T.C.
KONYA EREGLI BELEDIYESI
BILGI ISLEM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Konya Eredli Belediyesi Bilgi iglem Madurlaganin
kurulug, érgutlenme, goérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
dtzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yénetmelik Konya Eregli Belediyesi Bilgi islem Mudurlagundeki personelin
gorey, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - Bilgi iglem Muduarligu’ne ait bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 48.

ve 49.maddesine ve ilgili mevzuat hukamlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yénetmelikte adi gegen;
Belediye : Konya Eregli Belediyesini,
Baskan : Konya Eregli Belediye Baskanini,
Bagkan Yardimcisi : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Baskan

Yardimcisini,

Meclis : Konya Eregli Belediye Meclisini,
Maduarltk : Konya Eregli  Belediyesi  Bilgi  iglem MUdarlaguna,
Maduar : Konya Eregli Belediyesi Bilgi islem Maduarang,
Personel : Konya Eregli Belediyesi Bilgi Islem Mudurliga Personelini,
Yonetmelik : Konya Eredli Belediyesi Bilgi islem Mudurlaga Goérev ve Caligma

esaslarina dair ydnetmeligi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghlik
Kurulus

MADDE 5 - Konya Eredli Belediyesi Bilgi islem Mudurlugu 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 48inci maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 Sayill Resmi Gazetede
yayimlanarak yururluge giren “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” htkUmlerine dayanarak Konya
Eregli Belediye Meclisi'nin 06.03.2007 tarih ve 2007/3-28 sayil karari ile kurulmustur.



Tesgkilat

MADDE 6 - Bilgi iglem Muduarlugu idari Teskilat;; mudur, sef, memur, sézlegsmeli personel
ve diger personelden olusur.
Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, séz konusu ilgili madarlagun teklifi ve bagli
oldugu ust amirin onay:i ile gegerlilik kazanur.

(1) Mudurlagun teskilat yapisi agagidaki gibidir:

Madar

Sef

Donanim Birimi
Yazihm Birimi

idari igler Birimi

Baglilk

MADDE 7 - Bilgi islem Mudurligu, Belediye Bagkanina ve/veya Belediye Bagkaninin
goérevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muaduardn gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- Bilgi iglem Muduranun géreyv, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir.

(1) Bilgi islem MUdarandn Gorevleri:
a) Mudurlagan yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kigi olup, mudurligu Bagkanlik
Makami huzurunda temsil eder.
b) Mudurlik yénetimini yasalar cercevesinde yazili ve sézli emirlerle yUratar.
c) Birim personeli arasinda gérev bdlumi yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine, bir bagkasinin gérevlendiriimesi ve hizmetlerin

aksamamasi icin gerekli oénlemleri alr.
d) Mudurlakten yapilan yazigmalari denetler ve imzalar.
e) Gelen evraklari inceler, ilgili personele havale eder.

f) MUdurlagun gérev ve sorumiluluk alanina giren is ve iglemlerin verimli, zamaninda,

dogru ve yasalara uygun olarak yurutulmesini saglar.
9) Personeli arasinda yazili goérev dagilimi yapar.
h) Heyet ve Komisyonlari kurup goérevilendirir.

i) Mudurligan galigma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin
programliar dogrultusunda yaratalmesini saglar.
j) MUdurlik birimlerinin planli ve programli bir gekilde ¢aligmalarini dizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglar ve ¢alismalari izler,
denetler.

k) Calisma verimini arttirma amaclyla, mevzuat, dokiiman, yazihm ve ilgili yayinlari



satin  alr, abone olur, bunlardan personelin  yararlanmasini  saglar.
1) MUdarlagun harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir.
m) MUdarlagun butge planlamasini yapar, madurlik harcamalarinin bitgeye uygun ve
yasalar gergevesinde yapiimasini saglar.
n) MUdrlagun stratejik plani ve performans programini belirler, is ve iglemlerin bunlara
uygun yuratulmesini saglar.
0) Mudarlaguan yillik faaliyet raporunu hazirlar.
p) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

