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YONERGENIN TARIFI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI

S.NO YONERGENIN ADI BASKANLIGI GOREV, YETKi SORUMLULUK
YONERGESI
1 HAZIRLAYAN BIRIM INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI
BASKANLIGI
(Zabit Ve Kararlar Miidiirliigii)
2 YONETIM KURUL KARAR 30/12/2019-2019/169
TARIHI VE SAYISI
3 YAYIMLANDIGI TARIH VE 02/01/ 2020
YER . o
ESKi WEB SITESI
4 | YORURLUK TARIiHI 01/01/2020
5 o g 15.12.2015 tarih ve 2015/256sayili Yonetim Kurulu
YURURLUKTEN Karari ile kabul edilen Insan Kaynaklari ve Egt. Dairesi
KALDIRMA Baskanhgi Gorev, Yetki ve Sorumluluk Yonergesi
viriirliikten kaldirilmistir,
6 | TADILAT NO IHDAS

YONETMELIK UZERINDE YAPILAN DEGIiSIKLIKLERE ILISKIN BILGILER

S.NO

Yonetim Kurul Karar

Yayimladigi Yer ve Tadil Edilen Maddeler

Tarihi




ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ESKI GENEL MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanligi’nin ve ¢alisanlarinin,
Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midirliigii icindeki kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma esas ve usullerini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigii
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi biinyesinde ¢alisanlar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, 20/11/1981 tarih ve 2560 sayil ISKI Kanununun 12, Ek 5
ve Gegici 10. maddeleri ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu Kararina ve ESKi Genel

Midirligi Kurulus Gérev Yetki ve Teskilat Yonetmeliginin 23. maddesine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yénergenin uygulanmasinda;
a) ESKI : Erzurum Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiini,

b) Genel Miidiir : ESKI Genel Miidiiriinii,

¢) Daire Bagkani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanin,

¢) Personel :  ESKI Genel Miidirligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagskanlifina bagh olarak ¢alisan; Sube Miidiirlerini, sefleri, memur, sOzlesmeli personel ve
isciler ile diger personeli ifade eder.

Teskilat

MADDE 5- (1)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlhgi; Bir Daire Bagkani, Uc
Sube Mudiirligii ve Ug Seflikten olusur.

iKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanlhi’ nin gorev, yetkileri

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlifi’nin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Memur, sézlesmeli personel ve iscilerin kanunlar ve ilgili mevzuat gercevesinde
tayin, ise alinma, terfi, nakil, istifa, isten ¢cikarilma, taltif, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik
gibi 6zIiik haklarini ilgilendiren tiim is ve islemleri yapmak,

b)Personel dosyalarini tutmak, personelin kisisel performans lgiimii, degerlendirmesi
ve raporlanmasina iligkin her tiirlii iglemleri yapmak,

¢) Idarede galisan biitiin personelin aylik, ticret tahakkuk ve bordrolarini tanzim
etmek, personelin ticret ve licrete esas tegkil edecek kayitlarinin mevzuata uygun olmasini
saglamak, ticretlerle ilgili gerekli bilgileri zamaninda ve dogru olarak ilgili birimlere
bildirmek, personele ait kararlar ilgililere teblig etmek,

¢) Memur ve iggilere ait y1llik kadrolar, 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) Is¢ilere ait toplu is sozlesmesi galismalarini kanunlar ¢ercevesinde ylirlitmek,

g) Tim personelin egitim programlarini yapmak, egitimleri vermek veya verdirmek,

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

1) Ortabgretim ve Universite 6grencilerinin staj islerini yiiriitmek,

1) Personel gocuklarinin kres islemlerini yiiriitmek,

j) Idarenin gelen-giden evraklarin kaydmi, sevkini, takibini ve arsivlenmesini
saglamakla gorevli ve sorumludur.

k) ESKI Yénetim Kurulunun giindem, toplanma, goriisme, zabit, bu kararlar dagitma
ve Yonetim Kurulu faaliyetlerine ait evraki arsivieme isleriyle ilgili islemleri yiiriitmek,

) ESKI Genel Kurulunda gortistilmesi teklif edilen konularin Genel Kurula
sunulmasini saglamak tizere gerekli yazismalar yapmak,

m) Genel Kurul'dan alinan kararlari takip ederek neticelerinden idarenin birimlerini
haberdar etmek,

n) Genel Kurul Kararlariny, Yiiriirliikteki Idare Yonetmelikleri ve Yénergelerinin ESKi Resmi
Internet sitesinden yayimlanmasini saglamaktir.

Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii

MADDE 7- (1) Personel ve Egitim Sube Miidiirii’niin gOrev ve yetkileri sunlardir:

a) Genel Midiirligimiize bagli birimler, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile is iliskisi
kurulmasi hususunda, daire baskaninca verilen talimatlari yerine getirmek.

b) Personelin kisisel performans 6lgiimii, degerlendirmesi ve raporlanmasina iliskin
her tiirlii iglemleri yapmak,

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

¢) Yillik izinlerin planlanmasim koordine etmek,

d) Disiplin islerinin organizesini saglamak,

e) Kurum galisanlarinin, mesai giris, ¢ikis islerini takip etmek ve sonuglarm ilgili
makamlara iletmek,

f) Genel Mudiirliigiin ihtiyaci olan calisanlarin aliminda gerekli islemleri yapmak,

g) Bagli birimlerinin ¢alismalarini diizenlemek ve mevzuata uygunlugunu saglamak,

8) Gorevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Daire Baskanina yardimci olmak,

h) Daire Bagkanlig ile ilgili, yillik biitceyi hazirlamak ve uygulamasini takip etmek,

1) Ortadgretim ve Universite 6grencilerinin staj isleri ile Personel ¢ocuklarinin kres
islemlerini yiiriitmek,

i) Calisanlara, hizmetin gerektirdigi bilgi, beceri, moral ve uygulama yetenegi
kazandirmak ve bunlari iist gérevlere hazirlamak,

J) Calisanlarin kiitiiphane ihtiyacinin karsilanmasi ve kiitiiphaneden azami 6lgiide
faydalanmas: i¢in gerekli ¢alismalar yapmak,

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

1) Egitim programlarimin hazirlanmasinda konu, zaman ve siirenin tespitinde diger
birimlerle igbirligi yapmak,

m) Diger birim amirleriyle goriiserek kurumun egitim ihtiyaclarini belirlemek,
hazirlanan plan ve program ile degerlendirme esaslarini Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkani’nin onayi ile Egitim Kuruluna sunmak,

n) Egitim Kurulunca kabul edilen Egitim Programlarinin uygulanmasini yer, arag ve
gerec temin ederek saglamak,

o) Egitime katllanlar ve egitim faaliyetleri hakkinda rapor hazirlayarak, Insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlig1 vasitasi ile Egitim Kuruluna sunmak,
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6) Egitim Kurulu’nun sekretarya gérevini yiirtitmek,

p) Mevzuat dahilinde egitim ve dinlenme tesisleri kurulmas1 ve bu konu ile ilgili
hizmetlerin yiiriitiilmesi hususlarinda, gerekli ¢alismalar yapmak,

r) Kamu ve 6zel egitim kurumlarinin tesislerinden yararlanma imkénlarini arastirmak,

s) Kurulug diginda egitim ve meslek kuruluslar1 ile diger tesekkiiller tarafindan
diizenlenen teknik ve bilimsel faaliyetlere, ilgililerin katilmalarini saglamak ve bunlarin
islemlerini takip etmek,

$) Egitim konusunda yerli ve yabanci yayinlan takip etmek, gesitli konularda anketler
diizenlemek ve istatistiki bilgiler hazirlamak,

t) Egitim ¢aligmalarinda ve egitim yerlerinde goriilen aksakliklari tespit ederek, alinmasi
gereken 6nlemleri Daire Bagkanligi’na ve Egitim Kuruluna sunmak,

u) Egitime katilan ¢alisanlarin bu egitime iligkin sorunlarinin ¢6ziilmesine ¢alismak,

1)) Amirlerince verilen diger isleri yapmak veya yaptirmak.

Personel ve Egitim Sube Miidiirligii’ne bagh sefliklerin gorev ve yetkileri
MADDE 8- (1) Personel ve Egitim sefinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Ilgili mevzuat takip edip, mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini temin etmek,

b)Is¢i-Isveren  miinasebetlerinin diizenlenmesini, Toplu Is  Sézlesmesinin
imzalanmasinda gerekli ¢alismanin yapilmasini, bu sézlesmenin uygulanmasim ve toplu is
sozlesmesinden kaynaklanan uyusmazliklarin ¢Ozlimlenmesini saglamak,

