T.C.
ODEMIS BELEDIiYE BASKANLIGI

Yaz Isleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Teskilat Yapisi, Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Odemis Belediyesi Yazi Isleri
Midiirligi’niin Gorev, Yetki, Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Odemis Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii ’niin; gorev,
yetki ve ¢aligma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b ve 18/m maddeleri ile diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- (1) Odemis Belediye Baskanlign Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gére Odemis
Belediye Meclisinin 02/04/2007 tarih ve 15 sayili karartyla kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Odemis Belediye Baskanlig1 Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisi;

a) Yaz Isleri Sefligi

b) Evlendirme Memurlugu

¢) Basin Birimi

¢) Bilgi Islem Birimi

d) Belediye Iletisim Birimi,
alt birimlerinden olusmakta ve memur ve is¢i personelle hizmet yiiriitiilmektedir.

Tanimlar

MADDE 6 - (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Basin Sorumlusu : Odemis Belediyesi Basin, Yaym Sorumlusunu,

b) Baskan : Odemis Belediye Baskanini,

¢) Baskanlik: Odemis Belediye Baskanligini,

¢) Belediye Iletisim Birim Sorumlusu: Iletisim biriminde gorev yapan personeli,

d) Bilgi islem Merkez Sorumlusu: Odemis Belediyesi Bilgi Islem Sistem ve Donanim
Sorumlusunu,

e) Enciimen: Odemis Belediye Enciimenini,

f) Evlendirme Memuru : Odemis Belediye Baskanlig1 Evlendirme Memurlugunu,

g) Meclis : Odemis Belediye Meclisini,
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g) Miidiir  : Yaz Isleri Miidiiriinii,
h) Miidiirliik: Yaz Isleri Miidiirliigiinii,
1) Personel : Midiirliige bagli ¢alisanlarin timiini,

IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Yazi Isleri Midirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.
Maddesi geregince Belediye Baskanina bagli olarak calisan bir birimdir.

(2) Yazi Isleri Miidiirliigii, evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve
enciimen kararlarinin alinmasi, nikéh akitlerinin yapilmasi ve basin birimi ile bilgi islem
merkezi is ve islemleri ile basin islemlerini mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmekle gorevlidir.

a) 5393 sayili yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Yazi Isleri Miidiirii, mahiyetinde ¢alisan elemanlar
araciligl ile meclis toplantilarinin siiresi igerisinde ilan edilmesini ve cagr1 ve glindemin
meclis iiyelerine bildirilmesini saglar. Meclis toplanti tutanaklarini tutar, toplantilar1 kayda
alir, kayitlarin kaset ¢oziimlemesini yapar ve arsivler. Meclis kararlarinin yazilimini saglar ve
birer nlishasini arsivler. Alian kararlar1 yasal siiresi icinde Kaymakamlik Makamina ve
ilgisine gore izmir Biiyiiksehir Belediyesine gonderir. Kesinlesen kararlari ilgili birimlere
ulagtirir.  Kararlar1 ve glindemini internette yaymlatir. Kesinlesen meclis kararlarin1 bir
sonraki meclis toplantisinda {iyelere gonderir. Meclis baskan ve {iyelerinin huzur hakki
islemlerini yapar.

b) Yazi Isleri Miidiirii, mahiyetinde ¢alisan elemanlar aracilig1 ile Belediye enciimenin
tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine eder ve bunla ilgili yazismalarin takibini yapar,
Bagkanlik Makamindan Enclimende goriisiilmek {izere havale edilen dosyalar1 kayda alir.
Encilimence alinan kararlarin Enclimen Bagkan1 ve liyelerine imzalatilmasini saglar. Enclimen
kayit defterine karar numarasi vererek alinan kararlar1 kayit yapar. Onaylanan enciimen karar
suretlerini teklifin geldigi birimlere gonderir. Karar asillarini sirasina gére dosyalar ve arsivler.
Enciimen toplantilarina katilan enciimen baskani ve {iyelerine huzur hakki i¢in puantaj
diizenler, geregi i¢cin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

¢) Yazi Isleri Miidiirliigii, i¢ ve dis yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte” belirtilen kurallara gore yapar, takip eder. Standart
dosya planimi uygular ve bu plana gore arsivletir. Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri,
postalart zimmetle teslim alir. Konularina gére evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini
yaparak imza islemlerini tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulagtirilmasini,
ayn1 sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen
icerisinde kurye araciligi ile saglar. Gizli nitelikteki yazilar1 agar ve Baskanlik Makamina
iletir, gizli yazilara ait deftere kaydedilmesi ve 6zel dosyalarla takibini yapar.

¢) Elektronik dokiiman yonetim sistemi kapsaminda, elektronik imza ile imzalanarak
kurum digma gonderilen tiim evraklarin elektronik imza ile imzalandigmin onaylanmasi
islemlerini yapar.

d) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun geregince ilgili is ve islemler kapsaminda; Miidiirlige gelen yazi ve dilekgeleri
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so6z konusu kanunlarda belirtilen siireler igerisinde cevaplamak iizere ilgili birimlere, ilgili
birimlerden gelen cevaplar1 basvuru sahibine gonderir. Ilgili birimlerce yasal siiresi icinde
cevaplandirilmayan basvurulari Bagkanlik Makamina yazili olarak bildirir.

e) Birim ve kurum arsiv islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda yerine
getirir.

f) Devlet Teskilat1 Veri Tabani ile ilgili islemleri yapar.

g) Belediyenin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini belirlemek, amaglarini
olusturmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapar.

g) Belediye Baskanina damismanlik eder ve Belediye Baskani’nin faaliyetlerinin
planlanmasinda gorevlerini yerine getirir, Belediye Baskani’nin tiim emir ve talimatlarini
genelge haline getirir, koordine eder ve takibini yapar.

h) Belediye = Baskanliginin  teftisi  sonucundaki  denetleme  raporlarinin
cevaplandirilmasini (ilgili birimlerin miitalaasini almak suretiyle) ve Igisleri Bakanhigina
gonderilmesini saglar.

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden hazirlanan Odemis
Belediye Baskanlig1 Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda islem
yapilmasini saglar.

i) Belediyemizin yiiriittiigii is ve islemlerle ilgili hazirlanan yonetmeliklerin 3011
sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
yayimlanmasini saglar.

J) Miidiirliikkte i¢ yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlar ve bu
yonergelerin Bagkanlik Makaminin onaymi miiteakiben yayimlamasimi ve uygulanmasini
saglar.

k) Midirligin teklif biitcesini Performans Programina uygun olarak hazirlar.
Stratejik plana, yillik performans programina ve midirlik biitcesine uygun olarak
caligmalarini yiiriitiir.

[) Odemis Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar.

m)Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaclariin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve
kontroliinii saglar. 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gére tiim taginir islemlerini yiiriitiir.

n) Midiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

0) Enciimen tiiyesi se¢ildigi takdirde enclimen toplantisina katilir.

0) Miidiirliige baglh birimlerin tiim belediye ile koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

p) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasini saglar.

r) Odemis Belediyesi Performans Degerlendirme Kriterleri Uygulama Usul Ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan verilen personelin performans degerlendirmesine yonelik formu yasal siiresi i¢inde
doldurur, kapali zarfla Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine teslim eder.

S) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢aligma
akisini1 kontrol eder.
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s) Midiirlik calisanlarmin  hizmet igi egitim ihtiyaglarmi tespit eder, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ ne bildirir.

t) Isyerlerinde isci sagligi ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati gercevesinde
alinmasi ve uygulanmasini saglar.

u) Belediyemizce olusturulan Entegre Kalite Yonetim Sistemi Kalite Yonetim
Temsilcisi araciligr ile iyilestirme ve siirdiiriilebilirligi i¢in standartlar ve kabullerin
getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

i) Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve Medeni Kanunla Belediye
Baskanina gorev olarak verilen resmi nikah islemlerini baskanin onay1 ile gorevlendirilen
evlendirme memuru aracilifl ile yapar. Evlendirme memurlugu gorev ve sorumluluk
acisindan bu yonetmelik hiikiimlerine uymak zorundadir.

v) Belediyemiz bilgisayar otomasyon sisteminin yazilim, donanim ve diger
ihtiyaglarin1 temin etmek, giincellemek, web sitesi olusturmak, bilisim aglar1 olusturmak, i¢
ve dis haberlesme agim1 kurmak ve bunlarla ilgili bakimlarmin Bilgi islem Merkezi Birim
Sorumlusu tarafindan yapilmasini saglar.

y) Belediyenin her tiirden yazili, sozlii, gorsel basin kurumlari ile iligkilerim ilgili
yasal mevzuat ve bu yonetmelik kapsaminda yiiriitilmesi amaciyla; Belediye Baskaninin
basin agiklamalarmin hazirlanmasi, organize edilmesi, belediyemizin caligmalarina iligkin
haberlerin medyaya aktarilmasi, belediye ile ilgili yazili ve gorsel basinda yer alan haberleri
zamaninda ve ecksiksiz takip edilip arsivlenmesi, belediyeye ait birimlerin faaliyetlerinin
fotograf ve kamera c¢ekimlerinin gergeklestirerek arsivlenmesi, meclis toplantilarinin
gortintiilenmesi ve arsivlenmesi, elektronik posta islemleri ve telefon mesaj islemlerinin
yerine getirilmesi, halka duyurulmasi amaciyla Belediyemizce yapilan faaliyetlerle ilgili
hazirlanacak kitap, brosiir ve benzeri cgalismalara katki verilmesi islerinin Basin Birim
Sorumlusu tarafindan yapilmasini saglar.

z) Miidiirliige bagh Iletisim Merkezi Birim Sorumlusu aracihigi ile yiiz yiize basta
olmak iizere, telefon, faks, elektronik posta, web sayfasi tizerinden ve benzeri usullerle
halktan gelen talepleri alir ve gerek degerlendirme ve gerekse ¢oziim igin ilgili birimlere
gonderir, ilgili birimlerden gelen ¢6ziim Onerileri ve cevaplari da bagvuru sahibinin tercihi
olan iletisim usuliine gore geri bildirim yaparak ¢6ziimle kapatir.

(3) Mudiirliik, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile Baskanlikga
verilen gorevleri mevzuat cergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii’niin yetkileri sunlardir.

a) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuata dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmak.

b) Miidirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler almak ve uygulatmak.

¢) Miidirligiin islevlerinin yiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

¢) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.
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d) Belediye Baskan1 imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimlerine gore yetki
ve imza devri yapilan yazilar1 Belediye Baskan1 adina imzalamak.

e) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak.

f) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarint vermek.

g) Midirligine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

g) Midiirlik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak.

h) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek.

1) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek lizere belirlemek ve makamin onayina
sunmak.

1) Midirliiginiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

J) Biitge d6deneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek.

K) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gérevlendirmek.

[) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek.

m)Yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu Bagkanlik Makamina teklif etmek.

n) idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve
yaptirmak.

0) Performans 6l¢timii ve istatistiki ¢alisma yapmak ve yaptirmak.

0) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek.

p) Calisma guruplari olusturmak, gorevlendirmeler yapmak.

r) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek.

s) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii'nden baskan yardimcisi ve
baskan onayiyla goriis sormak.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Yaz isleri sefi, gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Midiirligiin gorevleri baslikli 7. Maddenin (i, Vv, y) fikrasinda
belirtilen gorevlerin disinda kalan fikralarinda belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda
yapilmasini takip eder ve miidiirii bilgilendirir.

(2) Isleri organize eder, personelin belirlenen dlgiilerde ¢alismasini ve yapilan gorev
bo6liimiiniin isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklar miidiire bildirir.

(3) Miidiir tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve miidiire bilgi
Verir.

(4) Yapilan tiim yazigsmalarda miidiiriin paraf onayin1 alir.
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(5) Biironun temizlik diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklari miidiire
bildirir.

(6) Biirodaki tim is ve islemlerin (meclis ve enclimen kalemi, kurye ve kayit
memurlarinin goérevlerinin) bu yonetmelik hiikiimleri ve ilgili yasal mevzuat cergevesinde
eksiksiz, hatasiz ve saglikli yiiriimesinden midiire kars1 yetkili ve sorumludur.

Meclis kaleminin gorev ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Midiirliige gelen meclis evraklarmma gore, meclis toplantisi igin
giindemi hazirlar, giindemin duyurulmasini saglar ve meclis iiyelerine en az 3 giin 6ncesinden
teblig eder. Meclisge onaylanan teklifleri karar haline getirir, ilgili miidiirliiklere karar
suretlerini zimmetle gonderir. ki karar ashm Kaymakamlhiga ve ilgisine gore Izmir
Biiyiiksehir Belediye Baskanligina gonderir. Onaylanan karar asillarini diizenli ve sirasiyla
Standart Dosya Planina gore arsive alir. Toplantida goriisiilen konular1 meclis toplantisi
esnasinda kayda alir. Toplanti sonrasinda kayitlar1 desifre eder, tutanak haline getirir ve
sirastyla arsive alir. Kararlar1 ve giindemini internette yayinlatir. Kesinlesen meclis kararlarin
bir sonraki meclis toplantisinda tiyelere dagitilir.

(2) Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gérevleri ilgili yasal mevzuat
cergevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Enciimen kaleminin gorev ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Belediye enciimenin tespit olunan giinlerde toplanmasi ile ilgili
yazigmalarin takibini yapar, Bagkanlik Makamindan Enciimende goriisiilmek iizere havale
edilen dosyalar1 kayda alir. Encimence alinan kararlarin Enciimen Bagkani ve iiyelerine
imzalatilmasini saglar. Enclimen kayit defterine karar numaras1 vererek alinan kararlar1 kayit
yapar. Onaylanan enclimen karar suretlerini teklifin geldigi birimlere gonderir. Karar asillarini
sirasina gore Standart Dosya Planina gore dosyalar ve arsivler. Enclimen toplantilarina katilan
enciimen baskan1 ve iiyelerine huzur hakki i¢in puantaj diizenler, geregi i¢in Mali Hizmetler
Miidiirliigline gonderir.

(2) Yazi Isleri Miidiirii’niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal mevzuat
cercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur

Kayit memurlarinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Gelen ve giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit,
havale, zimmet ve dosyalama iglemlerini dnceliklerine goére siraya koyup kaydini yapar ve
ylriitiir. Demirbasa kayith esyalar1 korur, yilsonu sayimini yapar. Posta pul defterindeki
kayitlarin y1l sonu sarf hesaplarini yaparak miidiiriin onayina sunar. Miidiirliik¢ce belirlenen
genelge, yonetmelik ve kararlar1 defterlere isleyerek incelemeye hazir bulundurur. Kayit
memuru miidiirligiin tiim yazilarin1 Standart Dosya Planina uygun olarak dnceliklerine gore
siraya koyup yazar, kaydederek 6rnek ¢ikarir.

(2) Yaz1 Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal mevzuat
cergevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Kuryenin gorev, gorev ve sorumlulugu

Madde 14- (1) Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklari
zimmetle veya posta ile gonderir ve Belediyeye ait evraklar1 yine zimmetle teslim alir.

(2) Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal mevzuat
cercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.
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Evlendirme memurunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15- (1) Evlendirme memurunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Resmi nikah basvurularini alir, nikah islemi i¢in gerekli olan evrakin teminini
saglar.

b) Bagvurular hakkinda mevzuatin 6ngordiigii incelemeleri yapar.

c) Inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel
bulunmayan basvuru sahiplerine nikah giinii verir, Belediye Baskani tarafindan verilen
yetkiye dayanarak nikah akdini yapar.

¢) Yapilan akitleri Niifus Miidiirliigline bildirir.

d) Evlendirme Biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata
uygun olarak tutar, arsivler ve muhafaza eder.

e) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin yerine
getirir.

(2) Evlendirme memuru, bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve evlendirme is ve
islemlerini ilgili yasal mevzuat hiikiimlerine uygun yapmaya yetkilidir ve bu hususlarda
Belediye Baskani ve Yazi Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bilgi islem merkezi birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16- (1) Bilgi islem merkezi birim sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir.

a) Belediyenin, tiim bilgi islem hizmetlerini yiiriitmek, koordine etmek, donanim,
yazilim ve benzeri bilgi islem ihtiyaglarini karsilamak.

b) Belediyenin hizmet ve islemlerinin genel belediye mevzuati ¢ergevesinde,
verimlilik ilkelerine uyulmak suretiyle hizli ve dogru sonu¢ alinacak sekilde, bilgisayar
destekli olarak yiiriitiilmesini saglayacak ¢alismalar1 yapmak.

c) Belediyenin ihtiyag duydugu bilgi islem yazilimlarimi yapmak veya yaptirmak,
uygulama programlarini gelistirerek test etmek, kurulu olan bilgisayar siteminde ¢alismakta
olan sunucu bilgisayarlarin, kisisel bilgisayarlarin, terminallerin, yazicilar ve donanim
malzemelerinin yedek parcalarini temin etmek, onarimini yapmak ve yaptirmak, iletisim alt
yapisinin stirekli ¢alisabilirligini saglamak.

¢) Mevcut yazilim ve sistemlerin giincellestirilmesini saglamak ve bu sistemleri
lisanslandirmak.

d) Belediye bilgi islemlerinin kamu kurum ve kuruluslarinin donanim, yazilim, veri
tabani ve sistemlerinin ortak kullanimina yonelik ¢alismalar yapmak.

e) Belediye bilgi islem sistemi i¢in gerekli olan ag yapilandirmalarimi kurmak veya
kurdurmak.

f) Belediyede miidiirlikkler arasi veri paylasimini ve aligverigini saglamak iizere
bilisim ag1 olusturmak.

g) Internet web sitesi kurarak cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini saglamak. Web
sitesinin sorunsuz ¢aligmasini saglamak, yenileme ve giincelleme ¢aligmalarin1 yapmak. Web
sayfasi lizerinden yapilan bagvurularla ilgili bilgi edinme koordinasyon gorevini yiiriitmek.

§) Belediyenin bilgi islem ihtiyacinin envanterini yapmak, gelecekteki ihtiyaglar
analiz etmek ve teminini saglamak.

h) Sistemin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglamak.
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1) Belediyede Kurulu olan bilgisayar sisteminde kullanilmakta olan sarf
malzemelerinden olan baskili veya baskisiz bilgisayar formu, serit, kartus, toner, ve benzeri
malzemelerin ikmal ve stok kontrolini yapmak, kullanimini denetlemek ve teminini
saglamak.

1) Belediyede Kurulu olan bilgisayar siteminde ¢aligmakta olan sunucu bilgisayarlarin,
kisisel bilgisayarlarin, terminallerin, yazicilar ve donanim malzemelerinin yedek parcalarini
temin etmek, onarimini yapmak ve yaptirmak, satin alinacak iriinlerin testlerini yapmak,
kesintisiz glic kaynaklarinin glic hesaplanmasini yapmak, siirekli calisir halde tutulmasini
saglamak.

J) Sistemlerin siirekliligini saglamak iizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak. Veri giivenliginin siirekliligini saglamak ve uygulamak.

k) Bilgisayar sisteminde bulunan program ve verilerinin yedeklerini almak, muhafaza
etmek.

I) Belediye miikelleflerinin, web sayfasi ve diger teknolojik araglar kullanarak
islemlerini yapmalarini saglamak.

m) Diger Miidiirliklerden gelen yazilim ve donanim taleplerini analiz edip ihtiyaci
belirleyerek Yazi Isleri Miidiiriine bilgi vermek, onay alinarak satin alma ve muayene Ve
kabul komisyonu iglemlerini yapmak.

n) Internet aboneliklerini yapmak ve takibini saglamak.

0) Wi-Fi internet baglanti sisteminin kurulumunun yapilmasi igin gerekli girisim ve
islemlerin yapilmas1 ve takibini saglamak.

6) Kurum biinyesinde, korsan yazilim ve idarece uygun goriilmeyen teghizatin
kullanilmasini 6nlemek.

p) Standart dosya planinin uygulanmasini saglamak.

r) ic ve dig birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim
altyapisini ve gerekli baglanti hatlarini tesis ederek, bilgi aligverigini saglamak.

s) Odemis Belediyesinin E-Devlet projelerindeki bilgi toplumu strateji ile entegrasyon
saglayabilmek i¢in gerekli alt yapiy1 olusturmak.

s) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek.

t) Bilgi Islem Birimine intikal eden her tiirli evrakin kaydmi tutmak ve
cevaplarimi sevk edilmesini saglamak, dosyalamak.

u) Belediyenin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde
cevap verilmesini saglamak tizere ilgili Midiirliiklere ulastirmak, geri bildirimleri yapmak.

i) Bilgi Islem Merkezi is ve islemleri ile bilgisayar otomasyonu programini
ilgilendiren yasal mevzuat hiikiimlerini takip etmek, yeni ve degisen hiikiimlere gore
yapilmasi gereken islemleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmek.

v) Belediye Baskani ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

(2) Bilgi Islem sorumlusu, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskanmi ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan kendisine verilen
tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.
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(3) Bilgi islem sorumlusu, Belediye Baskani1 ve Yazi Isleri Miidiirii’niin kendilerine
tevdi ettigi gorevleri ile bu yonetmelikte sayilan gorevleri ilgili yasal mevzuat ¢ercevesinde
tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Basin birim sorumlusunun goreyv, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17- (1) Basin birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

a) Basinla iliskilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla c¢esitli
arastirmalar yapar ve Birim Miidiiriiniin bilgisine sunar.

b) Yazili basini izler, gerekli yazi ve resimleri arsivler.

¢) Basin kuruluslariyla Belediye iliskilerinin yiiriitiillmesini saglar.

¢) Belediye Baskaninin medya ile gergeklesecek randevularimi diizenler, Basin
toplantilar1 organize eder.

d) Aylik ve yillik basin biiltenleri hazirlar.

e) Internetten ve yazili basindan haberleri takip eder. Belediye ile ilgili konulari
arsivler.

f) Belediye tarafindan yapilan ¢alisma ve programlarin fotograf ve kamera ¢ekimleri
ile goriintiilenmesi, arsivlenmesini yapar veya yaptirir.

g) Yapilan galismalarin ulusal ve yerel basina haber olarak diizenli olarak ge¢mesini
saglar.

g) Belediye Baskaninin katildigi agilis, resmi toren ve temel atma etkinlikleri
goriintiilenir ve gerekli olanlar arsivler.

h) Yerel, ulusal ve uluslararasi televizyon kanallarinin izlenmesi, Bagkanlik Makami
ile ilgili birimlere ait haber ve benzeri goriintiilerin derlenerek ilgili yerlere sunulmasini saglar.

1) Baskanlik Makamimi ve Belediye icraatlarinin ve faaliyetlerinin muhabirler,
kameramanlar, fotografcilar ve gerekli teknik ekipmanlarla izlenmesi, derlemelerin gorsel ve
basiin materyalleri haline getirilmesi ve dagitimini yapar.

i) Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayin kuruluslarina (Gazete, Radyo, TV, Dergi
ve benzeri ) basin bildirilerinin gonderilmesi, haberlerin elektronik posta ve cep mesaji
yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglar.

J) Gerektiginde Belediye Baskani'nin giinliik programlarini yerel-ulusal basina
bildirilmesini saglar.

k) Belediye Bagkani'nin ve Bagkanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordiigi
aciklama, duyuru ve tekziplerin basin - yayin organlarina duyurulmasi islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasini saglar.

[) Basin Mensuplariyla haber konulu goriismelerin siirekliligini saglar.

m) Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yaymn organlarimi takip ederek Belediye'nin leh
veya aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayinlanan haberlerle 1lgili
olarak Belediye Baskanina diizenli olarak rapor verir. Yaptigi basin takip ¢alismalariyla ilgili
olarak arsiv olusturur.

n) Yerel ve Ulusal TV ve radyo kanallarinin ilgede yapilmasi 6nerilen programlarinin
(canl1 yayin ve benzeri) ¢ekimi ve yayinlanmasini degerlendirerek Baskanlik Makamina sunar.

0) Yerel ve Ulusal Basinin kent iginde yiiriittiigli g¢aligmalara rehberlik eder,
yonlendirir ve bu amagla personel gérevlendirir.
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0) Basin biirosu ile ilgili evrak kayit islemlerini yiiriitiir ve Standart Dosya Planina
gore dosyalama iglemlerini yapar.

p) Bilginin erisilebilir olmasi, halkin belediye ile ilgili bilgiyi edinebilme haklarini
kullanabilmelerini saglar, bu amagla gerekli tedbirleri alir.

r) Kentlik bilinci yaratmaya yonelik duyuru ve faaliyetleri yazili ve gorsel basina
duyurur ve bilgi verir.

S) Belediye Birimlerinin yapmis oldugu hizmet, faaliyet ve aktiviteleri kamuoyunu
aydinlatmaya yonelik basin biiltenleri ve gorsel filmler olarak duyurur.

s) Belediyenin yapmis oldugu calismalari; gerek yazili ve gerekse gorsel basinda
¢ikan haberleri (Slayt, fotograf, videobant, cd, vcd, dvd, gazeteler) arsiv yapar.

t) Baskanligin konusma yazilarini hazirlar ve ulastirir.

u) Birim faaliyet raporunu hazirlar, Yaz Isleri Miidiirliigiine verir.

{i) Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile Belediye Baskani ve Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini saglar.

(2) Basin sorumlusu, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) Basm Birimi Sorumlusu, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

Belediye iletisim birimi sorumlusunun gorev ve sorumlulugu

MADDE 18- (1) Belediye iletisim birimi sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir.

a) Basvuru sahipleri ile yiiz yiize basta olmak tizere, telefon, faks, elektronik posta,
web sayfasi lizerinden ve benzeri usullerle halktan gelen talepleri alir ve gerek degerlendirme
ve gerekse ¢ozliim igin ilgili birimlere gonderir, ilgili birimlerden gelen ¢6ziim oOnerileri ve
cevaplar1 da basvuru sahibinin tercihi olan iletisim usuliine gére Odemis Belediyesi Hizmet
Standartlarinda belirlenen siirede geri bildirim yaparak ¢oziimle kapatir.

b) Haftalik, aylik ve yillik bazda rapor hazirlayarak Miidiire verir.

(2) Iletisim Birimi Sorumlusu, Belediye Baskani ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gdrevleri gereken
0zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Genel sorumluluklar

MADDE 19- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

a) Tum faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mevzuata riayet eder.

b) Miidirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

¢) Odemis Belediyesi Etik ilke ve Kurallarma uygun davranista bulunur.

¢) Hig bir fark gbzetmeden her vatandasa esit davranir.

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli
olarak katilir.
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e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya
koyar.

f) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde calisir.

g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

g) Kendisinin verimli ve etkin c¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir.

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz
hazirlar.

1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

J) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina
aciklamalarda bulunmaz.

K) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yiikiimlii oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 20- (1) Miidirligiin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 21- (1) Midirliikteki is ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi

MADDE 22- (1) Midiirlikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar: arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 23- (1) Midiirlik biirolar1 arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigsmalar1 bagkanin veya yetki verdigi bagskan yardimcisinin imzasi
ile yirtitiliir. Mudiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari miidiiriin imzasi ile
de yiiriitiilebilir. Belediye Baskaninin imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadur.

BESINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
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Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 24- (1) Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata
uyulur.

Yonerge ¢cikarilmasi

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya Baskanlik Makam yetkilidir.

Yiirirlik

MADDE 27- (1) Bu yénetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 sayil
Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
yapilacak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ve gozetiminde Yazi
Isleri Miidiirii yiiriitiir

Bu Yonetmelik Odemis Belediye Meclisinin 04/04/2016 tarih 301.05-57 sayili
karariyla kabul edilmistir.

A.Mahmut BADEM

Meclis Bagkani

Belediye Baskani
Yasemin BEZMEZ Abdiilkadir KARAERKEK
Katip Uye Katip Uye
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