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GORUSULEN GUNDEM MADDESi 4. 1 Bilgi i§lem Mudurliigunun, 07.04.2026 gun ve 
E-20256942-020-2897607 sayih, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve (^ali^ma Esaslari Hakkinda Yonetmelik ile 
ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMESI : Kadikoy Belediye Meclisinin Mayis 2026 toplantilannin 04.05.2026 
tarihli l.Birle§iminin, l.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Bilgi i§lem Mudurliigunun, 
07.04.2026 gun ve E-20256942-020-2897607 sayih, yazisinda;

BA$KANLIK MAKAMINA

“Strateji Geli§tirme Mudurliigunun 22.01.2026 tarihli ve 2811988 sayih yazisi dogrultusunda; ig 
kontrol sisteminin etkinle§tirilmesi Qali§malan kapsaminda, ilgili kanun ve yonetmelikler gerpevesinde 
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir §ekilde yuriitiilmesini saglamak amaciyla, Bilgi i§lem Miidiirliigu 
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Cah§ma Esaslari Hakkinda Yonetmelik giincellenmi§tir. Hazirlanan 
yonetmelik taslagina ili§kin olarak 02.04.2026 tarih ve . 2895772 sayih yazi ile Hukuk i$leri 
Miidiirliigunden hukuki uygunluk gdrii^ii almmi§tir.

Bu kapsamda; ekte sunulan Bilgi i§lem Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Qah§ma Esaslari 
Hakkinda Yonetmelik taslagmm Makammizca da uygun goriildiigii takdirde sayih Belediye Kanunu’nun 
15 inci maddesinin (b) bendi geregince g6rii§iilerek karara baglanmak iizere Belediye Meclisine havalesini 
arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : Bilgi i§lem Mudurliigunun, 07.04.2026 giin ve E-20256942-020-2897607 
sayih, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve C^ah^ma Esaslari Hakkinda Yonetmeligi ile ilgili teklifi 
miidiirliigunden geldigi §ekliyle oybirligi ile kabul edilmi§tir.

Yiice Meclise arz olunur, §eklinde hazirlanan Hukuk Komisyonunun 07.05.2026 giin ve 2026/17 
sayih rapom, Kadikoy Belediye Meclisinin Mayis 2026 toplantisimn 08.05.2026 tarihli 3.Birle§iminin 
l.Oturumunda gorii^iilerek komisyondan geldigi $ekilde oybirligi ile (i§aretle oylama) kabuliine karar 
verildi.
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BiRiNCi BOLUM
Amav, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Ama^
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikoy Belediyesi Bilgi i§lem Mudurlugiinun gdrev, yetki ve 
sorumluluklarini. 9ah§ma usul ve esaslarim belirlemek amaciyla hazirlanmi§tir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikoy Belediyesi Bilgi i§lem Mudurlugiinun gorevlerini. Bilgi 
i§lem Miiduru ve Bilgi i§lem Miidurlugune bagli Birimlerin 9ah§ma usul ve esaslan ile 
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili 
Resmi Gazetede yayimlanarak yuriirluge konulan Belediye ve Bagli Kurulu§lan ile Mahalli idare 
Birlikleri Norm Kadro like ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve diger kanun, tuziik ve 
yonetmelik hiikumlerine dayamlarak hazirlanmi§tir.

Tammlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte ge9en;
a) Belediye: Kadikoy Belediyesini.
b) Balkan: Kadikoy Belediye Ba§kamm,
c) Ust Yonetici: Kadikoy Belediye Ba§kamm,
9) Balkan Yardimcisi: Belediye Ba§kam tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Balkan 

Yardimcisim,
d) Ust Yonetim: Kadikoy Belediye Ba§kanim ve Balkan Yardimcilanm.
e) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini,
f) Enclimen: Kadikoy Belediye Enciimenini.
g) Mudurluk: Bilgi i§lem Miidurlugunu ve diger Mudurliikleri,
g) Mudiir: Bilgi i§lem Mudiirii'nii
h) Harcama Birimi: Belediye Biit9esinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan 

Birimi,
i) Birim: Bilgi i§lem Mudlirlugune bagli birimleri 
ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Kurulu§, Organizasyon Yapisi ve Baglihk

Kurulu§
Kadikoy Belediyesi Bilgi i§lem Mudurlugii, 22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede yayinlanarak 
yuriirluge giren Belediye ve Bagli Kurulu§lan ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro like ve 
Standartlanna Dair Yonetmelik geregince Kadikoy Belediye Meclisinin 09/05/2007 tarih ve 
2007/61 sayih karan ile kurulmu§tur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 5 - (1) Bilgi i§lem Mudurlugii. dogrudan Balkan Yardimcisina bagli olup; mudiir ve 
miidure bagli a§agida yazilan birimlerden olu§ur:
a) Idari i§ler Birimi
b) Sistem, Ag ve Guvenlik Yonetimi Birimi
c) Teknik Destek Birimi
9) Mobil Teknik Destek Birimi
d) ileti§im Bilgi Sistemleri Birimi
e) Yonetim Bilgi Sistemi Birimi
f) Kurum Ar§iv Birimi

Baglihk
MADDE 6 - (1) Bilgi i§lem Mudiiru; yuriirlukteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve 
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedmierde belirtilen odevler ve sorumluluklar ile 
kendisine yukanda verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Balkan 
YardimcisTna ve Ba§kan’a kar§i sorumludur.

UCLINCU BOLUM 
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bilgi i§lem Mudurlugiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar!
MADDE 7 - (1) Bilgi i§lem Mudurlugiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan a§agidaki maddelerde 
belirtilmi§tir.
a) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalan dogrultusunda mudiirluk hedeflerini 

belirlemek. bu hedelleri destekleyici faaliyetler yapmak ve izlemek.
b) Mudiirluk biit^esini hazirlamak ve yonetmek.

Hazirlama
Tarihi
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c) Birimdeki duzenleme, faaliyet, siire^ ve i§lemlerin ig kontrol bile§enleri ile Kanui iy Kontrol 
Standartlanna uyum diizeyini siirekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve sonu^lanm 
ilgili birime raporlamak.

(;) Kurum \(;i ve kurum di§indan, halk masasi, e-posta. e-belediye. halkla ili§kiler ve ^dztim 
merkezi ve CiMER iizerinden iletilen evraklan degerlendirerek geregini yerine getirmek.

d) Sistem ve ag ydnetimi kapsaminda, belediye merkez bina ve di$ birimler arasinda bilgi 
ah§veri§ini saglayacak network veri hatlanm ve sistemleri kurmak. izlemek, geli§tirmek ve 
kesintisiz sali§masim saglamak.

e) Kurum veri merkezi ve sunucularin bakim ve ydnetimini yapmak.
f) Kurumda PDKS(personel devam kontrol sistemi), karth geyi§ sistemleri, bilgi ekranlan. 

kiosklar ve numaratorleri yonetmek.
g) Kurumda ileti§im hizmetlerini (e-posta. intranet, ^agn merkezi, IP santraller ve telefon, vb.) 

yonetmek. Kurum i^i ve di§ birimler ile olan veri aki§i ve haberle§meyi saglamak.
g) Kullamci hesabi ydnetimini yapmak.
h) Kurumda, bilgisayar sistemi ve kullamci giivenligini saglamak.
i) Kuruma ait dijital verilerin yedekleme ve replikasyonunu yapmak.
i) Belediye ana hizmet binasinda ve di§ birimlerinde giivenli ve kesintisiz kablosuz internet (Wi­

Fi) hizmeti sunulmasmi saglamak.
j) Kurumda kullamlan otomasyon yazilimlarmin (3.taraf uygulamalan) devamlihgim saglamak.
k) Belediye birimlerinin ihtiya? duydugu donamm ve yazilimlan temin etmek; kurulumlarim 

yapmak; devamlihgim saglayacak bakim. onanm ve suriim yenilemelerini yapmak.
l) Kurumda ger(,:ekle§tirilen toplanti, egitim. vb. organizasyonlarda gerekli ortamin hazirlanmasi 

ve kesintisiz stirdurulmesi amaciyla gerekli donammi saglamak, ayarlama ve kontrollerini 
yaparak destek vermek.

m) Son kullamci destegi kapsaminda PC, notebook, tablet, yazici. tarayici, vb. donammlarla ilgili 
teknik destek vermek; gerekli program/yazihm kurulumu, guncellemeleri yapmak. kar§ila§ilan 
anzalara mtidahale etmek.

n) Kurumda kullamlan YBS, EBYS ve Ar§iv Sistemi yazihmiyla ilgili geli^tirme ve iyile§tirme 
ihliya^larim analiz etmek; gerekli geli§tirmeleri yapmak veya yapilmasim saglamak. 
Ger^ekle^tirilen geli§tirme ve iyile§tirmeleri test ederek uygulamaya aimak. Bu yazilimlarla 
ilgili gerekli egitim ve teknik destek hizmetini saglamak.

o) Belediyede kullamlan otomasyon sistemlerinin kamu/diger kurum ve kurulu§larm 
uygulamalanyla entegrasyonunu saglamak.

6) Internet belediyeciligi (e-belediye) hizmetleri ve mobil belediyecilik uygulamalan 
geli§tirmek/geli§tirilmesini saglamak ve ydnetimlerini yapmak.

