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1. AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, TANIMLAR VE TEMEL ILKELER

1.I. AMAC

Bu ytnetmeligin amacy; Melikgazi Belediye Bagkanhig: Bilgi Islem M}'lduﬂﬁgﬁ’nﬁ'n idari yapisin,
hukuki statlising, gorev, yetki, ¢alisma usul ve csaslarint belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir
sekilde yurtitiimesini saglamaktir.

1.2. KAPSAM

Bu yonetmelik Melikgazi Belediyesi Bilgi Islem Mudarltgi'nin gorevleri ile Mudur, Sef, Memur,
Stzlesmeli ve lg¢i personelin gorev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

1.3. HUKUKI DAYANAK

Melikgazi Belediye Meclisinin 06/04/2015 tarih ve 164 sayili karan ile kurulmus ol‘an'Bilgi Islem
Muddrlugiine ait bu ytnetmelik; 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli 5216 sayili
Buytiksehir Belediyesi Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmustir,

[.4. TANIMLAR

1) Belediye: Melikgazi Belediye Bagkanlhigi'ni,

Z) Bagkan: Melikgazi Belediye Baskani'ni,

3) Mudurltk: Bilgi lslem Mudurlugi ng,

4) Mudur: Bilgi {slem Midiirit’ni,

S) $ef: Donanim $efi, Yazilhim Sefi, Enerji Sefi, lletisim Merkezi Sefi,

6) Memur: 657 sayil Devlet Memurlari Kanun’una tabi imza vetkisine sahip calisanlar,

7)  Personel: Mudiirluge bagl ¢alisanlarm tUmind,

8) Yonetmelik: Bilgi Islem Mudarligintin Gorev, Calisma Usul Ve Esaslary Yodnetmeligini,

9) Baghhk: Bilgi Islem Mudurlug(, Belediye Baskanina veya gorevlendirecei Bagkan Yardimcisina bagh
olarak grevini ifa eder.

10) Yazihim: Degisik ve gesitli gorevier yapina amagh tasarlanmis elektronik araglarin birbirleriyle
haberlesebilmesini ve uyumunu saBlayarak gorevierini ya da kullanilabilirliklerini gelistirmeye yarayan
makine komutlarin,

11) Donanmim: Bilgisayar ve teknolojik cihazlarr olusturan fiziksel parcalarin genelini,

12) Cografi Bilgi Sistemi (CBS): Dinya tizerindeki karmagik sosyal, ekonomik, gevresel vb, sorunlarin
¢0zlmine y8nelik mekéna/konuma dayali karar verme stireglerinde kullanicilara yardimer olmak iizere,
bilyttk hacimli cografi verilerin; toplanmasi, depolanmasi, islenmesi, yonetimi, mekénsal analizi,
sorgulamast ve sunulmasi fonksiyonlarin; yerine getiren donanim, yazilim, personel, cografl veri ve
ybntem biitiiniing,

13) Isletim Sistemi: Bilgisayarda galigan, bilgisayar donanim kaynaklarini ybneten ve gesitli uygulama
yazilmlan igin yaygin servisleri saglayan yazilimlar bitiniing,

14) Bilgi Sistemi: Planlama, kontrol, analiz ve karar verme icin bilgi toplama, muhafaza ve yayma amaciyla
birlikte calisan ve birbiriyle iliskili unsurlar grubunu,

15) Otomasyon: Bir isin insan ile makine arasinda paylasilmasini,

16) Bilgisayar Ag1: Bilgisayarlarin birbirine baglanmastyla olusan yapiyi,

17) Bilgisayar Uygulamas:: Bilgisayarlarin gesitli islerde kullaniimasini saglayan, belirli bir bilgisayar
mimarisi i¢in uygulama gelistirme dilleri araciligi ile hazirlanan yazilim,

18) Bilisim: Bi}gi]erin sistematik igleminin, bilhassa elektronik araglar yardimiyla yapilan otomatik
islemlerin bilimini,

19) Bilgi Guvenligi: Bilgileri izinsiz erigimlerden, kuilanimindan, ifs
degistirilmesinden veya hasar verilmesinden koruma islemini,

20) Yazici: Elektronik ortamdaki grafik ya da metinleri bir kagit Uzerine isleyen aleti,

21) Tarayicr: Bir resmi, yazih doklimani, el yazisim veya bir objeyi analiz ederek sayisal ortama aktaran
aract,

22) Monitdr: Monitdr,
genelini,

23) Bilgisayar giig kaynag:: Biriml
dogru akim saglayan donammy,

24) Sunucu (Server); Bilgisayar aglarinda, diger ag bile

a edilmesinden, yok edilmesinden,

goruntll sergilemek igin kullanilan elektronik ya da elektro-mekanik aygitlarin

erinin ¢alismalar: igin gereksinim duyulan farkl gerilim degerlerinde



26) Anahtar (Dagitici, Switch): Bilgisayarlarm ve diger a§ gelerinin birbirlerine baglanmasina olanak
veren ag donanimini, .

