periyodik
bakim onarim talimatlarinda muhtemel ariza ve uygunsuzluk durumlari tanimlanmis
olabilir.

Dizeltici faaliyetlerin risk analizi ve degerlendirme formlarini veri kabul edilerek
belirlemeler yapilmasi daha kisa ve etkin yol olarak 6ngorilir.

> Duzeltici faaliyetlerin girdileri

Risk degerlendirme belgeleri, formlari

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Musteri ve Paydaslardan gelen talep ve 6neriler

Operasyon sirasinda meydana gelen beklenmeyen engeller

insan kaynaklarindan kaynaklanan, personel yetersizligi,

Personelin bilgi ve beceri yetersizligi

Yeni ekipman kullaniminda ortaya ¢ikan problemler

Mevzuat degisiminden kaynaklanan yeni belirlenmesi gereken yaklasim, yontemler
Kurum disi ortaya cikan beklenmeyen engeller, giivenlik sorunlari, dogal afetler vs..
Sureg akislarinda tespit edilen yavaslama nedenlerinin tespit edilmesi

lyilestirmeye yonelik yeni gelisen siiregler ve sartlar

Calisanlarin 6nerileri

> Diizeltici Faaliyetler

Dizeltilmesi gereken olay hangi siirecin konusudur belirlenir.
Surecin prosediir, talimat, is akislarindaki adimlar incelenir.

Hata veya sapma silrecin adimlarina uyulup uyulmadigindan kaynaklanip
kaynaklanmadigi nedene inilir.

Dizeltme faaliyeti stirecin dogasinda tanimlanan adimlara uyulmadigl tespit edilirse
uyulmasinin nasil saglanacagina karar verilir.

Tanimlanan siireclerde revizyon gerekiyorsa DOF(Diizeltici Onleyici Faaliyetler formu)
tanzim edilerek dokiiman revizyonu degisimi talep edilir.

Dizeltici Faaliyet icin kaynak ihtiyaci, satin alma gerekleri ortaya ciktiginda satin alma
surecinin hizlandiriimasi icin sireg¢ sahipleri ve harcama yetkililerinin girisimleri
saglanir.

Diizeltici faaliyet icin yetki kullanimi ve devrinden kaynaklanan sorun varsa yeniden
tanimlanmasi icin DOF tanzim edilir.

Siureglerin tanimlanmasi, prosedirler, is talimatlari, is akislari gibi dokiimanlardaki
tanimlamalarin, adimlarin izlenmesi ile diizeltici faaliyet planlanir ve uygulanir.

> Onleyici Faaliyetler:

Onleyici faaliyet risk olarak belirlenen ve kayiplara, zararlara neden olabilecek
muhtemel kaza, olay, nedenlerin 6nceden tahmin edilerek 6nlem alinmasidir.

Sureglerin tanimlanmasi ve dokimante edilmesinde ©ncelikle deneyimlerden elde
edilen veri tabaninda yer alan istatistiki bilgiler, raporlar dikkate alinir.

Ekipmandan kaynaklanabilecek hata, kaza, aksakliklar/uygunsuzluklar igin
ekipmanlarin kataloglari, ¢alismalarinda 6nem verilen hususlar dikkate alinir, bilgi ve
uyari materyalleri hazirlanir. ilgili ve uygun yerlerde bulundurulur.

insan kaynakli muhtemel hatalarin 6nlenmesi igin calisan bilgilendiriimesi ve
egitilmesi saglanir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Calisan egitimleri sonunda yetkinlik ve yeterlilik sartlarinin yerine getirilmesi saglanir.

is sagligl ve Givenligi mevzuatinin ilgili bélimleri, baglayici konularinda éngoriilen

sartlar sistematik olarak yerine getirilir.

Uygulamalar; Prosediir/Goérev Tanimi/is Talimatlari/is Akislari ortaya cikan ihtiyaca

gore yeniden dizenlenir, gerekli degisiklikler yapilir.

Hata ve sapmalarin ortaya ¢ikmadan proaktif 6nlemler baglaminda uyari levha, yazi,

mesaj, yazilim, brostr gibi araglar kullanilir.

Risk Yonetimi ile ilgili bilgi, belge ve dokimanlar incelenerek risk degerlendirme ve
derecelerine gore Onleyici faaliyet planlanir, dokiimante edilir ve uygulanir.

» Kayit Dosya Arsiv: Bu prosedurle ilgili dokiiman, kayit, dosya arsiv islerinden harcama
birimlerinin ilgili kayit personeli sorumludur.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN KAYNAGI

L
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RiSK VEYA UYGUNSUZLUGUN TANIMI
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RiSKE CEVAP VEYA UYGUNSUZLUGU ORTADAN KALDIRMAYA YONELIK FAALIYETLER
Sira Faaliyet Temrin Tarihi ilgili Kisi/Birim
1.
2.
3.
4.
RISKE CEVAP VEYA DUZELTICI ONLEYiCi FAALITELE ILGILIi DOKUMAN
0. Prosedir 0. Talimat 0. Form 0. Diger..cccveiiininiininnannnes
Kontrol Faaliyeti Isteyen Kisi/Boliim Istenen B6liim Sorumlusu
Ad Soyadi: Ad Soyadu:
Tarih Tarih
imza imza
Takibi Yapan
Ad1 Soyad Tarih:.../.../2015 imza:
KARAR

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. Amag: Etimesgut Belediyesi i¢c Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu veya benzeri

toplanti siireclerinin etkin ve beklentilerin en st dlizeyde gerceklesmesi.
2. Kapsam: i¢ kontrol ve ilgili siireclerin giindem oldugu toplantilar
3. Tanimlar:

¢ [KiYK :ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu

¢ |IRK :idare Risk koordinatorii

e BRT :Birim Risk Koordinatorii

® SGG :Siirecin Gozden gegirmesi

e RiSK :Stratejik Amaclari engelleyen unsurlar, sartlar, olaylar
e DOF :Diizeltici ve dnleyici faaliyetler

® RSB :Risk Strateji belgesi

4. YETKi SORUMLULUK:

4.1. Birinci derecede i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu baskanligini yapan Belediye
Baskani veya Baskan Yardimcisi

4.2, ikinci derecede Baskan Yardimcisi veya Sube Miidiirii

4.3. IKiYK gorevini yiriiten birim gérevlisi veya Mali Hizmetler Midiri
5. UYGULAMA:

5.1. SGG Toplantisi Nigin Yapilir:

e SGG idarede uygulanmakta olan i¢c kontrol Sistemi uygulamalarinin standart sartlari
yerine getirecek sekilde uygulanip uygulanmadigini gézden gecirmek icin yapilir.

5.2, Ne zaman, Hangi araliklarla yapilir?

e SGG toplantilarinin en geg ... ayda bir yapilir. Ancak isleyisi yakindan takip icin daha
sik araliklarla toplanilmasi planlanan beklentileri karsilama bakimindan tercih edilir.

5.3. Toplantiyi kim yonetir kimler katilir?

e SGG Toplantilari Belediye Baskani veya ilgili Baskan Yardimcisi baskanliginda ig
Kontrol izleme ve Yénlendir Kurulu baskani yapar

* Toplantinin sekretaryasini ilgili birim veya Mali Hizmetler Miidiirii veya ekipte gérevli
elemani yapar

e Katilmcilar kurul sekretaryasi, glindem, yer, tarih, saat olarak teyitli yazili davet
yapar.

e Katihmcilar, iKiYK Gyeleri, daire baskanlari, idare Risk Koordinatérii, birim Risk
koordinatort, Alt Birim risk koordinatorleri, giindemle ilgili birim temsilcileri ve gerek duyulan
uzmanlar katilir

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.4. SGG Toplanti Girdileri (Glindem)
e ic Kontrol uygulama ile ilgili izlenip, tespit, rapor,
e Risk Yonetimi ile ilgili tutanak, tespit raporlar
e Risklerin Yeniden Degerlendirilmesi ve glincellestirme
e ic Kontrol Standartlarinin uygulamalarinda elde edilen geri bildirimler, uygulamaya
yansimalar
e Kurul Gyelerinin 6nerileri
e Faaliyet raporlari
e Performans Programi
5.5.  SGG Toplanti Ciktilari (Kararlar)

6.

Risk raporlariile ilgili yeni diizenleme kararlari

i¢c kontrol Sistem uygulamalarinda tespit edilen eksikliklerle ilgili yeni diizenleme
kararlari

Ust Siirecin kararini gerektiren diizeyde diizeltici ve énleyici faaliyet kararlar

Risk Degerlendirme ve derecelendirmelerde gelisen ve degisen sartlara uygun son
giincelleme.

Risk yonetimi cercevesinde on gorilen, planlanan kontrol faaliyetlerinin etkinliginin
gbzden gecirilmesi

Gerek i¢ kontrol sisteminin standart sartlari gerekse risk Sirecinin gerekleri plan
kaynak ihtiyaclarinin gézden gecirilmesi ve revize edilmesi

Kayit, Dosya Arsiv: Bu prosediir ve konulari ile ilgili kayrt dosya ve arsivlerinden iKiYK

Birimi sekretaryasi sorumludur.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Toplanti No

03

Toplanti Tarihi

15/09/2016

SGG GIiRDILER(GUNDEM

SGG CIKTILARI(KARARLARY)

. Servis Personellerinin izin Kullanimi

. Mesai Saatleri
. Calisma Sistemi

Servisler is akisini aksatmayacak sekilde, sirayla her personelin izine ayrilmasina karar

verildi.

Mesai saatlerine azami 6zenin gosterilmesini, gecikme durumunda veya herhangi bir
sebeple mesaiye gelememe durumunda en kisa zamanda, birim sorumlusuna ya da
Mdidire bilgi verilmesi gerektigi.
Baskanlk Makamina onaya giden her evrakin doniliste mutlaka Mudir tarafindan
gorilecegi, yillik izine ayrilma durumunda her birim galisanin elinde bekleyen islerle
ilgili gerekli bilgiyi servis sorumlusuna bildirilmesi kararlastiriimistir.

TOPLANTIYA KATILANLAR

Tarih :15/09/2016

Sr:)a Adi Soyadi Birim Gorev imza
1. | Adem AKSU Mudar Mudar
2. | Cihan YILMAZ isci Atama Sef
Memur
3. | Mehmet SARI Tahakkuk Sef
. Memur .
4, Metin ARISOY Tahakkuk V.H.K.I
5. | Ercan ERDOGAN isci Tahakkuk Sef
6. | Kasim SAHINGOZ isci Tahakkuk Coziimleyici
7. | Mevliide GUL Memur Atama I‘3|Ig|sayar
Isletmeni
8. | Kerem SONAT Memur Sicil Bilg.islt.
9. | Mikail UGURLU Egt.ihl. ve id.isl. | Teknisyen Yardim.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan

ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. Amag:

Etimesgut Belediyesi i¢ Kontrol Standartlarinin

uygulanmasinin saglanmasi

sartlarinin  eksiksiz

2. Kapsam: Etimesgut Belediyesi ve baglh birimleri is ve islemleri
3. Tanimlar:
iKiYK :ic Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu
iRK :idare Risk Koordinatérii
BRK :Birim Risk Koordinatoru
SGG :Slirecin Gozden Gegirilmesi
4, Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:
4.1. Birinci derece yetkili ve sorumlu Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi
4.2, ikinci Derecede Uygulamadan birinci derece sorumlu Mali Hizmetler Miidiirii
4.3. Sekretarya, kayit, Dosya, arsiv ve uygulamalarin plani, uygulama sorumlusu i¢ Kontrol

Sureclerini Yiriten Mali Hizmetler MudurlGgu

5. Uygulama Adimlari:

13.5.1. i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu(iKiYK) kurulunun teskili Yénetimin onayi ile
asagidaki birim, unvan ve kisilerden olusur:

5.1.1.
5.1.2.
5.1.3.
5.1.4.
5.1.5.
5.1.6.
5.1.7.
5.2.

Baskani veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisi
ilgili Baskan Yardimcilari

Harcama birimlerinin birinci derece yoneticileri

idare risk Koordinatorii

Birim Risk Koordinatori

Her harcama biriminden i¢ Kontrol Calisma Ekibi bir asil bir yedek lye

ic Kontrol Siireglerin dosya kayit arsiv izleme gorevlisi kayit tutucu

ic kontrol Standartlarinin uygulanmasinda st ydnetimin “calisanlari desteklemeli ve

cesaretlendirmeli” hikmi birinci sart oldugu goz Online alinarak en az yilda bir kere Ust

yonetimin baskanliginda i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu toplanir

5.3.
onayina sunar.

5.4.
duyurulur.

5.5.
5.5.1.

Gundemde goriisilmesi gereken konu basliklar

Uygulamalarin gelisim hakkinda bilgilendirme

5.5.2.

glindemine gelen 6neriler

iKiYK Toplanti Giindemini Mali Hizmetler Miidiirii hazirlar/hazirlatir. Kurul baskaninin

Onaylanan Toplanti glindemi kurulu Gyelerine en az bir hafta 6ncesinden yazili olarak

i¢c Kontrol Sisteminin isleyisi hakkinda Mali Hizmetler Mudiriniin sunumu.

Birimlerin Gozden gecirme toplanti sonuglari ve raporlarindan st kurul

CiHAN YILMAZ

Hazirlayan

SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.5.3.

Birim Risk degerlendirme raporlarinin 6zetinin

tarafindan bilgilendirmesi

5.5.4.
5.5.5.
5.5.6.
5.5.7.
5.5.8.
5.5.9. i
5.5.10.

Sireclerin izleme ve 6l¢lim sonuglarinin bilgilendirmesi
Kontrol faaliyetlerinden ¢ikan sonuglarin raporunun sunulmasi

Uygulanmissa Performans Olglim sonuglari raporu sunulur

¢ denetim raporlarinin sunumu ve mizakeresi

Kurul Uyelerinin diger éneri ve temennileri

idare Risk koordinatori

Hassas Gorevler hakkinda revizyona ihtiya¢ olup olmadiginin géristlmesi

Oneri Odiil Sistemi uygulanmigsa 6diil ve ceza sonuglari degerlendirilir

5.6.  Toplanti kayitlarini Mali Hizmetler MudurlGglu tutar. Dosyalama ve Arsivinden

sorumludur

5.7. Toplanti kararlari ilgili birimlere sekretarya tarafindan kurul baskani imzali olarak
duyurur dagitimini yapar.

6. Kayit Dosya ve Arsiv

e Bu prosedirle ilgili is ve islemler, kayit, dosya ve arsivinden Mali Hizmetler Miidir(
veya gorevlendirdigi personel sorumludur.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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IS\:: Adi Soyadi Gorev/unvani is telefonu Cep tel e-mail
1. ADEM AKSU MUDUR/MEMUR 2461490 05444970080 aksu@etimesgut.bel.tr
2. CiHAN YILMAZ SEF/MEMUR 2461498 05387148638 cyilmaz@etimesgut.bel.tr
3. MEHMET SARI SEF/MEMUR 2461492 05436539182 msari@etimesgut.bel.tr
4. ERCAN ERDOGAN SEF/MEMUR 2461496 05326943804 eerdogan@etimesgut.bel.tr
5. MEVLUDE GUL BILG.ISLT./MEMUR 2461494 05337363984 mgul@etimesgut.bel.tr
6. KEREM SONAT BILG.ISLT./MEMUR 2461495 05318820079 ksonat@etimesgut.bel.tr
7. METIN ARISOY V.H.K.i./MEMUR 2461493 05325016029 marisoy@etimesgut.bel.tr
8. MIiKAIL UGURLU TEKNS.YARD./MEMUR | 2461491 05077457746 mugurlu@etimesgut.bel.tr
9. KASIM SAHINGOZ COZUMLEYiICI 2461497 05071538151 ksahingdz@etimesgut.bel.tr

.Hazwlayan Kontrol eden- Onaylayan
CIHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiMm MUDURU
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1. AMAC : insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgi bilgi ve iletisimin etkin ydnetimini
gerceklestirmek

2. KAPSAM :insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigi iletisim siirecleri

3. TANIMLAR:

4. YETKi SORUMLULUKLAR

e Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : insan Kaynaklari ve Egitim Miidirii
e ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Sefleri ve Sorumlulari
e Uygulama Sorumlusu : islemi Gergeklestiren Personel.

UYGULAMA ADIMLARI :

iletisim yonetimi Kurum bazinda Baskanlik Makaminca, Belediye Baskan Yardimcilari ve Birim
Muddrleri kanahyla. Kurum ici yayimlanan genelgeler ¢ercevesinde. Birim igerisinde direkt Birim
Mudurd tarafindan iletisim yonetimi saglanmaktadir.

Yiiz yiize, Telsiz, Telefon, Fax, ilan Panolari, intranet, e mail ve yazil olarak kurum ici ve Birim ici
iletisim araglari kullaniimaktadir.

Kurum igerisinde yukaridan asagi ve asagidan yukari dikey iletisim, birim icerisinde yatay iletisim
daha fazla kullanilmaktadir.

Kurum ici yada birim icerisinde yiz ylze iletisimin belirli bir plan dahilinde ve diizenlenme aralig
yoktur. Herhangi bir problem yada sorun ile karsilasildiginda daha c¢ok yliz ylize gorlisme
yapilmaktadir.

