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CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGI iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci, Cayirova Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus ve teskilat
yapisini, hukuki statiisiinli, gorev, yetki ve sorumluluklariyla calisma usul ve esaslarim
belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat cercevesinde Cayirova Belediyesi Bilgi Islem
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gegen;
¢ Belediye: Cayirova Belediyesi’ni
Biiytiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni
Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni
Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’ni
Bagkan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Bagkan Yardimeisi’ni
Miidiirliik: Bilgi Islem Miidiirliigii nii
Miidiir: Bilgi Islem Miidiiriinii

e Calisanlar: Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren Memur, S6zlesmeli Memur, Isci
ve Sirket personelini

e Yonetmelik: Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM .
Kurulus, Teskilat, Baghlik ve Temel Ilkeler

Kurulus:
MADDE 5

Bilgi islem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren ‘Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik’ hiikiimlerine gore Bilgi Islem Miidiirliigii
olarak kurulmustur.

Teskilat :
MADDE 6
Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 Asagida Belirtilen Sekildedir.
e Miidiir
e Memurlar
* Tekniker
¢ Kadrolu Isci
L]

Sirket Personeli

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir.

Mudiir

Yazilim Personeli
Donanim Personeli
Arsiv Elemani
Biiro Personeli

Baghhk :
MADDE 7

Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 8

Cayirova Belediye Baskanlig Bilgi Islem Miidiirliigiiniin tiim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,
Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak,
Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygili olmak,

Planli, etkin ve verimli ¢calismak, adil ve giiler yiizlii olmak,
Engelsiz bir kent i¢in planlama ve uygulamalar yapmak,

Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak,

Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 9

Bilgi Islem Miidiirliigii Cayirova Belediye Baskanliginin amaglari, prensipleri, politikalar
dogrultusunda;

e (Cayirova Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasini ve bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

e Belediyenin bilgi islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gére oneriler hazirlamak,

o Bilgi islem faaliyetleri ic¢in gerekli sistem analizi, programlama, operasyon
caligmalarini yonetmek, yonlendirmek ve denetim altinda tutmak

¢ Bilgi islem sistemi igerisinde bilgi isleme, sonug alma ve bilgi iletimi ¢aligmalarini
hizl1 ve giivenilir olarak zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

¢ Bilgi islem alanindaki techizat, sistem ve programlama ile ilgili gelismeleri izlemek,

uygun goriiliirse Belediyede kullanilmasi i¢in 6neriler hazirlamak,

e Bilgi islem sisteminin techizatt ve programlarinin alindigi kuruluslarla iliskileri
diizenlemek, s6zlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizatin verimli, ekonomik,
diizenli kullanimin1 saglamak, gerekli 6nlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak,

¢ Kurum i¢in gerekli verilerin toplanmasini saglamak ve sistem raporlarinin dagitimin,
bilgilerini ve gizliligini disiplin altinda tutmak,

Vatandaslara yonelik bilgi islem hizmetlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

¢ Bagska kuruluslardan alinacak servis hizmetlerini diizenlemek ve denetim altinda tutmak,

e Sistem programlarmin ve diger paket programlarin kullanilmasi i¢in, personele gerekli
egitim vererek yetismis eleman sayisini artirmak,

e Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

» Sistem otomasyonu verilerinin giinliik yedeklerini almak,

+ Sistem otomasyonuna bagli donanimsal, yazilimsal ve kullanicilara baglh sorunlari
gidererek sistemin sorusuz ¢alismasini saglamak,

o Belediyenin sistem otomasyonunda ve birimlerinde kullanilan bilgisayar programlarini
hazirlamak veya gerekli programlar: satin alarak, zamanla degisen kanunun, tiiziik ve
yonetmeliklere gore gerekli diizenlemeleri yaparak teknik destek vermek,

o Belediye faaliyetlerinin, etkinliklerinin sayisal ortamda (Internet, CD-DVD gibi)
vatandaglara ulastirilmasi amaciyla ¢esitli tanitim ve grafik faaliyetlerinin yiiriitiilmesini
koordine etmek,

o Kent bilgi sistemi ¢alismalart dogrultusunda verilerin giincellenmesini koordine etmek,

o Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini
yapmak/yaptirmak,

e Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek;
otomasyona gegcis asamasinda ¢oziim sunmak, otomasyona gectikten sonra ise yazilim
konusunda teknik destek vermek,

e Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini
saglamak,

e Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarin1 degerlendirmek, gerekirse olumlu bulunan
konuda istenen galismalarin yapilmasini saglamak,

