INSAN KAYNAKLARI SUBE MUDURLUGU GOREV VE YETKILERI

1 | Personel ihtiyacini kargilamak icin Bakanliga teklifte bulunmak,

’ Kurum i¢i, kurum disi nakil ve aciktan atama, muktesep Ustl kadrolara atama, vekalet ve gegici
gorevlendirmelerde, goreve baslama ve ayrilis tarihlerini bildirmek,

3 | Personelin SGK sigortali isten ayrilis ve ise giris bildirgelerini yapmak, Bakanliga géndermek,

a Asaleti tasdik edilecek personelin Bakanhga teklifini yapmak, tasdik edilen personele "Yemin Belgesi"
imzalatarak Bakanliga géndermek,

5 | Yeni ise baslayan memurlara "Etik S6zlesmesi" imzalatarak Bakanliga géndermek,

6 | Personelin her tarll izin iglemlerini takip etmek,
4483 sayili Kanun uyarinca personel hakkinda yuritilen adli sorusturma ve kovusturma safahatini takip

7 | etmek ve periyodik olarak Bakanliga bilgi vermek, disiplin islemi yapilan personele iligkin ttim bilgi ve belgeleri
Bakanlhga gondermek,

8 |Emekliye ayrilan isci ve gegici personele kidem tazminatinin ddenebilmesi icin Bakanliga teklifte bulunmak,

9 Birimler itibariyle memur, isci, s6zlesmeli ve gecici personelin unvanlarina gére sayisal ortamda takibini

apmak,

10 ﬁ I\F/)IUdUrIUQU Iojmanlar!nQa ikamet eden il teskilati personelinin takibini yapmak, kurumdan ayrilanlari veya
atananlari Bakanhga bildirmek,

11 .49.8.2 §§3y|I| Bilgi Eqinme H.all<k| Kanunu gergevesinde e-posta yolu ile yapilan bagvurulari cevaplandirmak ve
ilgili birime havale iglemlerini yapmak,

12 | Calisan personelin sendikaya Uyelik ve ¢ekilme islemlerini takip etmek,

13 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu geregi yetkili sendika ile kurum idari kurulu toplantisinda
alinan kararlari takip etmek,

14 | Yetkili sendikanin belirlenmesi icin tutanaklari hazirlamak ve Bakanlikla koordinasyonu saglamak,

15 Personel Genel Mudurligu tarafindan yapilan derece-kademe terfilerinin maas bordrolarina girilmesini
saglamak,

16 SGK'ya tabi gecen hizmgtler ile c.>k.ul bitirme, hazirlik sm_lfl okuma, yuksek lisans, doktora ve askerlik hizmeti
hakkinda yapilan intibak islemlerini maas bordrolarina girmek,

17 | Maas ve kesenek karsiliklarini hesaplamak, kesenek karsiligini Sosyal Glivenlik Kurumu hesabina yatirmak,
kKisiye alacaginin 6denmesini saglamak,

18 Bakanlk tarafindan __ayllk rutin olarak g?nderilen kidem ayligina esas hizmet suresi olurlarinin personelin
maasina yansitmak Uzere saymanliga gondermek,
Personelin SGK’ya tabi gegen hizmetlerini (TH sinifinda olanlarin galisma belge asillarinin ilgili personelden
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temin ettirilerek) birlestirmek ve emeklilige esas fiili hizmet suresi ile ilgili talepleri Bakanliga géndermek,
Emeklilik talebinde bulunan personelin talep dilekgesini Bakanhda iletmek ve alinan emekliye sevk

20 |olurunu ilgili personele tebellig ettirmek, emekli ikramiye ve maasi baglanabilmesi i¢in tahsis islemlerine
esas olmak uzere istenilen bilgi ve belgeleri Bakanliga gondermek,

21 Vefat eden personelin dul ve yetimlerine maag__baglanabilmesi icin gerekli bilgi ve belgeleri vefat eden
personel yakinlarindan temin ederek Bakanliga gondermek,

22 Hizmet borgl_anmas_l _talebinde bqunan_ pgrs_onelin (aske_rli_k, Ucretsiz izi.r), yurtdisinda gecen hizmetlerini vb.)
borclanma dilekgesi ile borglanmaya ait bilgi ve belgelerini Bakanliga gondermek,

23 | Aylik icmallerin Bakanliga gonderilmesini saglamak,

24 _C")de_rr_lesi yapllacak_ hal_< gdiuslgri Saymanhga géndermek Uzere koordine etmek ve tahakkuka baglamak, icra
isleri ile mahkeme islerini yuritmek,

25 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi personel ile yine ayni Kanuna tabi 4/b ve 4/c’li personelin yillik
odenek ihtiyaclarini tespit etmek ve Bakanliktan talep etmek,

26 | is Kanununa tabi calisan personelin yillik ddeneklerini tespit ederek Bakanliktan talep etmek,

27 | Personele verilen 6dil ve basari belgelerini Bakanhiga géondermek,

28 | Gorevden uzaklastirilan personele ait igslemleri takip etmek ve periyodik olarak Bakanliga bilgi vermek,

29 | Bakanlik ve il Midiirligi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.




