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	Sayı:77/1989

PERSONEL DAİRESİ (KURULUŞ, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARI) YASASI

Kuzey Kıbrıs Türk Cumhuriyeti Cumhuriyet Meclisi aşağıdaki Yasayı yapar.
1. Bu Yasa, Personel Dairesi (Kuruluş,Görev ve Çalışma Esasları) Yasası olarak isimlendirilir.

BİRİNCİ  KISIM 

Genel Kurallar

2. Bu Yasada metin başka türlü gerektirmedikçe;
"Başbakanlık",Kuzey Kıbrıs Türk Cumhuriyeti Başbakanlığınıanlatır.

      "Başbakan", Kuzey Kıbrıs Türk Cumhuriyeti Başbakanını anlatır. 

     "Müdür", Personel Dairesi Müdürünü anlatır.

3.
Dairenin  kuruluş  amacı,   Kamu  Görevlileri  Yasasına  bağlı
kurumlarda çalışan kamu görevlileri ile    diğer kamu personelini
ilgilendiren konularda Kamu     Görevlileri Yasası, bu Yasa ve diğer
Personel Yasaları    ve Tüzükleri ile kendisine verilen    yetki ve
görevleri kullanıp yerine getirmek, değişen koşullara uygun olarak
ülkenin personel mevzuatının yeniden düzenlenmesini sağlamak ve
uygulamaktadır.
İKİNCİ KISIM 

KURULUŞ VE GÖREVLER

4.(1) Daire,  bir Müdür yönetiminde bir Müdür Muavini ile yeterli sayıda Yöneticilik,    Mesleki ve Teknik ve Genel Hizmetler Sınıfı personeli ile üç şubeden oluşur. 

(2) Dairenin şubeleri şunlardır:
(A) Hukuk İşleri Şubesi;
(B) Kayıtlar ve İstatistik İşleri Şubesi;
(C) Kamu Yönetimi Verimlilik Şubesi.
5.     Dairenin başlıca görevleri şunlardır;
(1) Kamu Görevlileri Yasası kurallarına uygun olarak o Yasaya
bağlı kurumların genel yönetim ilkelerine göre    yürütmekle yükümlü oldukları kamu hizmetlerinin gerektirdiği asıl ve sürekli görevlerin etkinlik ve verimlilikle yerine getirilmesi amacı    ile   kurumlar   için   gerekli   ve   yeterli   kadroların hazırlanmasında teknik daire olarak öneri ve çalışmalardabulunur.
(2) Bir bütçe yılını aşmayan geçici süreler için ve tamamen geçici nitelikleri kamu hizmetlerini sürdürmek için atanacak "geçici personelin" hizmete alınmasının Kamu   Görevlileri Yasası ile diğer kuruluş yasa   veya   kuruluş   tüzüklerindeki kurallar ile atanma   koşullarında   belirlenen hizmete  alınma   esaslarına uygun olup olmadığını saptamak;
(3) İdari hizmetler , sınıfına bağlı idare memurlarının, Kitabet Hizmetleri Sınıfına bağlı Genel Kitabet Memurlarının, Odacı ve Şoför Hizmetleri Sınıfına bağlı personel ile bu Yasaya ekli II.Cetvelde Yardımcı Genel Hizmetler Sınıfı altında yer alan Santral Operatörlerinin Kamu Hizmeti Komisyonunca kazalara atanmasından sonra kazalardaki ilgili kuruluşlara tahsislerini, kuruluşların ilgili hizmet sınıflarındaki kadrolarını ve / veya hizmetlerin özelliklerini dikkate alarak gerçekleştirmek;

(4) İdari Hizmetler Sınıfına bağlı İdare Memurlarının, Kitabet Hizmetleri Sınıfına bağlı Genel Kitabet Memurlarının ve Odacı ye Şoför Hizmetleri Sınıfına bağlı personel ile bu Yasaya ekli İkinci Cetvelde Yardımcı Genel Hizmetler Sınıfı altında yer alan Santral Operatörlerinin, ikamet değişikliği gerektirmeyen nakillerini (Merkezde bir kuruluştan başka bir kuruluşa veya . taşrada bir kuruluştan başka bir kuruluşa kuruluşların ilgili hizmet sınıflanndaki kadrolarını ve / veya hizmetlerin özelliklerini dikkate alarak ve ilgili bakanlıkla da istaşare ederek yapmak;

(5) Kamu Görevlileri Yasasının 13'üncü maddesinde belirtilen
"görev yerine gelme ödevi" ile ilgili olarak kamu görevlilerinin uyacakları yöntemeleri saptamak;
(6) Devlet Burslarına veya yabancı ülke veya örgütlerden sağlanan burslara dayanılarak bilgilerini artırmak ve staj yapmak için dış ülkelere gönderilecek kamu görevlilerinin seçiminde yer almak;
(7) Kamu Görevlileri Yasasında öngörülen kurumların başvurusu halinde disiplin    kuralları aleyhine hareket eden bir kamu görevlisi   aleyhine   disiplin   kovuşturmasını   yürütmek   için "Soruşturma Memuru" görevlendirmek;
(8) Çalışma saatlerinin saptanması için Bakanlar Kuruluna önerilerde bulunmak;

(9) Kamu Görevlileri Yasası uyarınca kurulan kurumsal ve kurumlararası eğitim merkezlerinin çalışmalarının gözetim vedenetimini yapmak;
(10) Kamu Görevlilerinin İngilizce ve /veya geçerli diğer yabancı dil öğrenmeleri için gerekli tüm önlemleri almak ve bu amaçla eğitim  merkezleri kurmak;
(11) Kamu görevlilerinin yetiştirilmesi amacı ile Maliye, Eğitim ve
Çalışma İşleri ile görevli Bakanlıklar ile Devlet Planlama Örgütü ve Kamu Görevlileri Yüksek Danışma Kurulunun da görüşlerini alarak bir Kamu Görevlileri Genel Eğitim Planı hazırlamak;

