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1. MAAŞ TAHAKKUK ŞEFLİĞİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Görevli Personel     Selami YAŞAMIŞ      Selim ŞAFAK     Osman AKSOY 

                                      Maaş Bordrosu Hazırlama İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Memur-Sözleşmeli İşçi-Stajyer Öğrenci SÖZLEŞMELİ 

Terfi ve kademe işlemleri 

için Başkanlıktan olur 

alınması, öğrenim değişikliği 

belgelerinin alınması 

İlgili birimden personele 

ait puantaj listeleri ve 

tahsil yardım taleplerinin 

alınması 

İzin ve rapor alan personele 

ait formların gelmesi 

Aile durum bildirimleri, 

tedavi yardım beyannamesi 

ve emeklilik sigortası 

belgelerinin alınması 

İlgili birimden nafaka ve icra 

kesinti listelerinin gelmesi 

 

İlgili birimden nafaka ve 

icra kesinti listelerinin 

gelmesi 

 
İzin ve rapor alan 

personele ait formların 

gelmesi 

Personele ait fazla mesai 

cetvellerinin alınması 

Personelin mesai vardiya çalışma 

planı ve ücretinin düzenlenmesi 

Mali haklar ile ilgili mevzuat 

hükümlerinin takibinin yapılması 

Belediye 

bilgi 

yönetim 

sistemine 

işlenmesi 

 

Belediye 

bilgi 

yönetim 

sistemine 

işlenmesi 

 

Bilgisayar ortamında 

maaşların hesaplanması 

 

İcmal dökümlerinin alınması 

Harcama talimatı ve ödeme emri 

belgelerinin hazırlanması 

 

Maaş bordrolarının dört nüsha 

olarak çıktısının alınması 

 

Sosyal Güvenlik Kurumuna hazırlanan 

disketlerin gönderilmesi, e-bildirge ve 

kesenek sistemi işlemlerinin 

tamamlanması 

Personelin maaş ödeme listesinin 

hazırlanması ve ilgili bankaya 

gönderilmesi 

İcmal, harcama talimatı, ödeme emri belgesi ile 

maaş bordrosunun iki nüshasının Mali 

Hizmetler Md.ne gönderilmesi 

Bir nüshasının personele dağıtılması Bir nüshasının dosyalanarak 

arşivlenmesi 



Görevli Personel         Selim ŞAFAK        Selami YAŞAMIŞ  

Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Personelin emekli olma isteği veya gerekliliği 

üzerine dilekçe ile başvurusunun alınması 

Dilekçenin Başkanlık Makamına sunulması 

Memur İşçi 

Personelden 4 adet fotoğraf, nüfus kayıt örneği, nüfus 

cüzdanı örneği, askerlik terhis belgesi, askerlik borçlanma 

fişi, SGK hizmet dökümü ve diploma örneğinin emeklilik 

işlemlerine esas olmak üzere istenmesi 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili 

birimden ilişiğinin olmadığına dair formun 

imzalatılmasının istenmesi 

Tüm belgelerin teslim alınarak gelen evraklara göre 

emeklilik belgesinin düzenlenmesi 

Sosyal Güvenlik Kurumuna üst yazı ile beraber 

belgelerin eklenerek gönderilmesi 

Sosyal Güvenlik Kurumundan tazminatın ödenmesi ile 

maaş  bağlanma yazısının gelmesi 

Harcama talimatı ve ödeme emri belgesinin 

düzenlenerek SGK’dan gelen yazı ile birlikte Mali 

Hizmetler Md.ne gönderilmesi 

Emekli personelin tazminatının banka hesabına 

yattığına dair bilgi verilmesi 

Personelden Sosyal Güvenlik Kurumuna gerekli 

evraklar için başvurmasının istenmesi 

Askerlik borçlanma yazısı ile tahsilat 

makbuzunun ve kıdem tazminatı yazısının 

Sosyal Güvenlik Kurumundan gelmesi 

 

Personele ait Sigorta Hizmet 

dökümünün alınması 

 