¢) Cahsanlarin Sosyal Giivenlik ile ilgili is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Emekli olanlarin ve olacaklarin emeklilik islemlerini ve emeklilik sonrasi islemlerini
takip etmek,

d) 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitimi Kanununa gore Genel Miidiirliikte staj yapan
stajyer 0grencilerin iglemlerini yapmak,

e) Sube Miidiiriintin emri, gézetimi ve denetimi altinda yazigsma, gelen — giden evrak ve
dosyalama islerini yiiriitmek,

f) Kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gergeklestirmek i¢in bunlarin
Yonetim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasini saglamak,

g) Sube Miidiirligiine ait evrak ve dosyalar, kitap, mecmua ve demirbas esyayi tanzim
ve muhafaza etmek,

g) Daire Bagkanliklarinca ihtiyag duyulan brans ve nitelikteki ig¢iyi, Is Kurumundan
temin etme,

h) Caliganlar hakkinda disiplin islemlerinin takibini yapmak,

1) Egitim programinin zamaninda ve amacina uygun yiriitilmesini saglamak,

1) Yapilacak egitime katilimin miimkiin olmamasi halinde, bu durumunu gerekgesiyle
birlikte en geg egitimin baglama tarihinden iki giin dncesine kadar Sube Miidiirtine bildirmek,

j) Egitim gorevlilerinin ders verme saatlerini gésterir imzali cetveli diizenlemek,

k) Egitimde kullanilacak arag ve geregleri imkanlar dahilinde temin etmek,

1) Egitim programinda gorevine gelemeyen egitim gorevlisi yerine yenisini tespit etmek
ve bu durumu $ube Miidiirii’ne bildirmek.

m) Egitime katilanlarin yoklamalarini yapmak ve devamlarim saglamak, varsa disipline
aykiri davraniglarini tespit etmek ve ilgili makamlara bildirmek,

n) Egitim ¢aligmalarimin  bitiminde egitime katilanlarin belgesini hazirlamak ve
sonuglarini 6zliik dosyasina konmak iizere ilgili birime gondermek,

o) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularma ait notlari
¢ogaltarak egitime katilanlara dagitilmasini saglamak,

0) Egitim yerlerinde goriilen aksakliklari tespit ederek, gereken énlemleri almak,

p) Egitimle ilgili dosyalar1 hazirlamak, gerekli islemleri yapmak, korunmasini saglamak
ve verilen tiim gorevleri yerine getirmek.
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r) Egitime katilanlarin, gerekirse degerlendirme sinavlarina girmelerini saglamak.

s) Hizmet i¢i egitim sonunda, egitime katilan ¢ahisanlarin devam durumlarini, egitimi
olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorleri, alinmasi gereken 6nlemleri belirten ve
onerileri de kapsayan rapor hazirlamak, bu raporu li¢ hafta i¢inde Sube Miidiirii’ne iletmek.

$) Verilen gorevlerle ilgili konularda, bilimsel inceleme ve aragtirma g¢aligmalari yapmak
ve sonuglan rapor halinde Sube Miidiirii’ne sunmak.

t) Egitim plan ve programi hazirlamak, egitim metot ve teknikleri hakkinda rapor
hazirlamak, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi konularinda ilgili kuruluslarla igbirligi yapmak,

u) Egitim konulari ile ilgili ders notlarin hazirlayarak, egitime katilanlara dagitmak
uzere program ydneticisine teslim etmek, Sinav Komisyonlarinda gorev almak,

1) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

MADDE 9- (1) Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii’ne bagh Evrak Kayit Sefinin
gorev ve yetkileri;

a) Idarenin tiim birimlerine gelen ve Idarenin tiim birimlerinden gonderilen evraklarin
kaydini, sevk ve takip islemlerini yapmak,

b) Idareye gelen ve giden evrak kayitlarinin arsivlenmesini saglamak,

¢) Amirlerince verilen diger isleri yapmak veya yaptirmak.

Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

MADDE 10- (1) Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirii’niin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Idarede galisan biitiin personelin aylik, ticret tahakkuk ve bordrolarini tanzim etmek,
personelin ticret ve licrete esas teskil edecek kayitlarinin mevzuata uygun olmasini saglamak,
ticretlerle ilgili gerekli bilgileri zamaninda ve dogru olarak ilgili birimlere bildirmek,
personele ait kararlar ilgililere teblig etmek,

b) Memur, sozlesmeli personel ve iscilerin kanunlar ve ilgili mevzuat cercevesinde
tayin, ise alinma, terfi, nakil, istifa, isten ¢ikanlma, taltif, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik
gibi dzliik haklarini ilgilendiren tiim is ve islemleri yvapmak,

¢) Personel dosyalarini tutmak, personel hareketlerini takip etmek, Daire Bagkanliginin
¢alisanlarindan mesai yapanlarin mesai cetvellerini hazirlamak.

