T.C.
DUZCE BELEDIYE BASKANLIGI

DESTEK HIiZMETLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac

MADDE 1- (1)Bu Yonetmelik, Belediye Kanunu ile tiim yasa, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar cergevesinde Diizce Belediyesi Baskanligi, Destek Hizmetleri Midiirligii’niin
gorev, yetki ve sorumluluklar ile kurulus esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenler.
Hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiritiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b ve 18/m maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen:

Belediye: Diizce Belediyesini,
Baskan: Diizce Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimecisi: Diizce Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigii'ntiin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini,

Miidiirliik: Diizce Belediyesi Destek Hizmetleri Mudiirliigiind,
Miidiir: Diizce Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiiriinti,

Personel: Diizce Belediyesi Destek Hizmetleri Midiirliigii’'nde gorev yapan her tiirli
calisani,

Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

[fade eder.

Temel Ilkeler
MADDE 5- (1) Midiirliik tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik ve agiklik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinden
hareketle etkinlik,

¢) Nitelikli tiretken ve rasyonel yontemlerle verimlilik,
¢) Temel insan hak ve 6zgiirliikleri ¢ercevesinde sosyal belediyecilik,

e) Yerel demokrasiyi giiglendiren vatandas — belediye — c¢alisanlar igbirligi ile
katilimcilik,



f) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik ve hukuka uygunluk,
g) Hizmetlerde kalite ve vatandag memnuniyeti,

&) Kent ve kentli i¢in stirdiirtilebilir kalkinma,

h) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum kuruluslari ile koordinasyon,

Temel ilkeleri esas alinir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetkive Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6-Miidiirlik, 31.05.2009 tarih ve 27244 sayili Resmi Gazetede
yaymlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince Diizce Belediye Meclisi’nin
04.06.2009 tarih ve 234 sayili karartyla kurulmustur.

Miidiirliigiin yapisi

MADDE 7- (1)Miudirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmis sefliklerden olusur. Seflikler Miidiirliglin gérev alanina giren idari ve mali isler, ihale
isleri, satin alma, makine ve arag¢ parki, tamirhane, elektrik destek, tabela ve marangozhane,
yakit ve ikmal ve ihtiya¢ duyulan diger alt birimlerini igerecek sekilde yapilandirilir. Bu
gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

(2)Mudirliikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasindaki dagilimi mudiir

tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gorevlilerine bildirilir.
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1)Mudiirliik:

d) Hizmet binalarinin bakim ve onariminin yapilmasi,

¢) Hizmet binalarinin 1sinma ve sogutma hizmetlerinin saglanmasi,

f) Belediyenin kat1 yakit, dogalgaz, vb. alim ve abonelik islerinin ytiritiilmesi,

g) ¢) Diger hizmet birimlerinin hizmetlerini yiiriitmek icin ihtiyag duyacagi mobilya,
kirtasiye ve diger ara¢ ve gere¢ ihtiyaglarinin satin alma yoluyla temin edilmesi,
muhafazasi ve ilgili birimlere taleplerine uygun olarak verilmesi ve bu islemlere iligkin
gerekli kayitlarin tutulmast,

h) Belediye hizmet araglarinin trafik tescil ve zorunlu sigorta islemlerini yaptirmak ve
takip etmek.

i) Sokak tabelasi imalati, montaj1 ve bakim onarimini yapmak.

j) Miidiirliigiin Basmn Ilan Kurumuna giden ilan evraklarinmn takibini yapmak, diizenlenen
faturalari teslim almak, konu ile ilgili avans is ve islemlerinin takibini yapmak,

k) Miidiirliiglin satin alma iglemlerine iliskin kanitlayici belgelerin diizenli ve giivenilir bir
sekilde muhafaza edilmesi ve denetime hazir halde tutulmasi,

