SOSYAL SİGORTALAR KURUMU BAŞKANLIĞI
SİGORTA İŞLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

PERSONEL VE EĞİTİM DAİRE  BAŞKANLIĞI

ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ KISIM

Genel Hükümler

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
Madde 1-Bu Yönetmelik, Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü, Personel  ve  Eğitim  Daire  Başkanlığı servislerinin kuruluşunu, bu servislerde görevli personelin statüsünü, görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemek suretiyle servislerin iş ve işlemlerinin uyumlu, süratli ve verimli bir şekilde, güvenli bir çalışma düzeni içinde yapılmasını sağlamak amacıyla düzenlenmiştir. 

Kapsam
Madde 2-Bu Yönetmelik hükümleri, Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü, Personel  ve  Eğitim  Daire  Başkanlığı servislerinin kuruluş, görev ve sorumlulukları ile çalışma düzenine ilişkin ilke ve kuralları kapsar.
Dayanak

           Madde 3- Bu Yönetmelik, 06.08.2003 tarih ve 25191 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 4958 sayılı Sosyal Sigortalar Kurumu Kanununun 12 nci maddesinin (A) bendi ile 24 üncü maddesine dayanılarak hazırlanmıştır. 
Tanımlar
Madde 4- Bu Yönetmelikte geçen;
Kurum 

: Sosyal Sigortalar Kurumunu,

Başkanlık

: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığını,

Başkan

: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanını,

Genel Müdürlük  
: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı 
Sigorta İşleri Genel Müdürlüğünü,

Genel Müdür

: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı 
Sigorta İşleri Genel Müdürünü,

Daire Başkanlığı
: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı 
Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü   Personel ve Eğitim Daire Başkanlığını,

Daire Başkanı
: Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı 
Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü  Personel ve Eğitim Daire Başkanını,
Şube Müdürü
: Personel ve Eğitim Daire Başkanlığında 
görevli  Şube Müdürünü,

Personel

: Personel ve Eğitim Daire 

 
  Başkanlığında çalışan personeli,
Servis 

: Daire Başkanlığının belirli görev ve 
işlemlerini bünyesinde toplayıp yürüten ve uygulayan alt hizmet birimlerini, 

Toplam Kalite 
Yönetimi Sistemi        : Kaynakların verimli kullanımını sağlayan, ürün ve hizmetlere kullanım uygunluğunu kazandıran, müşteri ihtiyaç ve beklentilerine uygun üretim ve hizmet anlayışını egemen kılan ve böylece kuruluşların kamusal sorumluluklarını olumlu olarak gerçekleştirilmesine olanak sağlayan sistemi,
 ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluş ve Görevler

Personel ve Eğitim Daire  Başkanlığı
Madde 5-Personel ve Eğitim Daire Başkanlığı; 4958 sayılı Sosyal Sigortalar Kurumu Kanununun 12 nci maddesinin (A)bendine göre kurulmuş Yardımcı Hizmetler birimidir. 

Daire Başkanlığı, 1 Daire Başkanı, 5 şube müdürü ile yeteri kadar uzman, şef, memur, veri hazırlama ve kontrol işletmeni, daktilograf ve diğer personelden oluşur. 

Daire Başkanlığı servisleri aşağıda gösterilmiştir: 
a) Atama Servisi,
b) Kadro Servisi,
c) Emeklilik Servisi,
d) Disiplin Servisi,
e) Tahakkuk Servisi,
f) Evrak Servisi,
g) Sicil, Terfi ve İntibak Servisi,
h) Eğitim Servisi,
i) Toplam Kalite Yönetim Servisi,
j) Arşiv/Dosya Servisi,
k) Mevzuat Servisi, 

l) Ayniyat Sorumlusu. 
Personel ve Eğitim Daire Başkanlığının Görev ve Yetkileri
Madde 6-Daire Başkanlığının görevi şunlardır:
a) Genel Müdürlüğün personel politikasını belirlemek,
b) İnsan kaynakları planlamasını yapmak, 

