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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1 — (1) Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi
Bagkanliginin gorev yetki ve sorumluluklari ile esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu ydnetmelik, Bilgi islem Dairesi Baskanhig1 biinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile goérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1) 2709 sayili 1982 Anayasasi’nin 124. maddesi, 5216 sayili
Biiyliksehir Belediyesi Kanunu 5393 sayili Belediye Kanunu ve bu kanunlara gore ¢ikarilan
yonetmeliklere gore hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Baskanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcist: Bilgi Islem Dairesi Baskanligmmn bagl oldugu ilgili
Genel Sekreter Yardimcisini,

f) Daire Baskanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Baskanligmn,

g) Daire Baskani: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanmy,

) Miidiir: ilgili Sube Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: {lgili Sube Miidiirliigiinii,

1) Seflik: Idari Isler Sefligini,

i) Personel: Miidiirliiklerde ¢alisan, bagl oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev
ve hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ve isgilerini,

j) Bilgisayar: Kendine dnceden yiiklenmis program sayesinde gesitli bilgileri-verileri
uygun ortamlarda saklayan ve istenildiginde geri getiren, cesitli aritmetik ve mantiksal
islemler yapan; ¢ok hizli galigan elektronik cihazin,

k) Donanim: Bilgisayar sisteminin ¢alisabilmesi igin gerekli olan bilesenlerini,

I) Bilgisayar Ekipmanlari: Bilgisayar i¢in gerekli dis birimlerini (yazici, scanner vs),

m)intranet: Sadece belirli bir kurulus i¢indeki bilgisayarlari, yerel aglar1 (LAN) ve
genis alan aglarin1 (WAN) birbirine baglayan, ¢ogunlukla TCP/IP tabanl agini,

n) Network: Birden fazla bilgisayarin birbirleriyle iletisim halinde olmasini,



0) Veri: Bilginin, iletisim, yorum ya da islem i¢in uygun olarak formiile edilmis
sekilde gosterilmesini,

0) Web sitesi: HTML olarak adlandirilan dil yardimiyla olusturulmus, i¢inde metin,
statik, dinamik goriintli, ses gibi objelerin bulunabilecegi browser (tarayici) yardimiyla
goriintiilenebilen dosyalart,

p) CBS: Cografi Bilgi Sistemini,

r) UVDF: Ulusal Veri Degisim Formatini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Daire Bagkanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitebilmesi igin; Bilgi Teknolojileri Sube Miidirliigii, Cografi Bilgi Sistemleri Sube
Midirligi, Elektronik Sistemler Sube Midiirliigi ve Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigiine
bagli Idari isler Sefliginden olusur. Sube miidiirliiklerine bagli seflik/birimler olusturulabilir.
Seflik/birimlerin sayilarmin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde baskanlik onay1 alinir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) Bilgi islem Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu yonetmelik
hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Bagkanligi'na bagli Sube Miidiirliikleri
tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7 — (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bilgi teknolojilerin uygulamalarin gelisimini izlemek, gelismeler dogrultusunda
calismalar yapmak ve belediyemizde yapilmasi gereken ¢alismalar1 koordine etmek, bilgi
giivenligi konusunda gereken tedbirleri almak,

b) Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin kesintisiz, giivenli ve biitlinlesik ¢alismasi igin
donanim ve sistemlerinin kurmak, isletmek ve analiz etmek, network aglarini, telefon ve telsiz
haberlesme sistemlerini siirekli ¢alisir halde tutmak ve bu konuda gerekli tedbirleri almak,
belediye birimlerinin 6zel yazilim taleplerinin arastirilmasi ve teminin saglanmasi i¢in gerekli
sartnamelerin hazirlamak, bu yondeki bakim taleplerinin degerlendirerek koordine etmek,

c) Belediye smirlar1 dahilinde, Cografi Bilgi Sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi ve
web ara yiizler iizerinden kurum, kurulus veya vatandaslarin kullanimma sunmak ve sistemin
giincelligi amaciyla veri girisleri i¢in Belediye birimleri arasinda koordinasyonun saglamak,