1) Miidiirlikle ilgili hizmet kalitesini iyilestirici ¢alismalar yapilmasi ve {ist makamlara
sunulmasi ve verilen kararlarin uygulamasinin saglanmasi,



m)Birim biitge taslagi, faaliyet raporu vb. belgelerin hazirlanmasi,

n) g) Birim biit¢esinin kullanilmasina iligkin her tiirlii islemlerin ylirtitiilmesi,

0) Belediyenin hizmet birimlerine tahsis edilmis binalar, biirolar, mobilya ve benzeri arag
ve gereglerin her tiirlii bakim ve onarim islerinin yapilmasi,

p) 1) Belediye’'nin cesitli birimlerinin faaliyetlerinde kullanilan, ¢6p sepetleri, téren
tribiinleri vb. imalat islerinin yapilmasi ve yaptirilmasini saglanmasi,

q) Tamirhanenin tesis, makine ve teghizatin bakim ve onariminin yapilmasi islemlerinin
yapilmasini kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasinin saglanmasi,

1) Belediyenin ambar islerinin ytriitiilmesi, kayitlarinin tutulmasi, ambar varliklarinin
korunmasi, taleplerin karsilanmasi, belirli araliklarla envanter sayimlari yapilarak
kayitlar ile fiili durumu karsilagtirilmasi, eksik veya fazlalarin sebebinin arastirilarak
gerekli diizeltme kayitlarinin yapilmasi ve ambar varliklarinin muhasebelestirilmesinin
saglanmast,

s) Kuruma ait ara¢ ve ekipmanin yillik periyodik bakim takvimi ile koruyucu, onleyici
bakimlarini ve tamirlerini yapmak,

)

u) Kurumun ara¢ ve is makinelerinin kullandigi akaryakit, lastik, madeni yag ve diger
yedek parca ihtiyaclarinin temini, kontrolii ve kabuliinii yapmak, gerekli raporlari
olusturmak,

v)

w)Belediye birimlerinde kullanilacak akaryakit (mazot, benzin vb.) ihtiyaclarin
karsilanmasini ve 6demelerini yapilmasini saglamak,

x) Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren diger isler ile Bagkan tarafindan verilecek
gorevlerin yapilmasina,

y) Belediyemizde mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin bakim ve
giincellestirmelerinin yapilmasi veya yaptirilmasi,

z) Donanimda arizalarin olmasi halinde bu arizanin giderilmesini saglamak ya da yetkili
firma tarafindan problemin ¢oziilmesinin saglanmasi, eger garantisi devam ediyorsa
garantisi kapsaminda arizanin giderilmesi ve bununla ilgili tiim islemlerin ytritiilmesi,

aa) Virus ya da donanim arizasi sebebiyle gerekiyorsa bilgisayara sistemi yeniden yiikler.
Eger ulasilabiliyorsa verilerin giivenligi ve gizliliginin saglanmasi,

bb) Ariza sebebiyle ¢alisamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya
da tamirinin ekonomik olmadigi hallerde; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili
raporun diizenlenip ilgili birime teslim edilmesi, yerine konulacak donanimin
belirlenmesi,

cc) Bilgisayar aginin ve sunucularin (ana makine) yoOnetilmesi, internet ve uzak
baglantilarin siirekli calisir halde tutulmasi, Iletisim arizasinin Belediye disindaki
birimlerle alakali oldugu durumlarda kuruma gerekli miiracaati gecikmeden yapilmasi
ve takibinin saglanmasi,

dd) Belediye birimlerinin tiim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim
teknolojilerinden faydalandirilmasi ve bu dogrultuda; yeni ortaya ¢ikan ihtiyaglar1 da
degerlendirerek mevcut olan donanim ve yazilim giincellemesi i¢in teklifte bulunmasi,

ee) Belediye biinyesinde bulunan tiim serverlarin bakimini yapmak veya gerektiginde
ihale yoluyla bakim, onarim sézlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirilmasi,

