T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIiS KARARI

Karar No :362
Karar Tarihi :08/10/2015

KONUSU:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda

Y 6netmeligin onaylanmasi hususunun goriisiilmesi

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin 01/10/2015 tarihli ve 13456491-010.03-3661
say1l1 Bagkanlik Makamindan Meclise havaleli yazisinda;

17.02.206 tarih ve 26083 sayili resmi gazetede yayinlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik hitkiimleri gercevesinde Mugla Biiylksehir Belediyesi Insan
Kaynaklart ve Egitim Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslarni Hakkinda Yonetmelik
hazirlanarak ekte sunulmustur.

5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesi geregince Meclisimizce goriisiilerek karar
alimmasi hususunda yazimizin Meclis’e havalesini arz ederim. Denilmektedir. P

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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Mugla Biiyliksehir Belediyesi Insan Kaynaklar:
ve LEgitim Dairesi Baskanhgr’nin kurulug, gérev, yetki, sorumluluk ve cgalismalarim
diizenlemektir.
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Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yodnetmelik; Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlif
biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is
ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiillmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ydnetmelik; 5216 sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayil
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair YoOnetmelik ve yurtirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine

dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmehkte gegen;

a) Belediye

b) Bagkanhk

¢) Bagkan

¢) Meclis

d) Enciimen

¢) Genel Sekreter

) Genel Sekreter Yardzm0151

Mugla Buyuksehir Belediyesini,

Mugla Biiyiikschir Belediye Baskanhiging,

Mugla Biyuksehir Belediye Baskanim,

Mugla Biiyuksehir Belediye Meclisini,

Mugla Biytksehir Belediye Enclimenini,

Mugla Biiytiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Mugla Biiyliksehir Belediyesi Insan Kaynaklar: ve Egitim

Dairesi Bagkanligimin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimecisim,

g} Daire Bagkanhig:
g) Daire Bagkan:
h) Sube Mudurltgi
1) Sube Miidiirti

i) Seflik

) Sef

k) Kurum Personeli

Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Bagkanligim,

Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanini,

Daire Bagkanhigina bagli sube miidiirliikierini,

Daire Baskanina bagh ilgili sube midiiriinii,

Sube Mudirligiine bagh hizmet birimini,

Sube Mudurligiine baglh hizmet biriminin Sefini,
Mugla Bitytiksehir Belediyesinde ¢aligan tiim personeli,

IKINCI BOLUM

Daire Baskanhifmmn Kurulusu, Tegkilat Yapisy,

Kurulus

Girevleri ve Sorumluluklan

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanhigi 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve Belediyve ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik hitkiimlerine dayanilarak Mugla Biiyiiksehir Belediye
Meclisi’nin 15.04.2014 tarih ve 25 sayili karan geregince kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanligi, Daire Bagkanligina bagh

asagidaki mudiirliiklerden olugur;

a) Insan Kaynaklan Sube Miidiirliigi,

b) Egitim Sube Miidirligii,

¢) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidirliigi,

¢) Idari Isler ve Arsiv Sube Miidiirliigi,

d) Is Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirliigi.
(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel tegkilat semas1 Ek-1’de gdsterilmistir. Personel gérev
dagthm gizelgeleri, Daire Bagkani tarafindan belirlenir,
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Daire Baskanhgmin Gorevleri

MADDE 7- (1) Daire Bagkanlhiginin gérevleri agagida sayilmigtir;

a) Kurum personelinin alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan degisikligi,
intibak, terfi, askerlik borglanmasi, atama izni gibi goéreve baglayislarindan gorevden
ayriliglarina kadar her tiirlti 6zliik ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesi ve diger kurumlardan veya
kurumlara goérevlendirme ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Biiyliksehir Belediyesi insan giicli planlamasi ve personel politikasinin belirlenmesine
iligkin teklifte bulunmak ve uygulanmasina iligkin islemleri yiirtitmek,

¢) Biiytiksehir Belediyesi personel politikasi dogrultusunda personel alim ile ilgili is ve
islemleri yiirlitmek,

¢) Sireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayal hizmet i¢i egitim ilkeleri
dogrultusunda Birimlerle isbirligi yaparak, Kurum personelinin egitim ihtiyaglarmi
degerlendirmek ve buna gore Hizmet I¢i Egitim Ilkeleri gergevesinde planlama yaparak
uygulanmasint saglamak,

