BIiLGIi iSLEM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BILGI iSLEM MUDURLUGU

YONETMELIKLER

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amagc ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Y®énetmeligin amaci; Canik Belediye Baskanhigi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin

kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Dayanak

MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili1 Belediye Kanunu, 10/07/2004
tarihli 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanununu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak

hazirlanmstir.
Tanimlar

MADDE-3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Bagkan: Canik Belediye Baskani’ni,

Belediye: Canik Belediye Baskanligi’ni
Miidiir: Bilgi Islem Miidiirii nii,
Miidiirliik: Bilgi Islem Miidiirliigii nii,

Personel: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE-4 — Canik Belediye Baskanlig: Bilgi Islem Miidiirliigii tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,



d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik Kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas

alir.
IKiNCi BOLUM

Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE-5 - (1) Canik Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigii, 22/04/2006 tarihli 26147
saylli Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslariile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809
sayili Karar1’ geregince, Canik Belediye Meclisinin 07/07/2006 tarih ve 2006/56 numarali

karariyla kurulmustur.

(2) Canik Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigii; Yazilim, Donanim ve Teknik Destek

ile Veri Hazirlama adinda 3 alt birimlerinden olusur.
Personel

MADDE-6- Canik Belediye Baskanlig Bilgi Islem Miidiirliigii’'nde bir Miidiir ile mer’i norm

kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7- Belediye'nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan mer’i mevzuat
ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda; Canik Belediye Bagkanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin
bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her
konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi amaciyla
ilgili sistemlerin verimli bir bigimde calismasini saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan
kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlari koordine etmek ve verimli
bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun her an faal ve
yedekli olmasimi saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi, program yazimi vesistem
YATIRIM arastirmalar1 yapilmasii saglamaktan, kent bilgi islem g¢alismalarimi koordine
etmekten, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve yatirim kararlarinin uygulamaya

gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi



altinda yukarda ozetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:
(1) Yazilim Birimi

a) Canik Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasini ve

bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

b) Bilgisayar sistemlerinin g¢alisir durumda olmasini ve sistem programlarinin yazilmasini

saglamak,
c¢) Otomasyona gegirilecek iglerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,
¢) Is akis semalarimi ¢ikartmak,

d) ANALIZ calismalar1 sonucunda programlama mantigini olusturarak, bilgisayar programlarini

yazma agamasina getirmek,

e) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini

yapmak/yaptirmak,
f) Veri Tabanini olusturmak ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglamak,

g) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona
gecis asamasinda ¢Oziim sunmak, otomasyona gectikten sonra ise yazilim konusunda teknik

destek vermek,

g) Belediye Otomasyonu (MIS) ile Canik Kent Bilgi Sistemi (KBS) kapsaminda bulunan
miidiirliikklerin ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi, proje ve uygulamalar dogrultusunda miidiirliik
elemanlarina temel egitimlerin verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek

sonuglandirilmasini saglamak,
h) Kent bilgi Sistemi ile ilgili olarak gerekli yazilimlarin giincellemesini ve yazilimlarini yapmak,

1) Bagimsiz birimlerin tespiti ve sistemde saglikli durmasi ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek,

gerekirse yeni taramalarin yapilmasini saglamak,

1) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre calisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri

yapmak,

J) Tapu ve Muhtarlik verileri ile ilgili bilgileri sisteme entegre etmek,



k) Sistem disklerinin tanimin1 yapmak, sistemi kullanicilara agmak,

1) Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaslari
ilgilendiren kisimlarinin e-Belediye kapmasinda yayinini1 yapmak ve gerekli glincellemeleri takip

etmek,

m) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini ve bilgisayar

programlarinin yazilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

n) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlart koordine

etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

o) Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini

saglamak,

0) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarini degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek

ve olumlu bulunan konuda istenen galismalarin yapilmasini saglamak,

p) Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli ¢alismasini saglamak ve ilgili birimler ile igbirligi

halinde.

r) Mevcut tanimlanmis sistemin amaglarinin ve gereklerinin basarilmasi icin bilgi islem
sisteminin ayrintili tasarimini, niteliklerinin belirtilmesini ve programlarin yazilmasina yardimci

olacak ayrintilarin hazirlanmasini saglamak,

s) Bilgisayarlar1 ve isleri zaman agisindan programlamak, islerin yapilirken denetlenmesini ve

yonlendirilmesini saglamak,

s) Bilgi giivenligini siirekli kilmak icin gerekli onlemleri almak, miidiirliiklerin de gerekli

onlemleri almalarini saglamak,

t) Mer’i mevzuatin dngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin ICRA

edilmesini saglamak,
(2) Donanim ve Teknik Destek Birimi

a) Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin

arsivlenerek saklanmasini saglamak,

b) Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,



c¢) Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

¢) Midiirliige gelen ve Miidiirliikkten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydini yaparak ilgili

yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,

d) Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasini yaparak, yasal siire boyunca

saklamak,
e) Sonuclanmayan evraklari arastirarak, yasal siire iginde sonuglandirmak,

f) Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Midiriin talimatina gore ilgililere

zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarin listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

g) llgili birimlerle isbirligi igerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarmin ve bunlarm yiiriitiilmesi

icin gerekli donanim ve insan kaynaklarinin se¢ilmesi ve planlanmasini saglamak,

&) Miidiirliik ¢alisanlariin 6zgiin isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla calisma vb.) islerini takip

etmek ve Miidiiriine zamaninda bilgi vermek,
h) Kendisine teslim edilen demirbas esyay1 korumak,

1) Demirbas islemlerini, baglh oldugu Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda yapmak ve kayitlarini

tutmak,

1) Seminer ve egitim organizasyonuna yardimei olmak ve birimi ilgilendiren gerekli malzemeyi

temin etmek,
J) Miidiirliigiin diizenledigi Egitim ve seminer notlarin1 yazmak,

k) Projelerle ilgili dosyalar olusturmak, dokiimantasyonu takip etmek ve projelerle ilgili yazilari

yazmak,

1) Periyodik olarak yayinlanan dergileri takip etmek ve gerekli olanlar i¢in abone olunmasini

saglamaktir,

m) Bilgisayar ve Yan ekipmanlarinin bilgisayar ortamina alinmasi gerekli diger bilgileri

bilgisayara girmek,

n) Miidiirliik Makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi ¢ikartmamak, sevk

etmemek,



0) Miidiirliik biinyesinde kullanilan veya diger Miidiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar ve
digere cihazlar ile bunlara ait ekipman ve yedek parcalarin ve sarf malzemelerinin kayitlarim

tutmak,

0) Web sitesi (www.canik.bel.tr) ile ilgili gerekli tasarimlarin gilincellenmesini yapmak veya

yeniden yazilacak olan kisimlari ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasina girilen verilerin dogru

girilip girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen bilgileri diizeltmek,

p) Canik ile ilgili www.canik.bel.tr Web Sitelerinin; sayfa tasariminin yapilmasi, olusturulmasi,

stirekli giincellemesi ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin derlenmesi, istenilene
yabanci dile ¢evrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye {izerinden verilmesi, tiim kullanicilara

Elektronik posta ( MAIL SERVER ) hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmasi ve

sonuglandirilmasini saglamak,

r) Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak olan

sistem altyapisini kurmak ve ¢alisir durumda ilgililerine teslim etmek,

s) Telefon santralinin bakim ve isletilmesini saglamak,

s) Telefon belediyeciligi sisteminin ¢alisir vaziyette tutulmasini saglamak,

u) Sesli Mesaj servisinin ¢aligir vaziyette tutulmasini saglamak,

i) Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢alismasini saglamak,

v) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

y) Bilgisayar hatlarin1 ¢gekmek ve terminal baglantilarin1 yapmak,

z) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapmasi veya bakim

sOzlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

aa) Canli yayin ve glivenlik kameralarinin tesis, bakim ve diizenli ¢alismasini saglamak,

bb) Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

cc) Bilgisayar sistemlerini agmak, kapatmak ve sistemi takip etmek,

dd) Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasin

saglamak,


http://www.canik.bel.tr/
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ee) Sistem odasinin ve malzemelerinin temiz ve diizenliligini saglamak,

