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BAHCELIEVLER BELEDIYE BASKANLIGI
BiLGI iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac ve Kapsam .
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; Bahgelievler Belediye Baskanhg Bilgi Islem
Midiirliigii'niin - kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10.07.2004
tarihli 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununu, 6698 sayil Kigisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ve diger meri mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Bahgelievler Belediye Baskani’ni,

b) Belediye: Bahgelievler Belediye Baskanlig1'ni,

¢) Miidiir: Bilgi Islem Miidiirti’nii,

¢) Midiirliik: Bilgi Islem Mudiirltgu ni,

d) Personel: Miidiirliige bagh calisanlarin timind, ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Bahgelievler Belediye Baskanlig1 Bilgi [slem Miidiirlagii tim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde  gegici  ¢Oziimler  ve anhk  kararlar  yerine  siirdiiriilebilirlik,
temel ilkeleri esas alir.

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus ve Baghhk

MADDE 5- (1) 5393 Sayili Belediye Kanunun 48 maddesi 22.02.2007 tarihli 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar geregince kurulmustur.
(2) Belediye Bagkan yardimcisina baghdir.

Personel
MADDE 6- (1) Bahgelievler Belediye Bagkanlig: Bilgi Islem Miidiirligii'nde bir Miidiir ile meri
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE'7- (1) Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar: ile bagl bulunulan meri mevzuat
ve Belediye Baskami'nin belirleyecedi esaslar gergevesinde, Bagkanlik Makamimin emir ve



direktifleri dogrultusunda; Bahgelievler Belediye Baskanhigi'nin biitiiniine yaptigi katkinin
bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her
konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi amaciyla
ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢alismasini saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan
kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve donammlari koordine etmek ve verimli bir
sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli
olmasini saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem yatirim
arastirmalar1 yapilmasim saglamaktan, kent bilgi islem galismalarini koordine etmekten, bilgi
sistemlerine iliskin alman gelistirme ve yatim Kkararlarimin uygulamaya gecirilmesini
saglamaktan sorumludur. Belediye Bagkani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin
gdzetimi ve denetimi altinda yukarda dzetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

a) Bahgelievler Belediyesi ve bagl birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasini ve bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

b) Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tim detay analizleri yapmak,

¢) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin is akis semalarim ¢ikartmak,

¢) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak /

yaptirmak,

d) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona
gecis asamasinda ¢oziim sunmak, otomasyona gegtikten sonra ise yazilim konusunda teknik
destek vermek,

e) Belediye Otomasyonu (MIS) ile Bahgelievler Kent Bilgi Sistemi (KBS) kapsaminda faaliyet
gosteren miidirliiklere proje ve uygulamalar dogrultusunda miidiirluk personellerine temel
egitimlerin verilmesi saglama,

f) Kent Bilgi Sistemi ile ilgili olarak gerekli yazilimlarin giincellemesini takip etmek,

g) Bagimsiz birimlerin tespiti ve sistemde saglikli durmasi ile ilgili calismalar1 yuriitmek,
gerekirse yeni taramalarin yapilmasini saglamak,

§) Belediyenin kullandigi farkli yazilim sistemlerinin uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak

icin entegrasyon siirecini yonetilmek ve gerekli islemlerin yapmak,

h) Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaslari
ilgilendiren kisimlarinin e-Belediye kapsaminda yaymim yapmak ve gerekli giincellemeleri
takip etmek,

1) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini saglamak,

i) Belediye birimleri tarafindan kullamlmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlari koordine
etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

i) Belediye bilgi islem sistemleri ve yazilm hizmetlerinin kesintisiz ve yiiksek verimlilikle
sunulmasini saglamak,

