MADDE 1:

MADDE 2:

MADDE 3:

T.C.
SILiVRI BELEDIYE BASKANLIGI

INOVASYON VE TEKNOLOJi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
AMAC :

Bu yonetmeligin amaci; T.C. Silivri Belediye Baskanligi Inovasyon Ve Teknoloji
Midirliigiiniin - kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarn ile g¢aligma usul ve esaslarin
diizenlemektir. Miidiirliikk amagclar1 dogrultusunda Belediyedeki bilgi otomasyonunu en iist
seviyeye tagimak, yonetimde karar alma yetkinligini arttirmak ve hizmetlerin yiiriitiilmesinde
verimliligi yukartya yiikseltmektir.

KURULUS

Inovasyon ve Teknoloji Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442
sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak,
C13 cetveli igerisinde belediyemizde kurulabilecek miidiirlilk kadrolarindan biri olarak
kurulmustur.

TANIMLAR:
Belediye: T.C. Silivri Belediyesi

Bagkanlik: T.C. Silivri Belediye Baskanlig1
Mudirliik: T.C. Silivri Belediyesi Inovasyon Ve Teknoloji Miidiirliigii

Personel: T.C. Silivri Belediyesi inovasyon Ve Teknoloji Miidiirliigiinde gdrevli tiim
personel



MADDE 4: INOVASYON VE TEKNOLOJi MUDURLUGUNUN GOREVLERI:

4.1. Belediye hizmet alanlarina giren konularda bilgisayarl sistem kurma, gelistirme, isletme, arastirma, giivenlik ve
denetim konularinda, miidiirliiklerin etkin olarak ¢alisabilmesi igin gerekli teknolojik altyapiy1 olusturmak

4.2. Belediyedeki bilgisayar sistemin kesintisiz hizmet vermesini saglamak.

4.3. Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi 6l¢iide internet ortamina tagimak vatandasa doniik hizmetleri
internet lizerinden sunmak.

4.4.Y azilim, donanim ve program ihtiyaglarini temin etmek veya imkanlar 6lgiisiinde birimde hazirlamak
4.5. Yazilim, donanim ve programlarin kurulumlarini ve birimlerle entegrasyonunu saglamak.
4.6. Yazilim, donanim ve programlarin giivenligini saglayacak her tiirlii tedbiri zamaninda almak.

4.7. Ortaya c¢ikabilecek sorunlari takip etmek. Gerekli bakim, diizeltme ve giincellemeleri saglayarak siiratle ¢oziim
getirmek.

4.8. Tuim midiirliiklere teknik destekte bulunarak sistemin kesintisiz hizmet vermesini saglamak.

4.9. Cagdas Bilgi Teknolojileri (BT) ile Iletisim Teknolojileri (IT) alanindaki her tiirlii teknik gelismeleri arastirmak
ve incelemek. Bu teknolojilerin belediyede kullanimlarinin saglayacagi faydalar konusunda analizler yapmak.

4.10. Biitiin miidiirliiklere, belediyedeki bilgi sistemlerinin etkin ve verimli olarak kullanilabilmesine yonelik egitim
seminerleri vermek.

4.11.Belediyemiz miilkiyet ve tasarrufundaki alanlarda her tiirlii kablosuz haberlesme sistem ve ekipmanlarina ait
(Led Ekran, Wi-Fi vb.) kurulumlar teknik ac¢idan degerlendirmek, ilgili Belediye birimlerine teknik destek vermek
ve optimum ¢oziimler iiretmek, Belediyemiz birimlerinin elektronik ve haberlesme sistem, ses ve goriintii cihaz
(kamera, telefon, telsiz vb...) ve hizmet alimlan ile ilgili talep ve ihtiya¢ analizi ile gerekli ¢alismalarin yapilarak
birimlere teknik destek saglamak,

4.12. Cografi Bilgi Sistemi’nin islevleri belirlenerek ortak veri tabaninin kurulmasi ve igletilmesi, ihtiyag duydugu
uygulama programlarinin hazirlanarak gerekli teknik destegin verilmesi, birimlerin ihtiya¢ duyduklari yazilimlarin
temin edilmesi, internet lizerinden e-imar islemlerinin yapilmasi, aski planlarinin yayimlanmasi i¢in gerekligi destegin
verilmesi, Kent rehberinin web sitesinden yayimlanmasini saglamak.

