
EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

SÖZLEŞMELİ PERSONEL ALIMI İŞ AKIŞ ŞEMASI

Personel İhtiyacının Belirlenerek İlan Verilmesi veya İş 

Başvurularının Değerlendirilmesi

Valilik Makamından Onay Alınması

Meclis Kararı ile Unvanlar İçin Ücret Belirlenmesi

Hizmet Sözleşmelerinin İmzalanması ve Sigorta Girişinin yapılması

Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırmasının Yapılması 

Özlük Dosyasının 

Oluşturulması

Özlük Dosyasının 

Arşive Kaldırılması

Sözleşme 

Süresinin Sona 

Ermesi

Görevlendirildiği Birimin Bildirilmesi

FeshYenileme

İçişleri Bakanlığına, Hizmet Sözleşmesi Diploma ve Meclis Kararının 

gönderilmesi



EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

MEMUR DİSİPLİN SORUŞTURMA SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Soruşturma dosyasının kişinin savunması ile birlikte 

disiplin kuruluna gönderilmesi

İhbar ve şikâyet dilekçesinin alınması/olayın disiplin amirince öğrenilmesi. Uyarma Kınama Aylıktan Kesme ve kademe İlerlemesinin

Durdurulması için 1 Ay, Memurluktan Çıkarma Cezasına Karşı 6 Ay İçinde Disiplin Kovuşturmasına Başlanılması

Valilik Makamını Onayı ile Muhakkik 

görevlendirilmesi

Soruşturma sürecinde ya da dosyada bulunan eksikliklerin 

tamamlanması için dosyanın soruşturmacıya iadesi
Önerilen cezaya göre gerekli işlemlerin başlatılması

•Soruşturma usulüne 

uygun yapılmış mı?

Soruşturma raporunun soruşturma işlemini başlatan makama 

teslim edilmesi

Uyarma, Kınama

Tetkik sonuçlarının değerlendirilmesi Savunma İstenilmesi(Soruşturmacı savunma almadı 

ise ya da ihtiyaç görülmesi durumunda)

Öneri veya tedavinin sonlandırılması

•Soruşturma dosyasının kişinin hizmet belgesi 

ve sendika üyelik bilgisin de eklenerek Yüksek 
Disiplin Kuruluna gönderilmesi

Evet

Kamu Görevinden ÇıkarmaAylıktan Kesme, Kademe İlerlemesinin Durdurulması

Yüksek Disiplin  

Kurulunca ceza 

teklifinin uygun 

görülmesi durumunda 

cezanın ilgiliye varsa, 

şikayetçiye tebliği, 

ilgili defter ve 

programlara işlenmesi

Yüksek Disiplin 

Kurulunca ceza 

teklifinin 

reddedilmesi üzerine

dosyanın İdaremize

gönderilmesi

Disiplin kurulu ceza 

teklifini uygun 

gördü mü?

Disiplin amiri ceza 

teklifini uygun 

gördü mü?

HayırEvet Hayır

Ceza verilmesine gerek 

görülmediğinin ilgiliye 

ve şikâyetçiye yazılı 

olarak bildirilmesi.

Cezanın ilgiliye

tebliği

Ceza verilmesine gerek 

görülmediğinin ilgiliye 

ve şikâyetçiye yazılı 

olarak bildirilmesi.

Cezanın ilgiliye

tebliği



İtiraz Var mı?

Cezanın kaldırılması, 

Kararın ilgiliye 

tebliği, gerekçesine 

göre yeni bir işlem 

tesis edilip 

edilmeyeceğinin 

disiplin amirince 

değerlendirilmesi

Cezanın kesinleşmesi, 

sonucun ilgililere 

bildirilmesi

Evet Hayır

Disiplin kurulunun 

itirazı reddetmesi 

durumunda sonucun 

itiraz edene tebliği, 

soruşturma 

sonucunun varsa 

şikâyetçiye

bildirilmesi

İlgilinin Disiplin

Kuruluna  sevk edilmesi

HayırEvet

İtiraz Var mı?

Cezanın kesinleşmesi, 

sonucun ilgililere 

bildirilmesi

İtiraz dilekçesi ile 

soruşturma dosyasının 

Disiplin Kuruluna 

gönderilmesi

İtirazın 

Kabulü
İtirazın 

Reddi

İtirazın 

Kabulü

İtirazın 

Reddi

Cezanın kaldırılması, 

Kararın ilgiliye 

tebliği, gerekçesine 

göre yeni bir işlem 

tesis edilip 

edilmeyeceğinin 

disiplin amirince 

değerlendirilmesi

Disiplin kurulunun 

itirazı reddetmesi 

durumunda sonucun 

itiraz edene  tebliği, 

soruşturma 

sonucunun varsa 

şikâyetçiye

bildirilmesi



EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

MEMUR İZİN İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Yıllık İzin 

Mazeret (Ölüm, 

Doğum, Babalık, 

Evlilik, vb.) 

Sağlık İzni 

( Rapor, Refakat, Sağlık 

Kurulu) 

Personel Otomasyon sisteminden

kişinin izin hakkı var ise talebi üst

imzacılara sunulur.

Mazereti ile ilgili dilekçe verilir. 

Kadın memura; doğumdan önce 8,

doğumdan sonra 8 olmak üzere toplam 16

hafta süreyle analık izni verilir. Eşi doğum

yapan memura 10 gün babalık izni verilir.

Yakınları ölen memurlara 7 gün izin verilir.

Asaleti onanmamış memura 10 güne kadar

mazeret izni verilebilir.

Personel izin talep dilekçesini İnsan

Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne

gönderir ve otomasyon sistemine

talebinin girişini yapar

Yıllık izin talebinde bulunan personel

dilekçesine bünyesinde çalıştığı Müdür

ve Müdürlüğün bağlı olduğu Genel

Sekreter Yardımcısından uygunluk alır.

İmzadan çıkan izin formunun bir

nüshası, bağlı bulunduğu Müdürlüğün

bilgisi ve kişiye teslim için birimine

gönderilir bir nüshası özlük dosyasına

konur

Mazeret durumuna göre sistemden izin 

formu düzenlenir ve üst imzacıya sunulur.

İmzadan çıkan izin formunun bir nüshası,

bağlı bulunduğu Müdürlüğün bilgisi ve

kişiye teslim için birimine gönderilir bir

nüshası özlük dosyasına konur

Mevzuat hükümleri çerçevesinde gerekli 

izin onay için üst imzacılara sunulur.

Sağlık raporu yasal süreleri içerisinde 

İdareye bildirilir. 

İmzadan çıkan izin formunun bir nüshası,

bağlı bulunduğu Müdürlüğün bilgisi ve

kişiye teslim için birimine ve Mali

Hizmetler Müdürlüğüne gönderilir bir

nüshası özlük dosyasına konur



EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

MEMUR EMEKLİLİK İŞ AKIŞ ŞEMASI

İlişik Kesme Belgesi düzenlenerek maaş

biriminden ve demirbaş kaydının düşmesi

için ilgili birimin taşınır kayıt kontrol

yetkilisinin imzası alınır. Mal bildirim

formu alınır.

Üst yazı  ile emeklilik formu ve hizmet 

belgesi Emekli Sandığına ve bir nüsha 

Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilir. 

Emekli Sandığınca aylık ve ikramiyeleri

ile emeklilik işleminin sonucunu bildirir.

İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne

gelen dilekçe ile hizmet durumu

değerlendirilerek Emekli Belgesi formu

hazırlanır. Valilik Makamına imzaya

sunulur.

Emekli olmak isteyen personel hangi

tarihte emekli olmak istediğine dair

dilekçe ile İnsan Kaynakları ve Eğitim

Müdürlüğüne başvurur.

Emeklilik işlem evrakları birlikte özlük

dosyası arşivlenir.



EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

HİZMET İÇİ EĞİTİM SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Eğitim planının hazırlanarak; eğitim

konuları, tarihi, yeri ve eğitimcilerinin

belirlenerek onaya sunulması.

Eğitim ihtiyaç analizi için İdaremiz

birimlerine ihtiyaç duydukları ve yıl

içerisinde almak istedikleri eğitimlerin

bildirilmesi istenir.

Eğitim hizmeti  

satınalma  yöntemiyle 

mi yapılacak?

Satınalma işleminin Destek

Hizmetleri Müdürlüğüne

bildirilmesi ve satın alma

sürecinin başlatılması

Evet

Hayır

Eğitim planının birimlere bildirilmesi

Eğitim planı 

onaylandı mı?

Evrakların eğitim dosyasına kaldırılması

Hayır

Evet

Eğitim tarihlerini ve konularını

belirtir hazirun cetveliyle katılımcı

imzalarının alınması.



EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

STAJ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Staj taleplerinin alınması

Stajyer okul türü

Staj taleplerinin İdare 

ihtiyaçlarına göre 

değerlendirilmesi. 

Uygun görüldü mü?

Uygun görülmediğinin 

ilgili Kurum veya 

kişiye bildirilmesi

Hayır

Evet

Lise Üniversite

Ücret belirlenmesi için Valilik

Makamından onay alınması

Üst yöneticiye, öğrencinin staj

yapmasının uygun görüldüğüne

dair formların onaylatılması.

İlgili okullara staj onaylarının bildirilmesi

Stajyerlerin birimlere görevlendirilmesi

Staj değerlendirme formlarının ilgili

okullara gönderilmesi

Staj evraklarının arşivlenmesi



Valilik Makamı tarafından belirlenen

saatlerin birimlere duyurulması

Personel kimlik kartlarının sisteme

tanıtılması ve mesai saatlerine göre

kullanımının takip edilmesi

İzin veya rapor kullanan personelin ve

görevlendirmesi bulunan personelin bu

sürelerinin sisteme girilmesi.

Haftalık mesai girişi çıkış raporlarının

alınması

Mesai saatlerine uymayan personelin

uyarılması tekrarında savunma istenmesi

EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

MESAİ GİRİŞ ÇIKIŞLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI



EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

MEMUR TERFİ VE İNTİBAK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Onaylanan intibak, kademe / derece

ilerlemesi bilgilerinin e-içişleri personel

bilgi sistemi ve HİTAP sistemlerine

girilmesi.

İntibak, Kademe / derece ilerlemesi

onaylarının Mali Hizmetler Müdürlüğüne

gönderilmesi

Kademe / derece ilerlemesi, yapılacak

memurun tespiti.

Kademe / derece ilerlemesi yapılacak

personelin ilerlemesinin yapılarak onaya

sunulması

Belgelerin ilgili personelin özlük

dosyasına kaldırılması.

Personelin diploması ile birlikte öğrenim

değişikli için dilekçe vermesi

Hazırlanan intibak çizelgesi ile birlikte

Valilik Makamından onay alınması



Personelin atanma talebini içeren dilekçesi

İdaremize vermesi

Gerekli evraklar KPSS yerleştirme, 

mezuniyet  belgesi , mal bildirimi formu vs.

Personelin atanma talebini içeren dilekçesi

İdaremize vermesi

Güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması

yapılır.

DPB’den bildirilen ilgili boş kadrolara 

atama onayı düzenlenerek Valilik 

Makamına sunulur.

Kanunun ön gördüğü 

atama şartlarını taşıyor 

mu?

Atamanın uygun

görülmediği gerekçesi ile

birlikte kişiye bildirilir.

DPB sitemine atamanın

yapılmadığına dair gerekli

bilgiler girilir

Açıktan Atama Naklen Atama

Personelin bağlı bulunduğu kurumdan 

muvafakat istenir.

Başvurulan kadro boş 

mu İdarenin bu 

unvanda personel 

ihtiyacı var mı

Atama onayı düzenlenir.

Atamanın uygun

görülmediği

gerekçesi ile birlikte

kişiye bildirilir.

Tebligat Kanunu çerçevesinde atamasına

ilişkin kişiye bilgi verilir.

Personelin görev yapacağı birim belirlenir.

Kişiye bilgi verilir

Mali Hizmetler ve Destek Hizmetleri Müdürlüğü ile İl Genel

Meclisine atamaya ilişkin bilgi verilir. Personel Kimlik kartı

düzenlenir. Özlük dosyası oluşturulur HİTAP ve e-içişleri

sistemine giriş yapılır. DPB atama ile ilgili bilgi verilir

Muvafakat verildi 

mi

Evet

Evet

Evet

EDİRNE İL ÖZEL İDARESİ

MEMUR AÇIKTAN VE NAKLEN ATAMA İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

Hayır

Hayır

Hayır

Personelin atanmasına ilişkin onay

Kurumuna gönderilir

Personelin görev yapacağı birim belirlenir.

Kişiye bilgi verilir

Mali Hizmetler ve Destek Hizmetleri Müdürlüğü ile İl Genel Meclisine

atamaya ilişkin bilgi verilir. Personel Kimlik kartı düzenlenir. Özlük

dosyası oluşturulur HİTAP ve e-içişleri sistemine giriş yapılır.


