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BEYOGLU BELEDIYE BASKANLIGI
Bilgi Islem Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 -(1) Bu Yonetmeligin amaci, Beyoglu Belediyesi Bilgi Islem
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2—(1) Bu Yonetmelik, yiiriirlikteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde Beyoglu
Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile isleyisini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) 1984 yilinda Istanbul Belediyesinden ayrilarak kurulmus olan
Beyoglu Belediye Baskanligi biinyesinde faaliyet gosteren midiirliiklerin; 22/02/2007 tarih
ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak ylirlirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
dogrultusunda Beyoglu Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarih ve 39 sayili karan ile
yeniden diizenlenen Bilgi Islem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu ve yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye :Beyoglu Belediyesi'ni,
b) Baskan :Beyoglu Belediye Baskani'ni,
c) Bagkanlik :Beyoglu Belediye Baskanligi’ni,
d) Enciimen :Beyoglu Belediye Enciimenini
e) Meclis :Beyoglu Belediye Meclisi
f) Baskan Yardimcisi :Beyoglu Belediye Baskan Yardimcisi'ni,
g) Midirliik ‘Bilgi Islem Mudiirligiini' ni,
h) Miidiir - Bilgi Islem Miidiirii' nd,
i) Personel ‘Bilgi Islem Miidiirliigiine bagli ¢aliganlarin tiimiinii,
j)  Yonetmelik ‘Bilgi Islem Midiirligiiniin Gorev ve Caligma

Y onetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5- (1) Bilgi Islem Mudirliigi, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.
maddesi ve Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik

cercevesinde, Belediye Meclisinin 11.05.2007 tarith ve 39 sayili karar1 ile kurulmus ve
teskilat yapisi, 10 Haziran 2011 tarih, 60 sayili1 Belediye Meclis karari ile yeniden diizenlenmistir.
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Miidiirliigiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Miudiir
a) Bilgi Islem Sefligi,
b) Otomasyon Sefligi,

Baghhk
MADDE 6- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglhdir. Baskan bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 7- (1) 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi geregince
Baskan Yardimcisi kanali ile Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Beyoglu Belediyesinde mevcut olan i¢ ve dis miidiirliiklerin, tiim yazilim,
donanim, program ihtiyaglarin1 temin etmek, kurulumlarini yapmak, teknik destekte
bulunmak.

(3) Belediye otomasyonunu kurmak ve bilisim teknolojisine uygun olarak
elektronik bilgi, belge ve is akis1 diizenini olusturmak, buna yonelik yazilimlar gelistirmek
veya saglamak.

(4) MIS (Yonetim Bilgi Sistemi) ve GIS (Cografi Bilgi Sistemi) ile biitiinlesik
olarak, Tek Veri Tabani olusturmak, ihtiya¢ duyulan yazilimlar1 standart yontemler
izerinden servis tabanli mimari ve web tabanl teknolojiler kullanarak iiretmek.

(5) Bilgisayar sistemleri {izerinde mevcut bulunan programlarin, bakim ve
giincellemelerini yapmak ve yaptirmak.

(6) I¢ ve dis miidiirliikler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda Network
veri hatlarini kurarak, entegrasyonunu gergeklestirmek.

(7) Midiirliikler aras1 veri aligverisini saglamak iizere intranet olusturmak.

(8) Belediye internet web sitesini kurmak, giincel tutmak ve gerektiginde bilgiyi
paylasmak, bilgiyi toplamak, yayinlamak ve cagdas haberlesme aglarinin yayginlagmasini
saglamak.

(9) Belediyecilik hizmetlerini, mevzuatin izin verdigi 6lgiide, web ortamina tasimak
vatandasa doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak.

(10) e-posta tanimlamalari, is ve islemlerini i¢in her tiirlii ¢alismay1r yapmak ve
uygulamak.

(11) Belediyenin i¢ ve dis Midirliklerin, bagl birimlerinin tim bilgisayar ve
bilgisayar yan {riinlerinin, gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda, donanim ve
yazilimlarinin bilgi islem ihtiyaclarini degerlendirmek, gerekli teknik destek saglanmak ve
ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasin1 saglamak, Bu kapsamda bilgisayar donanim
ihtiyaglarmin belirlenmesine, temin edilmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina
destekte bulunmak.

