MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESi
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Insan

Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi’nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlig
bilinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is
ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve yiirtirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

c) Bagkan : Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Mugla Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

e) Genel Sekreter : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Daire Baskanligi : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligimni,

g) Daire Bagkani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,

h) Sube Midiirligi . Daire Baskanligina bagli sube miidiirliiklerini,

1) Sube Miidiirt . Daire Baskanina bagh ilgili sube miidiiriin,

1) Seflik . (Degisik:14/01/2016-36 BBMK Madde 1) Daire
Bagkanina dogrudan veya Sube Miidiirliiklerine bagli hizmet birimini,

J) Sef . (Degisik:14/01/2016-36 BBMK Madde 1) Daire

Baskanina dogrudan veya Sube Miidiirliigiine bagl hizmet biriminin Sefini,
k) Kurum Personeli : Mugla Biiyiiksehir Belediyesinde ¢alisan tiim personeli,



IKINCI BOLUM
Daire Baskanh@inin Kurulusu, Tegkilat Yapisi,
Gorevleri ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik hiikiimlerine dayanilarak Mugla Biiyiiksehir Belediye
Meclisi’nin 15.04.2014 tarih ve 25 sayili karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 6- (1) (Degisik:14/01/2016-36 BBMK Madde 2) insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanlig1, Daire Baskanligina bagl asagidaki miidiirliilklerden ve Idari Isler ve Arsiv
Sefliginden olusur;

a) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii,

b) Egitim Sube Midiirliigi,

¢) Bordro ve Tahakkuk Sube Mudiirligi,

¢) (Miilga:14/01/2016-36 Madde 2 BBMK)

d) Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii.

e) (10.08.2017-284 BBMK Madde 1) Hizmet Alim1 Personel Isleri Sube Miidiirliigii

(2) Daire Baskanliginin fonksiyonel teskilat semasi Ek-1’de gosterilmistir. Personel gorev
dagilim ¢izelgeleri, Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

Daire Baskanhgimin Gorevleri
MADDE 7- (1) Daire Baskanliginin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Kurum personelinin alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan
degisikligi, intibak, terfi, askerlik bor¢lanmasi, atama izni gibi goreve baslayislarindan
gorevden ayrilislarina kadar her tirli ozlik ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesi ve diger
kurumlardan veya kurumlara gorevlendirme ile ilgili is ve iglemleri yiriitmek,

b) Biiyiiksehir Belediyesi insan giicli planlamasi ve personel politikasinin belirlenmesine
iliskin teklifte bulunmak ve uygulanmasina iliskin islemleri yiiriitmek,

c) Biiyliksehir Belediyesi personel politikast dogrultusunda personel alimu ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek,

¢) Siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayali hizmet i¢i egitim ilkeleri
dogrultusunda Birimlerle isbirligi yaparak, Kurum personelinin egitim ihtiyaglarimni
degerlendirmek ve buna gore Hizmet Igi Egitim lkeleri cercevesinde planlama yaparak
uygulanmasini saglamak,

d) Hizmet igi egitim programlarinin uygulanmasinda kisiler, kurumlar ve birimler
arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde gergeklesmesi amaciyla
yurticinde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak egitim ve Ogretim
bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklar1 belirlemek,

f) Belediye biinyesinde 657 sayil1 yasa, 4857 sayil1 yasa ve 5393 sayili yasa kapsaminda
calisan Kurum personelinin 6zliik alacaklarina iligkin tiim is ve islemlerin yapilasini saglamak,



0) Is Saghig ve Giivenligi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik ve Yonerge hiikiimlerine
gore gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak ve diger birimlerle koordine etmek,

g) Sendikalar, toplu is sozlesmesi ve sosyal denge tazminati sdzlesmesi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek,

