T.C.
CUBUK BELEDIYESI
Bilgi islem Midiirliigii
Gorev ve Calisma Esaslar Yonetmeligi

BiRiINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 : Amag

Bu Yonetmelik Cubuk Belediyesi Bilgi islem MuduarlGgunin, Kurulug, Gorev ve Calisma
Esaslarini dizenler.

MADDE 2 : Kapsam

Bu Yonetmelik Cubuk Belediyesi Bilgi islem MudurlGguinin Gorev ve Calisma Esaslarini
kapsar.

MADDE 3 : Dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye kanununun 15/b Maddesine dayanilarak
dizenlenmigtir.

MADDE 4 :Tanimlar

Belediye : Cubuk Belediyesini

Bagkan : Cubuk Belediye Bagkanini

Baskan Yardimcisi : Cubuk Belediyesi Bagkan Yardimcisini

Midirl ik : Bilgi islem MudarlGgani

IKiINCi BOLUM

Kurulusg, Bagllik, Birimler, Gorev ve Caligma Esaslari

MADDE 5 : Kurulusg

Bilgi islem Muaduarlugu, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” Hukumleri geregince Cubuk Belediye Meclisinin 07.06.2007 tarih ve 141
Sayili Karariyla kurulmustur.

MADDE 6 : Bagllik
Bilgi islem Mudurlugu Belediye Bagkani veya gorevlendirece@i Bagkan Yardimcisina bagli
olarak gorev yapar.

MADDE 7 : Mudiirligiin Gorev ve Calisma Esaslari

a) Cubuk Belediyesinin E- Devlet projelerindeki bilgi toplumu strateji ile entegrasyon
saglayabilmek icin gerekli alt yapiyi olusturmak veya yaptirmak.

b) Cubuk Belediyesi’'ne ait WEB sitesinin guncellemelerini yapmak veya yaptirmak

c) Cubuk Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaclari ile
ilgili teknik destekte bulunmak. Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve
birimlerle entegrasyonunu gergeklestirmek, ortak paylasim klaséru olusturmak, bunlarla
ilgili gerekli altyapi- elektrik, data ve diger network ve benzeri her turlt hizmetleri yapmak
veya yaptirmak.

d) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri Gzerinde yukli olan programlarin

bakim ve glncellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

e) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaclarini degerlendirmek, olumlu bulunan konularda
¢alisma yapmak.



f ) Genel olarak sistemlerin verimli ve surekli galismasini saglamak, ilgili birimler ile isbirligi
halinde, yuruttilmekte olan iglerin zamaninda, istenen icerik ve nitelikte yapiimasina
destek vermek,

g) Sistemi tum yazilim programlari ile entegre caligir duruma getirmek ve gerekli islemleri
yapmak,

h) Veri tabanini olusturmak ve sorunsuz olarak kullanimini saglamak,

1) Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagli kuruluslarinin koordineli olarak ¢alismasinda gerek
gbrilen Bilgi Islem destegini ve altyapisini saglamak,

i) Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde
ihale yoluyla bakim, onarim sdzlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

j) EQgitim ve bilgilendirme seminerleri dizenlemek ve dizenlettirmek.

k) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda buyumesini saglamak.

[) Madarligun malzeme, ikmal ve stok kontrolind yapmak, teminini saglamak.

m) Bilgi guvenligini surekli kilmak icin gerekli dnlemleri almak, diger mudurluklerin de
gerekli dnlemleri almasini saglamak,

n) Veri guvenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklemesini duzenli
sekilde yapmak.

o) Sistemi surekli faal halde tutmak icin diger cevresel destek birimlerinin uyumlulugunu
saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek.

®) Belediyede mevcut olup Bilgi islem Midurligi kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar
donanim malzemeleri, ¢gevre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir islerini yapmak
veya yaptirmak.

MADDE 8 : Mudirliik yetkisi

Bilgi islem Miduirltigu, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayil Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gérevleri kanunlar
gercevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 9 : Mudiirltigiin sorumlulugu

Bilgi islem Midurligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yurtutmekle sorumludur.

MADDE 10 : Mudiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Bilgi islem Mudurligini Bagkanlik Makamina karsi temsil eder.

b) MuduarlGgun yénetiminde tam yetkili kisidir. MudurlGgun her tarlG ¢galismalarini dizenler.
c) Bilgi islem Midurliginin Harcama Yetkilisi ve Miidrlik personelinin  1.derece Sicil
ve Disiplin amiridir.

d) Bilgi islem Mudurlagu ile diger Midrlikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapar.

f) Idari olarak Bilgi islem MidurlGgini temsil eder ve miidirlGgin her turli islerinden
birinci derecede sorumludur. MuaduarlGgun hizmetlerinin dizenli ve iyi bir sekilde
yurutilmesine nezaret etmek ve bu konuda yasalar ile ydonetmelik yikumleri tedbirleri
almakla yukumluddr.



