DISK SOSYAL-iS

TURKIYE SOSYAL SiIGORTALAR, EGiTiM, BURO, TICARET, KOOPERATIF VE
GUZEL SANAT iSCILERI SENDIKASI

1. DAIRENIN OLUSUMU

Esgudum Dairesi Genel Sekreter'in yonetiminde, daire muduru ile yeterli sayida uzman ve
personelden olusur.

2. DAIRENIN GOREVLERI
A- Tuzugun daireye getirdigi yakumlultkler baglaminda;

a) Sendikanin amag ve ilkelerinin yasama gegirilmesi ve gereklerinin yerine
getirilmesi icin ¢alisma yasamini ve 6zellikle iskolunu ilgilendiren tum verileri
derlemek, yazismalari yapmak.

b) Genel Yonetim Kurulunun giindemini hazirlamak, toplantidan en az bir giin énce
Genel Yonetim Kurulu Gyelerine ulastirmak,

¢) Genel Yonetim Kurulunca alinan kararlarin uygulanmasi i¢in Uzmanlik daireleri
arasinda esgudumu saglamak,

konularinda ttzugun Genel Sekretere yukledigi gérevlerin yerine getirilmesi igin gerekli
tam ¢alismalar,

B- Sendika personelinin duzenli galismasini saglamak, 6zluk islerini duzenlemek
baglaminda;

a) Sendikanin Genel Merkez ve subelerinde gorevli yoneticilerin 6zluk dosyalarini,
gerekli belgeler alinarak saklamak,

b) Sendikada ¢alistirilacak personelden istenecek belgeleri noksansiz alip,
dosyasinda saklamalk, is iliskisinin sona ermesi halinde gerekli islemleri yapmak,
yaptirmak,

¢) Personelin ise devamlarini, is disiplini agisindan birbirleri ile olan iliskilerini izlemek,
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sosyal-is | esgldim dairesi yénetmeligi

aralarinda uyum saglamak,

d) Sube yonetimleri ile genel merkez yéneticilerinden gelen, personelin disiplinsizlik
ve uyumsuzluklari ile ilgili istemleri hakkinda gerekli islemleri yapmak.

e) Personelin yillik ve gunluk izin, hastalik islemlerini yerine getirmek, gerekli kaytlari
tutmak,

Esgudum Dairesinin baslica gérevleridir.
C) Calistirlacak Personelin Secimi

Sendikanin genel merkez ve subelerinde calistinlacak personel, butgede éngérilen
esaslara uygun olmak kosulu ile ilgili daire baskanin ve/veya Sube Yoénetim Kurulunun
onerisi ve Esgudum Dairesinin gérusu alinarak Genel Yoénetim Kurulu karari ile ise alinir.

3. DAIRE MUDURU. UZMAN ve PERSONELIN GOREV. YETKI ve
SORUMLULUKLARI

A) Daire Miidiirii

Esgudum Dairesinin en Ust derecede goérevli personeli Daire Mudurtdur. Bu sifatla daireye
verilmis gérevlerin en iyi ve duzenli bir bigcimde yerine getirilmesini saglamak ve sendikanin
aniteleri arasinda esgudim gerektiren konularda genel sekreterin talimatini yerine
getirmekle yuktmludur. Sendikanin tam uzmanlik daire mudurleri arasindaki esgudimu
saglar.

Genel Yonetim Kurulu gindeminin hazirlanmasi, toplantilarin duyurulmasi ve dizenlenmesi
ile karar defterinin yazilmasinda Genel Sekreter'e karsi sorumludur.

B) Uzman ve Personel

Esgudum Dairesi uzman ve personeli daireye verilmis gérevlerin yerine getiriimesinden
sorumludur. Gérevlerin yerine getirilmemesi veya yetki sinirlarinin asilmasi sorumluluk
gerektirir. Daire ile ilgili tam goérevlerin yerine getirilmesinden kendi gérev alanlari ve daire
mudurdnan yoéneltecegdi gorevler gergevesinde tum personel sorumludur.

4. DAIRENIN SUBELER iLE iLiSKILERI

Dairenin tam gorevlerinin yerine getiriimesinde, personelin ¢alismasinda bu yénetmelikte
belirlenmis kurallara uyulmasinda kendi gérev alanlari ile sinirli olarak subeler de
sorumludurlar. Yonetmelik htkumlerinin uygulanmasinda dairenin istemlerinin yerine
getirilmesine zorunludurlar.

5. YURURLUK

Mevcut yonetmelik, yapilan degisikliklerle Genel Yonetim Kurulunun 09.06.2006 gun ve 56
sayil karari ile yururluge konulmustur.
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