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3.1.2. Aciktan Atama (KPSS ve Benzeri Sinavlar ile) Islem Sireci
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v yaz haarlanr ve verildigine iliskin st
g imzaya sunulur yaz hazrrlanir
©
- Belgenet
< ( ( )
Belgenet
o| | (9) Defterdar Imza /
" Onay Siired
\ 4
SlregSonu
-L
"'g - ¥ .
‘;:—3 - —_————— —— :4} Persenel-vitdir-Yardimersi— — = — =
= £ yetkili mercilere griglr ve
© S atama servisi personelini sozlu
S = olarak bilgiandiriir
v
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Ogrenim Degisikligi

[slem Siireci
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Stireg Baslangici

(1)
Gelen Evrak
Stred

Atama Servisi Personeli

grenim
degigikligi dst
yazg

(2)

Personelin dfrenim

ekleri Gst yazi ile gelir.

deBigikligine iliskin dilekgeve

h 4

zmet
degerlendirme
formu

Belgenet |

[E]]

Belgelere istinaden hizmet
degerlendirilmesi tespit
edilerek form haarlarr ve
Personel Miidiir yardimcisina
iletilir.

Ogrenim
degisikligi

{5)
Percp sistemi Gzerinden onay
hazrianarak imzaya sunulur.

b

{6) Defterdar Imza
Cnay siired

v [

™

Onay génderme lst yazisi

SErenim depisikligi
Onay!

hazrlaner,

4

(8) Defterdar
Yardimast imza. Onay
surac

{9)
Onay ilgili servislere
islettirilir.

3

(10
Evrak ilgilinin &zlk
dosyasma kaldinhr.

| elgenat ' ’

. Servis notu l

{3}

Personel MudUr
Yardimcisi

T

Personel Midiir Yardimas:
kentrol ederek paraflar.




SGK’YA iSE BASLAMA VE AYRILMA AKTIVASYON {SLEM SUREC]

1/1

Ise baglama isten aynhs/ise giris
isten aynima bildirgesi
iist yazisi {3)E SGK kesenek bilgi sistemi
- (1) Gelen Evrak (2)isten aynima fise igfe_ris i.nde yer alan _sigorta I-I ise (4)E.-SGI§ §Est_emi lzerinden
Silireg Baglangict ve Havale baslama (st yazis 'g'lnsl lste.n ?mh? blldu"ges:-nde .ls‘egtn?/Estetl ayriks
Siired gelir klgl.ve.ant b||g|Ier.sqstenj uzs_:nnden bildirgesinin bir kopyasi
- girilir ve.ayni sistem Gzerinden alinir

' bilgiler SGK ya génderilir
Belgenet i E-SGK
E-SGK

{5)Tilm evraklar ilgili
personelin ozlik
dosyasina kaldinhr

h 4

| SiregSanu ’

Atama Servisi Personeli




3.1.19 Terfi Islem Sireci
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Aylik terfi listesi

S .
stireg Baslangict Her ayin baginda Perop Sistemi

Derece terfisimi

lizerinden aylik terfi listesi apilacak , kademe terfis]

Atama Servisi Personeli

Personelin hizmet

Kademe Terfisi

sisteminden alinir ve
gerekli kontroller yapilir,

(@)

PEROP iizerinden kisinin
kademe terfisiyapilir.

h

l Perop ‘ l

Siire¢Sonu




3.1.19 Terfi islem Siireci
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Bilgilendirme
Dere.l.:e terfi st yazisi
Onayi st yazis
8
Gel ‘:) K Bakanhkt @ . I Personel?n )dairesine {9)
Sien Eyrakve axanfikian personelin |  onayin bir drnegini Defterdar Yardimcisi
[ Havale Islem derece terfisineiliskin N - N L
Bakanlk Atamalt Stired onay Ust vaat ile golir gondermek tizere (st Imza / Onay SUred
u y sty gelr yazt hazirlanir
Belgenet
Belgenet
A 4 Servis Notu
{5} (10)
Personel Bakanlk Derece terfisiilgili servislere
atamal mi? Valilik iglettirilir ve evrak kiginin
atamali mi? dosyasna kaldinlir.
h 4
SitregSonu
E Derece terfisi
I valilik Atamali onayl
5 (11} (12) (13]
o, Personelin hizmet o | PEROP lizerinden derece D A
» 2 L L efterdar imza /
N7 belgesi ahinir ve gerekli terfisineiliskin onay R
— . Onay Stired
= kontroller yapilir. hazrlamr
) ( 0
w PEROP
©
£ Y Derece terfisi
E {14) onayi (st yansi
< Derece terfisionayini ilgili
birime géndermek Uzere
iist yazi hazirlanir
Belgenet
h 4
{15)
Defterdar Yardimcisi
imza / Onay Siredi
Servis Notu
(16)
) Evrz?lf |‘Ig|I| serwslere. SiirecSonu
is lettirilir ve personelin
- o o - o S “ozlik dosyasmakaldinlir. " T




Yeniden Atanma islem Siireci
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tanma
talebine
iligkin dilekce

