_INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU MAAS BORDROSU HAZIRLANMA i$ AKIS

SEMASI

M Aylik olarak personelin mesai, vardiya,
s and galigma plani ve licretinin diizenlenmesi

W Isci

ile mali haklar ile ilgili mevzuat J Stajyer Ogrenci

Sozlegmeli L

Terfi ve kademe
iglemleri igin onay
alinmasi ve iglenmesi

!

Nafaka ve icra
kesintilerinin.
islenmesi -

v

hukumlerinin takibinin yapilmasi

{lgili birimlerden
personele ait puantaj
listeleri ve tahsil yardim
taleplerinin alinmasi

'

Nafaka ve icra
kesintilerinin iglenmesi

v

~

Maas programina
islenmesi

izin ve rapor
bilgilerinin iglenmesi

v

Izin ve rapor bilgilerinin
islenmesi

v

Personele ait fazla
mesai cetvellerinin

I

Maas program ile
maaglarin hesaplanmasi

Aile durum
bildirimleri; tedavi
yardim beyannamesi
ve emeklilik sigortai

NN
NN NN

alinmasi

v

belgelerinin alinmasi

Bordro icmal dékiimlerinin
alinmasi

r

Harcama talimati ve 6deme emir
belgelerinin hazirlanmasi -

Odeme emirlerinin imza agamasinin
tamamlanmasi

v

Sgk e-bildirge ve kesenek sistemi
islemlerinin tamamlanmasi

!

Personelin maag 6deme listesinin
hazirlanmasi ve ilgili bankaya
génderilmesi

1 v

—
Maasg bordrolarinin tg niisha
olarak ¢iktisinin alinmasi

v

v v

lcmal, 6deme emri belgeleri ile maag
bordrosunun iki niishasi Mali Hiz, Md.ne
_ adnderilmesi

Personellerin e-posta adreslerine

Bir nishasinin dosyalanarak
bordrolarinin génderilmesi

argivienmesi




iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MODURLUGU MUHTAR MAAS BORDROSU
HAZIRLAMA i$ AKIS SEMASI

Mukt Aylk olarak personelin mesai, vardiya,
N;J s calisma plani ve Geretinin dizenlenmesi
aay L ile mali haklar ile ilgili mevzuat

W

SGK Primi

)

hiikiimlerinin takibinin yapiimasi

izinli Muhtar ve

vekalat edecek

azanin bilgilerin o
islenmesi '

v

Dernek aidati veicra
kesintilerinin e

islenmesi

Maag programina
> islenmesi

!

.

SGK il Mudurluiginden
SGK prim borglusu
munhtar listesinin gelmesi

Maag program ile
maaglarin hesaplanmasi

!

—

[

Harcama talimati ve deme emir
belgelerinin hazirlanmasi

Odeme emirlerinin imza agamasinin
tamamlanmasi

v

Muhatar maas deme ve SGK prim
listesinin hazirlanmas: ve ilgili bankaya

gdnderilmesi
I

—
Maas bordrolarinin ve SGK prim

listesi g nisha olarak giktisinin
alinmasi

ddeme emri belgeleri ile maag bordrosunun

ve pirim listesinin iki niishasi Mali Hiz. Md.ne
aénderiimesi

.

il
I

icisleri bakanhg (iller
idaresi),Batman Valiligi (Idare ve
Denetim Mudrlaga ) den
Sdenek talebi yazisi
gonderiimesi

;

Bir niishasinin dosyalanarak

argivienmesi

/



iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU MAL BILDIRIMi i$ AKIS
‘ SEMASI - - B

3628 Sayili Kanunun 2. ve Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yénetmeligin 8. maddesine gore Mal Bildiriminde

“bulunacak olanlar kendileri ile esleri ve velayetleri altindaki gocuklarinin taginir ve taginmaz mallan ile arsa ve yap!
_kooperatifi gibi kooperatiflerde bulunan hisselerinin degerleri ne olursa olsun formun 2. ve 3. bélimlerine kaydetmek
zorundadirlar. Formun 4.ve 8. boltimlerine kaydedilmesi gereken her tiirli kara,deniz ve hava tagit araclari, traktor, biger
dover, harman makinesi ve diger ziraat makineleri, ingaat ve ig makineleri, hayvanlar, koleksiyon ve antika ev esyalan ile
haklari, alacaklar ve gelirlerden, kendilerine sdeme yapilanlara aylik net demenin, ddeme yapilmayanlara ise GIH sinifindaki
1. Derece Sube Muduriine yapilan aylik net gdemenin, bes katindan fazla tutardaki kismi bir ay igerisinde insan Kaynaklari
ve Egitim Mudirligiane beyan edilir.

v . I .

