T.C.
KIRSEHIR BELEDiIYE BASKANLIGI

BILGI iSLEM MUDURLUGU i )
KIRSEHIR KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BELEDIYESi
BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Bilgi islem Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari
ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Y6netmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 say1l1 Belediye Kanunu, 6698 Sayil1 Kisisel verilerin
Korunmasi Kanunu, 5070 Elektronik Imza Kanunu, 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 5237 Sayili Tiirk Ceza
Kanuna(132,133,134,135,136,137,138,139,140,243,244,246 Numarali Maddeler) dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Kirsehir Belediye Baskanini,
Baskan Yardimcisi : Kirsehir Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Baskanhk : Kirsehir Belediye Baskanligini,
Belediye : Kirsehir Belediyesini,
Birim : Bilgi Islem Miidiirliigii Birimini,
Donanim : Bilgisayar, yazici, tarayici, ¢izici, optik okuyucu/yazici ve bilgisayar

birlikte kullanilan tiim elektronik cihazlar ile ag iletisiminde kullanilan elektronik cihazlar ve bunlara bagh
olan tiim pargalart,

Enciimen : Kirsehir Belediye Enciimenini,

Meclis : Kirsehir Belediye Meclisini,

Miidiir : Bilgi Islem Miidiiriinii,

Midiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiine bagli alt birimlerini,
Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

Programei — Coziimleyiciler : Kirsehir Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigii Bilgisayar Programci
ve Cozlimleyicilerini,

Sistem : Bilgisayara bagl girdi-¢ikt1 cihazlari ile bilgisayar programlarinin
iletisimini saglayan temel bilgisayar programini ifade eder.
Teknik elemanlar : Kursehir Belediye Baskanligi Bilgi Islem Miidiirliigii teknik personelini,

Web, Tasarimi ve Destek Elemam : Kirsehir Belediye Baskanligi, Web, Tasarim ve Destek veren
personelini,

Yazihm : Bilgisayarin ¢esitli ihtiyaglar dogrultusunda kullanilmasini saglayan programlari,
Yetkili firma : Donanim ve yazilimlarin yetkili servisi ya da bakim sézlesmesi yapilan firmayi,
ifade eder.

Temel ilkeler



MADDE 5 — Kirsehir Belediye Baskanhg: Bilgi Islem Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

3) Hesap verebilirlik,

4) Kurum i¢i yénetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

(5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(7) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel Ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6

1) Kirsehir Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 say1li Resmi Gazetede
yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” geregince, Kirsehir Belediye Meclisinin 02.04.2007 tarih ve 7/106 sayili karari ile
kurulmustur.

2) Kirsehir Belediye Baskanlig1 Bilgi Islem Miidiirliigiiniin teskilat yapist;

a) Teknik Destek,

b) Yazihim Destek,

c) Biiro Hizmetleri,

d)  linternet Destek,

e) Ar&Ge alt birimlerinden olusur.

Personel
MADDE 7 — (1) Kirsehir Belediye Baskanligi Bilgi Islem Miidiirliigii’nde, bir Miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 8 — (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskanima veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 — Bilgi Islem Miidiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri yiiriitiir.

1) Teknik Destek Birimi

a) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda bilgisayarlarda meydana
gelen arizalara miidahale ederek yeniden isler hale getirilmesini saglamaktan sorumludur,

b) Belediyemizde mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin bakim ve giincellestirmelerini yapmak
veya yaptirmak,

c) Donanimda arizalarin olmasi halinde bu arizanin giderilmesini saglamak ya da yetkili firma tarafindan
problemin ¢oziilmesini saglamak, eger garantisi devam ediyorsa garantisi kapsaminda arizanin giderilmesini
saglamaktan ve bununla ilgili tiim islemlerden sorumludur,

d) Virlis ya da donanim arizasi1 sebebiyle gerekiyorsa bilgisayara sistemi yeniden yiikler. Eger
ulagilabiliyorsa verilerin giivenligi ve gizliliginden sorumludur,

e) Ariza sebebiyle ¢alisamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da tamirinin