(12) Kamu Görevlileri Yasasının 131'inci maddesi uyarınca kurulan Teknik Kurullarda temsil edilmek;

(13) Kamu Görevlileri Yasasının 132'inci maddesi uyarınca kurulan Kamu Görevlileri Yüksek Danışma Kurulunun tabi üyesi sıfatı ile bu Kurulda görev yapmak;

(14)Kamu Görevlileri Yasası kurallarına bağlı olarak kamu görevlilerinin mal bildiriminde bulunmaları için gerekli çalışmaları yapmak;

(15) Ülkenin İktisadi, sosyal ve mali durumunu yakından izleyerek, maaş ve ücretlerde ve diğer özlük haklarında yapılması gerekli değişiklikler hakkında gerekli çalışmaları yapmak ve ilgili kurullarda önerilerde bulunmak;

(16) Her kurumun kendisine bağlı kamu görevlileri için tutması gerekli olan kayıt defterlerinin biçimi ve neleri ihtiva edeceğini belirlemek;
                  Tüm kamu görevlileri için kayıt defteri ile genel personel, kayıtlarını tutmak ve kamu personelini ilgilendiren, konularda doküman ve istatistik! bilgiler toplamak;

(17) Personelin çalışma şartlarına ve mesai saatlerine uygun olarak çalışıp çalışmadığını denetlemek ve aksi hareket ettikleri saptananlar hakkında gerekli müeyyidelerin uygulanmasını sağlamak. Bu konudaki esaslar Bakanlar Kurulunca çıkarılacak bir tüzükle düzenlenir.

(18)Belirecek ihtiyaca göre yürürlükteki mevzuata uygun olarak Başbakanlıkça res'en verilecek diğer uygun görevleri yürütmek;

(19) Üst Kademe Yöneticisi olarak atanacakların, Üst Kademe Yöneticileri Yasasında belirlenen niteliklere uygun olup olmadıklarını saptamak;

(20) Kamu Görevlileri Yasasına bağlı kurumlarda istihdam edilmek istenen sözleşmeli personel ile yapılacak olan sözleşme örneğini, Kamu Görevlileri Yasasına uygunluğu açısından incelemek ve bu konuda görüş bildirmek;

(21) Emeklilik Yasası Kuralları uyarınca emekliye ayrılacak olanların hizmet yıllarını saptamak ve diğer emeklilik işlemlerini yürütmek;

(22) Emekli Sandığı Fonu Yönetim Kurulunda temsil edilmek;
(23) Yolluk ve İaşe ibate Tüzüğü ile kendisine verilen görevleri yerine getirmek;
(24) Diğer Kamu kurum ve kuruluşlarında görevli kamu personelini ilgilendiren konularda, diğer personel yasaları   ve tüzükleri ile kendisine   verilen   yetki   ve   görevleri   kullanmak   ve   yerine getirmek; ve
(25)
Kamu Görevlileri Yasasının 571nci maddesi kuralları uyarınca kurulan kurulda görev almak.
ÜÇÜNCÜ KISIM

Çalışma Esasları

6. Dairenin her kademedeki yöneticiler, yürütmekle yükümlü oldukları görevleri, Anayasa, yasa, tüzük ve yönetmelik kurallarına ve ilgili olan ve programlara uygun olarak Bakanlık genelge, yönerge ve emirleri çerçevesinde yürütmekle yükümlüdürler.
7. (1) Daire, hizmet alanına giren konularla ilgili olarak, Bakanlık ve/veya daireler ile yerel yönetimler arasında uyum sağlamakla ve bu kuruluşların görevlerini tam olarak ve etkin bir biçimde yerine getirmelerini sağlamak amacıyla gerekli önlemleri almakla sorumludur;
(2) Daire, kendi görev alanına girmekle birlikte diğer bakanlık ve/veya daireler ile yerel yönetimleri de ilgilendiren konularda ilgili bakanlık ve/veya daireler ve yerel yönetimler ile işbirliği yapmakla sorumludur.
8.
Dairenin her kademedeki yöneticileri, belirli görevleri sınırlarını açıkça belirtmek koşuluyla, yetki ve sorumlulukları ile birlikte kısmen veya tamamen astlarına devredebilirler.
             Ancak, bu şekilde yetki devri üstün sorumluluğunu ortadan kaldırmaz.

9.
  Dairede, her yıl Bütçe Yasasında gösterilmek koşuluyla Kamu Görevlileri Yasasının 6'ncı maddesi kuralları çerçevesinde sözleşmeli personel istihdam edilebilir.
DÖRDÜNCÜ KISIM 

Çeşitli Kurallar

10.(1)(A) Dairede çalıştırılacak personele ilişkin kadroların adı, kadro sayısı, hizmet sınıfı, sınıf içindeki derecesi ve maaş baremleri, bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde;

(B)  Daireye bağlı kadrolarda çalştırılacak personele ilişkin kadroların adı, kadro   sayısı, hizmet sınıfı, sınıf içindeki derecesi   ve maaş   baremleri   ise bu Yasaya ekli İkinci Cetvelde; öngörülmektedir.

(2)Daire kadroları ile Daireye-bağlı kadroları her yıl Bütçe Yasasında gösterilir ve heryıl Bütçe Yasasına konacak Ödenek çevresinde doldurulur.
(3)Bu Yasaya ekli Birinci ve ikinci Cetvellerde her kadro için öngörülen baremler kamu görevlileri Yasasına ekli Birinci Cetvelde öngörülen, baremlerin karşılığıdır.

