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SUSKi GENEL MUDURLUGU

INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin ve galisanlarinin, Sanlurfa
Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miudiirliigii i¢indeki kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Sanlurfa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiinsan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde ¢alisanlar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge, 18/03/2016 tarih ve 2016/12 sayilh SUSKI Genel Kurulu
tarafindan kabul edilen SUSKI Genel Miidiirliigii esas Y&netmeliginin 7. Maddesi ve Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Ydnergenin uygulanmasinda;

a) SUSKI : Sanlurfa Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiinii,
b) Genel Miidiir : Suski Genel Miidiiriinii,

¢) Daire Baskam : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,
d) Sube Miidiirii : insan Kaynaklar1 veEgitim DairesiBaskanligi’na baglhh Sube Miidiirlerini,

e) Cahsan : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhigindaki gérevlileri,

f) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi bulunan ve SUSKI nin
caligma esaslarina gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile gorevlendirilmis
kisileri,

g) Isci : 4857 say1l1 Is Kanunu’na dayanarak ¢alisan gergek kisileri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi; bir Daire Baskanligi, dort Sube
Miidiirligiinden olusur.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhgi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1’nin gérev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir :

a- Memur, sozlesmeli personel ve is¢ilerin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde tayin, isealma,
terfi, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, taltif, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik gibi 6zliik haklar1 ile
alakal1 biitiin islemlerini yiiriitmek,

b- Personel dosyalarini tutmak, personelin kisisel performans Olgiimii, degerlendirmesi ve



raporlanmasina iligkin her tiirlii iglemleri yiiriitmek,

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

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

e- Disiplin islerinin organizesini saglamak,

f- Iscilere ait toplu is sdzlesmesi ¢alismalarmni kanunlar ¢ercevesinde yiiriitmek,

g- SUSKI’de gorev yapan tiim personelin egitim programlarim1 yapmak, egitimleri vermek veya
verdirmek,

h- idarenin faaliyetalanlar: ile ilgilyayinlar hazirlamak, konferans,egitim ve seminerler
diizenlemek, bu hususlarda idare birimleriyle ve diger kurumlar ile isbirligi yapmak,

i- Idarenin harcama birimlerinin ihtiyac1 olan hizmet ve danismanlik hizmet alimlarinmn,
harcama birimi talebinin daire kayitlarina alinmasindan itibaren sézlesmenin imzalanmasi
asamasina kadar olan ihale iglemlerini ytiriitmek,

j- Hizmetlerin yerinden sunulmasi prensipleri cergevesinde yapilandirilmis ve Idare Merkez
Binasi diginda hizmet veren birimlere gelen ve bu birimlertarafindan cevap mahiyetinde
diizenlenen ve ilgilisine elden zimmet karsilig1 teslim edilen evrak haricinde,idaremize gelen ve
Idaremizden gonderilen evrakin kaydini, sevkini, takibini ve arsivlenmesini saglamak,

k- Ortadgretim ve Universite dgrencilerinin staj islerini yiiriitmek,

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii’niin Gérev ve Yetkileri:
MADDE 7-(1) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii’niin Gérev ve Yetkileri sunlardir:

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

b- Kurulusun ihtiyact olan personelin temini i¢insinav uygulamak, goriisme yapmak ve uygun
olanlarin se¢imine yardimci olmak.

c- Yiriirlikteki mevzuata gore ayliklarin tespiti ile 6deme bordrolarini tanzim etmek.

d- Personelin biitiin mali haklariyla (aylik, ikramiye, dogum, 6liim yardimi, fazla mesai, cocuk ve aile
zammi vs.) ilgili islerini yaptirmak ve kontrol etmek.

e- Memur personelin hizmet tazminati ve yan ddemeye iligkin Bakanlar Kurulu Kararlarini
uygulamak, memur zam ve tazminatlarina ait cetvelleri Valilik onayina gondermek.

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

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

h- SUSKI Esas Yénetmeliginde éngoriilen disiplin kurulunun kurulmasini, isleyisini ve alinan
kararlarin uygulanmasini temin etmek.

I- Toplu is sozlesmesinde Genel Miidiirliigiin izleyecegi politikay1 tespit etmek ic¢in yararl
olacak bilgileri ve belgeleri toplamak, Toplu s S6zlesmesi esas prensiplerini tespit etmek.

i- Norm kadro standartlarina goére kadro iptal ve ihdas ¢izelgelerini hazirlamak.

j- Emrinde calisanlarin yillik, mazeret, iicretsiz ve diger izin taleplerini birimin is akisini
aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirine sunmak.

