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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yénetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Baskanliginin gorev yetki
ve sorumluluklari ile esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 biinyesinde faaliyet gsteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine
iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) 2709 sayili T.C. Anayasasi’nin 124’{incii maddesi, 5216 sayil1 Biiyiliksehir Belediyesi
Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

c) Baskanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

d) Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcist: Bilgi Islem Dairesi Bagkanlhigmin baglh oldugu ilgili Genel Sekreter
Yardimcisini,

g) Daire Baskanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanligin,

h) Daire Baskani: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanni,

i) Miidiir: ilgili Sube Miidiiriini,

j) Miidiirliik: Tlgili Sube Miidiirliigiinii,

K) Seflik: Idari Isler Sefligini,

I) Personel: Miidiirliiklerde ¢alisan, bagl oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev ve hizmetleri tam
ve noksansiz olarak yerine getirmekle yilikiimlii memur, s6zlesmeli personel, daimi is¢i ve is¢ilerini,

m) Bilgisayar: Cok sayida aritmetiksel veya mantiksal islemlerden olusan bir isi, 6nceden verilmis bir
programa gore yapip sonuglandiran elektronik araci, elektronik beyini,

n) Donanim: Bilgisayar sisteminin ¢alisabilmesi i¢in gerekli olan bilesenleri, bir bilgisayari olusturan
fiziksel parcalari,

0) Bilgisayar Ekipmanlari: Yazici, tarayici, klavye/fare, kasa, monitor, hoparlor, kulaklik vb. bilgisayar
dis donanimlari,

p) Intranet: Sadece belirli bir kurulus i¢indeki bilgisayarlari, yerel aglari (LAN) ve genis alan aglarini
(WAN) birbirine baglayan, cogunlukla TCP/IP tabanli bir agi,

q) Network: iki veya daha fazla bilgisayarin kablolu ya da kablosuz iletisim araglar1 iizerinden yazilim
ve donanim bilesenleri ile birlikte baglanarak meydana getirilen sistemi,

r) Veri: Olgu, kavram veya komutlarin, iletisim, yorum ve islem i¢in elverisli bicimli gosterimini,



s) Web: Internet iizerinde yayimnlanan birbirleriyle baglantili hiper-metin dokiimanlarindan olusan bir
bilgi sistemini,

t) Web Sitesi: Web iizerindeki sayfalar; metin, gérsel ve animasyon seklinde ziyaretgisine bilgi aktaran
veya hizmet sunan sayfalarin timiinii kapsayan bir dokiiman toplulugunu,

u) Sistem Odasi: Bilgisayar sistemleri, sunucu ve bunlara ait haberlesme ve veri depolama cihazlari gibi
tirtinlerin bulundugu alani,

v) CBS: Cografi Bilgi Sistemini,

w) UVDF: Ulusal Veri Degisim Formatini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in; Bilgi
Teknolojileri Sube Miidiirliigii, Cografi Bilgi Sistemleri ve Akilli Sehirler Sube Miidiirliigii ve Bilgi
Teknolojileri Sube Miidiirliigiine baglh Idari Isler Sefliginden olusur. Sube Miidiirliiklerine baglh
seflik/birimler olusturulabilir. Seflik/birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde Baskanlik
onay1 alinir.

Yonetim
MADDE 6- (1) Bilgi Islem Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde, Daire Bagkanligi ile Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliikleri tarafindan diizenlenir ve
yurttilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Bilgi teknolojilerin uygulamalarin gelisimini izlemek, gelismeler dogrultusunda ¢alismalar yapmak
ve belediyemizde yapilmasi gereken galigmalar1 koordine etmek, bilgi giivenligi konusunda gereken
tedbirleri almak,

b) Bilgisayar ve g¢evre birimlerinin kesintisiz, giivenli ve biitiinlesik ¢alismasi i¢in donanim ve
sistemlerini kurmak, isletmek ve analiz etmek, network aglarini, telefon ve telsiz haberlesme
sistemlerini siirekli ¢alisir halde tutmak ve bu konuda gerekli tedbirleri almak,

c) Belediye birimlerinin 6zel yazilim taleplerinin arastirilmasi ve temininin saglanmasi igin gerekli
caligmayi yaparak sartnameleri hazirlamak, bu yondeki bakim taleplerinin degerlendirerek koordine
etmek,

d) Belediye sinirlart dahilinde, Cografi Bilgi Sistemlerinin kurulmasi, isletilmesi ve web ara yiizler
tizerinden kurum, kurulus veya vatandaslarin kullanimina sunmak ve sistemin giincelligi amaciyla
veri girisleri i¢in Belediye birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

e) Adres ve numaralamaya iliskin mevzuatlar ¢ercevesinde adres yapisini olusturmak, mekansal iligkili
olarak sayisal ortamda giincelligini saglamak ve yasal kurallar ¢cergevesinde ilgili veri tabanlaria veri
girigini saglamak,

f) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Daire Bagkani bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve

koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina ve/veya bagl oldugu Genel Sekreter ve/veya Genel

Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede sorumlu olmakla birlikte, gorev, yetki ve sorumluluklar

sunlardir;

a) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilari tarafindan verilen emir ve talimatlart yerine
getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarini uygulamak,



)
K)
1)

Bu yonetmeligin 7°nci maddesinde yazili gorev yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda, miidiirlikkler aras1 koordineyi saglamak, miidiirliiklerin ¢aligsmalarini
denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

Daire Bagkanligina gelen evraklari ilgili miidiirliklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Baskanlig1 tarafindan yazilan yazismalar1 imzalamak,

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 61’inci maddesi geregince Daire Bagkanliginin biitgesini
hazirlamak, biitce 6deneklerinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biitgesinden harcama yapmak,

Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini ve ihaleleri
onaylamak, sdzlesmeleri imzalamak,

Daire Baskanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

Daire Bagkanliginin Stratejik Plan ¢alismalarin1 yapmak, yaptirmak,

Tasinir Mal Yonetmeligi geregince Daire Baskanligina ait tagiir mallarin kaydi, muhafazasina dair
is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen hususlarin yerine getirilmesini
saglamak,

Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak ve arsiv ¢aligmalarini yiiriitmek,

Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine teklifte
bulunmak,

m) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliikklere gondermek ve takibini yapmak,

n)

0)

Faaliyet alantyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,
Kanun, Yo6netmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Y 6nergelerle Daire Bagkanlig1 gorev alanlarina giren
calismalar1 yapmaktir.

Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigliniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Bilgi ve iletisim sistemleri stratejileri olusturmak, bu alandaki teknolojik gelisimleri yakindan takip
etmek, bilisim personelinin giincel bilgiler edinmesini saglamak, orta ve uzun vadeli planlar
gelistirmek, bu planlar ¢er¢evesinde proje ¢alismalarini yiiriitmek, izlemek ve sonuglandirmak,

Bilgi ve iletisim sistemlerinin kurulmasi, kullanilmasi ve taleplerin karsilanmasina yonelik standartlar
belirlemek, bilgi islem hizmetlerinin etkin, verimli, siiratli ve koordineli yiiriitiilmesi agisindan gerekli
onlemleri almak, denetim ve diizenlemeleri yapmak,

Bilgi ve iletisim sistemlerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi i¢in kalite ve iyilestirme ¢alismalari
yapmak, sistemlerin ve {izerindeki uygulamalarin aksama olmadan g¢alismasi igin gerekli 6nlemleri
almak, is planlar1 ¢ercevesinde dncelikleri belirleyerek bakim ve onarim ¢alismalarin1 yapmak veya
yaptirmak,

Belediye Birimlerinin ihtiyaci olan data, ses, telsiz, telefon ve internet hatlarini temin ve tesis ederek
isletmek,

Telefon santralleri, IP telefon sistemleri ve ¢agri merkezlerini kurmak, bakim ve onarimini yapmak
veya yaptirilarak isler halde tutmak,

Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eylem Plan1 kapsaminda bilgi teknolojileri ve e-devlet doniigiimii alaninda
belirlenen stratejik amac ve hedeflere ulasilmasini saglamak iizere faaliyet ve projelerin kurulmasina
destek vermek,

Bilgi Giivenligi/Siber Giivenlik tedbirlerini almak,

Belediye birimlerinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan {irlinlerinin gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda donanim ve yazilim ihtiyaglarinin degerlendirmek, donanim, yazilim ve iletisim
teknolojisindeki gelismeleri takip ederek, bilgi ve iletisim sistemleri konusundaki her tiirlii yazilim ve
donanim ihtiyaclarini karsilamak ve bu kapsamda teknik sartname hazirlamak, ihtiya¢ duyulan bilisim
malzemelerini temin etmek, bilgisayar donanimlarinin bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,
Belediye ile diger ilgili kurumlar arasinda network (bilgisayar agi) veri hatlarin1 kurarak bilgi
aligverisini saglamak, birimler arasi veri aligverisini saglamak iizere intranet olusturmak ve internet
ag1 lizerinden bilgi akisinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,



j) Kurumsal web sitesini olusturmak ve gilincellenmesini saglamak, birimlerin ihtiyaglarina gére alan
olusturmak,

k) Kullanimda olan programlari, kullanici ihtiyaglarina ve mevzuatta meydana gelen degisikliklere gore
bakim ve giincellemelerini yapmak ve yaptirmak, ihtiya¢ halinde kullanicilara egitim ve destek
vermek,

