SAMSUN TAPU VE KADASTRO 10. BOLGE MUDURLUGU

SUBE MUDURLUKLERI GOREVLERI

Tapu Sube Miidiirliigii

Tapu Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

1-Bolge Miidiirliigline bagl tapu miidiirliiklerinin, diger kamu kurum ve kuruluslarmin, gercek ve tiizel kisilerin tapu
mevzuatina iligkin sorularmi hukuki yonden incelemek, gereklerini yerine getirmek, cevaplarini hazirlamak,

2-Tapu miidiirliiklerince verilen akit ve tescil islemlerinin reddine dair kararlar1 inceleyerek goriisiinii Bolge Miidiiriine
sunmak,

3-Cevapli teftis raporlarinin subesiyle ilgili kismi hakkinda Bolge Miidiirliigii gorisii olusturmak, Genel Miidiirliikge
verilecek subesine iliskin talimatlarin geregini yerine getirerek sonuglarini takip etmek ve raporlarin subesiyle ilgili
boliimii hakkinda gereginin yerine getirilerek neticeden Bolge Miidiiriine bilgi vermek,) Tapu Mevzuatina iliskin sorular

ile ret kararlarinin gerekli durumlarda Bolge inceleme Kuruluna inceleterek, sonucunu Bolge Miidiirliigiine sunmak,
4-Tapu hizmetlerinin etkin, giivenli ve zamaninda sunulmasi noktasinda gerekli tiim tedbirleri alarak, tespit edilen
eksiklikler noktasinda gerekli egitim programlar1 planlamak ve bdlge miidiiriine sunmak,

5-Ret kararlarina yapilan itirazlara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

6-Mahkemelerden, icra Miidiirliiklerinden ve diger Kamu Kuruluslarindan gelen mal varligi arastirmasi, haciz, tapu
kayitlar {izerinde yasaklayici ve kisitlayici islem yapilmasi talepleri ve benzeri taleplerin sorgulamasini ve geregini
yapmak ve sonuclarini ilgili mercilere bildirmek, gercek kisilerce tasinmaz arastirmasi ve kayit drnegi talep edilen
dilekgelere cevap vermek,

7-Yabanci isler ve yetki alan1 dis1 isleri ytiriitmek,

8- Mevzuatin 6ngordiigli ve Bolge Miidiiriince verilen benzeri igleri yapmak.

Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigii

Hukuk ve Denetim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

1-Bolge Miudiirliigii yetki alanindaki tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinin genel denetim, siireli denetim,
inceleme, On inceleme veya sorusturma ve benzeri isleri yiiriitmek veya yiriitiillmesini saglamak raporlar1 ilgili
mercilere gondermek, raporlar tizerine hukuki, teknik, idari ve mali konular ile disiplin yoniinden gereken tedbirleri
almak, Bolge Miidiirliigii goriisii veya talimatini hazirlamak ve sonucundan Genel Mudiirliige bilgi vermek, bu islerin
takibini saglayarak yazisma ve kayitlarin1 yapmak,

2-Bolge Miidiirligiiniin genel denetim programi ile tiim Sube Miidiirliikleriyle koordinasyon saglanarak siireli denetim
programini Bolge Miidiirli adina yapmak ve takibini saglamak,

3-Bagli Tapu Midiirliikleriyle Kadastro Miidiirliiklerinde Bolge Miidiirliiglince yapilan denetimlerinin sonuglarina gore
hazirlanan cevapli ve basit raporlarda belirtilen tenkit hususlarimin talimatlar dogrultusunda yerine getirilip
getirilmedigine dair mahallinde kontroller yapmak, kontroller neticesinde hazirlanan raporlari Bolge Miidiiriine
sunmak.

4-Lisanshh Harita Kadastro Miihendisleri ve Biirolar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak Bolge
Mudiirligi yetki alanindaki LIHKAB denetimini yapmak,

5-659 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuatin 6ngordiigii hukuk hizmetlerini yiiriitmek, davalarin
takibi gibi hukuki is ve islemlerin yerine getirilmesini saglamak, takip ve denetimini yapmak, Bolge Miidiiriince verilen
benzeri isleri yapmak.