h) Yukarida belirtilen gorev ve yetkiler disinda olusabilecek yada baska bir miidiirliik
veya Daire bagkanliginin yetki ve gorevi kapsamina da giren gorev ve islerin yapilmasi ile ilgili
Bagkanlik Makaminca verilecek talimatlar1 uygulamak.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) Sube Midiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a) Kurum personelinin alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan
degisikligi, intibak, terfi, askerlik bor¢lanmasi, atama izni gibi géreve baslayislarina, gérevden
ayriliglarina kadar her tiirlii 6zliik ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesi ve diger kurumlardan veya
kurumlara gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Kurum Personelinin 6zliikk dosyalarini olusturmak, arsivlemek ve 6zliik haklari ile ilgili
tlim ig ve islemleri yiiriitmek,

c) Personelin gérevlendirme, yer degisikligi ile vekalet is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklart
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi i¢in gerekli onlemleri almak, ¢oziim Onerilerini
olusturmak ve uygulamalar1 takip etmek, isleyis hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek,

d) Dolu/bos is¢i ve memur kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve smif
degisikliklerinin takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak {izere Meclise
sunmak,

e) 3628 Sayili Kanun ve bu kanuna gore ¢ikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yo6netmelik esaslarina gore personelden mal bildirimi almak, denetimini yapmak ve
muhafazasini saglamak,

f) Personel planlamasi ile ilgili ¢alismalari yiiriitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bicimde
dagilimini saglamak, buna gore atama islemlerini yiiriitmek,

g) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarini kazananlarin atamalari ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek,

g) Memur ve is¢i Disiplin Kurulu ¢alismalarina katilmak, Kurulun sekreterya gorevini
yapmak,

h) Gegici is¢i pozisyonunda personel caligtirtlabilmesi hususunu vize alinmak {izere
Meclise sunmak,

1) Kurum personelinin pasaport is ve iglemleri i¢in gerekli islemleri yiirtitmek,

1) Birimlerin olusturulmasi, kaldirilmasi, teskilat semasinin giincellenmesine iliskin ilgili
birimlerden gelen talepleri Meclise sunmak ve Meclis kararlar1 dogrultusunda is ve islemleri
yiirlitmek,

J) Gorev alant ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 9- (1) Sube Midiirligiiniin gérevleri sunlardir:
a) Hizmet I¢i Egitim Kurulu’nun sekretarya gorevini yapmak,



b) Siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayali Hizmet i¢i egitim ilkeleri
dogrultusunda Birimlerle isbirligi yaparak, Kurum personelinin egitim ihtiyaclarim
degerlendirmek ve buna gore Hizmet I¢i Egitim ilkeleri cercevesinde Yillik Egitim Planii ve
Programini hazirlayarak Baskan onayma sunmak, onaylanan yillik plani yaymlamak ve
uygulanmasini saglamak,

c) Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda kisiler, kurumlar ve birimler
arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla
yurti¢cinde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluglarla igbirligi yapilarak egitim ve Ogretim
bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklar1 belirlemek,

d) Yurt disinda egitim c¢alismalarina katilanlarin  verecekleri  raporlarin
degerlendirilmesini yapmak ve Bagkanlik Makamina sunmak,

e) Hizmet ici egitim faaliyetlerini izlemek, denetlemek, gerekli tedbirleri almak,

f) Yillik egitim programlarina gore yapilmakta olan egitim ¢aligmalarinin sonuglarini her
alt1 aylik donemin bitiminden en ge¢ 1 (bir) ay sonra Devlet Personel Bagkanligi’na géndermek,

g) Aday memurlarin temel ve hazirlayict egitim ile staj programlarini hazirlamak,
uygulanmasini saglamak, programlar: Devlet Personel Bagkanligi’na gondermek,

g) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Simavina ve egitimine iliskin islemleri
yiirlitmek,

h) Ogrencilere yonelik mesleki egitim uygulamasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek, bununla ilgili is ve
islemlerini yiiriitmek,

1) Kurum kiiltiirti olusumuna katki saglayacak ve personelde kuruma baghilig: artiracak
egitim faaliyetleri ylirlitmek,

J) Hizmet i¢i egitim c¢alismalarma, gegerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar
hakkinda, personelin tabi oldugu ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

k) Daire Baskanligimiza otomasyon {iizerinden gelen evrakin kayit, kontrol, kabul
islemlerini yapmak,

