l||/ MEMUR VE iSCi EMEKLI iSLEMLERI
T'c' " ..
CEVRE VE SEHIRCILIK YURURLUK TARIHi: 23.02.2015 REViZYON NO: 00/-
BAKANLIGI
islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Miidirligii
i;lem Amaci Memur ve ig¢i emeklilik islemini prosediire uygun olarak dogru ve zamaninda yapmak.

PROSEDUR DETAYI:

a) Memur Emeklilik islemleri : Emekliye ayrilmak isteyen Memur Sefligimize gelerek Emeklilik Talep Formu Beyannamesini doldurur ve imzalar. Evrak kayit islemlerini yaptirdiktan sonra Emeklilik Talep Formu
Beyannamesi bir Ust yazi ile Personel Dairesi Bagkanligina génderilir. Personel Dairesi Bagkanliginca emeklilik onayi alinarak Mudurligumiize iade edilir. Emeklilik onayi Sefligimize geldiginde personelin gérev
yaptigi birime bildirilerek gorevinden ayrilis tarihi istenir. ilgili birimden personelin ayrilisi bildirildikten sonra ilisik kesme belgesi diizenlenir. Emeklilik onayini teblig ettigine dair tebelliig belgesi diizenlenir, kimlik
karti teslim alinir ve internet iizerinden SGK isten ayrilis bildirgesi diizenlenir. Personel Dairesi Bagkanliginca istenen belge ve bilgiler bir iist yazi ile gorevinden ayrilis tarihi ile birlikte Personel Dairesi Bagkanligina
gonderilir. Personelin Tahakkuk ve Ayniyat Biirosuna ayrilig tarihi bildirilerek islem tamamlanir. Dosyasi arsive kaldirilir.

b) isci Emeklilik islemleri : Emekli olmak isteyen isci Miidiirliik evrak biirosuna dilekge ile miiracaat ederek emekli olacag tarihi bildirir. Emekli olacag tarihten en az (1) giin énce gelerek SGK' dan almis oldugu
formlari doldurur. Middrliige imza ve tasdik ettirdikten sonra gérevden ayrilacagi giin mesai baslangicinda SGK belgelerini teslim eder. SGK' dan alacagi Tahsis Belgesini Mudirluge ibraz ettirir. Personele ilisik
kesme belgesi diizenlenir, is yeri kimlik karti teslim alinir . Sicil Dosyasi alinarak Kidem Tazminati Hesap Cetveli hazirlanir. Kidem Tazminati Hesap Cetveline personelin ise giris tarihi, isten ayrilis tarihi, varsa
askerlik borglanmasi, Ucretsiz izinleri, greve katilip katilmadigi yazilarak hizmet stresi hesaplanir. Kidem Tazminati hesaplanmak tzere Tahakkuk Birosuna génderilir. Kidem tazminati hesaplanir. Miduar
Yardimcisi ve Sube Miidiriince imzalanmasini muteakip kisinin gérevinden ayrilis tarihi ile birlikte dilekgesi, tahsis belgesi, kidem tazminati hesap cetveli, hizmet belgelerinin fotokopileri, askerlik borglanma
belgeleri ve kimlik karti Personel Dairesi Baskanligina bir st yazi ekinde génderilir. Personel Dairesi Baskanlhiginca emeklilik onayi ve kidem tazminati 6deme onayi alinarak Mudurligimiize gonderilir. Onayin ash
kidem tazminati 6denmesi icin Tahakkuk Biirosuna gonderilir. Fotokopisi ise personelin dosyasina konulur. internet kanaliyla SGK' dan isten ayrili bildirgesi diizenlenerek sicil dosyasina konur. Daha sonra sicil
dosyasi ayrilarak arsivde saklanir ve islem tamamlanir.

i;lemin Dayanagi 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, Makam Oluru.




MEMUR EMEKLI iSLEMLERI i$ AKISI

PERSONEL DAIRESL
BASKANLIGI

BILGI TEKNOLOJILERL, INSAN
KAYNAKLARI DES. HiZ. SUBE MUDURU

IL MUDURU

KIsi

BIRIM
(SUBE MUDURLUGU)

Biirosunca Tayin Biirosuna teslim edilir

Génderilen belgeler
isleme konur

> Ust yazi ekinde form personel dairesi
baskanhigina onay igin gonderilir
A: 2-4

.

Kayit ve havale islemini miiteakip Evrak <

Personelin gérev yaptigi biriminden gérevden
9 ayrilis tarihi istenir

| Emeklilik talep formunu

I doldurur

B: 2

o

Tlisik kesme belgesi diizenlenir
C: 2

Emeklilik onay: tebelliig belgesi diizenlenir
D:2

> Ayrilis tarihini bildirir

Personel Dairesi Baskanligina iist yaz: ile Ilgili bilgi
|__| ve belgeler génderilir ve ayrilis tarihi bildirilir
E:2

Tahakkuk ve Ayniyat Biirolarina ayrilis tarihi
bildirilir
F:2

Internet lizerinden isten ayrili bildirgesi
diizenlenir gcikti alinir,
G :1-2-3

Belgeler dosyalanir,
dosyas! arsive kaldirilir

|
| !

ImzA

Tebelliig eder

Referans Dokiiman Listesi,
A: Ust yazi

B: Ubt yazi

C: Tlisik kesme belgesi

D: Tebelliig belgesi

E: Ust yazi

F:Ayrilis yazisi

G: Bildirge

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktisi

2-Paraf Imza onay prosediirii
3-Barkot kontrol

4-Belge kontrol




iSCi EMEKLi iSLEMLERI i$ AKISI

PERSONEL DAIREST
BASKANLIGI

IL MUDURU

IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU

(Tayin Biirosu)

KISI

TAHAKKUK

imzalar

Kayt ve havale iglemini
miiteakip Evrak Biirosunca

-

N
Kisi dilekge ile emekliligini

talep eder, emekli olacag
J

¥

S6K dan aldigi formlar
doldurulur.S6K" na teslim

v

Tayin Biirosuna teslim eder

<

S.6. Kurumundan tahsis
belgesini alir

v

Tlisik kesme belgesi diizenlenir. Kimlik
karti teslim alinir

|

Emeklilik onay
ve kidem
tazminati

P

Kidem tazminati hesap cetveli
diizenlenir hizmet siiresi tespit edilir.
B:2-4

odeme onay!
verilir

Gorevden ayrilis tarihi ile birlikte
dilekgesi, tahsis belgesi, kidem
tazminat hesap cetveli, hizmet
belgeleri fotokopileri , askerlik
borglanma belgeleri ve kimlik karti
Personel Dairesi Baskanligina tist
yazi ile gonderilir
C:2-4

__—

e

Onayin ash tahakkuk biirosuna
ganderilir.

S

Kidem tazminati
hesap edilir

>

IMZALAR

I 1

Internet lizerinden Ayrilig
Bildirgesi diizenlenir,gikti alinir
D: 1-2-3

Yazismalar
dosyalanir,sahsi
dosyasi arsive

kaldirihr

Kidem tazminati 6denir

Referans Dokiiman
Listesi,

B:Hesap cetveli
C:Ust yazi
D:Bildirge

A:Ilisik kesme belgesi

Kontrol Faaliyetleri Listesi
1-Bildirge giktist

2-Paraf, Imza onay
prosediiri

3-Barkot kontrol
4-Hesaplama kontrol
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