TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI BiLGIi iSLEM DAIRESI

BASKANLIGI TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénetmelik; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi

Kapsam

Baskanlig1 ve bagli sube miidiirliikklerinin tegkilat yapisi, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
caligma usul ve esaslarini diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi

Yasal Dayanak

Bagkanlig1 biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda
bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitiilesine iligskin ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi

Tanimlar

Kanununun 21 inci maddesi ile 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15/b
maddesi ve ilgili diger mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye

b) ilce Belediyesi
¢) Baskan

¢) Meclis

d) Enciimen

e) Ust Yonetim

) Daire Baskanhg
g) Daire Baskam

&) Sube Miidiirliigii
h) Sube Miidiirii

1) Birim

1) Personel

j) Teknik Personel
k) WAN

) LAN

m) CBS

n) YBS

ifade eder.

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

: Biiyiiksehir sinirlari i¢erisinde kalan il¢e belediyelerini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

: Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligi’nin bagli bulundugu Genel Sekreter
Yardimcisini,

: Bilgi Islem Dairesi Bagkanligini,

: Bilgi Islem Dairesi Baskanini,

: Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirliiklerini,

: Daire Bagkanlig1 blinyesindeki Sube Miidiirlerini,

:Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanlig: biinyesindeki
diger Birimleri,

:Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevli tiim memur, is¢i,
sOzlesmeli personel ve diger personeli,

: Sube Miidiirliigiinde gorevli teknik personeli,

. Genis alan bilgisayar agin1 (wide area network),

: Yerel alan agini (local area network),

: Cografi Bilgi Sistemlerini,

: Yonetim Bilgi Sistemini,



IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 biinyesinde;
a) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirligii,

b) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliig,

¢) Elektronik Sistemler Sube Miidiirliigi,

¢) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miudiirliigi,

d) Idari Isler Birimi,

bulunur.

Bilgi Islem Dairesi Baskanh@min gérevleri

MADDE 6- (1) Bilgi islem Daire Baskanliginin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Bilgi teknolojilerinin ve elektronik uygulamalarin gelisimini izlemek, gelismeler
dogrultusunda ¢aligmalar yapmak ve gerekirse yapilmasi gereken is ve islemlere iliskin hukuki,
teknik ve idari konularda oneriler gelistirmek,

b) llgili mevzuat cercevesinde bilgi toplumuna doniisiim amaciyla gergeklestirilen
caligmalar1 izlemek, bu caligmalara katkida bulunmak, sektdr nezdindeki ¢aligmalar
dogrultusunda Belediye biinyesinde yapilmasi gereken caligsmalar1 koordine etmek,

c) Belediyede; bilgi teknolojileri ve e-belediye doniisiimii kapsaminda belirlenen
stratejik amag¢ ve hedeflere ulasilmasini saglamak {izere, faaliyet ve projelerin kurulmasina
destek vermek, islerin bilisim teknolojisiyle yapilmasi i¢in gerekli olan tiim bilisim
donanimlari, igletim sistemleri, veritabani, bilisim giivenligi ve diger yazilimlarin teknik
islemlerinin gerceklestirilmesini ve satin alinmasini saglamak,

¢) Belediyenin c¢aligmalarinin CBS uygulamalarinda kullanimi ile ilgili standartlarin
olusturulmasi, ortak veri havuzuna islenmesindeki yontemlerin belirlenmesi ve bunlarin
yayimlanmasini saglamak,

d) Belediyedeki bilisim sistemleri ve uygulama projelerinin siirekli ¢aligmalarini
saglamak {izere tedbirler alinmasini ve bakim-onarim-giincelleme destek sozlesmeleri
yapilmasini saglamak,

e) Belediyenin elektronik olarak cesitli kurum ve kuruluslarla gerceklestirecegi veri
erisim ve degisim standartlarini belirlemek,

f) Belediye i¢i ve dist birimlerle isbirligi yapmak, diger bilgi islem sistemleri ile
entegrasyonu saglamak iizere her tiirlii tedbiri almak,

g) Belediyeyi ilgilendiren CBS althig: teskil edecek harita, uydu goriintiisii ve diger
verileri toplamak, yayimlamak, mekansal analiz ve istatistikler olugturmak,

g) E- Belediye, YBS ve CBS kapsaminda kurulacak entegrasyon ¢alismalari igin gerekli
islemleri ytriitmek,

h) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin daire ile ilgili
kisimlarin1 hazirlamak,

1) Daire Bagkanligina ait Taginir Kontrol ve Kayit yetkililerini belirlemek,

i) Ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki gorevleri
yiirlitmek.

Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Bilgi Teknolojileri Sube Miidirliigiiniin goérevleri asagida
gosterilmistir:

a) Sektordeki teknolojik gelisimlere uygun olarak, konusundaki sistem yazilimi ve
donanimlar1 incelemek, belediye ihtiyaglarini en uygun sekilde planlamak,



b) Alimi yapilacak bilisim araglari i¢in teknik rapor hazirlamak, kabul komisyonunda
yer alarak teknik yeterliliklerini incelemek ve raporlamak,

¢) Sunucu, switch, Router, vb. ag cihazlarinin gerekli yonetim, yetkilendirme iglemlerini
yapmak, ihtiya¢ halinde kullanic1 yetkilerini revize etmek,

¢) internet ve ag erisimlerinin saglikli, giivenli olarak kurulmasi ve yapilandirilmasin
saglamak,

d) Sistemin giivenligini saglamak, sunucularin yedekleme islemlerini yapmak,

e) Bilgisayar donanim, isletim sistemi, yazilim ve diger ¢evre donanimlarin kurulumunu
yapmak, isleyisini saglamak, arizalarin1 gidermek, bakimini yapmak veya yaptirmak,

f) Alinan yazilim ve donanimin entegrasyonunu yapmak,

g) Network hatlar1 kurulmus i¢ ve dis birimlerin, intranete ve internete ulasmasini
saglamak,

g) Talep edildiginde; bilgisayar, ¢evre donanimlar1 ve elektronik sistemler hakkinda
gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda teknik destek ve rapor vermek, kurulumuna ve
devreye alinmasina destekte bulunmak,

h) Belediyede mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde yiiklii olan programlarin bakim ve
giincellemelerini yapmak ve yaptirmak,

1) IP telefon sistemleri ve benzer iletisim ve ag sistemlerini kurmak, isletmek, bakim ve
onarimini yapmak, yaptirmak,

1) Kurum i¢inde personelin kullanimi i¢in ve sehir genelinde ortak yasam alanlarinda
halka iicretsiz kablosuz internet hizmetini saglamak,

J) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak,

k) Sube Miidiirliigiinlin gorev alanindaki ihtiyaclari analiz ve temin etmek,

[) Sistemlerin siirekliligini saglamak tiizere, gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak,

m) Ilgili mevzuat, Daire Baskani ve iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli
diger gorevleri yerine getirmek.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerini kurmak, kurdurmak ve yiiriitiilmesini saglamak,

b) Mekansal iligkisi olan tim verilerin yazilimlar araciligiyla CBS ile
iliskilendirilmesini saglamak i¢in gerekli altyapiy1 kurmak,

¢) CBS de kullanilacak veri standartlarin1 olusturmak, giincel tutulmasini denetlemek,
ag lizerinden veri alig-verisinin saglanmasini kontrol etmek,

¢) Belediye ici veya disindaki birimler ile kurum/kuruluslar ve istirakler arasindaki CBS
protokollerini hazirlamak, veri aligverisi standartlarini olusturmak, denetlemek,

d) CBS i¢in kurumsal diizeyde standartlar belirlemek, belirlenen standartlarin
kontroliinii yapmak ve uygulama biitiinliigii i¢in diger daire bagkanliklarinda uygulanmasini
saglamak,

e) Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerinin yonetilmesine iliskin, yeni yazilimlarin
yapilmast/yaptirilmasi, mevcut yazilimlarin gelistirilmesi ve isletilmesini saglamak,

f) Belediye adina sozel ve grafik verilerin toplanmasi, sistematik olarak arsivlenmesi ve
kurum i¢ine yetkilendirme ile dagitimini saglamak icin gerekli altyapiy1 kurmak,

g) Cografi ve Kent Bilgi Sistemleri altyapisi kullanilarak raporlama, analiz, veri
madenciligi ¢alismalar1 yapmak,

g) Ilgili mevzuat, Daire Bagkan1 ve iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli
diger gorevleri yerine getirmek.