MADDE 5: Organizasyon Yapisi :

INOVASYON VE TEKNOLOJi MUDURLUGU

Bilgi
Sistemleri, Elektronik . o o . o
Donanim, . Kalite Iletisim Ve Cografi Bilgi

Sistem ve Haberlesme Yonetim Cagri Sistemleri idari ve Mali
Siber Birimi il Merkezi Birimi Isler Birimi
Giivenlik Birimi
Birimi

Bilgi
Sistemleri,
Web,
Yazilim ve
Otomasyon
Birimi




MADDE 6: Bilgi Sistemleri Web, Yazilim ve Otomasyon Biriminin Gorevleri

6.1.Miidiirliikklerin yazilim ve ek modiil ihtiya¢larini belirlemek ve tiimlesik entegre ¢oziimler gelistirmek.

6.2.Yazilim, modiil veya hizmetler ile ilgili birimlere egitimler vermek ya da egitim hizmeti alinacak kurum ile
koordinasyon saglamak.

6.3.Internet ortaminda e-belediye hizmetlerini gelistirmek ve hizmet devamliligini saglamak.
6.4 Miidiirliiklere ve vatandaslara verilen hizmet kalitesini arttirmak.

6.5.Yazilim ya da modiillerin devreye alinmadan dnceki yazilim test siirecini yiiriitmek. Ongoriilen ya da karsilasilan
hatalar1 sistem yayima alinmadan dnce gidermek.

6.6.Yazilim ya da modiillerin erisebilirliginin belirlenmis standart siireler iginde gerceklesmesini saglamak.
6.7. Hizli, yenilike¢i, giivenilir, birbirleriyle entegre, vatandas ihtiyag¢larini karsilayan ¢oziimler gelistirmek.

6.8.Elektronik Belge Yonetimi Sistemi kapsaminda yapilan biitiin ¢aligmalarla belediyenin tiim birimlerine destek
saglamak.

6.9. Mobil uygulama ¢alismalarinin yapilmasin saglamak.

6.10. Elektronik Imza ve Mobil Imza galigmalarmin yapilmasim saglamak.

6.11. Kent Bilgi Sistemleriyle ilgili caligmalarin yapilmasim saglamak.

6.12. Belediye internet sayfasinin igerik standartlarini saptamak ve igerige gore tasarimini yapmak,
6.13. Web sayfasinin giincelligini saglamak,

6.14. Internete ag1lacak yayinlar1 hazirlamak,

6.15. Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erisebilecegi sekilde tasarimini yapmak,

6.16. Internet web sunucusunun arizalarm ilgili sahislara bildirmek, Internet’e erisen kullanicilarin istek ve
sikayetlerini degerlendirmek,

6.17. Kullanicilara ait log kiitiiklerini kontrol etmek, gerekli durumlarda 6nlem almak

6.18. Sistem yedeklerinin gilinliik ve haftalik olarak alinmasinin saglamak ve alinan yedekleri giivenli bir sekilde
muhafaza etmek,

MADDE 7: Bilgi Sistemleri Donanmim, Sistem ve Siber Giivenlik Biriminin Gorevleri:

7.1.Miidiirliiklerin donanim ihtiyaglar1 dogrultusunda donanim segimi ve biit¢e ¢alismasi yapmak.

7.2.Isletim sistemlerinin verimli kullanimi konusunda gerekli calismalari yapmak, donanimlarin bakim ve
onarimlarin gerceklestirerek sistemlerin uygulamalar aksatmadan caligmasim saglamak.

7.3.Gelisen bilgi ve inovasyon teknolojisini takip ederek gerekli revizyonlarin yapilmasini saglamak.

7.4.Sistem yedeklerinin giinliik ve haftalik olarak alimmasinin saglamak ve alinan yedekleri giivenli bir sekilde
muhafaza etmek,

7.5.Bilgi giivenliginin saglanmasi ile ilgili altyapr olusturmak, dokiimante etmek, giivenlik agiklarmi siirekli
denetlemek, agiklik ve zafiyetleri gidermek, penetrasyon testlerini yaptirmak, bilgi giivenligi konusunda farkindalik
egitimleri planlanma ve koordinasyon saglamak.



7.6.Servis masasina gelen islerin takibini yapmak, belirlenen servis siireleri i¢erisinde hizmetin saglanmasi ve hizmet
kalitesinde siirekli iyilesme i¢in ¢aligmalar yiiriitmek

7.7.Kamu, 6zel kurumlar ve meslek kuruluslan tarafindan ilge ile ilgili ekonomik ve sosyal faaliyetlere iligkin
hazirlanan istatistikleri toplamak ve derlemek.

