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L Arastirma ve Gelistirme Miidiirliiginiin Kurulug, Gérev Yetki ve Calisma Esaslarma Iliskin
KARARIN OZU Yénetmeligin giincellenmesi
TEKLIF EDEN INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGT

Meclis giindeminin 19. sirasma ek glindem maddesi olarak alinmasima oy birligi ile karar verilen;
Aragtirma ve Gelistirme Mudirligiinin Kurulug, Gérev Yetki ve Calisma Esaslarma [ligkin
Yonetmeligin giincellenmesi hususundaki talebinin goriisiilmesi bulundugundan, buna dair 05.05.2025
tarthli ve 24941 sayili yazi okundu.

Yapilan goériismeler ve igaretle oylama neticesinde; Beledi
Miidiirliginin Kurulug, Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarma ligkin Y5
Kanununun Belediye Meclisinin gorev ve yetkilerini diizenleyen 18'
glincellenmesinin kabuliine oy birli g1 ile karar verildi.
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T.C.
MELIKGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
Arastirma ve Gelistirme Miidiirligii
Kurulus, Gorev, Yetki ve Cahisma Esaslarina Iliskin Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Temel ilkeler, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1 — Amag

Bu Yonetmelik; Melikgazi Belediyesi teskilat yapist igerisinde faaliyet gosteren
Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliigi’ niin kurulus, goérev, yetki, sorumluluk, calisma usul ve
esaslarii belirtir. Bu kapsamda belediye hizmetlerinin dijitallesmesini desteklemek, vatandasla
etkili ve sistematik iletisim kurmak, yazilim ve bilgi teknolojileri altyapisini gelistirmek, veri
temelli yonetisim siirelerini kurumsallastirmak ve stratejik nitelikli proje faaliyetlerini etkin
sekilde ylirtitmek amaciyla hazirlanmustir.

Madde 2-Temel ilkeler
Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigii’ niin ¢alisma ilkeleri agagida belirtilmistir.

Midirlik, belediyenin dijital doniigiim stratejileri dogrultusunda; elektronik belge
yonetimi, kurum i¢i yazilim ¢dziimleri, veri tabam ve sistem entegrasyonlar1, Cografi Bilgi
Sistemleri tabanli planlama ve gorsellestirme ¢aligmalar: ile bilgiye dayal karar destek yapilan
olusturur. Ayrica, birimlerin taleplerine yonelik teknik destek saglamakta, veri dogrulugu ve
erisilebilirligini gozeterek tim dijital altyapinm stirdiirtilebilirligini saglamaktadir.

Vatandag iliskilerine y®nelik olarak; basvury, talep ve sikdyetlerin alinmas,
kaydedilmesi, ilgili birimlere yonlendirilmesi, sonuclarmin izlenmesi ve memnuniyet
analizlerinin yapilmast siireglerini de ydnetir. Bu stire¢lerde vatandas memnuniyeti, seffaflik ve
hizli geri bildirim ilkeleri esas alinir.

Midurliik, belediye hizmetlerinde verimlilifi ve vatandas memnuniyetini artirmak
amactyla yapay zekd ve makine Sgrenmesi tabanl ¢oziimler gelistirmek, uygulamak ve
kurumsal kapasiteyi bu dogrultuda gliclendirmekten sorumludur.

Midirlik 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu (KVKK) ve ilgili mevzuat
gercevesinde, belediye biinyesinde islenen kisisel verilerin giivenligini saglamak ve veri
sorumlusu olarak belediyenin yiikiimliiliiklerini yerine getirmekle sorumludur.

Mudirlitk ayrica, yerel ve ulusal diizeyde stratejik plan, performans programi ve faaliyet
raporlarina veri temelli katki sunar; is analitifi ¢alismalan ve raporlama hizmetleriyle karar
alma stireglerini destekler. Ulusal ve uluslararas: fon ve destek programlarina proje hazirlamak,
ylriitmek ve raporlamak da miidiirliigiin temel sorumluluklar arasindadir.

Tiim bu faaliyetler; kurumsal risk yonetimi, i¢ kontrol mekanizmalan ve kalite yonetimi
anlayisiyla, etkinlik, verimlilik, hesap verebilirlik ve stirdiiriilebilirlik ilkelerine uygun sekilde
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Arastirma ve Gelistirme Midiirligii, yiiriitiilen projeler, dijital doniigiim uygulamalari,
iletisim hizmetleri ve teknik altyapi alismalar kapsaminda gerekli gérdiigii hallerde, miidiirliik
personelinin saha ziyaretleri ve yerinde denetimler gerceklestirmesini saglar. Saha denetimleri
sirasinda elde edilen bulgular, ilgili hizmetlerin kalitesinin artirilmasi, stireglerin iyilestirilmesi
ve kurumsal hedeflerin desteklenmesi amaciyla kullanlir.

