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	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· İdari personel ile ilgili bilgilerin (doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını) arşivlenmesini yapar,
· İdari personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapar,
· İdari personelin izin, terfi, kıdem, sicil, göreve atanma, görevde yükseltilme, görev yenileme ve mal bildirim işlemlerini takip eder gerekli yazışmaları yapar,
· İdari personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip eder ve sonuçlandırır,
· İdari Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlatma, Personel Daire Başkanlığına yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için tahakkuk işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini yapar,
· İdari personelin varsa hizmet birleştirmesi yazışmalarını yapmak ve takip etmek,

· İstatistik işlerinin yürütülmesinde yer almak,
· Şube Müdürü ve Daire Başkanı tarafından verilen işleri ifa etmek,

· İşlerinin zamanında ve düzenli yapılmasından Şube Müdürü, Daire Başkanına karşı sorumludur.
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