T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGI iISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
Madde 1- (1)Bu yénetmeligin amaci; Kérfez Belediye Baskanhig: Bilgi Islem Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma, usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- (1)Bu yonetmeligin uygulamasinda ad1 gegen;
a) Baskan : Korfez Belediye Baskamm

b) Baskan Yardimasi: Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin baglh bulundugu
Baskan Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makami: Korfez Belediyesi Bagkanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Biiro : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine Bagh Biirolarimni,
e) Biiro Sorumlusu : Kérfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine Bagh Biiro
Sorumlularini,

f) Meclis : Korfez Belediye Bagkanligi Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Bilgi islem Miidiiriinii,

g) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

h) Personel : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinde Calisan Personeli,
1) Sef : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine Bagli Sefleri,

i)  Seflik : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiine Bagh Seflikleri,

j)  Yonetmelik : Korfez Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev ve Calisma

Y onetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5- (1)Miidiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Mudirlik

b) Bilgi islem Sefligi

¢) Kalite ve Yonetim Sistemleri Sefligi

¢) Idari Isler Biirosu

d) Elektronik ve Haberlesme Biirosu



Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6- (1)Miidiirliigiin gérevleri sunlardir:

a) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

b) Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

¢) Miidiirlik ¢aligmalarini Stratejik Plana, yillik performans programina, yatirim programina ve
midiirliik biit¢esine uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Korfez Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli calismalar1 yapmak.

d) Miidiirliige gelen yazi1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi,
dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin icinde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

e) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
siiresi i¢inde sunmak.

f) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale birimi ile birlikte ihale yolu ile gergeklestirmek, hak
ediglerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonu¢landirmak.

g) Belediyenin miidiirliige iliskin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek,
amaglarini olusturmak iizere gerekli caligmalar1 yapmak.

g) Miidiirliikkge yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini saglamak gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

h) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalaryla, ihale stirecindeki ilgililerle yazismalar yapmak.

1) Belediye biinyesinde bilgi teknolojilerine iliskin altyap1 ¢calismalarin1 yapmak.

i) internet ve intranet imkanlarindan belediyenin maksimum diizeyde faydalanmasini saglamak.
j) Belediyemizin yayin organlari olan web sitesi ve mobil uygulamasinin hemserilerimiz
tarafindan 7/24 erisebilir olmasini saglamak.

k) Kurum biinyesinde E-Belediyecilik hizmetlerinin artirilmasini saglamak.

1) Birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyagclari ile ilgili teknik destekte bulunmak.

m) Yedekleme sisteminin sorunsuz ¢aligmasini saglamak.

n) Sistemlerin stirekliligini saglamak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak ve uygulamak.
o)Miidiirliikklerin ihtiya¢ duyduklar1 yazilim ve donanim ihtiyaglarinin analiz edilerek temin
edilmesini saglamak.

0) Belediyenin dijital bilgi glivenligini saglamak amaci ile gerekli tedbirleri almak.

p) Mevzuat geregi gerekli dokiimantasyon ve raporlamalarin hazirlanmasi.

r) Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kurumumuzun gerekli standartlara ulastirilmasini
saglamak.

s) Belediye hizmet siire¢lerinin iyilestirmesine yonelik kiyaslama caligmalar1 yapmak.

s) Midiirliiklerin kurulmasi, kaldirilmasi ve isminin degistirilmesi tekliflerini Belediye
Baskaninin olurunu alarak Meclise havale edilmesini saglamak.

t) Miidiirliiklerden gelen taslak Gorev ve Calisma Y onetmeliklerini inceleyerek meclise havale
edilmesini saglamak.

u) Miidiirliikler tarafindan hazirlanan taslak Unvan Bazinda Gérev Tamimlar1 Yénergelerini
inceleyerek ilgililerce imzalamaya hazir hale getirilmesini koordine etmek.

ii) Belediyemize ait kurumsal Web sitesinde Hizmet Rehberi meniisiindeki veri girislerini
yaparak yayimlamak.