11(1) Birinci ve İkinci Cetvelde gösterilen kadroları işgal eden personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile nitelikleri, bu Yasaya ekli Üçüncü Cetveldeki hizmet şemalarında öngörülmektedir
(2) Cumhurbaşkanlığı, Başbakanlık, Cumhuriyet Meclisi, bağımsız Daireler ve diğer Dairelerin kuruluş yasalarında öngörülen İdari, Kitabet, Odacı -Şoför ve Odacı Kadroları Personel Dairesine bağlı olup, bu kadrolardan Kıdemli İdare Memuru, II.Derece İdare Memuru, lII.Derece İdare Memuru, Başkatip, I. Sınıf Katip, II.Sınıf Katip, Katip Yardımcısı, Odacı-Şöför I.Sınıf Odacı ve II.Sınıf Odacı kadrolarının hizmet şemaları Bu Yasaya ekli Üçüncü Cetvelde belirtilen ve bu kadrolar için öngörülen hizmet şemalarının aynısıdır.

(3)Müdür, daire kadrolarında çalışmakta olan kamu görevlilerini, özlük haklarına ve statülerine halel gelmemek koşuluyla mevkileri ile uygun diğer görevlerde çalıştırabilir.

BEŞİNCİ KISIM

Son Kurallar
12. Bu Yasayı Bakanlar Kurulu adına Başbakan yürütür.
13: Bu Yasanın yürürlüğe girdiği tarihten başlayarak, Genel Kadro Yasasrnın ekli Birinci Cetvelinde yer alan Personel Dairesi kadroları ile Bakanlıkların Kuruluş İlkeleri Yasasının  XI'inci Cetvelinde yer alan Personel Dairesine bağlı kadrolar  yürürlükten kaldırılır.

14.Yasa, Resmi Gazete'de   yayımlandığı:, tarihten başlayacak yürürlüğe girer.


BİRİNCİ CETVEL

MADDE 10.(1)

PERSONEL DAİRESİ KADROLARI
	Kadro
	Kadro Adı
	Hizmet Sınıfı
	Derece
	Barem

	Sayısı
	
	
	
	

	1

1

1

1

2

1   (7/99)

3

1   (7/99)

3

3

3

3

1

3

5

7

2

4

----

44

20

----

64
	Müdür

Eğitim Merkezi Sorumlusu
Müdür Muavini

Hukuk İşleri Amiri
Şube Amiri
Bilgisayar Uzman Yardımcısı

Eğitim Uzmanı

Kayıtlar Sorumlusu    

Kıdemliİdare 

Memuru

I.Sınıf idare Memuru
II.Sınıf İdare Memuru

Eğitim Görevlisi       

Başkatip                      

I. Sınıf Katip
II.Sınıf Katip

Katip Yardımcısı
I. Sınıf Odacı                

II. Sınıf Odacı
Toplam

İşçi

Genel Toplam

	Yöneticilik hiz. Sınıfı

(Üst Kademe Yöneticisi)

Yöneticilik hiz. Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan   Diğer Yöneticiler)
     “                       “

     “                       “

     “                       “

     “                       “

     “                       “
İdari Hizmetler Sınıfı
     “                       “

     “                       “

     “                       “

Eğitim Hizmetleri Sınıfı
Kitabet Hizmetleri Sınıfı

     “                        “

     “                        “

     “                        “

Odacı ve Şoför Hizmetleri Sınıfı
     “                        “
	II

I

II

III

III

III

III

I

I

II

III

I

I

II

III

IV

I

II


	18 A

18B

17A

17B

17B

17B

17B

15-16

15-16

12-13-14

10-11-12

15-16

13-14

11-12

9-10

6-7-8

8-9

4-5-6-7




İKİNCİ CETVEL MADDE 10.(1)
BAKANLIKLARA TAHSİS EDİLECEK PERSONEL DAİRESİNE BAĞLI KADROLAR
	Sayısı
	Kadro Adı                              Hizmet Sınıfı                           Derece
	Barem

	14


	Kıdemli İdare Memuru          İdari Hizmetler Sınıfı                       I
	15-16

	14
	I.Sınıf İdare Memuru             "                    "                                 II
	12-13-14

	28
	ll.Sınıf İdare Memuru            "                    "                               III
	10-11-12

	13
	Başkatip                                   Kitabet Hizmetleri Sınıfı                  I 
	13-14

	18


	I.Sınıf Katip                            "                    "                                  II
	11-12

	31
	ll.Sınıf Katip                          "                    "                                III
	9-10

	55
	Katip Yardımcısı                   "                    "                                IV
	6-7-8

	15
	Odacı Şoför                            Odacı ve Şoför Hizmetleri Sınıfı     I
	8-9

	11
	Odacı                                    "                    "                                 I
	8-9

	23
	Odacı                                   "                    "                                II
	4-5-6-7

	10
	Santral Operatörü                  Yardımcı Genel Hizmetler Sınıfı      I
	7-8-9


        232     Toplam

ÜÇÜNCÜ CETVEL MADDE 11 (1)

PERSONEL DAİRESİ MÜDÜR KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı          
: 
Müdür

Hizmet Sınıfı     
: 
Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı


 
  (Üst Kademe Yöneticisi)

Derecesi              
: 
II (İlk Atanma Yeri)

Kadro Sayısı       
: 
1

Maaş

:
Barem 18A

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

(1) Dairenin en üst hiyerarıik amiri olup, Dairenin faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilikle sürdürülmesini sağlar;

