T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Karar No 2203 ﬁrﬁim

Karar Tarihi  : 10.08.2023 %

KONUSU:

Insan Kaynaklarn ve E&itim Dairesi Baskanhf Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelik'in goriisiilmesi.

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi’ nin 09.08.2023 tarihli ve E-13456491-
010.03-229549 say1li Baskanhk Makamindan Meclise havaleli yazisinda;

"Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanh@ Calisma
Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik", "Mugla Biyiksehir Beledivesi Aday Memurlarinin
Yetistirilmesine [liskin Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik" ve "Mugla
Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet Igi Egitim Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmehk" taslaklarn Daire Baskanhifimizca hazirlanarak Ek-1. 2 ve 3 te sunulmustur.

Séz konusu Yonetmeliklerin Biiyiiksehir Beledive Meclisinde goriisiilerek karar
alinmasi igin yazimizin Biiyiiksehir Belediye Meclisine havalesini arz ederim. Denilmektedir.

Sayfa1/13



Karar No 1203
Karar Tarihi :10.08.2023

Ek-1: Yonetmelik

MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayvanak, Tammlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Insan
Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanlifi nin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve calismalarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlhgi
biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gbrev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is
ve 1slemlerin diizenlenmesi ve yiirlitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-(1) BuYdnetmelik; 3216 sayili Biiyiiksehir Belediyes: Kanunu, 5393 sayvih
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlanna Dair Yonetmelik ve yirfirliiktek: diger ilgilh mevzuat hilkiimlerine
dayanilarak hazirlanmistr.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Ydnetmelikte gegen;

a) Beledive : Mugla Biyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik - Mugla Biyiiksehir Belediye Baskanligim,

c) Baskan : Mugla Biiyiiksehir Beledive Baskamini,

¢) Meclis : Mugla Biyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Mugla Biiyiiksehir Beledive Enciimenini,

e) Genel Sekreter : Mugla Biiyiliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: : Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim
Dairesi Baskanliginin bagh bulundugu Genel Sekreter

Yardimeisin,
g) Daire Bagkanlif - Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanligin,
£) Daire Baskam - Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskamnu,
h) Sube Miidiirliigi : Daire Baskanlifina bagli sube miidiirliiklerini,
1) Sube Miidiiri : Daire Baskanina bagh ilgili sube miidiiriini,
1) Seflik : Daire Baskanina dogrudan veva Sube Miidiirliiklerine

bagh hizmet birimini,

j) Sef : Daire Baskanina dogrudan veya Sube Miidiirliigiine bagh
hizmet biriminin Sefini,

k) Kurum Personeli : Mugla Biyiiksehir Belediyesinde calisan tiim personeli,
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IKINCI BOLUM
Daire Baskanh@imn Kurulusu, Teskilat Yapsi,
Girevleri ve Sorumluluklar:

Kurulus

MADDE 5- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine dayamlarak Mugla Biiyiiksehir Belediye
Meclisi’'nin 15.04.2014 tarih ve 25 sayili karan geregince kurulmustur.

Teskilat yapis1

MADDE 6- (1) insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanligi, Daire Baskanligina bagh
asagidaki midirliklerden ve Idari Isler ve Arsiv Sefliginden olusur;

a) Insan Kaynaklan Sube Miidiirliigi,

b) Egitim Sube Miidiirliii,

¢) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirligii,

¢) Is Sagh@ ve Giivenli a1 Sube Miidiirligii.

d) Isci Hizmetleri Sube Miidiirliigii
(2)  Daire Baskanhginin fonksiyonel teskilat semasi Ek-1"de gosterilmistir. Personel gorev
dagilim ¢izelgeleri, Daire Bagkam tarafindan belirlenir.

