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PURSAKLAR BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

BİLGİ İŞLEM MÜDÜRLÜĞÜ 

TEŞKİLAT, GÖREV VE ÇALIŞMA ESASLARI YÖNETMELİĞİ 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak, İlkeler ve Tanımlar 
 

Amaç  

MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı; Belediye Kanunu ile tüm kanun, yönetmelik, 

talimatlar ve kararlar çerçevesinde, Pursaklar Belediye Başkanlığı Bilgi İşlem Müdürlüğünün 

Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarını düzenlemektir. 

 

 Kapsam  

MADDE 2- (1) Bu yönetmelik; Pursaklar Belediye Başkanlığı Bilgi İşlem Müdürlüğünün 

Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile Çalışma Usul ve Esaslarını kapsar. 
 

Dayanak 

MADDE 3- (1) Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ile 22/02/2007 tarihli ve 26442 

sayılı Resmi Gazetede yayımlanan “Değişik Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare 

Birlikleri Norm Kadro İlke ve standartlarına Dair Yönetmelik”  uyarınca hazırlanmıştır. 

 

İlkeler 

MADDE 4- (1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi 

sağlamak, Belediyenin amaçlarını, hedeflerini ve bu hedeflere ulaşmayı mümkün kılacak 

yöntemleri belirlemek, gerekli planlamaları yapmak. Belediyenin güçlü ve zayıf yönlerini 

belirlemek, karşı karşıya olduğu fırsat ve tehditleri analiz ederek kalıcı ve yerinde çözüm 

üretmek, geleceğe dönük stratejiler belirlemek, Personelin motivasyonunu sağlamak, 

performansını artırmak, toplam kalite yönetimine geçmek. 

 

Tanımlar 
MADDE 5- (1) Bu Yönetmelikte geçen; 

Belediye : Pursaklar Belediyesini, 

Başkanlık : Pursaklar Belediye Başkanlığını, 

Başkan  : Pursaklar Belediye Başkanını, 

Meclis  : Pursaklar Belediye Meclisini, 

Encümen : Pursaklar Belediye Encümenini, 

Başkan Yrd. : Pursaklar Belediyesi Bilgi İşlem Müdürlüğünün bağlı bulunduğu Başkan 

Yardımcısını, 

Müdürlük : Bilgi İşlem Müdürlüğünü, 

Müdür  : Bilgi İşlem Müdürünü, 

Personel : Bilgi İşlem  Müdürlüğünde görevli tüm çalışanları ifade eder. 

 

İKİNCİ BÖLÜM  

Teşkilat, Görev Yetki ve Sorumluluk 

 

Teşkilat ve Bağlılık 

MADDE 6- (1) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. 
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 Müdürlükte bir Müdür ile mer’i norm kadro mevzuatına uygun nitelik ve sayıda 

personel görev yapar. 

(2) Müdürlük, Başkana veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, 

bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür. 

 

Müdürlüğün Görevleri 

MADDE 7- Bilgi İşlem Müdürlüğü; 

1- Belediye’nin amaçları, prensip ve politikaları ile bağlı bulunulan meri mevzuat ve Belediye 

Başkanı'nın belirleyeceği esaslar çerçevesinde, Başkanlık Makamının emir ve direktifleri 

doğrultusunda; Pursaklar Belediye Başkanlığı’nın bütününe yaptığı katkının bilinciyle, kurum 

bünyesinde ihtiyaç duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle sağlanabilecek her konuda gerekli 

bilginin, doğru, istenilen düzey, nitelik ve zamanında elde edilmesi amacıyla ilgili sistemlerin 

verimli bir biçimde çalışmasını sağlamak. 

2- Belediye birimleri tarafından kullanılmakta veya kullanılacak olan tüm yazılım ve 

donanımları koordine etmek ve verimli bir şekilde uygulamasını yapmak ve yaptırmak. 

3- Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasını sağlamaktan, gerekli konularda 

sistem analizi, program yazımı ve sistem yatırım araştırmaları yapılmasını sağlamak, kent 

bilgi işlem çalışmalarını koordine etmek, bilgi sistemlerine ilişkin alınan geliştirme ve yatırım 

kararlarının uygulamaya geçirilmesini sağlamak. 

4- Pursaklar Belediye Başkanlığı ve bağlı birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin 

yapılmasını ve bilgisayar programlarının yazılmasını sağlamak,  

5- Otomasyona geçirilecek işlerle ilgili tüm detay analizleri yapmak,  

6- İş akış şemalarını çıkartmak, 

7- Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon iş ve işlemlerini yapmak / 

yaptırmak, 

8- Kent Bilgi Sistemi ile ilgili olarak gerekli analizlerin yapılarak kurum genelinde 

devamlılığını takip etmek. 

9- Sistemi tüm yazılım programları ile entegre çalışır vaziyete getirmek ve gerekli işlemleri 

yapmak, 

10- Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazılımlarından vatandaşları 

ilgilendiren kısımlarının e-Belediye kapsamında yayınını yapmak ve gerekli güncellemeleri 

takip etmek, 

11- Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapılmasını sağlamak, 

12- Belediye birimleri tarafından kullanılmakta veya kullanılacak olan tüm yazılımları 

koordine etmek ve verimli bir şekilde uygulamasını sağlamak, 

13- Belediye’nin bilgi işlem sistem ve yazılım hizmetlerinin sürekli ve verimli verilmesini 

sağlamak, 

14- Birimlerden gelen yazılım ihtiyaçlarını değerlendirmek, gerekirse amiri ile müzakere 

ederek ve olumlu bulunan konuda istenen çalışmaların yapılmasını sağlamak, 

15- Genel olarak sistemlerin verimli ve sürekli çalışmasını sağlamak ve ilgili birimler ile 

işbirliği halinde, yürütülmekte olan işlerin zamanında, istenen içerik ve nitelikte yapılmasına 

ekibi ile birlikte destek vermek, 

16- Bilgi güvenliğini sürekli kılmak için gerekli önlemleri almak, müdürlüklerin de gerekli 

önlemleri almalarını sağlamak, 

17- Biriminin işlemlerine ait kayıtların eksiksiz ve düzenli olarak tutulmasını, belgelerin 

arşivlenerek saklanmasını sağlamak,  

18- Bilgisayarla ilgili kullanım malzemelerinin temin edilmesini sağlamak, 

19- Donanımla ilgili olarak diğer birimlerden gelen malzeme taleplerini karşılamak, 

Müdürlüğe gelen ve Müdürlükten giden tüm evrakların kayıt defterine kaydını yaparak ilgili 

yerlere düzenli ve zamanında zimmetli olarak göndermek, 
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20- Birimde kalan Müdürlüğe ait evrakların dosyalanmasını yaparak, yasal süre boyunca 

saklamak, 

21- Müdürlüğe ait demirbaş eşyanın kayıtlarını tutarak, Müdürün talimatına göre ilgililere 

zimmetlemek, demirbaş eşyanın giriş ve çıkışlarını listesine göre düzenli olarak kontrol 

etmek, 

22- İlgili birimlerle işbirliği içerisinde, etkin bilgi işlem uygulamalarının ve bunların 

yürütülmesi için gerekli donanım ve insan kaynaklarının seçilmesi ve planlanmasını 

sağlamak, 

23- Müdürlük çalışanlarının özlük işleri ile ilgili (izin, hastalık, fazla çalışma vb.) işlerini 

takip etmek  

24- Seminer ve eğitim organizasyonuna yardımcı olmak ve birimi ilgilendiren gerekli 

malzemeyi temin etmek, 

25- Periyodik olarak yayınlanan dergileri takip etmek ve gerekli olanlar için abone olunmasını 

