ZEYTINBURNU QELEDiyEgi
) BILGI ISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag¢ ve Kapsam
MADDE-1 —-Bu Yé6netmeligin amaci; Zeytinburnu Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
MADDE-2 — Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarihli
5216 sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanununu ve diger yiirlirliikte olan mevzuata dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE-3 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Zeytinburnu Belediye Baskani’ni,
Belediye : Zeytinburnu Belediye Baskanligi’ni,
Miidiir : Bilgi Islem Miidiirii’nii,
Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigii nii,
Personel : Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiind, ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE—4 — Zeytinburnu Belediye Baskanhig1 Bilgi Islem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢coziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri esas
alir.
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE-5 — (1) Zeytinburnu Belediye Baskanhig: Bilgi Islem Miidiirliigii, 22/04/2006 tarihli 26147
saylli Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Karar1’
geregince, Zeytinburnu Belediye Meclisinin 07/07/2006 tarith ve 2006/56 numarali karariyla
kurulmustur.

Teskilat

MADDE—-6 — Zeytinburnu Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigii’nde bir Miidiir, bir sef, norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida memur personel ve gorevlerin ve yetkilerin gerektirdigi
nitelikleri tagiyan yeterli sayida sirket personeli gérev yapar.

Bilgi Islem Miidiirliigii asagidaki alt birimlerden miitesekkildir.

Idari Birim

Teknik Servis Birimi

Sistem ve Network Birimi

Yazilim ve Otomasyon Birimi

Cografi Bilgi Sistemleri Birimi

Arsiv ve EBYS Birimi

Kariyer Merkezi

Coziim Merkezi

1-
2-
3-
4-
5.
6-
7.
8-

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7: Bilgi islem Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.

8)

9)

1 - Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
a) Bilgi Islem Miidiiriiniin Gorevleri:

Miidiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder,
Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,
Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,
Midiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
Personeli arasinda gorev dagilimi yapar,
Midiirligiin harcama yetkilisi ve Midiirliikte calisan personelin birinci derece amiri olup,
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,
Midiirliigiin c¢alisma usul ve esaslarmi belirleyip, programlayarak, c¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yazili ve sozlii yiiriitiilmesini saglar,
Midiirlik Biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Miidiirliikkte c¢alisan personelin 6zliikk islemlerinin mevzuat
cercevesinde yiirlitiilmesini saglar,
Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

10) Uzun/orta/kisa vadeli planlamalar yapar,
11) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

1)

2)

b) Bilgi Islem Miidiiriiniin Yetkileri:
Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,
Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi,

3)

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,



4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngdriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisi,
Miidiirliigiine baghh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi,
Miidiirliikk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde performans dl¢giimii
yaparak, performans raporu diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in baglhh bulundugu Baskan Yardimcisi ile Baskanlik Makamina onerilerde
bulunmak yetkisi,
Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi,
Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek lizere belirleme ve makamin onayima sunma
yetkisi,
Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi,
Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi.

¢) Bilgi Islem Miidiiriiniin Sorumluluklari:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

2- Miidiirliige bagh alt birimler ve gorevleri

Bilgi Islem Miidiirliigii Alt Birimler
Idari Birim
Teknik Servis Birimi
Sistem ve Network Birimi
Yazilim e Otomasyon Birimi
Cografi Bilgi Sistemleri Birimi
Arsiv ve EBYS Birimi
Kariyer Merkezi
Coziim Merkezi

2- a- Idari Birim
Midiirliige gelen ve giden her tiirlii evrak islerini EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
iizerinden yapmak, gerek oldugunda zimmet islemlerini ve dosyalama islemlerini yapmak,
Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ercevesinde gercek ve tiizel kisilerin taleplerine cevap vermek,
Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak, tasinir mal yonetmeligi ile ilgili is ve islemlerini,
mutemetlik ve gerceklestirme gorevlisi islerini yapmak,
Miidiirliikk taleplerini hazirlamak, gerekti§inde ihale dosyasmmi ve hak edis dosyasini
hazirlamak,
Miidiirliikteki personelin maas ile ilgili islerini yapmak,
Midiirliikteki personelin harcirah ve yolluk ile ilgili islerini yapmak,
Miidiirliik ¢alisanlarinin gerekli konularla ilgili puantajlarini yapmak,
Haftalik, aylik, yillik raporlar1 hazirlamak, uzun/orta/kisa vadeli planlama ile ilgili Midiirliik
makamina bilgi vermek,



