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DEFNE BELEDIYE BASKANLIGI
BIiLGi iSLEM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER
Amac, Kapsam, Yasal Dayanak, Tanimlar , Kurulus
MADDE 1: AMAC

Bu yonetmeligin amaci; Defne Belediye Baskanhig1 Bilgi Islem Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Miidiirlik amaclar1 dogrultusunda Belediyedeki bilgi otomasyonunu en iist seviyeye
tagimak, yonetimde karar alma yetkinligini arttirmak ve hizmetlerin ytriitiilmesinde
verimliligi yukariya yiikseltmektir.

MADDE 2 :KAPSAM

Bu ydnetmelik, Hatay ili Defne Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii'niin, kurulus,
gorev, yetki Ve sorumluluklari ile calisma esaslarmi diizenler.

MADDE 3: DAYANAK

Defne Belediye Meclisinin 18.04.2014 tarih 2014/14 sayili karariyla kurulmus olan
Bilgi islem Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

MADDE 4: DEYIMLER VE TANIMLAR

Bu yonetmelikte gecen;
Belediye Baskani: Defne Belediye Bagkanini,
Belediye: Defne Belediyesini,
Miidiirliik: Defne Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigiinii,
Miidiir: Defne Belediyesi Bilgi Islem Miidiiriinii,
Sef: Bilgi islem Miidiirliigiine bagl iist personelli,
Personel: Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim personelini ifade eder.

MADDE 5:KURULUS

Bilgi islem miidiirliigli kurulusu miidiirliik ve bu miidiirliik altinda yer alan birimler
asagidaki gibi sekillendirilmistir:

i)  Yazilim Birimi
ii) Donanim ve Teknik Destek Birimi

MADDE 6: BAGLILIK

Bilgi islem miidiirliigii Belediye Bagkanina baglidir. Baskan bu gorevleri bizzat
veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcist yiiriitiir.

IKiNCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



MADDE 7: BILGi iSLEM MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan mevzuat ve
Bagkani'nin belirleyecegi esaslar cergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Defne Belediye Baskanligi’nin biitiiniine yaptig1 katkinin bilinciyle, kurum
biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her konuda
gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi, paylasiimast,
yedek alinmasi veya yazdirilmasi amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bicimde
calismasini saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak
olan tiim yazilim ve donanimlar1 koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini
yapmak ve yaptirmaktan, Belediye otomasyonunun her an faal olmasi i¢in aksakliklar1
yapmak veya yaptirmaktan, web adresi, mobil web adresi, kent bilgi sistemi, cografi bilgi
sistemi gibi internet ortaminda bilginin paylasilmasi amaciyla iizerine diigen gorevleri
yapmak, bilgi sistemlerine iligkin alinan gelistirme ve yatirim kararlarinin uygulamaya
gecirilmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye Baskani'nin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve
denetimi altinda yukarda 6zetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

1- Belediyenin ilgili birimleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek,
bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle
birlikte yiirlitmek,

2-Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarini belirlemek,

3-Bagkanlik ve bagli birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin,
tesis, bakim ve onarimlarina iliskin Baskanlik¢a belirlenen ilkelere paralel olarak
diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya
yaptirmak,

4-Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1
diizenini kurmak, buna yonelik yazilimlar1 gelistirmek veya saglamak,

5-Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslar aras1 kapsamda, sistemler arasi
cevrimici ve ¢cevrimdisi veri akisini ve koordinasyonunu saglamak,

6-Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak
personel ile uygulayicilarinin egitimini saglamak,

7-Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini
konusunda goriis ve dnerilerde bulunmak,

8-Biligim projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce
yapilacak projelere yardimci olmak ve koordinasyonu saglamak,

9-Internet iizerinden bilgi paylagimi, bilgi toplama, yaymlama ve e-posta v.b. is ve
islemleri i¢in gerekli her tiirlii galigmay1 yapmak ve uygulamak,



10-Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1
olusturmak, gelistirmek ve Belediye ¢alisanlaria bunlar1 duyurmak,

11-Ust Yéneticinin verecegi diger gorevleri yapmak,

12-Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak,

13-Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu
konularda igbirligi yapmak

14-Belediyemizin bilgi islem midiirligi ve diger birimlere alinacak techizat ve
programlarin alinmasinda gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve sozlesme
metinlerini hazirlamak, ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarmi tercih etmek, alindig:
firmalarla irtibata gecip gerekli servis formlarini kayit altinda tutmak ve onaya sunmak.

