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GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI

BILGi iSLEM MUDURLUGU

KURULUS GOREV YETKi SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Baghhk

MADDE 1 -

(1) Bu yonetmeligin amaci, Golbasi Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev,

yetki ve sorumluluklan ile ¢aliyma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu ydnetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren Bilgi Islem
Midiirligiiniin teskili ile miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumlulufunda bulunan is ve

islemlerin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi esas ve usullerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu yonetmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayii Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluglan
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik yiiriirtiikteki

diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 -

(1) Bu yénetmelikte gecen;

a)
b)
<)
d)
€)

Belediye
Bagkanlik
Bagkan
Baskan Yardimcisi
Meclis
Enciimen
Miidiirlilk
Miidiir

Sef
Personel
Yonetmelik

: Gélbas: Belediyesini,

: Golbas1 Belediye Baskanlifii’ni,

: Golbasi Belediye Baskanini,

: Miidiirltigtin bagh bulundugu Bagkan Yardimcisini,

: Gilbas1 Belediye Meclisini,

: Golbasi Belediye Enclimenini,

: G6lbag1 Belediyesi Bilgi Islem Mudiirliigiini,

: Bilgi Islem Miidiiriinii,

: Bilgi [slem Miidiirliigiiniin kadrolu sefini,

: Miidiir ve Sef tanim1 digindaki tiim gdrevli personeli,
: Bilgi Isle

Miudirligi Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk
ve Calignla Esaslari Yénetmeligini ifade eder.
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Baghhk

MADDE 5 -
(1) Bilgi Islem Miidirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
baghdir.

iKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulugu, Personel ve Organizasyon Yapisi

Miidiirliigiin Kurulusu

MADDE 6 -

(1) Bilgi Islem Miidiirliigi 5393 sayil: Belediye Kanununun 48°inci ve 22.02.2007 tarihli,
26442 say1l1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliie giren “Belediye ve Bagh Kuruluslan fle
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlanna Dair Yonetmelik” esaslarina
uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7 -
(1) Middrliigiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere;
a) Midiir,
b) §ef,
¢) Memurlar,
d) Isciler,
e) Sozlesmeli memurlar,
f) Diger s6zlesmeli personel,
g) Hizmetli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 -

(1) Bilgi Islem Miidiirliigti, iist yonetici olarak Belediye Bagkanina, Belediye Baskamimn
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak ¢alisir. Organizasyon
semasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirliigiin tegkilat yapisi i¢erisin de olusturulan
seflikler, servisler vb. alt birimlerin kaldinlmasi, birlestirilmesi veya ihtiya¢ halinde yeni alt
birimlerin kurulmasi Baskamin onay: ile olur.

(2) Miidiirliik, organizasyon yapisi igerisinde;
a) Miidiir,
b) Bilgi Islem Sefligi,
c) Idari Isler Sefliginden olusuf.
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Midiirltiflin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir.

Idari Isler
Sefligi

UCcUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk
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Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 -
(1) Midiirliigiin gorevleri agagida verilmistir;

a)

i)

k)
D

Belediyemiz birimlerinin bilgisayar donanim, yazilim ihtiyaglarim belirlemek, gelisen
bilisim teknolojileri dogrultusunda  birimlerin  ihtiyaglanm ve taleplerini
degerlendirmek, fizibilite ¢alismas1 yapmak, uygun olanlarin alinmasim saglamak
veya saglatmak,

Belediye birimlerinin yazilm ve donamim ihtiyaglarn ile ilgili teknik destekte
bulunmak,

Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde yiiklii olan programlarin bakim
ve glincellestirmelerini yapmak, verilerin yedeklenmesini saglamak,

Birimler aras: iletisim ve veri aligverisini saglamak lizere i¢ haberlesme sistemi
olusturmak,

Sistemlerin siireklilifini saglamak {izere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak,

