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NAKLEN ATAMA SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri | Talebe Uygunluk-zaman ‘ Performans Gostergesi Alinan persoenlin nitelikleri-ise baglama tarihi Performans Hedefi %95 Olgiim Periyodu Yilda 1
F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
) y o Personel Sireg Sorumlusu- 1 gﬁl’l
. Dilekce il Personel dilekge cetveli ile yazi isleri Daire Baskanligina | 657 S.D.M.K Miracaat Personel Sube
@ Personel Miracaati ¢ b ekge lle basvurur.Dilekge kayda alinir. Genel Sekreter Dilekgesi Midiri-Dai.Bagk.
X agvuru yardimcisina havaleye gonderilir.Havaleden yazi iglerine
gelen evrak, otomasyon sistemi ile Daire Bagkanhginin
kaydina alinir.Personel Sube Mudirligi tarafindan ilgili
1 personele havalesi yapilir.
Baskanlik Olumsuz
Oluru
Miracaat eden personelin kuruma naklen atama Muvafakat Sireg Sorumlusu- 1 ay
yapilabilmesi i¢in sakinca olup olmadigi konusunda eski | 657 sayili Devlet Memurlari isteme yazisi Personel Sube
2 | kurumundan olur ve son 3 yila dair sicil raporu istenir. Kanunu 74.madde Midiri-Dai.Bask-
o Gen.Sekr.Yrd.Gen
[ Muvafakat isteme Yazisi ] Sekr.
Naklen miracaat eden personelin kurumundan naklen Muvafakat verme | Memur-Persoenel 1 1in
atanmasina sakinca olup olmadigina dair olur yazisi ve 657 sayili Devlet Memurlari yazisi Hizmet Sube Muduri- g
muvafakat istenirken istenen evraklar gelir ve miktesep | Kanunu 74.madde Cetveli Dai.Bask.
3 | hakkina gore hizmet cetveli incelenir. Sicil raporu
Muvafakat Olumsuz : - -
Verme Gelen hizmet cetveli incelenerek durumuna uygun kadro Atama Onay Siireg Sorumlusu- 3 1in
taramasi yapilir.Memur sicil dosyasindan sicil numarasi 657 sayili Devlet Memurlari yazisi Sube g
alinarak hareket onay yazilarak yaziyi yazan personelin, | Kanunu 74.madde Miid.Dai.Bask.Gen
Sube Midirinin, Daire Baskaninin parafi alinir. Bagli .Sekr.Yrd.
4 | bulunan Genel Sekreter Yardimcisina gonderilir, imzasi Gen.Sekreter —
alindiktan sonra Genel Sekreterin imzasi alinir, Belediye Belediye Bagkani
Baskaninin da imzasi alindiktan sonra otomasyonda
kayda alinir.
Kayda alinan personel hareket onayi kiginin ilgili 0zliik Dosyasi Silireg Sorumlusu- 1 ay
Atama Olumsuz kurumuna yazi ekinde gonderilerek 6zliik ve sicil 657 sayili Devlet Memurlari isteme yazisi Sube
Hizmet Onay!i dosyasinin istemi saglanir. Kanunu 74.madde Miid.Dai.Bask.Gen
Cetveli ve .Sekr.Yrd.
sicil Gen.Sekreter -
Raporui
Kisiye Bilgi 5
ve evraklarin

N . arsivlenmesi
Ozlik ve Sicil Dosya $

istemi
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J v

Birim Dokimantasyon Sorumlusu Birim Kalite Temsilcisi
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NAKLEN ATAMA SURECI IS AKIS SEMASI

Performans Kriteri 657 S.D.M.K Performans Gostergesi Nakil Talebinde bulunan Memur Sayisi Performans Hedefi %85 Olgiim Periyodu Yilda 1
F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Kisinin kurumundan gelen ilisigini kestigine dair personel Sireg Sorumlusu- 1 gun
nakil ilmu haberine gére kanunun 6n gérdigl kurumlar 657 sayili Devlet Memurlari Gorev baslama Sube
arasi nakillerde il digi oldugu takdirde 15 gunlik meil Kanunu 74.madde yazisi Miid.Dai.Bask.Gen
muddetini kullanip kullanmayacag: atanan personele .Sekr.Yrd.
sorularak géreve baslama islemi meil middetinin bitimi Gen.Sekreter
tarihine ertelenir.
ige Baslama Sayet meili kullanmazsa kisinin kadrosuna uygun ilgili
6 | birime gérevlendirme yazisi yazilarak ilgili birimlere
dagitimi yapilir.
Kisinin sicil ve 6zlik dosyasi gonderilirken yazi ekinde Ozliik dosya Sireg Sorumlusu 1
A 4 ekli olan dizi pusulasina gére evraklarin sayimi ve 657 sayili Devlet Memurlari Gizli sicil dosya
kontrolli yapilarak 6zllik dosyalama islemi yapilir. Kanunu 74.madde Goreve baslama hafta
Kisinin gizli sicil raporlari hizmet yillarina gére kontrol yazisi
edilir.Siralanarak gizli sicil dosyasi agilir. Agilan 6zltk Dizi pusulasi
dosyasi ve gizli sicil dosyasi sicil numarasina gére Tedavi
Ozliik ve Sicil gorevlendirildigi birimden géreve baslama yazisi beyannamesi
Dosyas! Acma alindiktan sonra arsivlenir. Sayet kisinin kurumundan Mal beyani
7 | gelen dizi pusulasina gore yapilan tasnifte eksik evraklar Personel kimlik

var ise; ilgili kurumdan eksik evraklarin istemi yapilir.
Kisi ise baglamadan 6nce bakmakla yikumlu olduguna
dair tedavi beyannamesi doldurur. Saglk karneleri
Personel sube Madurliginun imzasi ile verilir.

Ayrica personel kimlik tanitim formu ve mal beyan
bildirim formu ilgili kigiye verilerek doldurtulur. Ozlik ve
sicil dosyasina konulur.

tanitim formu

Birim Dokimantasyon Sorumlusu

Birim Kalite Temsilcisi
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