T.C.
BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Bilgi islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik, Bagcilar Belediye Baskanligi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus amact,
faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Baskan Yardimcist @ Bagcilar Belediyesi Bagskan Yardimcisini,
b)  Baskanlik . Bagcilar Belediye Bagkanligini,
c) Bagvuru Yonetim :  Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,
Merkezi
¢) Belediye . Bagcilar Belediye Bagkanligini,
d) Belediye Baskani . Bagcilar Belediye Bagkanini,
e) BIT : Bilgi ve Iletisim Teknolojilerini,
f)  Biyiksehir . Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
Belediyesi
g CBS . Cografi Bilgi Sistemini,
g)  Enclimen :  Bagcilar Belediye Enciimenini,
h) EBYS . Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
1) EYBS . Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,
i) IBBCRM . Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Miisteri iliskileri Y6netimini,
) KEP . Kayitli Elektronik Postayi,
k)  Meclis . Bagcilar Belediye Meclisini,
I)  Midiir . Bilgi islem Miidiiriind,
m)  Midirlik . Bilgi Islem Miidiirliigiinii,
n)  Personel . Bagcilar Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiine bagh c¢alisanlari,
o) SDP . Standart Dosya Planini,
0)  Sef . Bagcilar Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh seflert,
p) UETS . Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,
) Yonetmelik . Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y &netmeligini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat ve personel yapisi

MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:
a) Idari ve Mali Isler Biirosu

b) Teknik Destek Biirosu

c) Bilgi Teknolojileri Biirosu
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¢) Kent Bilgi Sistemi Biirosu

d) Belge ve Arsiv Biirosu

e) Akilli Sehirler Biirosu

f) Bagvuru Yonetim Merkezi Biirosu

(2) Midiirliigiin personel yapisi; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayilt KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istihdam edilen personelden olusur

Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
05/04/2007 tarih ve 104 sayil karartyla Bilgi Islem Miidiirliigii kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) BIT’ten yararlanarak, kurumda iiretilen hizmetlerin ve sunumunun kalitesini artiracak etkin ve
siirdiiriilebilir bir kamu y&netim sisteminin kurulmasi i¢in Kurumsal BIT Stratejisini uygular, tiim birimleri BIT ten
faydalandirir.

b) Yapilan is ve iglemlerin elektronik ortamda yiiriitiilebilmesi ve yonetilebilmesi i¢in kurumsal is ve
hizmet siiregleri ve otomasyon yazilimlarinin gelistirilmesini ve igletilmesini saglar.

¢) Kurumun kritik is siireglerinin devamliligini saglar, saglanamadigi durumlarda ongoriilen kesinti
siireleri igerisinde yeniden calisir hale getirmek i¢in Bilgi Giivenligi ve Is Siirekliligi standartlarina uygun ¢alisma
planlar1 yapar ve uygular.

¢) Ihtiya¢ duyulan bilisim teknolojileri, bilgisayar sistemi donanimlar1 ve ¢evre birimleri igin bakim,
onarim ve yenileme iglemlerini siirdiirerek gerekli egitim ve destegi saglar.

d) Bilgi Islem Miidiirliigii, kurumda uygulanan ve uygulanmasi planlanan tiim Bilgi ve Iletisim
Teknolojileri, Akilli Sehir Uygulamalari ve her tiirlii donanim-yazilim islemlerinin kurumsal diizeyde
koordinasyonunu saglar, performanslarini izler ve degerlendirir. Belediyede mevcut bilgi sistemleri ile uyumlu
olacak sekilde birimlerin ihtiyaglar belirlenerek gelistirilecek uygulamalar, miidiirliik rehberliginde yonetilir.

e) Cagr1 merkezi ile belediyeye gelen tiim ¢agrilar alinir, yonlendirilmesi gerekenler yonlendirilir, kayit
olusturulmasi gereken kayitlar olusturulur ve ilgili birime sevk edilir.

f) Bagvuru yonetim merkezi ile belediyeye gelen tiim vatandaslarin sahsi kayitlari alinmasi, e-Devlet,
Agikkapi, Webform vb. kanallar ile gelen kayitlari alir ve ilgili birimlere sevkini yapar.

g) Kamu kurum ve kuruluslart ile gercek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

§) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

h) Midiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporu
calismalarin1 gerceklestirir.

1) Midiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiriitiir.

i) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tiim kalite, ¢evre, is saglig1 ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢alismalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

J) Miidiirliige bagli biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

(2) Miidiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri ile Bagkanlikga verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiritir.

Miidiirligiin yetkisi

MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yénetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gérevleri yapar ve yiiriitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve mali isler biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin idari yazismalarini takip eder.

b) Miidiirlik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlar1, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Yo6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Midiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

e) T.C. Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi (CIMER) basvurularinim takibini yapar.

f) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger goérevleri yapar.

Teknik destek biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Teknik destek biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Belediyede kullanilan kullanici bilgisayarlar1 ve ¢evre birimlerinin (yazici, tarayici gibi) arizalarimi
giderir, bakim ve onarimini yapar/yaptirir.

b) Kullanic1 hatalarindan kaynaklanan teknik sorunlari giderir. Kullanicilara teknik destek verir.

c) Sistem odas1 haricindeki sisteme bagli tiim ¢evre cihazlarin tamir ve bakimini yaptirarak cihazlar
calisir duruma getirir.

¢) Bilgisayar sistemi ile ilgili sarf malzemelerini temin eder, stoklar ve uygun bigimde dagitir, miidiirliik
depo takibini yapar.

d) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Bilgi teknolojileri biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Bilgi teknolojileri biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Belediyecilik islemlerinin elektronik ortamda gergeklestirilmesini saglamak iizere analiz ve fizibilite
calismalar1 yapar, bu analizlere dayali bilgisayar sistemleri kurar/kurdurur, isletir, kurulu sistemlerin kesintisiz
calismasini saglamak iizere bakimlarini yapar/yaptirir.

b) Belediye bilgi sistemlerinin entegre calisarak is ve islemlerinin kalitesini ve verimliligini arttirici,
stiresini kisaltici teknolojileri arastirir, alternatif sistemler gelistirmek ve sistem tasarimi yapabilmek i¢in arastirma,
gelistirme calismalar1 ve sistem tasarimi yapar/yaptirir.

c) Belediye bilgi teknolojilerine iligkin “Risk Analizi” testlerini yapar, mevcut ve olasi riskler ile
olabilirliklerini ve ¢6ziim Onerilerini rapor olarak sunar, bu ¢aligmalara ait hizmetleri gerektiginde yetkin firma ve
3. sahislardan alir.

¢) Belediye bilgi teknolojileri ve sistemlerini iyilestirmek adma teknolojik gelismeleri izler ve bu
konularda seminer, egitim, konferanslari takip eder.

d) Bilgi ve iletisim agini (kablolu ve kablosuz olarak) kurum i¢i ve disinda, hizmetin gerektirdigi her
noktaya en giincel teknolojiler ile yayar.

e) Belediyecilik islemlerinin elektronik ortamda yapilmasini saglayici belediyecilik yazilimlarinin, isletim
sistemlerinin, hizmet ve yonetim yazilimlarini temin eder, kurulumlarin1 yapar/yaptirir, glinceller/glincellestirir,
sistem devamligini saglar.

f) Ag cihaz ve yazilimlarim kurar, internet ve intranet baglantilari yonetir.

g) Fiziksel/ yazilimsal sunucu temin eder, kurar, isletir, bakimin1 yapar, kullanicilara merkezi destek verir.

§) Bilgi sistemlerinin giincelligini, stabilizasyonunu ve optimizasyonunu saglar.

h) Bilgisayar sistemlerinin fiziksel giivenliginin 6tesinde yazilimsal glivenlini de saglar.
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1) Elektronik ortamda sisteme olabilecek saldirilar1 engellemek adina hizmet alir, g¢alismalar
yapar/yaptirir.

i) Kurumsal verilerin ortak bir ortamda giivenli bicimde depolanmasini, kolay ulagimini, yedeklenmesini
ve giivenli bigimde arsivlenmesini saglar.

j) Kullanicilarin kurumsal yetkileri kadar kaynaklar kullanabilmesini ve verilere ulasabilmelerini saglar,
yetkisiz kisilerin bu kaynaklar1 kullanmasina engel olur.

k) Sistem i¢in gerekli donanim ve yazilimlarin alimlarini yapar, lisanslamasini takip eder, envanterini
tutar.

