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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu Yénetmelik, Kadikdy Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Kadikdy Belediyesi Bilgi islem Miidiirliigiiniin gérevlerini, Bilgi
Islem Miidiirii ve Bilgi Islem Miidiirliigiine baghi Birimlerin ¢aligma usul ve esaslari ile
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ve diger kanun, tiizik ve
yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen,;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikoy Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanimi,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Bagkan
Yardimcisini,

d) Ust Yénetim: Kadikdy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimcilarina,

e) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini,

f) Enclimen: Kadikdy Belediye Enclimenini,

g) Miidiirliik: Bilgi Islem Miidiirliigiinii ve diger Miidiirliikleri,

g) Miidiir: Bilgi Islem Miidiirii’nii

h) Harcama Birimi: Belediye Biitgesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan

Birimi,
1) Birim: Bilgi Islem Miidiirliigiine bagl birimleri
ifade eder.
Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2026 tarihli ve
i 2026/59 Sayil
v02 Miidir Ig .KO”:TO.' v B?ka” Baskan Kadikdy Belediye
01.04.2026 Gorevlisi ardimcisi Meclis karari ile
onaylanmistir.
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Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk
Kurulus
Kadikdy Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli Resmi Gazetede yaymlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Kadikdy Belediye Meclisinin 09/05/2007 tarih ve
2007/61 sayili karar ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, dogrudan Baskan Yardimcisina bagl olup; miidiir ve
miidiire bagl asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Idari Isler Birimi

b) Sistem, Ag ve Glivenlik Yo6netimi Birimi

c) Teknik Destek Birimi

¢) Mobil Teknik Destek Birimi

d) lletisim Bilgi Sistemleri Birimi

e) Yonetim Bilgi Sistemi Birimi

f) Kurum Arsiv Birimi

Baghhk

MADDE 6 - (1) Bilgi Islem Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagskan
Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bilgi islem Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 7 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki maddelerde
belirtilmistir.

Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2026 tarihli ve
i 2026/59 Sayil
01.04.9026 Miidir 'é .KO”:TO.' v B?"a” Baskan Kadikdy Belediye
.04. orevlisi ardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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a)

b)
c)

©)

d)

e)
f)

9)

-

g)
h)
1)
)
J)
k)

Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalari dogrultusunda miidiirliik hedeflerini
belirlemek, bu hedefleri destekleyici faaliyetler yapmak ve izlemek.

Miidiirliik biit¢esini hazirlamak ve yonetmek.

Birimdeki diizenleme, faaliyet, siire¢ ve islemlerin i¢ kontrol bilesenleri ile Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina uyum diizeyini siirekli degerlendirmeler yapmak suretiyle izlemek ve sonuglarini
ilgili birime raporlamak.

Kurum i¢i ve kurum disindan, halk masasi, e-posta, e-belediye, halkla iliskiler ve ¢dziim
merkezi ve CIMER iizerinden iletilen evraklari degerlendirerek geregini yerine getirmek.
Sistem ve ag yoOnetimi kapsaminda, belediye merkez bina ve disg birimler arasinda bilgi
aligverisini saglayacak network veri hatlarimi ve sistemleri kurmak, izlemek, gelistirmek ve
kesintisiz ¢calismasini saglamak.

Kurum veri merkezi ve sunucularin bakim ve yonetimini yapmak.

Kurumda PDKS(personel devam kontrol sistemi), kartli gegis sistemleri, bilgi ekranlari,
kiosklar ve numaratorleri yonetmek.

Kurumda iletisim hizmetlerini (e-posta, intranet, cagri merkezi, IP santraller ve telefon, vb.)
yonetmek. Kurum igi ve dis birimler ile olan veri akist ve haberlesmeyi saglamak.

Kullanici hesabi yonetimini yapmak.

Kurumda, bilgisayar sistemi ve kullanici giivenligini saglamak.

Kuruma ait dijital verilerin yedekleme ve replikasyonunu yapmak.

Belediye ana hizmet binasinda ve dis birimlerinde giivenli ve kesintisiz kablosuz internet (Wi-
F1) hizmeti sunulmasini saglamak.

Kurumda kullanilan otomasyon yazilimlarinin (3.taraf uygulamalari) devamliligini saglamak.
Belediye birimlerinin ihtiya¢c duydugu donanim ve yazilimlar temin etmek; kurulumlarini

yapmak; devamliligini saglayacak bakim, onarim ve siiriim yenilemelerini yapmak.

Kurumda gergeklestirilen toplanti, egitim, vb. organizasyonlarda gerekli ortamin hazirlanmasi
ve kesintisiz siirdiiriilmesi amaciyla gerekli donanimi saglamak, ayarlama ve kontrollerini
yaparak destek vermek.

m) Son kullanic1 destegi kapsaminda PC, notebook, tablet, yazici, tarayici, vb. donanimlarla ilgili

teknik destek vermek; gerekli program/yazilim kurulumu, giincellemeleri yapmak, karsilasilan
arizalara miidahale etmek.

n) Kurumda kullanilan YBS, EBYS ve Arsiv Sistemi yazilimiyla ilgili gelistirme ve iyilestirme
ithtiyaclarimi analiz etmek; gerekli gelistirmeleri yapmak veya yapilmasmi saglamak.
Gergeklestirilen gelistirme ve iyilestirmeleri test ederek uygulamaya almak. Bu yazilimlarla
ilgili gerekli egitim ve teknik destek hizmetini saglamak.

Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2026 tarihli ve
i 2026/59 Sayil
- I¢c Kontrol Baskan " )
01.04.2026 Mddar Gorevlisi Yardimeisi Bagkan radikoy Belediye
onaylanmistir.
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0) Belediyede kullanilan otomasyon sistemlerinin kamu/diger kurum ve kuruluslarin
uygulamalariyla entegrasyonunu saglamak.

0) Internet belediyeciligi (e-belediye) hizmetleri ve mobil belediyecilik uygulamalar
gelistirmek/gelistirilmesini saglamak ve yonetimlerini yapmak.

p) Elektronik imza (e-imza) ve mobil imza temin siireglerini yiiriitmek, etkin ve sorunsuz bir
sekilde kullanilabilmeleri i¢in gerekli teknik destegi vermek.

r) Belediye kurumsal web sitesi (www.kadikoy.bel.tr) ve bagli birimlerin web sitelerinin tasarim,
yazilim ve giincellestirmelerini yapmak/yaptirmak. Ayrica ilgili personele web yonetimi
konusunda egitim vermek ve ihtiya¢ duyulan teknik destek hizmetini saglamak.

s) Belediye kurumsal web sitesinin (www.kadikoy.bel.tr), intranet portalinin ve bagli birimlerin
web sitelerinin igerik yonetimini ve diizenli glincellemelerini yapmak/yapilmasini saglamak.

s) Kurum arsivini ve birimlerin dijital arsivlerini yonetmek. Birimlere dijital arsivleme igin
gerekli egitim ve teknik destegi vermek.

t) E-Belediye hizmetleri iizerinden yapilan imar arsiv dosya inceleme basvurularini
degerlendirmek ve eksper/bilirkisilere teknik destek vermek.

u) Fiziksel ve dijital imar arsivi yonetmek. Ilgili birimlere imar arsiv dosyalariyla ilgili destek
vermek ve dosyalarin dogru, diizenli ve erisilebilir olmasini saglamak.

ii) Kurumda bilgi glivenligi ve kisisel veri glivenligi siireclerini yonetmek.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - Bilgi islem Miidiirii, Baskanlik Makaminin emir ve onayi iizerine asagidaki gorevleri

yapar;

a) Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin belirlenmesi
caligmalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartim1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagh calisanlar ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina yayginlastirilmas: faaliyetlerini
yOnetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Miidiirliikk hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak amaciyla, Miidiirliik sorumlulugundaki goérevlerin, etkin, verimli, mevzuata uygun

Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2026 tarihli ve
i 2026/59 Sayil
01.04.9026 Miidir 'é .KO”:TO.' v B?"a” Baskan Kadikdy Belediye
.04. orevlisi ardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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¢)

f)

9)

ve zamaninda yapilmasini saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli birim
sorumlulari/calisanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasini saglar, faaliyetlerin
planlandig1 gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Gnleyici aksiyonlar alir veya
Birim Sorumlulan tarafindan bu aksiyonlarin alinmasii saglar, planli ¢alisma anlayisinda
oncii rol istlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore
islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliik Biitcesinin Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarmin etkin ve verimli
kullanilmasma katki saglamak amaciyla, Stratejik Amac¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miidiirliigiin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitcelerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biitgesini belirler.
Onaylanan biitce dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirliik
harcamalarini yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Midiirliigiin tanimli hedeflerine ulasmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katk1
saglamak amaciyla, bagli calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli calisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuclara iliskin geribildirim verir, sonuclar1 Insan Kaynaklari ve Egitim
Mudiirliigii ile paylasir. Tim bagli calisanlari i¢in planlanan “gelisim programlarini”
degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarmin sonuglarimi izler, gerektiginde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici aksiyon alinmasini saglar.
Belediyenin Hizmet Alanlar1 I¢in Gerekli Sistem ve Yazihm Ihtiyaclarinin Karsilanmasi:
Kurum hizmetlerinin etkin ve verimli sunulmasina katki saglamak amaciyla, birimlerin analiz
edilen 1§ gereksinimlerine uygun sistem ve yazilim ihtiyaglarini temin eder. Kurumda
kullanilan bilgi sistemleri uygulamalariyla ilgili iyilestirmelerin / giincellestirmelerin
yapilmasini saglar ve bu yazilimlarin etkin kullanimina yonelik ¢aligsmalar yapar.

Hizmet Alanlarindaki Ihtiyaglarla Uyumlu Donamim ve Altyapr Sistemlerinin
Siirdiiriilebilirliginin Saglanmasi: Bilgi teknolojileri kapsamindaki sistemlerin kesintisiz
hizmet vermesini saglamak amaciyla, donemsel olarak gerceklestirilen kontrol ve denetimlerle
biriminin sorumlulugu kapsamindaki bakim destek ihtiyaci olan sistemleri/ekipmanlart birim
yoneticileri ile birlikte belirler ve bu dogrultuda gerektiginde planli hizmet alimi ile bakimlarin
ve sistem {lizerinde teknolojik gelismeleri destekleyen iyilestirmelerin/giincellemelerin
gerceklestirilmesini saglar.

Bilgi islem Hizmet Yonetimi: Kurumda bilgisayar sistemleri iizerinden yiiriitillen is ve
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde devam etmesinin saglanmasi amaciyla birim
calisanlarinca verilen hizmetleri takip ve kontrol eder, gerektiginde iyilestirme 6nlemleri alir.
Ana Veri Yonetimi: Kurum bilgi sistemlerindeki verilerin merkezi, tutarli, giivenilir ve
standartlara uygun sekilde yonetilmesini saglamak ve kurum genelinde ana veriye iliskin

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

01.04.2026 Gorevlisi Yardimcisi

08.05.2026 tarihli ve
2026/59 Sayil
Baskan Kadikdy Belediye
Meclis karari ile
onaylanmistir.

Miidiir I¢c Kontrol Baskan
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)

K)

isleyisi diizenlemek amaciyla; kurum iginde birgok sistem ve siire¢ tarafindan kullanilan, kritik
oneme sahip temel verilerin (miikellef bilgileri, kurum tasinmaz bilgileri, personel bilgileri,
tedarik¢i bilgileri, vb.) bilgi sistemleri arasindaki veri akisinda bilgi kirliligi olusmasini
onleyecek sekilde kontrollii ve standartlara uygun tanimlanmasi ve tek, dogru ve tutarli bir
kaynakta toplanmasina yonelik is siireglerinin gelistirilmesini saglar, bu kapsamda kurum igi
farkindalik ¢alismalarina 6nciiliikk eder ve gerekli gérevlendirmeleri yapar.

Bilgi Giivenligi Calismalar1 Yonetimi: Kurum Bilisim Sistemlerinin uluslararasi standartlara
ve mevzuata uygun hale getirilmesi amaciyla, ISO 27001, ISO 20000-1 ve KVKK siire¢lerinin
yOnetilmesini saglar.

Kurum Arsiv Cahsmalarimin Takip ve Kontrolii: Kurumda yiiriitiilen arsiv ¢aligmalarinin
etkin ve verimli olarak devam etmesi amaciyla, yapilan is ve islemleri takip ve kontrol eder.
Kurumdaki fiziksel arsiv mekanlarmin ve kullanilan teknolojilerin iyilestirilmesi igin
caligmalar yapar.

Tedarik Yonetimi: Midirliginiin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaglarini
karsilamak {izere, alim ihtiyaglarin1 kendisine bagli calisanlar ile koordineli planlar, Miidiirliik
biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasi i¢in gerekli gérevlendirmeleri yapar.
Kendisine onaya sunulan alim dosyalarii degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin
yapilmasint saglar. Onayladigi alim siireclerinin gelisimini izler, alimin gerceklesmesini
saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yonelik hak ediglerin Gergeklestirme Gorevlisi
tarafindan 6denmesine yonelik gerekli igleyisi yonetir/yonlendirir.

Is Etigine Uygun Calisma: Yo6netimini iistlendigi Miidiirlikk hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiiriitiimiinii saglamak {izere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, bu ilkeleri
gozeterek calisir, kendisine bagl calisanlarin bu ilkelerle calismasina dnciiliik eder.

KVKK [ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi Midiirlik hizmetlerinin
yiiriitimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saglhig ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim c¢alisanlarin isyeri
kurallarini, is saglig1 ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak calismasini saglar.

Is Sonuc¢larimin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki
saglamak amaciyla, Miidiirlik is sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine
bagl birim sorumlulari/¢alisanlar ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

01.04.2026 Gorevlisi Yardimcisi

08.05.2026 tarihli ve
2026/59 Sayil
Baskan Kadikdy Belediye
Meclis karari ile
onaylanmistir.

Miidiir I¢c Kontrol Baskan
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m) Gelistirme / Tyilestirme: Kurumsal gelisime katk1 saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve

I¢ Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla goézden gecirilmesine yonelik galigmalara
onciilik eder veya katilimi yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasint ~ tegvik  eder,  planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gergeklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlasmasinda aktif rol iistlenir.

Birimler Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10 - Birimler Sorumlusu, Bilgi islem Miidiiriiniin emir ve onay1 iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a)

b)

©)

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Miidiirlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
stirdiiriilmesine katki saglamak amaciyla, YBS, EBYS ve Arsiv Sistemi yaziliminin, sistem
araylizii, sunucu ve veritabani kontrollerini yaparak sorunsuz ¢alismasini temin eder. Kurumda
kullanilan bilisim sistemlerine yonelik teknik destek saglar. Kurumda ihtiya¢ duyulan donanim
ve yazilimlarin tespit ve tahsis islemlerini koordine eder. Kurumun e-devlet iizerinden
sundugu hizmetlerin takibini ve koordinasyonunu saglar. Ayrica miidiirliik personelinin giris-
¢ikis, devam-devamsizlik ve izin islemlerinin takibini yapar.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yiirtitimiinii saglamak {iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagh
caligsanlarin bu ilkelerle calismasina dnciiliik eder.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi Miidiirlik hizmetlerinin
yiritimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlara uygun ¢aligmasina
katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda calisan tiim calisanlarin isyeri
kurallariny, i saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini saglar.

Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11 - Birim Sorumlulari, Bilgi Islem Miidiiriiniin emir ve onayi iizerine asagidaki

gorevleri yapar;

a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midiirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagli calisanlara gorev dagiliminmi yapar. Gorevlendirme kapsaminda,
yapilan isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagli gorevlileri
bilgilendirir, geribildirim verir. Ylriitiilen is ve islemlerin gerektiginde iyilestirilmesine
yonelik faaliyetlere onciilik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini, iyilestirici/gelistirici
faaliyetler icin tesvik eder.

Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2(/)26 tSarthIi ve
i 2026/59 Sayili
01.04.2026 Madar Icg;ﬁKrc:/:irs?il Y::g?nk::?m Baskan radikoy Belediye
onaylanmistir.
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b) is Etigine Uygun Calisma: Yiirittiigi faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yiriitimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarmma uygun olarak calisir, kendisine bagl
calisanlarin bu ilkelerle calismasina dnciiliik eder.

¢) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

¢) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghig1 ve is giivenligi standartlarma uygun c¢alismasina
katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is sagligi ve giivenligi kurallarma uygun olarak
calisir, kendisine bagli calisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 12 — Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gore Miidiir onayi ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Bilgi Islem Miidiiriine bagli birimlerin gorev ve sorumluluklar1 asagida Birim bazinda
aciklanmustir.

Idari isler Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 13 - Idari Isler Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Evrak Yonetimi: Midirliigiin gorev alanina giren konulara iligkin kurum igi ve kurum
disindan gelen evraklarin ilgili birimlere sevk ve dagitimini yapar, birime ait yazigmalari
yapar. Miidiirliik birimlerince hazirlanan ve posta veya tebligat yoluyla gonderilecek yazilari
kurumdaki ilgili birime iletir.

b) Vatandas Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Miidiirligiin gérev alanina giren konulara iliskin
halk masasi, e-posta, e-belediye, Halkla Iliskiler ve C6ziim Merkezi ile CIMER iizerinden
iletilen basvurular1 Miidiir ile birlikte degerlendirir; ilgili birimlere sevk ederek yasal siiresi
icinde sonuglandirilmasini saglar. Birimlerce hazirlanan cevaplarin resmi yazigsma usuliine
uygun sekilde ilgililere iletir ve geri dontislerin ulasip ulasmadigin1 kontrol eder.

¢) Satin Alma Islemlerinin Gerceklestirilmesi: Kurum birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal
ve/veya hizmet alimlarmi ilgili mevzuat gercevesinde yliriitiir; satin alma oncesinde uygun
biitce kalemini belirleyerek teknik sartnamelere uygun sekilde fiyat tekliflerinin alinmasini
saglar ve gerekli kontrolleri yapar. Ihale veya dogrudan temin islemlerini; onay sonrasi

Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2026 tarihli ve
i 2026/59 Sayil
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¢)

d)

f)

9)

h)

)

sOzlesme, muayene-kabul ve ddeme siireglerini yiiriitiir, uygun olmayan alimlar i¢in gerekli
islemleri baslatir ve tiim belgelerin arsivlenmesini saglar.

Mal ve Hizmet Ahimlaria Ait Periyodik Hak Edis Islemlerinin Yapilmasi: hale veya
dogrudan temin yoluyla gergeklestirilen mal ve/veya hizmet alimlarina iliskin periyodik hak
edis islemlerini ylriitiir; firmalardan gelen faturalarin kontroliinii yapar, muayene ve kabul
islemlerinin tamamlanmasini ve gerekli belgelerin imzalanmasini saglar. Mal alimlarinda
taginir kayit islemlerini yiiriitiir. Alima iliskin 6deme emrini hazirlayarak onaya sunar. Hak
edis dosyasin1 Mali Hizmetler Midiirliigline fiziki ve dijital olarak iletir ve tim belgelerin
dijital ortamda arsivlenmesini saglar.

Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimn Hazirlanmasi: Kadro miidiirliikleri farkl
olup fiilen Miidiirliik biinyesinde gorev yapan isciler ile s6zlesmeli memur ve stajyerlerin aylik
puantaj islemlerini yiiriitiir; EBYS iizerinden ¢alisanlarin izin, rapor vb. durumlarint kontrol
eder ve puantaj formatina isler. Kadrolu is¢ilerin fazla ¢alisma siirelerine iliskin bilgileri
birimlerden temin ederek derler ve Baskanlik onayma sunar. Ilgili verilerle aylik puantaj
listelerini hazirlar ve iist yazi ile sistem tlizerinden kadro miidiirliiklerine gonderir ve belgeleri
dijital sistemde arsivler.

KHK Kapsamindaki Cahisanlarin Hak Edislerinin Hazirlanmasi: KHK kapsamindaki
personellerin aylik hak edis islemlerini biitceye uygun sekilde yiiriitiir; EBYS {izerinden izin,
rapor ve benzeri durumlar takip ederek ve fazla galisma siirelerine iliskin verileri birimlerden
temin ederek On puantaj ¢izelgelerini hazirlar, gerekli kontrol ve onay siireglerinin
tamamlanmasini saglar. Fazla ¢aligma siireleri ve yemek puantajlarini Bagkanlik Onayina
sunar, puantaj belgelerinin imza islemlerinin tamamlanmasini saglar ve puantajlart Belediye
Sirketi Muhasebe Birimine iletir. Fatura ve hak edis belgelerinin gelmesi sonrast 6deme emrini
hazirlar ve imzaya sunar. Hak edis dosyasini hazirlar ve {ist yazi ile sistem iizerinden ve fiziki
olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine, bilgi icin Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine gonderir.
Tamamlanan iglemlere ait belgelerin dijital sistemde arsivlenmesini saglar.

Birim Cahsanlarinin Ozel Hizmet Tazminati Islemleri: Memur ve sozlesmeli memurlarin
0zel hizmet tazminati belgelerini iicer aylik donemler halinde hazirlar. Bagkanlik onaylarinin
tamamlanmasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir ve dijital sistemde arsivler.
Birim Calisanlarimin Ozliik Tslemleri: Miidiirliik personelinin ézliik bilgilerini (izin, saglik
raporu, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, vekalet, gorevlendirme, emeklilik, istifa, vb.)
EBYS iizerinden Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine iletir ve sisteme isler/islenmesini
saglar. Belgeleri fiziksel olarak ve dijital sistemde arsivler.

Harcarah islemleri: Midiirlik ¢alisanlarinin mesleki niteliklerinin artirilmasi, belediye
hizmetlerinin tanitilmas: ve gelistirilmesi amaciyla katildiklart yurt i¢i ve yurt dis1 egitim,
seminer, kongre ve benzeri organizasyonlara iliskin ulasim, konaklama ve diger giderlere
karsilik harcirah 6denmesine esas belgeleri hazirlar ve Mali Hizmetler Miidiirliigline iletir.
Stratejik Plan, Performans Programu ve Biitce, Faaliyet Raporu Hazirlama ve I¢ Kontrol
Sistemi Giincelleme ve Takibi: Kurum hedeflerinin belirlenmesi ve gergeklesmelerinin
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izlenmesi amaciyla, Performans Programi kapsaminda, Miidiir ile birlikte Miidiirliik biitgesini
hazirlar. ilgili raporlama dénemlerinde, Miidiir ile koordineli olarak Performans Programi ve
Faaliyet Raporuna iliskin gergeklesme verilerini ilgili birimlerden temin eder ve hazirlar.
Stratejik Planin hazirlanmasina yonelik olarak, miidiiriin gorevlendirmesi dogrultusunda bes
yillik dénemler itibariyla siireci yiiriitiir ve takibini yapar. i¢ Kontrol Sistemine iliskin
uygulamalarin giincellenmesi c¢alismalarin1 koordine eder ve gerektiginde bu caligmalarda
dogrudan gorev alir.

k) Kurum lIci Kurul veya Komisyonlarda Gérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin
yiiriitimiinde koordinasyonu giliclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde Ongoriilen
kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi tarafindan
yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin ¢alisarak gorevi gerektirdigi
caligmalari/raporlamalar1 gergeklestirir.

Sistem, Ag ve Giivenlik Yonetimi Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 14 - Sistem, Ag ve Giivenlik Yonetimi Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kurum Veri Merkezinin Yonetilmesi: Kurum Veri Merkezinin ihtiyaglarinin karsilanmasi
ve kesintisiz ¢aligabilmesi amaciyla, tiim teknoloji cihazlarinin bakim ve kontrollerini yapar,
iklimlendirme ve sogutma sistemlerinin izlemesi ve yoOnetimini yapar, yangin kontrol ve
sondiirme sistemlerinin bakimlariin yapilmasini ve kontrollerini yonetir, enerji verimliligi ve
stirekliligine iliskin Ups cihazlar1 ve jeneratorlerin bakimlarinin yapilmasini1 ve kontrollerini
yOnetir, ortam izleme ve kontrol yazilimlar ile ag trafigi, sunucu performanslar1 ve mevcut
ortam bilgilerini izler.

b) Ag Altyapisimin Yoénetimi: Tiim birimlerde kablolu ve kablosuz olmak iizere tiim ag

topolojilerinin en verimli ve kesintisiz ¢alismast amaciyla, kurum igerisinde ve dis birimlerinde
gerekli olan ag topolojilerini planlar, gerekli altyapinin ve cihazlarin se¢imini ve kurulum
stireclerini yoOnetir, kurulan aglarin yonetimini yapar. Olasi sorunlarda ¢6ziim siireglerini
planlar ve yoOnetir, merkeze RadioLink ile bagli birimlerin kablosuz veri akismnin saglikli
sekilde calismasi igin gerekli glincelleme ve bakimlar1 yapar. Diger birimlerin kullandig1 Adsl,
Vdsl, AirFiber ve Metro devre baglantilarinin kurum ve servis saglayici tarafinda kesintisiz
calistigini takip eder, ariza durumunda takibini saglar.

¢) Sunucularmm Kurulum, Bakim ve Yonetimi: Kuruma ait tiim sunucu (sanal/fiziksel) ve
teknoloji cihazlarinin sorunsuz ve kurumun ihtiyaglarini karsilayabilir sekilde c¢alismasini
saglamak amaciyla, fiziksel sunucularin gerekli yeterlilik ve verimlilik esasina uygun sekilde
caligmast i¢in gerekli bakim ve kontrolleri yapar, donanimsal ve yazilimsal sorunlara
miidahale eder, kurum ihtiyaglar1 dogrultusunda sunucu yapisi olusturur ve yonetir.

Hazirlama
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9)

Dijital Verilerin Yedekleme ve Replikasyonlarinin Yapilmasi: Sunucular ve teknoloji
cihazlarinda yasanacak olumsuzluklara karsi, veri kaybinin oniine gegilmesi ve felaket sonrasi
verilerin kurtarilmasi amaciyla, aktif sunucularin barindirdig1 verilerin yedeklerini alir, kritik
derecede olan verilerin bir kopyasini sunucu harici depolama kaynaklarina yedekler, felaket
kurtarma merkezinde bulunan sunucularda sistemin yedegini alarak olas1 felaket
senaryolarinda kayiplarin oniine geger.

Bilgisayar Sistemi ve Kullanic1 Giivenliginin Saglanmasi: Kurum i¢i ve dis1 birimlerinde
kullanilan sunucu ve bilgisayar alt yapilarinda giivenlik ve koruma saglamak amaciyla, tim
sunucu ve yonetilebilir cihazlarda gerekli giincellemeleri yaparak olas1 giivenlik aciklarinin
online gecer. Firewall kurulumu ve yonetimi ile tehditlere karsi koruma saglar, antiviriis
yazilimi yonetimi ile tiim isletim sistemleri {izerinde tehditlere karst anlik izleme ve periyodik
taramalar yaparak koruma saglar. Kullandig1 istemci yonetim sistemi ile son kullanici tizerinde
izleme, analiz, takip, raporlama ve mobil destek saglar. Merkezi Log Yonetimi ve Siber
Giivenlik Yazilimi ile gercek zamanlik olarak ag trafigini izler, log kayitlar1 tutar ve
gerektiginde miidahale eder. Periyodik olarak yapilan sizma testleri ile sistemin giivenlik
testlerini yapar ve gereken yerlerde agiklari kapatmak konusunda miidahalede bulunur. Ulusal
Siber Olaylara Miidahale Merkezi ile irtibat halinde olarak, yeni gilivenlik aciklar1 ve alinacak
tedbirler hakkinda gerekli islemleri yapar, istenmeyen e-posta filtreleme uygulamalar ile
gereksiz ve zararl e-postalarin oniine gegerek son kullanicilarin bu konuda giivenligini saglar.
Iceriden ve disaridan gerekli olan erisim kontrollerini planlar ve ydnetir, iki yonlii olarak veri
sizintilarinin Oniine geger.

Kullanier Hesabi Yénetimi: Ise baslama / gorev degisikligi / istifa / emeklilik gibi
durumlarda birimlerden gelen yazi dogrultusunda kullanict hesabi olusturma, ortak klasdrlere
erisim, kurum agina erisim ve internet erisimi ile ilgili yetkilendirmeleri ve e-posta hesabinin
olusturulmasi / kapatilmasi islemlerini gergeklestirir.

Son Kullanict Sorunlarinin Coéziimlenmesi: Son kullanic1 problemlerinin ¢éziimlenmesine
katki saglamak amaciyla, teknik destek ekibinin ¢oziimleyemedigi genel problemler ile ilgili
gerekli analizleri yapar, ¢oziimil belirler ve gerekli miidahale yontemlerini Teknik Destek /
Mobil Destek Birimi’ne iletir, ¢dzlimiin yerinde giincel teknoloji ile son kullanict ortamina
uyarlanmasini saglar.

Kurumda iletisim Hizmetlerinin Yonetilmesi: Kurum i¢i ve kurum dist iletisim kanallarinda
haberlesme ve ortak calismalarin sorunsuz ilerlemesi amaciyla, kurumda kullanicilarin
kurumsal e-posta hesaplarinin yonetimini yapar, protokol yapilmis diger kurumlar ile veri
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akisinin devamliligini, gerek giivenlik duvarlar1 gerek e-posta lizerinden yapilan iletisimi
kontrol eder, ¢cagr1 merkezinin 7/24 esasinda sorunsuz ¢alismasini saglar.

Kurum I¢i ve Dis Birimler ile Olan Veri Akisi ve Haberlesmenin Saglanmasi: Birimlerin
merkez ile haberlesmesi, verilen hizmetlerin devamliligi ve merkez ile dis birimler arasinda
kesintisiz veri akisi saglanmasi i¢in gerekli baglantilarin olusturulmasi amaciyla, Veri
Merkezinde bulunan sunucular ile dig birimlerde kullanilan sistemlerdeki yazilimlarin giivenli
ve kesintisiz iletisimini saglar, birimlerde bulunan Ip santraller ve telefon iletisiminin
kesintisiz olarak kurulmasini saglar.

Belediye Ana Hizmet Binasi ve Dis Birimlerde Kablosuz Internet Hizmetinin
Saglanmasi: Merkez bina ve dig birimlerde personelin ve vatandasin giivenli kablosuz internet
hizmeti kullanabilmesi amaciyla, egitim merkezi, kiiltiir merkezi, kiitliphaneler ve halka agik
alanda kimlik dogrulamali kablosuz internet hizmeti verilmesi i¢in gerekli altyapiy1 saglar ve
yOnetimini yapar.

Kurumda Kullanilan Otomasyon Yazilimlarimin (3.Taraf Uygulamalar1) Devamhiliginin
Saglanmasi: Kurumla entegre olarak calisan cografi bilgi sistemleri, hastane otomasyonu,
kimlik paylasim sistemi, spor merkezi otomasyonu, kiitiiphane otomasyonu gibi bir¢ok {igiincii
taraf uygulamanin sorunsuz ¢alismasini saglamak amaciyla, anlagsmali sirketler ile yazilimlar
iizerinde ¢aligmalar yapar. Otomasyonlarin iizerinde calisacagi sunuculari temin eder, aktif
sistemlerin yedeklenmesi ve devamliligini saglar, gerekli yetkilendirme ve giivenlik
prosediirlerini uygular.

Sistem, Ag ve Giivenlik Yonetimi Birimi’nin Sorumluluk Alanma Giren Satin Alma (Mal
ve/veya Hizmet Ahm) Siirecine Katki Saglanmasi (Gerekli On Hazirhk, Kurumlar ve Is
Ortaklan ile Goriismeler, Muayene Kabul ve Takip): Kurumda is ve hizmet devamliligini
ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla, bilgisayar sistemleri ve ag
altyapist ile ilgili ihtiyaglar1 belirler, analizini yapar ve rapor halinde birim amirine iletir.
Firmalarla goriismeler yaparak siirecin kesintisiz ilerleyebilmesini ve koordinasyonu saglar.
Ihtiyag duyulan mal ve hizmet alim1 igin teknik sartnameyi hazirlar. Piyasa fiyat arastirmasini
yapar. Fiyat tekliflerini alir. Hazirlanan satin alma dosyasim Idari Isler Birimine iletir. Alimi
yapilan mal ve/veya hizmetin kontroliinii ve muayene kabuliinii yapar.

Teknik Destek Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 15 - Teknik Destek Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
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d)
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Belediye Ana Hizmet Binasindaki Kablolu Bilgisayar Network Agmn Kesintisiz
Calismasima Destek Verilmesi: Belediyeye Ana Hizmet Binasindaki kablolu bilgisayar
network altyapisinin kesintisiz ¢alismasma katki saglamak amaciyla, birimlerde fiziki ve
teknik altyapiya uygun kablolama yapar, modem, switch gibi ag cihazlarint yerlestirir ve
konfigiire eder, IP adresleme yapar, baglant1 testlerini yaparak devreye alir ve ihtiyaclar
dogrultusunda bakim ve onarimini gergeklestirir.

Belediye Ana Hizmet Binasinda Kullanilan Bilgisayar ve Cevre Birimlerinin Kurulum,
Ayar ve Teknik Desteginin Verilmesi: Kurum hizmetlerinin kesintisiz siirdiiriilebilmesine
katki saglamak amaciyla, belediye ana hizmet binasindaki birimlerde kullanilan bilgisayar
(masaiistii, notebook, tablet) ve cevre birimlerinin (yazici, tarayici, fotokopi makinesi,
televizyon, vb.) c¢alisir durumda olmasimi saglamak amaciyla, son kullanicilardan gelen
(telefonla / sistem tizerinden / yazili) talepleri degerlendirir; telefon, uzak masaiistii veya
yerinde destek yoluyla sorunlari tespit eder ve ¢oziime kavusturur. Arizali veya verim
alinamayan cihazlarin bakim ve onarimini yapar ya da yapilmasin saglar; gerekli durumlarda
yenilenmesini saglar. Kullanim 6mriinii doldurmus ve onarimi miimkiin olmayan cihazlarin
hurdaya ayrilmasi i¢in birimlere teknik goriis verir ve silireci yonetir.

Belediye Ana Hizmet Binasinda Kullamlan Yazilimlarin Kurulum, Ayar ve Teknik
Desteginin Verilmesi: Kurum hizmetlerinin kesintisiz siirdiiriilmesine katki saglamak
amaciyla, belediye ana hizmet binasindaki birimlerde gerekli program ve yazilimlar (isletim
sistemi, ofis, antiviriis, CAD/GIS uygulamalari, elektronik posta vb.) kurar ve karsilasilan
hatalar1 giderir / giderilmesini saglar. Ayrica Sistem, Ag ve Giivenlik Yonetimi Birimi’nden
gelen bilgilendirmeler dogrultusunda gerekli giincellemeleri yapar.

Belediye Ana Hizmet Binasindaki Birimlerin Donanimsal ve Sarf Malzeme Ihtiyac
Tespitinin Yapilmasi: Kurumun is ve islemlerinin sorunsuz yliriitiilmesine katki saglamak
amaciyla, belediye ana hizmet binasindaki birimlerde kullanilan bilgisayar (masaiistii,
notebook, tablet), yazici, tarayici, fotokopi makinasi, ¢evre birimleri, kablolama malzemeleri
ile kartug/toner vb. ihtiyaglar tespit eder ve rapor halinde birim amirine iletir.

Toplanti, Egitim vb. Organizasyonlarda Teknoloji Destegi Verilmesi: Belediye ana hizmet
binasinda gergeklestirilen toplanti, egitim, vb. organizasyonlarda gerekli ortamin hazirlanmasi
ve kesintisiz siirdiiriilmesi amaciyla gerekli donanimi saglar, ayarlama ve kontrollerini yaparak
destek verir.

Teknik Destek Birimi’nin Sorumluluk Alamina Giren Satin Alma (mal ve/veya hizmet
alim) Siirecine Katki Saglanmasi (gerekli 6n hazirhk ve muayene kabul): Kurumda is ve
hizmet devamliliini ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla,
birimlerden gelen yazili talepleri degerlendirir ve ihtiya¢ analizi yapar. Kurumdaki ilgili
birimlerle ve hizmet saglayan firmalarla goriiserek koordinasyonu saglar. Thtiya¢ duyulan mal
ve hizmet alimi igin teknik sartnameyi hazirlar. Piyasa fiyat aragtirmasini yapar. Fiyat
tekliflerini alir. Hazirlanan satin alma dosyasini Idari Isler Birimine iletir. Alim1 yapilan mal
ve/veya hizmetin kontroliinii ve muayene kabuliinii yapar.
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Mobil Teknik Destek Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 16 - Mobil Teknik Destek Biriminin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

d)

f)

Belediye Dis Birimlerinde Kablolu Bilgisayar Network Agmnin Kesintisiz Caliymasina
Destek Verilmesi: Belediyeye dis birimlerindeki kablolu bilgisayar network altyapisinin
kesintisiz c¢alismasina katki saglamak amaciyla, birimlerde fiziki ve teknik altyapiya uygun
kablolama yapar, modem, switch gibi ag cihazlarini yerlestirir ve konfigiire eder, IP adresleme
yapar, baglant1 testlerini yaparak devreye alir ve ihtiyaglar dogrultusunda bakim ve onarimini
gerceklestirir.

Belediye Dis Birimlerinde Kullamilan Bilgisayar Bilgisayar ve Cevre Birimlerinin
Kurulum, Ayar ve Teknik Desteginin Verilmesi: Kurum hizmetlerinin Kkesintisiz
stirdiiriilmesine katki saglamak amaciyla, Belediyeye bagli tiim dis birimlerde kullanilan
bilgisayar (masatistli, notebook, tablet) ve cevre birimlerinin (yazici, tarayici, fotokopi
makinesi, televizyon, vb.) ¢alisir durumda olmasini saglamak amaciyla, son kullanicilardan
gelen (telefonla / sistem {izerinden / yazili) talepleri degerlendirir; telefon, uzak masaiistii veya
yerinde destek yoluyla sorunlari tespit eder ve ¢Oziime kavusturur. Arizali veya verim
alimamayan cihazlarin bakim ve onarimini yapar ya da yapilmasini saglar; gerekli durumlarda
yenilenmesini saglar. Kullanim 6mriinii doldurmus ve onarimi miimkiin olmayan cihazlarin
hurdaya ayrilmasi i¢in birimlere teknik goriis sunar ve hurdaya ayrilacak donanimlar1 Teknik
Destek Birimi’ne iletir.

Belediye Dis Birimlerinde Kullanilan Yazilimlarin Kurulum, Ayar ve Teknik Desteginin
Verilmesi: Kurum hizmetlerinin kesintisiz siirdiiriilmesine katki saglamak amaciyla, belediye
dig birimlerinde gerekli program ve yazilimlari (isletim sistemi, ofis, antiviriis, CAD/GIS
uygulamalari, elektronik posta vb.) kurar ve karsilasilan hatalar1 giderir / giderilmesini saglar.
Ayrica Sistem, Ag ve Giivenlik Yonetimi Birimi’nden gelen bilgilendirmeler dogrultusunda
gerekli glincellemeleri yapar.

Belediye Dis Birimlerinin Donamimsal ve Sarf Malzeme Ihtiya¢ Tespitinin Yapilmasi:
Kurumun is ve islemlerinin sorunsuz yiiriitilmesine katki saglamak amaciyla, belediye dis
birimlerinde kullanilan bilgisayar (masaiistii, notebook, tablet), yazici, tarayici, fotokopi
makinasi, ¢evre birimleri, kablolama malzemeleri ile kartus/toner vb. ihtiyaglar tespit eder ve
rapor halinde birim amirine iletir.

Toplanti, Egitim vb. Organizasyonlarda Teknoloji Destegi Verilmesi: Belediye dis
birimlerinde gergeklestirilen toplanti, egitim, vb. organizasyonlarda gerekli ortamin
hazirlanmast ve kesintisiz siirdiiriilmesi amaciyla gerekli donanimi saglar, ayarlama ve
kontrollerini yaparak destek verir.

Mobil Destek Birimi’nin Sorumluluk Alanina Giren Satin Alma (mal ve/veya hizmet
alim) Siirecine Katki Saglanmasi (gerekli 6n hazirhk ve muayene kabul): Kurumda is ve
hizmet devamliliini ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla,
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birimlerden gelen yazili talepleri degerlendirir ve ihtiya¢ analizi yapar. Kurumdaki ilgili
birimlerle ve hizmet saglayan firmalarla gériiserek koordinasyonu saglar. ihtiya¢ duyulan mal
ve hizmet alimi igin teknik sartnameyi hazirlar. Piyasa fiyat arastirmasini yapar. Fiyat
tekliflerini alir. Hazirlanan satin alma dosyasini1 Idari Isler Birimine iletir. Alimi1 yapilan mal
velveya hizmetin kontroliinii ve muayene kabuliinii yapar.

Tletisim Bilgi Sistemleri Biriminin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 17 - letisim Bilgi Sistemleri Biriminin gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

©)

d)

Web Sitesi Yapim ve Giincellenmesi: Kurum ihtiyaclar1 dogrultusunda web sitesi gelistirme,
test ve yayma alma asamalarin1 koordine eder; site yapisin1 analiz eder ve proje kapsamini
belirler. Son kullanic1 odakli, erisilebilir ve kurumsal kimlige uygun tasarimlar olusturur veya
olusturulmasini saglar. Tasarima uygun arayiizler gelistirir ve testlerini yapar. Icerik yonetim
sistemini (CMS) hazirlar/hazirlanmasini, gerekli sayfalarin yapilmasini, giincel ve dogru
iceriklerle yayinlanmasini saglar. Performans, giivenlik ve tarayict uyumlulugu kontrollerini
yapar, diizenli olarak izler ve gerektiginde iyilestirmeler yapar. Ayrica, kullanici geri
bildirimleri dogrultusunda gerekli giincelleme ve gelistirme c¢aligmalarini yapar veya
yapilmasini saglar.

Web Siteleri Ile Tlgili Egitim ve Teknik Destek Verilmesi: Web siteleri tamamlandiktan
veya satin alindiktan sonra, igerik yonetiminden sorumlu kullanicilara ve son kullanicilara
gerekli egitimleri verir veya verilmesini saglar. Ayrica, web sitelerinde karsilasilan hatalara
yonelik teknik destek hizmeti verir.

Odeme veya Randevu Sistemi Olusturulmasi ve Teknik Desteginin Verilmesi: Kurum
hizmetlerinin etkin ve verimli siirdiiriilmesine katki saglamak amaciyla, ihtiya¢ duyulan 6deme
veya randevu sistemlerinin analiz, tasarim ve gelistirme siireclerini yiirlitiir; kullanici
ihtiyaglarma uygun, giivenli ve siirdiiriilebilir ¢6ziimler olusturur/olusturulmasint saglar.
Gelistirilen 6deme/randevu  sistemlerinin, kurumda kullanilan diger uygulamalarla
entegrasyonunu saglar, performans ve giivenlik testlerini yapar. Kullanima alindiktan sonra
olusabilecek teknik sorunlara miidahale eder ve kullanicilara gerekli destegi verir.

Iletisim Bilgi Sistemi Uygulamalari icin Teknik Destek Verilmesi: Belediyede is
stireglerinin etkin ve verimli olmasina katki saglamak amaciyla kurumda kullanilan iletigim
bilgi sistemi uygulamalarinda, kullanici hesab1 olusturur, mevcut hesap bilgilerini giinceller ve
yetkilendirme islemlerini yapar. Kullanicilara uygulama ile ilgili egitim ve rapor alma destegi
sunar. Uygulama {izerinde is akisi tanimlar ve mevcut is akislarinda ortaya ¢ikan problemleri
giderir.

Iletisim Bilgi Sistemleri Birimi’nin Sorumluluk Alanmna Giren Satin Alma (Hizmet
Almn) Siirecine Katki Saglanmasi (Gerekli On Hazirlik ve Muayene Kabul): Kurumda is
ve hizmet devamliligin1 ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla,
birimden gelen yazili talebi degerlendirir. Ihtiyag duyulan yazilim icin teknik sartnameyi
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f)

9)

hazirlar. Piyasa fiyat aragtirmasini yapar. Fiyat tekliflerini alir. Hazirlanan satin alma dosyasini
Idari Isler Birimine iletir. Alim1 yapilan yazilimin kontroliinii ve muayene kabuliinii yapar.
Bilgi Giivenligi Denetimi Islemlerinin Yiiriitiilmesi: Kurumda, 1ISO 27001 Bilgi Giivenligi
standartlarina uygunlugu saglamak ve kurumun bilgi giivenligine iliskin riskleri ydnetip
yonetmedigini degerlendirmek amaciyla, bilgi giivenligi denetimi planlama, hazirlik,
uygulama, raporlama iglemlerinin yapilmasini saglar. Denetim raporu neticesinde yapilacak
diizeltici faaliyetleri takip eder. Bilgi giivenligi konusunda idari ve teknik tedbirler alir ya da
alinmasin1 saglar. Hukuki uyum siireglerini yonetir. Kurumda yapilacak bilgi giivenligi
denetimi faaliyetlerinde denetim uzmanlarina koordinatorliikk yapar. Ayrica ISO 27001 (Bilgi
Giivenligi Yonetimi Sistemi) ve ISO 20000-1 (Bilgi Teknolojileri Hizmet Yonetim Sistemi)
stirecleriyle ilgili yasal siire¢ ve gelismeleri takip eder.

Belediye Ana Portahmin (www.kadikoy.bel.tr) Icerik Yonetiminin Saglanmasi: Belediye
web sitesinde yayinlanan bilgilerin gilincel olmasin1 saglamak amaciyla, EBYS veya e-posta
yoluyla birimlerden gelen giincellemeleri gorsel ve metinsel olarak kontrol eder. Gerekli
diizenlemeleri yaptiktan sonra, web sitesi yOnetim paneli {izerinden giincellemeleri
gerceklestirir ve yaymlanmasini saglar. Ihtiyac halinde, belediyeye bagli diger web sitelerinin
icerik yonetimine de destek verir.

Belediye Intranet Portahmmm ve Ana Binadaki Plazma ve Gorsel Ekranlarim Icerik
Yonetiminin Yapilmasi: Kurum personelinin kurum i¢i iletisim ve etkilesimini giiglendirmek
amaciyla, belediye intranet portalindaki kullanici hesab1 ve profil bilgilerini yonetir, kurumsal
iceriklerin diizenli olarak giincellenmesini saglar. Ayrica ana binada belirli lokasyonlarda
vatandas1 bilgilendirmek i¢in yerlestirilen plazma ve gorsel ekranlardaki bilgilerin glincelligini
saglamak amaciyla ilgili, birimlerden iletilen duyuru ve bilgilerin kontroliinii yaparak yonetim
paneli lizerinden sisteme aktarir ve giincelligini saglar.

Kurum Arsiv Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 18 — Kurum Arsiv Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

Standart Dosya Planinin(SDP) Kuruma Uyarlanmasi: Tiim kamu kurumlarinda uygulanan
SDP listesinin giincel halini kuruma uyarlamak amaciyla, Devlet Arsivleri Baskanlig
tarafindan iletilen giincel SDP listesini inceler; mevcut kodlarla yeni kodlar: eslestirerek bir
aktarim listesi hazirlar. Bu listeyi ilgili yazilim firmasma iletir, giincelleme sonrasi
kontrollerini yapar ve yeni SDP’nin kurumda aktif kullanimini saglar.

Dijital Arsiv Dosyalama Sisteminin Kurulmasi veya Mevcut Dosyalarin Diizenlenmesi:
Kurumda dijital dosyalama konusunda standart bir yapiya ulagsmak amaciyla, birimin
yazigmalarini inceleyerek konu ve vaka ayrimia uygun bir dosya diizeni olusturur ve rehber
niteliginde bir kilavuz hazirlar. Birim c¢alisanlarina yeni dosyalama sistemi ile ilgili egitim
verir, dijital dosya diizenini arsiv sistemi iizerinde uygular ve kilavuzu birime iletir. Mevcut
dosyalarin diizenlenmesi kapsaminda, birimlerin mevcut dosyalarin1 kontrol ederek hatali
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d)

f)

9)

9)

9)

kullanimlar1 diizeltir, eksikleri tamamlar, belgeleri dogru dosyalarla iliskilendirir ve siireg
sonunda tiim birimleri bilgilendirir.

Dijital Arsivieme Konusunda Birimlere Egitim ve Teknik Destek Verilmesi: Kurumda,
miidiirliklere ait dijital arsiv dosyalarmin dogru ve arsiv standartlarina uygun olmasim
saglamak amaciyla, midiirliiklere dijital dosyalama konusunda egitim verir ve rehberlik
saglar. Birimlerin talepleri dogrultusunda yanlis dosyalanan belgeler i¢in diizeltme islemlerini
yapar ve yillik rutin yazisma dosyalari(konu dosyalari) i¢in yilbasinda dosya kapama ve agma
islemlerini gergeklestirir.

Dijital Arsiv Dosyasindan Belge Kaldirilmasi: Miidiirliiklerce eksik/hatali yazilan belgeleri
dijital arsiv dosyasindan kaldirmak amaciyla, birimden gelen talebi inceler; ilgili belgenin
dosya bilgilerini diizelterek durumunu iptale ¢evirir ve arsivden kaldirir.

Gérev Yeri Degisen Personelin Miidiirliik Gélge Ozliik Dosyasimin Tasginmasi: Kurumda
bir personelin tek bir gblge dosyasinin olmasini saglamak amaciyla, ilgili birimlerden gelen
gorev yeri degisikligi, gorevden ayrilis ve goreve baslama yazilarini inceler ve personelin
g6lge 6zliik dosyasini yeni gorev yaptigi miidiirliik serisine tasir.

Kurumda Arsiv Belge imha Cahsmalarimin Organize Edilmesi ve Yiiriitiilmesi: Yasal
mevzuat kapsaminda siirekli saklanmasina gerek olmayan ve yasal saklama siiresini dolduran
belgelerin ayiklama ve imhasini saglamak amaciyla, saklama siiresi dolan belgeler icin
birimlerle iletisime gegerek yerinde inceleme yapar ve imha listesinin hazirlanmasini saglar.
Listeyi kontrol ederek komisyon onayina sunar, ardindan uygunluk goriisii almak tizere Devlet
Arsivleri Bagkanligi’na gonderir. Gelen uygunluk goriisiine istinaden Bagkanlik onayiyla imha
islemini gergeklestirir. Siire¢, tutanaklarin hazirlanmas1 ve ilgili birime bilgilendirme
yapilmasiyla tamamlanir.

Kagit Ortaminda Olup Yasal Olarak Siirekli Saklanmasi Ongériilen ve Dijitallesmesi
Gereken Belgeler I¢cin Satin Alma(Hizmet Alimi) Isleminin On Hazirhginin Yapilmasi:
Kurum hafizasim1  korumak ve kurumun kendini hukuki/idari/mali/tarihi  kriterlerle
ispatlayabilmesi i¢in yasal dayanak saglamak amaciyla, birimin talebini degerlendirir ve
belgeleri yerinde inceler. Uygun belgeler igin tespit ¢alismasi yaparak teknik sartnameyi
hazirlar, piyasa fiyat arastirmasini yapar, fiyat tekliflerini alir. Hazirlanan dosyay: Idari Isler
Birimine iletir. Alimi1 yapilan hizmetin kontroliinii ve muayene kabuliinii yapar.

Eksper Dosya inceleme Ucret Tarifesinin Hazirlanmasi: Eksper dosya inceleme iicret
tarifesini, ilgili mevzuata dayanarak hazirlar ve Baskanlik onayina sunar. Alinan onay1 Yazi
Isleri Miidiirliigii'ne génderir ve Meclis karariyla belirlenen tarifeyi YBS Birimi ne iletir.
Kurumdaki Arsivlerin Donamim, Yazihm ve Malzeme Thtiyaclarimn Giderilmesi:
Kurumdaki arsivlerin etkin ve verimli bir sekilde yonetilebilmesi ve arsivleme faaliyetlerinin
kesintisiz ve diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla, arsiv siireglerinde ihtiya¢ duyulan
donanim, yazilim ve malzemelerin teminini saglar. Fiziksel arsivlerde kullanilan donanimlarin
bakim ve onarimini yapar/yaptirir, gerekli durumlarda yenilenmesini saglar.
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£)

)

E-Belediye Hizmetleri Uzerinden Yapilan imar Arsiv Dosya inceleme Basvurularinin
Degerlendirilmesi: Yetkilendirilen eksper ve bilirkisilerin dijital imar arsiv dosyalarin1 web
iizerinden inceleyebilmesini saglamak amaciyla, e-belediye iizerinden yapilan imar arsiv dosya
inceleme basvurularini degerlendirir, uygun basvurular1 sonuglandirarak eksper ve bilirkisilere
dijital erisim saglar ve siire¢ boyunca teknik destek verir.

Imar Arsivin Yonetilmesi ve Arsiv Dosyalarimin Dogru, Diizenli ve Erisilebilir Olmasinin
Saglanmasi: Kurum hizmetlerinin etkin ve verimli olmasina katki saglamak amaciyla, fiziksel
imar arsivinin diizenini saglar ve ihtiyaglarini belirler. Ilgili miidiirliiklerin talepleri
dogrultusunda yeni dosyalar(dijital ve fiziksel) olusturur, hatali dosya kayitlarin1 diizeltir,
dosyalardaki eksik belgeleri tamamlar ve yanlis dosyalanan belgeleri dogru dosyalara aktarir.
Ayrica dosya birlestirme/ayrigtirma islemlerini yapar ve ilgili miidiirlikklerin belge taleplerini
karsilar.

Yonetim Bilgi Sistemi Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 19 - Yonetim Bilgi Sistemi Biriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a)

b)

YBS (Yonetim Bilgi Sistemi) Modiil Yonetiminin Yapilmasi: Kurum hizmetlerinin etkin ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla, miidiirliiklerin kullanmis olduklar1 modiiller (Mali
Hizmetler, Tahakkuk/Tahsilat, Ruhsat, Sosyal Destek, Tasinmaz, Imar vb.) ile ilgili personele
egitim verir ve karsilagilan sorunlarla ilgili destek saglar. Miidiirliiklerden gelen talepler
dogrultusunda modiil gelistirme/giincelleme taleplerini analiz eder ve gerekli durumlarda,
hizmet satin alinan firma ile iletisime gegerek gerekli gelistirme/gilincellemelerin yapilmasin
saglar ve siirecin takibini yapar.

YBS Uzerinde Kullamci Yetkilendirme ve Rol Tammmlamalarinin Yapilmasi: YBS,
EBYS, Arsiv Sisteminin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak amaciyla, miidiirliiklerden
gelen e-imzali yetki formlarma istinaden ilgili personellere kullanict profili olusturur,
personellerin EBYS ve YBS modiil kullanimi ile ilgili gerekli yetkilendirmelerini ve rol
tanimlamalarini yapar.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinde, Birimlere Ait Is Akislarmmn
Olusturulmasi ve Giincellenmesi: Kurumda EBYS’nin etkin ve verimli kullanilmasini
saglamak amaciyla, midiirliiklerin is akislarmmi YBS sistemine tanimlar ve ihtiyaca gore
giinceller veya giincellenmesini saglar. Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yazisma
sablonlar1 olusturur ve konu, imzaci, form vb. tanimlamalar1 EBYS iizerinde yapar. Elektronik
yazigma mevzuatinda degisiklik olmasi durumunda ilgili mevzuati inceleyerek gerekli
degisiklikleri ve tanimlamalar1 gerceklestirir. Gerekli durumlarda EBYS ve diger modiller
arasinda baglant1 saglayarak is takibini ve sistem biitlinliigiinii korur.
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d)

f)

9)

h)

YBS-EBYS Yazihm ile flgili Son Kullamcilara, Vatandaslara ve Firmalara Teknik
Destek Verilmesi: Kurum c¢alisanlarinin is ve islemlerini aksatmadan yiiriitebilmesi ve e-
belediye hizmetlerinin sorunsuz gerceklestirilebilmesi amaciyla; kurum iginden gelen
taleplerin yan1 sira, kurum disindan vatandaslar ve firma yetkililerinden gelen taleplere telefon
veya uzak masalistii baglantisi ile destek saglar. Gerekli kontrolleri yaparak teknik sorunlara
¢Oziim Uretir. Ayrica ihtiya¢ duyulmasi halinde kurum c¢alisanlarina egitim verir ve yerinde
teknik destek hizmeti sunar.

Kurum E-Belediye Portalinin Yonetilmesi: Belediyenin sundugu hizmetlerin dijital
platforma tasmmmasmi ve devamliliini saglamak amaciyla, E-belediye portalinda hangi
hizmetin online olarak sunulabilecegi ile ilgili olarak miidiirliikklerle goriisiir, siireci analiz eder
ve hizmet satin alinan firma ile irtibata gecerek sistem iizerinde gerekli calisma ve
diizenlemelerin yapilmasini saglar. Online bagvuru olarak alinacak hizmetlerde hangi bilgilerin
ve eklerin alinacag ile ilgili sistem iizerinde gerekli tanimlamalar1 yapar ve bilgilendirme
notlarini yayinlar.

Elektronik ve Mobil imza Islemlerinin Yiiriitiillmesi: Kurumda elektronik imzanin sorunsuz
kullanimini saglamak amaciyla, ilk defa e-imza alacak personelin 6n bagvuru islemlerini yapar
ve personele ait 1slak imzali bagvuru formlarini posta yoluyla KamuSM’ye ileterek imza
iiretim siirecini baglatir. Ayrica kullanim siiresi sona ermekte olan e-imzalar i¢in KamuSm
yetkili iglemleri lizerinden yeni basvuru kaydi olusturarak yeni sertifika iiretim siireci baslatir.
Calisanlara e-imza sifre belirleme ve kullanim sirasinda karsilasilan sorunlarla ilgili destek
VErir.

YBS - EBYS Yazimimin Kamu Platformlar ve Diger Kurum / Kurulus Yazilimlariyla
Entegrasyonunun Saglanmasi: Kurum hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini
saglamak amaciyla; YBS - EBYS'in e-Devlet, NVI, DETSIS, KPS, KEP, UETS gibi kamu
platformlar1 ve kurumda kullanilan diger yazilimlarla giivenli bir sekilde elektronik ortamda
entegre edilmesini saglar. Bu siireclerde, hizmet alinan firma ile is birligi yaparak gerekli
teknik ve operasyonel ¢alismalarin eksiksiz ve uyumlu bir sekilde yliriitiilmesini koordine
eder.

YBS Sisteminde Veri Biitiinliigiiniin Saglanmasi ve Verilerin Raporlanmasi: Yonetim
Bilgi Sistemindeki veri bitinligini ve gilivenligini saglamak amaciyla, miidiirliiklerin
talepleri dogrultusunda, miidiirliikklerin YBS’de bulunmayan verilerini analiz eder,
anlamlandirir ve eksiksiz bir sekilde YBS’ye aktarilmasini saglar. Mevcut veriler iizerinde
ihtiyaglara uygun raporlar olusturur veya ilgili birimlerin gerekli raporlari hazirlamasina
yardimci olur. Ayrica, verilerin dogrulugunu ve giincelligini korumak i¢in YBS {izerinde
diizenli kontroller yaparak sistemin etkin kullanimina katk1 saglar.

Yonetim Bilgi Sistemi Birimi’nin Sorumluluk Alanina Giren Satin Alma (Hizmet Alimi)
Siirecine Katki Saglanmasi (Gerekli On Hazirhk ve Muayene Kabul): Kurumda is ve
hizmet devamliliini ve satin alma siirecinin sorunsuz ilerlemesini saglamak amaciyla,
birimlerden gelen yazili talepleri degerlendirir ve ihtiya¢ analizi yapar. Kurumdaki ilgili

Hazirlama
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birimlerle ve hizmet saglayan firmalarla goriiserek koordinasyonu saglar. Ihtiya¢ duyulan
hizmet alim1 i¢in teknik sartnameyi hazirlar. Piyasa fiyat arastirmasini yapar. Fiyat tekliflerini
alir. Hazirlanan satin alma dosyasmi Idari Isler Birimine iletir. Alim1 yapilan hizmetin
kontroliinii ve muayene kabuliinii yapar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 20 - Yonetmelik kapsaminda gecen tiim gorev sahipleri, gecgici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onayi ile belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 21 - Bilgi Islem Miidiirliigii yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Bilgi Islem Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje,
plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi’na ve Bagkan’a
kars1 sorumludur.

b) Bilgi Islem Miidiirliigii’ne bagl Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida amilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire karsi sorumludur.

c) Diger calisanlar; midiirlige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida
anilan gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim
Sorumlusu, Birimler Sorumlusu ve Miidiire karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri
Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
| S
01.04.2026 Madr Icg;éKrc:/:ir:il Y::g?nkwi?m Baskan radikoy Belediye
onaylanmistir.
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Gelen Giden Evrak ile Tlgili Yapilacak Islem

MADDE 22 - (1) Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum disi1 talebin / gelen
evrakin bagli calistigi miidiirliiglin faaliyet / hizmet alanmi ile ilgili olup olmadigini, diger
miudiirliikler ile ortak c¢alisma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
mudiirlik / midirlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢oziimiine / yazismanin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi iginde sistemden Halk Masasi’na
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 23 - (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1
yazigsma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 24 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklari imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlart listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 - (1) Isbu Y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi

MADDE 26 - (1) Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak ydnergeler
ile belirlenir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 27 - (1) Kadikdoy Belediye Meclisinin 03.06.2024 tarihli ve 2024/65 sayili karart ile
kabul edilen Kadikdy Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin 18 maddeden olusan gorev ve
calisma yonetmeligi yiirtrliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiirlirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2026 tarihli ve
i 2026/59 Sayil
01.04.9026 Miidir 'é .KO”:TO.' v B?"a” Baskan Kadikdy Belediye
.04. orevlisi ardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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Yiiriitme

MADDE 29 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani adina Bilgi Islem Miidiirii
tarafindan yiiritiliir.

Ha_?;rrli?}rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08.05.2026 tarihli ve
i 2026/59 Sayil
01.04.9026 Miidir 'é .KO”:TO.' v B?ka” Baskan Kadikdy Belediye
.04. orevlisi ardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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