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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. idari ve Mali isler Sube Mudiiri'ne.

1.2. KIMLER BAGLI

1.2.1. Disiplin ve Sorusturma Gorevlisi, Hitap ve Personel Bilgi Sistemleri Gorevlisi,
Personel Isleri Gorevlisi, Bordro Gorevlisi

1.3.  VEKILI

1.3.1. Personel isleri Gérevlisi

2. TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Birime gelen evraklarn ilgililerine sevkini yaparak takip etmek ve yazisma
islemlerini saglamak.

2.2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi is ve iglemleri yuratmek.

2.3. Il Mudurligi personelinin 6ézliik (terfi, nakil, sicil, izin, atama, gérevlendirme,
emekli) islemlerini takip etmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Birime ait tum yazigmalari takip etmek.

3.2. Egitime katilan personelin bilgilerin 6zlik dosyasina islemek ve ilgilileriyle
paylasmak.

3.3. Birimine sevk edilen tim yazisma igslemlerini yaptirmak.

3.4. Personele ait 6zluk dosyalarini muhafaza ettirmek.

3.5. Disiplin ve 6dul ile ilgili igslemleri yaptirmak.

3.6. Il Mudurligiinde gorev yapan personeller ait giincel personel kayit bilgilerini
tutturmak ve listelerini duzenletmek.

3.7. Personellerin 6zluk dosyalarinin dizenlenmesini, muhafazasini, dizi pusulalarinin
hazirlanmasini, baslayan ve ayrilan personellerin kaydinin tutulmasini saglamak.

3.8. Bakanlik, il Mudirliikleri, ilge Maddarlakleri, Bagh Kuruluglar ve diger kurumlar
arasindaki yazigmalari adina yaptirmak.

3.9.  Fiili hizmet suresi zammu ile ilgili iglemleri yaptirmak.

3.10. Sorusturma dosyasini hazirlatmak, Sikayetlerle ilgili yazismalari yaptirmak.

3.11. Il Mudirindn, il Midar Yardimeilarinin, Sube Midirlerinin ve Avukatlarin vekalet
is ve iglemlerini yapmak.

3.12. Calisan memnuniyetini belirlemek.
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3.13. Disiplin ve 6dul ile ilgili igslemleri takip etmek.

3.14.

3.15.

3.16.
3.17.

3.18.
3.19.

41.

4.1.1.
4.2.

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.24.

4.3.
4.3.1.
5.
5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.5.1.
5.5.2.

il Midirligu personelinin 6zliik(terfi, askerlik, nakil, izin, atama, gérevlendirme,
emekli) islemlerini takip etmek

il Midarliginde gérev yapan personellere ait glincel personel kayit bilgilerini
takip etmek ve listelerini tutmak.

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 c¢ergevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

YETKILERI

MALI

Mali yetkisi yoktur.

iDARI

Personele ait izin tarihlerini belirler.

Malzeme talebinde bulunur.

Kendisine bagl ¢alisan personelin performansini belirler.

Kendisine bagl calisan personelin ihtiyaci olan arag¢ taleplerini hazirlar, onaya
sunar.

TEMSIL

Kurum icinde birimini temsil eder.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lise, On Lisans, Lisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Deneyim : 657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
Diger Nitelikleri

Takim calismasina yatkin olmak.

Yonetici becerilerine sahip olmak.
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5.5.3. Zamani ydnetebilmek.
5.5.4. Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