9) Miidiirliige gelen CIMER (Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezi) basvurularmi takip etmek ve
sonuc¢landirmak

10) Miudiirliige gelen Muhtarlik Taleplerini degerlendirmek ve sonuglandirmak

11) Midiirliige gelen staj bagvurularin1 degerlendirmek, stajyerlerin yazismalarini, 6deme islerini
takip etmek, stajyerlerin Miudirliikteki ¢aligmalarini takip etmek, Stajyerlerin danigman
ogretim gorevlileriyle ilgili koordinasyonu saglamak.

12) Belediye ve Baglh Birimlere ait sabit telefon, internet, metro ethernet, GSM, data, Uydu
hatlar1 ve diger telekomiinikasyon isleri ile ilgili miiracaat, devir, agma, kapama, iptal ve
sozlesmeleri takip etmek.

13) Belediyeye ait Telekomiinikasyon aboneliklerine ait fatura 6deme dosyalarini hazirlamak ve
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim etmek

14) Toplu SMS Hizmeti ile alakal1 sistemi takip ve kontrol etmek.

15) Belediyeye ait telekomiinikasyon arizalarinda ve kesintilerinde ilgili telekomiinikasyon
firmasi ile irtibata gegmek, sorunlarin giderilmesi ile ilgili siireci takip etmek.

16) Telekomiinikasyon firmalarinin Kurumsal miisteri temsilcileri ile irtibat halinde olmak,
Belediyenin her tiirli istek, talep, sikdyet, oneri ve goriislerini belediye adina firmalara
iletmek.

2- b- Teknik Servis

1) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayar donanim ve yazilimlarim
(Isletim Sistemi, Ofis Programlar1 vb. paket programlar) kurmak, ayarlarini yapmak ve
devreye almak,

2) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarlarin donanim, yazilim
problemlerini gidermek, bakim ve tamirlerini yapmak, siirekli faal halde tutmak,

3) Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayar donanim ve yazilimlari
ile ilgili miidiirliiklere teknik destekte bulunmak,

4) Amirlerden, diger miidiirliiklerden istek gelmesi durumunda miidiirliiklerin bilgisayar
donanim ve yazilimi ile ilgili fizibilite ¢aligmasi yaparak, ihtiyaglarini belirlemek, ilgili
miidiirliiklere veya amirlere bilgi vermek

5) Belediyemizde ihtiya¢ olan network veri hatlarin1 kurmak, bilgisayarlar1 network, domaine,
intranete baglamak,

6) Amirlerden, diger midiirliklerden talep gelmesi durumunda ag sistemini kurmak,
devreye almak, giincellemelerini yapmak ve siirekli faal halde tutmak,

7) D1s birimlerde gerekli olan kurulumlar1 yapmak, arizalar1 gidermek ve sistemlerin islerligini
saglamak

8) Miidiirliiklerde talep gelmesi durumunda i¢ birimlerde ve dis birimlerde bilgisayar ve diger
donanimlarin naklini yapmak

9) Fiber Optik kablolarin bakim ve onarimini yapmak

10) Giivenlik Kamera Sistemlerinin kurulum, montaj ve bakimlarin1 yapmak, arizalarim
gidermek

11) Kent Giivenligi Yonetim Sistemi (KGYS) kapsaminda kurulan MOBESE Kamera
sistemlerinin kurulum, montaj ve bakimini1 yapmak, arizalarin1 gidermek

12) Belediyemize ait Led Ekranlar ve Televizyonlarin kurulum ve bakimlarini yapmak

13) Statlarda bulunan Skorboardlarin bakimini yapmak

14) Belediye ait olan mevcut veya yapilmasi planlanan Binalardaki Bilgi Isleme ait kurulum,
montaj, kesiflerin yapilmasi

