T.C.
ORTAHISAR BELEDIiYE BASKANLIGI
BIiLGi iISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak Ve Tanmimlar
Amag
MADDE 1: (1) Bu yénetmeligin amac1 Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gérev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak
yontemleri belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2: (1) Bu ydnetmelik, Ortahisar Belediye Baskanlig1 Bilgi islem Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile Belediyemiz biinyesinde gérev yapan personelin 6zliik, sicil,
maas ve diger hak ve yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki, ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3: (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’na, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu'na, 5070 sayili elektronik imza kanunu’'na , Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina lligkin Esaslar Hakkindaki yonetmelige,
5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Duzenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Sugclarla Micadele Edilmesi Hakkindaki kanuna, TS 13298 no’lu Elektronik Belge
Yoénetimi standardina ve T.C. Bagbakanlik Devlet Planlama Teskilati E-Dénlsum Turkiye
Projesi Birlikte Caligilabilirlik Esaslar’'na dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4-Tanimlar
MADDE 4: (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;.
a) Belediye : Ortahisar Belediyesi
b) Bagkan : Ortahisar Belediye Bagkani
c) Baskan Yardimcisi: Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Ortahisar Belediye Baskan Yardimcisi
¢) Miidiir : Birim miidiiriinii veya miuidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza
yetkisini kullananlar
d) Birim : Bilgi Islem Miidiirliigii biinyesinde olusturulan birimi
e) Personel : Miidiir taniminin digindaki birim mensuplarini
f) DB : Database
g) KBS : Kent Bilgi Sistemi
¢) YBS : Yonetim Bilgi Sistemi
ifade eder.
IKiNCIi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 5: (1) Bilgi Islem Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanununun 48nci maddesi
ve 10.04.2014. tarihli 28968 say1li Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair
Y onetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Ortahisar Belediye Meclisinin 09.04.2014 tarih ve 12
sayili karar1 geregince kurulmustur.
Teskilat
MADDE 6: (1) Bilgi Islem Miidiirliigii Idari Teskilat: Miidiir, sef ve biiro personelinden
olusur.

Belediye Meclisinin 05/09/2014 tarih ve 110 Sayili Kararin Ekidir.



UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7: (1) Bilgi islem Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Bilgi Islem Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen
ilkeler ve “il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari
Birlik,Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde &ngériilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsilig
gosterilmek ve sozlesme yapilmak suretiyle calistirilir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8: (1) Bilgi islem Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir

a) Bilgi Islem Miidiiriiniin Gorevleri:

1) Midiirliigi Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zIii emirlerle yiirtitiir.

4) Midirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili goérev dagilimi yapar.

6) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Mudiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri

olup memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin
mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglar.

9) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar.

11) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) Bilgi islem Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Miidirligin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma

yetkisi.

2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve

yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkKisi.

5) Midiirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani

denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midiirlik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
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diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagl
bulundugu Bagkan Yardimecisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.
7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.
8) Gegici siire goérevde bulunamayacagi déonemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini midiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin

onayina sunma yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetKisi.

¢) Bilgi Islem Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflik, biirolar ve gorevleri

MADDE 9: (1) Sef, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiritiilmesinde Midiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Bilgi islem Sefligi: Bilgi Islem Sefligine bagli biirolar ve gorevleri asagida
gosterilmistir.

a) KBS (Kent Bilgi Sistemi) Biirosu:

1) KBS uygulama yazilimlarini kurmak, devreye alinmasini ve gelistirilmesi saglamak
veya saglatmak.

2) Belediyedeki mevcut verilerin toplanmasi, uygun formata doniistiiriilmesini, yeni
verilerin toplanmasi (KBS arsiv verileri, grafik veriler, saha ¢aligmalari, diger kurum
verileri) uygun formata doniistiiriilmesini ve KBS’de kullanilmasini ve bu verilerin
giincellenmesini saglamak veya saglatmak.