(2) Bilgi islem MUdarandn Yetkileri:
a) Muadarlagun faaliyetlerine iligkin gérevlerin, bagkanlik makaminca uygun gérilen
programlar geregince yurutdlmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma

yetkisi,

b) MUdurlagun iglevlerinin yaratilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi icin baskanlik makamina Onerilerde bulunma yetkisi,
c) Madarlak ile ilgili yazismalarda l.derece imza yetkisi,

d) Mudurlik personeli, ig ve iglemleri yénetme ve aksakliklari giderme yetkisi,
e) Mudurlik emrinde gérev yapan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme
yetkisi,

f) Gegici stre gérevde bulunamayacagi dénemlerde, mudurlige tayin sartlarini haiz
olan bir personeli mudurluge vekdalet etmek Uzere belirleme ve Gst makamin onayina
sunma yetkisi,
g) Birimdeki tum gérevlilerin iglevleri itibariyle gérev dadiimini yapma yetkisi,
h) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi
i) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde yUklenicilerle sézlesme yapma
yetkisi

j) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde denetim elemani atama,
muayene ve kabul komisyonu olusturma yetkisi,
k) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi iglerinde hak edig ve tahakkuk belgelerini
onaylama yetkisi,
1) Piyasa arastirmasi igin personel goérevlendirme yetkisi
m) MUdurlugunun faaliyet alanina giren konularda ilgili kigi, birim ve kuruluglarla
haberlegsme yetkisi bulunmaktadir.

(3) Bilgi islem MUdUranan Sorumluluklar:
a) Bu ydnetmelikte belirtilen muadurlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve duzenli
sekilde yurUtdlmesinden sorumludur.
b) Madurltk personelinin devam ve  devamsizigindan sorumludur.
c) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayill Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale



Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yukledigi gérev ve yetkilerin yerinde

ve zamaninda kullaniimasindan sorumludur.

Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9 - gefin  Goérev, VYetkileri ve sorumluluklar asagidaki gibidir;
Q) Sefin Gorev ve Yetkileri:

a) Madurlik hizmetlerinin zamaninda duzenli bir gekilde yUratalmesinde Muadure
yardimcl olmak,
b) Bagl servislerin diizenli bir gekilde ¢aligmasini saglamak, personel arasinda igbirligi
ve koordinasyon saglamak, yapilan c¢aligmalari izlemek, rapor etmek,
c) Muduaran izinli, raporlu veya dig gérevde oldugu zamanlarda Mudurlige vekalet
etmek,

d) Servislerde hazirlanan evraklarin ve calismalarin kontrolind yapmak, Ust makama
iletilmesini saglamak,
e) Tum bagvuru ve sikayetlerin geregini yapmak, sikayet nedeninin tekrarini engelleyici
tedbirler almak
f) Caligma sonrasi dizenlenen raporlarin sonuglarina gére elde edilen performans
gostergelerini, 65nceden belirlenen hedeflerle kargilastirmak, sorumluluk alan personelin
caligmalarini degerlendirmek ve alinmasi gereken yeni ve ek duzenleyici geligtirici
nitelikte énlemleri planlanmak, \
g) llgili mevzuat cercevesinde Ustlerinden aldigi gérevleri yerine getirmek,
h) Personel devamini takip etmek,

(2 Sefin Sorumluluklarr;
Sef ilgili mevzuatin kendisine yukledigi goérev ve yetkilerin yerinde, zamaninda
kullanilmasindan Bilgi iglem Mudurt, Baskan Yardimcisi, Belediye Baskani ve
yururlukteki mevzuata karsi sorumludur.
Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- Mudurluk emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tuzakler, ydbnetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve
ast amirin  emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakia
yukdmludarler.

DORDUNCU BOLUM
Gérev Yetki ve Sorumluluk

Maduarlaguan yetkisi
MADDE 11 - Bilgi iglem MUdurlaga, bu yénetmelikle sayilan goérevleri ve 5393 sayili

Belediye Kanunu'na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gérevleri

kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.



MUdarlagun sorumlulugu
MADDE 12 - Bilgi islem Muadurlugu, Belediye Baskani tarafindan verilen ve bu
yénetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gérevleri gereken 6zenle

zamaninda yapmak ve yuaradtmekle sorumiudur.

