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1. AMAC
idari ve Mali igler Miidirligu Personel (OzIiik) Biriminin calismalarini agiklamak.

2. KAPSAM
Bu talimat Idari ve Mali isler Midurligi Personel (Ozlik) Biriminin galisma esaslarini
kapsar.

3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR

4.1. idari ve Mali igler Sube Miidiirii
Personel islemleri ile ilgili her tlrlu karari onaylamak.

4.2. Personel Sorumlusu
Personel birimindeki duzenlemeleri, uygulamalari ve eksikleri tespit etmek, Personel
islemleri ile ilgili tim kayitlari tutmak.

4.3. Personel Birimi Personeli
Personel Sorumlusunun verecegi gorevleri yerine getirmek.

5. UYGULAMA

a) il ve ilge Mudirliklerinde gérevli personelin il ici atamalari yapllir.

b) il Midirliklerinde gdrevli mahalli personelin derece yiikselmeleri ile il MidarlGgu
Merkez teskilatinda gorevli teknik ve saglik hizmetler sinifinda goérevli elemanlarin
kademe ilerlemeleri yapilir.

c) il ve llge Mudurliiklerinde goérevli mahalli personelin hizmet birlestirmesi ile bir st
ogrenimi bitiren personelin intibaklari yapilir. Teknik ve saglik hizmetler sinifinda gorevii
personelden Ust 6grenimi bitirenlerin talepleri Bakanhga intikal ettirilir.

d) il ve ilgce Midurliiklerinde gorevli tim personelin emeklilik islemleri yapilir. (Teknik ve
saglik hizmetler sinifinda goérevli personelin emeklilik islemleri Bakanlikga, mahalli
personelin ise il Midirliigiince yapiimaktadir.)

e) Fiili hizmet siiresi zammindan yararlanan personelin il Miidirligiinde bulunan belgeleri
hazirlanir ve hizmetine ilave edilmesi igin bakanlikla gerekli yazigsmalar yapilir.

f) Memur ve isci sicillerinin tanzimi yapilir, dosyalarin Bakanlikta bulunan personelin
sicillerinin Bakanliga intikalini ve diger personelin sicillerinin muhafazasi saglanir.

g) Tum personelin izinlerinin yillik, mazeret, hastalik, takibi yapilir.

h) TUm personelin il midarliginde bulunan 6zlik dosyalarinin dizenli bir sekilde takibi
yapilir.

i) Il ve lice Midirliklerinde gérevli personelden hizmetin geregdi baska bir yere gecici
olarak gorevlendirilenlerin onaylari ile diger goreviendirme olurlarinin alinmasi saglanir.

j) Mahalli personelin hizmet cetvellerinin tanzimi yapilir.

k) Disiplin cezasi alan personelin evraklari tanzim edilir ve ilgili yere intikali saglanir.

I) Hakkinda inceleme ve sorusturma yapilan tanzim edilen dosyalarin ilgili yere intikali
saglanir.

m)Personelle ilgili idare mahkemelerine agilan davalar igin hukuk birimine ihtiya¢ olan bilgi
ve belgeler bu bolum araciligiyla toplanir.

n) Ogrenci stajlari ile ilgili Bakanlik, Subeler ve ilgili okullara gerekli yazigmalar yapilir.

0) Hususi Damgali Pasaport ile ilgili gerekli belgeler tanzim edilir ve yazigsmasi yapilir.

p) Personelle ilgili diger tum yazigmalar yapilir.
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