Goreve yeni baslayan Gorevden alinma veya Mal varliginda aylik net Sonu 0 ila 5 ile biten

personeller tarafindan gbrevden ayrima maaginin 5 katini agan yillarda Ek Mal

(verimediginde atama durumunda bir degisikik olmasi Bildirimi yenileme
gergeklesmez) durumunda geregi nedeniyle

|

Evet | Mal Bildiriminde
1 bulunuldu mu? Hayir

Kanun ile belirlenen sire zarfi
icerisinde Mal Bildiriminde
Bulunulmadig! tespit edilen personele,
{ist yazi ile teblig tarihinden itibaren 1
ay icerisinde Mal Bildirimini insan
Kaynaklarina vermesi bildirilir

v

Kapal zarf igerisinde, Uizerinde
personelin bilgilerinin ve imzasinin yer
aldigi Mal Bildirimi insan Kaynaklar
tarafindan personelin dosyasinda yilin
ilk aylarinda komisyon tarafindan bir
dnceki mal bildirimi ile kargilagtinimak

: lizere saklanir

¢ o

Karsilagtirma sonrasi
. ‘bildirimde hakiz kazang
tespit edildi mi?

i

Mal Bildiriminde
bulunuldu mu?

Mal Bildirimi tekrar

personelin 6zlik
dosyasina konur

\4

657 saylli Devlet Memurlan Kanununun 125. ve devami maddelerinde geregince disiplin sorugturmasi
baglatiimasi ve Cumhuriyet Bagsavciliginda sug duyurusunda bulunulur




INSAN KAYNAKLARI VE EGITiIM MUDURLUGU MEMUR TERFi i$ AKIS SEMASI

Terfi intibak

islemleri

Terfisi
Yapilacak
personelin

belirlenmesi

657 S.K.64.
Md. Geregi

degerlendirme
yapiimasi

Hitap programi
Onaylarinin A
ve e-icisleri
aimmay ﬂ cictaminoe



iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU MEMUR I$ AKI$ SEMASI

i i i ‘ 0 b+t 4 e
e G_(::e‘:de Atama, gorevlendirme Egitim ve
. j me i : . L
islemleri 4 ™ §e kodro is ve islemleri Seminerler
islemleri
icisleri
r ‘\ Bakanligindan &n
Yonetmelik letilari izin alinmasi
" Hiikiimleri Bakanligindan Egitim planina
Terfisi pizcfe gore egitim
(;ert;evesinde bos on Izin alinmasi
Yapilacak konularnin
> kadrolarin Norm kadro ; ;
personelin o . standseiiin beﬂl_lrilenmesn.,
belirlenmesi bildirilmesi, o —— egitime tabi
personele kadrolann Genel tutulacak me.:vcut
duyurularin Meclise ihdas! personelin
belirlenmesi
yapimasi j

—
— o
: i \ adrolara ( \
-Muracatlarin alinmasi, Konular

atanacak
657 S.K.64 Komisyon tarafindan personelin itibariyle
wAd. Beredi degerlendirilerek belirlenmesi,yeni eBitmenin
p gl katilmaya hak alinacak memur " )
degerlendirme s B belirlenmesi,
yapilmasi kazananlarin belirlenip DPB'na egitim
basVUfUlarln hildirilmesi, tarihlerinin
tamamlanmasi naklen tespiti
\ / atamalarda o
% o i programin
Kesinlesen listelerin Mahalli muvafakati “hazirlanmasi
alinmasi

idarelere génderilmesi

a = N

degerlendirilmesi personelin adaylik

egitim siireci

Diger kurumlar
Sinav sonuglarnin P
ararindan
Icisler a9 Atama icin hazirhk dizenlenen
tarafindan siireci. 657 mesleki egitim
£
i - ’ seminerlerine
(migm.gov.tr) S.K.hiikiimlerine S
internet sitesinde sre katilacak kigilerin
Lyaymlanmag ) & tespiti ayrica aday

‘ : o
Queylnon ; Atamaya yetkili amir naylarlr-m
alinmasi : alinmasi ilgililere
tarafindan atamanin o
tebligi

onaylanmasi ve ilgiliye tebligi




iINSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGUMESAI GIRi$ CIKISLARI iS SEMASI

Valilik tarafindan belirlenen calisma
saatlerinin birimlere duyurulmasi

Personellere ise baslayiglan sirasinda

verilen Kurum Kimilik Karti ile giris ve

gikiglarda sistemne okutulmasi sonrasi
otomasyon sistemine otomatik islenmesi

v

izin veya rapor kullanan personel ile kurum
digi gegici gérevii bulunan personellerin
strelerinin otormasyon sistemine iglenmesi

!

