EDIRNE iL OZEL IDARESI
SOZLESMELI PERSONEL ALIMI iS AKIS SEMASI

Personel Thtiyacinin Belirlenerek Ilan Verilmesi veya Is
Bagvurularinin Degerlendirilmesi

A 4
[ Valilik Makamindan Onay Alinmasi ]

I

[ Meclis Karari ile Unvanlar I¢in Ucret Belirlenmesi ]

v

Giivenlik Sorusturmasit ve Arsiv Aragtirmasinin Yapilmast

v

Hizmet Sézlesmelerinin imzalanmasi ve Sigorta Girisinin yapilmasi

v

Icisleri Bakanhigina, Hizmet Sozlesmesi Diploma ve Meclis Kararinin
gonderilmesi

v

[ Gorevlendirildigi Birimin Bildirilmesi ]

[ Ozliik Dosyasinin ]

Olusturulmasi

Sozlesme
Siiresinin Sona
Ermesi

Yenileme Feshl  Ozliik Dosyasinin

Arsive Kaldirilmasi




EDIRNE IL OZEL IDARESI
MEMUR DiSiPLIN SORUSTURMA SURECI iS AKIS SEMASI

Ihbar ve sikayet dilekgesinin alinmasi/olayin disiplin amirince 6grenilmesi. Uyarma Kinama Aylhktan Kesme ve kademe Ilerlemesinin
Durdurulmast igin 1 Ay, Memurluktan Cikarma Cezasina Kars1 6 Ay i¢inde Disiplin Kovusturmasina Baglaniimas:

|

Valilik Makamini1 Onayi ile Muhakkik
gorevlendirilmesi

|

Sorusturma raporunun sorusturma iglemini baslatan makama
teslim edilmesi

*Sorusturma usuliine
uygun yapilmis m?

[ Onerilen cezaya gore gerekli islemlerin baglatilmasi

|

tamamlanmasi i¢in dosyanin sorusturmactya iadesi

[ Sorusturma siirecinde ya da dosyada bulunan eksikliklerin ]

v

Uyarma, Kinama

Ayliktan Kesme, Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi ] [

v

v

Tetkik sonuglarinin degerlendirilmesi

|

v

Oneri veya tedavinin sonlandirilmasi

Evet

v

tebligi

Cezanin ilgiliye ]

v

Disiplin amiri ceza
teklifini uygun
gOrdii mii?

Yy

Ceza verilmesine gerek
goriilmediginin ilgiliye
ve sikayetciye yazil
olarak bildirilmesi.

) {

Savunma istenilmesi(Sorusturmaci savunma almadi
ise ya da ihtiya¢ goriilmesi durumunda)

)

Sorusturma dosyasinin kisinin savunmasi ile birlikte
disiplin kuruluna gonderilmesi

Disiplin kurulu ceza
teklifini uygun
oOrdii mii2

[

Evet

)

v

v

|

Cezanm ilgiliye

tebligi

|

v

Hayir ]

v

Ceza verilmesine gerek
goriilmediginin ilgiliye
ve sikayetciye yazilt
olarak bildirilmesi.

/Yiiksek Disiplin

A

Kamu Goérevinden Cikarma

v

*Sorusturma dosyasinin kisinin hizmet belgesi
ve sendika tiyelik bilgisin de eklenerek Yiksek
Disiplin Kuruluna génderilmesi

~

Kurulunca ceza
teklifinin uygun
goriilmesi durumunda
cezanin ilgiliye varsa,
sikayetciye tebligi,

ilgili defter ve

Kpro gramlara islenmesi/

y

Yiiksek Disiplin
Kurulunca ceza
teklifinin
reddedilmesi iizerine
dosyanin Idaremize

gonderilmesi

\_

\

)




v

Ilgilinin Disiplin
Kuruluna sevk edilmesi

bildirilmesi

Cezanin kesinlesmesi,
sonucun ilgililere

gonderilmesi

v

[tirazin
Kabuli

v

J

[tirazin
Reddi

v

/Cezamn kaldmlmam\

Kararn ilgiliye
tebligi, gerekgesine
gore yeni bir islem
tesis edilip
edilmeyeceginin
disiplin amirince

Qegerlendirilmesi /

fDisipIin kurulunun
itiraz1 reddetmesi
durumunda sonucun
itiraz edene tebligi,
sorusturma
sonucunun varsa
sikayetciye

Qildirilmesi

~

Itiraz dilekgesi ile
sorusturma dosyasinin
Disiplin Kuruluna

!