Kadastro Sube Miidiirliigii

Kadastro Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
1-Bolge Miidiirliigiine bagli kadastro miidiirliikleri, LIHKAB, kamu kurum ve kuruluslari, gercek ve tiizel kisilerin
kadastro mevzuatina iliskin hukuki ve teknik sorunlarini incelemek, gereklerini yerine getirmek, cevaplarini
hazirlamak,.
2-Yenilenmesi istenen kadastro ve tapulama paftalarinin yenilenmesine gerek olup olmadigini incelemek ve Bolge
Miidiiriine goriisiinii sunmak,
3-Ihtiyag duyulmasi halinde nirengi 6l¢ii ve hesaplarinin GNSS ve CORS-TR yontemi ile yapilmasmi ve
degerlendirilmesini saglamak, kamu kurum ve kurulusglari ile 6zel sektérden gelen statik yontemle yapilan GNSS ve
CORS-TR hesap kontrol taleplerini karsilamak,
4-Kadastro miidiirliiklerince iiretilen paftalara ait gecici ve kesin ¢izim islerini yiiriitmek ve sonuglarinin aylik raporlar
halinde Kadastro Dairesi Bagkanligina gonderilmesini ve elektronik 6lgme aletlerinin kalibrasyon testlerinin Kadastro
Dairesi Bagkanligi ile koordineli yapilmasini saglamak,
5-Bagli kadastro miidiirlikklerinden aylik mesai ve 0denek taleplerini ve ihtiyaglarini izlemek, degerlendirmek ve
eksiklikleri hususunda ilgili miidiirliige verilecek talimati hazirlamak, verimlilik analizlerini yapmak ve Genel
Midiirliige verilecek bilgiyi hazirlamak,
6-Kadastro miidiirliklerinin Tapu Planlar1 Tiziigiiniin ilgili maddeleri uyarinca vermis olduklar1 ret kararlarini
inceleyerek gorisiinii Bolge Miidiiriine sunmak,
7-Bagli kadastro miidiirliiklerince hazirlanan yillik ve ek calisma programlarinin kontroliinii ve takibini saglamak,
ihaleli kadastro ¢alismalarimin takip ve kontrolii ile genel is yapim ve hak edis cetvellerinin koordinasyon halinde ilgili
birimlere intikalini saglamak,
8-TAKBIS'le ilgili kadastral ¢alismalar1 takip etmek ve sonuglandirmak,
9- Cevapl teftis raporlarinin subesiyle ilgili kismi hakkinda Bolge Miidiirligii goriisii olusturmak, Genel Midiirliikge
verilecek subesine iliskin talimatlarin geregini yerine getirerek sonuclarini takip etmek ve raporlarin subesiyle ilgili
boliimii hakkinda gereginin yerine getirilerek neticeden Bolge Miidiiriine bilgi vermek,
10-GNSS ve CORS-TR nirengi ve nivelman kanava kontrollerini yapmak, GNSS Cors alicilarinin planlamasini ve
takibini yapmak, HBB Projesi kapsaminda GNSS ve CORS-TR ydntemiyle Idaremiz, kamu kurum ve kuruluslarinca
iiretilen nirengi noktalarina iliskin numara taleplerini degerlendirerek, teminini ve takibini yapmak,
11- Kadastro miidiirliiklerince talep edilen sayisallastirma yonetmeligi ve ilgili mevzuat geregince yapilacak ¢alismalar
icin, hazirlanan yillik ve ek ¢alisma programlarini onaylamak ve takibini saglamak,
12-Tapu ve Kadastro Modernizasyon Projesi kapsaminda, gayrimenkul degerlerinin belirlenmesi ve kayit altina
alinmasina yonelik caligmalarla ilgili TKGM tarafindan verilen gorevleri yapmak ve takibini saglamak, tasinmaz
degerleme ile ilgili kurumlar arasi koordinasyonu saglamak,

13-Mevzuatin 6ngordiigii ve Bolge Miidiirlince verilen benzeri isleri yapmak.

Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirlugii

Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
1-Bilgi islem faaliyetlerinin hizli, glivenilir ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, her tiirlii
bilgi teknolojileri hizmetinin Bilgi Teknolojileri Dairesi Bagkanligi ile koordineli olarak yiiriitmek, aksakliklarin
giderilmesine yonelik olarak calismalar yapmak, bagli miidiirliiklerin bilgi teknolojilerine iliskin sorunlarina Bilgi
Teknolojileri Dairesi Baskanligi ile birlikte ¢oziimler tiretmek ve benzeri diger is ve islemleri yiiriitmek,
2-Bolge Miidiirliigii ve bagli Tapu ve Kadastro Midiirliiklerinin Tapu Arsiv Bilgi Sisteminin kurulmasi, sicillerin ve
arsivin elektronik ortamda tutulmasi ile ilgili olarak Arsiv Daire Baskanligi ve Bilgi Teknolojileri Daire Baskanlig1 ile
koordinasyonu saglamak suretiyle ¢alismalar yiiritmek,
3-Bolge Miidiirliigiiniin arastirma, planlama, koordinasyon, bilgi islem ve otomasyon gorevlerini yerine getirmek, bilgi
teknolojilerine iligskin miidiirliiklerden iletilen soru ve 6nerileri degerlendirmek,
4-Bagl miidiirliiklerin teknolojik donanim ihtiyaclarinin tespit etmek, kurulumu ve her tiirlii teknik destegi vermek,



5-Sayisallastirma yapilan miidiirliiklere egitim destegi vermek, verilerin kontroliinii yapmak, bu hususta yapilan
yazigsmalarin takibi ve sonuglandirilmasini saglamak,

6-TAKBIS projesi kapsaminda tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinin veri girislerine ve giincellemelerine
iligkin galigsmalari takip etmek ve sonuglandirmak,

7-Genel Midiirliikk¢e uygun goriilen standartlarda uzaktan erigsim yontemiyle mevzuat ve igletim destegi vermek,
8-Midiirliiklerde kullanilan elektronik sitemlerin (S.M.S, kamera, siramatik vb.) caligabilirligini« kontrol etmek,
arizalariin tespit edilerek giderilmesini saglamak, bu hususta yapilan yazigmalarin takip edilerek sonu¢landirmak,.

9- Mevzuatin 6ngordiigii ve Bolge Miidiiriince verilen benzeri igleri yapmak.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:
1-Bolge Miidiirliigii ve bagh miidiirliikler i¢in gerekli ara¢ gere¢ ve malzemenin temini ve dagitimina iliskin islemleri
takip etmek, resmi araclarin kullanilmasinda tasit gérevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek,
2-Bina kiralanmasi ve satin alinmasi ile ilgili islemleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek, hizmet satin alma islemlerini
yliriitmek,
3-Bolge Miidiirliigli hizmet binasinin temizlik, aydinlatma, yemekhane hizmetleri, personel tasima, 1sitma-sogutma,
onarim ve tasima islerini yapmak ve yiiriitmek, koruyucu giivenlik 6nlemlerini almak bu konuda il Afet ve Acil Durum
Midiirliigi ile koordineli ¢aligmak,
4- Bolge dahilindeki lojman dagitim planlamasi yapmak ve tahsisini saglamak, sosyal ve egitim tesislerinin satin
alinmasi ve/veya kiralanmasi suretiyle kurulmasi ve idaresi ile ilgili hizmetleri yiiriitmek ve izlemek,
5-Bolge Miidiirliigiiniin 6deme emri ve Tasimir Mal Kayit Kontrol Yetkilisi ile birlikte hesap islerini yiiriitmek,
mutemetlik ve ihale mevzuati geregi islemleri yerine getirmek, 5018 sayilt Kanun hiikiimleri uyarinca is ve islemleri
yapmak.,
6-Bolge Miidiirliigiiniin gelen ve giden evrak islemlerini diizenleyerek, mevzuata uygun arsivlenmesini saglamak.
7-Bolgesi icerisinde donatim ve destek hizmetlerine iliskin her tiirlii tedbiri almak,
8-Bagli tapu miidiirliikleri ile kadastro miidiirliikklerinde yapilan denetimlerin sonuglarina iliskin olarak, birimleriyle
ilgili verilen talimatlarin takibini yapmak ve geregini yerine getirmek,
9-Mevzuatin 6ngordiigii ve Bolge Miidiiriince verilen benzeri isleri yapmak.

Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
1-Bolge Miidiirliigiine baglh tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinde bulunan arsivlerde, arsiv hizmetlerinin
eksiksiz verebilmesi i¢in gerekli ortami hazirlamak ve siirekliligini saglamak, belirli standartlarda hizmet vermesini
saglamak, bunun i¢in gerekli onlemleri almak,
2-Bolge Midiirliigii ve bagli tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinde yer alan argivlerin arsiv standartlarina
uygunlugunu tespit etmek, ihtiya¢ dogrultusunda arsivlerin standartlara uygunlugunu saglamak i¢in ¢aligmalar yapmak,
bagl midiirliiklerdeki imha islemlerini kontrol etmek ve yonlendirmek,
3-Islerin ¢abuk ve saghkli yiiriitiilmesi icin personel arasinda is boliimii yapmak, yazili olarak duyurmak, arsiv
personelinin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri almak, mevzuati takip etmek.,
4- Bolge Miidiirliigii ve bagli tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinin Tapu Arsiv Bilgi Sisteminin kurulmasi,
sicillerin ve arsivin elektronik ortamda tutulmast ile ilgili olarak Arsiv Daire Baskanlig1 ve Bilgi Teknolojileri Daire
Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak,
5-Arsivlerde verilen hizmetler ve yapilan yenilikler ile ilgili olarak, Bolge Miidiiriine, Arsiv Dairesi Bagkanligina ve
Genel Miidiirlik Makamina bilgi vermek.,
6-Bolge Miudiirliigiine bagl tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinde yer alan arsivlerdeki eksikliklerin tespit
edilerek giderilmesini ve gerekli donanim ile personel istihdamini saglamak.,
7-Bolge Miidiirliigiine baglh tapu miidiirliikleri ve kadastro miidiirliiklerinde bulunan tiim arsiv malzemesi ile arsivlik

malzemenin korunmasinin, ciltleme islerinin, arsivlerin diizeninin, giivenliginin ve bakiminin takibini yapmak.,



8-Bagli Kadastro Miidiirliiklerinden gelen ikinci niisha tapu kiittiklerini, pafta fen klasorleri vb. belgeleri il, ilge, koy ve
mahalle bazinda arsivlenmesini saglamak, karara baglanan itirazli parsellerin tersimini ve tescilini saglamak,

9- Baglh kadastro miidiirliiklerince aylik donemlerde gonderilen degisiklik islemlerini izlemek, mevzuata uygun
arsivlemek, korunmasini ve emniyetini saglamak, eksiklikleri hakkinda ilgili miidiirliige verilecek talimati hazirlamak,
ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Bolge Miidiirliigii arsivinden talep edilen tapu kayit ve belge 6rnegi taleplerini

mevzuat hikkiimleri ¢er¢evesinde karsilamak.,

10- Bolge Miidiirligii biinyesindeki subelerden gelen evraklari ilgi mevzuat uyarinca tanzim ve tasnif etmek,
dosyalamak, ihtiya¢ duyuldugunda hizmete sunmak, ilgili yonetmelik uyarinca ayiklama ve imha islemlerini yapmak..
11- Calismalarinda Arsiv Dairesi Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak,

12-Bagh kadastro miidiirliiklerince aylik donemlerde gonderilen degisiklik islemlerini izlemek, mevzuata uygun
arsivlemek, korunmasini ve emniyetini saglamak, eksiklikleri hakkinda ilgili miidiirliige verilecek talimati hazirlamak.,
13-Mevzuatin 6ngérdiigii ve Bolge Miidiirlince verilen benzeri isleri yapmak.