Daire Baskanh@imn Girevleri

MADDE 7- (1) Daire Bagkanhgimin girevler asagida sayilmustir:

a) Kurum personelinin alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan
degisikligi, intibak, terfi, askerlik borglanmasi, atama izni gibi gbreve baslayislarindan
gorevden aynlislarina kadar her tirli Szlik ile ilgili hizmetlerin yiritiilmes: ve diger
kurumlardan veya kurumlara gérevlendirme ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Biiyiiksehir Belediyesi insan giicii planlamasi ve personel politikasinin belirlenmesine
iliskin teklifte bulunmak ve uygulanmasina iliskin 1slemlen yiiriitmek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi personel politikasi dogrultusunda personel alim ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

¢) Siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitliine dayal hizmet i¢i egitim ilkeleri
dogrultusunda Birimlerle isbirligi }faparak kurum personelinin egitim ihtiyaclarim
degerlendirmek ve buna gére Hizmet Igi Egitim llkeleri cercevesinde planlama yaparak
uygulanmasin saglamak,

d) Hizmet i¢i efitim programlanmin uygulanmasinda kisiler, kurumlar ve birimler
arasinda koordinasyonu saglamak,

) Egitim plan ve programlarimin verimli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla yurt
iginde ve yurt disindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak egitim ve 6gretim bakimindan
yararli olabilecek imkin ve kaynaklan belirlemek,

f) Belediye biinyesinde 657 sayih yasa, 4857 sayili yasa ve 5393 sayil yasa kapsaminda
cahsan kurum personelinin o6zliilk alacaklarina iliskin tiim is ve islemlerin yapilmasim
saglamak,
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2) Is Saglig ve Giivenligi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonerge hitkiimlerine
gore gerekli 15 ve islemlerin yapilmasini saglamak ve diger birimlerle koordine etmek,

&) Sendikalar, toplu is sozlesmesi ve sosyal denge tazminati sézlesmesi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

h) Yukarida belirtilen gérev ve vetkiler disinda olusabilecek ya da baska bir miidiirliik
veya Daire baskanlifinin yetki ve girevi kapsamina da giren gérev ve islerin yapilmasi ile ilgili
Bagkanlik Makaminca verilecek talimatlari uygulamak.

insan Kaynaklar Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 8- (1) Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardar:

a) Memur ve sizlesmeli personel ile daimi isci statiisiinde calisan personelin alim izinleri,
ilk atama, naklen atama, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan degisikligi, intibak, terfi, askerlik
bor¢lanmasi, izin, istirahat raporu, hizmet birlestirme gibi géreve baslayislarindan, gérevden
ayrihislarina kadar her tiirlii 6zliik ile ilgili hizmetleri ve diger kurumlardan veya kurumlara
gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,

b) Memur, sézlesmeli personel, daimi isci ve gecici iscinin ézliik dosyalarini olusturmak,
arsivlemek ve dzliik haklari ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Memur, sizlesmeli personel ve daimi is¢i personelin kurum ici veya kurum disi
girevlendirme ve birim degisikligi islemlerini yiiriitmek,

¢) Personel Yonetim Sistemi'nin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklar
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi igcin gerekli &nlemleri almak, ¢dziim &nerilerini
olusturmak ve uygulamalan takip etmek, isleyis hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek,

d) Dolubos is¢i ve memur kadrolarmn iptali, ihdasi, unvan, derece ve smmf
degisikliklerinin takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak tizere Meclise
sunmak,

e) 3628 sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu ve bu Kanuna gore cikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda
Yonetmelik esaslarina gére memur ve sézlesmeli personelden mal bildirimi almak, denetimini
yapmak ve muhafazasini saglamak,

f) Personel planlamas: ile ilgili calismalan wiiriitmek, personel ihtivaclarim sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bicimde
dagilimini saglamak, buna gore atama islemlerini ylriitmek,

o) Biiyiiksehir Beledivemizde girev yapan memur personelin gorevde viikselme ve unvan
degisikligi ile ilgili tiim islemlerini viiriitmek ve basarili olan personelin atamalarim yvapmalk,

&) Haklarinda disiplin sorusturmasi agilan memur, sézlesmeli personel, daimi is¢i ve
gecici is¢i personel icin olusturulan Disiplin Kurulunun sekretarya gérevini yiiriitmek, memur
personel tarafindan yiiksek disiplin kuruluna yapilan itirazlan Icisleri Bakanhigina iletmek,

h) Gegici is¢i pozisyonunda personel calistinlabilmesi hususunu vize alinmak iizere
Meclise sunmak,

1) Kurum personelinin pasaport is ve islemleri icin gerekli islemleri yiirlitmek,

1) Birimlerin olusturulmasi, kaldirilmasi, teskilat semasimn giincellenmesine iliskin ilgili
birimlerden gelen talepleri Meclise sunmak ve Meclis kararlar dogrultusunda is ve islemleri
yiiriitmek,

1) Adaylik egitimini basariyla tamamlayan aday memurlarin asalet tasdiki ve yemin téreni
ile ilgili islemlerini yiirlitmek,

k) Memur personelin vekalet isleri ile ilgili islemleri yiiriitmek,
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I) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Memur ve Sozlesmeli Personel icin Performans Olgiitleri
Belirleme ve Performans Degerlendirme Yonetmeliginde belirtilen is ve islemlen yiiriitmek,

m) Gorev alan ile 1lgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngbrdiigli ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gérevlen yapmak,

Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Sube Miidiirliiiiniin girevleri sunlardir:

a) Hizmet lgi Egitim Kurulu'nun sekretarya gérevini yapmak,

b) Siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayali Hizmet ci Egitim ilkeleri
dogrultusunda  birimlerle igbirlii yaparak, kurum personelinin egitim ihtiyaglarin
degerlendirmek ve buna gore Hizmet l¢i Egitim Ilkeleri ¢ergevesinde Yillhik Egitim Plamm ve
Programim hazirlayarak Baskan onayma sunmak, onaylanan yilhk plam yayimlamak ve
uygulanmasim saglamak,

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

¢) Egitim plan ve programlanmn verimli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla
yurtiginde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak egitim ve Ggretim
bakimindan vararli olabilecek imkéin ve kaynaklar: belirlemek,

d) Yurt disinda editim calismalarna katilanlann  verecekleri  raporlann
degerlendirilmesini yapmak ve Baskanlik Makamina sunmak,

&) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini izlemek, denetlemek, gerekli tedbirleri almak,

f) Yillik egitim programlarina gére yapilmakta olan egitim calismalarinin sonuglarini her
alti ayhk donemin bitiminden en ge¢ 1 (bir) ay sonra Cumhurbaskanhf idari isler
Baskanligi'na géndermek,

g) Aday memurlann temel ve hazirlayici egitim ile staj programlarim hazirlamak,
uygulanmasim saglamak, takip etmek programlari Cumhurbaskanligi Idari Isler Bagkanligi'na
gondermek,

g) Lise ve tniversite 6grencilerine yonelik mesleki egitim uygulamasi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

h) Sube Midirligimizin Yillk Egitim Planinda yer alan planl/plan disi egitim

faaliyetlerini uygulamak, diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek,
bununla ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

1) Kurum kiiltiirii olusumuna katk: saglayacak ve personelde kuruma baghhg artiracak
editim faaliyvetleri yiiriitmek,

1) Hizmet i¢i egitim c¢alismalarina, gegerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar
hakkinda, personelin tabi oldugu ilgili mevzuat hilkiimlerinin disiplin uygulanmasini saglamak,

j) Daire Baskanlifina otomasyon iizerinden gelen evrakin kayit, kontrol, kabul islemlerini
yapmak,

k) Ash gelen evrak: ilgili sube miidiirliiklerine havale yapilmak {izere Daire Baskanina
sunmak,

I) Sube miidiirliikklerimizce hazirlanan ve birim paraflan tamamlanan ve islak imza
gerektiren yazilarin kurum paraf sirasina gore paraf ve imzaya sunmak ve takip etmek,

m) Birim evrak sayisi alan 1slak imzal fiziki evrakin muhatabr kurum igi ise ilgilisine,

kurum dis1 ise genel evrak sayisi verilmek ve muhatabina gonderilmek iizere Yaz Isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanhdma iletmek,
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n) Mugla Kaymakam Adaylan il Merkez Staj Programinin Biiyiiksehir Belediyemiz
biinyesinde gergeklesecek béliimiintn 06.07.2011 tarihli ve 27986 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak vyiiriirliife giren Kaymakam Adaylar1 Yénetmeliginin 8 inci maddesinde yer alan
hiikiimler cercevesinde gerceklestirilmesini saglamak.

0) Sube Midirliigine ait tiim egitim faaliyetlerini Hizmet Takip Sistemine kaydim
yapmak.

&) Sube Miidiirligini ilgilendiren yazismalar: yapmak.

p) Sube Miidiirliigii Evrak Kayit Sefligi tarafindan Daire Baskanliina gelen birim ici ve
birim dis1 evrak is ve islemlerini takip etmek.

r) Sube Miidiirliigiiniin dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

5) Girev alan ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigi ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 10- (1) Sube miidirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Beledive biinyesinde 657 sayili yasa, 4857 sayili vasa ve 5393 savihi vasa kapsaminda
calsan Kurum personelinin mali haklarina esas veri girislerini vaparak ilgili harcama
birimlerine géndermek,

b) Kurum personelinin maas ve iicret ddemesine esas puantaj, derece, kademe, terfi, icra
kesintisi, rapor, kisi borcu, lojman, askerlik borglanmasi, dzel sigorta, 6liim, evlenme ve aile
yardim gibi her tiirlii bilginin elektronik ortama veri giris islemlerini yapmalk,

c) 657 sayili yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ve kurum karsiliklarinin tahakkuk
ve takip islemlerini yapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek, ilgili Sosyal
Guvenlik Kurumuna internet ortaminda bildirgelerini gindermek,

¢) 4857 ve 5393 sayili yasaya tabi personelin yasal primlerinin tahakkuk ve takip
islemlerini yapmak, Gelir Idaresi Baskanlh@ Internet Vergi Dairesinde Muhtasar ve Prim
Hizmet Beyannamesini gondermek,

d) 657 sayili yasaya tabi iken emekli olan personelimize Sosyal Giivenlik Kurumunca
ddenen ve MOSIP sistemi fizerinden Belediyemize bildirilen faturali alacaklari (Emekli
ikramiyesi, makam ve gorev tazminatlar) Mali Hizmetler Dairesi Baskanhiina bildirmek,

e) Memurlarin zam ve tazminatlarina iliskin cetvelleri ile yiik tablolarimi hazirlamak ve
Mali Hizmetler Dairesi Baskanlhifina giindermek,

f) Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhifindan gelen tutanaklar dogrultusunda Meclis
ve Komisyon Huzur Haklan ile Enciimen Odeneklerinin hazirlanarak édenmek iizere Mali
Hizmetler Dairesi Baskanlifina giindermek,

2) Sube Miidiirligi'niin dosyalama ve arsiv hizmetlerini ylriitmek,
#) Kurum dis1 ve ici vazismalar vapmak,

h) Girev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin ngordiigii ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger girevleri yapmak,

Is Sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 11- (1) Sube miidiirliigiiniin gérevleri sunlardur:

a) Is Saghig ve Giivenligi yoniinden ilgili Kanun, Yénetmelik ve Yénerge hiikiimlerine
gore gerekli dnlemlerin alinmasi igin rehberlik yapmak,
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b) Is saghgi ve giivenligi yillik calisma planini hazirlamak,
c) Is saghgi ve giivenligi yillik egitim plamm hazirlamak,
¢) Gerekli muayene ve tetkiklerin yapilmasini saglamak,

d) isyerlerinde is sagh@ ve giivenligi kurulu olusturulmasinda ve yiiriitiimiinde Daire
/Midiirliiklere rehberlik etmek,

e) Is saglig ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili calismalara
ve uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saghk ve
giivenlik nlemleri konusunda Daire/Midiirliiklere 6nenlerde bulunmak ve takibini yapmak,

f) Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin 6nlenmesi icin yapilan calismalara katilmak,
bu konuda Daire/Miidirlilklere 6nerilerde bulunmak, uygulamalan takip etmek: dogal afet,
kaza, yangin veya patlama gibi durumlar i¢in acil durum planlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina
katilmak, bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin yapilmasim ve acil durum plam
dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol etmek,

g} Cabsanlarin is sagh@ ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak
planlanmas1 konusunda ¢alisma yaparak Daire/Mudiirliklerin onaymma sunmak ve
uygulamalarnim yapmak veya kontrol etmek,

g) Calisma ortaminin gézetiminin yapilmasi, isyerinde is saghg ve giivenligi mevzuat
geredi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgiimleri planlamak ve uygulamalarin
kontrol etmek,

h) Saghk sorunlan nedeniyle ise devamsizlik durumlan ile isyerinde olabilecek saghk
tehlikeleri arasinda bir iliskinin olup olmadigim tespit etmek, gerektiginde calisma ortam ile
ilgili ol¢timler yapilmasimi planlayarak Daire/Miidirliiklerin onaymma sunmak wve alinan
sonuglann ¢alisanlarin saghg yoniinden degerlendirmesini yapmak,

1) Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarimin nedenlerinin arastiriimasi
ve tekrarlanmamas! igin alinacak dnlemler konusunda ¢alismalar yaparak Daire/Miidiirliklere
onerilerde bulunmak. Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmayan,
ancak calisana, ekipmana veya isyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin
arastirllmasi konusunda calisma yapmak ve Daire/Midiirliklere nerilerde bulunmak,

i) Isyerinde yapilan calismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim, makine
ve diger techizatin durumu, bakimi, secimi ve kullanilan maddeler de dahil olmak iizere isin
planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donamimlarin se¢imi, temini,
kullanmimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularinin, is saglig ve giivenligi mevzuatina
ve genel is givenlii kurallanna uygun olarak siirdiirilmesini  saglamak igin
Daire/Miidiirliiklere Snerilerde bulunmalk,

j) Isyerlerinde bulundurulmas: gerekli olan is saghg ve giivenligi ile ilgili teghizat, arac
ve gereclerin tespitini yaparak bunlann ilgili Daire/Midirlik tarafindan temin edilmesi,
kullandinlmas: ve gerekli periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmas: hususunda ilgili
birimlerle ishirligi yapmak,

k) Proje ve is programlanimin hazirlanmas: sirasinda is Saghg! ve Giivenligi ile ilgili
konularda goriis bildirmek,

I) Calisan temsilcisi ve destek elemanlarmin calismalarina destek saglamak ve bu kisilerle
igbirligi yapmak,
m) Biriminin periyodik faaliyet raporlarimin hazirlanmasim saglamalk,

n) s Miifettislerinin denetimlerinde hazir bulunmak, gérevinin gerektirdigi konularda
Daire/Miudirliiklerin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla isyerinin i¢ diizenlemelerine
uygun olarak isbirligi yapmak,
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0) Gerekli yerlerde kullamlmak amaciyla is saghg ve giivenligi talimatlar: ile calisma
izin prosediirlerini hazirlayarak Daire/Miidiirlitklerin onaymna sunmak ve uygulamasim kontrol
etmek,

o) Is saglig ve giivenligiyle ilgili alinmas: gereken tedbirleri Daire/Miidiirliiklere yazih
olarak bildirmek,

p) Cahsanlarin saghk gozetimini yapmak, ozel politika gerektiren gruplar, meslek
hastalifi tanisi veya 6n tamsi alanlar, kronik hastahig, madde bagimhilig, birden fazla is kazas:
gecirmis olanlar gibi ¢alisanlanin, uygun ise verlestirilmelen igin gerekli saglik muayenelerim
yaparak rapor diizenlemek, meslek hastali@i tamisi veya 6n tamsi almis calisanin olmasi
durumunda kisinin calistifin ortamdaki diger calisanlarin saglik muayenelerini tekrarlamak,

r) Calisanlarin yapacaklan ise uygun olduklarim belirten ise giris ve periyodik saghk
muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglanmi mevzuatta belirtilen Grnefe uygun olarak
diizenlemek ve isyerinde muhafaza etmek,

5) Calisma ortamuyla ilgili is saghg ve giivenligi calismalan ve ¢alisma ortamu gézetim
sonuglarimin kaydedildigi yillik degerlendirme raporunu mevzuatta belirtilen Srnegine uygun
olarak hazirlamalk,

) 5) Bakanlikca belirlenecek 1s saghg ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgilen,
ISG KATIP e bildirmek,

t) Gorevi geregi isyerinin biitiin béliimlerinde is saghig ve giivenligi konusunda inceleme
ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve calisanlarla goriismek,

u) Gérev alam ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngordiigi ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

isci Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 12- (1) Sube miidiirliigiiniin gérevleri sunlardur:

a) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gérev yapmakta ve alt isverene tabi hizmet
alimi (taseron) personel iken 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 126'nc1 maddesi ile
375 sayih Kanun Hikmiinde Kararnameye eklenen Ek Madde 20 geregi Mugla Biiyiiksehir
Belediyesi Emek Personel Limited Sirketi (MUBEP) ne isci statiisiinde gecis islemleri yapilan
hizmet alimi personeli islemlerine ait faaliyetlerinin Biiyiiksehir Belediyemizde biitiinliik
icerisinde viiriitiilmesine ve birimler aras1 koordinasyonun saglanmasina yonelik usul ve
esaslarin belirlenmesim saglamak,

b) Biiyiiksehir Belediyemiz birimlerinin personel talep ve ihtiyaglanm tespit etmek,
MUBERP biinyesinden yeni personel alimlan i¢in Baskanhk Makami Olur’u almak ve gerekli
diger yazismalarn yapmak, MUBEP biinyesinden istihdam edilen hizmet alim personelin ise
giris, isten ¢ikis, unvan degisikligi, izin, birim degisiklii, mali haklari, disiplin islemleri,
belediye otomasyon sistemine kayitlarimin yapilmas: ve diger haklan olmak tizere goreve
baslayisindan ayrilisina kadar her tiirlii 6zliik haklar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, koordine
etmek ve takibini yapmak, soz konusu islemler ile ilgili olarak Mugla Biiyiitksehir Belediyesi
birimleri ve MUBEP arasinda kurulan iist isveren - alt isveren iliskisinin hukuken saghkl bir
sekilde kurulmasi wve siirdiiriilmesi icin standart uygulamalarin tesis edilmesini ve
stirdiiriilmesini saglamak,

c) Personel planlamas: ile ilgili ¢alismalan yiriitmek, MUBEP biinyesinden istihdam
edilen hizmet alimi personel ile ilgili olarak Mugla Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinde
birimlerin talep ve ihtiyaglan dogrultusunda sayi ve nitelik yoniinden verimli, etkin ve
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ekonomik olarak dagilimini saglamak, raporlar olusturmak ve bu konuda Daire Baskanina tekhf
sunmak;,

¢) Hizmet alim personelin 6zlitk dosyalanm olusturmak, personelin rapor / iicretli izin /
ficretsiz izin / mazeret izni / vefat izni / evlilik izni / dofum izni / devamsizhik tutanaklarina ait
verilerin birmlerce Belediye Otomasyon Sistemine girisinin yapilip yapilmadifimin ve temin
edilen rapor / izin formlan / tutanaklann ile sistem uyumlulugunun kontrol edilerek sistem
onaylarimin verilmesini ve soz konusu belgelerin personelin 6zlik dosyasinda arsivlenmesini
saglamak,

d) MUBEP iizerinden istihdam edilen hizmet alimi personelinin gérev yaptif binmlerce
Belediye Otomasyon Sistemi {izerinden olusturduklan puantaj ve fazla mesai bildirimlerinin
kontrol edilerek, son hali verildikten sonra MUBEP'e gondermek. Birimlerde puantér olarak
girev yapan personele teknik destek saglamak,

