T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE | Rapor No:
MECLISI 2026/19
ORDU _
JYC i . Rapor Tarihi:
BUB\E&'E?YEQ'R HUKUK KOMISYONU RAPORU | 05 11.2026

KONU: Bilgi Islem Dairesi Baskanligi - Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

KOMIiSYON INCELEMESI:

Biiytiksehir Belediye Meclisimizin 2026 yili EKim ay1 09.10.2026 tarihli olagan toplantisinda 34.
glindem maddesi olarak goriisiiliip, incelenerek rapora baglanmak iizere komisyonumuza havale edilen;
Bilgi islem Dairesi Baskanhgimn, “Ordu Biiyiiksehir Belediyesi — Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Calisma
Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik’in goriisiilmesi talebine iliskin 05.10.2026 tarihli ve 669833 say1li
teklifi komisyonumuzca incelenmistir. Teklif Yazisinda;

“BASKANLIK MAKAMINA

“Bilgi Islem Dairesi Baskanlhigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi" ihtivaca binaen revize edilerek ekte
sunulmusg olup, bahse konu yénetmelik taslaginin 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddeleri
uyarmca goriistilmek tizere Biiyiiksehir Belediye Meclisine havalesini arz ederim.” denilmektedir.

KOMIiSYON GORUSU:

Teklif ve eki ilgili Yonetmelik taslagi iizerinde yapilan inceleme ve miizakeresi neticesinde;
Belediyemiz Meclisinin 12/11/2024 tarihli tarihli ve 2024/244 sayili karar ile onaylanarak yiirtirlige girmis
olan “Bilgi Islem Dairesi Baskanligi Gorev Yetki ve Calisma Yonetmeligi’nde bir kisim degisikliklerin
yapilmasi ihtiyacina binaen ilgili Daire Baskanlig: tarafindan yeniden hazirlanan “ Ordu Biiyiiksehir
Belediyesi — Bilgi Islem Dairesi Baskanlig Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik” Dairesince
hazirlandig1 sekliyle komisyonumuzca uygun goriilmiistiir.

Isbu rapor Meclis Baskanligina sunulmak iizere tarafimizdan tanzim edilerek imza altina alinmustir.

Ek: 1- Yonetmelik.
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T.C.
ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGIi iISLEM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

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

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde faaliyet gdsteren 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 sayil1 T.C. Anayasasi’nin 124’{incli maddesi, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve bu kanunlara gére ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
J)
k)
1)

Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

Baskanlik: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

Belediye Meclisi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcist: Bilgi Islem Dairesi Baskanligiin bagli oldugu ilgili Genel Sekreter
Yardimcisini,

Daire Baskanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Baskanligini,

Daire Baskan1: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanini,

Miidiir: Tlgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik: Ilgili Sube Miidiirliigiinii,

Seflik: Idari Isler Sefligini,

Personel: Miidiirliiklerde calisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve hizmetleri tam
ve eksiksiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur, sézlesmeli personel, daimi is¢i ve isgilerini,

m) Bilgisayar: Cok sayida aritmetiksel veya mantiksal iglemlerden olusan bir isi, onceden verilmis bir

n)
0)
p)
Q)

)
)

t)
u)

programa gore yapip sonuglandiran elektronik araci, elektronik beyini,

Donanim: Bilgisayar sisteminin ¢aligabilmesi i¢in gerekli olan bilesenleri, bir bilgisayar1 olugturan
fiziksel pargalari,

Bilgisayar Ekipmanlar1: Yazici, tarayici, klavye/fare, kasa, monitor, hoparlor, kulaklik vb. bilgisayar
dis donanimlari,

Intranet: Sadece belirli bir kurulus igindeki bilgisayarlari, yerel aglart (LAN) ve genis alan aglarin
(WAN) birbirine baglayan, ¢ogunlukla TCP/IP tabanli bir agi,

Network: iki veya daha fazla bilgisayarm kablolu ya da kablosuz iletisim araglari iizerinden yazilim
ve donanim bilesenleri ile birlikte baglanarak meydana getirilen sistemi,

Veri: Olgu, kavram veya komutlarin, iletisim, yorum ve islem icin elverisli bigimli gosterimini,
Web: Internet iizerinde yayinlanan birbirleriyle baglantili hiper-metin dokiimanlarindan olusan bir
bilgi sistemini,