c) Sosyal Sigortalar Kurumu Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü hariç, diğer personelin atama, nakil, terfi, emeklilik, disiplin, sicil ve her türlü özlük işlemlerini yürütmek, bu konularla ilgili bilgileri Kurumun ilgili birimlerinden toplamak,
d) Sosyal Sigortalar Kurumu Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü hariç, diğer personelin kadrolarının dağıtım, tahsis ve tenkisini yapmak, 

e) Kurum hizmetlerinin kalite esaslarına uygun olarak yürütülmesi için gerekli çalışma ve araştırmaları yapmak, Genel Müdürlük personelinin eğitim planlamasını yapmak ve eğitim hizmetleri ile ilgili işlemleri yürütmek, 

f) Kurumun çalışma konuları ile ilgili bilimsel yayınları takip ve teşvik etmek, 

g) Sosyal Sigortalar Kurumu Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü personeli hariç, Kurum çalışma konuları ile ilgili yurt içi ve yurt dışı bilimsel faaliyetlere Kurum personelinin katılımı işlemlerini yürütmek,
h) Genel Müdür tarafından verilen benzer görevleri yapmak.

İKİNCİ KISIM

BİRİNCİ BÖLÜM

Görev Yetki ve Sorumluluklar
Daire Başkanının Görev ve Yetkileri
Madde 7- Daire Başkanının görev ve yetkileri şunlardır: 
a) Başkanlığın görev alanına giren tüm iş ve işlemlerini, genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde verimlilik ilkelerini ve Kurumun bütçe ve iş programlarını dikkate alarak, uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, iş programlarının gerçekleşmesi için gerekli tedbirleri almak, 

b) Görevleriyle ilgili, kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, tamim gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak, görev ve yetkileri içerisine giren konularda Makama önerilerde bulunmak,
c) Hizmetin ifasında, personeline kesin ifadeli, açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirleri takip etmek ünitelerden gelen teklifleri değerlendirmek, personel arasında koordinasyonu sağlamak,
d) Daire Başkanlığının yıllık çalışma programını hazırlamak,

e) Demirbaş eşyanın talimatlara uygun olarak kullanılmasını ve korunmasını sağlamaya yönelik tedbirleri almak,
f) Çalışmalarda hizmet kalitesini ve tasarrufu arttırıcı önlemler almak, 

g) Görev ve yetkileri dahilinde bulunan konularda Kurum içi ve dışı yazışmaları yapmak, 
h) Personele izin vermek ve personel arasındaki uyuşmazlıkları önlemek, 

i) Daire Başkanlığının Kalite Yönetimine ilişkin hedefleri belirlemek ve gerçekleşmesi için gerekli önlemleri almak, 
j) Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü hariç olmak üzere, Toplam Kalite Yönetim Sisteminin uygulanmasına yönelik iş ve işlemlerin organizesini ve geliştirilmesini sağlamak,

k) Başkanlık ve Genel Müdürlükçe verilen diğer görevleri yapmak.
Personel ve Eğitim Daire Başkanının Sorumlulukları
Madde 8- Daire Başkanı; kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptırmaktan, mahiyetindeki memurlarını yetiştirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten görevli ve sorumludur. 

Şube Müdürünün Görev ve Yetkileri
Madde 9-Şube Müdürünün görev ve yetkileri şunlardır:
a) Kendisine bağlı servislerin bütün hizmet ve işlemlerini genel ve Kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Kurum bütçe ve iş programlarını dikkate alarak uygun prensipler koymak suretiyle yönetmek, çalışma programlarının gerçekleşmesi için gerekli tedbirleri almak,
b) Görevleri ile ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak, görev ve yetkileri içerisine giren konularda Makama önerilerde bulunmak,
c) Hizmetin ifasında personele kesin ifadeli, açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri değerlendirmek personel arasında koordinasyonu sağlamak,

d) Kendisine bağlı servislerdeki işlerin yürütümünü sağlamak,

e) Görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda Kurum içi ve Kurum dışı yazışmalar yapmak,

f) Başkanlık Makamı ve Genel Müdürlük Makamına sunulan onay ve mucipleri kontrol etmek, Daire Başkanına sunmak,

g) Yönetim Kuruluna sunulan kararları kontrol etmek ve Daire Başkanına sunmak, 
h) Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,

i) Kendisine bağlı servisler ile alt birimlerinin yıllık çalışma programını yapmak,

