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SUSKi GENEL MUDURLUGU )
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi’nin ve ¢alisanlarinin,
Sanlurfa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii i¢indeki kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

' MADDE 2- (1) Bu yénerge, Sanlurfa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 biinyesinde ¢alisanlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yénerge, 18/03/2016 tarih ve 2016/12 sayili SUSKI Genel Kurulu
tarafindan kabul edilen SUSKI Genel Miidiirliigii esas Yonetmeliginin 7. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;
a) SUSKI : Sanlhurfa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
b) Genel Miidiir : Suski Genel Miidiirtind,
c) Daire Baskani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanin,
d) Sube Miidiirii : Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina bagli Sube
Muidiirlerini,
e) Calisan : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlhigindaki gérevlileri,
f) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi bulunan ve SUSKI’nin

caligma esaslarma gore yliriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile gorevlendirilmis
kisileri,
g) Isci : 4857 sayil Is Kanunu’na dayanarak calisan gercek kisileri, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Goreyv Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1; bir Daire Baskanligi, dort
Sube Miidiirliiglinden olusur.

A) insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu:

1- Memur, sozlesmeli personel ve isgilerin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde tayin, ise
alma, terfi, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, taltif, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik gibi 6zliik
haklari ile alakali biitiin islemlerini yiiriitmek,

2- Personel dosyalarini tutmak, personelin kisisel performans ol¢iimii, degerlendirmesi ve
raporlanmasina iliskin her tiirlii islemleri yiiriitmek,



3- Biitlin personelin aylik, iicret tahakkuk ve bordrolarini tanzim etmek, personelin iicret ve
iicrete esas teskil edecek kayitlarinin mevzuata uygun olmasii saglamak, tcretlerle ilgili
gerekli bilgileri zamaninda ve dogru olarak ilgili birimlere bildirmek, personele ait kararlari
ilgililere teblig etmek,

4- Memur ve iscilere ait yillik kadrolari, dairelerin tekliflerini géz 6niinde tutarak tanzim etmek
ve ilgili mercilere onaylatmak,

5- Personele ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitiin islemleri eksiksiz bir sekilde yerine
getirmek,

6- Personel hareketlerini takip etmek, yillik izinlerin planlanmasini koordine etmek,

7- Disiplin islerinin organizesini saglamak,

8- Iscilere ait toplu is sozlesmesi calismalarii kanunlar gergevesinde yiiriitmek,

9- SUSKI’de gorev yapan tiim personelin egitim programlarin1 yapmak, egitimleri vermek veya
verdirmek,

10- Idarenin faaliyet alanlar ile ilgili yaynlar hazirlamak, konferans, egitim ve seminerler
diizenlemek, bu hususlarda Idare birimleriyle ve diger kurumlar ile isbirligi yapmak,

11- Idarenin harcama birimlerinin ihtiyac1 olan hizmet ve danismanlik hizmet alimlarinm,
harcama birimi talebinin daire kayitlarina alinmasindan itibaren sézlesmenin imzalanmasi
asamasina kadar olan ihale islemlerini yiiriitmek,

12- Hizmetlerin yerinden sunulmas1 prensipleri cercevesinde yapilandirilmis ve idare Merkez
Binas1 diginda hizmet veren birimlere gelen ve bu birimler tarafindan cevap mahiyetinde
diizenlenen ve ilgilisine elden zimmet karsilig1 teslim edilen evrak haricinde, idaremize gelen
ve Idaremizden gonderilen evrakin kaydini, sevkini, takibini ve arsivlenmesini saglamak,

13- Ortadgretim ve Universite 6grencilerinin staj islerini yiiriitmek,

B) insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii’niin Gorev ve Yetkileri:

1- Degisen metotlar1 dikkate almak suretiyle ve birimlerle isbirligi yaparak yillik kadro
cetvellerini hazirlatmak ve Genel Kurul’da yapilacak degisikliklerin gergeklestirilmesini
saglamak.

2- Kurulusun ihtiyaci olan personelin temini i¢in sinav uygulamak, goriisme yapmak ve uygun
olanlarin se¢imine yardimei olmak.

3- Yiirtirliikteki mevzuata gore ayliklarin tespiti ile deme bordrolarini tanzim etmek.

4- Personelin biitiin mali haklariyla (aylik, ikramiye, dogum, 6liim yardimi, fazla mesai, ¢ocuk
ve aile zammu vs.) ilgili islerini yaptirmak ve kontrol etmek.

5- Memur personelin hizmet tazminati ve yan 6demeye iliskin Bakanlar Kurulu Kararlarini
uygulamak, memur zam ve tazminatlarina ait cetvelleri Valilik onaymna gondermek.

6- Personelin 6zliik ve SGK islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

7- Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Kanunu ve ¢alisma mevzuati ile ilgili kanun, kararname, tiiziik
ve yonetmelikleri uygulamak.

8- SUSKI Esas Yonetmeliginde 6ngoriilen disiplin kurulunun kurulmasin, isleyisini ve alinan
kararlarin uygulanmasini temin etmek.

