INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTIiM MUDURLUGUNUN
GOREVLERI

MAAS TAHAKKUK SEFLIGi:

12.

13.
14,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére Memur Personelinin Maag bordrolarini yapmak,

Iscilerinin Miidiirliiklerinden gelen puantajlarina gére, 1475 ve 4857 Sayili Kanun hiikiimlerini gergevesinde
aylik maas ve ikramiye bordrolarini tanzim etmek,

Memurlarin emekli ikramiyesi tahakkuk islemlerini yapmak,

Iscilerin Toplu-is s6zlesmesi ile verilen haklarini gdzetmek ve yevmiyelerini tespit etmek,

Personele ait Emekli Sandigi ve Sosyal Sigortalar Kurumu Primlerini, aylik ve doénem bordrolarin
hazirlamak ve ilgili yerlere bildirmek,

Emekliligi gelen iscilerin emeklilik islemlerini ve kidem tazminatlarini hesaplayarak, Mali Hizmetler
Midiirligii’ne 6denmek tizere gondermek,

Emekli sandigi ilgili islemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harglarla ilgili islemleri ytiriitmek,
Belediye memurunun mali haklarina iliskin her tiirlii islemlerini yiiriitmek,

Baskan vekillerinin vekalet ticretlerini diizenlemek,

. Belediye Bagkaninin aylik 6denegini diizenlemek,
. Personelinin {icret ve tlicrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal siiresinde saklanmasini

saglamak,

Iscilerin Mesai, vardiyali ¢alisma plam ve iicretini diizenlemek, Nafaka ve icra kesintilerini yapmak,
Disiplin Kurulu Cezalarini kesmek,

Isyeri hekiminin iicret bordrosunu hazirlamak,

Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi icerisinde SSK’ya gondermek,

PERSONEL iDARI VE OZLUK iSLERi SEFLiGi

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Bagkanligin personel ihtiyacini ve personelin géreve alinma ve gorevden ayrilma ilkelerini tespit etmek ve
uygulanmasina saglamak,

Kadro ihtiyacimi tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi igin Oneriler hazirlamak, iptal ihdas cetveli
diizenlemek, gerekgeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarmma degisiklik ve ihdasina
saglamak, kadro defterini tutmak, biit¢e i¢in gerekli dokiimani vermek,

Midiirliiklerin teklifi izerine, basarili aday memurlarin asalet onaylarini tasdik etmek,

Takdirname, 6diil, tesekkiir, gérevden gekilme, disiplin cezalari, gérevden uzaklastirma iglemlerinde verilen
kararlar1 uygulamak,

Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, 6grenim degisikligi, bor¢lanma, emeklilik tescil
islemlerini yapmak,

Baska kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline isleyip ve gerekiyorsa
intibak islemlerini yapmak,

Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat gergevesinde goéreve baslayis, gorevden ayrilig, vekalet gorevi, 2.
gorevi, yer degistirme, gegici gorev, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, silah altina alinma ve terhislerinde goreve
donmelerine iliskin islemlerini yapmak,

Gizli sicil evraklarini muhafazasini ve gizliligini saglamak,

Sicil dosyasini ve sicil dosyasinda bulunmasi gereken belgeleri diizenlemek,

Yillik; mazeret, hastalik, rapor, licretsiz ve ticretli izin onaylari ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

Hizmet cetveli ¢ikarmak,

1, 2. 3. dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport islemleri yapmak,

Personel mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢ergevesinde doldurulmasini saglamak,

Personel ile ilgili mali konularda istenilen bilgi ve belgelere Sayistay ve miifettislere vermek,

Resmi kurumlar ve miidiirliikler arasi yazigmalar1 yapmak,

Miidiirliik biitcesi ile personel harcamalarina iliskin biit¢eyi hazirlamak,



17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

217.

Memurlara kimlik karti vermek, yeni memur olanlara sicil karnesi diizenlemek, sicil numaras1 verilmesine
ait islemleri yapmak,

Personele ait kararlari ilgilileri teblig etmek,

Bagli bulundugu miidiirliigiin diger seflikleri, Mali Hizmetler Miidiirliigii ve diger miidiirliikler, Emekli
Sandig1 Genel Miidiirliigii, Sosyal Sigortalar Genel Miidiirliigii, Maliye ve Giimriik Bakanhigi, Igisleri
Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii, Basbakanlik Personel Daire Baskanlig1 ile Insan Kaynaklari
ve Egitim Midiiriiniin direktifler iizerine is iligkisi kurmak,

Belediyede yaz ve kig donemlerinde staj yaptirilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

Belediyede 506 sayili Sosyal Sigortalar Kanununa tabi 4857 sayili is yasasi ve Toplu Is Sozlesmesi
hiikiimlerine gore is¢i ¢aligtiran tiim miidiirliiklerin is¢i ihtiyaglarini karsilamak,

SSK ise giris bildirgelerini vermek,

4857 sayili is kanunun 30.maddesi geregince Oziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢alismasi i¢in gerekli yasal
islemleri yapmak,

Ise alnan isciler ile cesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isciler icin gerekli formlar1 diizenleyerek
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig, Bolge Calisma Miidiirliigii ve Is-Kur’a bildirimde bulunmak,

Toplu Is Sozlesmesine iliskin alt yapiy1 hazirlamak ve idarenin imkanlarim goz oniinde tutarak goriismelere
katilmak,

Iscilerin adli davalar ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelerine gerekli bilgilerin verilmesini
saglamak,

Isci disiplin kurulunun olusturulmasi ve bu kurul tarafindan alinan kararlarin ilgililere tebligini saglamak,

INSAN GUCU PLANLAMA VE YETiSTIRME SEFLiGi

o

Personelin verimli calismasini saglayarak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlart hazirlamak,
Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine imkan saglayacak
olan liyakat sistemine gelistirmek ve bu sistemin uygulamasinda adil ve esit imkanlar saglamak,

Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarmi karsilayarak
Belediyeye bagliligini pekistirerek ve ¢alismayi 6zendirici hale getirecek Kurum Kiiltiirii ve Bilinci’nin
olugmasinit saglamak,

Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i egitim olanaklari saglamak,

Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gézetmek,

Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iligkilerini ve sahip oldugu yetkileri
belirleyen is analizine dayali goérev tanimlar1 yapmak,