Cezanin kesinlesmesi,
sonucun ilgililere
bildirilmesi

Itirazin
Kabulu

v

J

[tirazin
Reddi

\

/Cezamn kaldlrllmam,\

Kararn ilgiliye
tebligi, gerekgesine
gore yeni bir iglem
tesis edilip
edilmeyeceginin
disiplin amirince

J

/Disiplin kurulunun
itiraz1 reddetmesi
durumunda sonucun
itiraz edene tebligi,
sorusturma
sonucunun varsa
sikayetgiye

Qegerlendirilmesi /

Qildirilmesi

\

)




Yillik izin

.

-

Yillik izin talebinde bulunan personel
dilekgesine biinyesinde ¢aligtigi Miidiir
ve Miidirligin bagh oldugu Genel
Sekreter Yardimcisindan uygunluk alir.

J

|
\

-

Personel izin talep dilekgesini Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiine

~

EDIRNE iL OZEL iDARESI

MEMUR iZIN iISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

Mazeret (Oliim,
Dogum, Babalik,
Evlilik, vb.)

\

Mazereti ile ilgili dilekge verilir.

v

/Kadm memura; dogumdan oOnce 8,
dogumdan sonra 8 olmak iizere toplam 16
hafta siireyle analik izni verilir. Esi dogum
yapan memura 10 giin babalik izni verilir.
Yakinlar1 6len memurlara 7 gtin izin verilir.
Asaleti onanmamig memura 10 giine kadar
mazeret izni verilebilir.

gonderir ve otomasyon  sistemine
\_ talebinin girigini yapar )
)
Personel ~ Otomasyon  sisteminden
kiginin izin hakk: var ise talebi st
imzacilara sunulur.

- ¢ J
Imzadan c¢ikan izin formunun bir
niishasi, bagli bulundugu Miidiirliigiin
bilgisi ve kisiye teslim igin birimine
gonderilir bir niishas1 6zlik dosyasina
konur

- J

\_ )

Saglik izni

( Rapor, Refakat, Saglik
Kurulu)

v

-
Saglik raporu yasal siireleri icerisinde
Idareye bildirilir.
\-
4

Mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde gerekli
izin onay i¢in iist imzacilara sunulur.

v

Mazeret durumuna gore sistemden izin
formu diizenlenir ve {ist imzactya sunulur.

v

Imzadan ¢ikan izin formunun bir niishasi,
bagli bulundugu Midirliigin bilgisi ve
kisiye teslim igin birimine gonderilir bir
niishas1 6zliik dosyasina konur

-

v

Imzadan cikan izin formunun bir niishas,
baglt bulundugu Midirligiin bilgisi ve
kisiye teslim igin birimine ve Mali
Hizmetler Miidirliigine gonderilir bir
niishasi 6zliik dosyasina konur




EDIRNE iL OZEL IDARESI
MEMUR EMEKLILIK i$ AKIS SEMASI

Emekli olmak isteyen personel hangi
tarinte emekli olmak istedigine dair
dilekge ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligiine basvurur.

v

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine
gelen dilek¢e ile hizmet durumu
degerlendirilerek Emekli Belgesi formu
hazirlanir.  Valilik Makamina imzaya

\sunulur.
v

Ilisik Kesme Belgesi diizenlenerck maas
biriminden ve demirbas kaydinin diismesi
icin ilgili birimin tasginir kayit kontrol
yetkilisinin imzas1 almir. Mal bildirim
\_formu alinir. J

y

Ust yazi ile emeklilik formu ve hizmet
belgesi Emekli Sandigina ve bir niisha
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir.

v

s N
Emekli Sandiginca aylik ve ikramiyeleri

ile emeklilik isleminin sonucunu bildirir.

~N

. J/

v

e N
Emeklilik igslem evraklar1 birlikte 6zlik
dosyast arsivlenir.

. J




EDIRNE iL OZEL iDARESI

HIiZMET iCi EGITIiM SURECI iS AKIS SEMASI

Egitim ihtiyag analizi igin Idaremiz
birimlerine ihtiya¢ duyduklar1 ve yil
icerisinde almak istedikleri egitimlerin
bildirilmesi istenir.

Egitim hizmeti
satinalma yontemiyle
mi yapilacak?

Evet

Satinalma igleminin Destek
Hizmetleri Miidiirligiine
bildirilmesi ve satin alma
stirecinin baglatilmasi

Egitim planinin  hazirlanarak; egitim
konular1, tarihi, yeri ve egitimcilerinin
belirlenerek onaya sunulmas.

Egitim plan1
onayland1 m1?

( )
Egitim planimin birimlere bildirilmesi

v

( )
Egitim tarihlerini ve konularim

belirtir hazirun cetveliyle katilimei
imzalarmin alinmasi.