1) Asli gelen evraki ilgili sube miidiirliiklerine havale yapilmak iizere Daire Baskanina
sunmak,

m) Sube miidiirliiklerine havale edilen evrakin ilgili seflere havale edilmek {izere sube
miidiirlerine teslim etmek,

n) Sube miidiirleri tarafindan havale edilen evrakin zimmet ile ilgili seflere teslim etmek,

0) Sube miidiirliiklerimizce hazirlanan ve birim paraflar1 tamamlanan yazilarin kurum
paraf sirasina gore paraf ve imzaya sunmak ve takip etmek,

p) Imza islemi tamamlanan evraka birim evrak sayisi vermek,

r) Birim evrak sayisi alan evrakin muhatabi kurum ici ise ilgilisine, kurum dis1 ise genel
evrak sayisi verilmek ve muhatabina gonderilmek iizere Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanligina iletmek,

k) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 10- (1) Sube midiirliigiiniin gérevleri sunlardr:



a) Belediye biinyesinde 657 sayil1 yasa, 4857 sayili yasa ve 5393 sayili yasa kapsaminda
calisan Kurum personelinin mali haklarina esas veri girislerini yaparak ilgili harcama
birimlerine gondermek,

b) Kurum personelinin maas ve iicret ddemesine esas puantaj, derece, kademe, terfi, icra
kesintisi, rapor, asgari ge¢im indirimi, kisi borcu, lojman, askerlik bor¢lanmasi, 6zel sigorta,
dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi, kidemli is¢iligi tesvik primi gibi her tiirli bilginin
elektronik ortama veri giris islemlerini yapmak,

C) 657 sayil1 yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ve kurum karsiliklarinin tahakkuk
ve takip islemlerini yapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek, ilgili Sosyal
Giivenlik Kurumuna internet ortaminda bildirgelerini gondermek,

¢) 4857 ve 5393 sayili yasaya tabi personelin yasal primlerinin tahakkuk ve takip
islemlerini yapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek, Sosyal Giivenlik Kurumuna
internet ortaminda bildirgelerini gondermek,

d) 657 sayili yasaya tabi iken emekli olan personelimize Sosyal Giivenlik Kurumunca
odenen ve MOSIP sistemi iizerinden Belediyemize bildirilen faturali alacaklar1 (Emekli
ikramiyesi, makam ve gorev tazminatlar1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina bildirmek,

¢) Memurlarin zam ve tazminatlarina iliskin cetvelleri ile yiik tablolarini1 hazirlamak ve
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina gondermek,

) Sube Miidiirliigii'niin dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
g) Kurum dis1 ve igi yazismalari yapmak,

g) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikkiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Idari isler ve Arsiv Sefliginin Gorevleri
MADDE 11- (1) (Degisik:14/01/2016-36 BBMK Madde 11)Sefligin gérevleri sunlardir:
a) Sefligin gorev alanina giren is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek,

b) Daire Baskanliginin, satin alma ve taginir mal islemlerini mevzuat ¢er¢evesinde yerine
getirmek, malzemelerin muhafazasini saglamak ve israfin1 engellemek,

c¢) Gorev alanyla ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak ve muhafaza etmek,

¢) Sefligin gorev alanina giren is ve islemleri plan program dogrultusunda yapmak ve
yaptirilmasini saglamak,

d) Yapilan ve yapilmakta olan is ve igslemler konusunda Daire Bagkanina bilgi sunmak,

e) Daire Bagkanliginin birim faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Is ve islemlerle ilgili olarak, ilgili Daire Baskanliklarin ile koordineli ¢aligmak,

g) Daire Baskanliginda hizmetlerin aksamamasi adina 6nceden gerekli malzemeleri temin
etmek, dengeli dagitimini1 yapmak ve koordinasyonu saglamak,

g) Daire Baskanhiginda yiiriitilen, yazisma islemlerini, Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat esaslarina gore
yiiriitiilmesini ve evraklarin Standart Dosya Planina gére dosyalanmasini saglamak,

h) Daire Bagkanliginin arsivini olusturmak ve arsiv ¢alismalarini yiiriitmek,

1) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,



Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 12- (1) Sube midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Is Saghg ve Giivenligi yoniinden ilgili Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve Y&nerge
hiikiimlerine gore gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

