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YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
_ BILGI ISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg¢

MADDE 1 -

(1) Bu yonetmeligin amaci, Bilgl [slem Miudirliigtiniin  kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile calisma usul ve esaslarii diizenlemek ve Yenimahalle Belediyesi Bilgi
Islem Miidiirliigti’niin daha etkili ve verimli caligabilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu Yonetmelik, Bilgi Islem Midiirliigiiniin gdrev ve ¢alisma diizenine iliskin esas ve
usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik;

5393 sayili Belediye Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayimnlar Yoluyla
Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmelikleri,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayili Kamu [hale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

Kamu Alimlarmin Elektronik Ortamda Yapilmasina [liskin Uygulama Yonetmeligi,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

2019/12 Cumhurbaskanligi Genelgesi ve Ilgili Tiim Genelgeler,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

5237 Tirk Ceza Kanunu,

5326 Kabahatler Kanunu,

5846 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,

Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi,

30988 sayil1 Ulusal Akilli Sehirler Stratejisi ve Eylem Plan,

Prosediirler,

Elektronik Haberlesme Sektoriinde Sebeke ve Bilgi Giivenligi Yonetmeligine ve bu maddede
ad1 gecen kanunlara dayali olarak cikarilan tiim tiiziik ve yOnetmeliklere dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 -

(1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Yenimahalle Belediyesini,

b) Baskanlik : Yenimahalle Belediye Bagkanligini,

c) Baskan :Yenimahalle Belediye Bagkanini,

d) Baskan Yardimcist :Yenimahalle Belediyesi Baskan Yardimcisi,



e) Mudurlik - Yenimahalle Belediye Baskanhig: Bilgi Islem Midiirliigiint,

f) Midir - Yenimahalle Belediye Baskanlig: Bilgi Islem Mudiirtind,

g) Ust Sorumlu :Baskanlik OLUR u ile Miidiir’e yardime1 olmak lizere
gorevlendirilen personel,

h) Sube Sefligi :Miidiirlige bagl subelerde is ve islemlerden sorumlu olarak
gorev yapan personel,

i) Personel : Miidiirliik emrinde gorev yapan memur, isci, sef, bilgisayar

isletmeni, ¢dziimleyici, tekniker, hizmetli ve diger unvanl
tiim gorevlileri ve hizmet alimi ile calistirilan diger gorevlileri

j) Birim : Yenimahalle Belediye Baskanlig1 biinyesindeki diger
Mudirlikleri,

k) Yonetici : Bagli oldugu iist yonetim

) Log :Kayit anlamina gelmektedir. Belirli bir sistemle ilgili olaylarin

otomatik olarak fiiretilmesi ve =zaman damgali olarak
belgelendirilmesidir.

m) Veritabani :Bir bilgisayar sisteminde elektronik olarak depolanan
yapilandirilmis  bilgi veya veriden olusan diizenli bir
koleksiyondur.

n) Konfigiirasyon :Yapilandirma

o) USOM :Ulusal Siber Olaylarla Miicadele

p) TUCBS :Tirkiye Ulusal Cografi Bilgi Sistemi

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 -

(1) Bilgi Islem Mudurligt;

e Bilisim Aglari, Sistem ve Web Hizmetleri Sefligi,
Yonetim Bilgi Sistemleri Sefligi,

Akall1 Sehirler ve Kent Bilgi Sistemi Sefligi,
Donanim ve Teknik Destek Sefligi,

Tasinir Kayit Yonetimi ve Depo Sefligi,

Idari ve Mali [sler Sefliginden olusur.

(2) Ihtiya¢ durumunda Belediye Baskaninin onayi ile yeni seflik veya birim kurulabilir.

