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	TEMEL SÜREÇ
	İDARİ(DESTEK)HİZMETLERİ SÜRECİ


	SÜREÇLER
	1. Personel(Özlük) İşlemleri Süreci
2. Genel Evrak- Arşiv İşlemleri Süreci
3. İnşaat-Onarım İşlemleri Süreci
4.Taşıt İşlemleri Süreci

5.Sosyal Tesis Hizmetleri Süreci
	

	
	1. PERSONEL(ÖZLÜK) İŞLEMLERİ
SÜRECİ
	2. GENEL EVRAK-ARŞİV İŞLEMLERİ SÜRECİ
	3.İNŞAAT-ONARIM İŞLEMLERİ SÜRECİ
	 4. TAŞIT İŞLEMLERİ SÜRECİ 
	5.SOSYAL TESİS HİZMETLERİ SÜRECİ

	       ALT SÜREÇLER
	1.1. İzin İşlemleri Süreci
	2.1. Gelen Evrak Süreci

	3.1.Onarım İşlemleri Süreci
	4.1. Araç Arıza Bildirilmesi ve Arıza Giderilmesi Süreci
	5.1.Yemeğin Satın Alınması, Dağıtımı ve Ücretinin Tahsilâtı Süreci

	
	1.2. Terfii İşlemleri Süreci 
	2.2. Giden Evrak Süreci
	3.2. İnşaat Ödenek Temini İşlemleri Süreci
	4.2. Araç Muayene ve Egzoz Emisyon Süreci


	5.2. Misafirhane Hizmetleri Süreci

	
	1.3. Emeklilik İşlemleri Süreci
	2.3. Arşiv Hizmetleri Süreci

	3.3. İnşaat İşlemleri Süreci
	4.3. Araç Periyodik Bakım Süreci
	5.3.Misafirhane Doğrudan Temin Mal Alımı

	
	1.4.Raporların Sıhhi İzne Çevrilmesi Süreci
	2.4. Evrakın Arşive Kaldırılma
Süreci
	3.4.Atölye İşlemleri Süreci
	4.4.Resmi Taşıt Görevlendirme Süreci
	

	
	1.5. Göreve Başlama
İşlemleri Süreci
	2.5. İmha ve Muhafaza Edilecek Evrakın Kurum Arşivine Devri Süreci
	
	4.5.Araç İş ve İşlemleri Süreci
	

	
	1.6. Görevden Ayrılma
İşlemleri Süreci
	
	
	4.6.Araç-Ulaşım Hizmetleri Görevlisi Görevlendirme İşlemleri Süreci
	

	
	1.7. Mal Bildirimi Süreci
	
	
	
	

	
	1.8. Disiplin İşlemleri
Süreci
	
	
	
	

	
	1.9. Yurtdışı Görevlendirme İşlemleri Süreci
	
	
	
	

	
	1.10.Yurtdışı izin İşlemleri Süreci
	
	
	
	

	
	1.11. İl Dışı Görevlendirme
İşlemleri Süreci
	
	
	
	

	
	1.12.İntibak İşlemleri
Süreci
	
	
	
	

	
	1.13.Personel Kimlik Kartı Düzenlenmesi İş Akış Şeması
	
	
	
	

	SÜREÇ ADIMLARI
	1.1.1.  İzin talebi olan personelin izni kontrol edilir izni varsa Birimi tarafından İzin talebi ve Onay belgesinin hazırlanması ilgili personel ve birim amiri tarafından imzalanması kayıt numarası verilmesi
1.1.2. Personel Birimine gönderilmesi İlgili yerin paraflanması

1.1.3. İznin Onaylanması
1.1.4. Genel Evrak Kayıt ve Arşiv personeli tarafından ilgili Şube Müdürlüğüne gönderilmesi

1.1.5. Personelin sağlık, mazeret, senelik izinlerinin aylık olarak Personel Birimine gönderilmesi ayrıca Personel İşçi ise personele ait izinli gün sayılarının aylık olarak Tahakkuk ve Yemekhane Birimine bildirilmesi

1.1.6. İzin formunun bir suretinin personelin özlük dosyasına takılması 
	2.1.1. Evrakın Bakanlık Birimleri’nden, diğer Kurumlardan veya Müdürlük içinden gelmesi

