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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1-

Bu yo6netmeligin amaci; Saricam Belediye Baskanlig Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarimi diizenlemektir. Miidiirliik amaclari
dogrultusunda Belediyedeki bilgi otomasyonunu en iist seviyeye tasimak, yonetimde karar alma
yetkinligini arttirmak ve hizmetlerin yiiriitiilmesinde verimlilizi yukartya yiikseltmektir

Kapsam

MADDE 2-

Bu yénetmelik, Saricam Belediyesi Bilgi Islem Midiirliigii’niin, kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma esaslarim diizenler.

Hukuki Dayanak
MADDE 3-
Bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak

hazirlanmstir.

TANIMLAR

MADDE 5-

Bu yonetmelikte gegen;

Baskan : Saricam Belediye Baskanmini,

Belediye : Saricam Belediyesini,

Bagkanlik : Sarigam Belediye Bagkanligini,

Meclis : Saricam Belediye Meclisini,

Enclimen : Saricam Belediye Enciimenini,

Bagkan Yardimcis1  : Saricam Belediye Baskan Yardimecisini,

Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

Personel : Bilgi Islem Midiirliigiinde gorevli tiim personeli
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

(1)  Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi
(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu

(3) Kayitlarn usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi
(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirligi

(5)  Belediye kaynaklarmnin kullamminda etkinlik ve verimliligi

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig:

(7)  Uygulamalayda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

(8) Kaliteli ve insan oddkls hizmeti
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(9) Planl, etkin ve verimli ¢alismak adil ve giiler yiizlii olmayi
(10) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeiligini saglama
Temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 6-

Bilgi Islem Midiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddesi ve 12.01.2008
tarihli, 26754 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik” hiikiimleri geregince
Sarigam Belediye Meclisinin 01.07.2019 tarih ve 2019/35 sayil1 karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

Miidiirliigiin organizasyon semas: asagida belirtildigi gibidir:

Mudiirliik gérev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore aynlmis alt
birimlerden olusur. Alt birimler Evrak yonetim Isleri Birimi, Sistem Bilgi ve Giivenligi Birimi,
Yazilim ve Ar-Ge Birimi, Teknik servis Birimi olacak sekilde yapilandirilir. Bu gérevler ayr ayr
veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

BILGI iSLEM MUDURLUGU

C L c

Evrak : Sistem Bilgi ve Yazilim ve Teknik Servis
Yonetim Isleri Giivenligi birimi Ar-Ge Birimi Birimi
Birimi ' ‘
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Baghhk

MADDE 8-

Bilgi Islem Miidiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Bagkaninin gorevlendirecegi baskan
yardimeisina bagh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hitkiimlerini yerine getirmek hususunda
yetkili ve sorumlu olup bu yénetmelikhiikiimleri ile baghdar.

UCUONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye
Baskam'min belirleyecegi esaslar, emir ve direktifleri dogrultusunda; kurum biinyesinde ihtiyag
duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen
diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bicimde calismasin
saflamak, Belediye birimleri tarafindan kullamlmakta veya kullamilacak olan tiim yazilm ve
donammlar koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasim yapmakla gorevlidir.

Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasim saglamaktan, gerekli konularda sistem
analizi, program yazim ve sistem yatirim arastirmalari yapilmasim saglamaktan, kent bilgi islem
caligmalarini koordine etmekten, bilgi sistemlerine iligkin alinan gelistirme ve yatirim kararlarimin
uygulamaya gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

(1) Belediyenin ilgili birimleriyle isbirligi yaparak bilgi iglem sistemini kurmak, isletmek,
bakim ve onarmlarim yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte
ylirtitmek,

(2) Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarini belirlemek,

(3) Bagkanlik ve bagli birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin,
tesis, bakim ve onarmmlarina iliskin Bagkanlikca belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler
yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim iglerini yapmak veya yaptirmak,

(4) Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizenini kurmak, buna yonelik yazilimlar: gelistirmek veya saglamak,

(5) Belediye gorev alanma giren konularda ulusal ve uluslararas1 kapsamda, sistemler arasi
¢evrimici ve ¢evrimdisi veri akisii ve koordinasyonunu saglamak,

(6) Insan Kaynaklan Midiirligii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak
personel ile uygulayicilarinin egitimini saglamak,

(7)  Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini
konusunda goriis ve 6nerilerde bulunmak,

(8) Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak
projelere yardimei olmak ve koordinasyonu saglamak,

(9) Internet iizerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve islemleri
icin gerekli her tiirlii caligmay: yapmak ve uygulamak,

(10) Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar
olusturmak, gelistirmek ve Belediye-calisanlarina bunlar duyurmak,
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(11) Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gére 6neriler hazirlamak,