Hazirlama
Tarihi
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p) Elektronik imza (e-imza) ve mobil imza temin sureglerini yiiriitmek, etkin ve sonmsuz bir 
§ekilde kullamlabilmeleri i9in gerekli teknik destegi vermek.

r) Belediye kurumsal web sitesi (www.kadikoy.bel.tr) ve bagh birimlerin web sitelerinin tasarim, 
yazihm ve guncelle§tirmelerini yapmak/yaptirmak. Aynca ilgili personele web yonetimi 
konusunda egitim vermek ve ihtiya? duyulan teknik destek hizmetini saglamak.

s) Belediye kurumsal web sitesinin (www.kadikoy.be!.tr>. intranet portalmin ve bagli birimlerin 
web sitelerinin i^erik yonetimini ve diizenli guncellemelerini yapmak/yapilmasim saglamak.

§) Kurum ar§ivini ve birimlerin dijital ar§ivlerini yonetmek. Birimlere dijital ar§ivleme i^in 
gerekli egitim ve teknik destegi vermek.

t) E-Belediye hizmetleri uzerinden yapilan imar ar§iv dosya inceleme ba§vurularini 
degerlendirmek ve eksper/bilirki§ilere teknik destek vermek.

u) Fiziksel ve dijital imar ar§ivi yonetmek. ilgili birimlere imar ar$iv dosyalanyla ilgili destek 
vermek ve dosyalarm dogru. duzenli ve eri§ilebilir olmasim saglamak.

ii) Kurumda bilgi gtivenligi ve ki^isel veri gtivenligi siire9lerini yonetmek.

Miidurun Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan, Vekalet ve Yetki Devri 
Mudiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Mlidiir. Balkan tarafmdan atamr.

Miidurun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9 - Bilgi i§lem Mlidurii, Ba§kanhk Makammm emir ve onayi uzerine a§agidaki gdrevleri
yapar;
a) Kurum ve Miidurluk Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginla§tirilmasi: Kurumun stratejik 

hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi 
9ali§malarina aktif olarak katihr ve katki saglar. Biriminin hedef kartim (hedeflerini. 
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak. kendisine 
bagh ^ali^anlari ile birlikte belirler, hedef kartmin mutabakatmi saglar. bagh oldugu yonetici 
tarafmdan onaylanan hedeflerin. biriminin cah^anlarma yayginla§tinlmasi faaliyetlerini 
yonetir/ydnlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Miidurluk hedeflerinin gen^ekleiytirilmesini 
saglamak amaciyla. Miidurluk sorumlulugundaki gorevlerin, etkin. verimli, mevzuata uygun 
ve zamamnda yapilmasim saglayacak §ekilde faaliyetleri, kendisine bagh birim 
sorumlulan/gah^anlari ile koordineli olarak planlar/planlanmasim saglar. faaliyetlerin 
planlandigi gibi yurutiilmesini kontrol eder. gerektiginde duzeltici/dnleyici aksiyonlar ahr veya 
Birim Sorumlulan tarafmdan bu aksiyonlarm alinmasim saglar, planh 9ah§ma anlayi§mda
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oncii rol ustlenir. Mevcut durumda veya hacminde meydana gelecek degi§ikliklere gore 
i§lerin aksamayacak §ekilde ylirlitulmesini saglar.

c) Miidiirluk But^esinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarmin etkin ve verimli 
kullanilmasina katki saglamak amaciyla. Stratejik Ama9 ve Hedefleiie uyumlu olarak. 
mudurlugiin sorumlulugundaki faaliyet/prqjelerle ilgili harcama biil^elerini hazirlar. Bu 
kapsamda. mudurliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle gorii§erek 
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirler. 
Onaylanan blithe dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu mudiirluk 
harcamalan n i yonetir/yonlendiri r.

9) Caliban Yonetimi: Mudurlugiin tanimh hedeflerine ula§masi ve ^ali^anlanmn geli§imine katki 
saglamak amaciyla. bagh ^ali^anlarma hedefler belirler ve bu hedeflerin ileti§imini kurarak. 
hedefleiie ilgili mutabik kahr, gergekle^meleri bagh 9ah$anlar ile kar§ihkh gorii§erek 
degerlendirir. sonu9lara ili§kin geribildirim verir, sonu9lari Insan Kaynaklan ve Egitim 
MudiirlugU ile payla^ir. Tiim bagh 9ah§anlan i9in planlanan “geli§im programlarmr 
degerlendirir, onaylar ve bu geli§im programlarmin sonu9larim izler. gerektiginde Insan 
Kaynaklan ve Egitim Mudurliigu ile koordineli olarak diizeltici aksiyon ahnmasim saglar.

e) Belediyenin Hizmet Alanlan 19m Gerekli Sistem ve Yazdim Ihtiya9larinin Kar^danmasi: 
Kurum hizmetlerinin etkin ve verimli sunulmasina katki saglamak amaciyla. birimlerin analiz 
edilen i§ gereksinimlerine uygun sistem ve yazihm ihtiya9lanni temin eder. Kurumda 
kullamlan bilgi sistemleri uygulamalanyla ilgili iyile§tirmelerin / guncelle§tirmelerin 
yapilmasim saglar ve bu yazihmlarm etkin kullammina yonelik 9ah§malar yapar.

e) Hizmet Alanlarindaki ihtiya9laria Uyumlu Donanim ve Altvapi Sistemlerinin 
Siirdurulebilirliginin Saglanmasi: Bilgi teknolojileri kapsamindaki sistemlerin kesintisiz 
hizmet vermesini saglamak amaciyla. donemsel olarak ger9ekle§tirilen kontrol ve denetimlerle 
biriminin sorumlulugu kapsamindaki bakim destek ihtiyaci olan sistemleri/ekipmanlan birim 
yoneticileri ile birlikte belirler ve bu dogrultuda gerektiginde planh hizmet ahmi ile bakimlarm 
ve sistem uzerinde teknolojik geli§meleri destekleyen iyile§tirmelerin/guncellemelerin 
ger9ekle§tirilmesini saglar.

f) Bilgi i§lem Hizmet Yonetimi: Kurumda bilgisayar sistemleri iizerinden yuriitulen i? ve 
i^lemlerin etkin ve verimli bir §ekilde devam etmesinin saglanmasi amaciyla birim 
9ali§anlarinca verilen hizmetleri takip ve kontrol eder. gerektiginde iyile§tirme onlemleri ahr.

g) Ana Veri Yonetimi: Kurum bilgi sistemlerindeki verilerin merkezi, tutarh, guvenilir ve 
standartlara uygun §ekilde yonetilmesini saglamak ve kurum genelinde ana veriye ili§kin 
i§leyi§i duzenlemek amaciyla; kurum i9inde bir9ok sistem ve siire9 tarafindan kullamlan. kritik 
dneme sahip temel verilerin (mukellef bilgileri, kurum ta§inmaz bilgileri, personel bilgileri. 
tedarik9i bilgileri. vb.) bilgi sistemleri arasindaki veri aki§inda bilgi kirliligi olu§masmi 
dnleyecek §ekilde kontrollu ve standartlara uygun tammlanmasi ve tek, dogru ve tutarh bir
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kaynakta toplanmasina yonelik i§ siireglerinin geli§tirilmesini saglar, bu kapsamda kurum 
farkindahk Qali§malanna dnciiluk eder ve gerekli gorevlendirmeleri yapar.

g) Bilgi Giivenligi (^ali§malan Yonetimi: Kurum Bili§im Sistemlerinin uluslararasi standaillara 
ve mevzuata uygun hale getirilmesi amaciyla. ISO 27001. ISO 20000-1 ve KVKK sure^erinin 
yonetilmesini saglar.

h) Kurum Ar§iv (^ahsmalarinin Takip ve Kontrolii: Kurumda yurutulen ar§iv ^ah^malarinin 
etkin ve verimli olarak devam etmesi amaciyla, yapilan i§ ve i§lemleri takip ve kontrol eder. 
Kurumdaki fiziksel ar§iv mekanlarmin ve kullamlan teknolojilerin iyile§tirilmesi i9in 
9ah§malar yapar.

i) Tedarik Yonetimi: Mudiirlugunun hizmet alanlan ile ilgili hizmet/ta§imr ihtiya9larini 
kar§ilamak uzere. ahm ihtiya9lanm kendisine bagh 9ah§anlar ile koordineli planlar. Mtidurllik 
btit9esi ile uyumlu olarak ahm dosyalarmin hazirlanmasi i9in gerekli gorevlendirmeleri yapar. 
Kendisine onaya sunulan ahm dosyalarmi degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin 
yapilmasim saglar. Onayladigi ahm sure9lerinin geli§imini izler. ahmin ger9ekle§mesini 
saglar. Sonlandinlan ahm sure9lerine yonelik hak edi§lerin Ger9ekle§tirme Gdrevlisi 
tarafindan odenmesine yonelik gerekli i$leyi§i yonetir/yonlendirir.

i) I§ Etigine Uygun £ah§ma: Yonetimini ustlendigi Miidurluk hizmetlerinin hesap verilebilir ve 
adil olarak yurutumunu saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri 
gozeterek 9ah§ir, kendisine bagh 9ah§anlarm bu ilkelerle 9ah§masina onciiluk eder.

j) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu £ali§ma: Yonetimini ustlendigi Mudurliik hizmetlerinin 
yurutumiinde ki§isel verilerin i^lenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayih Ki§isel 
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yukumltiklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve 
gerektiginde payla§ilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar. uyulmasmi saglar.

