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BIRINCi BOLUM

Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Akyazi Belediye Baskanligi Bilgi Islem
Mudurlagi'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
duzenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yoénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,
10/07/2004 tarihli 5216 sayili Buytlksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan: Akyazi Belediye Baskani’ni,

Belediye: Akyaz Belediye Baskanligi’ni

Miidiir: Bilgi Islem Mudart’nt,

Miidiirlik: Bilgi Islem Mudurltigi’ni,

Personel: Mtidurliige baglh calisanlarin tiimiint ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 4 - Akyaz Belediye Baskanlig: Bilgi Islem Muidiirligti tiim calismalarinda;
1-Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

2-Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

3-Hesap verebilirlik,

4-Kurum i¢i yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
5-Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik, '

6-Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
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IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus
MADDE 5-

1) Akyaz Belediye Baskanhg Bilgi Islem Mudurlagi, 22.04.2006 tarihli 26147 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda
2006/9809 sayili Karari’ geregince, Akyazi Belediye Meclisinin 04.01.2022 tarih ve
2022 /8 numaral karariyla kurulmustur.

2) Akyazi Belediye Baskanhig Bilgi Islem Muidurliigli; Donanim ve Teknik Destek
biriminden olusur.

Personel

MADDE 6- Akyaz Belediye Baskanhg Bilgi Islem Mudurltigii'nde bir Midiir ile mer’
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7-

1)Belediye'nin amaglari, prensip ve politikalar: ile bagli bulunulan mer’i mevzuat ve
Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; Akyazi Belediye Baskanligi’nin butintine yaptigi katkinin
bilinciyle, kurum blnyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle
saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen duzey, nitelik ve
zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bicimde calismasini
saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tim
yazilim ve donamimlari koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve
yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamaktan,
gerekli konularda sistem analizi ve sistem YATIRIM arastirmalari yapilmasini
saglamaktan, bilgi sistemlerine iligkin alinan gelistirme ve yatirnm kararlarinin
uygulamaya gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

2)Belediye Baskaninin ve/veya goérevlendirdigi Baskan Yardimcisinin goézetimi ve
denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gérevlerin ifa ve icrasi baglaminda:
Donanim ve Teknik Destek Birimi

1-Akyaz1 Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasini ve bilgisayar programlarinin kullanimina destek saglamak,

2-Bilgisayar sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,
3-Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmalk,
4-Is akis semalarini cikartmak,

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

6-Veri Tabanini olusturmak ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglamak, >

7-Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap ggﬁ@i‘m‘ék;

otomasyona gecis asamasinda ¢6zUm sunmak, otomasyona gectikten sénra i j yazilm:.
konusunda teknik destek vegmek R AU |
i © s '
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8-Bagimsiz birimlerin tespiti ve sistemde saglikli durmas: ile ilgili calismalari
yurutmek, gerekirse yeni taramalarin yapilmasini saglamak,

9-Sistemi tim yazilim programlar ile entegre calisir vaziyete getirmek ve gerekli
igslemleri yapmak,

10-Tapu ve Muhtarlik verileri ile ilgili bilgileri sisteme entegre etmek,
11-Sistem disklerinin tanimini yapmak, sistemi kullanicilara agcmak,

12-Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan
vatandaslar ilgilendiren kisimlarinin e-Belediye kapmasinda yayinini yapmak ve
gerekli glincellemeleri takip etmek,

13-Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasimi ve
bilgisayar programlarinin yazilmasi islemlerinin yaptirilmasini saglamak,

14-Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tim yazilimlar:
koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

15-Belediye’'nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin surekli ve verimli
verilmesini saglamak,

16-Birimlerden gelen yazilim ihtiyaclarini degerlendirmek, gerekirse amiri ile
muzakere ederek ve olumlu bulunan konuda istenen c¢alismalarin yapilmasini
saglamak,

17-Genel olarak sistemlerin verimli ve strekli calismasini saglamak ve ilgili birimler ile
igbirligi halinde.
18-Mevcut tanimlanmis sistemin amagclarinin ve gereklerinin basarilmasi i¢in bilgi

islem sisteminin ayrintili tasarimini, niteliklerinin belirtilmesini ve programlarin
yazilmasina yardimci olacak ayrintilarin hazirlanmasini saglamak,

