TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU
IS AKIS SEMASI VE EVRAKLAR LISTESI

Ayhiklar

a) Ik atamalarda, atama onay1 ve ise baslama yazisi,

b) Naklen atamalarda, atama onay, ise baslama yazis1 ve Personel Nakil Bildirimi (Ornek:11),

c) Terfilerde, terfi onay1 (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onay1 aranmaz.),

¢) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onay1 veya yazisi,

d) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin onay1 ve géreve baslama yazisi,
e) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklar siirelere ait ayliklarinin 6denmesinde, harcama talimati,
f) Ucretli vekaletlerde, vekalet onay1 ve ise baslama yazis,

g) Ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gorev onay1 ve ise baslama yazisi,

§) Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazisi.

(2) Mali yilin ilk ayina ait 6demelerde, personelin kidem ayligina esas hizmet siirelerini gdsteren insan
kaynaklar1 birimince onayli listenin 6deme belgesine eklenmesi gerekir. Diger aylarda ise durumunda
degisiklik olanlarin listesi 6deme belgesine eklenir.

Zam, tazminat ve benzeri 6demeler

Mabhalli idare personeline mevzuatlar1 geregi yapilacak zam, tazminat ve benzeri 6demelerde asagida
belirtilen belgeler 6deme belgesine eklenir.

(1) Yabanci dil tazminati verilebilmesi igin, yabanci dil sinav sonug belgesi; gordiikleri 6grenim nedeniyle
yabanc1 dil bilgisinin tespitine gerek goriilmeyenlerde ise insan kaynaklari biriminin yazisinin her mali yilin
ilk 6demesine ait ddeme belgesine eklenmesi gerekir.

(2) Ayliklarla birlikte 6denen tazminatlar Aylik Bordrosunda; ayliklarla 6denmeyen tazminatlar ise Cesitli
Odemeler Bordrosunda (Ornek: 12) gosterilir.

Sosyal yardimlar

Personele yapilacak sosyal yardim 6demelerinde, 6demenin ¢esidine gore asagida belirtilen belgeler aranir.
a) Evlenme Yardimi: Aile Yardim Bildirimi 6deme belgesine eklenir.

b) Aile Yardimi: Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim, personelin ilk ise girisinde alinacak Aile Yardimi
Bildirimine (Ornek: 13 ) dayanilarak &denir. Bu bildirim, personelin aile yardimindan yararlanan es veya
cocuk durumunda meydana gelen degisiklikler ile yer degistirme suretiyle atama halinde yenilenir.
Bildirimler, 6deme belgesinin ilk niishasina eklenir.

¢) Dogum Yardimi: Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekcesi 6deme
belgesine eklenir.

¢) Oliim Yardimi: Oliim olayimin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi 5deme belgesine
eklenir. Normal siiresinde 6lii olarak dogan ¢ocuklar i¢in 6denecek 6liim yardiminda, buna iligkin raporun da
aranmasi1 gerekir.

d) Giyecek Yardimi: Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli 6demelerinde;

1) ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi,

2) Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12),

3) Odemenin miktarini gdsteren yetkili makamlarin karar

O0deme belgesine eklenir.

Ek ¢alisma karsihiklar

A) Fazla ¢alisma ticretlerinin 6denmesinde;

1) Saat basina 6denecek fazla ¢alisma ticretini gosterir onay,

2) Fazla ¢alisma yapan personel ile ¢alisilan giin ve siireleri gosterir ¢izelge.

B) Komisyon ve kurul iiyelerinin huzur hakki ve toplanti ticretlerinin 6denmesinde;

1) ilgili mevzuatinda belirtilmeyenler igin 6denecek miktarin tespitine iligkin yetkili makamin onay veya
yazist,

2) Uyelerin ad-soyadlarini ve katildiklar1 toplant1 sayisin1 gosterir yetkili makamca onayl liste.

C) Konferans iicretlerinin 6denmesinde;

1) Verilecek konferansin sayisini ve her bir konferans i¢in verilecek {icreti gosterir Harcama talimati,

2) Konferansin verildigine iliskin ilgili birimin yazist.