6 e
Stireg Bagfangici Gelen Evrak ve p| Yenidenatanma
o talebine digkin dilekge
Havale Sireci i
ve ekleri gelir

Atamaya
iliskin belge

' Belgenet 0

talep yazisi
Talepte bulunan (7} _ o)
kisinin yas sartimn Atamaya esas {8) -
ve efitim artlar tasvor mu Uygun- belgalerin » | Defterdar imza| ' ’ A;amara i '5?'“
durumunun uygun 2 3y istenmesine iligkin onay siireci elgeler gelir
= olup olmadigi st yaz hazerlanir
2 yéniinden incelenir Belgenet
[a) Belgenet
Wi
EI—J Uygun degil y
o, Bilgi yazist
)
z @ o
g Kisiye sartlan ilgiliden istenilen
o tagimadgina iliskin belgeler incelenir
g yazl haarianr.
- Belgenet
<
y
(6) y
Defterdar imza {11)
onay sireci Tiim bilgiler
Defterdar’a sézli
olarak iletilir

Shregsonu




Naklen Atanma islem Siireci

4

SlregSonu
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} .
i}
o {12)
[ Atama iglemi E
& apilsm
T p
(]
H
[ Karar sorma 1
Karar bildirme
Atanmared fist yazisi Gt yazis!
yazist - Atanma
(13) {18) orayl
Talep sahibine hitaben Atamanin yapthp (18 {20)
atanma igleminin yapilamayacagina iliskin (17) Atamaya iligkin (19) Atama onayl
yapamayacagina iligkin kararin bildirilmesi Gst yazi » | Defterdar imza » bakanliktan karar Gérilg olumlu manuel olarak
fist yaz hazirlanic hazirlanarak ekinde atamaya onay sireci bildirme {st yazisi mu hazirlanir
iliskin tim be!geler Bakanliga gelir
k Belgenet génderilir
L ' Belgeret ‘ ' ‘ Belgenet ‘ '
g (14)
8 Defterdar imza -
5 onay stirect Valiimza oray
o strec
(%]
E y
Q
W {15)
© Tiim belgeler redler
g klaséritne kaldirhir
]
< 2




‘eniden Atanma islem Siireci
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Atama Servis Personeli

@
Ilgilinin atandig
birime bilgi yazsi

"| hazirlanir ve kisinin

Atanma bilgi
list yazis

Atanma bilgi
(st yazisi

isebaglama tarihi
istenir

Belgenet

(23)
Defterdar imza
ohay siireci

(24)
ilgitiye atandsg ina
iligkin bilgi yazisi
hazirlanir ve tehlig
tarihinden itibaren 15
gin igerisinde ise

ist ya

(25)
Personel

baslamasi bildirilir
l Belgeneti l

Midiird imza
onay siireci

ise
baslamadigina
Ustyazi

(27)
Bakanliga hitaben
talep sahibinin ise

baglamadigina iliskin
-ist yazi hazirfanir
Bergenat

(28)

Baslaws
bilgilendirme
2151

yapildig1 birimden

(9
lgilini atamasinm

ise bagladigna
iliskin yazi gelir

Ise basladigina
iliskin st yazi

gelen géreve baglama

~ (30)
Iigilinin biriminden

yazisina istinaden
bakanliga bilgi yazisi
hazirlanir

Belgenet

¥

{31).
Defterdar imza
onay sireci

(e

Tiim belgeler redler
klaséritne kaldirilir

»

{ Slregsonu ’




3.1.23. Yillik / Yurtdisi izin islemleri Stireci
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{10) Miidiir imza /

- Yilkizin Yilkzin |
izin Formu Formu Formu
. (2} izin Formuna - -
) (1) Yll[ik izin / Kisinin {3) Personel Merkez (4} Persone] {(5) Defterdarlik Uzmani / (6) Mlidir
Siireg Baglangic Yurtdiss lzin talebi P kullanabilecei izin Valilik atamab me? Atamal! Unvan nedir? Miidiir Yardimas Yillik izin imza / Onay
gelir silreleri iglent. erkez atamali mi?, ) formu imzaya sunulur Stred

=

=

Q

»

L

o,

G Valilik Atamall Yillk Izin Yillik [zin
= Formu Formu

5 Yillik tzin Yillik zin
wy Formu Formu

© {7) Mudur/ (8) Defterdar

g {(9) villik izin formu imzaya .DFfterdar ‘.(ardimusl Yillik [mzal/0rl1ay

Y sunulur izin formu imzaya sunulur Slired
<t

h 4

Onay Siired

) 4




3.1.23. Yillik / Yurtdisi izin Streci

2/2

‘ Yillik [zin
Formu
- e

(11) Evrak imzadan

Yillik Izin
Formu

(12) Personel goreve
baslayinca baglayigim ilgili

¢ikinca atama servisi
personeline gelir

Atama Servisi Personeli

"| Personel Midiir Yardmmasina
imzalatmak i¢in alir

Yillik izin
Formu

(14) Tzin bilgierl izin

takip kartina islenir

(15) izinler yilin
sonuna kadar
beklatilir

[18) Yilsonu
izin islemleri
sitred

Siireg¢Sonu

Personel Midiir Yardimcisi

Yillk 1zin Yillk [zin
Formu v Formu

(13) ilgili Miidiir Yardmmasi
Personelin izin formunda

baglayis kismeni imzalar,
atama servisine gbnderir.




3.1.23. YILSONU iziN iSLEMLERi SURECi
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| Siireg Baglangict '
Igili birimlerden
gelen izin takip
karti ve ekleri
h 4 (3) izinlerin mevzuata
{2) llgili birimlerden personelin uygunlugy, belgelerin
{1} Gelen Evrak | vyiliginde kullandigizinleri " tamam ve astl olup (4) Eksik veya Yol ) 1
= imza Siireci " | belirtir izin takip kart1 ve ekleri olmadig), izne ayrdis ve hata var mi?
g st yaz ile gelir baglayis tarihlerinin
8 dodrulugu kontrol edilir
o Belgenet
o
%
c
s var
@©
=
Eksik/ hatali izin —
'&' takip karti ve Bilgilendirme
ekleri iist yazist
(5) Tamamlanmast yada (6) Defterdar
diizeltilmesi gereken Yardimast
belgeler {ist yazi P Onayfimea
hazirlanarak ifgili birime Sl‘.rreci
gonderilir

Belgenet




3.1.23. YILSONU iZiN iSLEMLERI SURECI
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eklerinin asil nlishalanim
Bakanliga gondermek
uzere ust yazi hazidanir

© 1 } Personel Valili

g Atamal mi Bakanlik

n Atamali o?

[«}]

o

&

s

g lzin takip kartiust
m yazis
& @

E Bakanlik Atamal 1zin takip kartive

Yalilik Atamah

Belgenet

(9) Defterdar
yarchmcisi

4

Onay/ imza
Sired

{10} Personelin izin
takip kart ve ekler
Gzlitk ve iglem
dosyalarma kaldinlr




Sevk Tehir islem Sureci
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Stireg Baslangici

Askerlik Durum
Belgesi
T
. Askerlik durum
Dilekge st yazis)
'
= {2) @) @
v (1) Askerlik sevk tehir Personel Genel 5)
= N - R . Merkez atamali Personele e e
o Gelen Evrak ve P talebi dilekgesive eki o (. A Midiirligiine hitaben Defterdar Imza /
I ot W ait Dilekgeve Ekleri kontrol - . L
e Havale Siireci askerlik durumunu i~ asker|k durumu (st yazisi Cnay Siired
[<H] . . edilir
a gésterir belge gelir hazirlanir _
g Belgenet ‘ Belgenet ‘ ’
O
vy
©
E
3
X '
#~
< A
| e |
QL >ah
O3 (6) >
U Sevk Tehir Sireci -
c o
[ B
c S
Q)
o




Sevk Tehir islem Siireci

272

Sevk tehirine
iliskin cevap
ast yazis|

Bilgdlendime ist
yazns

(7
Personel Genel
Miidirligiinden Sevk
tehirine iliskin cevap
yausi gelir

-

‘ Belgenet H

Atama Servis Personeli

(8)

Konuya iligkin Personel Genel
Mildirliginden gelen cevaba
istinaden 1lgilinin dairesine
bilgilendirme (st yazisi
hazirlanarak teblig tebellig
belgesinin génderilmesi istenir

(9
Defterdar imza /
Onay Siired

‘ Belgenet “

Teblig-Tebellig
belgesi

4

{10

ilgili birimden teblig tebellig

belgesi-gelir
‘ Belgenet H

Tebli3-Tebellig
belgesi ist yazisi
(11)

Ilgilinin dairesinden gelen teblig

bélgesinin Personel Genel
Mudirligine génderifmesi igin
st yaz hazirfanir

Belgenet

{12)
Defterdar imza /Onay
Sireci

(13)
Tim belgeler islem
dosyasina kaldinhr

h 4

‘ Slregsonu ,




Calisan Personel Pasaport Taleplerinin Karstlanmasi islem Siireci

1/1

Atama Servisi Perseneli

Stireg Baglangici

1

Pasaport Talep
Yazis1 / Dilekgesi
ve Ekleri

Gelen Evrak ve
Havale Siireci

(2)
Pasaport talebi
alinir

Belgenet

3)
Talep ve ekler
incelenir

{4)
Talep uygun,

5 Onay Yazist
7 i
Onay yazs!

hazirlarap Onaya

génderilir
I Belgenet ‘ '

(8)
Defterdar imza
ve Onay Sireci

Midirliigine
Ust Yazist

il Nifus

(9)
Form list yaziya
baglanir

h

Belgenet

{10}
Personel
Midiirii imza
ve Onay Sireci

h

Red Yazisi

(5)
Talebin reddine
yonelik yazi
haziriarar

h

Belgenet

6
Defterdar Imza
ve Onay Siireci

— (il) —
Giden Evrak
Silired

r“\ SiregSonu '
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