(2) Devlette etkin bir kamu  yönetiminin varlığı  için  her  türlü önlemi alır, tavsiye ve telkinilerde bulunur;

(3) Personel  ve  kadro  konularında , yeni  kadrolar  ve  bu kadroların görev, yetki ve sorumlulukları ile kamu görevlilerinin maaş, tahssat, izin, emeklilik v.b. gibi hizmet koşulları konularında, Kamu Görevlileri Yasası ile ilgili  mevzuat  çerçevesinde  inceleme ve  tavsiyelerde bulunur;

(4) Mevcut kadroların kayıtlarının tutulmasını sağlar; 

(5) Daireye bağlı hizmet sınıflarında görev yapacak personelin Kamu   Görevlileri   Yasasında   öngörülen   kurumlarda göreviendirilmelerini sağlar;

(6) Kamu görevindeki tüm personele , maağ , ücret  ve özlük hakları ile ilgili mevzuatın uygulanmasını sağlar;

(7) Başbakan tarafından verilecek mevküne uygun diğer görevleri yerine getirir; ve 

(8) Görevlerinin yerine getirilmesinden Başbakana karşı sorumlu- dur. 

II. ARANAN NİTELİKLER: 

(1) (A)  Uygun konularda bir üniversite veya yüksek okulu bitirmiş olmak ve kamu hizmetinde  sorumluluk  taşıyan görevlerde en az sekiz yıl çalışmış olmak; veya

       (B) Lise veya dengi bir ortaöğretim  kurumunu bitirmiğ olup en az on yılı  sorumluluk taşıyan  idari  görevlerde olmak   koşulu  ile  kamu  görevinde en az on beş  yıl çalışmış  olmak;

(2) İngilizce  veya  geçerli  başka  yabancı  bir  dil bilmek 

(3) Atanma  öncesi  işgal  etmekte  olduğu  kadronun bareminin barem 15'in altında olmaması koşuldur.

PERSONEL DAİRESİ

EĞTİM MERKEZİ SORUMLUSU KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı            
: Eğitim Merkezi Sorumlusu

Hizmet Sınıfı          
: Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

                                  (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer Yöneticiler)

Derecesi               
: I (İlk Atanma ve Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı          
: 1

Maaş                     
: Barem 18 B

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

(1) Dairede açılmış olan Eğitim  Merkezinin yönlendirme ve yönetimini sağlar; 

(2) Gerekli bilgileri toplar ve uygulanacak olan eğitim  müfredatını hazırlar; 

(3) Saptamış olduğu  eğitim  müfredatı  çerçevesinde  ders  verilmesini ve sınav yapılmasını sağlar; 

(4) İletişim araçları ile ders verilmesini sağlar ve bu konuda her türlü önlemi alır; 

(5) Gerektiğinde ders verir; 

(6) İstatistiki bilgileri toplar, yorumlar, rapor ve öneriler halinde Müdüre sunar; 

(7) Müdür  tarafından  verilecek  mevkiine  uygun  diğer  görevleri yerine getirir; ve 

(8) Görevlerinin yerine getirilmesinden Müdüre karşı sorumludur. 

II.  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) (A) Uygun konuda üniversite veya bir yüksek okulu bitirmiş olup  eğitim  alanında  ehliyet   kazandırıcı  bir  kurs  takip etmiş olmak;veya

          (B) Öğretmen yetiştiren bir yüksek okulu bitirmiş olup genel ortaöğretim  kadrolarında  görev yapmaya  hak  kazanmış olmak;   

(2) Yüksek lisans sahibi olmak;   

(3) En az altı yıllık deneyim sahibi olmak;   

(4) İdarecilik yapabilecek kabiliyeti haiz olmak;   

(5) Çok iyi derecede ingilizce bilmek;   

(6) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak;   

(7) İlk uygulamada üç yıl içerisinde yüksek lisans  sahibi  olun-   

          ması koşuluyla (2)'nci madde koşulu aranmadan atanma yapılabilir.   

PERSONEL DAİRESİ

MÜDÜR MUAVİNİ KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı        
:  Müdür Muavini   

Hizmet Sınıfı

:  Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı 

             (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer Yöneticiler)   

Derecesi            
:  II (İlk Atanma ve Yükselme Yeri)   

Kadro Sayısı     
:  1   

Maaş                 
:  Barem 17A   

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

(1) Müdüre görevlerinin yerine getirilmesinde yardımcı olur;   

(2) Daire içinde ve şubeler arasında koordinasyonu sağlar;   

(3) Müdürün yokluğunda Müdüre vekalet eder;   

(4) Müdür  tarafindan  verilecek  mevkiine  uygun  diğer  götevleri yetine getirir; ve   

(5) Görevlerinin yerine getirilmesinden Müdüre karşı sorumludur.   

II  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Uygun  konulatda  bir  üniversite  veya  yüksek  okulu  bititmiş olmak  ve  Hukuk Hizmetleri  Sınıfında  veya  Personel  Dairesinde  İdari Hizmetler Sınıfında en az dört yıl çalışmış olmak veya liseyi bitirmiş olup Personel Dairesinde  İdari  Hizmetler  Sınıfında en az sekiz yıl  çalışmış olmak;

(2) Bir alt  derecede  en ez  bir yıl  veya  Hukuk veya  İdari  Hizmetle Sınıfının I'inci Derecesinde en ez üç yıl çalışmış olmak;

(3) İlgili mevzuat uyannca yapılacak sınavlarda başarılı olmak;   

(4) İlk uygulamada Kamu Görevlileri  Yasasının  58'inci  maddesinin (3)'ncü fıkrasının koşul bendinde  Müdür  Muavini için  aranan  şartlar uygulanmaz.