¢) Iscilere ait toplu is sozlesmesi ¢alismalarini kanunlar gergevesinde yiiriitmek,

d )Bagh sefliklerin ¢alismalarim diizenlemek ve mevzuata uygunlugunu saglamak,

e) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii’ne bagh sefliklerin gorev ve yetkileri

MADDE 11- (1) Memur / I3¢i Maas Tahakkuk ve Sicil Sefinin gorev ve yetkileri;

a) Kurum ¢aliganlarinin ticrete yonelik her tiirlii maas, tcret, yevmiye, harcirah, saglik,
vb. konularla ilgili 6zliik islerini yiiritmek,

b) Caliganlarin aile ve ¢ocuk bildirimi islemlerini takip etmek,

¢) Sendika tiyesi memur ve is¢ilere ait listeleri ilgili mercilere gondermek,

¢) Sube Midiiriintin emri, gézetimi ve denetimi altinda yazisma, gelen — giden evrak ve
dosyalama islerini yiiriitmek,

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

e) Kurum ¢aliganlarinin saglik, atama, terfi, nakil, sicil, vb. her tiirlii &zliik islerini
ylriitmek, ig¢i igveren iliskilerini diizenlemek,

f) Midiirlige ait rapor, evrak, vesika vb.nin asil ve 6rneklerini Maas ve Tahakkuk
Mudiirtintin emir ve izni olmaksizin hig bir kisi veya kurulusa vermemek,

g)Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.



Zabit ve Kararlar Sube Miidiirliigii
MADDE 12- (1) Zabit ve Kararlar Miidiirii’niin gorev ve yetkileri;

a) Ilgili Kanun ve Yénetmeliklere uygun olarak: Mayis ve Kasim aylarinda yilda iki
defa olagan olarak toplanan Genel Kurulda gortistilecek konularin tespit edilmesini teminen
biitlin birimleri haberdar etmek suretiyle glindem maddelerinin hazirlanmasin saglamak,

b) Genel Kurula sunulmak iizere gelen yazilarin ESKI Genel Kuruluna intikal ettirmek

¢) Genel Kurul Kararlarin ESKI WEB Sitesinde yayimlanmasini saglamak,

¢) Genel Kurul Kararlarinin gereginin yapilmast igin ilgili birimlere géndermek,

d) Yonetim Kurulunda goriisiilmesi i¢in Genel Miidiir tarafindan havale edilen evraki
tetkik edip. eksikleri varsa tamamlatmak,

€) Yonetim Kurulu toplanti giindemini hazirlamak ve telefon veya SMS gibi
yontemlerden birini kullanilarak Yénetim Kuruluna bildirilmesini saglamak.

f) Yénetim Kurulu toplantilarina katilmak, alinan kararlar: toplant: sonunda en az iki
niisha haline getirerek Yonetim Kurulu Baskan ve tiyelerine imzalattirmak suretiyle Yénetim
Kurulunun sekretarya hizmetlerini ifa etmek,

g) Imzalanan Yénetim Kurulu kararlarmmn bir suretini noter tasdikli karar defterine
yapistirmak, ikinci niishasini ise dosyada muhafaza etmek.

g) Alinan kararlarin suretlerinin ilgili Daire Baskanliklarina ve Istenildiginde Denetim
ve Damgmanlik Birimlerine, dagitimini yapmak,

h) Miuidiirliigiin biitiin yazismalarini yapmak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

1) Yonetim Kurulu karar defterinin 6nceden noterden tasdikini yaptirmak.

El

DORDUNCU BOLUM

Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler:

MADDE 13- 15.12.2015 tarih ve 2015/256 saytll Yonetim Kurulu Karan ile kabul

edilen Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhig Gorev, Yetki ve Sorumluluk Yonergesi
yurirlitkten kaldirilmustr.

Yiiriirlik : _
MADDE 14-(1) Bu Yonerge ESKI Yonetim Kurulu’nun kabulii ile yurtirliige girer.

Yiiriitme: ‘
MADDE 15- (1)Bu Yonerge hiikiimlerini ESKi Genel Miidiirii yirtitiir,

ONAY
30/12/2019
Yonetim Kurulu
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