MADDE 11 : idari Boliim, gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Bilgi islem Mudurlagi idari Bélimi; Bilgi islem Maduriiniin altinda yeterli sayida
personelden tesekkul eder.

b) idari BSlim memurlari; yasalar, tiizikler, ydnetmenlikler, baskanlik genelge ve
bildirimleri ile MUdUr’un talimatlarini gecikmesiz, eksiksiz ve is sahiplerine gugluk
¢clkarmadan yapmakla yukumludurler.

c) Bilgi islem Miidurligiine intikal eden her tiirlii evrakin kaydini tutmak ve
cevaplarini sevk etmek.

d) Her tarla yonetmelik, genelge, bildiri, baskanlk emirlerini takip etmek,
saklamak ve ilgili personele bildirmek.

e) Bilgi Islem Mudrliiginin galismalariyla ilgili kayit ve dosyalari tutmak.

f) Gizlilik kurallarina uygun sekilde davranmak,

g) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. bliro malzemelerini temin etmek ve israfa
meydan vermemek.

h) Bilgi islem Mudiiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1) Sistem manyetik ortam tzerindeki bilgilerin glvenligini saglamak ve
yedekleme araglari vasitasiyla yedekleme yapip muhafaza etmek.

j) Dosyalama iglemlerini

1)Standart Dosyalama Plani gergevesinde yapmak

2)Demirbag Dosyasi seklinde ayri ayri tanzim ve arsivlemelerini

yapmak.

k) idari Bélimiin idaresinde Miidire karsi idari B6lim Memuru sorumludur. Biro islerinde
gizlilik esastir. Bu gorevi yerine getirirken yaptiklari iglerden dolayr Mudure kargi
sorumludurlar.

MADDE 12 : Teknik Destek ve Sistem Destek Personeli gorev, yetki ve sorumlulugu
a) Bilgi islem Muduri’'niin emirleri dogrultusunda sistemlerin gelistirilmesi, ag yonetimi,
sistemler, veri tabani ve uygulama programlarinin daha verimli hale getirilmesi icin gerekli
analizleri yapmaktan, bakim ve isletiimesini saglamaktan programlayici ve
cozumleyicilere gerekli teknik destegi vermek,

b)Bilgi islem Miduri’'niin emirleri dogrultusunda programlarin hazirlanma, analizi, bakim
ve isletilmesini saglamak,

c)Belediye ve Bagli Birimlerde bulunan bilgisayar sistemleri Gzerinde kurulu olan
programlarin bakim ve guncellemelerini yapmak - yaptirmak,

d)Programcilar tarafindan hazirlanacak programlar hakkinda énbilgi toplamak, verileri
kontrol etmek, programciyla koordineli ¢calismak,

e) Ana bilgisayar sisteminin, yan drtnlerinin ve Network cihazlarinin, PC’lerin, yazicilarin
tamir ve bakimlarini, yapmak - yaptirmak,

f)Mevcut bilgisayar birimlerini isletip ¢galismasini saglar. Ayrica bilgisayarin donanim ve
yazilimlarindan, bagh diger yazici ve bilgisayar ¢evre elemanlari arizalarindan
sorumludur. Yukarida belirtilen bilgisayar sistemlerinin arizalanmasi durumunda ariza
ekibini haberdar etmekten ve sistemin tekrar galistirlmasindan sorumludur. Amirlerinin
verdigi diger isleri yapmak,

g) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi elektrik, data
ve diger network ve benzeri her turli hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

h)Gelecekteki ihtiyaclari analiz etmek ve teminini saglamak.

1)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biylmesini saglamak.
j)Sistemlerin surekliligini saglamak Uzere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.



UGCUNCU BOLUM

Planlama Koordinasyon ve Uygulama

MADDE 13 : Gorevin planlanmasi

Bilgi islem Midurltgundeki is ve islemler Mudir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuratalar.

MADDE 14 : Gorevin yurutulmesi
Mudurltukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

MADDE 15 : Mudurliik birimleri arasinda igbirligi

a) Mudurluk dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan
saglanir.

b) Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra mudure
iletilir.

c) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalari bir gizelgeye bagl olarak yeni goérevliye devir
teslimini yapmalari zorunludur. Devir- teslim yapiimadan gorevden ayrilma islemleri
yapilimaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 16 : Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

a) MaduarlUkler arasi yazismalar MUdur’ Gn imzasi ile yurutalar.

b) MuduarlGgun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gérulen yazismalar; Muduran parafi ve Belediye Bagkaninin
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurutular.

MADDE 17 : Gelen giden evrakla ilgili yapilacak iglem

a) Muduarluge gelen evrakin énce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukumladur.

b) Evraklar ilgili personele dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili yerlere sayilarina gore
islenir, dig mudurlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudurluge teslim edilir.

MADDE 18 : Argivleme ve dosyalama

a) Maduarluklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

b) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

MADDE 19 : Denetim, personel sicil ve disiplin hukumleri

a) Bilgi islem MUduri tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b)Bilgi islem Mudiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

c)Bilgi islem Mudiir 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuratar.



DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hikumler

MADDE 20: Bu Yonetmelikte Hilkim Bulunmayan Haller

Bu Ydnetmelikte Bulunmayan Hususlarda Y Ururliikteki Ilgili Kanun ve Mevzuat
Hukumlerine gére uygulama yapilir.

MADDE 21 : Yirurlik
Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabull ve ilanindan sonra yururlige girer.

MADDE 22 : Yuritme
Bu Yoénetmelik HukUimlerini Belediye Baskani Yaratar.