j) Personele saatlik, yıllık ve mazeret izni vermek, uzman ve şefin saatlik, yıllık ve mazeret izni teklifinde bulunmak,

k) Demirbaş eşyanın talimatlara uygun olarak kullanılmasını ve korunmasını sağlamaya yönelik tedbirleri almak,
l) Görev alanındaki işleri mevzuat, Genel Müdürlüğün kalite politikası, çalışma prensipleri ve amirlerinin talimatları gereğince sonuçlandırmak,

m) Amirlerince verilen, çalışma alanına giren diğer benzeri görevleri yapmak.
Şube Müdürünün Sorumlulukları
Madde 10- Şube Müdürleri yetkilerini, mevzuata uygun olarak kullanmak ve bu yönetmelikle kendilerine verilen görevleri zamanında, düzenli ve gereği gibi yapmak ve yaptırmaktan amirlerine karşı sorumludur.
Uzmanın Görev ve Yetkileri
Madde 11- Uzmanın görev  ve yetkileri şunlardır:
a) Kendisine havale edilen konularda sözlü veya yazılı görüş bildirmek,

b) Belirli ihtisası gerektiren konularda inceleme araştırma çalışmaları yapmak, yapılan çalışmalarla ilgili raporlar hazırlamak,

c) Raporları paraf ve imza etmek,

d) Demirbaş eşyayı talimatlara uygun olarak kullanmak,

e) Amirlerince verilen, çalışma alanına giren benzeri diğer görevleri yapmak.
Uzmanın Sorumlulukları

Madde 12- Uzman, bu yönetmelikle verilen görev ve yetkileri mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yapmaktan, dosya ve evrakı muhafaza etmekten, görev ve yetkilerini gereği gibi kullanmaktan amirlerine karşı sorumludur.
Şefin Görev ve Yetkileri
Madde 13-Şefin görev ve yetkileri şunlardır:
a) Servisin ve görevlendirildiği birimin, bütün hizmet ve işlemlerini genel ve kurum mevzuatı çerçevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Kurum bütçe ve iş programlarını dikkate alarak yönetmek, 

b) Görevleri ile ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalar yapmak,
c) Hizmetin ifasında personele kesin ifadeli açık, yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri değerlendirmek personel arasında koordinasyonu sağlamak,

d) Görev ve yetkileri içerisinde bulunan konularda Kurum içi ve Kurum dışı yazışmalar yapmak,
e) Çalışmalarda etkinliği artırmak, iş akışını hızlandırıcı ve israfı önleyici tedbirler almak,
f) Servisin ve görevlendirildiği birimin çalışma programını yapmak,

g) Personeli servis işlemleri hakkında bilgilendirmek ve eğitmek,

h) Personelin mesai saatlerine uygun olarak göreve gelmelerini sağlamak ve takip etmek,

i) Amirine personeli için saatlik ve yıllık izin teklifinde bulunmak,

j) Demirbaş eşyanın talimatlara uygun olarak kullanılmasını ve korunmasını sağlamak,

k) Amirlerince verilen, çalışma alanına giren benzeri diğer görevleri yapmak.
Şefin Sorumlulukları

Madde 14- Servis ve birim şefleri, bu Yönetmelikle verilen görevleri mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yapmaktan, dosya ve evrakın gereği gibi muhafaza edilmesinden, görev ve yetkilerini gereği gibi kullanmaktan amirlerine karşı sorumludur.
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin Görevleri

Madde 15- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin görevleri şunlardır:
a) Giriş bilgisinin yönetmeliklere ve standartlara uygun biçimde ve doğru olduğunu denetlemek,
b) Belirlenen biçimde alfabetik ve sayısal bilgiyi kaydetmek,

c) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hataları gözlemlemek ve düzeltilmek üzere kaynağa geri vermek,
d) Kullanmış olduğu  bilgisayar ve çevre birimlerini bakımlı ve çalışır durumda bulundurmak,

e) Demirbaş eşyayı talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

f) Amirlerince verilen benzeri görevleri yapmak.
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeninin Sorumlulukları
Madde 16- Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, bu Yönetmelikle verilen görevleri ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yerine getirmekten amirlerine karşı sorumludur.
Memurun Görevleri
Madde 17- Memurun görevleri şunlardır:
a) Görevli bulunduğu servisteki işlemler ile ilgili faaliyetleri, kanun, tüzük, yönetmelik, talimat, genelge ve genel yazılara uygun olarak yapmak.

