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I$ AKIS SEMASI

BIRIM: ITFAIYE DAIRE BASKANLIGI
SEMA NO: 5
SEMA ADI: IDARI ISLER AMIRLIGI
ILGILI [TFAIYE AMIRLIGT EVRAKI
DOSYASINA KALDIRILIR INCELEYEREK iLGILI EKIBE K-YZ
i HAVALE EDER.
b l
N
H CEVAP YAZILACAK MI?
} ; E
K-SM GELEN EVRAK INCELENIR. UYGUN BULUNURSA IMZALANIR EKSIKLIK VARSA
P-5M YENIDEN DUZENLENMEK UZERE iLGILI ITFAIYE AMIRLIGINE GONDERILIR. l
EKSIKLIK YOKSA EVRAK ITFAIYE DAIRE BASKANLIGINA SUNULUR. -
EKIP EVRAKLA iLGILI GEREKLI
'L T ISLEMLERI YAPARAK (ST YAZI
ILE IDART ISLER AMIRININ
GELEN EVRAK INCELENIR VE UYGUN BULUNURSA IMZALANIR. EKSIKLIK PARAFINA SUNAR.
K- DB VARSA YENIDEN DUZENLENMEK UZERE iLGILT ITFAIYE MUDORLUGUNE
0-DB GONDERILIR. EVRAKIN DURUMUNA GORE LGILISINE TESLIM EDILIR YA DA l
GENEL SEKRETER YARDIMCILIGINA SUNULUR.
——t YAZI ISLERi AMIRT EVRAKI K-YZ
‘ T INCELEYEREK iLGILI ITFAIYE
ITDAIYE DAIRESI BASKANLIGINDAN GELEN EVRAKIN KONTROLU YAPILARAK MUDURL;N:ERPARAHNA
K- GSY IMZALANIR. EKSIKLIK VARSA YENIDEN DUZENLENMEK UZERE iTFAIVE D.BSK LY
O-GSY GONDERILIR EVRAKIN DURUMUNA GORE iLGILISINE TESLIM EDILIR.
ENCUMENE YA DA BELEDIYE BASKANLIGINA YAZILAN EVRAKLARI UYGUN
GORUSLE ONAYLAYARAK GENEL SEXRETERLIK MAKAMINA SUNAR.
—
. -y
GENEL SEKRETER YARDIMCISININ UYGUN GORUSLE SUNDUGU ITFAIYE ILGHISINE YAZININ
K-GS D.BSK.EVRAKLARININ ONAYLANMASI VE AYRICA MECLISE VEYA BASKANLIK ILETIM)
0-GS MAKAMINA YAZILAN YAZILARIN UYGUN GORUSLE BELEDIYE BASKANINA
SUNUMU.
b
& W
v
O-BB GENEL SEKRETERIN UYGUN GORUSUYLE GELEN EVRAKLAR, BUYUKSEHIR
BELEDIYE BASKANINCA ONAYLANIR.
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iS AKIS SEMASI

BIRIM: ITFAIYE DAIRE BASKANLIGI
SEMA NO: 5
SEMA ADI: IDARI ISLER AMIRLIGI

PERSONEL OZLUK iSLERi

izin, RAPOR, MAZERET

FliLi HiZMET

Personel dilekce ile
izin(rapor,mazeret vb...)
talep eder.

Personel dilekge ile
izin{rapor,mazeret vb...)
talep eder.

GOREV YOLLUKLARI

Is¢i ve memur
personelin puantaj
tarihinde cahsma
durumuna gére
puantajlari dlizenlenir.

'

personelin yangin
raporunun
goreviendirmesinde ad:
olduguna bakihr

Talebe istinaden evrak
diizenlenir,

gili birim Midiiriine
imzaya sunulur.

ilgili birim mudtriine
imzaya sunulur.

Gérevlendirmelerde ad|
olan personelin gitmis
oldugu yangin siiresi
aylik olarak tabloya
islenir.

Gorevlendirmesi yazilan
personelin gérev
yollugu kadro derecesi
ve gorevlendirildigi giin
ve yere gore diizenlenir.

