T.C.
ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGi iSLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM .
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac;

MA]§DE 1- (1) Bu yonetmenligin amaci Atasehir Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’ niin
Teskilatini, hukuki statiisiinli, goérev alanmmi yetki ve sorumluklariyla, c¢alisma usul ve esaslarini
belirtmektir.

Kapsam; _

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Bilgi Islem Midiirliigii’niin kurulus, teskilatlanma, gorev ve
calisma diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki ve yiikiimliilikleri ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak;

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124’{incii Maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15. Maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmustir.

(2) Bilgi Islem Midiirliigi is ve islemlerinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saglhigi Sigortas1 Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve tiim bu yasalarina bagl ikincil ve iigiinciil mevzuat diizenlemelerini ve
diger ilgili merci yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; Gorev ve hizmetlerini yerine
getirme hususunda yetkili ve sorumludurlar.

Tanimlar;

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Atasehir Belediyesini,

b) Baskan: Atasehir Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimeisi: Atasehir Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’ niin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriinii,

d) Sef: Ataschir Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriiniin kadrolu sefini

e) Memur: Atasehir Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiindeki memurlar,

f) Personel: Atasehir Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh calisanlarin tiimiinii,

g) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yOneticisini.

8) Gerceklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun ¢ercevesinde yapmalar1 gerekli is ve
islemleri yapan ile ihale siirecini igleten personeli, ( Harcama yetkilileri, yardimecilart
veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasinda
gorevlendirilen personeli,)

h) Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol islerini ger¢eklestiren
personeli ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5- (1) Atasehir Belediye Baskanligi Bilgi Islem Miidiirliigii Atasehir’ in kentsel ve
gelisim ve Atagehir halkinin esitlik duygusuyla ¢agdas yasam kalitesini arttirmak, 6zgiin bir kimlik
olusturarak insan odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve
gelenegi olan seffaf katilimciligi 6n planda tutan hizmette diinya standartlarii agsmis odakli olma
vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore caligmalarini yiiriitiir.

a) Planl, etkin verimli ¢alismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet iiretmek,
b) Seffaf hesap verebilir olmak,



©)
d)

)

Bilgi ve teknolojilerinde azami diizeyde faydalanmak,

Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimin1 saglamak

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket
etmek,

Insan hak ve ozgiirliikler gergevesinde gagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma,
uygulama ve hizmette tarafsizlik,

Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas
almak,

IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;
MADDE

6- (1) Atasehir Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun

48’inci maddesinde ifade edildigi amir hiikkmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “ Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri

Norm Kadro Ilke ve standartlarina uygun olarak; Belediye meclisi karariyla kurulan Birim

Miidiirliiklerindendir.
Teskilat;
MADDE 7- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii niin Teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midir
b) Sef
¢) Memur
¢) Isci
d) Diger Personel

) Bilgi Islem Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanmna veya Belediye
Bagkaninin yetkilendirecegi Belediye Bagkan Yardimcisina bagl ¢alisir. Sefliklerin ve
biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede mudiir yetkilidir.

3) Bilgi Islem Teskilat ( Organizasyon) Semast;
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UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluklar:

Personelin Unvan ve nitelikleri;

MADDE 8- (1) Bilgi Islem Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki

gibidir.
a)

b)

)

©)

d)

Bilgi islem Miidiirii: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde
ongoriilen hiikiimleri ile “ 11 Ozel Idareleri Belediyeler ve bu idarelerin bagl
kuruluslari ile bunlarin Kurduklar: Birlik, Miiessese ve isletme ile bunlara Bagli Doner
Sermayeli Kuruluslarindaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarma Dair Y6netmelik™ hiikkiimleri dogrultusunda atanir.

Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve « il Ozel
Idareleri Belediyeler ve bu idarelerin bagl kuruslari ile bunlarim Kurduklar: Birlik,
Miiessese ve Isletme ile bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslarindaki Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yo6netmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

Memurlar: KPSS ile 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

Sozlesmeli Personel; 657 Sayih Devlet Memurlar1i Kanunun 4/B maddesi ile 5393
yasanin 49. Maddesine gore Kadro karsiligi gosterilmek ve Sozlesme yapilmak
suretiyle caligtirilir.

Isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarmin daimi kadrolarina ilk defa is¢i olarak
alinacaklar hakkinda uygulanacak sinav yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

Miidiirliigiin Gorevleri;

MADDE 9- (1) Belediye Baskanin ve Diger iist yonetimin belirleyecegi esaslar kapsamina;

Stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biit¢cesinin ve faaliyet

raporlarmin degerlendirilmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siire¢ analizleri,

uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar, iiretilerek, ama¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar

belirlenerek; tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek ve biitgeyi; etkili,

ekonomik, verimli kullanmak olup; Belediye Baskanin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiin

dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

a)
b)

<)

©)

5018 Sayili yasa ile Miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
Miidiirliik gorev alam ile ilgili 4734,4735 ve 2886 sayil1 yasalarla belirlenen is ve
islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

Miidiirliik gider biitge taslagini 1018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat kapsaminda
hazirlanmasini saglamak.

Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek, Kendi birimince edinilen Tasinirlar
muayene kabulii yapmalar cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olcerek
teslim alinmasim saglamak, dogrudan tiiketilmeyen, kullanilmaya verilmeyen



d)

1)
k)

)

taginirlart sorumlulugundaki alanlarda ( ambarda) muhafaza ettirmek, taginir Mal
Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Satin alinacak, Mal ve Hizmetler igin gerekli idariyi ve teknik sartnameyi
hazirlanmasini temin etmek,

Calisma alanina giren ve Basgkanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger
gorevleri yapmasini saglamak,

Stratejik Planlamaya uygun biitge hazirlatmak ve en ekonomik seklide kullanilmasini,
planlanmasini ve ger¢eklesmesini saglamak,

Thale kararini kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirtmak, gerekli
sozlesmeleri hazirlanmasini saglamak,

Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Miidiirliikge yapilan sozlesmelerinin imzalanmasmi izleyen gin ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve biitgelerinde ©6n goriilen diizenlemeleri uygunluk yoniinde
incelenmek tizere gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

Atagehir Belediyesinin E- devlet ve e- Bakanlik projelerindeki bilgi toplumu stratejisi
ile entegrasyon saglayabilmek i¢in gerekli alt yapiy1 olusturmak,

Atasehir Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglar
ile ilgili teknik destekte bulunmak. Belediyede bilgisayar otomasyonun temin,
kurulum ve birimlerle entegrasyonunu gergeklestirmek, ortak bilgi bankasi
olusturmak, bunlarla ilgili gerekli alt yapi-elektrik, data ve diger network vb. her tiirlii
hizmetleri yapmak ve yaptirmak,

Kurumdaki mevcut bilgisayar sistemleri tizerinde yiiklii olan programlarin bakim ve
giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak,

I¢ ve dis birimler gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim alt yapisini
ve baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi aligverigini saglamak,

Birimler arasi iletisim ile veri aligverigini saglamak iizere i¢ haberlesme sistemini
olusturmak,

m) Belediye internet web Sitesi kurulmasini saglayarak cagdas haberlesme ve bilgi

n)

0)
p)

s)

$)

aligverisini saglamak. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi oOl¢iide
internet ortamina tagimak vatandasa doniik hizmetleri internet iizerinden sunmak,
Belediyenin i¢ ve dig birimlerle bagli kuruluslarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan
iiriinlerinin, geligsen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilim bilgi islem
ihtiyaglarinin degerlendirilmesi, gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin
koordineli ¢aligmasinin teminine yardimci olmak, bu kapsamda bilgisayar donanim
ihtiyaclarinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destekte bulunmak,
Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde
ihale yolu ile bakim, onarim s6zlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak,

Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek,

Gelecekteki ihtiyaglart analiz etmek ve teminini saglamak,

Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak,
Sistemlerin stirekliligini saglamak {izere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak,

Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklenmesini diizenli
sekilde yapmak,



t) Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu
saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek,

u) Belediye de mevcut olup Bilgi Islem Miidiirliigii kontroliinde bulunan her tiirlii
bilgisayar donanim malzemeleri, ¢evre bilimleri ile alt yapinin bakim, onarim ve tamir
islerini yapmak veya yaptirmak,

ii) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur.

Arsiv; Standart dosya planina ve arsiv mevzuatina uygun olarak yapilir.

v) Dijital Arsiv evraklar taratip diizenli bir sekilde elektronik ortama aktarilmasini
saglamak,

y) Atasehir Belediye Bagkanligi, birimleri tarafindan iiretilen arsivlik malzeme ve arsiv

malzemesi saklanmasina ve tasfiyesine ( Midiirliikler tarafindan komisyon kurularak )

iliskin ytikiimliiliikleri yerine getirmek.
z) Kent Bilgi Sistemi ve Cografi Bilgi Sistemi yazilim ve donanmim alt yapilarini
olusturmak sistemin siirekli giincellenen bir projeye doniismesini saglamak.
aa) Siber olaylara miidahale ekibi olusturmak, usul ve esaslar ¢ercevesinde miidahale
etmek.
bb) Siber olaylara miidahale konusunda koordinasyonu saglamak.
cc) Kurum igerisindeki plan ve ¢aligmalari, olay dncesi ve sonrasi dis paydaslara aktarma
( Kaymakamlik, Emniyet)
dd) Sistem test denetimi, Kurumsal siber giivenlik bilinglendirme ve iz kayit analiz
fonksiyonunu uygulamak.
ee) Thtiyag duyuldugunda siber olay1 6ncesi ve sonrasi giivenlik amaci ile kurumdaki diger
Mudiirliiklerle birlikte ¢alismak.
ff) Bilisim giivenligi sistemlerinin yonetimini yapmak ve siirekliligini saglamak.
gg) Siber olaylara miidahale ekibine yeterli ve gerekli egitim destegini sunmak.
hh) 5809 sayili Elektronik Haberlesme Kanununu uygulama.

Miidiiriin Sorumlulugu;

MADDE 10- (1) Bilgi Islem Miidiirii is ve islemlerden dolay1 dogrudan Belediye Baskanina ve
bagli oldugu Bagkan yardimcisina karsi sorumlu olup ayrica; kendisine verilen gorevleri yiiriitlirken,
islemlerini Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger yasal mevzuata uygun olarak zamaninda yapmak ve
neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 11- (1) Bilgi Islem Miidiirii mer’i mevzuatin kendisine verdigi yiikiimliiliik kapsamina
gorevli ve yetkili olup;

a) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Midirliigiin yonetiminde tam ve yetkili kisidir. Miidiirliglin her tiirlii ¢aligmalarini
diizenler.

¢) Bilgi Islem Miidiirliigiinin Harcama Yetkilisi ve tahakkuk Amiri ve miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

¢) Bilgi islem Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyon saglar.

d) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak,



k)

)

s)
$)

t)

u)

Miidiirliigiin gérev alanmna giren konularla ilgili mevzuati yargr kararlarmi ve
yaymlarini takip etmek, personelinin bilgilendirmek ve egitmek.

Miidiirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak.

Miidiirlik personelinin disiplin amiri olup; Personelin tim 6zlik islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

Miidiirliigiin Tasmir Kayit Ve Kontrol Yetkilisini belirlemek; Tasmir islemlerinin
gerceklesmesini saglamak.

Midiirliigiin ¢alisma ve Stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini; Siireg
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuclar lireterek uygulamaya
gecilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

Miidiirliigiin genel is yiirtitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik
goriisii hazirlamak.

Miidiirligiin gider biit¢e taslagini hazirlamak.

Gerekli yazigmalar1 hazirlatip, onaylamak, midiirliigiin aylik yillik periyotlarla
hazirlanan faaliyet raporlarini Baskanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar
dogrultusunda diizenleyici ve oOnleyici islemleri tespit ederek bu konuda emir ve
direktiflerini vermek, giivence beyani vermek.

Caligmalarin tabi olduklar1 mevzuata uygun izin, hastalik gibi islemlerini yiiriitiir.
Devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu
saglamak.

Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturma
amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ger¢evesinde dig hizmet alim yoluyla
yapilmast miimkiin olan hizmetleri uzman &zel ve/veya tiizel kisilere uygun
yaptirilmasini saglamak.

Miidiirliige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak.

Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar yapmak, Baskanlik Makamina, teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglamak.

Belediyenin amaglar1 prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite
politikasi hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirmak.
Miidiirliigiin hedef ve amaglarini; Kurumun hedef ve amagclarina hizmet edecek
bicimde organize etmek.

Birim personelinin mesai ve g¢alisma saatlerini denetlemek, caligsmalarin verimli
olmasi hususunda gerekli tedbirleri almak.

Miidiirliigiin calisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akisin
saglamak, personelin ¢aligmalarini organize etmek.

Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler almak.

Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular iizerinde
aydmlatir. Yetki derecesinde “Bilme hakki” n1 kullanir.

Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru
takdir edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimliidiir.

Gizli ve hassas konular, yalmzca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla
aciklanir.



ii) Gizli ve hassas evraklar Bagkana bilgi verilmek suretiyle mahremiyet ilkesi de
gozetilerek sadece ilgili midiirliige teslim edilir.

v) Bu yonetmelik Miidiirliiglin gorev alanina iligkin olarak belirlenen tiim gorevlerin
etkin bigimde ve biitiinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer’i mevzuatina uygun
icra edilmesini denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak.

y) Birimin ihtiyaclarim1 karsilamaya yonelik olarak Miidiirlik adma yapilacak
harcamalarda, harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

z) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon i¢inde dogru bilgi ve is akigini
saglamak, personelin ¢aligmalarini organize etmek.

aa) Disiplin amiri sifat1 ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili
ifade alma gorevden uzaklagtirma igin gerekli islemlerin gizlilik ve titizlikle
yapilmasini saglamak.

bb) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger
gorevleri yapmak.

ce) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.

¢¢) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

dd) Harcama Yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri
gerceklestirmek.

ee) Ihale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerini gerceklestirilmesini
saglamak.

ff) Birim personelinin izin, rapor veya licretsiz izin talep islemlerini; Atasehir Belediyesi
yetki devrine ve yazigma kurallari ile ilgili Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitmek.

gg) Miidiirliik; gider biitce taslagini hazirlamak.

85) Ic kontrol giivence beyan1 vermek.

hh)Gorevi ile ilgili azami itinay1 ve dikkati gostermek, personelin moral motivasyonunu

arttirmaya doniik tedbirler almak.

Vekailet;
MADDE 12- (1) Bilgi Islem Miidiirii gegici nedenlerle gorevden ayrildiginda Miidiirliige
Belediye Bagkani veya yetki verdigi Belediye Bagkan Yardimcisi’nin uygun gorecegi kisi vekalet eder.
Gerg¢eklestirme gorevlisinin gorevleri;
MADDE 13- (1) Gegeklestirme gorevlileri harcama talimati lizerine; igin yaptirtlmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiriitmekte olup;

a) Miidirliigiin ihtiyag duydugu mal ve hizmet alimlarma iligkin islemlerin ilgili kanun,

yonetmelik ve tebliglere uygun bicimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak.

b) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak.

¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

d) Harcama Yetkilisinin talebi dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihaleyi
gerceklestirecek yazismalart ve ihale sonrasi iglemleri neticelendirmek,



e) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve Mal Alimlart ile ilgili yaklasik maliyeti tespit
i¢in sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,
f) Belgeleri incelemek, arastirmak,

g) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda, alimlariyla ilgili yaklasik
maliyet tespit komisyonu onayim almak,

&) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebliglerin
giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her acindan gelismeleri takip
etmek,

h) Thale 6ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda,
yapmak,

1)Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

i)ihale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak,

Sefin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 14- (1) Sef, Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Miidirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a) Bilgi islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda Sistemlerin gelistirilmesi, ag y&netimi,
Sistemler, internet, web sayfasi, veri tabani ve uygulama programlarinin daha verimli hale
getirmesi i¢in gerekli analizler yapma, bakim ve isletilmesini saglamak, programlayict ve
coziimleyicilere gerekli teknik destegi vermek,

b) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda programlarin hazirlanma, analiz, bakim
ve igletilmesini saglamak,
¢) Mevcut bilgisayar birimlerine isletip ¢alismasini saglamak, Bilgisayarm donanim ve
yazilimlarindan, bagh diger yazici ve kesintisiz gii¢ kaynaginin giivenliginden ve arizalarindan
sorumludur,
¢) Belediye de bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gergeklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli alt yap1 elektrik, data ve diger
network ve benzeri her tiirli hizmetleri yapmak veya yaptirmak,
d) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak,
e) Sistemlerin siirekliligini saglamak {izere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak,

f) Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu
saglamak,
g) Bunula ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek,



Memurlarin gorev ve sorumluluklari;

MADDE 15- (1) Memurlarin gorev ve sorumluluklari: Miidiirlik emrinde gorevli memurlar
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuatin ¢ercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler. Bilgi Islem Miidiirliigiin i¢ ve dis yazismalarim hazirlar ve takip ederler.

Idari isler biirosunun gérevleri;
Maddel6- (1)idari isler biirosunun gorevleri:

a) Bilgi islem Miidiirliigiinde galisan personellerin &zliik isleriyle ilgili yazismalarii
yapmak.

b) Miidiirliik is¢i ve memur personelin maas, yevmiye, ikramiye, fazla mesai, sigorta ve
sosyal haklariyla ilgili islemleri, yazismalar1 yapmak ve evraki muhafaza etmek.

¢) Gelen evrak, giden evrak ve dilekge kayitlar1 tutularak havalesi yapilan evraklarin ilgili
sube seflikleri ve servislere zimmetinin yapilmasini saglamak.

¢) Bilgi Islem Miidiirliigii’'nde bulunan demirbas malzemelerinin defter kayitlarini tutmak
ve kirtasiye malzeme ihtiyaglarinin temin edilmesini saglamak.

d) Midiirliikte yapilan tiim yazigmalarin birer suretini konularma goére tasnif edilerek
arsivleme islemlerini yapmak.

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;
MADDE 17- (1) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri:

a) Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, oOlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasmnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasin saglamak.

e¢) Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Is birligi ve Koordinasyon



Hizmetin icrasi;
MADDE 18 : (1) Bilgi Islem Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Bilgi Islem Miidiirliigii’ne Baskanlik Makamindan havale edilen her
tiirlii evrak kayda gecirilip, Midiirlik Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten
sonra gorev alinmig olur.

b) Gérevin Planlanmasi; Bilgi Islem Miidiirliigii’ne havale edilmis evraki alan memur,
bu evraka yasal mevzuata uygun olarak islemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlig varsa
Midiirin  bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhslik diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda islem yapilmaz. ilgililere
bilgi verilir.

¢) Gorevin Yiiriitiilmesi; Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 19- (1) Midiirliik igindeki igbirligi miidiiriin denetimi ve gdzetimi altinda kendi
inisiyatif ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan ilgili birimle
yapilir, dosyalama arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis
semalart ve Olgiimlemeler kontrol edilir. Miudirlikte gizli issizligin Onlenmesi, calisanlarin
motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin yaratilmasi miidiiriin yetki ve
sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri ile yazismalar1 dogrudan ilgili miidiirliikle yapilir
ve iist yonetim ile olan igbirligi Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi
altinda Miidiir tarafindan gerceklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 20-(1) Belediye Baskan1 veya Bilgi Islem Miidiirliigiin bagh bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tlizel
kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslan ile diger sahislarla olan yazigmalarda Atasehir Belediyesi yetki
devrine ve yazigsma kurallari ile ilgili ” imza Yetkileri Yonergesi, Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik “ hiikiimlerine uygun olarak yapilmasinin,

BESINCi BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivleme ve Defter Kayitlari

Gelen ve giden evrak;



MADDE 21 - (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak
islemler;

a)Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak; Imza karsiligi
alinir, evrakin kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire
sunulur. Miidiir tarafindan ilgili birime havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka
geregi yapilarak; Yasal siiresi i¢erisinde cevap verilir ve ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Miidiirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve
Kuruluslarina gonderilecek evraklara, Standart Dosya Planina gore, evraka kayit numarasi verilir,
nereye yazildig, tarihi, eki ve 6zl bilgisayar lizerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek
zimmet defterine kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig1 verilerek gonderilir

Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 22 - (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numaras1 verilip
miihiirlenir. Her takvim yilimin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasma gerekli agiklama yazilir,
miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina kag¢ sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay
mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.

a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira
numarasli, cinsi, eki, teslim edilip, zimmetle teslim alinir.

b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin
sorumlulugunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak
alinmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasimi ve ilgili yerlere teslimini saglamak
amaciyla kaydedildigi defterdir.

¢) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan
ve demirbastan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun diisiiliir.
Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 23- (1) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Miidiirlikkte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv; Standart Dosya Planma ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak
islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim;
MADDE 24- (1) Bilgi islem Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
Denetlemek ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 25- (1) Ozliik Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu
hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle;

a) Bilgi islem Miidiirliigiince biriminden ¢alisan tiim personel igin birer golge
(6zliik)dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarin da; Niifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik
kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan itibaren almig



olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger
evraklar saklanir.

Disiplin cezalar;

MADDE 26: (1) Bilgi islem Miidiirliigii’niin emrinde calisan tiim personelle ilgili disiplin ve
cezai islemlerini 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yonetmelikleri kapsamindan, Diger miidiirliiklerde gelen
Disiplin ve Inceleme sonuglarini personelin &zliik dosyalarina islenir ve yasalarin n gordiigii diger is
ve islemleri yapar.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar;

MADDE 27- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik;

MADDE 28 - (1) 07.09.2009 tarih ve 2009/63 say1li meclis karari ile kabul edilen Bilgi Islem
Midiirliigii’niin Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiriirlikten kaldirilmstir.

Yiirtirliik;

MADDE 29- (1) Bu Yonetmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili
kanunun 2’inci maddesi cercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesi’nin Internet sitesinde
ilani ile yiirlirliige girer.

Yiiriitme;

MADDE 30- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskani yiiritiir.

Hasan GUNEYDAS
Bilgi islem Miidiir V.



