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SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
BILGI ISLEM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

SULEYMANPASA BELEDIYESI BiLGI iSLEM MUDURLUGU'NUN CALISMA USUL VE

ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM

GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM

Madde 1 - Bu yonetmelik Silleymanpaga Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigi'niin kurulus, gorev, yetki,
sorumluluk, galisma usul ve esaslarini kapsar.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK

Madde 2 - Belediye Teskilatimizin Norm Kadro {lke ve Standartlarma Iliskin Esaslara uygun olarak
07.05.2014 Tarih ve 43 Sayili Belediye Meclis karart ile kurulmus olan Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev Yetki ve
Calisma Ydnetmeligi; 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu mevzuatina dayanilarak hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI

Madde 3 - Bilgi Islem hizmetlerini yiiriitmek tizere her idarede teskilat kanunu hiikiimlerine gére Bilgi Islem

Miudirlagi kurulur.

Bilgi Islem Miidiirligii'niin gérevi: Bilgisayar Hizmetleri ile ilgili iyilestirme, gelistirme, yenilestirme, isletim
ile ilgili tiim ¢aligmalari takip etimek, yapmak, yaptirmak. Belediyemiz bilgisayar sisteminin yazilim, donanim
ve diger ihtiyaglarini temin etmek, giincellemek, web sitesi olusturmak, bilisim aglari olusturmak, i¢ ve dig
haberlesme agin1 kurmak, bunlarla ilgili bakimlari yapmak, yaptirmak ve isleyis siirekliliZini saglamaktir.




MUDURLUGUN CALISMASI iLE iLGILI MEVZUAT VE TANIMLAR

Madde 4 - Bu Yonetmelikte gecen;

Belediye : Siileymanpaga Belediyesini,

Meclis : Stileymanpaga Belediye Meelisi’ni,

Baskan : Siileymanpasa Belediye Baskani™ni,

Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirligii’ni,

Diger Miidiirliikler : Bilgi Islem Miidiirliigii haricindeki miidiirliikleri ifade eder.

iKiNCci BOLUM

GOREV VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 5 - Bilgi Islem Miidiirltigii niin gérevleri asagida siralanmustir.

1.

38

n

==

N - O

Belediyenin, tiim bilgi islem hizmetlerini yiiriitmek, koordine etmek, birimlerin donanim, yazilim ve
benzeri bilgi islem ihtiyaglarini karsilamak, bilgisayar donanim, yazilim, sarf vb., iiriinlerin aliminda
rehberlik etmek,

Belediyenin hizmet ve iglemlerinin genel belediye mevzuati gergevesinde, verimlilik ilkelerine
uyulmak suretiyle lizli ve dogru sonug alinacak sekilde, bilgisayar destekli olarak yiiriitiilmesini
saglayacak calismalar: yapmak,

Belediyenin ihtiya¢ duydugu bilgi islem yazilunlarimi yapmak veya yaptirmak, uygulama programlari
geligtirerek test etmek, bilgi islem sistemlerinin donanim, yazilim, bakim, onarim ve iletisim alt yapisinin
siirekli ¢ahsabilirligini saglama gergevesinde; yapilacak bilgisayar alimlarinda, bakim anlasmalarinda, web
tabanl uygulamalarin yaptirilmasinda karar vermek ve takip edilmesini saglamak,

Mevcul yazilim ve sistemlerin giincellestirilmesini saglamak ve bu sistemleri lisanslandirmak,

Belediye bilgi islemlerinin kamu kurum ve kuruluglarinin donamim, yazilim, veri tabani ve sistemlerinin
ortak kullanimina ynelik calismalar yapmak,

Belediyenin tanitimu ve diger isler ile ilgili web sayfasi yapmak veya yaptirmak, yaymlamak veya
yayinlatmak,

Belediye bilgi islem sistemi igin gerekli olan ag yapilandirmalarini kurmak veya kurdurmak,

Bagkan tarafindan verilen benzer gérevleri yapmalk,

Midirligtumiizle ilgili gelen resmi evraklari kayda alarak dosyalamak,

Miidiirligiimiizle ilgili resmi yazismalari gergeklestirmek,

Miidiirliigiimiizle ilgili mal ve hizmet alimiyla ilgili sartname olusturmak,

Miidiirliigiimiizle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylar alarak Mali Isler Miidiirligi
Satin Alma biirosuna géndermek,