k) I§ Saghgi ve Giivenligi: Kurumun i§ saghgi ve i§ giivenligi standartlarma uygun 9ah§masina 
katki saglamak amaciyla. gorev ve sorumluluk alanmda 9ah§an Uim 9ah§anlann i§yeri 
kurallanm. i§ saghgi ve giivenligi kurallarma ve disiplin kurallan ve talimatlan yonetmeligi 
kurallarma uygun olarak 9ah§masini saglar.

l) Sonu9larinm Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin ger9ekle§mesine katki 
saglamak amaciyla, Miidurluk i$ somuplarmi, duzenli arahklarla degerlendirir. gerektiginde 
diizeltici/onleyici aksiyonlar planlanmasim saglar, bu faaliyetlerin ger9ekle§mesini kendisine 
bagh birim sorumlulari/9ah§anlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

m) Geli§tirme / iyile$tirme: Kurumsal geli§ime katki saglamak amaciyla. yonetim sistemleri ve 
I9 Kontrol uygulamalarimn duzenli arahklarla gozden ge9irilmesine yonelik 9ah§malara 
dnciiluk eder veya katihmi yonlendirir. bu 9ah§malarda iyile§tirici/geli§tirici dneriler 
sunar/sunulmasim te§vik eder, planlanan geli§tirme/iyile§tirme faaliyetlerinin 
ger9ekle§mesinde “siirekli geli^im” anlayi§inin yayginla§masinda aktif rol ustlenir.
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Birimler Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 10 - Birimler Sorumlusu, Bilgi i§lem Muduriinun emir ve onayi uzerine a§agidaki
gorevleri yapar;
a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudiirluk hizmetlerinin etkin ve verimli bir §ekilde 

stirdurulmesine katki saglamak amaciyla, YBS, EBYS ve Ar§iv Sistemi yazilimmm. sistem 
arayuzii, sunucu ve veritabam kontrollerini yaparak sorunsuz 9ah§masini temin eder. Kurumda 
kullamlan bili§im sistemlerine yonelik teknik destek saglar. Kurumda ihtiyag duyulan donamm 
ve yazihmlann tespit ve tahsis i§lemlerini koordine eder. Kurumun e-devlet tizerinden 
sundugu hizmetlerin takibini ve koordinasyonunu saglar. Aynca mudiirluk personelinin giri§- 
9iki§. devam-devamsizhk ve izin i§lemlerinin takibini yapar.

b) 1$ Etigine Uygun Cah$ma: Yuriittugii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak 
yurutumiinu saglamak lizere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve 
disiplin kurallan/talimatlari yonetmeligi kurallarina uygun olarak 9ali§ir, kendisine bagli 
9ali§anlarm bu ilkelerle 9ali§masina onciiluk eder.

c) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu (pali^ma: Yonetimini ustlendigi Mudurluk hizmetlerinin 
yuriitiimunde ki§isel verilerin i§lenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 6698 sayih Ki^isel 
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yukiimluklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve 
gerektiginde payla§ilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar. uyulmasmi saglar.

9) I§ Saghgi ve Giivenligi: Kurumun i§ sagligi ve i$ giivenligi standartlarma uygun 9ali§masina 
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alamnda 9ah§an tiim 9ali§anlarm i§yeri 
kurallanm, i§ saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak 9ali§masmi saglar.

Birim Sorumlularmin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 11 - Birim Sorumlulan. Bilgi i§lem Muduriinun emir ve onayi uzerine a§agidaki
gorevleri yapar;
a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurluk hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini 

planlar. kendisine bagli 9ah§anlara gorev dagihmim yapar. Gorevlendirme kapsaminda. 
yapilan i§leri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi ydniinde kendisine bagli gorevlileri 
bilgilendirir, geribildirim verir. Yurutiilen i§ ve i§lemlerin gerektiginde iyile§tirilmesine 
yonelik faaliyetlere onciiluk eder, aktif rol ahr. Birim 9ali§anlarim, iyile§tirici/geli§tirici 
faaliyetler i9in te§vik eder.

b) i§ Etigine Uygun (^ali§ma: Yuriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak 
yuriitiimunii saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve 
disiplin kurallan/talimatlari yonetmeligi kurallarina uygun olarak 9ah§ir, kendisine bagli 
9ah§anlann bu ilkelerle 9ah§masina onciiluk eder.

c) KVKK ilkeleriyle Uyumlu (^ali§ma: Faaliyetlerin yurutiimunde, ki§isel verilerin 
i§lenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayih Ki§isel Verileri Koruma Kanunu 
ilkeleriyle ve yukiimluklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve gerektiginde payla§ilmasi 
konusundaki ilkelere titizlikle uyar. uyulmasmi saglar.
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9) 1$ Saghgi ve Giivenligi: Kurumun i§ saghgi ve guvenligi standartlarina uygun 9ah§masina 
katki saglamak amaciyla, i§yeri kurallarma, i§ saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak 
9ah§ir. kendisine bagli 9ali§anlann da bu kural ve ilkeler dogrultusunda 9ali§masmi saglar.

Vekalet ve Yetki Devri
MADDE 12 - Yonetmelik kapsaminda ge9en ttim gdrev sahipleri. ge9ici sebeplerle gorevden 
aynldiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bo§almasi halinde vekalet gorevi 19 Kontrol 
kapsaminda tammlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidur onayi ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklan, Vekalet ve Yetki Devri
Bilgi i§lem Mudiirune bagli birimlerin gorev ve sorumluluklan a§agida Birim bazinda 
a9iklanmi§tir.

Idari I§ler Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 13 - idari I§ler Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir;
a) Evrak Yonetimi: Mudurliigun gorev alanina giren konulara ili§kin kurum i9i ve kurum 

di§indan gelen evraklarm ilgili birimlere sevk ve dagitimim yapar. birime ait yazi$malan 
yapar. Mudiiiiiik birimlerince hazirlanan ve posta veya tebligat yoluyla gonderilecek yazilan 
kurumdaki ilgili birime iletir.

b) Vatanda§ Taleplerinin Cevaplandmlmasi: Mudurlugiin gorev alanina giren konulara ili§kin 
balk masasi, e-posta. e-belediye. Halkla ili§kiler ve Qdziim Merkezi ile CiMER tizerinden 
iletilen ba§vurulan Mudiir ile birlikte degerlendirir; ilgili birimlere sevk ederek yasal siiresi 
i9'inde sonu9landirilmasmi saglar. Birimlerce hazirlanan cevaplann resmi yazi§ma usultine 
uygun §ekilde ilgililere iletir ve geri ddnu§lerin ula§ip ula§madigini kontrol eder.

c) Satin Alma l^lemlerinin Ger9ekle§tirilmesi: Kurum birimlerinin ihtiya9 duydugu mal 
ve/veya hizmet ahmlarim ilgili mevzuat 9er9evesinde yuriitur; satin alma oncesinde uygun 
but9e kalemini belirleyerek teknik §artnamelere uygun §ekilde fiyat tekliflerinin alinmasim 
saglar ve gerekli kontrolleri yapar. Ihale veya dogrudan temin i$lemlerini; onay sonrasi 
sdzle§me, muayene-kabul ve odeme sure9lerini yuriitur, uygun olmayan alimlar i9in gerekli 
i§lemleri ba§latir ve tiim belgelerin ar§ivlenmesini saglar.

9) Mal ve Hizmet Alimlarina Ait Periyodik Hak Edi§ i^lemlerinin Yapilmasi: Ihale veya 
dogrudan temin yoluyla ger9ekle§tirilen mal ve/veya hizmet alimlarina ili§kin periyodik hak 
edi§ i^lemlerini yuriitur; firmalardan gelen faturalann kontroliinii yapar. muayene ve kabul 
i§lemlerinin tamamlanmasmi ve gerekli belgelerin imzalanmasim saglar. Mal ahmlannda 
ta§imr kayit i§lemlerini yiirutiir. Alima ili^kin odeme emrini hazirlayarak onaya sunar. Hak 
edi§ dosyasim Mali Hizmetler Miidiirliigiine fiziki ve dijital olarak iletir ve tiim belgelerin 
dijital ortamda ar§ivlenmesini saglar.
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d) S6zle§meli Memur, Stajyer Puantajlanmn Hazirlanmasi: Kadro mudurliikleri farkh 
olup fiilen Miidurluk biinyesinde gorev yapan i§giler ile sozle§meli memur ve stajyerlerin ayhk 
puantaj i§lemlerini yuriitur; EBYS uzerinden 9ali§anlann izin. rapor vb. durumlarim kontrol 
eder ve puantaj formatma i§ler. Kadrolu i§9ilerin fazla 9ah§ma siirelerine ili§kin bilgileri 
birimlerden temin ederek deiier ve Ba§kanhk onayma sunar. ilgili verilerle ayhk puantaj 
listelerini hazirlar ve fist yazi ile sistem uzerinden kadro mudurltiklerine gonderir ve belgeleri 
dijital sistemde ar^ivler.