ff) Elektronik posta (mail server) hizmetlerinin verilmesini saglamak,

gg) Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

g8) Sorumlu oldugu isletim sisteminin isletilmesini, temizlik ve bakimmin geregi gibi
yapilmasinin, siirekli temiz ve faal olmalarmi saglamak, makine ve malzemelerin disiplinli

kullanilmasi i¢in gerekli 6zenin gosterilmesini saglamak,

hh) Bilgi islem donaniminin kurulmasi, faaliyete gegirilmesi ve kontroliiniin ger¢eklestirilmesini
saglamak, bu faaliyet ile bilgi giris/¢ikis birimleri, bagl ve bagsiz ¢evre birimleri ile bilgisayar

sisteminin denetimini saglamak,

1) Uzak birimlerle olan haberlesme agini kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaglara dogru bilgi aktarilmasi igin

gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

1) Donanimin yetersiz kaldig1 durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin artmasi halinde

kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

1)) Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamak,

kk) Diizenli bir bicimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme iiniteleri, diskler,
isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici ¢aligmalari

yapmak,

1) Operasyon iglemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yliriitiilmesi islemlerinin yapilmasini,

kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

mm) Gelecekte ne gibi uygulamalarin gerceklesecegini, donanimda ne gibi degisikliklerin
yapilacagini, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agina gececegini, yeni yazilim ve
tasarim yontemlerinin eldeki imkanla nasil yapilacagini, personelin nasil segilip egitilecegini ve
tim bu faaliyetlerin diizgiin bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in organizasyon yapisinda ne gibi

degisiklikler yapilacagini belirlenmesini saglamak,

nn) Tim ilgili kurumlar arasinda Network veri hatlarini kurarak bilgi aligverisini saglamak,

00) Midiirliikler aras1 veri aligverisini saglamak iizere intranet olusturmak ve mevcut sistemi

caligir halde tutmak.



00) Belediye'nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin internet iizerinden uygulanmasi

islemlerinin yapilmasini saglamak,

pp) Internet iizerinden ¢agdas haberlesme ve bilgi alisverisini (bilgisayar, akilli cep telefonlar:

gibi) saglamak,

rr) Belediye'nin tiim miidiirliikler ve diger kurum ve kuruluslar da dahil olmak tizere bilgisayar
sistemleri ile ilgili birimlerin koordineli ¢aligmasinin teminine yardimci olmak, ihtiyaglarinin

belirlenmesine, kurulmasina ve devreye alinmasina destek olmak ve teklifte bulunmak,

ss) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan

sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢alismasini saglamak,

ss) Belediyeye bagli tiim miidiirliiklerin her tiirli (gesitli telefon haberlesmesini saglayan
sistemler de dahil) donanim, yazilim, program ihtiyaglarma iliskin ilgili Miidiirliiklerle (Idari ve

Mali Isler vb.) etkin isbirligi igerisinde teknik destekte ve teklifte bulunmak,

tt) Belediye ici ve dis1 iletisimde kullanilan telefon ve wireless sistemlerini kurmak, bakimini

yapmak,

uu) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak veya

yaptirmak,

i) Belediye'de mevcut bilgisayar sistemleri lizerinde kurulu olan programlarin bakimimni ve

giincellemelerin yapmak veya yaptirmak,

vv) Operasyon iglemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve

takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

yy) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaclarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi

islemlerinin yapilmasini saglamak,

zz) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve

takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

aaa) Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgililere zimmetlenmesi, demirbas esyanin giris ve
cikislarinin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek

sonuglandirilmasin saglamak,

bbb) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin almmasi



islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak.

ccc) Yeni ya da diizeltilmis bir sistemin isleme konulmasi ya da faaliyete gecirilmesini saglamak, bu
amacla bilgi islem personelini, kullanic1 personelin egitimlerini ve farkli sistemlerin varligi halinde

sistemler aras1 adaptasyonu, biitiinlestirilmeyi gergeklestirecek ¢alismalarin yiirtitiilmesini saglamak,

ccc) Belediye'nin biitiinline yaptigi katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag duyulan ve bilgi
sistemleriyle saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey ve nitelikte, zamaninda

elde edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢alismasini saglamak,

ddd) Belediye'de sistemin kurulusu ve denetlenmesine destek olarak, ¢alismakta olan mevcut bilgi islem
sistemlerinin performanslarini degerlendirmek ve gelistirilmelerine iliskin Oneriler gelistirmek ve bagh

bulundugu amirine sunmak,

eee) Birimlerle birlikte olusturulan ve sonuglandirilan ¢alismalar1 kullanima sunmak ve uygulamalarini

izlemek, ilgili birim amiri ile degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak,

fff) Bilgi islem calismalarina konu olan tiim iglemlere iliskin bilgi-belge akiginin ve dokiimantasyonun

hazirlanmasini saglamak,

ggg) llgili miidiirliik ile is birligi igerisinde, Belediye'nin tiim c¢alisanlarimin bilgisayar kullanim

konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici galismalar1 organize etmek,

g5g8) Egitim, toplanti vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisin1 hazirlamak ve

diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,
hhh) Midiirliigiin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,

1) Mer'i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin ICRA edilmesini

saglamak,
(3) Veri Hazirlama Birimi

a) Saha elemanlar tarafindan verilen bilgi formlarinin bilgisayara girilmesini ve kontroliiniin zamaninda

yapilmasini saglamak,
b) Miikellef Sicil bilgilerinin zamaninda girilmesini ve siirekli giincel tutulmasini saglamak,

c) Taginmaz ve Sicil bilgilerinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek

sonug¢landirilmasini saglamak,
¢) Tasinmaz ve sicil eslestirmesi yapmak ve bunlari raporlamak,

d) Belediyemize gelen miikelleflerimizin sicil kayitlarmi girmek ve giincel tutmak,



e) Tasinmazlarla ilgili bilgileri girmek ve giincel tutmak islemleri is programina uygun olarak ve diizenli

bir sekilde yapmak,

f) Muhtarlik ve tapudaki verilerin bilgisayar ortamina giincel olarak girmek ve eksikliklerini tamamlamak,
g) Islemleri is programina uygun olarak ve diizenli bir sekilde yapmak,

§) Bilgisayar ortamina alinmasi gerekli diger bilgileri bilgisayara girmek,

h) Kendisine teslim edilen demirbas esyanin korunmasini saglamak,

1) Veri Giris Isletmenlerince bilgisayara girilen verilerin dogru girilip girilmediginin kontroliinii yapmak,

yanlig girilen bilgileri diizeltmek,
1) Birimlerin arsivlerini dlizenlemek, kurum arsivi olusturmak ve modern sistemle igletmesini yapmak.

j) Birim arsivlerinin teknolojik yazilimlar ile diizenlemek, Arsiv yonetmeliklerinin hazirlanmasi ve

uygulanmasin saglamak,
k) Kendisine teslim edilen demirbag esyay1 korumak,

1) Belediye arsivini tutmak, arsivin diizenli ve verimli olmasini saglamak, Miidiirliikklerin arsivden
istedikleri dosyalar1 en hizli sekilde ve aslina uygun olarak ilgili birime zimmetli bir sekilde verilmesi ve
dosyalarin birimlerden kontrollii bir sekilde geri alinmasini ve arsiv sisteminde aksaklik ¢ikmamasi i¢in

gerekli tiim 6nlemlerin alinmasini saglamak,

m) Mer'l mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini

saglamak.
Personelin Gorevi

Madde-8 Bu yonetmeligin 7'inci maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari,
mer’i mevzuat ve Belediye Bagkani'nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla

gorev pozisyonlart belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:
(1)Bilgi islem Miidiirii

a)Belediye Baskani 'nin ve/veya yetki verdigi Bagskan yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
mer'i mevzuat geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasin, is ve islemlerin yeniden

tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar.

b)Baskanligin amaclarin1 ve genel politikalarini1 kendi ugras alanlarimi ilgilendirdigi derecede



bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglar uygunlugunu arastirir, genel

politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

c)Midirliighi i¢in baskanlhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler ,planlar,

programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

¢)Baskanligin amagclarin1 ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi

sekilde yonetmeleri i¢in gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder.