7.8.Tiim birimlerde olusabilecek bilgisayar arizalarini gidermek, par¢a temininin yapilmasini saglamak. 7.9 Network
sistemlerinin kurulumunu ve arizalarinin giderilmesini saglayarak her tiirlii bakim ve onarmmini yapmak/yaptirmak.

7.10.Bilisim materyalleriyle elektronik ortama veri girisi saglamak ve fiziksel ortama aktarilmasini saglamak.
7.11.Tiim miidirliiklerde bilgisayar kullanici tanimlama islemlerini ve sifreleme islemlerini yapmak.

7.12.Ana Bilgisayar Sisteminin, yan {initelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin (PC), yazicilarin, gevre
birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,

7.13.Midiirliigiin malzeme ikmal ve stok kontroliinii yapmak, teminini saglamak,
7.14.Belediyemizin kamera sisteminin bakimini yaptirmak ve kayit cihazini isler halde tutmak.

7.15. Inovasyon Ve Teknoloji Miidiirliigiinde yiiriitiilmekte olan yerel agdaki veri yedekleme sistemini yiiriitmek,
0zglin programlarin bakim ve giincellenme ¢alismalarini yapmak,

7.16.bilgi islem, sistem ,kayit ,operator ve server odasinin sogutma, 1sitma , aydinlatma giivenligini temin etmek.

7.17 Kesintisiz gii¢c kaynagi, switch, server, kabin , masa {istii bilgisayar , printer , firewall , adsl modem , monitdr ve
tarayici gibi cihazlarm bakimli ve kullanilabilir olmasini saglamak.

7.18.Belediye birimleri arasindaki elektronik postanin sorunsuz ¢alismasini takip etmek,
7.19.D1sandan Belediyeye gelen mesajlar1 kontrol etmek,
7.20.Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin alimi, kurulumu ve dagitimi konularinda uygulama planlarin1 hazirlamak,

7.21.Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin her tiirlii yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

7.22.Ust yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
7.23.Sistem konfigilirasyonunu yapmak ve sistemi kullanicilara agmak,

7.24.Sistem yedeklerinin giinliik ve haftalik olarak alinmasinin saglamak ve alinan yedekleri giivenli bir sekilde
muhafaza etmek,

MADDE 8 : Elektronik ve Haberlesme Biriminin Gorevleri

8.1.1genin belirli noktalarinda bulunan; a) Led ekranlarin ve VMS ekranlarin, b) WI-FI (hotspot) noktalarmin
kurulumunun, kontroliiniin ve takibinin yapilarak olusan, olusabilecek arizalarin tespitini yapmak, bakim ve
onarimini yapmak/yaptirmak.

8.2.Merkez bina ve/veya dis birimlerde bulunan; a) Telefon Santralleri ve Cagri Merkezinin, b) Personel Takip
Cihazlarinin, ¢) Giris ve Cikis Turnikelerinin, d) Kamera Sistemlerinin, kurulumu, gelistirilmesi, ariza tespitinin
yapilmasi, periyodik kontrollerini yapmak, ¢ikabilecek aksakliklari onceden kestirerek tedbir almak, bakim ve
onartmini yapmak/yaptirmak.

8.3.Belediyenin ilgili birimlerinde kullanilan telsiz sistemlerinin kurulmasi, kontroliiniin yapilmasi noktasinda
caligmalar yapmak, bakim ve onarimini1 yapmak/yaptirmak.



8.4.Telekominikasyon alaninda abone islemlerinin yapilmasini saglamak.

8.5.Uzak birimlerle olan haberlesme agimi kurmak ve bilginin merkezi sistemde siirekli giincelligini saglayarak
merkezde toplanmasii ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in gerekli altyapinin kurulmasim saglamak,

8.6.Belediye haberlesme sisteminin ¢alisir durumda tutmak ve bakimini yaptirmak.

Kalite Yonetim Biriminin Gorevleri:
MADDE 9:

9.1. Yonetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve devam ettirilmesinin saglamak,

9.2. Yonetim sistemi politikalarinin belediye ¢alisanlarina duyurulmasini ve ¢aliganlarin kalite bilincinin

gelistirilmesini saglamak ve bu konuda gerekli ¢aligmalar1 yapmak

9.3.Kalite standartlar1 ¢ercevesinde gerekli dokiimanlar1 hazirlamak, yayinlamak, takip etmek ve gerekli

revizyonlar belirlenen yontemlere gore gerceklestirmek.

