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KONU HITAP VE PERSONEL BILGI SISTEMLERI GOREVLISI

1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Insan Kaynaklari Birim Sorumlusu’na

1.2.  KIMLER BAGLI

1.2.1. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Hitap ve Personel Bilgi Sistemleri Gorevlisi

2, TEMEL FAALIYETLERI

2.1. SGK Hizmet Takip Programi kayitlarini yapmak ve glncel tutmak.
2.2. Personel Dosyalarinin tasnifini yapmak.

2.3. Personel Takip Sistemine kayitlari yapmak ve guncel tutmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1.  SGK’nin Hizmet Takip Programina personel giris ¢ikiglarinin, derece, terfilerinin,
atama ve 6zluk bilgilerinin girislerini yapmak.

3.2. Personel 6zlik dosyalarina kisiye ait evraklarin, yazigsmalarin tasniflenmek ve
arsivlenmek.

3.3. Personel Takip Sistemine kayitlari yapmak ve guncel tutmak.
3.4. statistiksel verileri hazirlamak.

3.5. ¢ kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

3.6. Diger mevzuat ve il miidiri tarafindan verilen benzeri gérevieri yapmak.

3.7. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.

4. YETKILERI
4.1. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
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IDARI

Malzeme talebinde bulunur.

HITAP sistemine kayit yapmaya yetkilidir.
Personel Takip Sistemine kayit yapmaya yetkilidir.
TEMSIL

SGK HITAP iglemlerinde kurumu temsile yetkilidir.

NITELIKLERI

Ogrenim  : Lise, OnLisans

Yabanci Dil : -

Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.

Deneyim : 657 sayili Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.

Diger Nitelikleri

Takim calismasina yatkin olmak.
Zamani yonetebilmek.

Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




