
BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Onaylayan: 

Adaylığın Kaldırılması İşlem Süreci 

Hazırlayan: 

Eğitim Servisinden Gelen Servis Notu/ 
Peroptan Hizmet Döküm Listesinin Alınması 

 Disiplin Amiri Teklifi 
İstem Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

İlgilinin Çalıştığı Birimden 
Disiplin Amiri Teklifi 
Yazısının Gelmesi 

Eğitim Servisi Notu 

Hizmet Süresinin İncelenmesi 

2 Hizmet Yılı Süresi 
Dolanlar 

1 Hizmet Yılı Süresi 
Dolanlar 

Disiplin Amiri Teklifi 
Yazısının İncelenmesi 

Uygun Uygun Değil 

Hizmet Süresinin Kıdeminde 
Değerlendirilmesi 

PEROP 

PEROP 

Yazı 

2 Yıl Hizmet Yılı 
Doluncaya Kadar Perop 
Sisteminden Sürenin 

Takip Edilmesi 

Adaylığın Kaldırılmasına 
İlişkin Disiplin Amiri Teklifi 

İstem Yazısının Hazırlanması 
Yazı EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Dosyasına Kaldırıldı 

Onayın Vali Tarafından 
İmzalanması 

 Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

İlgili Birimden Yazı EkindeTebliğ 
Ve Yemin Belgesinin Gelmesi Ve 

Tebliğ Tarihinin PEROP'a 
Girilmesi 

Tebliğ Yazısı 

Asalet Tasdik Onayının 
Hazırlanması PEROP 

Tebligatın Yapılması İle 
Yemin Belgesinin 

İstenilmesine İlişkin Yazının 
Hazırlanması 

Tebligat 
Yazısı 

PEROP 

EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Asalet Onayı 

Hizmet Dökümü 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Açıktan Atama İşlem Süreci 

Yerleştirme 
Yazısı ve Ekleri 

Açıktan Atama Yerleştirme Yazısı 
Gelmesi 

Atamaya Esas Belgelerin 
İstenmesi Yazısının Hazırlanması 

Atamaya Esas Belgelerin 
İstenmesi Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Belge İsteme 
Yazısı 

Atamaya 
Esas 

Belgeler 

Sınav Değerlendirme Komisyon 
Onayının Hazırlanması 

Sınav Değerlendirme 
Komisyon Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

Sınav Değerlendirme Komisyon 
Onayının Komisyon Üyelerine 

Bildirilmesi Yazısının 
Hazırlanması 

Sınav 
Değerlendirme 

Komisyon Onayı 

Komisyon 
Üyelerine 

Bildirim Yazısı 

1 

Genel Evrak 

Atamaya Esas Belgelerin 
Gelmesi 

Evrakın İncelenmesi 

EBYS 

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Açıktan Atama İşlem Süreci 

1 

2 

Atamaya İlişkin Şartları 
Taşımadığının İlgiliye 

Tebliği Yazısının 
Hazırlanması 

Atamaya İlişkin Şartları 
Taşınamadığının İlgiliye 

Tebliği Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

İlgiliye 
Tebliğ 
Yazısı  Atama Yapılacak Kadro 

Güvenlik Soruşturması ve 
Arşiv Araştırması Yapılıp 

Yapılmayacağının 
İncelenmesi 

Yazı ve 
E

Form

Şartları Taşımıyor Şartları Taşıyor 

EBYS 

Yapılmayacak Yapılacak 

Güvenlik Soruşturması ve 
Arşiv Araştırması Yazısının 

Hazırlanması 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

EBYS 

Genel Evrak İşlem 
Süreci 

Belgelerin İncelenmesi 

Komisyon Toplanması 

Sınav Değerlendirme Komisyon 
Onayının Komisyon Üyelerine 
Bildirilmesi Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Güvenlik Soruşturması ve 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Yazı 

Açıktan 
Ata
Onayı

PEROP 

3 

Açıktan Atama Onayının 
Hazırlanması 

Açıktan Atama Onayının 
Vali Tarafından 
İmzalanması 

Güvenlik Soruşturması ve 
Arşiv Araştırmasının  

Gelmesi 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Açıktan Atama İşlem Süreci 

Yazı ve 
Eki 

Formlar 



Açıktan 
Atama 
Onayı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Açıktan Atama İşlem Süreci 

Açıktan Atama Onayının  
Birimine ve İlgiliye Gönderme 

Yazısının Hazırlanması 

Yazı ve Eki 
Açıktan Atama 

Onayı  

Açıktan Atama Onayının  
Birimine ve İlgiliye Gönderme 
Yazısının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

3 

4 

Atama İptal Onayının 
Hazırlanması 

Atama İptal 
Onayı 

Atama İptal Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

 Atama İptal Onayının  
Birimine ve İlgiliye 
Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Yazı ve Eki 
Atama İptal 

Onayı  

EBYS 

Başlama/Başlamama Yazısının 
Gelmesi 

Genel Evrak İşlem 
Süreci 

 
Yazı 

Göreve 
Başlamadı Göreve Başladı 

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

 Atama İptal Onayının  
Birimine ve İlgiliye 
Gönderme Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

5 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Açıktan Atama İşlem Süreci 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Açıktan Atama İşlem Süreci 

Hazırlayan: Onaylayan

PERO
P 

Göreve 
Başlama 

Yazısı 

PEROP'a ve HİTAP'a Giriş 
Yapılması 

Dosyasına Kaldırıldı 

2 

4 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Atama Şartlarını Taşımayan, Atandığı 
Halde Göreve Başlamayan, Atanıp 

Göreve Başlayanların Bilgisini 
Personel Genel Müdürlüğüne 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Hazırlanması  

Personel Genel Müdürlüğüne 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Yazı 

5 

Göreve Başlama Yazısının 
Gelmesi 

HİTAP 

EBYS 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

2828, 3713 ve 4046   Sayılı  Kanunlar  Kapsamında 
Yapılan Atama İşlem Süreci

Personel Genel 
Müdürlüğünden Atama 

Yazısının Gelmesi 

Atamaya Esas Belgelerin 
İstenmesi Yazısının Hazırlanması 

Atamaya Esas Belgelerin 
İstenmesi Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Belge İstem 
Yazısı 

Atamaya 
Esas 

Belgeler 

1 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Atamaya Esas Belgelerin 
Gelmesi ve İncelenmesi 

Açıktan Atama Onayının 
Hazırlanması 

Ona
y PEROP 

 Atama Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

 Atama Onayının  Birimine ve 
İlgiliye Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Yazı ve 
Eki 

Onay 

Atama Onayının  Birimine ve 
İlgiliye Gönderme Yazısının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

EBYS 

EBYS 

Atamaya 
Esas 

Belgeler 

EBYS 

Atamaya 
Esas 

Belgeler 

EBYS 

Atama 
Yazısı 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

2828, 3713 ve 4046   Sayılı  Kanunlar  Kapsamında
 Yapılan Atama İşlem Süreci

Atama İptal Onayının 
Hazırlanması 

Atama 
İptal 
Onayı 

Atama İptal Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

 Atama İptal Onayının  
Birimine ve İlgiliye 
Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Yazı ve Eki 
Atama İptal 

Onayı  

 Atama İptal Onayının  
Birimine ve İlgiliye 
Gönderme Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

1 

Tebellüğ 
Belgesi ve  

Yazı 

Genel 
Evrak 
İşlem 
Süreci 

 Atandığı Halde Göreve 
Başlamayan, Atanıp Göreve 

Başlayanların Bilgisini Personel 
Genel Müdürlüğüne Bildirilmesine 

İlişkin Yazının Hazırlanması  

Yazı 

Göreve Başlama 
Yazısının Gelmesi 

Göreve Başlamadı Göreve 
Başladı 

EBYS 

EBYS 

EBYS 

PERO
P PEROP'a ve HİTAP'a Giriş 

Yapılması 

Dosyasına Kaldırıldı 

Personel Genel Müdürlüğüne 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

HİTAP 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyasına Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

2828, 3713 ve 4046   Sayılı  Kanunlar  Kapsamında
 Yapılan Atama İşlem Süreci





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Aylıksız İzin İşlemleri İşlem Süreci

Aylıksız İzin Kullanma 
Talebininin Gelmesi 

Talebin İncelenmesi 

Aylıksız İzin 
Talep Yazısı ve 

Ekleri 

Aylıksız İzin Onayının 
Hazırlanması  

Aylıksız İzin 
Onayı 

Aylıksız İzin Onayının 
Vali Yardımcısı 

Tarafından İmzalanması 

Yazı 
Aylıksız İzin Onayı 
Tebligat Yazısının 

Hazırlanması 

Aylıksız İzin Onayı 
Tebligat Yazısının 

Defterdar 
Tarafından 

Aylıksız İzin Talebinin 
Uygun Görülmediğine 

İlişkin Tebligat Yazısının 
Hazırlanması 

 Tebligat 
Yazısı 

Aylıksız İzin Talebinin 
Uygun Görülmediğine 

İlişkin Tebligat Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Dosyasına 
Kaldırıldı

PERO
P 

Ayrılış ve  
Başlayış 
Yazısı 

İzin Takip Kartına ve 
PEROP'a Giriş Yapılması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Takdire Bağlı Takdire Bağlı Değil 

Uygun Değil  Uygun 

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyasına 
Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Aylıksız İzin İşlemleri İşlem Süreci

Uygun Değil  





 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği İşlem Süreci 
Bakanlıktan Görevde 
Yükselme Ve Ünvan 

Değişikliği Sınavına İlişkin  
Yazının Gelmesi 

Tüm Birimlere Yazılan 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Tüm Birimlerden Başvuruların 
Gelmesi Ve İncelenmesi 

Uygun Uygun Değil 

Müdür Tarafından 
Uygunluğunun 
Onaylanması 

Yazı 

Bakanlık Tarafından Sınav 
Yerinin Ve Tarihinin 

Defterdarlığa Bildirilmesi 

Bakanlığa Gönderilen 
Başvuruların Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Yazı 

Yazı 

İlgiliye Gönderilen Red 
Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Yazı 

Başvuru 
Evrakı 

Onay 
Yazısı 

Yazı Merkez 
Atamalı 
Personel 

Valilik Atamalı 
Personel 

Başvurular Liste 
Ekinde Bakanlığa 

Gönderildi. 

Sınavın Duyurulmasına İlişkin 
Yazının Hazırlanması EBYS 

EBYS 
İlgili Birimlere Sınav Yeri Ve 

Tarihinin Bildirilmesine 
İlişkin Yazının Hazırlanması 

Genel Evrak 
işlem Süreci 

Yazı 
EBYS 

Bakanlığa Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Bakanlığa Yazının 
Hazırlanması 

Dosya Arşivlendi. 



Hazırlayan: Onaylayan: 

1 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği İşlem Süreci 

1 

Atama Servisine Yazılan 
Sınav Sonuçlarının 

Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Müdür  

Tarafından İmzalanması 

Dosya Arşivlendi. 

Açıklanan Sınav 
Sonuçlarının Bakanlık 

Tarafından Defterdarlığa 
Bildirilmesi 

Sınavı Kazananlara Yazılan 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazı 

İlgili Birimlere Sınav Yeri Ve 
Tarihinin Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Sınav 
Sonucu 

EBYS 
Sınavı Kazananlara 

Yazılan Yazının 
Hazırlanması 

 Atama Servisine Yazılan 
Sınav Sonuçlarının 

Bildirilmesine İlişkin  
Yazının Hazırlanması 

EBYS Yazı 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel  Müdürlüğü

Hizmet Değerlendirme İşlem Süreci

Hizmet Değerlendirme 
Talebinin Gelmesi 

Talebin 
İncelenmesi 

Hizmet 
Değerlendirm
e Talep Yazısı  

Bilgi/Belge İsteme 
Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Bilgi/Belge İsteme 
Yazısının Hazırlanması 

Bilgi/Belge 
İsteme 
Yazısı 

Hizmet Değerlendirme Onayının 
Hazırlanması 

Hizmet Değerlendirme Onayı 
Tebligat Yazısının Hazırlanması 

Hizmet Değerlendirme Onayının 
Defterdar/Vali Yardımcısı 
Tarafından İmzalanması 

Hizmet Değerlendirme Onayı 
Tebligat Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Bilgi/Belge 
Toplanacak 

Bilgi/Belge 
Toplanmayacak 

EBYS 

EBYS 

EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Gelen Bilgi ve 
Belgelerin İncelenmesi 

Bilgi/Belge 



Hazırlayan: Onaylayan: 

PERO
P 

Tarafından İmzalanması

PEROP' a Giriş Yapılması 

Dosyasına 
Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel  Müdürlüğü

ğ İşlem Süreci

Hizmet Değerlendirme Onayının 
Hizmet 

Değerlendirme 
Onayı 

Hizmet Değerlendirme Onayının 

Onay 
Tebligat 
Yazısı 



n: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Naklen Atama İşlem Süreci

Atanma Talebine İlişkin Yazı 
Veya Dile 

Ge
İşlem Süreci

Uygun 

Kurumlar 
Kurum İçi İller 

Bakanlıktan Atama 
İzni İsteme Yazısının  

Defterdar 
Tarafından 

İmzalanması 

Atama İzni 
Talep 
Yazısı 

Atama İzin 
Yazısının Gelmesi 

Atama Yapılacak 
Biriminin Belirlenmesi 

İzin Yazısı 

Atamanın

Atama İzin Yazısının 
Hazırlanması 

Resmi 
Yazı 

Muvafakat Cevap 
Yazısının Gelmesi

İlgili Defterdarlıktan 
Muvafakat İstenilmesi
Yazısının Hazırlanması

Muvafakat İsteme
Yazısının Vali Yardımcısı 
Tarafından İmzalanması

EBYS 

EBYS 

Verildi Verilm

EBY
S 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Yazı/Dilekçe 



Atama Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

Atama 
Onayı 

İlgili Kuruma Atama 
Onayının Gönderilmesine 

İlişkin  Yazının  
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Göreve Başlayışa 
İlişkin Bilgi Yazısı 

İlgili Birime Yazılan Başlayış 
Bildirim Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Atama Onayının 
Hazırlanması 

İlgili Kuruma Atama 
Onayının Gönderilmesine 

İlişkin  Yazının 
Hazırlanması 

İlgili Birime Yazının 
Hazırlanması 

Yazı ve Eki 
Onay 

EBYS 

EBYS 

PERO
P 

İlgili Kurumdan Özlük 
Dosyası Ve Ayrılış  

Tarihlerinin Gelmesi 

Ayrılış Yazısı 
ve Özlük 
Dosyası  

Özlük Dosyası Ve Dizi 
Pusulasının Kontrol Edilip 

İncelenmesi 

Dosya Eksik  Dosya 

İlgili Birimden 
Başlayış Tarihinin 

Gelmesi 

PEROP 

HİTAP 

PEROP ve HİTAP'a 
Girişlerin Yapılması

Yazı 

Eksik Evraklar Ve Dizi 
Pusulalarına İlişkin 

Bilgi 
Yazısı 

İlgili Kuruma Yazının 
Hazırlanması EBYS 

Özlük Dosyası ve Dizi 
Pusulasının Teslim Alındığına 
İlişkin Yazının Hazırlanması

EBYS 



Hazırlayan: 

Eksik Evrakların İstenilmesi 
Ve Dizi Pusulasının Teslim 
Alınmasına İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Kurumlar Arası Gelen 
Evrakların İncelenmesi ve 
Arşiv Servisine Servisine 
Servis Notu Hazırlanması 

Servis 
Notu 

Yazısı 

Eksik 
Evraklara  

İlişkin Bilgi 
Yazısı 

Dosyaya Kaldırıldı

Hazırlanması 

Özlük Dosyası ve Dizi 
Pusulasının Teslim  Alındığına 

İlişkin Yazının
Tarafından İmzalanması

İlişkin Yazının Hazırlanması

Genel Evrak 
İşlem Süreci 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Naklen Atama İşlem Süreci

Atanma Talebine İlişkin Yazı 
a Dilekçenin Gelmesi

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Uygun Değil 

Kurum İçi İller 
Kurum İçi 

Talebin Reddedilmesin
İlişkin Yazının Vali 

Yardımcısı Tarafından 
İmzalanması 

Atanılacak Birimin 
Belirlenmesi 

Atama Onayının 
Vali Tarafından 
İmzalanması 

Görevden Ayrılış Ve 
Başlayış İsteme 

Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Atama 
Onayı 

Göreve Başlayış 
Ve Ayrılışa İlişkin 

Bilgi Yazısı 

Atamanın Değerlendirilmesi 

Atama Onayının 
Hazırlanması 

Görevden Ayrılış ve 
Başlayış İsteme 

Yazısının Hazırlanması 

Talebin Reddine İlişkin 
Yazının Hazırlanması

Cevap 
Yazısının Gelmesi 

İlgili Defterdarlıktan 
Muvafakat İstenilmesi 
Yazısının Hazırlanması 

Muvafakat İsteme 
Yazısının Vali Yardımcısı 
Tarafından İmzalanması 

Yazı 

erilmedi 

EBYS 

EBYS 

rak 
İşlem Süreci 

PEROP 



Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Ayrılış Ve Başlayış 
Tarihlerinin Gelmesi 

Ayrılış Ve 
Başlayışa İlişkin 

Bilgi Yazısı 

PEROP 

HİTAP 

PEROP ve HİTAP'a 
Girişlerin Yapılması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

osya Tam  

İlgili Birimden 
Başlayış Tarihinin 

ve HİTAP'a 
Girişlerin Yapılması 

Özlük Dosyası ve Dizi 
Pusulasının Teslim 

Alındığına İlişkin Yazı 

Özlük Dosyası ve Dizi 
Pusulasının Teslim Alındığına 
İlişkin Yazının Hazırlanması 



Onaylayan: 

Dosyaya Kaldırıldı 

Özlük Dosyası ve Dizi 
Pusulasının Teslim  Alındığına 

İlişkin Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Alındığına İlişkin Yazı
İlişkin Yazının Hazırlanması 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Naklen Atama İşlem Süreci

Uygun Değil 

dilmesine 
Vali 

Yardımcısı Tarafından 
İmzalanması 

Red  
Yazısı 

Talebin Reddine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 







BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Mazeret İzni İşlemleri Süreci