b) Is Saglig1 ve Giivenligi Yillik Calisma Planini hazirlamak,

¢) Is Saglig1 ve Giivenligi Yillik Egitim Planin1 hazirlamak,

¢) Calisanlarin saglik taramalarinin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Isyerlerinde Is Saghg1 ve Giivenligi Kurulu olusturmak ve ¢alismalarini organize
etmek,

e) Isyerlerinde Risk Analizi ve Degerlendirme Ekiplerinin kurulmasini organize etmek,

f) Isyerlerinde tehlikelerin tespit edilmesini, risk degerlendirilmelerinin yapilmasini,
risklerin kontrol altina alinmasini saglamak,

g) Risk Analizi Degerlendirmesi sonuglarinda alinmasi gerekli aksiyonlar1 planlamak,
takip etmek, raporlamasini yapmak,

g) Isyerlerini tehlike siniflarma gore smiflandirmak, tehlike siniflarina gore yapilmasi
zorunlu olan ¢alismalar1 belirlemek,

h) Acil Durum Eylem Planlarinin Hazirlanmasini saglamak,

1) Acil Durum Ekiplerinin Egitimlerini organize etmek, egitimlerin gerceklesmesini
saglamak,

1) Acil durum tatbikatlarini organize etmek, yilda en az bir kez tatbikat yapilmasini
saglamak,

J) Calisanlarin Yillik Egitim Plan1 dogrultusunda egitimlerini Egitim Sube Miidiirliigi
koordinasyonunda almasini saglamak ve gerekli organizasyonlar1 yapmak,

k) Ortam 6l¢iimlerinin (hava, gaz, giiriiltii, aydinlatma, toz) yapilmasini saglamak,

) Is Ekipmanlarinin periyodik kontrollerinin yapilmasini kontrol etmek ve yapilmasini
saglamak,

m) Is kazalarmnin yerinde incelenmesi, nedenlerinin saptanmasi ve dnlenmesi igin gereken
caligmalarin yapilmasini saglamak,

n) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarina iliskin istatistikleri diizenlemek ve yasa geregi ilgili
makamlara gonderilmesini saglamak,

0) Isyerlerine yeni bir makine, techizat, ekipman alinmasi ¢alismalarma katilmak, is
sagligi ve gilivenligi acisindan goriis ve onerilerini sunmak,

0) Isyerlerinde bulundurulmasi gerekli olan is saglig1 ve giivenligi ile ilgili teghizat, arag
ve gereglerin tespitini yaparak bunlarin ilgili Daire/Midiirliik tarafindan temin edilmesi,
kullandirilmas1 ve gerekli periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmasit hususunda ilgili
birimlerle igbirligi yapmak,

p) Proje ve is programlarmin hazirlanmasi sirasinda Is Saghgr ve Giivenligi ile ilgili
konularda goriis bildirmek,

) Calisan Temsilcilerinin 6zel olarak egitilmesini saglamak, Calisan Temsilcileri ile
koordineli ¢alisilmasini saglamak,

‘ s) Daire/Miidiirliik, Kamu Ihale Mevzuati cergevesinde yapilan/yapilacak olan ihalelerde
Is Saglig1 ve Giivenligi konularinda “rehberlik ve gozetim” yapmak,

s) Kisisel Koruyucu Donanimlarin tespit edilmesi, temin edilmesi ¢alismalarina rehberlik

etmek,



t) Kisisel Koruyucu Donanimlarin kullanim ve bakimu ile ilgili egitimlerinin verilmesini
saglamak,

u) Biriminin periyodik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

i) Birim faaliyetleri ile ilgili i¢ ve dis kuruluslarla koordinasyon kurmak, gerekli
caligmalara katilmak. Caligmalar sonucunda hazirlanan raporlar1 Bagkanliga sunmak.

v) Is Miifettislerinin denetimlerinde hazir bulunmak, tespit edilen noksanliklarin en kisa
siirede giderilmesi i¢in ilgili linitelerle isbirligi yapmak ve raporlarinin cevaplandirilmasini
saglamak,

y) Cesitli proje ve faaliyetlerde diger birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisilmasina ve
planlanan is programlarinin ylriitiilmesine katki saglamak,

z) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskam

MADDE 13- (1) Daire Bagkaninin Gérev, Yetki ve Sorumluklar1 sunlardir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Bagkana, Genel Sekreter ve bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisina karsi birinci
derecede sorumludur,

b) Daire Bagkanliginca yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Daire Bagkanligina baglh tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli
tedbirleri alarak, goérev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip
ederek tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasini
saglamak,

¢) Daire Bagkanliginin Biitce teklifini hazirlamak, kabul edilen biit¢eyi Harcama Y etkilisi
olarak etkin ve verimli bir sekilde kullanmak,

d) Daire Bagkanliginin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglamak,

e) Daire Bagkanligiin birim faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak,

f) Daire Baskanlig1 biinyesinde gergeklestirilen ihalelerde Ihale Yetkilisi olarak yapilmasi
gereken isleri ytiriitmek,

g) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikkiimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Belediye
Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

Sube Miidiirlerinin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 14- (1) Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Gorev alanina giren mevzuat ile bu yonetmelikte belirtilen gorev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Daire Baskanina kars1 birinci derecede
sorumludur.

b) Midiirliikk¢ce yapilmasi gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

c) Calisma alanlarmin, ara¢ ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir
durumda tutulmalarini saglamak.



¢) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
d) Midirliigiinin gorev alanmi ile ilgili hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini tespit ederek
bildirmek,

e) Gorev alani ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin
mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

) Miidiirliige bagl tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasini saglamak,

g) Bagli bulunulan iist makamlara zamaninda sunulmak {iizere hazirlanan yazilar
kendisine verilen yetki sinirlar1 igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

g) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Miidiirliigiiniin
birim yillik faaliyet raporunu, performans programini ve Idarenin 5 yillik stratejik plan
caligmasi ile ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, daire bagskanina sunmak,

h) Aylik faaliyet raporunu hazirlayarak daire bagkanina sunmak,

1) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlanmasi ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

1) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli yonlendirmek,

J) Gorev alant ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii ve ayrica Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 15- (1) (Degisik:14/01/2016-36 BBMK Madde 4) Sube Sefleri, servisinde
yapilan tim i3 ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/yaptiriimasindan birinci derecede Sube Miidiiriine kars1, Idari Isler ve Arsiv Sefi
ise Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Memurlar ve Iscilerin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Memurlar ve isgiler Kkendilerine verilen goérevlerin mevzuat
cercevesinde ve talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi
hususunda yetkili ve sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Ortak gorevler

MADDE 17- (1) Birden fazla Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinator Sube Miidiirliigii, Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

Yonergeler

MADDE 18- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 yonetmelik hiikiimlerine
aykirt olmamak iizere yonerge c¢ikarabilir. YoOnergeler Baskanlik Makaminin onay1 ile
yiiriirliige girer.

Bilgi Verme Yasagi



MADDE 19- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Midiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan
personel hakkinda kanuni islem yapilir. Kisilerin 6zliikk haklar1 ile ilgili bilgiler disiplin ve
mahkemeye konu olan islemler digsinda Daire Bagkani veya Sube Miidiirlerinin bilgisi olmadan
hi¢ kimseye verilemez.

Hizmet Alinn Personel isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
EK MADDE -1 (1) Sube midiirligiiniin gérevleri sunlardir;

a)  Mugla Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gorev yapmakta ve alt isverene tabi hizmet
alimi (taseron) personel iken 696 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 126. Maddesi ile 375
sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameye eklenen Ek Madde 20 geregi Mugla Biiyiiksehir
Belediyesi Emek Personel Limited Sirketi (MUBEP) ne is¢i statiisiinde gegis islemleri yapilan
hizmet alimi personel ile 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 62’nci maddesinin birinci
fikrasinin (e) bendi (personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimi1) kapsami disinda mal ya da
hizmet alimi ihalesi kapsaminda calistirillacak hizmet alimi personeli islemlerine ait
faaliyetlerinin Biiyiiksehir Belediyemizde biitiinliik icerisinde yiiriitiilmesine ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasina yonelik usul ve esaslarin belirlenmesini saglamak,

