T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI iS AKIS SEMASI - SEMA NO: 4

Ise Giris Islemleri

insan Kaynaklari ve Egitim MiidiirlGgu

Kadro ihtiyacinin tespit edilmesi,
kadrolarin iptal ve ihdasi igin
Belediye Meclisinde karar alinmasi

SR

!

v

e N —
Birimlerden personel talebinin alinmasi ) Naklen atanmak Istifa eden
v . . memurun tekrar
isteyen personelin
- . . . . aciktan atanmasi
Birimlerden gelen personel taleplerinin dilekce ile talebi. icin dilekce
baskanlik makamina sunularak onay alinmasi. \§ J . ¢ ¢
v ile bagvurusu.
T T - v
isteyen personelin Bagkanlik
~ v v yBa§‘l)<anI|k Makamindan
Baskanlik Makaminin uygun gérdugi Baskanlik Makamlndan Makaminin atama igin
alinan onay ile olur alinmasi.
personel sayisi kadar Bakanliktan PP onayina
ersonel alimina dair izin alinmasi Isguc istem formu v
P hazirlanarak is Kur sunuimasi. Bnceki calistid
B v goe 1es urae \_
v Il Mudurlugune v kurumdan sicil
Bakanlik ve Resmi Gazete ilan gonderilmesi. [ Szetinin
sayfasinda ve Belediye sitesinde v Naklen gelmek istenilmesi ve
personel ilaninin duyurulmasi Baskanlik Makaminca isteyen personelin Arsiv Arastirmasi
) 2 Sinav Kurulunun calistigi kurumdan ve Guvenlik
Baskanlik Makaminca Sinav gdrevlendirilmesi. muvafakat Sorusturmasi igin
Kurulunun gérevlendirilmesi. v istenilmesi. Il Emniyet
v Baskanlik makamindan L ) Muddurligline yazi
o alinan onay ile v yazilmasi.
Basgvurularin toplanmasi ve ilgili isqtici v , v
& i Mtk ; sglicii Istem Formu .
yor!etmellk hukt‘JmIerl uyalrlncva talep hazirlanarak i Kur Calistigi kurumdan
edilen belgelerin kontroll saglanip, A muvafakat verilen Onceki calistign
en yliksek KPSS puanli adaydan Il Muddrlagune personelin kurumdan gelen
baslayarak bos kadro sayisinin en gonderilmesi. Baskanlik sicil &zeti ile il
fazla 5 kati adayi listeleyerek tutanak v Makaminin Emniyet
altina alir ve itiraz siiresi gegtikten is Kur'un ilani onayiyla miinhal Mudiirliginden
sonra sozli ve uygulamali sinava ile bagvurularin bulunan bir gelen arsiv
girecek aday listesi acgiklanir. toplanmasi. kadroya naklen arastirmasi ve
v . v atanmasi. glivenlik
So6zli ve uygulamali milakata Isglicui istem formunda N\ J sorusturmasinin
girmeye hak kazanan belirtilen niteliklere v olumlu gelmesi ile
adaylara sinav giris belgeleri uygun adaylarin Belediyemizde atama yazisinin
L posta yoluyla teblig edilir. belirlenerek s6zlii minhal bulunan yazilmasi.
L 4 ve/veya uygulamali bir kadroya
S6zlii ve uygulamali sinavlar sinava gir'ecek aat”agrva;lm
sonucunda Sinav Kurulu ada¥'ar'“ b.ellrleflerek 3: F:v E !
yonetmelik hiikiimleri uyarinca ilan edilmesi. ) qs.;g.ﬁ'm:;}m;a
sinav sonugclarini degerlendirerek h 4 ili .Iv. I.I K !IV K
basarili olan adaylari ilan eder. Sinav Kurulunca : I$I(ng:;nase|il|:re
v yapilan milakatlar istesr:mesi
So6zIi ve uygulamali sinav sonucunda.basarl'h. . -
sonuglarina itiraz siiresi gectikten olan adaylar ilan edilir.
sonra atamaya esas evraklar istenir, v N
arsiv arastirmasi ve guvenlik .
Sinav sonuglarina itiraz
sorusturmasi olumlu gelen .
. sureci tamamlandiktan
personellerin atamasi yapilarak . P .
Sreve baslar sonra ige girig |$Iemler|
. 90 ’ yapilarak Is Kur Il
Midurligune bildirilir.
J
l v v
[ ilgili miidiirliige géreviendirme yazisinin yazilarak géreve baslamasi )
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6!! T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI iS AKIS SEMASI - SEMA NO: 1

(@ .

