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AMAC :

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amac1; Bilgi Islem Sube Miidiirliigiiniin teskilat yapisin,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénetmelik; Diyarbakir Baglar Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Diyarbakir
Baglar Belediyesi birimlerinin daha etkili ve verimli ¢aligmalar i¢in ihtiya¢ duyulan
yazilimlari standart yontemler lizerinden servis tabanli mimari ve web tabanli teknolojiler
kullanarak iiretmek veya ihtiyaglar dogrultusunda en uygun programlarin teminini saglamak
amaciyla teskilat ve kurulusunun isleyis sartlarina dahil esas ve usulleri kapsar.

KAPSAM:

MADDE 2:

Bu yonetmelik, Baglar Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin, kurulus, gorev, yetki

Ve sorumluluklari ile galigsma esaslarini diizenler.

MADDE 3:

Bilgi Islem Miidiirliigii, 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediye Yasasina, 5393 sayili Belediye
Yasasiin 48. maddesine ve 22.04.2006 tarihli 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro

Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 Sayili Karar1” geregince, Belediye

Meclisinin 05/08/2013 tarih2013/141 sayili karariyla kurulmus ve Belediye Bagkanina bagl
olarak ¢alisan bir birimdir.

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR: Bu yonetmelikte gecen
Belediye : Baglar Belediyesini

Bagkanlik : Baglar Belediye Bagkanligini



Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii
Personel : Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
MADDE 5: KURULUS

Bilgi islem miidiirliigli kurulusu miidiirliik ve bu miidiirliik altinda yer alan
birimlerasagidaki gibi sekillendirilmistir.

Bilgi Islem Sefligi

1) Yazilim Memurlugu

i1) Donanim ve Teknik Destek Memurlugu
ii1) Veri Giris ve Kontrol Memurlugu

iv) Sistem ve Web Yonetimi Memurlugu
v ) Kent Bilgi Sistemi Biirosu

vi) Dijital Arsiv Biirosu

MADDE 6: BiLGi iSLEM MUDURLUGUNUN GOREVLERI:

— Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye
Baskani'ninbelirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Baglar BelediyeBagkanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum
bilinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemlerimarifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli
bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda eldeedilmesi amaciyla ilgili sistemlerin
verimli bir bigimde ¢alismasini saglamaktan, Belediye birimleri tarafindankullanilmakta veya
kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlar1 koordine etmek ve verimli bir
sekildeuygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun her an faal ve
yedekli olmasin1 saglamaktan,gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem
yatirim arastirmalar1 yapilmasini saglamaktan, kentbilgi islem ¢alismalarin1 koordine
etmekten, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve yatirim kararlariinuygulamaya
gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye Bagkani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda yukardadzetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

Belediyenin ilgili birimleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim
ve onarimlarintyapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte

yliriitmek,

1- Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve igbirligi



esaslarini belirlemek,

2-Bagkanlik ve bagli birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin,
tesis,bakim ve onarimlarina iliskin Bagkanlikca belirlenen ilkelere paralel olarak
diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya
yaptirmak,

3- Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizeninikurmak, buna yonelik yazilimlari gelistirmek veya saglamak,

4-Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslar aras1 kapsamda, sistemler arasi
cevrimicive ¢evrimdist veri akigini ve koordinasyonunu saglamak,

5- insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel
ileuygulayicilarinin egitimini saglamak,

6-Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini konusunda
goriigve onerilerde bulunmak,

7-Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak
projelereyardimct olmak ve koordinasyonu saglamak,

8- Internet iizerinden bilgi paylasim, bilgi toplama, yaymlama ve e-posta v.b. is ve islemleri
icingerekli her tiirlii calismay1 yapmak ve uygulamak,

9-Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalari
olusturmak,gelistirmek ve Belediye c¢alisanlarina bunlart duyurmak,

10-Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, dl¢gmek ve denetlemek,
11-Ust Yéneticinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

12-Belediyenin Bilgi islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, teghizat ve
malzemeihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore 6neriler hazirlamak.

