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ALTIN ORDU BELEDIYESI
BiLGi iISLEM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu Yénetmelik Altinordu Belediye Bagkanligi Bilgi islem
Miidiirliigiiniin gorev ve yonetimine iligkin sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarini
kapsar.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénetmelik Altinordu Belediye Bagkanlig Bilgi Islem
Miidiirligiiniin - gorevleri ile Midiir, Sef ve diger personellerin gorev yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak 14.03.2014 Tarih ve
6447 Sayil1 “12/11/2012 Tarihli ve 6360 Sayili Ondort f1de Biiyiiksehir Belediyesi ve
Yirmiyedi ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun™ hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte gecen;

a)Belediye : Altinordu Belediyesini

b)Baskanhk : Altinordu Belediyesi Belediye Bagkanligini

¢)Miidiirlitk . Altinordu Belediyesi Bilgi Islem Miidiirltigiinii

d)Bilgi islem Sefligi : Altinordu Belediyesi Bilgi Islem Miidiirltigii
Bilgi islem Sefligini

e)Miidiirliik Personeli  : Altinordu Belediyesi Bilgi [slem Miidiirliigiinde
ve Sefliginde gorev yapan ig¢i memur ve teknik personeli ifade eder.

f) Network :Kablolu, kablosuz birbirine baglh bilgisayarlar
veya gevre birimleri agini,
g)intranet : Kurum i¢inde olusturulan yerel bilgisayar ve
¢evre birimi aglarini,
h)Cevre Birimi : Bilgisayarlarla beraber kullanilabilen ekrag.;:”r"’;f;"'if:x\

klavye, maus, yazici, tarayici, modem, bellek cihazlari gibi gesitli bilesenleri if: € edef.* Z,¢\




ikiNnci BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Cahiyma Sekli

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 5 - (1) Kurumun bilgisayar hizmetleriyle ilgili iyilestirme , gelistirme,
yenilestirme ve isletimiyle ilgili tiim ¢aligmalari takip etmek, yapmak, yaptirmak. Isleyisin
stirekliligini saglamak.

(2) Kurumun bilgi iglem ihtiyacinin envanterini yapmak. Bilgi islem sisteminin
tesis, techizat ve malzeme ihtiyacim belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak.
Bilgisayar, ¢evre birimleri gii¢ kaynagi, giivenlik kamera sistemleri ve yazilimlarin onarim
, giincelleme, yenileme, koruma, hurdaya ayirma islemlerini yapmak ve yaptirmak.Yapilan
islemleri ve faaliyetleri kayit altina almak.

(3)  Sistem otomasyonunda ve birimlerinde ¢aligtirilan bilgisayar programlarini
kullamma hazirlamak, ¢aligir durumda teslimini saglamak. Kurumun donammsal ve
yazilimsal gereksinmelerini hizmet ve mal satin alma yontemiyle temin etmek, ettirmek.
Zamanla degisen kanun, tiizik ve ydnetmeliklere uygun altyapiyr en uygun kosullarda
olusturmak. Belediye hizmetleri kapsaminda kurum web sayfasi arizalarina miidahale
etmek, ettirmek.

(4)  Belediye personelinin bilgisayar egitimini iistlenmek. Egitimle ilgili
koordinasyonu saglamak.

(5) Belediye verilerinin yiiklii oldugu ana sistemlerin ve gevre birimlerinin
sorumlulugunu tistlenmek.

(6) Kamu kurum ve kuruluglarimin donamim, yazilim,veri tabam sistemlerinin
ortak  kullanimina yonelik ¢aligmalar yapmak, veri ahgverisinde bulunmak. Mahalle
muhtarliklariyla ortak faaliyetler gergeklestirmek.

(7) Belediyenin bilgisayar sistemlerindeki verilerin yedeklerini almak, farkl
ortamlarda giivencede tutmak.Verilerin tehditlere karsi giivenligini saglamak.

(8) Elektronik belediye hizmetleri dahilinde yapisal kablo ¢aligmalari yapmak,
internet kullamimi, giivenligini ve arizalarmin giderilmesini saglamak. Kullanicilara
kurumsal mail adresi olusturmak, uzak birim baglantilarim gergeklestirmek, arizalarina
miidahale etmek.