N Egitim Isleri

Edirne g 3

Belediyeri Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu

Turkiye Belediyeler Birligi, Marmara Egitim ihtiyag analizi icin idaremiz birimlerine
Belediyeler Birligi gibi ¢esitli kurumlarin ihtiyac duyduklari ve yil icerisinde katilmak
Seminer, Egitim, Konferans gibi bilgi yazisi. istedikleri egitimlerin bildirilmesi istenir.

v

Egitim plani hazirlanarak; egitimin konulari,
tarihi, yeri ve egitimcilerin belirlenmesi
icin Bagkanlik Makamina onaya sunulmasi

Egitim hizmeti
satin alma
yontemiyle

mi yapilacak?

Satinalma isleminin, Destek
Hizmetleri Mudurligiine
ED | e
bildiriimesi ve satin alma
surecinin baslatiimasi.

v
Belirlenen Egitim plani ilgili birimlere st
yazl ile bildirilerek personele teblig edilir <

ve katilimci listeleri birimlerden talep edilir.

!

Egitim tarihinde diizenlenen oturumlarda
diizenlenen katilimci listelerinin
personeller tarafindan imza takibi yapilir.

I

Egitim evraklarinin Hizmet ici
Egitim dosyasina kaldiriimasi
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6!! T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI iS AKIS SEMASI - SEMA NO: 3
(qn)

o Emeklilik Islemleri
Edirne
Belediyeri Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu

Personelin emeklilik talebi
veya gerekliligi Uzerine dilekce
ile basvurusunun alinmasi

e A
* * < Emeklilik talebinde bulunan
Emeklilik hakki 65 yasini doldurmak isgiden SGK'dan alinacak emekli
kazanan personelin lizere olan personelin L olabilir yazisinin istenmesi )
dilekce ile basvurusu. resen emeklilik +
onayinin baskanlik f

SGK'dan alinan yazi dilek¢e ekinde
makamina sunulmasi.

Y, alinmasi ve ilisik kesme formunun
p v N personele verilmesi ve ilgili

Personelden 2 adet Giincel Fotograf, askerlik birimdgn iligiginin °|mad_'g'”a dain:

borclanma fisi, sigorta birlestirme evraklari ve L formun imzalatiimasinin istenmesi.
ise girdikten sonra bitirdigi okullara ait diploma, v
emeklilik islemlerine esas olmak lizere istenmesi. . . .

N\ + J Hizmet akdi feshinin hazirlanmasi.
- ~ v

ilisik kesme formu, personel tarafindan ilgili
birimlerden, ilisiginin olmadidina dair imzalatiimasi.

v

Baskanlik Makamina Onaya sunulmasi.

v

,
\§

N Y

) L L

insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligii tarafindan emeklilik Kidem tazminat
hakki kazanan personelin Belediye enciimenine yazilmasi. L cizelgesinin hazirlanmasi. )
- J
( i - ) ( . - N
Yazi Isleri MudUrligiinden Belediye Emeklilige ait evraklarin baskanlik
Encilimeni tarih ve karar sayisinin gelmesi ile L makamina goénderilerek onay alinmasi.
personelin Emeklilik Belgesinin diizenlenmesi. ¥
\§ J
e N A
~ v ~ Odeme ve SGK cikislari icin Mali
Emeklilik islemleri ile ilgili hazirlanan evraklarin Hizmetler Middrlagine bildiriimesi

Sosyal Glivenlik Kurumu Baskanhgina gonderilmesi
icin Ust yazinin baskanliga sunulmasi.

v

Sosyal Glivenlik Kurumu Hitap sistemine emeklilik Ust yazi
ve eklerinin yuklenerek emeklilik islemlerinin baslatiimasi.

v

Sosyal Glivenlik Kurumu Hitap sisteminden emeklilik
mektubu alinarak islemlerin tamamlanmasi.

v

Emeklilik isleminin personele bildirilmesi ve
emeklilik ikramiyesi tahakkuk islemleri ve tiim
evraklarinin 6zliik dosyasina eklenip arsivlenmesi
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6!! T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI iS AKIS SEMASI - SEMA NO: 2

@ (1] (1) _0 ° o w_ o
Ed( Gorevde Yukselme ve Unvan Degisikligi
33;5{21? insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligi

Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligi (Yerel Yonetimler
Genel Muidurligu) tarafindan merkezi sinav takviminin yayinlanmasi.

Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme Ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair yonetmelik hikimleri ¢cercevesinde, Belediye Ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair ydnetmelik

hiiklimleri uyarinca gérevde yukselmeye ve unvan degisikligine tabi bos kadrolar tespit edilir
ve Kurumun mali biit¢esi, organizasyon yapisi ve kurumun ihtiyacina gére, hazirlanan bos
kadro listesinden hangi unvanlarda sinav agilacagi baskanlik makaminin onayi ile belirlenerek
ilan edilir.

Sinav acilacak bos kadrolar mudiurliklere Ust yazi ile bildirilerek personele tebligi yapilir.

ilan edilen bos kadrolara miiracaat eden personellerin, mezuniyeti, hizmet yili gibi sartlari
degerlendirilip sinava katilmaya hak kazanan personellere ait bilgiler Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Sinav Basvuru Formu hazirlanarak Valilik Makamina bildirilir.

Yazili sinav sonuglarinin bakanlik tarafindan kuruma gonderilmesi, yazili
sinav sonuglarinin ilgililere tebligi ve gelen itirazlarin degerlendirilmesi.

Baskanlik makaminin gérevlendirilmesi ile sinav kurulu olusturulur.

Baskanlik makaminin gorevlendirdigi sinav kurulu, 60.00 ve Uzeri puan alarak s6zli
sinava girmeye hak kazanan personellerden en yuksek puan alandan baslanarak ilan
edilen bos kadro sayisinin en fazla 5 kati aday! listeleyerek tutanak altina alir ve sinava
girmeye hak kazanan adaylara sinav yeri, tarihi ve sinav saatini bildirir yazi teblig edilir.

Yapilan sinav neticesinde asil ve yedek listeler belirlenerek baskanlik
makaminin onayina sunulur, teblig tarihinden itibaren itiraz stiresi
tamamlandiktan sonra baskanlik makaminin atama onayi ile ilgili kadrolara
atama yapilir ve Cevre Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligina bildirilir.
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6@ T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
© ik, Sihhi ve Mazeret izni

Edirne
3

elediyer insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligi

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu 102. maddesine
gore izin islemleri.

|

-
Ebys lizerinden
izin formunun
dizenlenmesi veya
Daire Muddrlerinin izin
dilek¢esinin hazirlanmasi
N

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu 104. maddesine
gore izin islemleri.

|

Memurun, evlenmesi,
cocugunun olmasi, anne
baba es gibi 1. derece
yakinlarinin vefati gibi
mazeret durumlarinda
basvurmalari ve sunduklari
belgelere dayanarak (6liim
belgesi, dogum belgesi,
dogum dncesi ve sonrasi
izinler ve nikah izinleri gibi)
mazeret izni basvurusunda
bulunmasi.

iS AKIS SEMASI - SEMA NO: 5

657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu 105. maddesine
gore izin islemleri.

|

Personelin saglik
kurulusglarindan aldigi
raporlari mudurliklerine
sunmasi ve muduarliginin
insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurlugune ilgili raporu
gondermesi.

|

Ebys lizerinden izin
formunun diizenlenerek
ekine iznin konusuna gore
olim belgesi, dogum
belgesi, nikah cilizdan
fotokopisi gibi ilgili
belgelerin konularak
hazirlanmasi.

|

|

Muddrliklerden gelen
personel raporlarinin ilgili
mevzuat hukimleri
uyarinca dederlendirilerek
rapor onay belgesinin Mali
Hizmetler Mudurligine
gonderilmesi icin Bagkanlik
Makamina sunulmasi.

T.C. Edirne Belediye Baskanligi - insan Kaynaklari ve Egitim Miidurligi - is Akis Semalari

Diizenlenen izin formunu,
daire miduru ve/veya bagli
bulundugu baskan yardimcisinin
elektronik olarak imzalamasi.

|

Rapor onay belgesinin
personelin 6zliik dosyasina
konulmasi ve varsa yerine
bakacak personelin
Ebys'ne girilmesi.

|

izin formu veya dilekgesinde
vekil ya da yerine bakacak
personelin Ebys sistemi
Uzerinden girilmesi ve 6zlik
dosyalarina kaldiriimasi.
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6@ T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI
(© a1 Bildirimi

Edirne
3

elediyer insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligi

iS AKIS SEMASI - SEMA NO: 7

{ 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak gorev yapan personeller, }

v

v

v

v

e e N
ik defa veya Gorevden SonuOve5 Kendisinin veya
aciktan atamai ile alinma veya ile biten yillar Aile Uyelerinin Mal
yeniden goreve gorevden ayrilma genel beyan varliklarinda
baslamalari (emeklilik, istifa doénemi olup ocak memurun maasinin
durumunda gibi) 1ay iginde, ayl icerisinde, 5 katini asan
1ay icinde, \ J N\ J maddi varliklarin
\ J edinme tarihi
itibari ile bir ay
icerisinde
bildirmesi.
\ J

I

Personel tarafindan Mal Bildirim formlari ilgili ydnetmelik hiikiimleri uyarinca hazirlanarak
kapall zarfa konulur ve dilekce ekinde insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigl havalesi yapilir.

