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KONAK BELEDiYESI
BILGI iISLEM MUDURLUGU
ORGUTLENME, GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1-(1)Bu Yonetmeligin amaci, Konak Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiiniin kurulus,
orgiitlenme, goérev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1)Bu Yonetmelik Izmir Konak Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiindeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-(1)Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 15/b maddesine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4-(1)Bu Y&netmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Izmir Konak Belediyesini,

b) Bagkan: Izmir Konak Belediye Baskanini,

c) Bagkan Yardimcisi: Belediye bagkan: tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Bagkan Yardimcisini,

¢) Meclis: izmir Konak Belediye Meclisini,

d) Midirlik: Izmir Konak Belediyesi Bilgi Islem Miudiirliigiini,

€) Miidiir: Izmir Konak Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriini,

f) Personel: izmir Konak Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Personelini,

g) Yonetmelik: Izmir Konak Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulug, Teskilat, Baghhk

Kurulus

MADDE 5-(1) Miidiirlik 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun48nci maddesi ve 22.02.2007

tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh

Kuruluslar: ile Mahalli {dare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik”
hukumlerme dayanarak kurulmugtur.




Tegkilat
MADDE 6-(1) Miidiirlik idari Teskilati; miidiir, sef, memur, s6zlesmeli personel ve diger
personelden olusur.
2)Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili midiirligiin teklifi ve baglh
oldugu tist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.
3)Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Miidiir

b) Sef

¢) Teknik Servis Birimi

d) Sistem Birimi

e) Yazilim Birimi

f) Idari Isler Birimi
Baghhk

MADDE 7-(1)Miidiirliik, Belediye Baskanina ve/veya Belediye Bagkamnin gérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gbreyv, Yetki ve Sorumluluklar:
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8-(1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir;

a) Miidiiriin Goérevleri:
1) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup, miidiirligi basgkanlik makami
huzurunda temsil eder.
2) Mudirlik yonetimini yasalar gergevesinde yazil1 ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,
3) Alt Birim personeli arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi
nedenlerle ayrlan yetkililerin yerine, bir bagkasimn gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamast igin gerekli 6nlemleri alir.
4) Mudirliikten yapilan yazigmalar: denetler ve imzalar.
5) Gelen evraklan inceler, il gili personele havale eder.
6) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerin verimli, zamaminda, dogru
ve yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
7) Personeli arasinda yazilhi gorev dagilim yapar.
8) Heyet ve Komisyonlar1 kurup gérevlendirir,
9) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.
10) Mudiirlik birimlerinin planli ve programli bir sekilde galigmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglar ve ¢alismalarn izler, denetler.
11) Calisma verimini arttirma amaciyla, mevzuat, dokiiman, yazilim ve ilgili yayinlar satin
alir, abone olur, bunlardan personelin yararlanmasini saglar.
12) Mudiirltigtin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir.
13) Midiirltigiin biitce planlamasin yapar, miidiirlik harcamalarimin biitgeye uygun ve
yasalar gergevesinde yapilmasini sagar.
14) Miudiirltigtin stratejik plani ve performans programini belirler, is ve islemlerin bunlara
_Uygun yiiriitiilmesini saglar.
~*"15) Midiirltigtin yillik faaliyet raporunu hazirlar,

/" 16) Ustmiakamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevlgeiyerine getirir.
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b) Miidiiriin Yetkileri:
1) Miidiirltigiin faaliyetlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun gériilen

almmas i¢in bagkanlik makamina Onerilerde bulunma yetkisi,

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

4) Miidiirliik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklari giderme yetkisi,

5) Miidirlitk emrinde gorev yapan personelin yillik izin kullamg zamanlarng tespit etme
yetkisi,

6) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérey dagilimin1 yapma yetkisi,

7) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim; islerinde harcama ve jhale yetkilisi yetkisi

8) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim; islerinde yiiklenicilerle szlesme yapma yetkisi
9) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim; islerinde denetim eleman: atama, muayene ve
kabul komisyonu olusturma yetkisi,

10) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim; islerinde hak edis ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi,

11) Piyasa aragtirmas; i¢in personel géreviendirme yetkisi,

¢) Miidiiriin Sorumluluklar::
Bagkan Yardimcisi ve Baskana kars1 sorumludur,
Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklar;