sağlamaktır, 

26- Müdürlük Makamının yazılı emri olmadan depodan herhangi bir demirbaşı çıkartmamak, 

sevk etmemek,  

27- Müdürlük bünyesinde kullanılan veya diğer Müdürlük ya da kurumlara verilen bilgisayar 

ve diğer cihazlar ile bunlara ait ekipman ve yedek parçaların ve sarf malzemelerinin 

kayıtlarını tutmak, 

28- Web sitesi (www.pursaklar.bel.tr) ile ilgili gerekli tasarımların güncellenmesini yapmak 

veya yeniden yazılacak olan kısımları ile ilgili analizleri yapmak, sitenin teknik açıdan 

yayının kesintisiz çalışmasının sağlanması. 

29- Mevcut birimlerde yenilemeye dayalı veya yeni oluşturulan birimlerde yeni kurulacak 

olan sistem altyapısını kurmak ve çalışır durumda ilgililerine teslim etmek, 

30- Bilgisayar ağını kurmak ve sorunsuz çalışmasını sağlamak, 

31- Yazıcı, tarayıcı ve fotokopi makinelerinin bakımını yapmak ve yaptırmak, 

32- Bilgisayar hatlarını çekmek ve terminal bağlantılarını yapmak, 

33- Gerektiğinde donanım ile ilgili arızaları gidermek veya garanti kapsamı veya bakım 

sözleşmeleri kapsamında ilgili firma ile iletişim kurarak sorunun giderilmesini sağlamak, 

34- Kayıtları manyetik ortama alarak yedekleme işlemini yapmak ve bilgilerin korunmasını 

sağlamak, 

35- Serverların güvenliğine ilişkin gerekli iş ve işlemleri yapmak, 

36- Uzak birimlerle olan haberleşme ağını kurmak ve bilginin merkezi sistemde sürekli 

güncelliğini sağlayarak merkezde toplanmasını ve vatandaşlara doğru bilgi aktarılması için 

gerekli altyapının kurulmasını sağlamak, 

37- Donanımın yetersiz kaldığı durumlarda yeni donanımların incelenmesi, işin artması 

halinde kullanıcılara uygun donanımın ve yazılımın seçilmesini sağlamak, 

38- Düzenli bir biçimde işleyen bilgi işlem faaliyetini destekleyen yedekleme üniteleri, 

diskler, işletim sisteminin bakımını, donanımın ve altyapının fiziksel güvenliğini sağlayıcı 

çalışmaları yapmak, 

39- Gelecekte ne gibi uygulamaların gerçekleşeceğini, donanımda ne gibi değişikliklerin 

yapılacağını, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem ağına geçeceğini, yeni yazılım ve 

tasarım yöntemlerinin eldeki imkânla nasıl yapılacağını, personelin nasıl seçilip eğitileceğini 

ve tüm bu faaliyetlerin düzgün biçimde yürüyebilmesi için organizasyon yapısında ne gibi 

değişiklikler yapılacağını belirlenmesini sağlamak, 

40- Müdürlükler arası veri alışverişini sağlamak üzere intranet oluşturmak ve mevcut sistemi 

çalışır halde tutmak, 

41- Belediye’nin; iç haberleşmesinin, doküman alışverişinin intranet üzerinden uygulanması 

işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

42- İnternet üzerinden çağdaş haberleşme ve bilgi alışverişini sağlamak,  
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43- Belediye sistem otomasyonuna bağlı cihazların, kullanıcılardan ve sistemden kaynaklanan 

sorunların giderilerek sistemin sorunsuz çalışmasını sağlamak,  

44- Ana Bilgisayar Sisteminin, yan ünitelerinin ve Network cihazlarının, bilgisayarların (PC), 

yazıcıların, çevre birimlerinin ve kesintisiz güç kaynaklarının bakım ve tamirlerini yapmak 

veya yaptırmak,  

45- Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri üzerinde kurulu olan programların bakımını ve 