PERSONEL DAIRESİ

HUKUK İŞLERİ AMİRi KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı          
:  Hukuk Işleri Amiri

Hizmet Sınıfı        
: Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

  (Üst  Kademe  Yöneticisi  Sayılmayan diğer Yöneticiler)

Derecesi             
: III (İIk Atanma ve Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı       
: 1

Barem                
: 17B

 I.  GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

(1) Müdür ve Müdür Muavininin yönergeleri ışığında daire hizmet teşkilatında hizmetlerin etkinlik ve verimlilikle yürütülmesi  için gerekli yesa, tüzük ve yönetmelikleri hezırlar; uygulamanın bunlara uygun olaak yapılması yönüinde görüşler belirtir;

(2) Uygulamadaki  aksaklık  ve  tıkanıklıkları  önlemek  açısından hukuksal önlemleı önerir   

(3) Gereğinde  dairenin  taraf  olduğu  davalarda  daireyi  temsil eder;   

(4) Kamu  Götevlilerinin  özlük  haklarını  ilgilendiren  konularda Kamu  Görevlileri  Yesası  ile ilgili  mevzuat  çerçevesinde  incelemeletde bulunur;

(5) Personel ve  kadro  konularında, yeni  kadrolar ve  kadroların görev,  yetki  ve sommlulukları  ile  kamu  görevlerinin  maaş,  tahsisat, izin,  emeklilik, v.b.  gibi  hizmet  koşulları konulannda  Müdür ve  Müdtür Muavinine görevlerinde yardımcı olur;

(6) Müdür ve  Müdür Muavini  tarafından verilecek  mevkiine  uygun diğer görevleri yerine getirir; ve

(7) Görevlerinin  yerine  getirilmesinden  Müdür  Muavinine  karşı sorumludur.   

II.  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Tanınmış bir üniversitenin Hukuk Fakültesini bitirmiş ve yürürlükteki  mevzuat  uyarınca baro  imtihanlarını  geçip  avukat  olarak kaydedilmeye hak kazanmış olmak;

(2) Hukuk  Hizmetleri  Sınıfının I.  Derecesinde en az üç yıl çalıımış olmak;   

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.   

PERSONEL DAİRESİ

ŞUBE AMİRİ KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı         
:Şube Amiri

Hizmet Sınıfı       
:Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

 (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer  Yöneticiler)

Derecesi             
:III (İlk Atanma ve Yükselme Yeri)

Ktadro Sayısı     
: 2

Maaş                 
: Barem 17B

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) (A) Kayıtlar  ve  İstatistik  İşleri  Şubesinde  görevlendirildiği takdirde;   

(a) Genel personel kayıtlarının tutulmasını sağlar;   

(b) Kamu personelini  ilgilendiren  konularda döküman ve istatistiki bilgiler toplar;

(c) Kamu görevlilerinin özlük haklarını ilgilendiren konu- larda Kamu Görevlileri Yasası       ile ilgili mevzuat  çerçevesinde incelemelerde bulunur;

(d) Personel  ve  kadro  konularında,  yeni   kadrolar   ve   bu kadroların görev, yetki ve sorumlulukları  ile  kamu  görevlilerinin   maaş,  tahsisat,   izin,   emeklilik,  v.b.  gibi hizmet koşulları konularında Müdür ve Muavinine Görevlerinde yardımcı olur;

         (B) Kamu  Yönetimi  Verimlilik  Şubesinde  görevlendirildiği takdirde;   

(a) Kamu yönetiminde verimliliğin artması amacıyla  yapılan çalışmalara yardımcı olur;

(b) Verimlilik analizleri yapar;

(c) Kamu görevlilerinin yetiştirilmesi amacıyla Genel Eğitim Planı hazırlar ve bu planın uygulanmasını sağlar;

(d) Kamu görevlilerinin özlük haklarını ilgilendiren konularda Kamu Görevlileri Yasası ile ilgili mevzuat çerçevesinde incelemelerde  bulunur;

(e) Personel ve kadro konularında, yeni kadrolar ve bu kadroların görev, yetki ve sorumlulukları ile kamu görevlilerinin maaş, tahsisat, izin, emeklilik, v.b. gibi hizmet koşulları konularında Müdür ve Müdür Muavinine görevlerinde yardımcı olur;

(2) Müdür ve Müdür Muavini tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve

(3) Görevlerin yerine getirilmesinden Müdür ve Müdür Muavininine karşı sorumludur.

 II. ARANAN NİTELİKLER:

(1) Uygun konularda bir üniversite, akademi veya yüksek okulu bitirmiş olmak ve Personel Dairesi’nde İdari Hizmetler Sınıfında en az dört yıl olmak üzere kamu görevinde en az altı yıl veya lise veya dengi bir ortaöğretim kurumunu bitirmiş olup Personel Dairesinde İdari Hizmetler Sınıfında en az altı yıl olmak üzere kamu görevinde en az sekiz yıl çalışmış olmak;

(2) İdari Hizmetler Sınıfında Kıdemli idari Memuru olarak en az üç yıl çalışmış olmak;

            Ancak üç yıl çalışmış olma koşulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmaması halinde en az bir yıl çalışmış olma koşulu aranır.

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak;

(4) İlk uygulamada İdari Hizmetler Sınıfının II’inci Derecesinde en az üç yıl çalışmış olanlar da bu kadroya başvurabilirler.

