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KADIKtlY BELEDIYE MECLISI 
KARAR1 

TOPLANT1 DÖNEMI 	 : 1 
TOPLANT1 GÜNÜ 	 : 03.06.2024 (11A211tAN 2024 ) 
BIRLEŞIM 	 1 1 
OTURUM 	 1 
KARAR NO 	 : 2024/65 

GÖRÜSÜLEN GÜNDEM MADDESI 18. : Bilgi Işlem Müdürlüğünün, 26.04.2024 gün ve E-
20256942-622-2114647 sayı lı, Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklifi. 

KOMISYON İNCE.LEMESİ 	: Kadıköy Belediye Meclisinin Mayıs 2024 toplantıların ın 
06.05.2024 tarihli I. Bideşiminin, I. Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Bilgi Işlem 
Müdürlüğünün 26.04.2024 gün ve E-20256942-622-2114647 sayılı  yazısında; 

BAŞKANLIK IVLOCAMINA 

"Bilgi iş lem Müdürlüğü çalışma yapısı ndaki değiş iklik ve görülen Illzum nedeniyle, revize edilen 
görev ve çalışma yönetmeliğimiz ekle sunulmuş  olup. Makamınızca uygun görüldüğü takdirde karar 
alınmak üzere Belediye Meclisi'ne havalesini olurlann ıza arz ederim." denilmektedir. 

KOMISYON GÖRÜSÜ 	Bilgi işlem Müdürlüğünün Görev ve Çalışma Yönetmeliğinin revize 
edilmiş  hali görüşüldü, Hukuk Işleri MüdürlOğünden onay alındığı  görüldü. 

Görev ve Çalışma Yönetmeliği revize edilmiş  ekle sunulduğu haliyle oybirliği ile uygun 
Körülmüştür. 

Yüce Meclise arz olunur, şeklinde hazırlanan Hukuk Komisyonunun 30.05.2024 gün ve 2024/4 
sayı lı  raporu, Kadıköy Belediye Meclisinin Haziran 2024 toplantı sı nın 03.06.2024 tarihli I. Birleşiminin I. 
Oturumunda görüşülerek komisyondan geldiği şekilde oybirliği ile ( işaretle oylama ) kabulüne karar 
verildi. 

Katip 	 Katip 
Emir KAYA 	 Vildan B LCI 

!DAM ve DENETIM ŞEFLIĞI 

1-11.414R44nyik 
KAYMAKAM 
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KAD KÖY BELEDIYESI 
BILGI ŞLEM MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELIĞI 

BIRINCI BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Kuruluş, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 
MADDE I- Bu yönelmelik, Kadıköy Belediye 13- şkanlığı  Bilgi işlem Müdürltiğn'nin 
hizmet tlfra ve işkyişi ile ilgili esaslar, kuruluş  gayesi ve personelin görev ve sommlululdarım 
belidemektedir, 

Kapsam 
MADDE 2- Bu Yönetmelik, Bilgi Işlem Müdürlüğü, görev, yetki ve sorumlulukları  ile 
çalışma usul ve esaslarına kapsar. 

Kuruluş  ve Dayanak 
MADDE 3- Müdürlük, Belediye Meclisi'nin 09.05.2007 tarih ve 2007/61 sayılı  kararı  ile 
kurulmuş  olup; bu yönetmelik 5393 sayıh Belediye Kanununun 15. Maddesi (b) bendi ile aynı  
Kanunun 18.Maddesi (m bendi) uyannca hazırlanmıştır. 

Tanımlar 
MADDE 4- Bu yönetmelikte geçen; 

Belediye 	: Kadıköy Belediyesini, 
Belediye Başkanı: Kadıköy Belediye Başkasını, 

e) 	Başkan Yardımcısı: Miidarlügfin bağlı  olduğu Belediye Başkan Yardımcısını, 
Meclis 	: Kadıköy Belediye Meelisini, 
Müdürlük 	: Bilgi Işlem Müdürlaüttna, 
Müdür 	: Bilgi işlem Müdürünü, 
Büro 	 Fağlı  bürolan 
YBS 	: Yönetim Bilgi Sistemini, 
EBYS 	Elektronik Belge Yönetim Sistemini, 
Rimza 	: Elektronik imza, 
KEP 	: Kayıtlı  Elektronik Posta, 

I) 	Personel 	: Müdürlüğe bağlı  tim çalışanları, 
m) Yönetmellic 	: Bilgi Işlem Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yanetrneliğini, 
ıl) 	Kurum Arşiv 	: Belediyedeki müdürliiklerin dijital ve fiziksel arşivini ifade eder. 

