YONERGENIN TARIFi

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAIRESi BASKANLIGI

S.NO YONERGENIN ADI GOREV, YETKi SORUMLULUK YONERGESI
1 HAZIRLAYAN BiRiMLER iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAIRESi BASKANLIGI
2 YONETiIM KURUL KARAR TARIiHi 15/12/ 2015 - 2015/256
VE SAYISI
3 YAYIMLANDIGI TARIH VE YER 15/12/ 2015
ESKi WEB SITESI

4 YURURLUK TARIiHi 15/12/ 2015

5 REViIZYON NO 22.04.2010 tarih ve 2010/17 sayili Yénetim Kurulu Karari
ile kabul edilen insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanhgi Gorev, Yetki ve Sorumluluk Yonergesi
yarirlikten kaldiriimistir.

6 TADILAT NO

YONETMELIK UZERINDE YAPILAN DEGIiSIKLIKLERE iLiSKiN BiLGIiLER

Yonetim Kurul Karari Yayimladigi Yer ve Tadil Edilen Maddeler
Tarihi
S.NO
1 15/12/ 2015 - 2015/256 15/12/ 2015 iHDAS

ESKi WEB SITESI




ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ESKi GENEL MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM DAIRESi BASKANLIGI
GOREYV YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1’nin ve calisanlarimnin,
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii i¢indeki kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma esas ve usullerini diizenlemektir.

Kapsam _
MADDE 2- (1) Bu yo6nerge, Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 biinyesinde ¢alisanlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge, 20/11/1981 tarih ve 2560 sayil1 ISKI Kanununun 12, Ek 5
ve Gegici 10. maddeleri ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu Kararina ve ESKI Genel
Midiirliigii Kurulus Gorev Yetki ve Teskilat Yonetmeliginin 23. maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;
a) ESKI : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,

b) Genel Miidiir : ESKi Genel Miidiiriinii,

¢) Daire Baskan : Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanini,

¢) Sube Miidiirii: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi’na bagli sube
miidiirlerini,

d) Calisan . Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi birimlerindeki
gorevlileri, '
e) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi bulunan ve ESKI’nin

calisma esaslarina gore yliriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile gérevlendirilmis
kisileri,
f) Isci : 4857 sayili [s Kanunu’na dayanarak ¢alisan gergek kisileri, ifade eder.

Teskilat
MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1; bir daire baskani, iki
sube miidiirii ve ti¢ seflikten olusur.

IKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg’min gorev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir:

a) Memur, sozlesmeli personel ve is¢ilerin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde
tayin, ise alinma, terfi, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, taltif, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik
gibi 6zliik haklarini ilgilendiren tiim is ve islemleri yapmak,



b) Personel dosyalarmi tutmak, personelin kisisel performans Olglimii,
degerlendirmesi ve raporlanmasina iliskin her tiirlii islemleri yapmak,

c¢) Idarede calisan biitiin personelin aylik, iicret tahakkuk ve bordrolarmni tanzim
etmek, personelin iicret ve licrete esas teskil edecek kayitlarinin mevzuata uygun olmasini
saglamak, {icretlerle ilgili gerekli bilgileri zamaninda ve dogru olarak ilgili birimlere
bildirmek, personele ait kararlari ilgililere teblig etmek,

¢) Memur ve iscilere ait yillik kadrolari, tanzim etmek ve ilgili mercilere onaylatmak,
d) Personele ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitiin islemleri yapmak,

e) Personel hareketlerini takip etmek, yillik izinlerin planlanmasini koordine etmek,

f) Disiplin islerinin organizesini saglamak,

g) Iscilere ait toplu is sdzlesmesi ¢alismalarimi kanunlar ¢ercevesinde yiiriitmek,

g) Gorev yapan tiim personelin egitim programlarini yapmak, egitimleri vermek veya
verdirmek,

h) Idarenin faaliyet alanlari ile ilgili yayinlar hazirlamak, konferans, egitim ve
seminerler diizenlemek,