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

e) Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla
yurticinde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla igbirligi yapilarak egitim ve 6gretim
bakimindan yararli olabilecek imkén ve kaynaklari belirlemek,

f) Belediye biinyesinde 657 sayili yasa, 4857 sayili yasa ve 5393 sayili yasa kapsaminda
¢aligan Kurum personelinin 6zliik alacaklarina iligkin tiim ig ve islemlerin yapilasini saglamak,

g) Is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonerge hiikiimlerine gére
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak ve diger birimlerle koordine etmek,

g) Sendikalar, toplu is sozlesmesi ve sosyal denge tazminati stzlesmesi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

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

insan Kaynaklar: Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) Sube Miudurliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Kurum personelinin alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, fesih, kadro unvan degisikligi,
intibak, terfi, askerlik borglanmasi, atama izni gibi greve baslayislaria, gérevden ayriliglarina
kadar her tiirlii 6zliik ile ilgili hizmetlerin yiritiitmesi ve diger kurumlardan veya kurumlara
gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

b) Kurum Personelinin 6zliik dosyalann: olusturmak, arsivlemek ve 6zliik haklan ile ilgili
tim is ve islemleri yiriitmelk,

¢) Personelin gorevlendirme, yer degisikligi ile vekalet is ve islemlerini yurtitmek,

¢) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi swrasinda ortaya ¢ikan aksakliklar
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi igin gerekli &nlemleri almak, ¢oziim Onerilerini
olusturmak ve uygulamalari takip etmek, isleyis hakkinda Daire Baskanina bilgi vermek,

d) Doelu/bos is¢i ve memur kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve simif degisikliklerinin
takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak lizere Meclise sunmak,

e) 3628 Sayil: Kanun ve bu kanuna goére ¢ikarilmig olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore personelden mal bildirimi almak, denetimini yapmak ve
muhafazasini saglamak,

1) Personel planiamasi ile ilgili galigmalan yiiriitmek, personel ihtivaglarim sistemli bir
bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bigimde
dagilimim saglamak, buna gore atama islemlerini yliriitmek,

g) Gorevde ylkselme ve unvan degisikligi sinavliarin: kazananlarnn atamalar ile ilgili is ve
islemleri yuiriitmek,

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

h) Gegici is¢i pozisyonunda personel ¢alistirilabilmesi hususunu vize alinmak tizere Meclise
sunmak,
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1) Kurum personelinin pasaport ig ve iglemleri i¢in gerekli islemleri yiiriitmek,

i) Birimlerin olusturulmasi, kaldirilmasi, tegkilat gemasiin giincellenmesine iligkin ilgili
birimlerden gelen talepleri Meclise sunmak ve Meclis kararlart dogrultusunda is ve islemleri
ylirtitmek,

j) Gorev alan ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigti ve ayrica Daire Baskam
tarafindan verilen diger gérevieri yapmak,

Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 9- (1) Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Hizmet I¢i Egitim Kurulu’nun sekretarya gorevini yapmak,

b) Sureklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat egitlifine dayal: Hizmet i¢i egitim ilkeleri
dofrultusunda Birimlerle igbirligi yaparak, Kurum personelinin egitim ihtiyaclarim
degerlendirmek ve buna gére Hizmet I¢i Egitim Ilkeleri ¢ercevesinde Yillik Egitim Planim ve
Programimi hazirlayarak Bagkan onayna sunmak, onaylanan yillik plami yayinlamak ve
uygulanmasin saglamak,

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

¢) Egitim plan ve programlarimn verimli ve etkin bir sekilde gergeklesmesi amaciyla
yurticinde ve yurtdigindaki kurum ve kuruluglarla isbirligi yapilarak egitim ve ogretim
bakimindan yararl: olabilecek imkan ve kaynaklar belirlemek,

d) Yurt disinda egitim ¢aligmalarina katilanlarin verecekleri raporlann degerlendirilmesini
yapmak ve Bagkanlik Makamina sunmak,

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

f) Yillik egitim programlarina gére yapilmakta olan egitim ¢aligmalarimin sonuglarini her
alti aylik donemin bitiminden en geg 1 (bir) ay sonra Devlet Personel Bagkanhigi’na géndermek,