Temel Ilkeler 
MADDE 5- Kadıköy Belediye Başkanlığının vizyonu ve misyonu çerçevesinde beli/dediği 
temel ilkelere bağlı  olarak görevlerini yaratık. 

ğiNci BÖLÜM 
Madarlagiin idari Yapım 
MADDE 6- Müdürlüğlın idari yapısı  aşağıdaki gibidir: 
a) Müdür 
lı) 	Idari Büro 
e) 	Sistem Bürosu 
d) Teknik Destek Bürosu 
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Web Tasarını, Yazılım ve Destek Bürosu 
Yönetim ilgi Sistemi Bürosu 
Kurum Arşiv Bürosu 
Mobil Destek Bürosu 

Mildürlırtiin Görevleri 
MADDE 7- Müdürlüğtin görevleri aşağıdaki gibidir: 

Bilgi ve illefişim Teknolojilerini yakından takip eder, bu alandaki yenilikleri Belediye 
çalışanlarının ve vatandaşların hizmetine sunar. 
Belediye merkez bina ve dış  birimlerinde internet ve yerel ağ  altyapım kura: ve 
bakumm saglar. 

e) 	Belediye merkez bina ve dış  birinilminde kesintisiz internet hizmeti sağlar (metro 
ethemet, adsl, mobil internet vb.). 
Belediye merkez bina ve dış  birimlerinde kurulu olan donanım ve yanlardarm en verimli 
şekilde çalışması  için gerekli desteği verir. 
Belediye merkez ve dış  birimlerin yeni yazılım ve donanım ihtiyaçlarını  temin eder. 
Belediye merkez bina ve dış  birimlerinde bulunan sunucu, bilgisayar, yazıcı  ve 
diğer donanınım bakım ve tamirini yapar. 
Belediyenin tüm birimler/nde kullanılmak üzere Yönetim Bilgi Sistemi yazdımını, 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi ve kurumsal elektronik posta yazılıma/1 temin eder, 
bakı m ve desteğini sağlar. 
Belediyede Elektronik Belge Yönetim Sistemini karar; gelen-giden evraklann elektronik 
imzalı  veya mobil imzalı  olarak dolaşımı /ıl sağlar. EBYS yazdın:1mm bakım ve desteğini 
sağlar YBS EBYS sistemini içinde kapsar. 
Kurumun Mm fiziksel ve dijital arşivimn düzenlenmesini sağlar ve sisteme alüanr. 
Belediyeye ait Veritabanlanrun yöneülmesini, guneellenmesini, bakım ve desteğini 
sağla  
Sistem ve bilgi güvenliği ile ilgili gerekli yanlimsal ve donammsal tedbirleri alır. 

I) 	Belediye merkez bina ve dışında yedeldeme çalışmaları  yapar. 
Belediye personeline yanhnılarla ilgili her türlü eğitim ve desteğini verir. 
Belediye web sayfasının (www.lcadikoy.beldr) ve bağlı  birimlerin web sayfalantun 
tasarım, yazdım ve gün' cellemelerini yapar. 
Internet belediyeciligi (e-belediye) ve mobil belediyecilik uygulamalarını  gelistiıir, 
güncellenıelmini yapar. 
Mobil ciliazIara yönelik uygulamalar gelişdin, bakım ve desteğini verir. 
K-M*1er, mobil eilıazIar, plazma ela/anları  ve bilgi duvarlannda sunulan görsel 
ve hizmetlerin tasarım ve güncellemelerini yapar. 
Dalin° kamusal platformlarla entegrasyonu sağlar. Bu kapsamda ilgili kurum ya da 
kuruluşlarla gerekli protokolled. yapar. (KPS, UAVT, TAKBIS, TAKPAS, MAKS, E-
DEVLET 'CEP UYAP vb) 
Bilişim Fuarlar', Akıllı  kentler vb. etkinlik ve çalı  ştaylara katılım sağlar, Belediyeyi 
temsil eder, tanıtır. 
Müdürlük çalışanlarının görevleriyle ilgili alanlarda kurs, eğilim ve seminerlere 
katdımma destek verir. 