13-Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu
konulardaigbirligi yapmak

14-Belediyemizin bilgi islem miidiirliigii ve diger birimlere alinacak techizat ve
programlarinalinmasinda gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve s6zlesme
metinlerini hazirlamak,ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarini tercih etmek, alindig1
firmalarla irtibata gecipgerekli servis formlarimi kayit altinda tutmak ve onaya sunmak.
15-Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibat1 saglamak.

16-Baska kurumlarla olan bilgi islem iliskilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak.

17-Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini
artirmak,zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek.



Bilgi IslemMiidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

18-Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet aboneligi igin gerekli girisimleri
yapmak,malzemeleri temin ettirmek.

19- Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak.

BILGI iSLEM MUDURUNUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
MADDE 7:

Miidiir, bu yonerge ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde Miidiirliige verilen gorevlerin diizenli,
hizli,Etkin ve mevzuata uygun yliriitiilmesini saglamaya yonelik olmak iizere,

1- Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

2- Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,

3- Caligmalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

4- Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve iistlerine
Onermek,

5- Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yuriitiilmesini saglamak,

6- Sefler arasinda gorev boliimil yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
seflerin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
Onlemleri almak,

7- Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek;
miidiirliigiin calisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

8- Midiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir isbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢aligsmalarini izlemek,
denetlemek,

9- Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla

ilgili yaynlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,



10- Miidiirligiin ¢alismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,

11- Bagkanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,

12- Midiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

13- Miidiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

14- Midiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

15- Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iligkinfarkli yollar ve ¢6zlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

16- Miidiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumludur.
BagkanlikMakaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

BIiLGI iSLEM SEFININ GOREV VE SORUMLULUKLARI:

MADDE 8:

1- Baskanlik biirolarinin ¢alismalarini takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli, hizli,
etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

2- Is dagitimi1 yapmak, gorev ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini belirlemek
ve disiplini tesis etmek,

3- Kaliteli hizmet anlayisin1 gelistirmek, verimliligi arttiric1 diizenlemeler yapmak,

4- Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve iistlerine 6nermek,

5- Thtiyag tespitine yonelik bilgi toplatmak ve analizler yaptirmak, sonuglarina dayali olarak
tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

6- Bagkanlik disinda iiretilen yazilimlara yonelik arastirma yaptirmak ve denemeler

yapilmasini saglamak,



7- Veri tabanlarinin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasini denetlemek,

8- Midiirliik calisanlarinin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) islerini takip
etmek ve Miidiirline zamaninda bilgi vermek,

9- Ust amirlerin verecegi diger gdrevleri yapmaktir,

Yazilim Memurlugunun Gorevleri:

MADDE 9:

1- Kurulacak bilgi sistemlerinin ¢oziimleme ¢aligsmalarini1 yapmak, uygulama modeli ve veri
taban1 tasarimi olusturmak,

2- Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi kaynaklar (isgiicii, donanim vb.) saptamak ve bunlarin
etkin ve verimli kullanimlar1 i¢in gerekli diizenlemeleri iistlerine dnermek,

3- Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarini gelistirmek, temin etmek ve
uygulanabilir duruma getirmek,

4- Tasarim kriterleri dogrultusunda yazilim gelistirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak test
denemelerini yapmak,

5- Yazilimlara iligkin kullanim dokiimanlarin1 hazirlamak,

6- Kullanimda karsilasilan sorunlarin ¢6ziim ¢aligmalarini yapmak,

7- Belediye ici bilgi akisini ve caligsmakta olan sistemlerin isleyisini izlemek, sorunlar
saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

8- Tasarlanan sistemlerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, sistem iginde fiilen gérev
almasi s6z konusu olan personele gerekli bilgileri vermek,

9- Daha ileri asamalardaki ¢alismalari kolaylagtirmak amaciyla, tiim sistem tasarimu,
gelistirme ve uygulama calismalarini, Miidiirliik tarafindan belirlenmis standart, ilke ve
yontemlere uygun olarak gerceklestirmek,

10- Bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek,

11- Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirliik i¢indeki



caligmalara uygulanabilirligini aragtirmak,

12- Kendisine teslim edilen demirbag esyanin korunmasini saglamak,

13- Baglar Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasini ve bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

14- Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

15- is akis semalarini ¢ikartmak,

16- Analiz ¢alismalar1 sonucunda programlama mantigini olusturarak, bilgisayar
programlarini yazma asamasina getirmek,

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

18- Veri Tabanini olusturmak ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglamak,

19- Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek;
otomasyona gec¢is asamasinda ¢oziim sunmak, otomasyona gegtikten sonra ise yazilim
konusunda teknik destek vermek,

20- Belediye Yonetim Bilgi Sistemi (MIS) ile Baglar Kent Bilgi Sistemi (KBS) kapsaminda
bulunan midiirliiklerin ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi, proje ve uygulamalardogrultusunda
miidiirliik elemanlarina temel egitimlerin verilmesi islemlerinin yapilmasini,kontrol ve takip
edilerek sonuglandirilmasini saglamak(Kent Bilgi Sistemi Altyapicaligmalar: dogrultusunda)
21- Kent bilgi Sistemi altyapisi ile ilgili olarak gerekli yazilimlarin giincellemesini ve
yazilimlarin1 yapmak, yaptirmak.

22- Sistemi tiim yazilim programlart ile entegre ¢alisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri
yapmak,

23- Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaglari
ilgilendiren kisimlariin e-Belediye kapsaminda yayinin1 yapmak ve gerekli giincellemeleri

takip etmek,

24-Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini ve bilgisayar
programlarinin yazilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,



25- Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlari
koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

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

27- Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarini degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere
ederek ve olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

28- Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli calismasini saglamak ve ilgili birimler ile
igbirligi halinde, yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda, istenen icerik ve nitelikte
yapilmasina ekibi ile birlikte destek vermek,

29-Mevcut tanimlanmis sistemin amaglarinin ve gereklerinin bagarilmasi i¢in bilgi islem
sisteminin ayrintili tasarimini, niteliklerinin belirtilmesini ve programlarin yazilmasina
yardimc1 olacak ayrintilarin hazirlanmasini saglamak,

30-Bilgisayarlar1 ve isleri zaman agisindan programlamak, iglerin yapilirken denetlenmesini
ve yonlendirilmesini saglamak,

31-Bilgi giivenligini siirekli kilmak igin gerekli 6nlemleri almak, miidiirlikklerin de gerekli
onlemleri almalarin1 saglamak,

32-Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

33-Bilgi Islem faaliyetleri icin gerekli sistem analizi, programlama islemlerini yapmak veya
bu islemlerin ¢aligmalarini temin etmek, yonlendirmek, eslik etmek ve denetlemek.

34-Donanim ve Yazilim alanindaki gelismeleri izlemek , gerekli ve rantabl olanlari
Belediyede kullanmak iizere iist yonetime 6nermek.

35- Bilgi islem miudiirliigiinde yiiriitiilmekte olan, Web sitesi bilgi giincelleme hizmetini
devam ettirmek, yerel ve agdaki Veri Yedekleme sistemini yiiriitmek,6zgiin programlarin
bakim ve giincellenme ¢aligsmalarin1 yapmak, bilgi islem, sistem, kayit, operatoér ve pano
odasinin sogutma, 1sitma , aydinlatma giivenliginitemin etmek. Kesintisiz gii¢c kaynagi,
switch, server, kabin, jenerator i¢ panosu, masa istii bilgisayar, printer, firewall, adsl modem,
ghdsl modem, monitor vetarayici gibi cihazlarin bakimli ve kullanilabilir olmasini saglamak.



36- Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Isverimini
artirmak, zaman kaybin1 azaltmak, daha etkin ve uygun planlamaninyapilmasini temin etmek.
Bilgi Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

37- Tiim bilgisayarlarin virlisten korunmasini temin etmek.

38- Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

39- www.yerelbilgi.gov.tr ve www.yerelnet.org.tr gibi i¢isleri bakanlig1 denetimlerindeki

sitelere ilgili kayitlar1 yapmak, sifre almak, bilgi ve resim aktarmak.

40- Belediyenin diger birimlerine e-mail adresleri vermek, e-mail kutularininkontrollerini
yapmak, viriislerden arinmis mesajlasmay1 temin etmek

41- Uzak birimler ile merkez bina arasindaki haberlesmeyi ekonomik olarak en azdiizeye
cekmek icin gerekli teknolojileri takip etmek ve uygulamak.

