Personel ve Destek Hizmetleri

islerin Hizmet standartlarina uyumunu saglamak,

Muadurlik personelinin maas, tayin, terfi, ceza, 6zlik ve emeklilik islemleriyle ilgili isleri yapmak,

Muadurlik personelinin kanuni izin, hastalik ve mazeret izinleriyle ilgili isleri yapmak,

Muduarlagun giderlerini belirleyip 6denek talep etmek ve giderler ile 6denegdin harcanma igini takip etmek,
Muduarlagun demirbas iglerini yapmak ve guncellemek,

Madurlagun mali isleriyle ilgili hizmetleri yuritmek ve butce hesaplarini elektronik ortamda (defter)
tutmak,

Mudurldk icin gerekli arag, gereg, kirtasiye ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yurtatmek,
Muadurlagun temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim-onarim ve tagima hizmetlerini yurtutmek,

Hizmet araglarinin bakim, ikmal ve onarimlarinin yapilimasi iglerini takip etmek,

MuadurlGgun yazisma islerini yapip gelen ve giden evrak hizmetlerini dizenlemek,

Hizmet ici egitim ve programlarinin yapilmasini koordine etmek,

Muadurlagun direktif ve genelgelerini personele duyurulmasini saglamak,

Mudarldkle ilgili yayinlarin takip edilmesini saglamak,

il Midirlaginin yillik Tasinir Yénetim Hesabini hazirlamak ve siiresi igerisinde Sayistay Baskanligina
gbéndermek,

Bakanligin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi icmal Cetvelinin hazirlanmasi amaciyla Il
Muduarldgune bagli harcama birimlerinin taginir hesaplarini konsolide etmek,

Tuketici Sorunlari Hakem Heyeti ve Hal Hakem Heyeti baskan ve uyeleri ile bilirkisilerin Gcret ve huzur
haklarinin 6denmesi iglerini yapmak,

Personelin gorevlendirme yazismalarini yapmak,

Ahilik Haftasi kutlama calismalari ile faaliyetlerini yiriitmek, (Kooperatif ve Esnaf igleri Subesi ile
koordineli olarak)

Sivil savunma ile ilgili igleri yapmak,

Aylik faaliyetlere ait raporlari diizenlemek ve siresi icerisinde ilgili yerlere gdndermek,

Sube ile ilgili istatistik tutmak ve gikarmak,

Sube ile ilgili yazismalarin zamaninda ve yazisma kurallarina uygun olarak yapilmasini saglamak ve isi
biten evrakin dizenli bir sekilde dosyalanarak arsivde muhafazasini saglamak ve saklama siresi
dolanlarin imhasi ile ilgili islemleri yapmak,

Yapilacak olan yetki devirleri uygulamalarina iligkin iglemleri yirutmek,

GUmrik ve Ticaret Denetmenleri ve yardimcilari ile ilgili islemleri yiritmek, yardimci olmak,

Muadurlik makaminca verilen diger gorevleri yapmak,