15-Bagka kurumlarla olan bilgi islem iliskilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak.

16-Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, is verimini
artirmak, zaman kaybin1 azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin
etmek. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasimi ve
yiiriitiilmesini saglamak.

17-Belediyenin ana binalar1 disinda uzak birimlere bilgisayar sistemleri temin etmek,
kurmak, internet aboneligi saglamak, merkezle baglantisin1 kurmak, arizalarini gidermek,

MADDE 8: BILGI iISLEM MUDURUNUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Miidiir, bu yonerge ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Miidiirliige verilen gérevlerin
diizenli, hizli, Etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak iizere;

1-Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,
2-Disiplini ve birimler arasi1 koordinasyonu tesis etmek,
3-Calismalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

4-Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve iistlerine
Onermek,

5-Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiuriitiilmesini saglamak,

6-Personel arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢cekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir baskasinimn gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli
Onlemleri almak,



7-Personelin gizli sicillerini diizenlemek; her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarimi izlemek;
miidiirliigiin ¢alisma konular1 ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,

8-Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢calismalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢aligmalarini
izlemek, denetlemek,

9-Bagskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gergeklesmesi igin gereken malzemeyi
temin etmek,

10-Miidiirliikte yapilan ¢aligsmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,

11-Miidiirliige ait biitiin kistmlarmn ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

14-Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik hedefler gostermek,

15-Miidiirliglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iligkin farkli yollar ve ¢6zlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

16-Harcama yetkilisi sifatiyla 5018 sayili yasada belirtilmis is ve islemleri
gerceklestirmek,

17-Midiirliik gider biitge taslagini hazirlamak,

18-I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak, Siire¢
Akis Semalar1 hazirlanarak, gorev ayrilik ilkelerini uygulamak,

19-Tasinir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen tagmirlarin
muayene ve kabuliinii yapmak, cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve dlgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugunda ki
alanlarda ( ambarda) muhafaza etmek Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

20-Stratejik planlamaya uygun biit¢ce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini,
planlamak ve ger¢eklesmesini saglamak,

21-Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamak veya
temin etmek,

22-Miidiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur.
Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri de yapar.

MADDE 9: BILGI iISLEM PERSONELININ GENEL GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1-Bilgiislem agisindan belediye birimlerinin ¢aligmalarini takip ve koordine etmek,
denetlemek; diizenli, hizl,, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,



2-Is dagitim1 yapmak, gérev ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek,

3-Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi arttiric1 diizenlemeler yapmak,
4-Hizmetle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve {istlerine 6nermek,

5-Ihtiyag tespitine yonelik bilgi toplatmak ve analizler yaptirmak, sonuglarina dayali olarak
tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

6-Baskanlik disinda tiretilen yazilimlara yonelik aragtirma yaptirmak ve denemeler
yapilmasini saglamak,

7-Belediye otomasyon programlarmin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasimni
denetlemek,

8-Miidiirliik ¢alisanlariin ozliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) islerini
takip etmek ve Miidiiriine zamaninda bilgi vermek,

9-Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

MADDE 10: YAZILIM BiRiMININ GOREVLERI

1-Kurulacak bilgi sistemlerinin ¢oziimleme ¢alismalarini yapmak, uygulama modeli ve
veri tabani tasarimi olusturmak,

2-Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi kaynaklar1 (isgiicii, donanim vb.) saptamak ve
bunlarin etkin ve verimli kullanimlari i¢in gerekli diizenlemeleri iistlerine 6nermek,

3-Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarmi gelistirmek, temin etmek ve
uygulanabilir duruma getirmek,

4-Tasarmm kriterleri dogrultusunda yazilim gelistirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak
test denemelerini yapmak,

5-Yazilimlara iliskin kullanim dokiimanlarin1 hazirlamak,
6-Kullanimda karsilasilan sorunlarm ¢6ziim ¢aligmalarini yapmak,

7-Belediye i¢i bilgi akisini ve caligmakta olan sistemlerin isleyisini izlemek, sorunlar1
saptamak ve yapilmasi gereken diizenlemeleri {istlerine 6nermek,

