04.03.2008
T.C.
CORUM BELEDIYESI
BILGI ISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

MADDE 1 : Amag
Bu Yo6netmelik Corum Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiiniin, Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslarini

diizenler.
MADDE 2 : Kapsam
Bu Yonetmelik Corum Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiiniin Gorev ve Caligsma Esaslarini kapsar.

MADDE 3 : Dayanak
Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye kanununun 15/b Maddesine dayanilarak diizenlenmistir.

MADDE 4 :Tanimlar

Belediye : Corum Belediyesini
Baskan : Corum Belediye Baskanini
Bagkan Yardimcisi : Miidiirligiin bagh oldugu Bagkan Yardimcisim
Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii
IKINCI BOLUM

Kurulus, Baghlik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 5 : Kurulus

Bilgi islem Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelik” Hiikiimleri
geregince Corum Belediye Meclisinin 02.05.2007 tarih ve 06 Sayili Karartyla yeniden kurulmustur.

MADDE 6 : Baghhk
Bilgi islem Miidiirliigii Belediye Bagkani veya gorevlendirecegi Bagkan yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

MADDE 7 : Miidiirliigiin Gorev ve Calisma Esaslar

a) Corum Belediyesinin E- Devlet projelerindeki bilgi toplumu strateji ile entegrasyon saglayabilmek
icin gerekli alt yapiy1 olusturmak.

b) Corum Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglari ile ilgili teknik
destekte bulunmak. Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyapi- elektrik, data ve diger network
ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

c) Belediyemizde mevcut Dbilgisayar  sistemleri  lizerinde  yikli  olan  programlarin
bakim ve giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

d) i¢ ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisini ve gerekli
baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi alisverisini saglamak.

e) Birimler aras1 iletisim ve veri aligverisini saglamak iizere I¢ Haberlesme sistemi olusturmak.

f) Belediye Internet web sitesi kurulmasini saglayarak ¢agdas haberlesme ve bilgi aligverigini saglamak.
Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6lgtide internet ortamina tasimak vatandasa doniik hizmetleri
internet lizerinden sunmak.

g) Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagl kuruluslarimin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan triinlerinin,
gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi islem ihtiyaglarinin degerlendirilmesi,
gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢alismasinin teminine yardimci olmak, bu
kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaglarinin belirlenmesine ,kurulmasina ve devreye alinmasina destekte
bulunmak.

h) Donanim ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde ihale yoluyla
bakim, onarim sozlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak.

1) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

i) Gelecekteki ihtiyaglar1 analiz etmek ve teminini saglamak.

J) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.

k) Midiirligiin malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak.

1) Sistemlerin stirekliligini saglamak {izere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.



m) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. Mevcut verilerin yedeklemesini diizenli sekilde yapmak.

n) Sistemi siirekli faal halde tutmak igin diger ¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak.
Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligmalarini koordine etmek.

0) Belediyede mevcut olup Bilgi Islem Miidiirliigii kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar donanim
malzemeleri, ¢evre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir islerini yapmak veya yaptirmak.

MADDE 8 : Miidiirliik yetkisi
Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 9 : Miidiirliigiin sorumlulugu
Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MADDE 10 : Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Bilgi Islem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii galigmalarini diizenler.

¢) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.

d) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Idari olarak Bilgi Islem Miidiirliigiinii temsil eder ve miidiirliigiin her tiirlii islerinden birinci derecede
sorumludur. Miidiirliiglin hizmetlerinin diizenli ve iyi bir sekilde yiiriitiillmesine nezaret etmek ve bu konuda
yasalar ile yonetmelik yiikiimleri tedbirleri almakla yiikiimliidiir.

MADDE 11 : Teknik Destek Biirosunun gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda sistemlerin gelistirilmesi, ag yonetimi, sistemler,
Internet, Web sayfasi, veri tabani ve uygulama programlarinin daha verimli hale getirilmesi igin gerekli
analizleri yapmaktan, bakim ve isletilmesini saglamaktan programlayict ve g¢oziimleyicilere gerekli teknik
destegi vermekten sorumludur.

b)Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda programlarin hazirlanma, analizi, bakim ve isletilmesini
saglamaktan sorumludur.

c)Programcilar tarafindan hazirlanacak programlar hakkinda Onbilgi toplar, verileri kontrol eder,
programciyla koordineli ¢aligir.

d)Mevcut bilgisayar birimlerini isletip calismasini saglar. Ayrica bilgisayarin donanim ve yazilimlarindan,

bagh diger yazic1 ve kesintisiz gili¢ kaynaginin giivenliginden ve arizalarindan sorumludur. Yukarida belirtilen
bilgisayar sistemlerinin arizalanmast durumunda ariza ekibini haberdar etmekten ve sistemin tekrar
caligtirilmasindan sorumludur. Amirlerinin verdigi diger isleri yapar.

