PERONEL ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



Emniyet Genel Müdürlüğünün 2003 Norm Kadro Çalışmaları sonucunda il ve ilçe taşra birimlerini gösteren 14.10.2003 tarihli Emniyet Genel Müdürlüğü il ve ilçe taşra Teşkilatı Fihristine göre 29.10.2003 Tarihinde Bakanlık Makamınca onaylanarak yeniden yapılandırılan Personel Şube Müdürlüğümüz (C) tipi İl Emniyet Müdürlükleri standartlarına göre İdari Büro, Atama İşlemler, Sicil ve Yardımcı Hizmetler Büro Amirliklerinden oluşmaktadır.

				 İDARİ BÜRO AMİRLİĞİ

İdari Büro Amirliği Şubemize çeşitli makam ve birimlerden gelen evrakların kayıtlarını yapar, Şube Müdürünün imzasından geçirerek gereği yapılmak üzere ilgili büroya teslim eder. Şube Müdürünün direkt yazışmalarını yapar. Gereği ve yazışması yapılmış evrakları Gelen-Giden Evrak Kayıt Defterinden düşümü yapıldıktan sonra föy sistemine göre Evrak Arşiv Şube Müdürlüğü kanalı ile ilgili yere gitmesini sağlar. Merkez birimlerimize’ de evrakları zimmet karşılığı teslim eder.



ATAMA VE İŞLEMLER BÜRO AMİRLİĞİ



	Atama ve İşlemler Büro Amirliği İl Emniyet Müdürlüğümüz Personelinin Özlük işleri ile ilgili yazışmaların yapılması, kadromuzda görevli iken zorunlu hizmetini tamamlayarak atamaya tabi olan Personelin Atama İstek Formlarının doldurularak Personel Bilgi Sistemi üzerinden Emniyet Genel Müdürlüğüne gönderilmesi, tayini çıkan personelin ilişiklerinin kesilmesi kadromuza atanan personelin istihdam yerlerinin belirlenmesi, göreve başlatılması, gerektiğinde Personel Tanıtma Karnelerinin değiştirilmesi ve emekliye ayrılan personel ile ilgili işlemlerin yürütülmesi personelimizden evlenme talebinde bulunanların eşlerinin tahkikatlarını yapılarak Polis eşi olmalarında sakınca görülmeyenlerin Valiliğimizden, evlenme onaylarının alınması ve Dış göreve gidecek personelin Valilik Makamından dış görev olurunun alınması gibi görevleri yerine getirir.



YARDIMCI HİZMETLER BÜRO AMİRLİĞİ

	Yardımcı Hizmetler Büro Amirliği Müdürlüğümüz kadrosunda görevli Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personelinden Çarşı Mahalle Bekçileri ile Teknisyen Yardımcılarının tüm özlük hakları ile ilgili yazışmaları yapar, özlük dosyalarının tanzimi ve muhafazasını yapar, Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personelin 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunun ilgili Maddeleri gereğince Derece-Kademe ilerlemesini İl Makamının Onayı ile sağlar, yıl sonu itibari ile mevcut kadronun Derece ve Kademe çizelgesini Genel Müdürlüğe gönderir, tayin talebinde bulunan Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personel ile ilgili yazışmaları yapar.


SİCİL BÜRO AMİRLİĞİ

	Sicil Büro Amirliği Merkez ve ilçe Teşkilatımız personeli için özlük dosyası düzenlemek, personelin mal beyannamelerini Emniyet Genel Müdürlüğüne göndermek, personelin kazanılmış emekli müktesebine ilişkin intibak işlemleri ile personelin diğer kurum ve kuruluşlarda sigortalı olarak geçirmiş olduğu hizmetlerini ilgili yerler ile yapılan gerekli yazışmalar neticesinde Emekli Sandığı Kanununa göre hizmet birleştirme işlemlerini yürütmek, Emekli personelin yeşil pasaport almalarına esas, kadro derece bilgilerini belirtir belgeyi düzenlemek, personelin meslekte iken bitirmiş olduğu okul diplomalarının onaylı fotokopilerini Personel Bilgi Sistemine girerek yazışmalarını yapmak İl Emniyet Müdürlüğümüzde çalışan ve emekli olan personelin özlük dosyalarını muhafaza etmek ve mevzuata uygun olarak verilen diğer görevleri yerine getirir.
[bookmark: _GoBack]