2- c- Sistem ve Network Birimi
1) Belediye uygulama yazilimlarimiza ait sunucular1t kurmak, isletimini saglayacak
programlarinin yiiklenilmesini, ayarlarinin ve testlerini yapilmasini, devreye alinmasini
saglamak veya saglatmak



2) Uygulama yazilimlarina ait sunucularin isletim sistemlerinin bakim ve giincellemelerini
yapmak, donanimsal sorunlarini gidermek, siirekli faal halde tutmak ve sunucularin diger
cevre birimleri ile uyumlulugunu saglamak veya saglatmak,

3) Belediye uygulama yazilimlarimizin {izerinde kurulu olan sistemin, programlarinin ve
verilerinin glivenligini saglamak,

4) Belediyemizdeki kritik verilerin yedegini almak ve verilerin giivenligini saglamak,

5) Herhangi bir afet veya tehlikeye karsi kritik uygulama sunucularinin kurum diginda
yedeklerini olusturmak, bakim ve giincellemelerini yapmak, siirekli faal halde tutmak ig¢in
diger cevresel birimleri ile uyumlulugunu saglamak veya saglatmak,

6) Diger Sistemler (Storage, Exchange, Domain, Backup, Antiviriis, Firewall sistemi vb.)
donanimimin kurulmasini, igletimini saglayacak programlarin yiiklenmesini, ayarlariin ve
testlerini yapilmasini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

7) Diger Sistemler iizerinde kurulu olan sistemi, uygulama yazilimlariyla beraber tiim
programlarini faal halde tutmak, bakim ve giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

8) Akilli cihazlarin (firewall, router, switch, modem vb.) kurulmasini, isletimini saglayacak
programlarin yiiklenmesini, devreye alinmasini saglamak veya saglatmak

9) Sistem odas1 Network ve cihazlarim1 kurmak, ayarlarinin ve testlerinin yapilmasini, devreye
alinmasini saglamak veya saglatmak,

10) Domain ile ilgili sifre ve menii diizenlemelerini yapmak,

15) Amirlerin ve diger mudiirliiklerin istedigi sistem donanim, yazilimlari ile ilgili analizleri
yaparak, teknik sartname, raporlarint hazirlamak,

16) Belediyede kullanilmakta olan telefon santrallerini takip etmek, numara degisikligi, numara
ayarlarin1 yapmak ve arizalar1 gidermek

17) Belediyemizin internet ihtiyacini tespit edip, tedarik edilmesini saglatmak, internet ayarlarini
yapmak, cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini saglamak,

2- d- Yazilim ve Otomasyon Birimi

1) Zeytinburnu Belediyesi ve bagli birimlerin yazilim ve otomasyon ihtiyaglariyla ilgili taleplere
cevap vermek; otomasyona ge¢is asamasinda ¢6ziim sunmak, otomasyona gegctikten sonra ise
yazilim konusunda teknik destek vermek

2) Veri Tabanini olusturmak ve sorunsuz olarak kullanilmasini saglamak

3) Sistemi tiim yazilim programlar ile entegre ¢alisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri
yapmak

4) Birimlerden gelen talep dogrultusunda Sistemi kullanicilara agmak ve yetkilendirmelerini
yapmak, ayrilan personelin de yetkilerini kaldirmak

5) Yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli caligmasini saglamak

6) Bilgi giivenligini siirekli kilmak icin gerekli onlemleri almak, midiirliiklerin de gerekli
onlemleri almalarmi saglamak

7) Birimlerden gelen otomasyon programi ile ilgili talepleri yapmak veya yaptirmak

8) Ilgili hizmetleri e-belediye ve e-devlet iizerinden yaymlamak, mevzuata uygun sekilde
diizenlemek ve ¢alisirligini kontrol etmek