MADDE 12 : Sistem Biirosunun gorev, yetki ve sorumlulugu
a) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu gerceklestirmek,
ortak bilgi bankas1 olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyap1 elektrik, data ve diger network ve benzeri her tiirlii
hizmetleri yapmak veya yaptirmak.
b)Gelecekteki ihtiyaglari analiz etmek ve teminini saglamak.
c)Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda bilylimesini saglamak.
d)Sistemlerin siirekliligini saglamak iizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.
e)Sistemi stirekli faal  halde tutmak i¢in  diger  ¢evresel destek  birimlerinin
uyumlulugunu saglamak. Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢aligsmalarini koordine etmek.

MADDE 13 : Kalem gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Bilgi Islem Miidiirliigii Biiro Boliimii; Bilgi islem Miidiiriiniin emri altinda yeterli sayida personelden
tesekkiil eder. Biiro memurlari en az lise ve dengi okul mezunlarindan atanir.

(2) Biiro memurlari; yasalar, tiiziikkler, yonetmenlikler, baskanlik genelge ve bildirimleri ile Miidiir’in
emirlerini gecikmesiz, eksiksiz ve is sahiplerine giigliik ¢cikarmadan yapmakla yiikiimliidiirler.

(3) Bilgi Islem Midiirliigine intikal eden her tiirli evrakin kaydin1 tutmak ve
cevaplarini sevk etmek.

(4) Her tirli  yonetmelik, genelge, bildiri, baskanlik  emirlerini  takip  etmek,
saklamak ve ilgili personele bildirmek.

(5) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin galismalariyla ilgili kayit ve dosyalari tutmak.

(6) Gorevleri sebebiyle oOgrenecekleri gizli konulari, kurum i¢i bilgileri Bilgi Islem
Miidiiriinden baska hi¢ kimseye agiklamamak.



(7) Biiroya gelen yazi, belge ve rapor ile biro defter ve kayitlarimi midiiriin  bilgisi
disinda hig¢ kimseye vermemek ve gdstermemek.

(8) Birimin ihtiyact olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve israfa
meydan vermemek.

(9) Bilgi islem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(10) Sistem manyetik ortam iizerindeki bilgilerin giivenligini saglamak ve
yedekleme araglar vasitasiyla yedekleme yapip muhafaza etmek.

(11) Dosyalama islemleri;

a) Gelen Evrak Dosyasi

b) Giden Evrak Dosyas1

¢) Bakim ve S6zlesme Dosyalari

d) Miidiirliik ici Maas, Ayniyat ve Avans Dosyalar1

e) Genelge, Bildiri ve Yonetmelik Dosyalari

f) Biitce Dosyasi

g)Demirbas Dosyast seklinde ayri ayri tanzim ve arsivlemelerini
yapmak.

(12) Biironun idaresinde Miidiire karsi1 Biiro Memuru sorumludur. Biiro islerinde gizlilik esastir. Biiro
Memurlart yazigsma ve dosyalar1 Midiirliiglin izni olmadan kimseye gosteremez, veremez ve gorevleri
dolayisiyla edindikleri bilgileri agiklayamazlar. Yaptiklari islerden dolay1 Miidiire karsi sorumludurlar.

MADDE 14 : Web, egitim ve destek boliimii gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Belediyeye ait web sitesinin giincellenmesi; Diger birimlerce hazirlanmis igeriklerin ilgili boliim ya da
baslik altinda yayilanmasinin saglanmasi

b) Kurumsal bilgilerin zamaninda girilmesi; Diger birimlerce hazirlanip génderilen, Organizasyon semasi
ve diger yonetimsel iceriklerle ile ilgili degisikliklerin web sitesine iglenerek yayinlanmasi

¢) Yapilan hizmetlerle ilgili bilgilerin girilmesi; Birimlerin yaptigi faaliyetlerle ilgili , yine onlar
tarafindan hazirlanmis iceriklerin girilmesi. Haber, duyuru, faaliyet raporu v.b.

d) Belediye tarafindan miikelleflere yapilacak duyurularin gonderilen igeriklerinin sitede ilan edilmesi,

e) Internet {izerinden sunulabilecek -mevzuatin verdigi yetki smrlar1 dahilinde Belediyecilik
hizmetlerinin interaktif ve online olarak sunulmasinin temin ve takibi.

f) Geligen teknoloji ve degisen ihtiyaclar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye uygulanmasinin
yapilmasi/yaptirilmasi

g) Web sitesi ile ilgili resmi ve teknik is ve hizmetlerin aksamadan devamm igin gerekli takip ve
koordinasyonun temini

MADDE 15 : Goérevin alinmasi
Miidiirligiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

UCUNCU BOLUM
Planlama Koordinasyon ve Uygulama

MADDE 16 : Gérevin planlanmasi
Bilgi Islem Mudurliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

MADDE 17 : Gorevin yiiriitiilmesi
Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

MADDE 18 : Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

a) Miidirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra midiire iletilir.

¢) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir- teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 19 : Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
a) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ {in imzasi ile ytriitilir.



b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiriitiiliir.

MADDE 20 : Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

a) Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ylkiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.

MADDE 21 : Arsivleme ve dosyalama

a) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

MADDE 22 : Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

a) Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b)Bilgi Islem Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

¢)Bilgi Islem Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
MADDE 23: Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki Ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimlerine gore
uygulama yapilir.
MADDE 24 : Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.
MADDE 25 : Yiiriitme
Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Bagkan1 Yiiriitiir.