19-Bilgisayarlar1 ve isleri zaman acisindan programlamak, islerin yapilirken
denetlenmesini ve yonlendirilmesini saglamak,

20-Bilgi guivenligini strekli kilmak i¢in gerekli 6nlemleri almak, mudurliklerin de
gerekli 6nlemleri almalarini saglamak,

21-Mer’i mevzuatin 6ngérdigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin
icra edilmesini saglamak,

22-Biriminin iglemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve duzenli olarak tutulmasini,
belgelerin arsivlenerek saklanmasini saglamak,

23-Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,
24-Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

25-Mudurltige gelen ve Mudurltikten giden tim evraklarin kayit defterine kaydini
yaparak ilgili yerlere dlizenli ve zamaninda zimmetli olarak géndermek,

26-Birimde kalan Mudurlige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal stre
boyunca saklamak,

27-Sonuclanmayan evraklar1i arastirarak, mudirin talimatina yasal silre icinde
sonuclandirmak,

28-Mudurliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Muduriin talimatina gore
ilgililere zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve c¢ikislarini listesine gore c}uze g

olarak kontrol etmek, 7\
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29-Ilgili birimlerle isbirligi icerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarinin ve bunlarin
yuritalmesi icin gerekli donanim ve insan kaynaklarinin secilmesi ve planlanmasini
saglamak,

30-Mudurluk calisanlarinin 6zgtn isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla calisma vb.)
iglerini takip etmek ve Miidurtine zamaninda bilgi vermek,

31-Kendisine teslim edilen demirbas esyay1 korumak,

32-Demirbas islemlerini, baglh oldugu Mudurtntn talimatlar dogrultusunda yapmak
ve kayitlarini tutmalk,

33-Seminer ve egitim organizasyonuna Mudurtn talimati dogrultusunda yardimci
olmak ve birimi ilgilendiren gerekli malzemeyi temin etmek,

34-Mudurltgin dizenledigi Egitim ve seminer notlarini yazmak,

35-Projelerle ilgili dosyalar olusturmak, dokiimantasyonu takip etmek ve projelerle
ilgili yazilar1 yazmak,

36-Bilgisayar ve donanimlarin bilgisayar ortamina alinmasi gerekli diger bilgileri
bilgisayara girmek,

37-Mudurlik Makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbas:
cikartmamak, sevk etmemek,

38-Mudurltk bunyesinde kullanilan veya diger Mudurliikk ya da kurumlara verilen
bilgisayar ve digere cihazlar ile bunlara ait donanim ve yedek parcalarin ve sarf
malzemelerinin kayitlarini tutmak,

39-Akyaz ile ilgili www.Akyazi.bel.tr Web Sitesinin vatandasa hizmetin e-Belediye
Uzerinden verilmesi, tim kullanicilara Elektronik posta ( MAIL SERVER ) hizmetlerini
verilmesi islemlerinin yapilmasi ve sonu¢landirilmasini saglamak,

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

41-Telefon santralinin bakim ve isletilmesini saglamak,

42-Telefon belediyeciligi sisteminin ¢alisir vaziyette tutulmasini saglamak,
43-Sesli Mesaj servisinin ¢aliir vaziyette tutulmasini saglamak,
44-Bilgisayar agini1 kurmak ve sorunsuz ¢alismasini saglamak,
45-Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

46-Bilgisayar hatlarini ¢ekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

47-Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar: gidermek veya garanti kapmasi veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini
saglamak,

48-Canli yayin ve glvenlik kameralarinin tesis, bakim ve duizenli calismasini
saglamak,

49-Bilgisayar sistemlerini a¢mak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

50-Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin
korunmasini saglamak,

51-Sistem odasinin ve malzemelerinin temiz ve diizenliligini saglamak,
52-Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerinin verilmesini saglamak,
1 /@\rekli is ve islemleri yapmalk,

W
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54-Sorumlu oldugu isletim sisteminin isletilmesini, temizlik ve bakiminin geregi gibi
yapilmasinin, surekli temiz ve faal olmalarini saglamak, makine ve malzemelerin
disiplinli kullanilmasi i¢in gerekli 6zenin gosterilmesini saglamak,