Bilisim teknolojileri Kurum iginde ve birim igerisinde etkin olarak kullaniimaktadir. Bu amagla
intranet ve her personele tanimli e mail adresi mevcuttur.

Fax, telefon ve resmi yazisma kanallari ile saglanmakta, zaman zaman kurumlar arasi egitim ve
seminerlere katilarak dis iletisim saglanmaktadir.

Yiiz yiize, Telsiz, Telefon, ilan Panolari, intranet, e mail ve yazili olarak kurum igi ve Birim igi
iletisim araclari kullanilarak ig iletisim saglanmaktadir.

Yiz yiize gorisme yapilarak, belirli araliklarla diizenlenen egitimlerle iletisimden kaynaklanan
hatalar asgari diizeye indirilmeye ¢alisilmaktadir.

5. iLGiLi DOKUMAN
6. KAYIT DOSYA ARSIV

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAC : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirltgiine ait bilgi belge giivenligini saglamak.
2. KAPSAM :insan Kaynaklari ve Egitim MudurlGgi siregleri
3. TANIMLAR :

e Bilgi : Kurumun ve birimin korumakla sorumlu oldugu bilgi ve belgeler...

4. YETKi SORUMLULUKLAR

Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Miidiirii

ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu :Sef/kisim amiri/

Uygulama Sorumlusu :Uygulamayi gergeklestiren personel
5. UYGULAMA ADIMLARI

e Bilgi, her birimin kendi yetki ve gorev alanina giren konularda hizmet ve faaliyetlerin
yuritilmesinde, sorunlarin ¢oziimiinde kullanacagl bir veri, materyaldir. Birim
¢alisanlarinin 6grenme, arastirma yada gozlem yoluyla elde etmis olduklari bilgiyi (veriyi)
Gyesi bulunduklari Kurumun faaliyet ve hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirmesi icin kullanir. Sahip oldugu bilgiyi kurum igi paylasimda bulunarak
kurumsallasmaya katki saglar.

e Ogrenme, arastirma ve gozlem yolu ile her personel bilgiye ulasabilir. Bunun icin Kurumlar
arasl ve kurum ici diizenlenen egitim ve seminerlere katilabilir. Cagimizda bilgiye
ulasmanin en hizli ve kisa yolu bilgisayar, internettir.

e Yazli, basili evrak olarak ve elektronik ortamda, kurumun bilgisayar sisteminde muhafaza
edilmektedir.

e Personel gorev aldigl birimde ¢alismaya basladigl andan itibaren 6grenme, arastirma ve
gbzlem yoluyla bilgi edinmeye, verilere ulasmaya baslar.

e Her Birimin sahip oldugu, yazil, basili dokiimanlar, bilgisayar, internet ve kurumun
bilgisayar sistemi (Sampas), Kurum ici Kurum disi Egitim ve seminerler, bilgi icin edinmek
icin, bilgiye ulasmak i¢in kullaniimaktadir.

e Her birim calisani ve birim sorumlusu, birim midiri ve Kurumun yénetim kademesi
tarafindan bilgi kullaniimaktadir.

e Bilgisayar sisteminde ortaya c¢ikacak herhangi bir ariza, kisa devre, virlis ya da kurumun
maruz kalacagl yangin, su baskini v.b. olaylar birer risktir. Ayrica kurum calisanlari
tarafindan yapilacak bilgi hirsizligi da bir risk unsurudur.

e Arsiv Sorumlularinin disinda hi¢ kimse arsive alinmamaktadir. Glvenlik Kameralari ile tiim
birimlere giris ve cikislar kontrol edilmektedir. Ayrica Kurumun Bilgisayar sistemi ve birim
bilgisayarlarinin yedekleme islemi ve etkin bir virls koruma sistemi ile bilgi glivenligi
saglanmaya calisiilmaktadir. Birim icerisinde ve disinda yapilan yetkilendirme ile yetkili
kisiler harig sisteme giris yapamamaktadir.

e Birim igerisinde her personelin ancak kendi yetki ve sorumlulugunda bulunan bilgilere
erisimine izin verilmekte, her personelin ulasabilecegi bilgi erisimi ve yetkilendirme Bilgi

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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islem MUdirliigiine yazilan bir yazi ile belirlenmektedir. Miidiirliik icerisinde bulunan her
servis ve personel kendi gbrev tanimi icerisinde bulunan bilgilere erisim izni
alabilmektedir.

e Kurum personellerine ait 6zliik ve sicil dosyalari arsivde muhafaza edilmekte, bilgisayar
sisteminde de personellere ait her tlrlii maas ve sicil bilgileri muhafaza edilmektedir.

6. iLGiLi DOKUMAN

5393 sayili Belediye Kanunu - TS-EN-ISO 9001-2000 Kalite Yonetim Sistemi Standardi - Kalite El
Kitabi - Resmi Gazete

7. KAYIT DOSYA ARSIV
Bu prosediirle ilgili islem, belge, kayit, dosya arsiv takip islemlerinden her birimin sefleri ve
birim galisanlari sorumludur.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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1. AMAGC : insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliik hizmet ve faaliyetleri sonucu olusan arsiv
malzemesinin; mevzuata uygun, emniyetli, kolay erisilebilir sekilde saklanmasini, talep aninda
istenilen belgeye erisilebilmesi, belge ve dosyalarin saklanmasina , miadi dolan belgelerin mevzuatin
0ngordigi sekilde ayiklanmasini ve imhasini saglayici kural ve esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM : Birim bilgi ve belgeler

3. TANIMLAR:

e  Bilgi:

e Belge

e Dosya
Arsiv:

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

e  Memur Sicil ve Atama Personeli.
e isci Atama Personeli

e Memur ve isci Tahakkuk Personeli

e insan Kaynaklari ve Egitim Muduri

5. UYGULAMA:

5.1.Bilgilerin belirlenmesi ve tanimlanmasi
Elektronik ortamda elde edilen bilgilerin ¢iktisi alinarak ilgili oldugu servis tarafindan dosyalanir.
Kurum disindan ve Kurum i¢cinden Muadurligiimiize ulasan yazil bilgiler tasnif edilerek dosyalanir.

5.2.Belgelerin belirlenmesi ve tanimlanmasi
. Elektronik ortamda yada Kurum disindan ve Kurum i¢cinden Mudurliglimiize ulasan belgeler tasnif
edilerek her birimin yetki ve gorev alanina girenler tek tek ayrilarak dosyalanir.

5.3.Arsiv Yerleri ve Kullanan Boliimler:
Mudurlik hizmet ve faaliyetlerinin ylrttildGgu katta iki ve bir st katta bir olmak lzere (g arsiv
odasi bulunmakta olup, Memur Sicil- Memur Atama, Memur Tahakkuk, isci Atama ve isci Tahakkuk
tarafindan kullaniimaktadir.

5.4.Arsivde Saklanmasi Gereken Evraklar:
1988/ 19816 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve ayni yonetmelikte
8.8.2001/24487 RG ve 22.2.2005/25735 RG tarihlerinde yapilan degisikliklerde belirtilen belgeler.
(Memur, isci ve Sozlesmeli Personele ait 6zliik sicil dosyalari, Mal bildirimleri, Memur Sicil Kayit
Defteri, Memur, isci ve Sozlesmeli Maas, ikramiye ve kesinti evraklari. Emekli personele ait harcirah
evraklari, sendika evraklari v.b)

5.5.Arsive Evrak Gonderilmesi
Her servis tarafindan tanimli dosyasinda muhafaza edilen evraklar yil ve tir tasnifi yapilarak servis
memuru-sorumlusu tarafindan kendi servisine ayrilmis arsive ya da boélimiine bizzat kendisince

yerlestirilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.6.Arsivden Evrak Alinmasi:
Her servis calisani ya da sorumlusu kendisine ayrilmis arsivden-arsiv bolimiinden ilgili evraki bizzat
kendisi alir.

5.7.Evrak imha Edilmesi:
Her birim kendi sorumluluklari altindaki evraklari inceleyerek evrak saklama siresi dolan evraklar
listelenir, olusturulacak imha komisyonu karari sonrasi imha listesi (belge tarih, sayi, sayfa sayisi vb)
hazirlanarak 1988/ 19816 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik usullerine gére imha
edilir.

6. ILGiLi DOKUMAN
e 1988/ 19816 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
e 5393 sayiliyasa
7. KAYIT DOSYA VE ARSIV : Bu prosediirle ilgili islem, belge, kayit, dosya arsiv takip islemlerinden her
birimin sefleri ve
birim ¢alisanlari sorumludur.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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DIGER PROSEDUR VE FORM ORNEKLERI
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SUREC PERFORMANS GOSTERGESI

R .. . . SUREG/UYGULAMA SONUC
OLCULEN SUREC/iSLEMIN ADI 5 :
Gosterge/nominal Sl e G Tanimlanan Gergeklesen SORUMLUSU DEGERLENDIRME
Sire ¢ 3 ? beklenti %
. SEHVEN BIR HATA
Memur intibak islemleri 3 saat 3 saat % 100 EHI?sﬁak:z Tam %100 ';A(;EIL\{IJL'J\ESJELL YAPILMAZSA, ISLEM
HATASIZ TAMAMLANIR.
Memur Norm kadro - SEHVEN BIiR HATA
iptal/ihdas tablolarinin 7 GUN 7 GUN % 100 EHI?stlak:i Tam %100 ngﬂiﬂﬁ’?\lﬁm YAPILMAZSA, ISLEM
hazirlanmasi islemleri HATASIZ TAMAMLANIR
KARSI KURUM VE
SAHSIN KARARINDA BIR
M Nak Acikt 3 i} Hat MEMUR ATAMA >IN BA
em:tranfa ielne ‘r:ierf' an 10 GON 10GUN | %100 Elfsiakz'; Tam %100 . ORLlJJMLU u DEGISIKLIK OLMAZSA
? ISLEM HATASIZ
TAMAMLANIR
Memur Yan Odeme ve Ozel SEHVEN BiR HATA
Hizmet Tazminat Cetvellerinin 7 GUN 7 GUN % 100 EHlfstlakZ'é Tam %100 MS'E&LLJJF;AALLQ'\SA YAPILMAZSA, ISLEM
Hazirlanmasi islemleri HATASIZ TAMAMLANIR
. SEHVEN BIR HATA
Sozlesmeli M ise Baslat . ) Hat MEMUR ATAMA )
oziesmell i li";‘:grfe aslatma 7 GUN 7GON | %100 Ekasiakzlii Tam %100 SORLlJJMLUSU YAPILMAZSA, ISLEM
? HATASIZ TAMAMLANIR
SEHVEN BIR HATA
? ? HATASIZ TAMAMLANIR
. - SEHVEN BIR HATA
Memur Yillllltl(r’::leefiosyal lzin 1 saat 1 saat % 100 EHlfstlakZ'é Tam % 100 ';/'()E:fjlﬁjgg YAPILMAZSA, ISLEM
? HATASIZ TAMAMLANIR
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
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SUREC PERFORMANS GOSTERGESI ..
OLCULEN SUREC/iSLEMIN ADI SUREC/UYGULAMA =ONUC
Gosterge/nominal O S Tanimlanan Gergeklesen SORUMLUSU DEGERLENDIRME
Siire Sedlee ° beklenti %
- SEHVEN BiR HATA
? HATASIZ TAMAMLANIR
HIZMET
. .. .. Hatasiz MEMUR SiCiL HESAPLAMASINDA HATA
. . . o
Memur Emeklilik Islemleri 2 GUN 2 GUN % 100 Eksiksiz Tam % 100 SORUMLUSU YAPILMAZ| SUREC
ETKILER
e . N . Hatasiz MEMUR SICiL YOGUN TALEP iSLEM
0, 0,
Stajyer 6grenci Islemleri 4 GUN 4 GUN % 100 Eksiksiz Tam % 100 SORUMLUSU SURECINI ETKILIYOR.
Memur ve is¢i tazminatlari ve o SEHVEN BIR HATA
yol harcirahlarina iliskin 1GON 1GUN % 100 EHlfstlakZ'é Tam % 100 xEH'\XEEJE ;ég: YAPILMAZSA, ISLEM
islemler HATASIZ TAMAMLANIR
Hatasiz BILGISAYAR SISTEMINDE
isci Maas ve ikramiye islemleri 7 GUN 7 GUN Eksiksiz Tam % 100 iSCi TAHAKKUK SEFi MEYDANA GELEN ARIZA
SURECI GECIKTIREBILIR
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiMm MUDURU




SUREC PERFORMANS OLCME VE iZLEME FORMU

iKEM.F.06

e [ @
TURK.
BBS|§

ARGIIYE
TS EN 150 9001

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok. No: IKEM.F.06

Yayin Tarihi: 31.10.2016

| Revizyon No:00

Rev. Tarihi:00.00.0000

SUREC PERFORMANS GOSTERGESI

. e SUREC/UYGULAMA SONUC
OLCULEN SUREC/iSLEMIN ADI 5 :
Gosterge/nominal O S Tanimlanan Gergeklesen SORUMLUSU DEGERLENDIRME
Siire el ° beklenti %
Memur Odiil ve ikramiye . . Hatasiz ; SEHVEN BIR HATA
i 3 GUN 3GUN | %100 Erenis Tam % 100 MEMUR TAHAKKUK SEFi | YAPILMAZSA, iSLEM
? HATASIZ TAMAMLANIR
o SEHVEN BiR HATA
) . . . Hat MEMUR VE iSCi .
Memur ve Isci Bltge Islemleri 15 GUN 15 GUN %100 Elfsiisslizz Tam % 100 TAHAKKUK Sigi YAPILMAZSA, ISLEM
HATASIZ TAMAMLANIR
BiLGISAYAR SISTEMINDE
Memur Maas islemleri 10 GON 10GUN | %100 EE;T;'IZZ Tam % 100 MEMUR TAHAKKUK SEFi | MEYDANA GELEN ARIZA
SURECI GECIKTIREBILIR
SEHVEN BIiR HATA
isci izin islemleri 1 saat 1 saat % 100 EE:I?(Z'IZZ Tam % 100 iSCi ATAMA SEFi YAPILMAZSA, iSLEM
HATASIZ TAMAMLANIR
. SEHVEN BIR HATA
iscinin Askere Gidis ve Askerlik Hat - . /
;z'::]”u IS eel';z I;n'fa"iele;lzi' 1 SAAT 1SAAT | % 100 Elfsiiss'izz Tam % 100 iSCi ATAMA SEFi YAPILMAZSA, ISLEM
2l ¢ Bagiama lg HATASIZ TAMAMLANIR
. . - SEHVEN BIR HATA
:”;e'?fr:rfe Alinacak lsgi 15 GUN 15GUN | % 100 E;;T;'IZZ Tam % 100 iSCi ATAMA SEFi YAPILMAZSA, iSLEM
? HATASIZ TAMAMLANIR
SEHVEN BIiR HATA
isci Ucret Zammi islemleri 4 SAAT 4SAAT | %100 EE;T(Z'IZZ Tam % 100 iSCi ATAMA SEFi YAPILMAZSA, ISLEM
HATASIZ TAMAMLANIR
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
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SUREC PERFORMANS GOSTERGESI

g = . - SUREG/UYGULAMA SONUC
OLCULEN SUREC/ISLEMIN ADI Gosterge/nominal Gerceklesen Siire% Tanimlanan Gergeklesen SORUMLUSU DEGERLENDIRME
Sire beklenti %

. . . Hatasiz o . SEHVEN BIR HATA

iscinin Kurum igi Nakil islemleri | 1 SAAT 1 SAAT % 100 Elsikeiz Tam % 100 iSCi ATAMA SEFi YAPILMAZSA, iSLEM
HATASIZ TAMAMLANIR
SEHVEN BIR HATA

Eg;‘:ll"’l‘gm ‘;;:;ﬁ‘:“ Birakilan 1) caat 1SAAT | % 100 E;:IE'IZZ Tam % 100 iSCi ATAMA SEFi YAPILMAZSA, iSLEM
HATASIZ TAMAMLANIR

. . . .. Hatasiz - . SEHVEN BIR HATA

Isci Emeklilik Islemleri 1 GUN 1 GUN % 100 Eksiksiz Tam % 100 ISCI ATAMA SEFI YAPILMAZSA, ISLEM
HATASIZ TAMAMLANIR

. ) ) Hatasiz o . SEHVEN BIR HATA

isci Disiplin kurulu islemleri 1 GUN 1 GUN % 100 Elsikeiz Tam % 100 iSCi ATAMA SEFi YAPILMAZSA, iSLEM
HATASIZ TAMAMLANIR

. Hatasiz o . SEHVEN BIR HATA

Isci Kurul ve Komisyon islemleri | 1 SAAT 1 SAAT % 100 Eksiksiz Tam % 100 ISCI ATAMA SEFI YAPILMAZSA, ISLEM
HATASIZ TAMAMLANIR

. . Hatasiz - . SEHVEN BIR HATA

Iscinin istifa ve Fesih Islemleri 1 SAAT 1 SAAT % 100 Eksiksiz Tam % 100 ISCI ATAMA SEFI YAPILMAZSA, ISLEM
HATASIZ TAMAMLANIR

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
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1. AMAC : insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi siireclerinin birim amac, hedef ve
beklentilerini kaynaklari etkin kullanarak gerceklesmesini saglamak
2. KAPSAM : insan Kaynaklari MudirlGgi siregleri
3. TANIMLAR :
e Siire¢ : Girdileri giktilara donustiren islem, faaliyet, proses...
4. YETKi SORUMLULUKLAR
Birinci Derece Yetkili ve Sorumlu : insan Kaynaklari ve Egitim Mudiir
ikinci Derece Yetkili ve Sorumlu : Birim Sefi
Uygulama Sorumlusu : Birim Personeli

5. UYGULAMA ADIMLARI

5.1. Memuir Sicil Servisi

5.1.1. Memur intibak islemleri

e Memur intibak ¢alismalarinin nasil yapildigini kapsamaktadir.

e  Memur personelin 6zlik haklarinin korunmasi, derece ve kademe ilerlemesi amaciyla
yapilir.

e intibak islemi yapilacak personelin 6zliikk dosyasi incelenerek, egitim, askerlik durumu ve
SGK’l hizmetinin bulunup bulunmadigi tespit edilir.

e inceleme sonucu hizmet siiresine eklenmesi gereken siire tespit edilerek derece ve
kademe ilerlemesi yapllir.

e Memur Personelin okul bitirme ve gecmis hizmetlerinin degerlendiriimesini dilekce
vererek talep etmesi halinde yapilir.

e Siireg esnasinda bilgisayar kullanilir ve SAMPAS sistemine islenir.

e Buslire¢ sonucunda Memurun 6zliik haklarinda iyilestirme yapilir

e Bu siire¢ sonunda yapilan derece ve kademe ilerlemesi Memur maas islemlerinde girdi
olarak kullanilir.

e Memur Sicil Birim sorumlusu ve Memur Tahakkuk sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

e Memur intibak islemi neticesinde personelin derece ve kademe ilerlemesi elektronik
ortamda Sosyal Givenlik Kurumunun sistemine giris yapilarak emeklilik islemlerinde esas
alinir. Herhangi bir hata yapildiginda sistem tarafindan uyari yapilir.

e Kayitlar hem emekli sandigi hem de kurumun bilgisayar sistemine islenir. Ayrica
personelin 6zlik dosyasinda yazili evrak olarak muhafaza edilir.