ekonomik olmadig1 hallerde; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun diizenlenip ilgili birime teslim
edilmesinden, yerine konulacak donanimin belirlenmesinden sorumludur,

f) Bilgisayar aginin ve sunucularin (ana makine) yonetilmesi, internet ve uzak baglantilarin siirekli ¢aligir
halde tutulmasini saglar. iletisim arizasinin Belediye disindaki birimlerle alakali oldugu durumlarda kuruma
gerekli miiracaat1 gecikmeden yapar ve takip eder,

g) Belediye birimlerinin tiim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda; yeni ortaya c¢ikan ihtiyaclar1 da degerlendirerek mevcut olan donanim ve yazilimi
giincellestirmek ya da gerektiginde yenisini satin almak,

h) Belediye biinyesinde bulunan tiim donanim ve yazilimlarin bakimin1 yapmak veya gerektiginde ihale
yoluyla bakim, onarim s6zlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirmak,

1) I¢ ve digbirimlerile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda veri iletisim altyapisini ve gerekli baglanti
hatlarini tesis ederek, bilgi alisverisini saglamak,

j) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda sisteme ilave olacak yeni donanimlar konusunda
arastirma yapar, yapilacak ise en uygun donanimi seger,

k) Bilgisayarin donanim ve yazilimlarindan, bagli diger yazici ve kesintisiz gii¢c kaynagi ve benzeri
donanimlarin giivenliginden ve arizalarindan sorumludur. Yukarida belirtilen bilgisayar sistemlerinin
arizalanmas1 durumunda, gerektiginde kurum disindan yetkili servislerini ¢agirarak sorunu ¢ézmekten
sorumludur,

1) Bilgi islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda, mevcut bilgisayar sisteminin envanterini ¢ikartarak
muhafaza eder, en az yilda bir kez; giiniin sartlarina gore belirlenen bir teknoloji siirinin altinda kalan
giincellenecek donanim listesini ¢ikartmaktan, bilgisayarlarin atil duruma diismesini 6nlemekten sorumludur,
m) Gelisen teknolojileri analiz ederek belediyenin hizmetine sunacak projeler hazirlamak,

n) Birimlerden gelen talepleri alir kendi konusuyla ilgili olan1 ¢6zer, diger biirolar ile ilgili olanlar ise
ilgili kisiye devreder,

0) Belediyeye ait donanimlarin bakimini yapar ya da yaptirr,

P) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek,

r) Yazilim lisans kontrolii, problem ¢oziimii, bakim, onarim, sistem kurulumu ve kontrol amaciyla;
belediyede kullanilan tiim bilgisayar ve donanimlarin1 Bilgi Islem Miidiirliigiine almaya veya bulundugu yerde
islem yapmaya yetkilidir. Bu durumlarda, islem yapilan bilgisayarda bulunan verilerin gizliligi ve giivenligi
korumak i¢in azami 6zen gdstermek zorundadir,

s) Birimlerden gelen talep ve yapilan tiim iglemleri servis takip programina kayit eder,

t) Yazilimlari kurar, kurulan yazilimlarin aslint muhafaza ederek, yedeklemek maksadiyla kopyasini alir,
u) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

V) Yedek planina gore, verilerin yedeklerini alir ve muhafaza eder,

y) Tiim islerini, Bilgi Islem Miidiirliigii’niin ISO 9001 standartlarinda tanimlanan akis semalarina uygun
caligma yaparak kayit altina almakla yiikiimliidiir,

zZ) Amirlerinin verdigi diger isleri yapar.