Aylik ve Yillik faaliyet raporlart hazirlamak,

14, Stratejik plan yapmalk,




15. Stratejik performans hedeflerini takip etmek,
16. Midurlugiin yifhk biitgesini yapmak,

iC BUNYEDE GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bilgi Islem Miidiiriiniin Gérev ve Yetkileri
Madde 6 - Bilgi Islem Miidiirii gbrev ve hizmetlerinden dolay Belediye Bagkania kars: sorumlu olup;

1. Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gérevierinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiiriittilmesini saglamak,

2. Miudirlagiin gérev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlar takip etmek,
personelini bilgilendirmek ve editmek,

3. Mildiirliik gorevierinin alanina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denctimleri yapmak,

4. Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak,

5. llgili Yénetmelige uygun olarak miidiirliigiin tagmir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; tagimir
islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

6. Miidurliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarmin, performans degerlendirmesine esas
olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar
iiretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢aligmalarmi yiiriitmek,

7. Miidirliigiin genel i yiirtitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere midiirliik gériigii hazirlamak,

8. Miidiirlugiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

9. Harcama yetkilisi olarak, 5018 Sayil Yasa'da belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

10. Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

11. Disiplin ve sicil amiri stfatiyla ilgili Yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

12. Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak ile gérevli

ve yetkilidir.
Miidiirliik Kadrosunun Gereltirdigi Genel Nitelikler:
1. 657 Sayili devlet Memurlari Kanunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler.
Miidiirliik Kadrosunun Gerektirdigi Ozel Nitelikler:

I.  Universitelerin en az 4 yillik bsliimlerinden mezun olmal,

Sicil Raporlarina gore son 3 yillik hizmetinde basarili olmak,
Biiyiiksehir, il, ilge belediyelerinde veya kamu kurum ve kuruluglarinin gérev alani ile ilgili birimlerinde

Ll

en az 3 yil sef olarak gahismis olmak,
4. Yoneticilik yetenek ve sorumluluguna sahip ekip ¢alismasina uyumlu, insan iliskilerinde basarili yapida

olmak,
Bilgi Islem Miidiirliigii Evrak Kayit Biirosu
Yaz Isleri Sefligi:

Madde 7 - Yazi Isleri Sefligi Yetki ve Sorumluluklar
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ortaminda gelen evraklarin miidiir ve personele sevk
islemlerinin yapilmasi, gerekli cevaplarin veya yazilarin hazirlanarak génderilmesi,

Fiziki olarak gelen evraklarin havalesini, personele tebligini ve arsiviemesini yapmak,

Midiirliik personelinin saglik, izin ve dzliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazigmasini yaptiktan
sonra arsivlemesini yapmak,

Mudiirliik igin yararh dergilerin abonelik islemlerini yapmak, ilgili yerlerine ulagmasim sagladilktan
sonra argivlemek,

Mildurltigiin tiim birimlerinde bulunan demirbaglara ait demirbag listesini Tagimir Mal Yénetmeligine
gore hazirlayarak ilgili biirolara asmak, demirbag defterine tutmak suretiyle her yilsonu icmal ve tadat
cetvellerini hazirlayarak, demirbas esyanin kontroliinii yapmak. Miadi dolan demirbaglarin da hurdaya
ayrilmas i¢in gerekli yerlerle yazisma yapilmasim saglamak, sonra da demirbas kayit defterinden
diigiiimesini yapmalk,

Mudiirligiin e-posta adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde cevap verilmesini
saglamak,

Miidiirlik biitgesini hazirlamak, imza agamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,
Miidiirliigiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

Bilgi Islem Sefligi:

Madde 8 - Bilgi Islem Sefligi Yetki ve Sorumluluklar
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Belediyemizde meveut bilgisayar sistemlerinde kurulu olan programlarin bakim ve giincellemelerini
yapmak veya yaptirmak,

Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere, gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

Veri giivenligini saglamak ve uygulamak, _

Mudiirliikler aras: veri aligverigini saglamak iizere intranet olugturmak,

Internet ve web sitesi kurarak cagdag haberlesme ve bilgi aligverigini saglamak,

Kisisel verilerin, diger kurumlarca anlagma gergevesinde paylasiimasini, kullanilmasini ve verilerin
korunmasim saglamalk,

Bilgisayar kullanicilarindan gelen hata ve problemleri takip edip ¢oziime kavusturmak,

Donanmmdan kaynaklanan problemleri donanun biirosu ile ortaklasa gahgarak ¢oziilmesini saglamak.
Belediye verilerinin tutuldugu veri tabam yazilmunimn bakimi, devamhligy, hatasiz galismasi ve bilgilerin
yedeklenmesi iglemlerini yapmak veya ihale yolu ile yaptirmak,

Bilgisayar sistemine ait yedekleme yazilimmin sorunsuz olarak ¢alismasi igin gerekli tedbirleri almak ve
ihtiyag halinde ilgili firmalardan destek alarak goziimiinii saglamak,

Bilgisayar sisteminde bulunan isletim sistemleri, anti viriis yazilimi, uygulama yazilimlar: gibi temel
programlarin kesintisiz ve giivenli olarak ¢alismasini saglamak.