9- Toplu is s6zlesmesinde Genel Midirliigiin izleyecegi politikay: tespit etmek igin yararh
olacak bilgileri ve belgeleri toplamak, Toplu Is S6zlesmesi esas prensiplerini tespit etmek.

10- Norm kadro standartlarina gére kadro iptal ve ihdas ¢izelgelerini hazirlamak.

11- Emrinde calisanlarin yillik, mazeret, ticretsiz ve diger izin taleplerini birimin is akisin
aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirine sunmak.



13- Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Insan Kaynaklari Sef’inin Gorev ve Sorumlulugu:

a) Amir ve memur arasindaki Koordinasyonu saglamak.

b) Mevzuati takip etmek, uygulamay1 saglamak ve gerekli duyurular1 yapmak.

¢) Amirin vermis oldugu goérev ve yetkileri personel tizerinde uygulamak

d) Birimince yiiriitiilen islerin 6nceliklerini, sirasini belirler ve is dagitimini yapmak.

e) Personelle ilgili tim verilerin bilgisayara yiiklenmesini, giincellenmesini ve izlenmesini
saglar.

f) Ozliik dosyasinin olusmast i¢in galigmalar yapmak.

g) Birim i¢i uyumu saglamak.

h) Memurlarla ilgili aylik terfi islemlerini yapmak.

i) Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.
j) Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

k) Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetler, giivenlik 6nlemlerinin alinmasini
saglamak.

) Ust ydnetimin ve amirin verdigi isleri yapmak.

m) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak.

Insan Kaynaklar1 Memur’unun Gérev ve Sorumlulugu:

a) Word, Excel gibi programlar iizerinde yazismalar yapmak, tablo olusturmak ve sunum
hazirlamak

b) Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,

c) Bilgisayarda yapilan igleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, belirli zamanda yapilmasi
gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

d) Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmay1 elektronik ortamda yazmak.

e) Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri
almak.

f) Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her
tiirlii veriyi yliklemek.

g) Daire Bagkanligimizin gorevleri dahilinde yapilan ihalelerde Sartnameleri hazirlamak ve
ihaleye ¢ikmak.

h) Yapilan Thalelere her ay hakedis diizenlemek ve muhasebeye gondermek.

I) Personel listelerini diizenlemek, tablo olusturmak ve personel dagilimlarini diizenlemek.

i) Daire Baskanlig1 bazinda sunum hazirlamak, aylik veya yillik faaliyet raporlarin1 yapmak.
k) Personel izinlerini yapmak.

I) Genel Miidiirliikk veya Daire Baskanlig1 bazinda diizenlenen toplantilara katilmak.

m) Devlet Personel Baskanligi DPB- E uygulama koordinatorligiinii yiiriitmek.

n) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler ¢er¢evesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak.



Insan Kaynaklar1 Memur ve is¢ci Mutemedin Gérev ve Sorumlulugu:

a) Memur ve isgilerin puantajlarmni toplamak ve maas yapmak.

b) SGK primlerini yapmak, Gorev yolluklarini1 yaparak muhasebelestirmek
¢) Gelen icra yazilaria cevap vermek,

d) SGK ve diger resmi yazigmalar1 yapmak.

e) Emeklisi dolan ve ekliye ayrilmak isteyen personellerin islemleri yapmak.
f) Emeklilik tazminatin1 hesaplamak.

g) Yemek ve yolluk hesaplamasini yaparak Muhasebelestirmek

h) Amirin verecegi diger is Ve islemleri yapmak.

Insan Kaynaklan Isci Biriminin Gérev ve Sorumlulugu:

a) Amirinin verdigi gorevleri zamaninda yerine getirmek.

b) Kurum, Kurulus ve sahislarla yazigsmalar yapmak,

c) Rutin olarak yapilan islerin takibini saglamak.

d) Personellerle ilgili izin, rapor vb. yazigsmalar1 yaparak 6zliik dosyasina koymak.
e) Daire Baskanliklarindan gelen puantajlari toparlamak.

f) Toplanan Puantajlar1 Ecxel ortamina aktarmak ve Mutemette vermek.

g) Gerektiginde puantajlart maas hesaplama programina aktarmak.

h) Gorevin gerektirdigi diger isleri yapmak.

1) Kurum i¢i ve kurum dist gérevlendirmeleri yapmak.

1) Emekliligi gelen personellerin islemlerini yapmak ve takip etmek.

Insan Kaynaklar: Sofériiniin Gorev Ve Sorumlulugu:

a) Goreve ¢ikmadan Once tasit gorev emri diizenlenerek gerekli yerlerin imzalanmasini
saglamak.

b) Daire Bagkani araca varmadan araci hazir ¢alistyor moduna almak.

c) Daire Baskaninin belirledigi istikamete en kisa ve en seri sekilde ulasmasini saglamak.
d) Verilen evrak, dosya, makine malzeme, arag, gere¢ Vvb. seylerin belirtilen adreslere
teslimatini saglamak.

e) Aracin muayene edilmesini saglamak ve takibini yapmak.

f) Aracin yakit durumunu kontrol etmek.

g) Kullandigi aracin muhafazasini saglamak.

h) Kaza oldugu zaman kaza tutanagini tutmak ve trafik polisini ¢agirmak.