Elektronik Sistemler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Elektronik Sistemler Sube Miidiirliigliniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Almi yapilacak elektronik sistemler icin teknik rapor hazirlamak, kabul
komisyonunda yer alarak teknik yeterliliklerini incelemek ve raporlamak,

b) Web, giivenlik ve kapali devre kameralarin kurulumunu yapmak, yaptirmak
arizalarii gidermek ve aktif olarak ¢aligmasini saglamak,

¢) Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu’ndan lisans almis isletmecilerin Belediye
tasarrufundaki alanlarda haberlesme altyapilarinin tesisi ve mevcut altyapilarin kullanimina
dair talepleri degerlendirilmek, gecis hakki diizenlemesi ile ilgili teknik ve idari ¢aligmalari
yapmak ve gecis hakki, sistem, tesis yeri ve altyap1 kullanim sézlesmelerinin onayini vermek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi smirlarn igerisindeki tiim alanlarda, her tiirlii kablosuz
haberlesme sistem ve ekipmanlarima ait (Gsm Baz Istasyonu, Wi-Fi, WiMAX vb.) kurulumlar
teknik agidan degerlendirmek, ilgili Belediye birimlerine teknik destek vermek,

d) Akilli Bina Otomasyon Sistemlerinin kurulmasi, ilgili ekipmanlarin bakim ve
onariminin yapilmasi ve isler halde tutulmasini saglamak,

e) Belediye birimlerinin elektronik ve haberlesme sistemleri, cihaz (arag¢ takip, telsiz
vb.) ve hizmet alimlariyla ilgili talep ve ihtiya¢ analizi igin gerekli ¢alismalarin yapilarak
birimlere teknik destek saglamak,

f) Telsiz sisteminin ilave ihtiyaglara ve teknolojik yeniliklere cevap verecek sekilde
genisletilmesi, bakim ve onariminin yapilmasit ve isler halde tutulmasi, Belediye telsiz
kulelerinin kamu kurumlarina ve 6zel sirketlere kullandirilmasina dair i ve islemleri yiiriitmek,

g) Naklen Yayin Araci, Video Kiip, Uydu Haberlesme, LED Ekran vb. Sistemlerin tesis
edilmesi, bakim ve onariminin yapilmasi ve isler halde tutulmasini saglamak,

g) Ilgili mevzuat, Daire Bagkan1 ve iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli
diger gorevleri yerine getirmek.

Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 tarafindan sunulan yazilim hizmetlerinin, etkinligini
ve verimliligini belirlemeye yonelik aragtirmalar1 yapmak,

b) Belediyenin bilisim hizmet alanlarina ait ihtiyag, beklenti ve memnuniyetine yonelik
aragtirmalar yapmak,

¢) Alimi yapilacak yazilim sistemleri i¢in teknik rapor hazirlamak, kabul komisyonunda
yer alarak teknik yeterliliklerini incelemek ve raporlamak,