Sigortalı hesap fişinin alınması 

Kıdem tazminatının hesaplanması için hizmet 

cetvelinin çıkarılması 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili 

birimden ilişiğinin olmadığına dair formun 

imzalatılmasının istenmesi 

Harcama talimatı ve ödeme emri belgesinin 

düzenlenerek SGK.dan gelen yazı ile birlikte diğer 

belgelerin Mali Hizmetler Md.ne gönderilmesi 

Emekliye ayrıldığına dair ilgili web 

sitesinden 5 gün içerisinde personelin 

çıkış işleminin yapılması 

Yapılan emekli ikramiyesi tahakkuk 

işlemlerinin personelin dosyasına 

arşivlenmesi 



2. PERSONEL İDARİ VE ÖZLÜK İŞLERİ ŞEFLİĞİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Görevli Personel      Fatma ECE 

İşe Giriş İşlemleri İş Akış Şeması 
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Kadro ihtiyacının tespit edilmesi, kadroların iptal 

ve ihdası için Meclisten karar alınması 

Birimlerden personel talebinin alınması Kurumlar arası naklen atanmak isteyen 

memurun dilekçe ile başvurması 

İstifa eden memurun açıktan atama 

için dilekçe ile başvuru yapması 

Başkanın onayına sunulması Başkanın onayına sunulması Başkanın onayına sunulması 

Onay verildi mi?                                                                                                                  Sürecin 

durdurulması 

Memur İşçi 

İçişleri Bakanlığına talepte 

bulunulması 

Memur alım için Personel 

Dairesi Başkanlığı tarafından 

ilan yapılmasının beklenmesi 

ÖSYM tarafından memur 

atamasının yapılmasının 

beklenmesi 

İlanda istenen belgeler ile 

beraber ataması yapılan 

memurun Kurumumuza 

başvurmasının istenmesi 

Belgeler  tamam mı?                                                                                                                 

İlgili Kurumlara 

belgelerin eksik 

olduğunun 

bildirilerek 

atamanın 

iptalinin 

istenmesi 

 

Başvurusu kabul edilen memurdan 6 adet 

fotoğraf, nüfus cüzdanı örneği, diploma 

fotokopisi, askerlik belgesi, nüfus kağıdı örneği, 

ikametgah belgesi, mal bildirimi, aile durum 

bildirimi, sağlık raporu ve sabıka kaydının 

istenmesi 

Evrakları süresi içinde tamamlayan 

memurdan ilgili Bankadan hesap açtırmasının 

istenmesi 

İlgili Kurumlardan izin 

alınarak İş-Kur.dan işçi 

talebinde bulunulması 

İşgücü istem formunun 

düzenlenmesi 

Sınav sonucuna göre 

adaylar arasından 

başarılı olan işçinin işe 

girişinin yapılması 

İşe giriş için 6 adet 

fotoğraf, nüfus cüzdanı 

örneği, diploma fotokopisi, 

askerlik belgesi, nüfus 

kağıdı örneği, ikametgah 

belgesi, aile durum 

bildirimi, sağlık raporu ve 

sabıka kaydının istenmesi 

İlgili web sitesinden personelin işe giriş bildiriminin yapılması 

İlgili Bankadan hesap açtırmasının istenmesi 

Onay verildi mi?                                                                                                                  

Dilekçe 

sahibine uygun 

görülmediğine 

dair yazı 

yazılması 

Memurun görev 

yaptığı Kurumdan 

muvafakat verilmesi 

için yazı yazılması 

Onay verildi mi?                                                                                                                  

Sürecin 

durdurulması 

Başkanlıktan atama 

için olur alınması 

Memurun görev 

yaptığı Kuruma 

atandığına dair 

yazı yazılması 

Görev yaptığı 

Kurumdan ilişiğinin 

kesilmesi ile özlük 

dosyasının 

Kurumumuza 

gönderilmesi 

Belediye bilgi yönetim sistemine 

bilgi girişinin yapılması 

Onay verildi mi?                                                                                                                  

Dilekçe 

sahibine 

uygun 

görülmediği 

ne dair yazı 

yazılması 

Daha önce 

çalıştığı 

Kurumdan 

açıktan atama 

yapılması için 

sicil özetinin 

istenmesi 

Gelen sicil özetine göre açıktan 

atamanın yapılması 

Tüm evrakların ilgili personelin dosyasına arşivlenmesi 

Görevlendirme için Başkanlık oluru alınarak uygun 

görülen birimde göreve başlatılması ve tebliğ edilmesi 



Görevli Personel      Fatma ECE       

İşten Ayrılma Süreci İş Akış Şeması 
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İşten ayrılmak isteyen personelin dilekçe ile 

başvurusunun alınması 

Başka bir Kuruma naklen atanmak isteyen 

personelin ilgili Kurum tarafından 

Belediyemizden muvafakat verilmesinin yazı ile 

talep edilmesi 

Başkanın onayına sunulması 

Onay verildi mi?                                                                                                                  