I) Biiyiiksehir Belediyesi Daire Baskanliklar1 ve Sube Midiirliikleri ile diger ilgili kurumlar arasinda
veri hatt1 kurarak bilgi aligverisini saglamak,

m) Gorev alaninda bulunan, dis imkanlarla ve/veya sozlesme yoluyla yapilacak bakim ve onarimlar
koordine etmek,

n) Miidirligiin calisma ve usullerini mevzuat uygulamalarina bagl kalarak, Miidiirliige bagli birimlerin
gorevlerini etkinlikle yerine getirebilmesi i¢in yetkisi icindeki tedbirleri almak, yetkisini asan
hususlar1 Daire Baskanina intikal ettirmek,

0) Midiirliigiin islevleri ile ilgili Daire Bagskaninin istedigi raporlar1 hazirlamak,

p) Yiiritiilen islerin eksiksiz ve zamaninda bitirilmesi igin ¢alismak,

q) Midiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak,

r) Midirlige bagl ¢alisanlar1 denetlemek ve karsilastigi aksakliklari gidermek,

s) e-Belediye hizmetlerinin vatandasa sunumu igin gerekli donanimlarin alinmasini, yazilimlarinin
yapilmasini veya temin edilmesini, slirekli ¢alisir vaziyette tutulmasini saglamak,

t) e-Devlet Kapisi hizmet entegrasyonuna iligkin siireci ve ihtiya¢ duyulan hizmet entegrasyonlarini
takip etmek,

u) Sistem odasindaki cihazlarin fiziki, donanimsal ve yazilimsal giivenligini yiiriirliikteki mevzuata gore
saglamak,

v) Personel Devam Takip ve Kontrol Sistemi, Giivenlik Kamera Sistemi ile Fiber Optik Altyap1 aginin
kurulumunu ve isletilmesini saglamak, bakim ve onarimini yapmak,

w) Elektronik ve mobil imza basvuru taleplerini takip ve kontrol etmek, listeleri diizenleyip ilgili sertifika
tireticisine iletmek,

X) Kayith Elektronik Posta (KEP) ile EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) entegrasyonunun
saglanmasi ve calisir vaziyette tutulmasi,

y) BTK (Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu) ile Belediye ve bagl birimler adina haberlesme (telsiz,
gecis hakki vb.) ile ilgili her tiirlii yazigmalari tek elden yapmak ve gerekli koordinasyonu saglamak,

z) Belediyemiz miilkiyet ve tasarrufundaki alanlarda her tiirli kablosuz haberlesme sistem ve
ekipmanlarima ait kurulumlar teknik agidan degerlendirmek, ilgili Belediye birimlerine teknik destek
vermek ve optimum ¢ozlimler tiretmektir.

Cografi Bilgi Sistemleri ve Akilli Sehirler Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Cografi Bilgi Sistemleri ve Akill1 Sehirler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Cografi ve konumla iliskilendirerek cografi hale getirilen her tiir veriyi toplamak, saklamak,
giincellemek, faydali ve kullanigh bilgilere doniistiirmek,

b) Cografi uygulamalarla vatandaslarimizin hayatlarin1 kolaylastirmak,

c) Gorsellestirme, sorgulama, modelleme, analiz, raporlama gibi Cografi Bilgi Sistemi (CBS) araglarini
kullanarak, belediyemiz ¢alismalarinin etkinligini ve verimliligini arttirmak,

d) ilimize ait her tiirlii cografi veriyi kiymetlendirmek ve veri biitiinliigiinii saglamak,

e) Ilimize ait cografi verilerden althklar hazirlayarak, karar vericilerin, dogru ve hizli karar
verebilmelerine yardimci olmak,

f) Kent Rehberinin ve rehberde yer alan bilgilerin giincelligini saglamak,

g) Kamu kurum ve kurulusglarindan gelen cografi veri taleplerinin karsilanabilmesi ig¢in kurum igi
koordinasyonu saglamak,

