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	YATIRIM ve İŞLETMELER GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

TEMEL SÜREÇ TANIM FORMU 
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	Süreç Adı 
	Personel İşleri Süreci


	Süreç No: 13

	Süreç Tipi
	Yönetim ve Destek

	Süreç Sahibi  
	Yatırım ve İşletmeler Genel Müdürü

	Süreç Sorumlusu/Sorumluları
	Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı



	Süreç Uygulayıcıları
	

	SÜREÇ SINIRLARI
	Başlangıç Noktası
	Personel işlem talebinin gelmesi.

	
	Bitiş Noktası
	Personel işlemlerinin yapılması.

	TEDARİKÇİLER

	GİRDİLER
	GİRDİ SAĞLAYANLAR

	Kurum dışı Evraklar
	İMİD Başkanlığı Genel Evrak Birimi

	Personel Kişisel ve Mesleki Bilgiler 
	Personel Dairesi Başkanlığı

	Atama ve Geçici Görev Kararları
	Personel Dairesi Başkanlığı

	Terfi kararları, raporlar vb.
	Personel Dairesi Başkanlığı
Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı

	Performans Çizelgeleri
	Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı

	Dilekçeler
	Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Başkanlığı

	Terhis belgesi
	Personel

	Eğitim başvuru belgeleri
	Araştırma ve Eğitim Genel Müdürlüğü

	Eğitim talepleri
	Personel

	Mevzuat
	Bakanlık

	MÜŞTERİLER

	ÇIKTI
	KİME

	Kurum İçi Kurum Dışı Yazılar
	Bakanlık Birimleri, diğer Kurum

	Atama kararı, maaş nakli ilmühaberi, atama kararı üst ekinde yazı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanı

	Başlayış yazısı
	Personel Dairesi Başkanlığı

	Ayrılış yazısı
	Personel Dairesi Başkanlığı, İlgili Birimler

	Personelle ilgili Kurum İçi Kurum Dışı Yazılar
	Bakanlık Birimleri, diğer Kurum

	Bordrolar
	Merkez Saymanlık

	Mal Bildirim Formları
	Personel Dairesi Başkanlığı

	
	

	PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	      PERFORMANS GÖSTERGELERİ

	
	

	
	

	
	SÜRECİN KRİTİK KONTROL NOKTALARI: 
Personel İşlemleri Süreci
Emeklilik İşlemleri İş Akış Şeması
· Dilekçenin Sorumlu tarafından incelenerek ilgili personele sevk edilmesi

Personele Yeşil Pasaport Verilmesi İş Akış Şeması
· Sorumlu tarafından kontrol edilerek işlemi yapmak üzere ilgili personele havale edilmesi. Yeşil pasaport verilmesi uygun mu?

Puantaj Cetveli İş Akış Şeması
· Bilgisayar ortamında hazırlanan puantaj cetveline SGB’de görevli personelin yıllık izin ve raporlarının incelenmesi ve hazırlanması 

· Düzeltme puantajı hazırlanması

Yeni Personel İşe Başlama İş Akış Şeması

· Personelin maaş işlemlerini başlatmak üzere Mali İşler Sorumluluğuna gönderilmesi

· Kişinin tebellüğ belgesinin ve istenen belgelerin (Adres fişi, mal bildirim beyannamesi, etik sözleşme, vb.) Personel Dairesi Başkanlığı’na gönderilmesi

· Personelin birim içi görevlendirme yazısının yazılması ve sorumlu imzasına sunulması, tarih ve sayı alındıktan sonra personelin kendisine ve ilgili birime tebliğ edilmesi

· Yeni başlayan personel eğer uzman yardımcısı ise, ilgili yönetmeliği çerçevesinde Personel Dairesi başkanlığının düzenleyeceği takvim sonunda uzman olmaları için yapılması gereken işlerin koordinasyonunun yapılması



	
	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN
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