Sürecin 

durdurulması 

İlgili web sitesinden personelin işten ayrılış 

bildiriminin yapılması 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve 

ilgili birimlerden ilişiğinin olmadığına dair 

formun imzalatılmasının istenmesi 

Çıkış işlemlerinin yapılarak dosyasının 

arşivlenmesi 

Başkanın onayına sunulması 

Onay verildi mi?                                                                                                                  

Sürecin 

durdurulması 

Başkanlık Makamınca muvafakat verildiğinin sicil 

özeti ile beraber yazı ile ilgili Kuruma bildirilmesi 

İlgili Kurum tarafından atamasının yapıldığının 

Kurumumuza bildirilmesi 

İlişik kesme formunun personele verilmesi ve ilgili 

birimlerden ilişiğinin olmadığına dair formun 

imzalatılmasının istenmesi 

Özlük dosyası ile beraber hizmet cetvelinin 

bir üst yazı ile ilişiğinin kesildiğinin ilgili 

Kuruma bildirilmesi 

İlgili web sitesinden personelin işten ayrılış 

bildiriminin yapılması 

Çıkış işlemlerinin yapılarak özlük dosyasının 

arşivlenmesi 



Görevli Personel      Fatma ECE 

İşten Çıkarılma Süreci İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İşçi Memur 

İşçinin, Toplu İş Sözleşmesi Disiplin Ceza 

Cetvelinde belirtilen fiil ve hallerde bulunması 

İşçinin savunmasının alınması 

Belediyemiz Müfettişi tarafından soruşturma 

raporunun hazırlanması 

Başkanlık oluru ile ihraç cezasının onaylanması 

ve Disiplin Kuruluna sevk edilmesi 

Disiplin Kurulunun oluşturulabilmesi için 

Sendikadan 2 asil 2 yedek üyenin 

belirlenmesinin istenmesi 

Sendika tarafından üyelerin bildirilmesi 

Belediyemiz tarafından 2 asil 2 yedek üye 

isimlerinin belirlenmesi için Başkanlıktan olur 

alınması 

Disiplin Kurulu toplantısının Sendika 

temsilcilerine bildirilmesi 

Belirlenen gün ve saatte üyelerin hazır 

bulunması 

Disiplin Kurulu Kararı ile iş akdinin feshine karar 

verilmesi ve kararın onaylanması 

Disiplin Kurulu kararının işçinin görev yapmış 

olduğu Müdürlüğe ve Sendikaya üst yazı ile 

tebliğ edilmesi 

Disiplin Kurulu Kararının işçiye tebliğ edilmesi 

Disiplin Kurulu kararının uygulanarak ilgili web 

sitesinden personelin işten ayrılış bildiriminin 

yapılması 

Evrakların bir nüshasının işçinin özlük dosyasına 

arşivlenmesi 

Belediye bilgi yönetim 

sistemine bilgi girişinin 

yapılması 

Memurun ceza almasını gerektirecek 657 sayılı 

Kanunun 125. maddesinin E bendinde belirtilen 

fiil ve hallerde bulunması 

İşlenen fiil hakkında memurun savunmasının 

alınması 

Disiplin Amiri tarafından cezanın verilmesi 

Disiplin Kurulu Kararı ile cezanın onaylanması 

Cezanın uygulanması 

Disiplin Kurulu Kararının memura tebliğ edilmesi 

Belediye bilgi yönetim 

sistemine bilgi girişinin 

yapılması 

Disiplin Kurulu kararının uygulanarak ilgili web 

sitesinden personelin işten ayrılış bildiriminin 

yapılması 

Evrakların bir nüshasının memurun özlük 

dosyasına arşivlenmesi 

Disiplin Kurulu Kararının Devlet Personel 

Başkanlığına bildirilmesi 



                     Görevli Personel      Selim ŞAFAK     Erdinç KAYA 

Personelin İzin ve Rapor İşlemleri İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Personelin izin alma isteğinde bulunması Personelin rapor alması 

Personele izin formunun verilerek 

doldurmasının sağlanması 

Alınan raporun iki gün içinde Müdürlüğümüze 

gönderilmesi 

Onaya sunulması 

Personel için Bşk. Yrd. ve Müdür için 

Bşk. Yrd.na sunulması 

Personele hastalık izin formunun verilerek 

doldurmasının sağlanması 

Başkana sunulması 

Onaylanan formların Müdürlüğümüze gelmesi 

Belediye bilgi yönetim 

sistemine işlenmesi 

İlgili web sitesinden vizite giriş sistemine 5 gün 

içerisinde personelin raporlu olduğu günlerin 

bildiriminin yapılması 

Personelin dosyasına arşivlenmesi 



Görevli Personel      Erdinç KAYA     Fatma ECE 

Mesai Giriş-Çıkış Kontrolü İş Akış Şeması 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Genelgeler doğrultusunda Valilik Makamınca belirlenen mesai 

saatlerinin yazı ile bildirilmesi 

Mesai saatlerinin tüm personele yazı ile duyurulması 

Tüm personelin parmak okutma cihazını kullanmasının 

sağlanması 

Günlük olarak sistemden mesai giriş-

çıkış saatlerinin takibinin yapılması ve 

raporlanması 

İzin veya rapor kullanan personel ile 

görevlendirme yazısı bulunan 

personelin izin, rapor ve görevli 

sürelerinin sisteme işlenmesi 

Mesai saatlerine uymayan personelden yazılı olarak savunma 

istenmesi 

Personelin dosyasına arşivlenmesi 



Görevli Personel      Fatma ECE    

Yazışma İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Yazı İşleri Müdürlüğünden evrakların alınması 

Birim Müdürü tarafından evrakların sorumlu personele 

havalesinin yapılması 

Dilekçelere cevap verilmesi Kurumlar arası yazışma 

yapılması 

Birimler arası yazışma yapılması Başkanlık Makamı ile 

yazışma yapılması 

İş talep dilekçelerine uygun 

görüldü/görülmediğine dair 

30 gün içinde cevap 

verilmesi 

Yaz ve kış dönemlerinde staj 

yaptırılması ile ilgili 

işlemlerin yapılması 

Belediyemizde görev yapan 

veya ayrılan personelin talebi 

üzerine çalışma belgesinin 

verilmesi 

Personelin isteği veya 

görevlendirilmesi 

durumunda pasaport 

formunun düzenlenmesi ve 

Valiliğe bilgi verilmesi 

Hemşehrim 

masasından sisteme 

gönderilen dilekçe 

başvurusunun evrak 

yönetim sisteminden 

süresi içinde 

cevaplandırılması 

Yan ödeme ve özel hizmet 

cetvellerinin düzenlenerek 

ilgili Kurumlara gönderilmesi 

Personele ait kararların 

ilgililere tebliğ edilmesi 

Sendika aidat listelerinin ilgili 

Sendikalara bildirilmesi 

Kamu istihdam cetvelinin 

süresi içinde Kaymakamlığa 

gönderilmesi 

Nafaka ve icra kesintilerinin 

İcra Dairelerine 7 gün içinde 

bildirilmesi 

Kurum dışından istenen bilgi 

veya belgelerin gönderilmesi 

Mevzuat ile ilgili gelen 

yazıların uygulanması 

Türkiye İş Kurumuna aylık 

işgücü çizelgesinin süresi 

içinde bildirilmesi 

Mali Hizmetler Md.ne her ay sendika 

ve kefalet aidatları, personelin 

maliyet bildirimi ile ilgili dökümlerin 

gönderilmesi 

Seminer, eğitim ve toplantı gibi 

programların Birimlere duyurusunun 

yapılması, katılımın sağlanması 

Mesai saatleri değişikliği ve yazlık 

kıyafet uygulamasına dair 

Kaymakamlıktan gelen yazıların 

duyurulması 

Periyotlar halinde Encümen ve Meclis 

üyeleri huzur haklarının ilgili birime 

gönderilmesi 

Bütçe hazırlığının yapılarak Mali 

Hizmetler Md.ne gönderilmesi 

Mevzuatla ilgili değişen hükümlerin 

personele duyurulması 

Her yıl içerisinde iç kontrol eylem 

planının ve stratejik planın 

hazırlanarak Mali Hizmetler Md.ne 

gönderilmesi 

Her yıl içerisinde performans 

programının hazırlanarak Mali 

Hizmetler Md.ne gönderilmesi 

Mali Hizmetler Md.ne memurlara 

verilen yemek bedelinin ödenmesi 

için harcama talimatı, ödeme emri 

belgesinin üst yazı ile gönderilmesi 

 

Personelin terfi ve kademe 

ilerlemesi ile intibak işlemleri 

için olur alınması 

Kurum içi ve Kurum dışı 

görevlendirmeler için olur 

alınması 

Alınan olurun ilgili personele, 

Müdürlüğe ve Kuruma yazı 

ile tebliğ edilmesi 

Bşk. Yrd.ları ve Müdürlere 

görevde olmadıklarında 

vekalet için olur alınması 

Başkanın vekaletinin 

Kaymakamlığa bildirilmesi 

Alınan olurun ilgili Bşk. Yrd., 

Müdür ve bağlı olduğu 

Müdürlüğe  yazı ile tebliğ 

edilmesi 

Kadro değişikliği, atama ve 

geçici görev yapılması 

durumunda Başkanlıktan 

olur alınması 

Alınan olurun ilgili personele 

ve Müdürlüğe yazı ile tebliğ 

edilmesi 

İptal-ihdas, fazla mesai, 

norm kadro ve personel 

çalıştırılması için Meclis 

Başkanlığına havale olmak 

üzere olur alınması 

Evrakların bir nüshasının yazışma dosyasına veya personelin 

dosyasına arşivlenmesi 

Evrakların zimmet defterine işlenmesi ve ilgili Müdürlüğe 

teslim edilmesi 



Görevli Personel      Osman AKSOY 

Hizmet İhalesi İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

SGK.dan tehlike sınıfı ve prim oranlarının istenmesi 

SGK.dan tehlike sınıfı ve prim oranlarını bildiren 

yazı gelmesi 

Yaklaşık maliyetin hesaplanması 

İhale onay belgesinin 

alınması 

Teknik şartnamenin EKAP.a 

girilmesi 

 

İdari şartname ve 

sözleşmenin EKAP.tan 

alınması 

 

İhale için ilan gideri ödeme evraklarının 

hazırlanması 

İlana çıkılması 

İhale Komisyonu kurulması ve ilgililere tebliğ 

edilmesi 

İlgili firmaların şartnamelerinin EKAP.tan ve 

Kurumdan temin edilmesi 

İhale gününden önce belgelerin Kuruma 

onaylatılması 

Tekliflerin alınması 

Tekliflerin değerlendirilmesi 

İhalenin karara bağlanması 

İhaleye giren firmalara kararın tebliğ edilmesi 

Evrakların bir nüshasının dosyaya arşivlenmesi 

İhaleyi alan ilgili firmayla sözleşme imzalanması 



Görevli Personel      Fatma ECE 

İşçi ve Memur Özlük Dosyası Arşivleme İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Memur sayısı kadar özlük dosyası temin edilmesi 

Özlük dosyasında saklanacak belgelere göre ayrı 

bölümlerin oluşturulması 

Özlük dosyası için personelin fotoğraflı, adı ve 

soyadı ile Kurum sicil numarasını gösteren dosya 

sırtlığının dosyaya takılması 

Özlük dosyasının 1. Atama 2. Eğitim-Staj-Öğrenim 

3. İzinler 4.Disiplin 5. Maaş ve Bildirimler 6. Asalet-

Derece-Kadro 7. Ödül-Başarı 8. Askerlik ve Diğer 

Belgelerden oluşan 8 ayrı bölüme ayrılması 

Personele ait belgelerin temin edilmesi 

1. bölüme İlk-Yeniden-Naklen atamaya ilişkin 

belgelerin takılması 

2. bölüme Öğrenim durumu ve her türlü eğitim 

faaliyeti ile ilgili belgelerin takılması 

3. bölüme memurun kullandığı izin ve raporlara 

ilişkin belgelerin takılması 

4. bölüme disiplin cezası, yargı kararları ve 

inceleme, soruşturma ve denetim raporlarına 

ilişkin belgelerin takılması 

5. bölüme maaş, ücret, harcırah ve sair parasal 

haklarına, emeklilik durumuna, bakmakla yükümlü 

olduğu kişilere ilişkin belgeler, mal beyannameleri 

ile sendika üyeliğine ilişkin belgelerin takılması 

6. bölüme adaylık ve asli memurluğa atanmasına 

ilişkin belgeler, derece ve kademe terfileri sınıf, yer 

unvan ve görev değişliği ve geçici görev ile ilgili 

belgelerin takılması 

7. bölüme ödül, başarı ve üstün başarı belgelerinin 

takılması 

Özlük dosyasının arşivleme sisteminin düzenli 

olarak takip edilmesi 

İşçi sayısı kadar özlük dosyası temin edilmesi 

Özlük dosyasında saklanacak belgelere göre ayrı 

bölümlerin oluşturulması 

Özlük dosyası için personelin fotoğraflı, adı ve 

soyadı ile Kurum sicil numarasını gösteren dosya 

sırtlığının dosyaya takılması 

Özlük dosyasının 1. Çeşitli Yazılar 2. Sözleşmeler, 

işe başlama ve işten ayrılma 3. Mükafat ve ceza            

4. Maaş, vergi ve borçlar 5.Hastalık ve izinler 

6.Emeklilik ve sigorta 7. Belgelerden oluşan 7 ayrı 

bölüme ayrılması 

Personele ait belgelerin temin edilmesi 

1. bölüme diğer bölümlerle ilgisi olmayan 

belgelerin takılması 

2. bölüme sözleşmeler, görevlendirilmeler, işe giriş 

ve işten ayrılış ile ilgili belgelerin takılması 

3. bölüme personelin aldığı mükafat ve ceza ile ilgili 

belgelerin takılması 

4. bölüme icra dökümleri, makbuzlar, indirimden 

faydalandığını gösteren belgeler, maaş ve ücret 

haklarına ilişkin belgelerin takılması 

5. bölüme aldığı izin ve raporların takılması 

6. bölüme işe giriş ve işten ayrılış bildirgeleri, 

hizmet dökümü, askerlik borçlanması ile ilgili 

belgelerin takılması 

7. bölüme aile durum bildirimi, öğrenim durumu, 

nüfus kayıt örneği, askerlik durumu, nüfus cüzdanı 

örneği ve sağlık kurulu raporu ile ilgili belgelerin 

takılması 

Özlük dosyasının arşivleme sisteminin düzenli 

olarak takip edilmesi 8. bölüme askerlik, hizmet yükümlülüğü, özürlülük 

durumu, mesleki bilgi ve belgelerin takılması 



3. İNSAN GÜCÜ PLANLAMA VE YETİŞTİRME ŞEFLİĞİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Görevli Personel      Erdinç KAYA 

 Temel Eğitim İş Akış Şeması                           Hazırlayıcı Eğitim İş Akış Şeması 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mevzuat hükümleri çerçevesinde temel eğitim programının 

hazırlanması 

Temel eğitimin yapılabilmesi 

için Başkanlık oluru alınması 

Eğitim Yönetme Kurulunun oluşturulması 

Temel eğitimin aday memurlara program çerçevesinde 

verilmeye başlanması 

Devlet Personel Başkanlığına programın içeriği, eğitim 

verilecek kişiler, eğitimi veren kişiler, eğitimin yapılacağı 

yer ve zamanı bildiren bilgilendirme yazısının yazılması 

 

Eğitim Sınav Yönetme Komisyonunun kurulması 

Komisyon tarafından sınav sorularının hazırlanması 

Komisyon denetiminde tutanak tutularak sınavın yapılması 

Süresi içinde sınav sonuçlarının duyurulması 

Memurların görev yaptığı birimlere sonuçların 

duyurulması 

Evrakların bir nüshasının dosyaya arşivlenmesi 

Hazırlayıcı eğitim programı için çalışmaya başlanması, 

birimlerden program için taleplerin alınması 

Mevzuat hükümleri çerçevesinde hazırlayıcı eğitim 

programının hazırlanması 

Hazırlayıcı eğitimin yapılabilmesi 

için Başkanlık oluru alınması 

Eğitim Yönetme Kurulunun oluşturulması 

Eğitim verilecek kişilere program hakkında bilgi verilmesi 

Devlet Personel Başkanlığına programın içeriği hakkında 

bilgilendirme yazısının yazılması 

 

Eğitim Sınav Yönetme Komisyonunun kurulması 

Hazırlayıcı eğitimin program çerçevesinde verilmeye 

başlanması 