2.1.2. Harici gelen evrakın İl Müdürlüğüyle ilgili olup olmadığının kontrol edilmesi

 2.1.3. Harici ve dâhili gelen evrakın internet ortamında kaydı yapılacaksa taranması, intranet evrak sistemi’ ne girişinin yapılarak tarih ve sayısının alınması Kayıt İnternet ortamında yapılmıyorsa Evrakın bilgisayar ortamı ve genel evrak zimmet defterinde kayıt altına alınması

 2.1.4. Evrakın Evrak ve Arşiv İşlemleri personeli tarafından arka yüzüne kaşe basılarak havale edilmek üzere İl Müdür Yardımcısına gönderilmesi

 2.1.5. Evrakın İl Müdür Yardımcısı tarafından ilgili Birime havale edilmesi ve genel evraka gönderilmesi              

2.1.6. Evrakın elektronik ortamda ve basılı kopya olarak ilgili Birime imza karşılığında teslim edilmesi kayıt İnternet ortamında yapılmıyorsa Havale edilen Evrakın zimmet defterine kayıt edilerek ilgili birime imza karşılığında teslim edilmesi 

2.1.7. Gün sonunda tüm evrakların liste çıktısı alınıp ilgili dosyaya eklenmesi

 2.1.8.  Günlük listelerin yılsonunda CD veya diskete kayıt edilmesi
	3.1.1.Birim ve İlçe Müdürlüklerinden tadilat için keşif isteğinin yapılması

3.1.2. Keşif isteğinin değerlendirilmesi

3.1.3. Keşif ekibinin ilgili yere gitmesi ve gerekli kontrolleri yapması

3.1.4. İlgili Birim amiri ile toplantı yapılarak, sıkıntılarının ve ne yapılması istendiğinin öğrenilmesi

3.1.5. Gerekli inşaat işinin yapılabilmesi için kullanılacak malzemelerin belirlenmesi

3.1.6. İşçilik ve kullanılacak malzeme maliyeti için piyasa araştırmasının yapılması veya Çevre ve Şehircilik Bakanlığı’nın belirlemiş olduğu fiyat listesine bakılması

3.1.7. Toplanan bilgiler doğrultusunda fiyat listesi, mahal listesi ve keşif özetinin oluşturulması ve Onaylanarak ilgili İlçe Müdürlüğüne veya Birime gönderilmesi
3.1.8. İlgili İlçe Müdürlüğüne veya Birime ihale aşamasında ve işin yapım aşamasında teknik destek ve yönlendirme için teknik eleman gönderilmesi
 3.1.9. İşin bitimine müteakip yapılan işin şartnameye uygunluğunun incelenmesi ve hakediş raporunun hazırlanması
	4.1.1. Arıza Bildirim Formu üzerinden arızalı araç bildirisinin gelmesi
4.1.2. İlgili personel tarafından araç ve gerecin incelenmesi ve sorunun tespit edilmesi
4.1.3.Lüzum müzekkeresi düzenlenip Onaylanması 
4.1.4. Arızanın piyasada yaptırılması
4.1.5. Arıza giderildiğine dair bakım kartına veri girilmesi
	5.1.1. İhale usulü 1 yıl süreli Yemek Fabrikası ile sözleşme yapılması
5.1.2.Aylık yemek menü çizelgesinin oluşturulması
5.1.3.Yemeğin Yemek Şirketince İl Müdürlüğü yemekhanesine getirilmesi
5.1.4.Peşin yemek alanlara tahsilât makbuzu, diğerlerine fiş karşılığında yemek verilerek maaştan kesintinin yapılması
5.1.5.Aylık yemek alanların İsim listesinin ve ücret toplamlarının oluşturulması
5.1.6.Memurlardan derecesine, misafirlerden Komisyon kararına göre belirlenen misafir ücretinin alınması, İşçilerden sendikanın anlaşmada verdiği ücret üzerinden maaşlarından kesintinin yapılması
5.1.7.Maaştan kesilerek yemekhane hesabına aktarılan ve peşin alınan yemek ücretinin banka yemekhane hesabından Yemek Şirketinin hesabına aktarılması