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

1) Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli ¢alismasini saglamak ve ilgili birimler ile isbirligi
halinde, yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda, istenen igerik ve nitelikte yapiimasina ekibi ile
birlikte destek vermek,

m) Bilgi giivenligini siirekli kilmak igin gerekli dnlemleri almak, midiirliklerin de gerekli
Onlemleri almalarini saglamak,

n) Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasim, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

o) Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

6) Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

p) Midiirliige gelen ve Miidiirliikten giden tiim evraklarin kaydini yaparak ilgili yerlere diizenli
ve zamaninda gondermek, yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak, gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.



r) Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasim yaparak, yasal siire boyunca
saklamak,

s) Midiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak. Miidiiriin talimatina gére ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikiglarini listesine gore diizenli olarak kontrol
etmek,

s) Ilgili birimlerle isbirligi icerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarinin ve bunlarin yiiritiilmesi

i¢in gerekli donanim ve insan kaynaklarinin se¢ilmesi ve planlanmasini saglamak,

t) Bilgi islem Midiirliigiiniin ¢alisanlarinin dzliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma
vb.) islerini takip etmek ve Miidiiriine zamaninda bilgi vermek,

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

ii) Periyodik olarak yayinlanan dergileri takip etmek ve gerekli olanlar i¢in abone olunmasim

saglamaktir,

v) Miidiirlik Makamimin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi ¢ikartmamak,
sevk etmemek,

y) Midiirliik biinyesinde kullanilan veya diger Miidiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar ve
diger cihazlar ile bunlara ait ekipman ve yedek pargalarin ve sarf malzemelerinin kayitlarini
tutmak,

z) Web sitesi (www.bahcelievler.bel.tr) ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini yapmak-
yaptirmak veya yeniden yazilacak olan kisimlari ile ilgili analizleri yapmak-yaptirmak, Web
sayfasina girilen verilerin dogru girilip girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen
bilgileri diizeltmek,

aa) Bahgelievler ile ilgili www.bahcelievler.bel.tr Web Sitesinin; sayfa tasarimimn yapilmasi,
olusturulmasi, siirekli giincellenmesi ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin
derlenmesi, istenilen yabanci dile ¢evrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye {izerinden
verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik posta (mail server) hizmetlerini verilmesi islemlerinin
yapilmasi-yaptirilmasi ve sonuglandirilmasini saglamak,

bb) Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak olan
sistem altyapisini kurmak ve ¢aligir durumda ilgililerine teslim etmek,

cc) Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

¢¢) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

dd) Bilgisayar hatlarin1 gekmek ve terminal baglantilarin1 yapmak,

ee) Gerektiginde donamim ile ilgili arizalari gidermek veya garanti kapsami veya bakim
s6zlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

ff) Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

gg) Serverlarin giivenligine iligskin gerekli is ve islemleri yapmak,

gg) KVKK kapsaminda, Kisisel verilerin korunmasi ve iglenmesi siireglerinin yasalara uygun

sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

hh) Uzak birimlerle olan haberlesme agimi kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in
gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

1) Donanimin yetersiz kaldigi durumlarda yeni donamimlarin incelenmesi, isin artmas: halinde

kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

ii) Diizenli bir bi¢imde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme tiniteleri, diskler,
isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici
calismalar1 yapmak,

jj) Gelecekte ne gibi uygulamalarin ger¢eklesecegini, donamimda ne gibi degisikliklerin
yapilacagini, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agina gegecegini, yeni yazilim ve
tasarim yontemlerinin eldeki imkanla nasil yapilacagini, personelin nasil segilip egitilecegini



ve tiim bu faaliyetlerin diizgiin bigimde yiiriiyebilmesi igin organizasyon yapisinda ne gibi
degisiklikler yapilacagim belirlenmesini saglamak,

kk) Midiirliikler arasi veri aligverisini saglamak iizere intranet olusturmak ve mevcut sistemi
¢alisir halde tutmak,

1) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin intranet {izerinden uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

mm) Internet iizerinden ¢agdas haberlesme ve bilgi aligverisini saglamak,

nn) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢alismasim saglamak,

00) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarinn, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, gevre birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak
veya yaptirmak,