8-Tasarlanan sistemlerin etkin olarak uygulanabilmesi amaciyla, sistem i¢inde fiilen gérev
almasi s6z konusu olan personele gerekli bilgileri vermek,

9-Daha ileri asamalardaki ¢aligmalar1 kolaylastirmak amaciyla, tiim sistem tasarimu,
gelistirme ve uygulama c¢alismalarini, Miidiirliik tarafindan belirlenmis standart, ilke ve
yontemlere uygun olarak gerceklestirmek,

10-Bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek,



11-Bilgi Islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirliik i¢indeki
caligmalara uygulanabilirligini arastirmak,

12-Kendisine teslim edilen demirbag esyanin korunmasini saglamak,

13-Defne Belediyesi ve bagl birimlerinin otomasyonuyla ilgili olarak analizlerin
yapilmasin1 ve bilgisayar programlarinin yazilmasini saglamak,

14-Otomasyona gegirilecek islerle ilgili tiim detay analizleri yapmak,

15-Analiz ¢aligmalar1 sonucunda programlama mantigmni olusturarak, bilgisayar
programlarini yazma asamasina getirmek,

16-Belediye otomasyon ve kent bilgi sistemi ile ilgili entegrasyon is ve islemlerini yapmak
veya yaptirmak,

17-Diger birimlerden gelen bilgisayar yazilimlari ile ilgili taleplere cevap vermek;
otomasyona gec¢is asamasinda ¢6ziim sunmak, otomasyona gegtikten sonra ise yazilim
konusunda teknik destek vermek,

18-Belediye Yonetim Bilgi Sistemi (YBS), Defne Kent Bilgi Sistemi (KBS), Elektronik
Belge Yonetim Bilgi Sistemi (EBYS), e-belediye gibi sistem programlarin kapsaminda
calisma ilkelerinin belirlenmesi, proje ve uygulamalar dogrultusunda miidiirliik
elemanlarina temel egitimlerin verilmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirilmasimi saglamak ve gerekli yazilimlarin giincellemesini ve yazilimlarini
yapmak, yaptirmak.

19-Sistem programlarmnin tiim yazilim programlari ile entegre calisir vaziyete getirmek ve
gerekli islemleri yapmak,

20-Belediye otomasyonu ve Kent Bilgi Sistemi yazilimlarindan vatandaslar ilgilendiren
kisimlarinin web ortaminda yaymlanmasi hususunda iizerine diisen isleri ve giincellemeleri

yapmak,

21-Bilgisayar sistemi kurulacak birimlerin detay analizlerinin yapilmasini ve bilgisayar
programlarinin yazilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

22-Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim yazilimlar
koordine etmek, siirekli ve verimli bir sekilde uygulamasini saglamak,

23-Belediyede kullanilan ve kullanilacak yazilimlarin envanterini hazirlamak, her zaman
hazir vaziyette bulundurmak,

24-Birimlerden gelen yazilim ihtiyaglarini degerlendirmek, gerekirse amiri ile miizakere
ederek ve olumlu bulunan konuda istenen ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

25-Genel olarak sistemlerin verimli ve siirekli ¢aligmasini saglamak ve ilgili birimler ile
isbirligi halinde, yiiriitiilmekte olan islerin zamaninda, istenen igerik ve nitelikte
yapilmasina ekibi ile birlikte destek vermek,



26-Mevcut tanimlanmig sistemin amaglarmin ve gereklerinin basarilmasi i¢in bilgi islem
sisteminin ayrmtili tasarmmini, niteliklerinin belirtilmesini ve programlarin yazilmasina
yardimci olacak ayrintilarin hazirlanmasini saglamak,

27-Bilgi giivenligini siirekli kilmak i¢in gerekli 6nlemleri almak, miidiirlikklerin de gerekli
onlemleri almalarmni saglamak,

28-Mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

29-Bilgi islem faaliyetleri icin gerekli sistem analizi, programlama islemlerini yapmak
veya bu islemlerin ¢aligmalarini temin etmek, yonlendirmek, eslik etmek ve denetlemek.

30-Donanim ve Yazilim alanindaki gelismeleri izlemek , gerekli ve rantabl olanlar1
Belediyede kullanmak iizere list yonetime onermek.

