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PURSAKLAR BELEDIYE BASKANLIGI
. _ BILGI ISLEM MUDURLUGU o
TESKILAT, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amact; Belediye Kanunu ile tim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar gercevesinde, Pursaklar Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Pursaklar Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22/02/2007 tarihli ve 26442
sayill Resmi Gazetede yayimlanan “Degisik Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarina Dair Yonetmelik” uyarinca hazirlanmistir.

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

saglamak, Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak. Belediyenin giiglii ve zayif yonlerini
belirlemek, karsi karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz ederek kalict ve yerinde ¢oziim
iretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, Personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
Belediye : Pursaklar Belediyesini,
Bagkanlik : Pursaklar Belediye Bagkanligini,
Baskan : Pursaklar Belediye Bagkanin,
Meclis : Pursaklar Belediye Meclisini,
Enciimen : Pursaklar Belediye Enciimenini,

Baskan Yrd. : Pursaklar Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcising,
Miidiirlik ~ : Bilgi Islem Miidiirliigiindi,

Miidiir : Bilgi Islem Miidiiriinii,
Personel : Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim ¢aliganlar1 ifade eder.
IKINCi BOLUM

Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluk

Teskilat ve Baghhk
MADDE 6- (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
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Miidiirliikte bir Midiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

(2) Miidiirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan,
bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- Bilgi Islem Miidiirliigi;

1- Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan meri mevzuat ve Belediye
Baskani'nin belirleyecegi esaslar cergevesinde, Baskanlik Makamimin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Pursaklar Belediye Bagkanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum
blinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda gerekli
bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin
verimli bir bigimde ¢aligsmasini saglamak.

2- Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tim yazilim ve
donanimlari koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmak.

3- Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamaktan, gerekli konularda
sistem analizi, program yazimi ve sistem yatirim arastirmalar1 yapilmasini saglamak, kent
bilgi islem caligmalarini koordine etmek, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve yatirim
kararlarinin uygulamaya gegirilmesini saglamak.

4- Pursaklar Belediye Baskanlig1 ve bagl birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasini ve bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

5- Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tim detay analizleri yapmak,

6- Is akis semalarmi ¢ikartmak,

7- Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak /
yaptirmak,

8- Kent Bilgi Sistemi ile ilgili olarak gerekli analizlerin yapilarak kurum genelinde
devamliligini takip etmek.

9- Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre ¢aligir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri
yapmak,

10- Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaslari
ilgilendiren kisimlariin e-Belediye kapsaminda yayinini yapmak ve gerekli giincellemeleri
takip etmek,

11- Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasi saglamak,

12- Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar
koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

13- Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini
saglamak,

14- Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarin1 degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere
ederek ve olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

15- Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli ¢alismasin1 saglamak ve ilgili birimler ile
isbirligi halinde, yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda, istenen igerik ve nitelikte yapilmasina
ekibi ile birlikte destek vermek,

16- Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli onlemleri almak, midiirliikklerin de gerekli
Onlemleri almalarini saglamak,

17- Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

18- Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

19- Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,
Miidiirliige gelen ve Miidiirliikten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydimi yaparak ilgili
yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,
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20- Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal siire boyunca
saklamak,

21- Midiirlige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Mudiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol
etmek,

22- llgili birimlerle isbirligi icerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarmin ve bunlarin
yiriitilmesi i¢in gerekli donanim ve insan kaynaklarinin secilmesi ve planlanmasini
saglamak,

23- Midiirlik calisanlarinin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢aligma vb.) islerini
takip etmek

24- Seminer ve egitim organizasyonuna yardimci olmak ve birimi ilgilendiren gerekli
malzemeyi temin etmek,

25- Periyodik olarak yayinlanan dergileri takip etmek ve gerekli olanlar i¢in abone olunmasini
saglamaktir,

26- Miidiirliikk Makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi ¢ikartmamak,
sevk etmemek,

27- Midirliik biinyesinde kullanilan veya diger Miidiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar
ve diger cihazlar ile bunlara ait ekipman ve yedek pargalarin ve sarf malzemelerinin
kayitlarini tutmak,

28- Web sitesi (www.pursaklar.bel.tr) ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini yapmak
veya yeniden yazilacak olan kisimlari ile ilgili analizleri yapmak, sitenin teknik agidan
yayinin kesintisiz ¢aligmasinin saglanmasi.

29- Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak
olan sistem altyapisin1 kurmak ve ¢alisir durumda ilgililerine teslim etmek,

30- Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

31- Yazic, tarayici ve fotokopi makinelerinin bakimini yapmak ve yaptirmak,

32- Bilgisayar hatlarin1 ¢cekmek ve terminal baglantilarin1 yapmak,

33- Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

34- Kayitlart manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

35- Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

36- Uzak birimlerle olan haberlesme agini kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasin1 ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in
gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

37- Donanimin yetersiz kaldigi durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin artmasi
halinde kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

38- Diizenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme {initeleri,
diskler, isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapmin fiziksel giivenligini saglayici
calismalar1 yapmak,

39- Gelecekte ne gibi uygulamalarin gergeklesecegini, donanimda ne gibi degisikliklerin
yapilacagini, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agina gececegini, yeni yazilim ve
tasarim yontemlerinin eldeki imkanla nasil yapilacagini, personelin nasil secilip egitilecegini
ve tlim bu faaliyetlerin diizglin bi¢gimde ylirliyebilmesi i¢in organizasyon yapisinda ne gibi
degisiklikler yapilacagini belirlenmesini saglamak,

40- Midiirliikler aras1 veri aligverisini saglamak iizere intranet olusturmak ve mevcut sistemi
calisir halde tutmak,

41- Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin intranet iizerinden uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

42- Internet iizerinden ¢agdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak,
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43- Belediye sistem otomasyonuna bagl cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

44- Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz gili¢ kaynaklarmin bakim ve tamirlerini yapmak
veya yaptirmak,

45- Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri lizerinde kurulu olan programlarin bakimini ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

46- Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaclarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin
alinmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

47- Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

48- llgili miidiirliik ile isbirligi icerisinde, Belediye'nin tiim ¢aliganlarinin bilgisayar kullanimi
konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici galismalar1 organize etmek,

49- Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisin1 hazirlamak
ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

50- Midiirligiin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

51- Cografi bilgi sistemlerinin kurulmasi ,kuruma adaptasyonu ve calisir halde tutulmasi,

52- Sistem ve Donanim Y 6netiminin her tiirli is ve islemlerinin takibi ve gerekli kararlarin
alinmasi1 uygulanmasi,

53- Bilgi Yonetim Sistemi ve Yazilimlarinin her tiirlii is ve islemlerinin takibi ve gerekli
kararlarin alinmasi uygulanmasi.

54- Cografi Bilgi Sistemlerinin her tiirlii is ve islemlerinin takibi, gerekli kararlarin alinmast
uygulanmas.

55- Caligma alanina giren konularda, Bagkan veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger gorevleri ile yukarida belirtilmeyen miidiirliik goérevleri arasinda yer
alan is ve islemlerini yapmak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- Bilgi Islem Miidiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye Baskani ve baglh
oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumlu olup;

1- Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

2- Mudiirlik caligmalarin1 yasal mevzuata ve yargi kararlarina uygun olarak yiiriiterek
Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii yasal mevzuat degisikliklerinde
miidirlik c¢alismalarmi  yeniden diizenlemek, yaymlar1 takip etmek, personelini
bilgilendirmek ve egitmek,

3- Miudiirliiglin ¢calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve stirekli
giincel halde bulundurmak.

4- Midiirliik arsivi olusturmak ve muhafazasini saglamak.

5- Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

6- Miidiirliik gérevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

7- Personelinin miidiirliik izin, rapor, ise gelis-gidis, disiplin vb. islemlerini yapmak.

8- Miidiirliigiin genel is yiirtitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii
hazirlamak,

9- Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans, hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

10- Miidiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.
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11- Midirligiin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak, ayrica yillik biitge
tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

12- Midirliigiin yazismalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak, ayrica 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
13- Miidirliigiin is ve islemleriyle ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miudiirligiin ¢alismalart hakkinda bilgi ve belge vermek, ayrica teftis ve denetim raporlari
hakkinda gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

14- Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢cinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

15- Baskanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptiriimasini saglamak, ayica yapilan
caligmalar hakkinda istenildiginde Belediye Baskani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisina rapor
vermek.

16- Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliiglin ¢alisma alaniyla
ilgili talep, oneri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

17- Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

18- Miidiirliik personelinin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

19- Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,
20- Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

21- Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

22- Disiplin amiri sifatiyla ilgili Yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

23- Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

24- Bu yonetmeligin 7. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriitmek,

25- Caligma alanina giren konularda, Bagkan veya bagli bulundugu Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9

1) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren tiim personel, iistlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle
kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ortak Gorevler
MADDE 10- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinatér miidiirliik baskanlik makami tarafindan belirlenir.
(2) Mudiirliigiin yapilanmas1 g6z Oniinde bulundurularak gerektiginde, yukarida
belirtilen birim goérevleri Miidiiriin koordinesinde bir veya birkag birimden yiiriitiilebilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Degisiklik Teklifi

MADDE 12- (1) Bu Yo6netmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifleri belediye meclisine
ve Baskan onayma sunulmasi islemi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
koordinesinde gerceklestirilir.
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Yiirirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 13- (1) 05.7.2019 tarihli ve 162 sayili Meclis Karar1 ile ¢ikartilan miidirlik
yonetmeligi yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra 3011 sayil

kanunun 2.maddesi geregince ilan edilmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Pursaklar Belediye Baskani yiiriitiir.
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