Kalite, Halkla iliskiler ve Hizmet Degerlendirme Sube Miidiirliigii

Halkla iliskiler ve Hizmet Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri sunlardir:
1-Yabancilara iligkin iletilen bilgi formlarinin génderilmesini saglamak,
2-Bolge Miidiirliigiine vatandaslarca telefonla yapilan basvurular degerlendirmek, Alo Tapu Hatti ile ilgili isleri
yapmak, bagvuru sahiplerine gerekli bilgilendirmeleri yapmak, sikayet ve memnuniyet bildirilen telefon goriismelerini
degerlendirmek iizere ilgili birimlere iletmek, telefon goriismelerine iliskin degerlendirme raporlarinin aylik olarak

hazirlanarak Genel Miidiirliige iletilmesini saglamak,

3-Bolge Miidiirliigiine bagli miidiirliiklerde gergeklestirilen igslemler ile ilgili olarak Hizmet Degerlendirme Anketleri
diizenlemek, anketlere iliskin degerlendirme raporlarimin aylik olarak hazirlanarak Genel Midiirliige iletilmesini
saglamak.

4-Miisteri memnuniyeti anketlerini yapmak ve sonug¢larimi takip etmek,

5-Hizmet Takip Birimi ve Alo Tapu hattina bildirilen sikayet, éneri ve memnuniyetleri gbz Oniine alarak gerekli
tedbirleri almak;,.

6-Bilgi edinme ve dilek¢e (CIMER, e-posta vb.) bagvurularini incelemek ve ilgili birimlere sevkini saglayarak takibini
yapmak,

7-Bolge Miidiirliigiiniin i¢ ve dis protokol hizmetleri ile tanitim, yayin, basin ve halkla iliskilerle ilgili koordinasyon
faaliyetlerini planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak, basinda kurumla ilgili haberlerin takibini yapmak,

8-Genel Miidiirliiglimiiziin kurulus y1li etkinliklerini diizenlemek, gerekli izin ve talimatlar dogrultusunda; toplant1 ve
seminerler diizenleyerek kamuoyu nezdinde kurumumuzun olumlu yonde tanitimi igin iletisim kurmak, projeler
hazirlamak, 6zel ve tiizel kigilerle iligkilerin gelistirilmesini saglamak,

9-Bolge Midiirliigiinde ve bagli birimlerinde TS EN ISO 9001:2015 standartlar1 kapsaminda belirtilen kurallarin
uygulanmasini ve siirekli etkinliklerinin takip edilmesini, kalite politikasinin ¢alisanlara duyurulmasini ve ¢alisanlarin
kalite bilincinin gelistirilmesini saglamak,

10-lyilestirme Takimlar1 Yiiriitme Kurulu'nun raportdrliigiinii yapmak, iyilestirme takimlarinin galigmalarini takip ve
koordine ederek, yapilan ¢aligmalarin kayitlarini muhafaza etmek,

11-Oneri degerlendirme kutularna gelen &nerileri her ay kontrol ederek tutanakla agmak ve gelen onerileri Idaremiz
web sitesi Kalite Yonetim Sistemi Oneri linkine kayit etmek,

12-Kalite yonetim sistemin etkinliginin sitirekli iyilestirilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak,

13-Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarin1 web sitesinden takip ederek personeli bilgilendirmek, kullanilan talimatlarin,
stireclerin, formlarin revizyonu ile ilgili ¢alismalarin koordinasyonunu saglayarak, olusan dokiimanlar1 Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek,

14- Bolge Midiirliiginde yonetimin gbézden gecirme toplantisinin raportdrliigiinii yaparak, alinan kararlarin
uygulanmasini ve koordinasyonunu saglamak, toplanti sonucunda alinan kararlarla ilgili olarak Boélge Miidiirliigline ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina rapor vermek,

15-Tetkikgi listesini hazirlamak, gerektiginde revizyonunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Kalite Yonetim
Temsilcisine -bildirmek,

16-1¢ tetkik programimi hazirlamak, onaylatmak ve yayinlanmasini saglamak,

4



17-I¢ tetkik programlarmin ilgili birimlere yazili olarak duyurulmasini saglamak ve tetkik tarihlerinden once ilgili
birimleri s6zlii olarak uyarmak,

18-i¢ tetkiklerin gergeklestirilmesini saglamak, gerektiginde takip tetkiki yaptirarak, tetkikleri kapatmak,

19-i¢ tetkik raporlarmi dosyalamak, muhafaza etmek, degerlendirmek ve ydnetime sunmak,

20- Belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan tetkiklerde, Bolge Miidiirliigiinii temsil ederek rehberlik etmek,
21-Diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri, koordine ve kontrol ederek kayitlarimi tutmak,

22-D1s kaynakli dokiimanlarin Kalite Yonetim Sistemi standartlarini temin ve muhafaza etmek, Kalite Yonetim Sistemi
kapsaminda yapilan ¢aligmalarla ilgili, miisteri/vatandas sikayeti, iyilestirme takim galigmalari, 6neri sistemi, diizeltici
ve Onleyici faaliyet ¢aligmalari ve benzeri konularda her yilin Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim aylarinda rapor hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

23- Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili konularda yazismalar takip etmek,

24- Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Kalite Yonetim Temsilcisi ile siirekli iletisim halinde olup, kalite yonetim

sistemi ¢alismalarina katkida bulunmak,
25-Mevzuatin 6ngordiigii, Bolge Miidiiriince verilen benzeri isleri yapmak.

Isletme Sube Miidiirliigii

Isletme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
1-Bolge Midiirliigi ve bagl miidiirliiklerin tiim doner sermaye hizmetlerini yiiriitmek,
2-Kendisine tahsis edilen biitce kapsaminda Bolge Miidiirliigii ve bagl miidiirliiklerin taginir ve tiiketim malzemelerinin
temini, bakimi ve onarimu ile ilgili islemlerini yapmak, yaptirmak, yapilmasimi saglamak, gerektiginde biitgesindeki
harcama kalemleri arasinda aktarmalar1 yapmak,
3-Bolge Isletme Biriminin gerceklestirme gorevlisi isleri ile Bolge Isletme Kurulu ve Bolge Isletme Biriminin
sekretarya hizmetlerini yerine getirmek,

4- Mevzuatin 6ngordiigii ve Bolge Miidiiriince verilen benzeri isleri yapmak.

Personel Sube Miidiirliigii

Personel Sube Mudiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
1-Bolge Miidiirligi ile bagli miidiirliiklerin personeline iliskin atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, terfi,
emeklilik, izin, mal bildirimi ve diger 6zliik isleri ile ilgili islemleri takip etmek, yazigsmalarin1 hazirlamak ve Bolge
Miidiiriine sunmalk,
2-Bolge miidiirliigii personeli ile bolge miidiirliigiine bagli miidiirliik personelinin kisa siireli hizmet 6ncesi ve hizmet ici
egitimlerini planlamak, Genel Midiirlige ( Personel Dairesi Baskanligina) bildirmek, verilecek talimata gore egitim
caligmalarini ylriitmek,
3-Bagli Tapu ve Kadastro Miidiirliiklerinin personel verimini ve is akigini takip ederek personel ihtiyaclarini tespit
etmek, personel planlamasini yaparak Bolge Midiiriine sunmak, uygun goriilmesi halinde Genel Miidiirliige iletmek,
tim personelin 6zliik haklarm iligkili oldugu mevzuata uygun olarak ve siiresinde yiiriitmek ve takibini saglamak,
stiresinde Genel Miidiirliigii bilgilendirmek,
4- Miidiirliiklerde staj yapmak isteyen 6grenciler ile personelin staj islemlerini ve sendika islerini takip etmek,
5-Etik Alt Komisyon ¢alismalarinin sekretarya hizmetlerini yerine getirmek,
6-Mevzuatin 6ngordiigii ve Bolge Miidiirtince verilen benzeri isleri yapmak, aninda hazirlamak, yazili ve elektronik
ortamda kayitlarini tutmak,

7-Mahkemeler ve diger kurum ve kuruluslarca istenen kayitlar1 dogru olarak ve zamaninda hazirlamak,

8-Miidiirliigiin telefon, faks, fotokopi cekilmesi, evrak kaydi, yazigsmalarimin yapilmasi gibi hizmetlerini yerine
getirmek,

9-Kullandig1 arag¢ gereclerin ve makinelerin periyodik bakim ve temizligini yapmak,

10-Icra Miidiirliikleri ve diger kurumlarca gonderilen resmi yazilara iliskin islemleri yapmak, cevaplarim siiresinde
hazirlamak.