Belediyenin telefon, telsiz, fax vb. haberlesmesini saglamak,

Belediye biinyesinde bulunan her tiirlii bilgisayar telefon, internet vb. donamm
malzemeleri ile altyapimin bakim, onarim ve tamir iglerini yapmak,

Belediyenin hizmet binalarinin kamera giivenlik sisteminin diizenli olarak ¢alismasim
saglamak ve ihtiya¢ duyulan binalara sistem kurmak igin gerekli iglemleri yapmak,
Belediye hizmetlerini daha etkin duyurmak amaciyla elektronik pano, ekran ve tabela
gibi elektronik cihazlarinin kurulumunu saglamak,

Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalan
olugturmak, gelistirmek ve Belediye galisanlarina bunlari duyurmak,

Veri ve bilgi giivenligi politikalannin uygulanmasim izlemek, 6l¢cmek ve denetlemek,
Bilisim Teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizenini kurmak, buna yonelik yazilimlan saglamak,

m) Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve

n)

0)
p)

malzeme ihtiyacim belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak,

Bilgi Islem Sistemin ve yedeklerinin sorunsuz sekilde alinmasini saglamak ve bir
sorun ¢ikmasi durumunda sistergi tekrar calisir hale getirmek,

Fiziksel ve Sanal sunucu yénetimini yapmak,

Personel bilgilerini Insan Kayhaklan ve Egitim Miidiirligiinden almak ve kimlik
kartlarim hazirlamak, o~




q) Miidiirltgiin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren isler hakkinda giinliik, aylik
ve yllik raporlar hazirlayarak Baskanliga sunmak,

r) 5018 sayih Kanuna gére kurumun stratejik plam dofrultusunda miidiirliigin yillik
biitgesini hazirlamak,

s) 5018 sayili Kanuna gore miidiirliigiin tiim taginir iglemlerini yiiriitmek,

t) Miidiirliigiin ve miidiirliige bagh bilrolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bi¢cimde galismalarini saglamak,

u} Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonu¢landinimasini saglamak,

v) Kanun, tiziik ve yonetmelikler ¢er¢evesinde Belediye Baskam tarafindan verilen difer
gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 10-

(1) Bilgi Islem Miidiirliigi, bu y8netmelikte sayilan ve yonergelerle agiklanan gorevleri ve
5393 Sayili Belediye Kanunu ile yiriirlitkteki diger ilgili mevzuata gére Belediye Baskam
tarafindan kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Bilgi Iglem Miidiirliigii, Belediye Bagkan tarafindan kendisine verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen, yonergelerle agiklanan gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gérevleri, gereken
ozen ve ¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle birlikte gergeklestirilen islemlerle ilgili azami 3
ayhk donemler halinde bagkanliga bilgilendirme yapmak!a sorumludur.

(2) Bilgi islem Miidiirligli, belediyenin stratejik plamnda 6ngérdiigii misyon, vizyon ve
ilkeleri dogruitusunda hizmetlerini yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 12 -
(1) Miidiirliik personelinin en {ist amiri olarak miidiir, mildiirliigiin ¢alisma esaslan ile ilgili
olarak;

a) Bu yénetmelikte agiklanan Bilgi Islem Midiirliiiiniin gorev alammna giren tiim
hizmetlerin ilgili mevzuata etik kurallara uygun, etkili, verimli ve ekonomik
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Mevzuatin &ngérdiigii veya Baskamin onayi ile toplanti, kurul ve komisyonlara
katilmak,

c) Midiirliigi ilgilendiren konularda Baskan veya bagh bulundufu Bagkan Yardimeisi
ile isbirligi ve koordineli bir sekilde belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak
¢alismalar yiiriitmek,

d) Baskanlik onayi ile kurulan birimlerin gérev, yetki, sorumluluk ve is béliimlerini
yapmak,

