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1 36662972 770 Eğitim İşlemleri

Temel Mesleki eğitim, 
Görevde Yükselme 

Eğitimi,Mesleki Geliştirme 
Eğitimi,Hizmet İçi Eğitim 
gibi çalışmalarda program 

hazırlanması ve ders 
müfredatının belirlenmesi

657 sayılı 
DMK'nun 214 

maddesi ve Devlet 
Memurları Genel 

Eğitim Planı

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok Başvuru Formu 
Resmi Yazışma

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur
Şef

Müdür
Belediye 
Başkanı

657 Sayılı Kanun 
ile ilgili 

Yönetmelikler 
gereği

Hizmet Alımı 
Yapılan Eğitim 

Kuruluşları
* * * Sunulmuyor

2 36662972 773 Staj İşleri

Lise ve Üniversite 
Öğrencilerinin staj 

başvurularının alınarak 
ilgili Müdürlüklerde staj 

sürelerinin 
tamamlanmasının 

sağlanması

3308 sayılı kanun Öğrenciler

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok

Başvuru 
Dilekçesi,Kimlik 

Fotokopisi,Okuldan 
Alanan Eğitim 
Sözleşmesi,Staj 
Başvuru Formu

Özel Kalem 
Müdürlüğü, 

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür

Kurum 
Müdürlükleri ile 

yapılan staj 
başlama bitiş ile 

maaş işlemleri ile 
ilgili yazışmalar

Stajerin okulu ile 
yapılan yazışmalar * 1 Gün * Sunulmuyor

3 36662972 774.05 Görevde 
Yükselme

Memur personellerin 
mevzuatta belirtilen uygun 
kadrolara atanmaları için 
yapılan eğitim ve sınav

Görevde 
Yükselme 

Yönetmeliği

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok Dilekçe

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 

Belediye 
Başkanı

Tüm Birimler
Eğitim ve Sınavı 
Yapan Kurumla 

yapılan yazışmalar
* * * Sunulmuyor

4 36662972 903.02 Atama İşlemleri

KPSS ile ilk defa kamu 
hizmetine alınma ve 

istifadan dönmek suretiyle 
atama

657 S.K. Ve 92 
MD.

Kurumumuz ve 
diğer kamu 

kurumlarının 
eski personeli 

ile ilk defa 
KPSS sonucu 
Kurumumuza 
yerleştirilenler

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok

Açıktan Atama için 
Diploma, Sağlık 

Kurulu 
Raporu,Nüfus 

Cüzdanı, Adli Sicil 
Kağıdı,KPSS Sonuç 

Bel.,İkametgah 
Belg.,6 adet 

Fotoğraf

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 

Belediye 
Başkanı

Atandığı 
Müdürlük

Devlet Personel 
Başkanlığı * 15 * Sunulmuyor

5 36662972 903.03 Terfi İşlemleri

Devlet memurunun disiplin 
cezası almamış olmasına ve 

hizmet süresine bağlı 
olarak derece ve 
kademesindeki 

değişikliklerle ilgili 
işlemler

657 Sayılı Kanun Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok *

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 

Belediye 
Başkanı

* yok * 3 Gün * Sunulmuyor

6 36662972 903.05 İzin İşlemleri
657 sayılı kanuna tabi 

olarak verilen her türlü izin 
işlemleri

658 Sayılı Kanun Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok
Dilekçe,Mazerete 

Esas Belge,Rapor vs 
Resmi Yazışma

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük yok * 1 Gün * Sunulmuyor

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

SIR
A 

NO

KURUM 
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STANDART 
DOSYA 
PLANI 
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HİZMETİN 
ADI  HİZMETİN TANIMI

HİZMETİN 
DAYANAĞI 

MEVZUATIN 
ADI VE 
MADDE 

NUMARASI

HİZMETTEN 
YARARLANA

NLAR

HİZMET SUNMAKLA  
GÖREVLİ/YETKİLİ 

KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE



7 36662972 903.06.01 Emeklilik

Hizmet Süresinin Yaş 
Haddinin Doldurulması 

veya Malulen Emekliliğe 
Ayrılan Personelin 

İşlemlerini Tamamlamak

Mülga,5434 sayılı 
Kanun 

Hükümleri,657say
ılı DMK,2829 
sayılı SGK tabi 

olarak geçen hiz. 
Birleştirilmesi

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok Dilekçe,Fotoğraf, 
Emeklilik Belgesi