3) Kamu Kurumlari ile entegrasyonun saglamak ve KBS veri aligverisini saglamak

4) YBS KBS veri aligverisinin yapilmasini saglamak, ihtiya¢ duyan birimlerin
kullanmasini saglamak

5) Ust yonetimin izin verdigi KBS verilerini web sitemizden yaymlamak veya
yayinlatmak.

6) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek, istenen
analizleri yapip, raporlar1 sunmak.

7) Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen KBS ile ilgili analizlerin yapilip,
raporlarin sunulmasina yardimer olmak

b) YBS (Yonetim Bilgi Sistemi) Biirosu:

1) YBS uygulama yazilimlarini1 kurmak, devreye alinmasini ve gelistirilmesi saglamak
veya saglatmak

2) Belediyedeki mevcut verilerin toplanmasi, uygun formata doniistiiriilmesini, yeni
verilerin toplanmasi (YBS arsiv verileri, saha ¢alismalari, diger kurum verileri)

uygun formata doniistiiriilmesini ve YBS’de kullanilmasini ve bu verilerin
giincellenmesini saglamak veya saglatmak.

3) Ust yonetimin istedigi YBS Uygulama yazilimlarina e-imzay1 entegre etmek.

4) Ust yonetimin istedigi YBS Uygulama yazilimlarina mobil imzay1 entegre etmek.
5) Ust yonetimin istedigi YBS Uygulama yaziliminda bulunmayan uygulamalarin
formlarin1 uygun formatta hazirlanip, mobil imzay1 entegre etmek.

6) Kamu Kurumlari ile entegrasyonun saglanmasi ve YBS veri aligverisini saglamak
veya saglatmak.

7) Belediyemiz personelinin YBS programlart ile ilgi sifre ve menii yetkilendirmelerini
yapmak
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8) YBS veri aligverisinin yapilmasini saglamak, ihtiya¢ duyan birimlerin kullanmasini
saglamak

9) Ust yonetimin izin verdigi KBS verilerini ve Mobil imza Uygulamalarini web
sitemizden yayinlamak veya yayinlatmak

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,
istenen analizleri yapip, raporlar1 sunmak.

11) Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen KBS ile ilgili analizlerin yapilip,
raporlarin sunulmasina yardimci olmak

¢) Teknik Servis Biirosu:

1) Belediyemiz birimlerinin bilgisayar donanim, yazilim ihtiyaglarini belirlemek,
gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda birimlerin ihtiyaglarini ve taleplerini
degerlendirmek, fizibilite calismasi yapmak, uygun olanlarin alinmasini saglamak
veya saglatmak.

2) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarlarin donanim,
yazilim problemlerini gidermek, kurulmasini ve devreye alinmasini saglamak, siirekli
faal halde tutmak icin diger cevresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak,
birimlere teknik destekte bulunmak.

3) Belediyemizde mevcut KBS, YBS donanim, yazilim problemlerini gidermek ve bu
alanda birimlere teknik destekte bulunmak,

4) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan Bilgisayar ve
Donanimlari, Network ve cihazlari, Kesintisiz Gii¢ Kaynaklar1 ve hattinin bakim ve
tamirlerini yapmak veya yaptirmak.

5) Belediyemiz personelinden ihtiyact olanlarin bilgisayarlarindan YBS ve KBS
programlarinin kullanilmasi i¢in gerekli ayar ve kurumlar1 yapmak

6) Belediyemizde network veri hatlarini kurmak, intranet olusturmak, domain alt
yapisint kurmak veri aligverisini saglamak.

7) Belediyemizde ihtiyag olan yerlere wireless sisteminin kurulmasini, devreye
alinmasin1 ve siirekli faal halde tutulmasini saglamak veya saglatmak. Bu alanda
birimlere teknik destekte bulunmak.

8) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek, istenen
analizleri yapip, raporlar1 sunmak.