Baghlik

MADDE 6 —

(1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 -

(1) Belediye teskilati birimleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek,
bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle
birlikte yiiriitmek,



(2) Belediyenin gorev alanmina giren bilisim konularinda birimler arasinda koordinasyonu ve
isbirligini saglamak,

(3) Bilisim teknolojilerindeki gelismelere uygun olarak daha etkin ve verimli bilgi, belge ve
is akis1 diizenini kurmak, buna yonelik yazilimlar {iretmek veya saglamak,

(4) Belediyenin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler
aras1 ¢evrim i¢i ve cevrim dig1 veri akigim ve koordinasyonu saglamak,

(5) Belediyenin ilgili birimleri ile isbirligi yaparak belediye personelinin bilgi
teknolojilerinde ve uygulamalarda meydana gelen gelismelere paralel olarak hizmet i¢i
egitim almalarini koordine etmek ve gerceklestirmek,

(6) Bilgi islem standartlarimin belirlenmesi ve gelisiminin izlenmesinde, bilgi islem altyapisi,
donanim ve yazilimlarmin kullanilmasinda diger kamu kurum ve kuruluslariyla isbirligi
yapmak,

(7) Gelisen bilisim teknolojilerini izlemek ve bunlarn Belediye biinyesine aktarimi
konusunda goriis ve dnerilerde bulunmak,

(8) Bilgi giivenligi konusunun gerektirdigi Onlemleri almak, politikalar1 ve ilkeleri
belirlemek, kamu bilisim standartlarina uygun ¢dztimler tiretmek,

(9) Gorev alanina giren konularda mevzuat hazirliklan yapmak ve Baskanliga onerilerde
bulunmak,

(10) Belediye internet web sitesi kurarak/kurdurarak cagdas haberlesme ve bilgi aligverisini
saglamak, Belediyecilik hizmetlerini mevzuatin izin verdigi dl¢lide internet ortamina
tasimak vatandaga doniik hizmetleri internet {izerinden sunmak,

(11) Belediye simrlan igerisinde Kent Bilgi Sistemi ¢aligmalarin yapmak/yaptirmak ve bu
bilgilerin giincel tutulmast igin tiim birimlerin arasinda koordinasyon saglamak,

(12) Tiim belediyenin internet (network) altyapisim kurmak/kurdurmak ve takibini yapmak,

(13) Felaket Kurtarma Merkezi kurulmasi ve yonetilmesi,

(14) Veri tabam bakimi, sistem bakimini yapmak/ yaptirmak,

(15) Birimlere yazilim, donanmim, program ihtiyaclar ile ilgili teknik destekte bulunmak,

(16) Internet ve intranet olanaklarindan belediyenin en iist seviyede faydalanmasim saglamak,

(17) Tiim belediye birimlerindeki bilgisayar ve envanter takibinin yapilmasim saglayip, bakim
ve onarim desteginin verilmesi,

(18) Belediyenin bilgi islem uygulamalarim etkileyecek ve ilgilendirecek nitelikte gelismeleri,
yayimnlar ve yasal mevzuati izlemek, gerektigi hallerde onlemler almak, ilgililere bilgi
vermek, astlarina agiklama yapmak ve gérev vermek,

(19) Midiirliik personelinin egitim ihtiyacinu tespit etmek, bu konuda astlarini da dinleyerek
gerekli girisimlerde bulunmak,

(20) Ilgili mevzuata uygun olarak yoneticilerinin verdigi is ve islemleri yliriitmektir.

Midiirliik Yetkisi
MADDE 8 -

(1) Bilgi Islem Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 -

(1) Bilgi Islem Midiirliigii, Belediye Baskanica verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri hizli ve &zenli bir sekilde yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.



Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 -

(1) Mevzuatla Bilgi Islem Miidiirliigiine verilen gérevlerin diizenli, hizl, etkin, anlasilir,
verimli ve hukuka uygun yiiriitiilmesini saglamak icin gerekli tedbirleri almak ve
uygulamak,

(2) Mudiirliigiin amiri sifatiyla 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger mevzuatla
kurum ve birim amirlerine taninan gorevleri yerine getirmek ve yetkileri kullanmak,

(3) Miidiirliigiin biitge teklifini hazirlamak ve kadro ihtiyacini belirleyerek gerekli ig ve
islemleri yiirtitmek,

(4) Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gérdiigi kisilere devretmek
ve gerceklestirme gorevlilerini belirlemek,

(5) 1dari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglamak,

(6) Miidiirliigiin ¢alismalar1 hakkinda yillik faaliyet raporu, performans programu ile

stratejik plan hazirlanmasini saglamak,

(7) Miidiirliikte yapilan is ve islemleri ve personeli denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her

tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye,

(8) Miidiirliik birimlerinin etkin ¢aligabilmesi i¢in motivasyonu saglamak ve gerekli

tedbirleri almak,

(9) Subeler arasinda koordinasyonu saglamak,

(10) Midiirliikte gerekli diizenleyici islemleri yapmak,

(11) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri hizli ve etkin sekilde yapmak.