d) Adres ve numaralamaya iliskin mevzuatlar ¢ergevesinde adres yapisini olusturmak,
mekansal iliskili olarak sayisal ortamda giincelligini saglamak ve yasal kurallar ¢ergcevesinde
ilgili veri tabanlarina veri girigini saglamak,

e) Avrupa Birligi, yabanci iilke kurum ve kuruluslari ve yerel yonetimleri ile kargilikli
isbirligi, bilgi ve tecriibe paylasimi yapilmasini koordine etmek, Belediyemizin AB ve
Kalkmma Ajansi1 veya diger kuruluslarin hibe fonlarindan azami 06lglide yararlanmasi
amaciyla proje hazirlamak veya hazirlatmak.

f) Baskanlik¢a verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Daire Baskanminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:



MADDE 8 - (1) Daire Baskani bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan 6ncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel
Sekreter/ Genel Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede sorumlu olmakla birlikte, gorev,
yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeni kararlarimi uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorev yetki ve sorumluluklar1 bizzat
yapmak yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, midiirliikler arasi koordineyi saglamak,
miidirliklerin ¢aligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

c) Daire Baskanligmma gelen evraklar1 ilgili miidirliiklere havale etmek, takibini
yapmak, Daire Baskanlig1 tarafindan yazilan yazigmalar1 imzalamak,

d) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 61. Maddesi geregince Daire Baskanliginin
biitcesini hazirlamak, biitge 6deneklerinin etkin ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

e) Harcama yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biitgesinden harcama yapmak,

f) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanligi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay
belgesini ve ihaleleri onaylamak, sézlesmeler imzalamak,

g) Daire Baskanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

h) Daire Bagkanliginin Stratejik Plan ¢alismalarmi yapmak, yaptirmak,

i) Tasinir Mal Yonetmeligi geregince Daire Baskanligina ait tagmir mallarm kaydi,
muhafazasina dair is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

J) Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen hususlarin
yerine getirilmesini saglamak,

k) Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak ve arsiv ¢alismalarini yiiriitmek,

I) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye
Enciimenine teklifte bulunmak,

m)Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek ve takibini yapmak,

n) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

0) Kanun, Yonetmelik, Tiziik, Genelge, Tamim ve YoOnergelerle Daire Bagkanligi
gorev alanlarina giren ¢calismalar1 yapmaktir.

Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Sube Miidiirliigiiniin Goérev, Yetki ve
Sorumluluklarn

MADDE 9 — (1) Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Belediyemiz birimlerinin Avrupa Birligi kural ilke ve standartlarina uygun hale
getirilmesi ve gelistirilmesi yoniinde ¢aligmalar yapilmasini ve yaptirilmasmi saglamak.

b) Avrupa Birligi, Kalkinma Ajansi, Bakanliklar vb. hibe veren kurumlari takip ederek
Biiyiiksehir Belediyemizin uygun bagvuru sahibi veya ortagi olabilecegi programlar: tespit
etmek ve uygun hibe programlarina proje hazirlamak veya hazirlatmak,

€) Acik olan veya agilmasi planlanan hibe programlar1 ile ilgili olarak ilgili daire
baskanliklarin1 ve bunlara bagl sube miidiirliiklerini bilgilendirmek, daire baskanliklarindan
gelecek talepler dogrultusunda, istisare halinde programlara uygun proje konular1 belirlemek
ve proje hazirlamak veya hazirlatmak, projelerin kabul edilmesi halinde koordinasyonu
saglamak ve raporlamalarini yapmak,

d) Bolgemize ve Ilimize yonelik acilan hibe fon kaynaklarindan azami o6lgiide
yararlanmak ve [limizin proje iiretme kapasitesini artrrmak amaciyla egitim, bilgilendirme,
tanitim ve rehberlik faaliyetleri yapmak,

e) Avrupa Birligi iilkeleri ve birlik kurumlar: tarafindan yerel yonetimlerle ilgili ve
Biiyliksehir Belediyemizi ilgilendiren konularda diizenlenecek seminer, konferans vb.



etkinliklere Biiyliksehir Belediyemizin personelin katiliminin saglanmasi i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak,

f) Ordu Biiyiiksehir Belediyesinin yurt i¢i ve yurt disindaki belediyeler ile karsilikli
isbirligini baslatmak, gelistirmek, iyi niyet ve isbirligi protokolleri imzalanmasini koordine
etmek ve [limiz ile diinya kentleri arasinda kardes kent iliskisi kurulmas1 ve mevcut iliskilerin
gelistirilmesini saglamak,

g) Belediyemizin gorev alanmiyla ilgili konularda faaliyet gostermek amaciyla
kurulacak uluslararas: kuruluglara kurucu iiye olarak katilmak veya kurulmus olanlara ise iiye
olarak katilim ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek.

h) Kardes schirler, uluslararas1 kuruluslar, yabanci lilke kurumlari, biiyiikelgiliklerle
yapilacak resmi yazigsmalar1 hazirlamak, terclimelerini yapmak veya yaptrmak ve
yazigmalarin yapilmasini saglamak,

i) Uluslararast kurulus, kardes kentler veya isbirligi antlasmast yapilmis kentler ve
diger diinya kentlerinden gelen konuklar1 karsilamak, agirlamak ve yetkili kisiler ile
goriismelerini saglamak,

J) Belediyemizce yapilan ¢alismalarin yabanci misyon temsilcilerine tanitilmasi, yurt
icinde ve yurt disinda diizenlenen c¢esitli toplantilarda sunulmasini saglamak amaciyla yazili
ve gorsel materyal gelistirmek,

k) Yerel yoneticilik alaninda yapilacak yurt disi gezi, gozlem ve dokiimantasyon
incelemelerinde gerekli altyapiy1 hazirlamak.

Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Bilgi Teknolojileri Sube Midiirliigiiniin goérev, yetki ve
sorumluluklar: sunlardir;

a) Bilgi ve iletisim sistemleri stratejileri olusturmak, bu alandaki teknolojik gelisimleri
yakindan takip etmek, bilisim personelinin giincel bilgiler edinmesini saglamak, orta ve uzun
vadeli planlar gelistirmek, bu planlar c¢ergevesinde proje ¢alismalarini yiiriitmek,
sonu¢landirmak ve izlemek,

b) Bilgi ve iletisim sistemlerinin kurulmasi, kullanilmas1 ve taleplerin karsilanmasina
yonelik standartlar1 belirlemek, bilgi islem hizmetlerinin etkin, verimli, siiratli ve koordineli
yiiriitiilmesi agisindan gerekli onlemleri almak, denetim ve diizenlemeleri yapmak,

c) Bilgi ve iletisim sistemlerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi i¢in kalite ve
iyilestirme calismalar1 yapmak, sistemlerin ve iizerindeki uygulamalarin aksama olmadan
caligmasi igin gerekli 6nlemleri almak, is planlar1 ¢ergevesinde oncelikleri belirleyerek bakim
ve onarim ¢aligmalarini yapmak veya yaptirmak,

¢) Belediye Birimlerinin ihtiyact olan data, GSM, telsiz ve telefon hatlarinin tesis
edilmesi, bakim ve onarimmin ve diger islemlerinin yapilmasi ve isletilmesi, telefon
santralleri, ip telefon sistemleri ve ¢agri merkezlerinin kurulmasi, bakim ve onariminin
yapilmasi veya yaptirilarak isler halde tutmak,

d) Bilgi Toplumu Stratejisi kapsaminda bilgi teknolojileri ve e-devlet doniisiimii
kapsaminda belirlenen stratejik amag¢ ve hedeflere ulasilmasini saglamak iizere, stratejinin
uygulamasi i¢in faaliyet ve projelerin kurulmasina destek vermek,

e) Bilgi Giivenligi igin gerekli tedbirleri almaktir.

Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 — (1) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) CBS teknolojileri ile her tiirlii cografi referansl bilginin etkin olarak elde edilmesi,
depolanmasi, giincellenmesi, kullanilmasi, analizi ve goriintiilenmesi i¢in bilgisayar
donanimi, yazilimi, personel ve yontemlerin organize olarak bir araya toplanmasini saglamak,



b) Yonetici durumundaki karar mercilerin mevcut durumu en kapsamli sekilde
izleyebilmelerine ve saglikli kararlar vermelerine temel olusturarak zamanin ve alisilmigin
ilerisinde Bilginin Yonetime Katilimini saglamak,

¢) Ordu ilinde bilgisayar ortammda iiretilmekte olan haritalar1 (halihazir, imar,
kadastro, uydu fotograflari, altyapi haritalar1 vb.) ilgili metinsel (miilkiyet, adres, arazi
kullanimi, ulasim, niifus vb.) verilerle iligkilendirerek, verilerin kolay ve dogru kullanimini
saglamak, belediyeler ve diger kamu kurum ve kuruluslarin sorumlulugunda olan kente ait
altyapt ve dstyapt yatwrimlarinin daha c¢abuk daha ekonomik ve en dogru sekilde
planlanmasina ve koordinasyonuna imkan saglamak,

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 verilerin toplanmasi, toplanan verilerin
kiymetlendirilmesi, ulusal veri degisim format: (UVDF) standartlarinda harita bilgilerinin
biitlinliigiiniin saglanmas1 amaciyla grafik ve sozel bilgileri saklamak, dosyalarda tutulmasini
saglamak,

d) UVDF c¢ercevesinde yapilan hizmetlerin tanimlar1 ve iliskilerin belirlenmesi,
mevcut veri tabani sistemleri ve bu sistemlerin formatlari, mevcut veri toplama yetenekleri,
veri iletisim aglari ile yazilim, donanim ve personel bilgilerini belirlemek,

e) Diinya genelinde GIS (Geographic Information System) olarak adlandirilan CBS ile
ilgili gelismeye dayali yerel yonetim stratejisinde kentlerin planlanmasi, planlanmis olanlarin
analiz ve sentez uygulanmasi, kentli ve tasinmazlarin cografi olarak izlenmesi alanlarinda
etkin ¢aligmalar yapmak,

f) CBS altinda izlenen konumsal bilgileri (topografik ¢izimler, haritalar, vektorel
verilerle ifade edilen imar durumlari, iletim hatlari, altyapilar, kadastral bilgiler, zemin
bilgileri, katmanlar vb.) gruplandirmak,

g) CBS teknolojilerini kullanarak, ¢evre yonetimi, havza yonetimi, ulasim planlama,
uygun yer secimi, ¢ok kriterli karar verme, kazi-dolgu caligsmalari, akilli harita tiretimi, alan
planlamasi, envanter ¢aligmalari, senaryo ve trend analizleri, CED projeleri, kirlilik
modellemesi, li¢ boyutlu arazi modelleme, arag¢ takibi, Yonetim Bilgi Sistemi ve, deprem
hasar analizleri, vergi takibi vb. birgok kullanim alaninda yardimci olmak,

g) CBS wveri tabani tasarimlar1 yapilmasi, sistem analizleri, gereksinimlerin
saptanmasi, gerekli durumlarda danigmanlik hizmetleri alinmasi1 konusunda rapor hazirlamak,

h) S6zel verilerin bilgisayar ortamma aktarmak ve Yonetim Bilgi Sistemi ile
eslestirilmesini (parsel / bina / sokak bilgileri) saglamak,

1) CBS c¢aligmalar1 i¢in gerekli sayisal olmayan haritalarin ve paftalarin
sayisallastirilmasini saglamak,

i) Adres ve Numaralama YoOnetmeligine uygun olarak Numarataj calismalarini
yiirlitmek,

J) Numarataj arazi tespit personeli tarafindan tespiti tamamlanan adres verilerinin veri
tabanindaki haritalara, ulusal adres veri tabanina islenmesini ve kontroliiniin zamaninda
yapilmasmi saglamak,

k) Belediye yetki alanindaki meydan, bulvar, cadde, yol ve sokak ad ve numaralar1 ile
bunlar tizerindeki binalara numara verilmesi,

[) Cadde-Sokak ve Kapi Numarast Tabelalarin1 yaptirmak ve yaptirilan tabelalarin
yerlerine montajin1 yapmak,

m)Meta verileri sunulmasi ve cografi verilerin goriintillenmesi, biyiitiiliip
kiiciiltiilmesi, kaydirilmasi, farkli veri setlerinin birlikte lejant ile goriintiilenmesi hizmetlerini
WEB iizerinden ve iicretsiz olarak saglamak,

n) Farkli kuruluglarca iretilen ve farkli kuruluslarin yetki ve sorumlulugu altinda
bulunan verilerin iiretimini, standartlarin olusturulmasini, tiim kuruluslar arasinda paylasimini
ve kullanimimi saglayacak ilkelerin tespit edilerek gerekli yasal ve organizasyonel
diizenlemelerin yapilmasimni saglamak,



0) Miidiirliigiin belirlenen hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda ¢aligsmalara yon
vermek,

0) Yiksek maliyetlerle elde edilen wverilerin iilke standartlarinda {iretilerek
giincellenmelerinin saglanip farkli kurumlarca tekrar iiretiminden kaynaklanan zaman,
personel ve kaynak israfini engelleyecek koordinasyonun ve diger mekanizmalarin
gelistirilmesini saglamak,

p) Veri toplama ve veri taban1 kurma islemlerinin, kurumlarca saglanacak ek yazilim,
donanim ve personel ile Biiyliksehir merkezli olarak yapilmasinin ve merkezi arsiv tabaninin
Biiyliksehir Belediyesinde kurulmasinin saglanmasi i¢in ¢aligmalar yapmak,

r) Veri giivenligini saglayarak eldeki verilere erisim haklarmi saglayacak yasal ve
organizasyonel diizenlemelerin yapilmasi vb. konularda ¢aligmalar yapmak,

S) Veri ¢esitliligini arttirmak, mevcut verilerin giincelligini saglamak (veri aligverisini
yapmak kente ait verileri bir merkezde toplamak kente altyap: hizmetleri veren diger
kuruluslarla koordinasyon saglamak ve ayni tiir verilerin ikinci bir maliyetle elde edilmesinin
oniine ge¢mek i¢in) kurumlar arasi1 bilgi paylasim protokolleri yapilmasi i¢in calismalar
yapmak,

s) Birimler arasi bilgi akisin1 network araciligi ile sunmak ve aradaki yazigmalar ve
zaman kaybmin en aza indirilmesini saglamak,

t) Bilgi teknolojilerini yakindan takip ederek bu alandaki gelismelerin sisteme
aktarilmasini saglamak,

u) Cografi Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigii tarafindan tretilmis ve Biiyiiksehir
Belediye Meclisi tarafindan fiyati onaylanmis olan Cografi Bilgi Sistemleri formatindaki
verilerin kisi ve kurumlara satisinin yapmak,

i) Kente ait Afet Bilgi Bankasini olusturmak, Afet Bilgi Bankasi veri ¢esitliligini
arttirarak gilincelligini saglamaktir.

Elektronik Sistemler Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Elektronik Sistemler Sube Miidiirligiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi Daire Baskanliklarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan
iirlinlerinin gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilim ihtiyaglarmin
degerlendirilmesi, donanim, yazilim ve iletisim teknolojisindeki gelismeleri takip ederek,
bilgi ve iletisim sistemleri konusundaki her tiirli yazilim ve donanim ihtiyag¢larinin
karsilanmasi, teknik sartnamelerinin hazirlanmasi ve alimlarinin yapilmasmi saglamak,
donanimlarin bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

b) Belediye ile diger ilgili kurumlar arasinda Network veri hatlarini kurarak bilgi
aligverisini saglamak, birimler arasi veri aligverigini saglamak {izere intranet olusturmak,
Internet ag1 iizerinden bilgi akisinin diizenli bir sekilde yapilmasimi saglamak, web sitesini
olusturmak ve giincellenmesini saglamak,

c) Kullanimda olan programlari, kullanici ihtiyaglarina ve mevzuatta meydana gelen
degisikliklere gore bakim ve giincellemelerini yapmak ve yaptirmak, kullanicilara egitim ve
destek vermek,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi Daire Baskanliklar1 ve Sube Miidiirliikleri ile diger ilgili
kurumlar arasinda veri hatt1 kurarak bilgi aligverisini saglamak,

d) Gorev alaninda bulunan, dig imkanlarla ve/veya sdzlesme yoluyla yapilacak bakim
ve onarimlarin yapilmasini koordine etmek,

e) Midiirligiin ¢alisma ve usullerini mevzuat uygulamalarina bagh kalarak,
miidiirliige bagli birimlerin goérevlerini etkinlikle yerine getirebilmesi i¢in yetkisi i¢indeki
tedbirleri almak, yetkisini asan hususlar1 Daire Bagkanina intikal ettirmek,

f) Miidirligiin islevleri ile ilgili Daire Baskanmin istedigi raporlar1 hazirlamak,



g) Yiritiilen islerin eksiksiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢aligmak,

¢) Midirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamin 6nerilerde bulunmak,

h) Midiirlige bagli ¢alisanlar1 denetlemek ve karsilastigi aksakliklar1 gidermek,

1) e-Belediye hizmetlerinin vatandasa sunumu i¢in gerekli donanimlarin alinmasin,
yazilimlarinin yapilmasint veya temin edilmesini, siirekli ¢alisir vaziyette tutulmasini
saglamak,

i) Bilgi islem sistem odasindaki cihazlarin fiziki, donanimsal ve yazilimsal
giivenligini yiirtirlikteki mevzuata gore saglamak,

J) Personel Devam ve Kontrol bakim ve onarimmin yapilmasi ve isletilmesi
saglamak,

k) Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu ile Belediye ve bagl birimler adina
haberlesme (telsiz, gecis hakki vb.) ile ilgili her tiirlii yazismalar1 tek elden yapmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak,

I) Belediyemiz miilkiyet ve tasarrufundaki alanlarda her tiirlii kablosuz haberlesme
sistem ve ekipmanlarina ait kurulumlar1 teknik agidan degerlendirmek, ilgili Belediye
birimlerine teknik destek vermek ve optimum ¢oziimler iiretmektir.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 — (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Miudiirliik goérevlerinin yerinde, zamaninda ilgili mevzuata gore yerine getirmek,

b) Midirligiin verimli, etkili ve diizenli bigimde yOnetimi, koordinasyonu ile is
planlarinin yapilmasmi saglamak,

¢) Miidiirliik personelleri arasinda is bolimii yaparak, gorevli oldugu miidiirligiin
gorevlerini sevk ve idare etmek,

¢) Miidirliik personelinin, is saghgi ve 1is giivenligi kurallarma bagli olarak
caligmasini saglamak,

d) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlarda, miidiirliigiin
gergeklestirme gorevlisi olarak gorev almak,

e) Konusuna iliskin yasal mevzuati takip ederek, ist amirlerini bilgilendirmek ve
yasla mevzuata uygun uygulama yapilamasini saglamak,

f) Stratejik plan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

g) Ust amirleri tarafindan verilecek emir ve talimatlar1 yerine getirmektir.

Idari isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevini yiiriitecek
olan Idari Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Baskanliga gelen-giden evrak kayitlarini tutmak,

b) Baskanliga gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya
verilmesini, ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 miidiirliiklere ulastirilmasini saglamak,

c) Baskanlik personelinin ilgili yazigsmalar1 (izin, rapor vb) yapmak,

¢) Fazla calisma puantajlarini ve devam c¢izelgelerini tutmak,

d) Resmi kurum evraklarmin argivini olusturup takibini yapmak,

e) Bagkanligin ihtiyact olan biiro ve kirtasiye vb. malzemelerin talep formunu
hazirlamak,

f) Bagkanlik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akigini saglamak,

g) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Baskanhgmn
giindeme alinmasi gereken evraklarmin hazirlanmasini saglamak,

¢) Baskanligin stratejik planlarini hazirlamak (yillik ve bes yillik),

h) Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak,



1) Performans esasl biit¢elerin hazirlanmasi ve takibi,

i) Odeme evraklarinin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemleri,

J) Baskanligin biitce, performans, program ve faaliyet raporunun hazirlanmas,
k) Daire bagkanligmin taginir mal islemleri ve ihtiyaglarin temininin yapilmasi,

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15 — (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Bagkani, miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
calismalar1t mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Midiirliik ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve
giden evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek.

¢) Gelen evraklari ivedilikle Daire Baskanina iletmek, daire i¢i giden evraklar1 zimmet
karsilig1 elden, disar1 gonderilen evraklari ise ilgili daire bagkanligi eliyle gondermek,

¢) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

d) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali,
etkin ve verimli sekilde kullanmak,

e) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
Gorevleriyle ilgili konularda Daire Bagkanmni, Miidiiri siirekli bilgilendirmek,

f) Bilgi edinme bagvurularimi cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,

g) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek ve cevap vermek,

g) Sireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

h) Goérev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini gelistirmek,

1) Kamu kaynaklarini etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢cercevesinde kullanmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Daire Baskanhg Biit¢e, Performans, Program ve Faaliyet Raporu

MADDE 16 - (1) Daire baskanligi; 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikiimleri uyarmca yillik gider biit¢e tasarilarini, performans programlarini,
faaliyet raporlarini, hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na
teslim etmek zorundadir. Ayrica proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlar1 ile hurdaya
cikan malzemelerin satis1 Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gerceklestirilir. Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanlhiginca gerceklestirilecek ihaleler daire baskanligiyla koordineli
olarak gergeklestirilir.

Daire Bagkanhgimin Tasimir Mal Islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 17 — (1) Daire Bagkanliginin tagmir mal ve ihtiyaglarmm temini, Belediye
ihale, satin alma tebliglerine gore temin edilir. Daire baskanligi, baskanliga ait mal ve
malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, bunlara iliskin kayitlar1 tutmakla
gorevli ve ylikiimlidiir.

Inceleme ve Arastirma
MADDE 18 — (1) Daire baskani, kendi daire bagkaliginin faaliyet alanlar1 ile sinirh
olmak {iizere; yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma



yapmak lizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Bagkanlik Makamindan
onay alimmasi gerekir. Ancak tiim personelin yurtdisi gorevlendirmeleri Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanligi'nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yazismalar

MADDE 19 — (1) Daire bagkanhgi; imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak,
Belediye imza Yetkileri Yonergesine gore yazisma yapar. Dosyalama islemleri “Standart
Dosya Plan1” hiikiimleri ¢ergevesinde ylirtitiiliir.

Ortak Gorevler
MADDE 20 — (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz
konusu oldugunda koordinator daire baskanligi Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

Degisiklik
MADDE 21 - (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiiksehir
Belediye Meclisinin karart ile yapilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 22 - (1) Bu yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiirtirlikteki
mevzuat hiikiimleri ve bagkanlik makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 23 — (1) Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinlesmesi ve ilani1 ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Bagkan1 yiiriitiir.

Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 11/09/2014 tarih ve 2014/111
sayih karariyla kabul edilmistir.

Enver YILMAZ Rabia GOZPINAR Ahmet CORUH
Biiyiiksehir Belediye Baskani Katip Uye Katip Uye