ff) I¢c ve dis birimler ile gerektiginde data hatt: ¢eker/cektirir, diger ilgili kurumlar arasinda
veri iletisim altyapisin1 ve gerekli baglanti hatlarimi tesis ederek, bilgi aligverisinin
saglanmasi,

gg) Meclis toplantilarinda toplanti Oncesi; ses, kamera ve oylama sisteminin
kontrollerinin yapilmasi, toplantt aninda; canli yayin, kamera ve 151k sisteminin
yonetilmesi ve gerektiginde canli yayina ara verilmesi,

hh) Sistemde, gerekli kullanici tanimi ve yetki ayarlarinin yapilmasi,

ii) Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu
saglayacak hizmetlerin yapilmasi ya da yetkili firmalara yaptirilmasi,



jj) Belediyeye ait web sitesinin gilincellenmesi; diger birimlerce hazirlanmis iceriklerin
ilgili b6liim ya da baslik altinda yayinlanmasi,

kk) Internet iizerinden sunulabilecek mevzuatin verdigi yetki smurlar1 dahilinde
Belediyecilik hizmetlerinin etkilesimli ve anlik olarak sunulmasinin temin ve takibinin
yapilmasi,

II) Web sitesinin yayma devam edebilmesi i¢in gerekli olan, alan adi, alan kiralama,
sunucu kiralama, elektronik posta v.b. gibi resmi ve teknik islerin aksamadan devami
icin gerekli takip ile koordinasyonunun saglanmasi,

mm)Birimlerin talebi dogrultusunda belediye otomasyon, EBYS ve diger yazilimlarda
personele yetki verilmesi, Insan Kaynaklari Miidiirliigii’niin bildirimi ile gorevi biten
personelin verilen yetkilerinin iptal edilmesi,

nn) USOM (Ulusal Saldir1 Onleme Merkezi) ve SOME (Saldir1 Onleme Merkezi)
talimatlar1 dogrultusunda internet, yerel ag, server, bilgisayar giivenligini saglamak i¢in
gerekli tedbirlerin alinmasi,

00) Yerel ag ve serverlarin giivenliginin saglanmasi,

pp) E-Imza ve Mobil Imza ile ilgili islerin yiiriitiilmesi,

qq) Diger midrliiklerin ¢aligmalarina, Cografi Bilgi Sistemi, Kent Bilgi Sistemi,
Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi vb. konularda bilgi islem desteginin verilmesi,

r) Web sitesinin yayina devam edebilmesi i¢in gerekli olan, alan adi, alan kiralama,
sunucu kiralama, elektronik posta v.b. gibi resmi ve teknik islerin aksamadan devami
icin gerekli takip ile koordinasyonunun saglanmasi,

ss) Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren diger isler ile Bagkan tarafindan verilecek
gorevlerin yapilmasina,

Iliskin gorevleri ilgili mevzuat ve Belediyenin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda

ylriitiilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Mudiir gorev ve hizmetleri kapsaminda:

a) Bu Yonetmelikte agiklanan Mudiirligiin gérev alanina giren tiim hizmetlerin ilgili

mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miudiirliigiin alt birimlerini olusturmak ve gorevleri ilgisine gore alt birimlere

paylastirarak gerekli koordinasyon ve isbirligini saglamak,

¢) Miudiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlarini ve

yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,
¢) Miidiirliik gérev kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

d) Midiirlik personelinin terfi, dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri ozliik
haklarindaki degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili birime

bildirilmesini saglamak,

e) Miidiirliigiin ¢aligma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans

degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuglar iiretilerek



uygulamaya gecirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

f) Midirligiin genel is yiirtitiimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere mudiirliik

goriisti hazirlamak,

g) Midirliigiin biitge taslagini hazirlatmak; harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada

belirlenen is ve islemlerin ger¢eklestirilmesini saglamak,

g) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket

etmek,

h) Islemler esnasinda ¢ikabilecek ¢esitli sorunlar hakkinda Hukuk Isleri
Midiirliigiinden goriis talebinde bulunmak ve bu goriis dogrultusunda teknik diizenlemeyi

