
İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN 

GÖREVLERİ 

 

 

MAAŞ TAHAKKUK ŞEFLİĞİ: 

 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’na göre Memur Personelinin Maaş bordrolarını yapmak, 

2. İşçilerinin Müdürlüklerinden gelen puantajlarına göre, 1475 ve 4857 Sayılı Kanun hükümlerini çerçevesinde 

aylık maaş ve ikramiye bordrolarını tanzim etmek, 

3. Memurların emekli ikramiyesi tahakkuk işlemlerini yapmak, 

4. İşçilerin Toplu-İş sözleşmesi ile verilen haklarını gözetmek ve yevmiyelerini tespit etmek, 

5. Personele ait Emekli Sandığı ve Sosyal Sigortalar Kurumu Primlerini, aylık ve dönem bordrolarını 

hazırlamak ve ilgili yerlere bildirmek, 

6. Emekliliği gelen işçilerin emeklilik işlemlerini ve kıdem tazminatlarını hesaplayarak, Mali Hizmetler 

Müdürlüğü’ne ödenmek üzere göndermek, 

7. Emekli sandığı ilgili işlemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harçlarla ilgili işlemleri yürütmek, 

8. Belediye memurunun mali haklarına ilişkin her türlü işlemlerini yürütmek, 

9. Başkan vekillerinin vekalet ücretlerini düzenlemek, 

10. Belediye Başkanının aylık ödeneğini düzenlemek, 

11. Personelinin ücret ve ücrete esas teşkil edecek kayıtlarının düzenli olmasını ve yasal süresinde saklanmasını 

sağlamak, 

12. İşçilerin Mesai, vardiyalı çalışma planı ve ücretini düzenlemek, Nafaka ve icra kesintilerini yapmak, 

Disiplin Kurulu Cezalarını kesmek, 

13. İşyeri hekiminin ücret bordrosunu hazırlamak, 

14. Personelin aylık sigorta prim bildirgelerini yasal süresi içerisinde SSK’ya göndermek, 

 

 

PERSONEL İDARİ VE ÖZLÜK İŞLERİ ŞEFLİĞİ 

 

1. Başkanlığın personel ihtiyacını ve personelin göreve alınma ve görevden ayrılma ilkelerini tespit etmek ve 

uygulanmasına sağlamak, 

2. Kadro ihtiyacını tespit etmek, kadroların iptal ve ihdası için öneriler hazırlamak, iptal ihdas cetveli 

düzenlemek, gerekçeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarına değişiklik ve ihdasına 

sağlamak, kadro defterini tutmak, bütçe için gerekli dökümanı vermek, 

3. Müdürlüklerin teklifi üzerine, başarılı aday memurların asalet onaylarını tasdik etmek, 

4. Takdirname, ödül, teşekkür, görevden çekilme, disiplin cezaları, görevden uzaklaştırma işlemlerinde verilen 

kararları uygulamak, 

5. Naklen atama onayları, terfi ve kademe ilerlemeleri, öğrenim değişikliği, borçlanma, emeklilik tescil 

işlemlerini yapmak, 

6. Başka kurumlarda hizmetleri olduğunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline işleyip ve gerekiyorsa 

intibak işlemlerini yapmak, 

7. Memurların kanunlar ve ilgili mevzuat çerçevesinde göreve başlayış, görevden ayrılış, vekalet görevi, 2. 

görevi, yer değiştirme, geçici görev, nakil, istifa, işten çıkarılma, silah altına alınma ve terhislerinde göreve 

dönmelerine ilişkin işlemlerini yapmak, 

8. Gizli sicil evraklarını muhafazasını ve gizliliğini sağlamak, 

9. Sicil dosyasını ve sicil dosyasında bulunması gereken belgeleri düzenlemek, 

10. Yıllık; mazeret, hastalık, rapor, ücretsiz ve ücretli izin onayları ile ilgili gerekli işlemleri yapmak, 

11. Hizmet cetveli çıkarmak, 

12. 1, 2. 3. dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport işlemleri yapmak, 

13. Personel mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar çerçevesinde doldurulmasını sağlamak, 

14. Personel ile ilgili mali konularda istenilen bilgi ve belgelere Sayıştay ve müfettişlere vermek, 

15. Resmi kurumlar ve müdürlükler arası yazışmaları yapmak, 

16. Müdürlük bütçesi ile personel harcamalarına ilişkin bütçeyi hazırlamak, 



17. Memurlara kimlik kartı vermek, yeni memur olanlara sicil karnesi düzenlemek, sicil numarası verilmesine 

ait işlemleri yapmak, 

18. Personele ait kararları ilgilileri tebliğ etmek, 

19. Bağlı bulunduğu müdürlüğün diğer şeflikleri, Mali Hizmetler Müdürlüğü ve diğer müdürlükler, Emekli 

Sandığı Genel Müdürlüğü, Sosyal Sigortalar Genel Müdürlüğü, Maliye ve Gümrük Bakanlığı, İçişleri 

Bakanlığı Mahalli İdareler Genel Müdürlüğü, Başbakanlık Personel Daire Başkanlığı ile İnsan Kaynakları 

ve Eğitim Müdürünün direktifler üzerine iş ilişkisi kurmak, 

20. Belediyede yaz ve kış dönemlerinde staj yaptırılması ile ilgili işlemleri yapmak, 

21. Belediyede 506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanununa tabi 4857 sayılı iş yasası ve Toplu İş Sözleşmesi 

hükümlerine göre işçi çalıştıran tüm müdürlüklerin işçi ihtiyaçlarını karşılamak, 

22. SSK işe giriş bildirgelerini vermek, 

23. 4857 sayılı iş kanunun 30.maddesi gereğince özürlü ve eski hükümlülerin çalışması için gerekli yasal 

işlemleri yapmak, 

24. İşe alınan işçiler ile çeşitli nedenlerle iş akitleri fesh edilen işçiler için gerekli formları düzenleyerek 

Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, Bölge Çalışma Müdürlüğü ve İş-Kur’a bildirimde bulunmak, 

25. Toplu İş Sözleşmesine ilişkin alt yapıyı hazırlamak ve idarenin imkânlarını göz önünde tutarak görüşmelere 

katılmak, 

26. İşçilerin adli davaları ile ilgili Hukuk İşleri Müdürlüğüne ve mahkemelerine gerekli bilgilerin verilmesini 

sağlamak, 

27. İşçi disiplin kurulunun oluşturulması ve bu kurul tarafından alınan kararların ilgililere tebliğini sağlamak, 

 

 

İNSAN GÜCÜ PLANLAMA VE YETİŞTİRME ŞEFLİĞİ 

 

1. Personelin verimli çalışmasını sağlayarak ve hizmet kalitesini yükseltecek eğitim programları hazırlamak, 

2. Personelin etkinliğini ve verimliliğini artırabilecek, görevi içerisinde yükselebilmesine imkân sağlayacak 

olan liyakat sistemine geliştirmek ve bu sistemin uygulamasında adil ve eşit imkânlar sağlamak, 

3. Personelin etkinliğini ve verimliliğini arttırmak amacıyla sosyal ve kültürel ihtiyaçlarını karşılayarak 

Belediyeye bağlılığını pekiştirerek ve çalışmayı özendirici hale getirecek Kurum Kültürü ve Bilinci’nin 

oluşmasını sağlamak, 

4. Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini geliştirebileceği yurt içi eğitim olanakları sağlamak, 

5. Personelin kişilik ve diğer haklarını korumak ve gözetmek, 

6. Personelin Belediyedeki görevlerini, diğer hizmet birimleriyle ilişkilerini ve sahip olduğu yetkileri 

belirleyen iş analizine dayalı görev tanımları yapmak, 

 