Ust Sorumlunun Yetki Gorev ve Sorumlulugu

MADDE 11 — Midiirlik hizmetlerinin yiiriitilmesinde Miidiire yardimeci olmak fiizere
personel gorevlendirmesi yapildig1 takdirde, gorevlendirilen Ust Sorumlu asagida belirtilen
gorevleri yapar;

(1) Gorev dagilimu ile kendi uhdesine verilen birimlerin ¢alismalarini takip ve koordine

etmek, denetlemek; islerin diizenli, hizl, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

(2) Personel arasinda is dagilim1 yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek ve calisma

usullerini belirlemek,

(3) Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak,
ihtiyaclar tespit etmek, analizler yapmak, hizmetle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek
ve Miidiire rapor halinde dnermek,

(4) Idari is, islem, gérev, calisma ve etkinlikleri takip etmek ve denetlemek,

(5) Calisma ve etkinliklerin uyum ve koordinasyon icerisinde yiiriitiilmesinde Miidiire
yardimci olmak,

(6) Gerektiginde Mudiire vekalet etmek,
(7) Midiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Bilisim Aglari, Sistem ve Web Hizmetleri Sefliginin Yetki Gorev ve Sorumlulugu
MADDE 12-

(1) Belediyede hizmet verilen uygulamalarm giinlikk, haftalik ve aylik bakimlarini
yapmak/yaptirmak,

(2) Uygulamalarda yapilacak degisiklikleri yiiklemek/yiikletmek, gerekli bilesenleri
kurmak/kurdurmak,

(3) Verilen hizmetlerin daha iyi calismasi i¢in gerekli teknolojileri takip etmek ve
giincellemek,



(4) Calisan veri taban: sisteminin performans sorunu yasamamasi icin siirekli olarak izlemek
ve gerekli miidahaleleri yapmak/yaptirmak,

(5) Tablo ve indeks dosyalarmi kontrol ederek, sikca kullamlan ve stirekli biiyliyen
dosyalarm tekrar kurulumunu ve yapisal degisiklikleri igeren analiz islemlerini
yapmak/yaptirmak,

(6) Bilgi modelleme ve iyilestirme caligmalar: yapilarak veri tabani sisteminin daha efektif
calistirilmasini  saglamak, Belediye hizmetleriyle ilgili bilgileri toplamak ve ilgili
birimlerle isbirligi icinde veri tabanlarini olusturmak,

(7) Veri analizleri ile yeni indeks dosyalarin yaratmak, ilave disk alanlarin olusturmak veya
paralel sistemlere gegis ¢dziimlerini uygulamak/uygulattirmak,

(8) Veri tabani sunucularinin giinliik, haftalik ve ayhk bakimlarini yapmak/yaptirmak,

(9) Veri tabanlarindayapilacak olandegisiklikleri uygulamak/uygulattirmak ve etkilerini

degerlendirmek,

(10) Veri tabam sunucularmin daha verimli caligmasi i¢in gerekli teknolojileri takip etmek
ve uygulamak/uygulattirmak,

(11) Veri tabanlarinda bulunan verilerin yedekleme politikalarini olusturarak yedeklerini
almak/aldirmak ve kontroliinii saglamak,

(12) Belediye veri depolama sistemlerinin yonetimi, bakimi ve kapasite planlamasini
yapmak/yaptirmak,