Sistem ve Web Y onetimi Memurlugunun Gorevleri:
MADDE 10:

1- Belediye Internet sayfasiin igerik standartlarimi saptamak ve igerige gore tasarmini
yapmak,

2- Web sayfasinin giincelligini saglamak,
3- Internete agilacak yayinlari hazirlamak,

4- Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erisebilecegi sekilde tasarimin
yapmak,

5- Internet web sunucusunun arizalarin ilgili sahislara bildirmek, internet’e erisen
kullanicilarin istek ve sikayetlerini degerlendirmek,

6- Kullanicilara ait log kiitiiklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda 6nlem almak,

7- Belediye birimleri arasindaki elektronik postanin sorunsuz ¢alismasini takip etmek,
8- Disaridan Belediyeye gelen mesajlar1 kontrol etmek,

9- Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin alimi, kurulumu ve dagitimi konularinda uygulama
planlarini hazirlamak,

10- Gorevlerine yonelik kurum ve kuruluglarla irtibati saglamak,

11- Sistem Kullanic1 Bilgisayarlarinin isletimi konularinda esas ve usulleri belirleyerek



standartlar1 olusturmak,

12- Mevcut sistem kullanici bilgisayarlarinda meydana gelecek isletim sorunlarini gidermek,
13- Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin her tiirlii yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,

14- Bilgisayar iletisim agin1 planlamak, tasarlamak ve kurmak,

15- Bilgisayar iletisim agini isletmek, sorunlarini gidermek, her tiirlii giivenligini saglamak,
16- Bilgisayar iletisim aginin kurulumu, yonetimi, igletimi ve glivenligi konularinda planlama
caligmalar1 yapmak,

17- Bilgisayar iletisim aginin belirlenmis standartlar dogrultusunda c¢alistirilmasini saglamak,
18- Bilgisayar iletisim ag1 performansinin iyilestirilmesi ¢aligsmalar1 yapmak,

19- Ust yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

20- Sistem konfigilirasyonunu yapmak ve sistemi kullanicilara agmak,

21- Sistem yedeklerinin giinliik ve haftalik olarak alinmasinin saglamak ve alinan yedekleri
giivenli bir sekilde muhafaza etmek,

22- Bilgisayar sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini ve sistem programlarinin yazilmasini
saglamak,

Donanim ve Teknik Destek Memurlugunun Gorevleri:

MADDE 11:

1- Belediye i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarina dogrudan ¢6ziim bulmak. Bu ¢oziimleri bir iist
amirine iletmek,

2- Ug kullanicilara ait donanim cihazlarinin arizalarini yerinde tespit etmek, gerek
goriildiiglinde yerinde ¢6zlime ulagmasini saglamak,

3- Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parca ve yan iiriinlerinin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

4- Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir



sekilde takibini yapmak,

5- Ihtiya¢ duyuldugunda gerekli birimlere bilgisayar hatt: gekmek,

6- Bilgisayarlar ile Bilgisayar Aginda baglantili kullanilan diger ekipmanlarin bakim ve
onarimlarina iligkin islemleri yiiriitmek,

7- Arizalara iliskin sebep, analiz ve arastirma yapmak, bakim ve onarim i¢in ekipman ve

yedek

parca tedarik ve muhafaza etmek,

8- Altyapi ihtiyaglarini ve arizalan tespit, takip ve gidermek,

9- Birimlerin sartname ¢aligmalarini takip ederek gerekli teknik bilgi ve destegi vermek,
10- Teknik komisyonca yiiriitiilen islerin diger birimler ile ilgili koordinasyonunu saglamak,
11- Teknolojik gelismelerin takibi suretiyle birimleri ileri teknoloji ile donatmaya yonelik
calismalara katkida bulunmak,

12- Bilgi islem malzemelerini depolamak ve ihtiya¢lar dogrultusunda dagitimlarini yapmak,
13- Kullanim dis1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma islemlerini
yiriitmek,