PERSONEL DAIRESİ

BİLGİSAYAR UZMAN YARDIMCISI KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı          
:  Bilgisayar Uzman Yardımcısı

Hizmet Sınıfı        
: Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

  (Üst  Kademe  Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)

Derecesi             
: III (İIk Atanma ve Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı       
: 1

Barem                
: Barem 17 B

 I.  GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

(1) Bilgisayarla çözümü uygun olacak projelerin iş akışını hazırlar.

(2) Dairenin sistem analiz ve programlama faaliyetlerini yürütür.

(3) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve

(4) Görevlerinin yerine getirilmesinde amirlerine karşı sorumludur.

II  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Bir Üniversite veya yüksek okulun Bilgisayar Mühendisliği veya bilgi işleme yakın bölümlerinden (Matematik, Elektronik, Bilgi İşlem Endüstri Mühendisliği gibi) birini bitirmiş olmak ve en az üç yüksek düzeyli bilgisayar lisanı bilmek;

(2) Planlama Hizmetleri Sınıfının I.Derecesinde en az üç yıl çalışmış olmak;

           Ancak, üç yıl çalışmış olma koşulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmaması halinde en az bir yıl  çalışmış olma koşulu aranır.

(3) İyi derecede İngilizce bilmek;   

(4) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak:

(5) İlk uygulamada (2)’inci fıkra kuralları aranmaz. 

PERSONEL DAİRESİ

EĞİTİM UZMANI KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı           
: Eğitim Uzmanı

Hizmet Sınıfı

: Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı




  (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer Yöneticiler)

Derecesi            
: III (İlk Atanma ve Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı        
: 3

Maaş                
: Barem  17 B

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

(1) Dairece açılmış olan Eğitim Merkezinin yönlendirme ve yönetiminde Eğitim Merkezi Sorumlusu yardımcı olur;

(2) Gerekli bilgilerin toplanmasında ve uygulanacak  olan eğitim müfredatının hazırlanmasında Eğitim Merkezi Sorumlusu yardımcı olur;

(3) Saptanmış olan eğitim  müfredatı çerçevesinde  ders verir, sınav yapar;

(4) İletişim araçları ile ders verir ve bu konuda her türlü önlemi almasında Eğitim Merkezi Sorumlusuna yardımcı olur;

(5) İstatistiki bilgi toplar;

(6) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve 

(7) Görevlerinin yerine getirilmesinde amirlerine karşı sorumludur.

II.  ARANAN NİTELİKLER:

(1) (A) Uygun konularda üniversite veya bir yüksek okulu bitirmiş olup eğitim alanında ehliyet kazandıran bir kurs takip etmiş olmak; veya

(B) Öğretmen yetiştiren bir yüksek okulu bitirmiş olup, genel ortaöğretim kadrolarında görev yapmaya hak kazanmış olmak;

(2) En az üç yıl deneyim sahibi olmak;

(3) Çok iyi derecede İngilizce bilmek;

(4) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak;

PERSONEL DAİRESİ

KAYITLAR SORUMLUSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı           
: Kayıtlar Sorumlusu

Hizmet Sınıfı

: İdari Hizmetleri Sınıfı

Derecesi            
: I (Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı        
: 1

Maaş                
: Barem  15-16

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

(1) Genel personel kayıtlarını tutar.

(2) İstatistiki bilgi toplar ve kayıtlarını tutar.

(3) Bütün Bakanlık ve Dairelerde çalışan personelin Kayıtlar Şubesinde tutulan kayıtlardan sorumludur ve her ay düzenli olarak istatistik çıkarır.

(4) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve

(5) Görevlerinin yerine getirilmesinde amirlerine karşı sorumlu olur.

II.ARANAN NİTELİKLER:

(1) (A) Hukuk, İktisat, Siyasal Bilgiler veya İdari İlimlerle ilgili bir fakülte veya  yüksek okulu bitirmiş olmak ve Personel Dairesinde II.Derece İdare Memuru olarak en az üç yıl çalışmış olmak; veya 

            (B) Lise veya dengi  bir orta öğretim  kurumunu bitirmiş olmak  ve  Kami  Görevlileri  Yasasının  75'inci maddesinin (2)'nci fıkrası uyarınca  bu  sınıfa  girmeye hak  kazanmış olup, Personel Dairesinde Kitabet Hizmetleri Sınıfının I.Derecesinde en az beş yıl çalışmış olmak;

(2) İlgili  mevzuat uyarınca yapılacak  sınavlarda  başarılı  olmak. 

PERSONEL DAİRESİ

KIDEMLİ İDARE MEMURU KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı      
: Kıdemli İdare Memuru

Hizmet Sınıfı    
:İdari Hizmetler Sınıfı

Derecesi          
: I (Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı    
: -

Maağ               
:  Barem 15-16

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görevlendirildiği bakanlık veya dairede örgütün idari ve personel işlerinden sorumlu olur ve örgütün tüm idari ve personel fonksiyonlarnı yürürlükteki mevzuata uygun olarak düzenleyip yürütür;

(2) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(3) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.  

II.  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) İdari  Hizmetler  Sınıfında  II.  Derece İdare  Memuru  olarak en az üç yıl çalışmış olmak;

             Ancak, üç yıl çalışmış olma koşulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin  bulunmaması  halinde  en az  bir  yıl  çalışmış  olma  koşulu aranır.

(2) İngilizce veya geçerli yabancı bir dil bilmek avantaj  sayılır;   

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.   

PERSONEL DAİRESİ

I.SINIF İDARE MEMURU KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı        
:  I. Sınıf İdare Memuru

Hizmet Sınıfı      
:  İdari Hizmetler Sınıfı

Derecesi            
: II (Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı

:

Maaş


: Barem 12-13-14

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görevlendirildiği bakanlık veya dairede örgütün idari ve personel işlerinden sorumlu olur ve örgütün tüm idari ve personel fonksiyonlarnı yürürlükteki mevzuata uygun olarak düzenleyip yürütür;

(2) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(3) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.  