v) Miidiirliklerin Gorev ve Caligma Yonetmelikleri, Unvan Bazinda Gorev Tanimlari
Yonergeleri personel hareketleri vb. islemlerin ilgili sistemde giincel tutulmasini saglamak.



y) Belediyemiz sorumlulugunda olan yerlere giivenlik kameralarmin kurulumunu yapmak,
yaptirmak, arizalarim1 gidermek ve aktif olarak ¢alismasini saglamak.

z) Telefon santralleri, IP, sayisal telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini
kurmak, isletmek, bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

aa) Belediyemiz birimlerinin elektronik ve haberlesme sistem, cihaz (telefon, telsiz vb...) ve
hizmet alimlar1 ile ilgili talep ve ihtiyac¢ analizi ile gerekli caligmalarin yapilarak birimlere
teknik destek saglanmak.

bb) Telsiz sisteminin ilave ihtiyaclara ve teknolojik yeniliklere cevap verecek sekilde
genisletilmesi, bakim ve onariminin yapilmasi ve isler halde tutulmasini saglamak.

cc) Belediyemize ait araglara ara¢ takip sisteminin kurularak calisir durumda olmasin
saglamak.

¢¢) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi islem Sefliginin Gorevleri

Madde 7- (1)Bilgi islem Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemizin yayin organlart olan web sitesi ve mobil uygulamasinin hemserilerimiz
tarafindan 7/24 erisebilir olmasini saglamak.

b) Belediye biinyesinde bilgi teknolojilerine iligkin altyap1 ¢calismalarin1 yapmak.

¢) Internet ve intranet olanaklarindan belediyenin maksimum diizeyde faydalanmasini
saglamak.

¢) Kurum biinyesinde E-Belediyecilik hizmetlerinin artirilmasi saglamak.

d) Birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaglari ile ilgili teknik destekte bulunmak.

e) Yedekleme sisteminin sorunsuz ¢aligmasini saglamak.

f) Sistemlerin siirekliligini saglamak iizere gerekli ¢caligsmalar1 yapmak ve uygulamak.

g) Miidiirliiklerin ihtiya¢ duyduklar1 yazilim ve donanim ihtiyaglarinin analiz edilerek temin
edilmesini saglamak.

¢) Belediyenin dijital bilgi giivenligini saglamak amaci ile gerekli tedbirleri almak.

h) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kalite ve Yonetim Sistemleri Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1)Kalite ve Yonetim Sistemleri Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kurumumuzun gerekli standartlara ulastirilmasini
saglamak.

b) Midiirliiklerin kurulmasi, kaldirilmasi ve isminin degistirilmesi tekliflerini Belediye
Bagkaninin olurunu alarak Meclise havale edilmesini saglamak.

¢) Midiirliiklerden gelen taslak Goérev ve Calisma Yonetmeliklerini inceleyerek meclise havale
edilmesini saglamak.

¢) Miidiirliikkler tarafindan hazirlanan taslak Unvan Bazinda Gorev Tanimlar1 Ydnergelerini
inceleyerek ilgililerce imzalamaya hazir hale getirilmesini koordine etmek.

d) Midirliiklerin Gorev ve Calisma Yonetmelikleri, Unvan Bazinda Gorev Tanimlar
Yonergeleri personel hareketleri vb. iglemlerin ilgili sistemde giincel tutulmasini saglamak.

e) Belediyemize ait kurumsal Web sitesinde Hizmet Rehberi meniisiindeki veri girislerini
yaparak yayimlamak.

f) Belediye hizmet siireclerinin iyilestirilmesine yonelik kiyaslama ¢aligsmalar1 yapmak.

g) Belediyemizin Stratejik Plan1 kapsaminda miidiirliige ait istenen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasi ile is ve islemlerin yiirtitiilmesine katk1 saglamak.

¢) Miidiirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

h) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Idari isler Biirosunun Gérevleri

Madde 9- (1)idari isler Biirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Miidiirliige gelen evraklar1 kabul edip arsivlemek.

b) Miidiirliikten giden evraklar zimmetleyip gerekli yerlere iletilmesini saglamak.

¢) Miidiirliigiin tasinir mal islemlerini diizenlemek.

¢) Miidiirliik personellerinin kullandig1 demirbaglarin zimmet kontroliinii yapmak.

d) Satin alma islemlerini baslatip, gerekli dokiimantasyonu hazirlayarak fatura takibini
saglamak ve arsivlemek.

e) Miidiirligiin taraf oldugu sézlesmelerin kurumumuz i¢in en uygun sekilde hazirlamak.

f) 5018 sayili kanun ve Mahalli Idareler Harcama Yonetmeligi geregince Bilgi Islem
Midiirliigiine ait biitge hazirlanmasi, hizmet, yapim ve ihale siireclerine iligskin is ve islemleri
yapmak, 6ddeme belgelerini hazirlamak.

g) Miidiirliik personeli 6zliik islerini takip etmek.

g) Miidiirliige ULAKBEL {izerinden gelen taleplerin takibini saglamak.

h) Elektronik Belge YOnetim Sistemi lizerinden yapilan yazigmalarin takibini yapmak.

1) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Elektronik ve Haberlesme Biirosunun Gorevleri

Madde 10- (1)Elektronik ve Haberlesme Biirosunun goérevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Belediyemiz sorumlulugunda olan yerlere gilivenlik kameralarmin kurulumunu yapmak,
yaptirmak, arizalarin1 gidermek ve aktif olarak ¢aligmasini saglamak.

b) Telefon santralleri, IP, sayisal telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini
kurmak, isletmek, bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

¢) Belediyemiz birimlerinin elektronik ve haberlesme sistem, cihaz (telefon, telsiz vb...) ve
hizmet alimlar ile ilgili talep ve ihtiya¢ analizi ile gerekli ¢alismalarin yapilarak birimlere
teknik destek saglanmak.

¢) Telsiz sisteminin ilave ihtiyaclara ve teknolojik yeniliklere cevap verecek sekilde
genisletilmesi, bakim ve onariminin yapilmasi ve isler halde tutulmasini saglamak.

d) Belediyemize ait araglara arag takip sisteminin kurularak ¢alisir durumda olmasini saglamak.
e) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gorevlerin icrasi

Madde 11- (1)Gorevlerin icrasi su esaslara gore yliriitiilecektir;

a) Midirligi ilgilendiren tiim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda
kaydedilerek ilgilisine verilir.

b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir.
Buradan ilgili Baskan yardimcisina gonderilir. lgili Bagkan Yardimcis: tarafindan Bilgi Islem
Miidiirliigiine havale edilir. Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen isler, miidiirliige gelen
yazili talep ile baglar.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 12- (1)Mudiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan planlanir.

(2)Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



Bilgi Verme Yasag:

Madde 13- (1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve basina agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
midiirden veya bilgi edinme prosediirii cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 14- (1)Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon su sekilde
yiiriitiilecektir:

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yoOnetmelikte adi gecen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 15- (1)Midirliigiin, diger midiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu su
sekilde saglanacaktir:

a) Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.

b) Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, ilgili personel,
Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiliir.

Gelen ve Giden Evrakla Tlgili Yapilacak Islem

Madde 16- (1)Midiirliigiin gelen ve giden evraklar su sekilde yiirtitiilecektir:

a) Miudiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.

b) Miidirliige gelen ve giden evrak stireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi
miidiir tarafindan saglanir.

¢) Miidiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 17- (1)Mudiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler su
sekilde yiirtitiilecektir:

a) Miidiirliiklerle yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek
standart dosya planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

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

¢) Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok
durumlarinin takibinden miidiirliikk sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 18- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve miidiirliiglin yuriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 19- (1)Bu yonetmeligin yiiriirliie girmesiyle bu konudaki daha once mevcut ve
yiiriirliikte olan yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 20- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun

olarak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Bagkani ve ilgili miidiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 03.02.2026 tarih ve 19 sayih karar ile kabul edilmistir.