I

[ Baskanlik Makaminin gérevlendirilmesi ile Mal Bildirim Komisyonu kurulur. }

I

Her yil Mal Bildirim Komisyonu toplanarak, personellerin gegen yil komisyonca
incelenen Mal Bildirim Formu ile gtincel ylil icinde beyanda bulundugu Mal Bildirim
Formlari ilgili yonetmelik hiikiimleri uyarinca incelenerek tutanak altina alinir.

|
v v

Mal Bildirim Komisyonu Personellere
ait Mal Bildirim Formlarini incelemesi
sonucunda ilgili ydnetmelik hikimlerinin
uyulmadigi belirlenirse personelin savunmasi uygun olarak beyan edilen formlari tutanak
alinir ve gerekli gortilirse Baskanlk altina alir ve Sicil dosyalarina kaldirir.
Makaminca disiplin sorusturmasi baslatilir. \ J

Mal Bildirim Komisyonu Personellere
ait Mal Bildirim Formlarini incelemesi
sonucunda ilgili ydonetmelik hiikiimlerine
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6!! T.C. EDIRNE BELEDIYE BASKANLIGI iS AKIS SEMASI - SEMA NO: 6

) .
( Terfi Intibak
Edirne
Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigu

657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa tabi olarak;
Belediyemizde goreve
baslayan veya aciktan

atanan ya da nakil yoluyla
goreve baslayan personelin,
ayni kanun hukimleri
uyarinca hizmet sireleri
hesaplandiginda, kidem
yilini doldurdugu ay kidem
ayl olarak belirlenir ve sicil
defterine islenir.

657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa tabi olarak gorev
yapan personel, bir Uist
6grenim bitirmesi halinde
Mezuniyet Belgesini dilekce
ekinde sunarak, bir Ust
o6grenim intibakinin
yapilmasini talep eder.

657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa tabi olarak gérev
yapan personel, 8 yil disiplin
cezasl almadigi takdirde ayni
kanunun 64. maddesi
uyarinca kademe ilerlemesi
almaya hak kazanir.

|

|

!

Her ayin ilk haftasi sicil
defterleri kontrol edilerek,
kidem yilini dolduran
personeller listelenir.

|

Kademe ve derece
ilerlemesi almaya hak
kazanan personellerin
bulunduklari derece ve
kademeler ile ilerletildikleri
derece ve kademeler kidem
yiliile birlikte tablo haline
getirilerek Baskanlik Onayi
ahinir.

Personelin bir st 6grenime
dair dilekgesi incelenerek,
657 sayili Kanun uyarinca

hizmet suresi, erkek
personellerde askerlik, Ust
derece, iyi sicil ve hazirhk
sinifi gibi hesaplamalar
yapilarak intibak cetveli
dizenlenir ve Baskanlik
Makamina onaya sunulur.

657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa tabi olarak 8
yillik gérevi siiresince

herhangi bir disiplin cezasi
almayan Belediyemiz
personelleri belirlenir.

|

|

Baskanlik Makamina
ohaya sunulur.

|

Baskanlik Onayi alinarak
ilerletilen yeni derece ve
kademelere ait st yazi, Mali
Hizmetler Mudurliigline ve
personellerin ilgili
Muddurluklerine dagitimlari
yapilir daha sonra sicil
defterine ve hizmet takip
programina iglenir ve
sonrasinda 6zliik dosyasina
kaldirihr.

Baskanlik Makami tarafindan
onaylanan intibak cetveli,
ilgili personelin
Muddrlagune ve Mali
Hizmetler Mudurlugine
dagiumi yapilarak, sicil
defterine ve hizmet takip
programina islenir daha
sonrasinda 6zliik dosyasina
kaldirilir.

|
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Baskanlik Onayi alinarak
ilerletilen yeni derece ve
kademelere ait Ust yazi, Mali
Hizmetler Mudirliigline ve
personellerin ilgili
Mdudurliklerine dagitimlari
yapilir daha sonra sicil
defterine ve hizmet takip
programina islenir ve
sonrasinda 6zlik dosyasina
kaldirihr.
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