2) Yazilim Destek Birimi

a) Belediye otomasyon yazilimiylailgili birimlerden gelen talepleri degerlendirir, yenibir modiil gerekliyse
yazar ya da yetkili firmaya yazdirir. Kanun ya da uygulama degisiklikleri sonucu programin akisinda gerekli
degisikleri yapar ya da yetkili firmaya yaptirir. Otomasyon yaziliminda meydana gelen arizalar1 giderir ya da
yetkili firmanin gidermesini saglar,

b) Belediyemizde mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin bakim ve giincellestirmelerini yapmak
veya yaptirmak,

c) Personele bilgisayarla ilgili konularda egitim destegi saglar,

d) Bilgi islem Miidiirii’ niin emirleri dogrultusunda yeni yazilimlar igin analiz yapar ve yeni yazilimlar
iretir ya da ilgili firmalara {irettirir. Yazilimlarin testlerini yapar. Kodlar1 ve degistirme yetkisi Bilgi Islemde
Miidiirliigiinde bulunan yazilimlarda ihtiyaclara gore degistirir,

e) 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler Genel



Midiirligliniin 06-02—-1998 tarih ve 1998/10 sayili genelgesi geregince Belediye’deki tiim bilgisayarlarda
lisans kontrolii yapar ve raporlar. Lisansi noksan olan programlari siler ya da programin kullanilmasi zorunlu
ise satin alinmasini teklif eder. Yazilimlarla ilgili mevcut lisanslar1 muhafaza eder,

f) Yazilimlari kurar, kurulan yazilimlarin aslint muhafaza ederek, yedeklemek maksadiyla kopyasini alir.
g) Sistemde, programlarda gerekli kullanici tanimi ve yetki ayarlarini yapar.

h) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda bilgisayarlarda meydana
gelen arizalara miidahale ederek yeniden isler hale getirilmesini saglamaktan sorumludur,

1) Yazilim lisans kontrolii, problem ¢6ziimii, bakim, onarim, sistem kurulumu ve kontrol amaciyla;
belediyede kullanilan tiim bilgisayar ve donanimlarim Bilgi Islem Miidiirliigiine almaya veya bulundugu yerde
islem yapmaya yetkilidir. Bu durumlarda, islem yapilan bilgisayarda bulunan verilerin gizliligi ve giivenligi
korumak i¢in azami 6zen gostermek zorundadir.

1) Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu saglayacak hizmetleri
yapmak ya da yetkili firmalara yaptirmak,

k) Gelisen teknolojileri analiz ederek belediyenin hizmetine sunacak projeler hazirlamak,

1) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,

m) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda giincellenecek yazilimlar hakkinda arastirma yapar.
Eger yazilim mevcut ise, ise en uygun yazilimi seger,

n) Birimlerden gelen talepleri alir ve diger biirolar ile ilgili olanlar ilgili kisiye devreder,

0) Tiim islerini, Bilgi Islem Miidiirliigii niin ISO 9001 standartlarinda tanimlanan akis semalarina uygun
caligma yaparak kayit altina almakla yiikiimliidiir,

p) Birimlerden gelen talep ve yapilan tiim iglemleri servis takip programina kayit eder,

q) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek,
r) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak,
s) Bilgisayarlar1 ve isleri zaman acisindan programlamak, islerin yapilirken denetlenmesini ve

yonlendirilmesini saglamak

s) Network tlizerinden gecgecek verinin glivenligi ile ilgili tedbirleri almak ve uygulamak

t) Birimlerle birlikte olusturulan ve sonuglandirilan ¢alismalar1 kullanima sunmak ve uygulamalarini
izlemek, ilgili birim amiri ile degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak, egitim, toplant1 vb. organizasyonlar
icin gerekli olan bilgi iglem alt yapisini hazirlamak ve diizenlenen organizasyonlara teknik destek vermek.
u) Gelecekte ne gibi uygulamalarin gergeklesecegini, donanimda ne gibi degisikliklerin yapilacagini,
uygulanan sistemlerden hangilerinin sistem agina gec¢ecegini, yeni yazilim ve tasarim yontemlerinin eldeki
imkanla nasil yapilacagini, personelin nasil secilip egitilecegini ve tiim bu faaliyetlerin diizgiin bigimde
yiirliyebilmesi i¢in organizasyon yapisinda ne gibi degisiklikler yapilacaginin belirlenmesini saglamak.

ii) Belediyenin hizmet ve islemlerinin genel belediye mevzuati ¢cer¢evesinde, verimlilik ilkelerine uyulmak
suretiyle hizl1 ve dogru sonug alinacak sekilde, bilgisayar destekli olarak yiiriitiilmesini saglayacak ¢aligmalari
yapmak.

