MISYON

Caliganlarimizi gelisime ve degisime yonelik hazirlamak, tiim birimlerin sinerji i¢erisinde ¢aligmasini
saglamak, personel temini ve personel egitimi konusunda gerekli destegi sunmak,

ViZYON

Kurum kiiltiirii igerisinde yaptig1 isi benimseyen, insan kaynaklar1 modelini en iyi uygulayan birim
olmak.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE
SORUMLULUKLARI:

Personelin mali haklar ile ilgili islemleri yliriitmek,
Belediyemiz Miidiirliiklerinin kadro cetvellerinde kayitli tiim personelin maas islemlerini yapmak,

Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme, hastalik,
fazla calisma, emeklilik ve disiplin cezasi gibi konulara iligkin 6deme islerine ait tahakkuklar1
yiirtirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve zamaninda yapmak,

Odeme emri belgelerinin 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak,
Belediye Enciimen Uyelerinin huzur hakki iicretlerini hesaplamak,

Personelin sosyal giivenlik kurumlart ile ilgili islemlerini yiiritmek, sahis emeklilik fisleri ile sigorta
prim bildirgelerini diizenleyerek zamaninda ilgili Kurumlara géndermek,

Personelin icra, nafaka, mali v.b. borg¢lar ile Belediyeye iliskin bor¢larinin bordrolarindan kesilmesini
saglamak,

Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak,
Belediye sirketi biinyesinde ¢alisan personelin 6zliik ve mali haklar ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak,



Atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giriste ve belirli siirelerde alinmasi gereken kanuni
belgelerinin alinarak incelemek ve usuliine uygun olarak saklamak,

Miidiirliiklerin 6nerisi lizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan bagarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, bagarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak,

Memurlarin Kurum i¢i ve kurumlar arast gérevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili islemlerini
yapmak,

Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin kayitlarni tutmak,

Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras1 gérevlendirmeleri yapmak,

Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma iglemlerini yapmak,

Intibak ve terfi islemleri yapmak,

Memurlara emeklilik sicil numarasi verilmesine iligkin islemler yapmak,

Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapmak,

Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarmi bilgisayar ortaminda ilgili programlara yiiklemek ve
bu kayitlarin giincelligini saglamak,

Kadro degisikligi i tekliflerini hazirlamak,

Memurlara personel kimlik kart1 hazirlatarak verilmesini saglamak, her tiirlii islemlerin kayitlarini
bilgisayar ortaminda ilgili programlara yiiklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak,

Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gre egitim ihtiyac analizini yapmak,
caligma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar saglamak, kurs, panel, konferans ve egitim
faaliyetlerini yiiriitmekle birlikte aday memurlarin yetistirilmesi igin gerekli mesleki egitimin
verilmesini saglamak,

Marmara Belediyeler Birligi ve Tiirkiye Belediyeler Birligi web sayfalarini inceleyerek giincel
bilgileri takip etmek ve egitimlere katilim i¢in Miidiirlikklere bilgilendirme yapmak.

Orta ve Yiiksek Ogretim dgrencilerinin staj basvurularini degerlendirmek, kabul etmek ve egitimlerine
gore kurum iceresinde miidiirliikklere yonlendirerek koordinasyonu saglamak,



Midiirliigiimiize gergek ve tiizel kisilerle, kamu kurum ve kuruluslarindan gelen ve giden yazismalarin
kayitlarin1 yapmak posta ve kurye ile ilgililerine gondermek; gerekiyorsa cevaplamak,

Posta yoluyla gonderilecek evraklarin diizenlenerek iletilmesini saglamak,

E-posta, ¢ozlim masasi sistemlerine gelen tiim iletilere cevap hazirlayarak geri doniislerini saglamak,

Is bagvurularmin karsilanamadig durumlarda diger kurumlardan bildirilen ihtiyaglara gore
bagvurularinin yonlendirilmesini saglamak,

Askerlik ve hizmet bor¢lanmasi iglemlerini yapmak,

Yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iligkin islemleri yapmak,

Hastalik raporlari 40 giinii gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna doniistiiriilmesi
icin gerekli islemleri yapmak,

Mahkemelerde acilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli kanuni iglemleri yapmak,

i1, 1lge Idare Kurul Kararlarinin ve Danistay kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine tebligini yaparak
alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek,

Personelin 6zIliik Haklari ile ilgili konularda Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Baskanligindan goriis
almak ve bu dogrultuda islemleri yapmak,

Tesekkiir, Takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin iglemleri yapmak,

Personel kimlik kart1 ile mesaiye giris-¢ikis saatlerini kontrol etmek,

Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili kontrolleri yaparak, is ve islemleri takip etmek,



