T.C.

MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESi
) BIiLGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI o
GOREV, YETKI, CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

Madde 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi

Bagkanliginin ¢alisma usul ve esaslarmni diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik; Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ve bagli Sube Miidiirliiklerinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu ydnetmelik; 5216 sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayil
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile yiirtirlikteki diger

ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
k)

Belediye

Belediye Baskanligi
Belediye Baskani
Daire Baskani
Daire Bagkanlig1
Enclimen

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi

Meclis
Mudirlik
Mudir

Ust Yonetim

m) UPS

: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini

: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligini

: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanini

: Bilgi islem Dairesi Bagkanin1

: Bilgi islem Dairesi Bagkanligini

: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini

: Mugla Biiytiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini
: Daire Bagkanliginin bagli oldugu Genel Sekreter

Yardimcisini

: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini

: 1lgili Sube Miidiirliigiinii

: 1lgili Sube Miidiiriinii

: Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter,

Genel Sekreter Yardimcisimi

: Kesintisiz Gilig Kaynagini



n) WAN : Genis Alan Bilgisayar Agini
0) LAN : Yerel Alan Bilgisayar Agini
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhginin Kurulusu ve Teskilat Yapisi

Kurulusu

Madde 5- (1) 10 Nisan 2014 tarih ve 28968 Sayili Resmi Gazetede yaymlanan Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasma Iliskin Yonetmelik hiikmii dogrultusunda, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi
Bilgi islem Dairesi Baskanligi, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15/04/2014 tarih ve 25 sayili
meclis karar1 ile kurulmustur.

Daire Baskanhginin Tegskilat Yapis1 ve Fonksiyonel Birim Semasi

Madde 6- (1) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak
faaliyet gdstermekte olan Bilgi Islem Dairesi Baskanhigi, hizmetlerin etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢cin asagidaki miidiirliiklerden olusur;

a) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirligii

b) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligii
C) Adres Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligii

d) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligii

(2) Daire Bagkanligma ait Fonksiyonel Birim Semas1 Ek-1’de gdsterilmistir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin Gorevleri

Madde 7- (1) Belediyenin bilisim hizmetleri ihtiyacina cevap vererek, siirekliligi olan
yazilimsal ve donanimsal ¢oziimler iiretmek, bu amacgla yeni bilisim teknolojilerini belediyeye
kazandirmak, belediye birimlerinin hizmetine sunmak ve giincel tutulmasini saglamak.

Daire Baskanhgina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri
Bilgi Teknolojileri Sube Miudiirlugii

Madde 8- (1) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bilgi teknolojilerinin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasina olanak saglamak.



b)

Belediyenin kablolu ve kablosuz tiim iletisim sistemlerinin planlanmasi, kurulmasi,
yonetilmesi ve iletisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak gelistirilmesi ve
giincellestirilmesini saglamak.

WAN ve LAN yapisinda bulunan cihazlarini isletmek, sorunsuz bir sekilde ¢aligmalar1
icin gerekli onlemleri almak; ag planlamalarin1 yapmak, kullanilacak cihazlarin ag
yapisina uygunlugunu denetlemek.

Agda bulunan mevcut cihazlar1 ihtiya¢ halinde giincellemek; ag giivenlik yontemleri
hazirlamak veya hazirlatmak.

UPS, telefon santrali, telefon, telsiz, ag altyapisi ve internet, gibi hizmet ihtiyaglarini
belirlemek, kurulumu yapmak veya yaptirmak.

Daire Baskanlig1 birimleri ile koordineli ¢aligsmak.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii

Madde 9- (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)
b)

d)

9)
h)

Cografi Bilgi Sistemlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Kent Bilgi Sisteminin bir parcasi olan ulusal ve uluslararasi belirlenmis standartlara gore
Cografi Bilgi Sistemleri kurmak, kurdurmak, isletmek, veri biitlinliiglinii ve glivenligini
saglayarak belediyeye hizmet sunmak.

Cografi Bilgi Sistemi’nin islevleri belirlemek, Yonetim Bilgi Sistemleri verileriyle
biitlinlesik ¢alismasini saglamak, sistemi isletmek ve sistem verilerini belediye birimleri,
ilce belediyeleri, diger ilgili kurum ve kuruluslarla belirlenen yetkiler dahilinde
paylasmak.

Sistemin ihtiya¢ duydugu verinin tespitini yapmak, verinin elde edilmesi ile ilgili gerekli
yontemleri hazirlamak, ilgili birimle ¢alismak, gerekli koordinasyonlar1 kurmak, teknik
destek saglamak, gerekli ise saha ¢alismasini yapmak, yaptirmak.

Cografi Bilgi Sistemleri i¢in ihtiya¢c durumunda gerekli olan sayisal ve sozel verileri
sisteme uygun olusturmak veya olusturulmasini saglamak, sisteme yiiklemek.

Belediye ve diger kurumlarinin ihtiyag duydugu veriyi paylasmak i¢in gerekli
prosiidiirleri hazirlamak, hazirlatmak.

Cografi Bilgi Sistemlerinin devamliligini, veri biitlinliliigiinii korumak ve saglamak.

Belediyenin birimlerinin Cografi Bilgi Sistemleri teknolojilerinden en ist diizeyde
faydalanmasini saglamak.

Daire Bagkanlhig1 birimleri ile koordineli ¢aligmak.

Adres Bilgi Sistemleri Sube Miidiirligii

Madde 10- (1) Adres Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)

b)

5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve bu kanuna dayanarak hazirlanan “Adres Kayit
Sistemi Yonetmeligi” ile “Adres ve Numaralamaya Iliskin Yonetmelik” hiikiimleri
geregince sorumluluk alani igerisinde; adres ve numaralama caligmalarini
yapmak/yaptirmak, bu caligmalara ait verileri Ulusal Adres Veri Tabanmna
islemek/islettirmek ve gilincelligini saglamak.

Yukarida belirtilen caligmalara ait grafik ve Oznitelik bilgilerinin esglidiimlii olarak
Belediyeye ait veritabanina iglenmesini saglamak, bunun i¢in gerekli olan goriintii ve
harita altligin1 temin ederek sisteme eklemek.



Numarataj haritas1 olusturmak. Kadastral bilgi temin etmek veya ettirmek ve numarataj
haritastyla biitiinlestirmek.

Isimsiz cadde ve sokaklarm isimlendirilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak/yaptirmak.
Adres ve numaralama ile ilgili kurumsal yazigmalar1 yapmak.

Daire Baskanlig1 birimleri ile koordineli ¢aligmak.

Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii

Madde 11- (1) Yonetim Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)

b)

9)

Ortak veri tabanmin kurulmasi, isletilmesi ve Belediye birimlerinin etkili, verimli
caligmalar1 i¢in ihtiyag duyulan yOnetim bilgi sistemleri yazilimlarmi, servis tabanh
mimari ve web tabanl teknolojiler kullanarak {iretmek veya ihtiyaclar dogrultusunda en
uygun programlarin teminini saglamak, Belediye hizmetine sunmak.

Sistemin ihtiya¢ duydugu verinin tespitini yapmak, veriyi elde edilmesi ile ilgili gerekli
yontemleri hazirlamak, ilgili birimle ¢aligmak, gerekli koordinasyonu kurmak, teknik
destek saglamak, gerekli ise saha ¢aligmasini yapmak, yaptirmak veya destek saglamak.

Belediyenin FElektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kurulmasi ve isletilmesi
konusunda gorevli birimle ¢alismak, veri biitinliigiini korumak ve ilgili birimleri
koordine etmek.

Belediyenin web sayfasini hazirlamak, gelistirmek, giivenligini saglamak, gorevli
birimlerle yetki paylasimlarin1 yaparak web sayfasini giincel tutmak.

Yonetim Bilgi Sisteminin devamliligini, veri biitiinliiliigiini korumak.

Diger kamu kuruluslarmin ihtiya¢ duydugu veriyi paylasmak i¢in gerekli prosiidiirleri
hazirlamak ve uygulamak.

Daire Baskanlig1 birimleri ile koordineli ¢alismak.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 12- (1) Daire Bagskaninin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)

b)

9)
h)

)

Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir
ve talimatlar1 yerine getirmek.

Bu yonetmeligin 7. maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak ve yaptrmak, bu
gorevlerle ilgili konularda miidiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliklerin
calismalarini denetlemek.

Daire Bagkanligina gelen evraklari ilgili midiirliikklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazigsmalar1 imzalamak.

Daire Bagkanligmma bagli birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak.

Daire Bagkanhgmin birim faaliyet raporunu hazirlatmak.

Daire Bagkanlhiginin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yaptirmak.
Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarmi yaptirmak.

Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Meclise ve Enciimene teklifte bulunmak.
Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek.

Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.



Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 13- (1) Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sube Miidiirii, Daire Baskanina karsi sorumludur. Daire Bagkanliginin g¢alisma plani
cercevesinde ve ylriirliikkteki mevzuata gére gérevini ytiriitmek.

b) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek.

c) Sube Midirligiine bagh birimlerdeki gérevlerin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yapilmasini saglamak.

d) Belediyenin Bilgi Teknolojilerinden en iist diizeyde faydalanmasini saglamak.

e) Daire Baskanlig1 Birimleri ile koordineli ¢alismak.

f) Yonetimi altinda bulunan personelin, yetistirilmesi i¢in ¢aligmalarda bulunmak.

g) Yonetimi altinda bulunan personelin, mesai takibini yapmak, disiplin ve diizeni saglamak.

h) Yonetimi altinda bulunan personelin, memnuniyeti derecesini degerlendirmek, memnuniyeti
yiikseltmek, moral motivasyon ve performans artirici ¢alisma yapmak.

i) Miidiirligiin ihtiyaglarini analiz etmek ve teminini saglamak.

j) Calisma biirolarinin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini ve goreve hazir durumda
tutulmalarini saglamak.

K) Sube personelinin liyakat degerlendirmelerini yapmak.

I) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli planli toplantilar yapilmasini
saglamak.

m) Daire Baskaninin belirledigi giinden 6nce aylik faaliyet raporunu hazirlayarak Daire
Bagkanina sunmak.

Sube Seflerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

Madde 14- (1) Daire Bagkanligina bagli Sube Midiirliklerinde gorevli sefler, basinda
bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan/yaptirilmasidan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskanina kars1 sorumludur. Amirleri
tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

DORDUNCU BOLUM

Yonergeler

Yonerge

Madde 15- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yirittigi
gorevlerin detaylarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Ust Yonetim yetkilidir.

(2) Daire Bagkani ve Sube Midiirleri gerek duymalar1 halinde kurum elektronik postayla;
caligmamasi halinde 6zel elektronik posta araciligi ile gorev ve talimat verebilirler.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler



izleme

Madde 16- (1) Daire Bagkanligi birimlerinin eylem planinda yer alan g¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Bagkaninin tespit edecegi bir
giinde Sube Miidiirlerinin/Y dneticilerinin katilimi ile her ay bir defa diizenli olarak toplant1 yapulir.
Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler
degerlendirilir. Degerlendirme sonuglar1 toplanti tutanag ile kayda alinir ve ilgili personele e-posta
yoluyla duyurulur. Toplantinin sekreteryaligi Daire Baskaninin belirleyecegi personelce yiiriitiiliir.

Egitim
Madde 17- (1) Personelin mesleki yeterliliklerinin siirekliliklerini saglamak {izere;

a) Bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi
tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini arttirmak amaciyla hizmet ici egitim
programlarina tabi tutulurlar.

b) Egitim programlarinin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi
unsurlarin her biri dikkate alimarak Daire Baskaninca veya gorevlendirecegi Sube
Miidiirtince tespit edilir.

¢) Hizmet ici egitimler, Belediye Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 “Hizmet
I¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslar1” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya Belediye
Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginca diizenlenen egitimlere
katilimlar1 saglanabilir.

Subelerin Birlikte Calismalari

Madde 18- (1) Sube sorumlusu belirlenmemis sube miidiirliiklerinin personeli, Daire
Baskaninin uygun gormesi halinde diger bir sube miidiirliigii ile birlikte gérev ve calismalarini
stirdiirtirler.

(2) Daire Baskaninin uygun gérmesi halinde sube miidiirliikleri altinda veya baskanlikta ¢alisma
biirolar1 kurulabilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Konular

Madde 19- (1) Bu yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; ytirtirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde Baskanlik Makaminin direktif ve talimatlar1 dogrultusunda
yuritiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 20- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Bagkan yetkilidir.

Yiiriirlilk

Madde 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Meclis tarafindan kabul edilip, onaylanmasi
sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Belediyemizin www.mugla.bel.tr kurumsal
internet adresinde yayinlandigi tarihi takip eden ilk is giinii ytiriirliige girer.

Yiiriitme



Madde 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

EKLER

EK-1 FONKSIYONEL BiRiIM SEMASI

FONKSIYONEL BIRIM SEMASI

Bilgi Islem Dairesi
Baskanligi

Bilgi Teknolojileri
Sube Mudarligi

Cografi Bilgi Adres Bilgi
Sistemleri Sube Sistemleri Sube Sistemleri Sube

Muaduarltaga Maduarluga

Yonetim Bilgi

Mudarlaga

EK-1