9) Amirlerden gelen talep dogrultusunda raporlar almak

2- e- Cografi Bilgi Sistemleri (CBS) Birimi
1) CBS uygulama yazilimlarin1 kurmak, ayarlarini ve testleri yapmak, devreye alinmasin
saglamak veya saglatmak,
2) CBS uygulama yazilimlarinin isletilmesini, gelistirilmesini saglamak veya saglatmak,
3) Amirlerden, diger miidiirliiklerden istek gelmesi halinde CBS uygulama yazilimlariyla ilgili
teknik destek vermek,



4) CBS uygulama yazilimlarinin ihtiyaglarinin tespit etmek, fizibilite ¢alismalarin1 yapmak,
amirlere bilgi vermek,

5) CBS uygulama yazilimlarin1 yonetmek, bakim ve giincellemelerini yapmak ve siirekli faal
halde tutmak,

6) Amirlerden, diger miidiirliikklerden istek gelmesi durumunda CBS uygulama yazilimlarindaki
gelistirmeleri ve giincellemeleri yapmak,

7) Amirlerin veya ilgili midirliiklerin istegi iizerine belediye personelinin CBS uygulama
yazilimlariyla ilgili sifre ve menii yetkilendirmelerini yapmak,

8) CBS ile Belediye uygulamalar1 arasinda veri aligverisinin yapilmasim1 ve ihtiyag duyan
miidiirliikklerce kullanilmasini saglamak,

9) CBS ile diger kurumlar arasi1 veri aligveriginin yapilmasini ve ihtiya¢ duyan midiirliiklerce
kullanilmasin1 saglamak,

10) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu Cografi Bilgi Sistemi'ne yonelik yazilim ve egitim
ihtiyaglarini karsilamak,

11) Ust ydnetimin izin verdigi CBS uygulama yazilimlarinin ve verilerinin yaymlanmasini (web,
mobil vb. ortamlarda) saglamak veya saglatmak,

12) Diger midiirliiklerin istedigi CBS ile ilgili analizleri yaparak, analizlerin raporlarint sunmak
veya sunulmasina yardimci olmak,

13) Amirlerden, miidiirliiklerden istek gelmesi durumunda CBS uygulama yazilimlar ile ilgili
fizibilite calismas1 yaparak, ihtiyaglar1 belirleyip, ilgili miidiirliiklere veya amirlere sunmak,

14) Ar-Ge calismalar1 sonuglarina gére amirlerin onayladigi CBS uygulama yazilimlarint mevcut
haliyle veya gelistirerek, CBS’ye entegre edilmesini saglamak,

15) Ulusal Cografi Veri Sorumluluk Matrisinde yer alan ve TUCBS standartlar1 ile Cografi Bilgi
Sistemleri Hakkinda 49 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsamindaki iiretmekle
yiikiimlii olduklar1 cografi verilerin veri bilgisinin dogru ve kaliteli iretilmesini, giincelligini,
giivenligini, siirekliligini ve paylasilmasini saglamak,

16) Kamu kaynaklarmin etkin ve verimli kullanilmasi i¢in cografi verinin toplanmasinda,
iiretilmesinde, depolanmasinda ve paylasilmasinda miikerrerligi 6nlemek,

17) e-Devlet entegrasyonda is ve islemlerde kullanilacak cografi verilerin igleyisini saglamak,

18) Amirlerin istedigi CBS uygulama yazilimlar1 ile ilgili sunum, tanitim materyallerini
hazirlamak

19) CBS uygulama yazilimlariyla ilgili teknik sartnameyi hazirlamak,

20) Gerektiginde CBS ile ilgili saha ¢aligmasi yaparak, verileri toplamak veya toplatmak,

21) Belediye miidiirliikleri tarafindan tiretilmis ve Zeytinburnu Belediyesi meclisi tarafindan
onaylanmis olan Cografi Bilgi Sistemi formatindaki verilerin kurumlarla protokol dahilinde
paylasilmasini saglamak,

22) Kurumun ihtiya¢ duydugu 6zellikli tematik haritalar hazirlamak.

23) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek,

2- f~- Arsiv ve EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Birimi

1) Arsivcilik konusunda olusturulan standartlar1 ve mevzuati takip etmek, Bu alanla ilgili
teknolojik gelismeleri takip ederek arsiv siireglerine uygulamak.