(12) Donanim ve yazilimlarin bakimlarimi yapmak, faal halde bulundurmak ve
gerektiginde ihale yoluyla yaptirmak.

(13) Egitim ve bilgilendirme toplantilari diizenlemek ve diizenlettirmek.

(14) Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve ihtiyaclar1 analiz etmek, gerektiginde
teminini saglamak.

(15) Midiirliigiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.



(16) Sistemlerin siirekliligini saglamak tlizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

(17) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak.

(18) Mevcut Sistemi 7 giin 24 saat faal halde tutmak, sistemin giivenligini,
stirekliligini saglamak tizere, diger ¢evresel destek birimleri ile uyumlulugunu saglamak.

(19) Midirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak.

(20) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve
programa bagli hedefler ¢ergevesinde gerceklestirmek

(21) Ana bilgisayar sistemi, yan tniteleri ve network cihazlari, bilgisayar (PC),
yazicilar ve kesintisiz gii¢ kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak ve yaptirmak.

(22) Miidiirliigiin, Belediyenin i¢ ve dig miidiirliikler, bagli kuruluslar, diger resmi
ve 0zel kuruluslarla yazigmalar1 yapmak.

(23) Miidiirliigiin maas ve ayniyat islerini diizenlemek.

(24) Belediye Bagkani veya Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan
verilecek diger gorevleri yapmak.

(25) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde Bilgi Islem Miidiirliigii’nii
ilgilendiren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

(26) E-Imza Kurulumunu yapmak ve Belediye Baskanlig1 ve tiim Miidiirliiklerin ve
Birimlerin etkin kullanimini saglamak.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri

a) Bilgi Islem Sefliginin gorevleri

MADDE 8-(1) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda sistemlerin
gelistirilmesi, ag yonetimi, sistemler, Internet, Intranet, Web sayfasi, veri tabani ve
uygulama programlarinin daha verimli hale getirilmesi i¢in gerekli analizleri yapmak,
bakim ve isletilmesini saglamak.

(2) Programlayici ve ¢oziimleyicilere, gerekli teknik destegi vermek.

(3) Programcilar tarafindan hazirlanacak programlar hakkinda onbilgi toplamak,
verileri kontrol etmek . Bu baglamda programciyla koordineli galmak .

(4) Mevcut bilgisayar birimlerini isletip ¢aligmasini saglamak . Ayrica bilgisayarin,
donanim ve yazilimlari, bagh diger yazicilar ve kesintisiz giic kaynaginin giivenli
calismasi ve arizalarinin giderilmesini saglamak.

(5) Bilgi giivenligi saglamak ve yedekleme {initelerini takip edip, giinliik
yedekleme islemlerini yapmak.

(6) Yukarida belirtilen bilgisayar sistemlerinin arizalanmasi durumunda ariza
ekibini haberdar etmek ve sistemin tekrar ¢alistirilmasindan sorumlu olmak.

(7) Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak .

(8) Sef, Miidiir ve Baskan yardimcilarina kars1 sorumludur.

b ) Otomasyon Sefliginin gorevleri

MADDE 9-(1) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle
entegrasyonunu gerceklestirmek, ortak veri tabani olusturmak, bunlarla ilgili gerekli
altyapi- elektrik, data ve diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya
yaptirmak.

(2) Gelecekteki ihtiyaglari, analiz etmek ve teminini saglamak.

(3) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda yapilandirilmasinda
gorev almak veya yapilandirilmasini saglamak.

(4)Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.



(5) Sistemi siirekli faal halde tutmak icin diger cevresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek.

(6) Amirlerinin verdigi diger isleri yapmak .

(7) Sef, Miidiir ve Bagkan yardimcilarina kars1 sorumludur.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 10-(1) Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevler ile
yiiriirliikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Bilgi islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri,
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken
6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Bilgi islem Miidiirliigii yaptig1 ve gorevi
oldugu halde yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Baskanina karsi
sorumludur..