66)Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde kurulu olan programlarin bakimini ve

giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

pp) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarmin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

rr) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

ss) Ilgili miidiirliik ile isbirligi igerisinde, Belediye'nin tiim calisanlarinin bilgisayar kullanimi
konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici ¢alismalari organize etmek,

ss) Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisini hazirlamak ve

diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

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

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 8- (1) Bu yonetmeligin 8'nci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve
sorumluluklari, meri mevzuat ve Belediye Baskanimin veya gorevlendirdigi Bagkan
Yardimeisinin onayiyla gérev pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen
gorevleri ifa ederler. Midiirliik biinyesinde gérev yapan midiiriin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir.

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisimn gézetimi ve denetimi
altinda, meri mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasmi, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaglarim ve genel politikalarim kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu aragtirir,
genel politikalarda yapilmas: gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Midiirliigii i¢in, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

¢) Baskanligin amaglarimi ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi

sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

d) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alr,

e) Miidiirlaigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonug¢landirmak
lizere planlar,

f) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum Kkarar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,



g) Miidiirliigiin yillik faaliyet planim Baskanhigin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Mudiirliigii ile koordineli olarak hazirlar,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

h) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapar,

1) Baskanhgin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,

organizasyon i¢indeki konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri

hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

i) Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut organizasyon
semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize
eder,

j) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini amiri
vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,

k) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

1) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

m) s tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

n) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

o) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Baskanligin personel politika ve usulleri ¢cer¢evesinde kontrol eder,

0) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsi belirleyerek

Baskan ve / veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin onayi ile vekalet verir ve gorevlerini

taksim eder,

p) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullamlmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarimi agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

r) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml arttirir,

s) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili meri mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin stirekli kontrol eder;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin goriisiine
sunar.

s) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasim ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde

yiiriitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarimi gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda

bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin eder,

t) KVKK ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, miidiirliigiin faaliyet alanina giren kisisel
veri isleme siire¢lerinin hukuka uygun olarak yiiriitiilmesini saglar, kurumun veri sorumlusu
olarak yiikiimliiliiklerini yerine getirmek iizere gerekli idari ve teknik tedbirlerin alinmasini
saglar, farkindalik olusturmak amaciyla personele gerekli ¢aligsmalar1 yaptirir,

u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

i) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gérevini ifa edebilecek bir yardimciy1

yetistirir,

v) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve
stiratle ulastirilmasini saglar,

y) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

z) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,



aa) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basaril
olmaya tesvik eder,

bb) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkénlar
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat
eder,

cc) Miidiirlitk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarin en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde
bulunur,

¢¢) Faaliyet planinda bulunan igleri gorev tariflerine gére ¢alisanlarina tevzii eder,

dd) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagh calisanlara verir,

ee) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazil olarak verir,

ff) Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

gg) Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

33) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

hh) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

11) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla

kontrol eder,

ii) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini dnleyici tedbirleri alir,

jj) Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

kk)Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili meri mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir,

1) Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢aligmalarini degerlendirir,

mm) Harcama yetkilisi olup, biitge ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar,

nn) Faaliyet sahas: ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uygulamaya gegirebilmek igin
tistlerin onayina sunar,

00) Yeni gelismeler hakkinda birimleri bilgilendirerek sistem performansinin arttirilmasi igin
gerekli calismalar yapar,

66)Bilgi islem sistem ve hizmetlerine iliskin politikalarin gelistirilmesini, bilgi islem projelerinin

bu politikalara uygun olarak ve etkin bir sekilde planlanmasimi ve verimli bir sekilde

yiiriitiilmesini saglar,

pp) Miidiirliigiin yillik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemlerinin yapilmasini,
kontroliinii ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglar,

1) Miidiirliigiin aylik, yillik faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de i¢eren dénemsel raporun
hazirlanmasi islemlerinin yapilmasini saglar.

ss) Mudiirligiin gorev alamiyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, meri ihale mevzuat
cercevesinde yapilmasini saglar,

ss) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalarin yapilmasini saglar, Bagkana, Enclimene, Meclise

teklifler sunar, verilen kararlar1 uygular,

tt) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

uu) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla
meri mevzuat ve stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin
olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

{iii)Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir,

devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

vv) Stratejik planlamaya uygun biit¢eyi hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

yy) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gergeklestirilmesini saglar,



zz) Meri mevzuatin dngordiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini
saglar.