ıt) Birim arşivlerinin sayısallaştınhalasim, elekironik arşive dönüştiMılmesini, destek ve 
bakımını  sağlar. 

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluklart 
MADDE 8- Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları  aşağıdaki gibidir 	 " 2/11111  ar\  
a) 	Belediye Başkanı  adına Müdürlüğü temsil eder. 

a' 	onsı lik 
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Müdürlük= yönetiminde tam yetkili kişi olup Müdürlüğü idari ve teknik her türlü 
işlerini, ilgili kanun, yönetmelik, bildiri, genelge ve başkanlık direktifleri çerçevesinde 
sevk ve idare eder. 
Müdürlük= çalışma usul ve esaslannı  belirleyip plan ve programları  yapar ve 
çalışmaların bu plan ve programlar doğrultusunda yarülülmesini saklar ve denetimini 
yapar. 
Htirolar arasında koordinasyonu sağlayteı  tedbirler alır ve denetler. 
Her türlü tasarruf tedbirlerinin alınmasını  sak ar ve denethnini yapar. 
thtiyaçlarm tespit edilmesini ve yerine getirilmesini takip eder. 
Müdürlüğü:İ  işlevlerine ilişkin görevleri; Belediye B, 	 şkanlık Makammca uygun görülen 
programlar gereği yürütülmesi için gerekli kararları  ve tedbirleri alır ve uygulanmasını  
saklar. 
Müdürlük= işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 
alınması  için Başkanlık Makamına önerilerde bulunur. 

) 	Müdürlük ile ilgili yazişmalarda birinci derecede imza yetkisine sahiptir. 
) 	Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta ön görülen cezaları  verir. 

k) Müdürlük personeli arasında yazılı  ve sözlü görev dağılım= yapar. 
) Müdürlüğe bağlı  kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler 

yapar, rastlayacağı  aksaklıkların giderilmesini saklar. 
m) Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde mazererine göre 

izin verme görerlendirme ve yer değiştirme gibi personel işlemlerini yerine gethir; 
memur, işçi ve diğer personelin yıllık izin lcullamş  zamanlarını  tespit eder. 

a) Geçici süre görevinde bultınamayacagi dönemlerde, Müdürlüğe tayin şartlarına uygun 
olan personelden birini Müdürlüğe vekalet etmek üzere belirleyerek, Belediye Başkanlık 
Makamının Onayı= sunma yedrisine sahiptir. 
Müdürlüğü!' faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla iletişim 

karar, gerektiğinde ortak çalışmalar yapar. 
Mildthitiğün Yönetmelik, Stratejik Plan, Performans Programı, bu programlara uygun 
olarak yı llık bütçe ve Faaliyet Raporunun hazırlanmasını  koordine eder. 
Müdürlük= Harcama Yetkilisi olup, iş  programları  ve yasalar uyarınca harcama yapar. 
Müdürlük-ün hizmetlerinin ücret tarifelerini belki= 
Müdürlilkün görev alanına giren konularda araştırma yapılmasma karar verir, bu iş  için 
gerekli alım, ihale işlerinin ytirülülmesini, kontrolü= ve sonuçlandınlmasuu saklar. 
Müdürlüğü yönetir, büro sorumlularının ve personellerin çalışmalarını  dfizenler, 
denetler, meslek ve yeteneklerine göre bürolara görev ve iş  dağılım= yapar. 

10 Belediye Başkanlık Makamının onay= atmak suretiyle gerekli göriBILS1 hallerde 
Müdürlük bünyesindeki birimleri lasfiye 'eder, yeni birimler oluşturur, birimlerin görev 
alanını  yetki ve sommlululdannı  tespit ederek değiştirir. 
Iç denetim, genel =diş  raporu vb. raporla= sonuçlarına uygun olarak düzeltici ve 
önleyici faaliyellerin yerine getirilmesini sağlar. 
Ost makamlarca verilecek diğer yetkiler, kurun= mei/ma; yasalar ve bu yönetmelik ile 
kendisine verilen glirevlerin gereği gibi yerine getirilmesinde; yetkilerinin zamanı nda ve 
gereğince kullanılmasından, belediye başkan yardımcısı  ve belediye başkanına karşı  
sorumludur. 

Kadro.= Gerektirdiği Nitellider 
657 sayılı  Devlet Memur Kanununun ilgili =Günlerinde öngörülen nitelikler. 

Idari Miro Görev, Yetki ve Soramluidan 
MADDE 9 - idari Sünni/ü görev, yetki ve sorumlıduldan aşağıdaki gibidir: 

;sır un)ibi R 
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Müdürlüğe gelen her türlü evrakı n havale ve takibini yapar. 
Yarısinaların havale ve talcibini yapar. 

e) 	Müdürlüğun tüm yazışmalaruu yapar. 
Güner KEP Bilgi Fili me, vb. yazışmaları  yapar. 
Müdürlügtın çalışmaları  ile ilgili Kayıt ve Dosyaları  tutar. 
Gizlilik ilkesi doğrultusunda dosyaları  muhafaza eder. 
Teslim almaya ilişkin işlemleri yapar, belgelendirir ve kayıt altına alır. 

10 	Stratejik Plan, Performans Programı, Yıllık Bütçe ve Faaliyet Raporunu hazırlar. 
i) 	Müdürlük Iç Kontrol çalışmalarını  yartıtür. 
) Müdüdügtin satın alma işlemlerini yörüttir. 

k) 	Hakedişleri hasırlar. 
) 	Müdürlük avans, demirbaş  ve ayniyat işlemlerini yapar. 

m) Müdürlük personelinin özlük işlerini takip eder. 
Mevruatın öngördüğü diğer görevler ile fistleri tarafından verilen görevleri yapar 

Sistem Bürosu Görevleri 
MADDE 10- 
a) Mevcut sistemin (Sunucu, Bilgisayar, Ağ) stirekliligini ve kesintisiz hizmet vermesini 

sağlar. 
b) Belediye Merkez bina ve dış  bini/ilerde kablolu ve kablosuz bilgisayar ağı  mimarisini 

tasarlar. 
e) Belediye merkez bina ve dış  birimlerinde kesintisiz internet Ilizmetini saklar. 

Sistem ve bilgi güvenliği konularında gerekli galışmalan yapar. 
Sistem yedeklerinin abrunasuu sağlar ve alman yedekleri güvenli bir şeklde muhafaza 
eder. 
Elektronik posta sistemini Girtitür ve sürekliligini sağlar. 
Yazılım gfincellemelerini ve lisanslannı  takip eder. 
ihtiyaçlar ve gelişen teknoloji doğrultusunda yeni donsuum, yazı lım ve lisans alımmı  
Sağlar 

') 	Antividıs ve Antispam yazdın:11=m stıreldiliğini ve yönetimini sağlar. 
j) 	Alstif dizin servisleri ve kullamm hesabı  işlemlerini yfirlitfir. 
k) Afet durumlarına yönelik olarak Disaster Merkezi karar ve yönetimini sağlar. 
) 	5651 Sayılı  Kanun gereğince tüm kullarncılarm internet loglaruu tutar. 

Mevnıatın öngördüğü diğer görevler ile üstleri tarafından verilen görevleri yapar 
Ihtiyaç dahilinde ilgili birimler ile koordineli bir şekilde çalişmalan yilrüMr. 