27) Modem: Bilgisayarlarin genel afa baglantisim saglayan ve bir bilgisayar: uzak yerlerdeki bilgisayarlara
baglayan ayguti,

28) Gtlivenlik Duvary: Bir kural kiimesi temelinde aga gelen ve giden paket trafigini kontrol eden donanim
tabanh ag glivenligi sistemini,

29) Fiber optik: Kendi boyunca iginden 151zin yonlendirebildigi plastik veya cam fiberlerden olusmus
iletisim hattin,

30) ADSL (Bakigimsiz Sayisal Abone Hatti): Internet baglantisi igin kullanilan baglant: teknigini,

31) Metro Ethernet(Ethernet MAN): Ethernet standartlarini temel alan sehir agin,

32) G.SHDSL: 2 ya da daha fazla noktadaki lokasyonlar arasinda uzak alan ag baglantisi icin kullanilan
sistemi,

33) Yerel Alan Agr: Is binalan gibi simrli cografi alanda bilgisayarlar ve araglari birbirine baglayan
bilgisayar afini,

34) Genis Alan Ag1: Yerel alan aglarini birbirine baglayan bityiik bilgisayar agini,

385) Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi(BGYS): Kurumun hassas bilgilerini ySnetebilmek ve korumak
amaciyla kurulan sistemi,

36) Bilgi Guvenligi Politikalar: Kurumun degerli bilgilerinin ynetimini, korunmasini, dagitimm ve
dnemli islevlerinin korunmasini diizenleyen kurallari ve uygulamalar

37) Sistem Odasi (Server Odasi, Veri Merkezi, Data Centre): Belediyeye ait sunucu(server) ve veri
ambarlarinin bulundugu alan,

38) Saldir Tespit Sistemleri (IPS): Ag ve/veya sistemi kotll niyetli aktivitelerden korumak i¢in izlenen ag
glivenligini,

39) E-Posta: Internet iizerinden gonderilen dijital mektuplari,

40) Web siteleri: Web tzerindeki sayfalar, metin, grsel ve animasyon seklinde ziyaretgisine bilgi aktaran
veya hizmet sunan sayfalann timint kapsayan dokiimantasyon toplulugunu,

41) Ust ybnetici: Calisanin sorumlu oldugu amiri,

42) Anti-virds: Virslere karsi yazilmig temizleme, kurtarma iglevlerini yerine getiren koruyucu yazilimlar,

43) Internet: Dilnya genelindeki bilgisayar aglarini ve kurumsal bilgisayar sisternlerini birbirine baglayan
elektronik iletisim agim,

44) Zafiyet testleri (Penetrasyon): Kurumun Bilisim Sistemlerini olusturan altyapi, donamm, yazilim ve
uygulamalara, bir saldirgamn izlemesi ongoriilen yontemler kullanilarak yapilan saldiri ve mudahaleler
sonucunda glivenlik agiklarinin tespit edilip bu zafiyetlerin kullanilarak sistemlere sizilmaya

¢alisimasini, bu agiklarin nelere sebep olabileceginin incelenmesini ve sonuglarin raporfanmasini ifade
eder.

1.5. TEMEL ILKELER
Bilgi Islem Mudurlugi’ntn calisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir;

L.5.1. Belediye hizmet alanlarma giren konularda bilgisayarl sistem kurma, gelistirme, isletme, arastirma,

giivenlik ve denetim konularinda, birimlerin etkin olarak galisabilmesi igin gerekli teknolojik altyapiy1
olusturmak.

1.5.2. Belediyedeki Bilgisayar Sistemin kesintisiz hizmet vermesini saglamak.

1.5.3, Yazilim, donamim ve programlarin glvenligini saglayacak her turlti tedbiri zamaninda almak.

1.5.4. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi olelide internet ortamina tasimak vatandaga déniik
hizmetleri internet Uzerinden sunmak.

1.5.5. Cagdas Bilgi Teknolojileri (BT) ile lletisim Teknolojileri (IT) alamindaki her torlg teknik gelismeleri

aragtirmak ve incelemek. Bu teknolojilerin Belediyede kullanimlarinin saglayaca) faydalar konusunda analizler
yapmak.

