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KURUMU DEVELI BELEDIYE BASKANLIGI

BIRIMI Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UNVAN Belediye Baskan1

Is / Gorev Kisa Tanimi:

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii, kurumun gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirebilmesini saglayacak insan kaynaklarinin planlanmasi, secilmesi, ise alinmasi, hizmet
birimlerinde gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, 0zliik islerinin takibi ve insan kaynaklarina
iligkin ig tanimlarmin gilincellenmesi, licret yonetimi, egitim planlamasi, performans yonetimi,
kariyer yonetimi gibi ¢alismalarin objektif kriterlere uygun olarak gergeklestirilmesinden
sorumlu birimdir. Santral ve insan Kaynaklar1 Egitim Servisi Miidiirliige bagl birimlerdir. Bu
birimlerin yapacagi isler is gorev tanimiyla belirlenmistir.

Is /Gorevi

1.

Personel politikasinin  hazirlanmasina yonelik ¢aligmalarin  yiiriitiilmesi, bu
politikalarin belirli donemlerde uygulanmasinin yonlendirilmesi, denetlenmesi ve
sonuclarint degerlendirme ¢aligsmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin 5393 sayili kanunun 49 maddesi 5434 sayili Emekli sandig1 657 devlet
memurlar1 kanunu 4857 sayili Is Kanunu 5510 sayili sosyal giivenlik kanununa tabi
islemlerini yiiriitiilmesini saglamak. ilk defa 657/5510 -4.maddesine gore alinan
personel igin miinhal kadrolar bildirilerek Igisleri Bakanligi veya Devlet Personel
Baskanligindan agiktan atama izin talebi yapmak.

Personelin 6zliik dosyalarinin tanzimi ve takibinin yapilmasi, atama, gérevlendirilme,
gorev yeri degisikligi, ise alinma, isten ¢ikarilma, sézlesmeli personelin sézlesmelerini
yapmak emeklilik, ceza, hizmet birlestirme, 6grenim durumu ve unvan degisikliginde
intibak, terfi, hastalik mazeret ve yillik izin onaylari, memurlarin kurumlar arasi nakil,
oliim, cenaze, dogum yardimi, 01.10.2008 oOncesi ¢alisan memurlarin ve bakmakla
yikiimlii oldugu yakinlarimin saglik aktivasyon islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
aday memurlarin asaletlerinin tasdikinin yapilmasi i¢in onaya sunmak.

Personelin devam durumunu, ise giris ve ¢ikislarini parmak izi makinesinden takibinin
yapilmasi, raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Belediyenin personel ihtiyacin1 belirlemek ve alinacak personelin sinav islemlerini
yiiriitmek, aday memurlarin temel-hazirlayici ve staj egitiminin yapilmasini saglamak,

Personele kimlik kart1 diizenlemek, Memurlarin Emekli Sicil Numarasi islemlerini
yapmak, Memurlarin mal bildirimini almak ve muhafaza etmek, Personelin pasaport
islemlerini i¢in yazilarimi diizenlemek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Memur ve isci sendikasi istifa ve katilim islemleri ile diger sendika yazigmalarini
yapmak, Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin disiplin islemlerini yiiriitmek,
Memurlarin askerlik, T{cretsiz izin borglanma islemlerini yapmak, Memurlarin
evlenme bosanma vs nedenlerden dolayr Isim ve soyadi degisikliklerini Emekli
sandig1 islemlerini bilgisayar {izerinden yapmak ve takip etmek

Mahkeme tebligatlarinin ilgililere tebligi ve takibini yapmak, Memur ve isci ile ilgili
kurullar1 olusturmak,

Personelle ilgili tiim o6zIlik bilgilerinin veri girisini yapmak, kadro iptal ihdas
islemlerini yapmak, gegici ig¢ilerin vize islemlerini yapmak

Toplu Is Sozlesme goriismeleri igin gerekli hazirliklart yapmak, Toplu Is
Sozlesmesinden dogan haklarimin iglemlerini ve takibini yapmak,

Lise ve liniversite 6grencilerinin stajyer olarak calistirilmalarini saglamak,

Birimlerin ihtiyag ve talepleri dogrultusunda hizmet i¢i egitim programlar1 hazirlamak,
Bagkanlik onayina sunmak,

Isinde basarili  personelin  ddiillendirilmesi  icin performans degerlendirme
komisyonunun kurulmasim1 Baskanlik onayma sunmak ve sekretarya gorevini
yiirlitmek

Belediyemiz hizmetinde kullanilan santralde gorevli personelin santral talimati
dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar ve takip eder.

Midirliigiimiiz gozetim ve denetim altinda hizmet sunan Beyaz Masaya;
vatandaglardan gelen talepleri ilgili birimlere yonlendiririlmesi istek ve taleplerini
belirten dilekgelerinin almmmasi ve Bilgi Islem iizerinden Evrak Yonetim Sistemine
kaydimin yapilmasini saglamak.

Amirinin verecegi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.