Teknik Destek Bürosu Görevleri 
MADDE Il- 
a) Belediye merkez binasında bulunan kablolu ve kablosuz bilgisayar akını  korur ve 

süreldiligini !ağlar. 
I)) Belediye merkez binasında bulunan birimlerin kesintisiz internet hizmeti kablolama, ayar 

ve test işlemlerini yapar. 
c) Belediye merkez binasında kullanı lan bilgisayar ve çevre birimlerinin(yamm, taratom gibi) 

anzalaruu giderir, bakım ve onarımını  yapar/yaptırır. 
d) Belediye merkez binasında bulunan kullameılara teknik destek verir. 
e) Belediye Elektronik posta programının kullanım bilgisayarlargakıllı  eihazIara kınulum ve 

ayarlamalannı  yapar. 
I) ihtiyaçlar ve gelişen teknoloji doğrultusunda birimlerde yeni donanım ihtiyaç tespitni 

sağlar. 	 , 
• 
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g) Belediye e bağlı  birimlerde kullanılan yanwlann sarf malzeme ihtiyaç tespiti, alımı  ve 
takibini yapan 

10 Mevzuata' öngördüğü diğer görevler ile ilgileri tarafmdan verilen görevleri yapar. 
i) Ihtiyaç dahilinde ilgili birimler ile koordineli bir şekilde çalışmaları  yünkür. 

Mobil Destek Bürosu Görevleri 
MADDE 12- 

Belediye dış  birimlerinde kablolu ve kablosuz bilgisayar ağıro kurar ve sfirekliligini 
sağlar. 
Belediye dış  birindwinde kesintisiz internet hizmeti kablolama, ayar ve test işlemlerini 
yapar. 

e) Belediye dış  birimlerindeki kullanwılara teknik destek saglar. 
Belediye dış  birimlerinde ihtiyaçlar ve gelişen teknoloji dognıltusunda birimlerde yeni 
donanım ihtiyaç tespitini saglar. 
Dış  birimlerin kurumsal e-posta kurulumlannı  gemeklestirir. 

t) Belediyemiz etkinliklerinde sahada gerekli internet altyamsual kurar ve stireldiligini 
sağlar. 

g) Mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile ttstleri tarafmcian verilen görevleri yapar 
h) Ihtiyaç dahilinde ilgili birimler ile koordineli bir şekilde çalışmaları  ythıltrir. 

Web Tasarım, Yazdım ve Destek Bürosu Görevleri 
MADDE 13- 
MADDE13.1-Web Tasarım ve Yazılım 
a) Belediye ana paneli (www.lcadikoy.bel.tr) ve bağlı  birimlerin web sayfalarmın analiz, 

tasarım, yazılım ve içerik yönetimini yapar ve destek verir. 
10 Mobil Belediyecilik uygulamalar= ve diğer mobil uygulamalarını  geliştirir ve bakımını  

saglar. 
e) 	ihtiyaçlar doğrultusunda web tabanlı  yazilımlat geliştirir ve bakmam sağlar. 

Kiosk, Plazınli Bilgi Duvarları  vb. görsel ekran= için uygulamalar geliştirir, içerik 
güncellemelerini ve bakımun yapar. 
Ihtiyaçlar doğrultusunda web servisi, web api yazıbmlan geliştirir. 
Diğer uygulamalar ile entegre çalışabilen yanhınlar geliştirir. 
Uygulamalar arası  entegrasyon yezalmılan geliştirir. 
Belediye çahşanlanna içerik yönetimi konusunda eğitim ve destek verir. 
Mevzuatm öngördüğü diğer görevler ile üstleri taraf:ordan verilen görevleri yapar. 

MADDE 13.2- Web Içerik Yönetim 	, 
Belediye web sitesi başta olmak üzere (www.kadikoy.behlr) , belediye bağlı  birimlerinin 
web sitelerinin yönetimine destek verir, 
Web sitelerinin anlık [ekibini yaparak, Kadıköy Belediyesi'nin güncel gelişmelerini web 
iletişim ortamına alnının 
Web sitelerin görsel ve =Ünsel olarak denetimini sa •  lar, 
Web sitesi içoriklerinin kullanım döneminde periyodik kord-rolünü yaparak drizenler, 
Müdürlilkler ve onlara bağlı  birimlerle koordineli olarak kullanılan sitelerin geliştirilmesi 
ve içeriklerin oluştunliman faaliyetlerini ythiltür, 

I) Belediyemiz bünyesinde bulunan plauna ve görsel elnanlann içerik glincellemelerini 
gerçekle ştirir, 

g) Mobil trygıdamalaım panel kontroltintl yapmak ve güncellemelerini Sıdar, 
iz) Mevzuatlar öngördüğü diğer görevler ile tistleri tarafından verilen görevleri yapar. 