f) KHK Kapsammdaki (^ah§anlann Hak Ediskrinin Hazirlanmasi: KHK kapsamindaki 
personellerin ayhk hak edi§ i§lemlerini but9eye uygun §ekilde yuriitur; EBYS uzerinden izin. 
rapor ve benzeri durumlan takip ederek ve fazla 9ah§ma siirelerine ili§kin verileri birimlerden 
temin ederek on puantaj 9izelgelerini hazirlar, gerekli kontrol ve onay sure9lerinin 
tamamlanmasmi saglar. Fazla 9ah§ma sureleri ve yemek puantajlanm Ba§kanhk Onayma 
sunar. puantaj belgelerinin imza islemlerinin tamamlanmasmi saglar ve puantaj lari Belediye 
§irketi Muhasebe Birimine iletir. Fatura ve hak edi§ belgelerinin gelmesi sonrasi ddeme emrini 
hazirlar ve imzaya sunar. Hak edi§ dosyasmi hazirlar ve fist yazi ile sistem uzerinden ve fiziki 
olarak Mali Hizmetler Mudiirliigiine, bilgi i9in Insan Kaynaklan Miidiirlugiine gonderir. 
Tamamlanan i§lemlere ait belgelerin dijital sistemde ar§ivlenmesini saglar.

g) Birim ^ali^anlannin Ozel Hizmet Tazminati I§lemleri: Memur ve s6zle§meli memurlarm 
ozel hizmet tazminati belgelerini ii9er ayhk donemler halinde hazirlar. Ba§kanhk onaylannm 
tamamlanmasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirltigtine gonderir ve dijital sistemde ar§ivler.

h) Birim Cali^anlarinin Ozliik I§lemleri: Mudiirluk personelinin ozliik bilgilerini (izin, saghk 
raporu, mazeret izni. dogum izni. oliim izni, vekalet, goreviendinne. emeklilik, istifa, vb.) 
EBYS uzerinden Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurliigtine iletir ve sisteme i§ler/i§lenmesini 
saglar. Belgeleri fiziksel olarak ve dijital sistemde ar§ivler.

i) Harcirah i§lemleri: Mudurliik 9ah§anlarmm mesleki niteliklerinin artinlmasi. belediye 
hizmetlerinin tamtilmasi ve geli§tirilmesi amaciyla katildiklan yurt i9i ve yurt di§i egitim. 
seminer. kongre ve benzeri organizasyonlara ili§kin ula§im, konaklama ve diger giderlere 
kar§ihk harcirah odenmesine esas belgeleri hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirlugune iletir.

j) Stratejik Plan, Performans Programi ve But9e, Eaaliyet Raporu Hazirlama ve I9 Kontrol 
Sistemi Giincelleme ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve ger9ekle§melerinin 
izlenmesi amaciyla. Performans Programi kapsaminda. Miidur ile birlikte Mudurliik but9esini 
hazirlar. Ilgili raporlama donemlerinde, Miidiir ile koordineli olarak Performans Programi ve 
Faaliyet Raporuna ili§kin ger9ekle§me verilerini ilgili birimlerden temin eder ve hazirlar. 
Stratejik Plamn hazirlanmasma ydnelik olarak. miidurun gorevlendirmesi dogrultusunda be§ 
yilhk donemler itibanyla sureci yuriitur ve takibini yapar. 19 Kontrol Sistemine ili§kin 
uygulamalarm giincellenmesi 9ah§malarmi koordine eder ve gerektiginde bu 9ah§malarda 
dogrudan gorev ahr.

k) Kurum i9i Kurul veya Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum i9i ve kurum di§i i§lerin 
yuriitiimiinde koordinasyonu gu9lendirmek amaciyla. yasa ve yonetmeliklerde ongoriilen 
kurum i9i ve/veya kurum di§i kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi tarafindan
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yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev ahr, etkin <;ali§arak gorevi gerektirdigi 
^ali^malari/raporlamalari gerQekle§tirir.

Sistem, Ag ve Guvenlik Yonetimi Biriniinin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 14 - Sistem, Ag ve Guvenlik Yonetimi Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir:
a) Kurum Veri Merkezinin Yonetilmesi: Kurum Veri Merkezinin ihtiya^arinin kar§ilanmasi 

ve kesintisiz gah^abilmesi amaciyla, ttim teknoloji cihazlarmin bakim ve kontrollerini yapar. 
iklimlendirme ve sogutma sistemlerinin izlemesi ve yonetimini yapar. yangin kontrol ve 
sondiirme sistemlerinin bakimlarmin yapilmasmi ve kontrollerini yonetir, enerji verimliligi ve 
surekliligine ili§kin Ups cihazlan ve jeneratorlerin bakimlarmin yapilmasmi ve kontrollerini 
yonetir, ortam izleme ve kontrol yazilimlan ile ag trafigi, sunucu performanslan ve mevcut 
ortam bilgilerini izler.

b) Ag Altyapismm Yonetimi: Tiim birimlerde kablolu ve kablosuz olmak tizere tiim ag 
topolojilerinin en verimli ve kesintisiz 9ali§masi amaciyla. kurum igerisinde ve di§ birimlerinde 
gerekli olan ag topolojilerini planlar. gerekli altyapmm ve cihazlarm se9imini ve kurulum 
sure^lerini yonetir. kurulan aglann yonetimini yapar. Olasi sorunlarda ^bziim sure9lerini 
planlar ve yonetir, merkeze RadioLink ile bagh birimlerin kablosuz veri aki§imn saglikli 
§ekilde 9ali§masi i9in gerekli giincelleme ve bakimlan yapar. Diger birimlerin kullandigi Adsl, 
Vdsl. AirFiber ve Metro devre baglantilanmn kurum ve servis saglayici tarafinda kesintisiz 
9ali§tigmi takip eder, anza durumunda takibini saglar.

c) Sunueularm Kurulum, Bakim ve Yonetimi: Kuruma ait tiim sunucu (sanal/fiziksel) ve 
teknoloji cihazlarmin sorunsuz ve kurumun ihtiya9larim kar§ilayabilir §ekilde 9ali§masim 
saglamak amaciyla, fiziksel sunueularm gerekli yeterlilik ve verimlilik esasina uygun §ekilde 
9ali§masi i9in gerekli bakim ve kontrolleri yapar. donanimsal ve yazilimsal sorunlara 
miidahale eder, kurum ihtiya9lan dogrultusunda sunucu yapisi olu$turur ve yonetir.

9) Dijital Verilerin Yedekleme ve Replikasyonlarmin Yapilmasi: Sunucular ve teknoloji 
cihazlarinda ya^anacak olumsuzluklara kar§i. veri kaybmin onune ge9ilmesi ve felaket sonrasi 
verilerin kurtanlmasi amaciyla, aktif sunueularm barmdirdigi verilerin yedeklerini ahr, kritik 
derecede olan verilerin bir kopyasmi sunucu harici depolama kaynaklarma yedekler, felaket 
kurtarma merkezinde bulunan sunucularda sistemin yedegini alarak olasi felaket 
senaryolarmda kayiplarm online ge9er.

d) Bilgisayar Sistemi ve Kullanici Giivenliginin Saglanmasi: Kurum i9i ve di§i birimlerinde 
kullamlan sunucu ve bilgisayar alt yapilarmda giivenlik ve koruma saglamak amaciyla. turn 
sunucu ve yonetilebilir cihazlarda gerekli guncellemeleri yaparak olasi guvenlik a9iklarinm 
online ge9er. Firewall kurulumu ve yonetimi ile tehditlere kar§i koruma saglar, antivirus
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yazihmi yonetimi ile turn i§letim sistemleri uzerinde tehditlere kar§i anlik izleme ve periyodik 
taramalar yaparak koruma saglar. Kullandigi istemci ydnetim sistemi ile son kullanici uzerinde 
izleme, analiz. takip. raporlama ve mobil destek saglar. Merkezi Log Yonetimi ve Siber 
Giivenlik Yazihmi ile ger^ek zamanhk olarak ag trafigini izler, log kayitlari tutar ve 
gerektiginde mudahale eder. Periyodik olarak yapilan sizma testleri ile sistemin giivenlik 
testlerini yapar ve gereken yerlerde a^iklan kapatmak konusunda miidahalede bulunur. Ulusal 
Siber Olaylara Mudahale Merkezi ile irtibat halinde olarak. yeni giivenlik agiklan ve alinacak 
tedbirler hakkinda gerekli i§lemleri yapar, istenmeyen e-posta filtreleme uygulamalan ile 
gereksiz ve zararh e-postalarm online ge9erek son kullamcilarm bu konuda gtivenligini saglar. 
igeriden ve di^andan gerekli olan eri§im kontrollerini planlar ve yonetir, iki yonlii olarak veri 
sizintilarimn online ge^er.

e) Kullanici Hesabi Yonetimi: I§e ba§lama / gorev degi§ikligi / istifa / emeklilik gibi 
durumlarda birimlerden gelen yazi dogrultusunda kullanici hesabi olu§turma, ortak klasorlere 
eri§im, kurum agina eri§im ve internet eri§imi ile ilgili yetkilendirmeleri ve e-posta hesabmm 
olu§turulmasi /kapatilmasi i§lemlerini ger9ekle§tirir.

f) Son Kullanici Sorunlarmm ^ozumlenmesi: Son kullanici problemlerinin 96zUmlenmesine 
katki saglamak amaciyla, teknik destek ekibinin 9ozumleyemedigi genel problemler ile ilgili 
gerekli analizleri yapar. 96zumii belirler ve gerekli miidahale yontemlerini Teknik Destek / 
Mobil Destek Birimi'ne iletir, 96ziimiin yerinde giincel teknoloji ile son kullanici ortamina 
uyarlanmasmi saglar.

