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T.C.
BULANCAK BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam _

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Yazi Isleri Miidiirligii’niin gorevleri ile bu
miidiirliikkte calisan personelin goérev, yetki ve sorumluluklari, calisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bulancak Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarihli ve 8 sayili karari ile
kurulmus olan Yaz Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye: Bulancak Belediyesi’ni,

b) Baskanlik: Bulancak Belediye Baskanligi’ni,

¢) Enciimen: Bulancak Belediye Enciimenini,

d) Meclis: Bulancak Belediye Meclisini,

e) Kaymakamlik: Bulancak Kaymakamligini

f) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigii’nii,

g) Miidiir: Yaz1 Isleri Miidiirii’nii,

h) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigii Personelini

i) Yonetmelik:Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yodnetmeligini ifade eder
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IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat .
MADDE 5 - (1) Yazi Isleri Miidirliginiin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midiir

b) Memurlar

¢) Isciler

d) S6zlesmeli memurlar
e) Hizmetli personel

f) Diger personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Meclis ve Enciimen Isleri Birimi
c¢) Evlendirme Memurlugu

d) Dilekce ve Evrak isleri Birimi
e) Bilgi Islem Birimi

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve * Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gérev,
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayr ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun 48.
Maddesine istinaden Bagkan Yardimcist kanali ile Belediye Baskanina bagli olarak faaliyet
gosterir.

(2) 5393 Sayihi Kanun ve diger kanunlarin Belediye Meclisine yiikledigi
sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Meclis toplantilarina ait
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giindemi hazirlar, giindemi ilan ve meclis tiyelerine teblig eder, meclis goriismelerinin saglikli
bir sekilde gergeklesmesi i¢in gerekli tiim idari tedbirleri alir, meclis gortismelerini ses ve
gorlintiilii kayit cihazlan ile kayit altina alir, alinan meclis kararlarin1 6zel karar kagitlarina
yazar, kararlar1 Bagkanin onayma sunar, kararlarin bir suretlerini bilgi i¢in Kaymakamlik
Makamina geregi i¢in ise ilgili birim miidiirliigiine gonderir, varsa onaya tabi kararlar1 onay
merciine gonderir, karar asillarint dayanak belgeleri ile beraber arsivler ve alman tim
kararlar1 belediyenin resmi internet sitesinden kamu oyuna duyurur.

(3) 5393 Sayili Kanun ve diger kanunlarin Belediye Enciimenine yiikledigi
sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Enclimen toplantilarina ait
giindemi hazirlar, enciimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gerceklesmesi i¢in gerekli tiim
idari tedbirleri alir, alinan enclimen kararlarin1 kayit defterine isleyerek karar numarasi verir,
alinan enciimen kararlarin1 6zel karar kagitlarina yazar, kararlarin bir suretini ilgili birim
miudiirliiklerine gonderir ve karar asillarin1 dayanak belgeleri ile birlikte argivler.

(4) Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalari teslim alir. Konularina gore
evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini yaparak imza islemlerini tamamladiktan sonra ilgili
birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da
gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

(5) Kurum arsiv hizmetlerini 3056 Sayil1 Baskanlik Teskilati Hakkinda Kanun, 3473
Sayil1 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve yiirtikliikteki diger mevzuat hiikiimlerine
gore yurutur.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger
kanunlarla kendisine verilen gorevler ile bu yonetmelikte sayillan gorevleri ve Belediye
Bagkaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapar ve yetkileri kullanir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirligiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Yaz Isleri Miidiirliigiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirligiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biit¢esini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.
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(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur.

