Yalgin UYGUN
Bilgisayar Isletmeni

e Amirlerince verilen her turli yazismayi elektronik ortamda yazmak,

e Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her turll veriyi yuklemek,

e Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir vaziyette tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

e Kendisine verilen ve idari Personel Kadro ve Atama Subesince yiiriitilmekte olan asagida belirtilen is ve islemleri,
subenin diger personeli ile, i¢ Kontrol Standartlari gergevesinde ve is birligi icerisinde, seffaflik, hesap verilebilirlik
ve katilimcilik anlayisiyla yapmak:

o idari personelin aciktan, naklen, yeniden atama islemleri

e Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri

e idari Personelin dolu kadro degisiklikleri

e idari bos-dolu kadro ve unvan degisiklikleri

e Dolu bos tenkis tahsis uyarinca idari personelin kadro tahsis-tenkis islemleri
e idari personelin kadro cetvellerinin takip islemleri

e Yargl islemleri

e Idari Personelin Emekli Sicil Numarasi ile ilgili islemleri

e idari personelin emeklilik islemleri

o Idari personel istatistiki bilgiler

e Idari personelin e-Biitge istatistigi

e idari Personelin Kurum Sicil Numarasi islemleri

e E-uygulama kadro islemleri

e Yan ddeme cetvelleri

e idari personelin ad-soyadi degisikliklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi
e idari personelin istifa ve mustafi islemleri

e idari personelin vekalet iglemleri

e 4/B’ li ve idari Personelin mal beyannamelerine iliskin iglemler
e Sozlesmeli personel alim istifa emeklilik islemleri

e Siirekli is¢i alim islemleri

o idari Personelin 13/b-4 birim degisikligi islemleri

e Idari personel igin hizmet belgesi diizenlenmesi

e Bilgi edinme islemleri, CIMER islemleri

e 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

e EKPSS Engelli Atamalari

o Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri

e idari personelin askerlik tecil iglemleri

e Yargl islemleri

e YOKSIS de seferberlik ve savas halinde insan giicii planlamasi
e Segim islemleri

e Ozellestirme ile gelen personel atama islemleri

e SHCEK ve EKPSS islemleri

e Idari personelin ad-soyadi degisikliklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi
e Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi

Ayrica,;

e Gorev alaniyla ilgili olarak hazirladigi faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay sonu itibari ile birim sefine vermek,

e Uhdesinde bulunan is ve islemlerle ilgili bilgi girislerini Personel Bilgi Sistemi ve HITAP programina yiiklemek,

e Yukarida belirtilen is ve islemler ile subesinde yurutilen diger gérevleri ve amirlerince verilebilecek her turli gérevi
yapmak.