g) Kurumda Ilctisim Hizmetlerinin Yonetilmesi: Kurum i9i ve kurum di§i ileti§im kanallarmda 
haberle§me ve ortak 9ali§malarm sorunsuz ilerlemesi amaciyla. kurumda kullamcilarm 
kurumsal e-posta hesaplarmm ydnetimini yapar. protokol yapikni§ diger kurumlar ile veri 
aki§inin devamlihgim. gerek giivenlik duvarlan gerek e-posta iizerinden yapilan ileti§imi 
kontrol eder. 9agn merkezinin 7/24 esasinda sorunsuz 9ali§masim saglar.

g) Kurum l9i ve Di§ Birimler lie Olan Veri Aki§i ve Haberle^menin Saglanmasi: Birimlerin 
merkez ile haberle§mesi, verilen hizmetlerin devamhhgi ve merkez ile di§ birimler arasmda 
kesintisiz veri aki§i saglanmasi i9in gerekli baglantilarm olupturnImasi amaciyla. Veri 
Merkezinde bulunan sunucular ile di§ birimlerde kullamlan sistemlerdeki yazilimlann giivenli 
ve kesintisiz ileti§imini saglar, birimlerde bulunan Ip santraller ve telefon ileti§iminin 
kesintisiz olarak kurulmasim saglar.

h) Belediye Ana Hizmet Binasi ve Di§ Birimlerde Kablosuz internet Hizmetinin 
Saglanmasi: Merkez bina ve di§ birimlerde personelin ve vatanda§in giivenli kablosuz internet 
hizmeti kullanabilmesi amaciyla. egitim merkezi, ktiltiir merkezi, kutiiphaneler ve halka a9ik
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alanda kimlik dogrulamah kablosuz internet hizmeti verilmesi i9in gerekli altyapiyi saglar ve 
ydnetimini yapar.

i) Kurumda Kullanilan Otomasyon Yazilimlarinin (3.Taraf Uygulamalan) Devamliligimn 
Saglanmasi: Kurumla entegre olarak gali^an cografi bilgi sistemleri, hastane otomasyonu. 
kimlik payla§im sistemi, spor merkezi otomasyonu. kiituphane otomasyonu gibi bir^ok ii^iincu 
taraf uygulamamn sorunsuz 9ali§masim saglamak amaciyla. anla§mah §irketler ile yazihmlar 
iizerinde 9ah§malar yapar. Otomasyonlarin uzerinde 9ah§acagi sunuculan temin eder. aktif 
sistemlerin yedeklenmesi ve devamlihgini saglar, gerekli yetkilendirme ve gtivenlik 
prosedtirlerini uygular.

i) Sistem, Ag ve Guvenlik Yonetimi Birimi’nin Sorumluluk Alanina Giren Satin Alma (Mai 
ve/veya Hizmet Ahmi) Siirecine Katki Saglanmasi (Gerekli On Hazirhk, Kurumlar ve I§ 
Ortaklari lie Gorii^meler, Muayene Kabul ve Takip): Kurumda i§ ve hizmet devamlihgini 
ve satin alma surecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla, bilgisayar sistemleri ve ag 
altyapisi ile ilgili ihtiya9lan belirler, analizini yapar ve rapor halinde birim amirine iletir. 
Firmalarla gorii§meler yaparak siirecin kesintisiz ilerleyebilmesini ve koordinasyonu saglar. 
Ihtiya9 duyulan mal ve hizmet ahmi i9in teknik §artnameyi hazirlar. Piyasa fiyat ara§tirmasmi 
yapar. Fiyat teklillerini ahr. Hazirlanan satin alma dosyasim Idari i$ler Birimine iletir. Ahmi 
yapilan mal ve/veya hizmetin kontroliinu ve muayene kabulunii yapar.

Teknik Destek Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 15 - Teknik Destek Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir:
a) Belediye Ana Hizmet Binasindaki Kablolu Bilgisayar Network Agmin Kesintisiz 

(>li§masma Destek Verilmesi: Belediyeye Ana Hizmet Binasindaki kablolu bilgisayar 
network altyapismm kesintisiz 9ali§masina katki saglamak amaciyla, birimlerde fiziki ve 
teknik altyapiya uygun kablolama yapar, modem, switch gibi ag cihazlarmi yerle§tirir ve 
konfigure eder. IP adresleme yapar. baglanti testlerini yaparak devreye ahr ve ihtiya9lar 
dogrultusunda bakim ve onanmim ger9ekle§tirir.

b) Belediye Ana Hizmet Binasinda Kullandan Bilgisayar ve Cevre Birimlerinin Kurulum, 
Ayar ve Teknik Destcginin Verilmesi: Kurum hizmetlerinin kesintisiz surdurtllebilmesine 
katki saglamak amaciyla. belediye ana hizmet binasindaki birimlerde kullanilan bilgisayar 
(masatistu, notebook, tablet) ve 9evre birimlerinin (yazici, tarayici, fotokopi makinesi. 
televizyon. vb.) 9ali§ir durumda olmasim saglamak amaciyla, son kullamcilardan gelen 
(telefonla / sistem uzerinden / yazih) talepleri degerlendirir; telefon, uzak masatistu veya 
yerinde destek yoluyla sorunlan tespit eder ve 96zUme kavu§turur. Arizah veya verim 
almamayan cihazlarm bakim ve onanmim yapar ya da yapilmasim saglar; gerekli durumlarda
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yenilenmesini saglar. Kullamm omrunu doldurmu§ ve onanmi mumkiin olmayan cihazlarm 
hurdaya aynlmasi i^'in birimlere teknik goriis verir ve siireci yonetir.

c) Belediye Ana Hizmet Binasmda Kullandan Yazdimlann Kurulum, Avar ve Teknik 
Desteginin Verilmesi: Kurum hizmetlerinin kesintisiz surdurlilmesine katki saglamak 
amaciyla, belediye ana hizmet binasindaki birimlerde gerekli program ve yazilimlari (i§letim 
sistemi, ofis, antivirus, CAD/GIS uygulamalan, elektronik posta vb.) kurar ve kar§ila§ilan 
hatalan giderir / giderilmesini saglar. Aynca Sistem. Ag ve Giivenlik Yonetimi Birimi’nden 
gelen bilgilendirmeler dogrultusunda gerekli giincellemeleri yapar.

d) Belediye Ana Hizmet Binasindaki Birimlerin Donanimsal ve Sarf Malzeme Ihtiya^ 
Tespitinin Yapilmasi: Kurumun i§ ve i§lemlerinin sorunsuz yuriitulmesine katki saglamak 
amaciyla. belediye ana hizmet binasindaki birimlerde kullandan bilgisayar (masaustii, 
notebook, tablet), yazici, tarayici. fotokopi makinasi, ^evre birimleri, kablolama malzemeleri 
ile kartu§/toner vb. ihtiya^lan tespit eder ve rapor halinde birim amirine iletir.

d) Toplanti, Egitim vb. Organizasyonlarda Teknoloji Destegi Verilmesi: Belediye ana hizmet 
binasmda gergekle^tirilen toplanti, egitim, vb. organizasyonlarda gerekli ortamin hazirlanmasi 
ve kesintisiz siirdurulmesi amaciyla gerekli donammi saglar. ayarlama ve kontrollerini yaparak 
destek verir.

f) Teknik Destek Birimi’nin Sorumluluk Alanina Giren Satin Alma (mal ve/veya hizmet 
alimi) Siirecine Katki Saglanmasi (gerekli on hazirlik ve muayene kabul): Kurumda i§ ve 
hizmet devamlihgim ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla. 
birimlerden gelen yazih talepleri degerlendirir ve ihtiya? analizi yapar. Kurumdaki ilgili 
birimlerle ve hizmet saglayan firmalarla gorii^erek koordinasyonu saglar. Ihtiya9 duyulan mal 
ve hizmet ahmi igin teknik §artnameyi hazirlar. Piyasa fiyat ara§tirmasmi yapar. Fiyat 
tekliflerini ahr. Hazirlanan satin alma dosyasim Idari I§ler Birimine iletir. Alum yapilan mal 
ve/veya hizmetin kontrolunu ve muayene kabulunii yapar.