1) Yazilim lisanslamasini takip eder, gerekli yazilimlarin satin alinmasini saglar.

m) Yeni teknolojilerin kullanimi ve verimliligin arttirilmasi i¢in personele bilgisayar egitimi planlar ve
verdirir.

n) Merkezi sistem odast ve felaket kurtarma odasindaki sunucu, ag cihazlari, kamera, klima-
iklimlendirme, uyari-ikaz cihazlarinin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir.

0) Giivenlik kameralar1 ve sistemlerinin belediye ve dis birimlerde kurulumu ve igletimi, tiim kameralarin
merkezi bir noktadan izlenebilmesini saglamak amaciyla goriintiileme sistemlerinin kurulumu ve yonetimini
gerceklestirir.

0) Belediye ve dis birimlere yerlestirilen, kurumda diizenlenen etkinlikler, faaliyetler, kurumsal web
sitesindeki haberler ve tanitim filmlerinin anlik olarak yayinlandig1 Dijital Ekranlarin kurulumunu ve takibini yapar,
yOnetir.

p) Kurum biinyesinde kullanilan her tiirlii Bina Otomasyon Sistemlerinin alt yapi1 sistemlerinin
kurulumunu yapar ve yonetir.

r) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Kent bilgi sistemi biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Kent bilgi sistemi biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) YBS, EBYS ve CBS gibi diger bilgi sitemleri yazilimlari i¢in birimlerden gelen yazilim gelistirme
taleplerinin alinmasimi ve is analizi silireclerinin yonetilmesini, konsolide edilmesini, Onceliklendirilmesini,
onceliklendirilen taleplerin analizlerini birim biinyesinde yaparak yazilim gelistiricilere iletilmesini, gelistirmeleri
takip ederek ihtiyaca uygunlugunun test edilmesini saglar.

b) YBS, EBYS ve CBS gibi diger bilgi sitemleri yazilimlarinin is siirekliliginin kesintisiz bir sekilde
saglanmasini, bu yazilimlarla ilgili bakim ve giincelleme islemlerinin takibini yapar/yaptirir.

c) YBS, EBYS ve CBS gibi diger bilgi sitemleri yazilimlarinin yetki ve rol yonetimini yapar.

¢) Hizmet siireclerinin elektronik olarak sunulmasi, izlenebilmesi ve bagvurulabilmesi i¢in gerekli alt yapi
calismalarini yapar/yaptirir.

d) Kamu kurumlari ve diger devlet teskilatlariyla e-devlet entegrasyonlar1 kurarak, en giincel veriye gore
hizmet Uretilmesi i¢in gerekli alt yap1 ¢alismalarini yapar/yaptirir.

e) Kamu hizmet envanteri ve standartlarina gore is siire¢ analizi ve revizyonu ¢alismalarini yapar/yaptirir.

f) Hizmetlerin elektronik olarak basvurulabilir hale getirilmesi, belgelerin elektronik ortamda iiretilmesi,
belge hazirlama ve is siireglerinde elektronik imzanin kullanilmasi, bir hizmetin basvurusundan sonuglanana kadar
gecirdigi is slireclerinin tiim agsamalarini ve hazirlanan belgeleri seffaf bir sekilde iiretilmesi ve internet ortamindan
sunulmasi ve iletmesi i¢in gerekli alt yap1 ¢alismalarini yapar/yaptirir.

g) Is zekas1 ve Karar Destek sistemlerini kullanarak analiz ve rapor taleplerinin alinmasini, alinan taleplere
iliskin model ve analizlerin gelistirmelerini yapar/yaptirir.

g) llce genelinde Kent Bilgi Sistemi / CBS Calismalarini yiiriitiir.

h) CBS teknolojileri ile her tiirlii cografi referanshi verinin etkin olarak elde edilmesi, depolanmasi,
birbirleri ile iliskilendirilmesi, giincellenmesi, analizi ve kullanima sunulmasi islemlerini yiiritiir.

