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BALIKESIR
BANDIRMA BELEDIYE BASKANLIGI
BILGI iISLEM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
1.Amag: Bu yonetmelik, Bandirma Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii'niin gorev ve ¢alisma
esaslarini belirler.

2.Kapsam: Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gdrevlerini, Bilgi Islem Miidiirii ve Bilgi
Islem Miidiirliigii birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslar1 hak ve
sorumluluklarmi kapsar.

3.Hukuki Dayanak: Bu Yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun
48.maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

4.Miidiirliigiin Tabi Oldugu Temel Mevzuat:
1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu
3) 5393 sayili Belediye Kanunu

4) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

5) 5809 sayili Elektronik Haberlesme Kanunu

5.Genel Tanimlar: Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda
1) Biiyiiksehir: Balikesir Biiyiik Sehir Belediyesini,
2) Belediye: Bandirma Belediyesini,
3) Baskanhk: Bandirma Belediye Baskanligini,
4) Baskan: Bandirma Belediye Bagkanini,
5) Meclis: Bandirma Belediyesi Meclisini,
6) Encumen: Bandirma Belediyesi Enciimenini
7) Mudur: Bandirma Belediyesi Bilgi islem Miidiiriinii,
8) Birim: Bandirma Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli birim sorumlusu, birim
personeli, diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini tanimlamaktadir.

6.Yonetmelige Ozel Tamimlar:
1) Otomasyon: Makine ve insan giiciiniin gergeklestirdigi isleri tek bir gat1 altinda toplayan,

kontrol eden sistemlerdir.

2) E-Belediye: Belediyelerin ortak bir platformda bulusturulmasma, bilgi teknolojileri
alaninda ihtiyaclarmin kargilanmasina, gelistirilecek olan belediyecilik yazilimlar1 ile
vatandas odakli bir yerel yOnetim yapismnin olusturulmas:t i¢in bilgi ve iletisim
teknolojilerinin etkin sekilde kullanilmasini saglayan bilisim ¢dziimlerinin genel adidir.



3) Bilisim: Insanlarm teknik, ekonomik ve toplumsal iletisimde kullandig1 ve bilimin dayanag:
olan bilginin, dizenli ve akla uygun bir bicimde, 6zellikle bilgisayarlar ve benzeri
elektronik aygitlar araciligiyla islenmesidir.

4) Network: Iki veya daha fazla bilgisayarm kablolu veya kablosuz bir sekilde birbirine
baglanarak veri aligverisinde bulunmasidir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Baghhk
7.0rganizasyon ve Personel Yapisi:
Bilgi Islem Mudiirligii, organizasyon yapisi asagidaki gibidir:

1) Yazi Isleri Birimi

2) Yazilim Birimi

3) Donanim Birimi

Bilgi Islem Miidiirliigii, personel yapisi asagidaki gibidir:
1) Muadir
2) Birim Sorumlusu
3) Memurlar
4) Isciler
5) Belediye Sirketi Personeli
6) Sozlesmeli Personel

8.Baghhk:
1) Bilgi Islem Midiirii, organizasyon yapisinda Bagkan Yardimcisina baghdir.

2) Bilgi Islem Miidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile
proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskana ve Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

3) Bilgi islem Miidiirliigiine bagl Birim Sorumlulari; kendisine verilen gdrevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Baskan, Baskan Yardimcisi ve Miidiire karsi1 sorumludur.

4) Diger personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri
geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Birim Sorumlusuna ve Miidiire
kars1 sorumludur.

IKINCI KISIM
Bilgi IslemMidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar,
Bilgi IslemMiidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet

Bilgi islemMiidiirliigii’ne Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

. BIRINCi BOLUM
9. Bilgi IslemMiidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Bilgi Islem Miidiirliigii’niin ve Miidiirliige bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir:
1) Belediyenin ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasini ve
bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

2) Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,



3) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak /
yaptirmak,

4) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlar ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona
gecis asamasinda ¢oziim sunmak, otomasyona gectikten sonra ise yazilim konusunda teknik
destek vermek,

5) Belediyenin kullandig1 yazilimlar i¢in miidiirliikklerin ¢alisma ilkelerinin belirlenmesi, proje
ve uygulamalar dogrultusunda miidiirlik elemanlarina temel egitimlerin verilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

6) Kullanilan yazilimlari giincellemesini takip etmek,

7) Sistemi tiim yazilim programlar1 ile entegre calisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri
yapmak,

8) E-Belediye ile ilgili faaliyetleri yiritmek,

9) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini saglamak,

10) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar1 koordine
etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

11) Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini
saglamak,

12) Birimlerden gelen yazilim ihtiyac¢larin1 degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek
ve olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

13) Genel olarak sistemlerin verimli ve slrekli ¢alismasimi saglamak ve ilgili birimler ile
igbirligi halinde, ylriitilmekte olan islerin zamaninda, istenen icerik ve nitelikte
yapilmasina ekibi ile birlikte destek vermek,

14) Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli dnlemleri almak, miidiirliklerin de gerekli
Onlemleri almalarmi saglamak,

15) Web sitesi ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini yapmak veya yeniden yazilacak
olan kisimlar1 ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasina girilen verilerin dogru girilip
girilmediginin kontroliinii yapmak, yanlis girilen bilgileri diizeltmek,

16) Belediye Web Sitesinin; sayfa tasariminin yapilmasi, olusturulmasi, siirekli giincellenmesi
ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin derlenmesi, istenilen yabanci dile
cevrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye lizerinden verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik
posta (mail server) hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasmni
saglamak,

17) Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢alismasii saglamak,

18) Yazicilarin bakimini yapmak ve yaptirmak,

19) Bilgisayar hatlarini ¢gekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

20) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim
sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

21) Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasmni
saglamak,

22) Serverlarin giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

23) Uzak birimlerle olan haberlesme agini kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in
gerekli altyapimin kurulmasini saglamak,



10.

24) Donanimin yetersiz kaldig1 durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, igin artmasi halinde
kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

25) Duzenli bir bigimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme initeleri, diskler,
isletim sisteminin bakimini, donanimm ve altyapmin fiziksel giivenligini saglayici
caligmalar1 yapmak,

26) Midiirliikler arasi veri aligverigini saglamak {izere intranet olusturmak ve mevcut sistemi
calisir halde tutmak,

27) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligveriginin intranet {izerinden uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

28) Internet iizerinden cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak,

29) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlarimn giderilerek sistemin sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

30) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarin, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz giic kaynaklarmin bakim ve tamirlerini yapmak
veya yaptirmak,

31) Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde kurulu olan programlarm bakimini ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

32) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

33) Belediyenin internet, telefon vb abonelikleri, fatura izleme ve analiz ¢aligmalari ile ilgili
bltcesini yonetmek,

Bilgi islemMiidiirliigii’niin Yonetsel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1) Belediyenin Stratejik Plant ve Performans Programi hazirlama ve gbézden gecirme

calismalarina katilim gostermek, Stratejik Plan ve Performans Programmin Miidiirkik
icerisinde yayilim ¢aligmalari yliriitmek,

2) Her tirlt faaliyetlerinde Belediyenin kurumsal ilkeleri ve kamu etik kurallarna uygun
hareket etmek,

3) Belediyenin strateji ve politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak,

4) Stratejik Plan ve Performans Programinda kendi Miudiirligi ile ilgili performans
gostergeleri ve bunlara ait hedeflerin gerceklesme durumunu izlemek ve rapor etmek,

5) Vatandas, muhtarlik, kamu kurumlar1 ve STK’lar gibi kendi siire¢ ve projeleri ile ilgili
olabilecek dis paydaslarla iliskileri yonetmek,

6) Calisanlarinin memnuniyet ve bagliligmi arttiracak ¢aligmalarda bulunmak, c¢alisanlarini
motive etmek ve yonlendirmek,

7) Calisanlarini yenilik¢i ¢alismalar i¢in cesaretlendirmek, yonlendirmek,

8) Bagl calisanlarinin egitim ve gelisim ihtiyaglarini belirlemek, bu yonde ¢aligmalar yapmak,
yapilmasini saglamak,

9) Bagl ¢alisanlarinmn, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan egitimlere
katilimini saglamak

10) Gorev alanini ilgilendiren gelismeleri ve yaymnlar1 izlemek, arastirmalar yapmak, kiyaslama
ve teknik gezi ¢aligmalarma katilmak, elde edilen bilgi ve deneyimlerini kendi
Midiirligiiniin siire¢ ve projelerinin gelisimi i¢in kullanmak,



11.

11) Midiirlik stireglerini sistematik olarak gozden gegirmek, performans sonuglarinin
hedeflerle uyumunu saglamak, siireclerini siirekli iyilestirmek,

12) Basta Halk Masas1 olmak iizere vatandas, muhtar, ¢alisan gibi i¢c ve dis paydaslardan gelen
geribildirimlere uygun hareket etmek, vatandaglarin talep, oneri ve sikayetlerinin en kisa
zamanda ¢0zlime kavusturulmasini saglamak,

13) Performans Programi c¢alismalar1 kapsaminda Miidiirliiglinliin biitcesini hazirlamak,
biit¢esini etkili ve verimli bir sekilde yonetmek, biitceye uygun hareket etmek,

14) Sorumlulugu altindaki her tiirli makine, arag, gereg, bina, yazilim gibi altyap1 unsurlarini
etkili bir sekilde kullanmak, bakim ve tutumunu saglamak,

15) Miidiirliik faaliyetleri ile ilgili dosya, veri ve kayitlarin tutulmasi, saklanmasi, korunmasi ve
arsivlenmesi ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

16) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢calisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi biitiin Miidiirliikklerle gerekli koordinasyonu kurmak,

17) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarma gore
planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in
gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek,

18) Belediye web sitesinde bulunan Mudurluk bilgilerinin revizyonu ile ilgili talepleri Bilgi
Islem Miidiirliigii’ne iletmek.

Bilgi islemMiidiiriiniin Atanmasi ve Vekalet
1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

2) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple Miidiirliigiliniin
bosalmas1 halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

. IKINCI BOLUM
Bilgi IslemMiidiirliigiine Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

12.1. Yaz Isleri Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

1) Midir ve diger birimler tarafindan kendisine verilen yaz1 ve evrak islerini yapmak,

2) Midiirlige gelen resmi yazi, belge, dosya vb. evraklar ile EBYS (Elektronik Belge Y onetim
Sistemi) dahilinde vatandaslardan gelen istek, sikayet, Onerileri ilgili personele havale
olmak iizere zamaninda miidiire sunmak ve miidiir tarafindan havale edilen bu evraklar1
personele en kisa siire i¢erisinde iletmek,

3) Gelen-giden yazilarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini yiirtitmek,

4) Gelen tiim belgelerin 6nceki belgeler ve dosyalarla bagini kurmak,

5) Miidiirlik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, kayit defterleri ile ilerde
miidiirliikge gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islerini saglamak
ve ayrica birimi ile ilgili yeni uygulamalar1 yiirlitmek,

6) Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan miidiirliik personelinin, zimmetinde bulunan evrak,
dosya ve demirbaslarini tespit etmek, devir teslim tutanag: diizenleyerek miidiirle birlikte
teslim almak,

7) Midirligiin ihtiyac1 olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarmi belirleyerek gerekli
talebi yapmak, malzemeleri depolamak ve gerektigi zamanlarda personele teslim etmek,

8) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek ve paraflamak-imzalamak,



9) Midirlik arsivlerinin Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli Standartlarina uygun
yonetilmesini saglamak,

12.2. Yazihm Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Belediyenin ve bagli birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin yapilmasini ve

bilgisayar programlariin yazilmasini saglamak,

2) Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

3) Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak,
yaptirmak,

4) Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek; otomasyona
gecis asamasinda ¢6ziim sunmak, otomasyona gectikten sonra ise yazilim konusunda teknik
destek vermek,

5) Belediyenin kullandig1 yazilimlar i¢in miidiirliiklerin ¢aligma ilkelerinin belirlenmesi, proje
ve uygulamalar dogrultusunda miidiirlik elemanlarina temel egitimlerin verilmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

6) Kullanilan yazilimlari giincellemesini takip etmek,

7) Sistemi tiim yazilim programlari ile entegre calisir vaziyete getirmek ve gerekli islemleri
yapmak,

8) E-Belediye ile ilgili faaliyetleri yiritmek,

9) Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasin saglamak,

10) Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar1 koordine
etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

11) Belediye’nin bilgi islem sistem ve yazilim hizmetlerinin siirekli ve verimli verilmesini
saglamak,

12) Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarini degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere ederek
ve olumlu bulunan konuda istenen ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,

13) Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli ¢alismasini saglamak ve ilgili birimler ile
igbirligi halinde, ylriitilmekte olan islerin zamaninda, istenen icerik ve nitelikte
yapilmasina ekibi ile birlikte destek vermek,

14) Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli onlemleri almak, miidiirliiklerin de gerekli
Onlemleri almalarini saglamak,

15) Web sitesi ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini yapmak veya yeniden yazilacak
olan kisimlar1 ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasma girilen verilerin dogru girilip
girilmediginin kontroliinii yapmak, yanls girilen bilgileri diizeltmek,

16) Belediye Web Sitesinin; sayfa tasarimimin yapilmasi, olusturulmasi, siirekli giincellenmesi
ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin derlenmesi, istenilen yabanci dile
cevrilmesi, vatandasa hizmetin e-Belediye iizerinden verilmesi, tiim kullanicilara Elektronik
posta (mail server) hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmasi ve sonuglandirilmasmni
saglamak,

17) Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasini
saglamak,

18) Serverlarm giivenligine iligkin gerekli is ve iglemleri yapmak,



19) Diizenli bir bicimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme iiniteleri, diskler,
isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapmin fiziksel giivenligini saglayici
caligmalar1 yapmak,

20) Miidiirliikler aras1 veri aligverigini saglamak {izere intranet olusturmak ve mevcut sistemi
calisir halde tutmak,

21) Belediye’nin; i¢ haberlesmesinin, dokiiman aligverisinin intranet iizerinden uygulanmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

22) Internet iizerinden ¢agdas haberlesme ve bilgi alisverisini saglamak,

23) Belediye’de mevcut bilgisayar sistemleri {izerinde kurulu olan programlarin bakimini ve
giincellemelerini yapmak veya yaptirmak,

24) Siber olaylara miidahale ekibi olusturmak (SOME) ya da hizmet alim1 seklinde yaptirmak,

12.3. Donanim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

13.

1) Bilgisayar agin1 kurmak ve sorunsuz ¢aligmasimi saglamak,

2) Yazicilarm bakimini yapmak ve yaptirmak,

3) Bilgisayar hatlarmi ¢ekmek ve terminal baglantilarini yapmak,

4) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim
sOzlesmeleri kapsaminda ilgili firma ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

5) Uzak birimlerle olan haberlesme agini kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in
gerekli altyapinin kurulmasini saglamak,

6) Donanimin yetersiz kaldig1 durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, igin artmasi halinde
kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

7) Belediye sistem otomasyonuna bagli cihazlarin, kullanicilardan ve sistemden kaynaklanan
sorunlarin giderilerek sistemin sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

8) Ana Bilgisayar Sisteminin, yan tinitelerinin ve Network cihazlarinmn, bilgisayarlarin (PC),
yazicilarm, ¢evre birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak
veya yaptirmak,

9-) Donanimin korunmasi, gerektiginde bakim-onarimin yapilmasi islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasimni saglamak

UCUNCU BOLUM
Diger Kuruluslarla Koordinasyon, Miidiirliik Ici ve Dis1 Denetim, Dokiiman ve Arsiv
Yonetimi
Diger Kuruluslarla Koordinasyon
1) Miidirliigiin Bandirma Kaymakamligi ve Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi basta olmak

iizere tlim kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslari ve oOzel/tiizel kisilerle yapacagi
yazigmalar Miidiir parafi ve Belediye Baskani ve/veya Belediye Bagkan Yardimcisi imzasi
ile yaratalor.

2) Midiirliikler aras1 yazigmalarda Miidiir imzas1 ile yazigma yapilir.

3) Belediye, dis kurum ve kuruluslar ile yazigmalar1 KEP sistemi ve/veya kurye aracilig1 ile
yapar.

4) Midiirliik, Belediye i¢ birimleri ile iletisimini Belge YOnetim Sistemi {lizerindeki resmi
yazigmalar, elektronik posta ve Miidiirliikler aras1 toplantilar ile ytiriitiir.



14. Miidiirliik ici ve Dis1 Denetim

15.

1)
2)

Bilgi Islem Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Bilgi Islem Miidiirii 1.nci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuratir. Bilgi Islem Miidiirii’niin 1.nci Disiplin Amiri ise bagh oldugu Baskan
Yardimcist’dir.

Dokiiman ve Arsiv Yonetimi

1)

2)

3)

4)

5)

Midiirliik, kendi siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu Yonetmelik,
Yonerge, Prosediir ve Talimat gibi dokiimanlar1 mevzuata uygun bir sekilde hazirlar ve
yayinlar.

Miidiirliige gelen her evrak kayit altina alinarak Miidiir tarafindan ilgili birim sorumlusuna
havale edilir. Gorevlendirilen personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamludr.

Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
miidiirliige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Mudurliiklerde yapilan islemlerde, ilgili basili kopyalarm birer kopyasi klasorlerde saklanir
ve islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

DORDUNCU BOLUM

Yurarluk ve Yurutme
16.YUrarlik: Bu yonetmelik Bandirma Belediye Meclisince kabul edilip, onaylandiktan ve
ilan edilmesinden sonra yiirlirliige girer.
17. YUrutme: Bu yonetmelik hiikiimlerini Bandirma Belediye Baskani yiiriitiir.