5.1.2. Memur Yillik ve Sosyal izin islemleri
e Memur personelin yillik ve sosyal izin faaliyetlerini kapsamaktadir.

e Her yil ocak ayl basinda memur personelin izin siireleri hizmet yillarina gére belirlenerek
Baskanlik Onayina sunulur.

e iznin niteliginin ve izin durumunun belirlenmesi (Yillik izin-Sosyal izin vs.)

e Yillik izin Formu Onaylanarak birim Midirligiine génderilir, mazeret izin Onayinin
hazirlanarak her tirli izin sampas sistemine islenir.

e Siire¢c Memur Sicil - Atama sorumlusu ve Birim Muduru tarafindan kontrol edilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Mazeret izin Onaylandiktan sonra, Birim Mudirligiine, Mali Hizmetler Mudurligiine,
Maas islemleri icin Tahakkuk Servisine Goénderilir, internet {zerinden emekli sandigina

girisi yapilir.

Mazeret izin Onayi ve Dilekgesinin ilgilinin 6zliik dosyasina takilir.

5.1.3. Stajyer Ogrenci Alim islemleri

Yiiksekokul ve Lise Stajyer Ogrenci islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Her yil Yiksekokul ve Lise, Mesleki Egitim stajini yapmak isteyen 6grenciler dilekge
vererek miracaatta bulunurlar.

Miracaati kabul edilen Yiksekokul ve Lise, 6grencisinin Staj Onayi hazirlanarak imzaya
sunulur.

Yiiksekokul Stajyerin Okuluna stajinin Kabul edildigine dair yazi yazilir. Lise Meslek staji
kabul edilen 6grenci ile 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa dayanilarak s6zlesme yapilir.

Memur Sicil Birim sorumlusu, is¢i Tahakkuk Sefi ve insan Kaynaklari ve Egitim Midiiri
tarafindan kontrol edilir.

Lise Meslek staji kabul edilen 6grencinin gdrev yapacagl birimlere, Mali Hizmetler
Midirliigiine ve isci Tahakkuk servisine lise stajyerlerin maas islemleri icin bilgi verilir.

Maas islemi icin Lise stajyer bilgileri Sampas sistemine girilir.
Staj sonunda staj dosyasi onaylanir ve 6grencinin ilisigi kesilir. ilgili evraklar Yiiksekokul ve
Lise stajyer 6grenci dosyasina takilir

5.2. Memur Atama Servisi
5.2.1. Memur Norm Kadro ve iptal ve ihdas islemleri

Memur personelin norm kadro iptal ihdas ¢alismalarinin nasil yapildigini kapsamaktadir.
Kurumun gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesi icin ihtiya¢ duyulan
optimal kadronun nitelik ve sayisal yonlyle tespit edilmesi amaciyla yapilir.

iptal yada ihdas edilecek kadronun, Norm kadro kriterlerine uygunlugu denetlenir.
Yapilacak Tenkis, iptal ya da ihdas kadrosu icin Norm kadroda bulunan ilgili cetveller
doldurularak Belediye Meclisinde goriisilmek Gizere Meclise sunulur.

Belediye Meclisince onaylandiktan sonra kadro cetvellerinde gerekli dizeltmeler
yapilarak norm kadro dosyasina takilr.

Sireg esnasinda bilgisayar kullanilir.

Bu silire¢ sonucunda kurumun ihtiya¢ duydugu nitelik ve sayida personelin istihdami
saglanir.

Kurumun kisa ve uzun vadeli istihdam politikasinin belirlenmesinde etkin bir rol oynar.
Stre¢ Memur Atama sorumlusu ve Birim Miidiri tarafindan kontrol edilir.

Memur dolu ve bos kadrolari Devlet Personel Baskanliginin sistemine elektronik ortamda
girisi yaptimaktadir.

Norm kadro dolu ve bos cetvelleri bilgisayar ve Norm kadro klasériinde yazili evrak olarak
muhafaza edilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




_. . (8
| SUREG iZLEME VE OLGUM PROSEDURU BBS
_ iKEM.PR.39 D v@
1990~ RS
Dok. No: IKEM.PR.39 | Yaym Tarihi: 31.10.2016 | Revizyon No:00 Rev. Tarihi:00.00.0000

5.2.3. Memur Nakil islemleri

e Memur personelin kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil islemlerinin nasil yapildigini
kapsamaktadir.

e Kurum igi nakil Baskanligin istegi halinde, Kurumlara arasi nakil ise talepte bulunan
Memurun dilekgesinin kabuli durumunda norm kadro cercevesinde personel istihdami
amaciyla yapilir.

e Nakil Gelen Memura Muvafakat Edilip Edilmediginin Sorulmasi, Giden Memura,
Muvafakat Yazisinin verilmesi ve uygun kadronun bulunmasi halinde Kurumlar arasi
karstlikli yazismalar yapilir.

e Giden Memurun ilisigi Kesilerek 6zliik dosyasi karsi kuruma génderilir. Gelen Memurun
Atama Onayinin yapildigi Mudirlige goreve baslamasi saglanarak 6zlik sicil dosyasi
tanzim edilir.

e Giden ve Gelen Memurun, Sampas sistemine Giris ve Cikis islemleri Yapilr.

e Sirec esnasinda sampas sistemi ve bilgisayar kullanilir.

e Bu slire¢ sonucunda kurumun ihtiya¢ duydugu nitelik ve sayida personelin istihdami
saglanir.

o Nakil gelen, nakil giden memurun ise baslama ve ayrilis tarihleri Maas ve kesinti
islemlerinin yapilmasi amaciyla Memur Tahakkuk servisine ve Mali Hizmetler
Mudurligine bildirilir.

e Siire¢c Memur Sicil - Atama sorumlusu ve Birim Mudiri tarafindan kontrol edilir.

e Gelen ve giden Memurun Sosyal Glvenlik Kurumunun sisteminden giris ve ¢ikisi yapilir.

5.2.4. Memur Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat Cetvelleri islemleri

e Memur personelin yan o6deme ve 06zel hizmet tazminat cetvelleri g¢alismalarini
kapsamaktadir.

e  Bakanlar kurulu tarafindan hangi memura hangi oranda 6zel hizmet tazminati verilecegi
belirlenip resmi gazetede yayimlandiktan sonra gegerli olan oranlar {izerinden memurlarin
alacagi yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlarini belirlemek amaciyla yapilir.

e Her yil Nisan ayinda, ekli karar cetvelleri I, II, lll sayilh ve dolu bos kadro cetvelleri karar
metnine gore doldurulur.

e lgili yilda memurlara 6denecek olan zam ve tazminatlara iliskin cetveller Valilik Makaminca
kontrol edilmek ve onaylanmak (izere 3 nlsha olarak Kaymakamliga gonderilir.

e Onaylanarak Valilik Makamindan gelen cetvellerin bir sureti memur tahakkuk ve Mali
Hizmetler Mudirligine, bir sureti dosyasina diger sureti ise Sayistay’ a gdonderilir.

e Bu sire¢ sonucunda belirlenen yan 6deme ve 6zel hizmet tazminat oranlarina goére
memur personelin maaslari yapilmaktadir.

e Siirec Memur Atama sorumlusu, Memur Tahakkuk Sefi ve Birim Mudiri tarafindan

kontrol edilir.
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.2.5. Sozlesmeli Memur ise Baglama islemleri

Sozlesmeli memur ise baglama faaliyetlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine istinaden s6zlesmeli personel galistiriimasi
icin uygun kadronun olmasi halinde, ilgili yil icerisinde calistirilacak sézlesmeli memur
kadro sayi ve Ucretleri her yil Ocak ayi basinda Belediye Meclis kararinin alinmasi igin
Baskanlik Makaminin Onayi ile Meclise sunulur.

Belediye Meclisinde goristlerek calistirlmasi uygun gorilen kadrolar ve 6denecek
ticretleri belirlenen personel hakkinda Yazi isleri Mudirligiinden alinan Meclis Kararina
istinaden talepte bulunanlardan is talep formu alinarak, ise baslama icin gerekli belgelerin
istenir.

Calistirilmasi uygun gorilen personel hakkinda Ui¢ suret Tam Zamanh Hizmet S6zlesmesi

(tip sozlesme) hazirlanarak. S6zlesme ise baslayan personel tarafindan ve atamaya yetkili
amir tarafindan imzalanir.

Belediye Kanunu geregince imzalanan Hizmet Sozlesmesi 1 ay icerisinde memur dolu bos
kadro cetveli, S6zlesmelinin atandigl kadro durumunu gosterir cetvel, Belediye Meclis
karari ve 6grenim belgesi eklenerek igisleri Bakanhigi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiine
gonderilir.

Tam zamanh hizmet sozlesmesi ve Baskanlik Onayi gorev yapacagl birime maas
islemlerinin yapilmasi amaciyla isci tahakkuk servisine ve Mali Hizmetler Mudirligiine
gonderilir.

DPB sistemine ve Sampas Sistemine 6zliik girisi yapilr.

Stire¢ Memur Sicil - Atama sorumlusu, Is¢i Tahakkuk Sefi ve Birim Midiri tarafindan
kontrol edilir.

5.2.6. Memur Kurullarinin Olusturulmasi islemleri

Memur Disiplin  Kurulu ve Kurum idare Kurulunun olusturulmasi ¢alismalarini
kapsamaktadir.

Memur Disiplin Kurulu veya Kurum idari Kurulunun olusturulmasi igin Baskanlik Makamina
Onay hazirlanarak imzaya sunulur.

Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik” geregince, Disiplin ve
sorusturma islerinde kanunlarla verilen gorevleri yapmak tizere Belediyelerde; belediye
baskaninin veya gorevlendirecegi yardimcisinin baskanliginda encimenin atanmis
tiyelerinden Disiplin Kurulu kurulur. Kurum idari Kurullari, Yiiksek idari Kurul, Kamu
isveren Kurulu Ve Uzlastirma Kurulunun Teskili ile Calisma Usul Ve Esaslarina iliskin
Yonetmelik geregince, kurum diizeyinde kamu gorevlilerinin isyeri calisma kosullari ve
kanunlarin kamu gorevlilerine esit uygulanmasi konularinda gorus bildirmek amaciyla ilgili
kurul olusturulur.

Kurul Uyelerine gerekli tebligatlarin yapilmasinin ardindan, Baskanlik Onayi Disiplin Kurulu
Dosyasina Takilir.

Stre¢ Memur Sicil-Memur Atama Personeli ve Birim Midiri tarafindan kontrol edilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.2.7. Memur Derece ve Kademe ilerlemesi islemleri

Memur derece ve kademe ilerlemesinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Her ayin basinda derece ve kademe ilerlemesi yapilacak personel belirlenir.
Derece yiikselmesi veya kademe ilerlemesi cetveli hazirlanir.

Derece ve Kademe ilerlemesi cetveli imza edilmek tizere Onaya sunulur.

Memur Derece ve kademe ilerlemesi cetveli onaylandiktan sonra Birim Miudurligine,
Mali Hizmetler Midurlugine ve Tahakkuk Servisine Gonderilir.

Derece ve kademe ilerlemesi sampas sistemine 6zlik ve maas islemleri icin girisi yapilir.
Derece ve kademe ilerlemesi yapilan personelin 6zlik dosyasina evraklari takilir.

Sire¢ Memur Sicil-Memur Atama Personeli, Memur Tahakkuk Sefi ve Birim Miuduru
tarafindan kontrol edilir.

5.3. is¢i Atama Servisi
5.3.1. isci Yillik izin ve Sosyal izin islemleri
isci Yillik izin ve sosyal izin islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.

Her yilin Ocak ayinin ilk haftasi izin Kurulu toplanarak iscilerin hizmet yillarina gére izin
siirelerini ve ne sekilde izin kullanacaklarini belirler.

izin talebinde bulunan iscinin izin niteliginin ve izin durumu belirlenir. (Yillik izin-Sosyal
izin vs.)

Sampas sistemine yillik izin ya da sosyal izin islenir.

Yillik izin Formu onaylanarak birim Mudirligiine génderilir, talep edilen izin mazeret izni
ise mazeret izin Onayi hazirlanarak imzaya sunulur.

Siireg isci Atama Sefi ve Birim Miidiirii tarafindan kontrol edilir

Mazeret izin Onayi Birim Midirligiine, Mali Hizmetlere ve maas islemleri icin Tahakkuk
Servisine gdnderilir. internet lizerinden SGK girisi yapilir.

Mazeret izin Onay!i ve Dilekgesinin ilgilinin 6zliik dosyasina takilir.

5.3.2. Askere Giden iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi islemleri

Askere giden iscinin is akdinin askiya alinmasi islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Askere Giden iscinin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Kaydinin Kapatilmasi i¢in Baskanlik
Onay! Hazirlanarak imzaya sunulur.

Baskanlik Onayi imzadan ciktiktan sonra Ust Yazi ile Birimine, maas islemleri ve kesinti
islemleri icin Mali Hizmetler MldurlGglne ve Tahakkuk Servisine Gonderilir.

Siireg isci Atama Sefi ve Birim Miidiirii tarafindan kontrol edilir
Sampas 6zllik sistemine degisiklik islenir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet tizerinden SGK
Girisi Yapilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




= SUREC iZLEME VE OLCUM PROSEDURU BBS|W
N\ iKEM.PR.39 ==X
N 1990 i,
Dok. No: IKEM.PR.39 | Yaym Tarihi: 31.10.2016 | Revizyon No:00 Rev. Tarihi:00.00.0000

5.3.3. iscinin Askerlik Doniisii Géreve Baslama islemleri

Herhangi bir askeri ve kanuni 6dev dolayisiyla isinden ayrilan iscilerin bu 6devin sona
ermesinden sonra géreve baslama islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Herhangi bir askeri ve kanuni 6dev dolayisiyla isinden ayrilan isciler bu goérevin sona
ermesinden baslayarak iki ay icinde ise girmek istedikleri takdirde, dilek¢e vermeleri
halinde, isveren bunlari eski isleri veya benzeri islerde bos yer varsa derhal yoksa
bosalacak ilk ise baska isteklilere tercih ederek, o andaki sartlarla ise almak zorundadir.

iscinin askerlik déniisii dilekge vermesinin ardindan, géreve baslama Onayi hazirlanarak
imzaya sunulur.

Goreve Baslama Onayi Baskanlik tarafindan imzalanmasindan sonra calistigl birime, Maas
islemleri icin Mali Hizmetler Miidiirligiine ve is¢i Tahakkuk Servisine génderilir.

Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi ve Birim Miidiiri tarafindan kontrol edilir
iscinin Ozlik bilgileri Sampas sistemine Islenir.

ilgiliye ait evraklar 6zliik dosyasina takilir, Tahakkuk Servisince SGK girisi yapilir.

5.3.4. ilk Defa ise Alinacak isci islemleri

Kamu Kurum ve Kuruluslarina is¢ci Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik dogrultusunda iscinin gbreve baslama islemlerinin nasil yapildigini
kapsamaktadir.

ise Alinacak isci Sayisinin ve Ozelliklerinin Belirlenmesi

Tirkiye is Kurumundan Talepte bulunulacak isci sayisi ve ozellikleri belirlenerek,
Kurumdan talepte bulunmak icin Baskanlik Makamindan Onay alinir.