55-Bilgi islem donanmiminin kurulmasi, faaliyete gecirilmesi ve kontroliinin
gerceklestirilmesini saglamak, bu faaliyet ile bilgi giris/cikis birimleri, bagli ve bagsiz
cevre birimleri ile bilgisayar sisteminin denetimini saglamak,

56-Uzak birimlerle olan haberlesme agini kurmak ve bilginin merkezi sistemde stirekli
guncelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi
icin gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

S57-Donanimin yetersiz kaldigi durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin
artmas1 halinde kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin secilmesini saglamak,

58-Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamak,

59-Dtizenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme Uniteleri,
diskler, isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel glvenligini
saglayici calismalar: yapmalk,

60-Operasyon islemlerinin aksamadan ve dizenli olarak yuruttilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

61-Gelecekte ne gibi wuygulamalarin gerceklesecegini, donanimda ne gibi
degisikliklerin yapilacagini, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agmna
gececegini, yeni yazilim ve tasarim ydntemlerinin eldeki imkanla nasil yapilacagini,
personelin nasil secilip egitilecegini ve tim bu faaliyetlerin dizgin bicimde
yurGtalmesi icin organizasyon yapisinda ne gibi degisiklikler yapilacagini
belirlenmesini saglamak,

62-Tum ilgili kurumlar arasinda Network veri hatlarini kurarak bilgi alisverisini
saglamak,

63-Mudurlikler aras: veri aligverisini saglamak tUizere intranet olusturmak ve mevcut
sistemi calisir halde tutmak.

64-Belediye'nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman alisverisinin internet Ttizerinden
uygulanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

65-internet Uizerinden cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini (bilgisayar, akilli cep
telefonlar: gibi) saglamak,

66-Belediye'nin tim mudurlikler ve diger kurum ve kuruluslar da dahil olmak tizere
bilgisayar sistemleri ile ilgili birimlerin koordineli ¢alismasinin teminine yardimeci
olmak, ihtiya¢larinin belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destek olmak
ve teklifte bulunmak,

67-Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden
kaynaklanan sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz calismasini saglamak,

68-Belediyeye baghh tim mudurliklerin her tarla (cesitli telefon haberlesmesini
saglayan sistemler de dahil) donanim, yazilim, program ihtiyaglarina iliskin ilgili
Mudurltklerle (idari ve Mali Isler vb.) etkin isbirligi icerisinde teknik destekte ve
teklifte bulunmak,

69-Belediye ici ve dis1 iletisimde kullanilan telefon ve wireless sistemlerini kurmak,
bakimini yapmak,

70-Ana Bilgisayar Sisteminin, yan Uinitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgis‘fa"”{?é.rianri

(PC), yazicilarin, cevre bigimlerinin ve Kkesintisiz gl¢ kaynaklarinin
tamirlerini yapmak veya ya
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71-Belediye'de mevcut bilgisayar sistemleri Uizerinde kurulu olan programlarin
bakimini ve glincellemelerin yapmak veya yaptirmak,

72-Operasyon islemlerinin aksamadan ve duizenli olarak yurtitiilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

73-Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin
alinmasi islemlerinin yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

74-Donanimin  korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmas: islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

75-Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgililere zimmetlenmesi, demirbas
esyanin giris ve cikislarinin listeye gore duizenli olarak kontrolii islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

76-Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaclarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin
alinmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamak.

77-Yeni ya da duzeltilmis bir sistemin isleme konulmasi ya da faaliyete gecirilmesini
saglamak, bu amagla bilgi islem personelini, kullanici personelin egitimlerini ve farkl
sistemlerin  varli§i halinde sistemler arasi adaptasyonu, biitiinlestirilmeyi
gerceklestirecek calismalarin yurttalmesini saglamak,

78-Belediye'nin bltlinline yaptigi katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyac
duyulan ve bilgi sistemleriyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru,
istenilen dlizey ve nitelikte, zamaninda elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli
bir bicimde ¢alismasini saglamak,

79-Belediye'de sistemin kurulusu ve denetlenmesine destek olarak, calismakta olan
mevcut bilgi islem sistemlerinin performanslarini degerlendirmek ve gelistirilmelerine
iligkin 6neriler gelistirmek ve bagli bulundugu amirine sunmalk,

80-Birimlerle birlikte olusturulan ve sonuclandirilan calismalar: kullanima sunmak ve
uygulamalarini izlemek, ilgili birim amiri ile degerlendirmek ve gerekli énlemleri
almak,