Girig gikiglann
Kurum Amirlerince

raporlanasi talep
edildi mi?

Hayir

-Otomasyon sistemi Gizerinden Birim ve Talep edilen giris gikig bilgileri
Kurum Amirlerince kontrolleri saglanabilir. raporlanarak teslim edilir

I

Mesai saatlerine uymayan persorielin
uyariimas| ve tekrarinda savunma
istenmesi




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MODURLUGU STAJ iSLEMLERI i$

AKIS SEMASI

Staj taleplerinin alinmasi

!

Staj talebi intiyaca
gore degerlendiriime
uygun gérildia ma?

[ Talebin uygun géralmediginin ilgilisine

bildirilmesi ]

Lise/Uniiversite

Lise/Universit

'

Hangi yila ait 6denecek harcama
onayl kurum amirinden yetki onay!i

Stajyer dgrencinin bagvuru
evraklarinin doldurularak imzalatiimasi

v

ilgili okula staj bagvuru evraklar ile stajin
kabul edildigine dair Ust yazi ile bildiriimesi

v

Stajyerin bélimine uygun birime
goérevlendiriimesi

v

Stajini tamamlayan égrencinin formlarinin
okuluna génderilmesi

v

Staj evraklarinin Staj Isleri dosyasina

-\

kaldiriimasi




T.C.
BATMAN iL OZEL IDARESI
Genel Sekreter Yardimeisi (Idari)

SiviL SAVUNMA UZMANLIGI HIZMETLERI I$ AKIS SEMASI

v1llik Planlarin Hazirlanmasi,
Mevcut planlarinm giincellenmesi

@cm olan; \

_Afet Acil Yardim Plani,
TAMP(Tiirkiye Afet Miid. Plani)
BAMP(Batman Afet Miid. Plami

-IRAP( il Afet Risk azaltma Plan1),

-Sivil Savunma Plant,

-Yangmdan Koruma Plans,

Nobetei Memurlugu Ozel Talimatt

-24 saat Devamli Cahigma Plani
-Alarm Faalivet Formu J

Planlarda gorev ':ﬂacak personelin \
belirlenmesi, yeniden
gorevlendirilmesi ile ilgili onaylarin
alinmast, gbrevlerin belirlenmesi ve
planlarda gtincellemelerin yapilarak

k onaylanmasl.

A

Planlarda gorev verilen personele
gorevlerinin tebligi ve gerektiginde ilgili
hirimlerce editimin saglanmasi.




iINSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU GOREVLENDIRME IS AKIS SEMASI

Gérevlendirme Onayi alinmasi

Gorevlendirme {ist
yazsisi yazilmasi

Gérevlendirme ist
yazisi ve onay
Gorevlendirme
yapilan birime

gonderilmesi

|

Gorevlendirme ile
ilgili personele teblig
edilir ve dzliik
dosyasina konur.




iNSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU ARAZI VE YOLLUK iS AKIS SEMASI

Personelin
Arazi,yolluk,
ddeme stireci

Arazi puantajlarinin
alinmasi , yolluk
bildirimlerinin

alinmasi

Odemeye esas
hesap cetvellerin
hazirlanmasi

|

™ aiome

Odeme
emrive
ekleri
uzerinde
yapilan

Odeme Emri
belgesinin
hazirlanmasi, kontrolil
ve imza sireci
(gerceslestirme ve
harcama vetkilisi)

On mali kontrol
stirecinde tespit
edilen eksikliklerin
giderilmesi

detayl
inceleme

Uygun
degil

Uygun Y

Evraklarn x

ddemeye esas
olmak lzere
Muhasebe

birimine teslimi

1%




INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU CIMER iS AKIS SEMASI

CIMER Merkezinden Valilige gelen

Bildirimler

Ozel idarenin yetki alanina giren bagvurularin
degerlendiriimesi ¢

|

i1 Ozel idaresine
havale edilen Cimer
bagvurulan

Ozel idarenin yetki alanina
girmeyen bagvurularin Valilije
iade edilmesi

Insan Kaynaklarinin
edilmesi

ilgili

Birime Sevk

iIgili Birimin 10 giin igerisinde hem insan
Kaynakalr hemde ligili kisiye cevap
verilmesi