¢) Belediye biinyesindeki hizmetlere iligkin her tiirlii veriyi toplamak, analiz etmek ve
raporlamak i¢in gerekli yazilim altyapisini saglamak,

d) Diger birimlerin hizmetlerini daha etkin ve verimli siirdiirmelerini saglamak adina
talep edilen ilgili konularda sayisal veriler olusturmak ve raporlamak,

e) Elektronik belge akis1 hizmetlerinin gelistirilmesini saglamak,

f) Daire Baskanliklar1 tarafindan talep edilen yazilim ve paket programlarin gerekliligini
incelemek, yazilim gerekli ise yazmak, yazilamiyor ise taleple ilgili teknik rapor hazirlayarak
teminini saglamak, iiriin teslimlerinde de kontrol ve onay mekanizmasini isletmek, gelecekteki
yazilim ve otomasyon ihtiyaclarini analiz etmek ve teminini saglamak,

g) YBS hizmet siireclerinin analizi ve iyilestirilmesi ¢alismalarini yiirtitmek,

§) Mevcut otomasyon ve yazilimlarin gelistirilmesi, isletilmesi ile kullanici
egitimlerinin ve teknik desteginin verilmesini saglamak,

h) Yazilimlara ait kullanic1 hesaplarini olusturma ve yetkilendirme islemlerini yapmak,

1) YBS’nin {iirettigi verilerin giivenligini saglamak,



i) Belediyenin ve alt birimlerin gorev ve calismalarinin yayinlandigi resmi web
sitelerinin tasarimini yapmak,

J) Elektronik imza hizmetlerini yiiriitmek,

k) Ilgili mevzuat, Daire Baskani ve iist yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli
diger gorevleri yerine getirmek.

Idari Isler Biriminin gorevleri

MADDE 11- (1) Idari Isler Biriminin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Daire Baskanlig1 yazismalarini yiirtirliikteki kurallara uygun olarak yerine getirmek,
yetkililerce imzalanmasindan sonra ilgili birimlere ulastirmak,

b) Daireye gelen ve giden tiim evraklarin kayit ve arsivlenmesini saglamak,

¢) Daire biinyesindeki miidiirliiklerin mal ve hizmet taleplerini takip etmek ve 6deme
emri iglemlerini yiiriitmek,

¢) Ihtiya¢ duyulan kirtasiye, biiro malzemeleri ve esyanin temini ve dagitimi isini
yapmak,

d) Isc¢i personelin aylik puantajini hazirlamak, bu personelle ilgili tahakkuk islemleri
icin 6deme islemlerini yiiritmek,

e) lIzinli, gorevli ve raporlu personel hakkindaki bilgileri ilgili Daire Baskanligimna
bildirmek,

f) Telefonlar1 uygun sekilde cevaplamak, telefon akisini yonlendirmek ve yoneticilerin
haberlesmesini etkin kilmak,

g) Ilgili birimlerle isbirligi icerisinde ihale ve satin alma taleplerini hazirlamak ve
islemlerini yiiriitmek,

g) Sube Miidiirlikklerinden gerekli verilerin saglanarak, stratejik plan, performans
programi, faaliyet raporu ve biit¢enin Daire ile ilgili kisimlarin1 hazirlamak,

h) Daire Baskanligi biinyesindeki birimlerin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi kapsaminda Tasmir Mal Kayitlarina ait iglemleri ve
kayitlar1 yapmak, yaptirmak,

1) Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilacak toplantilar1 organize etmek, ilgilileri haberdar
etmek, katilim1 saglamak ve toplanti sonucunda alinan kararlari ilgilere iletmek ve benzeri
sekreterya igslemlerini yiiriitmek,

1) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Daire Baskaninin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir
sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alinmasi i¢in iist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki birimlerin ¢aligmalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yuriitiilliip gerceklestirilmesi i¢in is dagilimimda denge ve esneklik saglamak, bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve calisma diizenini belirlemek, alt gruplar1 izlemek, koordine etmek,
Daire Bagkanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele aciklamalarda bulunmak, yol gdstermek, gerektiginde yardim etmek,
onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

¢) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve
denetimi yapmak ve yaptirmak,



¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin iist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire i¢inde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini ytiriitmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonu¢landirilmasini saglamak,

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmas1 ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlar izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, iist yoOnetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim
ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢alismalarin
yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi dnerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonuclandirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢ci gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan iglemleri sonuglandirmak,

1) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu isglerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

k) Daire Bagkanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

I) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, list
yOnetim tarafindan verilen diger gorevleri yiirlitmek,

