
 

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

İŞE GİRİŞ İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

ŞEMA NO: 4  
 

 

                                                      

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kadro ihtiyacının tespit edilmesi, kadroların iptal ve ihdası için 

Belediye Meclisinde karar alınması 

 

Birimlerden personel talebinin alınması 

İşçi 

Naklen atanmak isteyen personelin 

dilekçe ile talebi. 

İstifa eden memurun tekrar açıktan 

atanması için dilekçe ile başvurusu. 

Birimlerden gelen personel taleplerinin başkanlık makamına 
sunularak onay alınması. 

Memur 

Başkanlık Makamının uygun 

gördüğü personel sayısı kadar 
Bakanlıktan personel alımına 

dair izin alınması 

Bakanlık ve Resmi Gazete ilan 
sayfasında ve Belediye sitesinde 

personel ilanının duyurulması 

 

Başkanlık Makamınca Sınav 

Kurulunun görevlendirilmesi. 

Başvuruların toplanması ve ilgili 

yönetmelik hükümleri uyarınca 
talep edilen belgelerin kontrolü 

sağlanıp, en yüksek KPSS puanlı 

adaydan başlayarak boş kadro 
sayısının en fazla 5 katı adayı 

listeleyerek tutanak altına alır ve 

itiraz süresi geçtikten sonra sözlü 
ve uygulamalı sınava girecek 

aday listesi açıklanır. 
 

 

n alınacak personel 

sayısının 5 katı kadar aday 

listesini kpss puanı en 

yüksekten en düşüğe göre 

sıralayarak ilan 

Sözlü ve uygulamalı mülakata 

girmeye hak kazanan adaylara 

sınav giriş belgeleri  posta yoluyla 

tebliğ edilir. 

Başkanlık Makamından alınan 
onay ile İşgücü istem formu 

hazırlanarak İş Kur İl 

Müdürlüğüne gönderilmesi. 

Sözlü ve uygulamalı sınavlar 
sonucunda Sınav Kurulu 

yönetmelik hükümleri uyarınca 

sınav sonuçlarını değerlendirerek 

başarılı olan adaylari ilan eder.  

Sözlü ve uygulamalı sınav 

sonuçlarına itiraz süresi geçtikten 

sonra atamaya esas evraklar 
istenir, arşiv araştırması ve 

güvenlik soruşturması olumlu 

gelen personellerin ataması 

yapılarak göreve başlar. 

Başkanlık makamından 

alınan onay ile İşgücü İstem 

Formu hazırlanarak İş Kur İl 
Müdürlüğüne gönderilmesi. 

İş Kur’un ilanı ile 

başvuruların toplanması. 

İşgücü istem formunda 

belirtilen niteliklere uygun 
adayların belirlenerek 

sözlü ve/veya uygulamalı 

sınava girecek adayların 

belirlenerek ilan edilmesi. 

Başkanlık Makamınca Sınav 

Kurulunun görevlendirilmesi. 

Sınav Kurulunca yapılan 

mülakatlar sonucunda 

başarılı olan adaylar ilan 
edilir. 

Sınav sonuçlarına itiraz 
süreci tamamlandıktan 

sonra işe giriş işlemleri 

yapılarak İş Kur İl 
Müdürlüğüne bildirilir. 

 

Naklen atanmak isteyen personelin 

Başkanlık Makamının onayına  

sunulması. 

Naklen gelmek isteyen personelin 
çalıştığı kurumdan muvafakat 

istenilmesi. 

Çalıştığı kurumdan muvafakat verilen 

personelin Başkanlık Makamının 

onayıyla münhal bulunan bir kadroya 

naklen atanması.  

Başkanlık Makamından atama için olur 

alınması. 

İlgili müdürlüğe görevlendirme 

yazısının yazılarak göreve başlaması 

Belediyemizde Münhal bulunan bir  
kadroya ataması yapıldığının, çalıştığı 

kuruma bildirilmesi ve ilişiğinin 

kesilerek dosyasının istenmesi. 

Önceki çalıştığı kurumdan sicil özetinin 

istenilmesi ve Arşiv Araştırması ve 

Güvenlik Soruşturması için İl Emniye 

Müdürlüğüne yazı yazılması. 

Önceki çalıştığı kurumdan gelen sicil 

özeti ile İl Emniyet Müdürlüğünden 
gelen arşiv araştırması ve güvenlik 

soruşturmasının olumlu gelmesi ile 

atama yazısının yazılması.  



