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IZMIiR URLA BELEDIYESI
BILGI iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 —(1)Bu Yénetmeligin amaci; Urla Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigii’niin kurulus,
orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —(1)Bu Yénetmelik, Urla Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma, usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 —(1)Bilgi Islem Miidiirliigii’ne ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu,
48. ve 49. Maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4 — (1)Bu yonetmelikte adi gegen;

a)Belediye : Urla Belediyesini,
b)Baskan : Urla Belediye Bagkanini,
c)Bagkanlik : Urla Belediye Bagkanligini,
¢)Bagkan Yardimcisi : Miidiirliigiin baglh oldugu ilgili Bagskan Yardimcisini,
d)Enciimen : Urla Belediyesi Enciimenini,
e)Meclis : Urla Belediye Meclisini,
f)Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii,
g)Miidiir : Bilgi Islem Miidiiriinii,
g)Personel : Bilgi Islem Miidiirliigii personelini,
1) Isci: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B)

ve (C) fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayili is Kanunu’na tabi olarak siirekli
is¢i kadrolarinda belirsiz siireli is sozlesmeleriyle ¢alistirilan siirekli isgileri veya Personel
Hizmet alimi ihalesi yoluyla belli siirelerde galistirilan isgileri,

2) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

3) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,
Ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1)Urla Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigii 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri geregince Urla Belediye Meclisinin 03.04.2007 tarih ve 65
sayili meclis karariyla kurulmustur.

Tegkilat

MADDE 6 - (1)Miidiirliigiin Idari Teskilati; miidiir, sef, memur, sézlesmeli personel ve diger
personelden olugmaktadir.
(2)Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
(a)Mudiir
(b)Sef
(c)idari ve Biiro Isleri
(¢)Bilgi Aglar1 ve Teknik Servis

Baghhk

MADDE 7 - (1)Mudiirliik, belediye baskanina ve/veya belediye baskaninin gorevlendirecegi
baskan yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 8 —(1) Miidiirliigiin gorevleri;

a) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alamna giren konular1 Belediye baskani
ve/veya Bagkan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hitkiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

b)Bilgi Islem teknolojileri konusunda Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

c)Belediyeye alinacak bilgisayar, ¢evre birimi ve genel yazilimlarin teknik o6zelliklerini
belirlemek,

¢)Bilgi islem ile ilgili olarak Kurum igerisinde kullanilan her tiirlii bilgisayar donanimi ve
¢evre birimlerinin bakim ve onarimina destek olmak,

d)Kent Bilgi Sistemi (MIS) programinin devamliligini ve giivenligini saglamak,

e)Hazir paket programlar sisteme yiiklemek ve mevcut programlarla uyumunu saglamak,



f)Sisteme yeni kullanicilar eklemek, mevcut kullanicilar degistirmek veya silmek,

g)Kullanicilarin yetkilerini ayarlamak, kullanicilarin verilerini depolayacaklar1 paylagimlar
agmak, sunucular1 diizenli yedeklemek, kullanicilarmn elektronik bilgi akisinin aksamadan
yiiriitiilmesini saglamak,

g)Belediye bina i¢i ve binalar arasi Ethernet aglarmin kurulmasi, yeni uglarin tesisi, mevcut
aglarin hatalara kars1 gdzetimini saglamak,

h)Belediye kaynaklarmin verimli kullanilabilmesini gozeterek; miidiirliikk ve birimlerde ihtiyag
fazlaligina ¢ikan bilgisayar ve ¢evre birimlerini ihtiya¢ duyulan miidiirliige aktarmak ve yonetime bu
konuda bilgi vermek,

1)Belediye faaliyetlerinin Internet ortanmina aktarilmasini ve giincel kalmasini saglamak,

i)Belediyenin web sayfasi, mobil belediyecilik uygulamalarin1 gelistirmek veya
gelistirilmesini saglamak, giincellemek ve elektronik posta hizmetlerinin verilmesini saglamak,

j)5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarm Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan hizmetlere
iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, biitiinliigiinii ve gizliligini korumak,

k)Sistemlerin siirekliligini saglamak iizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

)Midiirligiin ilgili mevzuati geregince gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda,
ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Baskanlik oluru ile
komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

m)Yiiritiilen hizmetler ile ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse Belediyemizin birimleri
kanaliyla bildirilen talep ve sikayetlerin ivedi olarak degerlendirilmesi ve sikayet sahibinin
bilgilendirilmesinin saglanmas,

n)Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enclimeni ve meclisine, goriis ve/veya karar alinmasi i¢in
yazi yazmak,

o)Hizla gelisen Bilgi Sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip etmek, bilgi
sistemlerindeki teknolojik gelismelere uygun ¢o6ziimlerin belediyemize uyarlanmasi konusunda
calismalar yapilmasini saglamak,

0)Bilgi Sistemlerinde ortak veri kullanilabilmesi i¢in veri yapilarim diizenlemek, mevcut veri
tabanlarmimn bakim ve yonetimini yapmak, verilerin mevzuat ve yetkiler cercevesinde belediye
personelinin kullanimina sunulmas: konusunda ¢aligmalar yapilmasini saglamak,

p)Yiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkan ve yetki devri yapilan Baskan
Yardimcilari tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 - (1) Miidiiriin goérevleri;

a) Bilgi Islem Miidiirliigiinii Bagskanlik Makamina kars1 temsil eder,

b) Midiirliigiine yasa ve yoOnetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak, diizenlemek ve
denetlemek,

¢)Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1.Disiplin amiridir.