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Bagkaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle 1ilgili konularda miidiirliikler arast koordinasyonu saglamak, midiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Bagkanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gorevlendirmek, isin
yapilip yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Baskanligina bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dig gorev) planlamak, denetlemek
ve gorev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

(3) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin
ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiritilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan {ist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Daire Baskanlig1 biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak gorev, yetki
ve sorumluluklar1 asagida gosterilmistir:

a) Miidirliige ait tiim yazismalar1 yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,



b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasimi saglamak, ayrica is¢i statiisiinde g¢alisan
personelin aylik puantajin1 hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi i¢erisinde ilgili daireye
ulastirmak,

¢) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
caligsanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda caliganlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Midirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda aragtirma, planlama, orgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biit¢celeme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biit¢e ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Midiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve ig ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlart ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi sozlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) Izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gorevde bulunamayaca@ zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) lgili mevzuat ve Daire Baskam1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 14- (1) Daire Bagkanliginda gorevli tiim personelin uymak ve yiiriitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is saglig1 ve giivenligine iligkin gorev ve sorumluluklar asagida
gosterilmistir:

a) Daire Baskam

1. Calisanlar1 Kalite, Cevre ve Is Saghig ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalar1 yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarin1 saglamak,
tyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk dncelikli yaklagima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Saglig1 ile Giivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun énemini iletmek,

3. Is saghig1 ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlart ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢c Yénerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarin bu kurallara uygun sekilde yliriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarin1 tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu calismalarda goérev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,



2. Kendi sorumluluk alanma giren faaliyetlerde gerekli is saghigi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklari ¢evre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,

4. Is saglig1 ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi i¢ Yonerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek.

c¢) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarimi tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
oOnerileri sunmak ve bu ¢aligmalarda gorev iistlenmek,

2. Is saglig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,
verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak, atiklar1 ayr1 ayri
toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarin1 tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu c¢alismalarda gorev tistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve ¢evre konularidaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.”

BESINCIi BOLUM
Isbirligi, Uyum ve Calisma Diizeni

Isbirligi ve uyum

MADDE 15- (1) Bilgi Islem Dairesinin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek,
gerekli Onlemleri almak amaciyla, Bilgi Islem Dairesi Baskaninin bagkanliginda sube
miidiirlerinin katilimi ile gerekli goriilen zamanlarda toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Bilgi
Islem Dairesi Baskanliginin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve oneriler
degerlendirilerek, bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.

Calisma diizeni

MADDE 16- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiirtitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
Vveremez,

b) Gorevlerini yerine getirirken, hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil
muamele eder,

c) Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacag1 gibi, bor¢ da veremez.

¢) Meclis, Enclimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraki dolap ve ¢cekmecelere koyar ve kilitler,



e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle  gorevinden ayrilmasi  halinde, bunlarn1  birimdeki  gorevliye yazih
bir tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasagi

MADDE 17- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Daire Bagskani, Sube Miidiirii veya yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykiri
davranan personel hakkinda yasal islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak gorevler
MADDE 18- (1) 4734 sayili Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimi kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimleri; yapilan her bir ihale i¢in, ihale dokiimani ve ihale sdzlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda galisan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baglama ve isten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, ¢aligma siirelerini, ticret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair bilgilerini,
sigorta kayitlarini iceren bir 6zliikk dosyasi olusturur. Biriminde giincel olarak muhafaza edilen
ozliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Bagkanligina gonderilir.
(2) Kidem tazminat1 talebinde bulunan is¢inin hizmet cetveli, ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile Ozliik dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan 6denir.

Yonerge

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ve dairenin alt birimlerinin
yuriittiigli gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Baskaninin teklifi ve Biiytliksehir
Belediye Baskaninin onayzi ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 20 - (1) 13 Ocak 2015 tarih ve 23 sayili1 Belediye Meclis Karari ile yiiriirliige

giren “Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi islem Dairesi Baskanh@ Gorev Yonetmeligi”
yiirlirlitkkten kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyliksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani
adma Bilgi Islem Dairesi Baskani yiiriitiir.