h) Ilimiz genelindeki adres ve numaralama is ve islemlerini mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak,

i) Sahada tespiti yapilan adres verilerinin, belediyemiz cografi veri tabani ile Ulusal Adres Veri Tabani
Adres Kayit Sistemi’ne (UAVT-AKS) islemek,



j) 1limiz genelindeki meydan, bulvar, cadde, yol ve sokaklara isim vermek ve/veya mevcut ismi
degistirmek tizere gelen talepleri, karar alinmak iizere, Ordu Biiyliksehir Belediyesi Meclisine
sunmak,

k) Numarataj ¢alismalart kapsaminda, Cadde, Sokak ve Kapi Numarasi tabelalarini temin ederek,
montajini yapmak ve/veya yaptirmak,

I) Veri gesitliligini arttirmak, mevcut verilerin glincelligini saglamak (veri aligverisini yapmak kente ait
verileri bir merkezde toplamak kente altyapir hizmetleri veren diger kuruluslarla koordinasyon
saglamak ve aynt tiir verilerin ikinci bir maliyetle elde edilmesinin Oniine gegmek i¢in) kurumlar arasi
bilgi paylagim protokolleri yapilmasi i¢in ¢alismalar yapmak,

m) Akilli Sehircilik konusunda farkindalik yaratmak, ilimizde akilli sehircilik kiltiiriiniin  ve
ekosisteminin olusturulmasina katkida bulunmak,

n) Akilli Sehircilik konusunda iyi uygulama 6rneklerini incelemek, akademik ¢aligsmalar1 ve gelismeleri
takip etmek, elde edilen bilgileri raporlayarak karar vericilerin bilgisine sunmak,

0) Ilimizin Akilli Sehir Vizyonu ve Yol Haritasinin olusturulmasr icin gerekli calismalar1 yapmak,

p) Akilli Sehir siire¢ ve araglarmin, belediyemizce siirdiiriilen is ve islemlerde etkin bir bigimde
kullanilabilmesi i¢in 6nerilerde bulunmak,

q) Yerel ve ulusal diizeyde yapilan ve/veya yapilacak olan Akilli Sehir izleme ve kontrol siire¢lerine
iligkin; izleme, 6l¢me, endeksleme ve raporlama faaliyetlerini yiiriitmek,

r) Belediyemiz faaliyetleri sonucunda olusan ve/veya toplanan verilerin bir araya getirildigi, islenerek
anlamli ve kullanigh bilgiye doniistiiriildiigi, biitiinlesik bir platform olusturmak,

s) Akilli Sehircilik ihtiyaglarina cevap verecek yenilik¢i iiriin ve hizmetleri arastirmak, belediyemize
kazandirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

t) Ilimizde birlikte calisma kiiltiirii ve akilli sehir ekosisteminin gelisimini hizlandirmak igin ilge
belediyeleri, tiniversite, Sivil Toplum Kuruluslari, 6zel sektor ve kamu kurumlar ile ortak ¢caligma ve
projeler yapmak,

u) Bilgi teknolojilerini yakindan takip ederek sistemi giincel tutmak,

V) Gorev alanimiza giren konular ile ilgili olarak; Giniversitelerden, diger kurum ve kuruluslardan ya da
0zel sektorden egitim veya danigsmanlik hizmetleri almak,

w) Midiirliigiin belirlenen hedef, strateji ve politikalari dogrultusunda galismalara yon vermek,

X) Mudiirliik tarafindan tretilmis ve Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan fiyati onaylanmis olan
Cografi Bilgi Sistemleri formatindaki verilerin kisi ve kurumlara satigin1 yapmaktir.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Midirliigiiniin gorevlerini yerinde ve zamaninda ilgili mevzuata gore yapmak ve koordine ederek
yaptirmak,

b) Midiirligiin verimli, etkili ve diizenli bigimde yonetimi, koordinasyonu ile is planlarinin yapilmasini
saglamak,

c) Midirliik personelleri arasinda is bolimii yaparak, gorevli oldugu miidiirliigiin gérevlerini sevk ve
idare etmek,

d) Midiirliik personelinin, ig sagligi ve is giivenligi kurallarina baglh olarak ¢aligmasini saglamak,

e) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlarda ve Odeme Emri Belgelerinde
Midiirliiglin gergeklestirme gorevlisi olarak gorev almak,

f) Konusuna iliskin yasal mevzuati takip ederek, {ist amirlerini bilgilendirmek ve yasal mevzuata uygun
uygulama yapilamasini saglamak,

g) Stratejik plan dogrultusunda verilen gérevleri yerine getirmek,

h) Ust amirleri tarafindan verilecek emir ve talimatlar1 yerine getirmektir.