Mobil Teknik Destek Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 16 - Mobil Teknik Destek Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir;
a) Belediye Di§ Birimlerindc Kablolu Bilgisayar Network Aginin Kesintisiz (^ah$masina 

Destek Verilmesi: Belediyeye di§ birimlerindeki kablolu bilgisayar network altyapismin 
kesintisiz gah^masina katki saglamak amaciyla. birimlerde fiziki ve teknik altyapiya uygun 
kablolama yapar. modem, switch gibi ag cihazlanm yerle§tirir ve konfigiire eder, IP adresleme 
yapar, baglanti testlerini yaparak devreye ahr ve ihtiya9lar dogrultusunda bakim ve onanmim 
gergekle^tirir.

b) Belediye Di$ Birimlerindc Kullandan Bilgisayar Bilgisayar ve £evre Birimlerinin 
Kurulum, Ayar ve Teknik Desteginin Verilmesi: Kurum hizmetlerinin kesintisiz 
surdurulmesine katki saglamak amaciyla. Belediyeye bagh turn di§ birimlerde kullandan 
bilgisayar (masaustii, notebook, tablet) ve 9evre birimlerinin (yazici, tarayici, fotokopi
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makinesi, televizyon, vb.) (,:ali§ir durumda olmasim saglamak amaciyla. son kullamcilardan 
gelen (telefonla / sistem uzerinden / yazih) talepleri degerlendirir; telefon, uzak masaiistii veya 
yerinde destek yoluyla sorunlari tespit eder ve ^oztime kavu§turur. Anzali veya verim 
almamayan cihazlarm bakim ve onanmini yapar ya da yapilmasini saglar; gerekli durumlarda 
yenilenmesini saglar. Kullamm omrlinii doldurmu§ ve onanmi mumkiin olmayan cihazlarm 
hurdaya aynlmasi igin birimlere teknik goru§ sunar ve hurdaya aynlacak donammlan Teknik 
Destek Birimi'ne iletir.

c) Belediye Di$ Birimlerinde Kullandan Yazilimlann Kurulum, Ayar ve Teknik Desteginin 
Verilmesi: Kurum hizmetlerinin kesintisiz surdiirulmesine katki saglamak amaciyla, belediye 
di§ birimlerinde gerekli program ve yazilimlan (i§letim sistemi, ofis, antivirus, CAD/GIS 
uygulamalan, elektronik posta vb.) kurar ve kar§ila§ilan hatalan giderir / giderilmesini saglar. 
Aynca Sistem, Ag ve Giivenlik Yonetimi Birimi'nden gelen bilgilendirmeler dogrultusunda 
gerekli giincellemeleri yapar.

d) Belediye Di§ Birimlerinin Donammsal ve Sarf Malzeme ihtiya^ Tespitinin Yapilmasi:
Kurumun i§ ve i§lemlerinin sorunsuz yuruttilmesine katki saglamak amaciyla. belediye di§ 
birimlerinde kullamlan bilgisayar (masaustii, notebook, tablet), yazici, tarayici. fotokopi 
makinasi, 9evre birimleri. kablolama malzemeleri ile kartu§/toner vb. ihtiyaglan tespit eder ve 
rapor halinde birim amirine iletir.

e) Toplanti, Egitim vb. Organizasyonlarda Teknoloji Destegi Verilmesi: Belediye di§ 
birimlerinde ger^ekle^tirilen toplanti, egitim, vb. organizasyonlarda gerekli ortamin 
hazirlanmasi ve kesintisiz surdurtilmesi amaciyla gerekli donammi saglar. ayarlama ve 
kontrollerini yaparak destek verir.

f) Mobil Destek Birimi’nin Sorumluluk Alanina Giren Satin Alma (mal ve/veya hizmct 
ahmi) Siirecine Katki Saglanmasi (gerekli on hazirlik ve muayene kabul): Kurumda i§ ve 
hizmet devamlihgmi ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla. 
birimlerden gelen yazih talepleri degerlendirir ve ihtiya9 analizi yapar. Kurumdaki ilgili 
birimlerle ve hizmet saglayan firmalarla gorii^erek koordinasyonu saglar. Ihtiya9 duyulan mal 
ve hizmet ahmi i9'in teknik §artnameyi hazirlar. Piyasa fiyat ara§tirmasim yapar. Fiyat 
tekliflerini ahr. Hazirlanan satin alma dosyasmi idari l§ler Birimine iletir. Ahmi yapilan mal 
ve/veya hizmetin kontroltinu ve muayene kabulunu yapar.

ileti^im Bilgi Sistemleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklan 
MADDE 17 - Ileti^im Bilgi Sistemleri Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir; 
a) Web Sitesi Yapimi ve Giincellenmesi: Kurum ihtiya9lan dogrultusunda web sitesi geli§tirme, 

test ve yayma alma a§amalarmi koordine eder; site yapismi analiz eder ve proje kapsammi 
belirler. Son kullamci odakh. eri§ilebilir ve kurumsal kimlige uygun tasanmlar olu§turur veya 
olu§turulmasini saglar. Tasanma uygun arayiizler geli§tirir ve testlerini yapar. ^erik yonetim 
sistemini (CMS) hazirlar/hazirlanmasim, gerekli sayfalarm yapilmasini. gtincel ve dogru
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i^eriklerle yayinlanmasini saglar. Performans, gtivenlik ve tarayici uyumlulugu kontrollerini 
yapar. diizenli olarak izler ve gerektiginde iyile^tirmeler yapar. Aynca. kullanici geri 
bildirimleri dogrultusunda gerekli giincelleme ve geli§tirme 9ali§malarmi yapar veya 
yapilmasini saglar.

b) Web Siteleri lie Ilgili Egitim ve Teknik Destek Verilmesi: Web siteleri tamamlandiktan 
veya satin almdiktan sonra. i9erik yonetiminden sorumlu kullanicilara ve son kullanicilara 
gerekli egitimleri verir veya verilmesini saglar. Aynca, web sitelerinde kar§ila§ilan hatalara 
yonelik teknik destek hizmeti verir.

c) Odeme veya Randevu Sistemi Olu^turulmasi ve Teknik Desteginin Verilmesi: Kurum 
hizmetlerinin etkin ve verimli surduriilmesine katki saglamak amaciyla, ihtiya9 duyulan odeme 
veya randevu sistemlerinin analiz. tasanm ve geli§tirme slire9lerini yurutiir; kullanici 
ihtiya9larma uygun, gtivenli ve siirdurulebilir 96zlimler olu§turur/olu§turulmasini saglar. 
Geli§tirilen odeme/randevu sistemlerinin. kurumda kullanilan diger uygulamalarla 
entegrasyonunu saglar. performans ve gtivenlik testlerini yapar. Kullamma almdiktan sonra 
olu§abilecek teknik sorunlara miidahale eder ve kullanicilara gerekli destegi verir.

9) iletisim Bilgi Sistemi Uygulamalari ^in Teknik Destek Verilmesi: Belediyede i§ 
stire9lerinin etkin ve verimli olmasina katki saglamak amaciyla kurumda kullanilan iletisim 
bilgi sistemi uygulamalannda. kullanici hesabi olu§turur, mevcut hesap bilgilerini giinceller ve 
yetkilendirme i§lemlerini yapar. Kullanicilara uygulama ile ilgili egitim ve rapor alma destegi 
sunar. Uygulama tizerinde i§ aki$i tammlar ve mevcut i$ aki^larmda ortaya 9ikan problemleri 
giderir.

d) Iletisim Bilgi Sistemleri Birimi’nin Sorumluluk Alanma Giren Satin Alma (Hizmet 
Alimi) Siirecine Katki Saglanmasi (Gerekli On Hazirlik ve Muayene Kabul): Kurumda i§ 
ve hizmet devamlihgim ve satin alma stirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla, 
birimden gelen yazih talebi degerlendirir. ihtiya9 duyulan yazihm i9in teknik §artnameyi 
hazirlar. Piyasa fiyat ara§tinnasmi yapar. Fiyat tekliflerini ahr. Hazirlanan satin alma dosyasim 
Idari i§ler Birimine iletir. Alimi yapilan yazilimin kontrolunti ve muayene kabuliinu yapar.

e) Bilgi Giivenligi Denetimi I^lemlerinin Yurutiilmesi: Kurumda, ISO 27001 Bilgi GUvenligi 
standartlarma uygunlugu saglamak ve kurumun bilgi guvenligine ili§kin riskleri yonetip 
yonetmedigini degerlendinnek amaciyla. bilgi giivenligi denetimi planlama, hazirlik. 
uygulama, raporlama i§lemlerinin yapilmasini saglar. Denetim raporu neticesinde yapilacak 
dlizeltici faaliyetleri takip eder. Bilgi giivenligi konusunda idari ve teknik tedbirler ahr ya da 
alinmasmi saglar. Hukuki uyum siire9lerini yonetir. Kurumda yapilacak bilgi giivenligi 
denetimi faaliyetlerinde denetim uzmanlarma koordinatorliik yapar. Aynca ISO 27001 (Bilgi 
Giivenligi Yonetimi Sistemi) ve ISO 20000-1 (Bilgi Teknolojileri Hizmet Yonetim Sistemi) 
siire9leriyle ilgili yasal stire9 ve geli§meleri takip eder.

f) Belediye Ana Portahnin (www.kadikoy.bel.tr) ^erik Yonetiminin Saglanmasi: Belediye 
web sitesinde yayinlanan bilgilerin giincel olmasini saglamak amaciyla, EBYS veya e-posta 
yoluyla birimlerden gelen giincellemeleri gorsel ve metinsel olarak kontrol eder. Gerekli 
diizenlemeleri yaptiktan sonra. web sitesi yonetim paneli iizerinden giincellemeleri
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ger9ekle§tirir ve yayinlanmasim saglar. ihtiya9 halinde, belediyeye bagh diger web sitelerinin 
i9erik ydnetimine de destek verir.

g) Belediye Intranet Portalmin ve Ana Binadaki Plazma ve Gdrsel Ekranlann i9erik 
Yonetiminin Yapilmasi: Kurum personelinin kurum 19! ileti§im ve etkile§imini gu9lendirmek 
amaciyla, belediye intranet portalindaki kullamci hesabi ve profil bilgilerini yonetir, kurumsal 
i9eriklerin duzenli olarak guncellenmesini saglar. Aynca ana binada belirli lokasyonlarda 
vatanda§i bilgilendirmek i9in yerle§tirilen plazma ve gdrsel ekranlardaki bilgilerin guncelligini 
saglamak amaciyla ilgili, birimlerden iletilen duyuru ve bilgilerin kontroliinu yaparak ydnetim 
paneli uzerinden sisteme aktanr ve guncelligini saglar.