1) Aracin trafik sigortasinin yapilmasini saglamak.

I) Aracin bakimini, temizligini ve yikanmasini saglamak.

J) Kendisine teblig edilen her tiirlii malzeme, cihaz ve dokiimanin en uygun bir tarzda israf ve
zayi edilmeden kullanilmasini saglamak.
K) Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.



C) Egitim Hizmetleri Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri:

1- Yillik Egitim Planinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

2- Ucretli ve iicretsiz stajyer dgrenci plam ve dagitimi gergeklestirmek,

3- Hizmet i¢i Egitim Yonetmeligi kapsaminda Yillik Egitim Programlarini idare birimlerinin
talep ve ihtiyaglar ¢ercevesinde hazirlamak uygulamak egitim caligmalar ile ilgili istatistiki
bilgileri diizenlemek

4- Daire Baskanliklarinin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve degerlendirmek.

5- Egitimi verecek kisi ve kurumlart planlamak.

6- Egitim verilecek yerlerin ayarlanmasini saglamak ve fiziki kosullar diizenlemek.

7- Personeli sevk ve idare etmek.

8- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak

D) Is Saghg Giivenligi ve Sivil Savunma Sube Miidiiriiniin Gérev ve Yetkileri:

1- Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

2- Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

3- Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

4- Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,

5- Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak,

6- Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,
7- Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

8- Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Kurumu ile Afet ve Acil
Durum Yonetimi Baskanlhigy, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve
kuruluslar1 arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

9- Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

10- 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin -~ kurumunda
uygulanmasini takip etmek ve yangin 6nleme tedbirlerini denetlemek,

11- Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine iligkin islemleri yiirtitmek,

12- Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

13- Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun
denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek,

14- Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu
adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini
ve ylriitiilmesini saglamak,

15- Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil
durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

16- Seferberlik ve savas hali hazirliklart ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasini
saglamak,

17- Kurumun Afet ve Acil Durum Y&netim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, 11 Afet
ve Acil Durum Yonetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,



18- Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve

kuruluslarinin {ist amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

19- Tlgili mevzuat uyarmca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gérevleri yapmak.

20- SUSKI genel Miidiirliigii ne ait birimlerde ¢alisan tiim personelin, is saglig1 ve giivenliginin
saglanmasi, mevcut saglik ve giivenlik sartlarinin iyilestirilmesi ve degisen sartlara uygun hale
getirilmesini saglamak,

21- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ger¢evesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak.

Is Saghg Giivenligi ve Sivil Savunma Sube Miidiirliigii Personelinin Gérev ve
Sorumlulugu:

1- Word, Excel gibi programlar iizerinde yazismalar yapmak, tablo olusturmak ve sunum
hazirlamak

2- Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

2- Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, belirli zamanda yapilmasi
gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

3- Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmayi elektronik ortamda yazmak.

4- Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimu galisir tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri
almak.

5- Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her
tirlii veriyi yliklemek.

6- Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak.

D) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri:

1- Posta ile veya elden gelen evraklari teslim almak.

2- Daire Bagkanliklarindan ¢ikan yazilara Evrak kayit numarasi vererek dagitimini yapmak.
3- D1s kurumlarda gelen énemli veya acil yazilara havale i¢in Ust amirlere gotiirmek.

4- Zaman kaybetmeden yazilari ilgili Daire Baskanliklarina teslim etmek.

5- Daire Bagkanliklarindan ¢ikan yazilart diger kamu kurum ve kuruluslara dagitimini yapmak.
6- Gerektiginde acil yazismalar yapmak.

7- Kamu kurum ve kuruluslara giden evraklar1 postaya vermek ve takibini yapmak.

8- Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii Personelinin Gorev ve Sorumlulugu:

1- Kurum disindan gelen yazi, dilekge vb. her tiirlii evraki, bilgisayar ortaminda kayit altina
almak/alinmasini saglamak.

2- Kurum iginden diger kurum, kurulus, vatandasa vb. gidecek her tiirlii evraki, bilgisayar
ortaminda kayi1t altina almak/alinmasini saglamak.

3- Kuruma gelen ve Kurumdan giden tiim evraklari ilgisine zimmet defteri ve posta defterine
teslim edilmesini saglamak.

4- Haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak.

5- Kurum disindan gelen yazi, dilekge vb. her tiirlii evraki, bilgisayar ortaminda kayit altina
almak/alinmasini saglamak.



6- Kurum iginden diger kurum, kurulus, vatandasa vb. gidecek her tiirlii evraki, bilgisayar
ortaminda kayit altina almak/alinmasini saglamak.

7- Birimde bulunan tiim makine ve techizati kurallarina uygun kullanmak.

8- Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 6- (1) is bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 7- (1) Bu yo6nerge hiikiimleri Yonetim Kurulunun kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 8- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.