Idari Isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigii biinyesinde gérevini yiiriitecek olan Idari Isler

Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Baskanliga gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili kurum
ici ve kurum dis1 miidiirliiklere ulastirilmasini saglamak,



b) Baskanlik personelinin ilgili yazigsmalarini (izin, rapor gérevlendirme, yolluk vb.) yapmak,

c) Calisma puantajlarini, fazla ¢alisma puantajlarin1 ve devam c¢izelgelerini tutmak,

d) Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak,

e) Baskanligin ihtiyaci olan biiro, kirtasiye vb. malzemelerin talep formunu hazirlayarak karsilanmasini
takip etmek,

f) Baskanlik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akigini saglamak,

g) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Baskanligin giindeme alinmasi
gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

h) Baskanligin yillik ve bes yillik stratejik planlarini hazirlamak,

1) Performans takibini yapmak ve raporlarini hazirlamak,

j) Performans esasli biit¢eleri hazirlanmak ve takibini yapmak,

k) Odeme Emri Belgelerini hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemlerini yapmak,

I) Baskanligin biit¢e, performans, program ve faaliyet raporunu hazirlamak,

m) Daire bagkanliginin taginir mal iglemleri ve ihtiyaglarinin teminini yapmak,

n) Daire Baskanligina ait araglarin puantajlarimi hazirlamak ve araglarla ilgili is ve islemleri takip
etmektir.

0) Daire Bagkani1 ve Miidiir tarafindan verilecek emir ve talimatlari yerine getirmektir.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Baskan1 ve miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢aligmalari
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Midirliik ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak ve her tiirlii biiro iglerini yiirtitmek,

c) Gelen evraklari ivedilikle Daire Baskanina iletmek, daire i¢i giden evraklar1 zimmet karsiligi elden,
disar1 gonderilen evraklar ise ilgili daire bagkanligi eliyle gondermek,

d) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligma arkadaslariyla uyumlu
olmak, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yo6netmelik
hiikiimlerine uymak,

e) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve verimli
sekilde kullanmak,

f) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

g) Gorevleriyle ilgili konularda Daire Bagkanini ve Miidiirii siirekli bilgilendirmek,

h) Bilgi edinme basvurularin1 cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu ilgili
makama bildirmek,

i) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek ve cevap
vermek,

J) Siireli, glinli, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

k) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere katilmak, mesleki
bilgisini gelistirmek,

I) Kamu kaynaklarini etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢ergevesinde kullanmak,

m) Daire Bagkan1 ve Miidiir tarafindan verilecek emir ve talimatlar1 yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Daire Baskanh@ Biitce, Performans, Program ve Faaliyet Raporu

MADDE 14- (1) Daire baskanligi; 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayil
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca
yillik gider biit¢e tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini, hazirlayarak yasal siiresi
icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek zorundadir. Ayrica proje alimlar1 disinda
mal ve hizmet alimlar ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1 Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca



gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gergeklestirilecek ihaleler daire baskanligiyla
koordineli olarak yiiriitiiliir.

Daire Baskanhgimin Tasiir Mal Islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 15- (1) Daire Baskanliginin taginir mal ve ihtiyaglarinin temini Belediye ihale ve satin alma
tebliglerine gore yapilir. Daire Baskanligi, kendisine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmakla, bunlara iliskin kayitlar1 tutmakla gérevli ve yiikiimliidiir.

Inceleme ve Arastirma

MADDE 16- (1) Daire Bagkan1 kendi daire bagkaliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak iizere; yurtici
ve yurtdisinda bulunan resmi ve Ozel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak {izere personel
gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Bagkanlik Makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak tiim
personelin yurtdis1 gérevlendirmeleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin koordinesinde
gerceklestirilir.

Yazismalar

MADDE 17- (1) Daire Baskanhgi; Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye Imza Yetkileri
Yonergesine gore yazisma yapar. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plani” hiikiimleri ¢ergevesinde
yuritiilir.

Ortak Gorevler
MADDE 18- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu oldugunda
koordinator daire bagkanligi Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

Degisiklik
MADDE 19- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karar1
ile yapilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimleri ve
Baskanlik Makaminin emir ve talimatlari uygulanir.

Yiiriirlikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 21- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin 6nceki
yonetmelikler yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin kesinlesmesi ve ilani
ile ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.