9) Miidiirliige teslim edilmis olan demirbas esyamin kayitlarini tutmak,
zimmetini takip etmek, korunmasini saglamak. (10) Miidiirliik personelinin ilgili kanun ve
yonetmelikler geregi haklarini korumak. Personelin sorumluluklarini en verimli ve etkin
sekilde yerine getirmesini saglamak.

(11) Midiirliigiin evrak kabul, kayit, havale, ¢ikis ve dosyalama iglemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

(12) Bagkanlik Makaminca verilecek talimatlar: ilgili yasalar ve yonetmelikler
dogrultusunda 6zenle ve siiratle yapmak veya yaptirmak.

(13) Midiirliigiin gider biitgesini, stratejik planlarini, performans programini,
faaliyet raporlariyla diger benzeri raporlarini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermekle
gorevlidir. a-




(14) Belediyenin haberlesme altyapisim saglamak igin telefon ve santrallerin
kurulumunu ve bakimlarini yapmak veya yaptirmak. Hizmetin siirekililigini saglamak ve
bu hizmet ile ilgili faturalarin demesini yapmak.

Cahsma Sekli

MADDE 6-(1) Miidiirliik; Bagkanlik Makaminca gorevlendirilmis bir Bagkan
Yardimeisina bagh olarak ¢aligir.

(2)  Midiirliik; Mudiir, Sef, is¢i, Memur ve Teknik Hizmet Personellerinden
olugmugtur.

3) Miidiirlik birimi ve birimlerinin gorev ve hizmetlerinin durumuna gore
Bagkanlik Onay ile personel diizenlemesi yapilir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Alt birim yetkilileri/personel arasinda gérev boliimii yapmak, izin,
hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir bagkasmin
gérevlendirilmesini ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak.

(2)  Midiirliik personelinin, her tiirlii 6zliik bilgileri ve sosyal haklarini
izleyerek, arsivlemek ve takip etmek iizere personel miidiirliigtine gondermek.

(3)  Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir gsekilde ¢aligmalarim
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve
caligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve
calisma sartlarim bozucu eylemlere miisaade etmemek. Toplam Kalite Yonetimi ve
verimlilik igin ¢alisma sartlarini iyilestirmek ve prensipler koymak, personel i¢in kurs ve
seminerler tertip etmek.

(4)  Calisma verimini artirmaK amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi
kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin
yararlanmasini saglamak.

5 Miidiirlikte yapilan g¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek.

(6) Harcama yetkilisi olarak, her y1l ig ve iglemlerin amaglara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini
iceren I¢ Kontrol Giivence Beyanini diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporlarina eklemek.

(7)  Midiirliigiin - yillik  biitgesini ~ sefliklerden/personelden gelen talepler
dogrultusunda hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

(8) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirliik ile
ilgili hedeflerini gergeklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet
raporlarini hazirlayip/hazirlatip Strateji Geligtirme Miidiirliigiine gondermek.

(9) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda
mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

(10) Miidiir, gorev ve ¢aligmalari yoniinden Belediye Bagkanligina karsi
sorumludur. Bagkanlik Makaminca, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri
de yapar.

(11)  Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacag: isle ilgili gorevlerini
oldugu Miidiir tarafindan diizenlenecek bir Ig Yonergeyle tek tek aglklamallﬁfxr xﬁl&j
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belirtilerek personele imza kargihginda verilmeli ve personelin bu Yonergede belirtilen
gorevleri eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak ¢aliyma masasinda bulundurmasinin
saglanmasi.

(12) Miidiir, Miidiirliigiin harcama yetkilisi olup, biitge odeneklerinin verimli,
yerinde ve etkin harcanmasini saglar.

(13)  Miidiir, diger Miidiirliikler, kurum ve kuruluglarla koordinasyonu saglar.

(14) Midiirliikle ilgili, Bagkanhigin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu
hedefler, planlar, programlar geligtirir ve gereksinmeleri onceden saptar, nerilerde
bulunur.

(15) Miidiirliikle ilgili her tiirlii i¢ dig yazigmalarin yapilmasini saglar. Gelen
evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

(16) Kendisine teslim edilen demirbag egyanin korunmasini saglar.

(17) Miidiirlik personelinin is tariflerini, performans degerlendirmelerini,
organizasyon iginde pozisyonlarini, denetimini yapar. Emrinde ¢alisan personele Ornek
olur.

Seflerin Gorev , Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8-(1) Miidiirliikteki iglerin Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler gergevesinde
Bagkanlik ve Miidiirliik emirleri dogrultusunda eksiksiz ve gecikmesiz goriilmesini saglar.