¢) MUBEP tizerinden istihdam edilen hizmet alimi personelin disipline konu islemleri
MUBEP Miidiirler Kurulu tarafindan verilen kararlara iliskin MUBEP tarafindan gonderilen
disipline konu evraklannin Belediye Otomasyon Sistemine veri girisinin yapilarak sisteme
yiiklenmesini saglamak ve personelin ozliikk dosyasinda arsivlenmesi ile ilgili ¢alismalan
yiiriitmek,

f) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlig1 biinyesinde gorev yapan hizmet alm
personelin  puantajlarim  hazirlamak ve ayhk hakedislerin diizenlenmesini saglamak,
dogrulugunu kontrol etmek, 6deme emirlerini diizenlemek.

g) Hizmet alimi personelden kidem tazminati 6denmesini gerektirecek sartlarda is akdi
sonlanan personelin MUBEP biinyesindeki hizmet siiresine iliskin hizmet cetvelini hazirlamak,
personelin birimlerden gelen dnceki ¢alismalanna yénelik hizmet cetvellerinin kontrollerini
yapmak, kidem tazminatlarimin hesaplanarak ilgili harcama birimlerine bildirilmesine yonelik
is ve islemleri yiiriitmek.

g) Daire Baskamnca kanun, kararname, tiizilk, yonetmelik ve ilgili mevzuatta uygun
olarak verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

h) Her tiirli hizmet alimi personel davalan igin gerekli bilgileri toplamak, dosyalarim
hazirlamak, gerektiginde Hukuk Misavirligine bilgi vermek ve davalarin sonuglarimi takip
etmek.

1) Kurum igi ve kurum disi gelen muhtelif evraka yamit vermek.

1) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngdrdiigi ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

idari isler ve Arsiv Sefliginin Gérevleri
MADDE 13- (1) Sefligin gérevleri sunlardir:
a) Sefligin gorev alanina giren is ve islemleri mevzuat cercevesinde yerine getirmek,

b) Daire Baskanhgmnin, satin alma ve tasimir mal islemlerini mevzuat gergevesinde yerine
getirmek, malzemelerin muhafazasim saglamak ve israfim engellemek,

¢) Gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak ve muhafaza etmek,

¢) Seflifin gérev alamina giren is ve islemleri plan program dogrultusunda yapmak ve
yaptirilmasim saglamak,

d) Yapilan ve yapilmakta olan is ve islemler konusunda Daire Baskanina bilgi sunmak,
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e) Daire Baskanhigimin birim faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Is ve islemlerle ilgili olarak, ilgili Daire Baskanhklarn ile koordineli ¢alismak,

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

g) Daire Baskanhginda viiritilen, yazisma islemlerini, Resmu Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat esaslarina gore
yiiriitiilmesini ve evraklarin Standart Dosya Planina gire dosyalanmasini saglamak,

h) Daire Baskanliginin arsivini olusturmak ve arsiv calismalanm yiiriitmek,

1) Gorev alami ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngdrdiigi ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Daire Baskam
MADDE 14- (1) Daire Baskanimin Gérev, Yetki ve Sorumluklar sunlardir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gbrevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Baskana, Genel Sekreter ve bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcisina kars: birinci
derecede sorumludur,

b) Daire Baskanhginca yapilmas: gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasim saglamak,

c¢) Daire Baskanhigma bagh tim personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli
tedbirleri alarak, gbrev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip
ederek tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuclandinlmasini
saglamak,

¢) Daire Baskanliginin Biitce teklifini hazirlamak, kabul edilen biitceyi Harcama Yetkilisi
olarak etkin ve verimli bir sekilde kullanmalk,

d) Daire Baskanhfmn stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim ve
uygulanmasim saglamak,

e) Daire Baskanligimin birim faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak,

f) Daire Baskanhg biinyesinde gerceklestirilen ihalelerde ihale Yetkilisi olarak yapilmasi
gereken igleri yiriitmek,

g) Girev alam ile ilgili olarak mevzuat hilkiimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Beledive
Baskani, Genel Sekreter ve bagh olunan Genel Sekreter Yardimcis: tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak,