2) Elektronik ortamda olusturulan ve fiziki ortamda tesekkiil eden arsiv evraklarin, ihtiyag
halinde en uygun zaman ve formatta sunulmasini saglamak

3) Elektronik belgelerin iretildikleri donemdeki hukuki varligmin korunabilmesi, saklanacak
elektronik belgelerin kesintisiz olarak erisilebilirliginin saglanmasi, EBYS Programinin
stirekliligi i¢in gerekli tedbirleri almak

4) Kurum arsivinin standartlara uygun kosullarda olmasini saglamak



)
6)
7
8)

9)

Fiziksel arsiv malzemesinin korunmasi, saklanmasi, gizliligi ve yararlanma prosediirlerinin
kurumda uygulanmasini saglamak

Birim arsivlerinin dilizenlenmesi c¢alismalarini koordine etmek ve bu konuda diger
miidiirliiklere danigmanlik hizmeti vermek

Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirip,
saklama siiresi dolanlarin tasfiye islemlerini yapmak.

Kurum arsivi malzemesinin barkod, envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan barkod, katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak.

Kurum arsivi biinyesinde kurulacak olan ayiklama ve imha komisyonlarinin olusturulmasini
saglamak.

10) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, bu islemlere ait evraklari1 kayit altina almak ve

muhafaza etmek.

11) Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilmesi gereken dosyalarin devir islemlerini

gergeklestirmek.

12) Elektronik imza ve Mobil imza ile ilgili siirecleri takip etmek.
13) Vatandaglarin Belediye hizmetlerine daha kolay ulagsmalarin1 saglamak amaciyla Belediye

uygulama ve otomasyonlarinin E-devlet entegrasyonunu saglamak

14) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapmak.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

2- g- Kariyer Merkezi
Isgiicii piyasasinda mevcut is ve staj olanaklarindan fayda saglamaya yonelik meslek segme, mesleki
becerileri gelistirme amagli rehberlik ve bilgilendirme hizmeti sunmak, etkinlikler diizenlemek,
bagvurularn yonlendirmek,
Dezavantajli gruplarda yer alan vatandaslarin (engelli, eski hiikiimlii, kadinlar, gencler vb.) bireysel
danismanlik hizmeti alabilmeleri amaciyla ilgili kurum ve kuruluslara yonlendirme islemlerini
yiirtiitmek,
Yatirim istihdam iligkisi boyutunda, isttihdam olanaklarima katki saglayacak, isglicii piyasasi
aktorlerini harekete gecirecek, isbirligi ve etkinlikler gerceklestirmek,
Faaliyet alanina iligskin olarak ulusal ve uluslararasi alanda diizenlenecek etkinlik ve organizasyonlara
katilmak,
Isgiicii piyasasina iligkin resmi kurum ve kuruluslarca kamuoyuna agik bir sekilde sunulan verilerin
analizlere tabi tutularak derlemek, yayinlamak ve kamuoyuna duyurmak,
Isgiicii piyasasina yon veren kurum ve kuruluslarla isbirlikleri gelistirmek,

2- h- Coziim Merkezi
Belediyenin yapmis ve yapacak oldugu caligmalar, etkinlikler, projeler ve organizasyonlarla
ilgili Bilgilendirme yapmak,
Gelen talep ve sikayetleri ilgili birimlere iletmek, birimlerden gelen cevaplara istinaden geri
doniis yapmak,
Canli destek kapsaminda sorulan sorulara cevap vermek,
E-Belediye, e-posta ve sosyal medyadan gelen basvurulari midiirliiklere iletmek ve ivedi
sekilde sonuglandirmak,
IBB, BEDAS, iSKIi gibi dis kurumlardan gelen basvurulari ilgili miidiirliiklere iletip ivedi
sekilde sonuglandirmak,
Vatandaslar1 bilgilendirme amagh toplu aramalarin yapilmasini saglamak,
Miidiirliiklerden ve Amirlerden gelen taleplere istinaden Toplu SMS gonderimi yapmak
Miidiirliiklerden ve Amirlerden gelen taleplere istinaden Anketler diizenlemek
Emlak vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, ilan Reklam Vergisi beyanlar1 kontroliinii yapmak,
Rayic deger ve 6deme bilgileri vermek,

10) Sicil giincelleme ve sicil olusturma islemi yapmak,



11) Dilekg¢e sorgulama yapmak

12) Teknik Konular hakkinda idarenin izin verdigi 6l¢lide vatandasa bire bir hizmet vermek
13) Gelen telefonlarin kurum i¢i aktarimini saglamak,

14) Haftalik, Aylik ve Yillik raporlar hazirlamak.



DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon Hizmetlerin icrasi

MADDE 8 : Bilgi Islem Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

b) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak EBYS’ye islenip, sistem iizerinden havale edilir.
Gerekli olanlar zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine verilir.

¢) Gorevin planlanmas:: Bilgi Islem Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir ve birim sorumlusu
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yuriitiiliir.

d) Gorevin Icras:: Bilgi Islem Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken
0zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 9:
1- Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon
a) Bilgi Islem Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Bilgi Islem Miidiirliigiine direkt gelen evrak ve dilekgeler ilgili gérevli personel tarafindan
taranarak, EBYS iizerinden miidiire gdnderilir. Yaz1 Isleri Miidiirliigii kanali ile gelen evrak ve
dilek¢eler miidiir tarafindan EBY'S iizerinden kabul edilir.

¢) Bilgi Islem Miidiirii tarafindan sistem iizerinden kabul edilen evrak ve dilekgelerden gerekli
olanlar sef veya ilgili personele havale edilir.

d) Birimlerde gorevli personel evraklart EBYS {izerinden kabul eder, niteligine gore inceler ve

sonuca ulastirir.

e) Gelen Evrak, Giden Evrak, Dilekgelerden gerekli olanlar SDP (Standart Dosya Plani)’ye

gore fiziki olarak dosyalanir.
2- Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
Bilgi Islem Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacag1
onemli yazigmalarini, sorumlu personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Baskan
Yardimcis1 imzasi veya e-imzast ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 10 : Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cergevesinde hareket edilir.
Yiiriirliikkten Kaldirilan Hilkiimler
MADDE-11 - Bu yoénetmeligin yiiriirliige girmesi ile,0710212007 tarihli ve 2007/13 sayili
Zeytinburnu Belediye Meclisi karan ile kabul edilen Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev ve Calisma
Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiirurluk
MADDE-12 — Bu Yonetmelik Zeytinburnu Belediye Meclisinde kabul edilmesini miiteakip, 3011
sayil1 kanun geregince Zeytinburnu Belediyesi resmi web sitesinde yayimmi tarihinden itibaren
yirtirliige girer.



Yiiriitme
MADDE-13 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Zeytinburnu Belediye Bagkani ytiriitiir.



	BİRİNCİ BÖLÜM
	Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler
	Amaç ve Kapsam
	Dayanak
	Tanımlar
	Temel İlkeler


	İKİNCİ BÖLÜM
	Kuruluş ve Teşkilat
	Kuruluş
	Teşkilat


	ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
	1 - Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	a) Bilgi İşlem Müdürünün Görevleri:
	b) Bilgi İşlem Müdürünün Yetkileri:
	2- Müdürlüğe bağlı alt birimler ve görevleri
	2- a- İdari Birim
	2- b- Teknik Servis
	2- c- Sistem ve Network Birimi
	2- d- Yazılım ve Otomasyon Birimi
	2- e- Coğrafi Bilgi Sistemleri (CBS) Birimi
	2- f- Arşiv ve EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) Birimi
	2- g- Kariyer Merkezi
	2- h- Çözüm Merkezi

	DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
	Hizmet ve Görevlerin İcrası, İşbirliği ve Koordinasyon Hizmetlerin icrası

	MADDE 9:
	1- Belediye birimleri arasında ve birim içi işbirliği ve koordinasyon
	2- Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon

	BEŞİNCİ BÖLÜM
	Çeşitli Hükümler
	Yürürlükten Kaldırılan Hükümler
	Yürürlük
	Yürütme