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 12 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiinii, Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin birinci derecede disiplin amiridir.

(3) Miudirligin yonetiminden tam yetkili kigidir. Miudirligiin  her tiirli
calismalarini diizenlemek.

( 4) Midiirliigiin hizmetlerinin diizenli ve iyi bir sekilde yiiriitiilmesine nezaret
etmek ve bu konuda yasalar ve yonetmelik yiikiimleri ile ilgili tedbirleri almak.

(5) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(6) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak .

(7) Midirligiinde gorev  boliimii  yapmak, personelin, izin, hastalik vb.
durumlarinda yerine bir bagkasinin gérevlendirmek ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak.

(8) Bagkanligi temsilen toplantilara katilmak,

(9) Miudiir, Bagkanlik Makaminca yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
temsil yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan atama
veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(10) Bilgi Islem Miidiirii gorevini yerine getirirken yiiriirliikteki kanun, tiiziik,
yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

(11) Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayr kaldigr siire i¢erisinde midiirliik
gorevi, diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan
Baskanlik Makami onayi ile vekaleten yiirtitiiliir.

(12) Miidiiriin nitelikleri sunlardir

a) Miidiir kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayil1 Devlet memurlari kanunu ile
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yiirirliikteki ilgili mevzuatta
belirtilen sartlar1 tagimak.

b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

c) Belediye ve miidirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.



Sefin gorev, yetki ve sorumluluk ve nitelikleri

MADDE-13- (1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina
gore yapmak veya yaptirmak.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini
almak.

(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklar1 miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evraki ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve
evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak.

(8) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa
miidiiriine bildirmek

(9) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya
ettirerek isleme koymak.

(10) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, eksiksiz ve tam olarak zamaninda yapmak.

(11) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

(12) Birim Miidiiriine bagl olarak ¢aligir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiiriitmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

(13) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur veya sozlesmeli personeller arasindan
midiriin teklifi ve Bagkanlik Makami onayi ile atama veya gorevlendirme suretiyle
belirlenir.

(14) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldig siire igerisinde, seflik gorevi
miidirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiiriitiiliir.

(15) Sefin nitelikleri sunlardir;

Sef kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayilhi DMK’ un ve Gorevde Yiikselme
Yonetmeligi ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlari tasimak

Bilgisayar Isletmeninin gérev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 14- (1) Midirliigiin tim bilgilerini bilgisayara aktarmak,

(2) Evrak giris-cikislari, sicil kayitlari, arsiv evraklar ile ilgili bilgi akigimni
otomasyon sistemiyle aksaksiz olarak saglamak,

(3) Kurumdaki gerekli sistem yardimiyla bilgisayarlar1 ¢alistirmak.

(4) Sistem arizalarimi tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici dnleyici tedbirler almak ve bitirilmesini saglamak.

(5) Yapilan isleri, belirtilen zamanlamaya goére yapmak, sistem yazilimi yapmak ve
belirli zamanda yapilmas1 gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda tutmak,

(6) Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarim
anlayarak gereken islemleri yapmak.

(7) Bilgisayar isletmeni, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri,
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
sefi ve midiiriine kars1 sorumludur.

(8) Bilgisayar isletmeninin nitelikleri;

657 Sayili DMK’ na tabi ve bilgisayar sertifikas1 sahibi olmakla birlikte
yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak..



Memurun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 15- (1) Baskanlik veya midiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim
almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydin1 yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yliriitmek.

(3) Mudirliigiin - yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak
hazirlamak, cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini
saglamak.

(4) Memur, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirlikkteki
mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur

(5) Memurun nitelikleri;

657 Sayili DMK’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak.

Tasmir mal ve kontrol gorevlisinin (mutemet ve ayniyat demirbas memuru )

gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 16- (1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

(2) Midiirliik ile ilgili y1llik biit¢eyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil ddemeler igin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve
benzeri belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigli'ne gondererek avans kapama islemlerini
yiiriitmek.