(2)  Emirlerinde gorevli personelin gorev dagilimi, goreve gelis gidigini denetler
ve gorevlerini tarafsizlik igerisinde yapmalarim saglar.

3) Seflerin olmadigi durumlarda Miidiirliigiin - hizmetleri, Miidiirliikte ¢alisan
personeller tarafindan yerine getirilir.

Miidiirliik Personeli is¢i, Memur ve Teknik Personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Miidiiriin verdigi gorevleri yasalar ger¢evesinde tam ve zamaninda
yapar.

2) Miidiirliik adina tiim resmi evraki alir. Gelen giden evrakin, dosyalarin ve
diger belgelerin kayit, havale ve dosyalama iglemini yiiriitiir.

3) Miidiirliigiin ihtiyaglarini, bakim onarim destek alimlarini gergeklestirir.
Satin alma islemlerini ve 6deme evraklarmi tanzim eder. Miidiirliigiin kayit kontrol
gorevini ifa eder.

4) Miidiirlik demirbaglarin1 Tagimr Mal Y6netmeligine gore kaydim, takibini,
kontroliinii, demirbastan diisiiriilmesini ve yil sonu iglemlerini yapar.

(5) Miidiirliik adina acil ihtiyaglar i¢in avans geker.

(6)  Belediye birimlerinden gelen biligim iiriinleri anza ve sikayetlerine bakar,
yerinde ve serviste en kisa zamanda ¢ziim iiretir. Viriis temizligi ,veri kurtarma islemlerini
yapar. Sistem ve sistemlerin ¢aligir durumda olmalarini saglar. Birimlerin bilgisayar ve
gevre iriinleri taleplerinde uygun iirliniin segilmesi igin destekte bulunur. Satin alinan
bilisim tirtinlerinin teslim alinma ve kullanimdan kaldirma siireglerinde yer alir.

(7) Biitiin bilgisayar ve gevre diriinlerinin, kamera sistemlerinin kurulumu
bakim onarimi, garanti takibi ve kontroliinii yapar ve gerektiginde yaptirir.




(8) Kurum intranet, internet ag yapilandiriimasini ve giivenligini saglar.
Network ag ortaminda kullanilacak cihazlarimnin yapilandirilmasini,  arizalarinin
giderilmesini, baglant1 kurallarinin belirlenmesini ve veri iletisiminin kesintisiz ¢aligmasin
yapar. Uzak birimlerin baglant1 ayarlarim yapar ve kesintisiz ¢aligmasini saglar.

9) Kurumsal bilgisayar ana sistemlerini agma ve kapama islemlerini yapar.
Kurumsal kullanicilarinin tanimlanmasini, yetkilendirilmesini, erigim standartlarini ayarlar.
Kurumsal kullanicilara mail adresleri olugturur.

(10)  Diger kurumlarla ilgili ortak teknik altyap: ¢aligmalarin gergeklestirir. Veri
aligverigi sorunlarina miidahale eder.

(11)  Kurumsal verilerin giinliik haftalik ti¢ degisik ortamda yedeklemesini yapar.
Farkli yerlerde saklanmasini saglar.

(12) Kurum bilgisayar kullamcilarimin bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla
temel bilgisayar egitim ¢aligmalarim gergeklestirir.

(13) Kendisine verilen demirbag egyamn korunmasini saglar.

(14) Midiirliigiin diger birimlere ve kullanicilara verdigi hizmetlere istinaden
hizmet servis formlarini diizenler, kayit altina alir, dosyalar.

(15) Midiirliigiin gorevleriyle ilgili, Bagkanlik amaglari, politikalari, biitgeleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin geligtirilmesinde tiim faaliyetlerde ve
uygulamalarda amirlerine gerekli bilgiyi verir.

(16) Miidiirliikte stratejik planlama ve performans programi dahilinde gosterilen
hedeflerin, faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglar.

(17) Birim vyetkilisi, gorev ve ¢aligmalari bakimindan Miidiiriine karg
sorunludur. Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri de yapar.