Diger Personelin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Miidiirlige norm kadro ve Bagkanlik
onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar
arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari;
nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir,
yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Midiirliigiiniin gorev alami ile ilgili olarak, Baskanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi verir,

b) Baskanligin amaglarimi ve genel politikalarini, ¢alistigt miidiirliigin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

¢) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra

ederek sonuglandirir,

d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Midiirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlanmasinda
amirinin istedigi tim is ve islemleri yapar, ytiriitir,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilir,

g) Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in dngoriilen vasiflar
kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

g) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini

gelistirir,

h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen

gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

i) Isleri en az maliyetle icra eder,

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

k) Midiirliigtin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar
ve diger ilgili meri mevzuata riayet eder,

1) Mudurligin verimliligini arttirilmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stratli sekilde
ylriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarin gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) KVKK kurallarina riayet eder, kisisel verilerin giivenligini saglar, yalnizca yetkilendirilmis
amaglarla verilere erigir ve veri sahiplerinin haklarina saygi gosterir. Ayrica, veri ihlali
durumunda mudiire bildirimde bulunur ve veri giivenligi konusunda farkindalik olusturur.

n) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve stiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

o) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydal gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,

0) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

p) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

r) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

s) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak ifa eder,

s) Yaptug isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

t) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,



u) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

i) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin

gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, galismalari ve aldigi sonuglari belirten

ozet, fakat kolayca anlagilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

v) Baskanhga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

y) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirli gorevi ilgili meri mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir.

z) Bahgelievler Belediye Otomasyonu ile Kent Bilgi Sistemi Kapsaminda olan Mudurliikler
arasindaki uyumu saglar ve birimlerin; Bilgisayar, Yazilim, Donanim, bakim, onarim ve
network hizmetlerini karsilar,

aa) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin ve bilgisayar programlarinin
yazilmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

bb) Operasyon islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesini saglar,

cc) Bahgelievler ile ilgili www.bahcelievler.bel.tr Web Sitesinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve
bunlarla ilgili diger islemlerin yapilmasini saglar,

¢¢)Belediye’nin; i¢c haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin intranet iizerinden uygulanmasi

islemlerinin yapilmasini saglar,

dd) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi
islemlerinin yapilmasini saglar,

ee) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasini saglar,

ff) Miidirliigiin teslim aldizi demirbas malzemenin korunmasi, ilgililere zimmetlenmesi,
demirbas esyanin giris ve ¢ikislarmin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takibini saglar,

gg) Miidiirliigiin y1llik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemleri yapar,

gg)Miidiirligiin aylik yillik faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de igeren dénemsel raporlarini

hazirlar,

hh) Ilgili meri mevzuat geregince disardan ihale yoluyla satin alinacak mal ve hizmetlerin satin
aliabilmesi i¢in gerekli tiim ¢alismalarin yapilarak sonuglandiriimasini saglar,

1) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalari yapar,

i) Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

jj) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin ger¢eklestirilmesini saglar,

kk) Meri mevzuatin 6ngérdiigii diger gérevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra eder.

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlikkten Kaldirilan Mevzuat
MADDE 10- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Bahgelievler Belediye Meclisinin
08.11.2019 tarih ve 2019/67 sayili karariyla kabul edilen ‘Bilgi Islem Miidiirligii Gorev ve
Calisma Yonetmeligi® yurtrlikten kalkar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 11- (1) Bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili meri mevzuat uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Bahgelievler Belediye Meclisinin karar1 ile
yuriirltige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytirtitiir.