Sube Miidiirlerinin girev yetki ve sorumluluklan
MADDE 15- (1) Sube Miidiriiniin gérev yetki ve sorumluluklarn sunlardir;

a) Gorev alanina giren mevzuat ile bu yonetmelikte belirtilen gérev ve sorumluluklarin
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan éncelikle Daire Baskamina karsi birinci derecede
sorumludur,

b) Midirlitkkge yaplmas: gereken tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasim saglamak,

¢) Calisma alanlarinin, arag ve gereclerin korunmasim, temizliini ve goreve hazir
durumda tutulmalarim saglamak.

¢) Bagh personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
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d) Midiirltigiiniin goérev alam ile ilgili hizmet i¢i eitim ihtiyaglarimi tespit ederek
bildirmek,

e) Gorev alam ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin
mevzuat: takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasim saglamalk,

) Midiirliige bagh tiim personelin etkin ve verimli calismasi igin gerekli tedbirleri alarak,
gorev dagihm yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuclandinlmasimi saglamak,

) Bagh bulunulan iist makamlara zamanminda sunulmak {izere hazirlanan vazilan
kendisine verilen yetki sinirlan icerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

g) 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Miidiirligiiniin
birim yillik faaliyet raporunu, performans programim ve Idarenin 5 wilhik stratejik plan
calismasi ile ilgili olarak isteyecedi bilgileri hazirlayarak, daire baskanina sunmak,

h) i¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlanmasi ve siirekli giincel
tutulmasim saglamak,

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

1) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngirdiigii ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Seflerin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Sube Sefleri, servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan birinci derecede Sube Miidiiriine
kars1, idari [sler ve Arsiv Sefi ise Daire Baskanina kars: sorumludur.

Memurlar ve Iscilerin Girev ve Sorumluluklar

MADDE 17- (1) Memurlar ve isciler kendilerine werilen gérevlerin mevzuat
gercevesinde ve talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasi
hususunda yetkili ve sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Oritak Hiikiimler

Ortak girevler

MADDE 18- (1) Birden fazla Sube Miidirligtnii ilgilendiren is veya gorev siz konusu
oldugunda koordinatér Sube Miidiirliigii, Daire Baskan tarafindan belirlenir.

Yinergeler

MADDE 19- (1) insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanh@ yénetmelik hiikiimlerine
aykin olmamak iizere yinerge cikarabilir. Yonergeler Baskanhk Makaminin onayi ile
yiiriirliige girer.

Bilgi Verme Yasaf

MADDE 20- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Baskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gérevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan
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personel hakkinda kanuni islem yapilir. Kisilerin ézliik haklan ile ilgili bilgiler disiplin ve
mahkemeye konu olan islemler disinda Daire Baskam veya Sube Miidiirlerinin bilgisi olmadan
hig kimseye verilemez.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 21- Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 08.10.2015 tarthli ve 362 sayili karar ile kabul
edilen insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
Y inetmelik viiriirliikten kaldirilmstir.

Yiirirlik

MADDE 22- Bu Yinetmelik hiktimleri Biyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip
onaylanmasim1 miiteakip 3011 Sayih Kanunun 2. Maddesi gerefince Mugla Biyiiksehir
Beledivesine ait kurumsal internet sitesinde (www.mugla.bel.tr ) yayimlandig giin yirtirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 23- Bu Y&netmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskam yiiriitir.

(Bu Yonetmelik Biiyiiksehir Belediye Meclisinin ..../.../2023 tarihli ve ......... sayili karar
ile kabul edilmistir.)

Ek-1

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI FONKSIYONEL
TESKILAT SEMASI
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Meclisimizce yapilan gorlisme sonucunda;

Yukarida metni yazili Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’in meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 18. maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi geregince Meclisimizce OYBIRLIGI
ILE KARAR VERILDI.
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