UCUNCU BOLUM
Yoneticilerin Genel, Ortak Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan

Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 —(1) Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Y06netici”
sifati ile yiiklendigi yoneticiler igin ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklar
vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve
sorumluluklarin 6zleri degismez. Sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt
yonetim kademesine dogru kapsam ve simrlari daralir. Yoneticilere iligkin bu genel ve
ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel gdrevlerin
zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarimin 6n sartlari niteligindedir. Bu
nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine
getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu bsliimii, Miidiirliigiin kurulug biitiinii i¢inde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerinde ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi igin
diizenlenmistir.




a) Planlama-Programlama
-Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma
planlari ve programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.
-Yetkisi iginde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde
olmayanlari bir iist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
-Bu ¢aligmalar sirasinda yasalarin, ¢aligma ilke ve sartlarin sinirlar iginde
kalmay saglamak.
b) Diizenleme
-Is ile ilgili hizmet bogluklarinin veya olumsuz girisimlerinin olup
olmadigim arastirmak, bunlari giderici tedbirler almak.
-Isin yapilmas: igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip, gozetlemek.
-Is ile ilgili gahgma sartlarin1 gézden gegirip, yapilan isten maksimum verimi
almak.
¢) Koordinasyon  -Igin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya
veya dolayl
iligkiler kurulmas: gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya gikartmak.
-Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele
duyurmak.

d) Uygulamah Ydénetim
-Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.
-Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur gikartma gibi yan gorevleri de
yapmak, yaptirmak.
¢) izleme, Denetleme, Degerlendirme
-Uygulamanin gérevin yapiliginin belli agamalarinda sonuglari grenmek
tizere bir degerlendirme diizeni kurmak.
-Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢zmek veya ¢oziim
onerisiyle Ust Kademeye sunmak.
f) Bilgi Verme
Gorevin yapiliginda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya
diger ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.
g) Yonetimle Ilgili Diger Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ~ Atama, yiikseltme,
yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma
islemlerine iliskin 6n yazigmalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, is dagitimini
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek.  Stratejik planin
hazirlanmas: igin gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ve belgelerini, birimin
performans programini, birimin yillik biitge program oOnerilerini  ve birim faaliyet
raporlarini hazirlamak.

(2) Yukaridaki Gorevleri Yerine Getirirken Ayrica Her Yonetici Asagidaki
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Yonetim Ilkelerini de Gozoniinde Bulundurmalidir. e




a) Inisiyatif
Yénetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek igin
yaratict olmal, once davranmali, isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir.
Yonetici, gorevin yapiliginin her agamasinda yasalarin, calisma ilkesi ve kogullarimin
¢izdigi sinira kadar ilerlemekten gekinmemelidir.
b) Segme ve Karar Verme
Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik
¢oziimler arasinda bir segim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine Ust Yonetim kademesine aktarmasi gerektigi bilgi ve becerisine sahip
olmahdir.
¢) Kolaylagtirma
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak igin devamli olarak
¢6ziim ve tedbirler aramalidir.
d) Degistirme
Yénetici, program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere
uyabilme niteligi tagimalidir.
e¢) Eldeki Kaynaklardan iyi Yararlanma Yonetici, personel, arag-gereg v.b.
kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden
tam olarak yararlanmay: amag bilmeli, ancak, bundan sonra yeni kaynak isteginde
bulunmalidir.
) Gelistirme
Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle
ilgili ilke sart ve iglemlerini siirekli olarak gelistirme yollarim aramali, modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.
g) Devamhhk
Yénetici, biitiin ¢aligmalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali
ve diizenlemelidir.
h) Liderlik
Yonetici, tutum ve davramslari ile elemanlarinin saygy, itaat ve giivenlerini
kazanmalidir.
1) Moral
Yo6netici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
giiven duygularim beslemelidir.

i) Takdir ve ceza
Yénetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek,
gereginde ceza vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.
j) Disiplin
Yonetici, amaca kanunlarin 6ngordiigii yoldan ulagmay: saglayacak temel ilke
ve sartlara kesinlikle uyulmasim saglamalidir.
k) Ortam
Yonetici gorevin yapilmast igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro
saglamalidir. g




DORDUNCU BOLUM
Diger Birimlerle, Kurumlar ve

Kuruluslarla Koordinasyon

Koordinasyon ve Igbirligi

MADDE 11 - (1) Miidiirliik, hizmetin biitiinliigii ve stirekliligi ilkesi geregi diger
birimler, kurumlar ve kuruluslarla koordineli olarak ¢alisir.

