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KONU PERSONEL ISLERI GOREVLISI

1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Insan Kaynaklari Birim Sorumlusu’na

1.2.  KIMLER BAGLI

1.21. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Personel isleri Gérevlisi
TEMEL FAALIYETLERI

2.1. 4857 sayil ig kanunu ve toplu is sozlesmesi hukumleri ile ilgili yonetmelik ve
tuziklere gore Insan Kaynaklari Birimine gelen evraklarin yazigsma iglemlerini
saglamak.

2.2. 1 Madarlagu is¢i, 4B, 4C personelinin yazisma ve 6zluk (puantaj, izin, terfi, nakil,
atama, gorevlendirme, emekli) islemlerini takip etmek ve dosyalarini muhafaza
etmek.

2.3. Insan Kaynaklarina sevk edilen tiim yazisma islemlerini yapmak.

24. 1 MuaduarlGgu personelinin 6zIUk (terfi, izin, nakil, atama, gorevlendirme, emekli)
islemleri ile ilgili yazigmalari yapmak ve takip etmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. lsgi, 4C ve 4B personel ile ilgili tiim yazigmalari yapmak.

3.2. Personelin izin, rapor islemlerini takip etmek.

3.3. 1 Muaduarligu personelinin yazisma ve 6zIUk (puantaj, sicil, izin, terfi, askerlik,
nakil, atama, géreviendirme, emekli) islemlerini takip etmek.

3.4. Personellerin 6zluk dosyalarinin duzenlenmesi, muhafazasi, dizi pusulalarinin
hazirlanmasi, baglayan ve ayrilan personellerin kaydinin tutulmasi,

3.5. Disiplin ve odul ile ilgili iglemleri yapmak.

3.6. Rapor alan personelin raporlarini Muhasebe Servisine bildirmek.

3.7. Il Mudirligiinde goérev yapan personellere ait giincel personel kayit bilgilerini
tutmak ve listelerini dizenlemek.

3.8. Bakanlik, Il MUdUrIUkIe-_ri, ilge Maddarlakleri, Bagh Kuruluglar ve diger kurumlar
arasindaki yazismalari [l MadarlGgu adina yapmak.

3.9. Personel giyim, grev ve lokavt listelerinin olusturmak.
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3.10.
3.11.

3.12.

3.13.
3.14.

3.15.
3.16.

4.1.
41.1.
4.2.
4.21.
4.3.
4.3.1.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.
5.5.3.

Insan Kaynaklarina sevk edilen tim yazigsmalari yapmak.

il MGdurligi personelinin 6zlik (terfi, izin, askerlik, nakil, atama, gérevlendirme,
emekli) iglemleri ile ilgili yazigmalar yapmak.

Bakanlik, ilge Muidirlikleri, Bagh Kuruluslar ve diger kurumlar arasindaki
yazigmalari yapmak.

istatistiksel verileri hazirlamak.

ic kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

Diger mevzuat ve il midiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Yukarida belirtilen temel faaliyetler cergevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

IDARI

Malzeme talebinde bulunur.
TEMSIL

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lise, OnLisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
Deneyim

Diger Nitelikleri

Takim calismasina yatkin olmak.

Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