¢ Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli 6nlemleri almak, miidiirliiklerin de gerekli
onlemleri almalarin1 saglamak,
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¢ Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin

arsivlenerek saklanmasini saglamak,

e Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

e Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

e Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal siire boyunca
saklamak,

¢ Midiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore
ilgililere zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikiglarini listesine gore diizenli
olarak kontrol etmek,

e llgili birimlerle isbirligi icerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarinin ve bunlarin
yiiriitiilmesi icin gerekli donanim ve insan kaynaklarinin secilmesi ve planlanmasini
saglamak,

e Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak

olan sistem altyapisini kurmak ve ¢alisir durumda ilgililerine teslim etmek,

Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

Bilgisayar hatlarin1 gekmek ve terminal baglantilarin1 yapmak,

Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim

sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini

saglamak,

e Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin

korunmasini saglamak,
Serverlarin giivenligine iligkin gerekli is ve islemleri yapmak,

¢ Diizenli bir bicimde igleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme tiniteleri, diskler,
isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici ¢aligmalari

yapmak,
e http://www.cayirova.bel.tr internet sitesi sunucusunun sorunsuz ¢alismasini saglamak,

e Kurum biinyesinde, korsan yazilim ve idarece uygun goriilmeyen teghizatin kullanilmasini
Onlemek,

e Evraklarin taranarak elektronik sisteme kayit edilmesini saglamak,

» Gelen ve giden evraklarn ilgili kayit sayilarina gore ilgili midiirliiklerin elektronik evrak
kayit defterlerine havale edilmesini saglamak,

® Miidiirliiklere ait basili (kdgit ortamdaki) evraklarin zimmetle ilgili Midiirliige elden
teslimini saglamak,

® Kurum Arsivinin birimlerce diizenli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli is ve islemleri
yapmak,

® Kurumun tiim fiziksel ve dijital arsivinin diizenlenmesini saglamak ve sisteme aktarmak,

® Arsiv kayitlarinda bulundurduklart her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet,
sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina karsi1 korunmasindan
ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden sorumludur,

* Ayiklama ve Imha komisyonunun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiinden Baskanlik Karariyla goriis talep etmek,

® Elektronik ortamda veya sayisallastirma yontemi ile olusturulan her tiirlii arsivlik
belge, dokiiman ve kayitlarin giincel olduklar1 donemdeki igerik, format ve sunum
Ozellikleri korunarak Arsiv Yonetim Sistemine aktarimini saglamak, gerektiginde
kullanima sunmak,


http://www.cayirova.bel.tr/

* Dijital Arsivden talep edilen arsivlik materyallerin, veri giivenligi kapsaminda ve ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde paylasimini, saglamak,

* Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler icin her tiirlii afet, siber
saldir1, yazilim/donanim kaynakli veya olas1 diger tehditlere/risklere kars1 gerekli giivenlik
Onlemlerinin alinmasi ve olas1 belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme {initelerinin tesis edilmesinden
sorumludur,

o Dilekce yontemiyle gelmeyen sikayetlerin yonlendirilip, kayit altina almak,

e Miidiirliik yillik biit¢esini hazirlamak,
¢ Miidiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak,

e Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢alismalarini yapmak,

e Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile

gorevli ve yetkilidir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 10

Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 11

Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak
ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik,
kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

GOREYV UNVANI: Bilgi islem Miidiirii
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

~ e Miidiirliigiin Gorevleri boliimiinde tanimlanmais tiim isleri koordine etmek, bunlarin etkili ve
verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglamak

¢ Bilgi Islem Miidiirliigii’nii baskanlik makamina kars1 temsil eder,
e Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarin1 denetler,

e Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin Amiridir,
e Bilgi Islem Miidiirliigiiniin asli olan hizmetlerinin neler oldugunu tespit edip, personeli
ile gorev dagilimini yaparak ¢aligmalari kontrol etmek,
e Belediyenin diger tiim miidiirliikleri ile Bilgi Islem Miidiirliigii arasindaki diyaloglart
saglamak,
e Belediye baglhh midiirliik, servislerine hizmet veren uygulama yazilimlarin saglikli
calismalarini kontrol etmek,
Yeni projeler hakkinda idareye bilgi vermek, maliyet hesabi1 yaparak, onaylanan projenin
hayata gecirilmesini saglamak,



e Midiirliiklerin mevcut donanimlarinin bakim ve onariminda gerekli islemlerin
yapilmasimi saglamak, kontrol etmek, ihtiya¢c duyulan pargalarin temin edilmesini

saglamak,
e Sistemin saglikli ¢aligmasi i¢in gerekli dnlemleri almak, kontrol etmek,

« Harita ve GIS ortamindaki verilerin islenmesi, giincellenmesi, tutarliliklarinin kontrol

edilerek veri tabanlari ile entegrasyonunun saglanmasi ve yedeklerinin alinmasini saglamak,

e Yerel ag yonetim ¢oziimleri, ag yapilari, protokolleri, mimarileri ve giivenliginin etkin
ve verimli olmasini saglamak,

e Izleyen iki y1lin biit¢e tahminlerini de iceren miidiirliik biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programima uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

® Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak,

Miidiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak,

Bagkanlik Makamimnin veya miidirliikklerin ¢ozemedikleri, tereddiide diistiikleri
miidiirliigiiniin sahasina giren konular hakkinda, ilgililere gerekli bilgilerin verilmesini
saglamak,

o Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisma icerisinde bulunmak,

e Miidiirliik i¢i ¢aligmalar ile ilgili planlar1 ve programlar1 hazirlamak, Miidiirliik
personelinin ¢alismalarini diizenleyip, isbirligini saglama

e Miidiirliik i¢ ve dis yazigsmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Baskanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve bilgileri hazirlamak veya hazirlatmak,
Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Midiirliik ¢aligmalar ile ilgili aldig: kararlart uygulamak,

e Belediye Meclis ve Enclimenine galigmalari ile ilgili teklif hazirlamak ve onaya sunmak,

e Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini

yiriitmek,

e 5216 sayil Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilge Belediyelerine verilen gorev ve

yetkilerden kendisini ilgilendiren konular takip ederek yapmak veya yaptirmak,

Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek,

Haftalik faaliyet raporu hazirlanmasini saglatmak,

Dosya kontroliiniin yapmak,

Belediye’nin genel arsiv islemlerini diizenler,

Arsiv mekanlarinin olusturulmasi ve diizenlenmesinde TS13212 numarali “Arsiv Mekanlarinin
Diizenlenmesi” standardi dikkate alir,

¢ Belgelerin, kurum arsivi, merkezi arsiv ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve saklama
stireleri, saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulatir,

e Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer

edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutturur,

e Kurum arsivi ve merkezi arsivlerde yapilacak ayiklama ve imha islemleri igin; arsiv hizmet ve
faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge
yoOneticisinin bagkanliginda, arsivden gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha
edilecek ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi
ve tecriibe sahibi iki temsilci olmak iizere bes kisilik bir Ayiklama ve imha Komisyonu kurdurur,

e Kurum Saklama Planlarina bagh kalarak E-Arsivde saklanan belgelerin tasfiye islemleri igin
caligmalar yaptirmak,