MADDE 9-(1) Sefin Gérev, Yetkileri ve sorumluluklar agagidaki gibidir;

a) Sefin Gorev ve Yetkileri

1) Miidiirlik hizmetlerinin zamamnda diizenli bir sekilde ytirlitiilmesinde Miidiire yardime:
olmak,

2) Bagl servislerin diizenli bir sekilde galismasini saglamak, personel arasinda isbirligi ve
koordinasyon saglamak, yapilan galigmalari izlemek, rapor etmek,

3) Servislerde hazirlanan evraklarin ve calismalarin kontroliinii yapmak, {ist makama
iletilmesini saglamak,

4) Tim bagvuru ve sikdyetlerin geregini yapmak, sikdyet nedeninin tekrarin engelleyici
tedbirler almak,

5) Cahisma sonrasi diizenlenen raporlarin  sonuglarina gére elde edilen performans
gostergelerini, &nceden belirlenen hedeflerle karsilagtirmak, sorumluluk a.lan personelin

onlemleri planlanmak, . .
6) Ilgili mevzuat gerevesinde tstlerinden aldig: gorevleri yerine getirmek,
7) Personel devamini takip etmek,

b) Sefin Sorumluluklar; o .
Sef ilgili mevzuatin kendisine yikledigi gorev ve yetkilerin yerinde, zamaninda
kullamlmasindan Miidiire kars1 sorumludur.




Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10-(1) Miudiirlik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM

Girev Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri:

MADDE 11-(1)Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan mevzuat ve
Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda;

a)Belediyenin biitiinline yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi
sistemlerinde saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve
zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢aligmasim saglar.

b) Belediye miidiirliikleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim donanimlarin,
yazilimlarin alimimi bakimini onarimini ve gelistirilmesini saglar. Bu donamim ve yazilimlari

verimli bir sekilde koordine eder, Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini
saglar,

c¢)Gerekli konularda sistem analizi, program yazilimi ve sistem yatirim aragtirmalari

yapilmasini, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve yatirim kararlarinin uygulamaya
gecirilmesini saglar.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 12-(1) Miidiirlik, bu yonetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 13-(1) Midiirliik, Belediye Bagkani tarafindan ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gérevleri gereken Ozenle zamaninda yapmak ve
yiirtitmekle sorumludur.

MADDE 14-(1) Teknik Servis Birimi Gorev ve Yetkileri

a) Miidiiriin verdigi talimatlar dogrultusunda ¢alismak.
b) Bilgi Islem ile ilgili olarak Belediye icerisinde kullamlan her tiirlii bilgisayar donammi ve
gevre birimlerinin kurulum, bakim, onarim ve gelistirilmesini saglamak.

c) Isletim sistemleri ve paket programlarin kurulumlarimi yapmak, mevcut programlarla
uyumunu saglamak.

¢) Sisteme dahil edilen her tiirli donamm ve yazilimi kayit altinda-
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d) Bilgisayar ve gevre birimlerinin teknolojiye ve birimlerin ihtiyaglarina uygun malzeme
alim igin teknik sartnameler hazirlamak.

e) Hizla gelisen bilgi sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip etmek, bilgi
sistemlerindeki teknolojik gelismelere uygun ¢éziimleri Belediyeye uyarlamak.

f) Belediye kaynaklarmin verimli kullanilabilmesi, atil kaynaklarin &nlenmesi amacina
yonelik, mevcut bilgisayar ve gevre birimlerini ihtiyag duyulan Miidiirliige aktarmak veya yer
degistirmek ve ySnetime raporlamak.

g) Belediyede mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarlarin donamim, yazilim
problemlerini gidermek, kurulmasini ve devreye alinmasimi saglamak, stirekli etkin halde

tutmak igin diger cevresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak, birimlere teknik
destekte bulunmak.

h) Gorev tammlarinda yer alan tiim is ve islemleri mevcut yasa, yonetmelik, ydnerge ve
talimatlar hiikkiimlerine gore yapmak.