14- Muayene ve kabul komisyonlarini olusturmak,

15- Ust yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

16- Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

17- Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

18- Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

19- Miidiirlige gelen ve Miidiirliikten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini yaparak
ilgili

yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,
20- Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal siire boyunca

saklamak,



21- Sonuglanmayan evraklari arastirarak, yasal siire i¢cinde sonu¢landirmak,

22- Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol
etmek,

23- Tlgili birimlerle isbirligi igerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarinin ve bunlarin
yiiriitiilmesi i¢in gerekli donanim ve insan kaynaklarinin se¢ilmesi ve planlanmasini
saglamak,

24- Kendisine teslim edilen demirbas esyay1 korumak,

25- Demirbas islemlerini, bagli oldugu Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda yapmak ve
kayitlarini tutmak,

26- Seminer ve egitim organizasyonuna yardimci olmak ve birimi ilgilendiren gerekli
malzemeyi temin etmek,

27- Midiirligiin diizenledigi Egitim ve seminer notlarini yazmak,

28- Projelerle ilgili dosyalar olusturmak, dokiimantasyonu takip etmek ve projelerle ilgili
yazilar1 yazmak,

29- Periyodik olarak yayinlanan dergileri takip etmek ve gerekli olanlar i¢in abone olunmasini
saglamaktir,

30- Bilgisayar ve Yan ekipmanlarinin bilgisayar ortamina alinmasi gerekli diger bilgileri
bilgisayara girmek,

31- Miidiirliik Makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi ¢ikartmamak,
sevk etmemek,

32- Midiirliik blinyesinde kullanilan veya diger Miidiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar
ve diger cihazlar ile bunlara ait donanim ve yedek parcalarin ve sarf malzemelerinin
kayitlarini tutmak,

33- Web sitesi www.baglar.bel.tr ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini yapmak veya



yeniden yazilacak olan kisimlari ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasina girilen verilerin
dogru girilip girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen bilgileri diizeltmek,

34- Baglar ile ilgili www.baglar.bel.tr Web Sitesinin; sayfa tasariminin yapilmasi,
olusturulmasi, siirekli giincellenmesi ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin
derlenmesi, istenilen yabanci dile ¢evrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye lizerinden
verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerini verilmesi
islemlerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasini saglamak,

35- Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak
olan

sistem altyapisini kurmak ve calisir durumda ilgililerine teslim etmek,

36- Telefon santralinin bakim ve isletilmesini saglamak,

37- Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

38- Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

39- Bilgisayar hatlarin1 ¢cekmek ve terminal baglantilarin1 yapmak,

40- Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar gidermek veya garanti kapsam1 veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,
41- Canli yayin ve giivenlik kameralarinin tesis, bakim ve diizenli ¢aligmasini saglamak,
42- Talep edilmesi durumunda ek kameralarin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,
43- Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

44- Satir yazicilardan dokiim almak ve programcilarin istegi dogrultusunda programlari
calistirmak,

45- Kayitlart manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

46- Sistem odasinin ve malzemelerinin temiz ve diizenliligini saglamak,

47- Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerinin verilmesini saglamak,

48- Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,



49- Sorumlu oldugu isletim sisteminin isletilmesini, temizlik ve bakiminin geregi gibi
yapilmasini, siirekli temiz ve faal olmalarini saglamak, makine ve malzemelerin disiplinli
kullanilmasi i¢in gerekli 6zenin gosterilmesini saglamak,

50- Bilgi islem donaniminin kurulmasi, faaliyete gegirilmesi ve kontroliiniin
gergeklestirilmesini saglamak, bu faaliyet ile bilgi giris /¢ikis birimleri, bagli ve bagsiz
cevre birimleri ile bilgisayar sisteminin denetimini saglamak,

51- Uzak birimlerle olan haberlesme agin1 kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi igin
gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

52- Donanimin yetersiz kaldigir durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin artmasi
halinde

kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,
53- Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamak,

54- Diizenli bir bicimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme {initeleri,
diskler,

isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici
caligmalar1 yapmak,

55- Operasyon islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi islemlerinin
yapilmasini,

kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

56- Gelecekte ne gibi uygulamalarin ger¢eklesecegini, donanimda ne gibi degisikliklerin
yapilacagini, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agina gegecegini, yeni yazilim ve
tasarim yontemlerinin eldeki imkanla nasil yapilacagini, personelin nasil se¢ilip
egitilecegini ve tiim bu faaliyetlerin diizgiin bigimde yiiriiyebilmesi i¢in organizasyon
yapisinda ne gibi degisiklikler yapilacagini belirlenmesini saglamak,