Web Sitesi: Web tizerindeki sayfalar; metin, gorsel ve animasyon seklinde ziyaret¢isine bilgi aktaran
veya hizmet sunan sayfalarin tiimiinii kapsayan bir dokiiman toplulugunu,

Sistem Odast: Bilgisayar sistemleri, sunucu ve bunlara ait haberlesme ve veri depolama cihazlar
gibi tirlinlerin bulundugu alan,



v)

MAKS: Mekansal Adres Kayit Sistemini,

w) UAVT: Ulusal Adres Veri Tabanini,
X) Numarataj: Adres ve Numaralama is ve islemlerini,

IKIiNCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5- (1) Daire Bagkanliginin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirlitebilmesi i¢in; Bilgi
Teknolojileri Sube Miidiirliigii, Mekansal Adres Yonetimi Sube Midiirligii ve Bilgi Teknolojileri Sube
Miidiirliigiine bagh Idari Isler Sefliginden olusur. Sube Miidiirliiklerine bagh seflik/birimler olusturulabilir.
Seflik/birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde Bagkanlik onay1 alinir.

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

yiiriitiliir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanh@inin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a)

b)

c)

d)

e)

Bilgi teknolojilerin uygulamalarin gelisimini izlemek, gelismeler dogrultusunda ¢aligmalar yapmak
ve belediyemizde yapilmasi gereken ¢alismalar1 koordine etmek, bilgi giivenligi konusunda gereken
tedbirleri almak,

Bilgisayar ve ¢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,

Belediye birimlerinin 6zel yazilim taleplerinin arastirilmasi ve temininin saglanmasi i¢in gerekli
calismay1 yaparak sartnameleri hazirlamak, bu yondeki bakim taleplerinin degerlendirerek koordine
etmek,

Adres ve numaralamaya iliskin mevzuatlar ¢er¢evesinde adres yapisini olusturmak, mekansal iligkili
olarak sayisal ortamda giincelligini saglamak ve yasal kurallar ¢ercevesinde ilgili veri tabanlarina
veri girisini saglamak,

Bagkanlikc¢a verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Daire Baskan1i bu yoOnetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina ve/veya bagli oldugu Genel Sekreter ve/veya Genel Sekreter
Yardimcisina kars1 birinci derecede sorumlu olmakla birlikte, gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a)

b)

c)
d)

€)

Bagskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilar: tarafindan verilen emir ve talimatlar: yerine
getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarin1 uygulamak,

Bu yo6netmeligin 7°nci maddesinde yazili gérev yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, miidiirliikler aras1 koordineyi saglamak, miidiirliiklerin ¢caligmalarini
denctlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanlig: tarafindan yazilan yazigmalar: 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,



f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

Ihale yetkilisi olarak Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini ve ihaleleri
onaylamak, sdzlesmeleri imzalamak,

Daire Baskanlig1 faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

Daire Baskanliginin Stratejik Plan ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,

Tasimir Mal Yonetmeligi geregince Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasina dair
is ve islemlerin yiriitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak,

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

Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak ve arsiv ¢alismalarin yliriitmek,

Daire Baskanligimi ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

m) Bilgi edinme basvurularini ilgili miidiirliiklere géndermek ve takibini yapmak,

n)
0)

Faaliyet alantyla ilgili konularda projeler liretmek, takip etmek ve uygulamak,
Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle Daire Baskanligi gorev alanlarina
giren ¢alismalar1 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)

)
K)

1)

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 ¢ercevesinde proje caligmalarini yiiriitmek, izlemek ve sonu¢landirmak,
Bilgi ve iletisim sistemlerinin kurulmasi, kullanilmasi ve taleplerin karsilanmasina ydnelik
standartlar1 belirlemek, bilgi islem hizmetlerinin etkin, verimli, siiratli ve koordineli yiiriitiilmesi
acisindan gerekli 6nlemleri almak, denetim ve diizenlemeleri yapmak,

Bilgi ve iletisim sistemlerinin verimli bir sekilde kullanilabilmesi igin kalite ve iyilestirme
calismalar1 yapmak, sistemlerin ve lizerindeki uygulamalarin aksama olmadan ¢alismasi i¢in gerekli
onlemleri almak, is planlar1 ¢er¢evesinde dncelikleri belirleyerek bakim ve onarim g¢aligmalarini
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 ¢agr1 merkezlerini kurmak, bakim ve onarimini yapmak
veya yaptirilarak isler halde tutmak,