Sefin Gerekli Genel Nitelikleri

L.

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunun ilgili hitkiimlerinde dnggriilen nitelikler.

Sefin Gerekli Ozel Nitelikleri:
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Yiiksekokul (On lisans) mezunu olmak (Teknik Seflik igin: Teknik Yitksek Okul gikislilar tercih
edilir.),

Kurum igerisinde ilgili birimlerde en az 3 yil galismis olmalk,

Béliim itibart ile ozellik arz eden seflikler igin yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya bu alanda en
az 3 yil gérev yapmis bulunmak, ilgili arag ve gereg¢ kullanma ehliyetine sahip olmak,

Gorevleri ile ilgili alanda kurs ve seminerlere katilarak basarih olmak,




5. Sicil Raporlarina gére son 3 yil hizmetinde basarili olmak.
Kent Bilgi Sistemi Birimi
Madde 9 — Kent Bilgi Sistemi Birimi Yetki ve Sorumluluklar:

1. Belediyemizdeki tiim birimlerde kullanilan Yonetim Bilgi Sistemi Yazilunmmmin (MIS) kesintisiz,

giivenli ve hatasiz bir sekilde ¢aligmasint saglamalk,

2. Yonetim Bilgi Sistemi Yazihmmm (MIS); birimlerden gelen program, rapor ve diger istekler
dogrultusunda dinamik bir yapida gelismesini ve devam ettirilmesini saglamak,
3. Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminda (MIS), yeni kullanici hesabr agmak, kullanici yetkilerinde degisiklik ve

diizenleme islerini yiiriitmek,
4. Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminin (MIS) kullanmmu ile ilgili olarak birimlerde karsilasilan problemleri
¢ozmek, birimlerden gelecek egitim taleplerini kargilamak,
Cofgrafi Bilgi Sistemi Yazilimlarinin kesintisiz ve saghkli olarak galismasi igin bakim, onarim ve
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glincelleme iglemlerini yapmak,

6. Kent Bilgi Sistemi igerisinde bulunan, Cografi Bilgi Sistemi Yazilimi ve Yénetim Bilgi Sistemi
Yazihminin her tiirli bakim, onarim, giincelleme hizmetlerinin ihale yoluyla yapilmasini saglamal,

7. Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) tiim birimlerde ¢alisir durumda olmasmm saglamak,
bakim, kurulum ve giincelleme islemlerini kontrol etmek / ettirmek,

8. Imza anahtarlarin (dongle) tedarik etmek, kilitlenme durumunda ¢ézmek, g¢alisir durumda olmasini
saglamak,

9. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ile ilgili olarak birimlerde karsilasilan problemleri ¢ozmek,
birimlerden gelen egitim taleplerini kargilamak.

Yazilim Birimi
Madde 10 — Yazihm Birimi Yetki ve Sorumluluklari
. Kurumumuzda mevecut birimlerin ihtiyaclarina yénelik yazilimlarin tespitini yapmak, birimlerden

istenen yazilimlarin analizini yaparak gerekli yazilmi kendi imkanlarimiz gergevesinde ilk once
birimimizce karsilanmasini saglamak, bunun miimkiin olmadig: durumlarda satin alma yoluna gitmek,

2. Yazhm gelistirmek i¢in gegitli platformlar: incelemek, bu konudaki gelismeleri takip etmek ve en son
teknolojiyi kullanmaya 6zen gostermek,

3. Yazihm giivenligi konularinda gerekli egitimi almak ve uygulamak,

4, Kurum web sitesini olusturmak, sitede ve LED ekranlarda yaymlanacak tanmitim materyallerini

olusturmak, diger birimlerden gelen istekleri, yaymlamak, sitenin devamlihigini takip etmek.
Ag ve Donanim Sistemleri Birimi
Madde 11 — Ag ve Donamim Sistemleri Birimi Yetki ve Sorumluluklar