b) Demirbaş eşyayı talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

c) Kendilerine havale edilen süreli ve süresiz yazılarla  ilgili işlemleri ikmal etmek, işi biten evrakları dosyalamak ve kayıtlarını tutmak.

d) Amirlerince verilen benzeri görevleri yapmak.
Memurun Sorumlulukları

Madde 18- Memur, bu Yönetmelikle verilen görevleri ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında ve düzenli yerine getirmekten amirlerine karşı sorumludur.
Daktilografın Görevleri 

Madde 19-Daktilografın görevleri şunlardır:
a) Amirlerinden gelen yazıları, sırasına göre tasnif ederek yanlışsız, noksansız süratli ve düzgün yazışma kurallarına uygun bir şekilde yazmak,

b) Daktilo makinesini temiz bakımlı ve çalışır durumda bulundurmak,

c) Yazılan yazıları bekletilmeden ilgilisine intikal ettirmek, amirinden habersiz daktilo işi yapmamak,
d) İş bölümü çerçevesinde görevlerini yürütmek,

e) Demirbaş eşyayı talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,
f) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Daktilografın Sorumlulukları
Madde 20- Daktilograf, bu Yönetmelikle verilen görevleri mevzuat hükümleri çerçevesinde, yazışma kurallarına uygun olarak zamanında ve düzenli yapmaktan, kendisine gelen evrakı gereği gibi muhafaza etmekten amirine karşı sorumludur.
Dağıtıcının Görevleri

Madde 21-Dağıtıcının görevleri şunlardır:
a) Her türlü yazı ve dosya dağıtmak ve toplamak,

b) Müracaat sahiplerini karşılamak ve yol göstermek,

c) İş bölümü çerçevesinde görevlerini yürütmek,

d) Zimmetinde bulunan demirbaş eşyayı talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,
e) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.

Dağıtıcının Sorumlulukları
Madde 22- Dağıtıcı, bu Yönetmelikle verilen görevleri mevzuat hükümleri çerçevesinde, zamanında ve düzenli yapmaktan, kendisine teslim edilen her türlü evrakın gereği gibi dağıtılmasından veya toplanmasından amirlerine karşı sorumludur.

Hizmetlinin Görevleri
Madde 23-Hizmetlinin görevleri şunlardır:
a) Her türlü yazı ve dosya dağıtmak ve toplamak,

b) Müracaat sahiplerini karşılamak ve yol göstermek,

c) Hizmet yerlerini temizlemek,
d) İş bölümü çerçevesinde görevlerini yürütmek,

e) Zimmetinde bulunan demirbaş eşyayı talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

f) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.

Hizmetlinin Sorumlulukları
Madde 24- Hizmetli, bu Yönetmelikle verilen görevleri mevzuat hükümleri çerçevesinde, zamanında ve düzenli yapmaktan, kendisine teslim edilen her türlü evrakı gereği gibi dağıtmaktan veya toplamaktan, sorumluluğu altında bulunan yerlerin temizlik ve bakımını zamanında yapmaktan amirlerine karşı sorumludur.
İKİNCİ BÖLÜM

Personel ve Eğitim Daire Başkanlığı Servisleri ve Görevleri
Atama Servisi  

Madde 25- Atama Servisi; Tayin, Kararlar ve Tebligat birimlerinden oluşur.
Atama  servisinin görevleri:
a) Açıktan atama, naklen atama, yeniden atama işlemlerini yürütmek,

b) Kurum içi nakil, eş durumu, unvan değişiklikleri, hizmet gereği ve teftiş raporları ile yapılan teklifler uyarınca tayin işlemlerini yürütmek,
c) İstifa, göreve son  ve müstafi sayma işlemlerini yürütmek,

d) Ataması yapılacak personelden gerekli görülenlerin güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması işlemlerini yürütmek,