1) Farkli veri kaynaklar1 araciligiyla mahalle bazli sosyal- kiiltiirel faaliyet, demografi, egitim, istthdam
analizleri yapar, altlik haritalar1 secer, verilerin haritalagtirilmas1 ve sayisallagtirilmasi iglemlerini yiiriitiir.

i) Dijital Sehir Ikizi ¢calismalar1 kapsaminda ilgenin 360° ¢ekimlerle ikizinin olusturulmasi igin koordinat
bazl ¢aligmalar ylirtitiir.
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j) Kurum faaliyetleri, etkinlikleri ve hizmetleriyle entegre ¢alisan ve dijital kimlik ¢aligmalarinin temelini
olusturan BAGKART uygulamalar1 kapsaminda gereken altyapiyi tesis eder, kart basimi, zarflama ve kargolama
islemlerini yiiriitiir.

k) Kurumsal mobil uygulamanin gelistirilmesi siirecinde yenilik¢i calismalar yiiriitiir, uygulama
araciligryla sunulan hizmetlerin kullanilabilirligini ve kalitesini degerlendirir; Y&netim Bilisim Sistemi (YBS) ile
entegre bir sekilde calisabilmesi igin gerekli altyapiy1 saglar.

I) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Belge ve arsiv biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Belge ve arsiv biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart agagidaki gibidir:

a) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarin1 koordine eder ve bu konuda diger miidiirliiklere
danismanlik hizmeti verir.

b) Arsivcilik konusunda olusturulan standartlar1 ve mevzuati takip eder.

c) Elektronik belgelerin iiretildikleri donemdeki hukuki varliginin korunabilmesi, saklanacak elektronik
belgelerin kesintisiz olarak erisilebilirliginin saglanmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglar.

¢) Elektronik belgelerin iiretildigi bilgi sistemi platformundan bagimsiz olarak erisilebilir olmas1 igin
gerekli sistem gereksinimlerini, elektronik arsivleme sistemleri uygulamalarinda bulunmasi gerekli temel arsivcilik
fonksiyonlarini ve elektronik arsivde yer alacak belgelerin sisteme transfer, diizenleme, tanimlama ve kullanimi
gibi fonksiyonlara uygun sistem modeli ve alt yapisini saglar.

d) Fiziksel arsiv malzemesinin korunmasi, saklanmasi, gizliligi ve yararlanma prosediirlerinin kurumda
uygulanmasini saglar.

e) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralir, devralinan malzemeyi tasnif eder ve yerlestirir, saklama siiresi
dolanlarin tasfiye islemlerini yapar.

f) Kurum arsivi malzemesinin barkot, envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar, olusturulan
barkot, katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglar.

g) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, bu islemlere ait evraklar1 kayit altina alir ve muhafaza eder.

§) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline devredilmesi gereken dosyalarin devir islemlerini gergeklestirir.

h) Kurum arsivi ve miidiirlik arsivi ile ilgili bu yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde Bagcilar
Belediye Baskanligi Arsiv Yonetmeligindeki hiikiimler gecerlidir.

1) Miidiirlikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Akill sehirler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Akilli sehirler biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Belediyenin misyon, vizyon ve stratejik planlar1 dogrultusunda, diger birimler arasinda koordinasyonu
saglayarak; yerli, yabanci resmi ve 6zel kurulusglarla, gercek ve tiizel kisilerle akilli sehircilige iliskin ¢aligmalar
yapar ve sonuglarini takip eder.

b) Diinyadaki ve iilkemizdeki akilli sehir stratejileri, uygulamalari, mimarisi, mevzuati, politikalar1 ve
akademik yayinlari arastirir.

¢) Akilli sehircilik alaninda ulusal veya uluslararasi projeleri arastirir.