57- Tiim ilgili kurumlar arasinda Network veri hatlarin1 kurarak bilgi alisverisini saglamak,

58- Miidiirliikler arasi veri aligverisini saglamak iizere i¢ ag olusturmak ve mevcut sistemi



caligir halde tutmak,

59- Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin i¢ ag iizerinden uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

60- Internet {izerinden ¢agdas haberlesme ve bilgi alisverisini (bilgisayar, akilli cep telefonlar
gibi) saglamak,

61-Belediye’nin tiim miidiirliikler ve diger kurum ve kuruluslar da dahil olmak {izere
bilgisayar sistemleri ile ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasinin teminine yardimci olmak,

ihtiyaclarinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destek olmak ve teklifte
bulunmak,

62- Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢alismasini saglamak,

63- Belediyeye bagl tiim miidiirliiklerin her tiirlii donanim, yazilim, program ihtiyaglarina
iligkin ilgili Miidiirliiklerle etkin isbirligi i¢erisinde teknik destekte ve teklifte bulunmak,

64- Belediye ici ve disi iletisimde kullanilan telefon ve wireless sistemlerini kurmak, bakimini
yapmak,

65- Ana Bilgisayar Sisteminin, yan {linitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz gli¢ kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak
veya yaptirmak,

66- Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri lizerinde kurulu olan programlarin bakimini ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

67-Operasyon Islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

68-Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiya¢larinin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

69- Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini,

kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,



70-Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgililere zimmetlenmesi, demirbas
esyanin giris ve ¢ikislarinin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

71- Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin
alinmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

72- Yeni ya da diizeltilmis bir sistemin isleme konulmasi ya da faaliyete gegirilmesini
saglamak, bu amagla bilgi islem personelini, kullanici personelin egitimlerini ve farkli
sistemlerin varlig1 halinde sistemler arasi adaptasyonu, biitiinlestirilmeyi gerceklestirecek
caligmalarin yiiriitiillmesini saglamak,

73- Belediye’nin biitlinline yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve

bilgi sistemleriyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey ve
nitelikte, zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢alismasini

saglamak,

74- Belediye’de sistemin kurulusu ve denetlenmesine destek olarak, calismakta olan mevcut
bilgi islem sistemlerinin performanslarin1 degerlendirmek ve gelistirilmelerine iliskin

oneriler gelistirmek ve bagl bulundugu amirine sunmak,

75- Birimlerle birlikte olusturulan ve sonuglandirilan ¢aligsmalar1 kullanima sunmak ve
uygulamalarini izlemek, ilgili birim amiri ile degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak,

76- Bilgi islem ¢alismalarina konu olan tiim islemlere iliskin bilgi-belge akisinin ve
dokiimantasyonun hazirlanmasini saglamak,

77- Tlgili miidiirliik ile isbirligi igerisinde, Belediye'nin tiim ¢aliganlarinin bilgisayar kullanimi
konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici ¢aligmalar1 organize etmek,

78- Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisin1 hazirlamak ve
diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

79- Midiirligiin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

80- Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini

saglamak.



81- Belediye birimlerinde meydana gelen bilgisayar arizalarini siiratle ¢oziime
kavusturmak

82- Giivenli bir bilgi islem altyapisi olugsmasini saglamak.

83- Network(ag ) yapisinin kontroliinii yapmak. Gerekli testleri yapmak. Tadilat ve
giincellemeleri yapmak.

84- Yeni alinan bilgisayarlarin testini yapmak, kurmak, isletmek , agda tanitim
islemlerini yapmak.

85- Belediye santral ve haberlesme sisteminin ¢aligir durumda olmasini temin etmek,
bakimini yaptirmak.

86- Belediyemizin kamera tesisini ger¢eklestirmek, bakimini yaptirmak ve kayit cihazini
isler halde tutmak.