e) Atama onayı ve kararlarını hazırlamak,
f) Tayinlerle ilgili tebligat işlemlerini yürütmek,
g) Vekalet, tedvir ve geçici görev onayları almak,
h) Kuruma açıktan personel alınması için açılacak sınavlara ait gerekli işlemleri yapmak,
i) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
j) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Kadro Servisi 
Madde 26- Kadro servisinin görevleri şunlardır:
a) Yıl sonu itibariyle Yüksek Denetleme Kurulu, Devlet Personel Başkanlığı ve Finansman, Aktüerya ve Planlama Daire Başkanlığına ayrıntılı bilgiler verebilmek için çalışmalar yapmak,

b) Personel hareketlerini düzenli bir şekilde takip etmek,

c) Kadro durumunu günü gününe takip ederek, gerektiğinde Makama bilgi vermek,

d) Atama, nakil, terfi, istifa, emeklilik ve ölüm gibi hallerde kadro ile ilgili çalışmaları yapmak,
e) Her yıl Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra teşkilatında kadro ihtiyacını tespit ederek gerekli çalışmaları yapmak,
f) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra teşkilatı kadrolarında yapılacak değişikliklerin, Yönetim Kurulu kararını takiben Bakan onayına sunulması işlemleri ile Devlet Personel Başkanlığı ve Maliye Bakanlığı nezdinde vize işlemlerini yürütmek,
g) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
h) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Emeklilik Servisi 
Madde 27-Emeklilik servisinin görevleri şunlardır:
a)Emeklilikle ilgili işlemlerin yürütümünü sağlamak,

b)   Askerlik, ücretsiz izin ve diğer hizmet borçlanma işlemlerini yapmak,
c)  Toptan ödeme ve kesinti iadesi konusunda Emekli Sandığı nezdinde gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak,
d) Emekliye ayrılan personele ödenen emeklilik ikramiyelerinin Emekli Sandığına ödenmesini sağlamak,
e) Çalışamaz raporu olan personelin malûllük durumunu Emekli Sandığına intikal ettirerek gerekli işlemleri yapmak,
f) Emekli olan personelin pasaport talepleri ile ilgili işlemleri yürütmek,

g) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
h) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Disiplin Servisi 

Madde 28-Disiplin servisinin görevleri şunlardır:
a) Soruşturma ile ilgili evrakın kaydının yapılması ve işlem süresince muhafazasının sağlanmasını temin etmek,
b) Soruşturma evrakının, Merkez Disiplin Kurulu veya Yüksek Disiplin Kurulu toplantılarında görüşülmek üzere gerekli hazırlığı yapmak,
c) Kurullar tarafından alınan kararları yazmak, Kurul Başkan ve Üyelerine imzalattırmak ve imzaların tamamlanmasını müteakip tebliğ işlemlerini yapmak,

d) Memur statüsüne tabi personelden, çeşitli nedenlerle gözaltına alınan veya tutuklananların durumları ile ilgili işlemleri yapmak,

e) Disiplin Amirleri ve Disiplin Kurullarınca verilen cezalara karşı yapılan itirazlar konusunda gerekli işlemleri yapmak,

f) Memur statüsüne tabi personel hakkında yapılan ihbar ve şikayetleri değerlendirmek,

g) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
h) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Tahakkuk Servisi
Madde 29- Tahakkuk Servisi; Memur ve İşçi Tahakkuku ile Harcırah ve Tedavi Yardımları birimlerinden oluşur.
Tahakkuk servisinin görevleri şunlardır:
a) Servise gelen her türlü onay ve karar üzerinde mali açıdan ilk incelemeyi yapmak,
b) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin mali hakları ile ilgili tahakkukları yapmak ve bununla ilgili işlemleri yürütmek,

c) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin fazla çalışma, ikramiye, ek ödeme tahakkuklarını yapmak ve bununla ilgili işlemleri yürütmek,
d) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin aile, doğum, ölüm, tahsil, giyim, temizlik, yakacak yardımı ile zam ve tazminatlara ait sosyal yardımlar  ile ilgili tahakkukları yapmak ve bununla ilgili işlemleri yürütmek,

e) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin kanuni kesintilerinin yapılmasını sağlamak,
f) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin Şahıs emeklilik fişleri ile ilgili işlemleri yürütmek,

g) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatına ilk defa atanan personelin T.C. Emekli Sandığından Emekli Sicil numaralarının alınması işlemleri yürütmek,

h) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin özel gider indirimi ile ilgili tahakkukları yapmak ve bununla ilgili işlemleri yürütmek,

i) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin işçi Personelin ücret, fazla çalışma, hizmet zammı, ikramiye ve ödül  tahakkuklarını yapmak,
j) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez Teşkilatı personelinin Sigorta pirim bordrolarının düzenlenmesi işlemlerini yürütmek,
k) Başkana bağlı birimler ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra Teşkilatı personelinin kıdem tazminatı ile ilgili işlemlerini yürütmek,
l) Başkanlık ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü bünyesinde faaliyet gösteren yetkili sendikalarla toplu-iş sözleşmelerinin yapılması, yürütülmesi ve diğer itilafların halledilmesi ile ilgili her türlü çalışmaları yapmak,
m) Merkez Kurulu Raportörlüğü ve alınan kararları uygulayıp işlemleri zamanında sonuçlandırmak,

n) Başkanlık ve Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü, Merkez ve Taşra Teşkilatında görevli memur ve işçi personelin harcırah ve tedavi yardımları ile ilgili olarak;
    1)  Yurt dışı tedavi işlemleri ile ilgili hizmetleri yürütmek,
    2) Yurt dışı geçici görevler ile ilgili hizmetleri yürütmek,

    3) Harcırah yazışmalarını yapmak,
   4) Uçak ile yapılacak iş gezileri ile ilgili olarak Genel Müdürlük ve Bakanlık Makam Olurlarını almak,
    5) Zam ve tazminatlarla ilgili vize işlemlerini yürütmek ve bunlarla ilgili yazışmaları yapmak,
    6) Harcırah beyannamelerini kontrol ve tahakkukları işlemlerini yapmak,
    7) Tedavi yardımı ve cenaze giderleri yönetmeliği hükümleri uyarınca gerekli işlemlerini yürütmek,
o) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
p) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Evrak Servisi

Madde 30- Evrak servisinin görevleri şunlardır:
a) Daire Başkanlığına gelen evrakı imza karşılığı almak,
b) Evrakın kayıt işlemlerini evrakın derecesine göre yapmak,
c) Evrakın ilgili servislere dağıtımını sağlamak,

d) Giden evrakın ilgili ünitelere intikal işlemlerini yürütmek,
e) Arşivden evrak, rapor, kitap ve dosyaların usulüne göre verilip, alınmasını sağlamak,
f) Arşiv Yönetmeliğine göre evrakın imha işlemlerini yürütmek,

g) Genelge ve genel yazıların basım ve dağıtım işlemlerini yürütmek, 

h) Başkanlığa gelen Resmi Gazetelerin Başkan, Şube Müdürü ve servislere imza karşılığı dağıtımı ile muhafazasına ilişkin işlemleri yürütmek,
i) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
j) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.

Sicil, Terfi ve İntibak Servisi

Madde 31- Sicil, Terfi ve İntibak Servisi; Sicil, Sicil Raporları ve Mal Beyannameleri, Terfi, İntibak, Tescil İşleme Birimlerinden oluşur. 
Sicil, Terfi ve İntibak Sevisinin görevleri şunlardır:
a) Personeli gösterir teselsül defteri tutmak,
b) Personelin sicil numarasını tespit etmek, sicil dosyası açmak,
c) Naklen gelen veya giden personelle ilgili işlemleri yürütmek,
d) Personelin, gerekli görüldüğü hallerde güvenlik soruşturması, arşiv araştırması işlemlerini yürütmek,
e) Personel hareket kayıtlarını yönetmeliklere ve standartlara uygun biçimde bilgisayar ortamına girmek,

f) Memur statüsüne tabi personelin derece ve kademe terfi işlemlerini yapmak,
g) Personelin öğrenim değişikliği halinde veya diğer sebeplerle doğacak intibak işlemlerini yapmak,
h) Personel terfi kartlarının açılmasını sağlamak,
i) Personel sicil raporlarının değerlendirilmesi sonucu yapılması gereken terfi işlemlerini yürütmek,
j) Aday personelin, varsa önceki hizmetlerini de değerlendirmek suretiyle asalet tasdiki işlemlerini yürütmek, 
k) Personelin kıdem aylığına esas hizmet sürelerinin takibini yapmak,
l) Personelin talebi halinde SSK, Bağ-Kur ve 506 sayılı Kanunun 20.maddesine göre kurulan sandıklarda geçen hizmetlerinin değerlendirme işlemlerini yürütmek,