1.5.6. Gerektiginde biitlin birimlere, beledi
ytnelik egitim seminerleri vermek,

1.5.7. Enerji ettdtl ve verimlilik artirica projeler ile ilgili maliyet aragtirmasi yaparak gereken biitge ihtiyaglarin,

kar ve maliyet analizleri yaparak duzenlemek ve streci takip etmek. Enerji verimliligi gibi konularda AR-GE
cahgmalari yapmak, proje iretmek ve uygulamak,

1.5.8... B'elediycmiz u.hdgs_ind§ .bui‘unan diger birimlerle, elektrik ve enerji hususlarinda koordinasyon saflamak.
Enetji killtlirlt ve verimlilik bilincinin gelistirilmesine y8nelik, belediyenin diger birimlerine egitim dizenlemek.
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2) TESKILAT YAPISL, BAGLILIK

2.1, TESKILAT YAPISI

ilgi i ! ; indeki unvan ve sayiy1 asmamak {izere
Bilgi Islem Mudurlagi'niin personel yamsi; Norm Kadro Cetye!.m.de Ly :
Midiir, $ef.gmemur. is¢i ve :bzlesmeli personclden olusmaktadir. Bilgi Islem Mudurlugi ntin tegkilat yapisi
asagida belirtilen sekildedir,

1) Mudr,

2) Donanim Sefligi,

3) Yazihm Sefligi,

4) Enerji Sefligi,

5) lletisim Merkezi Sefligi,

2.2. BAGLILIK

2.2.1,  Bilgi Islem Mudurlugt, Ust yonetici olarak Belediye Bagkanma ve Belediye Baskaninin gérevlendirdigi
ve yetki verdigi Baskan Yardimeisina bagh olarak calistr. . '

2.2.2,  Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma, Mudurtin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve ylriirlige girer.

3) GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
3.1. BIRIM BAZLI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
3.1.1. MUDURLUK

1) Belediyenin, tim bilgi islem hizmetlerini yirtitmek, koordine etmek, donanim, yazilim ve benzeri bilgi
islem ihtiyaglarimi karsilamak.

2) Belediyenin hizmet ve islemlerinin genel belediye mevzuat gerevesinde, verimlilik ilkelerine uyulmak
suretiyle hizh ve dogru sonug alinacak sekilde, bilgisayar destekli olarak yirltitimesini saglayacak
¢alismalan yapmak.

3) Belediyenin ihtiyag duydugu bilgi islem yazilimlarini yapmak veya yaptirmak, uygulama programlarini
geligtirerek test etmek, bilgi islem sistemlerinin donamim, yazilim, bakim, onanm ve iletisim alt
yapisinin siirekli ¢ahsabilirligini saglamak.

4) Mevcut yazihm ve sistemlerin guncellestirilmesini saglamak ve bu sistemleri lisanslandirmak.

5) Belediye bilgi islemlerinin kamu kurum ve kuruluglarinin donanim, yazihm, veri tabani ve sistemlerinin
ortak kullanimina ybnelik calismalar yapmak,

6) Belediyenin tamtimi ve diger isler ile ilgili web sayfasi yapmak veya yaplirmak, yayinlamak veya
yaymlatmak,

7) Belediye bilgi iglem sistemi igin gerekli olan ag yapilandirmalarini kurmak veya kurdurmak.

8) Bagkan tarafindan verilen benzer gdrevleri yapmak.

9) Bilgi islem mudurlugy, network, sistem, kartli gecis sistemleri gibi Belediyenin ihtiyaci olan teknolojik
alt yapi ve Urinleri temin etmek ve bunlars galisir vaziyette olmasi igin gerekli olan bakim onarim ve
glincelleme islerini yapar.

10) Belediyenin ihtiyaci olan Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS), Belediye Bilgi Yonetim
Sistemini (MIS), Cografi Bilgi Sistemleri (GIS), CAD Yazihmlari, web sitesi gibi belediyenin ve
mudiirliklerin ihtiyac: olan hak edis, hukuk yazilimi gibi programlarin teminini ve éntegrasyonunu
saglar.

11) Kent bilgi sistemi caligmas: kapsaminda gerekli olan belediyenin Cografi Bilgi Sistemi (GIS)
altyapisini kurmak ve yénetmek.