Mudiirlikk biinyesinde hassas gorevlere ait Bilgi Giivenligi, Kayit Yoénetimi ve Teknik
Sorumluluklar; belediyenin dijital altyap1 ve biligim hizmetlerinin giivenli, stirdiiriilebilir ve

mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur. Bu kapsamda miidiirlikk asagidaki
gorevleri de yerine getirir:

® Log Kayitlarinin Yénetimi:

Belediyeye ait bilgi sistemlerinde gergeklestirilen tiim kullamc: faaliyetlerinin kayit altina
alinmasim (loglanmasini) saglar. Log kayitlari; KVKK, Bilgi Giivenligi Politikalar1 ve ilgili
mevzuata uygun sekilde gizlilik, biitiinlitk ve erigilebilirlik esaslarmna gore saklanir, izlenir ve
yetkisiz erisimlere kars1 korunur,

@ E-Posta Hizmetinin Saglanmasi:

Kurumsal e-posta hizmetlerinin stirekliligini, giivenligini ve etkinligini saglar. Bu
kapsamda; kimlik dogrulama, spam korumasi, sifreleme ve ktii amaglh yazilimlara kars:
filtreleme gibi giivenlik &nlemleri uygulanir. E-posta sistemleri iizerinden iletilen kisisel ve
kurumsal verilerin gizliligi ve biitlinliigii korunur.

@ Son Kullanie: Yetkilerinin Yé&netimi:

Bilgi sistemlerine erisimi olan kullanicilarin gorev tammlarina uygun sekilde
yetkilendirilmesini saglar. Kullanici yetkileri "en az yetki" ilkesi dogrultusunda belirlenir,
diizenli araliklarla gézden geeirilir ve gerektiginde revize edilir. Yetkisiz erisimleri dnlemek
amaciyla kontrol ve denetim mekanizmalar uygulanir.

@ Kurum Veri Giivenligi ve Biitiinltigiiniin Saglanmas:

Kurumun elektronik verilerinin gizliligi, bitinligi ve erisilebilirligini saglamak iizere
gerekli teknik ve idari tedbirler alinir. Bu ¢ergevede; giivenlik duvarlari, antiviriis sistemleri,
diizenli yedekleme, felaket kurtarma planlari ve veri kayb: énleme (DLP) ¢Oziimleri uygulanir.

@ Giivenli Kod Gelistirme:

Muidirliik tarafindan gelistirilen ya da tedarik edilen yazlimlarda giivenli yazilim
gelistirme yasam dongiisti (SDLC) ilkelerine uyulur. Kaynak kod analizleri, sizma testleri ve
glivenlik denetimleri diizenli olarak yapilir. Tespit edilen agiklarin giderilmesi ve sistemlerin
giincel tutulmasi saglanr.

Madde 3 — Kapsam

Bu Yénetmelik; Melikgazi Belediyesi Aragtirma ve Gelistirme Midiirliigii biinyesinde
faaliyet gosteren organizasyonel birimlerin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini; seflikler aras:
koordinasyonu, calisma usul ve esaslarini, i¢ hizmet akiglarimi ve belediyenin diger
mudiirliikleriyle olan kurumsal etkilesim stireglerini kapsamaktadir.

Bu cergevede; vatandas taleplerinin etkin sekilde yonetilmesini saglayan iletisim altyapsi,
belediyeye 6zgii yazilim ve sistem ¢oziimleri geligtiren teknik destek hizmetleri, veri analitiine
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dayali yonetim araglari sunan stratejik raporlama yapis1 ve kurum ici belge-akis diizenini
saglayan evrak ySnetimi siire¢lerinin tamami bu yonetmelik kapsamina d4hildir.

Yonetmelik ayrica, miidiirliigiin gérev alanmdaki tiim faaliyetlerin performans odakli
planlanmasini, kurum i¢i dijital déniigiim stireclerinin uyumlu yiiriitilmesini ve belediye
hizmetlerine entegre edilmesini amaglayan bir ¢ergeve sunmakta olup; gerek i¢ birimler gerekse
dis paydaslarla gergeklestirilecek is birligi ve proje yiirlitme siireclerine iligkin esaslan da
kapsamaktadir.

Madde 4 — Dayanak
5393 sayili Belediye Kanunu,

@ 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

@ 4734 sayili Kamu [hale Kanunu,

® 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu,

® Cografi Veri Izinleri ve Cografi Veri Lisans Yonetmeligi Uygulama Rehberi (2021),

[ Avrupa Birligi ve kalkinma ajanslar1 hibe, destek ve fon programlarina iliskin
mevzuat,

@® EBYS, CBS, e-Belediye, veri yonetimi ve agik veri politikalarina dair tiim
yurtirliikteki diizenlemeler.

Igili mevzuatlar kapsaminda miidiirltigiin gérev alanina giren her tiirlii idari, teknik ve mali
islemler ile bunlarn yiiriitiilmesine iliskin esaslar bu yénetmelikte hiikiim altina alinmstir.