Bilgi Toplumu Stratejisi ve Eylem Plan1 kapsaminda bilgi teknolojileri ve e-devlet doniistimii
alaninda belirlenen stratejik amag¢ 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 ihtiyaclarinin degerlendirmek, donanim, yazilim ve iletisim
teknolojisindeki geligsmeleri takip ederek, bilgi ve iletisim sistemleri konusundaki her tiirlii yazilhim
ve donanim ihtiyaglarini 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 aras1 veri alisverisini saglamak iizere intranet olusturmak ve internet
ag1 lizerinden bilgi akiginin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Kurumsal web sitesini olusturmak ve gilincellenmesini saglamak, birimlerin ihtiyaclarina gore alan
olusturmak,

Kullanimda olan programlari, kullanici ihtiyaclarina ve mevzuatta meydana gelen degisikliklere
gore bakim ve giincellemelerini yapmak ve yaptirmak, ihtiyag¢ halinde kullanicilara egitim ve destek
vermek,

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

m) Gorev alaninda bulunan, dis imkanlarla ve/veya sozlesme yoluyla yapilacak bakim ve onarimlari

koordine etmek,



0)
P)
Q)

)
)

t)

Midiirliigiin calisma ve usullerini mevzuat uygulamalarina bagl kalarak, Midiirliige bagh
birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirebilmesi i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini
asan hususlar1 Daire Bagkanina intikal ettirmek,

Midiirliigiin islevleri ile ilgili Daire Baskaninin istedigi raporlar1 hazirlamak,

Yiiriitiilen islerin eksiksiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak,

Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makamina Onerilerde bulunmak,

Midiirliige bagl calisanlar1 denetlemek ve karsilastigi aksakliklar1 gidermek,

e-Belediye hizmetlerinin vatandasa sunumu icin gerekli donanimlarin alinmasini, yazilimlariin
yapilmasini veya temin edilmesini, siirekli ¢alisir vaziyette tutulmasini saglamak,

e-Devlet Kapis1 hizmet entegrasyonuna iligkin siireci ve ihtiya¢ duyulan hizmet entegrasyonlarini
takip etmek,

Sistem odasindaki cihazlarin fiziki, donanimsal ve yazilimsal giivenligini yiirtirliikteki mevzuata
gore saglamak,

Personel Devam Takip ve Kontrol Sistemi, Giivenlik Kamera Sistemi ile Fiber Optik Altyap1 aginin
kurulumunu ve isletilmesini saglamak, bakim ve onarimini1 yapmak,

Elektronik ve mobil imza bagvuru taleplerini takip ve kontrol etmek, listeleri diizenleyip ilgili
sertifika treticisine iletmek,

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

BTK (Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu) ile Belediye ve bagh birimler adina haberlesme
(telsiz, gecis hakk: vb.) ile ilgili her tiirlii yazismalari tek elden yapmak ve gerekli koordinasyonu
saglamak,

Belediyemiz miilkiyet ve tasarrufundaki alanlarda her tiirlii kablosuz haberlesme sistem ve
ekipmanlarina ait kurulumlarn teknik agidan degerlendirmek, ilgili Belediye birimlerine teknik
destek vermek ve optimum ¢oziimler tiretmektir.

Mekansal Adres Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Mekansal Adres Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a)

b)

c)
d)

€)

f)
9)

h)

1)
K)

Cografi ve konumla iligkilendirerek cografi hale getirilen adrese dayali veriyi toplamak, saklamak,
giincellemek, faydali ve kullanigl bilgilere doniistiirmek,

Kente altyapr hizmeti veren diger kuruluslarla koordinasyonu saglamak, adrese dayali verilerin
ikinci bir maliyetle elde edilmesinin 6niine ge¢gmek i¢in kurumlar arasi veri paylasimi konusunda
calismalar yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen adrese dayali veri taleplerinin karsilanabilmesi i¢in kurum
ici koordinasyonu saglamak,

Adrese dayal veri gesitliligini arttirmak, mevcut verilerin giincelligini saglamak, veri paylasimini
ve ortak kullanimini saglamak i¢in, kente ait adres verilerini bir merkezde toplamak,

Belediyemiz adres ve numaralama faaliyetleri sonucunda olusan ve/veya toplanan verilerin bir araya
getirildigi, islenerek anlamli ve kullanish bilgiye donistiiriildiigii, biitiinlesik bir platform (Kent
Rehberi) olusturmak ve bilgilerin giincelligini saglamak,

