insan Kaynaklari Sube Miidiirliigiiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklari
(1) Kurumun kadro planlamasi ile ilgili calismalarin yaratilmesini, personel
ihtiyaglarinin sistemli bir bigimde tespitini, birimler arasinda sayi ve nitelik
yonunden ihtiyaglar dogrultusunda personel dagihmini gergeklestirir.

(2) Norm kadro esaslari ve kurum ihtiyaci dogrultusunda kadro planlama ve
iptalihdas

islemlerini yapar ve takip eder.

(3) Kurumun hizmet politikasi dogrultusunda istenen yetenek ve beceri dizeyinde
ihtiya¢ duyulan sayida personeli mevzuat dahilinde istihdam eder.

(4) Kurum caliganlarinin gorevden ayrilma ile ilgili is ve iglemlerini yapar.

(5) Talimatlar ve mevzuatlar dogrultusunda personel atamalarini, yikselmelerini,
nakil

ve birimler arasi yer degisikligi ile ilgili onaylari hazirlar ve sonuglandiriimasini
saglar.

(6) Belediyede galisan personelin izin, istirahat, intibak, terfi, hizmet birlestirme,
puantaj, yevmiye artisi, vb. gibi 6zIuk igslemlerini mevzuat ¢cergevesinde
gerceklestirir.

(7) Belediye personelinin 6zlik dosyalarini mevzuat gergevesinde olusturur ve
arsivler.

(8) Belediye galisanlarinin 6zluk bilgilerini elektronik ortam ve dokimanlar tUzerinde
gunceller.

(9) Belediye calisanlarina ait onay ve kararlarinin teblig edilmesini saglar.
(10) Calisan isci ve memur personelin emeklilik islemlerini gergeklestirir.

(11) Birimin is alaniyla ilgili davalar i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili
yerlere ulastirir.

(12) Daire Bagkanligi ve /veya Ust Yoénetim tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklarini yerine getirir.

(13) Daire Bagkanhgindan yonlendirilen evraklar ile ilgili islemleri yapar.

(14) 4688 sayili Sendikalar Kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasini ve takibini saglar.
(15) Kurumda gorev yapan yoneticilerin Vekalet Listesinin hazirlanmasini saglar.
(16) Hizmet Takip Programina (HITAP) veri aktariminin yapiimasini saglar.

(17) Memur Encumen uyelerinin belirlenmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglar.



(18) Kurumda gorev yapan personellerin Personel Kimlik Karti ve Personel Tanitim
Karti basiminin yapilmasina iligkin islemlerin yuratilmesini saglar.

(19) Belediyemizin i¢ ve dis denetiminde ilgili denetgiler tarafindan talep edilen her
tarld bilgi, belge, tablo vs.yi hazirlayarak Denetgilere sunar.

(20) Birimin etkin/verimli calismasina yoénelik olarak gerekli tedbirleri alir.

(21) Daire Bagkanhgi ve /veya Ust Yénetim tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklarini yerine getirir.

(22) Gercgeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapar.
(23) Kurum teskilat semasinin hazirlanmasini ve guncelliginin yapiimasini saglar.

(24) Hususi Damgali Pasaport formunu dizenler.