¢) Ulusal Akilli Sehir Stratejisi ve Eylem Plan1 dogrultusunda kurumda uygulanacak olan akilli sehircilik
faaliyetlerinin standardizasyonunu ve is birligini saglar, koordinasyon ve entegrasyon siire¢lerini yonetir,

d) Yerel yonetimlerde akilli sehir uygulamalarinin diinyada ve iilkemizde 6rneklerini aragtirir, gelismeleri
takip eder, yapilan arastirmalar1 degerlendirerek, yenilik¢i hizmet, uygulama ve proje fikirleri gelistirir.

e) Akilli Sehir alaniyla ilgili gelistirilen hizmet, uygulama ve projelerin memnuniyet belirleme
caligsmalarini gerceklestirir.

f) YBS, EBYS ve diger bilgi sistemi yazilimlarinda iiretilen kurumsal verinin a¢ik veriye doniistiiriilmesi
adina “Bagcilar Belediyesi A¢ik Veri Portali” nin olusturulmasi ve yonetilmesi ¢alismalarini yiiriitiir.

g) Yapay zeka, Blockchain, Data Analitik gibi teknolojik gelismeleri de takip ederek kurumda
kullanilacaklari faaliyet alanlarini belirler, proje gelistirir ve yonetir.

&) Cevrimici egitim portali kurulmasi gibi teknolojik inovasyon ve girisimcilik fikirleri ortaya koyarak bu
alanda projeler gelistirir.
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h) Akilli Sehir faaliyetleri ile ilgili ulusal ve uluslararasi etkinlik, kongre, sempozyumlara katilir.

1) Belediye ve birimlerine akilli sehircilik konusunda rehberlik eder, stratejik plan gibi kurumsal
calismalarda akilli sehircilige yonelik vizyon ve tema olusturur.

1) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Basvuru yonetim merkezi biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15-(1) Bagvuru yonetim merkezi blirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Belediyeye 0zel ve tiizel kisilerden sahsen, sozlii ve yazili olarak gelen tiim miiracaatlari elektronik
ortamda dokiimanlastirarak ilgili Miidiirliiklere sevkini gerceklestirir.

b) Belediyeye e-devlet, acikkapi, webform, IBB CRM vb. kanallar ile gelen kayitlari alir ve ilgili birimlere
sevkini yapar.

c¢) Belediyeye gelen vatandaglarin kariglanmasi ve islemleri bittikten sonra ugurlanmasi gérevini yapar.

¢) Belediyeye gelen bagvurular sevk edildikleri birimde islemleri tamamlandiktan sonra bagvuru sahibine
sonucun bildirilmesi amagli basvuru kapatma islemini yapar. Birim arsivlerinin diizenlenmesi calismalarini
koordine eder ve bu konuda diger midiirliiklere danigsmanlik hizmeti verir.

(2) Cagri merkezi boliimiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Belediyeye gelen tiim c¢agrilart alir, 7/24 esasina gore calisildigindan mesai saatleri icinde gelen
cagrilardan yonlendirilmesi gerekenler ilgili miidiirliklere yonlendirilir, kayit olusturulmasi gereken kayitlart
Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden dokiimanlastirir ve ilgili birime sevk eder.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midiir, 6,7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makamina kars1 sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini diizenler.

¢) Midiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midiirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Midiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

&) Midiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliigiin yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiuriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

c) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirliik emrinde goérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi vardir.

e) Midirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar1 giderir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, licretsiz, vb. izin kullanis zamanlarini
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Baskanlik Makaminin onaya sunar.

§) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimim yapar.

h) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.
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(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

c¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiirtitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12, 13, 14 ve 15’inci maddelerde belirtilen biirolardaki gérevlerin yerine getirilmesi adina
miidiiriin gézetiminde gerekli caligsmalar yiiriitiir.

) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 18- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimig oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galisir.

§) Verilen isi ongoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar.

i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir.

j) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

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

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

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla goérevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

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

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrast
Gorevin alinmasi
MADDE 19- (1) Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 20- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.
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Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 21- (1) Mudiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 22- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 23- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigmalar1 Bagkanin veya mudiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de vyiiriitiilebilir. imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 24- (1) Miidirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Bagvurular, Basvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gére miidiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliikk, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirlige gelen bagvurular EYBS {iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislart EYBS iizerinden ¢oziimlenir. Siiregte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikkler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazigma gibi”
gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigsma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye digina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 25- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler agagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Basvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige gonderilir.

b) Midiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Basvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.
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¢) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama stiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar1 SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore Bilgi islem Miidiirliigiine bagli arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 26- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri ytiriitiir.
(2) Midiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, &diillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyas1 tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 27- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 28- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 06/06/2024 tarih ve 71 sayili karar1 ile
kabul edilen “Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 29- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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