[limiz genelindeki adres ve numaralama is ve islemlerini mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yapmak,
Sahada tespiti yapilan adres verilerinin, belediyemiz cografi veri tabani ile Ulusal Adres Veri Tabani
Mekansal Adres Kayit Sistemi’ne (UAVT-MAKS) olusturmak ve ilgili glincellemeleri yapmak,
[limiz genelindeki meydan, bulvar, cadde, yol ve sokaklara isim vermek ve/veya mevcut ismi
degistirmek ilizere gelen talepleri, karar alinmak {izere, Ordu Biiyliksehir Belediyesi Meclisine
sunmak,

Ordu Biiyiiksehir Belediye meclisinde alinan karar dogrultusunda meydan, bulvar, cadde ve sokak
giincellemelerini cografi veri tabani ile Ulusal Adres Veri Taban1 Mekansal Adres Kayit Sistemi’nde
(UAVT-MAKS) giincellemek, sahada uygulamasini yapmak ve/veya yaptirmak,

Adres ve Numaralama (Numarataj) calismalart kapsaminda, Cadde, Sokak ve Kapi Numarasi
tabelalarinin teminini saglamak,

Adres ve Numaralama (Numarataj) calismalart kapsaminda, Cadde, Sokak ve Kapi Numarasi
tabelalarinin baski ve montajin1 yapmak veya yaptirmak,

5



1)

Bilgi ve iletisim teknolojilerini yakindan takip ederek sistemleri giincel tutmak,

m) Teknolojide yasanan hizli gelismelerin gerisinde kalmamak i¢in akademik ¢alisma arastirma ve

n)
0)
P)

Q)

gelistirme faaliyetlerini yakindan takip etmek, faydali teknolojik ara¢ ve uygulamalari belediyemize
kazandirmak,

Gorev alanimiza giren konular ile ilgili olarak; {iniversitelerden, diger kurum ve kuruluslardan ya da
0zel sektorden egitim veya danismanlik hizmetleri almak,

Vatandaslarin adres tespitinin yapilarak resmi is ve islemlerde kullanmak iizere (yazigsma, abonelik,
DASK vb.) “Adres Bilgi Kart1” nin olusmasini saglamak,

Mimarlik/Miiteahhitlik ofisleri tarafindan getirilen yap1 ruhsati asamasindaki mimari projelerin
Adres ve Numaralamaya Iliskin Y6netmelik hiikiimleri dogrultusunda bagimsiz boliim numaralarma
karsilik gelen i¢ kap1 numaralarinin tespitini yapmak,

Yapilarin mevzuat kaynakli zorunluluklar nedeniyle tapu bagimsiz boliim numaralan ile i¢ kapt
numaralarmin farkli olmasinin vatandasta olusturdugu tereddiidii gidermek ve olast magduriyetlerin
Oniine gegmek amaciyla adres tespitini yaparak i¢ kap1 plakalarini takmak,

CIMER, A¢ik Kap1 ve kurum igi bilgi edinme sistemleri iizerinden gelen vatandas taleplerini ve
sikayetlerini inceleyerek yasal siiresi icinde yanitlanmasini saglamak,

Her yil “Adres ve Numaralamaya ait Ucret Tarifesi” teklifini hazirlayip Biiyiiksehir Belediye
Meclisine sunmak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11- (1) Sube Midiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

h)
i)

Midiirliigiiniin gorevlerini yerinde ve zamaninda ilgili mevzuata gore yapmak ve koordine ederek
yaptirmak,

Midiirligiin verimli, etkili ve diizenli bigimde yodnetimi, koordinasyonu ile is planlarinin
yapilmasini saglamak,

Miidiirliik personelleri arasinda ig boliimii yaparak, gorevli oldugu miidiirliigiin gorevlerini sevk ve
idare etmek,

Miidiirliigiin belirlenen hedef, strateji ve politikalar1 dogrultusunda ¢alismalarina yon vermek.
Miidiirliik personelinin, is saglig1 ve is giivenligi kurallarina bagli olarak ¢alismasini saglamak,
4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda yapilacak alimlarda ve Odeme Emri Belgelerinde
Midirliigiin gergeklestirme gorevlisi olarak gorev almak,

Konusuna iliskin yasal mevzuati takip ederek, iist amirlerini bilgilendirmek ve yasal mevzuata
uygun uygulama yapilamasini saglamak,

Stratejik plan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

Ust amirleri tarafindan verilecek emir ve talimatlar1 yerine getirmektir.