GİBIDIa 
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Yönetim Bilgi Sistemi Bürosu Görevleri 
MADDE 14- 

Belediyenin tüm birinderinde kullanılmak üzere Yönetim Bilgi Sistemini(YBS) ve 
Elektronik Belge Yönetim Sistemini(EBYS) karar, bakım, destek ve güncellemelerini 
sağlar. Tüm personele sistem kullanımı  ile ilgili destek verir. 
Belediyede EBYS ve YBS ile ilgili eğitimler dilzenler ve/veya Belediye çalışanlarına 
EBYS ve YBS ile ilgili eğitim verir. 

e) Kurum personelhıden gelen talepler doğrultusunda EBYS ve YBS sistemlerinde ihtiyaca 
yönelik modfillerin ve yeni iş  aluşlarmuı  eldenmesini sağla 

d) E-Belediye hizmetlerini geliştirir, bakım ve desteğini sağlar. 
e) Mlidürlfilclerden gelen talepler doğrultusunda EBYS ve YBS sistemlerinde kullanım rol ve 

yetki yönetimini gemekleştirir. 
f) 	Kayıtlı  Elektronik Posta (KEP) entegrasyonunu sağlayıp Kurum dışı  yazı  şmalann KEP 

yoluyla gönderilmesini ve alınmasını  sağla'. 
g) Belediyede e-imza ile ilgili işlemleri yapar. 
11) Müdür tarafmdan verilen diğer görevleri yapar. 

Kurum Arşiv Bürosu Görevleri 
MADDE 15 - 
a) Kurum arşivini karar ve idare eder. 
T,) Arşiv mevnıalun ve değişiklikleri takip edip 'almam adaptasyonunu sağlar. 
e) Müdürlfiklerin birim arşivlerinin düzenlenmesi çalışmalarını  koordine eder ve bu konuda 

danışmanlık hizmeti verir, sonuçları  değerlendirn. 
Bilim arşivlerinden kurum arşivine evrak intikalinin gerçekleşmesini takip ve kontrol 
eder. 
Kurum Arşivine gelen malzemelerden mullafazasına Bizum kalmayardann aolciannıası  
işin komisyon oluşturur ve imha işlemlerini ytkiinir. 

I) Ayıldaına ve imha Işlemleri neticesinde, Kurum arşivinde saldanmak üzere kalan 
malzemeleri mevzuata göre tasnif eder ve hizmete sunar. 

g) Kurum arşivi ve Birim Arşivleri bünyesindeki arşivlik ve arşiv malzemelerini arşiv 
mezzuatinda belirtildiği şekilde, her türlü zarar ve zararldardan konu. 

h) Aoldama ve imha Komisyonunun tereddüt eniği konularda Devlet Arşivleri Genel 
Müdürlüğü'nden Müdürlük veya Başkanlık kanalıyla görüş  talep eder. 

i) 	Müdürlük malcanunca verilecek diğer benzer görevleri ifa eder. 
Elcsperliz hizmetleri vermek(şıfai ve dijital ortamda dosya incelenmesi) 

Cçtmett nöLüm 
Son Hilkümler 

MADDE 16- 
Bu yönetmelikle konu edilmeyen durumlarda 5393 Sayılı  Belediye Kanunu ve yürürlükteki 
ilgili diğer mevzuat hükümleri ile Belediye Başkanlık Genelgelerine uyularak işlem yapılır. 

MADDE 17- 
Bu yönetmelik 5393 sayılı  Belediye Kanunu gereği Belediye Meclisinin kabulü ile yürürlüğe 
girer. 
MADDE 18- 
Bu yönetmen hükümleri Belediye Başkanı, Başkan Yardımcısı  ve Müdür tarafından 
DirEltrılür. 

ASIA GIBIDIR'. 
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