(11) Midiirliigiin gegmis déneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Meclis ve Enciimen Isleri Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Midiirliige gelen meclis evraklarini kayit eder. Meclis toplantisi i¢in
giindemi hazirlar, giindemi ilan eder, meclis liyelerinin e-mail adreslerine gonderir ve en az 3
giin dncesinde teblig eder. Giindemin olusturulmasi, ilan edilmesi ve teblig islemlerine iliskin
tim evraklar1 usuliine uygun olarak arsivler. Meclis toplantilarinin saglikli ve giivenli bir
sekilde gerceklesmesi i¢in gerekli tiim idari tedbirleri alir ve meclis salonunu toplantiya
hazirlar. Aksi yonde bir meclis karar1 yoksa tiim birlesimlere katilir ve toplantiya iliskin
notlar1 tutar, meclis baskaninin emirlerini yerine getirir ve toplanti tutanagini tanzim eder.
Aksi yonde bir meclis karar1 yok ise meclis goriismelerini goriintiilii ve sesli kayit cihazlariyla
kayit eder. Meclisge onaylanan teklifleri karar haline getirir, meclis karar defterine kayit eder
ve karar numaras1 verir, meclis baskani ve katip liyelere imza ettirdikten sonra belediye
baskanimnin onayina sunar. Belediye bagkani tarafindan iade edilmeyen ve kesinlesen
kararlarin birer niishalarini yiiriirliige girmesi i¢in kaymakamlik makamina ve geregi icin ilgili
birim miidiirliklerine zimmetle gonderir. Onaya tabi kararlar1 ayrica konusuna gore onay
makamina gonderir. Kararlarin asil niishalarin1 dayanak belgeleri ile birlikte usuliine uygun
olarak arsivler ve alinan tiim kararlari belediyenin resmi internet sitesinden kamuoyunun
bilgisine sunar. Meclis iiyeleri ile komisyon iiyelerinin toplantilara katilim durumunu tespit
eder ve huzur haklarini diizenleyerek ilgili mudiirlige bildirir. Komisyona havale edilen
tekliflerin komisyonlarda goriislilmesini ve kanunda belirtilen siirelerde yeniden meclisin
giindemine alinmasi hususlarini takip eder. Baskanlik makamina havale edilen 6nergelerinin
zamaninda cevaplandirilmasimin takibini yapar. Gorevleri ile ilgili eksiklikleri kamu
hizmetinin aksamasina mahal birakmayacak sekilde dnceden 6ngoriir, tespit eder ve giderir.
Yukarida belirtilen gorevlerin ve Yazi Isleri Miidiiriiniin kendisine tevdi ettigi diger
gorevlerin tam ve noksansiz olarak, zamaninda, meri mevzuata uygun, diizenli, saglikli ve
giivenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

MADDE 12 -(1) Miidiirliige gelen enciimen evraklarin1 kayit eder, giindemi hazirlar
ve toplantiya gonderir, enclimen toplantilarinin saglikli ve giivenli bir sekilde gergeklesmesi
icin gerekli tiim i1dari tedbirleri alir ve enclimen salonunu toplantiya hazirlar, toplantida alinan
kararlar1 daktilo ederek karar haline getirir, karar numarasi1 verir ve kararlarin zamaninda
enciimen iiyelerince imzalanmasini saglar. Karar suretlerini ilgili miidiirliigline gonderir, karar
asillarin1 dayanak belgeleriyle birlikte usuliine uygun olarak arsivler. Enciimen iiyelerinin
toplantilara katilim durumlarii tespit eder ve odemelerini diizenleyerek ilgili miidiirliige
bildirir. Encilimen toplantisinda karar verilmeyip incelemeye alinan tekliflerin takibini yapar
ve kanuni siirelerde yeniden enciimenin giindemine alinmasini saglar. Enclimen {iyelerinin
2886 Sayili Kanun cergevesinde yapacagi ihalelerde de ayni gorevleri yapar. Gorevleri ile
ilgili eksiklikleri kamu hizmetinin aksamasina mahal birakmayacak sekilde 6nceden ongoriir,
tespit eder ve giderir. Yukarida belirtilen gorevlerin ve Yazi Isleri Miidiiriiniin kendisine tevdi
ettigi diger gorevlerin tam ve noksansiz olarak, zamaninda, meri mevzuata uygun, diizenli,
saglikli ve glivenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.
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Dilek¢e ve Evrak Isleri Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 —(1) Dilekge ve evrak isleri birimi, asagidaki yazili is ve islemleri
midiiriin talimatlar1 dogrultusunda yapar.

(2) Dilekge kaydwla ilgili sorumluklar: Sikayet, istek, tebrik veya herhangi bir
sebeple bizzat miiracaatta bulunan vatandaglara ve hiikkmi sahis temsilcilerine ait dilekgeleri,
3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri geregi inceler, uygun olmayanlar1 eksiklikleri
giderilmek tizere ilgililere iade eder, uygun olanlar teslim alarak kurum kayitlarina gegirir ve
ilgili birim veya birimlere havale eder, buna iliskin kurum kayit tarih ve sayisini ilgilisine
verir, kayit altina alinan dilekgeleri tasnif eder ve gerektigi kadar ¢ogaltir, belge fisiyle birlikte
midiiriin imzasina sunar. Midiir imzasindan sonra ilgili birim veya birimlere havale edilmek
tizere zimmet karsiligi Belediye Bagkanlik makamina teslim eder. Dilekgelerin mevzuatta
belirtilen siirelerde cevaplanmasini takip eder, zamaninda cevaplanmayanlarin raporlarini
miidlire sunar. Yapmis oldugu gorevlere iligkin belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri
usuliine uygun olarak arsivler. Gorevleri ile ilgili eksiklikleri kamu hizmetinin aksamasina
mahal birakmayacak sekilde dnceden 6ngoriir, tespit eder ve giderir.

(3) Gelen evrak isleriyle ilgili sorumluklar: Posta yoluyla gelen, vatandaslara veya
hilkmi sahislara ait talep ve sikayetler ile kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirli
resmi evraki teslim alir, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982
Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri geregi inceler, uygun olmayanlarin
iadesi mimkiin ise iade eder, iadesi miimkiin olmayanlar1 ise kayit yapmaksizin arsivler,
uygun olanlar1 kurum kayitlarina geg¢irir ve ilgili birim veya birimlere havale eder, kayit altina
alinan evraklari tasnif eder ve gerektigi kadar ¢cogaltir, belge fisiyle birlikte miidiiriin imzasina
sunar. Miidiir imzasindan sonra ilgili birim veya birimlere havale edilmek {izere zimmet
karsilig1 Belediye Bagkanlik makamina teslim eder. Evraklarin mevzuatta belirtilen siirelerde
cevaplanmasini takip eder, zamaninda cevaplanmayanlarin raporlarini miidiire sunar. Yapmis
oldugu gorevlere iliskin belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri usuliine uygun olarak
arsivler.

(4) Giden evrak isleriyle ilgili sorumluluklar: Vatandaslarimiza veya kamu kurum ve
kuruluglarimiza iletilmek {izere birim miidiirliiklerince Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilen
evraklari teslim alir, imza yetkileri yonergesi, yetki devri, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri geregi inceler,
uygun olmayanlar: diizeltilmek tizere ilgili birim mudiirligiine iade eder, uygun olanlar1 evrak
kayit sistemine kayit eder, ¢ikis numaralarint verir, tasniflerini yapar, posta yoluyla
gonderilecek olanlari posta irsaliyesine isler, zarflar ve kurye yolu ile gonderilecek evraklarla
birlikte zimmet karsihig1 kurye gorevlisine teslim eder. Ilgilisi tarafindan elden takipli olan
evraklari, evrak takip sistemine gerekli agiklamay1 yaptiktan sonra ilgililerine zimmet karsiligi
elden teslim eder. Yapmis oldugu gorevlere iliskin belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri
usuliine uygun olarak arsivler.

(5) Yazismalarla ilgili sorumluluklar: Yaz1 lsleri Miidiirliigiine gelen yazilar
cevaplandirir, personel 6zliik islerinin takip, kayit ve yazigmalarimi yapar, gerekli olan diger
resmi yazigsmalar1 yapar, haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarmi hazirlar, evraklara
mevzuatta Ongoriilen siirelerde veya talep edilen siirelerde cevap verilmesini saglar, ayni
zamanda yiirlirliige yeni giren veya ylriirlikten kalkan Anayasa, Yasa, Kanun Hiikmiinde
Kararname, Bakanlar Kurulu Karari, Tiziikk, Genelge, Talimatname gibi mevzuat
degisikliklerini ilgili birimlere bildirir, Demirbasa kayith esyalar1 korur, yilsonu sayimim
yapar. Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri takip eder ve neticelendirir. Miidiirliik
biitcesini yapar. Ayrica Yazi igleri Midiirliiglince yapilmasi gereken ve bu yonetmelikle diger
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kalemlere verilmemis olan gorevleri de yapar. Yapmis oldugu gorevlere iliskin belgelerin
birer suretlerini ve zimmetleri usuliine uygun olarak arsivler.

(6) Kurye ve dis yazismalarin dagitimiyla ilgili sorumluluklar: llgililerine teblig
edilmek iizere kendisine teslim edilen zarf haline getirilmis veya acik evraklari teslim alir,
dogrulugunu ve eksik olup olmadiklarini kontrol eder, uygun olanlardan zarf halinde olanlari
zimmet karsilig1 posta marifetiyle, digerlerini miidiirlikce onaylanmig ¢alisma programina
gore ilgililerine bizzat zimmet karsiligr teslim eder. Yapmis oldugu gorevlere iliskin
belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri usuliine uygun olarak arsivler.

Evlendirme Memurlugu gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14-Evlendirme Memurlugu 4721 Sayili Medeni Kanununun 134. Maddesi
geregince Baskan veya bagkan tarafindan gorevlendirilen memurlar tarafindan caligmalar
yiriitiilen bir memurluk birimidir. Ve gorevleri asagidaki gibidir.

(1) Evlenmek isteyen kisilerin bagvurularini kabul etmek, evlenme dosyasinin
hazirlanmasini koordine etmek.

(2) Belediye Bagkani adina vekaleten nikah akdini gerceklestirmek.

(3) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigiine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

(4) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gergeklestirmek.

(5) Evlenen giftler i¢in evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak

(6) Evlenme akdinin ilge Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil
edilmesini saglamak.

(7) Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiiriine gerekli kolayligin gosterilmesini ve
istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini saglamak.

(9) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarini ilge disinda kiydirmak isteyen ¢iftlere
izinname hazirlamak.

(10) Qlgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.

Bilgi islem Birimi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15-Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar ile bagli bulunulan meri
mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda; Bulancak Belediye Baskanligi’nin biitiinline yaptig
katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle
saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde
edilmesi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bicimde ¢aligmasin1 saglamaktan, Belediye
birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilim ve donanimlari
koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasimi yapmak ve yaptirmaktan, Belediye
otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi,
program yazimi ve sistem yatirim arastirmalari yapilmasimi saglamaktan, kent bilgi islem
caligmalarint koordine etmekten, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve yatirim
kararlarinin uygulamaya gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

(1) Bulancak Belediyesi ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasini ve bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

(2) Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

(3) Is akis semalarm ¢ikartmak,

(4) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini
yapmak / yaptirmak,
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(5) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek;
otomasyona gecis asamasinda ¢oziim sunmak, otomasyona gegtikten sonra ise yazilim
konusunda teknik destek vermek,

(6) Belediye Otomasyonu (MIS) kapsaminda bulunan miidiirliiklerin ¢caligma
ilkelerinin belirlenmesi, proje ve uygulamalar dogrultusunda miidiirliik elemanlarina temel
egitimlerin verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini
saglamak,

(7) Kent Bilgi Sistemine gecis i¢in gerekli caligmalart yapmak.

(8) Bagimsiz birimlerin tespiti ve sistemde saglikli durmasi ile ilgili ¢alismalar1
yiiriitmek, gerekirse yeni taramalarin yapilmasini saglamak,

(9) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre ¢alisir vaziyete getirmek ve gerekli
islemleri yapmak,

(10) Gerek Belediye otomasyonundan gerekse Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan
vatandaglari ilgilendiren kisimlarinin e-Belediye kapsaminda yayinini yapmak ve gerekli
giincellemeleri takip etmek,

(11) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini saglamak,

(12) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim
yazilimlar1 koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

(13) Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli
verilmesini saglamak,

(14) Birimlerden gelen yazilim ihtiya¢larini degerlendirmek, gerekirse amiri ile
miizakere ederek ve olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

(15) Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli ¢aligmasini saglamak ve ilgili birimler
ile igbirligi halinde, yiiriitilmekte olan iglerin zamaninda, istenen igerik ve nitelikte
yapilmasina ekibi ile birlikte destek vermek,

(16) Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli onlemleri almak, miidiirliiklerin de
gerekli onlemleri almalarini saglamak,

(17) Bilgisayarla ilgili kullanim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

(18) Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini karsilamak,

(19) Ilgili birimlerle isbirligi icerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarinin ve bunlarin
yiiriitiilmesi i¢in gerekli donanim ve insan kaynaklarinin se¢ilmesi ve planlanmasini
saglamak,

(20) Seminer ve egitim organizasyonuna yardimci olmak ve birimi ilgilendiren gerekli
malzemeyi temin etmek,

(21) Miidiirliik ya da kurumlara verilen bilgisayar ve diger cihazlar ile bunlara ait
ekipman ve yedek parcalarin ve sarf malzemelerinin kayitlarini tutmak,