olusturmak,

1) Is ve islemlerin verimli ve ekonomik yiiriitiilebilmesi icin ilgili mevzuata gore
Destek Hizmetleri Miidiirliigiintin gérevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari

personelden yeteri kadar istihdam edilmesini saglamak,
i) Caligma alanina giren ve bagkanlik makaminca verilen diger gérevleri yapmakla,
Gorevli ve yetkilidir.
Alt birimlerin gorevleri
MADDE 9- (1)Alt birimler ve gorevleri agagida belirtilmistir.
a) Idari ve Mali Isler Senligi’nin gorevleri

1) Miudirliigiin tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini

yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

2) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele

duyurmak,
3) Personelin her tiirlti 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

4) Mudirlugiin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini

hazirlamak,

5) Bir harcama birimi olarak Mudiirliigiin her turlii mali is ve islemlerini ilgili

mevzuata gore ytirtitmek,
6) Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

7) Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri tagmirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlart
tutmak bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim donemi

hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak,

8) Tasmir kayit kontrol yetkilileri tilketime veya kullanima verilen tasinirlar ilgililere



teslim etmek,

9) Tasmir kayit kontrol yetkilileri tasiirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini

saglamak,

10) Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari

harcama yetkilisine bildirmek,

11) Tasmur kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari

stok seviyesi altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

12) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek

sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

13) Tasmur kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini

yapmak ve harcama yetkilisine oneride bulunmak,

14) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima

verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

15) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim

almak, bunlarin kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

16) Diger Miidirliiklerden ihale yapilmak tizere Midiirliige havale edilen Baskanlik

Oluru ve eklerinin kaydini yaparak evraklarin kontroliinii yapmak,

17) 4734 Sayili kamu Ihale Kanununun ilgili maddesine istinaden Kamu [hale Kurumu
resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan (EKAP) Ihale Kayit Numarasi

alarak ihale dosyasini hazirlamak,

18) Kamu fhale Kurumu resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar
Platformundan (EKAP) lhale hazirik dosyasinda gerekli tiim evraklarin eksiksiz olarak
yiiklenmesini saglamak. Ihale ilanlarin1 4734 Sayili Kamu fhale Kanun ile ilgili mevzuat

geregince hazirlamak,

19) Satin alinacak, {iretilecek ve tamir ettirilecek tiim malzemeler i¢in gerekli idari ve
teknik sartnameyi kullanan veya talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek. Mali
yilbasinda ilgili birimlerce talep edilen veya senesi icerisinde yeniden gereksinim duyulan mal

ve hizmetleri i¢ ve dis Piyasalardan mevcut Yasave Yonetmelikler dahilinde temin etmek,

20) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunun 22. Maddesi geregi dogrudan temin usulii ile

alimin1 gergeklestirmek ve 6deme i¢in muhasebe birimine bildirmek,

21) Gerek dis piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik



sartnameler uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak ve

bedellerinin 6denmesi i¢in ilgili birimlere tahakkuklarin1 yaptirmak,

22) Ilgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda goriilmeyen ve

stireklilik arz etmeyen her tiir ihtiyaglarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif

almak ve satin alma evraklarini tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi icin gerekli

islemleri yapmak ve yaptirmakla,
Gorevlidir.
b) Tamirhane Birimi Sefligi’nin gorevleri

1) Verilen gorevlerin kanun, tliziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler

cergevesinde uygulanmasini saglamak.

2) Gorevlerin yapilmasinda engeller ¢ikmissa, sebep ve neticeleri hakkinda bilgi

vermek.

3) Belediyeye bagli hizmet araglarinin her an galisir ve hizmete hazir durumda

bulundurulmasini saglamak.

4) Kendi emrine verilen personelin brangina goére gorev dagilimini yapmak. Bakim ve

onarimlarin yiirtitiilmesini ve araglarin zamaninda teslim edilmesini saglamak.