Madde 5- Kurulus

Melikgazi Belediye Meclisinin 01/07/2019 tarih ve 194 karar numarali Temmuz ayinda
yapilan miizakeresinde Arastirma ve Gelistirme Mudiirliigii'niin Kurulus, Gorev, Yetki ve
Calisma Esaslarina Iliskin Yénetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 18'inci maddesinin
m fikrasi geregince kabuliine oy birligi ile karar verilmistir.

Madde 6- Gerekge

Yirtirlikte olan 05.12.2016 tarih ve 449 numaral Bilgi Islem Miidiirltigii Yonetmeliginin
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin Miidiirlik igerisinde gerceklestirilen Aragtirma ve
Gelistirme Mudiirliigii'niin gérevlerini kapsamadig1 ve teskilat yapisinda degisiklik olmas:
sebebiyle bu ydnetmeligin hazirlanmasina ihtiya¢ duyulmustur,

Madde 7- Tanimlar
Bu Yo6netmelikte gegen:

® Belediye: Melikgazi Belediyesini,

® Baskanlik: Melikgazi Belediye Bagkanligini,

® Baskan: Melikgazi Belediye Bagkanim,

® Meclis: Melikgazi Belediye Meclisini,

® Enciimen: Melikgazi Belediyesi Enciimenini,

@ Baskan Yardmmer: Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliigiinin bagli bulundugu Baskan

Yardimcisin,
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@® Miidiirliik: Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigiini,

@® Miidiir: Aragtirma ve Gelistirme Miidiir’fini,

® Kalem: Evrak kayit ve yazigmalarin ylirtitiildiigii birimi,

® Seflik: lletisim Sefligi, Yazilim Sefligi, Is Analizi ve Proje Sefliklerini,

@® Memur: 657 sayili Devlet Memurlar: Kanun’una tabi imza yetkisine sahip calisanlar
@ Personel: Miidiirlige bagh olarak gérev yapan tiim caliganlan,

@® Yonetmelik: Aragtirma ve Gelistirme Mudiirliigiiniin Gérev, Calisma Usul Ve
Esaslar1 Yonetmeligini,

@ Baghlk: Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigii, Belediye Bagkanmna veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagl: olarak gorevini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi ve Gorev Dagilimi

Madde 8 — Organizasyon Yapisi

Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliig, belediyenin dijitallesme, veri analitigi, kurumsal iletisim
ve yazilim gelistirme faaliyetlerini biitiinciil bir yaklagimla yiiriitebilmek amaciyla asagida
belirtilen idari ve teknik birimlerden olusur:

@ Miidiir

Muidiirliigiin genel koordinasyonundan ve y6netiminden sorumlu iist diizey y$neticidir.
Tum birimlerin faaliyetlerini planlar, yonlendirir, denetler ve belediye iist yOnetimiyle
olan iligkileri yiirtitiir.

@ iletisim Seflizi

Belediye ile vatandas arasinda kurumsal iletisim kanallarim yoneten, gelen basvuru,
sikdyet, talep ve onerileri sistematik bigimde kayit altina alarak ilgili birimlere
yonlendiren, bagvurularin ¢éziim stireglerini izleyen ve sonuclarini raporlayan idari
birimdir. Seflik; ¢cagr1 merkezi, yazil/dijital formlar ve yiiz yiize bagvurular araciligryla
gelen tiim iletisim trafigini hizmet kalitesi, vatandag memnuniyeti ve ¢oziim odaklilik
ilkeleri dogrultusunda yonetir. Ayrica, memnuniyet analizleri, performans raporlan ve
geri bildirim verileri ile hem iist yonetimi bilgilendirir hem de kurumun iletisim
stratejilerinin iyilestirilmesine katk: saglar. Bu birim, belediyenin seffaf, ulasilabilir ve
hesap verebilir bir yénetim anlayisiyla hizmet sunmasini destekleyen temel yapilardan
biridir.

@ Yazlm Seflizi

Belediyenin dijital altyapisinin gli¢lendirilmesi amaciyla kurum ici yazilim
sistemlerinin  analizini, tasarimin, geligtirilmesini, bakimimi ve giincellenmesini
saglayan teknik birimdir. Seflik, kullanic: ihtiyaglarina uygun 6zgiin ¢6ziimler tiretirken
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aym zamanda Cografi Bilgi Sistemleri (CBS), Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) ve diger kurumsal yazilim entegrasyonlarmi planlar, uygular ve
stirdiirtilebilirligini temin eder. Sistemlerin isleyisiyle ilgili kullamic: destegi sunar; veri
glivenligi, performans optimizasyonu ve teknik dokiimantasyon stireclerini yonetir.
Yazilim altyapisimin kurum igi is siireglerine entegre bigimde ¢alismasim saglayarak,
belediye hizmetlerinin dijitallesmesine katkida bulunur.

