YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLARI

a) Kurulusun personel politikasini ve ilkelerini uygulamak, insan kaynaklari planlamasini
yapmak, kurumun hedef ve ihtiyacglarina uygun olarak personel teminini saglamak.

b) is giicii gereksinimini belirleyerek buna uygun kadrolarin planlanmasi, hazirlanmasi,
ylrirlige girmesi ile kadro iptal-ihdas islemlerini ylrtitmek.

c) Devlet memurluguna alinma, adayliga kabul edilme, aday memurlarin yetistiriimesi, asaleten
atama veya adaylik siiresi icinde basarisiz olanlara iliskin islemleri yiritmek.

¢) Diger kurumlardan naklen atanma, memuriyetten ¢ekilme veya emekli olduktan sonra
yeniden hizmete alinma ile agiktan ve istisnai atama suretiyle géreve baslatilacak personele iliskin
islemleri yuritmek.

d) Personelin derece, kademe ve kidem terfileri, kurum igi yer degisikligi, gérevliendirme,
vekalet ve idari gorevlere atanma gibi 6zliik islemlerini ylritmek.

e) ilgili mevzuat cercevesinde goérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin is ve
islemleri yuritmek.

f) Kamu gorevinden ¢ekilme, emeklilik, naklen ayrilma veya goérevi sona erdiren diger hallerle
ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

g) Muvazzaf askerlige ayrilma, terhis sonrasi goreve baslatilma, yillik izin, mazeret izni, hastalik,
refakat ve ayliksiz izin islemlerini yliritmek.

g) Mevzuat hikiimlerine uygun olarak her memur icin 6zliik dosyasi tutmak, personel bilgi
sistemine kayitlari yapmak, dosyalarin gizliligini saglamak ve arsiv diizenini ylritmek.

h) Yurarliikteki mevzuat cergevesinde disiplin kurulunun olusturulmasi, raportoérlik
hizmetlerinin ylratilmesi, disiplin cezalarinin uygulanmasi, 6zliik dosyasina islenmesi ve silinmesine
iliskin islemleri gerceklestirmek.

1) Personelin Sosyal Glvenlik Kurumu ile ilgili kayitlarinin tutulmasi, bildirgelerin diizenlenmesi
ve gerekli bildirimlerin yapilmasina iliskin islemleri ytiritmek.

i) Yirarlakteki mali hikimler ¢ercevesinde personele 6denecek maas, licret, zam, tazminat,
katsayi farki, derece/kademe ilerlemesi, terfi, idari gorevlere atanma, vekalet, unvan degisikligi farki,
yolluk, giindelik, fazla calisma, aile/cocuk yardimi gibi 6demelere iliskin tahakkuk islemlerini yapmak
ve ilgili birimlere iletmek.

j) Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yonetmeligin 4’'ncli maddesi geregince
Disiplin Kurulu Uyesi olarak gérev yapmak,

k) Disiplin cezasi, icra ve benzeri yasal kesintiler ile maaslardan yapilmasi gereken diger
kesintilere iliskin islemleri ylritmek.

I) 4688 sayili Kamu Goérevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu geregince sendikal
islemleri ylriutmek.

m) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda; meslek lisesi 6grencilerinin is yeri beceri
egitimi, Universite 6grencilerinin staj ve uygulama egitimlerine iliskin is ve islemleri yliritmek.



n) Personelin gorevlerinin gerektirdigi bilgi, beceri ve davranislara sahip olmasini saglamak
amaciyla hizmet igi egitim planlarini hazirlamak, uygulamak ve sonuglarini degerlendirmek.

o) idare Enciimeni Yonergesi dogrultusunda, idare Enciimeninin raportorliik hizmetlerini
yuriatmek.

6) 6331 sayil is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, ilgili mevzuat ve Kurulusumuz is Sagligi ve Givenligi
Yonergesi dogrultusunda gerekli is ve islemleri ylritmek, diger birimlere rehberlik ve danismanhk
yapmak.

p) Kurulus saglik hizmetleriyle ilgili is ve islemleri ylritmek.

r) Kurulus bunyesinde hizmet veren belediye sirketleri ve istiraklerin personeline iliskin;
ekonomik, verimlilik esasli planlama, programlama ve isletme siireclerinin koordinasyonuna dair is ve
islemleri yuritmek.

s) Kurulusun genel evrak ve posta isleri ile kurum arsiv hizmetlerini ylritmesini saglamak,

s) Kurulusun teskilat yapisinda meydana gelen degisikliklerde idari Birim Kodlarini DETSIS’ de
giincellemek veya idari Birim Kodu alinmasini saglamak,

t) Gizlilik derecesine gore gelen ve giden evraklarin muhafazasina yonetmeliklere uygun
tedbirlerin alinmasi, uygulanmasi ve ilgili birimlere teslim edilmesini saglamak,

u) Mevzuatla verilen diger gérevleri yerine getirmek.