II. ARANAN NİTELİKLER: 

(1) İdari  Hizmetler  Sınıfında  III.  Derece İdare  Memuru  olarak en az üç yıl çalışmış olmak;

             Ancak, üç yıl çalışmış olma koşulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin  bulunmaması  halinde  en az  bir  yıl  çalışmış  olma  koşulu aranır.

(2) İngilizce veya geçerli yabancı bir dil bilmek avantaj  sayılır;   

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.

PERSONEL DAİRESİ

II.SINIF İDARE MEMURU KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı        
:  II. Sınıf İdare Memuru

Hizmet Sınıfı      
:  İdari Hizmetler Sınıfı

Derecesi            
: III (İlk Atanma ve Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı

:

Maaş


: Barem 10-11-12

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görevlendirildiği bakanlık veya dairede hiyerarşik üstlerinin yardımcısı olarak örgütün idari ve personel işlerini yürürlükteki mevzuata uygun şekilde yürütür;

(2) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(3) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.  

II. ARANAN NİTELİKLER: 

(1) (A) Hukuk, İktisat, Siyasal Bilgiler veya İdari İlimlerle ilgili bir fakülte veya  yüksek okulu bitirmiş olmak ve Personel Dairesinde II.Derece İdare Memuru olarak en az üç yıl çalışmış olmak; veya 

         (B) Lise veya dengi  bir orta öğretim  kurumunu bitirmiş olmak  ve  Kami  Görevlileri  Yasasının  75'inci maddesinin (2)'nci fıkrası uyarınca  bu  sınıfa  girmeye hak  kazanmış olup, kamu görevinde en az altı yıl çalışmış olmak;

(2) İngilizce veya geçerli yabancı bir dil bilmek avantaj  sayılır;   

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.

PERSONEL DAİRESİ

EĞİTİM GÖREVLİSİ KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı           
: Eğitim Görevlisi

Hizmet Sınıfı

: Eğitim Hizmetleri Sınıfı

Derecesi            
: I (İlk Atanma Yeri)

Kadro Sayısı        
: 3

Maaş                
: Barem  15-16 (Kamu Görevlileri Yasasının 114 (2) maddesi uygulanmaz)

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

(1) Gerekli bilgilerin toplanmasında ve uygulanacak olan eğitim müfredatının hazırlanmasında amirlerine yardımcı olur;

(2) Saptanmış olan eğitim  müfredatı çerçevesinde  ders verir, sınav yapar;

(3) İletişim araçları ile ders verir;

(4) İstatistiki bilgi toplar;

(5) Eğitim merkezinin gerekli gördüğü durumlarda eğitim amacıyla yurt dışına gönderilir. 

(6) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir;

(7) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.

II.  ARANAN NİTELİKLER:

(1) (A) Uygun konularda üniversite veya bir yüksek okulu bitirmiş olup, eğitim alanında ehliyet kazandırıcı bir kurs takip etmiş olmak; veya

(B) Öğretmen yetiştiren bir yüksek okulu bitirmiş olup, genel ortaöğretim kadrolarında görev yapmaya hak kazanmış olmak;

(2) Çok iyi derecede İngilizce bilmek;

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak;

PERSONEL DAİRESİ

BAŞKATİP KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı    

: Başkatip

Hizmet Sınıfı   
: Kitabet Hizmetleri Sınıfı

Derecesi        
: I (Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı

:

Maaş

         
: Barem  13-14

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görev yaptığı kurumun tüm genel kitabet işlerinden sorumlu olur ve maiyetindeki kitabet sınıfı personelini gözetir;

(2) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(3) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine  karşı  sorumludur.   

II.  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Kitabet  Hizmetleri  Sınıfında II.  Derece  Katip olarak en  az üç yıl çalışmış olmak; 

            Ancak,  üç  yıl  çalışmış  olma  koşulunu  haiz  uygun  nitelikte kamu görevlisinin bulunmaması halinde en az bir yıl çalışmış olma koşulu aranır.

(2) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.   

PERSONEL DAİRESİ

I. SINIF KATİP KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı         
: I. Sınıf Katip

Hizmet Sınıfı        
: Kitabet Hizmetleri Sınıfı

Dexecesi              
: II (Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı        
:

Maaş                   
: Barem 11-12

 I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görev yaptığı kurumun, evrak, arşiv, ve dosya işlerini ve her türlü yazışmalarla ilgili giriş ve çıkış kayıtlarını yürütür;

(2) Haberleşme,  muhasebe ve hesap gerektiren işlemleri  yerine getirir;   

(3) Daktilo ve hesap makinesi kullanır;   

(4) Genel kitabet hizmetlerini yürürlükteki mevzuat ve amirlerinin yönergelerine uygun olarak yerine getirir;

(5) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(6) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.   

 II. ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Kitabet Hizmetleri Sınıfında III.  Derece Katip olarak en az üç yıl çalışmış olmak; 

           Ancak,  üç  yıl  çalışmış  olma  koşulunu  haiz  uygun  nitelikte kamu görevlisinin bulunmaması halinde en az bir yıl çalışmış olma koşulu aranır.

(2) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı omak.   