Maduarlagun gorevleri
MADDE 13 -
M Donanim Birimi Gorev ve Yetkileri
a) Mudaran verdigi talimatlar dogrultusunda caligir.

b) Bilgi islem ile ilgili olarak Kurum igerisinde kullanilan her tarli bilgisayar donanimi ve
cevre birimlerinin bakim, onarim ve gelistiriimesini saglamak ve ilgili personele gerekli
egitimleri vermek.
c) isletim sistemleri ve hazir paket programlarini sisteme yUklemek, mevcut
programlarla uyumu saglamak.
d) Sisteme danhil edilen her turld donanim ve yaziimi kayit altinda tutmak, mevcut
durumu izlemek ve yeni alinacak drunlerin talebini yapmak.
e) igletim sistemleri problemlerini gidermek, performansi artirici énlemler almak.
f) Sisteme yeni kullanicilar eklemek, yetkilerini ayarlamak, kullanicilarin verilerini
depolayacaklari paylagimlari agmak, sunuculari dtzenli yedeklemek, gunluk olusan
log’lart takip etmek, kullanicilarin  elektronik bilgi alig veriglerinin  aksamadan
yuratulmesini saglamak.
g) Bilgisayar ve cevre birimleri satin alinmasi i¢in teknolojiye ve birimlerin isteklerine
uygun malzeme almi icin teknik sartnameler hazirlamak.
h) Bilgi Sistemleri geligmelerini yazili ve elektronik ortamda takip etmek ve bilgi
sistemlerindeki teknolojik gelismelere uygun ¢6zimleri Belediyeye uyarlamak.
i) Belediye lokal Ethernet (bina igi ve binalar arasi veri hatlari) aglarinin kurulmasi, yeni
uglarin  tesisi, mevcut aglarin  hatalara  karst gbézetimini  saglamak.
j) Bilgisayar sistemlerinde kullanici konumundaki ug noktalarda caligan personelin
verimli bilgisayar kullanimi igin egitim vermek, egitim programi hazirlamak, uygulama
ve dokUmantasyonunu yapmak.
k) Bilgisayar sistemleri ile ilgili demirbag ve sarf malzemeleri aliminda hizmetlerin
surekliligini saglamak Uzere gerekli talep, takip ve kabul iglemleri ile kullanicilara
yansitiimasi is ve igslemlerini yapmak.
1) Tasinir Mal Yénetmeligi dogrultusunda tim Ayniyat ve Demirbas iglemlerini yapmak.
m) Belediye kaynaklarinin verimli kullanilabilmesi, atil kaynaklarin énlenmesi amacina
yénelik, mevcut bilgisayar ve ¢evre birimlerini intiya¢ duyulan birime aktarmak veya
yer degistirmek ve ybénetime raporlamak.
n) Elektronik posta hizmetlerinin verilmesini saglamak
o) Belediye Bilgisayar Sistemleri Gzerinden yapilan internet erigsimlerinde, konusu sug



olusturan iceriklere erisimi onleyici tedbirleri almak.
p) Sunucular Gzerinde c¢aligan belediyecilik yaziimlarinda yapilan degisiklikleri
yuklemek ve raporlamak.
q) Sistemlerin surekliligini saglamak Uzere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

r) Belediyede mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarlarin donanim,
yazilm problemlerini gidermek, kurulmasini ve devreye alinmasini saglamak, surekli
faal halde tutmak igin diger gevresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak,
birimlere teknik destekte bulunmak.
s) Belediyede mevcut veya sonradan temin edilecek Kesintisiz GUg Kaynaklari ve
hattinin bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak.
t) Belediyede ihtiyag olan yerlere wireless (kablosuz ag) sisteminin kurulmasini, devreye
alinmasini ve surekli faal halde tutulmasini saglamak veya saglatmak. Bu alanda
birimlere teknik destekte bulunmak.
u) TUm ig ve iglemleri mevcut yasa, yénetmelik, ydnerge ve talimatlar hikimlerine gére

yapiimasi esnasinda kurum iginde, 6zel ve kamu kuruluglarinda Bilgi iglem Madard'niin

verdigi yetki dahilinde temsil etmek.
v) Kendi faaliyet alant ile ilgili yazigmalar yapmak.

(2)Yazilim Birimi Gorev ve Yetkileri
a) MUdurun verdigi talimatlar dogrultusunda calsir.

b) Belediye birimlerinde yaziim eksikliklerini tespit etmek, uygulama yaziimlarinin
verimli calisabilmesi igin sistem analizi yapmak, yapilan analiz sonucunda rapor
hazirlamak.

c) Bilgi Sistemlerinde ortak veri kullanilabilmesi igin veri yapilarini dizenlenmek, mevcut
veri tabanlarinin bakim ve ydnetimini yapmak, verilerin mevzuat ve yetkiler
gergevesinde belediye personelinin kullanimina sunmak.
d) Belediyede kullanilacak yaziimlarini belirlemek ve bu yazilimlar Gzerinde ¢alisacak
uygulamalar Uretmek.
e) Belediye birimlerinde kullanilacak yeni yaziimlarin hazirlanmasi ve hazirlanan
kodlarin sayisal olarak kontrol altina almak, uygulama yaziimlarinin is ve hizmet
Uretiminde kullaniimasini saglamak.
f) Yeni paket ve uygulama yazilimlari satin alinacak ise Urin segimi ve gerekli
sartnameleri hazirlamak.
g) Belediye Web sitesini olusturarak surekli olarak guncellenmesi ve gelistiriimesi, veri
arastirmasi, derlenmesi, sayfa tasarimi yapilmasi ve bu hizmetlerle ilgili gerekli
koordinasyonun saglanmasi, vatandasa dénuk hizmetleri internet Gzerinden sunulmasi
h) Bilgi islem ile ilgili olarak Kurum icerisinde kullanilan ya da Birim tarafindan yazilan
programlarin geligtiriimesini saglamak ve ilgili personele gerekli egitimleri vermek.



i) Kamu Kurumlan ile entegrasyonun saglanmasi i¢in gerekli protokolleri yapmak ve
veri aligverigini saglamak
j) Belediye personelinin gerekli programlarla ilgili sifre ve menu yetkilendirmelerini
yapmak.

k) Hizla geligen Bilgi Sistemleri teknolojisini yazili ve elektronik ortamda takip etmek, bilgi
sistemlerindeki teknolojik gelismelere uygun c¢6ézUmleri belediyeye uyarlamak.
1) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak.

(3) idari isler Birimi Gorev ve Yetkileri
a) Mudaran verdigi talimatlar dogrultusunda caligir.
b) Personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konulari belirleyen tabloyu dizenler, takip
eder,

c) Muduarluge gelen evraklari evrak kayit programina gini ginine kayit eder, varsa
evveliyatlarini ekleyerek Muduriyet Makamina sunar.
d) Gorevli personelin yurtici ve yurtdigi gegici gdrevlendirmelerde avans evrakini
dazenleyip ilgili kiginin avans almasini saglar. Gérev ddénusunden itibaren bir aya
icerisinde avans kapatma iglemini sonuglandirir.
e) Mudurligun ihtiyaci olan demirbag ve kirtasiye malzemelerinin alinmasini saglar.
f) Arsiv yénetmeligi gergevesinde hizmetler yaratalar.
g) Arsivdeki evraklarin dosyalama talimatina gére duzenli tutulmasi saglanir.
h) Madurlik elemanlarinca argivden talep edilen dosyalar temin ve teslim edilir.
i) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapar.

BESINCI BOLUM
Gorevlerin icrasi, igbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi
Madde 14 - Bilgi islemm Muadurlugunde goérevlerin icrasi asadida gosterilmistir.
Bilgi islem MUdurlugundeki is ve iglemler madur tarafindan dizenlenen plan dahilinde
yaratalar.

Bilgi islemn Mudurlagunde gorevli tim personel kendilerine verilen gérevleri gereken
Ozen ve suratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve koordinasyon
MADDE 15 - Mudurluk iginde ve diger mudurltkler arasinda koordinasyon agagidaki
sekilde saglanir.
a) Mudarluk ile diger muadurlikler arasinda ve muaduarldk ici koordinasyon muduar
tarafindan saglanir.
b) Mudurlige gelen tum yazilar kayit memuru tarafindan kayda alindiktan sonra
mudure verilir.
c) Mudur gelen evraklari geredi yapiimak Uzere ilgili birimlere veya personele havale
eder gerektiginde not duger gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile géraguar.



d) Servislerdeki gérevli personel evraklari niteligine gére inceler ve sonuca ulastirir.
e) Bilgi iglern Mudurlagu, valilik ve tim kamu kurum ve kuruluslari ile zel ve tizel kigilerle
yapacagdi énemli yazigmalarini, sorumlu personel, birim yetkilisi ve maduarun parafi ile
belediye baskani ve/veya ilgili bagkan yardimcisi imzast ile yaratalar.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son HakUmler

Yoénetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 16 - igbu yonetmelikte hukim bulunmayan hallerde yarurltkteki ilgili mevzuat
hukdmlerine uyulur.

Yararluk

MADDE 17 - Bu Ydénetmelik belediye meclisince kabul edilip belediye web sitesinde

yayimlandigi tarihte yurarlage girer.

YUratme

MADDE 18 - Bu y6netmelik hikGmlerini Belediye Bagkani yUrutdr.