(4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

(5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.

(6) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik,
tedavi ve ddenek islemleri, ihtiya¢c duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve midiiriine kars1 sorumludur.

(7) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger
gorevleri yiriirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve
zamaninda yapmaktan sorumludur.

Tasinir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak.

Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 17- (1) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalari numaralandirmak, tasnif
etmek.

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsiligr ilgisine verilmesini ve alinmasini,
ilgisi ve yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

(3) Tum islerinde, birim amirleri ile midiire bilgi vermek ve bu ¢alismalarinin
yaninda sefin ve midiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, mudirlik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tim
dosyalarin diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak

Yardimci Hizmetler Personeli isci, bekei, sofor, dagitici, kurye ve hizmetlinin

gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 18-(1) Biiro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini yapmak.



(2) Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak
(3) Calistig1 birimin personeline yardimei olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapar,
(5) Sofor ise;
a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini verilen talimat dogrultusunda
ve hizmet amagclari ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak
b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimin1 yapmak, her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret
etmek.
(6) Yardimci Hizmetler Personelinin nitelikleri;
657 say1l1 DMK’ na tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmas ile birlikte
sof0r ise, gerekli siiriicli belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve diger birim personelinin, gorev yetki, sorumluluklar1 ve

nitelikleri

MADDE 19-(1) Midirliikte c¢alisan sézlesmeli, vekil veya diger tiim personel,
yirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle
yiikiimlii olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine karsi sorumlu
olduklar1 gibi miidiire ve Belediye Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur.

(2) Sozlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri

Sozlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili1 Belediye Yasasinin 49. Maddesi
ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngdrdiigi niteliklere gore istihdam edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDE-20- (1) Bilgi Islem Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir ve sef
tarafindan diizenlenen plan dahilinde, ytriirliiliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi

MADDE-21- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri,
yiirtirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine
getirmekle yikiimlidiir.

BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

ewe,

Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi:

MADDE 22- (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve
koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gére ayristirilip
dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve



belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
(5) Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE 23- (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitilir.

2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger
sahislara gonderilen yazigmalar; Belediye Bagkaninin veya baskan adina yetki verdigi
makamin imzasi ile gonderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak tizere
Hukuk Isleri Miidiirliigii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:

MADDE 24- (1) (1) Mudiirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilerek islemlerinin, takibi ve sonuclandirilmasi saglanir.

(2) Igili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis
miudiirlikk evraklart yine zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir.

(5) Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

(7) Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir.

(8) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 25-(1) Yiiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin birim
arsivinde muhafazasi saglanir.

(2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde dijital
yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak c¢iktr alinip gerekli
miihiir, onay ve imza iglemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

(3) Midiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv
memuru tarafindan veya miidiiriin gérevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan
Kurum Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve
siiresi dolanlar kurum arsivine devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan ilgili
birim personelleri, amirlerine kars1 sorumludur.



YEDINCIi BOLUM
Denetim
Denetim

MADDE 26- (1) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin
denetiminde ylriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman
denetim yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.

(3) Bilgi Islem Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve
odiil islemleri, islemleri yiiriirliikteki, mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 27- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha dnce
yiiriirliikte olan Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 28- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirurliuk:

MADDE 29- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten
itibaren ylriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 30- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

EK : Genel gerekge:

(1) Belediye mevzuat:1 ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde bir¢ok degisikliklerin
olmasi,

(2) Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iligkin Y6netmeligin yiiriirliige girmesi,

(3) Belediyemizin teskilat yapisinin yeniden diizenlenmesi sonucu bazi birimlerin
kaldirilmasi veya yeni kurulmasi ya da statiilerinin degismesi,

(4) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uygum saglanmasi ve bu yonde
yapilan yeni mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri nedenlerden dolay:
Miidiirliiglimiiz  Gorev ve Calisma Yonetmeliginin  giincellenmesi i¢in  yeniden
diizenlenerek yiiriirliige konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.
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