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İŞİN ADI

Başkanlık Personelinin Diğer Özlük İşlemlerini Yapmak.

KODU

903.01

TOPLAM SÜRE

3 Gün

Başlangıç

Bitiş

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

İdari İşler Servisi Görevlisi

Personelin kazanılmış haklarına ilişkin işlemler 
gerçekleştirilmektedir.

Çeşitli Kanunlar ve 
Yönetmelikler

İlgili kanun ve yönetmelikler gereğince personel 
adına tahakkuk eden kazanımlar gerek personelin 

beyanı, gerekse Personel Daire Başkanlığından 
gönderilen Personel Hareket onayı ile EBYS 

üzerinden İdari İşler Şube Müdürüne yönlendirilir.

İdari İşler Servisi Görevlisi KBS, SGK, MYS gibi 
sistemlere giriş ve kayıt yapar. Çıktılarını 3 nüsa 

olarak İdari İşler Şube Müdürü ve Strateji  
Geliştirme Daire Başkanına imzalatır.Fark ödeme 

tahakkuku varsa yukardaki çıktılar ÖEB belgesi 
Ek ine de konur. 

1 Nüsha ödeme için Muhasebe Şube 
Müdürlüğü ne 

1 Nusha Personel Daire Başkanlığına
1 nüshada Birimde kişi özlük dosyasında saklanır.

Strateji Geliştirme daire 
Başkanı

İdari İşler Şube Müdürü

İdari İşler Servisi Görevlisi

1 
Gün

10 
DK.

1 
Gün

1 
saat

2 
Saat

Personele de EBYS üzerinden tebliğ edilir .

Özlük hakkının
 personele verilmesinde 

kanunen bir engel
 var mıdır? 

Özlük hakkının kanunen 
verilememesi gerekçeleri ile 
personelin verdiği dilekçeye 
ilgi tutularak EBYS üzerinden 

personele yazı ile bildirilir.

İdari İşler Şube Müdürü 
İşlemleri başlatmak üzere 

İdari İşler Servisi Görevlisine 
sevk eder.

EVET
HAYIR

İdari İşler Servisi Görevlisi

İdari İşler Servisi Görevlisi

1 
saat

15 
Dk.

Özlük hakkı
 işlemi gerekçesi

Resmi Evrak / Personel 
Dilekçesi

 mi?

İdari İşler Şube Müdürü 
tarafından personel 

dilekçelerinde, kazanımın 
kanun ve yönetmeliklere 

uygunluğu araştırı lır. Gerek 
görülürse İç Denetim Birimi ve 

İç Kontrol Şube 
Müdürlüğünden görüş alınır.

 Personel Daire 
Başkanlığından gönderilen 

Personel Hareket onayı, 
Mahkeme kararları direk 

olarak işleme alınır.

RESMİ EVRAK PERSONEL DİLEKÇESİ

İdari İşler Servisi Görevlisi
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