@ is5 Analizi ve Proje Sefligi

Belediye genelinde veri temelli karar alma siireclerini destekleyen, kurumsal
performans ve stratejik hedeflere yonelik analizler {ireten, is zekdsi uygulamalarini
yoneten ve proje bazli fon kaynaklarina yonelik bagvuru, yirilitme ve raporlama
stireclerini koordine eden uzmanlik birimidir. Seflik, yonetim bilgi sistemi dahil tiim
sire¢ tabanli yazilimlarin yonetilmesi ve teknik destegini saglayarak kurumsal
verimliligi artirir; i¢ ve dis veri kaynaklarini kullanarak yOnetim kararlarina 151k tutacak
analizler, gbrsellestirme raporlan ve gosterge tablolar1 hazirlar. Ulusal ve uluslararas:
fon saglayic1 kuruluslarla is birligi icinde, belediye vizyonuna uygun projeler gelistirir
ve yonetimin uygun gordiigi uluslararasi temaslan yirlitir. Bu kapsamda,
stirdiiriilebilirlik, yenilikgilik ve dijital donilistim odakli g¢alismalarla kurumsal
kapasitenin artinlmasina katk: saglar.

. Evrak Kalemi

Miidiirliigiin tiim yazili belgelerinin girig-¢ikis, kayit ve arsiv islemlerini yoneten idari
birimdir. Yazismalarin diizenliligi, evrak glivenligi ve arsivleme standartlarinin
uygulanmasindan sorumludur.

Madde 9 — Miidiiriin Gorevleri

Mudiir, Arastirma ve Gelistirme Miidiirliigii’niin en iist amiri olup, miidiirliigiin gérev
alanina giren tiim faaliyetlerin yasal mevzuata, stratejik plan ve yillik programlara uygun olarak
ylriitiilmesinden birinci derecede sorumludur, Bu kapsamda miidiriin gérev, yetki ve
sorumluluklar asagida belirtilmistir:

@® Planlama ve Organizasyon:

Mudiirliigiin amag, hedef ve hizmet standartlar dogrultusunda kisa, orta ve uzun vadeli
¢alisma planlarim hazirlamak, seflikler arasinda is boliimi yapmak ve bu planlarin etkin
bir sekilde uygulanmasini saglamak.

@ Idari ve Mali Sorumluluk:

Miidiirliik biitgesini hazirlamak, 6deneklerin etkin ve verimli kullanilmasin saglamak,
harcama yetkilisi sifatiyla miidiirliik adina yapilan giderleri onaylamak, ilgili mevzuat
dogrultusunda ihaleleri planlamak ve siireci yonetmek.

@ Personel Yonetimi:
Miidiirliik personelinin sevk ve idaresini saglamak, gorev dagilimimi yapmak, is

disiplinini gézetmek, performans degerlendirmeleri gergeklestirmek, personelin
mesleki gelisimini desteklemek.
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@ Izleme, Denetim ve Raporlama:

Midiirlikk hizmetlerinin diizenli, etkin ve verimli yiriitilmesini saglamak amaciyla
faaliyetleri izlemek, hizmet siireclerini denetlemek, periyodik raporlar hazirlayarak
Belediye Bagkanligina sunmak.

@ Yazismalar ve Kurumlar Aras: Koordinasyon:

Miidiirlik adina i¢ ve dig yazismalar yiiriitmek, resmi evraklarin usuliine uygun sekilde
sevk ve idaresini saglamak, Belediye Bagkani ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisinin
bilgisi ve talimatlan dogrultusunda diger kamu kurum ve kuruluslariyla gerekli
koordinasyonu saglamak.

@® Mevzuata Uygunluk:

Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinin, yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, genelge ve diger yasal
diizenlemelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, gerekli tedbirleri almak ve bu
konuda personeli bilgilendirmek.

® Baskanhk Makam ile iligki:

Tim gorev, yetki ve sorumluluklarim: Belediye Baskam ve bagli oldugu Baskan
Yardimeisinin bilgi ve talimatlani dogrultusunda yerine getirmek, ilgili talepleri
zamaninda kargilamak ve gerekli bilgilendirmeyi diizenli olarak yapmak.

UCUNCU BOLUM
Sefliklerin Gorev ve Sorumluluklar:
Madde 10 — Iletisim Sefligi

Iletisim Sefligi, Melikgazi Belediyesi ile vatandaslar arasinda glicld, erisilebilir ve ¢oziim
odakli bir iletisim altyapis1 kurulmasim saglamakla gorevli kurumsal yapidir. Seflik:
vatandaglardan gelen tim basvuru ve bildirimlerin usule uygun sekilde alinmasimni,
degerlendirilmesini, sistematik olarak kay1t altina alinarak ilgili birimlere yénlendirilmesini ve
stirecin takibini saglar. Bunun yaninda ¢agri merkezi operasyonlarint yiiriitiir, dijital iletisim
kanallarini yonetir ve hizmet kalitesinin artirilmas: amaciyla veri temelli analizler
gergeklestirir. Tiim bu siiregler; seffaflik, hesap verebilirlik, vatandag memnuniyeti ve siirekli
lyilestirme ilkeleri cercevesinde ylirGitiiliir.