d)Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin

uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirler alir.

e)Miidiirligi islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuc¢landirmak

iizere planlar.

f)Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde kadro, makine, isyeri ve techizatin

planlamasin1 yapar.

g)Miudirliigiin haberlesme ve evrak akisini, lst kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulagtirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve

dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.

g)Miidirliigiin yi1llik faaliyet planin1 Bagkaligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini hesap isleri miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlik¢a

belirlenmis zamanda amirine verir.

h)Kendisine ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisinda gelismesini saglamak {izere egitim

planlamasin1 yapar.

DBaskanhigin kabul ettigi YONETIM ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon icindeki konumlarimin {st-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri

hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder.

)Midiirliigiin tim islerini en etkin sekilde yapmak tiizere, bagskanligin mevcut organizasyon

semasi is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder.

j)Organizasyon yapisindan ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini amiri

vasitasiyla insan kaynaklarindan sorumlu miidiirliige bildirir.

k)Calistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder.



1) Calistirdiklar1 gorevlilerin ig boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri

benimsetir.

m)Emrindeki elemanlara ig tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarin

saglar.
n)is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir.

o)Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar

onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

o)Midiirliigiine alinacak ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini bagkanligin

personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder.

p)Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitebilmesi i¢in yerine bakacak sahsi belirleyerek
baskan ve/veya yetki verdigi baskan yardimcisinin onayi ile vekalet verir ve gorevlerini taksim

eder.

r)Isgiiciiniin en faydali sekilde kullamilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitebilmesi icin
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarini agik secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir

is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

s) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda

bilgisini devamli arttirir,

s) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari
ve diger ilgili mer't mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasimi siirekli kontrol eder;

diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar,

t) Midirliigiin verimliliginin arttirtlmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak iizere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda

bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,
u) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,
i) Danisman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

v) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimeiy1

yetistirir

y) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve



stiratle ulastirilmasini saglar,

z) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlari
vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin

kisa ve 6z olmasini saglar,

aa) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri

halleder,

bb) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin

hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

cc) Miidirliigiindeki astlarinin diger Mudiirliikler ile yaptiklar ortak ¢aligmalarda uyum ve koordinasyonu

saglar,

¢¢) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢caligsmaya, daha basarili olmaya tesvik

eder,

dd) Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini disiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler

icin verim diislisli veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

ee) Midiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi daha fazla

benimsemelerini saglamak amaciyla devaml surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,
ff) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzii eder,
gg) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara verir,

g8) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii

neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
hh) Gerekli gordiigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

11) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu

ustlenir,
i1) Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

7j) Midiirliik harcamalarmin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,



kk) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,
1) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
mm) Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olusturur,

nn) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini {i¢ ay1 ge¢meyen

periyotlarla kontrol eder,

00) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride

tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

00) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat
ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha

eder,

pp) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve

ilgililere sunar,

rr) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, caligmalar1 ve aldig1 sonuglart belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende

rapor hazirlar, amirine verir,
ss) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

ss) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore

verine getirir,

tt) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik igerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve

raporlanmasini saglar,

uu) Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alarak,

personelini sevk ve idare eder,
iili) Birinci sicil amiri olarak bagli personelin ¢alismalarini degerlendirir,
vv) Harcama yetkilisi olup, biit¢ce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar,

yy) Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlari uyulamaya gegirebilmek i¢in istlerin

onayini sunar,



zz) Yeni gelismeler hakkinda birimleri bilgilendirerek sistem performansinin arttirilmasi i¢in gerekli

caligmalar yapar,

aaa) Bilgi islem sistem ve hizmetlerine iliskin politikalarin gelistirilmesini, bilgi islem projelerinin bu

politikalara uygun olarak ve etkin bir sekilde planlanmasini ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

bbb) Miidiirliigiin yillik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemlerinin yapilmasini, kontroliinii

ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglar,

ccc) Midiirliigiin aylik, yillik faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de iceren ddnemsel raporun

hazirlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglar.

