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ORGANİZASYONDAKİ YERİ	: Şube Müdürü ve Daire Başkanına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· İnsan kaynakları çalışmaları kapsamında istenen istatistikleri hazırlar.
· Birimlerden gelen idari kadro taleplerini kaydeder.
· Kadro izin taleplerine ilişkin gerekli yazışma iş ve işlemlerini yürütür.
· Gelen iş başvurularını teslim alır.
· Özgeçmiş veri havuzuna kaydeder.
· İŞKUR Bilgi Sistemi veri girişi iş ve işlemlerini yürütür.
· [bookmark: _GoBack]Faaliyet raporu, brifing raporu, stratejik planlama çalışmaları vb. isimlerle istenen istatistiki bilgileri hazırlar.
· Engelli Personel istihdamını takip eder ve ilgili yazışmaları yapar.
· Göreve başlayan idari personele görev tanımını hazırlar ve tebliğ edilmek üzere Şube Müdürüne teslim eder.
· Personelin eğitim ihtiyaçlarını belirler ve hizmet içi eğitim planlaması yapar.
· Göreve Başlayan personelin İş Sağlığı ve Güvenliği eğitimi alması için belirli periyodlarda ilgili birime bildirim yapar.
· İdari personelin işe alım süreci yazışmalarını yapar.
· İşe alınan idari personelle ilgili birimlere bilgilendirme yazısı hazırlar.
· İşe alım süreci tamamlanan idari personeli tahakkuk birimine bildirir.
· Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlar.
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket eder. 
· İş verimliliği açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret eder. 
· Personele ait her türlü bilgi ve belgeyi korur.
· Yöneticileri tarafından verilen her türlü görevi yerine getirir.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:    
· Memur statüsünde olmak.
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