Odiil ve ikramiyeler

Ilgili mevzuat1 geregi personele verilecek 6diil ve ikramiyelerin ddenmesinde; ilgili mevzuatinda belirtilen
yetkili makam onay1 veya karari ( Olur ve Enciimen Onay1 gibi). Isciler i¢cin Komisyon Karari

Sozlesmeli personel iicretleri

So6zlesmeli olarak isttihdam edilen personel iicretlerinin 6denmesinde asagida belirtilen belgeler 6deme
belgesine eklenir.

a) Aylik Bordrosu (Ornek: 9) ve Personel Bildirimi (Ornek: 10),

b) Ise baslama yazis1,

¢) Meclis karari,

¢) Sozlesme.

(2) Sozlesmeli personele, sozlesmelerine gore 6denecek tazminat, sosyal yardim, ek ¢alisma ve diger
O0demelerde, 6demenin ¢esidine gore bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen belgeler aranir.

(3) 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesinin 4 {incii fikras1 geregince yapilacak kismi zamanli
sozlesmeli personel {icretlerinin 6denmesinde;

a) Meclis karari,

b) Sozlesme,

¢) Aylik Bordrosu veya fatura

O0deme belgesine eklenir.

(4) Meclis karari, sozlesme ve ise baglama yazisinin mali yilin ilk 6demesine ait 6deme belgesine eklenir.
Isci iicretleri

22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu kapsamina giren islerde ¢alisan iscilere iicret ve iicretle birlikte her
ay yapilacak 6demelerde 6demenin tiiriine gore asagidaki belgeler aranir. Toplu-is Szlesme hiikiimleri
saklidir.

a) Ucret 6demelerinde;

1) Personel Bildirimi (Ornek: 10),

2) 11k ise baslama, yer degistirme ve terfilerde, Isci Hareketleri Onay1 (Ornek: 15),

3) is¢i Ucret Bordrosu (Ornek: 16)

0deme belgesine eklenir.

b) Evlenme, dogum ve 6liim yardimi 6demelerinde; bu Yonetmeligin 11 nci maddesinde belirtilen belgeler
0deme belgesine eklenir.

¢) Giyecek yardimi 6demelerinde; Toplu Is S6zlesmesi geregi ayliklar birlikte denir.

¢) Kidem tazminat1 6demelerinde;

1) Harcama talimati,

2) Hizmet cetveli,

3) Kidem tazminatinin hesaplanmasini gdsteren belge,

4) Askerlik bor¢glanmasi varsa buna iliskin belge,

5) Daha 6nce ¢alistig1 yerlerden ayrilirken kidem tazminati alip almadigin1 gosterir belge,

6) Emekliye ayrilanlarda, Sosyal Gilivenlik Kurumundan alinacak emekliligi hakettigine iliskin belge
O0deme belgesine eklenir.

d) Thbar tazminat: 6demelerinde;

1) Harcama talimati,

2) Hizmet cetveli,

3) Ihbar tazminatinin hesaplanmasini gdsteren belge

0deme belgesine eklenir.

(2) Iscilerin fazla ¢alisma, ulusal bayram ve hafta tatili, genel tatil ile y1llik izin iicretlerinin ddenmesinde,
ayrica buna iligkin onay1

(3) Sendikalarla yapilan toplu sdzlesmenin onayl: iki niishasi, yapilacak ddemelere esas olmak {lizere donem
basinda muhasebe birimine verilir. Toplu s6zlesmenin bir niishasi ilk 6demeye iliskin 6deme emri belgesinin
birinci niishasina eklenir.

Cenaze giderleri

Cenaze giderlerinin 6denmesinde;

a) Cenaze, saglik kurum ve kurulusu veya belediyece kaldirildig takdirde, ilgili kurum, kurulus veya
belediyece diizenlenen fatura,



b) Cenaze, personelin bagli bulundugu kurumca tayin edilen bir personel veya ailesi ya da yakinlar tarafindan
kaldirildig: takdirde, yapilan masraflara iligkin fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait
satig fisi,

0deme belgesine eklenir.