 

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

EĞİTİM İŞLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

ŞEMA NO:1  

 

 

 

 

 

 

                                                      

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Eğitim ihtiyaç analizi için İdaremiz 

birimlerine ihtiyaç duydukları ve yıl 

içerisinde katılmak istedikleri eğitimlerin 

bildirilmesi istenir. 

Eğitim evraklarının Hizmet İçi Eğitim 

dosyasına kaldırılması 

Eğitim hizmeti satın 

alma yöntemiyle mi 

yapılacak? 

Hayır 

 

Evet 

 

Satınalma işleminin, Destek 

Hizmetleri Müdürlüğüne bildirilmesi 

ve satın alma sürecinin başlatılması. 

Eğitim planı hazırlanarak; eğitimin konuları, 

tarihi, yeri ve eğitimcilerin belirlenmesi için 

Başkanlık Makamına onaya sunulması 

Belirlenen Eğitim planı ilgili birimlere üst 

yazı ile bildirilerek personele tebliğ edilir ve 

katılımcı listeleri birimlerden talep edilir. 

Eğitim tarihinde düzenlenen oturumlarda 

düzenlenen katılımcı listelerinin personeller 

tarafından imza takibi yapılır. 

Türkiye Belediyeler Birliği, Marmara 

Belediyeler Birliği gibi çeşitli kurumların 

Seminer, Eğitim, Konferans gibi bilgi 

yazısı. 



 

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

EMEKLİLİK İŞLEMLERİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

ŞEMA NO: 3  
 

 

                                                      

 

                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personelin emeklilik talebi veya gerekliliği üzerine dilekçe ile 

başvurusunun alınması 

Memur İşçi 

Emeklilik işleminin personele bildirilmesi ve emeklilik 

ikramiyesi tahakkuk işlemleri ve tüm evraklarının özlük 

dosyasına eklenip arşivlenmesi 

65 yaşını doldurmak üzere olan 

personelin resen emeklilik onayının 

başkanlık makamına sunulması. 

Emeklilik hakkı kazanan 

personelin dilekçe ile 

başvurusu. 

Emeklilik talebinde bulunan işçiden SGK’dan 

alınacak emekli olabilir yazısının istenmesi 

SGK’dan alınan yazı dilekçe ekinde alınması 

ve İlişik kesme formunun personele verilmesi 
ve ilgili birimden ilişiğinin olmadığına dair 

formun imzalatılmasının istenmesi. 

 

Personelden 2 adet Güncel Fotoğraf, askerlik borçlanma fişi, sigorta birleştirme 

evrakları ve işe girdikten sonre bitirdiği okullara ait diploma, emeklilik 
işlemlerine esas olmak üzere istenmesi. 

 

İlişik kesme formu, personel tarafından ilgili birimlerden, ilişiğinin olmadığına 

dair imzalatılması. 

 

İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafınan emeklilik hakkı kazanan 

personelin Belediye encümenine yazılması.  

Yazı İşleri Müdürlüğünden Belediye Encümeni tarih ve karar sayısının gelmesi 

ile personelin Emeklilik Belgesinin düzenlenmesi. 

Emeklilik işlemleri ile ilgili hazırlanan evrakların Sosyal Güvenlik Kurumu 

Başkanlığına gönderilmesi için üst yazının başkanlığa sunulması.  

Hizmet akdi feshinin hazırlanması. 

Başkanlık Makamına Onaya sunulması. 

Kıdem tazminat çizelgesinin hazırlanması. 

Emekliliğe ait evrakların başkanlık makamına 

gönderilerek onay alınması. 

Ödeme ve SGK çıkışları için Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne bildirilmesi Sosyal Güvenlik Kurumu Hitap sistemine emeklilik üst yazı ve eklerinin 

yüklenerek emeklilik işlemlerinin başlatılması.   

Sosyal Güvenlik Kurumu Hitap sisteminden emeklilik mektubu alınarak 

işlemlerin tamamlanması.   



 

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREVDE YÜKSELME VE UNVAN DEĞİŞİKLİĞİ  

 İŞ AKIŞ ŞEMASI 

ŞEMA NO: 2   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığı (Yerel Yönetimler Genel 

Müdürlüğü) tarafından merkezi sınav takviminin yayınlanması,  

Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Personelinin 

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair yönetmelik 

hükümleri çerçevesinde, Belediye Ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare 

Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair yönetmelik hükümleri 

uyarınca görevde yükselmeye ve unvan değişikliğine tabi boş kadrolar tespit 

edilir ve Kurumun mali bütçesi, organizasyon yapısı ve kurumun ihtiyacına 

göre, hazırlanan boş kadro listesinden hangi unvanlarda sınav açılacağı 

başkanlık makamının onayı ile belirlenerek ilan edilir. 