1) Ortadgretim ve Universite grencilerinin staj islerini yiiriitmek,

1) Personel ¢ocuklarinin kres islemlerini yiirtitmek,

j) Idarenin tiim birimlerine gelen ve idarenin tiim birimlerinden génderilen evraklarin
kaydini, sevkini, takibini ve arsivlenmesini saglamakla gorevli ve sorumludur.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiiri’niin Gorev ve Yetkileri
MADDE 7- (1) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii’niin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Memur, sézlesmeli personel ve is¢ilerin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde
tayin, ise alinma, terfi, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, taltif, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik
gibi 6zliik haklarini ilgilendiren tiim is ve islemleri yapmak,

b) Personel dosyalarmi tutmak, personelin kisisel performans Olglimii,
degerlendirmesi ve raporlanmasina iliskin her tiirlii islemleri yapmak,

c) Idarede calisan biitiin personelin aylik, iicret tahakkuk ve bordrolarini tanzim
etmek, personelin iicret ve licrete esas teskil edecek kayitlarinin mevzuata uygun olmasini
saglamak, {icretlerle ilgili gerekli bilgileri zamaninda ve dogru olarak ilgili birimlere
bildirmek, personele ait kararlari ilgililere teblig etmek,

¢) Memur ve iscilere ait yillik kadrolari, tanzim etmek ve ilgili mercilere onaylatmak,

d) Personel hareketlerini takip etmek, yillik izinlerin planlanmasini1 koordine etmek,

e) Disiplin islerinin organizesini saglamak,

f) Iscilere ait toplu is s6zlesmesi ¢alismalarini kanunlar ¢ergevesinde yiiriitmek,

g) Genel Miidiirliigiin ihtiyaci olan ¢alisanlarin aliminda gerekli islemleri yapmak,

§) Bagli birimlerinin ¢caligsmalarini diizenlemek ve mevzuata uygunlugunu saglamak.

1) Gorevlerin yiiriitiillmesinde ve denetlenmesinde Daire Bagkanina yardime1 olmak.

i) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii ile ilgili, yillik biitceyi hazirlamak ve

uygulamasini takip etmek.

) Sube Miidiirliigii ¢alisanlarindan mesai yapanlarin mesai cetvellerini hazirlamak.



k) Genel Midiirliigiin diger birimleri, Sosyal Gilivenlik Kurumu, Bolge Calisma
Miidiirliigii, s Kurumu ve Erzurum Valiligi Mahalli idareler Miidiirliigii vb. kurumlar ile is
iligkisi kurulmasi hususunda, daire baskaninca verilen talimatlar1 yerine getirmek.

1) Amirlerince verilen diger isleri yapmak veya yaptirmak.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii’ne bagh sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii’ne bagh sefliklerin gorev ve yetkileri
sunlardir:

a) Maas Tahakkuk Sefinin gorev ve yetkileri

1) Kurum calisanlarinin iicrete yonelik her tiirlii maas, iicret, yevmiye, harcirah, saglik,
vb. konularla ilgili 6zliik islerini yiiriitmek.

2) Her tiirlii mevzuati1 takip edip, mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini temin
etmek.

3) Isci-Isveren miinasebetlerinin  diizenlenmesini, Toplu Is Sozlesmesinin
imzalanmasinda gerekli calismanin yapilmasini, bu sdzlesmenin uygulanmasini ve toplu is
s0zlesmesinden kaynaklanan uyusmazliklarin ¢oziimlenmesini saglamak,

4) Calisanlarin Sosyal Giivenlik ile ilgili islemlerinin yapilmasini ve siirdiiriilmesini
saglamak,

5) Emekli olanlarin ve olacaklarin emeklilik islemlerini ve emeklilik sonrasi islemlerini
takip etmek

6) 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitimi Kanununa gore Genel Midiirliik’te staj
yapan stajyer 0grencilerin islemlerini yapmak.

7) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

b) Memur ve Isci Sicil Sefinin gorev ve yetkileri

1) Kurum c¢alisanlarinin saglik, atama, terfi, nakil, sicil, disiplin, vb. her tiirlii 6zliik
islerini yiiriitmek, is¢i isveren iliskilerini diizenlemek.

2) Kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gerceklestirmek igin
bunlarin Yo6netim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasini saglamak.

3) Her tiirlii mevzuati takip edip mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini temin
etmek.

4) Daire Baskanliklarinca ihtiya¢ duyulan brans ve nitelikteki isciyi, Is Kurumundan
veya hizmet alim1 suretiyle personel istihdami yoluyla temin etmek.