Belediyenin yaptigi talep sonrasinda Tirkiye is Kurumunca isci Listeleri Belediyeye
Gonderilir.

Kurum Tarafindan Gonderilen Listelerdeki Adaylarin Genel ve Ozel Sartlari Tasiyip
Tasimadigi Belirlenir. Gonderilen Listelerde Yer Alan Adaylar Arasindan Sartlari
Taslyanlarin Basvurulari Kabul Edilir.

Kura Usuliine Tabi Taleplerle ilgili Aday Listeleri Belirlenir. (ilkégretim ve Daha Alt Egitim
Diizeyi igin)
Kurum Tarafindan Gonderilen Listelerdeki Adaylarin Sinav Sekli Belirlenir (Yazil-SozlQ),

Sinav Komisyonunun Olusturularak, Bagvuru Sahiplerine Sinavdan 5 Giin Once, Sinav Giin,
Saat ve Yerinin iadeli Taahhiitlii Posta ile Tebligi yapilir.

Yazili-S6zli Sinav Kurum Tarafindan Gonderilen Listelerin Belediyemize Ulasmasini
Miteakip 30 Giin icinde Yapilir. Yazili-S6zIi Sinav Sonuglari 7 Giin igerisinde ilan edilerek
sonuglar Adaylara Yazili olarak Bildirilir.

Yazili-So6zli Sinavi Asil Yedek Kazananlar ile Basarisiz Olanlari ve Varsa Katilmayanlarin
Sinav Sonucu Agiklanir ve izleyen 15 Giin igerisinde Kuruma Bildirilir.

Kura ve Yazili-S6zIG Sinavi Kazanan Adaylarin Atamasi Yapilir.

Atamasi Yapilan personelin Birimlere ve maas islemleri icin Mali Hizmetler MidurlGgline,
Tahakkuk Servisine Atama onaylari gonderilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi ve Birim Miidiirii tarafindan kontrol edilir
Sampas Sistemine, Ozliik ve Sicil Girisleri Yapilir.

Asil ve Yedek Listeden ise Yerlestirilenler, Yerlestirmeyi Takip Eden 15 Giin Igerisinde
Kuruma Yazih Olarak Bildirimi yapilir.

Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince SGK Girislerinin Yapilir.

5.3.5. is¢i Ucret Zamlari islemleri

iscilerin Ucret Zamlari islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

iki Yilda bir Yenilenen Toplu Is Sézlesmesinin ilgili Maddesi Uyarinca Mevcut Yevmiye
Uzerinden sodzlesmede o6ngoriilen oran iizerinden licretlerde artis yapilarak Yevmiye
Cetvelleri Baskanlik Makamina Onaya sunulur.

Her alti ayda bir Toplu is Sozlesmesinde belirlenen artis ylzdeleri Ulzerinden iscilerin
yevmiye artislari yapilir. Hazirlanan yevmiye cetvelleri maas islemleri icin Mali Hizmetler
Mudurlagi ve Tahakkuk Servisine Gonderilir.

Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi ve Birim Miidiiri tarafindan kontrol edilir

Baskanlik Onayi ve Yevmiye Cetvelleri Yevmiye Dosyasina Takilir.

5.3.6. Kurum igi Yer Degisikligi Yapilan iscinin islemleri

isci personelin Belediye birimleri icerisinde yapilan gegici yada kadrosu ile yapilan
gorevlendirmelerin nasil yapildigini kapsamaktadir.

Baskanhgin talimatlari dogrultusunda gecici yada kadrosu ile yapilacak yer degisikligi
Onay! Hazirlanir.

Yer Degisikligi yapilan Personelin atama onayi eski ve yeni birimine génderilir.
Eski ve Yeni Atandigl Birimden Goreve Baslama-Ayrilis Yazisi gonderilir.

Goreve Baslama-Ayrilis yazisi geldikten sonra Yer Degisikligi Onayini Mali Hizmetler
Mudirltgiine ve isci Tahakkuk Servisine Maas islemleri icin Génderilir.

Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi ve Birim Midiirii tarafindan kontrol edilir.
Sampas sistemine Ozliik ve Sicilde Yer Degisiklikleri Yapilir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet tizerinden SGK
Giris ve Cikis islemleri Yapilir.

5.3.7. Tutuklanan ve Serbest Birakilan isginin Tekrar ise Baslatilmasi islemleri

Tutuklanan ve Serbest Birakilan iscinin Tekrar ise Baslama islemlerinin nasil yapildigini
aciklamaktir.

Serbest birakilan isginin durumunun Toplu is Sozlesmesinin ilgili Maddesinde Belirtilen
Sartlari Tasiyip Tasimadigi Belirlenir.

Gerekli sartlari tasiyan, iscinin Sozlesmede belirlenen sirede miracaat etmesi halinde,
Tutuklanan ve Serbest Birakilan is¢inin ise Baslama Onayi Hazrlanarak Baskanlik
Makamina imzaya sunulur.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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e imzalanan ise Baslama Onayi Calistigi Birime, Maas Islemleri icin Mali Hizmetler
Mudurligine, Tahakkuk Servisine Gonderilir.

e Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi ve Birim Midiirii tarafindan kontrol edilir.
e Sampas Sistemine isci Ozliik Bilgileri Girilir.

e lgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet izerinden SGK
Girisi Yapilir.

5.3.8. Tutuklanan isginin is Akdinin Askiya Alinmasi ve Fesih islemleri

e Tutuklanan isginin is akdinin askiya alinmasi ve fesih islemlerinin nasil yapildigini
aciklamaktir.

e Tutuklanan iscinin Tutuklugu siresince (180 Giin) Ucretsiz izinli Sayilmasi icin Onay
Hazirlanarak imzaya sunulur. Onayi imzalandiktan sonra Calistigl Birime, Maas ve kesinti
islemleri icin Mali Hizmetler Midurligiine, Tahakkuk Servisine Gonderilir.

e Sampas sistemine iscinin Ozlik Bilgileri islenir.

e lgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet {izerinden
SGK Cikisi Yapilir.

e iscinin Tutukluluk Halinin Devam Edip Etmedigi ve Bu Siirenin 180 Giinii Asip Asmadig
Belirlenir.

e iscinin Tutukluluk siiresinin 180 Giinii Asmis ise is Akdinin Miinfesih Sayilmasi icin Onay
hazirlanarak imzaya sunulur.

e Fesih Onay imzalandiktan sonra Calistigl Birime, Mali Hizmetler MudurlGgline, Tahakkuk
Servisine Gonderilir.

e Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi ve Birim Muduirii tarafindan kontrol edilir.
e Sampas sistemine iscinin Ozlik Bilgilerine islenir.

e lgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet izerinden SGK
Cikist Yaptlir.

5.3.9. iscinin Emeklilik islemleri
e Emekliye sevk edilen iscinin islemlerinin nasil yapildigini aciklamaktir.
e SGK’ya Emekli Olup Olamayacagina Dair Yazi Yazilir.

e SGK’dan emekli olabilir yazisinin cevabinin gelmesi Uzerine, Emeklilik Onayl Hazirlanarak
imzaya sunulur.

e Emeklilik Onayinin Birim Mudirligiine, Maas ve kesinti islemleri icin Mali Hizmetler
Middrlagine ve Tahakkuk Servisine Gonderilir

e Kidem Tazminati igin Hizmet Cetveli Hazirlanir.

e Hizmet Cetveli, Askerlik Borclanmasi, Yevmiye Cetveli ve Yillk izin Durumu Kidem
Tazminatinin hesaplanmasi ve izin Ucretinin hesaplanmasi icin Tahakkuk Servisine
Gonderilir.

e Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi tarafindan kontrol edilir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Sampas sisteminden Ozliik ve Sicil Cikislari Yapilir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet tizerinden SGK
cikis islemleri Yapilir.

5.3.10. is¢i Disiplin Kurulu islemleri

isyeri Toplu is Sézlesmesinin ilgili maddesi geregince iscinin disiplini bozucu davranislarini
goriismek lizere toplanan isci Disiplin Kurulu faaliyetlerini kapsamaktadir.

Kurula Sevk isleminin Toplu is S6zlesmesine Uygun Siire icerisinde Yapilip Yapiimadigina
ve Eksik Evraklarin olup olmadigi Kontrol Edilir.

Savunmasi Eksik Olan Personel var ise, Disiplin Kurulu tarafindan Yazili Savunma isteminde
bulunulur.

Disiplin Kurulu Uyelerine, Kurulun Toplanti Giin, Saat, Tarih ve Sug¢ Unsurunun Bildirilir.

Toplu is s6zlesmesinde belirtilen sire icerisinde Disiplin Kurulunda Konu Gorisulerek
karara baglanir.

Disiplin Kurulu Karari Yazilarak, Kurul imzasina ve Baskanlik Onayina Sunulur.

Kurul Karari (ihtar)Teblig Edilmek Uzere Birimine, (Giindelik Kesintisi ise) Mali Hizmetlere,
Tahakkuk Servisine (isten Cikarma ise 6 Is giinii icinde sahsa teblig edilir) Génderilir.

Siireg isci Atama Sefi ve Birim Miidiirii tarafindan kontrol edilir.
Kurul Karari sampas sistemine Girilir.

ilgiliye Ait Evraklarin Ozliik Dosyasina Takilir (Karar isten Cikarma ise) Tahakkuk Servisince
Internet tGzerinden SGK cikis islemleri Yapilir.

5.3.11. is¢i Kurul ve Komisyonlarinin Olusturulmasi islemleri

isyeri Toplu is Soézlesmesinin ilgili maddeleri geregince Kurul ve Komisyonlarin
Olusturulmasi faaliyetlerini kapsamaktadir.

Her iki yilda bir yenilenen Toplu is Sézlesmesi uyarinca, Kurul ve Komisyonlarda Yer Alacak
Personeller Belirlenerek, Onaya Sunulur.

Baskanlik Onayindan sonra Kurul ve Komisyonlarda Yer alan Uyelerin Birimlerine Teblig
icin Goénderilir.

Siireg isci Atama Sefi ve Birim Miidiirii tarafindan kontrol edilir.

Birimlerden Gelen Tebellig Belgeleri ve Baskanlik Onayi Kurul ve Komisyon Dosyasina
Takilir.

5.3.12. istifa ya da isveren Tarafindan is Akdi Fesih Edilen is¢inin islemleri

iscinin istifa ya da isveren tarafindan is Akdinin Fesih Edilmesi islemlerinin nasil yapildigini
aciklamaktir

Fesih isleminin, is Kanunu ve Toplu is Sozlesmesinin ilgili Maddesinde Belirtilen Sartlar
Taslyip Tasimadigina Bakilir.

iscinin is Akdinin Fesih Onayi Hazirlanarak imzaya sunulur.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Onayin imzalanmasindan sonra fesih onayi Calistigi Birime, Maas ve kesinti islemleri igin
Mali Hizmetler Muddurligiline, Tahakkuk Servisine Gonderilir.

Sampas sistemin izerinden iscinin cikisi verilir.

is Akdi isveren tarafindan Hakli Sebeple ya da istifa Eden isginin Varsa Yillik izni Tahakkuk
Servisine Bildirilir, Hakli Sebeple is Akdini Kendi Fesih Eden iscinin ya da Haksiz is Akdi
Fesih Edilen iscinin Hizmet Cetveli Hazirlanir.

Siireg isci Atama Sefi, isci Tahakkuk Sefi tarafindan kontrol edilir.

Kidem Tazminatinin Hazirlanmasi icin Hizmet Cetveli, Yevmiye Cetveli, Askerlik Bor¢lanma
Fisi ve Yillik izin Bilgileri Tahakkuk Servisine Gonderilir.

ilgiliye Ait Evraklar Ozliik Dosyasina Takilir ve Tahakkuk Servisince Internet tizerinden SGK
Cikist Yaptlir.

5.4. Memur Tahakkuk Servisi
5.4.1. Memur Odiil ikramiye islemleri

5393 sayili Kanunun 49. maddesi uyarinca Memura yapilacak Odiil ve ikramiye ddeme
islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Odil ve ikramiye alacak Personel ve sayisinin belirlenmesi amaciyla bir komisyon
olusturularak Baskanlik Makamina Onaya sunulur.

ikramiye ve Odiil Alacaklarin Haziran ve Kasim Aylarinda Calisan Memur Sayisinin % 20
‘sini gegmemek lzere Tespiti yapilir.

Odiil ve ikramiye alacak personel listesi karar alinmak {izere Enciimene sunulur.

Belediye Enciimeninde onaylanan, Odiil ve ikramiye alacak personelin puantaj bilgilerinin
Sampas sistemine islenerek, Odiil ve ikramiye bordrolari gikartilir.

Hazirlanan 6deme evraklari, o6dil ve ikramiye alacak personelin gorev yaptigl birim
Mddri olan harcama yetkilisince onaylanmak tzere Midirlige imzaya génderilir.

Yilda en fazla iki defa memura 6dil ve ikramiye 6demesi yapilabilir.
Sure¢ Memur Tahakkuk Sefi, Memur Sicil ve Atama sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan Odiil ve ikramiye evraklari édenmek ilizere Mali
Hizmetler Middrlugiine gonderilir.

Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Odiil ve ikramiye 6demesi icin internet ortaminda ilgili
Banka Subesine Mail gonderilerek 6dl ve ikramiye 6demeleri yapilir.

Odiil ve ikramiye Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanip arsive kaldirilir.

5.4.2. Memur ve is¢i Emeklilik Tazminat: islemleri

6111 sayih Kanunun 118. maddesi ile 375 sayil Kanun Hikmiinde Kararnamenin 1.
Maddesinin d. Bendine Gére emekli olan Memur ve iscilerin tazminat islemlerini
kapsamaktadir.

Emekli Olan Memur ve iscinin dilekgesine istinaden Tazminati hesaplanarak onay alinir.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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Onayin imzadan ¢ikmasindan sonra 6ddeme evraklari birim Mudiri (Harcama Yetkilisi)
tarafindan imzalanmak tzere ilgili Mdurlige gonderilir.

Stirec Memur Tahakkuk Sefi, isci Tahakkuk sefi tarafindan kontrol edilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar, tazminatin 6denmek Ulizere Mali
Hizmetler Midurligine gonderilir.

Tazminat ve ekli evraklari dosyalarina kaldirilir.

5.4.3. Memur ve isci Biitce islemleri

Memur ve isci Biitge Cagrisinin Mali Hizmetler Midirliigiince yapilmasinin ardindan tiim
Belediyenin isci ve Memur ve Sézlesmeli Personel biitgesinin, Midiirliik bazinda tahmini
yillik Personel Giderlerinin hazirlanmasini kapsamaktadir.

Memur ve isci Biitce Cagrisimin Mali Hizmetler Midiirligiince yapilmasi ile islemler
baslatilir.

Memur, isci ve Sézlesmeli Personellerin Midiirlik bazinda tahmini vyillik giderleri
belirlenir.

Stiregc Memur Tahakkuk Sefi, isci Tahakkuk sefi tarafindan kontrol edilir
Personel giderlerine iliskin veriler Sampas sistemine girilir.

Memur ve isci Kadro Cetvelleri hazirlanarak Mali Hizmetler Miidirligiine génderilir.

5.4.4. Memur Maas islemleri

657 sayili Devlet memurlari Kanunu ve Yillik Bitce Kanuna gére Memur maas 6deme
islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

Memur Atama ve Sicil Servisi tarafindan, atama, i¢ — dis nakil, derece, kademe, kidem,
hastalik raporlari ve mahkeme kararlari tetkik edilerek Memur Tahakkuk Servisine
bildirilir.

Bilgilerin Sampas sistemine girilir, (icra, Nafaka, Kefalet, Lojman Kirasi ve Kisi Borcu vb.)
gerekli kesintiler yapilir.

Sampas sistemine maas ile ilgili kesintiler islenir.

Bordrolarin giktilari alinir.

Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak (izere harcama yetkilisi Mudurliklere imzaya
gonderilir.

Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan maas evraklari 6denmek Uzere Mali Hizmetler
Mudurligine gonderilir.

Sure¢ Memur Tahakkuk Sefi ve birim Madiri tarafindan kontrol edilir

Mali Hizmetlerin talimati lzerine maas 6demesi icin internet ortaminda ilgili Banka
Subesine Mail gonderilerek maas 6demeleri yapilir.

Maas Bordro ve Ekleri ay bazinda dosyalanip arsive kaldirilr.

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.5. is¢i Tahakkuk Servisi
5.5.1. is¢i kidem Tazminati islemleri

isci kidem tazminati islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

isci Atama Servisi Tarafindan Gonderilen Emeklilik Onayina istinaden isci Tahakkuk Servisi
tarafindan Kidem Tazminati Hesaplanir.

Kidem Tazminati Cizelge ve Cetvelinin Diizenlenerek hizmet siiresine gére kidem tazminati
miktari hesaplanir.

Hazirlanan 6deme evraklari Baskanlik Makamina onaya sunulur.

Onayin imzadan c¢ikmasindan sonra 0Odeme evraklari birim Mdudirid (Harcama
Yetkilisi)tarafindan imzalanmak (izere ilgili Mudirlige gonderilir.

Siireg isci Tahakkuk Sefi ve birim Mudiirii tarafindan kontrol edilir.

Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklar, tazminatin 6denmek Uizere Mali
Hizmetler Midurligine gonderilir.

Tazminatin ve ekli evraklarin dosyalarina kaldirilir.