1. Vatandaglardan gelen tiim bagvuruy, talep, sikdyet ve Snerileri gesitli iletisim kanallar:
aracilifiyla karsilamak, kayit altina almak ve uygun birimlere ydnlendirmek.

2. Bagvurulanin ¢6ziim  siireglerini izlemek, belirlenen hizmet siireleri icerisinde
tamamlanmasim saglamak ve basvuru sahiplerine zamaninda geri bildirimde bulunmak.

3. lletisim stireglerine iliskin ¢oziim oranlarmi, memnuniyet diizeylerini ve islem
performansim analiz ederek ydnetimsel karar destek slireglerine katki sunmak.
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4.

3.

6.

Telefon, e-posta ve ¢evrim ici iletisim platformlar: bagta olmak {izere tiim dijital iletisim
kanallarini etkin ve kesintisiz bir sekilde yiiriitmek.

Kurumsal iletisim standartlari dogrultusunda hizmet kalitesini artirmak, personeli
bilgilendirmek ve vatandasla kurulan iletigimin giivenilirligini siirdiirmek.

Tum gorev, yetki ve sorumluluklarmi bagl oldugu miidiiriin talimatlar dogrultusunda
yerine getirmek, ilgili ve benzer talepleri zamanmda karsilamak ve gerekli
bilgilendirmeyi diizenli olarak yapmak.

Madde 11 - Yazilum Sefligi

Yazilim Sefligi, Melikgazi Belediyesi’nin dijital altyapisinin giiclendirilmesi, kurumsal hizmet
streclerinin  yazilim temelli sistemlerle desteklenmesi ve birimler aras1 teknolojik
entegrasyonun salanmas: amaciyla faaliyet g6steren teknik birimdir. Seflik, kurum i¢i yazilim
sistemlerinin planlanmas, gelistirilmesi ve siirdiiriilmesinin yam sira Cografi Bilgi Sistemleri,
belge yonetimi, sistem entegrasyonlan ve kullanict destegi gibi alanlarda da aktif rol iistlenir.
Hizmet sunum siireglerinin dijitallestirilmesine katk: sunarak belediyenin teknoloji vizyonuna

yOn verir.

1. Belediye birimlerinin dijital altyap: ihtiyaclarini analiz etmek, uygun yazilim coziimleri
gelistirmek ve uygulamaya almak.

2. Meveut yazilim sistemlerinin bakim, versiyon giincelleme ve performans iyilestirme
¢alismalarim yiiriitmek.

3. Belediye birimlerinden gelen §zel ihtiyaglara yénelik modiiler veya biitiinlesik yazilim
¢Oziimleri liretmek.

4. Kurum i¢i siireclerin dijitallesmesini saglamak amaciyla yazilim gelistirme taleplerini
kargilamak ve uygulamaya almak.

5. Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) altyapisint kurmak, igletmek ve kurumsal slireclerle
entegre sekilde ¢alismasini saglamak.

6. Kurum i¢i sistemler arasinda entegrasyon saglamak ve belge yonetim stireglerinin dijital
uyumunu temin etmek.

7. Kurum genelinde kullanilan yazilimlarmn birbiriyle teknik uyumlulugunu saglamak ve
veri akislarini denetlemek.

8. Yazilim altyapisina iligkin arizalara miidahale etmek ve kesintisiz hizmet sunumunu
saglamak.

9. Belediye hizmetlerinin iyilestirilmesi amaciyla yapay zekd tabanli yazilim projeleri
gelistirmek, mevcut sistemlere makine 6grenmesi, dogal dil isleme ve goriintii isleme
gibi teknolojileri entegre etmek. Chatbot, otomatik veri analiz sistemleri ve tahmine
dayali hizmet yonetimi gibi yapay zeka ¢oziimleri uygulamak ve bu sistemlerin
glincelligini saglamak.

10. Sistem  kullanicilarina yénelik teknik efitimler diizenlemek ve kullanict destegi
saglamak.

11. A¢ik kaynak veya lisansli yazilim ¢bztmlerini degerlendirmek, ihtiyaglara uygun
olanlar1 kuruma uyarlamak.

12. Yazilim sistemlerine iliskin teknik dokiimantasyonlar1 hazirlamak ve giincel tutmak.

13. Kullanic1 yetkilendirme, erisim yonetimi ve veri glvenligi siireclerini yazilim
altyapisinda uygulamak.

14. Sistem performansim izlemek, kaynak kullanimin optimize etmek ve diizenli hata
analizleri yapmak.

13,

Yazilim altyapisinin giivenligini saglamak amaciyla sistemlerdeki olasi agiklar tespit
etmek ve 6nleyici tedbirler gelistirmek.
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16. D1s kaynak veya hizmet alimi gereken durumlarda yazilim projelerine iliskin teknik
sartnameleri hazirlamak ve siireci yonetmek.

