INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

GOREVLERI

1-5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununa gore tespit edilmis olunan norm kadro
standartlarina uygun olarak Il Ozel Idaresinin norm kadrosunu hazirlamak,

2- 657 sayili DMK ve 4857 sayili Is Kanununa gére; memur, isci ve sozlesmeli
personellere ait 6zliik ve diger islemlerini (personel alimi, sézlesme, terfi, sicil, disiplin,
sorusturma, izin, atama, nakil, tayin, gorevlendirme, emeklilik vb. islemler) takip etmek,

3- Personelin Emekli Sandig1 ve Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili is ve islemlerini
yapmak,

4- Personelin yillik hizmet i¢i egitim planlarimi hazirlamak ve uygulanmasini
saglamak,

5- Sendikal sozlesmelerde ve toplu is goriismelerinde isveren olarak kurumun temsili
islemlerini tanzim etmek ve sdzlesmelerin yiiriitiilmesini takip etmek,

6- Personelin tiim 6zliik haklari ile ilgili mali konudaki maas, iicret, tazminat, yolluk
vb. bordro ve tahakkuklarmnin hazirlanmasi, icra, lojman vs. kesintilerinin yapilmasi ile
ilgili is ve iglemleri yapmak,

7- Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilecek denetim, arastirma, inceleme, 6n
inceleme, sorusturma ve diger gorevlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

8- Nizamiye giivenlik gorevlilerinin (bekgilerin) nébet programlarini hazirlamak,
kontrol etmek ve yerleske giivenligiyle ilgili gerekli tedbirleri almak,

9- Kurumumuza ait binamin yangin, giivenlik ve afet tedbirlerinin alinmasim ve takip
edilmesini saglamak,

10- Kurum personellerinin puantaj islemlerini konsolide etmek ve takibini yapmak,

11- Kurum personellerinin ise devam islemlerini Personel Devam Kontrol Sistemi
(PDKS) iizerinden takip etmek, devam islemlerinde aksaklik yapan personel ile ilgili islem
yapmak {izere ilgili birim miidiiriine bildirmek,

12- Is saglig1 ve is giivenligi ile ilgili yiirlirliikteki mevzuat gergevesinde is ve islemleri
yapmak,

13- Saghk Hizmetleri ( Kurum Tabipligi / Isyeri Hekimligi ) is ve islemlerinin
yliriitiilmesini saglamak,

14- Personelin saglik hizmetlerine ait her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek, vukua
gelebilecek is kazalarini Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmek,

15- Birim biitgesini, birim faaliyet raporunu, birim performans programini hazirlamak,

16- Birim istatistik bilgilerini derlemek, arsivlemek, birlestirmek ve analizlerini
yapmak,

17- Biitgeyle ddenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,

18- Sivil Savunma, Acil Durum ve Sabotajlara Karsi Korunma Planlarinin hazirlamak,
yardim ekipleriyle yangin sondiirme ve ilk yardim ekiplerinin egitim ve tatbikatlarim il
Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde yaptirmak,




19- i1 Ozel idaresi birimleri ile diger Miidiirliikler tarafindan Avukathk hizmetleri
geregi iletilen hukuksal konularda goriis bildirmek,

20- 11 Ozel Idaresi gorev alanina giren her tiirlti hukuk ve ceza davalan ile icra
islemlerini ait oldugu yargi orgam ve dairelerde ikame ve takip etmek,

21- Her tiirli yarg: orgam hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel idaresine
izafeten yapilan tebligatlar1 kabul ile geregini yerine getirmek,

22- Valiligin ve Genel Sekreterligin uygun gérdiigii durumlarda toplu is sdzlesmesi
goriigmelerine katilmak,

23- Arabuluculuk ve uzlastirma komisyonlarini olusturmak ve is ve islemleri takip
etmek,

24- Hukuk biirosuna bildirilen Miilkiyeti 11 Ozel Idaresine ait olup, 6zel ve tiizel
kigilerin isgalinde bulunan taginmazlarin iggalden arindirilmas: ile bu kisilerden ecri misil
alinmasina yonelik is ve iglemleri takip etmek,

25- Meclis ve Encilimen {iyelerinin huzur hakki ile ilgili bordrolarin, icra kesintilerini
yapmak, ticretlerini 6demek,

26- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve
Idari sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayima sunmak,

27- I¢ kontrol standartlarna uyum cercevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalari
yapmak,

28- Birim ¢alisanlar i¢in gerekli i sagligi ve is giivenligi tedbirlerini almak,

29- Birimde meydana gelebilecek is kazalarini diizenleyecekleri tutanakla miidiirliige
derhal bildirmek,

30- Yukaridaki siralanan gorevlerin disinda idarenin verecegi isleri yapmak.

STRATEJI GELIiSTIRME MUDURLUGU

GOREVLERI

( Gelir ve alacaklarin tahsili, gider ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,

saklanmas, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapllmasi ve raporlanmasina iliskin muhasebe
hizmetlerinin yapilmasi,)

1- Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasi ve sonuglarinin
konsolide edilmesi galismalarini yiiriitmek,

2- Kurum biitgesini, Stratejik plan dogrultusunda ve Mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde,
“Belirli bir dsnemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin
hususlari gosteren” ve usuliine uygun olarak yapmak,

3- Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Sdenegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak,

4- Bitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

5- 5018 sayih Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlar

¢ergevesinde idare gelirlerini tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yiiriitmek,
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