5.5.2. is¢i Maas ve ikramiye Odemesi islemleri

isci maas ve ikramiye 6demesi islemlerinin nasil yapildigini agiklamaktir.

iscilerin Muddrliiklerinden gelen maas ve ikramiye puantajlari kontrol edilerek, (icra,
Nafaka, Kefalet ve Kisi Borcu vb.) gerekli kesintiler yapilarak Sampas sistemine girilir.

islenen maas ve ikramiye puantajlarina gére maas ve ikramiye bordrolarinin giktilari alinir.

Hazirlanan 6deme evraklari onaylanmak (izere harcama yetkilisi Mudurliklere imzaya
gonderilir.

Harcama Yetkilileri tarafindan imzalanan maas ve ikramiye evraklari 6denmek lizere Mali
Hizmetler Middrlugiine gonderilir.

Mali Hizmetlerin Talimati Uzerine Maas ve ikramiye Odemesi icin internet Ortaminda ilgili
Banka Subesine Mail Gonderilerek maas ddemeleri yapilir.

Maas ve ikramiye Sigorta Matrahlarinin e-Bildirge Yolu ile SGK’ya Bildirilmesi ve Primlerin
Odenmesi icin Mali Hizmetler Mudiirligiine Génderilir.

Suireg isci Tahakkuk Sefi ve birim Mudiirii tarafindan kontrol edilir.
isci Personelden Kesilen Aylik Sendika Aidatlarinin ilgili Sendikaya Génderilir.

Maas ve ikramiye Bordro ve Eklerinin Ay Bazinda Dosyalanarak Arsivlenerek, Sendika
Aidat ve Sigorta Prim Bildirgeleri Dosyalarina Kaldirilir.

iLGiLi DOKUMAN

e Siiregizleme ve 6l¢cim formu

e SGG Prosediirii

e 5018 sayili yasa

e 657 saylliyasa

e 4857 sayili yasa

e isyeri Toplu is Sdzlesmesi

e 5393 sayili yasa

e 6111 sayih Kanunun 118. maddesi ile 375 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU

Personelin Ad1 Soyadi Cahstig1 Birim Gorevi Olgme Dénemi
/...120...-.../...]20
PERFORMANS BOYUTLARI SKOR DEGERLENDIRME
1. TEKNIK BILGI ve BECERI
Ilgi alan1 hakkinda su anki bilgi becerileri ve
gelisme / egitilebilme potansiyeli 1 2 3 4 5
2. ANALITIiK DUSUNME
Degisik kaynaklardan bilgi toplama, gézlem
gucu; edinilen bilgileri bir araya getirme ve 1 2 3 4 5
sentezleme becerisi
3. ISE ILGI MOTIVASYON
Ise duyulan istek, isi yapmaya hevesli olmak 1 2 3 4 5
4. ILETIiSiM BECERILERI
Duygu ve diigiincelerin ifade edilis tarzi, etkili 1 2 3 4 5
dinleme, empati kurma
5. OZBILINC
Kendini tanima, gii¢lii / zayif yanlarinin 1 2 3 4 5
farkinda olma
6. OZGUVEN 1 ) 3 4 5
kendine, degerlerine ve yapabileceklerine
inanmak
7. SORUMLULUK 1 5 3 4 5
Inisiyatif alma, sorumluluk sahibi olma
8. GUVENILIRLIK / DURUSTLUK
Etik olmayan, is kurallarina aykir 1 2 3 4 5
davranislardan kaginma, agik sozliiliik
9. TAKIM CALISMASI 1 5 3 4 5
Grup odaklilik, bir arada c¢alisabilme
10. SONUC ODAKLILIK
Etkin zaman kullanma, 6ncelikleri 1 2 3 4 5
belirleyebilme becerisi
Genel toplam puan
ORTALAMA 1 2 3 4 5
PERFORMANS Cok Kot Kotii Orta Performans Iyi Cok Iyi
SKORU Performans Performans Performans Performans
Degerlendirenin: Gorevi/unvani Degerlendirme Tarihi Imza
Ad1 Soyadi
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
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1.

AMAC : insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigiinde performansin objektif degerlendirme
ve Olciimd ile yiiksek performans elde edilmesi

KAPSAM :Birim siregleri ve galisanlari

TANIMLAR:

e Performans: Calisanin yaptig is icin harcamasi gereken maksimum eneriji, bilgi, kisisel
yeterlilik neticesinde elde ettigi verim, basari olarak tanimlanabilir. Kisaca verimliligin
Olcllmesidir.

e Performans yonetimi: Kurumlarin kendi belirleyecekleri 6lciim kriterlerine gore,
calisanlarini olcilebilir degerlendirmeye almasi, personelin gelisim siireglerinin genel
olarak nasil ve nerede oldugunu gérmeyi amaclamaktir.

e Performans 6l¢limii: Kurumun amaclari ile 6nceliklerinin neler oldugu, bu konuda neler
yapillmasi gerektigi ve yapilan islerin bolimlerine ve kurumun amaglarina yaptigi katkinin

belirlenmesi gerekir. Bu amacla, entegre edilmis ve etkin bir 6lcime ihtiya¢ duyulur.

YETKi SORUMLULUK:

4.1. Birinci derecede insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiri
4.2. ikinci derecede Servis Sefi yada Sorumlusu

4.3. Uygulama sorumlusu Birim Personeli

UYGULAMA:
5.1. Performans kriterlerinin belirlenmesi
Belirlenen kurum yada birim hedeflerine ulasmayi amaclayan, bu konuda neler yapilmasi
gerektigini ortaya koyan etkin ol¢lim kriterlerinin belirlenmesi gerekmektedir. Belirlenen
hedeflere ulasma, sorun ¢dzme yetenegi, inisiyatif kullanabilme, mesai saatlerine riayet,
verilen goreve zamaninda tam olarak yerine getirme, alt ve Ustleri ile iletisim ve uyumu,
bilgi ve tecribe dizeyi, givenirlilik, kendini gelistirme, dikkat ve 6zen, is takibi ve is
sonuglandirma- bitiricilik vb.
5.2. Performans kriterleri ve 6lgiimii konusunda g¢alisanlarin bilgilendirilmesi
Hazirlanan egitim programlari ve seminerlerle performans kriterleri ve 6lcimi konusunda
personelin bilgilendirilmesi gerekmekte olup, bunun bireysel ve kurum diizeyinde olumlu
sonuglarinin olacagi konusunda ¢alisanlar inandirilmahdir.
5.3. Performans 6lgme yonteminin belirlenmesi
Uygulanacak basari degerleme yontemi ile insanin gizli glclinin biyldk 6lctde
kullanilabilmesi ve isine karsi 6zendirilmesiyle, is davranisinin saptanmasi amacglanmaldir.
Boylece elde edilecek bilgilere gore, calisanlarin birbirleri ile karsilastiriimalari miimkin
olacak, kimin hangi yonde gelistirilecegine karar verilecektir. Verimi yiksek olanlarin
belirlenmesi ve ddillendirilmesi, kisilerin yeni gorevlere hazirlanmasi, egitim ve gelistirme
programlarinin diizenlenmesi icin hazirlanacak planlar basari degerlendirilmesinden alinan

sonuglara gore olmalidir.

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol eden- Onaylayan
ADEM AKSU

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.4. Olgme araliklarinin belirlenmesi
Yilda iki defa olmak (izere, altisar aylik periyotlar halinde yapilabilir.
5.5. Olgme degerlendirme ekibinin olusturulmasi
idare tarafindan, tarafsiz sekilde degerlendirme yapabilecek uzman bir ekip
olusturulmalidir.
5.6. Sonuglarin degerlendirilmesi
Olgme ve degerlendirme ekibince olusturulacak raporun sonuglari idare tarafindan
dikkate alinarak, 6dil sisteminin uygulamaya konulmasi ve eksikliklerin giderilmesi
konusunda 6nlemler alinmalidir.
5.7. Odiil-ceza sisteminin belirlenmesi ve isletilmesi
Basarili personelin odillendirilmesi, performansi diisik personelin eksikliklerinin
giderilmesi yoniinde 6énlemler alinmalidir.

6. iLGIiLi VE REFERANS DOKUMANLAR:
e lgili yasa ve yénetmelikler

7. KAYIT, DOSYA ARSIV :.
e Bu prosediirle ilgili dokiiman, kayit, dosya ve arsiv islerinden; Birim i¢ Kontrol Standartlar
ve Kalite Yonetim Sistemi Sorumlusu ile Birime ait streclerin sorumlulari sorumludur

Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




HASSAS GOREV FORMU
iIKEM.F.08

e [ @
TURK.
BBS|§

ARGIIYE
TS EN 150 9001

T5 150 10002
TS EN 150 14001

Dok.No:IKEM.F.08 | Yaym Tarihi: 31.10.2016

| Revizyon No:00

Rev. Tarihi:00.00.0000

Birim Gorev/Unvani

Hassasiyet Konusu
(Bilgi, Ekipman, Finans...)

Memur Atama /Memur
Memur Sicil /Memur

Belediyede gorev yapan memur,
sozlesmeli memur personele ait
evraklarin (6dul, ceza, kademe-derece
ilerlemesi, terfi ve gérevlendirme,
sendika, izin-rapor v.b) dosyalarina
dizgiin bir sekilde takilmasi ve
muhafaza edilmesi gerekmektedir.

Hassas Goérevin Adi Gorevlinin Adi Soyadi
Merur ve Sozlesmel evlade GUL
Memur Ozliik Sicil Kerem SONAT
Dosyalarinin Muhafazasi
Memur ve Sozlesmeli Mevliide GUL

Memura ait Mal

K SONAT
Beyanlarinin Muhafazasi erem

Memur Atama/Memur
Memur Sicil/Memur

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal
beyanlarinin personelden istenmesi,
Komisyon olusturularak Mal
Bildirimlerinin kontrol edilmesi
gerekmektedir.

isci Personele ait Ozliik

Belediyede gorev yapan isci personele
ait evraklarin (6dul, ceza,izin rapor,
gorevlendirme, sendika v.b)

Sicil Dosyalarinin Cihan YILMAZ Isci Atama/Memur dosyalarina diizgiin bir sekilde
Muhafazasi takilmasi ve muhafaza edilmesi
gerekmektedir.
Norm kadro geregince Belediyemizin
Memur ve isci Personele ) o icinde bulundugu gruba uygun olarak
ait dolu Zgo§ kadro Cihan YILMAZ Is¢i Atama/Memur kendisine tahsis edilen kadrolarin dolu
. Mevliide GUL Memur Atama/Memur bosg mevcudunun kimse
cetvellerinin muhafazasi dgrenmeyecek sekilde muhafaza
edilmesi gerekmektedir.
Performans . Personelin Performans degerlendirme
Degerlendirme Cihan YILMAZ Isci Atama/Memur raporlarinin sahislarin 6zliik sicil
Raporlarinin Muhafazasi Mevlide GUL Memur Atama/Memur dosyalarinda muhafazasi
i§lemleri gerekmektedir.
Belediye personeline ait .
Maas evraklarinin giines Personele ait Maa§ borijrolarlnln
. rutubet yada giin 1sigindan
Igigindan v.b Mehmet SARI Memur Tahakkuk/Memur etkilenmeyecek sekilde saklanmasi
bozulmayacak sekilde Ercan ERDOGAN Isci Tahakkuk/Memur gerekmektedir.
muhafazasi

gerekmektedir.

Teklif Eden Onaylayan
Cihan YILMAZ Adem AKSU
Sef insan Kaynaklari ve Egitim Miidiri
Hazirlayan Kontrol eden- Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU

SEF

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiMm MUDURU
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1. AMAC :ic Kontrol Standartlarinin geregi kaynaklarin etkin kullanimi, seffafligin
saglanmasi, slreclerin kesintisiz sirdlrilmesini glivence altina almak.
2. KAPSAM :Birim sirecleri
3. TANIMLAR:
Hassas Gérev :Kurumun/ Birimin amag ve hedeflerini gerceklesmesi sirasinda 6nem ve

oncelikler dikkate alinarak slirecin dogasi ve lst yonetimin onayi ile belirlenmis goérev
e Malikarar, is ve islemlerden sorumluluk yiklenmeler
e Satin alma siiregleri ile ilgili gorevler
e Temel slireclerin karar verici ve uygulayicilar

4. YETKi VE SORUMLULUKLAR:

Birinci Yetkili ve Sorumlu :Ust ydnetim adina Baskan

ikinci yetkili ve Sorumlu : Harcama birimi Ust yetkilisi, Daire baskani, Birim Mudr
Ugiincii yetkili ve Sorumlu : Birim Muduru ve Uygulamadan sorumlu sef ve ekip sorumlulari
5. UYGULAMA:

5.1. Hassas Gorevin kriterleri

e Hassas gorevin belirlenmesinde yasal dayanaklardan kaynaklanan dnem ve dncelikli; Varliklar.
e Varliklarin Gzerinde tasarrufta bulunan gorevlilerin gorevleri

e Mal ve hizmetler lzerinde tasarruflar

e Finansal konular, harcama, tahsil ve transfer kararlarini verme gorevleri

e Temel siireglerin yonetimi ve yonlendirdigi gorevler

e Kaynak yonetimi ve kullaniminda 6ncelikli gérevler.

e insan kaynaklarinda ise alma, atama, yiikselme, yer degistirme siireclerinin kararlari

e Ekipman, makine, techizatlar tzerinde tasarruf sahibi gorevler

e  Kurum i¢in 6nemli, mahrem, degerli bilgi, kayit ve arsiv bilgilerini kullanan gorevler

5.2. Hassas Gorevin belirlenme yontemleri ve uygulama

e Ust ydnetimin karari ve yazili onayi ile tayin etmesi

e Birim yOnetici ve uygulayicilarinin yonetimi gézden gecirme, teknik gerekliliklere dayanarak Ust
yonetime teklifi ve st yonetimin onayi ile belirlenen gérev

e Yasal mevzuatta tanimlanmis, kurum ve birimin tabi oldugu yasa, yonetmelik, genelge, i¢
tamim vb.

e Sirecin gerektirdigi 6zel bilgi beceri, donanimin operasyonunda calisanlarin( Ornegin bilgi
islem streclerinde kullanilan bilisim teknolojilerinin her kademe c¢alisani) yazili onayli
gorevlendirmeleri

e Kurumsal mali islemlerinde kayitlarina, dosya arsivieme islerinde gorevli nitelikli gérevler birim
yoneticilerinin hassas gorevler oldugu bilgilendirmesi ile (st yonetimin tayini seklinde
belirlenir.

Hazirlayan Kontrol Eden - Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.3. Hassas Gorev Tablolarinin Olusturulmasi, Onaylanmasi ve Giincellenmesi:

e Hassas gorevler tablosu her birimi icin ayri dizenlenir. Diizenlenen form i¢ kontrol sisteminin

dokimantasyon formatina gore Ug¢ imza sonrasi ilgili kayit dosya arsiv sorumlusu tarafindan

muhafaza edilir

e Hassas gorevler insan kaynaklari uygulamalari, géreve yeni atamalar, gorev degisiklikleri,

yikselme, tenzil, emeklilik, ¢esitli nedenlerden dolayi gérevlinin ayrilisi sonrasi hassas gorevleri

stlenen personel isminin degisikligi giincellenir. Ust yénetim tarafindan onaylanir, ilgililer

bilgilendirilir.

e Glincellemeler Yonetimi Gozden Gegirme toplantilari glindemine alinir. Glincelleme kararlar
yonetim onayina sunularak yurtrlige girer.

6. llgili Referans Dokiiman:

o Yetkive sorumluluklarla ilgili yasal mevzuat
0 657 Devlet memurlari kanunu

0 Topluis s6zlesmeleri

0 Calisma hayati ile ilgili kanunlar

e Kamu i¢ Kontrol Standartlari tebligi

e 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

e ic Kontrol Standartlari ile ilgili Prosediirler

7. Kayit Dosya Arsiv:

Bu prosediir ve ilgili siireclerle ilgili kayit dosya arsiv islerinde Risk Koordinatoérleri sorumludur

EK: Hassas Gorev Tablosu

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol Eden - Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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ONERIi FORMU

ONERINiZiN KONUSUYLA UYUMLU ASAGIDAKI KUTUCUKLARDAN BiRiNi iISARETLEYINiZ

Caligan Memnuniyeti
Vatandas memnuniyeti
Verimlilik Artirtlmast
Siirecin lyilestirilmesi

Maliyetin Diisiirtilmesi

] Calisma Ortami lyilestirmesi
[l Siireg lyilestirilmesi

[l Topluma Katk:

[J  Cevreye Katki

[l Diger

Litfen onerilerinizi “Yapilmast
durumu iyilestirecek veya kaldirarak, yeni bir durum ortaya koyacak ve kurumuza 6lgiilebilen yarar saglayacak
somut ¢oziimler icerecek bicimde, asagiya agik ve kisa yazimiz. Bu sayfa yetmediginde arka sayfay1 ya da
hazirlayacagimmiz EK’i kullanabilirsiniz. Ek kullandiginizda bu forma kaydediniz. Sag alt kosedeki oneri no
kulakgigini kopariniz ve yaninizda saklayiniz.