) Aday memurlarin temel ve hazirlayicr egitim ile staj programlarini hazirlamak,
uygulanmasint saglamak, programlari Devlet Personel Baskanhgi’na géndermek,

g) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degigikligi Sinavina ve egitimine iliskin islemleri
yiirlitmek,

h) Ogrencilere yonelik mesleki egitim uygulamast ile ilgili i ve islemleri yiirtitmek,

1) Diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek, bununla ilgili is ve
iglemlerini yiriitmek,

i) Kurum kiltiirii olusumuna katk: saglayacak ve personelde kuruma baglilift artiracak
egitim faaliyetleri yiirlitmek,

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

k) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin éngordiigii ve ayrica Daire Bagkant
tarafindan verilen difer gorevleri yapmak,

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorevieri

MADDE 10- (1) Sube mudiirligiiniin gérevieri sunlardir:

a} Belediye biinyesinde 657 sayih yasa, 4857 sayth yasa ve 5393 sayili yasa kapsaminda
¢alisgan Kurum personelinin mali haklarina esas veri girislerini yaparak ilgili harcama
birimlerine géndermek,

b) Kurum personelinin maag ve licret 5demesine esas puantaj, derece, kademe, terfi, icra
kesintisi, rapor, asgari ge¢im indirimi, kigi borcu, lojman, askerlik bor¢lanmasi, 6zel sigorta,
dogum, 6ltm, evlenme ve aile yardimi, kidemli ig¢iligi tesvik primi gibi her tirli bilginin
elektronik ortama veri giris islemlerini yapmak,
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¢) 657 sayih yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ve kurum kargiliklarinin tahakkuk ve
takip iglemlerini yapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek, ilgili Sosyal Giivenlik
Kurumuna internet ortaminda bildirgelerini géndermek,

¢) 4857 ve 5393 sayil1 yasaya tabi personelin yasal primlerinin tahakkuk ve takip islemlerini
vapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek, Sosyal Giivenlik Kurumuna internet
ortaminda bildirgelerini géndermek,

d) 657 sayih yasaya tabi iken emekli olan personelimize Sosyal Giivenlik Kurumunca
odenen ve MOSIP sistemi fizerinden Belediyemize bildirilen faturali alacaklari (Emekli
ikramiyesi, makam ve gorev tazminatlar1) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlhigima bildirmek,

e) Memurlarin zam ve tazminatlarina iliskin cetvelleri ile yiik tablolarim hazirlamak ve Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanlifina géndermek,

f) Sube Midiirliigi'nin dosyalama ve arsiv hizmetlerini yiiristmek,

g) Kurum dig1 ve i¢i yazigmalan yapmak,

g) Gorev alan ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii ve ayrica Daire Bagkam
tarafindan verilen diger gorevieri yapmak,

Idari Isler ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 11- (1) Sube miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:

a) Sube Midiirligiiniin gérev alanina giren is ve islemleri mevzuat ¢ergevesinde yerine
getirmek,

b) Daire Baskanliginin, satin alma ve tasinir mal islemlerini mevzuatlar ¢ercevesinde yerine
getirmek, malzemelerin muhafazasini saglamak ve israfim engellemek,

c) Ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak ve muhafaza etmek,

¢) Sube Mudiirliigliniin gorev alammna giren is ve iglemleri plan program dogrultusunda
yapmak ve yaptirilmasini saglamak,

d) Yapilan ve yapilmakta olan is ve islemler konusunda bagh olunan iist makama bilgi
sunmak,

¢) Daire Bagkanlifimin birim faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Is ve islemlerle ilgili olarak, ilgili Daire Bagkanliklarinca koordineli caligmak,

g) Daire Bagkanliginda hizmetlerin aksamamas: adina énceden gerekli malzemeleri temin
etmek, dengeli dagitimini yapmak ve koordinasyonu saglamak,

g) Daire Bagkanhginda yiirtitiilen, yazigma iglemlerini, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik ve ilgili diger mevzuat esaslarina gore yiiriitiilmesini ve
evraklarin Standart Dosya Planina gore dosyalanmasini saglamak,

h) Daire Bagkanliginn argivini olugturmak ve arsiv ¢alismalarnim yiirtitmek,

1) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigit ve ayrica Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 12- (1) Sube miudtrliginiin gérevleri gunlardir:

a) Is Saghpy ve Givenligi yontnden ilgili Kanun, Tiizik, Yonetmelik ve Yonerge
hiikéimlerine gore gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,