Ana sistem odasinin bakimini, temizligini, yapmak, giivenligini saglamalk,

Yardimei sistem odasinin (Felaket kurtarma) bakimini, temizligini, yapmak, giivenligini saglamak,
Sunuculart yonetmek,

Ag baglanti cihazlarimi ytnetmel,
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Depolama cihazlarini yonetmek,
Giivenlik duvarini yénetmek,
Sanallastirma, yazilimlarini yénetmek,
Antiviriis yazilimlarim yonetmek,
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9. Kurum bilgisayar agi etki alanim kurmak ve yonetmelk,

10. Kurum e-posta hizmetini kurmak ve yénetmek,

1. Kurumun ve ¢alisan personelin belirlenen internet politikalarimi uygulamak,

Kurumun birimlerinde kullanilan yazilimlarm dékiim bilgilerini veri tabanina aktarmak lisanslarin

kontrol etmek ve devamhhgini saglamak,

I3. Satin alinan yazilimlara destek verecek firmalarm, uzaktan yardim politikalarini belirlemek, giivenli ve
kontrollii bir bigimde baglantmin gergeklestirilmesi igin gerekli yapiy1 saglamak,

14, Kurumun tiim birimlerinin ihtiya¢ duydugu ve talep ettigi biligim ihtiyaglarinin (donanim, yazilim ve
hizmet) ihale yoluyla sat alinmasini saglamak, satin alinacak mal ve hizmet i¢in gerekli teknik
sartnameyi hazirlamak, piyasa arastirmalarim yaparak firmalari tespit etmek, maliyetlerini gikarmak

I5. Ihale yoluyla satin alinan mal ve hizmetin hazirlanan teknik sartnameye uygun olup olmadiZini tespit
eden Muayene Kabul Komisyonlarini belirlemek, donamm testlerini yaparak uysunsa muayene
kabullerini yapmak veya reddetmek, tutanaklari incelemek, eksik olan tutanaklarin yeninden tanzim
edilmesi igin ilgili birimlerle irtibata gegmek,

16. Satin alinan donanim malzemelerinin depoya girislerinde taginir mal kontrol yetkililerine yardim
etmek, deponun diizenli tutulmasini saglamak, temizligini yapmak, periyodik olarak sayimim yaparak
rapor sunmak,

I7. Bagka birimlere dagitilacak donanim malzemelerinin tagimr mal kontrol yetkililerine gikisini yaptirtmak,
teslim edilen birimden gerekli belgeyi almak,

I8. Birimlere gonderilecek bilgisayarlarin isletim sistemlerinin, gerekli diger programlari ve kurum antiviriis
programini yiiklemek, etki alanma almak, iiriin lisanslarin aktiflestirmek, sistem geri yiikleme noktas:
olusturarak teslim ctmek,

19. Birimlerde donanim arizas: tespit edilen kullamcilarin arizalarimi gidermek, bakimlarim
yapmak/yaptirtmak,

20. IP Telefon alt yapisini kurmak, sorunsuzca isletilmesini saglamak, birimlere telefonlar ulagtirip

caligmasimi saglamak, kurum rehberini diizenleyerek yayinlamak,

. Meclis toplantilarimi canli olarak yayinlamak,

. Kurumun tiim ek hizmet binalar arasinda ag altyapisinin kurulmasini ve faaliyete
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gecirilmesini yapmak veya yaptirmak,

Altyapisi tamamlanan birimlerin isletime alinmadan énce aktivasyon yapilacak birimleri

tespit ederek yetkililere bildirmek,

24. Kurum ek binalarimizi birbirine baglayan ag yapisinin (fiber veya bakir kablo), bu yapiy1 olusturan
cihazlarim veya kurumumuza ait diger cihazlarin digaridan yapilacak miidahale ile zarara ugramasi

[BS]
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durumunda gerekli yasal tutanaklarin tutmak,
SOME Birimi
Madde 12 — Siber Olaylara Miidahale Ekibi Yetki ve Sorumlululklar
. SOME ekibinin kurulmasi, gérev ve sorumluluklary, 11 Kasun 2013 tarihli ve 28818 sayili Resmi

Gazete *de yaymmlanan Siber Olaylara Miidahale Ekiplerinin Kurulus, Goérev ve Calismalarina Dair
Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig esas alinarak hazirlanmistir.

2. 7124 erigilebilir olan iletisim bilgilerini belirleyerek USOM'a bildirmek (USOM: Ulusal Siber Olaylara
Miidahale Merkezi)
3. Kurumumuza dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmas: muhtemel siber saldirilara karsi

gerekli nlemleri alma veya aldirma, bu tiir olaylara kars: miidahale edebilecek mekanizmay: ve olay
kayit sistemlerini kurma veya kurdurma ve kurumumuzun bilgi giivenligini saglamaya yonelik

caligmalart yapmak veya yaptirmak,

"
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Siber olaylarin dnlenmesi veya zararlarimin azaltilmasma yonelik olarak, bilisim sistemlerinin
kurulmast, isletilmesi veya gelistirilmesi ile ilgili ¢calismalarda teknik ve idari tedbirler konusunda
oneri sunmak,

Bir siber olayla karsilasildiginda, USOM’a bilgi vermek kosulu ile dncelikle s6z konusu olay: kendi
imkdn ve kabiliyetlerimiz ile bertaraf etmeye ¢aligmak, bunun miimkiin olmamasi halinde USOM'dan
yardim talebinde bulunmak,

Siber olaya miidahale ederken sug islendigi izlenimi veren bir durumla karsilasildiginda, delillerin
gegerliligini bozmadan, adli analiz bilgisini kullanarak durumu raporlamak, kanunen yetkili
makamlara ve USOM'a da bildirmek,

USOM tarafindan iletilen siber olaylara iligkin alarm, uyart ve duyurulari dikkate alarak gerekli
tedbirleri almalk,

ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yénetim Sistemi ile ilgili egitimleri alarak, Bilgi islem Biriminin bu
belgelendirmeyi almast igin gerekli galismalar yapmak,

Kurumumuzda bir siber olayin yasanmadig veya gerceklesmedigi durumda, kurum ici farkindalik
galigmalarint gereklestirmek (poster, biilten sunum materyallerinin hazirlanip kurum personellerine
periyodik egitim verilmesi, farkindahig: 6lgecek anket yapiimasi vb. calismalar),

Kurumsal bilisim sistemleri giivenlik (sizma) testlerini yapmak / yaptirmak (yilda en az bir kez,
USOM’un yaymladig kriterlere uygun genis kapsamli test ve denetim, zafiyet raporlamasi, varhk ve
risk degerlerinin belirlenmesi, Kurumsal Siber Giivenlik Degerlendirme ve Risk Analizi raporunun
hazirlanmasi vb. Calismalar)

[z kaywlarinin giinliik olarak izlenmesi ve incelenmesini yapmak, haftalik ayhk vb. Analiz ve
iligkilendirme ¢aligmalarini yapmak, “Olay Sonrasinda incelenmek Uzere Giivenilir Delillerin Elde
Edilmesi Igin Tutulacak Kayitlarin Asgari Nitelikleri” dokiimanina uygun olarak, merkezi bir sekilde
tutulmasini ve yonetilmesini saglamak,

Siber olay esnasinda Bilgi Islem Biriminin yapacag miidahaleyi yonetmek, bu birimdeki ilgili
personelleri kontrol etmek,

Siber olay ncesi, esnasi ve sonrasinda siber giivenligi yonetmek amaciyla kurumumuzdaki Hukuk ve
Basin Yayin Birimleriyle birlikte calismak,

. Ulusal Siber Giivenlik Tatbikati basta olmak tizere tatbikatlara katilmak, USOM tarafindan hazirlanan

egitim, toplanti ve seminerlere katilmak.

UCUNCU BOLUM

UYGULAMA USUL VE ESASLAR, ORTAK HUKUMLER, YORURLUK VE YORUTME

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:

Madde 11 - Bilgi Islem Miidirliigii kendisine verilen gérevleri konusuna gore; 5393 sayih Belediye Kanunu, 657
sayih Devlet Memurlart Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ve Bilgi [slem Miidiirligii Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi hitkiimleri cergevesinde yiiriitiir, Bu
yonetmelikte bulunmayan hususlarda bagkanlik makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis kararlar

uygulanir,

Gorevin Alinmasi:

Miidiirlagiin tiim eclemanlarina verilen belgeler, dosyalar, isler zimmet defterine kaydedilerek teblig alan personel

tarafindan havale edilmek iizere miidiire verilir.




Garevin Planlanmasi:

Bilgi Islem Mudiirligi’ ndeki ¢ahismalar miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
Girevin Yiiriitiilmesi:
Bilgi Islem Miidiirligii'niin tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken 6zen ve diizenle yapmak zorundadir.