9.4.Belediye ve birimler i¢in performans 0Olgiitlerini gelistirmek, Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerinin

kurum biinyesinde uygulanmasini saglamak

9.5. Yirirliikteki mevzuat sartlar1 ve vatandas beklenti ile ihtiyaglar1 dikkate alinarak kurulmus olan Kalite
Yo6netim Sisteminin; planlanan diizenlemelere, Kalite Yonetim Sistemi Standardi ve mevzuat sartlarina

uyup uymadigini kontrol etmek
9.6.Kalite yonetimi ¢ercevesinde yiiriitiilen caligmalarin koordinasyonunu saglamak

9.7.Biitlin midiirliiklerde yapilan kontroller sonucunda diizenlenen raporlart Bagkanlik Makamina sunmak
ve iyilestirme dogrultusunda tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasina yonelik ¢aligmalar

yapmak
9.8.Kurumsal amag ve hedeflere yonelik ¢calismalarn takip etmek
9.9.Belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan denetimler ile ilgili plan ve programlamay1 yapmak

9.10. Toplam Kalite Yonetim Sistem modellerinden yararlanarak; belediye hizmetlerinde

verimliligin arttirilmasi igin ¢alismalar yiirlitmek, goriis ve oneriler sunmak
9.11. Kalite gostergelerine yonelik siireglerin yonetilmesini saglamak

9.12. Belediye hizmetlerinde kullanilan 6l¢tim cihaz ve aletlerinin kalibrasyonlarini takip etmek

9.13. Belediyenin yonetim sistemi el kitaplarini hazirlamak, gerektiginde giincellemek,
9.14 Y 6netim sistemlerine iliskin dok{imanlar (prosediir, gorev tanimlari, is akig semalar, talimat ve formlar v.b.)
hazirlamak/hazirlatmak, kontrol etmek, giincellemek ve yayinlamak,
9.15 Sistemlerin kurulmasmda belediye birimleri ile is birligi yapmak, eksiklerin giderilmesinde gerekli bilgiyi
sunmak ve tespit edilen eksikleri gidermek,

9.16 Kurulus igerisinde yonetim sistemlerinin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla yapilacak i¢ denetimin

planlanmasin1 yapmak,
9.17 I¢ tetkik programini (tiim ydnetim sistemlerini gdzeterek) hazirlamak, onaylatmak, tetkikgiler ve ilgili birimlere
bildirmek,
9.18 I¢ tetkik sonuglarini tiim ydnetim sistemleri igin esgiidiimlii raporlayarak YGG toplantisina sunmak,
9.19. i¢ tetkik sonucu tespit edilen uygunsuzluklarm giderilmesini takip etmek ve sonuglarm iist yonetime sunmak,

9.20. Yonetim sistemleri igin belgelendirme kuruluslar tarafindan gergeklestirilecek denetimleri planlayip

programlamak,
9.21. Birimlerdeki ¢alisma ekiplerine yonetim sistemleri ile ilgili bilgilendirme egitimleri verilmesini saglamak,
saglatmak,
9.22. Yonetim sistemleri kapsaminda gergeklestirilen proje ve caligmalar1 takip etmek,
9.23. Birim yonergelerinde yapilacak olan degisikliklerde gerekli koordinasyonu saglamak.

9.24. Yonetim Sistemlerinin aksayan yonlerinin diizeltilmesine iliskin tedbirler almak ve 6nerilen degisiklikleri

karara baglamak,
9.25. Belirlenmis olan yonetim sistemi politikalarinin belediye ¢alisanlarina duyurulmasimni saglamak,
9.26. Gerektiginde disaridan, damsmanlik, rehberlik, egitim, denetim hizmeti almak,

9.27. Uluslararas1 gegerliligi olan (akrediteli) belgelendirme kurulusu tarafindan yapilan denetimler ile ilgili plan

ve programlamay1 yapmak,



9.28. Yonetim Sistemleri kapsaminda gergeklestirilen proje ve ¢alismalarin kontrol ve takibini yapmak,

9.29. Birim yonergelerinde yapilacak diizenleme ve degisikliklerde gerekli koordinasyonu saglamak,

9.30. Vatandas ve ¢alisan memnuniyeti anketi diizenlemek, degerlendirmek ve raporlamak,

9.31. Kurumdaki mevcut sorunlar1 tespit etmek, Oncelik sirasina koymak ve bu dogrultuda siire¢ iyilestirme
calismalar1 yapmak ve yapilmasini saglamak,