1) Belediye yerel agina (bina i¢i ve binalar arasi veri hatlari) yeni uglarin tesisini saglamak.
(2) Sistem Birimi Gorev ve Yetkileri

a) Midiiriin verdigi talimatlar dogrultusunda ¢alismak.
b) Sunucu sistemlerinin sunucu, veri depolama alanlari, yedekleme {niteleri vb.
performansimin  takibi, bakim ve onariminin yapilmasini, sorunlarimin g¢dziimlenmesini
saglamak.
c) Belediye sistem odalariin fiziksel giivenligini saglamak.
¢) Veri giivenligini saglamak lizere olusturulan yedekleme altyapisinin aktif olarak ¢alismasin
saglamak ve mevcut Midiirliik klasorlerinde bulunan verilerin kaybolmas: durumunda
yedeklerden geri doniigiinii saglamak.
d) Veri giivenligini saglamak lizere gerekli antivirlis yazilimlarini, sunucular ve kullameci
bilgisayarlar tizerinde kurulumlarim yapmak.
€) Sisteme yeni kullamcilar eklemek, yetkilerini ayarlamak, kullanicilarin verilerini
depolayacaklari paylasim klasorleri agmak, giinliik olugan log’lar takip etmek, kullanicilarin
elektronik bilgi alig verislerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak.
f) Sisteme déhil edilen kullanic1 bilgisayarlarini kayit altinda tutmak, mevecut durumu izlemek.
g) Sistem sunucu bilgisayarlarinin her tiirlii yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
h) Belediye bilgisayar sistemleri {izerinden yapilan internet erisimlerinde, konusu sug
olusturan igeriklere erigsimi dnleyici tedbirleri almak.
1) Belediye Bilgisayar Sistemleri iizerinden yapilan internet erigimi trafik bilgilerini alt1 aydan
az ve iki yildan fazla olmamak iizere yonetmelikte belirlenecek siire kadar saklamak ve bu
bilgilerin dogrulugunu, biitiinliigiinii ve gizliligini saglamak.
i) Kurumsal elektronik posta hizmeti saglamak, birimlerden gelen talepler dogrultusunda
posta hesaplar olusturmak, silmek, posta génderme-alma kapasitesi ayarlamak.
j) Sunucular tizerinde ¢alisan belediyecilik yazilimlarinda yapilan degisiklikleri yiiklemek ve
raporlamak.
k) Belediye merkez hizmet binalar1 diginda kalan gsubelerin uygun baglanti y&ntemleri
kullamlarak merkezi sisteme baglanmasim saglamak.
1) Belediyede ihtiyag duyulan noktalara wireless (kablosuz ag) sisteminin kurulmasin,
devreye alinmasini ve stirekli etkin halde tutulmasini saglamak.
) Bilgisayar iletisim ag1 performansinin iyilestirilmesi galigmalar1 yapmak.Mevcut aglarin
, " +Hatalara kars: gozetimini saglamak.




n) Belediye ses iletisim sisteminin sorunsuz olarak calismasmi saglamak. Ihtiyaglar
dogrultusunda birimlere telefon baglantisinin kurulumunu saglamak. Ses iletisim sisteminde
bulunan ekipmanlarin bakim ve onarimini yaptirmak.

0) Hizla geligen Bilgi Sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip etmek, bilgi
sistemlerindeki teknolojik gelismelere uygun ¢dziimleri belediyemize uyarlamak.

0) Gorev tamimlarinda yer alan tiim is ve islemleri mevcut yasa, yonetmelik, yonerge ve
talimatlar hiikiimlerine gére yapmak.

(3)Yazilim Birimi Gorev ve Yetkileri

a) Miidiiriin verdigi talimatlar dogrultusunda ¢alismak

b) Belediyemiz birimlerinde yazilim eksikliklerini tespit etmek, uygulama yazilimlarinin
verimli ¢aligabilmesi i¢in sistem analizi yapmak ve gelistirilmesini saglamak.

c) Bilgi sistemlerinde ortak veri kullanilabilmesi i¢in veri yapilarin1 diizenlemek.

¢) Mevcut veri tabanlarinin bakim ve yonetiminin yapilmasini saglamak, verilerin mevzuat ve
yetkiler ¢ergevesinde belediye personelinin kullanimina sunmak.

d) Yeni paket ve uygulama yazilimlari satin alinacak ise iiriin segimi yapmak ve gerekli teknik
sartnameleri hazirlamak.

e) Kullanicilardan gelen hatalar, istekler ve mevzuat degisikliklerini kontrol ederek
uygulamalar {izerinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi/yaptirilmasini saglamak.

f) Ilgili Mudtirliiklerimizle es giidiim igerisinde yazilimlarin kullanimi konusunda egitim
vermek/verilmesini saglamak.

g) Kamu Kurumlan ile entegrasyonun saglanmasi igin gerekli protokolleri yapmak ve veri
aligverisini saglamak.

h) Belediyemiz personelinin y&netim bilgi sistemi programlari ve sunucu tabanli paket
programlar ile ilgi yetkilendirmelerini yapmak.