12) Belediyenin meveutta bulunan fiziksel argivinin dijital ortama aktariimasi

Isitma, sofutma, iklimlendirme ve atik 1s1 geri kazamm sistemlerinin veri
Bu sistemlerin verimli ¢alismalaring saglayacak sistemleri
tuketimi icin gerekli 8nlemleri almak ve tiiketimleri takip etmek.
I5) Yenilenebilir enerji sistemleri kurmak, devreye almak ve isletmek.
Kurulan bu sistemlerin bakim ve onarmmin: yapmak.
16) Mudurligumiz faaliyetlerinin Nihai Amact;

®  Belediyemizin tim birimlerin; bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak,
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17)

3.1.2.2,

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

Is verimini arttirmak ve zaman kaybin: azaltmak,

Daha hizlt ve daha etkin planlama yapilmasini saglamak, N o

Geligen bilisim teknolojisini takip ederek Belediyemizin hizmetlerini daha verimli ve daha hizh
! lamaktir,

ir'ﬁ;?;?”::a:?gve }?izmet alhmt yoluyla yapilmasi gereken iglerin 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
gergevesinde ilgili mevzuata gore hazirlamak. {sleri, yiriirlukteki fhale Yasas: ve mevzuata, .st.iz.lcg:mc?
ve eklering, sartnamelere, projelere, fen ve sanat kurallaring uygun olarak siiresinde bitirilmesini
saglamak, s6zlesme ve sartnamelere gore ytkleniciye verilmesi gereken kontrollik atamas: yapmak.

DONANIM SEFLIGH
NETWORK SERVISi

Fiziksel ag cihazlannm kurulumu, calisir vaziyette tutulmas,

Data kablolama altyapisinin ve kablosuz baglanti altyapisinin planlanmasi, devreye alinmas: ve ayakta
tutulmasi,

Kullanicy, uygulama gruplar bazinda degisikliklerin yapilmasi,

Uygulamalarin ve kullanicilarin ag kaynaklari ve uygulamalara erigiminin saglanmasi,

Network yapisinin raporlanmas,

Dis birimlerin merkez lokasyonla baglantilarinin saglanmasi,

Belediye aglan giivenliginin saglanmasi,

Iletisim alt yapisimin saglanmasi,

{letisim ile alakali kurumlarla gorislilmesi ve ¢alisiimas),

SISTEM SERVIsi

Domain bazli yapinin kurulmast, strdiirtilmesi,

Yeni kullanici ve uygulamalarin sisteme entegrasyonun saglanmas,

Sistemn bazinda kullanicilarin uygulamalara ve internete yetki bazh erisiminin saglanmasi,
Kullanicilarin ag bazinda kaynaklara erisimi ve denetiminin saglanmas,

Cesitli uygulamalar bazinda kullanic; / uygulama raporlarinin alinmas,

Blytiyen sistem yapisinin ileriye donik planlanmas:, degisikliklerin ve gincellemelerin hayata
gegirilmesi,

Ag ve uygulamalar igin depolama Unitelerinin planlanmasi, kaynaklarm y&netilmesi,

Depolama tnitelerinin uygulama ve kullanicilarla entegrasyonunun saglanmas,

Kritik uygulama ve datalarm yedeklenmesi, gerektiginde uygulamalarda ve datalarda geriye dontistin
saglanmasi,

10) Sistemlerin strekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

11) Belediyede mudurliikler aras: ver pPaylagimint ve ahsverisini saglamak tizere biligim ag1 olusturmak,

12) Belediyenin tim mudurlikleri jle diger ilgili kurumlar

13)
14)

3.1.2.3,

)
2)
3)
1)
4)

5)

arasinda bilisim ag kurarak bilgi paylagimi ve
aligverisini saglamak,

Penetrasyon testlerinin yapilmasi ve ya yaptirilmasi
lletigim sisteminin galistimlmas: ve devaminin saflanmas)

BILGI ISLEM TEKNiK DESTEK SERVISi

Bilgisayarlarin fiziksel olarak update/upgrade islemlerinin vapilmas,
Bilgisayarlarm sistem glincellenmeleri, sistemlerinin kurulmas;,

Kullanicilara yerinde/uzaktan gerek bilgisayar gerekse uygulama bazinda teknik destek verilmesi ve
anza problemlerinin giderilmesi,

Kullanicr bazinda donanim malzemesi, yazilm kurulumu ve ihtiyag duyulan setup yazihmlarimin
kurelumunun yapilmasi,

Belediyem'izde-ki bilgisayar, sunucu, kisisel bilgisayar, terminal, yazicilar, kesintisiz gli¢ kaynaklan ile
dona‘mm cihazlarinm bakim ve tamirlerin; yapmak veya yaptirmak.
Servislerin teknoloji ihtiyaglarina gore genel konfiglirasyonlar: yapmak ve yaptirmak,