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 

Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı * 3 Gün * Sunulmuyor

8 36662972 912.02 Hususi Pasaport 
İşlemleri

657 sayılı Kanuna tabi en 
az 3 derece kadro olan 

personellerin talebi üzerine 
yapılan işlemler

5682 sayılı 
Pasaport 

Kanununun 3073 
sayılı kanunla 

değişik 14. 
maddesinin

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok

Dilekçe, 
Fotoğraf,Hususi 

Damgalı Pasaport 
Talep Formu

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 

İlgili Müdürlük Trabzon Ortahisar 
Nüfus Müdürlüğü * 3 Gün * Sunulmuyor

9 36662972 903.10 Aile Yardımı 
Bildirimi

Aile durumunda değişiklik 
olan personellerin 

durumlarının 
güncellenmesi işlemleri

657 sayılı Kanun 
4857 sayılı kanun 

toplu iş sözleşmesi

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok

Aile Durum 
Bildirim Formu, 
Dilekçe, Kimlik 

Fotokopisi

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür

İnsan Kaynakları 
ve Eğtim 

Müdürlüğü
yok * 1 Gün * Sunulmuyor

10 36662972 903.12
Hizmet 

Borçlanması 
(Askerlik)

Askerlik görevini ifa eden 
personelin talepleri 

doğrultusunda askerlik 
hizmetinde geçen sürenin 
ilgilinin hizmet süresine 

dahil edilmesi

657 sayılı 
Kanunun 83 ve 84. 

Maddeleri

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok

İlgilinin 
dilekçesi,657 sayılı 

D.M.K. 83,84 
Madde gereği

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 

Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı * 3 Gün * Sunulmuyor

11 36662972 903.13 Kimlik ve Giriş 
Kartı İşlemleri

Başkanlığımızda görev 
yapan personellere ait kart 

düzenlemeleri

657 sayılı 
DMK'nın 
109'uncu 

maddesi;Devlet 
MemurlarıSicil 
Yönetmeliğinin 
5'inci maddesi

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok 1 Adet Fotoğraf

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür İlgili Müdürlük yok * 1 Gün * Sunulmuyor

12 36662972 915 Sendikalarla 
İlgili İşlemler

4688 Sayılı Kanun ile ilgili 
yönetmelik ve tebliğlerin 

uygulanması amacıyla 
sendika üye sayılarının 

tespiti ve yetkili sendikanın 
belirlenmesine ilişkin 

toplantı ve diğer işlemler

4688 S.K. İle bu 
Kanunla ilgili 

yönetmelik, tebliğ 
ve genelgeler

Kurum 
Personeli ve 

Memur 
Sendikaları

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok Resmi Yazışma, 
Dilekçe

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük Sendikalar * 3 Gün * Sunulmuyor

13 36662972 903.02

İntibak ve 
Hizmet 

Değerlendirmesi 
ile ilgili işlemler

657 sayılı Kanun kapsamı 
dışında çalışılan hizmet 

sürelerinin birleştirilmesi 
ile öğrenim 

değişikliklerinde yapılan 
intibak işlemleri

657 sayılı Devlet 
Memurları 

Kanunu

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok Dilekçe, Mezuniyet 
Belgesi

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 

Belediye 
Başkanı

İlgili 
Müdürlük,İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Sosyal Güvenlik 
Kurumu Başkanlığı * 7 Gün * Sunulmuyor



14 36662972 903.06.04 Memuriyetten 
Çıkarılma

Yüksek Disiplin Kurulunca 
devlet memurluğundan 
çıkarma cezası önerisi 

üzerine yapılan işlemler

657 sayılı Devlet 
Memurları 

Kanunu 125/E 
Maddesi

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok

Disiplin 
soruşturması sonucu 

düzenlenen ve 
içerisinde 657 sayılı 

kanunun 125/E 
maddesine göre  
verilen disiplin 
kurulu kararı

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 

Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük İçişleri Bakanlığı * 6 Ay * Sunulmuyor

15 36662972 903.09.02 Mal Bildirimleri 
ile ilgili işlemler

Ek ve Genel Mal 
Bildirimlerinin 

incelenmesi, eksikliğin 
giderilmesi,gerektiğince 

açıklama istenmesi 
işlemleri

3628 sayılı kanun, 
Mal Bildiriminde 

Bulunulması 
Hakkında 

Yönetmelik

Kurum 
Personeli

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Yok Yok Yok Mal Bildirim Formu 
3628 sayılı kanun

İnsan 
Kaynakları ve 

Eğitim 
Müdürlüğü

Memur Şef 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı 

* * * 60 Gün * Sunulmuyor
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