31-Bilgi iglem miidiirligiinde yiiriitilmekte olan, web ve sosyal medya sitelerini bilgi
giincelleme hizmetini devam ettirmek, yerel ve agdaki veri yedekleme sistemini yiiriitmek,
0zglin programlarm bakim ve giincellenme ¢aligmalarini yapmak,

32-Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini
artirmak, zaman kaybin1 azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin
etmek. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasimi ve
yiirlitiilmesini saglamak.

33-Tiim bilgisayarlarin viriisten korunmasi i¢in giivenlik 6nlemleri, tedbirleri almak ve
ayarlar1 yapmak.

34-Web sitesi www.defne.bel.tr ile ilgili gerekli tasarimlarin giincellenmesini yapmak veya
yeniden yazilacak olan kisimlari ile ilgili analizleri yapmak, Web sayfasina girilen verilerin
dogru girilip girilmediginin kontroliinli yapmak, yanlis girilen bilgileri diizeltmek,

35-Defne ile ilgili www.defne.bel.tr web sitesinin; sayfa tasarimmin yapilmasi,
olusturulmasi, siirekli giincellenmesi ve gelistirilmesi, arastirilarak elde edilen verilerin
derlenmesi, vatandasa hizmetin e-belediye {izerinden verilmesi, tiim kullanicilara
Elektronik posta (mail sunucu) hizmetlerini verilmesi islemlerinin yapilmasi ve
sonug¢landirilmasini saglamak,

36-Belediyenin diger birimlerine e-mail adresleri vermek, e-mail kutularinimn kontrollerini
yapmak, virlislerden arinmis mesajlasmay1 temin etmek,

37-Uzak birimler ile merkez bina arasindaki haberlesmeyi ekonomik olarak en az diizeye
cekmek i¢in gerekli teknolojileri takip etmek ve uygulamak.

38- Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erisebilecegi sekilde tasarmmini
yapmak,

39-Internet web sunucusunun arizalarini ilgili sahislara bildirmek, Internet'e erigen
kullanicilarin istek ve sikayetlerini degerlendirmek,



40-Belediye birimleri arasindaki elektronik postanin sorunsuz ¢alismasini takip etmek,
41-Disaridan Belediyeye gelen web ortamidaki mesajlar1 kontrol etmek,

42-Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin alimi, kurulumu ve dagitimi konularinda uygulama
planlarint hazirlamak,

43-Gorevlerine yonelik kurum ve kuruluslarla irtibati saglamak,

44-Mevcut sistem kullanici bilgisayarlarinda meydana gelecek isletim sorunlarini
gidermek,

45-Sistem sunucu bilgisayarlarinin her tiirlii yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

46-Bilgisayar iletisim agmi1 planlamak, tasarlamak ve kurmak,
47-Bilgisayar iletisim agini isletmek, sorunlarmni gidermek, her tiirlii glivenligini saglamak,

48-Bilgisayar iletisim aginin belirlenmis standartlar dogrultusunda ¢aligtirilmasini
saglamak,

49-Bilgisayar iletisim ag1 performansimin iyilestirilmesi ¢aligmalar1 yapmak,
50-Sistem konfigiirasyonunu yapmak ve sistemi kullanicilara agmak,

51-Sistem yedeklerinin giinliik ve haftalik olarak alinmasinin saglamak ve alman yedekleri
giivenli bir sekilde muhafaza etmek,

52-Bilgisayar sistemlerinin ¢alisir durumda olmasini ve sistem programlarinin yazilmasimni
saglamak,

53-Belediye'de sistemin kurulusu ve denetlenmesine destek olarak, caligmakta olan mevcut
bilgi igslem sistemlerinin performanslarini degerlendirmek ve gelistirilmelerine iliskin
oneriler gelistirmek ve bagli bulundugu amirine sunmak,

MADDE 11: DONANIM VE DESTEK BiRiMININ GOREVLERI

1-Ana Bilgisayar Sisteminin, yan iinitelerinin ve Network cihazlarinin, bilgisayarlarin,
yazicilarin, gevre birimlerinin ve kesintisiz gii¢ kaynaklari ile diger bilgisayar sistem
donanimlarinin arizasiz olmasini saglamak, bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak,
arizalar1 gidermek veya garanti kapsami veya bakim sozlesmeleri kapsaminda ilgili firma
ile iletisim kurarak sorunun giderilmesini saglamak,