1) Yonetim bilgi sistemi programlarinda, veri aligveriginin yapilmasimi ve ihtiya¢ duyan
birimlerin kullanmasini saglamak.

i) Hizla gelisen bilgi sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip etmek, bilgi
sistemlerindeki teknolojik gelismelere uygun ¢oziimleri uyarlamak.

J) Birim tarafindan yazilan programlarin gelistirilmesini saglamak ve gerekli egitimleri
vermek.

(4) idari igler Birimi Gorev ve Yetkileri

a) Miidiirtin verdigi talimatlar dogrultusunda galigmak.

b) Personelin izin, rapor siireleri ile ilgili iglemleri yapmak, takip etmek.

¢) Personelin iicretine iliskin bordro puantaj iglemlerini yapmak, takip etmek.

¢) Midirliige gelen evraklari kayit eder, varsa onceki evraklar1 da ekleyerek Miidiiriyet
Makamina sunmak.

d) Midiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere imza kargiliginda verir,
e) Miidiirliikkte galigan tiim personelin 6zliik haklar1 (idari ve mali) ile ilgili tim ¢aligmalar1
yapmak.

f) Midirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi gecici gorevlendirmelerde avans
evraklarini diizenleyip ilgili kisinin avans almasim saglamak.

g) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigmalarini gergeklestirmek ve yazigma evraklarimin standart dosya
planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak

h) Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina gére diizenli tutulmasi saglamak.

1) Argiv yonetmeligi ¢ergevesinde hizmetler ytiriitmek.

P 1) Mudurluk pcrs elince argivden talep edilen dosyalar temin ve teslim etmek.
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j) Miidiirliik giderlerini biitge ddeneklerine gore takip etmek.
k) Taslmrlam} teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iligkin belge ve

cetvellerin diizenlenmesini yapmak. (Tasuurlara iliskin gorevler miidiiriin gorevlendirdigi
tagiur kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

1) Teknolojiye ve birimlerin ihtiyaglarina gore bilgisayar ve ¢evre birimleri alimlari, uygulama
'yaznllmlan alimlari, hizmet alimlari, Mudiirliigiin ihtiyaglar ve diger tiim satin alma
islemlerini saglar. Bunlara iligkin tiim 6deme evraklarim hazirlamak,

'BESINCI BOLUM
Gdorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi

MADDE 15-(1) Mudiirlikteki gorevlerin icras agagida gosterilmistir,

a) Midiirltige gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek Miidiiriin havalesi
ile ilgili personele geregi igin verilir.

b) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir,

¢) Midiirliikteki gérevli tiim personel kendilerine verilen gérevleri gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 16-(1) Midiirlik icinde ve diger miidiirliikler arasinda koordinasyon asagidaki
sekilde saglanir.

a) Mudiirlik ile diger muidiirliikler arasinda ve mudiirlik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir,

b) Miidiirliige gelen tiim yazilar idari Isler Birimi personeli tarafindan kayda alindiktan sonra
miidiire verilir.

¢) Midiir gelen evraklari geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢) Birimlerdeki gorevli personel evraklar: niteliine gére inceler ve sonuca ulagtirir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 17-(1) Miidirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti standart dosya planina
gore tasnif edilerek ayr klasérlerde saklanir.

(2)  Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. _

(3)  Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan Idari Igler
Birimi galisanlari sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 18-(1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.
(2) Miidiirliikte ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, diillendirme
ve cezalandirma v.b. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden miidiir
sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM
Cegitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 19-(1) Miidiir miidiirliik hizmetlerini yiirtitmek miidiirden sonra gelmek ve miidiire
karg1 sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve baskanlik makaminin onayi ile imza yetkilisi
gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 20-(1)Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlitkten Kaldirtlan Yonetmelik

MADDE 21-(1) 02.03.2015 tarihli 40/2015 sayili meclis karan ile kabul edilen Bilgi Islem
Midirltigii Calisma Yonetmeligi ytirtirlikten kaldirilmugtir.

Yiiriirliik
MADDE 22-(1) Bu Yonetmelik belediye meclisince kabul edildigi tarihte yliriirliife girer.

Yiiriitme

MADDE 23-(1) Bu Y6netmelik hiikiimlerini belediye baskan yiiriitiir.
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