(2) Cenazenin baska bir yere nakli gerektigi takdirde, nakil ve defin giderleri yukaridaki esaslara gore ddenir.
(3) Yurtdisinda 6lenlerden cenazeleri yurda getirilenlerin, yurtdisinda yapilan giderlerine ait belgelerin
terciimelerinin ve mahalli rayice uygunlugunun yetkili misyon sefligi veya ihtisas birimi tarafindan
onaylanmas1 gerekir.

Yolluklar

Yurtici gecici gorev yollugu

a) Gorevlendirme yazis1 veya harcama talimati,

b) Yurtici/Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek: 19),

¢) Yatacak yer temini i¢in 6denen licretlere iliskin fatura.

Yurtigi siirekli gorev yollugu

Yurtici stirekli gorev yolluklarmin 6denmesinde;

a) Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

b) Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek : 20),

¢) Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler i¢in yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli
O0deme belgesine eklenir.

(2) Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya emekliye sevk olunanlara, haklarinda toptan 6deme
hiikiimleri uygulananlara, emekli iken yeniden hizmete alindiktan sonra cezaen olmamak iizere gorevlerine
son verilenlere ve bunlardan gorevde iken Glenlerin kanuni mirasgilarina mevzuatlari geregince verilen
tazminatlarin 6denmesinde ise yetkili makamin onay1 6deme belgesine eklenir.

Yolluk karsiligi verilen tazminatlar

a) Memuriyet mahalli diginda seyyar olarak gérev yapanlarin tazminatlarinin 6denmesinde;

1) Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12),

2) Mali hizmetler birimince onayli, seyyar gorev dagilim listesi.

b) Fiilen arazi iizerinde ¢alisanlarin tazminatlariin ddenmesinde; Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 12).
¢) Tahsildar, yoklama memuru, mutemet, veznedar, satinalma memuru, teblig memuru, posta ve evrak
dagiticisi, takip memuru gibi unvanlarla memuriyet mahallinde gezici olarak gérev yapan memur ve
hizmetlilerden fiilen bu gorevlerde ¢aligsanlar ile sayilan unvanlara sahip olmamakla birlikte, fiilen bu
hizmetleri goren personele verilecek seyahat kart1 bedellerinin 6denmesinde;

1) Ilgililerin ad1, soyad: ve unvanlari ile fiilen bu gérevleri yaptiklarini gdsteren onay;,

2) Tasit isleten kuruma ait fatura,

3) Mali hizmetler birimince onayli, seyahat kart1 verilecek personel listesi

O0deme belgesine eklenir.

(2) Seyyar gorev dagilim listesi ile seyahat kart1 verilecek personel listesinin mali yilin ilk 6demesine ait
O0deme belgesine eklenmesi gerekir.

Yurtdis1 gecici gorev yollugu

a) Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

b) Yurtici/Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu Bildirimi (Ornek: 19),

¢) Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura

0deme belgesine eklenir.

(2) Yatacak yer temini i¢in alinan faturanin dairesince onaylanmis terciimelerinin de 6deme belgesine
eklenmesi gerekir.

Yolluklara iliskin diger hiikiimler

a) Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullanilmas1 gereken tasit aracindan bagka bir aragla
yolculuk yapilmasinin zorunlu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak onayin veya raporun,

b) Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin; bilette kayith gidis-doniisten birisinin kullanilmamasi
nedeniyle biletin iadesi gerektigi takdirde gerceklesen seyahat iicretini gosteren belgenin; yabanci heyet ve
temsilcilerin iilkelerine doniislerinde ugak biletlerinin kendilerine verilmesi halinde ise s6z konusu giderlerin
tutar1 ile kurumca karsilandigini belirten ve ilgili birim yetkilisince imzalanan belgenin,

c¢) Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlar1 dahilindeki taksi tlicretleri harig) fatura veya perakende
satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisinin,