9.32. Diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baglatmak ve belirlenen siirede bunlar1 kapatmak,

9.33. Stratejik plan dogrultusunda kurumsal hedeflerin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak,

9.34. Yeni hizmet firsatlarmi belirlemek, hizmetlerin iyilestirilmesine yonelik faaliyetler yiiriitmek ve Oneriler
sunmak,

9.35. Belirlenen ihtiyaclarla ilgili projelerin hazirlanmasma yardime1 olmak

9.36. Arastirma gelistirme konular ile ilgili olarak gerektiginde paydaslar ile igbirligi yapmak,

9.37. Y1l sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

9.38. I¢g Il(ontf(ol icin gerekli bilgilerin midirliigiiyle ilgili kisminin tiretilmesi ve gerekli mercilere iletilmesini
saglama

9.39. I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda 6ngériilen; midiirliigii ile ilgili eylemlerin
gerceklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarini doldurmak

9.40. I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini olusturmak ve belirli
periyodlarda izlenmesini saglamak

9.41. Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip ¢aligmas1 gerektiren komisyonlara, kurullara ve olusturulan
calisma gruplarina katilim saglamak.

9.42. Belediyede bilgi giivenligini saglamak i¢in personellere taahhiitname, sozlesme gibi evraklar imzalatmak ve
bilgi giivenliginin 6nemini egitimlerle de destekleyerek bu bilincin kazamlmasint saglamak.

9.43. Belediyede Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda KVKK Politikasi, Prosediirler, Formlar, Agik
Riza Formlari, Taahhiitnameler, S6zlesmeler, Aydinlatma Metinleri vb. dokiimanlari ha21r1ayarak
duyurulmasi, kisisel verileri korumaya yonelik gerekli dnlemleri almak igin vatandasa ve personellere
imzalatilmasi, ve kurumda KVKK bilincinin olusturulmasini saglamak.

9.44. Kisisel Verilerin korunmasi Kanunu ¢ergevesinde kurumun, personellerin ve vatandasin kisisel verilerini

korumaya yonelik gerekli ¢alismalart yapmak.

Tletisim Ve Cagr1 Merkezi Biriminin Gorevleri:

MADDE 10: . o
10.1 Kuruma sahsen gelerek, telefon ederek ve mahallelerimizde yiiz yiize iletisime gecen

vatandaslarimizla, Belediye ve Belediye Baskan’ini temsil ediyor olmanin bilinci ile, ilgili ve giiler yiizlii
davranarak vatandasin problemine ¢6ziim odakli bir yaklasim ile vatandasin talebini alarak ilgili miidiirliige
dogru, hizli ve etkin bir sekilde iletmek.

10.2. Telefon, ihbar, e-mail, posta, elden basvuru, sosyal medya, IBB CRM, Web form vb. her tiirlii bagvuruya
¢Oziim odakli yaklaslp, her basvuru, talep ve sikayeti hizli, pratik, taklpgl bir defada en dogru noktaya
yonlendirecek sekilde sevk ve idare etmek,

10.3. Saha ekibinde gorevli personellerimiz ise Ilge sinirlari igerimizdeki mahallelerimize inerek
vatandaglarimizdan bire bir almis olduklan talep, sikayet ve 6neri gibi dilekgeleri ilgili miidiirliiklerde
bulunan yetkilendirilmis personele sevkini saglamak.

10.4. Cagr1 Merkezimiz ise vatandaslarimizin (telefon, whatsapp ihbar hatti) iletisim kanallarindan ilettigi talep,
ihtiyag ve beklentilerinin alinmasi ve etkin bir ¢6ziime kavusturulmasi amaciyla hizla ve sonug odakli olarak
hizmet etmektedir. Bu yiizden personellerimiz gelen ¢agrilarin icerigini 6grendikten sonra bizzat konu ile
ilgili birim ve personele aktarim yapmakta, kayit olusturulmasi gereken basvurular: Elektronik Belge
Yonetim Sistemi iizerinden bagvuru kaydi olusturularak yine ilgili birime aktarim saglamak ve sistemde
kayith olan bagvurularin agamalar1 hakkinda bilgi vermek

10.5. Icraci boliimlerle dogru iletisim dilini kullanarak isbirligi ve uyum igerisinde ¢alismak

10.6. Standart siiresini astig1 halde heniiz ¢6zlilmemis miiracaatlarin raporlarini giinliik olarak takip etmek, icract
birimleri uyararak, kurum performansinin yiikselmesine katki saglamak,