Veri Giris ve Kontrol Memurlugunun Gorevleri:

MADDE 12:

1- Islemleri is programina uygun olarak ve diizenli bir sekilde yapmak,

2- Bilgisayar ortamina alinmasi gerekli bilgileri bilgisayara girmek,

3- Kendisine teslim edilen demirbas esyanin korunmasini saglamak,

4- Veri Giris Isletmenlerince bilgisayara girilen verilerin dogru girilip girilmediginin
Kontroliinli yapmak, yanlis girilen bilgileri diizeltmek

5- Bilgi Islem Miidiirliigiiniin arsivlerini diizenlemek, kurum arsivi olusturmak ve modern
sistemle isletmesini yapmak.

6- Bilgi Islem ag1 icerisinde vyiiriitiilen bilgi girisi , bilgi bakimu, bilgi iletisimi ve
raporlama islemlerinin hizli ve giivenilir ortamlarda yiirtitiilmesini temin etmek.

7- Kurum i¢in gerekli verinin toplanmasini ve, kayit altina alinmasini saglamak,
istatistiksel veri haline getirmek, raporlamak, gizliligini disiplin altinda tutmak.

8- Internet web sitesi araciligi ile gelen mesajlar ilgili birimlere yonlendirmek,



cevaplarinin yazilmalarini temin etmek.

IKINCI BOLUM

GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE 13:

A- BILGIi iSLEM MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI:

Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulusu, gérev konularmin cesitlerine dayanmaktadir.
Mudiirligiin, amag, gorevler ve iligkileri bakimindan hem planlayici ve hem de uygulayici
yonleri vardir. Bilgi Islem Midiirliigiine gérev veren yliriirliikteki yasalara gore Miidiirliigiin
iki yonlii birniteligi oldugu gortilmektedir.

1- Miidiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici, denetleyici
yol gosterici bir orgiit niteliginde caligsmaktadir.

2- Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.

Buna gore yukarida belirtilen amaclarin degerlendirilmesinde, ana gorevlerinin yerine
getirilmesinde ve is iliskilerinin gézetilmesinde Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bu iki yonlii
niteligi tizerinde 6nemle durulmalidir.

B- GOREV YETKI VE SORUMLULUK:

1-Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalari olanaksizdir. Sorumluluk
yetkive gorev birbirleri ile ¢ok yakindan ilgisi bulunan birbirleri {izerinden tanimlanabilecek

ve aciklanabilecek ve birbirlerinden gii¢ kavramlardir.

2- Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir;

a) Her eleman gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir
gorevi (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bigimde

yapmak i¢in bagli bulunan kisi yada makamdan alinan “Hak” olarak yorumlanmaktadir.
b) Her eleman gorevini yapmamaktan eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi

oraninda sorumludur. Sorumluluk “bir gérevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar
yoniinden) istenilen bi¢gimde yapilmasindan 6tiirli bagl bulunan kisi yada makama kars1 hesap



verme ylkiimliliigii” olarak anlagilmaktadir.
3-Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gdrevlerine daha etkin bir sekilde yapabilmeleri i¢in

yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri yasalarin ¢aligma ilkesi ve
kosullarinin sinirlarina gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan
arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.

Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan bagka yetkiyi devreden yoneticiye kars1 gorev sorumlulugu da yiiklenmis
olur.

Bir goreve vekaleten atananlar o gorev igin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay1

sorumluluk yiiklenilir.

UCUNCU BOLUM

YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 14:

A- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” olmak nedeniyle
yiiklendigi biitiin yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi gérev yetki ve sorumluluklar: vardir.

Y 6netim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin 6zleri
degismez sadece en list yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru
kapsam ve sinirlar1 daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar
ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde
yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde
bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Y 6netmeligin bu boliimii, Miidiirliiglin kurulus biitiinii i¢inde yer alan kademelerin hepsinde

ortak olan bu gdrevlerin her birim kademelerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi i¢in
diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir.
1- Planlama-Programlama:
a) Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma planlar1 ve

programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.



b) Yetkisi i¢inde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi icinde olmayanlar1 bir
iist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

c¢) Bu calismalar sirasinda yasalarin, ¢aligma ilke ve kosullarin sinirlar1 iginde kalmay1
gozetlemek.