Diizenlenen evrak
gbreviendirilen
personel tarafinda
imzalanir.

itfaiye Daire Baskanina

imzaya sunulur.

itfaiye Daire Baskanina
imzaya sunulur.

iigili donemlerde Tablo
ilgili birim mudiiriine
imzaya sunulur.

ligili birim miidiiriine
imzaya sunulur.

imzalanan puantajlarin
bir nlishasi insan
Kaynaklarina génderilir
diger niishasi ise ilgili
birim icinde klasére
kaidirilir,

Onaylanan evraklar
tarama yapilarak Ust
yazi ile insan
Kaynaklarina génderilir.

itfaiye Daire Baskanina
imzaya sunulur.

itfaiye Daire Bagkanina
imzaya sunulur.

‘

v

=

Gonderilen evraklar
personelin dzliik
dosyasina konulur

imzalanan Tablonun bir
niishasi insan
Kaynaklarina génderilir
diger nishasi ise ilgili
birim iginde klastre

kaldirilir.

Onaylanan evrak
Muhasebeye génderilir.
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BIRIM: ITFAIYE DAIRE BASKANLIGI
SEMA NO: 5
SEMA ADI: IDARI ISLER AMIRLIG]
PERSONEL OZLUK iSLERI
| , }
PUANTAJ izin, RAPOR, MAZERET FiiLi HIZMET GOREV YOLLUKLARI

Personel dilekee ile
izin{rapor,mazeret vb...)
talep eder.

Personel dilekge ile
izin{rapor,mazeret vb...)
talep eder.

Isci ve memur
personelin puantaj
tarihinde ¢calisma
durumuna gére
puantajlari diizenlenir.

'

personelin yangin
raporunun
gorevlendirmesinde adi
olduguna bakilir

Talebe istinaden evrak
dizenlenir.

ilgili birim Miidiiriine
imzaya sunulur.

ilgili birim miidiiriine
imzaya sunulur.

Gorevlendirmelerde ad)
olan personelin gitmis
oldugu yangin siiresi
aylik olarak tabloya
islenir.

Gorevilendirmesi yazilan
personelin gérev
vollugu kadro derecesi
ve gorevlendirildigi giin
ve yere gore diizenlenir.

Diizenlenen evrak
gbreviendirilen
personel tarafinda
imzalanir.

itfaiye Daire Baskanina

imzaya sunufur.

itfaiye Daire Baskanina
imzaya sunulur.

ilgili ddnemierde Tablo
ilgili birim midiirtine
imzaya sunulur.

ligili birim miidiiriine
imzaya sunulur.

imzalanan puantajlarin
bir niishasi insan
Kaynaklarina génderilir
diger nishasi ise ilgili
birim iginde klastre
kaldiriiir,

Onaylanan evraklar
tarama yapilarak ist
yaz ile insan
Kaynaklarina génderilir.

itfaiye Daire Baskanina
imzaya sunulur.

itfaiye Daire Bagkanina
imzaya sunulur.

v

Gonderilen evraklar
personelin &zlik
dosyasina konulur

imzalanan Tablonun bir
niishasi insan
Kaynaklarina génderilir
diger niishasi ise ilgili
birim iginde klasére
kaldirilir.

Onaylanan evrak
Muhasebeye génderilir.
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RESMIi YAZISMA SURECI

KURUM ICERISINDEN, GENEL EVRAK
KALEMINDEN VE DIGER RESMI
KURUMLARDAN VE OZEL
KURULUSLARDAN GELEN YAZILAR

GELEN EVRAKLAR KAYIT
ALTINA ALINIR VE KAYIT
NUMARASI VERILIR.

GELEN EVRAKLAR DAIRE BASKANLIGINA
BiLGI VE GERES] iCiN HAVALE EDILIR. P-DB

X
GELEN EVRAKLAR iLGIL SUBE

MUDURLUGUNE BILGI VE GEREG iciN
HAVALE EDILIR. PN

EVRAKLAR KONTROL EDILEREK iLGIL] ITFAIYE
AMIRLIKLERINE GONDERILIR.

K Kontrol  YZ :Yaz isleri Amiri GS :Genel Sekreter
P :Paraf SM  :Sube Midiri BB :Belediye Baskani
i :imza DB :Daire Baskani

O :Onay GSY :Genel Sekreter Yardimcisi