Insan Kaynaklarina verilen yazimin CIMER
portalina kaydedilerek iglemin kapatiimasi

kaldinimasi

[ Staj Yapilan iglemin dosyalanarak




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU EVRAK KAYIT IS AKIS SEMASI

GELEN

‘

I4[

Gonlik Postadan ve ‘Elden gelen evraklan
teslim alinmasi.

GIDEN

Kurum digina yappilan
yazigmalarda ilgili birimlerce
hazirlanarak e-igigleri sistemi

Uzerinden paraf ve imza iglemi
tamamlanarak 1slak imza
asamasina getirilen evraklarnin
imzatiimasi ve evrak kayit
numarsi alinmasi

Evraklarin Tasnifi ve e-igigleri uygulamsi
gercevesinde

\ 4

Havale sureci

v

!

l
I

Iigili birime zimmetie teslim edilmesi

Islak imzasi tamamlanan ve e-icisleri-
sisteminden imzalanan evraklarin ilgili
kurumiara havalesi yapmak, postalamak
ve elden teslim edilecek evraklarn zimmet
defterine ilgili kurumlara ve birimlere
teslim edilmesi

e e




INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU EMEKLILIK ISLEMLER i$

AKIS SEMASI

Personelin emekli olma istei veya gerekliligi
{izerine dilekge ile bagvurusunun alinmasi

Memur

Emekli olmak isteyen personel hangi tarihte
emekli olmak istedigine dair dilekge ile Insan
Kaynaklar ve Egitim MidirlGgine bagvurur.

insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlugine gelen
dilekge ile hizmet durumu degerlendirilerek Emekli
Belgesi formu hazidanir. Valilik Makamina imzaya
sunulur.

v

llisik Kesme Belgesi dilzenlenerek maas biriminden
ve demirbag kaydinin dismesi igin ilgili birimin
tasinir kayit kontrol yetkiisinln imzasi alinir.

Ust yazi ile emeklilik formu ve hizmet belgesi Emekli
Sandigina HITAP {izerinden génderilir.

v

|

Personelin
Statisi

isci

!

pd

Personele ait Sigorta Hizmet
dékumuniin alinmas:

!

I

Personelden Sosyal Giivenlik Kurumuna
gerekli evraklar igin bagvurmasinin

istanmesi

et

—

[

Askerlik borglanma yazisi ile tahsilat
makbuzunun ve kidem tazminati yazisinin
Sosyal Givenlik Kurumundan gelmesi

\,/T/’

Sigortali hesap figinin alinmasi

v

Emekli Sandiinca aylik ve ikramiyeleri ile
emeklilik igleminin sonucunu bildirir.

v

Kidem tazminatinin hesaplanmas igin hizmet
cetvelinin gikariimasi

v

lliik kesme formunun personele verilimesi ve
ilgili birimden iligiginin olmadigina dair formun
imzalatiimastnin istenmesi

Emeklilik islem evraklan birlikte 6zlik dosyasi
argivienir,

v

Harcama talimati ve 6deme emri belgesinin
diizenlenerek SGK.dan gelen yaz: ile birlikte
diger belgelerin Mali Hizmetler Md.ne

gonderilmesi

T

Emekliye aynildigina dair ilgili web sitesinden 10 giin
igerisinde personelin gikig igleminin yapilmast

v

Emeklilik igleminin personele bildirimesi ve emeklilik

ikramiyesi tahakkuk iglemleri ve tim evraklaninin &zliik

dosyasina eklenip argivlenmesi




INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU SOZLESMELI PERSONEL ISE GIRIS i$
AKIS SEMASI

[ Kadro ihtiyacinin tespit edilmesi ]

igisleri Bakanhgindan On izin
Alinmasi

Atanma talebini iceren dilekge
veriimesi

Vallik Makam onay! alinmasi

il Genel Meclisi tarafindan
Ucretlerin belirlenmesi

v

Givenlk Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmasi yapilmasi *

v

Hizmet Sézlesmesinin
imzalanmasi

l

Icigleri Bakanhgina ilgili
evraklarin génderilmesi
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