T.C.

Diizce Belediye Baskanligi

BILGI iISLEM MUDURLUGU GOREV VE
CALISMA YONETMELIGI



BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve ilkeler

Amag

MADDE 1- (1)Bu Yoénetmeligin amaci Bilgi Islem Miidiirliigii’niin kurulus, gorev,

yetki, sorumluluk ve ¢alisma esaslarina iligskin esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1)Bu Yonetmelik Miidiirliik teskilati ile Midiirliigiin gorev, yetki ve

sorumluluklar1 kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu Yoénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuata

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1)Bu Yonetmelikte gecen,;

Alt birim sorumlusu: Miidiirliige bagli bir sefligin yoneticisini,
Alt birim: Miidiirliigiin altinda kurulan seflikleri,

Baskan: Diizce Belediye Bagkanini,

Belediye: Diizce Belediyesini,

Miidiir: Bilgi Islem Miidiiriinii,

Miidiirliik: Bilgi Islem Miidiirliigiinii,

Personel: Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli personeli,

Sef: Miidiirliikk alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiirlitilmesinden Miidiire kars1

sorumlu olan yoneticiyi,

Seflik: Miidiir tarafindan Miidiirliiglin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak



daha etkin ve verimli bir sekilde ylriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiirlin emir ve
talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yiiriiten birimi,

Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

[fade eder.

Temelilkeler

MADDE 5- (1) Midiirliigiin ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik temel

ilkelerini esas alir.



IKINCi BOLUM
Gorev, Yetkive Sorumluluklar

Miidiirliigiin yapisi



MADDE 6- (1) Midiirlik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmis sefliklerden olusur. Seflikler Miidiirliigiin goérev alanina giren teknik destek, yazilim
destek, internet hizmetleri, biiro hizmetleri ve ihtiya¢ duyulan diger alt birimlerini igerecek

sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayri ayr1 veya birlestirilerek yiirtitiilebilir.

(2)Miidiirliikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasindaki dagilimi miidiir

tarafindan belirlenerek yazili olarak alt birim gorevlilerine bildirilir.

Miidiirliigiin  gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1)Miidiirliik;
a) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda bilisim

sistemlerinde ortaya ¢ikan problemlerin ¢dziilmesi,

b) Belediyemizde mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin bakim ve

giincellestirmelerinin yapilmasi veya yaptirilmasi,

¢) Donanimda arizalarin olmasi halinde bu arizanin giderilmesini saglamak ya da yetkili
firma tarafindan problemin ¢dziilmesinin saglanmasi, eger garantisi devam ediyorsa garantisi

kapsaminda arizanin giderilmesi ve bununla ilgili tiim islemlerin yiiriitiilmesi,

¢) Viriis ya da donanim arizas1 sebebiyle gerekiyorsa bilgisayara sistemi yeniden ytikler.
Eger ulasilabiliyorsa verilerin glivenligi ve gizliliginin saglanmasi,

d) Ariza sebebiyle calisamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da
tamirinin ekonomik olmadig1 hallerde; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun diizenlenip

ilgili birime teslim edilmesi, yerine konulacak donanimin belirlenmesi,

e) Bilgisayar aginin ve sunucularin (ana makine) yonetilmesi, internet ve uzak
baglantilarin siirekli ¢alisir halde tutulmasi, Iletisim arizasinin Belediye disindaki birimlerle
alakali oldugu durumlarda kuruma gerekli miiracaati gecikmeden yapilmasi ve takibinin
saglanmasi,

f) Belediye birimlerinin tiim bilgisayar donanim ve yazilimlariin, gelisen bilisim
teknolojilerinden faydalandirilmast ve bu dogrultuda; yeni ortaya ¢ikan ihtiyaglar1 da
degerlendirerek mevcut olan donanim ve yazilim gilincellemesi icin teklifte bulunmasi,

g) Belediye biinyesinde bulunan tiim serverlarin bakimini1 yapmak veya gerektiginde
ihale yoluyla bakim, onarim sézlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirilmasi,

g) I¢c ve dis birimler ile gerektiginde data hatt1 c¢eker/cektirir, diger ilgili kurumlar
arasinda veri iletisim altyapisin1 ve gerekli baglanti hatlarii tesis ederek, bilgi aligverisinin
saglanmast,

h) Bilgi islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda sisteme ilave olacak yeni donanimlar

konusunda arastirma yapilmasi, yapilacak ise en uygun donanimin segilmesi,



1) Bilgisayarin donanim ve yazilimlarindan, bagh diger yazici ve kesintisiz gii¢ kaynagi
ve benzeri donanimlarin gilivenliginden ve arizalarindan sorumludur. Yukarida belirtilen
bilgisayar sistemlerinin arizalanmasi durumunda, gerektiginde kurum disindan yetkili
servislerini ¢agirarak sorunun ¢oziilmesi,

i) Bilgi Islem Midiirii’niin emirleri dogrultusunda, mevcut bilgisayar sisteminin
envanterini ¢ikartarak muhafaza eder, en az yilda bir kez; giiniin sartlarina goére belirlenen bir
teknoloji sinirinin altinda kalan gilincellenecek donanim listesini ¢ikartmaktan, bilgisayarlarin atil
duruma diismesinin 6nlenmesi,

j) Birimlerden gelen talepleri alip kendi konusuyla ilgili olan1 ¢6zmesi, diger biirolar ile
ilgili olanlari ise ilgili kisiye devretmesi,

k) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlenmesi ve diizenlettirilmesi,

1) Yazilim lisans kontrolii, problem ¢dziimii, bakim, onarim, sistem kurulumu ve kontrol
amaciyla; belediyede kullanilan tiim bilgisayar ve donammlarmi 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 gosterilmesi,

m) Birimlerden gelen talep ve yapilan tiim islemleri servis takip programina kayit
edilmesi,

n) Yazilimlart kurar, kurulan yazilimlarin ashini muhafaza ederek, yedeklemek
maksadiyla kopyasinin alinmasi,

o) Sistemlerin siirekliligini saglamak iizere gerekli emniyet tedbirlerinin alinmasi ve
uygulanmasi,

0) Yedek planma gore, verilerin yedeklerini alir, kontroliiniin saglanmas1 ve muhafaza
edilmesi,

p) Tiim islerini, Bilgi Islem Miidiirliigii’niin ISO 9001 standartlarinda tanimlanan akis
semalarma uygun ¢aligma yaparak kayit altina alinmasi,

r) Meclis toplantilarinda toplanti 6ncesi; ses, kamera ve oylama sisteminin kontrollerinin
yapilmasi, toplant1 aninda; canli yayin, kamera ve 151k sisteminin yonetilmesi ve gerektiginde
canli yayina ara verilmesi,

s) Meclis toplantisi sonrasinda c¢ekilen videolarin yedeklenmesi, diizenlenmesi ve
internette yayinlanmasi,

s) Birim araci kullanim1 ve bakiminin yapilmasi,

t) Her mesai gilinii Server ve Gili¢c Kaynagi Odalarin1 kontrol edilmesi, ariza halinde
gerekli miidahalelerin yapilmasi ve 6nlemlerinin alinmast,

u) Belediye otomasyon yazilimiyla ilgili birimlerden gelen taleplerin degerlendirilmesi,

yeni bir modiil gerekliyse yazilmasi ya da yetkili firmaya yazdirilmasi. Kanun ya da uygulama



degisiklikleri sonucu programin akisinda gerekli degisiklerin yapilmasi ya da yetkili firmaya
yaptirilmasi. Otomasyon yaziliminda meydana gelen arizalarin giderilmesi ya da yetkili firmanin
gidermesinin saglanmasi,

i) Personele bilgisayarla ilgili konularda egitim desteginin saglanmasi,

v) Bilgi Islem Miidiirii’ niin emirleri dogrultusunda yeni yazilimlar igin analiz yapilmasi
ve yeni yazilimlarin iretilmesi ya da ilgili firmalara iirettirilmesi. Yazilimlarin testlerinin
yapilmasi, kodlar1 ve degistirme yetkisi Bilgi Islem Miidiirliigiinde bulunan yazilimlar da
ihtiyaclara gore degistirilmesi,

y) 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve T.C. Basbakanlik Personel ve Prensipler
Genel Midirligliniin 06-02—-1998 tarih ve 1998/10 sayili genelgesi geregince Belediye’deki
tim bilgisayarlarda lisans kontroliiniin yapilmast ve raporlanmasi. Lisansi noksan olan
programlarin silinmesi ya da programin kullanilmasi zorunlu ise satin alinmasinin teklif
edilmesi, yazilimlarla ilgili mevcut lisanslarin muhafaza edilmesi,

z) Sistemde, gerekli kullanici tanimi ve yetki ayarlarinin yapilmasi,

aa) Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu
saglayacak hizmetlerin yapilmasi ya da yetkili firmalara yaptirilmasi,

bb) Gelisen teknolojileri analiz ederek belediyenin hizmetine sunacak projelerin
hazirlanmasi,

cc) Bilgi islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda giincellenecek yazilimlar hakkinda
arastirma yapilmasi ve yazilim mevcut ise, ise en uygun yazilimin segilmesi,

dd) Belediyeye ait web sitesinin giincellenmesi; diger birimlerce hazirlanmis igeriklerin
ilgili boliim ya da baglik altinda yaymlanmasi,

ee) Kurumsal bilgilerin zamaninda girilmesi; Diger birimlerce hazirlanip gonderilen,
Organizasyon semasi ve diger yonetimsel igeriklerle ile ilgili degisikliklerin web sitesine
islenerek yayinlanmasi,

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

gg) Ilgili birimler tarafindan bildirilen, Belediye tarafindan miikelleflere yapilacak
duyurularin gonderilen igeriklerinin sitede ilan edilmesi,

g8) Internet iizerinden sunulabilecek mevzuatin verdigi yetki smirlar1 dahilinde
Belediyecilik hizmetlerinin etkilesimli ve anlik olarak sunulmasinin temin ve takibinin
yapilmasi,

hh) Gelisen teknoloji ve degisen ihtiyaglar dogrultusunda yeni hizmetlerin mevcut siteye
uygulanmasinin yapilmasi/yaptirilmasi,

11) Web sitesinin yayina devam edebilmesi i¢in gerekli olan, alan adi, alan kiralama,



sunucu kiralama, elektronik posta v.b. gibi resmi ve teknik islerin aksamadan devami i¢in gerekli
takip ile koordinasyonunun saglanmasi,

i1) Birimlerin talebi dogrultusunda belediye otomasyon, EBYS ve diger yazilimlarda
personele yetki verilmesi, Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii’niin bildirimi ile gdrevi biten personelin
verilen yetkilerinin iptal edilmesi,

jj) 5651 nolu “Internet ortaminda yapilan yaymlarin diizenlenmesi ve bu yaymlar yoluyla
islenen suglarla miicadele edilmesi” hakkindaki kanun geregi tutulan Log dosyalarinin kontrol
edilmesi, yedeklenmesi,

kk) USOM (Ulusal Saldir1 Onleme Merkezi) ve SOME (Saldiri Onleme Merkezi)
talimatlar1 dogrultusunda internet, yerel ag, server, bilgisayar glivenligini saglamak icin gerekli
tedbirlerin alinmasi,

11) Internet giris ve ¢ikisinda trafik yetkilendirmesinin yapilmasi, ag1 saldirrya karst

korumak i¢in gerekli onlemlerin alinmasi,
mm) Yerel ag ve serverlarin giivenliginin saglanmasi,

nn) Birimlerden gelen talepler iizerine e-posta adresleri olusturarak, ilgili personele sifre

verilmesi,

00) Ihtiyag halinde sunucu kiralama islemlerinin yapilmasi,

60) E-Imza ve Mobil Imza ile ilgili islerin yiiriitiilmesi,

pp) Diger miidirliiklerin ¢aligmalarina, Cografi Bilgi Sistemi, Kent Bilgi Sistemi,
Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi vb. konularda bilgi islem desteginin verilmesi,

rr) Birimlerin talepleri dogrultusunda satin alinacak bilisim, donanim ve yazilimlarinin
teknik sartnamelerinin hazirlanmasi ve ilgili birime verilmesi, satin alinan cihazlarin kabuliiniin
yapilmasi ve imajinin alinmasi,

ss) Muhtarliklara teknik destegin verilmesi,

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

tt) Biiro memurlari; yasalar, tiiziikler, yonetmenlikler, baskanlik genelge ve bildirimleri
ile Miidiir’in emirlerini gecikmesiz, eksiksiz ve is sahiplerine giigliik ¢ikarmadan yapmakla
yukiimli olmast,

uu) Bilgi Islem Miidiirliigiine intikal eden her tiirlii evrakin kaydmin tutulmasi ve
cevaplarinin sevk edilmesi,

i) Her tiirlii yonetmelik, genelge, bildiri, bagkanlik emirlerinin takip edilmesi,

saklanmasi ve ilgili personele bildirilmesi.

vv) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin calismalariyla ilgili kayit ve dosyalarinin tutulmast,



yy) Gorevleri sebebiyle 6grenecekleri gizli konulari, kurum ici bilgileri Bilgi Islem

