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1. AMAC
Idari ve Mali Isler Miidiirligii Personel (Ozliik) Biriminin ¢ahsmalarin1 agiklamak.

2. KAPSAM _ )
Bu talimat Idari ve Mali Isler Mudiirligii Personel (Ozlik) Biriminin ¢ahsma esaslarmi kapsar.

3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR

4.1.1dari ve Mali isler Sube Miidiirii
Personel islemleri ile ilgili her tiirli karar1 onaylamak.

4.2.Personel Sorumlusu
Personel Dbirimindeki diizenlemeleri, uygulamalart ve eksikleri tespit etmek, Personel islemleri ile
ilgili tiim kayitlar1 tutmak.

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

4.4.1lge Miidiirliigii Oziik Gorevlisi
llce miidiirliigli personelinin ozlik isleri ile ilgili kayitlar1 tutmak.

5. UYGULAMA

a) 11 ve Ilce Miidiirliiklerinde gdrevli personelin il ici atamalar1 yapilr.

b) il ve Ilge Miidirliklerinde gorevli mahalli personelin derece yiikselmeleri ile 11 Miidiirkigii
Merkez teskilatmda gorevli teknik ve saghk hizmetler smifinda gorevli elemanlarm kademe
lerlemeleri yapilr.

c) 11 ve Ilge Miidiirliklerinde gdrevli mahalli personelin hizmet birlestirmesi ile bir {ist &grenimi
bitiren personelin intibaklart yapilir. Teknik ve saghk hizmetler smifinda gorevli personelden tist
Ogrenimi bitirenlerin talepleri Bakanhga intikal ettirilir.

d) i1 ve Ilce Midiiliklerinde gorevli tiim personelin emeklilik islemleri yapihr. (Teknik ve saghk
hizmetler smifinda gdrevli personelin emeklilk islemleri Bakanlk¢a, mahalli personelin ise Il
Mudiirliglince yapilmaktadir.)

e) Filli hizmet siiresi zammmndan yararlanan personelin 1l Midirliginde bulman belgeleri
hazrlanir ve hizmetine ilave edilmesi i¢in bakanhkla gerekli yazismalar yapilr.

f) Memur ve is¢i sicillerinin tanzimi yapilr, dosyalarm Bakanlikta bulunan personelin sicillerinin
Bakanhga mtikalini ve diger personelin sicillerinin muhafazasi1 saglanr.

g) Tim personelin izinlerinin yillik, mazeret, hastalk, takibi yapilr.

h) Tim personelin il miidirligiinde bulunan 6zlik dosyalarinin diizenli bir sekilde takibi yapilir.

i) 11 ve Ilce Midirliklerinde gorevli personelden hizmetin geregi baska bir yere gecici olarak
gorevlendirilenlerin onaylar1 ile dier gorevlendirme olurlarinin almmasi saglanir.

J) Mabhalli personelin hizmet cetvellerinin tanzimi yapilr.

K) Disiplin cezasi alan personelin evraklar tanzim edilir ve ilgili yere intikali saglanr.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

I¢ Kontrol Sistem Sorumlusu 11 Miidiir Yardimeis1 11 Miidiiri
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I) Hakkmnda inceleme ve sorusturma yapilan tanzim edilen dosyalarin ilgili yere intikali saglanir.
m) Personelle ilgili idare mahkemelerine ag¢ilan davalarm savunmasi hazrlanir.

n) Ogrenci stajlari ile ilgili Bakanhk, Subeler ve ilgili okullara gerekli yazigmalar yapilr.

0) Hususi Damgali Pasaport ile ilgili gerekli belgeler tanzim edilir ve yazismasi yapihr.

p) Personelle ilgili diger tiim yazismalar yapilir.

6. iLGILIi DOKUMANLAR

FR.17 Personel Yurt Dis1 Izin Formu
FR.14 Personel Yillik izin Formu
FR.15 Hastalk Izin Formu

FR.20 isci Izin Istek Formu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

I¢ Kontrol Sistem Sorumlusu 11 Miidiir Yardimeis1 11 Miidiiri