9) Diger birimlerden talep olmasi1 durumunda istenen donanim ile ilgili analizlerin
yapilip, raporlarin sunulmasina yardimer olmak

¢) Sistem Yonetim Biirosu:

1) KBS, YBS donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak programlarin
yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

2) KBS, YBS server’1, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber
tiim KBS programlarini faal halde tutmak, , bakim ve giincellemelerini yapmak veya
yaptirmak,

3) KBS, YBS Sistemini siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak

4) KBS, YBS server, lizerinde kurulu olan sistemin, programlarinin ve verilerinin
giivenligini saglamak

5) KBS, YBS server, iizerinde kurulu olan sistemin, programlarinin ve DB {izerindeki
veya diger server’lardaki KBS,YBS verilerinin yedegini almak.

6) DB donaniminin kurulmasini, igletimini saglayacak programlarin yiiklenilmesini,
devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

7) DB server’1, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tim DB
server programlarini faal halde tutmak, bakim ve glincellemelerini yapmak veya
yaptirmak,
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8) Exchange donaniminin kurulmasini, Exchange isletimini ve Exchange mobil
hizmetini saglayacak programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak

veya saglatmak

9) Exchange server’1, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber
tiim Exchange server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini
yapmak veya yaptirmak,

10) Domain sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

11) Domain server’1, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tiim
Domain server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak veya
yaptirmak

12) Storage sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

13) Storage server’1, iizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tiim
Storage server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak
veya yaptirmak

14) Aydinlatma sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

15) Aydinlatma server’1, {izerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber
tiim Aydinlatma server programlarini faal halde tutmak, bakim ve gilincellemelerini
yapmak veya yaptirmak

16) Baskanlik Programi sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, igletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

17) Bagkanlik Programi server’ini, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama
yazilimlariyla beraber tiim Bagkanlik Programi server programlarini faal halde

tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak veya yaptirmak

18) Backup sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

19) Backup server’1, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tim
Backup server programlarin faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak
veya yaptirmak

20) Filter sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, igletimini saglayacak programlarin
yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

21) Filter server’1, iizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tiim
Filter server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak

veya yaptirmak

22) Terminal sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

23) Terminal server’1, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber
tiim terminal server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini
yapmak veya yaptirmak

24) Web server sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, igletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

25) Web server’1, lizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlartyla beraber tiim
web server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak veya
yaptirmak

26) internet ve Belediye Resmi web sitesini kurmak veya kurdurmak, ¢agdas
haberlesme ve bilgi aligverisini saglamak.

27) Anviriis server sistemi ile ilgili donaniminin kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak
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28) Anviris server, iizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tiim
Anviriis server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak
veya yaptirmak

29) Intranet server sistemi ile ilgili donanimmin kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

30) Intranet server, iizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tiim
Intranet server programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak
veya yaptirmak

31) ihtiyag olan diger sistemlerle ile ilgili donanimmin kurulmasin, isletimini
saglayacak programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya

saglatmak

32) Ihtiyag olan diger sistemlerle ilgili server’lar1, {izerinde kurulu olan sistemi,
uygulama yazilimlariyla beraber tiim Ihtiyac olan diger server programlarini faal
halde tutmak, bakim ve gilincellemelerini yapmak veya yaptirmak

33) Akilli cihazlarin (firewall, router, switch,modem) kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenilmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

34) Kullanicilara sifre ve menii diizenlemeleri yapmak. Bu konuda YBS ve KBS Birimi
ile birlikte calismak.

35) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,
istenilen analizleri yapip, raporlari sunmak.

36) Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen donanim ile ilgili analizlerin
yapilip, raporlarin sunulmasina yardimci olmak

d) Idari Isler Biirosu:

1) Midiirliige gelen ve giden her tiirlii evrak kayit ve zimmet islemlerini ve
yazigsmalarini yapmak ve dosyalamak,

2) Midiirligiin yillik biit¢esini hazirlamak, tasinir mal yonetmeligi ile ilgili is ve
islemlerini ve mutemetlik islerini yapmak,

3) Miidiirliik taleplerini yapmak

4) Midirliikteki personelin maas ile ilgili islerini yapmak

5) Miidiirliikteki personelin harcirah ve yolluk ile ilgili islerini yapmak

6) Miidiirliik calisanlarinin gerekli konularla ilgili puantajlarini yapmak

7) Haftalik,aylik, y1illik raporlari, uzun/orta/kisa vadeli planlama ile ilgili Miidiirliik
makamina bilgi vermek.