V) Amirlerinin verdigi diger isleri yapar.

3) Biiro Hizmetleri Birimi

a) Bilgi Islem Miidiirliigii Biiro Béliimii; Bilgi Islem Miidiiriiniin emri altinda yeterli sayida personelden
tesekkiil eder. Biiro memurlar1 en az lise ve dengi okul mezunlarindan atanir,

b) Biiro memurlari; yasalar, tiiziikler, yonetmenlikler, baskanlik genelge ve bildirimleri ile Miidiir’iin
emirlerini gecikmesiz, eksiksiz ve is sahiplerine giicliik ¢cikarmadan yapmakla yiikiimliidiirler,

c) Bilgi Islem Miidiirliigiine intikal eden her tiirlii evrakin kaydini tutmak ve cevaplarmi sevk etmek,

d) Her tiirli yonetmelik, genelge, bildiri, bagkanlik emirlerini takip etmek, saklamak ve ilgili personele
bildirmek,

e) Bilgi islem Miidiirliigiiniin ¢alismalariyla ilgili kayit ve dosyalar1 tutmak,

f) Gorevleri sebebiyle dgrenecekleri gizli konular1, kurum ici bilgileri Bilgi Islem Miidiiriinden baska hic
kimseye aciklamamak,

2) Biiroya gelen yazi, belge ve rapor ile biiro defter ve kayitlarin1 miidiiriin bilgisi disinda hi¢ kimseye



vermemek ve gostermemek,

h) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin etmek ve israfa meydan vermemek,
1) Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

1) Dosyalama islemlerini tanzim ve arsivlemelerini yapmak.

k) Biironun idaresinde Miidiire kars1 biiro personeli sorumludur. Biiro islerinde gizlilik esastir. Biiro
personeli yazisma ve dosyalar1 Miidiiriin izni olmadan kimseye gosteremez, veremez ve gorevleri
dolayisiyla edindikleri bilgileri agiklayamazlar. Yaptiklari islerden dolayr Miidiire kars1 sorumludurlar, I)
Birimlerden gelen talepleri alir ve diger biirolar ile ilgili olanlar1 ilgili kisiye devreder,

m) Tiim islerini, Bilgi Islem Miidiirliigii’niin ISO 9001 standartlarinda tanimlanan akis semalarina
uygun ¢alisma yaparak kayit altina almakla yiikiimliidiir,

n) Birimlerden gelen talep ve yapilan tiim iglemleri servis takip programina kayit eder,

0) Miidiirliigiin her tlirlii malzeme temini ile tasinir demirbas islemlerini yapmak,

p) Amirlerinin verdigi diger isleri yapar.

(4)  Internet Destek Birimi

a) Belediyeye ait web sitesinin giincellenmesi; Diger birimlerce hazirlanmis igeriklerin ilgili bolim ya
da baglik altinda yayinlanmasinin saglanmasi,

b) Kurumsal bilgilerin zamaninda girilmesi; Diger birimlerce hazirlanip génderilen, Organizasyon
semas1 ve diger yonetimsel igeriklerle ile ilgili degisikliklerin web sitesine islenerek yayinlanmasi,

c) Yapilan hizmetlerle ilgili bilgilerin girilmesi; Birimlerin yaptig1 faaliyetlerle ilgili, yine onlar
tarafindan hazirlanmis igeriklerin girilmesi. Haber, duyuru, faaliyet raporu vb.