¢ce) Midiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati ¢ercevesinde

yapilmasin saglar,

ddd) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalarin yapilmasin saglar, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler

sunar verilen kararlar1 uygular,

eee) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

fff) Ekonomiklik, iiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla meri
mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri

uzman 0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

ggg) Caligsanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam

durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

§g8) Stratejik planlamaya uygun biitceyi hazirlar ve en ekonomik sekilde kullanmay1 saglar,

hhh) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

111) Mer'i mevzuatin 6ngdrdiigi diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini saglar,

(2) Diger Personel

Midiirliigiin gérev alanina giren gorevler, Midiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolu tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan
yapilir. Miidiir gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri,
performans basarim seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev

geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

a) Midirliigliniin gorev alan ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile Uyumlu
hedefler, plana ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine

gerekli destegi eksiksiz verir,



b) Bagkanligin amaglarini ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini ilgilendiren

boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

c¢) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin

direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

¢) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek

sonuglandirir,
d) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

e) Miidirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin

istedigi tim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,
f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

g) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon igin dngoriilen vasiflari kazanmak

icin gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,
§) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler i¢in kendini gelistirir,
h) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve

sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,
i) Isleri en az maliyetle icra eder,
J) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml1 arttirir,

k) Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger

ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

1) Midiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in

caligma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

m) YoOnetimce alinan kararlari uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulagtiritlmasini ve uygulamasin

saglar,
n) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
o) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurar,

0) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,



p) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,
r) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak ifa eder,
s) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

s) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutar, gerekli belgeleri

diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

t) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,

gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

u) Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin ger¢eklesmesi
bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, ¢caligmalar1 ve aldig1 sonuglan belirten 6zet, takat kolayca

anlagilabilir bir Gislup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,
) Bagkanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

v) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gérevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore

verine getirir.

y) Canik Belediye Otomasyonu ile Kent Bilgi Sistemi Kapsaminda olan Miidiirliikler arasindaki uyumu

saglar ve birimlerin; Bilgisayar, Yazilim, Donanim, bakim, onarim hizmetlerini karsilar,
z) Tasinmaz ve Sicil bilgilerinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasini saglar,

aa) Birim arsivlerinin teknolojik yazilimlar ile diizenlenmesi, arsiv yonetmeliklerinin hazirlanmasi ve

uygulanmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

bb) Bilgisayar Sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin ve bilgisayar programlarinin yazilmasi

islemlerinin yapilmasini saglar,
cc) Operasyon islemlerinin aksamadan ve diizenli olarak yiiriitiilmesini saglar,

¢¢) Canik ile ilgili www.canik.bel.tr Web Sitelerinin hazirlanmasi, giincellenmese ve Bunlarla ilgili diger

islemlerin yapilmasini saglar,

dd) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin intranet {izerinden uygulanmasi islemlerinin

yapilmasini saglar,

ee) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaclarmin tespit edilmesi, uygun malzemenin alinmasi

islemlerinin yapilmasini saglar,

ff) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasini saglar,



gg) Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgilere zimmetlenmesi, demirbas esyanin
giris ve cikislarinin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin yapilmasini, kontrol ve

takibini saglar,
£8) Midiirligiin yillik is plan ve programina uygun olarak gerekli islemleri yapar,

hh) Midiirligiin aylik yillik faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri de igeren donemsel raporlarini

hazirlar,

1) ilgili mer’i mevzuat geregince disardan ihale yoluyla satin almacak mal ve hizmetlerin satin

aliabilmesi i¢in gerekli caligsmalarin yapilarak sonuglandirilmasini saglar,

i1) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazigmalari yapar,

jj) Midiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

kk) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin ger¢eklestirilmesini saglar,

11) Mer'i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra eder.
Uciincii Bolim

Cesitli Hiikiimler

Yirtrlik

MADDE-10- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Canik Belediye Meclisinin karar1 ve Samsun

Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi'nin onayidan sonra yayimi ile yiiriirliige girer.
Yiritme

MADDE-11 Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Canik Belediye Baskani yiiriitiir.