Kurum Ar§iv Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 18 - Kurum Ar§iv Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir;
a) Standart Dosya Planinin(SDP) Kuruma Uyarlanmasi: Tiim kamu kurumlarmda uygulanan 

SDP listesinin giincel halini kuruma uyarlamak amaciyla, Devlet Ar§ivleri Ba§kanligi 
tarafindan iletilen giincel SDP listesini inceler; mevcut kodlarla yeni kodlari e§le§tirerek bir 
aktanm listesi hazirlar. Bu listeyi ilgili yazihm firmasina iletir, giincelleme sonrasi 
kontrollerini yapar ve yeni SDP'nin kurumda aktif kullammmi saglar.

b) Dijital Ar§iv Dosyalama Sisteminin Kurulmasi veya Mevcut Dosyalarm Diizenlenmesi: 
Kurumda dijital dosyalama konusunda standart bir yapiya ula§mak amaciyla. birimin 
yazi§malanm inceleyerek konu ve vaka aynmina uygun bir dosya diizeni olu§turur ve rehber 
niteliginde bir kilavuz hazirlar. Birim 9ali§anlarma yeni dosyalama sistemi ile ilgili egitim 
verir. dijital dosya duzenini ar§iv sistemi uzerinde uygular ve kilavuzu birime iletir. Mevcut 
dosyalarm diizenlenmesi kapsaminda, birimlerin mevcut dosyalanm kontrol ederek hatah 
kullammlan duzeltir. eksikleri tamamlar, belgeleri dogru dosyalarla ili§kilendirir ve siire9 
sonunda turn birimleri bilgilendirir.

c) Dijital Ar§ivleme Konusunda Birimlere Egitim ve Teknik Destek Verilmesi: Kurumda. 
miidurluklere ait dijital ar§iv dosyalarmin dogru ve ar§iv standartlarma uygun olmasim 
saglamak amaciyla, miidurluklere dijital dosyalama konusunda egitim verir ve rehberlik 
saglar. Birimlerin talepleri dogrultusunda yanh§ dosyalanan belgeler i9in diizeltme i§lemlerini 
yapar ve yillik rutin yazi§ma dosyalan(konu dosyalan) i9in yilba§inda dosya kapama ve a9ma 
i§lemlerini gei'9ekle§tirir.

d) Dijital Ar§iv Dosyasindan Beige Kaldinlmasi: Miidiirluklerce eksik/hatah yazilan belgeleri 
dijital ar§iv dosyasindan kaldirmak amaciyla, birimden gelen talebi inceler; ilgili belgenin 
dosya bilgilerini diizelterek durumunu iptale 9evirir ve ar§ivden kaldinr.

e) Gorev Ycri Degi§en Personelin Miidurliik Golge Ozliik Dosyasinm Ta§inmasi: Kurumda 
bir personelin tek bir golge dosyasinm olmasim saglamak amaciyla, ilgili birimlerden gelen 
gorev yeri degi§ikligi. gorevden aynli§ ve goreve ba§lama yazilanm inceler ve personelin 
golge ozliik dosyasim yeni gorev yaptigi mudiirluk serisine ta§ir.
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f) Kurumda Ar§iv Beige Imha C^ alismalarinin Organize Edilmesi ve Yuriitiilmesi: Vasal 
mevzuat kapsaminda si'irekli saklanmasina gerek olmayan ve yasal saklama suresini dolduran 
belgelerin ayiklama ve imhasini saglamak amaciyla, saklama siiresi dolan belgeler i9in 
birimlerle ileti§ime ge^erek yerinde inceleme yapar ve imha listesinin hazirlanmasim saglar. 
Listeyi kontrol ederek komisyon onayina sunar, ardindan uygunluk gdru^ii aimak iizere Devlet 
Ar§ivleri Ba§kanligi'na gonderir. Gelen uygunluk gdru§une istinaden Ba§kanhk onayiyla imha 
i§lemini ger9ekle§tirir. Sure?, tutanaklarm hazirlanmasi ve ilgili birime bilgilendirme 
yapilmasiyla tamamlamr.

g) Kagit Ortaminda OIup Yasal Olarak Siirekli Saklanmasi Ongoriilen ve Dijitalle§mesi 
Gereken Belgeler I^in Satin Alma(Hizmet Alimi) I^leminin On Hazirliginm Yapilmasi:
Kurum hafizasmi korumak ve kurumun kendini hukuki/idari/mali/tarihi kriterlerle 
ispatlayabilmesi i9in yasal dayanak saglamak amaciyla, birimin talebini degerlendirir ve 
belgeleri yerinde inceler. Uygun belgeler i^in tespit gah^masi yaparak teknik $artnameyi 
hazirlar, piyasa fiyat ara§tirmasim yapar. flyat tekliflerini ahr. Hazirlanan dosyayi Idari i§ler 
Birimine iletir. Alum yapilan hizmetin kontroliinii ve muayene kabuliinu yapar. 

g) Eksper Dosya inceleme Ucret Tarifesinin Hazirlanmasi: Eksper dosya inceleme iicret 
tarifesini, ilgili mevzuata dayanarak hazirlar ve Ba§kanhk onayina sunar. Alinan onayi Yazi 
t§leri Mudurlugiime gonderir ve Meclis karanyla belirlenen tarifeyi YBS Birimi’ne iletir. 

g) Kurumdaki Ar§ivlerin Donanim, Yazihm ve Malzeme ihtiya^larinin Giderilmesi: 
Kurumdaki ar§ivlerin etkin ve verimli bir §ekilde yonetilebilmesi ve ar§ivleme faaliyetlerinin 
kesintisiz ve diizenli bir §ekilde yurutiilebilmesi amaciyla. ar§iv siire^lerinde ihtiya^ duyulan 
donanim, yazihm ve malzemelerin teminini saglar. Fiziksel ar§ivlerde kullamlan donanimlarm 
bakim ve onanmim yapar/yaptinr, gerekli durumlarda yenilenmesini saglar. 

g) E-Belediye Hizmetleri Uzerinden Yapilan imar Ar§iv Dosya Inceleme Ba§vurularinin 
Degerlendirilmesi: Yetkilendirilen eksper ve bilirki§ilerin dijital imar ar§iv dosyalarim web 
uzerinden inceleyebilmesini saglamak amaciyla, e-belediye uzerinden yapilan imar ar§iv dosya 
inceleme ba§vurularmi degerlendirir, uygun ba§vurulan sonucplandirarak eksper ve bilirki§ilere 
dijital eri§im saglar ve siire? boyunca teknik destek verir. 

j) imar Ar§ivin Yonetilmesi ve Ar§iv Dosyalarmin Dogru, Diizenli ve Eri§ilebilir Olmasmin 
Saglanmasi: Kurum hizmetlerinin etkin ve verimli olmasma katki saglamak amaciyla, fiziksel 
imar ar§ivinin duzenini saglar ve ihtiyavlanm belirler. ilgili mudurluklerin talepleri 
dogrultusunda yeni dosyalar(dijital ve fiziksel) olu§turur, hatah dosya kayitlanm diizeltir. 
dosyalardaki eksik belgeleri tamamlar ve yanh§ dosyalanan belgeleri dogru dosyalara aktarir. 
Aynca dosya birle§tirme/ayn§tirma i§lemlerini yapar ve ilgili mudurluklerin beige taleplerini 
kar§ilar.

Hazirlama
Tarihi

Olur OnayKontrol 1 Kontrol 2Hazirlayan

... tarihli ve vr- SayilT'-.
.Kadtkoy Beletliy^ ? \

It Meclis Karan.||e . 4. A 
^onayftnmistvr.\ i

ig Kontrol 
Temsilcisi

Balkan
Yardimcisi BalkanMudur01.04.2026 m17

¥
//



BILGi i$LEM MUDURLUGU
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE ^ALI$MA ESASLARI HAKKINDA

YONETMELTK
Uygulama Tarihi ... Nisan 2026

KADIKOY

Dokiiman No YN BIM 01BELEDIYESI

Revizyon Tarihi / No -/01

Yonetim Bilgi Sistemi Biriminin Gorev ve Sorumluluklan
MADDE 19 - Yonetim Bilgi Sistemi Biriminin gorev ve sorumluluklan §unlardir;
a) YBS (Yonetim Bilgi Sistemi) Modiil Yonetiminin Yapilmasi: Kurum hizmetlerinin etkin ve 

verimli yurutiilmesini saglamak amaciyla, mudurliiklerin kullanmi§ olduklan modiiller (Mali 
Hizmetler, Tahakkuk/Tahsilat, Ruhsat, Sosyal Destek, Ta§inmaz, Imar vb.) ile ilgili personele 
egitim verir ve kar$ila$ilan sorunlarla ilgili destek saglar. Mudiirluklerden gelen talepler 
dogrultusunda modiil geli§tirme/guncelleme taleplerini analiz eder ve gerekli durumlarda. 
hizmet satin alinan firma ile ileti§ime ge9erek gerekli geli§tirme/guncellemelerin yapilmasim 
saglar ve siirecin takibini yapar.