J

A 4

[ Evraklarin egitim dosyasina kaldirilmasi ]




EDIRNE IL OZEL IDARESI
STAJ iISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

[ Staj taleplerinin alinmasi ]

v

Staj taleplerinin Idare Uygun goriilmediginin
ihtiyaclarina gore ilgili Kurum veya
degerlendirilmesi. kisiye bildirilmesi

Uygun goriildi mii?
l Evet
Lise ( Stajyer okul tiirii ] Universite
Ucret belirlenmesi icin Valilik Ust yoneticiye, dgrencinin staj
Makamindan onay almmasi yapmasinin uygun goriildiigiine

dair formlarin onaylatilmasi.

!

[ Ilgili okullara staj onaylarmin bildirilmesi

\ 4

Stajyerlerin birimlere gérevlendirilmesi

[Staj degerlendirme formlarimin ilgili]

okullara gonderilmesi

A 4

Staj evraklarinin arsivlenmesi




EDIRNE iL OZEL iDARESI
MESAI GIRIS CIKISLARI i$ AKIS SEMASI

Valilik Makami tarafindan belirlenen
saatlerin birimlere duyurulmasi

'

Personel  kimlik  kartlarinin  sisteme
tamitilmast ve mesai saatlerine goére
kullanmmnin takip edilmesi

v

{hin veya rapor kullanan personelin ve

gorevlendirmesi bulunan personelin  bu
stirelerinin sisteme girilmesi.

v

Haftalik mesai girisi ¢ikis raporlariin
alinmast

v

Mesai saatlerine uymayan personelin
uyarilmasi tekrarinda savunma istenmesi

Y/ A Y A




EDIiRNE iL OZEL iDARESI
MEMUR TERFi VE INTIBAK iISLEMLERI IS AKIS SEMASI

Personelin diplomasi ile birlikte 6grenim
degisikli i¢in dilek¢e vermesi

! '

Kademe / derece ilerlemesi, yapilacak
memurun tespiti.

Kademe / derece ilerlemesi yapilacak Hazirlanan intibak c¢izelgesi ile birlikte
personelin ilerlemesinin yapilarak onaya Valilik Makamindan onay alinmast
sunulmasi

'

Intibak, Kademe / derece ilerlemesi
onaylarinin Mali Hizmetler Mudiirliigiine
gonderilmesi

Onaylanan intibak, kademe / derece
ilerlemesi bilgilerinin e-igigleri personel
bilgi sistemi ve HITAP sistemlerine
girilmesi.

Belgelerin  ilgili ~ personelin  ozlik
dosyasina kaldirilmasi.




[ Agiktan Atama ]

!

p

Personelin atanma talebini igeren dilekgesi
Idaremize vermesi

| "

( )
Gerekli evraklar KPSS yerlestirme,
[ mezuniyet belgesi , mal bildirimi formu vs.

v

N
Gilivenlik sorugturmasi ve arsiv arastirmasi
yapilir.

¢

Kanunun 6n gordiigii
atama sartlarini tagiyor

( )
DPB’den bildirilen ilgili bos kadrolara

atama onay1 diizenlenerek Valilik
Makamina sunulur.

v

( N\
Tebligat Kanunu cergevesinde atamasina
_ iliskin kisiye bilgi verilir.

v

Personelin gorev yapacagi birim belirlenir.
| Kisiye bilgi verilir

EDIRNE iL OZEL IDARESI
MEMUR ACIKTAN VE NAKLEN ATAMA iSLEMLERI IS AKIS SEMASI

[ Naklen Atama ]

v

Personelin atanma talebini iceren dilekgesi
Idaremize vermesi

Basvurulan kadro bos
mu Idarenin bu
unvanda personel
ihtiyaci var m1

Hayir

Personelin bagli bulundugu kurumdan
muvafakat istenir.

Hayir

Atamanin uygun
gorillmedigi gerekgesi ile
birlikte kisiye bildirilir.
DPB sitemine atamanin
yapilmadigina dair gerekli
bilgiler girilir

Muvafakat verildi

Atamanin
goriilmedigi
gerekgesi ile birlikte
kisiye bildirilir.

uygun

Hayir

mi

Mali Hizmetler ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile 11 Genel
Meclisine atamaya iliskin bilgi verilir. Personel Kimlik karti
diizenlenir. Ozliik dosyasi olusturulur HITAP ve e-icisleri

sistemine giris yapilir. DPB atama ile ilgili bilgi verilir

[ Atama onayi diizenlenir.

v

iligkin ~ onay

Personelin  atanmasia
Kurumuna gonderilir

|

Personelin gérev yapacag: birim belirlenir.
Kisiye bilgi verilir |

]

Mali Hizmetler ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile il Genel Meclisine
atamaya iliskin bilgi verilir. Personel Kimlik kart1 diizenlenir. Ozliik
dosyas1 olusturulur HITAP ve e-igisleri sistemine giris yapalir.