5) Bakim ve onarim yapilacak araglarin parca ve malzeme ihtiyaglarini tespit edip, bu

ihtiyaglarin temin edilmesini saglamak.
6) Tamirhanenin temizligini ve diizeni saglamak.
7) Belediyeye ait tiim arag ve is makinalarini yakit ikmalini saglamak.
8) Yakitikmalinden sonra yakit fislerini teslim almak.

9) Teslim alinan yakit fislerinin kayitlarin1 tutmak ve daha sonra akaryakit hak

edislerinin yapilmasi i¢in Destek Hizmetleri Miidiirliigii Sefligi’ne teslim etmek.

10) Diger resmi kurumlardan, sivil toplum kuruluslarindan ve vatandaglardan gelen

talepler dogrultusunda ara¢ ve is makinalarin1 yonlendirmek.

11) Belediye ara¢ parkinda bulunmayan is makinalarimi gerektiginde diger
kurumlardan temin etmekle,

Gorevlidir.
¢) Tabela, Marangozhane ve Elektrik Birimi Sefligi’nin gorevleri

1) Verilen gorevlerin kanun, tiiziikk, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler
cergevesinde uygulanmasini saglamak.

2)Gorevlerin yapilmasinda engeller c¢ikmigssa, sebep ve neticeleri hakkinda bilgi
vermek.



3) Diizce i¢i ve gevresinde gerek goriilen yerlere diregi ile birlikte tabela takmak ve

kontrollerinin yapilarak tamir ve bakimlarini da yapmak.

4) Sokak tabelalarin1 yapmak ve yerlerine takmak.
5) Cadde ve sokaklarm belirlenmis noktalarina yaya ve yol ¢izgisi ¢izmek.

6) Cadde ve sokaklarin belirlenmis noktalarina hiz kesici takmak ve bakim onarimini

yapmak.

7) Belediye sinirlar1 icinde olan parklar ve oturma yerlerinin bakim ve onarimin

yapmak.

8) Belediyemiz birimlerinin marangozhane ile ilgili tiim ihtiya¢larin1 karsilamak ve

bakim-onarimini yapmak.

9) Verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler

cergevesinde uygulanmasini saglamak.

10) Gorevlerin yapilmasinda engeller ¢ikmissa, sebep ve neticeleri hakkinda bilgi

vermek.

11) Belediyeye ait biitiin hizmet binalarinin, atdlyelerin, park ve bahgelerin elektrik

bakim onarim isleriyle ilgili planlama yapmak.

12) Belediyeye ait elektrik abone islemlerinin takibini yapmak.

13) Birimlerde kullanilan elektronik cihazlarin (telefon santrali, telefon makinesi, faks,

ses cihazlari vs.) bakim ve onarimlarinin takip yapmak.

14) Tim resmi torenlerde, kutlama programlarinda, bayramlarda, temel atma, agilis,

panel, konferans gibi programlarda ses tesisatinin kurulmasini takip etmek.

15) Belediyeye ait tlim birimlerde bulunan telefon, bilgisayarlarda meydana gelen

arizalarla ilgili olarak iist yonetime bilgi vermek ve faturalarini diizenlemek.

1))

2)
3)
4)
5)
6)

7)

¢) Bilgi islem Birimi Sefligi’nin gorevleri

Internet giris ve ¢ikisinda trafik yetkilendirmesinin yapilmasi, ag saldirrya karsi korumak igin gerekli
o6nlemlerin alinmasi,

Yerel ag ve serverlarin giivenliginin saglanmasi,

Birimlerden gelen talepler {izerine e-posta adresleri olusturarak, ilgili personele sifre verilmesi,

Ihtiyag halinde sunucu kiralama islemlerinin yapilmast,

E-imza ve Mobil imza ile ilgili islerin yiiriitiilmesi,

Diger miidiirliiklerin ¢aligmalarina, Cografi Bilgi Sistemi, Kent Bilgi Sistemi, Elektronik Bilgi
Yonetim Sistemi vb. konularda bilgi islem desteginin verilmesi,

