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Bilgi Islem Miidiirliigiine ait Calisma Yonetmeliginin goriisiilmesi hakkindaki Bilgi Islem
Miidiirliigiiniin teklif yazisi okundu. Verilen izahat, yapilan miizakere ve oylama neticesinde;

Bilgi islem Miidiirliigiiniin Kurulug, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar
Yonetmeligi 22.02.2007 tarih ve 26442 sayii Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve bagh
kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregi
hazirlanan Miidiirliigiimiiziin Kurulus, Goérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Y netmeliginin
asagidaki sekli ile kabuliine; Uyeler; (Mehmet Sari, ibrahim Hakki Ozsen, Ahmet Coban, Omer
Eliacik, Bayram Celik, Ozcan Giir, Yasar Elbir, Cahit Aktas, Mehmet Bozkurt, Hasan Sahin, Celil
Ince, Ahmet Aydin, Omer Faruk Unal, Géniil Cebeci, Ismail Lap, Cemal Umut Kilic, M.Onur
Kavaklioglu, Oguzhan Sakizci, Ali Cetin, Miirsel Kuloglu, Emine Altunbas, Osman Sisman, Hakan
Akcay, Bahattin Asik, Sercan Giiner, Mehmet Kurt, Bilal Aydin, Osman Yiice, Kazim Ozkaya,
Mustafa Karakas, Bekdemir Isbilir)’in 31 kabul oy ile Meclisimizce oy birligi ile karar verildi.

T.C.
AMASYA BELEDIYESI
BIiLGIi iISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIiGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

MADDE 1: Amag
Bu Yoénetmelik Amasya Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiiniin, Kurulus, Gérev ve Calisma
Esaslarim diizenler.

MADDE 2: Kapsam
Bu Yénetmelik Amasya Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin, Gérev ve Calisma Esaslarin
kapsar.
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MADDE 3: Dayanak
Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m’ inci maddelerine dayanilarak
diizenlenmistir.

MADDE 4: Tammmlar
Bu Yonetmelikte gecen;

Belediye : Amasya Belediyesini,
Bagkan : Amasya Belediye Bagkanini,
Baskan Yardimcis1 : Miidiirliigiin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii ifade eder.
IKINCi BOLUM

Kurulus, Baghlk, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 5: Kurulus

Bilgi Islem miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayih Resmi Gazetede yayimlanan
“Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” hiikiimleri geregince Amasya Belediye Meclisinin 03/06/2016 tarih ve 55 Sayili
Karariyla kadro ihdas edilerek kurulmustur.

MADDE 6: Baghhk
Bilgi Islem Miidiirliigii Belediye Baskan1 veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl
olarak gorev yapar.

MADDE 7: Midiirliigiin Gorev ve Calisma Esaslari

a)Amasya Belediyesinin E-Devlet projelerindeki bilgi toplumu strateji ile entegrasyon
saglayabilmek icin gerekli alt yapiy1 olusturmak.

b)Amasya Belediyesi’nde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyacglari ile
ilgili teknik destekte bulunmak, belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle
entegrasyonunu gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olugturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi-
elektrik, data ve diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

c)Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri iizerinde yiiklii olan programlarin bakim ve
giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

¢)i¢ ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisim ve
gerekli baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi aligverisini saglamak.

d)Birimler arasi iletisim ve veri aligverisini saglamak iizere I¢ Haberlesme Sistemi
olusturmak.

e)Belediye Internet Web Sitesi kurulmasini saglayarak cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini
saglamak. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi olciide internet ortamina tasimak
vatandasa doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak.

f)Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagh kuruluslarinin tiim bilgisayar yan iirtinlerinin, gelisen
bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi islem ihtiyaclarinin
degerlendirilmesi, gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasinin
teminine yardimci olmak, bu kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaglarinin belirlenmesine,
kurulmasina ve devreye alinmasina destekte bulunmak.
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g)Donanim ve yazilimlarin bakimini1 yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde ihale
yoluyla bakim, onarim s6zlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

h)Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

1)Gelecekteki ihtiyaclari analiz etmek ve teminini saglamak.

i)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.

j)Miidiirliigiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.