2-Belediye i¢i kullanicilarin donanim sorunlarina dogrudan ¢dztiim bulmak veya bu
¢Oziimleri bir iist amirine iletmek, bu kullanicilara ait donanim cihazlarinin arizalarini
yerinde tespit etmek, gerek goriildiigiinde yerinde ¢dziilmesini saglamak,

3-Bilgi islem, sistem ,kayit ,operatdr ve pano odasinin sogutma, 1sitma , aydmnlatma ve
giivenligini temin etmek. Kesintisiz gii¢c kaynagi, switch, server, kabin , jenerator i¢



panosu, masa listii bilgisayar, printer, adsl modem, monitor ve tarayici gibi cihazlarin
bakimli ve kullanilabilir olmasini saglamak

4-Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parca ve yan iirlinlerinin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip etmek,

5-Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli
bir sekilde takibini yapmak,

6-Bilgisayar sistemleri arasinda ag hatlar1 planlamak ve krokilerini olusturmak, ag hatlarini
cekmek, arizalarii gidermek, bununla ilgili donanimlarin ve baglantili kullanilan diger
ekipmanlarin bakim ve onarimlarma iligkin islemleri yliriitmek,

7-Ag arizalarna iligkin sebep, analiz ve arastirma yapmak, bakim ve onarim i¢in ekipman
ve yedek parca tedarik ve muhafaza etmek,

8-Birimlerin sartname c¢aligmalarini takip ederek gerekli teknik bilgi ve destegi vermek,
9-Teknik komisyonca yiiriitiilen islerin diger birimler ile ilgili koordinasyonunu saglamak,

10-Teknolojik gelismelerin takibi suretiyle birimleri ileri teknoloji ile donatmaya yonelik
calismalara katkida bulunmak,

11-Bilgi islem malzemelerini depolamak ve ihtiya¢lar dogrultusunda dagitimlarini
yapmak,

12-Kullanim dis1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilmasi noktasinda
gerekli kontrolleri yapmak, hurdaya ayrilmasina karar vermek ve bu isle ilgili diger isleri
yliriitmek,

13-Biriminin islemlerine ait kayitlarin eksiksiz ve diizenli olarak tutulmasini, belgelerin
arsivlenerek saklanmasini saglamak,

14-Bilgisayar sistemleri ile ilgili tiiketim malzemelerinin temin edilmesini saglamak,

15-Donanimla ilgili olarak diger birimlerden gelen malzeme taleplerini takip etmek,
imkanlar1 dl¢iisiinde karsilamak, amirine bildirmek,

16-Bilgisayar sistem donanimlarinin verimli ¢galigmasi amaciyla 6nerilerde bulunmak,
donanim ¢alisma yonergeleri hazirlamak ve bunlari amirine iletmek,

17-Donanim sistemlerini gerektigi zamanlarda giiglerini kapatmak, tekrar agmak, bayram
ve ulusal tatil zamanlarinda kapatilmasi gereken biitiin donanimlar1 kontrol etmek ve
kapatmak,

18-Miidiirliige gelen ve Miidiirliikten giden tiim evraklarin kayit defterine kaydin1 yaparak
ilgili yerlere diizenli ve zamaninda zimmetli olarak gondermek,

19-Birimde kalan Miidiirliige ait evraklarin dosyalanmasimi yaparak, yasal siire boyunca
saklamak,



20-Sonuglanmayan evraklar1 arastirarak, yasal siire i¢cinde sonu¢landirmak,

21-Midiirliige ait demirbas esyanin kayitlarini tutarak, Miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetini saglamak, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak
kontrol etmek,

22-11gili birimlerle isbirligi icerisinde, etkin bilgi islem uygulamalarinmn ve bunlarm
yiriitiilmesi i¢in gerekli donanim ve insan kaynaklarinin segilmesi ve planlanmasimni
saglamak,

23-Belediyenin tiim bilgisayar sistemlerinin demirbas esyalarinin takip etmek, kayitlarini
tutmak, envanterlerini olusturmak,

24-Demirbas islemlerini, bagli oldugu Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda yapmak ve
kayitlarini tutmak,

25-Teslim alinan demirbas malzemenin korunmasi, ilgililere zimmet yapilmasi, demirbas
esyanin giris ve ¢ikislarmin listeye gore diizenli olarak kontrolii islemlerinin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

