
MERKEZ
Î İDARE

TAŞRA 
BİRİMLERİ

MAHALL
Î İDARE

DİĞER 
(ÖZEL 
SEKTÖR 
VB.)

BAŞVURUDA 
İSTENEN 
BELGELER 

İLK 
BAŞVURU 
MAKAMI 

PARAF 
LİSTESİ

KURUMUN 
VARSA 
YAPMASI 
GEREKEN İÇ 
YAZIŞMALAR 

KURUMU
N VARSA 
YAPMASI 
GEREKE
N DIŞ 
YAZIŞMA
LAR 

MEVZUATT
A 
BELİRTİLEN 
HİZMETİN 
TAMAMLAN
MA SÜRESİ

HİZMETİN 
ORTALAMA 
TAMAMLANMA 
SÜRESİ

YILLIK 
İŞLEM 
SAYISI

HİZMETİN 
ELEKTRONİK 
OLARAK 
SUNULUP 
SUNULMADIĞ
I

İlgili 
Birim

1 90953602 770
Eğitim 

işlemleri

Hizmet içi Eğitim gibi 
çalışmalarda program 

hazırlanması

657 sayılı DMK'nun 214. 
maddesi ve Devlet Memurları 

Genel Eğitim Planı

Kurum 
personeli

Yenişehir 
Belediyes

i
İç Yazışma 

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur
Müdür
Başkan 

Yardımcısı
 Belediye 
Başkanı

657 sayılı 
kanun ve İlgili 
Yönetmelikler 

gereği

Hizmet 
alımı 

yapılan 
eğitim 

kuruluşla
rı

* * Değişken Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

2 90953602 774.05

Görevde 
Yükselme Ve 

Unvan 
Değişikliği

Memur personellerin 
mevzuatta belirtilen uygun 
kadrolara atanmaları için 
yapılan eğitim ve sınav

Görevde Yükselme 
Yönetmeliği

Kurum 
personeli

Yenişehir 
Belediyes

i
Dilekçe 

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

Tüm Birimler

Eğitim ve 
Sınavı 
Yapan 

Kurumla 
yapılan 

yazışmala
r

* * * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

3 90953602 804.01
Gelen-Giden 

Evrak

Müdürlüğümüzün 
iç ve dış yazışmalarının 
mevzuata uygun şekilde 
kayıt altına alınması ve 

arşivlenmesi işlemlerinin 
yürütülmesi. 

Resmî Yazışmalarda 
Uygulanacak Usul ve Esaslar 

Hakkında Yönetmelik 
(02.02.2015-29255 Resmi 

Gazete)

Dilekçe Hakkının 
Kullanılmasına Dair Kanun 

(3071 sayılı kanun)

Kamu Hizmetlerinin 
Sunumunda Uyulacak Usul 

ve Esaslara İlişkin 
Yönetmelik (31.07.2009-

27305 Resmi Gazete)

Kurumlar, 
Vatandaşlar, 
Personeller

Yenişehir 
Belediyes

i

Dilekçe veya Resmi 
Evrak

Yazı İşleri 
Müdürlüğü

Memur 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük 
- Personel

İlgili 
Kurum - 
Vatandaş

lar

* 1 - 30 gün Değişken Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

4 90953602 903.05 İzin İşlemleri

657 ve 4857 sayılı kanuna 
ve toplu iş sözleşmesine 
tabi olarak verilen her 

türlü izin işlemleri

657 ve 4857 Sayılı Kanun
Kurum 

Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i

Dilekçe, mazerete 
eses belge, rapor v.s 

Resmi Yazışma 

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük Yok * 1 Gün Değişken Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

5 90953602 903.06.01 Emeklilik  

Hizmet Süresinin, Yaş 
Haddinin Doldurulması 

veya Malulen Emekliliğe 
Ayrılan Personelin  

İşlemlerini Tamamlamak

657 sayılı DMK ve 4857 
Sayılı İş Kanun

Kurum 
Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i

Dilekçe, Fotoğraf 
ve Emeklilik 

Belgesi 

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük

Sosyal 
Güvenlik 
Kurumu 

Başkanlığ
ı

* 7 Gün Değişken Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

6 90953602 912.02
Hususi 

Pasaport 
İşlemleri

657 sayılı Kanuna tabi en 
az 3. derece kadro olan 

personellerin talebi 
üzerine yapılan işlemler

5682 sayılı Pasaport
 Kanununun 3073

 sayılı kanunla değişik
 14.maddesi

Kurum 
Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i

Dilekçe, Fotoğraf, 
Hususi Damgalı 
Pasaport Talep 

Formu

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur 
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük

Mersin İl 
Nüfus ve 
Vatandaş

lık 
Müdürlü

ğü

* 2 gün Değişken Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

7 90953602 903.10
Aile Yardımı 

Bildirimi

Aile durumunda değişiklik 
olan personellerin 

durumlarının 
güncellenmesi işlemeri

657 Sayılı Kanun 4857 sayılı 
kanun toplu iş sözleşmesi

Kurum 
personeli

Yenişehir 
Belediyes

i

Aile Durum 
Bildirim Formu, 

Dilekçe ve Kimlik 
fotokopisi 

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur   
Müdür 

* yok * 1 gün * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

8 90953602 915
Sendikalarla 
ilgili işlemler

4688 Sayılı Kanun ile ilgili 
yönetmelik ve tebliğlerin 

uygulanması amacıyla 
sendika üye sayılarının 

tespiti ve yetkili 
sendikanın belirlenmesine 

ilişkin toplantı ve diğer 
işlemeler

4688 S.K. ile bu Kanunla 
ilgili yönetmelik, tebliğ ve 

genelgeler

Kurum 
Personeli ile 

İşçi ve Memur 
Sendikaları

Yenişehir 
Belediyes

i

Resmi Yazışma, 
Dilekçe  

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur   
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük
Sendikala

r
* 3 gün * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

HİZMETTEN 
YARARLANAN
LAR

HİZMETİ SUNMAKLA
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ 

SIRA NO
KURUM 
KODU

STANDART 
DOSYA 
PLANI 
KODU

HİZMETİN 
ADI

HİZMETİN TANIMI
HİZMETİN DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI VE MADDE 
NUMARASI



9 90953602 903.03 
Terfi ve 
İntibak 

İşlemleri

657 sayılı kanun kapsamı 
dışında çalışılan hizmet 

sürelerinin birleştirilmesi 
ile öğrenim 

değişikliklerinde yapılan 
itibak işlemler.

657 sayılı Devlet Memurları 
Kanunu

Kurum 
Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i

Dilekçe Mezuniyet 
Belgesi

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur   
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

*
HİTAP 
Sistemi

* 7 gün * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

10 90953602 903.04

Hizmet Cetveli 
ve Hizmet 
Belgesi ile 

ilgili işlemler

657 sayılı kanun kapsamı 
dışında çalışılan hizmet 

sürelerinin birleştirilmesi 
ile öğrenim 

değişikliklerinde yapılan 
itibak işlemler.

657 sayılı Devlet Memurları 
Kanunu

Kurum 
Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i

Dilekçe Mezuniyet 
Belgesi

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur   
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

*
HİTAP 
Sistemi

* 7 gün * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

11 90953602 903.08.02
Disiplin 
İşlemleri

Disiplin cezaları ile ilgili 
yapılan işlemler

657 sayılı Devlet Memurları 
Kanunu ve Toplu İş 
Sözleşmesi Disiplin 

Hükümleri 

Kurum 
Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i

Disiplin 
soruşturması 

sonucu düzenlenen 
ve içerisinde 657 
sayılı kanuna göre 

ve Toplu İş 
Sözleşmesi Disiplin 

Ceza Cetveline 
verilen disiplin 
kurulu kararı

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

  Disiplin 
Kurulu 

* * * 1 ay * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

12 90953602 903.07
Görevlendirme

ler
Kurum içi ve Kurum dışı 
görevlendirme işlemleri.

657 sayılı Devlet Memurları 
Kanunu,  5393 sayılı Belediye 

Kanunu ve Hizmet Alımı 
Sözleşmesi

Kurum 
Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i
Dilekçe

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Memur   
Müdür 
Başkan 

Yardımcısı 
Belediye 
Başkanı

İlgili Müdürlük
İlgili 

Kurum
* 1 ay * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

13 90953602 903.09.02
Mal 

Bildirimleri ile 
ilgili işlemler

Ek ve Genel Mal 
Bildirimlerinin 

incelenmesi 

3628 sayılı kanun, Mal 
Bildiriminde Bulunulması 

Hakkında Yönetmelik

657 ve 5393 
sayılı kanunun 
49.maddesine 

istinaden görev 
yapan Personel

Yenişehir 
Belediyes

i

Mal Bildirimi 
Formu 3628 sayılı 

kanun

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Mal Bildirimi 
İnceleme 

Komisyonu 
* * * 1 ay * Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

14 90953602 929 Maaş İşlemleri
Personel Maaşları ile İlgili 

İşlemler

657,4857,5393 sayılı 
Kanunlar ile Toplu İş 

Sözleşmeleri

Kurum 
Personeli

Yenişehir 
Belediyes

i
*

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

Gerçekleştirme 
Görevlisi 
Harcama 
Yetkilisi

İlgili 
Müdürlükler

* 1 ay 1 ay 12 Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü

15 90953602 773000000 Staj

Yüksek Öğrenim 
öğrencilerin 

kurumumuzda staj 
yapmalarının sağlanması

3308 sayılı Kanun 3.madde
Yüksek 
öğrenim 

öğrencileri

Yenişehir 
Belediyes

i 
Zorunlu staj belgesi

Kariyerkapi
si.cbiko.gov

.tr

Memur Müdür 
Bşk Yrd.

İlgili 
Müdürlükler

İlgili 
Üniversit

eler
Değişken Değişken Değişken Sunulmuyor

İnsan 
Kaynakları 
ve Eğitim 

Müdürlüğü