Coziimlenmesi”, “Olsun/Olmasin” gibi genel anlatimlar yerine, varolan

Hazirlayan

CiHAN YILMAZ

SEF

Kontrol Eden - Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU




B
.o . . . .o . TURK
ONERI SISTEMI PROSEDURU BBSIg
IKEM.PR.42 ‘W“-mm |
Dok. No:IKEM.PR .42 Yayin Tarihi: 31.10.2016 | Revizyon No:00 Rev. Tarihi:00.00.0000
1. AMAC : insan Kaynaklari ve Egitim Mduduarligii ve Bagh kuruluslarinda sireglerin

iyilestirilmesinde ¢alisanlarin katilimiyla;
e Kurulusun vizyon ve misyonu dogrultusunda mikemmellige ulasmayi saglamak
e Verimliligin artiriimasi
e  Hizmet kalitenin iyilestirilmesi
e Maliyetlerin azaltilmasi
e Calisma ortaminin iyilestirilmesi
e  Topluma ve ¢evreye katki saglanmasi

konularina yonelik dnerilerinin toplanmasi, somut o6lcllerle degerlendirilerek uygulanmasi ve boylece
¢ahisanlarin daha fazla katiliminin saglanmasi

2.
3.

KAPSAM : Etimesgut Belediyesi

TANIMLAR:

e ONERi DEGERLENDIRME KURULU:

e Strateji Gelistirme Mudurligi Koordinatorliglinde olusturulan bir ekip

YETKi-SORUMLULUK:
4.1. Bu prosediiriin uygulanmasindan (ist yénetimin onayi ile insan Kaynaklari ve Egitim Mudiir
Yetkili ve sorumludur.
4.2. Oneri Degerlendirme Kurulu asagida belirtilen birim veya temsilcilerinden olusur;
4.2.1.insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligi koordinasyonlugunda, insan kaynaklari ve egitim
Mudirltgl, Basin ve Halkla iliskiler Birimi, dneriye konu olan birim mudurligi, midir
veya yetkilendirecegi uzmanlar tarafindan meydana gelir.
4.2.2.0neri degerlendirme sonuglari YGG giindeminin girdileri olarak degerlendirilir.
4.2.3.Kalite konseyinden ¢ikan karar sonunda édillendirme gergeklesir.
4.2.4.0dil ve oneri sistemi ile ilgili kayit, dosya, takip ve arsivinden strateji gelistirme
mudurlGgi sorumludur.

PROSEDUR DETAY!:

5.1. PROSEDURUN UYGULAMA SEKLI

5.1.1. “Oneri formlar”(EK-1) birimlerde her calisanin elde edebilecegi bir yerde yeter miktar
bulundurulur.

5.1.2.Calisanlarin 6neri formlarini doldurmalari duyurusu yapilr ve tesvik edilir.
5.1.3.0neri formlar isimsiz sag alt kdsesinde ¢ift numara bulanan bir formdur.
5.1.4.0neri formunu dolduran kisi formun alt kdsesini koparip yanina alir.

5.1.5. Kapali bir kutu veya sandikta toplanan zarflar Memur-isci Atama Birimi“
degerlendirme” ekibi tarafindan belirli periyotlarda agilir.

5.1.6. Toplanan éneriformlari ......ccceceeeveineneeneennne. Middarlugine gonderilir.

5.1.7.Acilmis olan formlar, “Oneri degerlendirme ve izleme formu” iizerinde degerlendirme
yapilir.

5.1.8.Degerlendirme kurulunun belirleyecegi puanlama ile 6neriler puanlandirilir.

Hazirlayan Kontrol Eden - Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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5.1.9.0nerinin 6diil derecesi de yine kurul tarafindan belirlenmis kriterlere gére belirlenir.

5.1.10. Oneri sistem akis semasinda belirtilen onay asamalarinin sonuglanmasindan sonra 6diil

bir toren ortaminda ilgililere takdim edilir.

5.1.11. Odiil haberleri WEB sitesi ve kurumun ilgili duyuru araglari ile tiim ¢alisanlar tarafindan
paylasiimasi saglanir.

5.1.12. Oneri degerlendirmeleri YGG toplantilarinda birim bazinda ve ist ydnetimin YGG

toplantilarinda kurum geneline samil yapilip sonuglandirilir.

6. iLGIiLi ve REFERANS DOKUMANLAR:

BiLGi

Oneri formu
Oneri degerlendirme ve puanlama formu
Oneri degerlendirme onay formu

6.1. ONERI SISTEMiNIN UNSURLARI
Ust diizey ydnetimin destegi

Nezaretcilerin destegi

Uygun kilavuz hazirlanmasi

Sistem proseddirleri
Oneri degerlendirme

isteklendirme ve agikhk

Kayitlarin saklanmasi
Formlar

itiraz siireci

Ret slreci

Odiiller

Deger verme

is glivencesi

6.2. CALISANLARIN KATILIMININ SAGLANMASI iCiN

Calisma kosullarinin iyilestirilmesi

Kendi ile ugrasilacagi korkusunun yok edilmesi

Sayginlik gereksiniminin karsilanmasi

Calisanlarin dislincelerinin 6zgirce ifade edebilecegi ortamin hazirlanmasi
Tim kurulusta kontrol yerine kalite-verimlilik kiltiirlinin egemen olmasi
Tiim yoOnetici ve ¢alisanlarin sorumluluk duygularinin gelistirilmesi

Amag birliginin olmasi

6.3. ONERI SISTEMi KURULUSA YARARLARI

Uyumlu galisma iklimi kazanilir

Calisan motivasyonu artirilir

Sistem icinde yer alma dusincesi ile aidiyet duygusu ve kurum kualtira gelistirilir
Sistemin mevcut iyilestirme konulari daha gercgekgi sekilde ortaya konur
Yonetimin ileriye donik faaliyetler icin alacagi kararlar belirlenir

Hazirlayan
CiHAN YILMAZ
SEF

Kontrol Eden - Onaylayan
ADEM AKSU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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e  Calisan-yonetici ikilisinin uyumu saglanir

e Uzlasima ilkelerine sahip olmalari gercgeklesir

e  Calisanlar ve yoneticileri arasindaki iletisimin iyilesmesi

Ekip ruhu anlayisinin gelismesi

Verimlilik, sireg iyilestirme-gelistirme izerine daha duyarl olunmasinin saglanmasi

6.4. CALISANLARA YARARLARI
e isyerine katkida bulunma duygusu
e s tatmininin artmasi
e  Basarilarin taninmasi

6.5. ONERI NEDIR
e  Sireglerin iyilestirilmesi, verimliligin artirilmasi, calisma ortaminin iyilestirilmesi, maliyetin
azaltilmasi, gevrenin korunmasi gibi yararlarin gerceklesmesini saglayacagina inanilan
e Uygulanabilirligine inaniimis

e Kurulusun temel amag, hedef ve stratejileri ile uyumlu bulus ve yaratici diistincelerin
sistemli ifadesidir

6.6. ONERILER NE DEGILDIR?
e Kisisel durumlari iceren yakinma
e “Gereginin yapilmasi, giderilmesi” gibi genel ifadeler
e  Cok belirsiz ve/veya gerceklestirilmesi olanaksiz konular
e Daha dnce sunulan 6nerilerin tekrari niteliginde olamazlar
e Oneriler gegmiste yiiriitiilen uygulamalari elestiri biciminde diizenlenemezler

KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV: Bu prosediiriin geregi olan kayit, dosyalama isleri ve Oneri

Degerlendirme Kurulu sekretaryasi ..............MUudurlGgu, tarafindan yapilir.
Hazirlayan Kontrol Eden - Onaylayan
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1. AMAC : Bu prosedir midurligimuziin tim isleyis ve faaliyet alanlarinda yangin,

2.
3.

afet, sabotaj, hirsizlik, is kazasi ve salgin hastalik gibi sivil savunmaya yonelik, tim calisanlarin
saghg ile isyerinin glivenligini tehdit eden olaylar ve acil durumlarda yapilacak miidahale,
koruma, arama-kurtarma ve ilkyardim calismalarinin hemen organize ederek, diizenli bir sekilde
miidahale etmek ve ortaya cikabilecek olan zararlari en az seviyeye indirmek amaci ile
hazirlanmis ve organizasyonu, nasil yapilacagi ile uyulacak kurallari tarif etmektedir.

KAPSAM : Mali Hizmetler Midirltga ile tim ¢alisanlari kapsar.

TANIMLAR :

>

Acil Durum : Calisanlarin, ofis alanin da personelinin, yaralanmasina veya can kaybina
neden olabilen, ¢alisma imkanini kismen veya tamamen durdurabilen, isyerine zarar veren,
performansini tehdit eden planlanmamis olaydir.

Acil Eylem: Acil durumlara karsi alinacak 6nlem ve miidahaleleri ifade eder.

Acil Durum Plani: Acil durumlarda vyapilacak ¢alismalarin; goérev alacak personelin,
kullanilacak donanimin, gereken haberlesme zincirinin ve olasi acil durumlarda yiritilecek
faaliyetlerin tanimlandigi ve durum tespiti yapilana ve/veya acil durum ortadan kalkana kadar
calisanlarin toplanacagi glivenli bolgelerin, belirtildigi plani ifade eder.

Acil Durum Ekibi: Yangin, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanlarin tahliyesini
saglayan, olaya ilk midahaleyi yapan, arama-kurtarma ve sondiirme islerine katilan ve
gerektiginde ilkyardim uygulayan ekibi ifade eder.

Biiyiik Kaza: Kontrolsiiz gelismelerden kaynaklanan ve kurum icinde cevre ve insan saghgi icin
aninda veya daha sonra ciddi tehlikeye yol acabilen bir veya birden fazla tehlikeli maddenin
sebep oldugu buyik bir emisyon, yangin veya patlama olayini ifade eder.

Yanma: Isi, yanici madde ve oksijen faktorlerinin her birinin uygun oranda bir araya gelmesi
ile baglayan kimyasal reaksiyonunu ifade eder.

Yangin: Yanma olayinin kontrol disi gelisen ve énlenemeyen halini ifade eder.

Deprem: Yer ylizeyinin, yer altinda meydana gelen hareketler nedeniyle, ani, seri hareketlerle
sallanmasi ve titresimi hareketini ifade eder.

is Kazasi: Onceden planlanmamis ¢ogu zaman, kisisel yaralanmalara, ara¢ ve gereglerin
zarara ugramasina, hizmetin bir siire durmasina yol agan bir olayi,

Toplanma Alani: Deprem, yangin vb. gibi acil durumlar sonrasinda personelin toplandigi ve
personel kaybinin tespit edildigi glivenli alani ifade eder.

Hazirlayan Kontrol Eden - Onaylayan
CiHAN YILMAZ ADEM AKSU
SEF iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURU
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4. YETKi SORUMLULUKLAR
BIiRINCI SORUMLU KiSi : Mali Hizmetler Miidiirii

Acil Durumu Tanimlama ve degerlendirilmesinde birince derecede yetkili ve sorumluluklari;

IKINCi SORUMLU Ki$i : Birim calisanlari
5. UYGULAMA SORUMLUSU:
1. Acil Durum Koordinatorii : Birim Mudura
2. Acil Durum Birim Sorumlulari : Servis Sefleri

6. ACIL DURUM KOORDINATORU

Acil Durum Koordinatéri, acil durum eylem planinin timiinden sorumludur. Acil Durum
Komuta Ekibinin Lideridir. Bir acil durum olustugunda, isyeri sahasi icinde bulunan herkesten
sorumludur. Acil durum sirasinda yapilacak her islem onayindan gecer. Acil durum faaliyet ve
hazirliklarini koordine eder. Gerekli arag¢ gereglerin teminini saglar, bakim ve kontrollerini yaptirir.
isyerinde olmadigi durumlarda, ekip icindeki bir kisi ekip liderine vekalet eder. Diger ekipler planin
uygulamasindan sorumlu olup sonuglari dogrudan Acil Durum Koordinatori 'ne rapor eder.

6.1. Gorevleri

» Acil Durumlarda midahalenin basarili olabilmesi icin organizasyonun kurulmasi, sorumlularin

belirlenmesi ve koordinasyonu gerceklestirmek.

YV V V V

calismalarda bulunmak.

Savunma, Koruyucu Givenlik Sivil Savunma ve sabotajlara karsi koruma planlarini uygulamak.
Acil durumlarda personelin aninda haber alabilmesi icin gerekli tedbirleri almak.
Acil midahaleye gerekli insan gtici ve diger olanaklarin bulundurulmasini saglamak.

Acil Durum Planlar’’ nin uygulanmasi sirasinda isyeri personelinin bilincini artirmaya yonelik

» Gerekli personel, ekipman ve diger imkanlarin, gerektiginde saglanabilmesi icin diger
middrlikler ile glivenlik birimleri olanaklarinin temini amaci ile isbirligi yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden - Onaylayan
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7. ACIL DURUM MUDAHALE YONTEMIi (UYGULAMA ADIMLARI):

» Acil Durum Eylem Planinda belirlenmis olan Acil Durum Birim Sorumlulari, almis olduklari
egitim konularinda midahalelerini yapar.

» Acil Durum Birim Sorumlulari, karsi karsiya kalinan acil durumun o6zelliklerine gore ilgili
gorevler ve aldiklari egitim cercevesinde miidahaleye baslayacaktir.

» Acil Durum Birim Sorumlulari Yangini ilk ¢iktiginda kontrol altina almak igin ilk midahaleyi
yapar ve sondirmek lizere ¢alismalarini ylrtar.

» Acil Durumlar igin gerekli Personelin egitim ihtiyaclari belirlenmesi yapilir.
7.0. Acil Durum Planlamasi
v Acil Durum ile ilgili egitimler alinir ve toplantilar yapilir.
v Acil Durumlarda kullanilabilecek veriler olusturulur;
v Acil durumda kullanilacak Malzeme-Ekipman listeleri ve bulundugu yerler belirlenir.
7.1. GALISANLARIN GOREVLERI
v Acil durum organizasyonunu bilmek,
v Acil ¢ikis, yol, koridor, kapilari ve toplanma bdlgesini bilmek,
v’ Gorevlilere yardimci olmak ve verilen talimatlara uygun hareket etmek,
v Kendi ve baskasinin can giivenligini tehlikeye atmamak,
v Anormal bir durum gérdugiinde acil durum koordinatoriine veya giivenlige haber vermek,
v' Kendi glvenligini riske etmeden 6ncelikli malzemeleri kurtarip toplanma noktasina
gotirmek.
7.2. ACIiL DURUM ILETiSiM BILGILERI
EK:-1 Acil Durum Plan iletisim Bilgi Formunda bulunmaktadir.
7.3. DUYURU VE iLETiSiM SISTEMLERI:
7.3.1. Herhangi bir kaza durumunda birim ¢alisani birim amirine olayi haber verir.

7.3.2. Ayrica acil durumlarda birim amirine haber ulastirilir.

7.3.3. Acil Durumlarda isyerinin bagh oldugu tst amire haber verilir.

7.3.4. Kazalarda, haberlesme 6nemli oldugundan tiim iletisim aracglarindan yararlanilir.

ACIL TELEFONLAR
= l'l-.\ “
C &y
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8. PROSEDUR DETAY!I:
8.1. Sabotaj ve Bomba ihbari Alindiginda Uygulanacak Usuller:

8.1.1. Sabotaj veya bomba ihbari alindiginda yetkili mercilere haber verilir. Glvenlik 6nlemi
talebinde bulunulur.

8.1.2. Kurum iginde slipheli cisim, paket tespit edilirse derhal amire haber verilir. Siipheli
cisim veya pakete kesinlikle dokunulmaz, etrafinda giivenlik ¢emberi olusturulur,
personelin yaklasmasina miisaade edilmez.

8.1.3. Suipheli kisi tespiti var ise kilik kiyafeti, tipi, yliz sekli, dikkat ceken 6zellikleri not edilir,
sipheli hareketleri izlenir ancak yakalama veya miidahale girisiminde bulunulmaz, birim
amirine haber verilir.

8.1.4.Birim icin kritik olan bolgeler kontrol altinda tutulur.
8.1.5.Sabotajlar sirasinda ve sonrasinda yapilacaklar:

8.1.6.Yapilan sabotajin tiriine gbére birim personeli yapacagl olumsuz etkileri minimize
edecek calismalar baslatir.

8.1.7.1.Sabotaj Sonucu Yangin Olursa;
8.1.8.Yangin Midahale Plani devreye girecektir.
8.1.9.2.Sabotaj Sonucu Patlama Olursa;

8.1.10. Patlama Miidahale Plani burada da devreye sokulacaktir.

Baska Seyler Olursa;

» Duruma gore birim amirinin direktifleri dogrultusunda hareket eder.

8.2. i$ KAZASI MUDAHALE PLANI
8.2.1.Tiim gorevlerde bulunan galisanlarin is kazasi bildirim gérev ve sorumlulugu vardir.

8.2.2.is kazasi olustugunda kazanin en yakinindaki ¢alisanlar hangi gérevde olurlarsa olsunlar
cevrelerinde bir is kazasi oldugunu gérdiklerinde;

8.2.3.Sesli olarak etraftan yardim isteyin, Acil Durum sorumlusuna haber ver.

8.2.4.is Kazasi sonucunda herhangi bir yaralanma olmasi durumunda derhal Acil Durum
ilkyardim personeline haber ver.