5) Calisanlar hakkinda disiplin islemlerinin takibini yapmak,

6) Isci-Isveren miinasebetlerinin  diizenlenmesini, Toplu Is Sozlesmesinin
imzalanmasinda gerekli calismanin yapilmasini, bu sdzlesmenin uygulanmasini ve toplu is
s0zlesmesinden kaynaklanan uyusmazliklarin ¢oziimlenmesini saglamak,

7) Calisanlarin aile ve ¢ocuk bildirimi islemlerini takip etmek.

8) Sendika iiyesi memur ve is¢ilere ait listeleri ilgili mercilere gondermek.

9) Kurum calisanlarinin, mesaiye gelis — gidis, izinler ile benzeri islerini takip etmek ve
sonuglarini ilgili makamlara iletmek.

10) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Egitim Sube Miidiirii’niin gorev ve yetkileri

MADDE 9- (1) Egitim Sube Miidiiri’niin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Bagl sefliklerin ¢calismalarini diizenlemek ve mevzuata uygunlugunu saglamak.

b) Gérevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskani’na yardimci olmak.



c) Egitim programlarinin hazirlanmasinda konu, zaman ve siirenin tespitinde diger
birimlerle isbirligi yapmak.

¢) Diger birim amirleriyle goriiserek kurumun egitim ihtiyaglarini belirlemek, hazirlanan
plan ve program ile degerlendirme esaslarini Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskani’nin
onay1 ile Egitim Kuruluna sunmak.

d) Egitim Kurulunca kabul edilen Egitim Programlarinin uygulanmasini yer, arag¢ ve
gereg temin ederek saglamak.

e) Calisanlara, hizmetin gerektirdigi bilgi, beceri, moral ve uygulama yetenegi
kazandirmak ve bunlar iist gorevlere hazirlamak.

f) Egitim Kurulu’nun sekretarya gorevini yiiriitmek.

g) Mevzuat dahilinde egitim ve dinlenme tesisleri kurulmasi ve bu konu ile ilgili
hizmetlerin yliriitilmesi hususlarinda, gerekli ¢caligsmalar1 yapmak.

§) Kamu ve 0zel egitim kurumlarinin tesislerinden yararlanma imkéanlarin1 arastirmak.

h) Kurulus disinda egitim ve meslek kuruluslari ile diger tesekkiiller tarafindan
diizenlenen teknik ve bilimsel faaliyetlere, ilgililerin katilmalarini saglamak ve bunlarin
islemlerini takip etmek.

1) Egitim konusunda yerli ve yabanci yayilar takip etmek, ¢esitli konularda anketler
diizenlemek ve istatistiki bilgiler hazirlamak.

1) Egitim calismalarinda ve egitim yerlerinde goriilen aksakliklar1 tespit ederek, alinmasi
gereken onlemleri Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi'na ve Egitim Kuruluna
sunmak.

j) Egitime katilan ¢aligsanlarin bu egitime iliskin sorunlarinin ¢oziilmesine ¢aligmak.

k) Egitime katilanlar ve egitim faaliyetleri hakkinda rapor hazirlayarak, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 vasitasi ile Egitim Kuruluna sunmak.

1) Calisanlarin kiitiiphane ihtiyacinin karsilanmasi ve kiitiiphaneden azami Olglide
faydalanmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

m) Idarenin faaliyet alanlari ile ilgili yaymlar hazirlamak, konferans, egitim ve
seminerler diizenlemek,

n) Ortadgretim ve Universite dgrencilerinin staj islerini yiiriitmek,

0) Personel ¢ocuklariin kres iglemlerini ytiriitmek,

6) Idarenin tiim birimlerine gelen ve Idarenin tiim birimlerinden génderilen evraklarin
kaydini, sevkini, takibini ve arsivlenmesini saglamak.

p) Egitim Sube Miidiirliigi ile ilgili, yillik biitceyi hazirlamak ve uygulanmasini takip
etmek.

r) Sube Miidiirliigli ¢alisanlarindan mesai yapanlarin mesai cetvellerini hazirlamak.

s) Amirlerince verilen diger isleri yapmak veya yaptirmak.

Egitim Sube Miidiirliigii’ne bagh sefin gorev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Egitim Sube Miidiirliigiine bagh sefin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Program Yoneticisi Sefinin gorev ve yetkileri

1) Egitim programinin zamaninda ve amacina uygun ylriitiilmesini saglamak.