¢)Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

d)Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,



e)Midirligin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin midiirliik
faaliyetlerini list makamlara sunmak,

f)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili ¢caligmalar
yapmak, hedefleri ger¢eklestirmek,

g)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dil icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

g)ldari olarak calisan personelin gorev ve sorumluluklarmin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

h)Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu, 4735 sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaglariin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve kontroliinii
saglamak,

1)Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢aligmalarla iyilestirilmesini saglamak,

1) Yirirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Midiiriin Yetkileri,

a)5018 sayili Kanun ve ilgili mevzuat geregince, Miidiirliikk gorevlerinin yerine getirilmesinde
harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitcesinde 6ngoriilen harcamalar1 yapmak,

b)Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

¢)Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluluklari;

a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina, baskan
yardimcisina ve yiriirliikteki mevzuata kars1 sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10 — (1)Sefin gorevleri;

a)Miidiirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin miidiir
adima mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

c)Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Sefin yetkileri;

a)Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisimii ve dagitimi
yapmak.
(3)Sefin sorumluluklari;

a)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 miidiire, baskan yardimcisina,
baskana ve ylriirlikteki mevzuata karsi sorumludur.
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Idari ve Biiro Isleri
MADDE 11 —(1)idari ve biiro islerinin gérevleri;

a)Miidiirliik ihtiyaglarmi temin etmek ve bunlara iligkin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

b)Miidiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

c¢)Miidirligiin i¢ ve dis, gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale,
zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv yonetmeligi ¢er¢evesinde yiiriitmek,

¢)Taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarmin tutulmasi, taginirlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak,

d) Gelen evraklar1 Miidiire iletmek, havale edilen evraklar1 zimmet defterine islemek suretiyle
ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa geregini yapmak,

e) Miidiirliik i¢erisinde birimler arasinda bilgi akisini saglamak,

f) Miidiirliik ¢alismalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

g) Miidiirliigiin gider plani ve yillik biit¢e hazirlik iglerinin sekretaryaligin1 yapmak,

g) Stratejik plan ile c¢alisma programlarini hazirlamak ve miidiirlik faaliyetlere iliskin
yazigmalar1 yapmak,

h)Demirbas islemlerini yiiriitmek ve demirbaslara iliskin zimmet, sozlesme ve garanti
belgeleri ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak,

1)Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve konuyla ilgili miidiire ve
miidiirliik personeline bilgi vermek,

i)Bilgi Islem Miidiirliigiine iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

jMiidiirligiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini
saglamak,

k)Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Bilgi Aglar ve Teknik Servis
MADDE 12 —(1)Bilgi Aglar1 ve Teknik Servisin gorevleri,

a)Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemlerinde kurulu olan programlarin bakimini1 yapmak
veya yaptirmak,

b)Miidiirliikler aras1 veri aligverisini saglamak iizere birimler arasi bilgisayar agi olusturmak,

c)Bilgisayar kullanicilarindan gelen hata ve problemleri takip etmek ve ¢dziime kavusturmak,

¢)Bilgisayar sisteminde bulunan isletim sistemi ve uygulama yazilimlar1 gibi temel
programlarin kesintisiz ve giivenli olarak ¢aligmasini saglamak,

d)Donanim arizas1 tespit edilen kullamicilarin arizalarmi gidermek veya giderilmesini
saglamak,

e)Sistem odasinda bulunan kritik 6nemdeki bilisim cihazlarinin (server, switch, modem,
router, firewall vb.) giivenli bir ortamda ¢alismasi i¢in gerekli dnlemleri almak,

f)Belediyemiz agina bagl tiim bilgisayarlarmn internet ve diger yollarla bulasabilecek virtisleri
engellemek amaciyla anti-viriis sistemlerini aragtirmak, satin almak ve kurulumunu gergeklestirmek,



g)Belediye Kent Bilgi Sistemi otomasyonunun temini, kurulumu, entegrasyonu, ortak veri
tabaninin olusturulmasi ve gilivenliginin saglanarak siirekli olarak yedeklenmesi, bunlara gerekli alt
yap1i ¢aligmalarmin yapilmasi, veri yolunun hizli ve giivenli bir sekilde kullanilmasini saglamasi
hizmetlerini yapmak ve/veya yaptirmak,

g)ic ve dis birimlere ait bilgisayarlara kurulan haberlesme sistemi ile birimler aras1 dosya
paylasma ve bilgi aligverisi imkanini saglamak,

h)Belediye internet (web) sitesi kurarak haberlesme ve veri aligverisini saglamak.
Belediyecilik hizmetlerini mevzuat dahilinde internet ortamindan vatandaslara saglamak, vatandasa
doniik hizmetlerin e-belediye ve mobil uygulamalar ile internet ortaminda sunulmasini saglamak,