81-Bilgi islem calismalarina konu olan tim islemlere iliskin bilgi-belge akisinin ve
dokiimantasyonun hazirlanmasini saglamak,

82-Ilgili mudurlik ile is birligi icerisinde, Belediye'nin tim calisanlarinin bilgisayar
kullanimi konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici calismalari organize etmek,

83-Egitim, toplanti vb. organizasyonlar icin gerekli olan bilgi islem alt yapisim
hazirlamak ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

84-Mudurltiglin malzeme ikmal ve stok kontroliinli yapmak, teminini saglamak,
85-Meri mevzuatin 6ngdérdiigi diger goérevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin
icra edilmesini saglamak,

Personelin Gorevi

Madde-8 Bu yodnetmeligin 7’inci maddesinde belirtilen temel gérev, yetki ve
sorumluluklari, mer’i mevzuat ve Belediye Baskani’nin veya gérevlendirdigi Baskan
Yardimcisinin onayiyla gérev pozisyonlar: belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler
belirtilen gorevleri ifa ederler:

Yar
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Bilgi Islem Miidiirii

1-Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Baskan yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi Mudurligliin; sevk ve idaresini, organize
edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasin, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar.

2-Baskanlhigin amaclarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarmni ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclar
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

3-Mudurltiga icin baskanligin gayeleri, politikalari, btitceleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gére icraat yapar.

4-Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yénettigi ve isbirligi yaptigi personele
aciklar, en iyi sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar: kontrol
eder.

5-Gérev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazrlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye
yonelik tedbirler alir.

6-Mudurlugt islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar.

7-Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar.

8-Mudurliigin haberlesme ve evrak akisini, Ust kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yénetmelikleri
hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.

9-Mudurligun yillik faaliyet planini Baskaligin stratejik hedeflerine gére hazirlar,
faaliyet planina gore yillik butcesini hesap isleri muidirliigi ile koordineli olarak
hazirlar, Baskanlikca belirlenmis zamanda amirine verir.

10-Kendisine ve personelinin beceri ve mesleki bilgi a¢isinda gelismesini saglamak
lzere egitim planlamasini yapar.

11-Baskanhgin kabul ettigi yénetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon icindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizasyonel konumlarla
iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle calismalarini temin eder.

12-Madurligan tim islerini en etkin sekilde yapmak tUzere, baskanligin mevcut
organizasyon semasi is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gdsterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder.

13-Organizasyon yapisindan ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik
ihtiyaglarini amiri vasitasiyla insan kaynaklarindan sorumlu miidiirlige bildirir.

14-Calistirdiklar: goérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif eder.

15-Calistirdiklar: gorevlilerin is boltimu esaslar dahilinde sorumluluklarini belirler ve
bu gérevleri benimsetir.

16-Emrindeki elemanlara is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlasilmalarini saglar.

17-1s tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir.

18-Emrindeki elemanlara /gérevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekl X
delegasyonunu yapar onlar: inrsiy4tiflerini ve, yetkilerini kullanmaya tesvik edey.

1
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.19-M1"1d1','1r11"1g1','1ne alinacak ayrilacak personel ile personelindeki statti degisikliklerini
baskanligin personel politika ve usulleri cercevesinde kontrol eder.

20-Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yurlitebilmesi icin yerine bakacak sahsi
belirleyerek baskan ve/veya yetki verdigi baskan yardimcisinin onay ile vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder.

21-Isglictintin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle ylritebilmesi
icin emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini acik secik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

22-Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek btitiin
konularda bilgisini devamli arttirir,

23-Mudurlugtin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yénetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli
kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar icin de olumlu 6éneri ve teklifleri, bir tist
amirinin goérisline sunar,

24-Mudurligin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli
sekilde yurutilmesini saglamak Uzere, ¢calisma metotlarini gelistirmeleri icin astlarina
mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri icin
disiplini temin eder,

25-Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar1 stiratle alir ve
bildirir,

26-Danisman durumunda gérev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay: temin
eder,

27-Terfi etmesi veya is basinda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy1 yetistirir

28-Haberlesmeye buytk 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir
sekilde ve stiratle ulastirilmasini saglar,