b) YBS Uzerinde Kullaniei Yetkilendirme ve Rol Tanimlamalarmm Yapdmasi: YBS. 
EBYS, Ar§iv Sisteminin etkin ve verimli kullanilmasmi saglamak amaciyla. mudiirluklerden 
gelen e-imzah yetki formlarma istinaden ilgili personellere kullaniei profili olu§turur, 
personellerin EBYS ve YBS modiil kullammi ile ilgili gerekli yetkilendirmelerini ve rol 
tanimlamalanm yapar.

c) EBYS (Elektronik Beige Yonetim Sistemi) Uzerinde, Birimlere Ait i§ Akislarimn 
Olu^turulmasi ve Giincellenmesi: Kurumda EBYS'nin etkin ve verimli kullanilmasmi 
saglamak amaciyla, mudiirluklerin i§ aki§larmi YBS sistemine tammlar ve ihtiyaca gore 
giinceller veya giincellenmesini saglar. Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yazi§ma 
§ablonlan olu§turur ve konu. imzaci, form vb. tammlamalari EBYS uzerinde yapar. Elektronik 
yazi§ma mevzuatinda degi^iklik olmasi durumunda ilgili mevzuati inceleyerek gerekli 
degi§iklikleri ve tammlamalari geryekle^tirir. Gerekli durumlarda EBYS ve diger modiiller 
arasinda baglanti saglayarak i§ takibini ve sistem biitiinliigiinu korur.

d) YBS-EBYS Yazilimi ile ilgili Son Kullanieilara, Vatanda§lara ve Firmalara Teknik 
Destek Verilmesi: Kurum ^ah^anlarmin i§ ve i^lemlerini aksatmadan yiiriitebilmesi ve e- 
belediye hizmetlerinin sorunsuz ger9ekle§tirilebilmesi amaciyla; kurum i^nden gelen 
taleplerin yam sira. kurum di§indan vatanda^lar ve firma yetkililerinden gelen taleplere telefon 
veya uzak masaiistii baglantisi ile destek saglar. Gerekli kontrolleri yaparak teknik sorunlara 
9oziim iiretir. Aynea ihtiya9 duyulmasi halinde kurum 9ali§anlarma egitim verir ve yerinde 
teknik destek hizmeti sunar.

e) Kurum E-Belediye Portalmm Yonetilmesi: Belediyenin sundugu hizmetlerin dijital 
platforma ta§inmasmi ve devamlihgim saglamak amaciyla. E-belediye portalmda hangi 
hizmetin online olarak sunulabilecegi ile ilgili olarak miidurltiklerle gorii§ur, siireci analiz eder 
ve hizmet satin ahnan firma ile irtibata ge9erek sistem uzerinde gerekli 9ah§ma ve 
duzenlemelerin yapilmasim saglar. Online ba§vuru olarak ahnacak hizmetlerde hangi bilgilerin 
ve eklerin ahnacagi ile ilgili sistem uzerinde gerekli tammlamalari yapar ve bilgilendirme 
notlarmi yayinlar.

f) Elektronik ve Mobil imza i§lemlerinin Yuriitulmesi: Kurumda elektronik imzanin sorunsuz 
kullammmi saglamak amaciyla. ilk defa e-imza alacak personelin on ba§vuru i§lemlerini yapar 
ve personele ait islak imzah ba§vuru formlanm posta yoluyla KamuSM'ye ileterek imza 
iiretim siirecini ba§latir. Aynea kullanim suresi sona ermekte olan e-imzalar i9in KamuSm
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yetkili i§lemleri iizerinden yeni ba§vuru kaydi olu§turarak yeni sertifika uretim siireci ba§latir. 
Qah§anlara e-imza §ifre belirleme ve kullamm sirasinda kar§ila§ilan sorunlarla ilgili destek 
verir.

g) YBS - EBYS Yazilimmin Kamu Platformlan ve Diger Kurum / Kmailus Yazilimlanyla 
Entegrasyonunun Saglanmasi: Kurum hizmetlerinin daha etkin ve verimli yurutulmesini 
saglamak amaciyla; YBS - EBYS'nin e-De\ietr NVi. DETSiS, KPS, KEP, UETS gibi kamu 
platformlan ve kurumda kullamlan diger yazilimlarla guvenli bir §ekilde elektronik ortamda 
entegre edilmesini saglar. Bu sure^lerde, hizmet alinan firma ile i§ birligi yaparak gerekli 
teknik ve operasyonel 9ah§malarm eksiksiz ve uyumlu bir §ekilde yurutulmesini koordine 
eder.

h) YBS Sisteminde Veri Butunliigunun Saglanmasi ve Verilerin Raporlanmasi: Yonetim 
Bilgi Sistemindeki veri butunliigunu ve giivenligini saglamak amaciyla. mudiirluklerin 
talepleri dogrultusunda, mudiirluklerin YBS'de bulunmayan verilerini analiz eder, 
anlamlandinr ve eksiksiz bir §ekilde YBS'ye aktanlmasim saglar. Mevcut veriler iizerinde 
ihtiya9lara uygun raporlar olu§turur veya ilgili birimlerin gerekli raporlan hazirlamasina 
yardimci olur. Aynca. verilerin dogrulugunu ve giincelligini korumak i9in YBS iizerinde 
duzenli kontroller yaparak sistemin etkin kullammina katki saglar.

i) Yonetim Bilgi Sistemi Birimi’nin Sorumluluk Alanina Giren Satin Alma (Hizmet Alimi) 
Sureeine Katki Saglanmasi (Gerekli On Hazirhk ve Muayene Kabul): Kurumda i§ ve 
hizmet devamhligim ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla. 
birimlerden gelen yazili talepleri degerlendirir ve ihtiya9 analizi yapar. Kurumdaki ilgili 
birimlerle ve hizmet saglayan firmalarla gorii§erek koordinasyonu saglar. ihtiya9 duyulan 
hizmet alimi i9in teknik $artnameyi hazirlar. Piyasa fiyat ara§tirmasmi yapar. Fiyat tekliflerini 
ahr. Hazirlanan satin alma dosyasim Idari i§ler Birimine iletir. Alum yapilan hizmetin 
kontrolunu ve muayene kabuliinu yapar.

Vekalet ve Yetki Devri
MADDE 20 - Yonetmelik kapsammda ge9en turn gorev sahipleri, ge9ici sebeplerle gorevden 
aynldiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bo§almasi halinde vekalet gorevi 19 Kontrol 
kapsammda tammlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidur onayi ile belirlenir.
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DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 21 - Bilgi I§lem Mudurlugii yetki ve sorumluluklan §unlardir;
a) Bilgi i§lem Mudurii; yuriirlukteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje. 

plan program ve prosedurlerde belirtilen odevler ve sorumluluklar ile kendisine yukanda 
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Balkan Yardimcisi'na ve Balkan’a 
kar§i sorumludur.

b) Bilgi i§lem Mudiirlugu’ne bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen. yukanda amlan 
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidure kar§i sorumludur.

c) Diger gali^anlar; mudurliige ait i§lerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukanda 
amlan gorevleri geregi gibi ve stiresi i9inde yerine getirmekle yiikumlu, ilgili Birim 
Sorumlusu, Birimler Sorumlusu ve Miidure kar§i sorumludur.

BE$iNCl BOLUM 
Evrak ve Ar§iv I§lemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak i§lem
MADDE 22 - (1) Halk Masasi aracihgiyla gelen vatanda§ / kurum i^i / kurum di§i talebin / gelen 
evrakin bagh gah^tigi miidurlugiin faaliyet / hizmet alam ile ilgili olup olmadigim, diger 
miidurlukler ile ortak 9ah§ma ger9ekle§tirilip ger9ekle§tirilmeyecegini degerlendirerek ilgili 
mudurliik / mudurltikler ile ileti§im kurar. Talebin 90zumtine / yazi§manm ger9ekle§tirilmesine 
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi i9inde sistemden Halk Masasi’na 
geribildirimde bulunur.

Ar§ivleme ve Dosyalama
MADDE 23 - (1) (^oziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri. kurum i9i ve kurum di$i 
yazi§ma belgelerini kayit altina aimak amaciyla. sistemde ar^ivler.

MADDE 24 - (1) Devlet Ar§iv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; 
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arrive gonderilen evraklan imha stireleri i9erisinde 
saklayarak suresi dolanlan listeler ve gerekli yazi§malan ger9ekle§tirerek imhaya gonderir.
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ALTINC1 BOLUM 
Ce§itli ve Son Hiikumler

Yonetmelikte Hukiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 - (1) I§bu Yonetmelikte hukiim bulunmayan hallerde yuriirlukteki ilgili mevzuat 
hiikumlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 26 -(1) I§bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar gikanlacak yonergeler 
ile belirlenir.

Yururlukten Kaldinlan Hukumler
MADDE 27 -(1) Kadikoy Belediye Meclisinin 03.06.2024 tarihli ve 2024/65 sayili karan ile 
kabul edilen Kadikoy Belediyesi Bilgi i$lem Mudurliigu'nun 18 maddeden olu§an gorev ve 
9ah§ma yonetmeligi yururlukten kaldinlmi§tir.

Yiirurliik
MADDE 28 - (1) Bu ydnetmelik Kadikoy Belediye Meclisi’nin kabulu ile yururliige girer. 
kesinle§tikten sonra web sitesinde yayimlamr.

Yuriitme
MADDE 29 - (1) Bu ydnetmelik hukumleri Kadikoy Belediye Ba§kam adina Bilgi i§lem Miiduru 
tarafindan yuriitiilur.
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