LULEBURGAZ BELEDIYESi
BiLGi iSLEM MUDURLUGU

GOREV YETKi SORUMLULUK VE GALISMA ESASLARINA iLiSKIN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amag

Bu yonetmelik, Liileburgaz Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigii gérev, sorumluluk ve yetki alanlarini
belirler.

2. Madde: Kapsam
Bu yénetmelik hiikiimleri, Lilleburgaz Belediyesi Bilgi islem Midiirligi’nde uygulanir.

3. Madde: Tanimlar

Bu yonetmelikte;

a) Belediye; Lileburgaz Belediyesi’ni,

b) Birim; Bilgi islem Midurligi’na,

c) Alt Birim; Bilgi islem Miidirligi’ne bagh alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya faaliyetine iliskin
esaslari belirleyen, siireg degisikliklerine gore revize edilen kurum igi isleyisi anlatan yonlendirici
dokiimani (Biitge Hazirlama Prosediiri, izin Prosediirii vb.),

e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

f) idari isler Goérevlisi; her miidirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari koordinasyon
konularinda gorevli calisani ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde hikimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

iIKINCi BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghlik

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Bilgi islem Miidiirligl, midir ve miidiire bagli asagida yazilan alt birimlerden olusur:

5.1. Veri ve Yazilim Yonetimi

5.2. Sistem Yonetimi
5.3. idari isler Yonetimi

6. Madde: Baghlik
Bilgi islem Miidiirii Belediye Baskan’’nin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na baglidir.

Organizasyon Semasi



Baskan Yardimcisi

Bilgi islem
Madariagu

Veri ve Yazilim
Yoénetimi Birimi

Sistem Yonetimi
Birimi

idari isler Yonetimi
Birimi

il i

UCUNCU BOLUM
Bilgi islem Miidiirligii’niin Ana Sorumluluklari ve Gérevleri

7. Madde: Miidiirligiin Ortak Sorumluluklari

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi
7.2. Birim Butgesinin Yonetimi

7.3. Planli is Yiritimi, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma
7.4. Tedarik Yonetimi

7.5. is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

7.6. Calisan Yonetimi

7.7. is Saghgi ve Givenligi

7.8. Gelistirme/lyilestirme

8. Madde: Midiirliigiin Ana Faaliyet Sorumluluklari

8.1. Belediyenin Hizmet Alanlarinda ihtiya¢ Duyulan Yazilim/Sistem ihtiyaglarinin Karsilanmasi

8.2. Hizmet Alanlarindaki ihtiyaclarla Uyumlu Donanim ve Altyapi Sistemlerinin Siirdiiriilebilirliginin
Saglanmasi

8.3. Kullanici Destegi

8.4. Ana Veri Yonetimi

9. Madde: Bilgi islem Miidiiriiniin Sorumluluklari ve Gorevleri
9.1. Miidiiriin Ortak Sorumluluklari ve Gorevleri



9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi

Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler-Strateji ve
Bitce birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢calismalarina aktif olarak katilir ve
katki saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum
hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagl calisanlari ile birlikte belirler, hedef kartinin Mali
Hizmetler-Strateji ve Blit¢e birimi ile mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, biriminin ¢alisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

9.1.2. Birim Biitgesinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla, Stratejik Amag ve
Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama butcelerini
hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun ilgili birimleriyle gériserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama bitcesini belirleyerek Mali
Hizmetler-Strateji ve Blitge birimine iletir. Onaylanan bitce dogrultusunda kurum proseddirleri ile
uyumlu Birim harcamalarini yonetir/yonlendirir.

9.1.3. Planli is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

Birim sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla;
kendisine bagli calisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandigi gibi yiratilmesini kontrol eder, gerektiginde 6nlemler alir/alinmasini saglar, planh calisma
anlayisinda onc rol Ustlenir. Kurum ici diger birimlerle birlikte yuratilmesi gereken ¢calismalarda, tim
kademelerdeki calisanlarin birlikte calisarak faaliyeti yiirlitmesi veya problemi ¢dziimlemesi anlayisina
oncilik eder.

9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarini karsilamak Gzere, alim ihtiyaglarini
kendisine bagh calisanlar ile koordineli planlar, birim bitcesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin
hazirlanmasi igin gerekli gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim siireglerinin gelisimini
izler, ahmin gerceklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireclerine yonelik hak edislerin Gergeklestirme
Gorevlisi tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi yonetir/yonlendirir.