	
	1.2.1. Aylık terfi takip cetvelinin incelenmesi

1.2.2.  Özlük dosyası Bakanlıkta olmayanlardan derece terfi olacaklara personel hareketleri Onayı hazırlanması

1.2.3. Vali Yardımcısının Vali adına Onaylaması

1.2.4. Kademe Terfi olacaklarda terfi listesinin hazırlanması

1.2.5. Unvan bazında terfi listelerinin İl Müdürü tarafından Vali adına Onaylanması

1.2.6. Her bir unvan için terfi Onaylarının Personel Genel Müdürlüğüne gönderilmesi

1.2.7. Terfi Olurunun bir suretinin Tahakkuk Birimine gönderilmesi

1.2.8. Olurun bir suretinin personel özlük dosyasında saklanması ve terfi takip cetveline işlenmesi
	2.2.1. Birimlerden gönderilmek üzere gelen evrakların tanzim edilerek paraf veya imza işlemlerinin tamamlanmasının sağlanması giden evrak defterine kaydının yapılması kayıt internet ortamında yapılacaksa evrak bilgilerinin intranet sistemine girilmesi ve evrak kaydının yapılması

2.2.2. Kişiye Özel veya gizli ise zarflanması

2.2.3. Evrak Zimmet defteri ile Birim içi, İl içi Kurum/Kuruluşlara görevli personel ile gönderilecekse zimmet defterine kaydedilmesi

2.2.4.  Zimmet karşılığı evrakın teslim edilmesi

2.2.5. Tebliğ-tebellüğ belgesi ile teslim edilecekse belgenin düzenlenmesi

2.2.6. İlgiliye zimmet fişi imzalatılarak teslim edilmesi  

2.2.7.İl dışı postaya Kargoya vb. giden evrakların türüne ve gramajına göre ayrılması                

2.2.8. Posta, Kargo vb. gönderimlerde gramaj değerine karşılık değerinde posta pulu yapıştırılması posta defteri ile birlikte postaya teslim edilmesi
	3.2.1. Yeni İnşaat, büyük ve küçük bakım onarım ihtiyaç tespiti yapılması

3.2.2. Yapılması düşünülen işle ilgili Teknik Rapor tanzim edilerek Makama sunulması

3.2.3. Ödenek temini için İhtiyaç Listesi hazırlanarak Çevre ve Şehircilik Müdürlüğüne yazılması

3.2.4. Çevre ve Şehircilik Müdürlüğü ile iş protokolü yapılması

3.2.5. Çevre ve Şehircilik Müdürlüğünün yerinde yapmış olduğu tespit ve rölevelere göre detaylı Yapı Yaklaşık Maliyeti, Teknik Raporu ve Projesini hazırlayıp göndermesi
3.2.6. Detaylı Yapı Yaklaşık Maliyeti, Teknik Rapor ve yeni binalar için arsa hukuki belgeleri ile beraber Bakanlığımız İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığına gönderilmek üzere ödenek talep yazısı yazılması.

	4.2.1. Araç muayene ve egzoz emisyon tarihlerinin takibi

4.2.2. Lüzum Müzekkeresi hazırlanması ve Onaylanması, Muayene tarihinden önce TÜVTÜRK' ten randevu alınması ve muayene ücretlerinin yatırılması

4.2.3. Muayene tarihinde araçların muayene istasyonuna taşıt görev emri ile sevki

4.2.4. TÜVTÜRK araç muayenelerinin yapılması
4.2.5. Araç muayeneden geçti ise araç muayene raporlarının dosyalanması

4.2.6. Muayeneden geçmedi ise arıza giderilmesi ve tekrar muayeneye gönderilmesi.


	5.2.1. Rezervasyon talebinin olması durumunda boş oda var ise rezervasyonun alınması

5.2.2. Kimlik bilgisinin,  konaklama ücretinin makbuz karşılığında alınması

5.2.3. Her günün sonunda günlük gelir-gider makbuzlarının işlenmesi

5.2.4. Misafirhanenin temizliğinin sağlanması

5.2.5. Toplam tahsil edilen aylık ücretin misafirhane hesabına bankaya yatırılması

5.2.6. 3 aylık ve yıllık faaliyet raporunun Bakanlığa gönderilmesi



	
	1.3.1.Personelin emeklilik dilekçesinin birime gelmesi 
1.3.2. SGK primleri, hizmet süresi ve yaş bakımından emekli olup olamayacağının kontrol edilmesi ilgili personelin İki Nüsha Emeklilik formunu doldurması
1.3.3. Emeklilik formunun ilgili bölümlerinin paraflanarak Onaylatılmak üzere İl Müdürüne gönderilmesi