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

I)Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklemesini diizenli sekilde
yapmak.

m)Sistemi stirekli faal halde tutmak icin diger cevresel destek birimlerinin uyumlulugunu
saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme calismalarini koordine etmek.

n)Belediyede mevcut olup, Bilgi islem Miidiirliigii kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar
donanim malzemeleri, cevre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir islerini yapmak veya
yaptirmak.

MADDE 8: Miidiirliik Yetkisi

Bilgi islem Miidiirliigii, bu Yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

MADDE 9: Miidiirliigiin Sorumlulugu
Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu Yonetmelikte tarif edilen gérevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MADDE 10: Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a)Bilgi Islem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

b)Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarin planlar,
programlar ve yuriitir.

©)Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Thale Yetkilisi, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1.Disiplin Amiridir.

¢)Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d)Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerde yiiriirliikteki mer’i
kanunlarla verilen her tiirlii gérevi yapar.

e)idari olarak Bilgi Islem Miidiirliigiinii temsil eder ve miidiirliigiin her tiirlii islerinden birinci
derecede sorumludur. Miidiirliigiin hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine nezaret
etmekle ve bu konuda gereken tedbirleri almakla yiikiimliidiir.

MADDE 11: Teknik Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a)Bilgi Islem Miidiiriiniin emirleri dogrultusunda belediye biinyesinde kullanilan otomasyon
sistemlerinin gelistirilmesi, ag yonetimi, sistemler, internet, web sayfasi, veri taban1 ve uygulama
programlarinin daha verimli hale getirilmesi icin gerekli analizleri yapmaktan, bakim, onarim ve
isletilmesini saglamaktan, programlayici ve coziimleyicilere gerekli teknik destegi vermekten
sorumludur.

b)Bilgi Islem Miidiiriiniin emirleri dogrultusunda kullamlmakta olan otomasyon
programlarinin hazirlanmasi, analizi, bakim ve isletilmesini saglamaktan sorumludur.

o~ T o
'"i‘ Amasya Belediyesi, Turkiye Belediyeler Birligi ve Tarihi Kentler Birligi Uyesidir.

BiRLISGI

fletisim: Belediye Yazi isleri Miidiirliigii- Amasya, Tel: Santral (0 358) 218 80 00 Faks: (0 358) 218 80 18,
Yaz isleri Miidiirii: (0 358) 218 80 18, GSM: 0 530 225 18 80
e-posta: yazi_isleri@amasya.bel.tr




c)Programcilar tarafindan hazirlanacak programlar hakkinda 6n bilgi toplar, verileri kontrol
eder, programciyla koordineli calisir.

¢)Mevcut tiim bilgisayarlarin isletilip calismasin saglar. Ayrica bilgisayarlarin donanim ve
yazilimlarindan, bagh diger yazic1 ve kesintisiz gii¢ kaynaginin giivenliginden ve arizalarindan
sorumludur. Yukarida belirtilen bilgisayar sistemlerinin arizalanmasi durumunda ariza ekibini
haberdar etmekten ve sistemin tekrar ¢alistirlmasindan sorumludur.

d)Miidiiriin verdigi diger isleri yapmak.

MADDE 12: Sistem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a)Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyap: elektrik, data ve diger
network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak ve yaptirmak.

b)Gelecekteki ihtiyaclar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

c)Bilgisayar Sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda yenilenmesini saglamak.

¢)Sistemlerin siirekliligini saglamak {izere gerekli tiim emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

d)Kullamlmakta olan Sistemlerin(SAYSIS-EBSY-NETCAD) siirekli faal halde tutmak icin
diger cevresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme
calismalarini koordine etmek.

e)Miidiiriin verdigi diger isleri yapmak.

MADDE 13: Kalem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

(1) Bilgi Islem Miidiiriiniin emri altinda yeterli sayida personelden tesekkiil eder.