güncellemelerini yapmak veya yaptırmak,  

46- Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaçlarının tespit edilmesi, uygun malzemenin 

alınması işlemlerinin yapılmasını sağlamak, 

47- Donanımın korunması, gerektiğinde bakım-onarımın yapılması işlemlerinin yapılmasını, 

kontrol ve takip edilerek sonuçlandırılmasını sağlamak, 

48- İlgili müdürlük ile işbirliği içerisinde, Belediye'nin tüm çalışanlarının bilgisayar kullanımı 

konusunda bilgi ve becerilerini geliştirici çalışmaları organize etmek, 

49- Eğitim, toplantı vb. organizasyonlar için gerekli olan bilgi işlem alt yapısını hazırlamak 

ve düzenlenen organizasyonlara teknik destek vermek, 

50- Müdürlüğün malzeme ikmal ve stok kontrolünü yapmak, teminini sağlamak, 

51- Çoğrafi bilgi sistemlerinin kurulması ,kuruma adaptasyonu ve çalışır halde tutulması, 

52- Sistem ve Donanım Yönetiminin her türlü iş ve işlemlerinin takibi ve gerekli kararların 

alınması uygulanması, 

53- Bilgi Yönetim Sistemi ve Yazılımlarının her türlü iş ve işlemlerinin takibi ve gerekli 

kararların alınması uygulanması. 

54- Çoğrafi Bilgi Sistemlerinin her türlü iş ve işlemlerinin takibi, gerekli kararların alınması 

uygulanması. 

55- Çalışma alanına giren konularda, Başkan veya bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı 

tarafından verilen diğer görevleri ile yukarıda belirtilmeyen müdürlük görevleri arasında yer 

alan iş ve işlemlerini yapmak. 

 

 

Müdürün görev yetki ve sorumluluğu 

MADDE 8- Bilgi İşlem Müdürü görev ve hizmetlerinden ötürü Belediye Başkanı ve bağlı 

olduğu Başkan Yardımcısına karşı sorumlu olup; 

1- Bu Yönetmelikte belirtilen Müdürlük görevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik 

ve verimli yürütülmesini sağlamak, 

2- Müdürlük çalışmalarını yasal mevzuata ve yargı kararlarına uygun olarak yürüterek 

Müdürlüğün görev alanına giren konularla ilgili her türlü yasal mevzuat değişikliklerinde 

müdürlük çalışmalarını yeniden düzenlemek, yayınları takip etmek, personelini 

bilgilendirmek ve eğitmek, 

3- Müdürlüğün çalışma programlarını (günlük, haftalık, aylık ve yıllık) hazırlamak ve sürekli 

güncel halde bulundurmak. 

4- Müdürlük arşivi oluşturmak ve muhafazasını sağlamak. 

5- İş güvenliğinin ilgili yönetmelik ve prosedürlere uygun olarak sağlanması için her türlü 

önlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini sağlamak. 

6- Müdürlük görevlerinin kapsamına giren bütün işleri sevk ve idare ederek gereken 

denetimleri yapmak,  

7- Personelinin müdürlük izin, rapor, işe geliş-gidiş, disiplin vb. işlemlerini yapmak. 

8- Müdürlüğün genel iş yürütümü konularında ilgili ve yetkili mercilere Müdürlük görüşü 

hazırlamak, 

9- Belediyenin stratejik planının ve stratejik planda yer alan performans, hedef ve 

göstergelerinin hazırlanmasına katkıda bulunmak. 

10- Müdürlüğün çalışmalarının stratejik plan ve performans programındaki hedeflerine uygun 

olarak gerçekleştirilmesini sağlamak. 
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11- Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlamak, ayrıca yıllık bütçe 

tekliflerini ve varsa yıllık ücret tarifelerini hazırlamak. 

12- Müdürlüğün yazışmalarının yazışma kurallarına uygun, süresi içinde ve doğru bir şekilde 

yapılmasını sağlamak, ayrıca 1. derece imza yetkilisi sıfatıyla paraflamak veya imzalamak. 