29-Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdtigii buittin raporlari sunar.
Raporlar1 vermeden o6nce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

30-Es duzeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda
halledilebilecek meseleleri halleder,

31-Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin eder,

32-Mudurltgtndeki astlarinin diger Mudurlikler ile yaptiklar1 ortak calismalarda
uyum ve koordinasyonu saglar,

33-Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha
basarili olmaya tesvik eder,

34-Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diistiren faktérleri tespit ederek, kendi
imkanlar1 ile bertaraf edilebilecek veya dtizeltilebilecek olanlari halleder, tist
kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim duististl veya baska menfi sonuclar
dogmadan amirine muiracaat eder,

35-Mudutrlik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi

kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkllarlna‘"'

paralel olarak Bagkanligi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla
surette fikir ve gbériis alisyerisinde bulunur,

36-Faaliyet planinda bulun slari gorev tariflerine gére calisanlarina tevziied , ,
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37-Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli calisanlara verir,

38-Emrinde c¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini
onceden dusunerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla
anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak k&t(i neticeler doguracagi anlasilan
emirlerini geri almaktan imtina etmez,

39-Gerekli gérdiigih hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

40-Baskasma emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik
yapilmasi sorumlulugunu ustlenir,

41-Mevcut faaliyet planina gére Muidurlik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

42-Mudurlik harcamalarinin  bultgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurur,

43-Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,

44-Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin
giderilmesini saglar,

45-Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek
model olusturur,

46-Personelin gérev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ti¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder,

47-Planlardan sapmalar gésteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir,
duzeltici ve ileride tekrarlanmasini énleyici tedbirleri alir,

48-Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin dtizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere goére hareket edilmesini
temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

49-Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/ veya
ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

50-Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine génderildiginde, gittigi
yerde yaptigi temaslari, ¢alismalari ve aldigi sonuglari belirten &ézet, fakat kolayca
anlasilabilir bir Gislup ve diizende rapor hazrlar, amirine verir,

51-Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,

S1-Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tarll gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gére verine getirir,

53-Bu y6netmelikte Mudurliigliin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gérevlerin,

etkin bicimde ve butlinliik icerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

54-Goérev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli
onlemleri alarak, personelini sevk ve idare eder,

55-Birinci sicil amiri olarak bagl personelin ¢alismalarini degerlendirir,

S56-Harcama yetkilisi olup, bltce o6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde
harcanmasini saglar,

S7-Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlarn
gecirebilmek i¢in tUstlerin gnayini yunar, \J\
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Yeni gelismeler hakkinda birimleri bilgilendirerek sistem performansinin arttirilmasi
icin gerekli calismalar: yapar,

58-Bilgi islem sistem ve hizmetlerine iligkin politikalarin gelistirilmesini, bilgi islem
projelerinin bu politikalara uygun olarak ve etkin bir sekilde planlanmasini ve verimli
bir sekilde ytrtittilmesini saglar,

S59-Mudurligiin yillik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemlerinin
yapilmasini, kontroltinii ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglar,

60-Mudurligin aylik, yillik faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de iceren dénemsel
raporun hazirlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglar.

61-Mudurliglin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasin saglar,

62-Gorevle ilgili her tuarld i¢/dis yazismalarin yapilmasini saglar, Baskana,
Enctumene, Meclise teklifler sunar verilen kararlari uygular,

63-Mudurlige gelen tiim evrakin ilgililere usultince iletilmesini saglar,

64-Ekonomiklik, tretkenlik, yuksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla meri mevzuat ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmasi mimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tlzel kisilere usultine uygun
yaptirilmasini saglar,

65-Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini yuratir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglar,

66-Stratejik planlamaya uygun bltceyi hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay:
saglar,

67-Stratejik planlama ile midurltge verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

68-Mer’i mevzuatin 6ngérdiigli diger goérevler ile Baskanlik¢a verilen gérevlerin icra
edilmesini saglar,

Diger Personel

1-Mudurlugin goérev alanina giren goérevler, Mudurliige norm kadro ve Baskanlk
onayiyla tahsis edilen kadrolu tarafindan icra edilir. Goérevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimi Mudur tarafindan yapilir. Mudir goérevleri mevcut
kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basarim
seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine goére dagitir. Verilen goérev
geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

2-Mudurluginin gérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari,
butceleri ile Uyumlu hedefler, plana ve programlarin gelistirilmesinde tiim
operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

3-Baskanligin amaglarini ve genel politikalarini, ¢alistigi miadurltigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

4-Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

5-Mudurltigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde
icra ederek sonuclandirir,

6-Mudurltiglin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda” aglar




8-Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amacl etkinliklere istekli
olarak katilir.