Idari isler Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Bilgi Teknolojileri Sube Miidiirliigii biinyesinde gorevini yiiriitecek olan idari Isler
Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
1),
K)
1)

Bagkanliga gelen evrakin ilgili birimlere havalesini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili kurum
ici ve kurum dig1 miidiirliiklere ulagtirilmasini saglamak,

Baskanlik personelinin ilgili yazismalarini (izin, rapor, gérevlendirme, yolluk vb.) yapmak,
Calisma puantajlarini, fazla ¢alisma puantajlarini ve devam c¢izelgelerini tutmak,

Resmi kurum evraklarinin arsivini olusturup takibini yapmak,

Bagkanligin ihtiyact olan biiro, kirtasiye vb. malzemelerin talep formunu hazirlayarak
karsilanmasini takip etmek,

Bagkanlik i¢i birimler arasindaki koordinasyonu ve bilgi akisini saglamak,

Meclis ve Enclimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Baskanligin giindeme alinmasi
gereken evraklariin hazirlanmasini saglamak,

Bagskanligin yillik ve bes yillik stratejik planlarini hazirlamak,

Performans takibini yapmak ve raporlarin1 hazirlamak,

Performans esasl biitgeleri hazirlanmak ve takibini yapmak,

Odeme Emri Belgelerini hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemlerini yapmak,

Bagkanligin biitge, performans, program ve faaliyet raporunu hazirlamak,
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m) Daire bagkanliginin taginir mal iglemleri ve ihtiyaglarinin teminini yapmak,

n) Daire Bagkanligina ait araglarin puantajlarini hazirlamak ve araglarla ilgili is ve islemleri takip
etmektir.

0) Daire Bagkan1 ve Miidiir tarafindan verilecek emir ve talimatlari yerine getirmektir.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

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

a) Daire Bagkani1 ve miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢aligmalari
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Midiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak ve her tiirlii biiro iglerini yiiriitmek,

¢) Gelen evraklari ivedilikle Daire Bagkanina iletmek, daire i¢i giden evraklari zimmet karsilig1 elden,
disar1 gonderilen evraklar ise ilgili daire bagkanligi eliyle gondermek,

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

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

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

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

h) Bilgi edinme bagvurularini 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, giinlii, 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 Baskani ve Miidiir tarafindan verilecek emir ve talimatlar1 yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Daire Baskanhg Biitce, Performans, Program ve Faaliyet Raporu

MADDE 14- (1) Daire baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik
gider biitce tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini, hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligina teslim etmek zorundadir. Ayrica proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlar
ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satisi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca gerceklestirilir. Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca gergeklestirilecek ihaleler daire bagskanligiyla koordineli olarak yiiriitiiliir.

Daire Baskanh@inin Tasimir Mal islemleri ve ihtiyag:larln Temini

MADDE 15- (1) Daire Bagkanliginin 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 gorevli ve ylikiimliidiir.

Inceleme ve Arastirma

MADDE 16- (1) Daire Bagkan1 kendi daire baskaliginin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak iizere; yurtici
ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak iizere personel gorevlendirebilir.
Bu tiir gérevlendirmelerde Bagkanlik Makamindan onay alimmmasi gerekir. Ancak tiim personelin yurtdisi
gdrevlendirmeleri insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginin koordinesinde gerceklestirilir.



Yazismalar

MADDE 17- (1) Daire Baskanligi; Imza Yetkileri Y&nergesi cercevesinde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak, Belediye Imza Yetkileri
Yonergesine gore yazisma yapar. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plani” hiikiimleri gergevesinde
yuritiilir.

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

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

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirlilkteki mevzuat hiikiimleri ve
Baskanlik Makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Mevzuat
MADDE 21- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin 6nceki
yonetmelikler yiiriirlikten kaldirilmastir.

Yiiriirlilk
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik Ordu Biiytiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin kesinlesmesi ve ilani
ile yiiriirlige girer.

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

Is bu “Ordu Biiyiiksehir Belediyesi — Bilgi Islem Dairesi Bagskanlhig1 - Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik” Hukuk Komisyonunun 06.11.2026 tarihli ve 2026/19 nolu raporunun ekidir.
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