(12) Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitillen hizmetlerine destek olmak ve bu
konularda igbirligi yapmak,

(13) Belediyemizin Bilgi Islem Midiirliigii ve diger birimlere alinacak techizat ve
programlarin alinmasinda gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve sbzlesme metinlerini
hazirlamak, ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarim tercih etmek, alindig1 firmalarla irtibata
gegeip gerekli servis formlarim kayit altinda tutmak ve onaya sunmak,

(14) Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiirtitmek, gerekli irtibat1 saglamak,

(15) Baska kurumlarla olan bilgi islem iliskilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak,

(16) Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, is verimini
artirmak, zaman kaybim azaltmak, daha etkin ve uygun planlamamn yapilmasini temin etmek

(17) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasim ve yiiriitiilmesini
saglamak,

(18) Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet aboneligi icin gerekli girisimleri
yapmak, malzemeleri temin ettirmek,

(19) Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarim saglamak,

(20) Canl1 yaymn kameralan ile giivenlik kameralarimin tesis ve bakiminin yapmak ve diizenli
calismasinin saglamak,

(21) Belediye bilgi sistemlerinin E-devlet, E-belediye ve kurumsal mobil platformlarda hizmet
verebilmesini saglamak,

(22) Kurumsal e-posta hizmetinin siirdiiriilebilirligini saglamak,

(23) Elektronik Belge Yonetim Sisteminin ¢alismasim saglayarak belediye birimlerinin
elektronik arsiv sistemlerine sorunsuz ulasmalarina rehberlik yapmak,

(24) Belediyemiz personellerinin giris/cikis bilgilerinin tutulmasimi saglayan PDKS sisteminin
tiim alt yap: ve teknik destegini saglamak,

(25) Kent Bilgi Sistemine yonelik, Cografi Bilgi Sistemi bilgilerinin hazirlanmas1 ve bu
bilgilerin ilgili miidiirliikler tarafindan giincel tutulmas: icin gerekli koordinasyonu saglamak,

(26) Sarigam Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasim ve bilgisayar programlarinin yazilmasim saglamak

27 Belediyemizin, paydaglarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas

memnuniyetinin stirekli artirilmasi amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015,

Kalite Yonetim Sistemi ve Miikemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullari

karsilayacak sekilde islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve {ist

yOnetime raporlamak,
(28) Miidiirliik; 11. Kalkinma plani, Cukurova Bélge Plani, Kiiresel Kalkinma Amaglari,

Kiresel Egilimler ¢ercevesinde planlama ve faaliyetlerini gergeklestirir.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 9-

Midiir, bu yonerge ve ilgili mevzuat gercevesinde Miidiirliige verilen gorevlerin diizenli, hizli,
etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak iizere,

(1)  Her tiirlii diizenleyici irleri almak ve uygulamak,
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(2) Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu tesis etmek,

(3) Calismalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

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

(5) Calisanlar arasinda gérev bolimii yapmak, izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle
aynlanlarin yerine, bir bagkasimin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli onlemleri
almak,

(6) Miidiirliigiin ¢alisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

(7) Mudirlik birimlerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasim saglamak ve galismalarim izlemek, denetlemek,

(8) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarim ve bunlarla
ilgili yayinlan satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasim saglamak,

(9) Midirlugiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gére diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak, bagkanlifin onayma sunmak,

(10) Bagkanlik¢a onaylanan ¢alisma programimin gerceklesmesi igin gereken malzemeyi temin
etmek,

(11) Midiirlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,

(12) Miidiirliige ait calismalar1 izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,

(13) Midirligiin kurulusuna ve yaptig gorevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,

(14) Miudiirligiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢oziimler arasinda son ve kesin secim yapmak,

(15) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yliriitiilmesini saglamak,

(16) Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak.

(17) Mudiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

(18) Miidiirtin 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yiiklemis oldugu gdrev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullamImasinda bagkan yardimeis1 ve baskana
kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

(1) Miudurlige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Mudirlik personelinin hazirlamis oldugu evraklarn onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak,

(4) Mudirliigiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarmin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin
edilmesi,

(5) Personele iliskin onay ve kararlar teblig etmek,
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(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en dnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yOnetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diigiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(8) Mudiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilim cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ylriitilmesinde Miidiirliik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Sistem Bilgi Ve Giivenli3i Birim Personellerinin Girev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

(1) Kurulacak bilgi sistemlerinin ¢oziimleme ¢alismalarim yapmak, uygulama modeli ve veri
tabani tasarimi olusturmak,