d) [lgili birimler tarafindan bildirilen, Belediye tarafindan miikelleflere yapilacak duyurularin
gonderilen igeriklerinin sitede ilan edilmesi,

e) Internet iizerinden sunulabilecek mevzuatin verdigi yetki sinirlart dahilinde Belediyecilik
hizmetlerinin etkilesimli ve anlik olarak sunulmasinin temin ve takibi,

f) Gelisen teknoloji ve degisen ihtiyaglar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye uygulanmasinin
yapilmasi/yaptirilmast,

g) Web sitesinin yayina devam edebilmesi i¢in gerekli olan, alan adi, alan kiralama, sunucu kiralama,
elektronik posta vb. gibi resmi ve teknik islerin aksamadan devami i¢in gerekli takip ile koordinasyondan
sorumludur,

h) Bilgi islem Miidiirii’niin emirleri ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda bilgisayarlarda
meydana gelen arizalara miidahale ederek yeniden isler hale getirilmesini saglamaktan sorumludur,

1) Birimlerden gelen talepleri alir ve diger biirolar ile ilgili olanlar ilgili kisiye devreder,

1) Tiim islerini, Bilgi Islem Miidiirliigii’niin ISO 9001 standartlarinda tanimlanan akis semalarina uygun
caligma yaparak kayit altina almakla yiikiimliidiir,

k) Birimlerden gelen talep ve yapilan tiim islemleri servis takip programina kayit eder,

1) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek ve diizenlettirmek,

m) Amirlerinin verdigi diger isleri yapar.

5) Ar&Ge Birimi

a) Kurumsal otomasyonun saglanmasi gerekli calismay1 yapar. Bagkanlik makamina sunar.

b) E-imar, E-belediye, E-Devlet entegrasyonunu saglamak amach, gerekli fizibiliteleri yapar. Coziim
Onerilerini Bagkanlik makamina sunar.

c) Teknolojik yenilikleri kurumsal ihtiyaglar1 goz oniinde bulundurarak, takip eder. Gerektiginde kurum
birimlerinin kullanimina sunulmak tizere, teklif asamasina getirir.. Bagkanlik makamina sunar.

Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 10 — Bu yonetmeligin 9. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i mevzuat
ve Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gérev pozisyonlar: belirlenir.



Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

1) Bilgi islem Miidiirii
a) Bilgi Islem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler ve kontrol
eder,
c) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve

Disiplin amiridir,

d) Bilgi islem Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

e) Yapilan iglerin ISO 9001 Standartlarina uygunlugunu saglamak,

f) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

g)  Idari olarak Bilgi Islem Miidiirliigiinii temsil eder ve miidiirliigiin her tiirlii islerinden birinci derecede
sorumludur. Miidirliiglin hizmetlerinin diizenli ve iyi bir sekilde yliriitiilmesine nezaret etmek ve bu konuda
yasalar ile yonetmelik yiikiimleri tedbirleri almakla yiikiimliidiir.

h) Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte say1lan gorevleri ve 5393 sayil1 Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Bagskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

1) Bilgi islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirliitmekle sorumludur.

2) Diger Personel

a) Miudiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, iistlerinin yaptigi gorevlendirmelere istinaden ve kendisine
tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir. Miidiire ve iistlerine kars1
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel Sorumluluklar

MADDE 11 - Bilgi Islem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

(1) Tiim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili ytirtirliikteki
mevzuata riayet eder,

2) Midiirliiglin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

3) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacl etkinliklere istekli olarak katilir,

®)] Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abayi ortaya koyar,

(6) [sboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,

(7 Verilen isi 6ngdriilen biit¢e sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

() Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,

9 Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

(10) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

(11) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

(12) Bagkanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamas1 hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir, yaptiklari,
yapacaklari igleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda bulunmaz,

(13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla ytikiimlii oldugu evrak,
malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

(14) Midiirligt ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar



MADDE 12 — Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarma gore kayda alinarak
ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi
gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimlidiir.

Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur. Belediye
birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiritiiliir. Belediye dis1 yazismalar Baskan ya da
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirttiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Y 6netmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13 — isbu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 14 — Bu Yo6netmelik hiikiimleri; Kirsehir Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimu ile yiiriirliige
girer.

MADDE 15 — Bu Yonetmelik 17 maddeden olusur.

MADDE 16 — Bu Yonetmelik yiiriirlige girmesiyle birlikte daha once yiirtirliikte bulunan Y 6netmelikte
yirtirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 17 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Kirgehir Belediye Bagkani yiiriitiir.