10.7. Coziim onay bekleyen basvuru kayitlari ile ilgili raporlari giinliik olarak takip etmek. Icract birimlerin
sisteme kaydetmis olduklar1 ¢6ziim metinlerinin igerigini inceleyerek, uygunsuz ifade igerenlerin
uylgunsuiluklarlm, anlam farki yaratmayacak sekilde gidermek, birimlere bu konuda gereken uyarilarda
bulunmak,

10.8. Cozlimleri gergeklestirilmis olan miiracaatlarin sahiplerine, miiracaat sahiplerinin tercih ettikleri iletisim
kanali ile geri bildirim yapmak, yapmis oldugu bildirimin tarih ve saatini, bildirimi yapani kayit altina
almak,

10.9. Birimlerin kisa, orta ve uzun vadeli is programina aldiklar1 miiracaatlari takip etmek, birimlerden bilgi
alarak, programa alinmis oldugu halde gerceklestirilemeyen isler i¢in miiracaat sahiplerine gecikmenin
gerekcelerini aktarmak. Program dahilinde geregi yapilan miiracaatlarla ilgili olarak geri bildirim yapmak.
Yapmis oldugu bildirimin tarih ve saatini, bildirimi yapani kayit altina almak,

10.10. Icraci birimlerin yapmis oldugu rutin dis1 faaliyetleri sonucunda olusan ve sonradan sisteme
kaydedilmesi gereken kayitlarin veri girislerini yapmak.
10.11. Miiracaatin konusuna gore uygun igerik tiiriinii belirleyerek birimlere atamasin1 yapmak;

gerekli hallerde kayitlar {izerinde igerik tiird, ilgili birim, ilgili personel, tahmini bitis tarihi atamalarinda
manuel degisiklikler yapmak



10.12. Birimler tarafindan dil ve imla bakimmdan uygunsuz olarak sisteme kaydedilmis ¢6zim
metinlerini, anlam degisikligine sebep vermeyecek sekilde uygun hale getirmek, gerekli olmasi durumunda
islemi agmak ya da yeniden baslatmak

10.13. Kisa vadeli programa alma islemi bildiren ¢6ziim metinlerinin bulundugu basvuru
kayitlarinda, ¢6ziim tarihlerini sistem tizerinde silmek, tahmini bitis tarihlerini, kisa vadeli programin tarihi
ile degistirmek,

10.14. Kurum tarafindan yiiriitiilecek islemler sirasinda basvuru sahibi tarafindan hazirlanmasi
gereken evraklari sayisal olarak kontrollerini yaparak eksisiz bir sekilde birime génderilmesini saglamak.
Evraklarin eksik olmasi durumunda basvuru sahibine gerekli bilgilendirmeyi yapmak.

10.15. Birim hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yuriitiilmesini saglamak

10.16. Icraci boliimlere gonderilmis olan basvuru, talep ve sikayetlerin siiresi i¢erisinde ve hizmet
kalitesine uygun sekilde yiriitiilmesi i¢in gézlemler yapmak, olan aksakliklari ilgili boliim sorumlusuna
iletmek.

Cografi Bilgi Sistemleri Biriminin Gorevleri
MADDE 11:

11.1. Belediyenin ve vatandaslarin kullanimina sunmak i¢in Cografi Bilgi Sistemlerini kurup yayginlastirmak.
11.2.Cografi Bilgi Sistemi teknolojileriyle cografi referansli bilgileri etkin olarak elde etmek, depolamak,
giincellemek, kullanmak, analiz etmek ve goriintiilemek i¢in bilgisayar donanimi, yazilimi, personel ve yontemlerin
organize olarak bir araya toplanmasini saglamak

11.3.Il¢e geneli ile ilgili glincel akill1 haritalarin ve yeni bilgilerin sisteme aktarilmasini ve giincel bilgilerin sistemde
depolanmasini saglamak.

11.4.Belediyede mevcut ve yeni verileri toplamak (arsiv verileri, grafik verileri uygun formata doniistiirmek, cografi
bilgi sistemlerinde kullanilmasini saglamak ve bu verileri siirekli giincellemek).

11.5.Kamu kurum ve kuruluslariyla uyum ig¢inde veri aligverisinin yapilmasini saglamak.

11.6.Yo6netim Bilgi Sistemleri yazilimi ile Cografi Bilgi Sistemleri yazilimlarinin kesintisiz ve saglikli olarak
biitiinlesmis sekilde ¢aligmasini saglamak.

11.7. Cografi bilgi sistemine veri girisi saglayan miidiirliiklere ait modiillerin gelistirilmesini saglamak ve bu
modiillerin kullanilmast ile ilgili egitimleri saglamak, veri giriglerini denetlemek.