2) Yazilm, donamim v.b. gibi alim isteginde bulunan birimin Bagkanlik
Makamindan Olur almast, istem dogrultusunda tiim bilgi ve belgeleri eklemesi, taleplerini
sebepleriyle nerede kullanacagini agikga belirtilmesi gerekir.

(3) Tiim birimler, zimmetlerinde bulunan biligim tiriinlerinin giivenliginden
sorumludur. Yazilim ve donanimda meydana gelen aksakliklar1 Bilgi Islem Miidiirliigiine
bildirmekle yiikiimludiir.

4) Birimler, yazilm donamm kurulumu, internet iistiinden dosya indirme,
dosya yiikleme v.b. gibi konularda Bilgi islem Miidiirliigiine bilgi vermekle yilikiimliidiir.
Bu yiikiimliiliigiin yerine getirilmemesi durumunda Belediye zarara ugradig takdirde, bu
zararin ilgililerden tahsil edilmesi i¢in Miidiirliik tarafindan geregi yapilir.

5) Konusu dahilinde, Miidiirliigiin diger kurum ve kurulugslarla yapilacak
yazigmalari,

Miidiiriin parafi, Belediye Bagkani ve gorevlendirecegi Yardimcisinin imzas ile yrtitiiliir.
Yaz Isleri Midiirliigiince ilgili mercilere ulagtirilir. Bakanliklarla yapilacak yazigmalar
Valilik Makaminin imzas ile yapilir.

BESINCi BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
MADDE 12 - (1) Miidiirliige gelen evrakin once kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimltdiir.
(2)  Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihg dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir. Dig Miidiirlik evraklari yine
zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Midiirlikler arasi havale ve kayit iglemleri
elektronik ortamda da yapilabilir.
(3)  Miidiirliikte kullamilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 13- (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konm\
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(2) Islemi biten evraklar argive kaldirlir.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
Arsiv Gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 14 (1) Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

2) Bilgi islem  Midirti 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri ytiriitiir.

(3)  Bilgi islem Midiirliigiinde ¢ahigan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma v.b. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan
g6lge dosya tutulur.

4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik
kiyafetlerinden Birim Miidiirii ve bagh bulundugu Bagkan Yardimcisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Cesitli ve Ortak Hiikiimler,
Yiiriirliiliik ve Yiiriitme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15-(1) Bilgi Islem Miidiirltigii kendisine verilen gorevleri konusuna gére
5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 2822 Sayili Toplu Ig
Sozlesmesi grev ve Lokavt kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 Say1h
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
Bilgi Islem Miidiirliigi Gorev Yetki ve Caligma Yonetmeligi hitkiimleri gergevesinde
yiiriitiir. Bu Yonetmelikte bulunmayan hususlarda ilgili mevzuat hitkiimleri, Bagkanlik
Makamu veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis Kararlar1 uygulanir.

Devir Teslim islemleri
MADDE 16-(1)) Tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda 6zenle ve siiratle yapmak zorundadr.

(2)  Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma
islemleri yapilamaz.

(3)  Caliganin 6limii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger ¢
Birim Amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir. :




“4) Gelen evraklar Miidiire bildirilir. Gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir
tarafindan ilgili personele havale edilir ,personel ilgili evrakin geregini yerine getirmekle
yiikiimliidiir. Herhangi bir durumda personelin gérevden ayriimasi durumunda zimmetinde
bulunan evrak ve dosyalarin son durumu ile birlikte devir teslimi yapilir.

(5) Midiir, Devlet Memurlari Disiplin Yonetmenligine gore yetkilerini
kullanarak disiplin cezasi verir.

(6)  Miidiirliik; galigmalar1 ve sonuglari itibariyle, Belediyenin temel ilkelerine,
politikalarina, énceliklerine ve belirlenen stratejik hedeflerine, tiim ilgili yasal mevzuatin
kurallaria uymakla yiikiimlii ve denetime tabidir. Satinalma, ihale is ve iglemleri 4734
saytli Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gore yapilir. Harcama birimi olarak i¢ ve dig
denetimler 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu Hiikiimlerine gére yapilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 17 - (1) Bu Yonetmeligin yirlirliige girmesiyle birlikte, varsa daha once
yiiriirliikte olan Bilgi Islem Midirlugi Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten
kaldirilmigtir.

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 18 — (1) isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ylirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik _
MADDE 19 - (1) Bu Yonetmelik Altinordu Belediye Meclisinin Onayindan itibaren
yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Bagkam yiiriitir.




