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e Kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuatla uhdesine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve
yaptirmak,

e Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev boliumu ve is dagilimi yaparak hizmetin dizenli, verimli ve siratli bir
sekilde yurutilmesini, personelin disiplin ve isbirligi icinde, verimli galismasini saglamak,

e Yazismalarin "Resmi Yazisma Kurallarini Belirleyen Esaslara" uygun olarak yapilmasini saglamak,

e Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gérev alani kapsamindaki her tirll bilginin her an kullanilabilecek durumda tam,
dogru ve guncel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

o Astlarinin yetistiriimelerini saglamak, astlarina is vermek, yaptiklari isleri denetlemek,

e Biriminde ydurutllen faaliyetlerin etken bir sekilde gergeklestiriimesi icin gerekli arag, malzeme, personel vb. ihtiyaglari
onceden belirleyerek amirine iletmek,

e Memurlarin mesaiye riayet etmelerini saglamak,

e Birolardaki makine, cihaz, arag, gerec ve demirbag esyanin bakimli ve calisir bir sekilde bulunmalarini saglamak icin
gerekli tedbirleri almak,

e Sube Miidiirii tarafindan kendisine verilen ve idari Personel Kadro ve Atama Subesince yiiriitilmekte olan asagida
belirtilen is ve islemlerin, ig Kontrol Standartlari gergevesinde ve is birligi icerisinde, seffaflik, hesap verilebilirlik ve
katilimcilik anlayisiyla yapilmasi ve yurutilmesini saglamak:

e idari personelin agiktan, naklen, yeniden atama iglemleri

o Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri

o idari Personelin dolu kadro degisiklikleri

e idari bos-dolu kadro ve unvan degisiklikleri

* Dolu bos tenkis tahsis uyarinca idari personelin kadro tahsis-tenkis iglemleri
o idari personelin kadro cetvellerinin takip islemleri

e Yargi islemleri

o Idari Personelin Emekli Sicil Numarasi ile ilgili islemleri

o idari personelin emeklilik islemleri

o idari personel istatistiki bilgiler

o idari personelin e-Blitge istatistigi

o idari Personelin Kurum Sicil Numarasi islemleri

e E-uygulama kadro islemleri

e Yan 6deme cetvelleri

o [dari personelin ad-soyadi degisikliklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildiriimesi
o idari personelin istifa ve mustafi iglemleri

o idari gorevlere vekalet islemleri

¢ 4/B’ li ve idari Personelin mal beyannamelerine iligkin islemler
o SHzlesmeli personel alim istifa emeklilik islemleri

e Surekli isci alim islemleri

o idari Personelin 13/b-4 birim degisikligi islemleri

o idari personel igin hizmet belgesi diizenlenmesi

e Bilgi edinme islemleri, CIMER iglemleri

o idari personelin Ilgili Makama yazilari

e Gorevde ylkselme ve Unvan degisikligi islemleri

e Baskanligimizca kayit altina alinan dilekgelerle ilgili igslemler

o idari personelin askerlik tecil islemleri

e 3713 Sayili Kanun Kapsaminda Agiktan Atama islemleri

o EKPSS Engelli Atamalari

o Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri

o idari personelin askerlik tecil islemleri

e Yargi islemleri

o YOKSIS de seferberlik ve savas halinde insan giicii planlamasi
e Secim Islemleri

o Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri

e SHCEK ve EKPSS islemleri

o idari personelin ad-soyadi degisikliklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildiriimesi
e Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi




Ayrica;

e Subenin gorev alaniyla ilgili olarak sube calisanlari tarafindan hazirlanan faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay sonu
itibari ile birim sube mudurine vermek,

¢ Uhdesinde bulunan is ve islemlerle ilgili bilgi girislerinin Personel Bilgi Sistemi ve HITAP programina yiiklenmesini
saglamak,

e Yukarida belirtilen is ve islemler ile subesinde yirutulen diger gorevlerin ve amirlerince verilebilecek her tirli gérevin
yapilmasini saglamak.