Mazeret İzni Talebinin  
Gelmesi 

Talebin İncelenmesi 

Göreve Başlamasının 
Personel Müdürü 

Tarfından İmzalanması 

PEROP'a Giriş Yapılması 

Mazerete 
Esas Belge  

Mazeret İzin Onayının 
Hazırlanması  

Mazeret 
İzin Onayı 

Mazeret İzin Onayının  
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

İzin Takip Kartına 
İşlenmesi 

PEROP 

Talebin Reddine İlişkin 
Yazının Defterdar 

Tarafından İmzalanması  
 

Tal
ebi
n 

Red
di 

Yaz

Uygun Değil Uygun 

İzin Takip Kartına 
İşlenmesi 

EBY
S 

Talebin Reddine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

EBY
S 



Hazırlayan: Onaylayan:

Dosyasına Kaldırıldı 
PEROP 



al
bi
n 
ed
di 

Yaz



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bakanlık Atamalı Personelin Emeklilik,Çekilme Ve 
Aylıksız İzin Taleplerine İlişkin İşlem Süreci

Bakanlık Atamalı 
Personelin Talebine İlişkin 

Yazı /Dilekçe Gelmesi 

Talebin Bakanlığa 
Gönderilmesine İlişkin 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Talebe İlişkin Bakanlıktan 
Gelen  Cevap Yazısının / 

Onayının Gelmesi 

Bakanlıktan Alınan Cevap 
Yazısı/Onay  Doğrultusunda 

İlgili Birime Hazırlanan 
Yazının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Bilgi Yazısı 

Bakanlıktan 
Gelen Talebe 
İlişkin Yazı 

Bilgi Yazısı 

İlgili Birimden Gelen 
Başlayış,Ayrılış / Tebliğ 

İlgili Birimden 
Talebe İlişkin 

Talebin Bakanlığa 
Gönderilmesine İlişkin Yazı 

Hazırlanması 

Bakanlıktan Alınan Cevap 
Yazısı/Onay Doğrultusunda 

İlgili Birime Yazı 
Hazırlanması 

EBYS 

EBYS 

 Yazı/Dilekçe 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Genel Evrak 
İşlem 
Süreci 

Genel Evrak 
İşlem 
Süreci 

Talebin İncelenmesi 



Hazırlayan: Onaylayan: 

İlgili Birimden Gelen 
Başlayış,Ayrılış / Tebliğ 

Tarihlerinin Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Gelmesi 

İlgili Birimden 
Talebe İlişkin 
Bilgi Yazısı 

İlgilinin Ayrılış,Başlayış veya 
Tebliğ Tarihinin Bakanlığa 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Bilgi Yazısı 
İlgilinin Ayrılış,Başlayış veya Tebliğ 
Tarihinin Bakanlığa Bildirilmesine 

İlişkin Yazı Hazırlanması 

Dosyasına Kaldırıldı 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bakanlık Atamalı Personelin Görevden Ayrılış İşlem Süreci

Bakanlıktan Yazı Veya 
Onayın Gelmesi 

Genel Evrak 
İşlem 
Süreci 

Yazı Veya Onayın Görev 
Yerine Gönderilmesine 

İlişkin Yazının 
 Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

İlgili Birime Tebliğ 
Yazısı 

Ayrılış Yazısı  Ve Eklerinin 
İncelenmesi 

Ayrılış Yazısı 
ve Ekleri 

Ayrılış Yazısının Bakanlığa 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Ayrılış Tarihine 
İlişkin  Bilgi Yazısı 

Defter Ve Servislere 
İşlenmesi 

İlgili Servislere 
Servis Notu 

Yazı Veya Onayın Görev 
Yerine Gönderilmesine 

İlişkin Yazının Hazırlanması 

Ayrılış Yazısının Bakanlığa 
Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

EBYS 

EBYS 

Bakanlıktan Gelen 
Yazının Veya Onayın 

İncelenmesi 

Yazı/Ona
y 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 



Hazırlayan: Onaylayan: 

İşlem Dosyası ve Dizi 
Pusulasının 

Gönderilmesine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

Dosyanın Teslim 
Alındığına İlişkin Gelen 

Yazının İncelenmesi 

Teslime 
İlişkin Bilgi 

Yazısı 

İşlem Dosyası Ve Dizi Pusulasına 
Gönderilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Dosyasına Kaldırıldı 

EBYS 
İşlem Dosyasına 
İlişkin Bilgi Yazısı 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bakanlık Atamalı Personelin Görevden Ayrılış İşlem Süreci





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bakanlık Atamalı Personelin Göreve Başlayış İşlem Süreci

Atama Onayı Veya Yazının 
Gelmesi 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

İlgili Daireye Atamaya 
İlişkin Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Atandığı Daireden Başlama 
Yazısının Gelmesi  

Başlayış Tarihinin Bakanlığa 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Defter Ve Servislere İşletilmesi 

Başlayışa 
İlişkin Yazı 

İlgili Daireye Atamaya 
İlişkin Yazı Hazırlanması 

Başlayış Tarihinin Bakanlığa 
Bildirilmesine İlişkin Yazı 

Hazırlanması 

EBYS 

EBYS 

Atama Onayı ve Yazının 
İncelenmesi 

Atama 
Onayı/Yazı 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 



Hazırlayan: 

İşlem Dosyası Ve Dizi 
Pusulasının Kontrol 

Edilmesi Ve Dosyanın 
İncelenmesi 

Dosyanın Eksik 
Olması 

Eksik Evrakların 
İstenilmesine İlişkin 
Hazırlanan Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Gelen Evrakların 
İncelenmesi 

Eksikliklerin 
Giderilmesine 

İlişkin Bilgi Yazısı 

Eksik Evrakların 
Gönderilmesine 

İlişkin Bilgi Yazısı 

İşlem Dosyasının 
Gönderilmesine İlişkin 

Yazının  Gelmesi 

İşlem  
Dosyası 

Eksik Evrakların 
Gönderilmesine İlişkin 

Yazı Gelmesi 

Eksik Evrakların 
İstenilmesine  İlişkin Yazı 

Hazırlanması 
EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bakanlık Atamalı Personelin Göreve Başlayış İşlem Süreci

 

Başlayış Tarihinin Bakanlığa 
Yazının 

Defter Ve Servislere İşletilmesi 

Yazı ve 
eki Onay 

Başlayış Tarihinin Bakanlığa Başlayışın 
Bildirilmesine İlişkin 

Yazı 

İlgili 
Servislere 

Servis Notu 



Onaylayan: 

Dosyanın Tam 
Olması 

Dizi Pusulasının Bir 
Nüshasının Geri 

Gönderilmesine İlişkin 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Dosyasına Kaldırıldı 

Dizi Pusulasının Bir 
Nüshasının Geri 

Gönderilmesine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

EBYS 

Dizi Pusulasının 
Teslim Alındığına 

İlişkin Yazı 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bakanlık Atamalı Personelin Refakat İzin Belgelerinin 
Gönderilmesi İşlem Süreci

Bakanlık Atamalı Personelin 
Refakat İzin Belgelerinin Yazı 

Ekinde Gelmesi 

Refakat İzin Belgesinin 
Bakanlığa Gönderilmesine 
İlişkin Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Yazı ve 
Ekleri 

Bakanlıktan Gelen Refakat 
İzin Onayına İlişkin Yazı ve 

Onayın İncelenmesi 

Refakat İzin Onayının İlgili 
Birime Gönderilmesi Yazısının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Yazı ve Eki 
Onay 

Yazı ve Eki 
Onay 

Dosyasına Kaldırıldı 

Refakat İzin Belgesinin 
Bakanlığa Gönderilmesine 
İlişkin Yazı Hazırlanması 

Refakat İzin Onayın İlgili 
Birime Gönderilmesi İçin 

Yazı Hazırlanması 

EBYS 

EBYS 

Refakat İzin Belgelerinin 
İncelenmesi 

Yazı ve Eki 
Belgeler 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyasına Kaldırıldı 



Dul ve Yetim Aylığı Bağlanmasına İlişkin İşlem Süreci

BURDURDefterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Vefat Nedeniyle Varisler 
Tarafından Verilen Dilekçenin 

Gelmesi 

Dilekçe ve İlgili 
Birimden Gelen Yazının 

İncelenmesi 

Vefat Belgelerinin 
İstenilmesine 
İlişkin Yazı 

Vefata İlişkin Belgelerin 
İlgilinin Varislerinden 

Talep Edilmesine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

Dilekçe/Yazı  

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Personelin Görev Yaptığı 
Birimden Yazı Gelmesi 

Vefata İlişkin Belgelerin 
İlglinin Varislerinden 
İstenilmesine İlişkin 
Yazının Defterdar 

Tarafından  
İmzalanması 

Vefata İlişkin 
Belgelerin 

Gönderilme 
Dilekçesi  

Vefata İlişkin Belgelerin 
İncelenmesi 

Bakanlık 
Atamalı 

Valilik Atamalı

Vefata İlişkin Belgelerin 
Aylık Bağlanması 
İçin Belgelerin  

Vefata 
İlişkin 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Vefata İlişkin Belgelerin 
Bakanlığa Gönderilmesi 
İçin Yazı Hazırlanması 

Vefata İlişkin Belgelerin 
Bakanlığa Gönderilmesi 

Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Aylık Bağlanması 
İçin Belgelerin  

SGK'ya Gönde
Yazısının 

Hazırlanması

Aylık Bağlanması İçin 
Belgelerin SG

Gönderilme Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması

EBYS EBYS 

İlişkin 
Yazılan Bilgi 

Yazısı 

Genel Evra
İşlem 
Süreci 

Aylık 
Bağlandığına 
İlişkin SGK 

SGK Yazısının İncelenerek 
İşlemin Sonuçlandırılması

Dosyasına Kaldırıldı 



BURDURDefterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Valilik Atamalı 

Aylık Bağlanması 
İçin Belgelerin  

SGK'ya 
Yazılan 

Bilgi 
Yazısı ve 



Aylık Bağlanması 
İçin Belgelerin  

önderilme 
Yazısının 

Hazırlanması 

Aylık Bağlanması İçin 
rin SGK'ya 

Gönderilme Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazılan 
Bilgi 

Yazısı ve 
Ekleri 

l Evrak 
İşlem 

reci 

SGK Yazısının İncelenerek 
İşlemin Sonuçlandırılması 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

 Hastalık İzni İşlem Süreci

Hastalık Raporunun 

Hastalık Raporunun 
İncelenmesi 

Yazı ve Sağlık 
Kurulu Raporu veya 
Tek Hekim Raporu 

Personelin Göreve 
Başlatılması İçin İlgili 
Müdürlüğe Bildirim 

Yazısının Hazırlanması Hastalık Raporunun 
Hastalık İznine 

Çevrilmesi Onayının 
Hazırlanması 

Bildirim 
Yazısı ve 
Eki Rapor 

Bildirim Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 
Onayın Defterdar/Vali 

Tarafından 
İmzalanması 

Yazı ve Eki 
Hastalık İzin 

Onayı 

Onayın İlgili 
Müdürlüğe 

Gönderilmesi Yazısının 
Hazırlanması 

Hastalık İzin 
Onayı 

Onayın İlgili Müdürlüğe 
Gönderilmesi Yazısının  

Personel Müdürü 
Tarafından 

İmzalanması 

Sıhhi İzne Ayrılan 
Personelin  Başlayış 
Yazısının Gelmesi 

Başlama 
Yazısı 

1 

2 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Müdürlük 
Personeli 

Müdürlük Personeli 
Değil 

Mevzuata 
Uygun 

Mevzuata Uygun 
Değil 

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Yazısının Gelmesi 

3 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

 Hastalık İzni İşlem Süreci

Yazı ve Eki 
Hastalık İzin 

Onayı 

Hastalık İzin 
Onayı 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

 Hastalık İzni İşlem Süreci

Raporun Eksikliklerinin 
Giderilmesi veya 

Göreve Başlaması İçin 
İlgili Personele Bildirim 
Yazısının Hazırlanması 

Hastalık 
Raporunun 

Hastalık İznine 
Çevrilmesi 
Onayının 

Hazırlanması 

Bildirim 
Yazısı ve 
Eki Rapor 

Bildirim Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 
Onayın Defterdar/Vali ı 
Tarafından İmzalanması 

Hastalık 
İzin 

Onayı 

Personelin Göreve 
Başlaması İle Başlayış 

Tarihin İzin Takip Kartına 
İşlenmesi  

1 

Hastalık Raporunun 
İncelenmesi 

Dosyasına 
Kaldırıldı 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Mevzuata Uygun 
Değil Mevzuata Uygun 

Başlama 
Yazısı 

EBYS 

2 



Hazırlayan: Onaylayan: 

3 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

 Hastalık İzni İşlem Süreci





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

İstek ve Yaş Haddinden Emeklilik İşlemleri Süreci

65 Yaş Listesinin 
Alınması/Emeklilik Talep 

Dilekçesinin Gelmesi 

Kişinin Hizmet 
Hesaplamasının 

Yapılması 

Kişinin Yaş ve Hizmet 
Süresinin Tutup Tutmadığına 

Bakılması 

Uygun 
Uygun Değil 

Talebin Uygun 
Olmadığına İlişkin 

Yazının Hazırlanması 

Emeklilik 
Onayının 

Hazırlanması 

Emeklilik Onayının 
Vali Yardımcısı 

Tarafından 
İmzalanması 

Kişinin Birimine 
Onayın Tebliği ve 
Ayrılış Yazısının 
Hazırlanması 

Tebligat 
Yazısı 

Genel 
Evrak 
Süreci 

Liste/ 
Dilekçe 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

PERO
P 

Emeklili
k Onayı 

Yazının Defterdar 
Tarafından 

İmzalanması 

Yazının Defterdar 
Tarafından 

İmzalanması 

1 

 
Görevde
n Ayrılış 
Yazısı ve 

3 

Görevden Ayrılış 
Yazısı ve Eklerinin 

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

2 

Belgelerin Kontrol 
Edilmesi 

n Ayrılış 
Yazısı ve 

Ekleri 

Görevden Ayrılış 
Yazısı ve Eklerinin 

Gelmesi 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

İstek ve Yaş Haddinden Emeklilik İşlemleri Süreci

 Yazı 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

İstek ve Yaş Haddinden Emeklilik İşlemleri Süreci
 2 

Belgeler Tamam Tamam Değil 

Kişinin Birimine 
Belgelerin 

Tamamlanması İçin 
Yazının Hazırlanması 

Yazı 

3 

SGK'ya Emeklilik  
Talebi İçin Yazı 
Hazırlanması 

Emeklilik 
Onayı  ve 

Eki Belgeler 

Genel Evrak 
Süreci 

SGK'dan Gelen Cevabi 
Yazının İncelenmesi 

Uygun 
Uygun Değil 

Yeniden Göreve 
Başlatma Onayının 

Hazırlanması 
EBYS 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

SGK 
Yazısı 

SGK'dan Aylık 
Bağlanmasına İlişkin 

Yazının Gelmesi 

Onay 

Onayın Vali Yardımcısı 
Tarafından İmzalanması 

Yeniden Göreve 
Başlatma Yazısının 

Hazırlanması 

Yazının Defterdar 

Yazı ve 
Eki 

Onay 

PERO
P 

HİTA
P 

Kişinin Ayrılışının 
PEROP ve HİTAP'a 

İşlenmesi 

4 

Emeklilik Defterine 
İşlenmesi 

EBY
S 

EBY
S 

EBYS 

SGK'ya İşe Başlama 
ve Ayrılma 

Aktivasyon İşlem 
Süreci 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

5 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

İstek ve Yaş Haddinden Emeklilik İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

5 

Göreve Başlayışının 
PEROP ve HİTAP'a  

İşlenmesi 

İşlem Tamalandı 
Dosyaya Kaldırıldı 

Genel Evrak 
Süreci 

Yazı Göreve Başlama Yazısının 
Gelmesi 

PERO
P 

HİTA
P 

1 

4 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Emeklilik (Malulen, Re'sen) İşlem Süreci

Raporun İncelenmesi 

Rapor Gönderme Yazısı 
Raporun Yazı Ekinde SGK'ya 

Gönderilmesi Yazısının 
Hazırlanması 

Talep ve eki 
Rapor  

Raporun Yazı Ekinde SGK'ya 
Gönderilmesi Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

SGK'nın Rapor Hakkındaki 
Kararının İncelenmesi 

Malülen Emeklilik 
Talebinin Reddine 

İlişkin Kararın Tebliğ 
Yazısının Hazırlanması 

PEROP'a Giriş Yapılarak 
Emeklilik Onayının 

Hazırlanması 

Defterdar Tarafından 
İmzalanan  Yazının 

İlgili Birime 

Talep 
Red 

Yazısı 

PERO
P 

Eme
Onayı

Emeklilik Onayının Vali 
Yardımcısı Tarafından 

İmzalanması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

SGK'dan Rapor Hakkındaki 
Kararının Gelmesi 

SGK Kurul 
Kararı 

Emeklilik Talebine 
İlişkin Dilekçe Gelmesi 

Re'sen  Emekliye Sevk 
Edileceklere İlişkin  Yazı 

Gelmesi 

EBY
S 

KABUL RED 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

İmzalanan  Yazının 
İlgili Birime 

Gönderilmesi 
İmzalanması 

1 
2 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Emeklilik (Malulen, Re'sen) İşlem Süreci

Rapor Gönderme Yazısı 

Emeklilik 
Onayı 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Emeklilik (Malulen, Re'sen) İşlem Süreci

Emeklilik Onayının Tebligatı 
İçin Yazının Hazırlanması 

PEROP'a Girişi Yapılarak 
Emeklilik Onayı ve Eki 

Belgelerin SGK'ya 
Gönderilme Yazısının 

Hazırlanması 

Defterdar Tarafından 
İmzalanmış Emeklilik 

Yazısının SGK'ya 
Gönderilmesi 

Tebligat Yazısı 
ve eki Onay 

SGK'ya 
Yazı 

Ayrılma 
Yazısı ve Eki 

Belgeler 

SGK 
Yazısı 

EBYS 

2 

Emeklilik Onayının Tebligat 
Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Onayın Tebliği ve Ayrılış 
Yazısına İlişkin Yazının 

Gelmesi 

Emekli Aylığı Bağlandığına 
İlişkin Yazının Gelmesi 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

EBYS 

SGK'ya İşe Başlama 
ve Ayrılma 

Aktivasyon İşlem 
Süreci 

PEROP''a ve HİTAP'a 
Ayrılış Bilgileri Girişinin 

Yapılması  PERO
P 

HİTAP 



Hazırlayan: Onaylayan: 

SGK Yazısının İncelenerek 
İşlemin Sonuçlandırılması 

Dosyasına Kaldırıldı 1 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Muvafakat Verme İşlem Süreci

Muvafakat İsteme Yazısının 
Gelmesi 

Genel Evrak İşlem Süreci 

Muvafakatı İstenilen Personelin Bilgilerinin 
Hazırlanması 

Yetkili Merciiler Tarafından Personel Bilgilerinin 
İncelenmesi ve Muvafakat Talebinin  

Değerlendirilmesi   

Muvafakat Uygun Muvafakat Uygun Değil 

Muvafakat Red 
Yazısının Hazırlanması  

Muvafakat Red Yazısının 
Vali Yardımcısı Tarafından 

İmzalanması 

Muv
Red Yazısı

Muvafakat Uygun 
Yazısının Vali Tarafından 

İmzalanması 

Muvafaka
t  Yazısı 

Muvafakat Uygun 
Yazısının  Hazırlanması 

Dosyasına Kaldırıldı 

Muvafakat İsteme 
Yazısı 

EBYS 

EBYS EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Muvafakat Verme İşlem Süreci

Muvafakat 
Red Yazısı 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Öğrenim Değişikliği İşlem Süreci

 Talebinin 
Gelmesi 

Yazı ve Eki 
Diploma 

Belgenin İncelenerek 
Hizmet 

Değerlendirilmesi 
Yapılması ve Onayın 

Hazırlanması 

PERO
P 

İntibak 
Onayı 

Onayın  Defterdar/Vali 
Yardımcısı Tarafından 

İmzalanması 

Onayın İlgili Birime 
Gönderilmesi Yazısının 

Hazırlanması 

İntibak 
Onayı 

PEROP 
İntibak Onayının 

PEROP'ta Onaylanması 

Dosyaya 
Kaldırıldı 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Belgelerin İncelenmesi 

EBYS 

Onayın  İlgli Birime 
Gönderilme Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

SGK'ya İşe Başlama ve Ayrılma Aktivasyon

İşten Ayrılma ve İşe Başlama 
Yazısının Gelmesi  

Dosyasına Kaldırıldı 

e-SGK Kesenek Bilgi Sistemi 
İçerisinde Yer Alan Sigortalı İşe Giriş 
ve İşten Çıkış Bildirgesinde Kişiye Ait 

Bilgilerin Doldurulması ve SGK'ya 
Gönderilmesi 

e-SGK  

İşten Ayrılış veya 
İşe Giriş 
Bildirgesi 

İşe 
Başlama/İşten 
Ayrılma Yazısı 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 



Personel Müdür V.

Hazırlayan: Onaylayan:        



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Terfi İşlem Süreci 

Terfi Zamanının Gelmesi 

657 

PEROP 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Terfi İşlemlerinin 
İncelenmesi 

Servis Notu 

Hizmet 
Belgesi 

Derece Terfisi 657 S.K. 
37 Ve 68/A Md. 

Kademe Terfisi 657 
S.K. 64. Md. 

Terfi İşleminin 
Perop Üzerinden 

Yapılıp 
Onaylanması 

PEROP 

Onayın Vali Tarafından 
İmzalanması 

Hazırlanan Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Onay  

Terfi Onayına 
İlişkin Bilgi  

Yazısı 

Terfi Listesi Veya 
Teklifin İncelenmesi 

PEROP 

Servis 
Notu 

Terfi Onayının 
Hazırlanması 

Terfi İşlemine İlişkin 
Onayın İlgilinin Birimine 

Gönderilmesi İçin Yazının 
Hazırlanması 

PEROP 

EBYS 

PEROP 



İmzalanması 

Terfi İşleminin Kadro Ve 
Servislere İşletilmesi PEROP 

EBYS 



Hazırlayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Terfi İşlem Süreci 

657 S.K. 64/4 Maddesi İle 68/B Maddesinin 
Uygulanacaklara İlişkin Yazı/Dilekçenin 

Gelmesi 

657 S.K. 64/4 Md. 
Uygulaması 

Derece Terfisi 
Yara

Hazırlanan Onayın        
Vali Tarafından 
İmzalanması  Hazırlanan Onayın  

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Onay  
ROP 

Terfi Onayına 

Hazırlanan Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması

Terfi Çizelgesi 
Doğrultusunda 

Onayın Hazırlanması 

Terfi Onayının İlgili 

Derece Terfisine 
İlişkin Onayın 
Hazırlanması 

Durumun İlgiliTebliğ 
Edilmesi İçin Yazı 

Hazırlanması

PEROP 

EBYS 

Kademe Terfisi 



Hazırlanan Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Terfi Onayına 
İlişkin Bilgi  

Yazısı 
Durumun Özlük Ve Arşiv 

İle D

Terfi Onayının İlgili 
Birime Gönderilmesi 

İçin Yazının 
Hazırlanması 

BYS 

Dosyasına Kaldırıldı 



Hazırlayan: Onaylayan



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Terfi İşlem Süreci 

657 S.K. 68

Yararlanamayacak 
Olanlar 

Hazırlanan Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazı 
Durumun İlgiliTebliğ 

Edilmesi İçin Yazı 
Hazırlanması 

İlgilinin Disiplin
Hizmet Durumun
Değerlendirilmesi

Uygun Değil 

Tebliğ 
Yazısı 

Talebin Uygun 
Görülmemesine İlişkin 

İlgiliye Yazı Hazırlanması 
EBYS 



Durumun Özlük Ve Arşiv 
İle Disiplin Servisine 

İşletilmesi 

Servis 
Notu 

Hazırlanan  Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması  





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Terfi İşlem Süreci 

S.K. 68/B 

İlgilinin Disiplin Ve 
 Durumunun 

Değerlendirilmesi 

Servis Notu 

Uygun  

Kadro Servisinden 
Kadro İstenilmesi 

Servis 
Notu 

Kadro Servisince Boş 
Kadro Verilmesi 

Servis Notu 



Kadro Servisince Boş 
Kadro Verilmesi 

Servis Notu 

68/B Terfiye İlişkin 
Onayın Vali Tarafından 

İmzalanması 

Hazırlanan Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

68/B Terfiye İlişkin 
Onay Hazırlanması 

Onayın İlgili Birime 
Gönderilmesi İçin Yazının 

Hazırlanması 

Onay 

Yazı ve 
Eki Onay EBYS 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Valilik Atamalı Personelin Refakat İzin İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Valilik Atamalı Personelin Refakat 
İzin Talebine İlişkin Dilekçe/Yazı 

Gelmesi 

Refakat İzin Talebine İlişkin 
Raporun Kanun ve Yönetmelik 

Hükümlerine Göre 
İncelenmesi 

Dilekçe/Yazı 
ve Eki Rapor 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Uygun Uygun Değil 

Refakat İzin Talebinin Uygun 
Görülmediğine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Yazı  
Refakat İzin Talebinin 

Uygun Görülmediğine İlişikin 
Yazının Hazırlanması 

EBYS 

Refakat İzin Onayının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Onay  Refakat İzin Onayının 
Hazırlanması EBYS 

Refakat İzin Onayının 
İlgilinin Görev Yerine 

Gönderilmesi Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazı ve 
Eki Onay  

Refakat İzin Onayının 
İlgilinin Görev Yerine 

Gönderilmesi Yazısının 
Hazırlanması 

EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Görevden Ayrılma ve 
Başlama Yazısının 

Gelmesi 

Yazı 

Dosyasına Kaldırıldı 





 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Vekalet İşlem Süreci

Vekalet Talebine Veya 
İşlemine İlişkin Yazının 

Gelmesi 

Vekalet Edecek Kişinin 
Belirlenmesi 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Vekalet Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

Onayın İlgili Daireye 
Gönderilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

 Onay 

İlgili Servise 
Servis Notu 

Vekalet Görevine İlişkin İlgili Daireden Başlayış / 

Vekalete İlişkin Onayın 
Hazırlanması 

Onayın İlgili Daireye 
Gönderilmesine İlişkin Yazının 

Hazırlanması 

Yazı ve Eki 
Onay 

Vekalet Talebine İlişkin 
Yazının İncelenmesi 

 Yazı 

Genel Evrak 
İŞlem Süreci 

PEROP 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Vekalet Görevine İlişkin 
Başlayış Ve Ayrılış Yazılarının 

Gelmesi 

Dosyasına Kaldırıldı 

İlgili Daireden Başlayış / 
Ayrılışa İlişkin Bilgi 

Yazısı 



Yeniden Atanma İşlem Süreci

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Yeniden Atanma 
Talebine İlişkinin 

Dilekçenin Gelmesi 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

İlgiliye Yeniden Atanma Şartları 
İle İlgili Belgelerin İstenmesine 
İlişkin Yazılan Yazının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Yeniden Atanmaya İlişkin 
Belgelerin Gelmesi  

Atamaya 
Esas 

Belgeler 

Şartları 
Taşıyor 

İlgilinin Yeniden 
Atanmasına İlişkin İzin 

Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Yazı 

Bakanlıktan Cevap 
Yazısının Gelmesi 

Yazı 

İlgiliye Yeniden Atanma Şartları 
İle İlgili Belgelerin İstenmesine 

İlişkin Yazının Hazırlanması  

İlgilinin Yeniden 
Atanmasına İlişkin İzin 
Yazısının Hazırlanması  

EBYS 

EBYS EBYS 

Genel 
Evrak 

Yeniden Atanmaya Ait 
Belgelerin İncelenmesi 

Yeniden Atama 
Dilekçe Yazısı 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 



Bakanlıktan Cevap 
Yazısının Gelmesi 

Yazı

Olumlu Olumsuz 

Atama Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

Tebliğ Yazısı 

 Atama Onayı Atama Onayının 
Hazırlanması 

İlgiliye Onayın Tebliği ve 
Göreve Başlama  Yazısının 

Hazırlanması 

İlgili Birime Göreve Başlayışının 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Hazırlanması 
EBY EBYS 

İlgiliye Gönderilmek Üzere 
Yazılan Tebligat Yazısının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

İlgili Birime Yazılan Tebligat 
Yazısının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Göreve Başlama Yazısının 
Gelmesi 

Göreve Başlamadı Göreve Başladı 

İlgilinin Göreve Başladığının 
Bakanlığa Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Defterdar  Tarafından 

İmzalanması 

Atama Onayının İptaline 
İlişkin Onayın Vali 

Tarafından İmzalanması 

Onay 

PEROP 

Göreve Başlama 
Yazısı 

Atama Onayının İptaline 
İlişkin Onayın 
Hazırlanması 

HİTAP 

EBYS 

EBY
İlgilinin Göreve Başladığının  

Bakanlığa Bildirilmesine İlişkin  
Yazının Hazırlanması

PEROP 

Bakanlığa ve İlgiliye 
Atama Onayının İptal 

Edildiğine İlişkin Yazının 
Defterdar Yarafından 

İmzalanması

Bakanlığa ve İlgiliye 
Atama Onayının İptal 

Edildiğine İlişkin Yazının 
EBYS 

Yazı 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Arşiv Servisine Servis 
Notu Yazılması 

Servis 
Notu 

Defterdar Yarafından 
İmzalanması 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

İlgiliye Yeniden Atanma Şartları 
İle İlgili Belgelerin İstenmesine 
İlişkin Yazılan Yazının Defterdar 

Yazı 

Yeniden Atanmaya İlişkin 

Şartları 
Taşımıyor 

İlgiliye Yeniden Atanma 
Şartlarını Taşımadığına İlişkin 

Yazılan Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Atanma Şartlarını 
Taşımadığına 

İlişkin Bilgi Yazısı 

İlgiliye Yeniden Atanma Şartları 
İle İlgili Belgelerin İstenmesine 

İlişkin Yazının Hazırlanması  

Yeniden Atanma Şartlarını 
Taşımadığına İlişkin  Yazının 

Hazırlanması  



 Yazı ve Eki 
Onay 

İlgili Birime Göreve Başlayışının 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

İlgili Birime Yazılan Tebligat 
Yazısının Defterdar Tarafından 

Göreve Başlama Yazısının 

Göreve Başladı 

İlgilinin Göreve Başladığının 
Bakanlığa Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Defterdar  Tarafından 

Yazı 
İlgilinin Göreve Başladığının  

Bakanlığa Bildirilmesine İlişkin  
Yazının Hazırlanması 



Dosyasına Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Yıllık İzin İşlem Süreci 

Yıllık İzin Talebinin 
Gelmesi 

Yıllık İzin Formunun 
Hazırlanması 

Yılllık İzin Forrmunun 
Defterdar veya Vali 

Tarafından İmzalanması 

Özlük Dosyasına 
Kaldırıldı 

Maliye 
Personeline Ait 

İzin Formu 
 (EK-31) 

Yıllık İzin Talebinin Yıllık İzin 
Takip Kartına İşlenmesi 

İzin Dönüşü Göreve Başlayış 
Tarihinin İzin Takip Kartına ve 

İzin Formuna İşlenmesi 

İzin Dönüşü Göreve Başlayış 
Tarihinin Yazıldığı İzin 

Formunun Personel Müdürü 
Tarafından İmzalanması 

Yıllık İzin Takip 
Kartı/Maliye 

Personeline Ait İzin 
Formu  (EK-31) 

Yıllık İzin 
Takip Kartı  



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Yıl Sonu İzin İşlemleri Süreci

Yıl Sonu İşlemlerine Esas Olmak Üzere 
İzin Takip Kartı ve Eklerinin Kontrol 

Edilmesi Zamanının Gelmesi 

Defterdarlık Personelin Yılı İçinde Kullandığı 
İzinlerin Birimlerden İstenilmesine İlişkin Yazının 

Hazırlanması 

Yazı 

Defterdarlık Personelin Yılı İçinde Kullandığı 
İzinlerin Birimlerden İstenilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından İmzalanması 

Yazı ve Eki İzin 
Takip Kartı ve 

Ekleri 

Defterdarlık Personeline Ait Yılı İçinde 
Kullanılan İzinlerin Mevzuat Hükümlerine 

Uygunluğunun Kontrol Edilmesi 

Bakanlık Atamalı Personelin 
İzin Takip Kartı ve Eklerinin 

PERGEN'e Gönderilme 
Yazısının Hazırlanması 

Bakanlık Atamalı 
Personelin İzin Takip Kartı 

ve Eklerinin PERGEN'e 
Gönderilme Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazı ve Eki 
İzin Takip 
Kartı ve 
Ekleri 

Valilik Atamalı 
Personelin Yılı 

İçinde Kullandığı 
İzinlerin 
PEROP'a 
İşlenmesi 

PERO
P 

İzin Takip Kartı ve Belgelerde Eksiklik 
Varsa Tamamlattırılması 

EBYS 

Genel Evrak İşlem 
Süreci 

Valilik Atamalı 
Personel 

Bakanlık Atamalı 
Personel 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyasına 
Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Yıl Sonu İzin İşlemleri Süreci





 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

İşçi ve 4-C li Personelin İzin İşlem Süreci

Yıllık İzin Talebinin 
Gelmesi 

Yıllık İzin Formunun 
Hazırlanması 

Yıllık İzin Formunun Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

 Dosyasına Kaldırıldı 

Yıllık  İzin 
Formu 

Yıllık İzin Talebinin  Yıllık 
İzin Takip Kartına İşlenmesi 

İzin Dönüşü Göreve Başlayış 
Tarihinin İzin Takip Kartına ve 

İzin Formuna İşlenmesi 

İzin Dönüşü Göreve Başlayış 
Tarihinin Yazıldığı İzin 

Formunun Personel Müdürü 
Tarafından İmzalanması 

Yıllık İzin Takip 
Kartı/ İzin 

Formu   

Yıllık İzin 
Takip Kartı  

Yıllık İzin Talebinin  
Mevzuata Uygunluğunun 

Kontrol Edilmesi  



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevden Uzaklaştırma ve Göreve İade İşlemleri Süreci

Mahkeme 
Kararı 

Olayın İncelenmesi 

Olayın Öğrenilmesi 

Rapor 

Yazı 

Görevden Uzaklaştırma 
Onayının Hazırlanması 

Görevden 
Uzaklaştırma  

Onayı 

Görevden Uzaklaştırma 
Onayının Vali 

Tarafından İmzalanması 

Görevden Uzaklaştırma 
Onayının İlgili Birime 
Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Görevden Uzaklaştırma 
Onayının İlgili Birime 
Gönderme Yazısının 
Defterdar/Defterdar 
Yrd/Personel Müdürü 

Tarafından İmzalanması 

PEROP'a Giriş yapılması PEROP 

Kovuşturma 
Aşamasında 
Göreve İade 
Edilmeyecek 

Soruşturma 
Sonucunda 
Göreve İade 

Edilecek 

2 

Üst 
Yazı 

Genel Evrak 
Süreci 

İlgili birimden Tebellüğ 
ve Görevden Ayrılış 
Tarihinin Bildirilmesi Tebellüğ 

Görevden 
Ayrılış 

Sürecin Takibi 

1 

EBYS 

EBYS 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevden Uzaklaştırma ve Göreve İade İşlemleri Süreci





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevden Uzaklaştırma ve Göreve İade İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Süre Uzatım Onayının 
Hazırlanması 

Süre Uzatım  

Süre Uzatım Onayının 
Vali Tarafından 
İmzalanması 

Süre Uzatım Onayının 
İlgili Birime Gönderme 
Yazısının Hazırlanması 

Süre Uzatım Onayının 
İlgili Birime Gönderme 

Yazısının 
Defterdar/Defterdar 
Yrd/Personel Müdürü 

Tarafından İmzalanması 

PEROP'a Giriş yapılması PEROP 

Üst 
Yazı 

İlgili birimden Tebellüğ 
Belgesinin Bildirilmesi 

1 

2 

EBYS 

EBYS 

Yazı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevden Uzaklaştırma ve Göreve İade İşlemleri Süreci



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevden Uzaklaştırma ve Göreve İade İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Onaylayan:  

Göreve İade Onayının 
Hazırlanması 

Göreve 
İade Onayı 

Göreve İade Onayının 
Vali Tarafından 
İmzalanması 

Göreve İade Onayının 
İlgili Birime Gönderme 
Yazısının Hazırlanması 

Göreve İade Onayının 
İlgili Birime Gönderme 

Yazısının 
Defterdar/Defterdar 
Yrd/Personel Müdürü 

PEROP'a Giriş 

PEROP 

Tebellüğ 
Belgesi 

2 
Göreve İadeye 
İlişkin Karar 

Göreve İadeye 
İlişkin Yazı 

Dosyasına 
Kaldırıldı 

İlgili 
Birime 

Gönderme 

Göreve 
Başlama 

Yazısı 

İlgili Birimden Tebellüğ 
ve Göreve Başlayış  

Üst Yazı 

EBYS 

EBYS 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevden Uzaklaştırma ve Göreve İade İşlemleri Süreci



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Kesinleşen Mahkeme Kararı Üzerine Yapılan İşlemler Süreci

Mahkeme Kararı Kararın İncelenmesi 

Göreve Son Onayının 
Hazırlanması 

Göreve Son Onayının Vali 
Tarafından İmzalanması 

Göreve Son Onayının İlgili Birime 
Gönderme Yazısının Hazırlanması 

Onay 

Onayı 
Gönderme 

Yazısı 

Göreve Son Onayının İlgili Birime 
Gönderme Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Tebellüğ 
 Belgesi Ve 

Eki 
Belgeler 

PEROP'a Girişlerin Yapılması PEROP 

Kesinleşmiş Mahkeme Kararının 
Gelmesi 

Memuriyete Engel 
Mahkumiyet Kararı Var mı? 

Hayır Evet 

Memuriyetin Askıya Alınması Gerekli mi?

Hayır 

EBYS 

EBYS 

Tebliğ Belgesi, Ayrılış Tarihi ve 
İlgili Belgelerin Gelmesi 

Görevine Son Verilen Personele İlişkin 
Bilgi Formunun Bakanlığa 

Bilgi 

Genel Evrak Süreci 

EBYS

EBYS 



Hazırlayan Onaylayan: 

Dosyasına  
Kaldırıldı 

Görevine Son Verilen Personele İlişkin 
Bilgi Formunun Bakanlığa 

Gönderilmesine İlişkin Yazının 
Hazırlanması 

Bilgi 
Formu 

Yazının Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

EBYS 

PEROP 

Tebellüğ 
 Belgesi Ve 

Eki 
Belgeler 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Kesinleşen Mahkeme Kararı Üzerine Yapılan İşlemler Süreci

Memuriyetin Askıya 
Alınması Onayının 

Hazırlanması 

Memuriyetin Askıya Alınması 
Onayının Vali Tarafından 

İmzalanması 

Memuriyetin Askıya Alınması 
Onayının İlgili Birime 
Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Memuriyetin 
Askıya 

Alınması 
Onayı 

Onayı 
Gönderme 

Yazısı 

Memuriyetin Askıya Alınması 
Onayını İlgili Birime Gönderme 
Yazısının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

 

Memuriyetin Askıya Alınması Gerekli mi? 

Evet 

EBYS 

 



Tebliğ Belgesi, Ayrılış Tarihi ve 
İlgili Belgelerin Gelmesi 

PEROP'a Girişlerin Yapılması 

Tebellüğ 
si Ve 

ler 



İdari Dava İşlemleri Süreci 

BURDUR Defterdarlığı  
Personel Müdürlüğü 

Onaylayan:               Haz?rlayan:              

Muhakemat Müdürlüğünden  
İdari Dava Dilekçesinin  

Gelmesi  

İdari Dava  
Dilekçesi ve  

Ekleri  

Dava Dilekçesi ve Eklerinin  
İncelenmesi  

Cevap Savunma Taslağının  
Hazırlanması  

Cevap Savunma Taslağının  
Muhakemat Müdürlüğüne    

Gönderilmesine İlişkin Yazının  
Hazırlanması  

Yazının  
Defterdar/Defterdar                

Yardımcısı Tarafından  
İmzalanması 

1 

Genel Evrak  
Süreci 

Cevap  
Dilekçesi 

PEROP 
PEROP'a  
işlenmesi 

EBYS 

EBYS 
Üst Yazı  





BURDUR Defterdarlığı  
Personel Müdürlüğü 

İdari Dava İşlemleri Süreci 

1 

Mahkeme Kararının 
Gelmesi  

Mahkeme Ara Kararının 
İncelenmesi 

Ara Karar Esastan Ka

Yürütmenin
Durdurulması

Bilgi / Belge /  
Cevap Hazırlanması 

Cevap Dilekçesinin/Bilgi  
Belge Yazısının Muhakemat  
Müdürlüğüne    
Gönderilmesine İlişkin  
Yazının Hazırlanması  

Yazının  
Defterdar/Defterdar                
Yardımcısı Tarafından  
İmzalanması 

Üst Yazı 

Cevap  
Dilekçesi 

PEROP 
PEROP'a  
İşlenmesi 

Dosyasına Kaldırıldı  

Yürütmenin  
Durdurulması  
İsteminin Reddine  
İlişkin Karar 

Kararının İdari Dava  
Takip Dosyasına ve  
PEROP'a İşlenmesi 

PEROP 

Dosyasına Kaldırıldı 

2 

EBYS 



Onaylayan:           Haz?rlayan:              



an Karar 

menin  
Durdurulması Kararı  

Yürütmenin  
Durdurulması  
İsteminin  
Kabulüne  
İlişkin Kararı 

4 

2 

3 





BURDUR Defterdarlığı  
Personel Müdürlüğü 

İdari Dava İşlemleri Süreci 
3 

Yürütmenin  
Durdurulması  
İsteminin 
Reddi Kararına   
İtiraz Dilekçesi 

İtiraza Cevap Dilekçesi 
Taslağı  Hazırlanması 

Yazının Defterdar/Defterdar  
Yardımıcısı Tarafından  
İmzalanması 

Kararın Gereği İçin  
Birimine Yazı Hazırlanması

Yürütmenin Durdurulması 
Kararına Karşı Bölge İdare 
Mahkemesine İtiraz Dilekçe 
Taslağı Hazırlanması 

Taslağın Muhakemat  
Müdürlüğüne Gönderilmesi  
İçin Üst Yazı Hazırlanması 

Taslağın Muhakem
Müdürlüğüne Gönderilmesi 
İçin Üst Yazı Hazırlanması

Yazının Defterdar/Defterdar 
Yardımıcısı Tarafından 
İmzalanması 

Bölge İdare  
Mahkemesinin  
Kararı 

Bölge İdare Mahkemesinin  
Yürütmenin Durdurulması  
İtirazına Yönelik Kararının  

Gelmesi  

Davacı İtiraz  
Kabul 

Davacı 
İtiraz Red 

İdare İtiraz  
Red 

Gereği İçin 
Birimine Yazı  
Yazılması 

PEROP'a  
İşlenmesi PEROP Yazının  

Defterdar/  
Defterdar  
Yardımcısı  Dosyasına 

PEROP'a  
İşlenmesi PEROP 

Yazının  
Defterdar/Defterda
Yardımcısı Tarafından 
İmzalanması 

Davacının İtiraz  
Dilekçesinin  

gelmesi 

Cevap 
Dilekçesi  
Taslağı 

Üst 
Yazı   

PEROP PEROP'a işlenmesi

Mahkemenin Ara  
Kararının İncelenmesi 

Üst 
Yazı   

PEROP PEROP'a işlenmesi 

5 

Dosyasına Kaldırıldı 

5 

EBYS 

EBYS 

4 

EBYS 

EBYS 

EBYS 

EBYS 

EBYS 



Haz?rlayan:              Onaylayan:                     

Yardımcısı  
Tarafından  
İmzalanması 

Dosyasına  
Kaldırıldı 

6 



Gereği İçin  
Birimine Yazı Hazırlanması 

Yürütmenin Durdurulması  
Kararına Karşı Bölge İdare  
Mahkemesine İtiraz Dilekçe  
Taslağı Hazırlanması 

akemat  
Müdürlüğüne Gönderilmesi  
İçin Üst Yazı Hazırlanması 

Yazının Defterdar/Defterdar  
Yardımıcısı Tarafından  

İdare İtiraz   
Kabul 

Gereği İçin birimine  
Yazı Yazılması/İşlem  
Yapılması 

Yazının Defterdar/  
Defterdar Yardımcısı 

terdar  
Tarafından  

Yazı   

Üst 
Yazı   

PEROP'a işlenmesi 

Üst 
Yazı   

5 

Dosyasına Kaldırıldı  

Cevap 
Dilekçesi  
Taslağı 



7 

Yazının Defterdar/  
Defterdar Yardımcısı  
Tarafından  
İmzalanması 



BURDUR Defterdarlığı  
Personel Müdürlüğü 

İdari Dava İşlemleri Süreci 

6 
Yazı ve  
Karar 

Mahkeme 
Kararı 

Mahkemenin Esasa  
İlişkin Kararının  

Gelmesi 

İdari İşlemin İptali  
Kararı  

İdari İşlemin İptali  
İstemin Reddi Kararı 

Yazının Defterdar/Defterdar  
Yardımcısı Tarafından  
İmzalanması 

Birimine Yazı Yazılması 

Kararın İncelenmesi  

İstinaf Dilekçesi Taslağının  ve Üst  
Yazının Muhakemat Müdürlüğüne  
Gönderilmek Üzere  Hazırlanması 

Yazının Defterdar/Defterdar  
Yardımcısı tarafından  

İmzalanması 

Üst Yazı / 
Taslak  

PEROP 

Dosyasına  
Kaldırıldı 

7 

Kararının İdari Dava  
Takip Dosyasına ve  
PEROP'a işlenmesi PEROP 

Dosyasına Kaldırıldı. 

Kararın İdari Dava  
Takip Dosyasına ve  
PEROP'a işlenmesi 

Yazı ve  
Karar 

PEROP 

Mahkemenin Esas Kararının 
İncelenmesi 

Üst 
Yazı   

Karar 
PEROP'a  
İşlendi 

İstinafa Tabi 
Olmayan Kararlar 

İstinafa Tabi  
Kararlar 

2 

EBYS 

EBYS 



Haz?rlayan:              Onaylayan:                

PEROP'a İşlenmesi 

PEROP 

Dosyasına Kaldırıldı 

8 







BURDUR Defterdarlığı  
Personel Müdürlüğü 

İdari Dava İşlemleri Süreci 

Mahkeme  
İstinaf 
Kararı 

BİM İstinaf Kararının  
Gelmesi 

Yazının  
Defterdar/Defterdar  
Yardımcısı tarafından  
İmzalanması 

Birimine Yazı Yazılması 

Talebin Reddi Kararın  
İncelenmesi  

Temyiz Taslağının ve  Üst  
Yazının Muhakemat  
Müdürlüğüne Gönderilmek  
Üzere  Hazırlanması 

Temyiz Taslağın ve Üst Yazının   
Defterdar/Defterdar Yardımcısı  
tarafından İmzalanması 

Üst Yazı
T

PEROP 

Dosyasına Kaldırıldı 

BİM İstinaf Kararının 
İncelenmesi 

Yazı 
Karar   

PEROP'a İşlenmesi 

PEROP 

PEROP'a İşlendi 

2577 sayılı  
Kanunun 46.  
maddesine Göre  
Temyize Açık  
Olmayan Karar 

2577 sayılı Kanunun 46.  
maddesine Göre Temyize  
Açık Karar 

8 

Talebin Reddi Talebin Kabulü 

EBYS 

EBYS 



Onaylayan:                    Haz?rlayan:              

Dosyasına Kaldırıldı 



Üst Yazı 
Taslak  

OP 

10 





BURDUR Defterdarlığı  
Personel Müdürlüğü 

İdari Dava İşlemleri Süreci 

Danıştay  
Kararı 

Danıştay Kararının  
Gelmesi 

Yazının Defterdar/Defterdar  
Yardımcısına Tarafından  
İmzalanması 

Kararın  Birimine 
Gönderilme Yazısının  
Yazılması 

Davacının Temyiz 
Dilekçesinin Gelmesi 

Temyize Cevap Dilekçesi Taslağı   
Hazırlanması 

Taslağın Muhakemat  
Müdürlüğüne Gönderilmesi İçin  
Üst Yazı Hazırlanması 

Yazının Defterdar/Defterdar  
Yardımıcısı Tarafından İmzalanması 

Temyiz  
Dilekçesi 

Davacının Temyiz Dilekçesi 
İncelenmesi 

Üst Yazı 

Taslak 

PEROP'a İşlenmesi PEROP 

Dosyasına Kaldırıldı 

PEROP'a İşlenmesi PEROP 

9 

Danıştay Kararının  
İncelenmesi 

Bölge İdare Mahkemesi  
Kararının Onanması ile  

Temyizin Reddi 

Bölge İdare Mahkemesi 
Kararının Reddi ile Tem

Kabulü 

10 

Bölge İdare Mahkemesi  
Kararının Kısmen  
Onanması/Kısmen  

Bozulması 

Yazı  

EBYS 

EBYS 

EBYS 
Kararın  Birimine 
Gönderilme Yazısının 
Yazılması 

EBYS 

Yazının Defterdar/Defterdar 
Yardımcısına Tarafından 
İmzalanması 

EBYS 



Haz?rlayan:              Onaylayan:                     

PEROP'a İşlenmesi PEROP 



Bölge İdare Mahkemesi  
 Temyizin  

Yazısının  

Yazının Defterdar/Defterdar  
Tarafından  





BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

4483 Sayılı Kanun Kapsamında Soruşturma Süreci
Memurların İşledikleri  

Suçların İdarece  
Öğrenilmesi 

Evrakları Valilik İl İdare  
Kurulu Müdürlüğüne  

Göndermek Üzere Yazı  
Hazırlanması  

Yazının Defterdar                
Tarafından  

İmzalanması 

Kararın İlgiliye Tebliği İçin  
Yazının Hazırlanması 

Soruşturma İzni  
Verilmesi/ Verilmemesi  

Hali 

Valilik Kararının  
Müdürlüğümüzce  
Değerlendirilmesi 

Karar 

İlgili Birimden 
Tebliğ Yazısının  

Gelmesi 

Şikayet/ İhbar 
Dilekçesi, Teftiş  

Raporu 

Öğrenilen Olayın  
İncelenmesi 

Yazı 

Valilik İl İdare Kurul Müdürlüğüne  
Tebliğ Gönderme Yazısının  

Hazırlanması 

Yazı 

Yazı 

EBYS 
Yazı 

EBYS 

EBYS 

Kararın İlgiliye Tebliği İçin  
Yazının  Defterdar Tarafından  

İmzalanması  

Valilik İl İdare Kuruluna Tebliği 
Gönderme Yazısının  

Defterdar Tarafından İmzalanması  



Haz?rlayan:              Onaylayan:               

PEROP 

Dosyasına  
Kaldırıldı 

PEROP'a işlenmesi 



Sayılı Kanun Kapsamında Soruşturma Süreci 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Disiplin Cezalarına İtiraz İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Uyarma/Kınama/ Aylıktan Kesme 
Cezalarına İtiraz Edilmesi Nedeniyle 
Cezaya İlişkin Belgelerin İstenilmesi 

Disiplin Cezasına İlişkin Dosyasının İl 
Disiplin Kuruluna Gönderilme 
Yazısının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

İl Disiplin Kurulundan Kararın 
Gelmesi 

Dosyanın 
Gönderilme 

Yazısı 

Karar Yazısı 

İtirazın Kabul Edilmesi İtirazın Reddedilmesi 

Disiplin Amirliğine İtirazın 
Kabul Edilme Yazısının 
Defterdar Tarafından  

İmzalanması 

Bilgi 
Yazısı 

Disiplin Amirliğine İtirazın 
Reddedilme Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

1 

B
i
l
g
i
 
Y
a
z
ı
s
ı 

Genel Evrak 
Süreci 

Disiplin Cezasına İlişkin Dosyanın İl 
Disiplin Kuruluna Gönderilme 

Yazısının Hazırlanması 

İtirazın Kabul Edilmesine 
İlişkin Disiplin Amirliğine 

Yazının Hazırlanması 

İtirazın Reddedilmesine 
İlişkin Disiplin Amirliğine 

Yazının Hazırlanması 

EBYS 

EBYS EBYS 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Disiplin Cezalarına İtiraz İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

1 

İl Disiplin Kuruluna Tebliğ 
Gönderilme Yazısının  Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Tebliğ Yazısı 

Merkez Atamalı Personel İçin 
Bakanlığa Gönderilmek Üzere Yazı 

Hazırlanması  

İl Disiplin Kuruluna Tebliğ 
Gönderilme Yazısının Hazırlanması 

Bilgi Yazısı 

Birimine Gönderilecek Kararın 
İlgiliye Tebliğ Edilme Yazısının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Karar Tebliğ 
Yazısı 

Kararın İlgiliye Tebliğ Edilmesine 
İlişkin Birimine Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 
EBYS 

EBYS 

EBYS 

Merkez Atamalı Personel İçin 
Bakanlığa Hazırlanan Yazının Vali 

Yardımcısına İmzalattırılması 

Dosyasına Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü 

Disiplin İşleri İşlem Süreci

Disiplin İşlemine Ait Evrakın  
Gelmesi 

Yazı, 
Tutanak,  
Dilekçe ve  
Rapor 

İşlem Yapılmama Gerekçesi  
Belirtilerek Saklıya Kaldırma  
Onayının Defterdar  
Tarafından İmzalanması 

3071  Sayılı Kanuna Göre  
İşlem Yapılmayacak 

Disiplin Suçuna ait Rapor,  
Yazı veya Tutanakların  

İncelenmesi 

Genel Evrak Süreci 

Onay 

Konunun  
Araştırılması İçin  
Görevlendirme  
Onayının  
Hazırlanması 

Araştırma Raporunun  
Gelmesi Ve  
İncelenmesi 

Evraklar Dosyaya  
Kaldırıldı 

Araştırmacı Görevlendirme  
Onayının Defterdar  
Tarafından İmzalanması 

Onayın Araştırmacıya 
Gönderilmesi Yazısının   
Defterdar Tarafından  
İmzalatılması 

Üst  
Yazı 

Onay 

Araştırma  
Raporu ve  
Ekleri 

EBYS 

EBYS 

EBYS 

İşlem Yapılmama  
Gerekçesi Belirtilerek  
Saklıya Kaldırma Onayının  
Hazırlanması 

Onayın Araştırmacıya 
Gönderilme Üst Yazısının  
Hazırlanması 



Onaylayan : Haz?rlayan:  

