T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIKTE DEGISIKLIK

YAPILMASINA DAIR YONETMELIK
MADDE 1
“Hizmet Alim1 Personel Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri” bashikli Ek Madde 1 asagidaki
sekilde degistirilmistir.

Hizmet Alinn Personel isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
EK MADDE -1 (1) Sube miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Mugla Biiyliksehir Belediyesi biinyesinde gorev yapmakta ve alt igverene tabi hizmet
alimi (tageron) 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 alim1) kapsami disinda mal ya da
hizmet alimi1 ihalesi kapsaminda c¢alistirilacak hizmet alimi personeli islemlerine ait

faaliyetlerinin Biiyliksehir Belediyemizde biitlinliik igerisinde yiiriitilmesine ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasina yonelik usul ve esaslarin belirlenmesini saglamak,

b) Biiyiiksehir Belediyemiz birimlerinin personel talep ve ihtiyaclarini tespit etmek,
MUBEP biinyesinden istthdam 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 iizere goreve baslayisindan ayrilisina
kadar her tiirlii 6zlik haklar 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 isveren iliskisinin hukuken saglikli bir sekilde
kurulmas1 ve siirdiiriilmesi i¢in standart uygulamalarin tesis edilmesini ve siirdiiriilmesini
saglamak,

C) Personel planlamasi ile ilgili ¢alismalar yiirtitmek, MUBEP biinyesinden istihdam
edilen hizmet alimi personel ile ilgili olarak Mugla Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinde
birimlerin talep ve ihtiyaglar1 dogrultusunda sayr ve nitelik yoniinden verimli, etkin ve
ekonomik olarak dagilimini saglamak, raporlar olusturmak ve bu konuda Daire Bagkanina teklif
sunmak,

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

e) Hizmet alim1 personelin 6zliikk dosyalarini olusturmak, muhafaza etmek, giincellemek,
arsivlemek,
f) Personelin rapor / ticretli izin / {icretsiz izin / mazeret izni / vefat izni / evlilik izni /

dogum izni / devamsizlik tutanaklarina ait verilerin birimlerce Belediye Otomasyon Sistemine
giriginin yapilip yapilmadiginin ve temin edilen rapor / izin formlar1 / tutanaklarin ile sistem



uyumlulugunun kontrol edilerek sistem onaylarinin verilmesini ve sdz konusu belgelerin
personelin 6zliik dosyasinda arsivlenmesini saglamak,

9) 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 istthdam edilen hizmet alim1 personelinin gérev yaptigi birimlerce
Belediye Otomasyon Sistemi itizerinden olusturduklar1 puantaj ve fazla mesai bildirimlerinin
kontrol edilerek, son hali verildikten sonra MUBEP’e gondermek. Birimlerde puantor olarak
gorev yapan personele teknik destek saglamak,

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

)i MUBEP 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 ¢aligmalar
yiiriitmek,

k) 696 sayili KHK kapsami disinda kalan ihaleler kapsaminda calisan hizmet alimi
personel islemleri ile ilgili olarak;

1. 4734 sayilh Kamu Thale Kanununun 62’nci maddesinin birinci fikrasmin (e) bendi
(personel calistirilmasina dayali hizmet alim1) kapsami diginda kalan mal ya da hizmet alim1
ithalesi kapsaminda hizmet alimi personeli istihdam edilecek olan s6z konusu ihaleler i¢in
hazirlanan teknik sartnameler ihaleye ¢ikilmadan 6nce calistirilacak hizmet alimi personeline
iliskin hazirlanacak olan teknik sartnameler personel islemleri acisindan Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanligi 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 iglemleri, 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 ayrilig
bildirimi, istifa dilekgesi, tutanak vb.) evraklarin arsivlenmesini saglamak,

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

m) Hizmet alim1 personelden kidem tazminati 6denmesini gerektirecek sartlarda is akdi
sonlanan personelin hizmet cetvellerinin kayit ve kontrollerini yapmak, kidem tazminatlarmin
hesaplanarak ilgili harcama birimlerine bildirilmesine yonelik is ve islemleri ylrtitmek.

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



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

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

q) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii ve ayrica Daire Baskani
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.