9-Baskanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin éngdriilen
vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koyar,

10-Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin
kendini gelistirir,

11-Iisbélimti esaslar1 dahilinde, es dizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde calisir,

12-Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

13-Isleri en az maliyetle icra eder,

14-Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirir,

15-Mudurligin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, ttzik, yénetmelik, genelge, teblig, is
metotlar: ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

16-Mudurligiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve stiratli
sekilde ytrattlmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun
hareket eder,

17-Yonetimce alinan kararlarin wuygulayicilara dogru bir sekilde ve stratle
ulastirilmasini ve uygulamasini saglar,

18-Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdiigti biitlin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

19-Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dihiline koordinasyonu kurar,
20-Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

21-Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

22-Verilen isi 6ngoérulen bltce sinirlar igcerisinde kalarak ifa eder,

23-Yaptig: isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder,

24-Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi
tutar, gerekli belgeleri dlizenler ve takip eder, 6énemli olan evraki usulline uygun
muhafaza eder,

25-Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri
tanzim eder, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

26-Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdis: gérev seyahatine goénderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalari ve aldig
sonuglar: belirten 6zet, takat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar,
amirine verir,

27-Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir,

28-Bagkan ve amirinin uygun gérecegi her tiirli gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore verine getirir.

29-Akyaz1 Belediye Otomasyonu ile Kent Bilgi Sistemleri Kapsamigawoian%

Mudurltkler arasindaki uyumu saglar ve birimlerin; Bilgisayar, Yazﬂlm,,/ oRanim;
bakim, onarim hizmetlerini karsilar/ kargllatlr /, e

30-Tasinmaz ve Sicil bil
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31-Birim arsivlerinin teknolojik yazilimlar ile diizenlenmesi, arsiv yonetmeliklerinin
hazirlanmasi ve uygulanmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

32-Bilgisayar Sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin ve bilgisayar
programlarinin yazilmasi iglemlerinin yapilmasini saglar,

33-Operasyon islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yurtittilmesini saglar,

34-Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman alisverisinin intranet tvzerinden
uygulanmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

35-Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiya¢larinin tespit edilmesi, uygun malzemenin
alinmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

36-Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasini saglar,

37-Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgilere zimmetlenmesi, demirbas
esyanin giris ve cikislarinin listeye gore duizenli olarak kontrolii islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takibini saglar,

38-Mudurlagin yillik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemleri yapar,

39-Mudurlugiin aylik yillik faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de iceren dénemsel
raporlarini hazirlar,

40-ilgili mer’i mevzuat geregince disardan ihale yoluyla satin alinacak mal ve
hizmetlerin satin alinabilmesi i¢in gerekli ¢calismalarin yapilarak sonuclandirilmasini
saglar,

41-Gorevle ilgili her tirld i¢/dis yazismalar: yapar,
42-Mudurluge gelen tiim evrakin ilgililere usultince iletilmesini saglar,
43-Stratejik planlama ile muidurliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

44-Mer't mevzuatin 6ngoérdiigt diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gérevlerin
icra eder.

UCUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 9- Bu Yénetmelik htiklimlerinin yurtrltige girmesi ile birlikte daha 6nce
yururlikte olan 05.08.2014 tarih ve 56 sayili meclis karari ile yurtrliige giren Bilgi
Islem Mudurligti Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Yonetmeligi yurtrltkten
kaldirilmistir.

MADDE 10- 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi dogrultusunda
hazirlanan bu Yénetmelik htktimleri 5393 Sayili Belediye Kanununun 18/m Maddesi
geregi Akyazi Belediye Meclisinde kabul edilmesini muteakip ilan edildigi tarihte
yururliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- isbu Yénetmelik 11 maddeden ibaret olup, bu Yonetmelik huktimlerini
Akyazi Belediye Baskani yurttir.

Akya21 leled1ye51 Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karar1 ile yiiriirlige g1rm1§
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