b) 1:3 Saghg ve Glivenligi Yillik Caligsma Planini hazirlamak,

¢) Is Saghg ve Giivenligi Yillik Egitim Plamint hazirlamak,

¢) Caligsanlarin saglik taramalarinin gergeklestirilmesini saglamak,

d) Isyerlerinde Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu olusturmak ve ¢alismalarini organize etmek,

e) Igyerlerinde Risk Analizi ve Degerlendirme Ekiplerinin kurulmasim organize etmek,
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f) Isyerlerinde tehlikelerin tespit edilmesini, risk degerlendirilmelerinin yapilmasin,
risklerin kontrol altina alinmasint saglamak,

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

g) Isyerlerini tehlike simiflarina gére siniflandirmak, tehlike smuflarma goére yapilmas:
zorunlu olan ¢alismalan belirlemek,

h) Acil Durum Eylem Planlarinin Hazirlanmasim saglamak,

1) Acil Durum Ekiplerinin Egitimlerini organize ctmek, c¢gitimlerin gerceklesmesini
saglamak,

i) Acil durum tatbikatlarin1 organize etmek, yilda en az bir kez tatbikat yapilmasim
saglamak,

}) Cahsanlarin Yillik Egitim Plam dogrultusunda egitimlerini Egitim Sube Mudiirltigii
koordinasyonunda almasim saglamak ve gerekli organizasyonlar1 yapmak,

k) Ortam Slgtimlerinin (hava, gaz, giiriiltii, aydinlatma, toz) yapilmasim saglamak,

1) Is Ekipmanlarimn periyodik kontrollerinin yapilmasini kontrol etmek ve yapilmasim
saglamak,

m)ls kazalarinin yerinde incelenmesi, nedenlerinin saptanmast ve dnlenmesi i¢in gereken
¢aligmalarin yapiimasint saglamak,

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

o) Isyerlerine yeni bir makine, teghizat, ekipman alinmas1 ¢aligmalarina katiimak, is saplipi
ve giivenligl agisindan goriis ve dnerilerini sunmak,

8) Isyerlerinde bulundurulmas: gerekli olan is saglig1 ve giivenligi ile ilgili techizat, ara¢ ve
gereglerin  tespitini yaparak bunlann ilgili Daire/Miidiirlik tarafindan temin edilmesi,
kullandirilmas1 ve gerekli periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmasi hususunda ilgili
birimlerle igbirligi yapmak,

p) Proje ve ig programlariun hazirlanmasi swrasinda s Saghg: ve Giivenligi ile ilgili
konularda gériig bildirmek,

r) Cahsan Temsilcilerinin 6zel olarak egitilmesini saglamak, Calisan Temsilcileri ile
koordineli ¢aligilmasini saglamak,

s) Daire/Miidirliik, Kamu fhale Mevzuat: gergevesinde yapilan/yapilacak olan ihalelerde Is
Saglig: ve Giivenligi konularinda “rehberlik ve gézetim™ yapmak,

$) Kisisel Koruyucu Donanimlarin tespit edilmesi, temin edilmesi ¢alismalarina rehberlik
etmek,

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

u) Biriminin periyodik faaliyet raporlarimin hazirfanmasim saglamak,

ii) Birim faaliyetleri ile ilgili i¢ ve dig kuruluglarla koordinasyon kurmak, gerekli ¢aligmalara
katilmak. Caligmalar sonucunda hazirlanan raporlar: Baskanliga sunmak.

v) Is Miifettiglerinin denetimlerinde hazir bulunmak, tespit edilen noksanliklarin en kisa
stirede giderilmesi igin ilgili Unitelerle igbirligi yapmak ve raporlarinin cevaplandinilmasim
saglamak,

y) Cesitli proje ve faaliyetlerde diger birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisiimasina ve
planlanan i programlarinin yiriitiiimesine katk: saglamak,

z) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire Baskan:
tarafindan verilen diger efrevleri vanmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskam

MADDE 13- (1) Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluklar: suniardir:

a) Bu Yonetmelikte belirtilen gérevierin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle Bagkana, Genel Sekreter ve bagl: oldugu Genel Sekreter Yardimcisma kars: birinci
derecede sorumludur,