¢) Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde gorevlendirme yazisi veya harcama talimatinin;
stirekli gérev yolluklarinin avans suretiyle ddenmesinde ise atama onayinin,



d) Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca goriilecek liizum {izerine sinav igin
gonderilenler ile yurti¢inde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya
okullara gonderilenlerin s6z konusu sinav veya kursa katildigin1 gésteren belgenin,

e) 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununda belirtilen nedenlerden dolay1 yola devam edememe
halinde, gecikilen giinlere ait giindeliklerin 6denebilmesi i¢in, bu durumu kanitlayan miilki veya askeri
mercilerden alinacak belgenin,

f) Stirekli gorevle baska bir yere atananlarin atamalarindan vazgecildigi takdirde, buna iliskin onay ve
O0denecek tazminat miktarini gésteren onayli cetvel ile alinmis olan tasit biletlerinin,

g) Gegici gorevle bagka bir yere gorevlendirilip, sonradan gorevlendirilmelerinden vazgegilenlerin alinmis
olan bilet iicretlerinin 6denmesinde, buna iliskin yaz1 ile tasit biletlerinin,

8) Yurtici veya yurtdisi tedavi yolluklarinin 6denmesinde; bulundugu yer digindaki bir tedavi kurumuna sevk
edildigine veya yurtdisinda tedavisinin gerekli olduguna iliskin belgenin (Sevk edildikleri yerlere bir kimse
refakatinde gitmesinin gerekli oldugu hallerde ise bu durum ayrica belge {izerinde gosterilir.)

0deme belgesine eklenmesi gerekir.

(2) Denetim, kurs, yarigsma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu olarak yapilan seyahatlerde, gecici
gdrev yollugu bildirimleri yerine Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi (Ornek: 21) diizenlenir.

Kurs ve toplantilara katilma giderleri

(1)Kamu kurum ve kuruluslari ile meslek tesekkiilleri, dernek ve vakiflar tarafindan diizenlenen kurs ve
toplantilara katilanlarin katilma giderlerinin 6denmesinde;

a) Harcama talimati veya gorevlendirme yazisi,

b) Fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilma {icretini gosteren belge,

¢) Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge

O0deme belgesine eklenir.

(2) Yurticinde yerli veya yabanci dernek, vakif veya kuruluslarca agilan ve yeterlikleri Milli Egitim
Bakanliginca kabul edilen dil kurslari igin idarece karsilanmasi gereken ders iicretlerinin 6denmesinde,
harcama talimat1 veya gorevlendirme yazisi yerine ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onay1 aranir.
(3) Harcama talimati veya gorevlendirme yazist veya yetkili makam onayimin mali yilin ilk 6demesine ait
O0deme belgesine eklenmesi gerekir.

Avukathk hizmet bedelleri

Avukatlik hizmet bedelleri ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsamina giren ve gorevleri nedeniyle
haklarinda kamu davasi acilmis olup da beraat edenlerin avukatlik licretleri ve diger masraflarinin
O6denmesinde;

a) Ilgilinin beraat ettigine iliskin kesinlesmis mahkeme karar,

b) Dava ile ilgili yapilan masraflara ait fatura 6deme belgesine eklenir.

ODEMELERDE;

- Vekillere yapilacak 6demelerde ; vekilin alacakli adina tahsile yetkili olduguna iliskin noterce
diizenlemis vekaletname asli veya bunun noterce onaylanmig 6rnegi,

- Velilere yapilacak 6demelerde, veli ve cocuklarin niifus ciizdanlarinin onayl: suretleri; mahkemece
tayin edilmis velilere yapilacak 6demede mahkeme ilami.

- Vasilere yapilacak 6demelerde, vasi tayinine iligkin mahkeme ilama,

- Varislere yapilacak ddemelerde, veraset ilami,
Diger 6demlerde ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate alinacaktir.

Ali KAPLAN
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii



