Ek-1: BIS 13.14.15.16 Maliye Bakanhg Bildirimi

4- BILGI VE ILETISIM

Standart Kamu i¢ Kontrol Mevcut Durum  Eylem Ongoriilen Eylem Sorumlu Isbirligi Cikt/ Sonu¢  Tamamlanma Aciklama
Kod No Standardi ve Genel Kod veya Eylemler Birimveya  Yapilacak Tarihi
Sarti No Calisma Birim
grubu
iiyeleri
BiS13 Bilgi ve iletisim: Idareler, birimlerinin ve ¢alisanlarinin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saglikli bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve
memnuniyetin saglanmast amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemine sahip olmalidir.
BiS 13.1 Idarelerde, yatay ve Her birime 13.1.1 Tiim Kiiltiir Internet ag Siirekli Birimlerin faaliyetlerine
dikey ic iletisim ile dig  internet ag1 ve e- Birimlerin Birimler Sosyal Isler (Gerektiginde)  iliskin mevzuatlar, yazili
iletisimi kapsayan etkili ~ mail adresi temin faaliyetlerine iliskin Midiirligi hale getirilen is tanimlari,
ve siirekli bir bilgi ve edilmigtir. mevzuatlari ile yazili is akis semalar1 ve gorev
iletigim sistemi hale getirdikleri is dagilim ¢izelgeleri
olmalidir. tanimlari, is akis Belediyemizin web
semalar1 ve gorev sayfasinda yer almaktadir.
dagiliminin web
sayfasinda yer almast
saglanacaktir.

BIS 13.2  Yéneticiler ve personel, Kurum 13.21 Tim Bilgi Islem Siirekli Bilgi sistemi, gizliligi
gorevlerini yerine personelinin Bilgi sitemi, gizliligi Birimler Miidirlugi (Gerektiginde) bulunmayan bilgi ve
getirebilmeleri i¢in gereksinim bulunmayan bilgi ve belgelere tiim Personel

gerekli ve yeterli duydugu bilgiye belgelere tiim kurum rahatlikla
bilgiye zamaninda ulagimi personelinin ulasabilmektedir.
ulasabilmelidir. saglanmaktadir. ulagilabilmesini
saglayacak sekilde
gelistirilecektir. Ve
uygulanacaktir.
BIS 13.3 Bilgiler dogru, 13.3 Bilgilerin dogru, Bilgi Islem Tim Stirekli Birimler, bilgilerin dogru,
glivenilir, tam, giivenilir, tam Miidirliigi, Birimler (Gerektiginde)  giivenilir, tam kullanigh
kullanigh ve kullanish ve Yaz Isleri ve anlagilabilir olmasi igin
anlasilabilir olmalidir. anlagilabilir olmast Miidirligi faaliyet alanlar ile ilgili
icin birimler faaliyet bilgileri siirekli
alanlari ile ilgili giincellemektedir.
bilgileri siirekli
giincelleyecektir.
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BiS 13.4 Yoneticiler ve ilgili Performans 134.1 Biitge ve kaynak Tim Bilgi islem  internet yaym Siirekli Belediyemizde kullanilan
personel, performans programi kullanimina iliskin Birimler Midiirligi paket program biitge ve
programi ve biit¢enin kurumun internet diger bilgilere kaynak kullanimina

uygulanmasi ile kaynak sayfasinda zamaninda uygun bilgilere
kullanimina iliskin yaymlanmaktadir. erigebilmelerini ulagilmasini
diger bilgilere saglayacak sekilde saglamaktadir.
zamaninda yazilim programi
erigebilmelidir. gelistirilerek ilgili
birimce gerekli
yetkilendirilmeler
yapilacaktir.
BiS 13.5 Yonetim bilgi sistemi, Birimler aylik ve  13.5.1 Kurumun yoénetim Tim Bilgi islem  Y&netim bilgi Stirekli Kullanilan paket program
yOnetimin ihtiyag donemsel faaliyet bilgi sistemi, Birimler Miidirlugi sistemi istenilen her tiirlii raporu
duydugu gerekli raporlari yonetimin ihtiyag almaya
bilgileri ve raporlari hazirlamaktadir. duydugu gerekli miisaittir. Birimlerin
iretebilecek ve analiz ~ Ancak bu raporlar bilgileri ve raporlar1 faaliyet alanina giren
yapma imkani sunacak analiz yapma iretilebilecek ve konularda diizenli bilgi
sekilde tasarlanmalidir. imkani sunacak analiz yapma imkani akisi saglanmaktadir.
sekilde degildir. sunacak sekilde
tasarlanarak
uygulanacak, birimler
faaliyet alanlarina
giren konularda
diizenli bilgi akis1
saglayacaktir.

BiS13.6  Yoéneticiler, idarenin Ust yonetici 13.6.1  Idarenin stratejik plam Tiim Tiim Formlar Siirekli Birim Amirleri tarafindan
misyon, vizyon ve baskanliginda ve performans Birimler Birimler misyon, vizyon ve
amaglar ¢ergevesinde yapilan programinda yer alan amaglar ¢ercevesinde
beklentilerini gérev ve toplantilarda hedef ve faaliyetler belli periyotlar halinde

sorumluluklari harcama birim ayristirilarak yonetici toplantilar diizenlenerek
kapsaminda personele yoneticilerine beklentileriyle birlikte somut beklentiler, gorev
bildirmelidir. aktarilmaktadir. alt birim yoneticilerine ve sorumluluklar personel
bildirilmesi i¢in uygun ile paylasilmaktadir.
formlar
olusturulacaktir.
BiS 13.7  Idarenin yatay ve dikey Belediyemizde 13.7.1 Personel Insan Tim Anket Stirekli Insan Kaynaklar1 ve
iletigim sistemi _ personglin degerlendirilmelerinde ~ Kaynaklari Birimler calismalari Egitim Midiirligii
. degerlendirme, oneri . e
personelin ve sorunlarni formlar ve bireysel ve Egitim tarafindan anket ¢aligmasi
degerlendirme, 6neri ve belirlenebilmesine performans dlgiimleri ~ Midiirliigii hazirlanmas: devam
sorunlarini yonelik oneri ve yapilacaktir. etmektedir.
iletebilmelerini sikdyet kutusu, anket
saglamalidir. vb. galigmalar

yapilmamaktadir.
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BiS14 Raporlama: idarenin amag, hedef, gosterge ve faaliyetleri ile sonuglari, saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda raporlanmalidir.
BIS 14.1 Idareler, her yil, Stratejik plan, 1411 Strateji Tim Performans Her yilin Ocak  Performans Programlari
amaglari, hedefleri, performans Kurumumuz amag, Gelistirme Birimler programi ayl i¢inde kurumumuzun web
stratejileri, varliklari, programi web hedef, strateji, varlik,  Midiirliigi, sitesinde
yiktiimliiliikleri ve sayfamizda yiitktiimliiliik ve Kiltiir yaymlanmaktadir.
performans yaymlanmaktadir. performans Sosyal Isler
programlarini Performans programlari Midiirligi
kamuoyuna programina yazili kurumumuz web
aciklamalidir. ve web lizerinden sitesinde
ulagilabilirlik yayimlanarak,
saglanmaktadir. kamuoyuna agik
olmasi ve
ulagilabilirligi
saglanacaktir.
BIS 14.2 Idareler, biitgelerinin 14.2.1 Mali Tiim Kurum Internet 6 ayda bir Biit¢e uygulama sonuglari
ilk alt1 aylik uygulama Kurum biitgesinin ilk Hizmetler Birimler Sitesi internette
sonuglari, ikinci alt1 aya alt1 aylik uygulama Midirligii yaymnlanmaktadir.
iliskin beklentiler ve sonuglar ile ikinci alt1
hedefler ile aya iligkin beklenti ve
faaliyetlerini hedeflerini
kamuoyuna kamuoyuna internet
aciklamalidir. sayfasi lizerinden
aciklayacaktir.
BIS 14.3 Faaliyet sonuglar1 ve Birim faaliyet 143.1 Birimler, her yilin Strateji Tim Birim faaliyet ~ Her y1lin ocak Birimler Subat aymin
degerlendirmeler idare raporu esas ocak aymin sonuna Gelistirme Birimler raporlari ay1 sonuna ortasina kadar faaliyet
faaliyet raporunda alinarak kadar faaliyet Midirlagi kadar raporunu hazirlayarak
gosterilmeli ve hazirlanan raporlarini Strateji Gelistirme
duyurulmalidir. belediye faaliyet hazirlayacaktir. Miidiirliigiine
raporunda faaliyet gondereceklerdir.
sonuglari ve 14.3.2 Birimlerin faaliyet Strateji Tim Belediye Her yilin nisan Faaliyet raporlar1
degerlendirmelere sonuglar1 ve Geligtirme Birimler ~ faaliyet raporu ay1 iginde kurumumuzun web
yer verilmektedir. degerlendirilmeleri  Miidiirligii sitesinde
Faaliyet raporu kurum idari faaliyet yayinlanmaktadir.
web sitesinde raporunda gosterilecek
yayinlanmakta ve ve kurumumuz web
yazili dokiiman sitesinde
olarak da yayimlanarak
dagitilmaktadir. duyurulacaktir.
BiS 14.4 Faaliyetlerin gozetimi ~ Gorev ve faaliyete 14.4.1  Gorev ve faaliyetlere Tim Strateji Faaliyet raporu  Her yilin ocak ~ Her y1l Ocak ay1 baginda
amaciyla idare iginde iligkin iliskin hazirlanmast Birimler Gelistirme genelgesi ay1 baginda Birim Miidiirliiklerine
yatay ve dikey hazirlanmasi gereken raporlar Midiirligi gonderilen yazi ve
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raporlama ag1 yazil
olarak belirlenmeli,
birim ve personel,

gorevleri ve

faaliyetleriyle ilgili

hazirlanmasi gereken
raporlar hakkinda
bilgilendirilmelidir.

gereken raporlar
hakkinda
birimlere yazili
bilgilendirme

yapilmakta, birim

faaliyet

raporlarinin sekli,

kapsami ve

raporlama ilkeleri

bildirilmektedir.

hakkinda Bagkanlik
Genelgesi
yaymlanarak
personelin
bilgilendirilmesi
saglanacaktir..

Faaliyet Raporu
hazirlama rehberine
istinaden Birim
Miidiirliiklerinden gelen
bilgilere gore faaliyet
raporu hazirlanmaktadir.

BiS15 Kayit ve dosyalama sistemi: Idareler, gelen ve giden her tiirlii evrak dahil is ve islemlerin kaydedildigi, simflandirildig: ve dosyalandig1 kapsaml ve giincel bir sisteme sahip
olmalidir.

BiS 15.1 Kayit ve dosyalama Kayit ve 1511 Kayit ve dosyalama Tim Bilgi islem EDYS ve 31 Aralik Kayit ve dosyalama
sistemi, elektronik dosyalama sitemi sistemine iligkin Birimler Midirligi AYSP 2015 sistemine iliskin
ortamdakiler dahil, elektronik diizenlemeler ve diizenlemeler ve

gelen ve giden evrak ile  ortamdakiler dahil glincellemeler glincellemeler ile EDYS
idare i¢i haberlesmeyi gelen ve giden yapilacaktir. EDYS ve ve AYSP caligmalar
kapsamalidir. evrak ile i¢ AYSP ¢aligmalari Kurumumuzda % 85
haberlesme tamamlanacaktir. oraninda gerceklesmis
elektronik yilsonuna kadar
ortamda takip tamamlanma oran1 %100
edilmektedir. olarak ger¢eklesmesi
ongoriilmektedir.
BiS 15.2 Kayit ve dosyalama Kayit ve 15.2.1 Kayit ve dosyalama Yazi lsleri Tim Standart Dosya Stirekli Kay1t ve dosyalama
sistemi kapsamli ve dosyalama sistemi sistemi degisen Midiirligi, Birimler Planina Uygun  (Gerektiginde)  sistemi degisen mevzuat
giincel olmal1, yonetici giincel olarak mevzuat gergevesinde Insan Kayit ve cergevesinde
ve personel tarafindan izlenmekte ve giincellenecek, Kaynaklari Dosyalama giincellenerek, yonetici ve
ulagilabilir ve personel yonetici ve yetkili Egitim yetkili personele
izlenebilir olmalidir. tarafindan personele Midiirligi duyurulmaktadir.
ulasilabilirdir. duyurulacaktir.
BiS 15.3 Kayit ve dosyalama Kayit ve dosyalama ~ 15.3.1 Personel dosyalari Insan Tim Arsiv Stirekli Personel dosyalart kisisel
sistemi, kisisel verilerin ~ sisteminde kisilerin kisisel bilgilerin Kaynaklar1 Birimler (Gerektiginde) bilgilerin giivenligini
giivenligini ve gizlilik ieren bilgi giivenligi saglanacak ve Egitim saglayacak sekilde
korunmasini ve__belgg[grm sekilde argivlerde Midiirligi arsivlerde muhafaza
- glivenligini . . . .
saglamalidur. saglayacak sekilde muhafaza edilecektir. edilmektedir.
gerekli 6nlemler
uygulanmaktadir

BIS 15.4 Kayit ve dosyalama Kurumumuz 154.1 Kayit ve dosyalama Yaz Isleri Tim Kayit ve Gerektiginde Kayit ve dosyalama
sistemi belirlenmis evrak ve sistemi, Bagkanlikca ~ Miidiirligi Birimler dosyalama giincellenerek sistemi diizenli olarak
standartlara uygun dosyalama belirlenen sistemi stirekli yapilmaktadir.

olmalidir. standartlar1 diizenlemeler,
Standart Dosya yenilenen mevzuat ve
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Planmna gore

ilgili diger mevzuat

ve duyurulmalidir.

belirtilen usul ve

yapilmaktadir. hiiktimlerine
uyumlulugu
saglanarak
stirdiiriilecektir.
BIS 15.5 Gelen ve giden evrak Evrak 155.1 Evrak biriminde Tiim Yazi Isleri Gerektiginde Birimlerimiz de gelen ve
zamaninda birimlerinde ¢alisan personele, Birimler Miidirligi, stirekli giden evrak zamaninda
kaydedilmeli, calisan personele evrakin kaydedilmesi, Insan kaydedilmekte ve
standartlara uygun bir gerekli egitimler standartlara uygun bir Kaynaklari standartlara uygun bir
sekilde siniflandirtlmali verilmektedir. sekilde ve egitim sekilde
ve arsiv sistemine siniflandirilmasi, arsiv Midiirligii siniflandirilmaktadir.
uygun olarak muhafaza sistemine uygun Diizenlenen bu evraklar
edilmelidir. muhafaza edilmesi arsiv sistemine uygun
konusunda egitim olarak muhafaza
verilmesi ve edilmektedir.
bilgilendirilmesi
faaliyetlerine devam
edilecektir.
BIS 15.6 Idarenin is ve Belediyemiz tim  15.6.1  Arsivleme sisteminin Tim Tim Arsiv ve 31 Aralik Birimlerin is ve
islemlerinin kaydi, birimlerinde is ve ilgili mevzuata Birimler Birimler dokiimantasyon 2016 islemlerinin kaydi,
siiflandirilmasi, islemlerinin uygunluguna 6nem sistemi siiflandirilmasi,
korunmasi ve erigimini kaydi, gosterilecek ve her korunmasi ve erisimini de
de kapsayan, smiflandirilmast, birimin kendi i¢inde kapsayan, belirlenmis
belirlenmis standartlara korunmasi ve mevcut arsivi standartlara uygun arsiv
uygun arsiv ve erisimini de olusturulacaktir. ve dokiimantasyon
dokiimantasyon sistemi kapsayan, sistemi mevcuttur.
olusturulmalidir. belirlenmis
standartlara uygun
arsiv ve
dokiimantasyon
sistemi
olusturulmasi igin
gerekli
caligmalara
basglanilmustir.
BiS16 Hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin bildirilmesi: Idareler, hata, usulsiizliik ve yolsuzluklarin belirlenen bir diizen iginde bildirilmesini saglayacak ydntemler olugturmalidir.
BiS 16.1 Hata, usulsiizliik ve 16.1.1 Hata, usulsiizliik ve Insan Tim Egitim Siirekli Hata, usulsiizliik ve
yolsuzluklarin bildirim yolsuzluklarin Kaynaklari Birimler yolsuzluklarin bildirim
yontemleri belirlenmeli bildirim islemleri ve Egitim islemleri mevzuati ile
mevzuat gercevesinde ~ Midiirlagii ilgili Insan Kaynaklar1 ve

Egitim Miidiirligii
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esaslar ¢ergevesinde
yapilacak olup bu
diizenlemelere iliskin
mevzuat egitim
programlarina dahil
edilerek personel
bilgilendirilecektir.

tarafindan tiim personele
egitim verilmisgtir.

BiS 16.2 Yoneticiler, bildirilen Kurum genelinde  16.2.1  Yoneticiler bildirilen Teftis Tim Raporlama Siirekli Birim Amirleri bildirilen
hata, usulsiizliik ve hata, usulsiizliik hata, usulsiizliik ve Kurulu Birimler (Gerektiginde) hata, usulsiizliik ve
yolsuzluklar hakkinda ve yolsuzluklar yolsuzluklari mevzuat ~ Mudiirliigi, yolsuzluklari mevzuat
yeterli incelemeyi hakkinda gercevesinde Tiim gercevesinde
yapmalidir. mevzuatla degerlendirerek Yoneticiler degerlendirerek gerekli
belirlenen gerekli iglemi islemin yapilmasini
mekanizmalar yapacaktir. S6z saglamaktadir. S6z
olusturulmustur. konusu islemler konusu islemler
mevzuatla belirlenen mevzuatla belirlenen
usuller ¢ergevesinde usuller gergevesinde
gerekli ve gorevli gerekli ve gorevli
birimlere birimlere bildirilmektedir.
bildirilecektir.
BIS 16.3 Hata, usulsiizliik ve Kurumumuzda 16.3.1 Hata, usulsiizliik ve Ust Tim Siirekli Mevcut durumda hata,
yolsuzluklari bildiren hata, usulsiizliik yolsuzluklar1 bildiren ~ Yoneticiler Birimler (Gerektiginde) usulsiizliik ve

personele haksiz ve
ayirimet bir muamele
yapilmamalidir.

ve yolsuzluklar

bildiren personele
ayrimet islem

yapilmamaktadir.

personelin bu
bildiriminden dolay:
herhangi bir olumsuz
muameleyle
kargilagmamasi i¢in
yoneticiler gerekli
tedbirleri alacaktir.

yolsuzluklari bildiren
personelin olumsuz
muamele ile
karsilasmamast icin ilgili
Birim Amiri gerekli
tedbirleri almaktadir.