Bilgi Islem Midiirligi'nde diizenli olarak tutulacak evrak, defter ve dosyalar asagida belirtilmistir:

1. Genel gelen evrak kayit defteri
2. Genel giden evrak kayit defteri
3. Zimmet Defteri

Isbirligi ve Koordinasyon: Miidiirliik

Birimler Arasinda isbirligi

Bilgi [slem Miidiirligii'ne bagh birimler arasinda isbirligi miidiir tarafindan saglanir.
Bir birime bagh olan personel arasindaki igbirligi birim sorumlular tarafindan saglanir.
Diger Kuruluglarla Koordinasyon

Bilgi Islem Miidiirliigii'niin Bakanhk, Valilik ve Kamu Kurumu Kuruluglar: ile yapacag: yazigmalar Sef, Miidiir,
Belediye Baskan Yardimeisinin parafi ve Belediye Bagkani'nin imzas: ile kurumlar ve kurum igi sahislar icin Sef,
Mildiir parafi ile Belediye Bagkaninin yetki verdigi Bagkan Yardimeisinin imzas ile yiiriitiilir.

Evraklar ile Ilgili Islemler ve Arsivleme:
Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islem

Bilgi [slem Miidiirligii'ne gelen ve kalem tarafindan alman tiim belgeler ilgili deftere kaydedildikten sonra miidiirlitk¢e
ilgili gorevlisine dagitilmak tizere havale edilir. Personel, miidiirlige havale edilen evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiktmliidiir.

Evraklar, ilgili midiirlik ya da personele imza karsihgi dagitilir, Gelen ve Giden evraklar, ilgili kayit defterine
sayilarina gore iglenir. Kurum dis1 evraklar yine zimmetle ilgili kurum yetkililerine teslim edilir. Miidiirliikler arasi
havale ve kayit islemleri elektronik ortamda, sisteme girilerek yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Argivleme iglemleri, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi Hitkiimlerine gére yapilir.
Miidirliigiimiizden cevap yazilan evraklar konularma gore ayr1 ayn klasorlerde saklanir.
Standart dosyalama islemine gére yapilir.
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Denetim: Miidiirliik i¢i Denetim




1. Bilgi islem Miidiiri, tiim personelini her tiirlii denetleme yetkisine sahiptir.

Personel en yakm amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafete uymasindan, birim miidiirii ve bagh
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bulundugu baskan yarduncist sorumludur.
Personel Sicilleri ve Dosyalan
Bilgi [slem Miidiirii, 1.Sicil Amiri olarak personelinin yillik sicil notlarint verir.

Ozliik Dosya Diizenlemesi

Bilgi islem Miidiirliigii'nde galsan tiim personel hakkinda, géreve baslama onayindan itibaren almis olduklari izin,
rapor ve kademe ilerlemeleri ile ilgili 6diillendirme ve cezalandirilmalarina iligkin belgeleri kapsayan birer golge dosya

diizenlenir.

Disiplin Cezalari ile Uygulanacak Fiil ve Haller Disiplin Cezalar:

Bilgi Islem Midarii, Midurligin tim personeli hakkinda disiplin islemlerini yiirtirlikteki ilgili yasa, tiizik ve
yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir. Bilgi {slem Miidiirti 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati

dogrultusunda islemleri yiiriitir.
Disiplin Cezalarinin Uygulanacag Fiil ve Haller:

Yiiriirlitkteki yasa, tiiziik, yonetmeliklerde ve diger yasal mevzuata belirlenmis cezai gerektiren fiil ve eylemlerdir.
Devir Teslim Islemleri:

I.  Bu ydnetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalari bir
cizelgeye bagli, yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilamaz.

Cahiganin &liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir

tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
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Ydnetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur. ORTAK HUKUMLER

Madde 12 - Bilgi islem Miidiirliigii'nde ¢aligan tiim personel;




I.  Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar ve yapacaklari igleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

Irk, siif ve unvan fark: gozetmeden her vatandasa esit davranr.

Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli oldugu evraki
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kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz.
4. Midarlagi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriititlmesi, personel arasmdaki
diizenin saglanmas: icin herkes, gayret ve gaba gdsterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli énlemleri alir.
Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya galisilir,

n

DORDUNCU BOLUM

YURURLUK VE YURUTME
Madde 13 - Bu yonetmelik hitkiimleri; Siileymanpaga Belediye Meclisi’nce karara baglandiktan sonra
ve Siileymanpasa Belediye Bagkanligi’nca onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.
YURUTME

Madde 14 - Bu Yénetmelik hitktimlerini, Siileymanpasa Belediye Bagkanhg yiiriitiir.

Minde/ Kaedead Edibe AKCHEMA
Mecks Bageen V. Kaiip