)Miidiirliklerden gelen bilgi, duyuru ve haber akisiyla, Belediye internet sitesinin
giincellestirme islemlerini gergeklestirmek ve internet sitesinin siirekli, giivenli ve giincel olarak
yayinini saglamak,

i) 5651 sayilh Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaynlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat geregince saglanan hizmetlere
iliskin trafik bilgilerini saklamak ve bu bilgilerin dogrulugunu, biitiinliigiinii ve gizliligini korumak,

j)Online 6deme hizmetlerine destek vermek,

k) Belediyenin dig birimleriyle ve bagli kuruluslarinda bilgisayar ve yazilim {iriinlerine teknik
destek vermek ve bu birimlerle koordineli ¢alisilmasini saglamak. Bu kapsamda bilgisayar ve yazilim
iiriinlerinin eksikliklerinin giderilmesi konusunda ¢aligma yapmak,

1) Sistem ve veri giivenligini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

m)Bilgisayar ve ¢evre birimleri ile ilgili her tiirlii bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek,

n)Miidiirliiklerin ihtiyaglar1 dogrultusunda malzeme aliminin siirdiiriilmesi i¢in gerekli teknik
sartnameleri belirlemek,

o)Yazilim arizas1 tespit edilen kullanicilarin arizalarim gidermek veya giderilmesini saglamak,

0)Fotokopi ve yazicilarin bakimini yapmak ve/veya yerinde destek vermek,

r)Kamu Kurumlarinin bilgi sistemleri ile Belediyenin bilgi sistemi arasinda entegrasyonun
saglanmasi igin gerekli caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

t)e-Belediyecilik hizmetleriyle ilgili caligmalarin yiiriitilmesini saglamak,

s)Belediye personelinin MIS (Yonetim Bilgi Sistemi) programlar ile ilgili sifre ve meni
yetkilendirmelerinin yapilmasini saglamak,

t)Kurum arsivi ve birim arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin ar-ge
caligmalar1 yapmak, projeler iiretmek, uygulamayla ilgili caligmalarin yiiriitiilmesinde birimlere destek
olmak,

w)Kurum arsivi ve birim arsivlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi
islemlerinin Yaz Isleri Miidiirliigiiyle koordineli yiiriitiilmesini saglamak,

i)Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.



DORDUNCU BOLUM
Gérevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi
MADDE 13 - (1)Bilgi islem Miidiirliigiindeki gérevlerin icrasi;

a) Bilgi Islem Miidiirliige gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek
Midiiriin havalesi ile ilgili personele geregi i¢in verilir.

b) Bilgi islem Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiiliir.

¢) Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 14- (1) Midiirliikk i¢inde ve diger miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon
asagidaki sekilde saglanir;

a) Miidiirliik ile diger miidiirlikler arasinda ve midiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim yazilar kayitla gérevli personel tarafindan kayda alindiktan sonra
miidiire verilir.

c) Miidiir gelen evraklar1 geregi yapilmak {izere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢) Servislerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak
yiirlirlige giren Taginir Mal Yo6netmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2)Miidiirliigiin, Kaymakamlik ve tiim kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle

yapacag1 yazigsmalari, Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanimin veya yetki verdigi
Basgkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiir.

BESINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 15- (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarm birer sureti Standart Dosya Planina
gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanr.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.



(3) Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Idari ve Biiro
Isleri Birimi personeli ve arsiv gérevlisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 16 -(1) Bilgi islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2)Bilgi Islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25/10/1982 tarih ve
17849 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan
Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine uygunlugundan, birim miidiirii ve baglh
bulundugu baskan yardimecisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 17- (1) Bilgi Islem Miidiirii, miidiirliik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra
gelmek ve miidiire karsi sorumlu olmak {izere miidiiriin teklifi ve bagskanlik makaminin onayi ile imza
yetkilisi gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 18- (1)isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Belediye Meclisinin 20/06/2000 tarih ve 3 sayili karari ile yiiriirliige konulan
Urla Belediyesi birimlerinin gorev ve yetkilerini gdsterir yonetmelik, bu yonetmelik ile yiirtrliikten
kaldirilmustir.
(2) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi
tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini belediye baskan yiiriitiir.