17. Yazilim projeleri kapsaminda kurum i¢i veya dis1 paydaslarla teknik koordinasyonu
saglamak.

18. Yazilim sistemlerinden elde edilen verilerin dogru, giivenilir ve analiz edilebilir bigimde
yOnetilmesini saglamak.

19. Kurumun dijitallesme vizyonuna katki saglamak tizere yazilim temelli ¢dziimlerle karar
destek stireclerine katkida bulunmak.

20. Ttim gorev, yetki ve sorumluluklarin bagli oldugu miidiiriin talimatlar: dogrultusunda
yerine getirmek, ilgili ve benzer talepleri zamamnda karsilamak ve gerekli
bilgilendirmeyi diizenli olarak yapmak.

Madde 12 —Is Analizi ve Proje Sefligi

Is Analizi ve Proje Sefligi, belediye hizmetlerinin veriye dayal olarak degerlendirilmesi,
izlenmesi ve raporlanmast ile kurumun ulusal ve uluslararas: projelerden azami diizeyde fayda
saglamasini amaglayan uzmanlik birimidir. Seflik, veri analitigi, is zekas: uygulamalar1 ve proje
yOnetimi stire¢lerini biitiinciil bir yaklasimla ele alarak karar destek altyapisim giiclendirmeye
yonelik ¢alismalar yiiriitiir. Ayni zamanda Avrupa Birligi ve diger fon saglayict kurumlarin
destek programlarma yonelik bagvuru, takip ve uygulama siireclerinde koordinasyon saglar.

1. Belediyede veri odakli karar destek sistemleri gelistirmek ve uygulamak.
2. Kurumsal karar alma siireglerine yOnelik istatistiksel analizler yapmak ve
degerlendirme raporlar: hazirlamak.

Is zekas: platformlarinin kurulumunu, yénetimini ve stirdiiriilebilirligini saglamak.

G

4. Kurum genelinde tiretilen verileri analiz etmek, yorumlamak ve dénemsel raporlar
hazirlamak.

5. Raporlama siireclerinde kullanilacak gorsel, tablo ve veri sunumlarim hazirlamak.

6. Veri kalitesini artirmaya yonelik kurumsal standartlarin uygulanmasina katki sunmak.

7. Proje giktilarimn izlenebilirligini saglamak ve etki analizleri yapmak.

8.

Yénetim Bilgi Sistemi (YBS), Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve diger
kurum i¢i dijital sistemlerin bakim, kullanict deste§i ve modiil gelistirme islemlerini
ylriitmek.,

9. Tiim dijjital siireglerin strdiirtilebilirligini saglamak ve verimli kullaniming desteklemek.

10. Yeni yazilim projeleri igin analiz, tasarim, geligtirme, test ve uygulama stireclerini
planlamak ve ydnetmek.

11. Belediye karar destek sistemleri igin yapay zeka4 teknikleri kullanarak veri madenciligi,
tahmine dayali modelleme, otomatik raporlama ve optimizasyon ¢alismalar: yirtitmek.
Biiyik veri analitifi ve yapay zekd destekli ybnetim bilgi sistemleri kurmak, bu
alanlardaki projeleri planlamak, yurtitmek ve raporlamak.

11. AB basta olmak tizere ulusal ve uluslararas: hibe programlarini takip etmek.

12. Fon kaynakl1 projelere bagvuru hazirlamak, bagvuru siirelerini yiiriitmek ve sonuglarim
takip etmek.

13. Onaylanan projelerin uygulama, izleme ve raporlama stire¢lerini koordine etmek.

4. Proje biitgelerini hazirlamak, harcama planlarini izlemek ve teknik raporlamalar
yapmak.

15. Projeler kapsaminda ilgili kurumlar ve fon saglayicilarla iletisim ve yazismalarn

ylriitmek.
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16. Belediyemiz birimlerini proje hibeleri ve agik cagrilar hakkinda bil gilendirmek ve ortak
¢alismalar yiirlitmek.

17. Kurum i¢i birimlerin proje gelistirme kapasitesini artirmaya yonelik teknik destek
saglamak.

18. Idarenin y®nlendirmesi dogrultusunda i¢ ve dis kurumlarla kurumsal iligkilerin
gliclendirilmesine yonelik calismalar yapmak.

19. Tim gorev, yetki ve sorumluluklar: bagl oldugu miidiiriin talimatlar dogrultusunda
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek; ilgili konularda diizenli bilgilendirme yapmak.