(2) Bilgi ve veri giivenligi standartlarim tespit etmek,

(3)  Veri Tabanim olusturmak ve sorunsuz olarak kullaniimasini saglamak,

(4) Sistemi tiim yazilim programlan ile entegre caligir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri
yapmak,

(5)  Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli ¢aligmasini saglamak ve ilgili birimler ile
igbirligi halinde, yiiriitilmekte olan islerin zamaninda, istenen icerik ve nitelikte yapilmasina ekibi ile
birlikte destek vermek,

(6) Sistem odasinin ve malzemelerinin temiz ve diizenliligini saglamak,

(7)  Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasm saglamak,

(8) Diizenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme {initeleri,
diskler, isletim sisteminin bakimini, donammin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici ¢alismalar
yapmak,

(9) Operasyon islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi  islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

(10) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullamcilardan ve sistemden
kaynaklanan sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢alismasim saglamak,

(11) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan {initelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, gevre birimlerinin ve kesintisiz giic kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak veya
yaptirmak,

(12) Network(ag ) yapisiun kontroliinii yapmak. Gerekli testleri yapmak, Tadilat ve
giincellemeleri yapmak,

(13) Bilgi islem midiirliigiinde yiiriitilmekte olan yerel agdaki veri yedekleme sistemini
yurtitmek, 6zgiin programlarin bakim ve giincellenme calismalarini yapmak, bilgi islem, sistem, kayit,
operatGr ve server odasmin sogutma, isitma, aydinlatma giivenligini temin etmek. Kesintisiz glic
kaynag, switch, server, kabin, masa iistii bilgisayar, printer, firewall, adsl modem, monitér ve tarayici
gibi cihazlarin bakimli ve kullanilabilir olmasini saglamak,

(14) Giivenli bir bilgi islem altyapis1 olusmasim saglamaktir.

(15) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

C/ 6




[N T.C.

s 7  SARICAM BELEDIYESI X
Ssssrorees || BILGI ISLEM MUDURLUGU TESKILAT, EFQM
- ——— GOREYV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA @
—y ESASLARINA DAIR YONETMELIK
Lererel A}:’/

(16) Mudiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilim cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ylriitiilmesinde Midiirliik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Yazilim Ve Ar-Ge Birim Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

(1) Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi kaynaklari (isgiicli, donamm vb.) saptamak ve
bunlarin etkin ve verimli kullanimlar1 i¢in gerekli diizenlemeleri iistlerine Onermek,

(2) Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarim gelistirmek, temin etmek ve
uygulanabilir duruma getirmek,

(3)  Yazilimlara iligkin kullamim dokiimanlarini hazirlamak,

(4) Kullammda kargilagilan sorunlarin ¢éziim ¢alismalarim yapmak,

(5) Belediye ici bilgi akisim ve calismakta olan sistemlerin isleyisini izlemek, sorunlar
saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri {istlerine Snermek,

(6) Tasarlanan sistemlerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, sistem icginde fiilen gorev
almasi s6z konusu olan personele gerekli bilgileri vermek,

(7) Daha ileri asamalardaki caligmalar kolaylastirmak amactyla, tim sistem tasarimi,
gelistirme ve uygulama c¢alismalarim, Miidiirliikk tarafindan belirlenmis standart, ilke ve yéntemlere
uygun olarak gerceklestirmek,

(8) Bilgi Islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirliik i¢indeki
calismalara uygulanabilirligini arastirmak,

(9) Sancam Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasini ve bilgisayar programlarinin yazilmasin saglamak,

(10) Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

(11) Is akis semalarim gikartmak,

(12) Analiz ¢alismalari sonucunda programlama mantifini  olusturarak, bilgisayar
programlarini1 yazma asamasina getirmek,

(13) Belediye otomasyon ve Kent Bilgi Sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini
yapmak/yaptirmak,

(14) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlar ile ilgili taleplere cevap vermek;
otomasyona geg¢is asamasinda ¢dziim sunmak, otomasyona gegtikten sonra ise yazilim konusunda
teknik destek vermek,

(15) Belediye Yonetim Bilgi Sistemi (YBS) ile Sarigam Kent Bilgi Sistemi (KBS) kapsaminda
bulunan miidiirliiklerin ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi, proje ve uygulamalar dogrultusunda miidiirliik
elemanlaria temel egitimlerin verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasini saglamak, (Kent Bilgi Sistemi Altyap: ¢alismalar dogrultusunda)

(16) Kent Bilgi Sistemi altyapisi ile ilgili olarak gerekli yazilimlarin giincellemesini ve
yazilimlarim1 yapmak, yaptirmak.