 

Sınav açılacak boş kadrolar müdürlüklere üst yazı ile bildirilerek personele 

tebliği yapılır. 

İlan edilen boş kadrolara müracaat eden personellerin, mezuniyeti hizmet yılı 

gibi şartları değerlendirilip sınava katılmaya hak kazanan personellere ait 

bilgiler Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınav Başvuru Formu 

hazırlanarak Valilik Makamına bildirilir. 

Başkanlık makamının görevlendirilmesi ile sınav kurulu oluşturulur.  

Yazılı sınav sonuçlarının bakanlık tarafından kuruma gönderilmesi, yazılı  

sınav sonuçlarının ilgililere tebliği ve gelen itirazların değerlendirilmesi.  

Başkanlık makamının görevlendirdiği sınav kurulu, 60.00 ve üzeri puan alarak 

sözlü sınava girmeye hak kazanan personellerden en yüksek puan alandan 

başlanarak ilan edilen boş kadro sayısının en fazla 5 katı adayı listeleyerek 

tutanak altına alır ve sınava girmeye hak kazanan adaylara sınav yeri, tarihi ve 

sınav saatini bildirir yazı tebliğ edilir. 

Yapılan sınav neticesinde asil ve yedek listeler belirlenerek başkanlık 

makamının onayına sunulur, tebliğ tarihinden itibaren itiraz süresi 

tamamlandıktan sonra başkanlık makamının atama onayı ile ilgili kadrolara 

atama yapılır ve Çevre Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığına bildirilir.  

 



 

İNSAN KAYNAKLAR VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

YILLIK, SIHHİ ve MAZERET İZNİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

ŞEMA NO: 5  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 102. 

maddesine göre izin işlemleri. 

657 sayılı devlet memurları kanunu 104. 

maddesine göre izin işlemleri. 

 

657 sayılı devlet memurları kanunu 105. 

maddesine göre izin işlemleri. 

 

Ebys üzerinden izin formunun düzenlenmesi 

veya Daire Müdürlerinin izin dilekçesinin 

hazırlanması 

Düzenlenen izin formunu, daire müdürü 
ve/veya bağlı bulunduğu başkan 

yardımcısının elektronik olarak imzalaması. 

İzin formu veya dilekçesinde vekil yada 

yerine bakacak personelin Ebys sistemi 

üzerinden girilmesi ve özlük dosyalarına 

kaldırılması. 

Memurun, evlenmesi, çocuğunun olması, 

anne baba eş gibi 1. derece yakınlarının 

vefatı gibi mazet durumlarında 
başvurmaları ve sundukları belgelere 

dayanarak(ölüm belgesi, doğum belgesi, 

doğum öncesi ve sonrası izinler ve nikah 
izinleri gibi) mazeret izni başvurusunda 

bulunması. 

 

Ebys üzerinden izin formunun düzenlenerek 
ekine iznin konusuna göre ölüm belgesi, 

doğum belgesi, nikah cüzdan fotokopisi gibi 

ilgili belgelerin konularak hazırlanmsı. 

Personelin sağlık kuruluşlarından aldığı 

raporları müdürlüklerine sunması ve 

müdürlüğünün İnsan Kaynakları ve Eğitim 
Müdürlüğüne ilgili raporu göndermesi. 

 

Müdürlüklerden gelen personel raporlarının 

ilgili mevzuat hükümleri uyarınca 
değerlendirilerek rapor onay belgesinin Mali 

Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesi için  

Başkanlık Makamına sunulması.  

 

Rapor onay belgesinin personelin özlük 
dosyasına konulması ve varsa yerine 

bakacak personelin Ebys ne girilmesi. 



 

İNSAN KAYNAKLAR VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

MAL BİLDİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

ŞEMA NO: 7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi olarak görev 

yapan personeller, 

İlk defa veya açıktan atama ile 

yeniden göreve başlamaları 

durumunda 1 ay içinde,  

Görevden alınma veya görevden 

ayrılma (emeklilik, İstifa gibi) 1 ay 

içinde,  

Sonu 0 ve 5 ile biten yıllar genel 

beyan dönemi olup ocak ayı 

içerisinde, 

Kendisinin veya Aile üyelerinin 

Mal varlıklarında memurun 

maaşının 5 katını aşan maddi 
varlıkların edinme tarihi itibari ile 

bir ay içerisinde bildirmesi. 