PERSONEL DAİRESİ

II. SINIF KATİP KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı:         
: II. Sınıf Katip

Hizmet Sınıfı        
: Kitâbet Hizmetleri Sınıf

Derecesi              
: III (Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı        
:

Maaş                   
: Barem 9-10

 I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görev yaptığı kurumun evrak, arşiv ve dosya işlerini ve her türlü yazışmalarla ilgili giriş ve çıkış kayıtlarını yürütür;

(2) Haberleşme, muhasebe ve hesap gerektiren işlemleri  yerine getirir;   

(3) Daktilo ve hesap makinesi kullanır;   

(4) Genel kitabet hizmetlerini yürürlükteki mevzuat ve amirlerinin yönergelerine uygun olarak yerine getirir;

(5) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(6) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.   

II. ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Kitabet Hizmetleri Sınıfında IV.  Derece Katip olarak en az üç yıl çalışmış olmak; 

            Ancak,  üç  yıl  çalışmış  olma  koşulunu  haiz  uygun  nitelikte  kamu   görevlisinin    bulunmaması  halinde  en az  bir  yıl  çalışmış  olma  koşulu aranır.

(2) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.  

PERSONEL DAİRESİ

KATİP YARDIMCISI KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı:        
: Katip Yardımcısı

Hizmet Sınıfı      
: Kitabet Hizmetleri Sınıfı

Derecesi            
:  IV (İlk Atanma Yeri)

Kadro Sayısı      
:

Maaş                  
: Barem 6-7-8

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görev yaptığı  kurumun, evrak, arşiv ve  dosya işlerini ve her türlü yazışmalarla ilgili giriş ve çıkış kayıtlarını yürütür;

(2) Telefon  operatörlüğü,   haberleşme,  muhasebe   ve   hesap  gerektiren   işlemleri  yerine getirir;   

(3) Daktilo ve hesap makinesi kullanır;   

(4) Genel   Kitabet  Hizmetlerinin  yürürlükteki  mevzuat  ve  amirlerinin  yönergelerine  uygun olarak yerine getirir;

(5) Amirleri tarafindan verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(6) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.   

II. ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Lise veya dengi bir ortaöğretim kurumunu bitirmiş olmak;   

(2) Dakikada en az 25 kelime daktilo yazabilmek;   

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.   

PERSONEL DAİRESİ

I. SINIF ODACI KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı           
: I.Sınıf Odacı

Hizmet Sınıfı         
: Odacı ve Şoför Hizmetleri Sınıfı

Derecesi               
: I. (Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı         
:

Maaş                     
: Barem 8-9

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Görevli  olduğu  çalşma yerlerini  mesai  saatlarine uyacak şekilde açar ve kapatır;   

(2) Çalışma yerlerini temiz ve düzenli tutar;   

(3) Mektup, evrak, posta v.s.'nin dağıtımını yapar;   

(4) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(5) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.   

II.  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Odacı ve şoför Hizmetleri Sınıfının II'nci  Derecesinde en az üç yıl çalışmış olmak; 

            Ancak   üç   yıl    çalışmış   olma    koşulunu  haiz  uygun  nitelikte  kamu   görevlisinin            bulunmaması halinde  en az bir  yıl  çalışmış  olma  koşulu aranır.

(2) Bisiklet veya motosiklet kullanabilmek;   

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak;  

PERSONEL DAİRESİ

II. SINIF ODACI KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı           
: II. Sınıf Odacı

Hizmet Sınfı     
: Odacı ve şoför Hizmetleri Sınıfı

Derecesi          
: II (İlk Atanma Yeri)

Kadro Sayısı    
:

Maaş               
: Barem 4-5-6-7

 I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

(1) Görevli  olduğu  çalışma  yerlerini  mesai  saatlarine  uyacak şekilde açar ve kapatır; 

(2) Çalışma yerlerini temiz ve düzenli tutar; 

(3) Mektup, evrak, posta v.s.'nin dağıtımını yapar; 

(4) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve 

(5) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur. 

II. ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Ortaokul veya dengi bir öğretim kurumunu bitirmiş olmak;   

(2) Bisiklet veya motosiklet kullanabilmek;   

(3) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.  

PERSONEL DAİRESİ

ODACI - ŞOFÖR KADROSU

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı            
: Odacı Şoför

Hizmet Sınıfı          
: Odacı ve Şoför Hizmetleri Sınıfı

Derecesi                
: I (İlk Atanma ve Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı         
:

Maaş                    
: Barem 8-9

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Devlete ait  makam arabalarının sürücülüğünü ve günlük bakım ve temizliğini yapar;   

(2) Şoförlük yapmadığı zaman, görevli  olduğu  çalışma  yerlerini mesai saatlerine uyacak şekilde açar ve kapatır;

(3) Çalışma yerlerini temiz ve düzenli tutar;   

(4) Mektup, evrak, posta v.s.'nin dağıtımını yapar;   

(5) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve   

(6) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.   

II.  ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Ortaokul veya dengi bir öğretim kurumunu bitirmiş olmak;   

(2) En az beş yıllık araba sürüş ehliyetine sahip olmak.   

PERSONEL DAİRESİ

SANTRAL OPERATÖRÜ KADROSU.

HİZMET ŞEMASI

Kadro Adı          
: Santral Operatörü

Hizmet Sınıfı        
: Yardımcı Genel Hizmetler Sınıfı

Derecesi              
: I (İlk Atanma ve Yükselme Yeri)

Kadro Sayısı       
: 10

Maağ                  
: Barem 7-8-9

I. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:   

(1) Bakanlığa ait santral operatörlüğü görevlerini yerine getirir;   

(2) Amirleri tarafından verilecek mevkiine uygun diğer görevleri yerine getirir; ve

(3) Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.   

II. ARANAN NİTELİKLER:   

(1) Ortaokul veya dengi bir okulu bitirmiş olmak;  

(2) İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.   