(2) Kalem Memurlari; yasalar, tiiziikler, yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirimleri ile
Miidiiriin emirlerini gecikmesiz, eksiksiz yapmakla yiikiimliidiirler.

(3) Bilgi islem Miidiirliigiine intikal eden her tiirlii evrakin kaydini tutmak ve cevaplarin sevk
etmek.

(4) Her tiirlii yonetmelik, genelge, bildiri, bagskanlik emirlerini takip etmek, saklamak ve ilgili
personele bildirmek.

(5) Bilgi islem Miidiirliigiiniin calismalariyla ilgili kayit ve dosyalar tutmak.

(6)Gorevleri sebebiyle 6grenecekleri gizli konulari, kurum igi bilgileri Bilgi Islem
Miidiiriinden baska hic kimseye aciklamamak.

(7) Biiroya gelen yazi, belge ve rapor ile biiro defter ve kayitlarim miidiiriin bilgisi disinda hig
kimseye vermemek ve gostermemek.

(8) Birimin ihtiyac1 olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve israfa meydan
vermemek.

(9) Birim Performans Programi ve Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak,

(10) Bilgi islem Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(11) Sistem manyetik ortam {izerindeki bilgilerin giivenligini saglamak ve yedekleme araclar1
vasitasiyla yedekleme yapip muhafaza etmek.

(12) Dosyalama islemleri;

a)Gelen Evrak Dosyasi.

b)Giden Evrak dosyasi

c¢)Bakim ve Sozlesme Dosyalari

¢)Miidiirliik ici Maas, Ayniyat ve Avans Dosyalar1

d)Genelge, Bildiri ve Yo6netmelik Dosyalar1
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e)Biitce Dosyasi

f)Demirbas Dosyasi seklinde ayr1 ayri tanzim ve arsivlemelerini yapmak.

(12) Miidiirliik idaresinde miidiire karsi kalem memuru sorumludur. Miidiirliik islerinde
gizlilik esastir. Kalem memurlar yazisma ve dosyalar miidiiriin izni olmadan kimseye gdsteremez,
veremez ve gorevleri dolayisiyla edindikleri bilgileri aciklayamazlar. Yaptiklar: islerden dolay:
miidiire kars1 sorumludur.

MADDE 14: Web, Egitim ve Destek Boliimii Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a)Gelisen teknoloji ve degisen ihtiyaclar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye
uygulanmasinin yapilmasi/yaptirilmasi.

b)Web sitesi ile ilgili resmi ve teknik is ve hizmetlerin aksamadan devamu igin gerekli takip
ve koordinasyonun temini.

MADDE 15: Goérevin Alinmasi
Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

UCUNCU BOLUM
Planlama Koordinasyon ve Uygulama

MADDE 16: Gérevin Planlanmasi
Bilgi islem Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiirtitilir.

MADDE 17: Gérevin Yiiriitiilmesi
Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadur.

MADDE 18: Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

a)Miidiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b)Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire
iletilir.

c)Miidiir, evraklarn geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢)Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d)Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 19: Diger Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

a)Miidiirliikler arasi yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.

b)Miidiirliigiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik Kamu Kurum ve Kuruluslar ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen dis yazigsmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.
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MADDE 20: Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

a)Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim
edilir.

MADDE 21: Arsivleme ve dosyalama

a)Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

b)islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

¢)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

MADDE 22: Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

a)Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b)Bilgi Islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak Disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yurdtdr.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 23: Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine
gore uygulama yapilir.

MADDE 24: Yiiriirlik

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m’ inci maddesine goére Belediye
Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca onaylandiktan sonra, 3011 sayili Kanunun 2’inci
maddesine gore yayim tarihte yiiriirliige girer.

MADDE 25: Yiriitme
Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Bagkan Yiirtitiir.

Mehmet SARI M.Onur KAVAKLIOGLU Cemal Umut KILIC
B.Meclisi Baskam Katip Katip
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