1.3.4. Özlük dosyası Bakanlıkta olanların Onaylatılmak üzere Bakanlığa gönderilmesi

1.3.5. Onaylanan emeklilik formunun ilgili personele tebliğ edilmesi

1.3.6. Personel ilişik kesme belgesinin(Zimmet Formunun) düzenlenmesi

1.3.7.İlişik kesilmesinden sonra, Tebliğ edilen emeklilik formu ve eklerinin ayrılış yazısı ile Bakanlığa, Tahakkuk Birimine ve SGK’ na bildirilmesi


	2.3.1.Arşiv malzemesinin teslim alınması

2.3.2. Evrakın ve ekinin kayıt bilgilerine göre her birime ait önceden ayarlanmış kod numaralı klasöre takılması

2.3.3. Evrakın ve eklerinin yasal süre sonuna kadar arşivde muhafaza edilmesi

2.3.4. Her yıl ocak ayında bir önceki yılın sonunda yasal süresi dolan evrakın imhası ile ilgili olarak komisyon kurulması

2.3.5. Komisyonun, Arşiv Yönetmeliğine göre imhası ve muhafazaya devamı veya Bakanlığa gönderilmesi yönünde karar alması


	3.3.1. İşin yapılması için Makamdan Olur alınması

3.3.2. İhale evraklarına esas olmak üzere Yapı Yaklaşık Maliyet, Metraj, Keşif Özeti, Mahal Listesi, Puantaj, Rapor ve varsa Proje için Çevre ve Şehircilik Müdürlüğüne yazı yazılması. 

3.3.3. Çevre ve Şehircilik Müdürlüğünden gelen Mahal Listesi incelenerek,  herhangi bir eksiklik yoksa, uygunluk yazısının tekrar Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğüne gönderilmesi

3.3.4. İhaleye esas olacak olan dokümanların Çevre ve Şehircilik Müdürlüğünden gelmesi

3.3.5. Dokümanların birer nüshası ihale işlemlerinin yapılması için Satın alma Birimine verilmesi

3.3.6. İl Müdürlüğümüzce işin niteliği ve büyüklüğü dolayısıyla gerek görülmesi durumunda İhalenin Kurumlarınca Yapımı veya İl Müdürlüğümüz bünyesinde oluşturulacak İhale Komisyonuna Üye Talebi ve işin kontrolörlüğü için Çevre ve Şehircilik Müdürlüğüne yazı yazılması


	4.3.1. Makine ve İkmal Birimi tarafından Yıllık taşıt bakım planının yapılması, İhtiyaç duyulan bakımın tespiti 
4.3.2. Lüzum Müzekkeresi ile talep edilmesi ve Onaylanması
4.3.3. Bakım planı dâhilinde araçların bakımlarının yapılması

4.3.4. Bakım kartına veri girişinin yapılması

	5.3.1.Misafirhane görevlisinden gelen talep yazısı ve teknik şartname
5.3.2.Mal talep yazısının misafirhane komisyonuna imzaya sunulması ve alım için banka hesabında para olup olmadığının kontrol edilmesi  
5.3.3.Ödenek yoksa bildirilmesi
5.3.4.Taleple ilgili Onay belgesinin alınması
5.3.5.Onaya İstinaden piyasa fiyat araştırmasının yapılması

5.3.6.Piyasadan alınacak en az 3 teklifin komisyon denetiminde açılması
5.3.7. Piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlenerek çıktısının alınıp komisyon tarafından imzalanması 
5.3.8.En uygun teklif verenden alıma karar verilmesi
5.3.9.Fatura ile malların misafirhaneye uygun olup olmadığına karar verilip teslim alınması 

5.3.10.Fatura karşılığı alınan mal veya hizmetin ücretinin banka ödemesi ile sosyal tesis hesabından misafirhane komisyonunun imzaladığı ödeme belgesi ile ödenmesi 



	
	
	
	3.3.7. Çevre ve Şehircilik Müdürlüğünden ihale şekli ve komisyon üyeliği ile ilgili yazı gelmesi

3.3.8. İhale Çevre ve Şehircilik Müdürlüğü tarafından yapılacaksa Çevre ve Şehircilik Müdürlüğünden gelecek olan: İş Yeri Teslim Tutanağı, Hak ediş Raporları, Muayene Kabul Tutanağının ilgili dosyasına takılması

3.3.9. İhale kurumumuzca yapılacaksa İş Yeri Teslim Tutanağı, Yapım İşleri Muayene ve Kabul tutanağı tanzim edilmesi ve işin her aşamasında kontrol edilmesi

3.3.10. Hak ediş Raporu ve Hak ediş İcmali düzenlenmesi. Yüklenici ve Kontrolörce imzalandıktan sonra İl Müdürünce (Harcama Yetkilisi) Onaylanması.

3.3.11. Yapım işinin kusursuz olarak bitirildiğinin Komisyonca tespit edilmesi durumunda, Yapım İşleri Muayene ve Kabul Tutanağı düzenlenmesi

3.3.12. Yüklenici ve Kontrolörce imzalandıktan sonra, İl Müdürünce(Harcama Yetkilisi) Onaylanması ve Hak edişlerin ödenmesi için Satın alma Birimine bir takım dosyası verilmesi
	
	

	
	1.4.1. Sağlık Kuruluşundan alınan raporun Birime gelmesi izin takip formuna işlenmesi

1.4.2. İlgilinin Şubesinden hastalık izin Olurunun hazırlanarak Onaylatılması 

1.4.3. Onaylanan sıhhi izin formunun bir nüshasının Personel(Özlük) Birimine gönderilmesi

1.4.4. Rapor heyet raporuysa özlük dosyasına takılması

1.4.5. Rapor heyet raporu değilse ve 1 yıl içinde aldığı rapor sayısı 7 günden fazla ise 7 günü geçen kısmının Tahakkuk Birimine gönderilmesi ve dosyasına takılması
	2.4.1. Birimlerin Arşivlik Malzemelerini belirlemesi ve malzeme listesi oluşturması

2.4.2. Arşivlik Malzemelerin ilgili personele havalesi

2.4.3. Arşivlik Malzemelerin arşiv yönetmeliğine uygunluğunun incelenmesi

 2.4.4. Uygun olan Arşivlik Malzemenin içeriğinin malzeme listesi ile karşılaştırılması ve arşive kaldırılması
	3.4.1. İmalatı istenen mamulün kullanılacağı yerin yerinde ölçüm ve tespitlerinin yapılması.

3.4.2. Taslak çizilerek malzeme hesabı yapılması,

3.4.3. Depoda İmalat için gerekli malzeme varsa İmalat İşleminin gerçekleştirilmesi

3.4.4. Malzemenin yerine nakledilerek montaj işlemlerinin yapılması

3.4.5. Malzeme yoksa Lüzum Müzekkeresi ile talep edilmesi.


	4.4.1.Birimlerin talepleri doğrultusunda her hafta takip eden haftanın haftalık araç dağıtım tablosunun hazırlanması

4.4.2.Hizmete hazır mevcut araç sayılarının tespiti

4.4.3.Haftalık ve her gün Birimler bazında araç görev formunun hazırlanıp imzalanarak araç birimine gönderilmesi

4.4.4.Her sabah Taşınır Kayıt Kontrol yetkilisi nezaretinde saat 08:30' a kadar araçların yakıt ikmalinin yapılması ve alınan yakıt miktarının araç takip kartına işlenmesi

4.4.5.Taşıtın göreve çıkmadan önce günlük bakımı yapılmış halde görevlendirildiği Birime intikali

4.4.6.Taşıt Görev Emrinde belirtilen güzergâhta ve ismi belirtilen personel ile birlikte görev mahalline intikal ve görevin ifası sonrası Taşıt Görev Emri Formuna yapılan işin raporunun tutulması, gidiş-dönüş saati ve kilometresinin yazılması Ulaşım Hizmetleri Görevlisi,  personel ve Şube Müdürünün formu imzalaması

4.4.7.Görev dönüşü aracın genel temizliğinin yapılarak araç parkına park edilmesi
	

	
	1.5.1. Diğer kurum, kuruluş ve birimden veya açıktan İl Gıda Tarım Ve Hayvancılık Müdürlüğü’ne Atanan personelin atama Onayının Personel Birimine gelmesi

1.5.2. Tebellüğ Evrakının hazırlanması ve ilgili personele tebliğ edilmesi gerekli belgelerin istenmesi
1.5.3. Belgeleri tamam ise Valilik Makamından ilgilinin göreve başlatılacağı birim için Atama Onayının alınması

1.5.4. Personelin görev yapacağı Müdürlüğe bilgi verilmesi ve işe başladığı tarihin bildirilmesinin istenmesi, Başlama yazısının Personel Genel Müdürlüğü ve Tahakkuk Birimine gönderilmesi SGK işe giriş bildirgesinin gerçekleştirilmesi 


	2.5.1. Birimlerin her yıl bir önceki yılın sonunda yasal süresi dolan Arşivlik Malzemelerini belirlemeleri

2.5.2. Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak arşivlik malzemenin imhası, muhafazaya devamı veya kurum arşivine gönderilmesi yönünde karar alınması ve ilgili tutanağın düzenlenmesi

2.5.3. Arşivlik malzeme imha edilecek ise Kurum Arşivine Devlet Arşivleri Listesi düzenlenerek teslim edilmesi ve komisyon Onayı ile

İmha edilmesi

2.5.4. Arşivlik Malzeme muhafaza edilecek ise Arşiv Yönetmeliğindeki

Süreye uygun olarak muhafaza edilmeye devam edilmesi

2.5.5. Arşivlik Malzeme Kurum Arşivine gönderilecekse zimmet ile teslim edilmesi


	
	4.5.1.İlçelerden araç talep yazısının gelmesi 

4.5.2.Araç Olur'unun hazırlanması ve Onaylanması

4.5.3.Araçların avandalıkları ile birlikte zimmet karşılığında talep eden İlçe Müdürlüğüne tutanakla teslim edilmesi

4.5.4.Araçların avandalıkları ile birlikte görev süresi sonunda zimmetten düşürülerek tutanakla teslim alınması

4.5.5. İlçe Müdürlükleri araçlarının muayenesi için görevlendirme yazılarının yazılması

4.5.6.Araçlarla ilgili tüm yazışmaların dosyasında muhafaza edilmesi
	

	
	1.6.1. Personel Genel Müdürlüğünden İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü’nde görev yapan personelin diğer kurum, kuruluş veya birimlere atandığına dair personel atama Onayının Personel Birimine gelmesi 

1.6.2. Tebellüğ İlmühaberi hazırlanması ve ilgili personele tebliğ edilmesi

1.6.3. Personelin ilişiğinin kesildiğini gösteren zimmet formunun hazırlanması ve imzalanması

1.6.4. Görevden ayrılma yazısının yazılması Personel Genel Müdürlüğüne ve maaş nakil ilmühaberi, işten ayrılış bildirgesi düzenlenmesi için Tahakkuk Birimine bildirilmesi, atamasının yapıldığı ilgili Müdürlüğe ayrıldığı tarih,  şahsi özlük dosyası ve dizi pusulasının gönderilmesi
	
	
	4.6.1.Birimlerin yazılı talebi üzerine araçların görevlendirilmesi
4.6.2.Yapılan isteklere göre göreve gidecek araçların tahsisinin yapılması
4.6.3.Görev Taşıt Formu Düzenlenmesi ve Göreve Çıkacak Araç ve Ulaşım hizmetleri Görevlisinin Belirlenmesi

4.6.4.Talepte bulunan birimde kullanılmak üzere aracın Ulaşım Hizmetleri Görevlisi ile birlikte gönderilmesi

4.6.5.Birimlere görevlendirilen araçların Günlük Araç Harekat Çizelgesine işlenmesi
	

	
	1.7.1. İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü personeli tarafından sonu 0-5 ile biten yılların en geç Şubat ayı sonuna kadar Mal Bildirim Formunun doldurulması ve Personel Birimine kapalı zarf ile gönderilmesi Personel yeni atanmış ise başlama evrakları ile bildirimde bulunması

1.7.2. Personelin mal durumunda oluşan değişikliği en geç bir ay içinde yeni beyanname ile Personel Birimine kapalı zarf ile teslim etmesi

1.7.3. Mal Bildirim Formlarının kapalı ve mühürlü zarf ile Personel Genel Müdürlüğüne gönderilmesi
	
	
	
	

	
	1.8.1. İşlenen suça göre araştırma ve inceleme yapmak üzere Muhakkik görevlendirilmesi ve akabinde personelden savunma alınması

1.8.2. Alınan savunmanın 7 gün içinde incelenmesi ve yazılı olarak görüş bildirilmesi

1.8.3. Savunma yeterli görülürse dosyalanması, yetersiz olarak değerlendirilirse disiplin cezasının (uyarma, kınama vb.) verilmesi

1.8.4. Verilen cezanın ilgili personele tebliğ edilmesi

1.8.5. İlgili personel itiraz etmez ise cezanın kesinleşmesi

1.8.6. İlgili personel itiraz eder ise ikinci disiplin amirine gönderilmesi

1.8.7. İkinci Disiplin Amiri tarafından disiplin cezası verilip verilmeyeceğine ve eğer verilecek ise cezanın niteliğine karar verilmesi

1.8.8. Alınan sonucun birinci disiplin amirine ve ilgili personele tebliğ edilmesi

1.8.9. Kesinleşen sonucun ilgili belgelerle birlikte Personel Genel Müdürlüğüne gönderilmesi mahalli personel ise sicil dosyasına ve disiplin soruşturma dosyasına kaldırılması
	
	
	
	

	
	1.9.1. İlgili personelin Valilik Makamı tarafından Onaylanan Davet Mektubu’nu Personel Birimine teslim etmesi

1.9.2. Avrupa Birliği ve Dış İlişkiler Genel Müdürlüğü’ne Onay alınması için Davet Mektubu’nun gönderilmesi

1.9.3. Yurtdışı görevlendirme Onayının ilgili personele

Tebliğ edilmesi
	
	
	
	

	
	1.10.1.İznini Yurtdışında geçirmek istediğine dair dilekçe alınması

1.10.2.İlgili personel için Valilik Makamından Yurtdışı izin Onayı alınması

1.10.3.Valilik Makamı Onayından sonra Onayın aslı Onay dosyasına bir sureti ilgili personele, diğer sureti şahsi dosyasına takılması
	
	
	
	

	
	1.11.1. İl dışı eğitim, seminer, vb. faaliyetler için personelin İl Müdürü tarafından görevlendirilmesi

1.11.2. Görevlendirmenin Valilik Makamında Onaylanması

1.11.3. Valilik Makamı tarafından Onaylanan İl Dışı Görevlendirme Onayının ilgili personele tebliğ edilmesi
	
	
	
	

	
	1.12.1.Personelin dilekçesi ve intibak belgesi alınır.

1.12.2.Teknik personel ise ilgilinin evrakı Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir.

1.12.3.Mahalli personel ise Bakanlık Onayına gerek kalmadan ilgilinin kadro unvan durumunu gösterir cetveli ve ekleri Valilik Makamının Onayına sunulur

1.12.4.Alınan Onay Personel Genel Müdürlüğü, ilgili personel ve Tahakkuk Birimine gönderilir.
	
	
	
	

	
	1.13.1.İlgili Personelin dilekçesinin alınması
1.13.2.Kimlik kartı bilgi formunun düzenlenmesi, İl Müdürü tarafından Onaylanması, form ve 1 adet fotoğrafın PERGEM' e gönderilmesi
1.13.3.Personel Genel Müdürlüğünden gelen kimlik kartının ilgili personele imza karşılığında teslim edilir.
	
	
	
	









