Miidiirtinden bagka hi¢ kimseye agiklamamasi,

zz) Biiroya gelen yazi, belge ve rapor ile biiro defter ve kayitlarin1 miidiirin bilgisi

disinda hi¢ kimseye vermemesi ve géstermemesi,

aaa) Birimin ihtiyaci olan kirtasiye vb. biiro malzemelerini temin edilmesi ve israfa

meydan verilmemesi,
bbb) Dosyalama islemlerini tanzim ve arsivlemelerinin yapilmasi,

ccc) Biironun idaresinde Miidiire kars1 biiro personeli sorumludur. Biiro islerinde gizlilik
esastir. Biiro personeli yazigma ve dosyalart Miudiiriin izni olmadan kimseye gosteremez,
veremez ve gorevleri dolayisiyla edindikleri bilgileri agiklayamazlar. Yaptiklari islerden dolay1

miidiire kars1 sorumludurlar,
¢ce) Miidiirliigiin her tiirlii malzeme temini ile taginir demirbas islemlerinin yapilmasi,

ddd) Birimlerin talebi dogrultusunda verdikleri listelere gore barkod c¢iktilarinin

hazirlanmasi,
eee) Birim biitce taslaginin hazirlanmasi,

fff) Bilgi Islem Miidiiriiniin talimatiyla satin alma talebi ve dogrudan temin islemlerinin

yapilmasi,
ggg) Faaliyet Raporu, Brifing Raporu, I¢ Denetim Raporu v.b raporlarinin diizenlenmesi,
§g¢8) Stratejik Plan ve performans gostergelerinin diizenlenmesi,
hhh) Thale islemlerinin yiiriitiilmesi,
111) Yilsonu demirbas sayimlarinin yapilmasi, oda demirbas listelerinin giincel tutulmasi,

ii1) Bimer, Cimer, bilgi edinme hakki, beyaz masa ya da dilek¢e ile gelen vatandas

taleplerinin takip edilmesi ve zamaninda cevaplanmasinin saglanmasi,
iij) Bilgi Islem Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmast,

kkk) Amirlerinin verdigi diger islerinin yapilmasina

Iliskin gérev, yetki ve sorumluluklar ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri

dogrultusunda verilen diger gorevlerin yiiriitilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1)Miidiir gorev ve hizmetlerinden 6tiirii bagh oldugu amire karsi sorumlu
olup, bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna ve
ilgili mevzuata uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamaktan sorumludur. Bu kapsamda;



a) Midirligliin goérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarimi ve
yayinlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve

egitilmesi,



b) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin ve personelin alt
birimlere dagitilmasi sevk ve idari ile gerekli denetimlerin yapilmasi,

¢) Midiirliik personelinin dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri 6zliik haklarindaki
degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili birime bildirilmesinin
saglanmasi,

¢) Ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin
belirlenmesi; taginir iglemlerini gerceklestirilmesinin saglanmasi,

d) Midirliigiin calisma ve stratejik planlar, faaliyet raporlari, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; silire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,

e) Midiirliigiin genel is yiiritimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik
goriisiiniin hazirlanmasi,

f) Miidiirliigiin biitce taslagmmin hazirlanmasi ve harcama yetkilisi biit¢ce giderlerinin
gerceklestirilmest,

g) lhale vyetkilisi olarak ilgili mevzuatta belitlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesinin saglanmasi,

g) Alt birimler arasinda gorev dagilimmin yapilmasi ve gerekli koordinasyonun
saglanmasi ve verilen isglerin takip edilmesi,

h) Sorumluluk alanina giren diger isler ile iist makamlarca verilen gdrevlerin
yuriitiilmesinden,

Sorumludur.

Sefliklerin gorev ve is dagilimi

MADDE 9- (1)Miudiirliigiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu
Yonetmeligin 6 ve 7'nci maddelerine gére Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsiligi alt birim

yoneticilerine tebligi edilir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1)Alt birim yd&neticisi; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan
verilen gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve

hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.



(2) Sefler;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden
alacag talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini

saglamak,

b) Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak,

c¢) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,

Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1)Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki igleri yiiriitmek iizere Miudiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri
gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna

kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 12- (1)Bu Yonetmelikteki hiikiimlerin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak

tereddiitlerin giderilmesinden Baskan yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13- (1)Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler ve {ist

yoOneticinin talimatlar1 uygulanir.

Yiiriurlik

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilip Belediyenin

internet sayfasinda yayimlanmasiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baskan yiiriitiir.