b)  Biiyiiksehir Belediyemiz birimlerinin personel talep ve ihtiyaglarini tespit etmek,
MUBEP biinyesinden istihdam edilen hizmet alimi1 personelin ise giris, isten ¢ikis (istifa, fesih),
unvan degisikligi, izin, birim degisikligi, mali haklari, disiplin islemleri, belediye otomasyon
sistemine kayitlarinin yapilmasi ve diger haklari olmak {izere goreve baslayisindan ayriligina
kadar her tiirlii 6zIliik haklan ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, koordine etmek ve takibini
yapmak, soz konusu islemler ile ilgili olarak Mugla Biiyiiksehir Belediyesi birimleri ve
MUBEP arasinda kurulan st isveren - alt igveren iliskisinin hukuken saglikli bir sekilde
kurulmasi ve siirdiiriilmesi i¢in standart uygulamalarin tesis edilmesini ve siirdiiriilmesini
saglamak,

c)  Personel planlamasi ile ilgili calismalart yiiriitmek, MUBEP biinyesinden istihdam edilen
hizmet alim1 personel ile ilgili olarak Mugla Biiyliksehir Belediyesi birimlerinde birimlerin
talep ve ihtiyaglar1 dogrultusunda say1 ve nitelik yoniinden verimli, etkin ve ekonomik olarak
dagilimini saglamak, raporlar olusturmak ve bu konuda Daire Bagkanina teklif sunmak,

d) Birimlerce ihtiyag duyulan personel alimlart i¢in mevzuat dogrultusunda
egitim/bilgi/beceri/yeterlilik ve tecriibesine uygun unvanda personel alimlar1 gerceklestirmek
ve her personelin gérev yaptigi unvanina uygun is kolu iizerinden MUBEP biinyesinden
istihdam edilmesini saglamak,

e)  Hizmet alimi personelin 6zliik dosyalarini olusturmak, muhafaza etmek, giincellemek,
arsivlemek,

f)  Personelin rapor / iicretli izin / {icretsiz izin / mazeret izni / vefat izni / evlilik izni / dogum
izni / devamsizlik tutanaklarina ait verilerin birimlerce Belediye Otomasyon Sistemine girisinin
yapilip yapilmadiginin ve temin edilen rapor / izin formlar1 / tutanaklarin ile sistem
uyumlulugunun kontrol edilerek sistem onaylarinin verilmesini ve s6z konusu belgelerin
personelin 6zliikk dosyasinda arsivlenmesini saglamak,



g) Tiim fesih ve istifa islemlerinde 4857 sayili Is Kanunu hiikiimlerine gére islem tesis
edilmesi, personel magduriyetlerinin 6niine gecilmesi, idare ve MUBEP’in herhangi bir
tazminat yiikii altinda birakilmamasi i¢in birimler ile MUBEP arasinda koordinasyonu
saglamak, yapilacak olan islemler ve temin edilecek belgeler ile ilgili olarak birimlere yol
gosterici olmak,

h)  MUBERP iizerinden istihdam edilen hizmet alimi1 personelinin gérev yaptigi birimlerce
Belediye Otomasyon Sistemi itizerinden olusturduklari puantaj ve fazla mesai bildirimlerinin
kontrol edilerek, son hali verildikten sonra MUBEP’e géndermek. Birimlerde puantér olarak
gorev yapan personele teknik destek saglamak,

i)  MUBERP iizerinden istihdam edilen hizmet alimi personeli ile ilgili olarak Birimlerin
ihtiyaglar1 dogrultusunda birimler arasi personel degisikligi talepleri ile ilgili yazisma ve
islemleri yapmak,

J)  MUBERP iizerinden istihdam edilen hizmet alimi personelin disipline konu islemleri
MUBEP Miidiirler Kurulu tarafindan verilen kararlara iliskin MUBEP tarafindan gonderilen
disipline konu evraklarinin Belediye Otomasyon Sistemine veri giriginin yapilarak sisteme
yiiklenmesini saglamak ve personelin 6zlilk dosyasinda arsivlenmesi ile ilgili ¢alismalart
yiirlitmek,