9.1.5. is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amaciyla, biriminin is sonuglarini,
dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde dlzeltici/onleyici faaliyetlerin planlanmasini saglar, bu
faaliyetlerin gerceklesmesini, kendisine bagli calisanlar ile koordineli olarak izler, gerceklesmesini
saglar. Gerektiginde gerceklesmesine yonelik dnlemleri alir.

9.1.6. Galisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve galisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla, bagh
calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir,
gerceklesmeleri bagli calisanlari ile karsilikli gériserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir,
gelismeleri insan Kaynaklari ve Egitim MudurlGgi ile paylasir. Tim calisanlari icin planlanan gelisim
programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Miduirliigii ile koordineli olarak, bu
gelisim programlarinin gerceklesmesini saglar, sonuglarini degerlendirir, gerektiginde insan Kaynaklari
ve Egitim Mudurlugu ile koordineli olarak dnlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. is Saghg ve Giivenligi

Kurumun is saghigi ve is glivenligi standartlarina uygun ¢alismasina katki saglamak amaciyla, gérev ve
sorumluluk alaninda ¢alisan tiim personelin isyeri kurallarina, is saghgi ve glivenligi kurallarina ve
disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini saglar.



9.1.8. Gelistirme/iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin dizenli
araliklarla gbzden gegirilmesine yonelik ¢calismalara 6nculiik eder, ¢alisanlarinin katilimini saglar, bu
calismalarda iyilestirici/gelistirici 6neriler sunar/sunulmasini tesvik eder, planlanan
gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “strekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda
aktif rol Ustlenir.

9.2. Miidiiriin Ana Sorumluluklari ve Gorevleri

9.2.1. Belediyenin Hizmet Alanlarinda ihtiya¢ Duyulan Yazilim/Sistem ihtiyaglarinin Karsilanmasi
Kurum hizmetlerinin etkin ve verimli sunulmasina katki saglamak amaciyla, birimlerin is ihtiyaglarinin
analiz edilmesini ve bu ihtiyaclarla uyumlu teknoloji destekli ¢oziimlerin temin edilmesini saglar.
Cozimlerin yaygin kullanilmasina yonelik kullanici egitimlerinin ilgili birim yoneticileri ile
planlanmasini ve gergeklestirilmesini saglar. Kullanim sirasinda karsilagilan sorunlarin sistem
Gzerinden alinmasini, analiz edilerek ilgili Sistem Yonetimi Birimine iletilmesi ve ¢6zimlenmesi
calismalarini yonetir/yonlendirir. C6ziim, dis kaynak kullanimi gerektiriyorsa ilgili hizmet saglayici
kurum ile iletisime gecgerek, ihtiyacin karsilanmasini saglar. Gerektiginde bitlincil bir anlayisla
kullanilan Belediye Yonetim Sistemleri uygulamalariyla ilgili iyilestirmelerin/glincellemelerin
gerceklestiriimesini saglar.

9.2.2. Hizmet Alanlarindaki ihtiyaglarla Uyumlu Donanim ve Altyapi Sistemlerinin
Siirdiiriilebilirliginin Saglanmasi

Bilgi teknolojileri kapsamindaki sistemlerin kesintisiz hizmet vermesini saglamak amaciyla, dénemsel
olarak gerceklestirilen kontrol ve denetimlerle biriminin sorumlulugu kapsamindaki bakim destek
ihtiyaci olan sistemleri/ekipmanlari birim yoneticileri ile birlikte belirler ve bu dogrultuda gerektiginde
planl hizmet alimi ile bakimlarin ve sistem Uzerinde teknolojik gelismeleri destekleyen
ivilestirmelerin/gtincellemelerin gergeklestirilmesini saglar.

9.2.3. Kullanici Destegi

Kurum bilgisayar kullanici problemlerinin etkin ve zamaninda ¢6zlimlenmesini saglamak amaciyla, bu
destek taleplerinin sistem (izerinden alinarak karsilanmasini faaliyetlerini kontrol eder, gerektiginde
iyilestirme 6nlemi alir.

9.2.4. Ana Veri Yonetimi

Kurum bilgi sistemlerindeki bilgilerin glincel ve belirli bir standartta olusmasini saglamak amaciyla,
kurumda kullanilan bilgi sistemleri kapsamindaki ana verilerin (mukellef bilgisi, kurum tasinmazlarina
ait bilgi, tedarikgi bilgisi vb.) bilgi sistemleri akisinda bilgi kirliligi olusturmayacak sekilde
tanimlanmasina yonelik kurum igi farkindaligin olusmasi galismalarina dnciiliik eder, verilerin
kontrolli olarak tanimlanmasi konusundaki isleyisin gelistirilmesini saglar, bu konuda gerekli
gorevlendirmeleri yapar.

10. Madde: Bilgi islem Miidiirliigii Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklari

10.1. Veri ve Yazilim Yonetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.1.1. Yazilim Gelistirme

10.1.2. Yazihm (Cografi Bilgi Sistemleri, EBYS ve Yonetim Bilgi Sistemleri) Bakim ve Destek
10.1.3. Web Sitesi Gelistirme, Bakim ve Destek

10.1.4. Ana Veri Yonetimi

10.2. Sistem Yonetimi Alt Birimi’nin Ana Sorumluluklari
10.2.1. Sistem (Donanim ve Ag) Kurulumu

10.2.2. Sistem Bakim / Destek

10.2.3. Veri Glvenliginin Saglanmasi



10.2.4. Sistem Arizalarinin Giderilmesi, Sistem Performansi Takibi ve iyilestirme
10.2.5. Son Kullaniciya Teknoloji Desteginin Verilmesi
10.2.6. Ana Hizmet Binasinda Toplanti ve Egitim Etkinliklerinde Teknoloji Destegi Verilmesi

10.3. idari isler Yénetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.3.1. Yazisma Yonetimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi

10.3.2. Arsiv Yonetimi

10.3.3. Calisanlarin izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.3.4. Buitge Takibi

10.3.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontroll ve Gerekli Onaylarin Alinmasi
10.3.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontroll ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.3.7. Hizmet Saglayicilarla ilgili Odeme Hazirliklarinin Gergeklestirilmesi ve Takibi

DORDUNCU BOLUM
Yazisma, Dosyalama ve Arsivieme Yonetimi

11. Madde: Yazisma

11.1. Middrlikler arasi yazismalar Madir’Gn imzast ile yaratalir.

11.2. MiddarlGgin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Bliylksehir Belediyesi, Kamu Kurum
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Muduriin parafi, Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuratalar.

11.3. Middirlige fiziki olarak gelen evrakin, 6nce EBYS lzerinde kaydi yapilarak referans numarasi
verilir. EBYS Uizerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Midur tarafindan ve/veya gérevlendirdigi
idari isler Gorevlisi tarafindan EBYS lizerinden ilgilisine havale edilir. Havale edilen ¢alisan evrakin
geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yukumladdr.

11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina goére islenir. Evraklarin
elektronik ortamda havalesi yapildiginda calisana zimmetlenmis sayilir. Miidirlikler arasi havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Mdurlige diger birimden gelen/yonlendirilen evraklar,
idari isler Gérevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.

12. Madde: Dosyalama ve Arsivleme

12.1. Middrliklerde yapilan tiim yazismalar “standart dosya planina” gore tasnif edilerek ayri
klasérlerde saklanir.

12.2. islemi biten evraklar “standart dosya planina” gore arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gérevlisi ve
bagl oldugu yonetici sorumludur.

12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme siiresi dolan
evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

BESINCi BOLUM
Yetki ve Gorev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. Bilgi islem Miidiirii, Baskan Yardimcisi onayini alarak bu yénetmeligin maddelerinin
yiritiminde yetkilidir. Bu kapsamda; Bilgi islem Miduirii; yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger
kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar
ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi’'na
ve Baskan’a karsi sorumludur.



13.2. Bilgi islem Miidirligi’ne bagh calisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gérevleri beklenen hizmet
standartlari ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiikiimli ve midire karsi sorumludur.

14. Madde: Goérev Devir Teslim

Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 61im hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda Ustlendigi gérev geregi her tirli dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilamaz. Calisanin 6limu halinde, gorevi geregi sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve belgeleri,
zimmeti altinda bulunan esyalari Yoneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

15. Madde: is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yururluk ve Yiiritme

16. Madde: Yiiriirlak
Bu yonetmelik Lileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onayi dogrultusunda yirirlige
girer, en gec¢ 3 gin icinde web sitesinde yayimlanir.

17. Madde: Yiiriitme
Bu ydonetmelik hiikiimleri Lilleburgaz Belediye Baskani adina Bilgi islem Miidiirii tarafindan yiritilir.

18. Madde: isbu yonetmelik 18 maddeden olusur.