2) Egitim gorevlilerinin ders verme saatlerini gosterir imzali cetveli diizenlemek.

3) Egitimde kullanilacak ara¢ ve gerecleri imkanlar dahilinde temin etmek.

4) Egitim programinda gorevine gelemeyen egitim gorevlisi yerine yenisini tespit etmek
ve bu durumu Egitim Sube Miidiiri’ne bildirmek.

5) Egitime katilanlarin yoklamalarini yapmak ve devamlarini saglamak, varsa disipline
aykir1 davranislarini tespit etmek ve ilgili makamlara bildirmek.

6) Egitim calismalarinin bitiminde egitime katilanlarin belgesini hazirlamak ve
sonuclarini 6zliik dosyasina konmak iizere ilgili birime géndermek.



7) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait notlari
cogaltarak egitime katilanlara dagitilmasini saglamak.

8) Egitim yerlerinde goriilen aksakliklar1 tespit ederek, alinmasi gereken Onlemleri
almak.

9) Egitimle ilgili dosyalar1 hazirlamak, gerekli islemleri yapmak ve korunmasini
saglamak.

10) Egitime katilanlarin, gerekirse degerlendirme sinavlarina girmelerini saglamak.

11) Hizmet i¢i egitim sonunda, egitime katilan ¢alisanlarin devam durumlarini, egitimi
olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorleri, alinmasi gereken Onlemleri belirten ve
onerileri de kapsayan rapor hazirlamak, hazirladigi raporu ii¢ hafta i¢inde Egitim Sube
Miidiirii’ne iletmek.

12) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

b) Egitim Hizmetleri Sefinin gorev ve yetkileri

1) Verilen gorevlerle ilgili konularda, bilimsel inceleme ve arastirma ¢aligmalar1 yapmak
ve sonuglar1 rapor halinde Egitim Sube Miidiirii’'ne sunmak.

2) Egitim plan ve programi hazirlamak, egitim metot ve teknikleri hakkinda rapor
hazirlamak.

3) Egitim programlarinin hazirlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi konularinda
ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak.

4) Egitimle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek

5) Verecekleri derslerin planin1 hazirlamak, bu derslerde teorik ve pratik caligmalara yer
vermek.

6) Egitim konular ile ilgili ders notlarii hazirlayarak, egitime katilanlara dagitmak
iizere program yoneticisine teslim etmek.

7) Smav Komisyonlarinda gérev almak.

8) Yapilacak egitime katilimin miimkiin olmamas1 halinde, bu durumunu gerekcesiyle
birlikte en ge¢ egitimin baglama tarihinden iki giin 6ncesine kadar Egitim Sube Miidiiriine
bildirmek.

9) Egitim Sube Miidiiriiniin emri, gézetimi ve denetimi altinda yazisma, gelen — giden
evrak ve dosyalama islerini yiiriitmek.

10) Sube Midiirliigiine ait evrak ve dosyalari, kitap, mecmua ve demirbas esyay1 tanzim
ve muhafaza etmek.

11) Midiirliige ait rapor, evrak, vesika vb.nin asil ve Orneklerini Egitim Sube
Miidiirtiniin emir ve izni olmaksizin hi¢ bir kisi veya kurulusa vermemek.

12) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

c¢)Evrak Kayit sefligi

1) Idarenin tiim birimlerine gelen ve Idarenin tiim birimlerinden génderilen evraklarin
kaydini, sevk ve takip islemlerini yapmak,

2) Idareye gelen ve giden evrak kayitlarinin arsivlenmesini saglamak.

3) Amirlerince verilen diger isleri yapmak veya yaptirmak.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler:

MADDE 11-22.04.2010 tarih ve 2010/17 sayil1 Yonetim Kurulu Karar ile kabul edilen
Insan Kaynaklar1 ve Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhigi Goérev, Yetki ve Sorumluluk
Y oOnergesi ylriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirliiliik :
MADDE 12-(1) Bu Yé6nerge ESKI Yénetim Kurulu’nun kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme: ‘
MADDE 13- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini ESKI Genel Miidiir’i yiiriitiir.

ONAY
15/12/2015
Yonetim Kurulu

Mehmet SEKMEN Mevliit VURAL Ozcan ALKAN
BASKAN UYE UYE

Remzi ERTEK irfan SALIN
UYE iiye