Disiplin  
Soruşturmasına  
Gerek Yok 

Disiplin  
Soruşturmasına  
Gerek Var 



BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

Disiplin İşleri İşlem Süreci 

Disiplin  
Soruşturması İçin  
Görevlendirme  
Onayının  
Hazırlanması 

Disiplin Soruşturmacı  
Görevlendirme Onayının  
Vali Tarafından  
İmzalanması 

Onay 

Disiplin Soruşturması  
Raporunun Gelmesi Ve  
İncelenmesi 

Onayın Araştırmacıya 
Gönderilmesi Yazısının  
Hazırlanıp Defterdara   
İmzalatılması 

Yazı 

EBYS 

EBYS 

Onayın Araştırmacıya 
Gönderilmesi  

Yazısının  
Hazırlanması 



Disiplin  
Soruşturma  
Raporu ve  
Ekleri 

1 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Disiplin İşleri İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan :

1 

Ceza 
Önerilmemişse 

Kişinin Yazılı Olarak 
Uyarılmasına Karar 
Verilmişse 

Saklıya Kaldırma 
Onayının Defterdar 
Tarafından 
İmzalanması 

Dosyaya 
Kaldırıldı 

İlgilinin Yazılı Olarak 
Uyarılması Üst Yazısının 
DefterdarTarafından 
İmzalanması 

Üst 
Yazı 

EBYS 

Onay İşlem Gerekçesi 
Belirtilerek Saklıya 
Kaldırma Onayının 
Hazırlanması 

İlgilinin Yazılı Olarak 
Uyarılması  Üst 
Yazısının İlgili Birime 
Gönderilme Yazısının 
Hazırlanması  

EBYS 

İlgili  Birimden Uyarıldı  
Yazısı Asıllarının Gelmesi 

Yazı ve 
Ekleri 

Ceza
Önerilmişse





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Disiplin İşleri İşlem Süreci

Ceza 
Önerilmişse 

2 





BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

Disiplin İşleri İşlem Süreci

Uyarma Kınama  
veya Aylıktan  
Kesme Cezası  
Önerilmişse 

Kademe  
İlerlemesinin 
Durdurulması Cezası 
Önerilmişse

Personelin Savunma  
İstem Yazısının  
Hazırlanması   

Personel Müdürlüğünde 
Görevli Personele Ait  
İşlemler 

Diğer Birimlerde 
Görevli Personele Ait  
İşlemler 

Yazı 

Savunma 
Dilekçesi 

Savunma Yazısının  
Gelmesi 

Verilen Savunmanın  
Disiplin Amiri Tarafından  
Değerlendirilmesi 

Savunma İstem ve  
Ceza İle İlgili  
Evrakların  

İncelenmesi 

Yazı ve  
Eki  
Belgeler 

Disiplin Cezası  
Önerisinin İlgili Disiplin  
Amirine Gönderme  
Yazısının Hazırlanması 

Disiplin Cezası Önerisinin  
Defterdar Tarafından  
İmzalanması 

Yazı 

3 

4 

EBYS 

Personelin Savunma İstem  
Yazısının Disiplin Amiri  
Tarafından İmzalanması 

EBYS 

2 

Kişiye Savunmasının  
Uygun Görüldüğüne  
İlişkin Yazının 
Hazırlanması  

Kişiye Uygun Disiplin  
Cezasının Tebliği Yazısının  
Disiplin Amiri Tarafından  
İmzalanması 

Yazı/
Tebliga

Savunmanın Uygun  
Görülmesi 

Savunmanın Uygun  
Görülmemesi 

Yazı 

Kişiye Savunmasının Uygun  
Görüldüğüne İlişkin Yazının 
Disiplin Amiri Tarafından  
İmzalanması  

EBYS 
EBYS 

Kişiye Uygun Disiplin  
Cezasının Tebliği Yazısının  
Disiplin Amiri Tarafından  
Hazırlanması 

Tebellüğ 



Onaylayan :  Haz?rlayan:  

                                         

İmzalanması

Evrakların Dosyaya   
Kaldırıldı 

Cezanın Muhasebe Müdürlüğü ve  
Mali İşler Servisine Bildirilme  
Yazısının Hazırlanması  

Yazı

PEROP ile Disiplin ve  
Soruşturma Defterine  
İşlendi 

PEROP 

Kişiye Savunmasının Uygun  
Görüldüğüne İlişkin Yazının  
Tebliğ Edilmesi 

Saklıya Alma  
Onayının Hazırlanması 

Onay 

İmzalanması 

Saklıya Kaldırma  
Onayının  Defterdar  
Tarafından İmzalanması 

EBYS 
Cezanın Muhasebe Müdürlüğü  
ve Mali İşler Servisine  
Bildirilme Yazısının Personel  
Müdürü Tarafından  
İmzalanması 

Tebellüğ  
Belgesi 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı 
 

Disiplin İşleri İşlem Süreci 

e  
İlerlemesinin  
Durdurulması Cezası  
Önerilmişse 

Devlet  
Memurluğundan 
Çıkarma Cezası  
Önerilmişse  

Yazı  

4 
5 

2 

Yazı/ 
Tebligat 



Yazı 



BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

Disiplin İşleri İşlem Süreci 

Eksiklik Yok  Eksiklik Var 

PEROP, Disiplin  
ve Soruşturma  
Defterine İşlendi 

İşlem 
Tamamlanarak  
Dosyasına  
Kaldırıldı 

Eksikliklerinin  
Tamamlanması İçin İlgili 
Birime yazı hazırlanması 

İlgili Birimden Eksikliklerin 
Tamamlandığına İlişkin 

Yazının Gelmesi 

3 

Yazı ve  
Belgeler 

Aylıktan Kesme 
Cezası Var İse 
Tahsillin
Yazının Gelmesi

Aylıktan Kesme  
Cezası Vezne  
Alındısı  

Uyarma,  
Kınama Cezası 

Aylıktan 
Kesme Cezası

PEROP 

İlgili Birime  yazılan yazının 
Defterdar/Deft.Yrd. Tarafından 

İmzalanması  

EBYS 



Onaylayan:  Haz?rlayan:   



Tamamlanması İçin İlgili  
Birime yazı hazırlanması  

liklerin  
Tamamlandığına İlişkin  

Yazı        

Aylıktan Kesme  
Cezası Var İse  
Tahsilline İlişkin  
Yazının Gelmesi 

Aylıktan  
Kesme Cezası 

yazılan yazının  
Defterdar/Deft.Yrd. Tarafından  





BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

Disiplin İşleri İşlem Süreci 

4 

Disiplin Soruşturma  
Raporu, Sendika Üyesi  
İse Sendika ve Not  
Bilgisinin  İl Disiplin  
Kuruluna Gönderilmesi 
Yazısının Hazırlanması 

Karar 
Yazısı  

İl Disiplin Kurulu Kararının  
Gelmesi 

Yazı ve  
Rapor 

Kararın İlgili Birime Gönderilme  
Yazısının Hazırlanması  

Yazı 

Kararın Tebliği, 
Yazısının Gelmesi 

Yazı ve  
Tebliğ  
Belgesi 

PEROP/Disiplin  
ve Soruşturma  
Defterine İşlendi 

PEROP 

İşlem Tamamlanarak  
Dosyasına Kaldırıldı 

EBYS 

Kararın İlgili Birime Gönderilmesi  
Yazısının Defterdar Tarafından 
İmzalanması  

EBYS 

Disiplin Soruşturma Raporu, 
Sendika Üyesi ise Sendika ve  
Not Bilgisinin  İl Disiplin  
Kuruluna Gönderilmesi Yazısının  
Defterdar Tarafından  
İmzalanması 



                         

Haz?rlayan:   Onaylayan:   

                   







BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

Disiplin İşleri İşlem Süreci 
5 

Disiplin Soruşturma Raporunun 
Valiliğe  Gönderilme Yazısının  
Hazırlanması 

Görüş 
Yazısı  Valinin Görüş Yazısının Gelmesi 

Yazı ve  
Rapor 

Disiplin Dosyasının Yüksek Disiplin  
Kurulu'na Gönderilmesi Yazısının 
Hazırlanması 

Yazı, Rapor , 
Sendika üyesi  
ise Sendika  
Bilgisi 

Yüksek Disiplin Kurulu  
Kararının Gelmesi 

Karar  
Yazısı 

Perop ve Disiplin ve Soruşturma  
Defterine İşlenmesi PEROP 

İşlem Tamamlanarak  
Dosyasına Kaldırıldı 

Kararın İlgiliye Tebliği  
Yazısının Yazılması 

Yazı veya  
Tutanak 

Ayrılış Tarihinin Bakanlığa   
Bildirilmesi ve Formun Gönderilmesi 
Yazısının Hazırlanması  

Yazı  
ve  
Form  

EBYS 

Disiplin Dosyasının Yüksek  
Disiplin Kurulu'na Gönderilmesi  
Yazısının Vali Tarafından  
İmzalanması 

Kararın İlgiliye Tebliği Yazısının  
Defterdar Tarafından  
İmzalanması 

EBYS 

Ayrılış Tarihinin Bakanlığa   
Bildirilmesi Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

EBYS 

EBYS 

Disiplin Soruşturma Raporunun 
Valiliğe  Gönderilme Yazısının  
Defterdar Tarafından İmzalanması 



                                     

Onaylayan:  Haz?rlayan:  

İşlem
Dosyasına Kaldırıldı 







BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

3628 Sayılı Kanun Gereği Yapılan İşlemler Süreci 

Hazırlayan:  Onaylayan:  

3628  Sayılı Kanun  
Kapsamında Yazı,  
İhbar,Şikayet, Rapor 

Gelen Evrak  

3628 Sayılı Kanun Kapsamında  
Yazı, İhbar, Şikayet Yada  
Raporun Gelmesi 

Konunun İncelenmesi 

Gerekçesi Belirtilerek  
Dosyaya Kaldırma Yazısının  
Hazırlanması 

İşleme Konulmaksızın  
Gerekçesi Belirtilerek  

Dosyaya Kaldırma Yazısının  
Defterdar  Tarafından  

İmzalanması. 

Yazı 

PEROP'a Giriş  PEROP 

1 

İşleme  
Konulacak 

İşleme  
Konulmayacak 

Dosyasına Kaldırıldı 

İnceleme ve Soruşturma  
Yapılması İçin Onayın  

Hazırlanması 

İnceleme ve Soruşturma  
Onayının Defterdar  

Tarafından İmzalanması. 

İnceleme ve Soruşturma  
Onayının İlgili Birime  
Gönderme Yazısının  

Hazırlanması 

İnceleme ve Soruşturma  
Onayının İlgili Birime  
Gönderme Yazısının  

Defterdar  Tarafından  
İmzalanması. 

Onay EBYS EBYS 

EBYS 

Onay 
Gönde
Yazısı 



Onay 

Onay 
önderme  

Yazısı 



BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

3628 Sayılı Kanun Gereği Yapılan İşlemler Süreci

Onaylayan:  Haz?rlayan:  

Rapor Gelen Rapor Yazı ve Belgelerin  
İncelenmesi 

PEROP'a Girişlerin 
YapılmasıPEROP 

1 

Öneri Var Öneri Yok

Dosyasına Kaldırıldı

Raporu Gereği İçin İlgili  
Birime Gönderme Yazısının  

Hazırlanması 

Raporu İlgili Birime  
Gönderme Yazısının  
Defterdar  Tarafından  

İmzalanması. 

Raporu Gereği İçin  
Cumhuriyet Savcılığına  
Gönderme Yazısının  

Hazırlanması 

Raporu Cumhuriyet  
Savcılığına Gönderme  
Yazısının Defterdar  

Tarafından İmzalanması. 

Raporu İlgili  
Birime  
Gönderme  
Yazısı 

İdari Disiplin  
İşlemleri 
Süreci 

PEROP'a Girişlerin  
Yapılması 

Adli 

PEROP 

Dosyasına Kaldırıldı 

Cumhuriyet Savcılığından  
ve Mahkemeden Takip  

Edilmesi 

T
Yazısı

Mahkeme Kararı  
Üzerine Yapılan  
İşlem Süreci 

EBYS 

Üst 
Yazısı 

EBYS 

Savcılığa 
G
Yazısı



Onaylayan:  Haz?rlayan:  

                     



Sayılı Kanun Gereği Yapılan İşlemler Süreci 

PEROP'a Girişlerin  
Yapılması 

ri Yok 

Dosyasına Kaldırıldı 

Takip  
Yazısı 

Savcılığa  
Gönderme  
Yazısı 





Malbildirimi İşlemleri Süreci 

BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

Malbildirim Beyannamesi 

Malbildiriminin Uygun  
Görülmesi 

Malbildiriminin Uygun  
Görülmeyip Açıklama  

İstenilmesi 

İzahat İsteme Yazısın ?  Birim/Kişilere  
Defterdar Tarafından İmzalanması 

Malbildirimi İzleme 
Defterine Kayıt Edilmesi 

Malbildiriminin Bakanlığa 
Gönderilmesine Ait Yazının 
Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Malbildirim Formunun Ekli 
Olduğu Yazı yada Dilekçenin  
Gelmesi 

Yazı / Dilekçe  
ve Eki Form 

Genel Evrak  
Süreci 

Valilik Atamalı Personelin 
Malbildiriminin İncelenmesi ve  

Karşılaştırılması 

Dosyasına Kaldırıldı

EBYS 

Bakanlık Atamalı Personele Ait  
Malbildiriminin Bakanlığa 

Gönderilmesine Ait Yazının 
Hazırlanması

İzahat İsteme Yazısının  
Hazırlanması EBYS 

İzahat  
İsteme 
Yazısı  

İzahatın Değerlendirilmesi  
İzahat  
Yazısı  

Evrakların Dosyaya  
Kaldırılması ile İşlem  
Tamamlandı 

Karşılaştırma Tutanağının  
Hazırlanması 

Tutanak 

Karşılaştırma Tutanağının  
Defterdar Tarafından 
Onaylanması 

1 





Bakanlığa  
Gönderilmesine Ait Yazının  
Defterdar Tarafından  

Dosyasına Kaldırıldı 

Yaz? 
Bakanlık Atamalı Personele Ait   

in Bakanlığa  
Gönderilmesine Ait Yazının  

Hazırlanması 

İzahat  
İsteme 

 





                     

BURDUR Defterdarlığı 
Personel Müdürlüğü 

Malbildirimi İşlemleri Süreci 

                

3628  sayılı Kanun Gereği  
Disiplin Hükümlerinin  
Uygulanması 

İdari Yönden 
Adli 
Yönden 

Cumhuriyet 
Başsavcılığına Suç  
Duyurusu Yazısının  
Hazırlanması  

Yazının Vali Tarafından  
İmzalanması 

EBYS 

1 

Onayın Defterdar tarafından   
İmzalanması  

İzahatın Yeterli  
Görülmesi 

İzahat Yeterli Onayının   
Hazırlanması 

Onay  EBYS 

Evraklar Dosyaya  
Kaldırıldı 

İzahatın Yeterli  
Görülmemesi 

İzahat  Yetersiz  
Onayının   

Hazırlanması 
EBYS Onay  

İzahat  Yetersiz Onayının   
Defterdar tarafından   

İmzalanması  

Disiplin İşlemleri  
Süreci 

Cumhuriyet Savcılığından 
ve Mahkemeden Takip  
Edilmesi 

Mahkeme Kararı  
Üzerine Yapılan  
İşlem Süreci 



Başsavcılığına Suç  
Duyurusu Yazısının  

Yazının Vali Tarafından  

Yazı  

Cumhuriyet Savcılığından  
kip  

Takip  
Yazısı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel  Müdürlüğü

Araç Görevlendirilmesi İşlem Süreci

Araç Görevlendirme 
Talep Yazısının Gelmesi 

Yazı  

Yazının 
Defterdar/Defterda

r  Yardımcısı 
Tarafından 

İmzalanması  

Görevlendirilecek 
Araç ve Şoför 
Belirlenerek 

Görevlendirme 
Onayının 

Hazırlanması 

Araç Görevlendirme 
Onayının/ Taşıt 

Görev Emrinin Vali 
/ Vali Yardımcısı / 

Defterdar 
Tarafından 

İmzalanması 

Onay 

Araç Talep Eden 
Birime 

Gönderilecek 
Yazının 

EBYS 

EBYS 

Red Yazısının 
Hazırlanması EBYS 

Red Yazısının 
Defterdar / 
Defterdar 
Yardımcısı 
Tarafından 

İmzalanması  

Yazı  

Talep Yazısının / 
Formunun 

İncelenmesi 

Talep 
Yazısı 

Genel Evrak  

Talep 
Form
u 

Taşıt 
Göre
v 
Emri 

Talep Reddedildi Talep Kabul 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyasına 
Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci 

Yaklaşık Maliyetin Hazırlanması 

İhale Onay Belgesinin İhale 

İhale Onay Belgesinin 
Hazırlanması 

İhtiyacın Belirlenmesi / 
Talebi 

İhale Onay 
Belgesi  

  Yaklaşık Maliyet 
Hesap Cetveli 

Yaklaşık Maliyet Bilgi 
ve Belgeleri  

SGB.net 

Yaklaşık Maliyet Değerlendirme 
Formunun Düzenlenmesi 

Yaklaşık Maliyet 
Değrlendirme 

Formu 

Ödenek Yeterli Ödenek Yetersiz 

Ödenek Kontrolünün 
Yapılması 

Ödenek Talep Yazısının 
Hazırlanması 

  Ödenek 
Talep Yazısı 

Ödenek Talep Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Ödenek mevcut 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

İhale Onay Belgesinin İhale 
Yetkilisince  İmzalanması 

İhale Dokümanlarının 
Hazırlanması 

 Teknik Şartname 

İdari Şartname 

Sözleşme Tasarısı 

 Standart Formlar 

İhale İlanının Hazırlanması 

Ekap Sisteminde İhale 
Öncesi İşlemlerin 

Başlatılması 

İhtiyaç Raporunun 
Oluşturulması 

İhale Kayıt Numarasının 
Alınması 

1 

EKAP 
Sistemi 

EKAP 
Sistemi 

EKAP 
Sistemi 

EKAP 
Sistemi 

EKAP 
Sistemi 

İhale Komisyon Onayının 
Hazırlanması 

İhale Komisyonunun 
Onayının İhale Yetkilisi 
tarafından İmzalanması 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci 

k 
Talep Yazısı 



BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

İlanın EKAP'ta Hazırlanıp 
KİK'e Gönderilmesi 

 KİK Bülteninde 
İlan 

İhale Dokümanının  CD 
Formatına Aktarılması 

Komisyon Üyelerine Bildirim 
Yapılması 

1 

İhale Dokümanının Satılması 

İlan Basın İlan Kurumunda 
İlan EKAP da Hazırlanacak 

İlanın Bedelinin Yatırılması 
İçin Muhasebeye Yazı 

Yazılması 

Sevk İşlem Formunun 
Gönderilmesi 

İhale Dökümanı 
CD'si 

EKAP 
Sistemi 

Sevk İşlem Formu 

EKAP 
Sistemi 

İlanın yayımlanması 

Alındı 
Makbuzu 

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

İhale Dokümanının Satılması 

E-
İhale Dokümanı İndirilmesi

İhale Dokümanının CD İle 
Satışının Yapılması 

İhale 
Dokümanının 

Satın Alındığına 
İlişkin Form 

2 

EKAP 
Sistemi 

Makbuzu 

EKAP 



  

BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

İlanın Basın İlan 
Kurumuna Yazı ile 

Bildirilmesi 

 

 Yerel Gazete 
İlanı 

 

İlan Basın İlan Kurumunda 
Yayınlanacak 

 İhale Dokümanı 
CD'si 



İhale Dokümanının 
İndirildiğine İlişkin 

Form 

 

E-imza ile Ekap Üzerinden 
İhale Dokümanı İndirilmesi 



BURDUR Defterdarlığı

Personel  Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

İhale Dokümanına 
Değişikliklerin İşlenmesi 

 Zeyilnamenin İhale Yetkilisi 
Tarafından Onaylanması 

Düzeltme İlanı Girişinin 
Yapılması 

Sevk İşlem Formunun 
Gönderilmesi 

Düzeltme İlanının 
Yayımlanması 

Zeyilnamenin Doküman 
Alanlara Gönderilmesi 

Zeyilname 
Yapılacak Zeyilname 

Yapılmayacak 

İlanda Değişiklik 
Yapılacak İlanda Değişiklik 

Yapılmayacak 

2 

Zeyilnamenin  
Hazırlanması 

İhale Dokümanı 
Zeyilnamesi 

EKAP 
Sistemi 

EKAP 
Sistemi 

Sevk İşlem 

Düzeltme İlanı



Hazırlayan: Onaylayan: 

3 

Teklif Zarflarının Teslim 
Alınması 

Teklif Zarfı  
Alındı Belgesi 

İhale Oturumlarının 
Yapılması 

İhale Oturum 
Tutanakları 

İhale Tutanaklarının Düzenlenmesi 
ve İhale Komisyonu Üyeleri 

Tarafından İmzalanması 

Teklif Zarfları 



  

BURDUR Defterdarlığı

Personel  Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

İhale Dokümanı 
esi 

Sevk İşlem 
Formu 

Düzeltme İlanı 



İhale Oturum 
 



BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

İhale Komisyon Kararının 
Yazılması 

İhale Yasaklılık Teyitlerinin 
Alınması 

Aşırı Düşük Teklif Yok 

İhale Komisyon Kararının 
Komisyon Üyelerince 

İmzalanması 

Aşırı Düşük Teklif Uygun 
Bulu

Aşırı Düşük Teklif 
Açıklama Dosyası

İhale Komisyon 
Kararı 

Teklifin Değerlendirmeye 
Alınması

Yasaklı 
Yasaklı Değil 

İsteklinin Geçici Teminatının 
Gelir Kaydedilmek Suretiyle 

İhale Dışı Bırakılması 

2.En Avantajlı 

2.En Avantajlı 
Teklif Var 

Karara İlişkin  
Yasaklılık Teyit 

Belgeleri 

3 

EKAP 
Sistemi 



Hazırlayan: Onaylayan: 

İhale Komisyon Kararının İhale 
Yetkilisi Tarafından 

Onaylanması 

Kesinleşen İhale 
Kararının İsteklilere 

Kesinleşen İhale 
Kararı Bildirimlerinin 

Kesinleşen İhale 
Kararının İhale 

Yetkilisi Tarafından 

İhale Komisyon Kararı İhale Komisyon Kararı 
Onaylanmadı 

İhalenin İptal 
Edilmesi 

İhale İptal Edildi 

2. En Avantajlı Teklifin 
Değerlendirmeye Alınması 

2.En Avantajlı 
Teklif Yok 

İhale İptal İlan 
Formunun 

Doldurulması 
EKAP 

Sistemi 

İhale İptalinin 
İsteklilere Bildirilmesi 

İhale İptal 
İlanı 

A 





  

BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

Aşırı Düşük Teklif Açıklamasının 
İstenmesi    (Yazı İle) 

Aşırı Düşük Teklif Açıklamanın 
İhale Komisyonunca 

Değerlendirilmesi 

Aşırı Düşük Teklif Var 

Teklifin Değerlendirme Dışı 
Bırakılması 

Aşırı Düşük Teklif Uygun 
Bulundu 

Aşırı Düşük Teklif Uygun 
Bulunmadı 

Aşırı Düşük Teklif 
Açıklama Dosyası 

Teklifin Değerlendirmeye 
Alınması 



Kesinleşen İhale 
Kararının İsteklilere 

Bildirilmesi 

4 

Kesinleşen İhale 
Kararı Bildirimlerinin 

Hazırlanması 

Kesinleşen İhale 
Kararı Formu 

Kesinleşen İhale 
Kararının İhale 

Yetkilisi Tarafından 
Onaylanması 

İhale Komisyon Kararı 
Onaylandı 





BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

Muhasebe Müdürlüğüne 
Sözleşme Damga Vergisi ile 

karar pulunun Tahsil Edilmesi 

İsteklinin 4734 Sayılı Kanunun 
10.Maddesi Gereğince İhale 
Tarihi İtibarı ile İhale Dışı 

Bırakılıp Bırakılmayacağının 
Kontrolü 

Damga vergisi ve/veya KİK 
Payı Dekontlarının Kontrol 

Edilmesi 

Sözleşmenin ve Eklerinin 
İstekliye İmzalatılması 

4 

 Dekont 

Sözleşmeye Son Şeklinin 
Verilmesi 

Sözleşme 

Sözleşmeye Davet Yazısının 
Yazılması 

Sözleşmeye Davet 
Yazısı 

Sözleşmeye Davet  
Yazısının İhale Yetkilisince 

Onaylanması 

Sözleşmeye Davet Yazısının 
İstekliye Bildirilmesi 

10.Madde 
Belgeleri 

Uygun Uygun Değil

İsteklinin Geçici Teminatı 
Gelir Kayde

İhale Dışı Bırakılması

B 

2. En Avantajlı Teklifle 
Sürece De

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

İstekliye İmzalatılması 

5 

B 

Uygun 



BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

Kesin Teminatın 
Kontrol Edilmesi 

Kesin Teminat 
Mektubu 

Uygun Değil 

İsteklinin Geçici Teminatı 
Kaydedilmek Üzere 

İhale Dışı Bırakılması 

. En Avantajlı Teklifle 
ce Devam Edilmesi 



Uygun Değil 

A 



BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

Taahhüt Dosyalsının ilk 
ödemede Muhasebe 

Müdürlüğüne Gönderilmesi 

Taahhüt Dosyalarının 
Hazırlanması 

Taahhüt Dosyaları 

Kesin Teminat Mektubunun 
Saymanlığa Gönderilip Alındı 

Belgesinin Alınması 

İhale Sonucunun KİK' na 
Bildirilmesi 

Muayene Kabul Komisyon 
Üyelerinin Tespit edilmesi 

Muayene Kabul Komisyon 
Üyelerinin İhale Yetkilisince 

Onaylanması 

İhale Sonuç İlanı 

Muayene Kabul Komisyonu 
Üye Listesi 

Alındı Belgesi 

Sözleşmeye İlişkin Yasaklılık 
Teyidinin Yapılması 

Sözleşmenin ve Eklerinin İhale 
Yetkilisi Tarafından Onaylanması 

EKAP Sistemi 

Yasaklı Değil Yasaklı 

B 

Sözleşme Öncesi Yasaklılık 
Teyit Belgeleri 

Muayene Kabul Komisyonu 
Onay Belgesi 

2. En Avantajlı Teklif 
Sahibinin Sözleşmeye 

Davet Edilmesi 

Uygun 

5 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Personel Müdür V.

ödemede Muhasebe 
Müdürlüğüne Gönderilmesi 

Dosyalandı 



  

BURDUR Defterdarlığı

Personel Müdürlüğü

Açık İhale Usulüyle Mal ve Hizmet Alım İşlem Süreci

Sözleşme Öncesi Yasaklılık 

. En Avantajlı Teklif 
Sahibinin Sözleşmeye 

esi 

Uygun Değil 

A 



Onaylayan: 

BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Satınalma Servisi İşlemleri

Avans ve Kredi İşlemleri

Hazırlayan: 

Avans ve Kredi Talebi 

Mal ve Hizmet Talebinin 
değerlendirilmesi 

SGB 

Ödenek Talep 
Edilmesi 

Ödenek Kontrolü 
Yapılması 

Ödenek 
Var 

Ödenek Yok 

Harcama Yetkilisine 
Sunulmak Üzere Onay 
Hazırlanır 

Ödenek Var 

Yazı 

SGB 

Ödenek Gelmesi SGB 

Sistemler üzerinden 
Muhasebe İşlem Fişi 
Düzenlenmsi 

KBS 

HYS 
MİF 

1 

Onayın Defterdar Tarafından 
İmzalanması  

Onay 



Onaylayan: 

BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Satınalma Servisi İşlemleri

Avans ve Kredi İşlemleri

Hazırlayan: 

1 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi Tarafından 
İmzalanması 

Muhasebe Müdürlüğüne 
Teslim Edilmesi 

Teslim Tesellüm 
Tutanağı 

Alım Sonrası  Avans 
Mahsubunun süresi içerisinde 
yapılması  

KBS 

SGB 

HYS 

Ödeme 
Emri 
Belgesi 

Gerçekleştirme Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi  Tarafından 
İmzalanması 

Muhasebe Müdürlüğüne 
Teslim Edilmesi 

Teslim 
Tesellüm 
Tutanağı 

Avans / Kredi Kapatıldı  

Avans Ve Kredi Hesaba 
Aktarıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bimer Kanalıyla Gelen Başvurulara İlişkin İşlem Süreci

BİMER Kanalıyla Başvurunun 
Gelmesi 

Talebin Konusunun 
Defterdarlığın Görev Alanına 

Girip Girmediğinin 
İncelenmesi Başvuru 

Formu 

Başvuru Talebinin İlgili 
Birime Gönderilmesine 

İlişkin Yazının 
Hazırlanması  

Yazı 

Başvuru Talebinin İlgili 
Birime Gönderilme 
Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

İlgili Birimden Cevap 
Yazısının Gelmesi ve 

BİMER'e Kaydedilmesi 

Talebin İade Edilmesine 
İlişkin Bilginin BİMER'e 

Kaydedilmesi 

Cevap Yazısı 

BİMER 

BİMER 

BİMER 

Hayır Evet 

Dosyasına 
Kaldırıldı 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bimer Kanalıyla Gelen Başvurulara İlişkin İşlem Süreci

Yazı 

Form 





BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Satınalma Servisi İşlemleri

Doğrudan Temin İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

İhtiyaç Duyulan Mal 
ve Hizmet Talebi 

Birim Amiri Tarafından Mal ve 
Hizmetin değerlendirilmesi 

Alım Usulünün Belirlenmesi 

Yazı 

SGB 

Ödenek Talep 
Edilmesi 

Bütçe Uygulama Ödenek 
Durum Bilgisi üzerinden 
Ödenek Kontrolü 
Yapılması 

Ödenek Yok 

Yaklaşık Maliyet Hesap 
Cetvelinin Hazırlanması 

Ödenek Var 

SGB 

Ödenek Gelmesi SGB 

Ödenek Var   

Yaklaşık 
Maliyet 
Hesap  
Cetveli 

1 



BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Satınalma Servisi İşlemleri

Doğrudan Temin İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

2 

1 

Alınacak Mal ve Hizmet İçin 
Onay Belgesi Hazırlanması 

Gerçekleştirme Görevlisi 
Tarafından İmzalanması 

Harcama Yetkilisi Tarafından 
İmzalanması 

Onay 
Belgesi SGB 

Piyasa Fiyat Araştırması Yapılır 
ve Fiyat Teklifleri Sisteme Girişi 
Yapılır 

Görevliler Tarafından 

Piyasa 
Fiyat 
Araştırma 
Tutanağı 

SGB 

Uygun Teklif Veren Firmadan Mal 
ve Hizmet Alınması 

Mal ve Hizmetin Muayene Kabul 
Komisyonu Tarafından İmzalanması 

Muayene Kabul 
Komisyonu 
Tutanağı 

Hizmet 
İşleri 
Hakediş 
Raporu 

Mal ve Hizmetin Muayene Kabul 
Komisyonunun Tarafından Teslim 



BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Satınalma Servisi İşlemleri

Doğrudan Temin İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

3 

2 

Eksikliğin 
Olması 

Eksikliğin 

Komisyonca 
Eksiklikler Tespit 
Edilmesi ve 
Tamamlatılması 

Depoya Giriş 
Kaydının Yapılması SGB TİF  

Vergi Borcu Sorgulaması 
Yapılması  

SGB 

Vergi 
BorcuYoktu
r Yazısı 

Fatur
a 

Vergi Borcu  
Olması Vergi Borcu 

Olmaması 

Vergi Borcu Sorgulaması   

Muafakat 
Dilekçesi 
Alınması 

Dilekç
e 

Vergi Dairesine 
Haciz Varakası 
Talep Yazısı  

Yazı 

Mahsup İşlemi 
Yapılması 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Satınalma Servisi İşlemleri

Doğrudan Temin İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

3 

Mahsup İşleminin Yapılması İçin 
Ödeme Belgesinin Hazırlanması 

KBS 

HYS 

Ödeme 
Emri 
Belgesi 

Harcama Yetkilisi ve 
Gerçekleştirme Görevlisi 
Tarafından İmzalanması 

Muhasebe Müdürlüğüne Teslim 
Edilmesi 

Teslim 
Tesellü
m 
Tutana
ğı 

Dosyasına Kaldırıldı 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Defterdarlık Makamı Ve Müdürlüğe Ait Telefon,Elektrik,Su,Isıtma İşlem 

Faturanın 

Genel Evrak 

Doğal Gaz/Su Elektrik/Telefon 

Kartlı Faturalı 

Kredinin Açtırılması İçin  
Harcama Yetkilisinin 
Onayının Alınması 

Tedarikçinin Hesabına 
Meblağın Gönderilmesi 

Kartlara Kredinin 
Yüklettirilmesi 

Gelen Faturaya İstinaden 
Kredi Mahsubu Yapılarak 
Hesabın Kapatılması İçin 

Harcama Yetkilisine 
İmzalatılması 

Sistemden Sürecin 
Başlatılması 

Fatura Ödendi. 

KBS 

KBS 

Söz Konusu Ödeme 
Evraklarının Teslim 
Tutanağı Ekinde 

Muhasebe Müdürlüğüne 
Gönderilmesi 

Faturanın 
İncelenmesi 

Fatura 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Muhasebe 
İşlem Fişi 

Fatura 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Defterdarlık Makamı Ve Müdürlüğe Ait Telefon,Elektrik,Su,Isıtma İşlem 

Ödeme 
Evrakı 

Teslim 
Tutanağı 





 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

 Giyecek Yardımları İşlem Süreci 

Giyecek Yardımına İlişkin 
Genelgenin Yayınlanması 

 Personelin ve Verilmesi 
Gereken Giyeceklerin Tespit 

Edilmesi 

Süreli Ürünlerin Yıllara Göre 
Ayrılması 

Ayni Ödeme 

Yaklaşık Maliyetin Belirlenmesi 

Ödenek Varsa 

Ödenek Yoksa 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Sistem Üzerinden 
Ödeneğin Tahsis 

Edilmesi 

Onayın Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Talep 
Yazısı

KBS

KBS

Liste

Talep Yazısının 
Hazırlanması 

Onay 

TİF 

EBYS 

Piyasa Fiyat Araştırmasının 
Yapılması İçin Görevlendirme 

Onayının Hazırlanması 

Onayın Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Elektronik Ortamda Harcama 
Sürecinin Başlatılması Ve Onayın 

Hazırlanması 
KBS 

Ürünlerin Teslim Alınması 
Taşınır İşlem Fişinin 

Düzenlenmesi 

EBYS 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyasına Kaldırıldı 

Giyeceğin Teslim Edilmesi ve 
Teslim Tutanağının İlgilisine 

İmzalatılması 

 Faturanın Gelmesi 

Muhasebe Müdürlüğüne Teslim 
Tutanağı Ekinde Ödeme 
Evraklarının Gönderilmesi 

Ödeme Evrağı 

Teslim Tutanağı 

Ödeme Belgelerinin 
Hazırlanması KBS 

Fatura 

Taşınır İşlem Fişinin 
Düzenlenmesi 

Ödeme 
Emri 

Belgesi 

Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi 
Tarafından İmzalanması 

Ödeme Belgelerinin Defterdar 
Tarafından İmzalanması 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

 Giyecek Yardımları İşlem Süreci 

Nakdi Ödeme 

Harcama Yetkilisine 
İmzalattırılması 

alep 
Yazısı 

BS 

Ödeme Evraklarının Önce 
Gerçekleştirme Görevlisi 
Daha Sonra Harcama 

Yetkilisine İmzalatılması 

BS 

Muhasebe Müdürlüğüne 
Teslim Tutanağı Ekinde 

Ödeme Evraklarının 
Gönderilmesi 

Ödeme 
Evrağı 

Teslim 
Tutanağı 

Liste 

Yönetmelikte Belirtilen 
Sürelerde Ve Miktarlar 

Üzerinden  Ödeme Yapılması 
İçin Cetvel  Hazırlanması 

Cetvel 

Ödeme Belgelerinin 
Hazırlanması 

Ödeme 
Emri 

Belgesi 





 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Hizmet Araçlarının Bakım,Onarım,Sigortası 
İşlem Süreci 

Garaj Amirliğinden 
Arıza/Tespit Raporunun 

Gelmesi 

Elektronik Ortamda Harcama 
Sürecinin Başlatılması İçin Ödeme 

Evraklarının Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama Yetkilisi 

Tarafından İmzalanması 

Bakım/Onarım/Sigorta 
İşlemleri Tamamlandı. 