Birimlerin talepleri dogrultusunda satin almacak bilisim, donanim ve yazilimlarmin teknik
sartnamelerinin hazirlanmasi ve ilgili birime verilmesi, satin alinan cihazlarin kabuliiniin yapilmasi ve

imajmin alinmasi,



8) Muhtarliklara teknik destegin verilmesi,

9) Belediyemizde mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin bakim ve giincellestirmelerinin
yapilmasi

10) Belediye birimlerinin tiim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim teknolojilerinden
faydalandirilmasi ve bu dogrultuda; yeni ortaya ¢ikan ihtiyaglar1 da degerlendirerek mevcut olan
donanim ve yazilim giincellemesi i¢in teklifte bulunmasi,

11) Birimlerden gelen talep ve yapilan tiim islemleri servis takip programina kayit edilmesi,

12) Her mesai giinii Server ve Giic Kaynagi Odalarin1 kontrol edilmesi, ariza halinde gerekli
miidahalelerin yapilmasi ve 6nlemlerinin alinmasi,

13) Sistemde, gerekli kullanic1 tanim1 ve yetki ayarlarimin yapilmasi,

14) Birimlerin talebi dogrultusunda belediye otomasyon, EBYS ve diger yazilimlarda personele yetki
verilmesi, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’niin bildirimi ile gorevi biten personelin verilen yetkilerinin

iptal edilmesi,

Sefliklerin gorev ve is dagilinm
MADDE 10- (1)Mudirliigiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu
Yonetmeligin 7 ve 8'nci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsiligr alt birim

yoneticilerine tebligi edilir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sefler; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere
uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden Miidiire karst sorumludur.

(2) Sefler;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden
alacagi talimat ve yetkiler cer¢evesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiirtitiilmesini saglamak,

b) Midiiriin gérevlerine yardimci olmak,
c)Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,

Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1)Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki igleri yliriitmek {izere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri
gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve yetkilerini stirdiirtirken alt birim sorumlusuna

kars1 sorumludurlar.



Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDEI13- (1) Miidiirlik icindeki igbirligi Miidiirtin denetimi ve gozetimi altinda
kendi inisiyatif ve sorumlulugu altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazigsma, dosyalama,
arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve
Sl¢timlemeler kontrol edilir.

(2) Mudiirliikte gizli issizligin 6nlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi,
rasyonel ve verimli c¢alisma ortaminin yaratilmast Miudiiriin yetki ve sorumlulugundadir.
Belediyenin diger Miidiirliikleri ve {ist yonetim ile olan igbirligi Belediye Baskan1 veya yetki
verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda Miidiir tarafindan gerceklestirilir.

UCUNCU BOLUM
Evraka Yapilacak islem, Arsivleme ve Defter Kayitlar:

Gelen evraka yapilacak islem

MADDE 14- (1) Imza karsilig1 alinan evrakin bilgisayardan kayd: yapildiktan numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in Miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili birime
havalesi yapilir. Ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi yapilarak yasal siiresi icinde
cevap verilir ve ilgilisine génderilir.

Giden evraka yapilacak islem

MADDE 16- (1) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evraka bilgisayar {izerinden
numara verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek {izere zimmet defterine kaydi yapilir ve
ilgililere imza karsilig1 verilir.

Arsivleme

MADDE 17- (1) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evrakin Midiirliikte
kalan sureti konusuna gore dosyasina konur. Arsiv Mevzuatina uygun olarak belirli siire birim
arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 18- (1) Bu Yo6netmelikte yer almayan hususlarda ytirtrliikteki ilgili genel

hiikiimlere gore islemler ytirtitiiliir.
Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 19-(1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitler Baskan

tarafindan giderilir.



Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilip Belediyenin

internet sayfasinda yayimlanmasiyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiirtitir.