13- Müdürlüğün iş ve işlemleriyle ilgili araştırma, soruşturma, denetim ve teftişlerde 

müdürlüğün çalışmaları hakkında bilgi ve belge vermek, ayrıca teftiş ve denetim raporları 

hakkında gereğinin yapılmasını sağlayarak cevaplandırmak. 

14- Müdürlüğe gelen evrakı incelemek, ilgilisine havale etmek, süresi içinde gereğinin 

yapılmasını ve cevaplandırılmasını sağlamak. 

15- Başkanlık Makamından gelen görev ve talimatların yaptırılmasını sağlamak, ayıca yapılan 

çalışmalar hakkında istenildiğinde Belediye Başkanı ve/veya ilgili Başkan Yardımcısına rapor 

vermek. 

16- Diğer kamu kurum ve kuruluşları ile vatandaşlardan gelen müdürlüğün çalışma alanıyla 

ilgili talep, öneri ve şikayetleri değerlendirmek, süresi içinde gereğinin yapılmasını ve 

cevaplandırılmasını sağlamak. 

17- Müdürlük çalışanlarının eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.  

18- Müdürlük personelinin izin işlemlerinde imza yetkisine sahip olmak. 

19- Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayılı yasada belirlenen iş ve işlemleri gerçekleştirmek, 

20- Yönetimindeki personele görev vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde 

uyarmak, bilgi ve rapor istemek. 

21- Astlarından gelen teklif, talep ve şikayetleri değerlendirerek gerekli gördüğü hususlarda 

düzenlemeler ve işlemler yapmak. 

22- Disiplin amiri sıfatıyla ilgili Yönetmelikler çerçevesinde hareket etmek, 

23- Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerinin usulüne uygun olarak 

yapılmasını sağlamak. Taşınır malların muhafazasını, korunmasını, verimli ve ekonomik 

olarak kullanılmasını sağlayacak bir taşınır mal yönetimini tesis etmek. 

24- Bu yönetmeliğin 7. maddesinde belirtilen görevleri yürütmek, 

25- Çalışma alanına giren konularda, Başkan veya bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı 

tarafından verilen diğer görevleri yapmak ile görevli ve yetkilidir. 

  

Müdürlük personelinin görev, yetki ve sorumlulukları  

MADDE 9  

1) Müdürlük bünyesinde faaliyet gösteren tüm personel, üstlerinin yaptığı görev bölümüyle 

kendisine tevdi edilen işleri mevzuata uygun ve tam olarak zamanında yapmakla mükelleftir. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM  

Çeşitli ve Son Hükümler 

Ortak Görevler 

MADDE 10- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren iş veya görev söz konusu 

olduğunda koordinatör müdürlük başkanlık makamı tarafından belirlenir. 

(2) Müdürlüğün yapılanması göz önünde bulundurularak gerektiğinde, yukarıda 

belirtilen birim görevleri Müdürün koordinesinde bir veya birkaç birimden yürütülebilir. 

 

Hüküm Bulunmayan Haller 

MADDE 11- (1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat 

hükümleri uygulanır. 

 

Değişiklik Teklifi 

MADDE 12- (1) Bu Yönetmelikte yapılacak her türlü değişiklik teklifleri belediye meclisine 

ve Başkan onayına sunulması işlemi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün 

koordinesinde gerçekleştirilir.  
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Yürürlükten Kaldırılan Yönetmelik 

MADDE 13- (1) 05.7.2019 tarihli ve 162 sayılı Meclis Kararı ile çıkartılan müdürlük 

yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır. 

 

Yürürlük 

MADDE 14- (1) Bu Yönetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra 3011 sayılı 

kanunun 2.maddesi gereğince ilan edilmesiyle yürürlüğe girer. 

 

Yürütme 
MADDE 15- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Pursaklar Belediye Başkanı yürütür. 
 