(17) Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaslar
ilgilendiren kisimlarmin e-Belediye kapsaminda yayinmini yapmak ve gerekli giincellemeleri takip
etmek,

(18) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini ve bilgisayar
programlarimn yazilmasi islemleginin yapilmasini saglamak,
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(19) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlan
koordine etmek ve verimli bir gekilde uygulamasini saglamak,

(20) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarim degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere
ederek ve olumlu bulunan konuda istenen calismalarin yapilmasim saglamak,

(21) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

(22) Donamim ve Yazilim alanindaki gelismeleri izlemek, gerekli ve rantabl olanlar
Belediyede kullanmak iizere iist yonetime Onermek,

(23) Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini
artirmak, zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek. Bilgi
Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasim ve ylriitiilmesini saglamak,

(24) Cografi Bilgi Sistemi yaziliminda yeni kullanici hesabi acar ve tamimlar, kullanici
yetkilerinde degisiklik ve diizenleme yapar. Cografi Bilgi Sistemi yazilimi ve Yonetim Bilgi Sistemleri
yazilimlarinin her tiirlii bakim onarim glincelleme hizmetlerinin yapilmasimi koordine etmek,

(25) Elektronik Belediyecilik sistemini aktif tutar, Tapu verileri ile ilgili bilgileri sisteme
entegre etmek,

(26) Belediye Internet sayfasimin icerik standartlarimi saptamak ve icerige goére tasarimini
yapmak,

(27) Belediye Web sayfasmin giincelligini saglamak,

(28) Belediyenin diger birimlerine e-mail adresleri vermek, e-mail kutularinin kontrollerini
yapmak,

(29) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasin ve saklanmasini
saglamak.

(30) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Teknik Servis Birim Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 12-

(1) Belediye i¢i u¢ kullanicilarin sorunlarmna dogrudan ¢6ziim bulmak. Bu ¢Oziimleri bir st
amirine iletmek,

(2) Ug¢ kullanicilara ait donanmim cihazlarinin arizalarim yerinde tespit etmek, gerek
goriildiigiinde yerinde ¢6ziime ulasmasim saglamak,

(3) Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parga ve yan iirlinlerinin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

(4) Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir
sekilde takibini yapmak,

(5) Ihtiyag duyuldugunda gerekli birimlere bilgisayar hatt: cekmek,

(6) Bilgisayarlar ile Bilgisayar Aginda baglantili kullanilan diger ekipmanlarin bakim ve
onarimlarina iligkin iglemleri ylirlitmek,

(7)  Anzalara iligskin sebep, analiz ve aragtirma yapmak, bakim ve onarim icin ekipman ve
yedek parca tedarik ve muhaf; etmek,

(8)  Altyap ihtiyagl ve lan tespit, takip ve gidermek,
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(9) Birimlerin sartname ¢alismalarim takip ederek gerekli teknik bilgi ve destegi vermek,

(10) Bilgi islem malzemelerini depolamak ve ihtiyaglar dogrultusunda dagitimlarin1 yapmak,

(11) Kullanim dis1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma islemlerini
ylriitmek,

(12) Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

(13) Donammla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

(14) Kendisine teslim edilen demirbas esyay1 korumak,

(15) Seminer ve egitim organizasyonuna yardimei olmak ve birimi ilgilendiren gerekli
malzemeyi temin etmek,

(16) Projelerle ilgili dosyalar olusturmak, dokiimantasyonu takip etmek ve projelerle ilgili
yazilar1 yazmak,

(17) Mudiirlik Makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi ¢ikartmamak,
sevk etmemek,

(18) Mudiirliik biinyesinde kullanulan veya diger Miidiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar
ve diger cihazlar ile bunlara ait donanim ve yedek pargalarin ve sarf malzemelerinin kayitlarini tutmak,

(19) Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak
olan sistem altyapisin1 kurmak ve calisir durumda ilgililerine teslim etmek,

(20) Telefon santralinin bakim ve isletilmesini saglamak,

(21) Bilgisayar agim kurmak ve sorunsuz ¢alismasim saglamak,

(22) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

(23) Bilgisayar hatlarim ¢ekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

(24) Gerektiginde donamm ile ilgili arizalan gidermek veya garanti kapsami veya bakim
s6zlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

(25) Canli yayim ve giivenlik kameralarinin tesis, bakim ve diizenli calismasini saglamak,

(26) Talep edilmesi durumunda ek kameralarin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

(27) Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

(28) Satir yazicilardan dokiim almak ve programcilarin istegi dogrultusunda programlari
calistirmak,

(29) Kayitlan dijital ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasinm
saglamak,

(30) Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerinin verilmesini saglamak,

