lll Dol YENi ATANAN/NAKIL GELEN MEMUR VE SOZ.PER.GOREVE BASLATMA iSLEMLERI
e,

CEVRE VE SEHIRCILIK DOK. NO: BiD-i-01 YURURLUK TARIH: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
BAKANLIGI

islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midurligi

islem Amaci Memur/Sdzlesmeli /isci personelin géreve baslatiima islemlerini tam, zamaninda ve dogru olarak yapmaktir.

PROSEDUR DETAYI:

a) Yeni atanan naklen gelen Memur Sézlesmeli personel :  Yeni atama ve naklen atama onay gerceklestiginde bu durum evrak biirosu tarafindan Sefligimize bildirilir. Sefligimiz tarafindan personelin naklen geldigi yere
bakilarak; Sehir igi nakil ise, personelin naklen geldigi yerden ayrildig giin veya ertesi giin, Sehirlerarasi nakil ise, gérev yerinden ayrildigi giinden itibaren 15 giinliik mehil miiddet iznini kullanmasina muteakip, Géreve
baglatma iglemlerine baslanir. Personel Mudiirliige geldiginde atama onayi kendisine teblig edilir. Maas nakil iimiihaberinden 15 guinliik mehil middet izni hesaplanarak siire bitiminde goreve baslatilir. Personelden nifus
cuizdani fotokopisi, fotografi, banka hesap numarasi, bilgi formu, yeni atanan s6zlesmeli ve Memur personel ile baska kurumda naklen atanan personelden mal bildirimi istenir. Ayrica; 3628 sayili mal bildiriminde
bulunulmasi, riigsvet ve yolsuzluklarla miicadele kanununun 7.inci maddesine gére sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat ayi sonuna kadar 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa Tabi ve Sézlesmeli Personelin mal
bildirimi yenilettirilir. internet kanaliyla SGK ise giris bildirgesi doldurulur. (Memurlar igin 10 giin iginde, sézlesmeli personel géreve basladigi giin veya bir giin 6nce diizenlenir) Atama onayi, maag nakil iimiihaberi banka
hesap numarasi, géreve baslama yazisi ile birlikte, maasi yapilmak tizere Tahakkuk Biirosuna gonderilir. Bu arada giyimegyasi karti varise Ayniyat Birosuna gonderilir. Personelin goreve baglayisi, Bakanlik Personel Dairesi
Bagkanligina bildirilir. SGK ise giris bildirgesi génderilir. Ayrica personelin pozisyon ve unvanina gore hangi birimde hizmetine ihtiyag duyuluyorsa o birime gérev yeri yazisi Miidiir imzasi ile yazilir ve gérev yerinden baslama
yazisi geldikten sonra kisiye ait yeni dosya agilir. Tiim belgeler sicil biirosuna teslim edilerek islem tamamlanir.

b) Naklen gelen isci personel : Naklen atama onayi evrak biirosu tarafindan Sefligimize bildirilir. Nakil gelen personele ait maag nakil ilmiihaberi, gérev ayrilis yazisi ve sicil dosyasi geldigi kurum/birim tarafindan
Miidurligimuze/Sefligimize génderilir. Sehir igi nakil ise, personel gérevinden ayrildigi giin veya ertesi giin goreve baslatilir. Sehirler arasi nakil ise, gérevinden ayrilis tarihinden itibaren 15 giin mehil middet izni
kullanimina miiteakip géreve baslama islemine bagslanir. Personel sicil dosyasi alinarak dizi pusulasi ekinde sicil birosuna imza karsilig teslim edilir. Dizi pusulasinin bir 6rnegi personelin geldigi kuruma yazi ekinde iade
edilir. Bakanlik Personel Dairesi Bagkanligina goreve baslama yazisi yazilir. internet kanaliyla SGK ise giris bildirgesi yapilir. Maas yapilmast igin tahakkuk biirosuna banka hesap numarasi maas nakil ilmiihaberi, tayin onayi
ve goreve baslama yazisi génderilir. Daha sonra fotograf, niifus ctizdani fotokopisi ve bilgi formu istenir ve sicil dosyasina konulur. Muddrlik Makaminca uygun gorilen birime gérev yeri yazisi gdnderilir. Gorevlendirildigi
birimden goreve baglama yazisi geldiginde sicil biirosuna evraklari teslim edilerek islem tamamlanir.

islemin Dayanag 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,Bakanligimiz atama ve yer degistirme yénetmeligi




YENi ATANAN/NAKIL GELEN MEMUR VE SOZ.PER.ISLEM i$ AKISI

PERSONEL DAIRESI
BASKANLIGI

BILGI TEKNOLOJILERI, INSAN KAYNAKLARI
DES. HIZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

BIRIM

(SUBE MUDURLUGU)

Atama/Nakil onay! veya Hizmet
Sozlesmesini gonderir

9 Kayit ve havale islemini miiteakip Evrak Biirosunca

Tayin Biirosuna teslim edilir

¥

Yeni atanmis veya Sehir igi nakil ise ayn
giin,Sehirlerarasi nakil ise mehil middet izni bitimi
goreve baslatilir

v

Atama onayi/Hizmet Sézlesmesi personele teblig
edilir

¥

Personel bilgi formu diizenlenir
A: 2-4-5
/_

!

§_/J,/_

Atama onayi,maas nakil ilmuhaberi,banka hesap
numarasini, Tahakkuk Biirosuna ,Giyim esyasi karti
Ayniyat Biirosuna bildirir

{

Géreve baslayis yazisi hazirlar, ekine ise giris
bildirgesi konur.

Bakanlik Personel Dairesi (

Baskanhigina gonderir

C: 2

Garev yeri yazisi yazihr
D: 2

\’l—/_

1 —

Internetten ilizerinden ise giris bildirgesi

diizenlenir, ¢ikti alinir. <=
B:1-2-3

Ise giris bildirgesini imzalar

Thtiyag duyulan birime
gorevlendirir

v

Tiim belgeler
dosyalanir sahsi
dosyasina gekilir

Ise baslayis tarihini bildirir

Referans Dokiiman Listesi,
A:Personel Bilgi Formu B:Isel
Giris Bildirgesi
C:Ust Yazi

D: Gérev Yeri Yazisi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi

2-Paraf imza onay prosediirii
3-Barkot kontrol

4-Per.Bilgi formu giktist
5-Belge kontrol
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