8.2.5.En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.2.6.Kaza sonucu herhangi bir yaralanmanin yasanmamasi durumunda birim amiri maddi
kaybin ne seviyede oldugunu belirler.

8.2.7.1s kazasi sonucu herhangi bir 6liim olayinin yasanmasi durumunda birim amirine olay

haber verilir.
Hazirlayan Kontrol Eden - Onaylayan
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8.3. HIRSIZLIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir Hirsizlik olayl yasanmasi sonrasinda;
8.3.1. Valilikten ve Emniyet MiidirliGglin’ den onayl Sabotajlardan Korunma Plani uygulanir.
8.3.2.Kendinizin ve diger personelin glvenligini saglayin.
8.3.3. Durum hakkinda, Kolluk Kuvvetlerine haber verilir.
8.3.4. Hirsizlik yaptigina inanilan stipheli kisi/kisileri izlemeye alin.
8.3.5.SUpheli arag varsa cinsini, rengini ve plakasini tespit ediniz,
8.3.6. Durumu birim amirine bildirin.
8.4. ELEKTRIK CARPMASI MUDEHALE PLANI
Elektrik carpmasi durumunda asagida ki faaliyetleri gerceklestiriniz;

8.4.1. Kazazedeye direk midahale etme. Kazazedeye miidahale etmeden once elektrik
akiminin kesildigini teyit et.

8.4.2. Elektrik akiminin kesilmedigi durumda tahta, gubuk vb. yalitkan malzemeler ile elektrik
temasini kes.

8.4.3. En yakin saglik kurulusuna haber ver.

8.4.4. Kazazedenin bilincini kontrol et ve kazazedenin hayati faaliyetlerinin yerinde olup
olmadigini kontrol et.

8.4.5. Acil Durum ilkyardim ekiplerine haber ver, kazazedeye ilkyardim uygulamasinin
yapilmasini sagla.

8.4.6. Kazazedenin bedeni lizerinde yanik olmasi durumunda yanik bolgeyi kuru ve temiz bir
bezle ort.

8.4.7. Kazazedeyi sicak ve rahat tut ve yerinden oynatma.
8.5. YANIK MUDEHALE PLANI
Herhangi bir kiside yanik olayinin yasandigini gérdiigiinde;

8.5.1. Kazazedeyi yaniga neden olan etmenden uzaklastir. Cevrede ki diger insanlari da konu
hakkinda bilgilendir.

8.5.2. En yakin saglik kurulusuna haber ver.
8.5.3. Yanik seklini belirle.
8.6. ALEV YANIKLARINDA;

8.6.1.Yanmay! durdur. Yanan Boélgenin Uzerine ortl kapatarak sondir. Cevredeki diger
insanlara bilgi ver.

8.6.2.Giysiler deriye yapismissa ¢ikartmadan soguk uygula (Su vb.).Yanik %20’yi gecerse
hayati faaliyetlerin kontrolli ve miidahalesi icin en yakin saglik kurulusuna haber ver.

Hazirlayan Kontrol Eden - Onaylayan
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8.7. TRAVMA MUDEHALE PLANI

8.7.1.Travmaya ugrayan kisiye/kisilere zarar verebilecek dis etkenleri engelle ve en yakin
saghk kurulusuna haber ver.

8.7.2.Kafa ve omurga travmalarinda biling ve hafiza dizeyini devamh sorular sorarak, kisi
hakkinda bilgiler alarak kontrol et.

8.7.3. Kusma, kafa seklinde degisiklik, gz ¢evresinde morluk, kiside uyku hali, kulak veya
burundan kan gelmesi, gozbebeklerinden birinin bliylk birinin kiiclik olmasi durumlarini
kontrol et. Saglk Ekipleri geldiginde bu bilgileri onlara aktar.

8.7.4. Kazazede de herhangi bir omurga yaralanmasi olup olmadigini kontrol et. Eger varsa
saglk ekipleri gelene kadar yaraliya kesinlikle hareket ettirme.

8.7.5.Kazazedenin vicudunda kanama veya kesik olup olmadigini tespit et. Bu durumda
saglk ekipleri gelene kadar kanama bdlgesini temiz bir bez pargasiyla siki siki sar ve
kanamayi durdurmaya calis.

9. iLGiLi REFERANS DOKUMANLAR ve YASAL DAYANAK:

v 6331 sayil is Saghg ve Guvenligi Kanunu

v 2002/4390 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik

4 is Sagligi ve Giivenligi Mevzuati

4 7126 Sayih Sivil Savunma Kanunu

v ilkyardim Yénetmeligi

v 2872 Sayih Cevre Kanunu ve bagli mevzuat

v 7269 Sayih Umumi Hayata Muessir Afetler Dolayisiyla Alinacak Tedbirlerle Yapilacak
Yardimlara Dair Kanun ve bagh mevzuat

4 2941 Sayih Seferberlik ve Savas Hali Kanunu ve bagli mevzuat

v Afet Bolgelerinde Yapilacak Yapilar Hakkinda Yonetmelik

v 5188 Ozel Givenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve bagh mevzuat 88/13543 sayili
Sabotajlara Karsi Koruma Yonetmeligi

v Acil durumda iletisim bilgileri

10. KAYITLAR, DOSYALAMA ve ARSIV:

Bu prosediir ve ilgili kayit, dosya, arsiv islerinden birim calisanlari sorumludur
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1. | Adem AKSU

insan Kaynaklari ve Egitim Mudiri

2. | Kerem SONAT

1. | Cihan YILMAZ

2. | Metin ARISOY

1. | Mikail UGURLU

Teknisyen Yardimcisi

2. | Mevlide Gl

1. | Mehmet SARI

Bilgisayar isletmeni

2. | Kasim SAHINGOZ

3. | Ercan ERDOGAN
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

Kontrol ortami, i¢ kontroliin diger unsurlarina temel teskil eden genel bir cerceve olup, kisisel ve mesleki
diristlik, yonetim ve personelin etik degerleri, i¢ kontrole yonelik destekleyici tutum, mesleki yeterlilik,
organizasyonel yapi, insan kaynaklari politikalari ve uygulamalari ile yonetim felsefesi ve is yapma tarzina iliskin
hususlari kapsar.

1. Standart: 1 Etik Degerler ve Diriistliik
Personel davranislarini belirleyen kurallarin personel tarafindan bilinmesi saglanmalidir

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada Yapilacaklar

e  Genel bilgilendirme ve
birimlerde bilgilendirme
e Egitim duyuru yazismalari

ic kontrol sistemi ve isleyisi ydnetici ve personel tarafindan

1.1. sahiplenilmeli ve desteklenmelidir.

idarenin yoneticileri i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda
1.2. v . - b e Birim yéneticileri ile birlikte
personele érnek olmalidirlar.

Etik kurallar bilinmeli ve tim faaliyetlerde bu kurallara O BRSO L Ve

1.3. uvulmalidir bazinda
v ' e  Ftik degerler bildirimleri onayli
1.4 Faaliyetlerde dirustliik, saydamlik ve hesap verebilirlik o Seffaflik kriteri bilgilere
o saglanmalidir. ilgililerin erisebilirligidir

idarenin personeline ve hizmet verilenlere adil ve esit
1.5. P ‘ e  Hukuka uygunluk, mevzuata
davranilmalidir.

idarenin faaliyetlerine iliskin tiim bilgi ve belgeler dogru, tam ve
1.6. .. . v g . . E e  Denetim raporlari
gavenilir olmaldir.

NOT : Calisma mevcut durum analiz araci olarak SWOT(GZFT) analiz yapilmast ile baslatilir/di
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI

2. Standart: 2. Misyon, Organizasyon yapisi ve gorevler

idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlari yazil olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve

idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idarenin misyonu yazil olarak belirlenmeli, duyurulmal ve

2.1. . .
personel tarafindan benimsenmesi saglanmahdir

e Misyon, Vizyon, Etik degerler
bildirimleri onayli islak imzal
(hardcoppy)

Misyonun gerceklestirilmesini saglamak lizere idare birimleri
2.2, ve alt birimlerince yirutilecek gérevler yazili olarak
tanimlanmali ve duyurulmalidir

e (Organizasyon semasi
e Goérev Tanimlar

idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin
2.3. yetki ve sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim gizelgesi
olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

e Gérev Tanimlari

e Yetki devri ve Vekalet planlama
tablosu

e Prosediirler

idarenin ve birimlerinin organizasyon semasi olmali ve buna

2.4. bagl olarak fonksiyonel gérev dagilimi belirlenmelidir.

e Organizasyon semalari
e  Gorev Tanimlari
e  Personel listeleri

idarenin ve birimlerinin organizasyon yapisi, temel yetki ve
2.5. sorumluluk dagihmi, hesap verebilirlik ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde olmalidir.

e Birim faaliyet raporlari

e Siireg izleme Sistematigi

e SGG(Siirecin G6zden gecirilmesi
prosediirti)

e SGG Tutanak Formu

idarenin yoneticileri, faaliyetlerin yiritilmesinde “Hassas
2.6. Gorevler”e iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmahdir.

e Hassas gérevler Prosediirii
e Hassas Gérevler Tablosu
e Siirec izleme sistematigi

Her diizeydeki yoneticiler verilen gorevlerin sonucunu izlemeye

2.7 . .
yonelik mekanizmalar olusturmalidir

e Siireg Izleme ve él¢iimii
e SGG(Siirecin gézden gegirilmesi)
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I-KONTROL ORTAMI STANDARTLARI
3. Standart:3. Personelin yeterliligi ve performansi

idareler, personelin yeterliligi ve gorevleri arasindaki uyumu saglamali, performansin degerlendirilmesi ve
gelistiriimesine yonelik 6nlemler almalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

insan Kaynaklari Yonetimi, idarenin amag ve hedeflerinin

Organizasyon semasi

3.1. . 5 Gérev Tanimlari
gerceklesmesini saglamaya yonelik olmalidir . .
Yetki devri tablosu
idarenin yonetici ve personeli gérevlerini etkin ve etkili bir quev tqn{m/ar/nda yeterlilik
. P S . . . kriterlerinin tanimlanmasi
3.2, sekilde ylrutebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip ]
Yetki vekalet tanimlamasi
olmalidir.
Gorevlerin gerektirdigi yetkinlik
33 Mesleki yeterlilige 6nem verilmeli ve her gérev igin en uygun ve yeterlilik kriterleri
= personel secilmelidir. tanimlanmasi
Yasal mevzuat
Personelin ige alinmasi ile gorevinde ilerleme ve Kariyer planlamasi;
3.4. yukselmesinde liyakat ilkesine uyulmali ve bireysel insan kaynaklari yénetimi
performansi géz éniinde bulundurulmalidir. prosediirti
Her gorev icin gerekli egitim ihtiyaci belirlenmeli, bu ihtiyaci
3.5. giderecek egitim faaliyetleri her yil planlanarak yirittlmeli ve Egitim Prosediirii
gerektiginde glincellenmelidir
Personelin yeterliligi ve performansi bagl oldugu yoneticisi o o
3.6. tarafindan en az yilda bir kez degerlendirilmeli ve Performans Yénetim Prosediirii
degerlendirme sonuglari personel ile gorisilmelidir
Performans degerlendirmesine gére performansi yetersiz Oneri — Odiil Sistem Prosediirii
bulunan personelin performansini gelistirmeye yonelik .
3.7. .. .. .. .. Oneri Formu
onlemler alinmali, yliksek performans gosteren personel icin
odiillendirme mekanizmalan gelistiriimelidir.
Personel istihdami, yer degistirme, Uist gorevlere atanma,
3.8 egitim, performans degerlendirmesi, 6zliik haklari gibi insan insan Kaynaklari Yénetimi

kaynaklari yonetimine iliskin 6nemli hususlar yazili olarak
belirlenmis olmali ve personele duyurulmalidir.

Prosediirii
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4. Standart: Yetki Devri

idarelerde yetkiler ve yetki devrinin sinirlari agikga belirlenmeli ve yazili olarak bildirilmelidir. Devredilen yetkinin
onemi ve riski dikkate alinarak yetki devri yapilmalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

is Akis Siireclerindeki imza ve onay mercileri

is Tanimlan
is Akis semalari

4.1 belirlenmeli ve personele duyurulmalidir. ;
Is akisinda onay noktalarinin
belirtilmesi
Yetki devirleri, st yonetici tarafindan belirlenen esaslar ] '
cercevesinde devredilen yetkinin sinirlarini gdsterecek sekilde Personel listesi
4.2. yazili olarak belirlenmeli ve ilgililere bildirilmelidir Yetki devri tablosu
Vekalet tablosu
Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmalidir. Gorev tanimlari iginde
4.3. Yetki devri tablosu
Yetki devredilen personel gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve Yetki devri tablosu
4.4. yetenege sahip olmalidir.
Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak
belli donemlerde yetki devredene bilgi vermeli, yetki Gdrevin gerektirdigi kriterler
4.5. devreden ise bu bilgiyi aramalidir. gérev tanimlari iceriginde yer

almasi
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Il - RiSK DEGERLENDIRME STANDARTLARI
5. Standart: 5. Planlama ve Programlama

idareler, faaliyetlerini, amag, hedef ve gdstergelerini ve bunlari gergeklestirmek icin ihtiyag duyduklari
kaynaklari iceren plan ve programlarini olusturmal ve duyurmali, faaliyetlerinin plan ve programlara
uygunlugunu saglamaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

idareler, misyon ve vizyonlarini olusturmak, stratejik
amagclar ve olgllebilir hedefler saptamak,

.. . . . Stratejik Pl
5.1. performanslarini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek ratejicrian
. .. Performans programi
amaciyla katiimci yontemlerle stratejik
plan hazirlamahdir.
Idareler, yurutec-ekllerl program, faaliyet ve projeleriile ey
5.2, bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve .
.. o Kurum Yillik Faaliyet Raporu
gostergelerini igceren Performans Programi hazirlamalidir.
idareler, biitcelerini stratejik planlarina ve performans
5.3. ¢ X p P Yilhk Performans Programlari
programlarina uygun olarak hazirlamalidir.
Yoneticiler, faaliyetlerin ilgili mevzuat, stratejik plan ve
. Performans sonuglari
5.4. performans programiyla belirlenen amag ve hedeflere o .
o N degerlendirme tablolari
uygunlugunu saglamahdir.
Yoneticiler, gérev alanlari cercevesinde idarenin Stratejik Hedefleri
5.5. hedeflerine uygun 6zel hedefler belirlemeli ve Performans hedefleri
personeline duyurmalidir. Performans Géstergeleri
5.6 idarenin ve birimlerinin hedefleri, spesifik, dl¢iilebilir, Performans Géstergeleri
’ ulasilabilir, ilgili ve streli olmalidir. Faaliyetler
6. Standart: 6. Risklerin belirlenmesi ve degerlendirilmesi

idareler, sistemli bir sekilde analizler yaparak amag ve hedeflerinin gerceklesmesini engelleyebilecek i¢ ve
dis riskleri tanimlayarak degerlendirmeli ve alinacak énlemleri belirlemelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

idareler, her yil sistemli bir sekilde amag ve hedeflerine

Risk Yonetim Prosediirii

6.1. il - - Risk degerlendirme Formu
yonelik riskleri belirlemelidir. . e
Risk Koordinatérii Gérev Tanimi
6.2 Risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etkileri yilda en SGG( Siirecin G6zden
™ | az bir kez analiz edilmelidir. gecirilmesi)
Risklere karsi alinacak 6nlemler belirlenerek eylem planlar
6.3. ! 3t al ! 4 P ! Kontrol Faaliyetleri Prosediirii

olusturulmalidir.
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1I-KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Kontrol faaliyetleri, idarenin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglamak ve belirlenen riskleri yonetmek amaciyla
olusturulan politika ve proseddrlerdir.

7. Standart: 7 Kontrol stratejileri ve yontemleri
idareler, hedeflerine ulasmayi amaglayan ve riskleri karsilamaya uygun kontrol strateji ve ydntemlerini belirlemeli
ve uygulamaldir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar Uygulamada-Yapilacaklar
e  Slire¢ Yonetimi Prosediirti
Her bir faaliyet ve riskleri icin uygun kontrol strateji ve e Siire¢ izleme Formu
yontemleri (diizenli gozden gegirme, 6rnekleme yoluyla e S.G.G (Siirecin Gézden Gegirme
7.1. kontrol, karsilastirma, onaylama, raporlama, koordinasyon, Prosediirii
dogrulama, analiz etme, yetkilendirme, gbzetim, inceleme, | e  SGG izleme kayit
izleme v.b.) belirlenmeli ve uygulanmalidir. formu)Banchmarking?
72 Kontroller, gerekli hallerde, islem dncesi kontrol, siireg e Kontrol Faaliyetleri Prosediirii
' kontrolii ve islem sonrasi kontrolleri de kapsamalidir.
73, K?ntrollvf_aéliyetvleri, varliklarin donemsel kontroliinii ve e Kontrol faaliyetleri Prosediirii
glvenliginin saglanmasini kapsamalidir.
74 Belirlenen kontrol yénteminin maliyeti beklenen faydayi e Risk Yonetimi Prosediirii
. asmamalidir. e Kontrol Faaliyetleri Proseddrii
Standart:8 Prosediirlerin belirlenmesi ve belgelendirilmesi

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri icin gerekli yazili prosediirleri ve bu alanlara iliskin diizenlemeleri
hazirlamali, gincellemeli ve ilgili personelin erisimine sunmahdir

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

e Birim Siiregleri Prosediirleri

idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazil SO
e Satinalma Prosediirleri

1.
8 proseddrler belirlemelidir.