Söz Konusu Ödeme 
Evraklarının Teslim Tutanağı 

Ekinde Muhasebe 
Müdürlüğüne Gönderilmesi 

Ödeme 
Evrakı 

Teslim 
Tutanağı 

Ödenek Yetersiz

Yazının Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Sistem Üzerinden Ödeneğin Tahsis 
Edilmesi 

Ödenek Yeterli 

Arıza 
Tespit 
Raporu 

Piyasa Fiyatı 
Araştırmasının Yapılması 

Gelen Rapor 
Doğrultusunda Harcama 

Yetkilisinden Onay 
Alınması 

Arızanın Giderilmesine İlişkin 
Yaptırılan Bakıma Ait 
Faturanın Gelmesi 

Bakıma Ait 
Fatura 

Onay 
Belgesi 

Ödenek Talep Yazısısnın 
Hazırlanması EBYS 

KBS 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Hizmet Araçlarının Bakım,Onarım,Sigortası 
İşlem Süreci 

ersiz 

Yazının Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Sistem Üzerinden Ödeneğin Tahsis 

Ödenek 
Talep 
Yazısı 

Yazısısnın 
Hazırlanması 





BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Ortak Hükümler

Hurdaya Ayrılan Taşınırların İmha Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Taşınırın Hurdaya 
Ayrılması 

Demirbaşın Personelin 
Zimmetinden Düşürülmesi  

Demirbaşın Depoya 
Alınması 

Olumlu 
Karar 

Olumsuz 
Karar 

Hurdaya Ayırma 
İşleminin Uygun 
Görülmesi 

Hurdaya Ayırma İşleminin 
Uygun Görülmemesi 

Depodan Çıkış işlemlerinin 
Yapılması 

Tutana
k 

Harcama Yetkilisince 
İmzalanması 

Taşınırların Hurda 
Değerinin Tespitinin 
Yapılması 

Hurdaya 

1 

Hurdaya  Ayırmakla Görevli 
Komisyonca  

Değerlendirilmesi 

Yazı 



BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Taşınır Servisi İşlemleri

Hurdaya Ayrılan Taşınırların İmha Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Hurda Değerinin 
Olması 

Hurda Değerinin 
Olmaması 

Birim Yetkilisince 
İmzalanması 

Düzenlenen TİF 
Muhasebe 
Müdürüğüne 
Gönderilme Yazısının 
Hazırlanması 

1 

Uygun Bir Yer 
Belirlenerek 
İmhasının 
Yapılması 

Hurda Değeri Olan 
Taşınırların Listesinin 
Başkanlığa Gönderilmesi 

Tutana
k 

Depoya Teslim 
Edilmesi 

Yazı 

Birim Yetkilisince 
İmzalanması 

EBYS 

Hurda Değeri Olan 
Taşınırın teslim 
Edilmesi 

Tutana
k 

Sistem Üzerinden 
Hurda Çıkış İşleminin 
Yapılması 

KBS 
TİF 

Yazı EBYS 

İmha İşlemi Yapıldı 



BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü

Personel ve Özlük Servisi İşlemleri

İŞÇİ MAAŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ

Hazırlayan Onaylayan

1 
Daimi-Geçici İşçi -Geçici 
Personele  Maaş Ödeme 

Döneminin Gelmesi 

 Maaşların 
hesaplatılması ve Veri 
Belgelerinin Alınması 

Özel Paket 
Bordro 

Programı  

Banka 
Maaş Text 
Dosyası  

Ödemenin Yapılması 

Maaş Veri Bilgilerinin 
KBS Sistemine Girilmesi 

Ödeme Emri 
Belgesi 

Maaşa İlişkin 
Belgeler 

Muhasebe Teslim ve 
Tesellüm Tutanağı 

Ödeme Emri Belgesi, 
Harcama Talimatı ve Banka 

Maaş Ödeme Listesi 

Maaşların Muhasebe  
Müdürlüğüne Teslim  

Edilmesi 

Bankaya Maaş Ödenmesi 
İçin Talimat Yazılması 

Ödemeye Esas Belgelerin 
Harcama Yetkilisi 
Tarafından İmzalanması 

Ödemeye Esas Belgelerin 
Gerçekleştirme Görevlisi 
Tarafından İmzalanması  KBS 



BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğ
İşlemleri

İŞÇİ MAAŞ İŞLEMLERİ SÜRECİ

si, 
Harcama Talimatı ve Banka 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

 Keseneklerin SGK'ya Gönderilme İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan:        

Personel Maaşlarının 
Ödenmesi 

KBS 

KBS Emsan Veri  İşlemleri 
Modülünden İlgili Döneme Ait 
Emsan Verilerinin Text Dosyası 
Olarak Bilgisayara Kaydedilmesi 

SGK'dan Kesenek Bilgi 
Sistemine Giriş Yapılarak İlgili 
Döneme Ait Verilerin SGK'ya 

Gönderilmesi 

Text 
Dosyası 

Sistem Çıktısının Muhasebe 
Müdürlüğüne Gönederilmesi 

Yazısının Hazırlanması 

Sistem 
Çıktısı 

Sistem Çıktısının Muhasebe 
Müdürlüğüne Gönderilmesi Yazısının 
Defterdar Tarafından İmzalanması 

Dosyasına Kaldırıldı 

Yazı ve Eki 
Sistem Çıktısı 

Text 
Dosyası 

e-SGK 





BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü
Personel ve Özlük Servisi İşlemleri

Memur Aylık Ödemeleri İşlemleri Süreci

Aylık Ödeme 
Döneminin Gelmesi 

Derece/Kademe Terfisi, 
68/B, Kesinti Evrakları( 
Lojman, İcra, Rapor v.b) vb 
bilgilerin toplanması 

 
Onay/Ya
zı 

Aylık/Kesinti Bilgilerinin 
Girilmesi  KBS 

Lojman Kirası, İcra 
Kesintisi, Nafaka Kesintisi, 
Sendika Aidatı, Kefalet 
Aidatı, Sağlık Raporu 
Kesintisi 

Aylık Hesaplamasının 
Yapılması  KBS 

KBS Maaş Raporları 
Ekranından Maaş 
Raporları ve Ödeme Emri 
Belgesinin Yazdırılması 

Ödeme Emri 
Belgesi Ve 
Ekleri 

 1 

 KBS 





BURDUR Defterdarlığı Personel Müdürlüğü
Personel ve Özlük Servisi İşlemleri

Memur Maaş İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Yazdırılan Maaş Raporları 
ve Ödeme Emri Belgesi ile 

Maaş Dosyasının 
Hazırlanması 

 1 

Maaşın Ödenmesi İçin 
Maaş Dosyasının 
Muhasebe Birimine 
Gönderilmesi 

Maaş Banka 
Listesi 

Maaş Banka Listesinin 
Elektronik Ortamda 
Oluşturulması ve Bankaya 
İletilmesi 

Dosya Arşivlendi 

Ödeme Emri 
Belgesi Ve 
Ekleri 

Maaş Dosyasının  
Gerçekleştirme 

Görevlisi/Harcama 
Yetkilisi Tarafından 

İmzalanması 

Maaş 
Dosyası 

SGK'ya Emekli 
Keseneklerini 

Gönderme İşlem 
Süreci 





BURDUR Defterdarlığı Personel  Müdürlüğü
Genel Kadro Değişikliği İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

PERGEN'den  Dolu -Boş Kadro 
Değişikliğine İlişkin Yazının 

Gelmesi 

Yapılması Düşünülen  
Dolu-Boş Kadro 

Değişikliğine İlişkin 
Cetvellerin  ve Yazının 

Hazırlanması 

Kadro 
Değişikliği 

Yazısı ve Eki 
Cetveller 

Defterdarlık Merkez ve İlçe 
Birimlerinde Yapılması İstenen 
Dolu Boş Kadro Değişikliğine 

İlişkin Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Dosyasına Kaldırıldı 

Personel Genel 
Müdürlüğünün 
Yazısı ve Ekleri 

İmzalanan Yazı ve Eklerinin 
PERGEN'e Gönderilmesi 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

EBYS 

PERGEN'den Genel Kadro 
Değişikliğine İlişkin Yazının 

Gelmesi 

 Genel Kadro Değişikliğine İlişkin 
Bilgilerin Atama Servisine  ve 
İlgili Saymanlığa Bildirilmesi  

EBYS Yazı 

EBYS 

Yazı 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

İl İçi Kadro Tenkis-Tahsis İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan:

Kadro Tenkis-Tahsisi 
Talebi Gelmesi veya 

İlçe Birimlerinde 
Kadro Boşalması 

Kadro 
Bilgilerinin 

İncelenmesi 
PEROP 

Kadro 
Bilgileri 

Tenkis -Tahsis 
Yazısının 

Hazırlanması 

Tenkis-Tahsis 
Yazıları 

Tenkis-Tahsisin 
PEROP'a Girilmesi 

Tenkis-Tahsis Yazılarının 
Defterdar Tarafından  

İmzalanması 

Takip Eden Ay Başında 
İl İçi Tahsis-Tenkis 
Talep  Formunun 

Doldurulması 

Tenkis-
Tahsis Talep 
Formu 

Tenkis -Tahsis Talep 
Formunun Bakanlığa 
Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Tenkis-
Tahsis Talep 
Formu Yazısı 

Tenkis-Tahsis Yazılarının 
Defterdar Tarafından  

İmzalanması 

PEROP 

EBYS 

EBYS 

Dosyasına Kaldırıldı 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bakanlık Tarafından Tahsis/Tenkis Edilen Kadrolar İşlem Süreci

Bakanlık Tarafından Kadro 
Değişikliklerinin Bildirilme 

Yazısı Gelmesi 

Kadro 
Değişikliklerinin 
İncelenmesi ve 

PEROP'a İşlenmesi 

Personel Genel 
Müdürlüğünün 
Yazısı 

Atama 
İşlem 
Süreci 

Kadro Değişikliklerinin 
Saymanlığa Bildirim 

Yazısının Hazırlanması 

Kadro Değişikliklerinin 
Saymanlığa Bildirim Yazısının 
Personel Müdürü Tarafından 

İmzalanması 

PEROP 

Kadro Değişikliklerinin 
Saymanlığa Bildirim 

Yazısının  İncelenmesi 

Dosyaya 
Kaldırıldı 

Saymanlığa 
Bildirim 
Yazısı 

Dolu Kadro 
Değişikliği 

Var 

Dolu Kadro 
Değişikliği 

Yok 

EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 



Hazırlayan: Onaylayan: 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Personel Hareketleri İstatistik Formları

Hazırlayan: Onaylayan: 

Her Ayın İlk 
Haftası Gelmesi 

Atanan, Ayrılan, Kurum İçi 
Yer Değişikliği ve Emekli 
Olan Personel Bilgilerinin 

İncelenmesi 
PEROP 

Personel Genel 
Müdürlüğü 
Yazısı 

Atanan, Ayrılan, 
Kurum İçi Yer 

Değişikliği ve Emekli 
Olan Personel 

Bilgilerinin Formlara 
İşlenmesi 

Atama Bilgileri 
Formu 

Ayrılma 
Bilgileri Formu 

Emekli 
bilgileri Formu 

Kurum İçi Yer 
Değiştirme 
Formu 

Personel Hareketleri 
Formları 

Gönderilmesine 
İlişkin Yazının 
Hazırlanması 

Personel Genel 
Müdürlüğü Yazısı 

Personel Hareketleri Formları 
Gönderilmesine İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından  
İmzalanması 

Dosyaya 
Kaldırıldı 

Personel Hareketleri Formları 
İlişkin Yazının Gönderilmesi 

EBYS 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Personel Bilgi Formu/Engelli Personeli Bilgilerinin Hazırlanması İşlem 

Hazırlayan: Onaylayan: 

Personel Genel 
Müdürlüğüne Gönderilecek 

İstatistiki Bilgilerin 
Elektronik Ortamda 

Gönderilmesi 

Dosya Arşivlendi 

Ocak/Nisan/Temmuz/Ekim 
Ayının İlk Haftasının 

Gelmesi  

İstenilen İstatistiki 
Bilgilerin Hazırlanması 

PEROP 

Personel Bilgi 
Formu / Engelli 
Personel Bilgi 

Formu 

Kadro Defteri 

 
Personel Genel 

Müdürlüğü Yazısı 
 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Aday Memur Eğitim Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

PERGEN'den Yazının 
Gelmesi 

İlgili İller Ve Merkez Birimlerden 
İstenilecek Aday Memurlara Ait 
Bilgilere İlişkin Yazılan Yazının 

Defterdar Tarafından İmzalanması 

Bilgi  
Yazısı 

Eğitim Alacak Aday 
Memurlara İlişkin Çizelge 

Ve Eğitim Planının 
Hazırlanması 

İlgili İller Ve Merkez 
Birimlerden Yazının 

Gelmesi 

Bilgi  
Yazısı 

PERGEN'e Katılımcıların 
Konaklamasına İlişkin 

Yazılan Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

PERGEN'den Onay 
Yazısının Gelmesi 

Onay 
Yazısı 

Onay Yazısı 

1 

Eğitim 
Koordinasyon 

Yazısı 

Aday Memurlara ait 
Bilgilere İlişkin Yazının 

Hazırlanması 

EBYS 

EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 

Aday Memurlara ait 
Bilgilere İlişkin Yazının 

Gönderilmesi 

Konaklamaya İlişkin 
Yazının Gönderilmesi 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Aday Memur Eğitim Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

1 

Görevlendirilme Yazılarının 
Birimlere Gönderilmesine 

İlişkin Yazılan Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Eğitimde Görevlendirilen 
Eğiticilere Yazılan Tebliğ 

Yazısının Defterdar 
Tarafından  İmzalanması  

Tebliğ 
 Yazısı 

2 

Görevlendirme 
Yazısı 

Hazırlanan Eğitim Programının 
PERGEN'e Gönderilmesine  

İlişkin Yazılan Yazının 
Defterdar  Tarafından  

İmzalanması 

Eğitim 
Programı 

Yazısı 

Onay  
Yazısı 

Eğitim 
Planı Ve 
Çizelge 

PERGEN'den Onay Yazısının 
Gelmesi 

Hazırlanan Eğitim Programı 
Yazısının Gönderilmesine 

İlişkin Yazının Hazırlanması 

Görevlendirilme Yazılarının 
Birimlere Gönderilmesine 

İlişkin Yazının Hazırlanması 

Eğitimde Görevlendirilen 
Eğiticilere Yazılan Tebliğ 
Yazısının Hazırlanması 

EBYS 

EBYS 

EBYS 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Aday Memur Eğitim Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

2 

Bakanlık Merkez Ve Taşra 
Birimlerine Yazılan Davet 

Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Davet 
Yazısı 

Eğitime İlişkin Sınav 
Komisyonu Onay Yazısının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Komisyon 
Onay Yazısı 

Sınavlara İlişkin Belgelerin 
Hazırlanarak Komisyona 

İmzaya Sunulması Sınav Sonuç 
Listesi 

Staj Değerlendirme 
Belgelerinin Komisyon 

Başkanına İmzalatılması 

Staj 
Değerlendirme 

Belgesi 

3 

Sınav Kağıdı 

Sınav 
Tutanakları 

Eğitim Sonunda Eğiticilere 
Ders Ücretlerinin Ödenmesi 

İçin Tahakkuk Servisine 
Yazı Yazılması 

Bakanlık Merkez Ve Taşra 
Birimlerine Yazılan Davet 

Yazısının Hazırlanması 
EBYS 

Eğitime İlişkin Sınav 
Komisyonu Onay Yazısının 

Hazırlanması 
EBYS 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Aday Memur Eğitim Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

3 

İl Personeline Ait Staj 
Değerlendirme Belgelerinin 

Doldurulmak Üzere 
Birimlerimize Gönderilmesine 

İlişkin Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Staj 
Değerlendirme 

Belgesi 

Birimlerimizden Staj 
Değerlendirme 

Belgesinin Gelmesi 

PERGEN'e Eğitim 
Sonuçlarının Gönderilmesi 

İçin Yazılan Yazının 
Defterdar Tarafından  

İmzalanması 

Çizelge 

Eğitim 
Tamamlandı 

Staj 
Değerlendirme 

Belgesi 

Bakanlık Merkez Ve Taşra 
Birimlerine Gönderilmek 
Üzere Hazırlanan Katılım 

Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Staj 
Değerlendirme 

Belgesi 

Sınav Kağıdı 

Sınav Sonuç 
Belgesi 

İl Personeline Ait Staj 
Değerlendirme Belgelerinin 

Doldurulmak Üzere Birimlere 
Gönderilmesine İlişkin Yazının 

Hazırlanması 

EBYS 

PERGEN'e Eğitim 
Sonuçlarının Gönderilmesi 

İçin yazılan Yazının 
Hazırlanması 

Bakanlık Merkez ve Taşra 
Birilerine Gönderilecek 

Katılım Yazısının 
Hazırlanması 

EBYS 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Hizmet İçi Eğitim İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Defterdarlık Yıllık Eğitim Planı 

Hizmet İçi Eğitim ders 
Programı yazısı ve Eğitimde 
Görevlendirilen Eğiticilere 

Yazılan Tebliğ Yazısının 
Hazırlanması 

Görevlendirilme Yazılarının 
Birimlere Gönderilmesine 

İlişkin Yazılan Yazının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Hizmet İçi Eğitim ders 
Programı yazısı ve Eğitimde 
Görevlendirilen Eğiticilere 
Yazılan Tebliğ Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması  

Tebliğ 
 Yazısı 

Eğitime İlişkin 
Görevlendirme 

Yazısı 

Birimlerden Eğitime 
Katılacak Personele Ait 

Yazının Gelmesi 

İsim 
Bildirim 
Yazısı 

1 

 Hizmet İçi 
Eğitim Ders 
Programı 

EBYS 

Görevlendirme Yazısının 
Hazırlanması 

 Hizmet İçi 
Eğitim Ders 
Programı 

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Hizmet İçi Eğitim İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Eğitim Bitiminde Birimlere 
Gönderilmek Üzere 

Hazırlanan Katılım Yazısı Ve 
Belgesinin Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Katılım 
Yazısı 

Katılım 
Sertifikası 

Eğitim Sonunda Eğiticilere 
Ders Ücretlerinin Ödenmesi 

İçin Tahakkuk Servisine 
Yazı Yazılması 

Eğitim Tamamlandı 

1 

Katılım Yazısı Ve Sertifikanın 
İlgililerin Özlük Dosyasına 

İşlenmesi  

EBYS 

Eğitim Bitiminde Birimlere 
Gönderilmek Üzere  Katılım 

Yazısının Ve Belgelerin 
Hazırlanması 

EBYS 

PEROP 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Meslek Eğitim Kursu İşlem Süreci 
 Mesleki Eğitim Kursuna 

İlişkin Sınav Duyuru 
Yazısının Gelmesi 

Sınav Duyurusunun 
Personele Duyurulmasına ve 

Başvuruların Elektronik 
Ortamda Yapılmasına İlişkin 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Elektronik Ortamda Yapılan 
Başvuruların Personel Müdürü 

Tarafından Değerlendirilerek Uygun 
Görülenlerin Onaylanması 

Başvuru Şartlarını 
Taşımayan Personele 

Yazılan Yazının Defterdar 
Tararfından İmzalanması 

Sınavı Kazananalara İlişikin  
Listenin Gelmesi 

Yazı 

Sınav Duyurusunun 
Personele Duyurulmasına 
ve Başvuruların Elektronik 

Ortamda Yapılmasına İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

EBYS 

Başvurular Personel 
Müdürü Tarafından 

Değerlendirilerek Uygun 
Görülenler Onaylanması 

Liste 

Başvuru Şartlarını 
Taşımayan Personele 

Bildirim Yazılarının 
Hazırlanması 

Yazı EBYS 

Sınavı Kazananlara Ait 
Tebligat Yazısının 

Hazırlanması 

Sınavı Kazananlara Ait 

EBYS Yazı 

Şifre Yazısı 
ve Maili 

Genel Evrak 
işlem Süreci 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Sınavı Kazananlara Ait 
Tebligat Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Dosyalarına 
Kaldırıldı 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği İşlem Süreci 
Bakanlıktan Görevde 
Yükselme Ve Ünvan 

Değişikliği Sınavına İlişkin  
Yazının Gelmesi 

Tüm Birimlere Yazılan 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Tüm Birimlerden Başvuruların 
Gelmesi Ve İncelenmesi 

Uygun Uygun Değil 

Müdür Tarafından 
Uygunluğunun 
Onaylanması 

Yazı 

Bakanlık Tarafından Sınav 
Yerinin Ve Tarihinin 

Defterdarlığa Bildirilmesi 

Bakanlığa Gönderilen 
Başvuruların Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Yazı 

Yazı 

İlgiliye Gönderilen Red 
Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Yazı 

Başvuru 
Evrakı 

Onay 
Yazısı 

Yazı Merkez 
Atamalı 
Personel 

Valilik Atamalı 
Personel 

Başvurular Liste 
Ekinde Bakanlığa 

Gönderildi. 

Sınavın Duyurulmasına İlişkin 
Yazının Hazırlanması EBYS 

EBYS 
İlgili Birimlere Sınav Yeri Ve 

Tarihinin Bildirilmesine 
İlişkin Yazının Hazırlanması 

Genel Evrak 
işlem Süreci 

Yazı 
EBYS 

Bakanlığa Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Bakanlığa Yazının 
Hazırlanması 

Dosya Arşivlendi. 



Hazırlayan: Onaylayan: 

1 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği İşlem Süreci 

1 

Atama Servisine Yazılan 
Sınav Sonuçlarının 

Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Müdür  

Tarafından İmzalanması 

Dosya Arşivlendi. 

Açıklanan Sınav 
Sonuçlarının Bakanlık 

Tarafından Defterdarlığa 
Bildirilmesi 

Sınavı Kazananlara Yazılan 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazı 

İlgili Birimlere Sınav Yeri Ve 
Tarihinin Bildirilmesine İlişkin 
Yazının Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Sınav 
Sonucu 

EBYS 
Sınavı Kazananlara 

Yazılan Yazının 
Hazırlanması 

 Atama Servisine Yazılan 
Sınav Sonuçlarının 

Bildirilmesine İlişkin  
Yazının Hazırlanması 

EBYS Yazı 



Hazırlayan: Onaylayan: 



 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

TODAİE Ve Diğer Kurum İle Kuruluşların 
Sınav Başvurusu İşlem Süreci 

Hazırlayan: Onaylayan: 

İlgili Kurum Ve 
Kuruluşlardan Sınav 

Başvurusuna İlişkin Yazının  
Gelmesi 

Tüm Birimlere Yazılan 
Yazının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Yazı 

İlgili Birimlerden 
Sınava Yapılacak 
Başvuruya İlişkin 
Yazının Gelmesi 

TODAİE Ve Diğer Kamu 
Kurum İle Kuruluşlarına 

Yazılan Başvuru Yazısının 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazı 

1 

İlgili Sınava 
Başvuracakları 
Gösteren Bilgi 

Yazısı 

Birimlere Sınavın 
Duyurulmasına İlişkin 
Yazının Hazırlanması  

EBYS 

TODAİE Ve Diğer 
Kamu Kurum İle 

Kuruluşlarına Yazılan 
Başvuru Yazısının 

Hazırlanması 

EBYS 

Genel Evrak 
İşlem Süreci 





 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

TODAİE Ve Diğer Kurum İle Kuruluşların 

Hazırlayan:                                                                           Onaylayan: 

1 

Başvuru 
Kabul 
Yazısı 

Evrak Arşive 
Kaldırıldı. 

Başvurusu Kabul Edilen 
Kişilere Ait Yazının 
TODAİE Ve Diğer 
Kamu Kurum İle 
Kuruluşlarından 

Gelmesi 

Başvurusu Kabul Edilen İlgililerin 
Görev Yaptığı Birimlere Yazılan 
Yazının  Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Yazı 
Başvurusu Kabul Edilen 
İlgililerin Görev Yaptığı 

Birimlere Yazılacak 
Yazının Hazırlanması  

EBYS 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Brifing Raporu Hazırlama İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Valilikten İlgili Yazının 

Gelmesi/Defterdarın 
Talimatı 

Birimlerden  Brifingde Yer 
Alacak Bilgilerin İstenilmesine 

Dair Yazının Hazırlanması 
Yazı 

Birimlerden  Brifingde Yer Alacak 
Bilgilerin İstenilmesine Dair  

Yazının Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Birimlerden Gelen Yazı ve Eki 
Bilgilerin İncelenip Derlenmesi 

Birimlerden 
Gelen 
Yazılar 

Brifing Raporunun 
Hazırlanması 

Brifing 
Raporu 

Brifing Raporunun Valiliğe 
Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Brifing Raporunun Valiliğe 
Gönderme Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Dosyaya 
Kaldırıldı 

Yazı 

EBYS 

EBYS 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Arşiv İşlemlerinin Yürütülmesi Süreci 

Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyaların İncelenerek 
Birim Arşivine 

Gönderilmek Üzere 
Hazırlanması 

Dosya 

Birim Arşivine 
Gönderilecek Dosyaya 

Arşiv Numarası Verilerek 
Kayıt Altına Alınması 

Arşivlenecek Dosyanın 
Servislerden Gelmesi / 

Bildirilmesi 

İşlem Tamamlandı 

Arşivlik Dosyanın Arşive 
Kaldırılması 

Yazı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bilgi Edinme Talebine İlişkin İşlem Süreci 

Bilgi Edinme Talebinin 
Gelmesi 

Bilgi Edinme Talebininin 
İncelenerek Konusunun 

Defterdarlığın Görev Alanına Girip 
Girmediğinin Tespit Edilmesi 

E-posta / 
Dilekçe / Yazı 

vs. 

Bilgi Edinme 
Başvurusunun İlgili 
Birime Göndirilme 

Yazısının Hazırlanması 

İlgili Birimden Cevap 
Yazısının Gelmesi ve 

İncelenmesi 

İlgili Birimin 
Cevap Yazısı 

Hayır Evet 

Red Yazısının 
Defterdar 
Tarafından 

İmzalanması 

Yazı 

Dosyasına 
Kaldırıldı 

Bilgi Edinme 
Başvurusunun Red 

Yazısının 
Hazırlanması  

İlgili Birime Gönderme 
Yazısının Defterdar / 
Deft.Yrd. / Personel 
Müdürü Tarafından 

İmzalanması 

Y
a
z
ı 

1 

EBYS EBYS 

Genel Evrak 



Hazırlayan: Onaylayan: 





BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Bilgi Edinme Talebine İlişkin İşlem Süreci 

Başvuru Sahibine 
Cevap Yazısının 
Hazırlanması 

Başvuru Sahibinin 
Ücreti Yatırmasına 

İlişkin Yazının 
Hazırlanması 

Ücret Yatırılmasına 
İlişkin Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

İlgili Birimden Gelen 
Bilgi Belgelerin Başvuru 

Sahibine 
Gönderilmesine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

İlgili Birimden Gelen 
Bilgi Belgelerin Başvuru 

Sahibine 
Gönderilmesine İlişkin 

Yazının Defterdar 
Tarafından 

İmzalanması 

İstenen Bilgi ve 
Belgelerin Ücret 

Kapsamında Olup 
Olmadığının Tespit 

Edilmesi 

Evet 

Ücret Yatırıldığına 
İlişkin Alındı Belgesinin 

Gelmesi 

1 

Hayır 

Cevap Yazısının 
Defterdar 
Tarafından 

İmzalanması 

Yazı 

Makbuz 

Yazı 

Belge 

Dosyasına 
Kaldırıldı 

EBYS 

EBYS Yazı 

EBYS 



Hazırlayan: Onaylayan: 





 

                         

      

 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Genel Evrak İşlem Süreci

Sistem Dışı 
Gelen Evrak 

Evrak 
Zimmetle / Postadan / 
Faksla  Gelen Evrakın 
Tarayıcıdan Taranması 

Defterdar / Defterdar 
Yardımcısı Tarafından 

Evrağın Havale Edilmesi  

Gelen Evrak Zimmet 
Dökümü Alınarak Evrakın 

Birimlere Dağıtımı 

Gelen Evrak Kayıt İşleminin 
Yapılması, Tarayıcıdan 

Taranan Evrakın Eklenmesi 

Evrakın Sistemden Teslim 
Alınması ve Havale 

Edilecek Birim 
Belirlenerek Havale 

Onayına Gönderilmesi  

Sistem İçi 
Gelen Evrak 

EBYS 

EBYS 
Zimmet 
Dökümü 

 Evrakın Gelmesi 

EBYS 

Gelen Evrakın İncelenmesi 

Havale Edilecek Birim 
Belirlenerek Havaleye 

Gönderilmesi 



Onaylayan: Hazırlayan: 

Zimmet Dökümünün 
Dosyaya Kaldırılması 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Kayıp/Çalıntı Kimlik İşlem Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Kayıp / Çalıntı 
Formunun Gelmesi 

KPS 

İçişleri Bakanlığına Ve 
Emniyet Müdürlüğüne 

Yazılan Yazının 
DefterdarTarafından 

İmzalanması 

Yazı Dosyalandı 

Formdaki Bilgilerin 
İncelenmesi 

Form 

Genel Evrak 

İçişleri Bakanlığına ve 
Emniyet 

Müdürlüğüne 
Gönderilecek Yazının 

Hazırlanması 

EBYS Yazı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü
Kimlik İşlemleri Süreci

 Kimlik Talebinin Gelmesi 

Personel Bilgilerinin   
İncelenmesi 

Kimlik Belgesinin 
Düzenlenmesi 

Genel Evrak 

Teblig-Tebellüğ 
Belgesinin Gelmesi 

Valilik  Atamalı Çalışan 
/ Emekli  

Dilekçe 

Düzenlenen Kimliğin 
Defterdar Tarafından 

İmzalanması 

Tarafından 

Bakanlıktan Kimli

Tarafından 

Form 

Yazı 

Kimlik 

Düzenlenen Kimliğin 
İlgili Birime/İlgiliye 

Gönderilmesine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Yazı 

Ki
Bakanlı
İçin Yazının Hazırlanması

Yazı 

Kimlik 

Yazının Hazırlanması

Belge 

Yazı 

Belge 

Yazı 

Belgesinin Bakanlı
G

 Fotoğraf 

EBYS 

EBYS 

EBYS 

EBYS 

Belgeler Eksik Belgeler Tamam 

Eksikliğin Giderilmesine 
İlişkin  Yazının 
Hazırlanması 

Yazının Defterdar 
Tarfından İmzalanması 

EBYS 
Yazı 



Hazırlayan:       Onaylayan:       

Dosyasına Kaldırıldı 

Tarafından 

Belgesinin Bakanlı
G
Yazının Hazırlanması

EBYS 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü
Kimlik İşlemleri Süreci

Bakanlık Atamalı 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Bakanlıktan Kimliğin 
Gelmesi 

Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Kimlik Talep Dilekçesinin 
Bakanlığa Gönderilmesi 
İçin Yazının Hazırlanması 

Yazı 

Kimliğin Teslim 
Edilmesine İlişkin  

Yazının Hazırlanması 
Yazı 

Teblig-Tebellüğ 
Belgesinin Gelmesi 

Tebliğ-Tebellüğ 
Belgesinin Bakanlığa 

Gönderilmesine İlişkin 



Yazının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Belgesinin Bakanlığa 
Gönderilmesine İlişkin 
Yazının Hazırlanması 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Komisyon Üyesi Görevlendirme İşlem Süreci
Talebin Gelmesi 

İsim İsim 

Üye 
Talep 
Yazısı 

Belirlenen Üyenin 
Bildirilmesine İlişkin 
Hazırlanan Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

İlgilinin Çalıştığı Birime 
Gönderilmek Üzere 

Hazırlanan Görevlendirme 
Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Valilik veya Diğer Kamu 
Kuruluşlarının Oluşturacağı 
Komisyona / Bilgilendirme 

Toplantısına Üye Talep 
Yazısının Gelmesi 

Valilik veya Diğer Kamu 
Kuruluşlarının Oluşturduğu 
Komisyon / Bilgilendirme 
Toplantısı İçin Belirlediği 

Üyenin İsim Onay 
Yazısının Gelmesi 

Onay 
Yazısı 

Tebliğ Yazısının Defterdar 
Tarafından İmzalanması 

Yazı 

İlgilinin Çalıştığı Birimden 
Yazının Gelmesi 

Tebellüğ 
Belgesi 

Valilik veya Diğer Kamu 
Kuruluşlarına Gönderilmek 
Üzere Hazırlanan Yazının 

Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Genel Evrak 

İlgilinin Çalıştığı Birime 
Gönderilmek Üzere Tebliğ 

Yazısının Hazırlanması 
EBYS 

Yazı 

Valilik veya Diğer Kamu 
Kuruluşlarına Gönderilmek 
Üzere Yazının Hazırlanması 

EBYS Yazı 

Belirlenen Üyenin 
Bildirilmesine İlişkin Yazının 

Hazırlanması 
EBYS Yazı 

İlgilinin Çalıştığı Birime 
Gönderilmek Üzere Yazının 

Hazırlanması 
EBYS Yazı 



Hazırlayan: Onaylayan: 

Dosyasına 
Kaldırıldı 



BURDUR Defterdarlığı
Personel  Müdürlüğü

 Pasaport Taleplerinin Karşılanması İşlem Süreci

Pasaport Talep 
Formunun / Dilekçesinin  

Pasaport 
Talep 
Formu 

Talebin İncelenmesi 

Pasaport Talep 
Formunun 
Personel 

Müdürü ve 
Defterdar 
Tarafından 

Özlük Dosyasının 
İncelenmesi 

Talep Sahibine 
Verilmek Üzere 

Kadro Durumunu 
Gösterir Yazının 

Hazırlanması 

Yazının Defterdar 
Tarafından 

Dosyasına 
Kaldırıldı 

Yazı 

Emekli Personel Çalışan 

Genel Evrak 

EBYS Formun İl 
Emniyet 

Müdürlüğüne 
Gönderilmesi 

Dilekçe 

Talep Uygun Değil Talep Uygun 

Talebin Reddine 
Yönelik Yazının 
Hazırlanması 

Yazının Defterdar 
Tarafından 
İmzalanması 

EBYS 
Yazı 



Hazırlayan: Onaylayan:           



p 

Müdürlüğüne 



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Brifing Raporu Hazırlama İşlemleri Süreci

Hazırlayan: Onaylayan: 

Valilikten İlgili Yazının 

Gelmesi/Defterdarın 
Talimatı 

Birimlerden  Brifingde Yer 
Alacak Bilgilerin İstenilmesine 

Dair Yazının Hazırlanması 
Yazı 

Birimlerden  Brifingde Yer Alacak 
Bilgilerin İstenilmesine Dair  

Yazının Defterdar Tarafından 
İmzalanması 

Birimlerden Gelen Yazı ve Eki 
Bilgilerin İncelenip Derlenmesi 

Birimlerden 
Gelen 
Yazılar 

Brifing Raporunun 
Hazırlanması 

Brifing 
Raporu 

Brifing Raporunun Valiliğe 
Gönderme Yazısının 

Hazırlanması 

Brifing Raporunun Valiliğe 
Gönderme Yazısının Defterdar 

Tarafından İmzalanması 

Dosyaya 
Kaldırıldı 

Yazı 

EBYS 

EBYS 





 

BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Yolluk İşlem Süreci 

Yolluk Ödenmesini Gerektirir 
Onayın Gelmesi 

Sisteme Veri Girişinin 
Yapılması 

E-Devlet Üzerinden                
Personelin Bildirimine İlişkin 
Girişleri Yapılması ve HYS 

Üzerinden Mutamete 
Göndermesi    

Fatura 

HYS 

HYS Üzerinden Alınan Ödeme 
Emri Belgesinin Gerçekleştirme 
Görevlisi Ve Harcama Yetkilisi 

Tarafından İmzalanması 

Muhasebe Müdürlüğüne 
Teslim Tutanağı Ekinde 

Ödeme Evraklarının 
Gönderilmesi 

Ödeme 
Evrakı 

Teslim 
Tutanağı 

Dosyasına Kaldırıldı 

e-Devlet 

Bildirimin 6245 Sayılı 
Kanuna Uygunluğu 

Açısından Kontrol Edilmesi 

HYS 

HYS 

 Ödeme Emri Belgesinin 
Hazırlanması 

Ödeme Emri 
Belgesi 



  



BURDUR Defterdarlığı
Personel Müdürlüğü

Yolluk İşlem Süreci 