(31) Serverlarn giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

(32) Uzak birimlerle olan haberlesme agini kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasim ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi icin gerekli
altyapmin kurulmasini saglamak,

(33) Donamimin yetersiz kaldigi durumlarda yeni donammlarin incelenmesi, igin artmasi
halinde kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin segilmesini saglamak,

(34) Gelecekte ne gibi uygulamalarin gerceklesecegini, donanimda ne gibi degisikliklerin
yapilacagim, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agina gegecegini, yeni yazilim ve tasarim
yontemlerinin eldeki imkénla nasil yapilacagmi, personelin nasil secilip egitilecegini ve tiim bu
faaliyetlerin diizglin bi¢imde yiiriiyebilmesi icin organizasyon yapisinda ne gibi degisiklikler
yapilacagini belirlenmesini saglamak,
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(36) Mudiirliikler aras1 veri aligverigini saglamak {izere ic ag olusturmak ve mevcut sistemi
calisir halde tutmak,

(37) Belediye’nin tiim miidiirlikler ve diger kurum ve kuruluslar da dahil olmak iizere
bilgisayar sistemleri ile ilgili birimlerin koordineli ¢alismasinin teminine yardimci olmak,
ihtiyaclarinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destek olmak ve teklifte bulunmak,

(38) Belediyeye bagh tiim miidiirliiklerin her tiirlii donamm, yazilim, program ihtiyaclarina
iliskin ilgili Mudiirliiklerle etkin isbirligi icerisinde teknik destekte ve teklifte bulunmak,

(39) Belediye i¢i ve disi iletisimde kullamlan telefon altyapisini kurmak, bakimim yapmak,

(40) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarim islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

(41) Belediye’de sistemin kurulusu ve denetlenmesine destek olarak, calismakta olan mevcut
bilgi islem sistemlerinin performanslarii degerlendirmek ve gelistirilmelerine iligskin 6neriler
gelistirmek ve bagli bulundugu amirine sunmak,

(42) Birimlerle birlikte olusturulan ve sonuglandirilan ¢alismalann kullanima sunmak ve
uygulamalarini izlemek, ilgili birim amiri ile degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak,

(43) Bilgi islem calismalarina konu olan tiim islemlere iliskin bilgi-belge akisimn ve
dokiimantasyonun hazirlanmasim saglamak,

(44) Ilgili miidiirlik ile isbirligi icerisinde, Belediye'nin tiim ¢aliganlarinin bilgisayar kullamimi
konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici calismalar1 organize etmek,

(45) Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar igin gerekli olan bilgi islem alt yapisim hazirlamak
ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

(46) Mudiirliigtin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

(47) Mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

(48) Belediye birimlerinde meydana gelen bilgisayar arizalarini siiratle ¢cOziime kavusturmak,

(49) Yeni alinan bilgisayarlarin testini yapmak, kurmak, isletmek, agda tanitim islemlerini
yapmak,

(50) Belediye haberlesme sisteminin ¢alisir durumda tutmak ve bakimim yaptirmak,

(51) Belediyemizin kamera sisteminin bakimim yaptirmak ve kayit cihazim isler halde tutmak,

(52) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasmi ve saklanmasini
saglamak.

(53) Mudiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ylriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 15-
Mudiirliik ici isbirligi ¥e koordinasyon asagidaki gibi saglanir;
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(1) Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(2) Mudurliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Mudiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz,

(5) Calisanin Sliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzas ile yiiriitiiliir.

(7) Midiirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve diger satuslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 16-

Miidiirliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hitkiimleri uyarinca Belediye Bagkanin
biitge ¢agrisina istinaden yillik gider biitge tasarilarmi hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali
Hizmetler Miudiirligii’ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Tasmr Mal Islemleri ve Ihtiyaclarin Temini

MADDE 17-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasimir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tagimir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlari, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’na gore gerceklestirilir.
4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yiiriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Miidiirltigiine yetki verilebilir.

Calisanlarin Is Saglig: ve Giivenligi

MADDE 18-

Mudirlik Yirtittigii tiim islerde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun calisma
kosullar1 olusturmak ve galisanlarin Is Saglig: ve Giivenligi kurallarma uymasini saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 19-

Miidirliigin is ve islemleri ile calisan personelin denetimi yiriirlikteki mevzuatlar
cergevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.
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Disiplin

MADDE 20-

Mudiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hiikiimleri gergevesinde gerceklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 21-
Bu y6netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 22-

Bu yonetmelik Saricam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda
yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 23-
Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitir.

J\CUUL

Nebi ERDOGAN Mahmut COSKUN Yasin CINGOZ
Meclis 1. Baskan v. Meclis ibi Meclis Katibi
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