T.C.
SANLIURFA iLi
SIVEREK BELEDiIYE BASKANLIGI
BiLGi iSLEM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tamimlar
AMAC:
MADDE 1. Bu yénetmeligin amac1 Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gorev alanini, sorumluluk ve

yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri
belirlemektir.

KAPSAM:
MADDE 2. Bu yonetmelik, Siverek Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin; gorev, yetki ve ¢aligma
usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

YASAL DAYANAK:

MADDE 3. 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun
"Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birliklerinin Norm Kadro ilke ve Standartlarina
iliskin Esaslar" hakkindaki karari geregince, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49.
Maddelerine istinaden yeniden adlandirilmasi nedeniyle, 5393 sayili Kanununun 18. Maddesinin
(m) bendi geregince Miidiirliigiin; Gorev, Yetki ve Calisma yonetmeliginin hazirlanmasi zorunlu
hale gelmistir.

TANIMLAR:
MADDE 4.

a) Belediye Baskanligi: Siverek Belediye Baskanligini,

b) Miidiirliik: Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

¢) Personel: Bilgi islem Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli,

d) Meclis: Siverek Belediye Baskanligi Meclisini,

e) Miidiirliik Yazi isleri Birimi: Bilgi islem Midiirliigii Yazi isler Birimi,

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev ve Yetkileri
KURULUS VE YONETIM PLANI
MADDE 5. Bilgi islem Miidiirliik biirolar1 asagidaki isimlerden olusmustur:
a) Bilgi Islem Miidiiri,

b) Miidiirliik Yaz Isleri Birimi,
c) Bilgi Teknolojileri Birimi,



MUDURLUK GOREV VE YETKILERI

MADDE 6.

1) Bilgi islem Midiirliniin Gérevleri:

a) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye baskani
ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, gérev alanina giren biitiin konularda personeli
ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar, Miidiirlik faaliyetlerini denetler, varsa
aksakliklar giderir.

b) Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢alisma programlari hazirlar veya hazirlattirir bu programlara
gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda iist makamlara gerekli raporlar1 sunar.

¢) Calisma kosullarimi iyilestirir ve prensipler koyar. Midiirlilk personelinin performans
durumunu izler gerekli degerlendirmeleri yapar.

d) Personelin izin planlarin1 yapar, izinlerini kullanmasin1 saglar. Rapor, dogum, Sliim vb.
konularda yazigsmalar takip ve kontrol eder.

e) Midiirliige, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin kontroliinii yapip, sevk ve havalesini
yaptiktan sonra yerine ulagmasini ve arsivlenmesinin yapilmasini kontrol eder.

f) Belediyenin tiim birimlerini, bilgisayar teknolojisinden tek mimari dahilinde
faydalandirmak,

g) Miidirliik tarafindan gelecekte uygulanacak bilgi islem stratejilerini analiz etmek,
uygulanabilirlik raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak.

h) Stratejik planlama ile Miidiirliiglin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

1) Belediye biinyesinde kullanilan yazilim ve donanimlarla ilgili egitim ve tanitim seminerleri
diizenlemek ve diizenlettirmek,

j) Gelecekteki ihtiyaclar1 analiz etmek ve teminini saglamak,

k) Sistemin teknolojik gelisme dogrultusunda biiylimesini saglamak,

1) Is verimini artirmak ve zaman kaybin1 azaltmak,

m) Daha hizli ve daha etkin planlama yapilmasini saglamak,



2) Miidiirliik Yaz Isleri Birimi:

a) Miidiirliige gelen-giden biitiin evraklari, Bilgi Islem Miidiiriine ¢ikararak, havalesini
yaptirdiktan sonra, kaydin1 yapar, havale edilen yazinin ilgili personele tebligini yapar, cevabinin
verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlar, cevap verilmesini sagladiktan sonra arsivlemesini

yapar.

b) Midiirliik personelinin saglik, izin ve 6zliik isleri ile ilgili i ve islemlerinin yazigmasini
yaptiktan sonra arsivlemesini yapar.

¢) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevap verilmesini
saglar.

d) Midiirliik biitcesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.
3) Bilgi Teknolojileri Birimi:

a) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemlerinde kurulu olan programlarin bakim ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

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

¢) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak,

d) Midiirliikler aras1 veri aligverisini saglamak iizere intranet olusturmak,

e) Cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini saglamak.

f) Kisisel verilerin, diger kurumlarca anlasma g¢ergevesinde paylasilmasini, kullanilmasini ve
verilerin korunmasini saglamak.

g) Bilgisayar kullanicilarindan gelen hata ve problemleri takip eder ve ¢oziime kavusturmak.

h) Belediye verilerinin tutuldugu veri tabani yaziliminin bakimi, devamliligi, hatasiz calismasi ve
bilgilerin yedeklenmesi islemlerini yapmak veya ihale yolu ile yaptirmak.

1) Bilgisayar sistemine ait yedekleme yaziliminin sorunsuz olarak ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri
alir ve ihtiyag halinde ilgili firmalardan destek alarak ¢oziimiinii saglar.

j) Bilgisayar sisteminde bulunan isletim sistemleri, antiviriis yazilimi, uygulama yazilimlar1 gibi

temel programlarin kesintisiz ve glivenli olarak calismasini saglamak,



k) Miidiirliiglin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

1) Belediyemizdeki tiim birimlerde kullanilan Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminin kesintisiz,
giivenli ve hatasiz bir sekilde ¢alismasini saglar.

m) Yonetim Bilgi Sistemi Yaziliminin; birimlerden gelen program, rapor ve diger istekler
dogrultusunda dinamik bir yapida gelismesini ve devam ettirilmesini saglar.

n)  YoOnetim Bilgi Sistemi Yaziliminda, yeni kullanic1 hesab1 agilmasi, kullanici yetkilerinde
degisiklik ve diizenleme isleri yiiriitiilir.

0) Kent Bilgi Sistemi igerisinde bulunan, Yonetim Bilgi Sistemi Yazilimlarinin her tiirlii bakim,
onarim, giincelleme hizmetlerinin ihale yoluyla yapilmasini saglar.

p) Siverek Belediyesi Baskanlik binasi ve diger belediye ek hizmet binalarin Network
altyapisinin kurulmasi ve faaliyete gecirilmesini yapar veya yaptirir.

q) Bilgisayar ve yan donanimlari ile aktif ag cihazlarinin ¢alisabilir durumda olmasinin saglar.
r)  Satin alinacak iirlinlerin testlerini yapmak,

s) Birimlere alinacak Kesintisiz Gii¢ Kaynaklariin gii¢ hesaplanmasin1 yapmak,

t)  Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan satin almacak donamimlarin ve aktif cihazlarin piyasa
arastirmalar1 yapilarak maliyetlerinin ¢ikarilmasi,

u) Donanim arizasi tespit edilen kullanicilarin arizalarinin giderilmesi,
UCUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:

MADDE 7. Bilgi islem Miidiirliigi kendisine verilen gorevleri konusuna gore; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Ydnetmeligi hiikiimleri cercevesinde yiiriitiir. Bu
yonetmelikte bulunmayan hususlarda bagkanlik makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye
Meclis kararlar1 uygulanir.



ORTAK HUKUMLER
MADDE 8. Bilgi islem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz.

d) Midirliigii ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilir.

YURURLUK

MADDE 9. Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytriirliige girer

YURUTME

MADDET10.

Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Siverek Belediye Bagkanlig1 yiiritiir.
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