Personel tarafından Mal Bildirim formları ilgili 
yönetmelik hükümleri uyarınca hazırlanarak kapalı 

zarfa konulur ve dilekçe ekinde İnsan Kaynakları ve 

Eğitim Müdürlüğü havalesi yapılır.  

Başkanlık Makamının görevlendirilmesi ile Mal 

Bildirim Komisyonu kurulur. 

Her yıl Mal Bildirim Komisyonu toplanarak, 

personellerin geçen yıl komisyonca incelenen Mal 

Bildirim Formu ile güncel yıl içinde beyanda 
bulunduğu Mal Bidirim Formları ilgili yönetmelik 

hükümleri uyarınca incelenerek tutanak altına alınır. 

Mal Bildirim Komisyonu Personellere ait Mal Bidirim 

Formlarını incelemesi sonucunda ilgili yönetmelik 

hükümlerinin uyulmadığı belirlenirse personelin 

savunması alınır ve gerekli görülürse Başkanlık 

Makamınca disiplin soruşturması başlatılır.  

Mal Bildirim Komisyonu Personellere ait Mal Bildirim 
Formlarını incelemesi sonucunda ilgili yönetmelik 

hükümlerine uygun olarak beyan edilen formları 

tutanak altına alır ve Sicil dosyalarına kaldırır.  



 

İNSAN KAYNAKLAR VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 

TERFİ İNTİBAK  İŞ AKIŞ ŞEMASI 

ŞEMA NO: 6  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi 

olarak; Belediyemizde göreve başlayan 

veya açıktan atanan yada nakil yoluyla  
göreve başlayan personelin, aynı kanun 

hükümleri uyarınca hizmet süreleri 

hesaplandığında, kıdem yılını doldurduğu 
ay kıdem ayı olarak belirlenir ve sicil 

defterine işlenir. 

 

 Başkanlık Onayı alınarak ilerletilen yeni 

derece ve kademelere ait üst yazı, Mali 
Hizmetler Müdürlüğüne ve personellerin 

ilgili Müdürlüklerine dağıtımları yapılır 

daha sonra sicil defterine ve hizmet takip 
programına işlenir ve sonrasında özlük 

dosyasına kaldırılır.  

Her ayın ilk haftası sicil defterleri kontrol 

edilerek, kıdem yılını dolduran personeller 

listelenir.  

Kademe ve derece ilerlemesi almaya hak 
kazanan personellerin bulundukları derece 

ve kademeler ile ilerletildikleri derece ve 

kademeler kıdem yılı ile birlikte tablo 

haline getirilerek  Başkanlık Onayı alınır. 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi 

olarak görev yapan personel, bir üst öğrenim 
bitirmesi halinde Mezuniyet Belgesini 

dilekçe ekinde sunarak, bir üst öğrenim 

intibakının yapılmasını talep eder.  
 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi 
olarak görev yapan personel, 8 yıl disiplin 

cezası almadığı takdirde aynı kanunun 64. 

maddesi uyarınca kademe ilerlemesi almaya 
hak kazanır. 

Personelin bir üst öğrenime dair dilekçesi 

incelenerek, 657 sayılı Kanun uyarınca 

hizmet süresi, erkek personellerde askerlik, 
üst derece, iyi sicil ve hazırlık sınıfı gibi 

hesaplamalar yapılarak intibak cetveli 

düzenlenir ve Başkanlık Makamına onaya 

sunulur. 

Başkanlık Makamı tarafından onaylanan 

intibak cetveli, ilgili personelin 
Müdürlüğüne ve Mali Hizmetler 

Müdürlüğüne dağıtımı yapılarak, sicil 

defterine ve hizmet takip programına işlenir 

daha sonrasında özlük dosyasına kaldırılır. 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi 

olarak 8 yıllık görevi süresince herhangi bir 

disiplin cesası almayan Belediyemiz 

personelleri belirlenir. 

Başkanlık Makamına Onaya sunur. 

 Başkanlık Onayı ile  alınarak ilerletilen 

yeni derece ve kademelere ait üst yazı, Mali 

Hizmetler Müdürlüğüne ve personellerin 
ilgili Müdürlüklerine dağıtımları yapılır 

daha sonra sicil defterine ve hizmet takip 

programına işlenir ve sonrasında özlük 

dosyasına kaldırılır.  
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