¥



3.1.3.1,
)
2)

3)

4
5)

6)

3.1.3.2,
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3.1.3.3,
1)
2)
3)

4)

3.1.4,

3.1.4.1,

1)
2)

3)

4)

YAZILIM SEFLIiGI
BILGI TEKNOLOJILERI SERVIisi

Birimlerin ihtiyag duydugu tglincd parti bagimsiz yazilimlarin temir} ed‘ilrr}elsi veya gelistirilmesi,
entegrasyonu ve kullanict egitimlerinin verilmesi, ihtiyaglara gore stirekli gellstm]m'em, } .
Birimlerin ve Belediyenin ihtiyag duyduBu internet sitesi, mobil uyguiamal.:ar,_ a.ndmcl! ve ios tarz! mobil
market uygulamalar1 gibi teknolojik uygulamalarin kurulmas: ve stirekli gel}strn_lmesml- sagi'ar.
Kurumdaki resmi belgelerin dijital ortamda hazirlanarak elektronik imza ile imzalanarak
arsivienmesinin saglandigi Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS) kurulmas: ve Kuruma
Entegrasyonunun saglanarak ilgili mudarluklere teslim edilmesi, o N
Melikgazi Belediyesine Bagli Tiim Birimlerinde Uretilen bilgi ve belgelerin ilgili arsiv yOnetmeligine
uygun olarak kurumsal arsiv hizmetlerinin teknolojik altyapisimin saglanmas,

Arsiv hizmetlerinin dijital altyapisinin olusturulmas: ve arsivlerin dijital hale getirilmesi igin teknolojik
altyapimn kurulmas;,

Ttm birimlerle Standart Dosya Plam ve Arsiv Yonetmeligi geregi olarak fiziksel arsivlerin tasnif
edilerek dizenlenmesi ve dijital arsive gegirilmesi icin yazilimsal altyapinin hazirlanmas,

YONETIM BILGI SISTEMLERI SERVISI

YBS uygulama yazilimlarinin kurulmasini, devreye almmasini ve gelistiriimesini saplar,
Belediye biinyesinde bulunan verilerin YBS formatina uygun olarak derlenmesini, sisteme dahil
edilmesini ve sistemde bulunan verilerin glincelliginin korunmasini saglar,

YBS uygulama yazilimlarinda yasal ditzenlemeler, genelgeler ve bildiriler dogrultusunda gerekli
revizyonlarin yapilmasini saglar.

Belediye blnyesinde yapilan galismalarm YBS ¢ausina dahil edilebilecek olanlarin tespitini, gerekli
yazihimsal analizlerini yapar ve ilgili konu hakkmda programlama faaliyetlerinin baslatiimasin; saglar,
E-Devlet ¢alismalar kapsaminda, diger kamu kurumlar ile yapilan protokoller gercevesinde, YBS
uygulamalarinin E-Devlet entegrasyonlarimin yapilmasim saglar.

YBS kullanicilarinin periyodik egitimlerini diizenler,

YBS dahilinde bulunan modiiller ve alt sistemlerin kullanict yetkilendirmelerini duzenler.

Belediye biinyesinde kullamilan diger yazilimlar ile olan entegrasyonlarinm yapilmasini saglar,

YBS verileri ile islem yapan Karar Destek ve Iy Zekas: sistemlerini kurar ve yOnetici raporlarinin
hazirlanmasini saglar,

Belediye bunyesinde bulunan ve YBS ile haberleserek ¢alismas gereken tim Yyazilimlarin entegrasyon
slireclerini yUriitir,

E-belediye sisteminin kurulmasini veya kurdurulmasin, ¢alismasimi ve glincellenmesini saglar,

COGRAFI BiLGI SISTEMLER] SERVISi

CBS uygulama yazilimlarmin kurulmasin, devreye alinmasimi ve gelistirilmesini saglar,
Kent Bilgi Sistemi'nin kurulmas; gergevesinde YBS ile entegrasyon calismalarimi yiriitar,

yaymnlanmasini saglar,
CBS sistemlerini kullanan mudurluk

lerin taleplerini tespit eder, gelistirmelerin ve entegrasyonlarin
yapilmasini saglar.