2- Diizenleme:

a) Isle ilgili hizmet bosluklarmnin veya girisimlerinin olup olmadigin1 arastirmak,
bunlar1 giderici tedbirler almak.

b) Isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip, gozetlemek.

¢) Is ile ilgili ¢alisma adimlarii gdzden gecirip saptamak ve bunlara uyulmasini
saglamak.

3- Koordinasyon:

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iligkiler
kurulmasi gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
4- Uygulamal1 yonetim:

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun sekilde sonuglandirmak.

b) Asil gorevli ilgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

5- izleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulamanin gorevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglar1 6grenmek tizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek veya ¢6ziim Onerisiyle iist
kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:



Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir list kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma islemlerine iliskin 6n
yazismalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biit¢e
program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de
g0z onilinde bulundurmalidir.

1- Inisiyatif:

Y 6netici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek i¢in yaratici olmali,
once davranmali, isi baslatip sonu¢landirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin
yapilisinin her asamasinda Yasalarin, Calisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar
ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2- Secme ve Karar verme:

Y 6netici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oztiimler
arasinda bir se¢cim yapma, son olarak da bur karar ve se¢im yetkilerinin (her konu i¢in)
hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip
olmalidir.

3- Kolaylastirma:

Y onetici, gorevle ilgili biitlin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak care ve tedbirler
aramalidir.

4- Degistirme:

Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tasimalidir.

5- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:

Y onetici, personel, arag-gerec v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak



yararlanmay1 amag bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6- Gelistirme:

Yonetici kendi biriminin kurulugunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke
kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamhlik:

Y Onetici, biitiin calismalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

8- Liderlik:

Y 6netici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini saglamalidir.
9- Moral:

Y 6netici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve ceza:

Yonetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek
yetkisini ¢gekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarin1 doldurmakta bu
yetkiye girer.

11- Disiplin:

Y onetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam:

Y oOnetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve gerecleri, biiro kosullarini da

saglamalidir.

DORDUNCU BOLUM



ORTAK HUKUMLER

MADDE 15:

TUM PERSONEL:

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Mesai bitiminde masa i{izerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar
ve kilitler.

d) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.
Devir teslim cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

e) Miidiirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE 16:

GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

a) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik
disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 17:

ARSIFLEME VE DOSYALAMA:

a) Midiirliikce yapilan tiim yazigmalarin birer 6rnegi konularina gére ayr1 ayri1 klasorlerde
arsivlenir.

b) Dosyalama islemleri

i- Bagbakanlik Per. Ve Pren. Gen. Miid.gii’niin 11.06.2002 giin ve



B.020.0ppg.0.12.320- 8880 say1l1 yazisi.

ii- Icisleri Bak. Bil.Is] D. Bsk.ligmin 02.07.2002 tarih ve B0.5.0.BID.0000004/78

say1l1 yazisi

iii- Bagbakanlik Per. Ve Pren. Gen. Miid.gii’niin 25 Mart 2005 tarihli ve 25766

sayilt Resmi Gazetede yayinlanan genelgesi

Uyarinca “Igisleri Bakanlig1 Standart Dosya Plan1 ve Dosyalama Islemlerinde uyulacak
Kurallar” ¢ergevesinde yapilmaktadir. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin yazisma kodu
M.33.7.TOR.0.77 — dosya numarasi( nnn.nn ) - birim evrak sayisi ( n ) olarak belirlenmistir.
MADDE 18:

Belediye birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzast ile
yurtitilir.

Belediyeler, dis yazigsmalarini miilki amiri araciligiyla yapma zorunlulugunda degildir.
Dogrudanda dis yazisma yapar.



BESINCI BOLUM
CESITLIi HUKUMLER
MADDE 19:

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip Biiyliksehir Belediye Baskanliginca
onaylandiktan

sonra yurtirliige girer.
MADDE 20:

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baglar Belediye Baskani yiiriitiir.06/09/2013

Yiiksel BARAN Nezihe KENT Meral SIMSEK

Meclis Bagkan Katip Katip