Madde 13 —Evrak Kalemi

Evrak Kalemi, Miidiirliigiin yazisma trafigini, evrak kayit stireglerini ve arsiv diizenini
yurtitmekle g&revli olan idari birimdir. Seflik ve miidiirlitk faaliyetlerinin kurumsal iletisim ve

belge yonetimi acisindan saglikli ve diizenli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamakla yiikiimliidiir.
Bu kapsamda;

1. Gelen ve Giden Evrak Yénetimi: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
lizerinden gelen ve giden tiim evraklarmn mevzuata uygun bicimde kayit altina
alinmasini ve isleme alinmasim saglamak.

2. Yazisma ve Dagitim Siireci: Miidiirliik ici ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasin,
miidiir onayimna sunulmasini ve onaylanan yazilarin ilgili birim ve personele zamaninda
ve dogru sekilde ulagtiriimasini koordine etmek.

3. Meclis ve Enciimen Kararlarinm Takibi: Belediye Meclisi ve Enciimen tarafindan
alinan kararlarin miidiirliik faaliyetlerini ilgilendiren béliimlerini takip etmek, ilgili
birimlere iletmek ve gereginin zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

4. Belge ve Yazisma Takibi: Mudiirliik tarafindan  yiiriitiilen karar, talimat ve
yazigsmalarin siiresinde ve dogru sekilde tamamlanmas: icin 1ilgili personele
bilgilendirme yapmak ve siireci takip etmek.

5. Arsivleme Faaliyetleri: Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi’ne uygun olarak, tamamlanan
evrak ve belgelerin tasnif, erisim ve saklama islemlerini diizenlemek; miidiirliige ait
belge ve arsivin giivenli, erisilebilir ve sistematik sekilde muhafazasin saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Thale ve Satin Alma Islemleri
Madde 14 — [hale Islemleri

Midiirliigiin faaliyet alam kapsaminda ihtiyag duyulan mal ve hizmet almmlar, ilgili
mevzuat ve kamu mali yénetimi ilkeleri dogrultusunda yiiriitiiliir. Bu kapsamda miidiirliik, satin
alma ve ihale siireclerini asagidaki esaslar gercevesinde yerine getirir:

1. Mevzuat Uygunlugu: Midiirligiin tiim mal ve hizmet alimlari, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu ve ilgili ikincil mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir.

2. Teknik Sartname Hazirhgi: Alima konu isin tird, niteligi ve kapsami dogrultusunda,
ilgili seflikler tarafindan teknik sartnameler hazirlamir. Bu sartnameler, ihale
dosyasinin temelini olusturur,
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3. Yaklasik Maliyet Tespiti: Hazirlanan teknik sartnameler dogrultusunda, mal veya
hizmet alim i¢in gerekli yaklagik maliyetler mevzuata uygun sekilde belirlenir,
belgelendirilir ve gizlilik ilkesi ¢ercevesinde kayit altina alinir.

4. Seffaflik ve Kaynak Verimliligi: Satin alma siireclerinde seffaflik, ihtiyag tespiti
dogrulugu ve kamu kaynaklarimn etkin, verimli ve ekonomik kullanimi temel ilke
olarak benimsenir.

5. Siire¢ Takibi: Thale stireci; yer tesliminden itibaren gegici ve kesin kabul asamalan

dahil olmak tizere, ilgili sefliklerin teknik kontrolii ve Miidirliik koordinasyonunda
takip edilir ve yiiriitiilir.

BESINCI BOLUM
Kurumlar Aras: Koordinasyon

Madde 15 — Kurum I¢i ve Kurumlar Aras isbirligi

Miidurltigtin yiirittigi faaliyetlerin etkinligini artirmak ve ¢ok paydash yapilarla bilgi,
kaynak ve deneyim paylagimini saglamak amaciyla hem belediye i¢i birimlerle hem de belediye
dis1 kurumlarla siirekli ig birligi ve koordinasyon igerisinde caligir. Mudiirliik; ulusal ve
uluslararasi kurumlar, tiniversiteler, sivil toplum kuruluslar1 ve fon saglayict kuruluslarla
esgiidiimlii projeler yiiriiterek kurumsal kapasiteyi artirmayi, yenilikei uygulamalar gelistirmeyi
ve siirdiiriilebilir ¢6ziimler tiretmeyi hedefler.

1. I¢ Birimler Arasi Esgiidiim: Midiirliik biinyesindeki lletisim Sefligi, Yazilim Sefligi,
Is Analizi ve Proje Sefligi ile Evrak Kalemi arasinda is béliimiinii netlestirerek gorevier
arasinda uyum saglar. Sefliklerin faaliyetlerini miidiirliik hedefleriyle biitiinlestirir, bilgi
akisim diizenler ve kurumsal isleyisin aksamadan siirmesini giivence altina alir.
Gerektiginde gérev tamimlarm giincelleyerek esgiidiim icinde calisma kiiltiiriinii
gliclendirebilir.