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

¢) Daire Baskanligina bagl: tiim personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri
alarak, gorev dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gdrevleri takip ederek tam ve
eksiksiz olarak yerine getirilmesini takip kontrol ve sonuglandirilmasim saglamak,

¢) Daire Baskanhigimin Biitge teklifini hazirlamak, kabul edilen biit¢eyi Harcama Yetkilisi
olarak etkin ve verimli bir sekilde kullanmak,

d) Daire Bagkanlifinin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasmm ve
uygulanmasini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin birim faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak,

f) Daire Bagkanlifi biinyesinde gergeklestirilen ihalelerde Ihale Yetkilisi olarak yapilmas:
gereken igleri yiirtitmek,

g) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikéimlerinin Sngordiigii ve ayrica Belediye Bagkani,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimaisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiirlerinin gérev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Sube Midiiriintin gérev yetki ve sorumluluklart sunlardsr;

a) Gorev alanina giren mevzuat ile bu ydnetmelikte belirtilen gérev ve sorumluluklarmn
yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Daire Bagkanina kars birinci derecede
sorumludur.

b) Miidiirlikge yapiimasi gereken tiim is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasin: saglamak,

¢) Cahgma alanlarinin, arag ve gereclerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda
tutulmalarini saglamak.

¢) Bagl: personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Mudiirliigiintin gorev alani ile ilgili hizmet i¢i egitim ihtiyaglarim tespit ederek bildirmek,

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

f) Midiirliige bagh tiim 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 sonuglandirimasini saglamak,

g) Bagli bulunulan tist makamlara zamanmda sunulmak tizere hazirlanan yazilar: kendisine
verilen yetki sinirlar: igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

£) 5018 Sayil: Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Miidiirliigliniin birim
yillik faaliyet raporuny, performans programimi ve Idarenin 5 yillik stratejik plan calismasi ile
ilgili olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, daire baskanina sunmak,

h) Aylik faaliyet raporunu hazirlayarak daire bagkanina sunmak,

1) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is stireglerini hazirlanmast ve siirekli glincel
tutulmasin saglamak,

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

j) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin éngérdiigi ve ayrica Daire Bagkam
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
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Seflerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Sefler, servisinde yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam
ve zamamnda yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili birinci derecede Sube Midiiriine karsi
sorumludur.

Memurlar ve Isgilerin Gérev ve Sorumlaluklar
MADDE 16- (1) Memurlar ve ig¢iler kendilerine verilen gérevlerin mevzuat gergevesinde

ve talimatlar dogrultusunda usuliine uygun olarak tam ve zamamnda yapilmasmdan etkili ve
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hitkiimler

Ortak gorevler
MADDE 17- (1) Birden fazla Sube Mudurluginii ilgilendiren is veya gorev sdz konusu
oldugunda ise koordinatdr Sube Miidiirliigii, Daire Bagkan: tarafindan belirlenir.

Yonergeler

MADDE 18- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhif yonetmelik hitkiimlerine
aykir1 olmamak uzere yOnerge ¢ikarabilir. Yo6nergeler Baskanlik Makaminin onayi ile
ylirtirliige girer.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 19- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar: gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kigiler, bilgileri Daire
Bagkam, Sube Midirt veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan
personel hakkinda kanuni iglem yapilir. Kisilerin 6zliikk haklar: ile ilgili bilgiler disiplin ve
mahkemeye konu olan iglemler disinda Daire Bagkan: veya Sube Miidiirlerinin bilgisi olmadan
hi¢ kimseye verilemez.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 20- (1) Bu Ydénetmelik hitkiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmast
sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Belediye www.mugla.bel.tr kurumsal
internet adresinde yayinlandig tarihi takip eden ilk is giinii viriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 21- (1) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 09/09/2014 giin ve 138 sayili karan ile
kabul edilen Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanl:g: Calisma Usul ve Esaslar: Hakkinda
Yonetmelik ytirtrhikten kaldirilmastir,

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Bagkan yiirtitiir.

(Bu Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin ...... /.../2015 giinve ........ sayil: Karari ile
kabul edilmistir.)
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Ek-1

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI FONKSiYONEL
TESKILAT SEMASI

Meclisimizce yapilan goriisme sonucunda;

Yukarida metni yazan, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin meclise sunuldugu sekilde kabuliine 5393 sayili Kanunun 18/m maddesi
geregi Meclisimizce OYBIRLIGI iLE KARAR VERILDI.

9/9