m) Sicil Raporları ve mal bildirim beyannamelerinin özel arşivde saklanmasını sağlamak,
n) Personelin sicil notu ortalamaları ile mal bildirim beyanlarını bilgisayar ortamına kaydetmek,
o) Başkana bağlı birimler ile Genel Müdürlük merkez üniteleri ve  özlük dosyaları merkezde tutulan taşra ünitelerindeki personele ait sicil raporlarının 31 Aralık'ta Genel Müdürlük Personel ve Eğitim Daire Başkanlığında olacak şekilde gönderilmesini sağlamak,
p) Gelen sicil raporlarının yetkili sicil amirlerince tanzim edilip edilmediğini kontrol etmek, sicil raporlarından menfi veya çelişkili olanlar hakkında yazışma yapmak ve sicil numarası sırasına koyarak dosyalamak,
r) Son altı yılın not ortalaması 90 puanın üzerinde olanları terfi birimine bildirmek,
s) Diğer servislerden talep edilen ve gerekli görülen bilgileri vermek,

t) Sonu 0 ve 5 ile biten yıllara ait personel mal bildirim beyannamelerini Şubat ayı sonuna kadar Genel Müdürlük Personel ve Eğitim Daire Başkanlığında olacak şekilde gönderilmesini sağlamak,

u) 657 sayılı Kanuna tabi memurlar ile 506 sayılı Kanuna tabi işçi personelin tüm sicil tescil işlemlerini bilgisayar ortamında yapmak,

v) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
y) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Eğitim Servisi

Madde 32-Eğitim Servisinin görevleri şunlardır:
a) Kurum Başkanlığı Merkez Üniteleri ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra Ünitelerinin Hizmetiçi Eğitim Programlarının hazırlık çalışmalarını yürütmek,

b) Kurum Başkanlığı Merkez Üniteleri ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra Üniteleri personelinin Lisans Üstü, Devlet Lisan Okulu, Kurs, Seminer gibi kurum dışı eğitimleri ile ilgili çalışmaları yürütmek,

c) Kurum Başkanlığı Merkez Üniteleri ile Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra Üniteleri personeli için ünvan yükselmesi eğitim çalışmalarını yürütmek,

d) Yapılması planlanan hizmet içi eğitimler ile ilgili olarak; eğitim yeri, eğitici personel ile eğitim araç ve gereçlerini belirleyerek hizmete sunmak,

e) Kurum Eğitim Kurulunun toplantı gündemi hazırlık çalışmalarını yürütmek,

f) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,

g) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.

Toplam Kalite Yönetimi Servisi

Madde 33 –Toplam Kalite Yönetimi Servisinin görevleri şunlardır:
a) Merkez ve Taşra Teşkilatı ile ilgili yazışmaları yapmak, kayıtlarını muhafaza etmek,

b) Merkez ve Taşra Ünitelerinin Kalite Yönetim Sistemi Belgeleri ve Gözetim Tetkiklerinin periyodik takiplerini yapmak,

c) Kalite Yönetim Sistemi konusunda gerçekleştirilecek Kurum içi ve dışı konferans, panel, kongre, seminer ve hizmet içi eğitimleri ilgili ünite ve personele yazılı olarak iletmek,

d) Kalite Yönetim Sistemi Uygulama Yönergesinde görevleri belirlenen Kalite Geliştirme Biriminin yazışmalarını yaparak kayıtlarını tutmak,

e) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,

f) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Dosya/Arşiv Servisi

Madde 34- Dosya servisinin görevleri şunlardır.
a) Personelin özlük dosyalarını muhafaza etmek,
b) İşleme alınmak üzere talep edilen dosyaları ilgili servislere tevdi etmek,
c) İşlemi biten evrakların dosyasına takılmasını sağlamak,
d) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
e) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Mevzuat Servisi

Madde 35-Mevzuat Servisi; Mevzuat, İmza Yetkileri, Teftiş Raporları, İzin ve Personel Kimlik Kartı birimlerinden oluşur.