ENERJI SEFLiGi
ENERJI VERIMLILIGI SERVIs]

Enerji ydneticisinin gérev ve sorumluluklarini yerine getirmek,
Yapim, mal ve hizmet alimi yoluyla yapilmas: gereken islerin 473

zuata, sbzlesme ve eklerine, sartnamelere, projelere, fen ve sanat
birinci derece sorumludur. Idare
ken kontrollik atamasi, uygulama

ile onanmak tizere amirine sunar,
Belediyenin titketim al
¢alismalarin yapmak,

Enerji tiiketimlerinin izlenmesi:ir;g'?(\kli Oletm cihazlarim tedarikini saglamak.
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skanliklarin) saptayarak enerji giderlerinin azaltiimasi igin gerekli tasarruf



S) Enerji tilketimin yogun oldugu arag ve geregleri belirleyerek, bu ekiPmanlarda yapllagag iyilestirmeleri
koordine etmek. lyilestirme yapilan gereclerin verimliliklerini izlemek, gerektiginde bakim ve
kalibrasyonlarini yapmak veya yaptirmak.

6) Belediyemiz binyesindeki Pano, Pompa, Kazan vs. sistemlerin uzaktan kontroltntin saglanmas:
yapmak (SCADA SISTEMI). _ .

7) Genel Aydinlatma Yonetmeligi’ni takip ederek; Belediyemiz adina gerekli galismalar yiiriitmek. '

8) Yenilenebilir enerji kaynaklan ile ilgili diger kurum ve kuruluslar tarafindan vapilan projelere,
caligmalara katilmak destek vermek.

9) Kecetas, Kayserigaz, Kaski vb, kurumlarla yapilan enerji aligverisini koordine etmek ve bu kurumlarla
yapilacak Serbest Tilketici Satig Stzlesmelerini ve protokolleri takip etmek.

10) Kontrollitk hizmetlerini gerceklestirmek. o

11) Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Mudtre gerekli bilgileri aktarir ve by tiir bilgileri
istatistik veri haline getirir.

12) Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirerek sonuglandirir,

13) Kendi faaliyet alam ile ilgili yazigmalar yapar.

14) Yasalara gore verilen her ttirl() ek gorevleri yapar.

3.1.4.2. ELEKTRIK TEKNIK DESTEK SERVISi

1} Belediye Hizmet Binasinn ve bagh bulunan dis hizmet binalarinin 1sitma aydinlatma ve elektrik ile
ilgili hizmetlerin aksaksiz bir sekilde ytritiimesini saglamak.

2) Belediye Hizmet Binasinin ve bagli bulunan dig hizmet binalarinin elektrik tesisati, jenerattir, UPS,
sistemlerinin ¢ahsirligin saglamak, bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

3) Sorumluluk alani iginde yer alan binalarin elektrik ile ilgili isletme iglemini gergeklestirmek: olusacak
arizalar onarmak ve sistemleri ¢alisir durumda tutmak,

4) Belediyeye ait hizmet binalan, sosyal tesisler ve atdlyelerin (parklar hari¢) Elektrik ve enerjinin
bulundugu alanlarda tehlike arz edebilecek yerler ile ilgili gerekli 8nlemleri alir.

5) Belediyeye ait hizmet binalar, sosyal tesisler ve atSlyelerin (parklar hari¢) tiim aydinlatma ve enerji
kullantlan yerler ile ilgili saat ve panolarin (trafo) bakim ve tetkikinden sorumludur.

6) Belediyemize ait elektrik enerjisi kullanan ve elektrik dagitim sirketince elektrik faturasi tahakkuk
edilen tdm resmi hizmet birimleri ile diger aydinlatma tesislerinin kendisine bildirilen elektrik
faturalarmin yerinde endeks ve sayag kontrollerini yaparak hatali faturalar tespit eder.

7) Sorumlulugu dahilinde devam eden isler ile ilgili Mudiire gerekli bilgileri aktarir ve by tyr bilgileri
istatistik veri haline getirir.

8) Vatandaslardan gelen talepleri degerlendirerek sonuglandirir,

9) Kendi faalivet alan: ile ilgili yazismalar yapar.

10) Yasalara gore verilen her turl ek gbrevleri yapar,

3.1.5.  ILETISIM MERKEZI SEFLIGI

1) Belediyenin genel amag ve politikalarma uygun nitelikte Melikgazi [letisim Merkezinin stratejisini
belirlenmesinde bag]i bulundugu idarecilere dneriler getirir.

2) Mudurlikge kendilerine verilen isleri yasalar ve yonetmelik esaslarina gre yapar.

3) Seflige baglh personelin islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasims ve
Zamaninda bitirilmesini saglar.

4) Memu'rlar Melikgazi Iletisim Merkezine ait blitin islerden sorumludurlar,
5) Belediyeye gelen telefonlar kurum kimligine uygun olarak cevaplandinp ilgililerine aktarirlar.