K) 696 sayili KHK kapsami disinda kalan ihaleler kapsaminda ¢alisan hizmet alim1 personel
islemleri ile ilgili olarak;

1. 4734 sayilh Kamu ihale Kanununun 62’nci maddesinin birinci fikrasmin (e) bendi
(personel calistirilmasina dayali hizmet alimi) kapsami disinda kalan mal ya da hizmet alimi
thalesi kapsaminda hizmet alimi personeli istthdam edilecek olan s6z konusu ihaleler i¢in
hazirlanan teknik sartnameler ihaleye ¢ikilmadan 6nce ¢alistirilacak hizmet alimi personeline
iliskin hazirlanacak olan teknik sartnameler personel islemleri acisindan Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanlig1 tarafindan inceleneceginden, tavsiye edilen/noksan goriilen hususlar
ilgili birimlere bildirim yapmak,

11. S6z konusu kapsamda ¢alisan hizmet alimi personelinin 6zliik islemleri ile ilgili
sorumluluk ihaleyi yapan birimde kalmak {izere sadece personelin belediye otomasyon
sistemine kaydedilmesi, yaka kart1 islemleri, izin ve rapor islemlerinin Belediye otomasyon
sistemi lizerinden takibini yapmak, bu amagla birimlerce gonderilen ige giris yapan personele
ait (SGK ise giris bildirgesi, is basvuru formu, vesikalik fotograf (1 adet), 6grenim belgesi
fotokopisi, kimlik fotokopisi) evrak ve isten ¢ikis yapan personele ait (SGK isten ayrilis
bildirimi, istifa dilekgesi, tutanak vb.) evraklarin arsivlenmesini saglamak,

)] Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 biinyesinde gorev yapan hizmet alimi
personelin puantajlarint  hazirlamak ve aylik hakediglerin diizenlenmesini saglamak,
dogrulugunu kontrol etmek, 6deme emirlerini diizenlemek.

m) Hizmet alimi personelden kidem tazminati 6denmesini gerektirecek sartlarda is akdi
sonlanan personelin hizmet cetvellerinin kayit ve kontrollerini yapmak, kidem tazminatlarinin
hesaplanarak ilgili harcama birimlerine bildirilmesine yonelik is ve islemleri ylrtitmek.

n)  Daire Bagkaninca kanun, kararname, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuatta uygun olarak
verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.



0)  Her tiirli Hizmet Alim1 Personel davalar i¢in gerekli bilgileri toplamak, dosyalarini
hazirlamak, gerektiginde Hukuk Miisavirligine bilgi vermek ve davalarin sonuglarini takip
etmek.

p)  Kurum igi ve kurum dis1 gelen muhtelif evraka yanit vermek.

q)  Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Basgkani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yiirirlik

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Biiyliksehir Belediye Meclisince kabul edilip
onaylanmasini miiteakip 3011 Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Mugla Biiyiiksehir
Belediyesine ait kurumsal internet sitesinde (www.mugla.bel.tr ) yayimlandig giin yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 3:

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.



Ek-1

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESi BASKANLIGI FONKSiYONEL
TESKILAT SEMASI

(1)(2)(3)(4)

(1) Idari Isler ve Arsiv Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10.12.2015 tarihli ve 450 sayili
karart ile kaldirilmustir.

(2) (Degisik:14.01.2016-36 BBMK Madde 5)

(3)  Hizmet Alumi Personel Isleri Sube Miidiirliigii Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.07.2017 tarihli
ve 249 sayui karari ile kurulmugstur.

(4)  (Degisik:10.08.2017-284 BBMK Madde 3)



INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESi BASKANLIGI CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIiKLIiKLiKLERI
ILISKIN LiSTE

YONETMELIGIN
TARIHI KARAR NO
8.10.2015 362

YONETMELIKTE DEGIiSIKLiK YAPAN DUZENLEMENIN

S.NO KARAR TARIiHI KARAR NO

1 14.01.2016 36
2 10.08.2017 284
3 11.10.2018 256
4
5