¢ Elektronik ortamda korunan arsiv malzemeleri i¢in teknolojik eskimeye kars1 giincel depolama
iinitelerine aktariminin ve/veya dosya formatlarinin giincel okunabilir formatlara
doniistiiriilebilmesini saglamak,
e Islem gdrmek iizere kagit ortaminda gelen belgeleri, islem ve dosya biitiinliiklerinin korunmasi
maksadiyla ekleri ile birlikte taratarak elektronik belge yonetim sistemine dahil ettirir,
e Gerekli goriildiigii durumlarda ellerinde bulunan kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi
niteligi tagiyanlari, tek niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla
kullanilan belgeleri ise yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanabilmek gayesiyle
dijitallestirebilir,

e  Miidiirliikk personelinin devam/devamsizligini kontrol etmek,

e Stratejik plan ¢ergevesinde birim amiri sifatiyla birimin tiim faaliyetlerinden birinci

derece sorumludur,

e Miidiirliiglinii ilgilendiren Stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarinin
yapilmasini saglamak,

e Miidiirliigliniin kullanimindaki her tiirlii ara¢ ve demirbasin takip islemlerini Taginir
Kayit ve Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

¢ Ekonomik dmiirlerini dolduran her tiirlii ara¢ ve demirbasin terkin islemlerini yasalar
cergevesinde sonuclandirilmasini saglar,

e Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve
hizmetlerini yiiriitir,

e Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
yiritiir,

e Faaliyet alamyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

» Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir,

¢ Bagli oldugu Baskan ve Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 13

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar gergevesine aykir1 olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlar1, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinin
uygun goriis ve onayi ile “Sorumlu” gérevlendirilmesi yapilabilir veya bu sorumluluklar tek
kiside birlestirilebilir.

GOREV UNVANI : Yazihm Personeli

Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

® Miidiirliiklerin kullanacag1 yazilimlar1 kurmak, test etmek, Bilgi Isleme ait yazilimlar1 kullanmak,

Sistem kurulumlarini yaparak, test etmek,
Miidiirliiklerin yazilim ihtiyag¢ ve sorunlarini tespit edip, yardimci olmak,
Belediyenin diger birimlerinde ¢alisanlara bilgisayar kullanimi hakkinda bilgi ve egitim vermek,

Belediyenin veri tabanindaki bilgilerin giivenligini ve dogrulugunu saglamak,

¢ Korsan yazilimlara kars1 belediye birimlerinde rutin kontroller yapmak,

Yeni kullanilacak programlar ve/veya eski programlarin giincellemeleri ile yeni



siiriimlerini arastirip, Bilgi Islem Miidiiriine bilgi vermek,
e Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

e Kanun, tiizik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirligiine verilen gorevlerden

kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

¢ Miidiirliniin istegi ile Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve
bunlar1 raporlamak,
e Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun

olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
¢ Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir.

GOREV UNVANI : Donanim Personeli
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 15

Belediyenin mevcut olan tim donanimlarin bakim ve onarimini yapmak,
Donanimlarin ag yapilarini kurmak ve takip etmek,

Network kablolama islemlerini yapmak, yaptirmak ve islerligini test etmek,
Midiirliiklerin donanim ihtiya¢ ve sorunlarini tespit edip, yardimet olmak,
Tespit edilen donanimsal arizalarda Bilgi islem Miidiiriine bilgi vermek,
Servislerden gelen donanim sorunlarini ¢6zmek,

Bilgisayar sistemlerinin bir biitiin olarak etkin ¢aligmasini saglamak, sistemin
sorunsuz ¢alismasina engel olan faktorleri tespit edip ¢6ziim getirmek,

Bilgisayarlarin giinliik ¢aligmalara ait kontrolleri, periyodik bakim ve onarimlarinm
yapmak,

Bilgisayar sistemlerinin dinamik olarak gelismesini saglamak, alinacak donanimin
teknik Ozelliklerini belirlemek,

Giivenlik kamerasi kurulum ve kayitlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak,
Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle midirliigiine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Miidiiriiniin istegi ile Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve
bunlar1 raporlamak,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢aligir.

GOREYV UNVANI : Arsiv Gorevlisi
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Her yilsonu birim evraklarinin arsive intikal etmesi gerekenlerinin teslim alinmasi ile ilgili

islemleri ytiriitiir,

Muhafazasina gerek kalmayan evrak/evraklari ilgili komisyon karar1 dogrultusunda imha
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eder,

»  Midirliikler tarafindan arsivden talep edilen evraki en kisa siirede ve eksiksiz olarak
belirlenen prosediir ¢cercevesinde talep sahibine teslim eder ve yine ilgili prosediire uygun olarak
iadesini gergeklestirir,

. Dijital arsivleme siireglerinde arsivdeki belgelerin ve dijital arsivleme sonrasinda arsive
gelen belgelerin tasnifi, veri girisi, tarama, goriintii iyilestirme, adlandirma, indeksleme, kontrol,
onaylama, sisteme aktarilmasi islemini gerceklestirir,

. Ozel kisi ve kurumlara herhangi bir belge vermez,

. Indeksleme ¢alismalarini yiiriitiir ve kontroliinii yapar,

. Birim miidiirliiklerinin talep formuyla beraber istedigi dosyalarin kaydini bulur,

. Bulmus oldugu kayit numarasi ile dosyay1 arsivden ¢ikartir,

»  Cikarttig1 dosyay1 dosya fisiyle beraber gorevliye teslim eder ve verdigi tarihi bilgisayara
kayit eder,

*  Dosya geri geldiginde iadeyi tarihiyle beraber bilgisayara kayit eder,

*  Birimlerden usuliine uygun bir sekilde hazirlanmis olarak arsive indirilen dosyalarin
kaydin1 yapar,

*  Usuliine uygun halde teslim edilmeyen evrak ve dosyalari, diizenlenmesi amaci ile ilgili
miidiirliige iade eder,

»  Kayd1 yapilan dosyalar1 kutulayip yerlerine yerlestirir,

»  Haftalik kay1t raporlarini hazirlar,

«  Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

. Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine
uygun olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

. Miidiirliigiin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

. Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapar,

. Amirlerinden habersiz isini, igyerini terk etmez,

«  Ustlerinden aldi1§1 emirleri gorev tammlari igerisinde yerine getirir,

. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve iglemleri yapar,

*  Midiri tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREYV UNVANI : Biiro Elemani
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 17

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Birim yazismalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,
Miidiirii tarafindan kendisine verilen adli ve biirokratik islemlerle ilgili ¢alismalari
yapar, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Havale olan tiim yazismalar1 takip eder,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve
diger evraklari hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak ediglere
ait irsaliyelerin fotokopilerini ceker; Odeme emri hazirlanan faturalarin imza takip
islemini yapar,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalari zamaninda tamamlar,
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Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar, Malzeme ve
demirbaglari teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapar,

Midiirliik ihtiya¢ ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve
mahsuplarint yapmak,

o Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi kararlarini takip etmek miidiir
ve personelin bilgisine sunmak,

e Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin bu

giindeme alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik etmek,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle midirliigiine verilen gorevlerden

kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

» Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Tim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gérevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

¢ Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 18

Bilgi Islem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 19

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 20

® Miidirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

® Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
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ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 21

® Miidiirliikler aras1 yazigsmalar ilgili Bagskan Yardimcisi veya Belediye Baskaninin yetki
verdigi ilgili Miidiir imzasi ile yiiritiiliir.
® Midiirliigiin, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar

ile ilgili ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

® Gergek ve tiizel kisilerle ilgili yazigmalar ise Belediye Baskan Yardimcisi, veya yetki
verilen ilgili Miidiir tarafindan yiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem :
MADDE 22

¢ Midiirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem tlizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger midiirlikklere ait evraklar
yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 23

e Miidiirliikler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildigi igin arsivleme
sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

® Daha 6nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 24

® Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
» Bilgi islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri
yiiriitir.
e Bilgi Islem Midiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
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ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 25

Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirliikte olan Bilgi Islem
Mudiirliigii Gorev ve ¢alisma Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 26

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE 27

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin Karariin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 28

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytirtitiir.
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