insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii

Birim Goérev Tanimi

idari Personel Sayisi  Yardimci Hizmet Sinifi Sayisi isci Sayisi Toplam Personel Sayisi
6 1 35 42

Gérevin kisa tanimi: il 6zel idaresinin insan kaynaklarina iliskin gérevlerinin planlamasi,
yuritlilmesi koordine edilmesi ve denetlenmesi.
Kanuni Dayanagi:5302 sayil il Ozel idaresi Kanunu'nun 35. ve 36. maddeleri ile 657 Sayili
Devlet Memuru Kanunu, 4857 Sayili is kanunu ve ilgili mevzuat.
Bagl oldugu st birim: genel sekreter
Kendisine bagh alt birimler:
*Personel
*Kadro atama ve 6zlik
*EQgitim ve kultar
*Mutemetlik
*Sivil Savunma
1. Il Ozel idaresinin personel planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalari yapmak,
personel sisteminin gelistiriimesiyle ilgili tekliflerde bulunmak,
2. il Ozel idaresi kadrolarinin ihdas, iptal ve degisikliklerini yapmak,
3. il Ozel idaresi merkez ve ilge teskilati ile ilgili egitim planlarinin koordinasyonunu saglamak,
personel ile ilgili temel egitim programlarini dizenlemek ve uygulamak,
4. Atama, gorevlendirme ve nakil ile ilgili is ve iglemleri ylritmek,
5. Personelin 6zIUk kayitlarini tutmak,
6. Norm kadro ilke ve standartlarinin uygulamasini yuriatmek,
7. Gorevde yukselme ve unvan degisikligi sinavlarina iligkin islemleri yartutmek,
8. Personel derece ve kademe terfilerini yapmak,
9. Personelin emeklilik islemlerini yapmak,
10. Sosyal Glvenlik Kurumu cevrimici sisteminde personel 6zllk bilgileri verilerini girmek,

11. Personelin izin, istirahat ve saglik kuruluslarina sevki ile benzer iglemler ile ilgili hizmetleri
yuratmek ve yillik izin onaylarini hazirlamak,

12. inceleme ve sorusturma ile ilgili islemleri yiriitmek,

13. Sendikal iligkiler ile toplu is s6zlesmelerinin uygulanmasini saglamak,

14. Gegici isGi is ve islemlerini ylratmek,

15. Personel hareketlerinin belirli periyotlar halinde nicel ve nitel istatistiki bilgilerini tutmak,
16. Ozel idare birimlerinde ilgili mevzuat geregi staj calismalari ile ilgili igslemleri yiritmek,

17. Personelin mal bildirimleriyle ilgili is ve islemleri yaratmek,

18. Kadro ile ilgili is ve islemleri yuritmek,

19. Sézlesmeli personele iligkin islemleri ylritmek,

20. Aday memurlarin egitim programlari ile hizmet igi egitim planinin hazirlanmasini koordine
etmek ve uygulamasina yuritmek,

21. Personel Kimlik Belgelerini dizenlemek ve dagitmak,

22. Pasaport formlarina iligkin is ve islemleri ylritmek,

23. Merkez personelinin maas, ikramiye, kidem tazminati, arazi tazminati ve harcirah gibi mali
ve sosyal haklarina iligkin is ve islemlerin yaratmek,

24. Personelin maagindan kesilmesi gereken Sosyal Guvenlik Kurumuna ait kesintileri yapmak
ve bu kesintileri Sosyal Givenlik Kurumuna bildirmek,

25. Personelin icra ve temlik borcuna iligkin is ve islemleri ylritmek,

26. Giyim Yardim Yénetmeligi ve Toplu Is Sézlesmeleri geregi personele verilmesi gereken
giyim yardimlarina iligkin is ve iglemleri yuratmek,

27. Maas 6demelerine icin bankalarla yapilacak s6zlesme ve promosyonlarina iligskin is ve
islemleri yarutmek,

28. Yemek hizmet alimiyla ilgili is ve iglemleri ylrutmek,



29. idarenin temizlik hizmetlerine iligkin is ve islemleri yiriitmek,

30. Sivil savunma ile ilgili is ve islemleri diger Birimlerle birlikte koordineli bir sekilde yurttmek,
31. Yapilacak olan tim hizmetlere ait envanter kayitlarinin olusturmak.

32. il Ozel idaresi Biitcesi ile birim midurliigi harcama kaleminde tahsis edilen 6deneklerde
harcama ve ihale yetkilisi olarak gorev yapmak,

33. Birimin faaliyet ve hizmet alani ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylik ve yillik raporlarini
hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

34. Amirlerinin verdigi ve mevzuatin 6ngordugu benzer nitelikteki diger is ve iglemleri
yuratmek.



