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MESAI GIiRIS CIKIS KONTROLU i$ AKIS SEMASI

TUM PERSONELIN MESAI TAKIP
DEFTERINE GUNLUK OLARAK iSMINi
VE GIRIS CIKIS SAATLERINI YAZARAK

IMZALAMASI VE TAKIP EDILMESI

l

IZIN VEYA RAPOR KULLANAN PERSONEL
ILE GOREVLENDIRME YAZIS| BULUNAN
PERSONELIN iZiN,RAPOR VE GOREVLI

SURELERININ iSLENMESI




ISE GiRiS iISLEMLERI iS AKIS SEMASI

PERSONEL STATUSU
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5393 SAYILI KANU;]UN 49.VE GECICI
1.MAD. GEREGI ICISLERI
BAKANLIGINDAN IZIN TALEBINDE
BULUNULMASI

v
IS-KUR’DAN TALEPTE

ACIKTAN BULUNULMASI
ATANMA 7
IS-KUR’DAN
G&L’B‘ELARDE - BELEDIYE
fﬂ‘ MECLISINCE UCRET
TESPITININ
MULAKAT YAPILMASI YAPILMASI

BASKANIN ONAYININ
ALINMASI
BILGILENDIRME BILGILENDIRME
ISE GIRIiS iCIN GEREKLI v MEMURLAR IiCIN;
BILGILER 1. HITABA GIRiS YAPILMASI

1. 6 FOTOGRAF MAAS HESABININ 2. EML.SAN.SIC.NO TALEBi
2. NUFUS CUZDAN SURETI ACILMASI (YENI MEMUR)
3. SABIKA BELGESI 3. ISE GIiRiS BILDIRGESININ
4. SAGLIK RAPORU GIRILMESI
5. DIPLOMA SURETI 4. OZLUK BILGILERI GIRISI

6. ASKERLIK BELGESI

7. IKAMETGAH BELGESI
8.VUKUATLI NUFUS KAYIT
ORNEGI

iSCi VE SOZL.PERS.:

1. ISE GIRIiS BILDIRGESININ
HAZIRLANMASI

2. OZLUK BILGILERI GIRiSi




MAAS TAHAKKUK iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

PERSONEL STATUSU
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KURUM iCi GOREVLENDIRME iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

BIRIMLERDEN PERSONEL
TALEBiI GELMESI

BIRIMLERDEN GOREVLENDIRME
TALEBI ILE ILGILI ACIKLAYICI BILGI
ALINMASI




HiZMET iCi EGITIM ISLEMLERI IS AKIS SEMASI

HiZMET iCi EGITIM KONUSU
BIRIMLERIN IHTIYACINA GORE
BELIRLENIR VE EGITIM PROGRAMININ
NE EKILDE YAPILACAGININ PLANI
HAZIRLANIR

HAZIRLANAN YILLIK EGITIM
PROGRAMI CERCEVESINDE
EGITIMIN KIMLER TARAFINDAN
VERILECEGI BELIRLENIR.




GOREVDE YUKSELME iSLEMLERI iS AKIS SEMASI

PERS.GOREVDE YUKSELME VE UNVAN
DEGISIKLIGI SINAV ILAMININ
YAYIMLANMASI VE PERSONELE TEBLIGI

SINAV KURULUNUN BELEDIYE BASKANI
TARAFINDAN YONETMELIK ESASLARINA
GORE OLUSTURULMASI

MURACATLARIN INSAN KAYNAKLARI VE
EGITIM MUDURLUGU TARAFINDAN
ALINMASI,KURUL TARAFINDAN
DEGERLENDIRILMESI,SINAVA KATILMAYA
HAK KAZANANLARIN TESPIT EDILIP
DUYURULMASI,BASVURULARIN
TAMAMLANMASI

ATAMA ONAYLARININ KAYIT
YAPILMASINDAN SONRA SGK HiTAP
SISTEMINDEN VE MEMUR OzZLUK
SISTEMINDEN KAYDEDILEREK
GERSONEL OZLUK DOSYASINA
KALDIRILMASI



TERFi VE INTIBAK iISLEMLERI iS AKIS SEMASI

TERFI VE INTIBAK
ISLEMLERI,OGRENIM
VE HIZMET INTIBAKI

INTIBAK: OGRENIM DEGISIKLIGI,SGK
KADEME VE DERECE INTIBAKI YAPILACAK HIZMETI VB. DURUMLARIN TESPIT
MEMURLARIN TESPITININ YAPILMASI VE EDILMESI HALINDE VEYA MEMURUN
ISLEMLERIN HAZIRLANARAK ONAYA DILEKCEYLE MURACATI DURUMUNDA
SUNULMASI INTIBAK ISLEMININ YAPILARAK ONAYA
SUNULMASI




PERSONEL iZIiN iSLEMLERI iS AKIS SEMASI




PERSONEL iCRA - NAFAKA iSLEMLERI IS AKIS SEMASI




PERSONEL YARGILAMA VE DiSiPLIN iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI
GC-')REVLi PERSONEL HAKKINDA

SUC DUYURUSUNDA
BULUNULMASI




STAJ iISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

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

LISE STAJYERI 3308
SAY.KAN.KAPSAMINDA
AYRICA DEGERLENDIRILIR.

Staj evraklari alinarak
kontrolu yapilarak onaya
gonderilir.

Onaydan gelen evraklar
6grencinin okuluna
gonderilir.

Staj evraklari alinarak
kontrolu yapilarak onaya
gonderilir.

Onaydan gelen evraklar
ogrencinin okuluna

gonderilir.

STAJ BITIMINDE
HAZIRLANAN EVRAKLARIN
OGRENCININ OKULUNA
GONDERILMESI

STAJ BITIMINDE
HAZIRLANAN EVRAKLARIN
OGRENCININ OKULUNA
GONDERILMESI

STAJ EVRAKLARININ
ARSIVLENMESI




EMEKLILIK iISLEMLERI iS AKIS SEMASI

EMEKLILIK
HiZM TAMAMLAMAMIS
VEYA BASKA SEBEPLER

EMEKLI OLMAK ISTEDIGINE
DAIR DILEKCE

EMEKLILIK ILE iLGiLi
BASKANLIK OLURU VE DIGER
YAZISMALARIN YAPILMASI

SGK HITAP SISTEMi UZERINDEN
EMEKLILIK iLE ILGIiLI GEREKLI
ISLEMLERIN YAPILMASI

PERSONELIN TUM EMEKLI
EVRAKLARINDAN BiRER SURET
SGK’YA BILDIRILMESI

SGK'DAN (EMEKLI SANDIGI

DEVREDIDLEN) iKRAMIYE VE

MAAS BAGLAMA YAZISININ
BEKLENMESi

EMEKLI SANDIGINDAN GELEN
YAZIYA GORE IKRAMIYE
ODEMESI iCIN TAHAKKUK
ISLEMLERININ YAPILIP MALI
HiZMETLER MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

EMEKLI OLMAK ISTEDIGINE
DAIR DILEKCE

SGK DAN EMEKLi OLABILIR
YAZISININ iISTENMESI

SGKDAN EMEKLI OLABILIR

YAZIS| GELDIKTAN SONRA

EMEKLILIK ISLEMLERININ
YAPILMASI

EMEKLILIK OLURU ALINIP
DIGER iSLEMLERI BITTIKTEN
SONRA KIDEM
TAZMINATININ
HESAPLANMASI

ODEME iCiN MALI
HIZMETLER MUDURLUGUNE
GONDERILMESI

BUTUN EVRAKLARDAN BIRER
SURET ALINARAK DOSYANIN
ARSIVLENMESI




iISCi YARGILAMA VE DISIPLIN iSLEMLERI
IS AKIS SEMASI
GC-')REVLi PERSONEL HAKKINDA

SUC DUYURUSUNDA
BULUNULMASI

EVRAKTA EKSIKLIK VAR MI?

NOKSAN GORULEN KONULARDA TANIK
iIFADELERI ILE SOR.YAPILAN KiSININ
iIFADESININ ALINMASI

KARARIN ILGILIYE TEBLIG
EDILMESI OZLUK DOSYASINA
VE DIS.KURULU DOSYASINA

KONUP ARSIVLENMESI




ISTEN AYRILMA ISLEMLERI i$ AKIS SEMASI

PERSONELIN DILEKCE ILE ISTEN
AYRILMA TALEBINDE
BULUNMASI

ISTEN AYRILIS YAZISININ

> HAZIRLANMASI

-

BASKANIN ONAYI

PERSONELIN ISTEN
AYRILISININ YAPILMASI




IS SAGLIGI VE GUVENLIGI iISLEMLERI iS AKIS SEMASI

6331 SAYILI KANUN VE iLGILI
YONETMELIKLER KAPSAMINDA iS
SAGLIGI VE GUVENLIGi ACISINDAN
KURUMUN DEGERLENDIRILMESi

KURUMUN i$ SAGLIGI VE
GUVENLIGI YONUNDEN
SINIFLANDIRILMASI

=

ATAMASI YAPILIR

SINIFLANDIRMA YAPILDIKTAN SONRA;

RISK DEGERLENDIRME RAPORU, ACIL EYLEM PLANI,CALISANLARIN EGITIMLERININ
TAMAMLANMASI,OLCUM VE MUAYENELERININ YAPILMASI,ISYERI TEMSILCI
ATAMALARININ YAPILMASI,ISG KURULU KURULMASI, iSYERI HEKiMI VE iSG UZMANI
ISTIHDAMI

KURUM CALISANLARLA iLGILi OLARAK;
PERSONELI TEHLiI(E SINIFLARINA GORE AYIRACAK TEHLIKELI VE COK TEHLIKELI
SINIFLARDA GOREV YAPAN PERSONELIN, MESSLEGI ILE iLGiLi Y.OKUL VE LISE
DIPLOMASI, USTALIK BELGESI VE MYK SERTIFIKASINI KONTROL EDECEK BELGESI
OLMAYAN PERSONELLERE SERTIFIKA ALDIRACAK,RUTIN PERIYOSIK MUAYENELERINI
YAPTIRACAK,YONETMELIK HUKUMLERINE GORE PERSONELI BiLGILENDIRECEK VE
TAKIBINi YAPACAKTIR.

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