Mevzuat servisinin görevleri şunlardır:
a) Daire Başkanlığına bağlı diğer servislerin görevleri arasında sayılmayan ve Başkanlık mevzuatını ilgilendiren konularda çalışmalar yapmak ve ünite amirine bilgi vermek,
a) Daire Başkanlığının görev alanına giren yönetmelik işlemlerini yürütmek, 

c) Personelin takdir, teşekkür ve ödül verilmesi işlemlerini yürütmek,

d) Mesai saatleri ile ilgili işlemleri yürütmek,

e) Memur Sendikaları ve Derneklerle ilgili yazışmalar yapmak,

f) Ünitelerden gelen imza yetkisi tekliflerini çözüme kavuşturmak,
g) Merkez ve taşra personeline ait ek görev teklifleri ile ilgili işlemleri yürütmek,
h) Merkez ve taşra ünitelerinden gelen imza sirkülerini ilgili kuruluşlara intikal ettirmek,

i) Teftiş Kurulu Başkanlığınca düzenlenen genel durum ve cevaplı teftiş raporlarına Başkanlıkça cevap verilmesi işlemlerini sağlamak,

j) Her ünite personeli için izin kartı düzenlemek ve tüm izinler ile hastalık raporlarını bu kartlar üzerinde takip etmek,
k) Ücretsiz izin kullanmak isteyen personelin konuyla ilgili evrakını takip etmek ve sonuçlandırmak,
l) Ünite personelinin hastalıkları ile ilgili raporlarını takip ederek kesintilerinin yapılabilmesini teminen tahakkuk servisine bildirmesi işlemleri yürütmek,

m) İzinlerini yurt dışında geçirmek isteyen personele gerekli müsaadelerin verilmesiyle ilgili işlemleri yürütmek,

n) Refakat izinleri ile ilgili işlemleri yürütmek,

o) Ünite amirlerinin izinleri ile izinli bulunacakları süre zarfında yerlerine bakacak personel ile ilgili evrakı takip etmek ve sonuçlandırmak,
p) Pasaport talepleriyle ilgili işlemleri yürütmek,

r) Personelin senelik iznine esas hizmet sürelerinin bildirilmesi ile ilgili işlemleri yürütmek,

s) Taşra Teşkilatı personeli olup, izin ve hastalık izinlerini Ankara’da geçirmekte olan personele talepleri halinde vizite kağıdı düzenlenmesi işlemlerini yürütmek,
t) Hizmetine ihtiyaç duyulan personelin askerlik sevk tehirleri ile ilgili işlemleri yürütmek,
u) Personelin uzun süreli hastalıkları sonucu verilen hastalık izinlerinin takibini yapmak, maluliyet gerektiren hallerde gereği yapılmak üzere emeklilik servisine bildirmek,
v) Personel tanıtım kartlarının ve görev belgelerinin düzenlenmesi işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak, 
y) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
z) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
Ayniyat Sorumlusu
Madde 36-Ayniyat sorumlusunun görevleri şunlardır:
a) Demirbaş kayıt, iade, hurda işlemlerini yürütmek,
b) Sarf malzemesini temin etmek ve servislere  dağıtımını yapmak,

c) Daire Başkanlığınca İhtiyaç duyulan genel onarım ve temizlik işlerinin yapılmasını sağlamak,
d) Konuları ile ilgili evrakı takip ederek sonuçlandırmak,
e) Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
ÜÇÜNCÜ KISIM

BİRİNCİ BÖLÜM

Son Hükümler
Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelik 
Madde 37-Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının 08.11.2001 tarih ve 118 sayılı Onayı ile yürürlüğe girmiş olan Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Personel ve Eğitim Dairesi Başkanlığı Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.

Geçici Madde- Kendisine servis sorumluluğu verilen memurlar servis şefinin yetki ve sorumluluğuna haizdir. 

Yürürlük
Madde 38-Bu Yönetmelik Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığının  29.08.2004  tarih ve 387 sayılı onayı ile yürürlüğe girmiştir.

Yürütme
Madde 39-Bu Yönetmelik hükümlerini Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanı yürütür.
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