8) Kirtasiye ihtiyaglarimi belirleyip, alinmasini saglamak veya saglatmak,

9) Data hatlari, internet hatlari, telefon hatlar1 ile ilgili ddemeleri takip edip, ilgili
islemleri yapmak

10) hale dosyasini ve hak edis dosyasin1 hazirlamak,

e) Egitim Biirosu:

1) Belediyemiz personeline YBS programlarini kullanma konusunda egitim vermek
veya verdirmek

2) Belediyemiz personeline KBS programlarini kullanma konusunda egitim vermek veya
verdirmek

3) Belediyemiz personeline temel bilgisayar kullanimi, ofis programlarinin kullanimi
konusunda egitim vermek veya verdirmek, tanitim seminerleri diizenlemek veya
diizenletmek,

4) Belediyemiz personeline Outlook programlarini kullanma konusunda egitim vermek
veya verdirmek

5) On-line Egitim Sistemi kurmak, Bilgi Islemin gorevleri arasinda yer alan tiim
egitimleri intranet yayinlanarak belediye personelinin kullanmasini saglamak ve
internetten halkin kullanimina sunmak.
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f) Arge (Arastirma Gelistirme) Biirosu:

1) KBS Teknolojilerini ve Belediye ihtiyaglarinin gelecekteki durumlarini analiz etmek
ve yontem belirleyip, miidiirlik makamina bilgi vermek

2) YBS Teknolojilerini ve Belediye ihtiyaglarinin gelecekteki durumlarini analiz etmek
ve yontem belirleyip, miidiirlilk makamina bilgi vermek

3) Belediyemizde mevcut KBS donanim, sistem, yazilimi ihtiyaci karsilamayacak
durumda veya teknolojinin gerisinde kaldiysa, gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda ihtiyaglarini belirlemek, fizibilite ¢alismasi yaparak, miidiirliik
makamina bilgi vermek.

4) Belediyemizde mevcut YBS donanim, sistem, yazilimi ihtiyaci karsilamayacak
durumda veya teknolojinin gerisinde kaldiysa, gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda ihtiyaglarini belirlemek, fizibilite ¢alismasi yaparak, miidiirliik
makamina bilgi vermek.

5) Teknolojik gelismeleri izlemek ve belediyenin gelismelerden yararlanmasini
saglamak.

(3) Miidiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.
DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10 : (1) Bilgi Islem Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Bilgi islem Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ve birim
sorumlusu tarafindan diizenlenen plan icerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icras:: Bilgi Islem Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim igi isbirligi ve koordinasyon

a) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Bilgi islem Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Bilgi Islem Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve sefliklere iletir.

¢) Birimlerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Bilgi Islem Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu
Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarini, sorumlu
personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzasi ile
yiiritiilir.

BESINCi BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 12:

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Bilgi Islem Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicili

MADDE 13: (1) Bilgi Islem Miidiirii her y1l sene sonu memur personel igin birinci sicil
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Amiri olarak puan verir, kapali zarfa konan sicil raporlar1 miihiirlii bir sekilde Insan
Kaynaklar1

ve Egitim Miidiirliigiine teslim edilir.

Personel ozliik dosyalan

MADDE 14: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalari
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Bilgi Islem Miidiirliigiince Kurumda galisan tiim personel i¢in birer &zliik (gdlge)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan 6rnegi, dgrenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla géreve baglama
onayindan itibaren almig olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylar ile diger evraklardir.

Disiplin cezalari

MADDE 15: (1) Bilgi Islem Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 16 : (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirliik

MADDE 17: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
Biiyiiksehir Belediye Bagkanliginca onaylandiktan sonra 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani, Bagkan yardimcisi ve

Bilgi Islem miidiirii yiiriitiir.

Seyfullah KINALI Fatih GOKTAS Aysegiil YILMAZ
2. Meclis Baskan V. Katip Uye Katip Uye
Meclis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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