(22) Web sitesi (www.bulancak.bel.tr) ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini
yapmak veya yeniden yazilacak olan kisimlar ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasina
girilen verilerin dogru girilip girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen bilgileri
diizeltmek,

(23) Bulancak ile ilgili www.bulancak.bel.tr Web Sitesinin; sayfa tasariminin
yapilmasi, olusturulmasi, stirekli giincellenmesi ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen
verilerin derlenmesi, istenilen yabanci dile ¢evrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye
lizerinden verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik posta (mail server) hizmetlerini verilmesi
islemlerinin yapilmasi ve sonu¢landirilmasini saglamak,

(24) Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni
kurulacak olan sistem altyapisini kurmak ve ¢alisir durumda ilgililerine teslim etmek,

(25) Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

(26) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,
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(27) Bilgisayar hatlarin1 gekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

(28) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya
bakim s6zlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini
saglamak,

(29) Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin
korunmasini saglamak,

(30) Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

(31) Uzak birimlerle olan haberlesme agini1 kurmak ve bilginin merkezi sistemde
stirekli glincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaglara dogru bilgi aktarilmasi
icin gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

(32) Donanimin yetersiz kaldigr durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin
artmasi halinde kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

(33) Diizenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme
iiniteleri, diskler, igletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini
saglayici caligmalar1 yapmak,

(34) Gelecekte ne gibi uygulamalarin gergeklesecegini, donanimda ne gibi
degisikliklerin yapilacagini, uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agina gececegini,
yeni yazilim ve tasarim yontemlerinin eldeki imkanla nasil yapilacagini, personelin nasil
secilip egitilecegini ve tiim bu faaliyetlerin diizgiin bicimde yiiriiyebilmesi i¢in organizasyon
yapisinda ne gibi degisiklikler yapilacagini belirlenmesini saglamak ve uygulanmasini
saglamak,

(35) Midiirliikler aras1 veri aligverigini saglamak {izere intranet olusturmak ve mevcut
sistemi ¢alisir halde tutmak,

(36) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin yerel ag (intranet)
iizerinden uygulanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

(37) internet iizerinden ¢agdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak,

(38) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden
kaynaklanan sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢alismasini saglamak,

(39) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan tinitelerinin ve Network cihazlarinin,
bilgisayarlarin (PC), yazicilarin, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarmin bakim ve
tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

(40) Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri tizerinde kurulu olan programlarin
bakimini ve giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

(41) Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglarinin tespit edilmesi, uygun malzemenin
alinmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

(42) Donanimin korunmast, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonucglandirilmasini saglamak,

(43) Ilgili miidiirliik ile isbirligi igerisinde, Belediye'nin tiim ¢alisanlarinin bilgisayar
kullanim1 konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici ¢alismalar1 organize etmek,

(44) Egitim, toplant1 vb. organizasyonlar i¢in gerekli olan bilgi islem alt yapisini
hazirlamak ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin alinmasi

MADDE 16 - (1) Midirligiin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat
seklinde veya yazili belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir.
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Gorevin planlanmasi .
MADDE 17 - (1) Yaz1 Isleri Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenerek planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 18 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
miidiirliikk¢e belirlenen plan dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 19 - (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore tasnif ve kayit edildikten
sonra miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1t zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzasi ile yiirtitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik,
Belediyeler, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanimin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle
ilgili Miidiirliige teslim edilir. Mudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri hem elektronik hem
de gergek ortamda yapilir.
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Arsivleme ve dosyalama

MADDE 22 - (1) Yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ilgili personel tarafindan Standart Dosya Planina gore ayr klasorlerde ofislerde saklanir.

(2) Bir evrakin islemi bitmeden klasore kaldirilamaz ancak islemi biten evraklar
ofisteki klasorlere kaldirilir.

(3) Her personel klasorleyip ofiste muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve
istenildiginde ¢ikarip getirilmesinden birinci derecede sorumludur.

(4) Standart Dosya Planina gore ofiste saklama siirelerini dolduran klasdrler ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak arsivlenir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 23 - (1) Yazi sleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Yaz1 Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yliriitir.

(3) Yazi Isleri Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vs. islemlerine iliskin belgeleri kapsayan golge
dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte
olan Yaz Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligi yiiriirliikkten kaldirilmustir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili

mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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