26-Miidiirliik Makaminin yazili emri olmadan depodan herhangi bir demirbasi
¢ikartmamak, sevk etmemek,

27-Belediye ve Miudiirliik biinyesinde kullanilan veya diger Midiirliik ya da kurumlara
verilen bilgisayar ve diger cihazlar ile bunlara ait donanim ve yedek parcgalarin ve sarf
malzemelerinin kayitlarini tutmak,

28-Seminer ve egitim organizasyonuna yardimci olmak ve birimi ilgilendiren gerekli
malzemeyi temin etmek,

29-Miidiirliigiin diizenledigi Egitim ve seminer notlarmi yazmak,

30-Bilgisayar ve Yan ekipmanlarmin bilgisayar ortamina alinmasi gerekli diger bilgileri
bilgisayara girmek,

31-Mevcut birimlerde yenilemeye dayali veya yeni olusturulan birimlerde yeni kurulacak
olan sistem altyapismi kurmak ve ¢alisir durumda ilgililerine teslim etmek,

32-Telefon santralinin bakim, onarim ve isletilmesini yapmak veya yaptirmak,

33-Belediye giivenlik kamera tesisini ger¢eklestirmek, bakimini yaptirmak ve kayit
cihazini isler halde tutmak,

34-Canli yayin ve giivenlik kameralarmin tesis, bakim ve diizenli ¢alismasini saglamak,
talep edilmesi durumunda ek kameralarin kurulmasini ve isletilmesini saglamak,

35-Kayitlar1 manyetik ortama alarak yedekleme islemini yapmak ve bilgilerin korunmasimi
saglamak,

36-Sistem odasinin ve malzemelerinin temiz ve diizenliligini saglamak,
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37-Serverlarin donanim giivenligine iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

38-Sorumlu oldugu donanimlarin temizlik ve bakimimin geregi gibi yapilmasimi, siirekli
temiz ve faal olmalarini saglamak, makine ve malzemelerin disiplinli kullanilmasi i¢in
gerekli 6zenin gosterilmesini saglamak,

39-Bilgi islem donaniminin kurulmasi, faaliyete gecirilmesi ve kontroliiniin
gerceklestirilmesini saglamak, bu faaliyet ile bilgi giris /¢ikis birimleri, bagli ve bagsiz
cevre birimleri ile bilgisayar sisteminin denetimini saglamak,

40-Uzak birimlerle olan haberlesme agmi kurmak ve bilginin merkezi sistemde stirekli
giincelligini saglayarak merkezde toplanmasini ve vatandaslara dogru bilgi aktarilmasi i¢in
gerekli donanim altyapmin kurulmasini saglamak,

41-Donanimin yetersiz kaldig1 durumlarda yeni donanimlarin incelenmesi, isin artmasi
halinde kullanicilara uygun donanimin ve yazilimin se¢ilmesini saglamak,

42-Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamak,

43-Diizenli bir bicimde isleyen bilgi islem faaliyetini destekleyen yedekleme tiniteleri,
diskler, isletim sisteminin bakimini, donanimin ve altyapinin fiziksel giivenligini saglayici
caligmalar1 yapmak,

44- Internet iizerinden cagdas haberlesme ve bilgi alisverisini yapilmas1 kapsaminda
donanimlarin (modem, kamera,bilgisayar, akilli cep telefonlar1 gibi) uyumlulugunu ve
calismasini saglamak,

45-Belediyeye bagh tiim miidiirliiklerin her tiirlii donanim ihtiyaglarina iliskin ilgili
Miidiirliiklerle etkin isbirligi icerisinde teknik destekte ve teklifte bulunmak,

46-Belediye ici ve disi iletisimde kullanilan telefon ve wireless sistemlerini kurmak,
bakimini yapmak veya yaptirmak,

47-Birimlerin bu alandaki malzeme ihtiyaglariin tespit edilmesi, uygun malzemenin
almmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonu¢landirilmasini saglamak,

48-11gili miidiirliik ile isbirligi icerisinde, Belediye'nin tiim ¢alisanlarmmn bilgisayar sistem
donanimlarinin kullanim1 konusunda bilgi ve becerilerini gelistirici caligmalar1 organize
etmek,

49-Miidiirliigiin malzeme ikmal ve stok kontroliinii ve sayimin1 yapmak,

50-Mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

51-Belediye birimlerinde meydana gelen bilgisayar arizalarma siiratle ¢ziime kavusturmak

52-Yeni alman bilgisayarlarm testini yapmak, kurmak, isletmek , agda tanitim islemlerini

yapmak.
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UCUNCU BOLUM

GENEL iLKELER VE TANIMLAR

MADDE 12: BILGI iSLEM MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI, GOREV, YETKIi
VE SORUMLULUK

A- BILGi iSLEM MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI

Bilgi islem Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulusu, gérev konularmin cesitlerine
dayanmaktadir. Miidiirliigiin, amag, gorevler ve iligkileri bakimmdan hem planlayici ve
hem de uygulayic1 yonleri vardir. Bilgi Islem Miidiirliigiine gérev veren yiiriirliikteki
yasalara gore Miidiirliigiin iki yonlii bir niteligi oldugu goriilmektedir.

1-Miidiirliik kendi gorev konularinda arastirici, planlayici izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir 6rgiit niteliginde ¢calismaktadir.

2-Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir.

Buna gore yukarida belirtilen amaclarin degerlendirilmesinde, ana goérevlerinin yerine
getirilmesinde ve is iliskilerinin gozetilmesinde Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bu iki yonlii
niteligi izerinde 6nemle durulmalidir.

B- GOREV YETKI VE SORUMLULUK

1-Yetkiler ile gorevlerin birbirlerinden kesin olarak ayrilmalar1 olanaksizdir. Sorumluluk
yetki ve gorev birbirleri ile cok yakindan ilgisi bulunan birbirleri lizerinden
tanimlanabilecek ve agiklanabilecek ve birbirlerinden gili¢ kavramlardir.

2-Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir.

a)Her eleman gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi
(Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenen bigimde yapmak i¢in bagl
bulunan kisi yada makamdan alian "Hak" olarak yorumlanmaktadir.

b)Her eleman gorevini yapmamaktan eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan yetkisi oraninda
sorumludur.

Sorumluluk "bir gérevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden)
istenilen bicimde yapilmasindan 6tiirii bagl bulunan kisi yada makama kars1 hesap verme
yikiimliilligi" olarak anlagilmaktadir.

3- Yetki devri yoneticilerin genel yonetim gorevlerine daha etkin bir sekilde yapabilmeleri
icin yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin
sinirlarina gore yapilir.
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Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan
arasinda yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.

Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan baska yetkiyi devreden yoneticiye karst gorev sorumlulugu da
yiiklenmis olur.

Bir géreve vekaleten atananlar o gorev i¢in gerekli yetkiye sahip olur ve o gérevden
dolay1 sorumluluk yiiklenilir.

DORDUNCU BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Defter Kayitlar ve Arsivleme
MADDE 13: GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER

1-Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli iglemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2-Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilaria gore kaydedilir. Midiirliik
disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

3-Demirbag Kayit ve islemleri Tasmir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve
demirbagtan diisiilen mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun
disiiliir. Tagmir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

MADDE 14: ARSIVLEME VE DOSYALAMA

1- Yiiriirlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarm birim arsivinde muhafazasi
saglanir.

2- Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde dijital yedekleme
sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti alinip gerekli miihiir, onay ve
imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

3- Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin goérevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum
Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi
dolanlar kurum arsivine devredilir.

4- Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan ilgili birim
personelleri, amirlerine kars1 sorumludur.

MADDE 15: DiGER KURUM VE KURULUSLRLA KOORDINASYON

Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.
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Belediye dis1 yazismalar Baskan ya da gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuritilir.

MADDE 16: DENETIiM

1- Midiirligiin biitiin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiiriin denetiminde yiiriitiiliir.
Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.

2- Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.

3- Bilgi Islem Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil
islemleri, islemleri yiiriirliikteki, mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

BOLUM V

CESITLI HUKUMLER

MADDE 16: YONETMELIKTE YER ALMAYAN HUSUSLAR
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
MADDE 17: YURURLULUK

Bu yonetmelik 18 maddeden ibaret olup, Defne Belediye Baskanligi Meclisince alinacak
kararinin kesinlesmesi ve ilaniyla yiiriirliige girer.

MADDE 18: YURUTME

Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiritiir.
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