11.8.Kent rehber haritasin1 ve E-Imar planlarini1 periyodik olarak giincellemek, etkilesimli olarak internette
yayimlamak/yayinlatmak.

11.9.Miidiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili miidiirliiklerle koordinasyonu saglayarak evrak, bilgi ve
belgelerin temin edilmesini saglamak.

11.10.1Ige genelinde cografi bilgi sistemleri ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

11.11.Belediyenin cografi veri tabaninin isletilmesi, yonetilmesi ve bakiminin yapilmasini saglamak

11.12.Cografi Bilgi Sistemleri’nin belediye birimlerinde kullanilmas i¢in gerekli olan yazilimlar yapmak/yaptirmak,
bu kapsamda gerekli olacak kurum igi cografi bilgi sistemleri yazilim egitimlerinin alinmasini saglamak

Idari ve Mali isler Biriminin Gorevleri

MADDE 12:

A).Evrak Kayit

1) Miidiirliige gelen evraklar kaydederek havale edilen evraklar ilgili birimlere/personele iletmek.

2) Midiirliik isleyisine gore gerekli yazismalar1 yapmak veya yapilan yazigmalarin onay islemlerini takip etmek,
3) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

B)Tasimmir Kayit Kontrol

1) Tasinir Kay1t Islemleri Birim Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve gorevleri asagida siralandig gibidir; a)
Tasinir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve alimi yapilan mallarin takibini yapmak.
2) Tasmir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde tagiirlari teslim alir, korur, kullanim yerlerine teslim
eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.
3) Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan tasimirlar cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve dlgerek teslim
almak.

4) Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, teslim alinan tagmirlarin kesin
kabuliinii yapmak.

5) Tagmurlarin girig ve ¢ikislarina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek ilgili birime
gondermek.

6) Demirbag malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet karsiliginda teslim etmek.

7) Demirbag malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi saglamak veya kullanima vermek.

8) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlar ilgililerine teslim etmek.

9) Tasinirlarin yangina, 1slaga, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak
10) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.

11) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrollerini saglamak ve sayimini yapmak.

11) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasini yapmak.

12) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

13) Taginir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan birim ambarma iligkin devir ve
teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini saglamak
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14) Kullanilam:

az hale gelen tagimirlara kanun ve yonetmelige uygun olarak hurdaya ayirma iglemini yapmak.

15) Tasmir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1

sorumludur.

C) Tasimir Kontrol Islemleri Birim Tasimr Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve gorevleri asagida siralandig

gibidir;

1) Tasinir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol

etmek.

2) Harcama Birimi Taginir Mal Y 6netim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.
3) Tasinir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig: belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1

sorumludur.

D)Satin Alma
1) Midiirliigiin

ihtiyaclar1 dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili talep olusturmak,

teknik sartname hazirlamak )

2) Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirliigiin ihtiyaclar1 dogrultusunda Thale yapilmasi i¢in mal, hizmet
alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik sartname, yaklasik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini
hazirlayarak ihale dosyasini olusturmak, ve satin alma programina kaydetmek.(Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin
listesi ve gerekge formlarmi hazirlamak)

3) Sonuglanan Dogrudan Temin ve lhale Islem dosyalarina gore ilgili firmayla irtibat saglayarak isin takibini yapmak.

4) Is bitiminde

muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal aliminin kontrol islemlerini yapmak.

5) Odeme islemleriyle ilgili ddeme evraklarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

MADDE

MADDE 14:

Inovasyon Ve Teknoloji Miidiiriiniin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari:

131 Miidiir, bu yonerge ve ilgili mevzuat gergevesinde Miidiirliige verilen gérevlerin diizenli, hizls,
Etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak iizere,

1- Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,
2- Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,
3- Calismalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,
4- Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve iistlerine 6nermek,
5- Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak,
6- Calisanlar arasinda gorev bolimii yapmak, izin, hastalik ve c¢ekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin
yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak,
7- Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini izlemek; miidiirligin
calisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,
8- Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarimi diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasmi saglamak ve ¢alismalarimi izlemek, denetlemek,
9- Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarimi1 ve bunlarla ilgili
yaymlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,
10- Miidiirliigiin ¢aligsmalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢aligma programi
hazirlamak, baskanligin onayma sunmak,
11- Bagkanlik¢a onaylanan ¢aligma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin etmek,
12- Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalar
degerlendirmek,
13- Mudirliige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek,
14- Mudiiriyetin kurulusuna ve yaptigi gérevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,
15- Mudirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iligkin farkli
yollar ve ¢dziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,
16- Mudir, gorev ve calismalari yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger goérevleri de yapar.