¢) Midirliigin ¢ahisma programim hazirlamak ve uygulamak,

) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tamimli islerin tiimiiniin koordine etmek, verimli ve
etkin bir sekilde sonuglanmasini saflamak,

g) Yiriitmekte oldugu faaliyetlerle ikili olarak kendine bagh birimlerin sorumlulan veya
amirleri ile toplantilar yapmak ve {stigatelerde bulunmak,

h) Disiplin amiri olarak, rniidi.'lrliik$ egsoﬁeiinfn goérevlerini, mevzuat ve bu yénetmelik
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i)
i)
k)
)

hitkiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici &nlemler almak,
Miidiirliigiin  ¢alisma programina uygun olarak biitce teklifinin haztrlanmasim
saglamak,

Miidiirlife verilen bfitgenin ilgili mevzuata uygun harcanmasim ve kayitlarinin
tutulmasim saglamak,

Ihale yetkilisi olarak, ilgili kanunda belirlenen i ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

Miidfirliikler ile koordinasyon igerisinde ¢alismasim saglamak,

m) Personelin egitim ihtiyaglanini belirlemek ve bu egitimleri almalarini saglamak,

n)
0)

p)

t)
)
v)

Miidiirliigiin gorev alamina giren konularla ilgili, mevzuat, yargi kararlarim ve
yayinlan takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

Personelinin tim 6zlikk iglemlerini Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigii ile
koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Belediyenin Stratejik Plam gergevesinde; miidiirliigiin, faaliyvet raporunu, performans
programmi hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olugturmak, siire¢ analizlerini
degerlendirmek ve sonuglann uygulamaya gegirilmesini saglamak,

t1gili Yonetmelige uygun olarak Midiirliigiin tasimr kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve tagimir iglemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

Miidiirliie ait tagimir mallann girig, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir
isleri ile ydnetim hesabimn olusturulmas: iglemlerini ilgili ydnetmelige gére
gerceklestirmek ve demirbag kaydindan dilgiiriilmesini saglamak,

Islemler esnasinda gikabilecek gesitli sorunlar hakkinda gerektiginde Hukuk fsleri
Miidiirliigiinden goriis talebinde bulunmak,

Is saglhig ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin ahnmasim saglamak,

Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglanmasini saglamak

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina alinmasimi saglamak,

w) Kanun, tiizilk, yonetmelikler cergevesinde Bagkanhk Makaminca verilen diger

gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 13 ~-
(1) Bilgi Islem Miidiiriiniin yetkileri asagiida verilmistir.

a)
b)

c)

d)
€)

f
g)
h)
i)
i)
k)

Personeli, donanimi ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,
Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlegtirme,
alt birimlerin adlanm ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye,
Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,
Performans &l¢iimil ve istatistiki ¢aligma yapmaya ve yaptirmaya,
Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,
(Calisma gruplan olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,
Birimdeki tiim personelin gérev dagilimim yapmaya,
Tagimir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baslatmaya,
Toplant: diizenlemeye ve toplanfiy1 yinetmeye,
Miidiirliigiin yallik biltgesinin hjzirlaijmasim saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar ¢er¢evesinde harcama yefkjljsi olarak miidiirliigiin biit¢esini kullanmaya,
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D

Miidiirliikler ve birimler aras1 yazismalar yapmaya,

m) Miidiirl{igiin faaliyet alanlanna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare

n)

yapmaya,
Baskanlik tarafindan verilen diger isleri yiiriitmeye ve sonuglandirmaya yetkilidir.

Bilgi {5lem Sefinin Gorevleri

MADDE 14 -
(1) Bilgi Islem Miidiiriine karsi sorumlu olarak, miidiire yardimc1 olmak iizere;

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)
h)

i)
i)
k)

D

Gérevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve yénetmelik esaslanina gore yapmak,
Cografi Bilgi Sisteminde (GIS) uygulama yazilimlarini kurmak, devreye alinmasini ve
geligtirilmesi saglamak veya saplatmak,

Belediyedeki mevcut verilerin toplanmasi, uygun formata dénistiiriilmesini, yeni
verilerin toplanmasi (Cografi Bilgi Sistemi *GIS’ arsiv verileri, grafik veriler, saha
calismalan, diger kurum verileri) uygun formata doniistiiriilmesini ve Cografi Bilgi
Sisteminde (GIS) kullamlmasimi ve bu verilerin giincellenmesini saglamak veya
saglatmak,

Ust yonetimin izin verdigi Cografi Bilgi Sisteminde (GIS) verilerini web sitemizden
yayinlamak veya yayinlatmak,

Yonetim Bilgi Sistemi (MIS) ve Cografi Bilgi Sisteminde (GIS) veri aligverisinin
yapilmasim saglamak, ihtiya¢ duyan birimlerin kullanmasin saglamak,

MIS uygulama yazihimlarimi kurmak, devreye alinmasim ve geligtirilmesi saglamak
veya saglatmak,

Kamu Kurumlan ile entegrasyonun saglanmasi ve Yonetim Bilgi Sistemi (MIS) veri
aligverisini salamak veya saflatmak,

Belediyemiz personelinin Yonetim Bilgi Sistemi (MIS) programlan ile ilgi sifre ve
menii yetkilendirmelerini yapmak,

Mail hesabi olusturmak, yetki vermek, kullanici hesabi silmek,

Active Directory de kullamici hesabi olusturmak, yetki vermek, kullamici hesabi
silmek,

Ag giivenligi igin gereken cihazlann (Networks, Firewall, Anti viriis ve Antispam,
Zero Day Attack vb.) ayarlarim yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

m) Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Idari isler Sefinin Gorevleri

MADDE 15 -
(1) Bilgi Islem Miidiiriine kars: sorumlu olarak; miidiire yardimci olmak iizere;

a)
b)

c)

d)

Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Miidiirliigiin kurum igi ve kurum digt tlim yazismalanim ve gelen-giden evraklarim
arsivleme iglemini yiiriitmek,

Miidiirliigiin i3 ve islemlerinin elektronik ortama aktarilmas: ve saklanmasim
saglamak,

Miidiirliikte “Standart Dosya Planmi’nin eksiksiz, mevzuata uygun yiiriitiilmesini
saglamak ve Miidiirliik arsivini olugturmak,

Her tirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak, e o~

Harcama birimi olarak miidiirliigin her tiirlti malj is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek, \ [ :




g) Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agmak ve satin alima sonuglanana kadar
siireci takip etmek,

h) Midiirligtin demirbag islemlerini Tasimr Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini
yapmak,

i) Midirliizin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak,

i) Midirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ¢alisma planlanint, performans programlarini,
faaliyet raporlar: ile istatistikleri hazirlamak ve miidiirtiik faaliyetlerine iliskin ihtiyag
duyulan her tiirlii raporlamayi gergeklestirmek,

k) Personel kimlik kartlarim hazirlamak,

D I5sagligs ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin ahnmasini saglamak,

m) Miidiir ve miidiiriin yetkili kildi31 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ydnetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 16 -
(1) Bu yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde diger kanunlann ilgili hiikiimleri ve
baskanin onay: ile yiiriirliife konulacak y8nerge ve talimat hiikiimleri uygulanir.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya norm kadro kapsami diginda kalarak iptal edilen ve
harcama yetkisi olmayan birimler, baskan onayi ile miidiirliik biinyesinde alt birim olarak
gorevlendirilir.

Yiiriirliik

MADDE 17 -
(1) Bu ydnetmelik, kabuliine iligkin belediye meclis kararninin kesinlestigi tarihte yiiriirlige
girer.

Yiiriitme

MADDE 18-

(1) Bu yonetmelikte yer almamis bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olustugunda,
Miidiiriin, Bagkanhk Makamindan alacagi olur esas olacak ve aym: konuda sonraki
uygulamalar buna gore tesis edilecektir.

(2) Bu yonetmelik hiikiimlerini Beledjye Baskam yiiriitiir,
g =
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