Prosedirler ve ilgili dokimanlar, faaliyet veya mali karar ve Gorev Tanimlari
8.2. islemin baslamasi, uygulanmasi ve sonuglandirilmasi samalarini e s Tanimlarn
kapsamaldir. is Akis Semalari

Prosedurler ve ilgili dokiimanlar, giincel, kapsamli, mevzuata
8.3 uygun ve ilgili personel tarafindan anlasilabilir ve ulasilabilir
olmaldir.

e Kontrol Faaliyetleri Prosed(irii

Standart: 9 Gorevler ayriligi
Hata, eksiklik, yanhshk, usulsiizliik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar ve islemlerin
onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gérevleri personel arasinda paylastirilmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada-Yapilacaklar

Her faaliyet veya mali karar ve islemin onaylanmasi, uygulanmasi, | ® Harcama Birimleri Satin almalarini

. ileri
9 kaydedilmesi ve kontrolu gorevleri farklh kisilere verilmelidir. kendileri yapmasi

Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrihgi ilkesinin
9.2. | tam olarak uygulanamadigi idarelerin yoneticileri risklerin * Risk yonetimi Prosedurii
farkinda olmali ve gerekli dnlemleri almahdir.
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11l KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 10
sekilde kontrol etmelidir.

Hiyerarsik kontroller Yoneticiler, is ve islemlerin prosedirlere uygunlugunu sistemli bir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

Yoneticiler, prosediirlerin etkili ve siirekli bir sekilde

e Kontrol faaliyetleri Prosediirii

10.1.
0 uygulanmasi icin gerekli kontrolleri yapmahdir e (S5.G.G)Stirecin Gézden
Yoneticiler, personelin is ve islemlerini izlemeli ve onaylamali, L . -
10.2. hata ve usulstzliklerin giderilmesi igin gerekli talimatlari * 536 (Stirecin Gegirme Prosedird)

vermelidir

e Siire¢ izleme Prosediirii

Standart: 11. Faaliyetlerin surekliligi

idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli nlemleri almalidir

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada yapilacaklar

11.1. Personel yetersizligi, gecici veya siirekli olarak gérevden ayrilma,
yeni bilgi sistemlerine gecis, yontem veya mevzuat degisiklikleri e SGG(Siirecin Gézden
ile olaganistu durumlar gibi faaliyetlerin strekliligini etkileyen gecirilmesi Prosediirii)
nedenlere karsi gerekli 6nlemler alinmalidir. e Siirec izleme
e Dokiiman Yénetimi
e Giincellemeler
11.2. Gerekli hallerde usuliine uygun olarak vekil personel .
. . L e  Gorev tanimlari
gorevlendirilmelidir ; .
e  Yetki Devri Tablosu
11.3. Gorevinden ayrilan personelin, is veya islemlerinin durumunu ve

gerekli belgeleri de iceren bir rapor hazirlamasi ve bu raporu
gorevlendirilen personele vermesi yonetici tarafindan
saglanmalidir.

e (Siireg izleme formu)
e  Gorev teslim formu
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IIl KONTROL FAALIYETLERI STANDARTLARI

Standart: 12 Bilgi sistemleri kontrolleri
idareler, bilgi sistemlerinin siirekliligini ve giivenilirligini saglamak icin gerekli kontrol mekanizmalari gelistirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada Yapilacaklar

12.1 Bilgi sistemlerinin sirekliligini ve glivenilirligini saglayacak e Bilgi glivenligi Prosediirli
o kontroller yazili olarak belirlenmeli ve uygulanmahdir e SGG Proseduri
Bilgi sistemine veri ve bilgi girisi ile bunlara erisim
12.2 konusunda yetkilendirmeler yapilmali, hata ve usulsiizliklerin e Bilgi Giivenligi ve Yénetimi
- onlenmesi, tespit edilmesi ve diizeltilmesini saglayacak Prosediirii
mekanizmalar olusturulmalidir.
12.3 idareler bilisim y&netisimini saglayacak mekanizmalar e Bilgi  Giivenligi ve  Yénetimi

gelistirmelidir.

Prosediirii ve ekleri
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IV -BiLGi VE iLETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin i¢ kontrol
ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini saglayacak bilgi,
iletisim ve kayit sistemini kapsar

Standart: 13 Bilgi ve iletigim

idareler, birimlerinin ve calisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglkli bir sekilde
isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim
sistemine sahip olmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar
13.1. idarelerde, yatay ve dikey ig iletisim ile dig iletisimi kapsayan etkili | o jletisim Yénetimi Prosediirii
ve surekli bir bilgi ve iletisim sistemi olmalidir.
13.2. Yoneticiler ve personel, gorevlerini yerine getirebilmeleri icin e Bilgi Yonetimi Prosediirti
gerekli ve yeterli bilgiye zamaninda ulasabilmelidir. e Arsiv Yonetimi Prosediirii
13.3. Bilgiler dogru, glvenilir, tam, kullanish ve anlasilabilir olmahdir e Dokiiman Yénetimi Prosediirii
134 Yoneticiler ve ilgili personel, performans programi bitgenin e Raporlar
uygulanmasi ile kaynak kullanimina iliskin diger bilgilere o Arsiv Yénetimi

zamaninda erisebilmelidir.

13.5. Yénetim bilgi sistemi, yonetimin ihtiya¢ duydudgu gerekli bilgileri e Bilisim Yénetimi
ve raporlari liretebilecek ve analiz yapma imkani sunacak sekilde e Bilgi Yénetimi

tasarlanmalidir.

13.6. Yoneticiler, idarenin misyon, vizyon ve amaglari gergevesinde e Vizyon, Misyon, Dederler
beklentilerini gbrev ve sorumluluklari kapsaminda personele Bildirimleri
bildirmelidir.

13.7. idarenin yatay ve dikey iletisim sistemi personelin degerlendirme, | o Oner Sistem Prosediirii

oneri ve sorunlarini iletebilmelerini saglamalidir.

Standart: 14 Raporlama
idarenin amag, hedef, gdsterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda
raporlanmalidir.

Bu standart icin gerekli genel sartlar: Uygulamada -Yapilacaklar

: . . *  Performans Yonetimi Programi
Idareler, her yil, amaglari, hedefleri, stratejileri, varliklari f g

14.1. yukumlalikleri ve performans programlarini kamuoyuna *  Performans 6l¢ciim Formu
actklamalidir.

idareler, bitgelerinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti
14.2. aya iliskin beklentiler ve hedefler ile faaliyetlerini kamuoyuna
actklamahdir.

e Biitce ve Kesin hesap raporu

Faaliyet sonuglari ve degerlendirmeler idare faaliyet *  Yillik Faaliyet raporu

14.3. raporunda gosterilmeli ve duyurulmalidir.

Faaliyetlerin gozetimi amaciyla idare icinde yatay ve dikey
raporlama agi yazili olarak belirlenmeli, birim ve personel,
14.4. gorevleri ve faaliyetleriyle ilgili hazirlanmasi gereken raporlar
hakkinda bilgilendirilmelidir.

e  Birim Faaliyet raporlar
e Konsolide  Kurum  Faaliyet
raporu
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IV -BiLGi VE ILETiSiM STANDARTLARI

Bilgi ve iletisim, gerekli bilginin ihtiya¢ duyan kisi, personel ve yoneticiye belirli bir formatta ve ilgililerin ig
kontrol ve diger sorumluluklarini yerine getirmelerine imkan verecek bir zaman dilimi icinde iletilmesini
saglayacak bilgi, iletisim ve kayit sistemini kapsar.

Standart: 15 Kayit ve dosyalama sistemi
idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, siniflandirildigi ve dosyalandig
kapsamli ve giincel bir sisteme sahip olmaldir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada Yapilacaklar

Kayit ve dosyalama sistemi, elektronik ortamdakiler dahil,

e Bilgi Yénetimi Prosediirti

Holls gelen ve giden evrak ile idare ici haberlesmeyi kapsamalidir. o Arsiv Yénetimi Prosediirii
15.2 Kayit ve dosyalama sistemi kapsamli ve giincel olmali, yonetici | e  Arsiv Yénetimi
"™ | ve personel tarafindan ulasilabilir ve izlenebilir olmalidir. e FEvrak kayit Siireci
Kayit ve dosyalama sistemi, kisisel verilerin giivenligini ve
15.3. v ¥ . ? < c e Arsiv Yénetimi Prosed(irii
korunmasini saglamalidir.
15.4 Kayit ve dosyalama sistemi belirlenmis standartlara uygun | e Yazisma Genelgesi
| olmaldir. o Arsiv Yonetimi
Gelen ve giden evrak zamaninda kaydedilmeli, standartlara . .
. < . v . . e Gelen Giden Evrak kayit siireci
15.5. | uygun bir sekilde siniflandirilmali ve arsiv sistemine uygun . )
. - e Elektronik ortam kayit ve izleme
olarak muhafaza edilmelidir
idarenin is ve islemlerinin kaydi, siniflandirilmasi korunmasi
15.6. | ve erisimini de kapsayan, belirlenmis standartlara uygun arsiv | e Arsiv Yonetimi Prosed(irii

ve dokiimantasyon sistemi olusturulmalidir

Standart: 16. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi
idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen icinde bildiriimesini saglayacak yéntemler
olusturmalidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar:

Uygulamada-Yapilacaklar

16.1. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirim yontemleri e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
belirlenmeli ve duyurulmalidir. Prosediirii

16.2. Yoneticiler, bildirilen hata, usulsuzlik ve yolsuzluklar e Hata ve uslilsiizliiklerin yénetimi
hakkinda yeterli incelemeyi yapmalidir. Prosediirii

16.3. Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklari bildiren personele haksiz | ¢ Hata ve usulsiizliiklerin yonetimi

ve ayirimci bir muamele yapilmamahdir

Prosediirii
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V - iZLEME STANDARTLARI

izleme, i¢ kontrol sisteminin kalitesini degerlendirmek iizere yiiriitiilen tiim izleme faaliyetlerini kapsar

Standart: 17  i¢ kontroliin degerlendirilmesi
idareler i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kez degerlendirmelidir.

Bu standart igin gerekli genel sartlar

Uygulamada-Yapilacaklar

i¢ kontrol sistemi, siirekli izleme veya 6zel bir

Hiells degerlendirme yapma veya bu iki yontem birlikte ’ Prc').sedurler
. . . e Gérev Tanimlari

kullanilarak degerlendirilmelidir.
i¢c kontroliin eksik yénleri ile uygun olmayan kontrol

17.2. | yontemlerinin belirlenmesi, bildirilmesi ve gerekli » SGG Siirecin Gézden Gegirilmesi
onlemlerin alinmasi konusunda siireg ve yontem
belirlenmelidir.

17.3. | i kontroliin degerlendirilmesine idarenin birimlerinin e ¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme
katilimi saglanmalidir. kurulu Toplantisi
ic kontroliin degerlendirilmesinde, yoneticilerin e ¢ Denetim Prosediirii

17.4. | gorusleri, kisi ve/veya idarelerin talep ve sikayetleri ile e denetgilerinin yilda en az iki kez
ic ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlar denetim yapmalarini 6n gériiliir
dikkate alinmalidir. e  Anketler yapilmasi
ic kontroliin degerlendirilmesi sonucunda alinmasi

17.5 | gereken dnlemler belirlenmeli ve bir eylem plani e ¢ denetim Prosediirii

cercevesinde uygulanmalidir.

Standart 18 i¢ Denetim
idareler bagimsiz olarak i denetim faaliyetini saglamalidir

Bu standart igin gerekli sartlar

Uygulamada -Yapilacaklar

18.1. ic denetim faaliyeti i¢ koordinasyon kurumu
tarafindan belirlenen standartlara uygun bir sekilde
ylratalmelidir

18.2. ic denetim sonucunda idare tarafindan alinmasi

gerekli onlemleri iceren eylem plani hazirlanmali,
uygulanmali ve izlenmelidir.

e ¢ Denetim Prosediirii
e ¢ Denetim yillik plani

e ¢ Denetim raporlar







	1-GİRİŞ
	Bir kamu kuruluşu olan belediyelerde hizmet sunumunu talep edilenler ve talep edilmeyenler olmak üzere iki ana kategoride ele alınabilir. Diğer bir deyimle beklenilen hizmetlerle beklenti ötesine geçen hizmetler olarak da ifade edilebilir.
	Yasalarla belirlenmiş yetki ve sorumluluklar çerçevesinde yönetimin inisiyatif alanında önem ve önceliklerin belirlenmesi stratejilerin belirlenmesine bağlıdır.
	Temel ihtiyaçlara göre teşkil edilmiş kurumsal teşkilat yapısında yer alan birimlerin öncelikleri 5 yıllık projeksiyona göre ana hatlarını stratejik planda beyan edilmektedir.
	Yıllık Performans Programı ise stratejik planın bir yıllık bölümünün daha kesin ve detaylı yönüdür.
	Faaliyet raporu ise performans programının gerçekleşme durumu ve başarı seviyesidir.
	Etimesgut Belediyesi stratejik planda hedef olarak belirtilen ve beyan edilen hizmetleri vatandaş beklentilerinin ötesine geçme başarısını göstermiş emsallari arasında örnek bir kamu kuruluşudur.
	Stratejik Plan ve Performans Programı “Ne Yapılacak?” sorularının cevabı iken İç Kontrol Standartlarının oluşturulup uygulanması da “Nasıl Yapılacak?” sorusunun cevabıdır.
	Yönetim anlayışında proaktif yaklaşım çağdaş ve etkin yöntemler dizini olan İç Kontrol Standartları kurumsallık seviyesi ve hizmet kalitesinde uluslararası akreditasyon şartlarının da temelini teşkil etmektedir.
	Bilindiği üzere İç Kontrol Sistemi kurgulandıktan sonra Uluslararası Standartlar Organizasyonunun akreditasyon kriterleri kalite sertifikalarının birçoğunun şartlarını kolaylıkla sağlanmıştır.
	Bu cümleden olarak TS EN ISO 9001 Kalite Yönetim Sistemi Sertifikasını almaya hak kazanmıştır. Kalite Yönetim Sisteminin devamı ve tamamlayıcısı niteliğinde ISO 10002 Vatandaş Memnuniyeti Yönetim Sistemi Sertifikası, ISO 14001 Çevre Sağlığı Yönetimi S...
	Dinamik bir sistem olan İç Kontrol Standartları uzun soluklu emek yoğun çalışmaların sonucu kurgulanmış ve uygulanmaktadır.
	Değişen ve gelişen şartlardan kaynaklanan ihtiyaçlardan dolayı her yıl sistem prosedürleri ve eklerinin güncellenmesi gerekmektedir. Aynı zamanda yasal zorunluluk olan güncellemeler tüm birimlerde yapılmış ve son şekli onaylanarak uygulamaya konulmuştur.
	Bu çalışmalarda emeği geçen, konuya nezaret eden birim müdürleri ve proje grubunda yer alan çalışma arkadaşlarımıza teşekkür eder başarılarının devamını dilerim.
	Enver Demirel
	Belediye Başkanı
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ülkemizdeki mali yönetim ve kontrol sistemi bütünüyle değiştirilerek, uluslararası standartlara ve Avrupa Birliği normlarına uygun hale getirilmesi, uygulamada birliğin, hesap verilebilirliğin ve sa...
	Kamu kurumlarında kurulması ve uygulanması zorunlu olan Kamu İç Kontrol Standartlarının oluşturulması çalışmaları kesintisiz sürdürülmektedir.
	Yasadan gelen sorumluluk dolayısıyla Stratejik Plan, Performans Programı ve Faaliyet raporlarını Mali Hizmetler Müdürlüğü hazırlamaktadır. İlgisi nedeniyle müdürlüğümüz İç Kontrol Standartlarının oluşturulması, sistemin kurgulanıp uygulanmasında koord...
	Stratejik planın hedeflerine ulaşılmasında İç Kontrol Standartları oldukça etkili araçlar manzumesidir.
	“Kimin ne yapacağı?“ ve “İşlerin nasıl yapılacağı?” sorularının etkin süreç yönetimi yaklaşımı ile tanımlanması dokümante edilmesi hizmetlerin hızı ve kalitesine çok büyük katkısı olduğu görülmektedir.
	Belediyemizin bütün birimleri kendi sorumluluk alanlarındaki iş ve işlemlerin mümkün olan en kısa sürede ve en yüksek kalitede ilk defasında ve her defasında yapabilme yeteneğine kavuşmuşlardır.
	Zamanla ortaya çıkan yeni ihtiyaçlar, organizasyon yapısındaki değişim zarureti, risklerdeki değişimler iç kontrol sisteminin her yıl güncellenmesini gerekli kılmaktadır. Bu husus aynı zamanda Kamu İç Kontrol Tebliğinde zorunlu gereklilik olarak belir...
	2016 yılında İç Kontrol Sistemi baştan sona gözden geçirilip güncellenmiştir. Gerekli düzenleme ve düzeltmeler yapılmıştır.
	Proje çalışmalarında emeği geçen ve titizlikle bu çalışmaları yürüten çalışma arkadaşlarımıza teşekkür ederim.
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