6) Birim caliymalarindan elde edilen sonuglar degerlendirmek ve bu alandaki faaliyetlerin etkinligini
arttiracak ¢nlemleri belirlemek Uzere anket calismalarin yiritir,

7) Teleffmia veya sahsen iletilen sikayet ve taleplerin kisa zamanda ¢ozlime kavusturulmas; igin ¢ahgir
belediye ve halk arasinda kdpril vazifesi yiiriitir. ’

8) Gelen vatandas basvurularinip glnluk, haftalik, aylik ve yillik olarak hedefler bazinda raporlar
hazirlayarak bagl: bulundugu idarecileri stirekli bilgilendirir,

%) fletilen sikayet ve taleplerin en kisa siire igerisinde sonug

saglar. Yapilan basvurular sonuclandiginda bagvury sahibine dénerek
bilgilendirir.

i, belediye hizmet binasina gelen vatandaslar ilgili birimlere
ardimer oimakla gorevlidir,
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yénlendirmek veya refakat



13) Cagrt merkezi belediyemize gelen talep ve sikayetleri ilgilisine yonlendirirken, santral belediyemizin
disari ile olan iletisiminin devamliligint saglar

3.2. PERSONEL BAZLI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
3.2.1. MUDOR

1) Bilgi Islem Mudurlugt ile ilgili gorevleri Bagkanlik admna takip, kontrol ve murakabe eder,

2) Maudurliga, Baskanliga, dzel ve titzel kisilere kars: temsil eder.

3) Emrindeki birimler iginde yiirlititlen hizmetleri mevzuata uygun bigimde yerine getirilmesini saglar,
bunun i¢in gerekli yasal tedbirleri alir ve aldirtir,

4) Muddrlikte fiilen gorevli olan persenelin disiplin amiridir,

) Miidurlugun harcama vetkilisi olarak her titrlQ tahakkuk belgelerini onaylar,

6) Mudurlogt ilgilendiren konularda, evraklarin kurum, nizam, talimat veya amir kararla tayin edilen
sekilde isleme konulmasinda Baskanliga kars: sorumludur,

3.2.2. SEF/BIRIM SORUMLUSU

1) Miudiriin mevzuata gore verdigi gorevieri yapmak zorundadir ve her tiirly calismada miduriine ve
bagkanlik makamima kars1 sorumiudur,

2} Mildiriin bulunmadig: zamanlarda midur adina Bagkanhk oluru ve midir vekaleti ile madurlugn
yonetirler,

3) Birimlerine tevdi edilmis bulunan islemlerde, gorevlendirilmis memurlardan ve biiro ici yonetimin
duzenlenmesinde yetkilidirler,

3.2.3. MEMUR/PERSONEL

1) Memur ve Personeller: Mudiir ve Sefler tarafindan verilmig konularda usuline ve mevzuata uygun
sekilde grev yaparlar,

2) Personeller Sefine, Mudiriyet Makamina ve Baskanlik Makamina kars1 sorumludurlar,

3} Biriminde gorev yaptiklar1 birim sorumlularinin, seflerin veya Mudiriyet Makanu tarafindan verilen
yazilari usulline uygun bigimde yazarlar ve memur ise onaylarlar,

49 GOREV VE HiZMETLERIN ICRASI

o Be!ediye Bagkani'min belirleyecesi esaslar ¢ergevesinde, Bagkan veya Basgkan Yardimcilarmin emir ve
direktifleri ile hangi alt hizmetlerin veya isletmelerin baglanacagin; Baskanlik Makam; tayin cder,

4.1. GOREV ATAMA VE ISIN TAKIBI

1) Gbrevin alinmas; (Kabulif)

2) Géorev: Belediye Bagkani, Bagkan Yardimeysi, M
3)  Mudurluge gelen evrakin gerekleri ile detaylanir,
4) Gorev, mevecut gorevlerin icrasi igin ¢ikarilir.

bdiir'iin verecegi plan, program ve emirlerinden alinrr,

4.2, GOREVIN PLANLANMASI VE YORUTULMES]
4.2.1. GOREVIN PLANLA NMASI

cahsilir,

4.3. ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

P ’



4.3.1. MUDURLUK BIRIMLERI ARASINDA iSBIRLIGI

1) Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudir tarafindan sagla.mr.

2) Mudirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gtre dosyalandiktan sonra midire iletilir,

3) Muddr, evraklan geregi igin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 8lum harig her hangi bir nedenle gorevierinden ayrilmalar
durumunda gbrevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlt dosya, yazi ve belgeler, sifreler, sistemin
galismas: igin gerekli dzel bilgiler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gtrevden ayrilma islemleri

apilmaz.

5) )(:?ailjlg.anm bliimil halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir
tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

4.3.2. DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

1) Muduorltikler aras yazigmalar Mildiir’ iin imzas: ile yitriitdlir,

2) Mudurlugiin, Belediye disi 8zel ve tlzel kigiler, Valilik, Btiytksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar: ve diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazigmalar; Midilr ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzas: ile yurtirtlor,

4.4. RESMI EVRAK KAYIT VE ARSIVLEME
~
EBYS ile Kamu standartlan yerine getirilir,
EBYS kullaniimadr durumlarda ise;

4.4.1. GELEN EVRAKA YAPILACAK ISLEM

1) Evrakin kayda alinmas: islemi; Mildarltige gelen evrak memur tarafindan teslim alinir, Gelen tm
evraklar dnce kayda alimir; Bu islem igin gelen kayit defteri, giden kayit defteri ttulur,

2) Evraklann, sefliklerin gorevlerine gére aynilma ve havale islem; Kayda gecen evraklar Midiir
tarafindan havale edilir.

3) Evrak tizerinde islem yapilmasi ve cevap hazirlanmasi; Evrak kayit defterine kaydedildikten sonra
mildir tarafindan ilgili burolara havale edilir. Hlgili memur evraki inceleyip geregini yaparak cevabi
yaziy1 hazirlar. imza isleminden sonra kayit memuru evrak sevk edilmek lizere ilgili yere teslim eder.

4.4.2. GIDEN EVRAKA YAPILAN ISLEM

Giden evrak agagidaki isleme tabi tutulur. Daha Snce Mudurlige gelip de iglem g0rmis evraka cevap

niteligindeki emir, yazi ve dosyalar imza karsiigt alinir, Sira numarasina gore, giden defterinin belirlenen

i, boltimlerine kaydedilir, Belediye binasi iginde bulunan ilgili Mudiirlitk Kalemine, disaridaki kuruluglar icinde
Genel Evrak Kalem Sefligine zimmet karsihginda imza ile teslim edilir,

4.4.3. ARSIVLEME

4.4.3.1, Mudm}ugm Seflikleri tarafindan isler: mevzuat hitkiimlerine gore tamamlanmis ve muhafaza altina
alinmasi gerekli evraklar dosya edilir ve Standart Dosya Plani Sistemine gbre arsivlenir,
4.4.3.2, EBYS de bu islemler TSE 13298 standartlarina gore yapilir.

5) DENETIM, DiSiPLIN, YURURLUK VE YURUTME
5.1. DENETIM

5.L.1. MUDURLUK (cj DENETImM



5.1.2. MUDURLUK DISI FAALIYET SAHASI DENETIMI
Etiid, faaliyet tespiti ve Mudurlogn diger hizmetleri maksad: ile gdrev mahalline gbnderilen
Mudurltk personelin g8revlerini yapip yapmadiklari Mudtir veya Sefleri tarafindan Baskanlik ve Mudirin
verecegi emirlere uygun sekilde yerine getirilir,
5.2. DiSiPLIN
5.2.1. DISIPLIN CEZALARI

Devlet memurlart yasasi ve bu yasa ile ilgili hikmundeki ilgili kararnameler, ilgili yonetmeliklere gore
tayin olunur,

3.2.2.  UYGULANAN FiiL VE HALLER

Devlet memurlan yasasi ve bu yasa ile ilgili hukmindeki kararmameler ile konu ile ilgili
yonetmeliklerdeki fiil ve haller uygulamr.

52.3. YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

06/04/2015 tarih ve 164 sayih meclis karar ile olusturulan Bilgi [slem Mudirltgi Gerev ve Calisma
Yonetmeligi yliriirlikten kaldimlmigtir,

5.2.4. YURURLUK VE YORUTME
Bu ybnetmelik Melikgazi Belediye Meclisinin 05.12.2016 tarihli toplantisinda glindemin 26, maddesi

olarak gérilsitlip oybirligi ile kabul edilmis olup, ilamiyla yiiriirlige girer. Bu ynetmelik hitkiimlerini Melikgazi
Belediye Bagkan: yiirtitlr,

N

M/BASK{\N Kﬁﬁ/
Dr. Memduh BUYUKKILIG imas SOLAK Sule YARIMGAM
Melikgazi Belediye Bagkan Meclis Uyesi Meclis Uyesi