Yoneticilerin Genel Ve Ortak Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:

Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” olmak nedeniyle yiiklendigi biitiin
yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi gorev yetki ve sorumluluklari vardir. Yonetim kademelerinin diisey
olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez sadece en iist yOnetim
kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari daralir. Yoneticilere
iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel gorevlerin



zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu nedenle her
yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gérevleri yerine getirmek durumundadir.

Yo6netmeligin bu boliimi, Miidiirligiin kurulus bitiinii i¢inde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan
bu gorevlerin her birim kademelerin ayri ayri tekrar edilmemesi igin diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklart igerisinde sunlar vardir.
1- Planlama-Programlama:

a) Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma planlar1 ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

b) Yetkisi iginde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar1 bir tist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

¢) Bu calismalar sirasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarin sinirlar1 iginde kalmay1
gbzetlemek.

2- Diizenleme:

a) Isle ilgili hizmet bosluklarmin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak,bunlart
giderici tedbirler almak.

b)isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip, gozetlemek.

c)ls ile ilgili galisma adimlarmi gdzden gegirip saptamak ve  bunlara uyulmasini
saglamak.

3- Koordinasyon:

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler
kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin kapsamim ortaya ¢ikartmak.

b) Builigkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
4- Uygulamali yonetim:

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun sekilde sonuglandirmak.
b) Asil gorevli ilgili yazigsma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak,
yaptirmak.

5- Izleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulamanin gérevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglari 6grenmek tizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢6zmek veya ¢6ziim Onerisiyle iist kademeye
sunmak.

6- Bilgi verme:
Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir {ist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve yetkililere
devamli olarak bilgi vermek.

7- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma islemlerine iligkin 6n yazismalari
yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi
gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik biitge program Onerilerini hazirlamak.



B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de gbz Oniinde
Bulundurmalidir.

1-

Inisiyatif:

Y onetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali gérevi yerine getirmek i¢in yaratici olmali, 6nce davranmali,
isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin yapilisinin her asamasinda Yasalarin,
Caligma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2.

10-

Se¢me ve Karar verme:

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda bir segim
yapma, son olarak da bur karar ve se¢im yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine
iist yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

Kolaylastirma:
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak gare ve tedbirler aramalidir.

Degistirme:
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tasimalidir.

Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yonetici, personel, arag-gerec v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayi amag
bilmeli ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

Gelistirme:
Y onetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve islemlerini
stirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

Devamlilik:
Yonetici, biitlin ¢alismalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve diizenlemelidir.

Liderlik:
Yonetici, tutum ve davraniglari ile elemanlarinin sayg, itaat ve giivenlerini saglamalidir.

Moral:
Yonetici, elemanlarinin  sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularini
beslemelidir.

Takdir ve ceza:
Yonetici, ylrtrliikkteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek
yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarmi doldurmakta bu yetkiye
girer.

11- Disiplin:
Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam:
Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarmi da saglamalidir.

MADDE 15: Cesitli Hiikiimler

a)Bu yonetmelik hiikiimleri; T.C. Silivri Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra
yaymmlanmasiyla yiiriirliige girer.



b)Bu Yonetmelik hiikiimlerini , T.C. Silivri Belediye Baskani ytiriitiir.

Y onetmelikte Hiikkiim Bulunmayan Haller

a) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, vyiiriirliikteki ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirurliikten kaldirilan Y 6netmelikler

a)Silivri Belediye meclisinin 09.09.2016 tarihli Eyliil ay1 toplantisi 2. birlesiminin

1.oturumunda oybirligiyle kabul edilen 78 karar no.lu Silivri Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev ve
Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmagtir.

MADDE 16:

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslarn

16.1. Midiirliik; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, midiirligiin gorev alanina
giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

¢) 5018 sayili1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

e) 5237 Sayil Tiirk Ceza Kanunu,

f) 5651 Sayil Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla islenen
Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

g) 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu,

h) 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu

i) 4857 sayili Is Kanunu,

) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

k) 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

m) 2019/30922 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik,

n) 2005/7 Sayili Standart Dosya Plan1 Konulu Genelge

o) Internet Toplu Kullanim Saglayicilar1 Hakkinda Yénetmelik,

p) Elektronik Imza kanununun uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmelik,

r) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligskin Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
s) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

t) Taginir Mal Y 6netmeligi

u) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar