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

insan Kaynaklari Sef’inin Gérev ve Sorumlulugu

MADDE 8 (1) insan Kaynaklar1 Sef’inin Gérev ve Sorumlulugu sunlardir:



a-Amir ve memur arasindaki Koordinasyonu saglamak.

b-Mevzuati takip etmek, uygulamayi1 saglamak ve gerekli duyurular1 yapmak.

c-Amirin vermis oldugu gorev ve yetkileri personel iizerinde uygulamak

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

e-Personelle ilgili tiim verilerin bilgisayara yiiklenmesini, giincellenmesini ve izlenmesini
saglar.

f-Ozliik dosyasinin olusmast i¢in calismalar yapmak.

g-Birim i¢i uyumu saglamak.

h-Memurlarla ilgili aylik terfi islemlerini yapmak.

I-Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bigimde korumak.
i-Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

j-Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetler, giivenlik onlemlerinin alinmasini
saglamak.

k-Ust yonetimin ve amirin verdigi isleri yapmak.

1-Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak.

Insan Kaynaklar1 Memur’unun Gérev ve Sorumlulugu
MADDE 9- (1) insan Kaynaklar1 Memur’unun Gérev ve Sorumlulugu sunlardir:

a- Word, Excel gibi programlar ilizerinde yazigsmalar yapmak, tablo olusturmak ve sunum
hazirlamak
b-  Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

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

d-  Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak.

e- Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak.

f- Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her
tiirli veriyi yiiklemek.

g- Personel listelerini diizenlemek, tablo olusturmak ve personel dagilimlarini diizenlemek.
h-  Daire Bagkanlig1 bazinda sunum hazirlamak, aylik veya yillik faaliyet raporlarini yapmak.
i- Personel Izinlerini yapmak.
j- Genel Midiirliik veya Daire Baskanlig1 bazinda diizenlenen toplantilara katilmak.
k-  Devlet Personel Baskanligi DPB- E uygulama koordinatorliigiinii ytiriitmek.
- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak.

Insan Kaynaklari isci Biriminin Gérev ve Sorumlulugu
MADDE 10-(1) insan Kaynaklar1 is¢i Biriminin Gérev ve Sorumlulugu sunlardr:

a-Amirinin verdigi gorevleri zamaninda yerine getirmek.

b-Kurum, Kurulus ve sahislarla yazigmalar yapmak,

c-Rutin olarak yapilan islerin takibini saglamak.

d-Personellerle ilgili izin, rapor vb. yazismalar1 yaparak 6zliikk dosyasina koymak.



e- Amirinin verdigi ve gerektirdigi diger isleri yapmak.
f-Kurum i¢i ve kurum dis1 gorevlendirmeleri yapmak.

g- Emekliligi gelen personellerin islemlerini yapmak ve takip etmek.
Insan Kaynaklar1 Soforiiniin Gérev Ve Sorumlulugu

MADDE 11 -(1) insan Kaynaklar1 Soforiiniin Gérev Ve Sorumlulugu sunlardir:

a- QGoreve ¢cikmadan Oncetasit gorev emri diizenlenerek gerekli yerlerin imzalanmasin
saglamak.

b- Daire Baskani araca varmadan araci hazir ¢aligstyor moduna almak.

c- Daire Bagkaninin belirledigi istikamete en kisa ve en seri sekilde ulasmasini saglamak.

d- Verilen evrak, dosya, makine malzeme, arag, gere¢ vb. seylerin belirtilen adreslere
teslimatini saglamak.
e- Aracin muayene edilmesini saglamak ve takibini yapmak.

f- Aracin yakit durumunu kontrol etmek.

g- Kullandig1 aracin muhafazasini saglamak.

h- Kaza oldugu zaman kazatutanagini tutmak ve trafik polisini cagirmak.

i- Aracin trafik sigortasinin yapilmasini saglamak.

J- Aracin bakimini, temizligini ve yikanmasini saglamak.

k- Kendisine teblig edilen her tiirlii malzeme, cihaz ve dokiimanin en uygun bir tarzda israf ve
zayi edilmeden kullanilmasini saglamak.

I- Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirii Gorev ve Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirii Gorev ve Sorumlulugu sunlardir:

a- Memur ve iscilerin puantajlarini toplamak ve maas yaptirmak.

b- SGK primlerini yapmak, Gorev yolluklarint yaparak muhasebelestirmek

c-  Gelen Icra yazilarina cevap verdirmek,

d- SGK ve diger resmi yazigmalar1 yaptirmak.

e- Emeklisi dolan ve emekliye ayrilmak isteyen personellerin iglemleri yaptirmak.
f-  Emeklilik ve kidem tazminatini hesaplatmak.

g-  Yemek ve yolluk hesaplamasini yaparak Muhasebelestirmek

h-  Amirin verecegi diger is ve islemleri yaptirtmak.

Maas ve Tahakkuk Personelin Gorev ve Sorumlulugu

MADDE 13-(1) Maas ve Tahakkuk Personelin Gorev ve Sorumlulugu sunlardir:

a- Daire Bagkanligimizin gorevleri dahilinde yapilan ihalelerde Sartnameleri hazirlamak ve
thaleye ¢ikmak.

b- Yapilan ihalelere her ay hakedis diizenlemek ve muhasebeye géndermek.

c- Memur ve is¢ilerin puantajlarini toplamak ve maas yapmak.

d- SGK primlerini yapmak, Gorev yolluklarini yaparak muhasebelestirmek

e- Gelen Icra yazilarma cevap vermek,



f- SGK ve diger resmi yazigmalar1 yapmak.

g-Emeklisi dolan ve emekliye ayrilmak isteyen personellerin islemleri yapmak.
h-Emeklilik ve kidem tazminatin1 hesaplamak.

i- Yemek ve yolluk hesaplamasini yaparak Muhasebelestirmek

j- Amirin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

k-Daire Bagkanliklarindan gelen puantajlar1 toparlamak.

1- Toplanan Puantajlar1 Ecxel ortamina aktarmak.

m- Gerektiginde puantajlar1 maas hesaplama programina aktarmak.

Egitim ve Is Sagh@ Giivenligi Sube Miidiiriiniin Gérev ve Yetkileri

MADDE 14-(1)Egitim ve Is Saghig1 Giivenligi Sube Miidiiriiniin Gérev ve Yetkileri sunlardir:

a-  Yillik Egitim Planinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

b-  Ucretli ve iicretsiz stajyer dgrenci plan1 ve dagitimi gerceklestirmek,

c-Hizmet i¢i Egitim Yoénetmeligi kapsaminda Yillik Egitim Programlarini idare birimlerinin talep
ve ihtiyaclar1 ¢ergevesinde hazirlamak uygulamak egitim ¢aligmalar ile ilgili istatistiki bilgileri
diizenlemek

d- Daire Baskanliklarinin egitim ihtiyaglarini belirlemek ve degerlendirmek.

e-Egitimi verecek kisi ve kurumlar1 planlamak.

f- Egitim verilecek yerlerin ayarlanmasini saglamak ve fiziki kosullar1 diizenlemek.

g- Personeli sevk ve idare etmek.

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

1-SUSKI genel Miidiirligii ne ait birimlerde ¢alisan tiim personelin,is saglig1 ve giivenliginin
saglanmasi, mevcutsaglik ve giivenliksartlarinin iyilestirilmesi ve degisen sartlara uygun hale
getirilmesini saglatmak.

Egitim ve Is Saghg Giivenligi Personelinin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 15-(1) Egitim ve Is Sagh@ Giivenligi Personelinin Gérev ve Sorumluluklar sunlardir:

a- Word, Excel gibi programlar iizeringgzigsmalar yapmak, tablolusturmak ve sunum
hazirlatmak.

b-  Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢alistirmak,

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

d-  Amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazdirmak.

e- Kendisine verilen bilgisayar vediger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri aldirmak.

f-Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her
tiirlii veriyi yiikletmek.

g- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cergevesinde, amirleri tarafindan verilecek
diger gorevleri de yaptirmak.

Yaz isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 16- (1) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri sunlardir:



a-Posta ile veya elden gelen evraklari teslim almak.

b-Daire Baskanliklarindan ¢ikan yazilara Evrak kayit numarasi vererek dagitimini1 yapmak. Dig
kurumlarda gelen énemli veya acil yazilara havale i¢in Ust amirlere gotiirmek.

c-Zaman kaybetmeden yazilar1 ilgili Daire Bagkanliklarina teslim etmek.

d-Daire Baskanliklarindan ¢ikan yazilar1 diger kamu kurum ve kuruluslara dagitimini yapmak.
Gerektiginde acil yazigsmalar yapmak.

e-Kamu kurum ve kurulusglara giden evraklari postaya vermek ve takibini yapmak.

f-Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler g¢ercevesinde, amirleri tarafindan verilecek diger
gorevleri de yapmak

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii Personelinin Gorev ve Sorumlulugu
MADDE 17-(1) Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii Personelinin Gorev ve Sorumlulugu sunlardir:

a-Kurum disindan gelen yazi, dilek¢e vb. her tiirlii evraki, bilgisayar ortaminda kayit altina
almak/alinmasini saglamak.

b-Kurum ig¢inden diger kurum, kurulus, vatandasa vb. gidecek her tiirlii evraki, bilgisayar
ortaminda kayit altina almak/alinmasini saglamak.

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

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

e-Kurum i¢inden diger kurum, kurulus, vatandasa vb. gidecek her tiirlii evraki, bilgisayar
ortaminda kayit altina almak/alinmasini saglamak.

f-Birimde bulunan tiim makine ve techizat1 kurallarina uygun kullanmak.

g-Amirlerince kanun, tliziikk, 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 18- (1) is bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirlikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu yonerge hiikiimleri Y 6netim Kurulunun kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiirtitiir.