2. Kurumsal Is Birlikleri: Avrupa Birlii, UNDP, TUBITAK, kalkinma ajanslar1 gib
ulusal ve uluslararas: fon saglayici kuruluslarla ortak projeler gelistirir. Universiteler,
aragtirma merkezleri ve sivil toplum kuruluslan ile bilimsel, teknik ve uygulamaya
déntk i birlikleri kurar. Proje gelistirme, uygulama, izleme ve raporlama siireclerinde
dis paydaslarla aktif iletisim ve koordinasyon yiiriitiir. Ortak hedeflere dayali is
birlikleri sayesinde kurumun bilgi, teknoloji ve kaynak kapasitesini giiclendirebilir.

3. Yazisma ve Onay Siireci: Miidiirltgiin diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonu;

a) Miidirliikler aras1 yazismalar Miidiir' tin imzasi ile yiiriitiiliir.
b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,

Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazigmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin imzas; ile yurtitiilir,

4. Ortak Faaliyetlerin Takibi: Ortak projeler, egitim programlari, cevresel denetimler ve
saha uygulamalar basta olmak tizere tiim ¢ok tarafli faaliyetlerde etkin iletisim, veri
paylasimi ve is takibi saglanarak kamu hizmetlerinin verimli yiirGitiilmesi amaglanir,

P |
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ALTINCI BOLUM

Evrak Islemleri ve Arsiv
Madde 16 — Evrak islemleri

Miidirliigiin tiim yazisma, belge ve evrak siirecleri, 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile yiiriirliikteki Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamalar
¢ercevesinde asagidaki esaslara uygun olarak yurlitiliir:

1. Evrak Giris-Cikas Islemleri: Miidiirlige ait tim i¢ ve dis yazismalar ile belge akisi
EBYS tizerinden elektronik ortamda gerceklestirilir. Evraklar elektronik imza ile
onaylanarak siireci tamamlanir.

2. Fiziki Evrak Islemleri: Elektronik belge ortaminm yetersiz kaldig1 veya yasal
zorunluluk nedeniyle fiziki belge diizenlenmesi gerektigi durumlarda, 1slak imzali
belgeler ilgili birimlere posta, zimmet defteri veya elden imza karsiliginda génderilir.

3. I¢ Yazismalarn Dijital Yiiriitilmesi: Midirlik birimleri arasmda yapilacak
yazismalar yalmzca dijital ortamda gerceklestirilir. Bu yazismalarin fiziki ¢iktilar
alinmaz ve tiim arsivleme iglemleri dijital ortamda yapilur.

Madde 17 — Arsivleme

1. Belge Tasnifi ve Dosyalama: Aragtirma ve Gelistirme Miidiirliigii’ne ait evraklar, konu
esasli olarak standart dosya planina uygun simiflandirilir ve ilgili mevzuat dogrultusunda
belirlenmis standartlara uygun sekilde klasdrlenir. Her evrak, ait oldugu yil ve is koluna
gore etiketlenerek diizenli bigimde saklanir.

2. Arsiv Devir islemleri: Stiregleri tamamlanan ve saklama siiresi dolmus evraklar, yillik
tarama ve degerlendirme islemlerinin ardindan resmi yaz1 ile devredilir. Devir islemleri
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik esaslart ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

3. Giivenli Saklama ve Erisim: Arsive devredilen belgeler, yetkili personel denetiminde
muhafaza edilir. Evraklara erisim, yalmizea il gili amirin onay: ile saglanir. Arsiv
guvenligi, fiziki ve dijital tedbirlerle saglanmakta olup; belgelerin kaybi, bozulmas:
veya izinsiz erisimi engellenir.

YEDINCI BOLUM
Mali Hiikiimler

Madde 18 — Giderler

Mudiirliigiin gérev ve sorumluluklaring yerine getirebilmesi amaciyla ihtiya¢ duydugu
tim harcamalar, Melikgazi Belediyesi biit¢esinde yer alan ilgili &denek kalemleri tizerinden
karsilanir. Yazilim lisanslari, sistem donanimlar, teknik altyap: malzemeleri, hizmet alimlari,
proje giderleri, egitim, danismanlik ve dijital sistem yatirimlart bu kapsamda degerlendirilir.
Melikgazi Belediyesi yillik biitgesinde yer alan ilgili 5deneklerden karsilanir. Bu siirecte kamu
kaynaklarimn etkin, verimli ve ekonomik kullamilmasina azami dikkat gosterilir.
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SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Madde 19- Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 6nce viiriirliikte olan 05.12.2016 tarihli ve 449
karar numaral Bilgi Islem Miidiirliigii Gérey ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten
kaldinlmistir.

Madde 20 — Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Y&netmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda yiiriirliikteki genel mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Madde 21 - Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip ilan edildigi tarihte ylrtirliige girer.

Madde 22 - Yiiriitme
Bu Yé&netmelik hiikiimlerini Melikgazi Belediye Baskan: yiiriitiir.

0¢. Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU Fatma KABAK Yusuf OZKAYA
Melikgazi Belediye Baskan: Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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