(13) Ilgili sunucularin hata/uyar1 kayitlarini takip etmek ve 6nlem almak, sunucularin disk
alanlarmi kontroliinii yapmak, isletim sistemi, anti virlis glincellemelerini yapmak,
sunucularin  ve sorumlu oldugu uygulamalarin yedeklerini periyodik olarak
almak/aldirmak,

(14) Ilgili sunucularda sistem politikalarini, igletme talimatlarini uygulamak ve giivenli
erisimleri saglamak,

(15) Sunucu parkini yonetmek, izlemek ve gelisen sanallastirma teknolojileri dogrultusunda
gerekli diizenlemeleri yapmak/yaptirmak,

(16) Sistem odas1 giivenligini saglamak ve kamera sistemlerini kontrol etmek ve kayitlarini
tutmak,

(17) Sistem odasi yangin sondiirme sistemlerini kurmak/kurdurmak ve calisir halde
stirekliligini saglamak, diizenli bakimlarini yaptirmak,

(18) Sunucularimizin yer aldigi sistem odasina hizmet veren, kesintisiz giic kaynagi
cihazlarimi merkezi yapida takip ve kontrol etmek, cihazlarin kesintisiz calismasi i¢in
gerekli tedbirleri almak, bakim onarim sozlesmelerini hazirlamak ve idamesini
saglamak,

(19) Sunucu ve sistem odalarinin iklimlendirme sistemlerinin tamir, bakim ve kontrollerini
yapmak, sdzlesmelerini hazirlamak ve idamesini saglamak,

(20) Sistem odasinin idamesi ve yonetilmesi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak, fiziki giivenlik
politikalarini gelistirmek ve uygulamak,

(21) Belediye kullanicilarinin isletim sistemleri, virlis koruma programlari ve diger
yazilimlarin otomatik dagilimini yapmak ve glincellemek,

(22) Verilen hizmetlere erisim giivenligi politikalarini belirlemek ve uygulamak,

(23) Belediye birimleri biinyesinde kurulu olan genis alan bilgisayar aglari ile bunlara bagl
olan yonlendiriciler, anahtarlar, modemler gibi ag cihazlarinin sorunsuz bir sekilde
isletilebilmesi icin gerekli tim dnlemleri almak,

(24) Genis alan ag sistemlerinin performanslarini izlemek, yedeklerini almak ve iyilestirme

calismalarini yiriitmek,

(25) Genis alan ag sistemleri {izerinde yapilan tiim degisiklikleri diizenli olarak takip etmek
ve giivenlik isletme talimatlarini uygulamak,

(26) Yerel ve genis alan ag cihazlarimin yapilandirma bilgilerini periyodik olarak
yedeklemek,
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(27) Ag kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye uygunlugunu

denetlemek, giincellemek ve gelistirme raporlarim hazirlamak,

(28) Meydana gelen arizalarn en kisa slirede onarimint saglamak, bunun igin gerekli

donanim, yazilim ve altyapiy hazirlamak/hazirlatmak,
(29) Belediye birimlerinin kullanmakta oldugu veri iletisim hatlarinin kesintisiz isleyisini
saglamak, iyilestirmek, denetlemek, izlemek ve raporlamak,

(30) Veri iletisim aglaryla ilgili yonetim fonksiyonlarin ve kapasite planlamasini yapmak,

(31) Veri iletisim agma iliskin gerekli tasarimlar yapmak, tasarima uygun aktif ag
cihazlarim arastirmak, incelemek ve test etmek,

(32) Aktif ag cihazlarinin fiziki kurulumlarini ve yapilandirmalarini yapmak/yaptirmak,

(33) Gorev alanina giren konulara iliskin teknik sartnameleri hazirlamak,

(34) Subeye ait resmi yazigmalan yiiritmek, dosyalama islemlerini yapmak, sonuclandirmak
ve muhafaza etmek,

(35) 5651 Sayili Kanun geregi log kayitlariin tutulmasini, takibi ve kontroliinii saglamak,

(36) Diger subeler ve biirolarla ortak ¢alismalarda gerekli is ve islemleri yerine getirmek,

(37) Bilgi Islem Midiirliigii’niin diger birimlere gerektiinde bilgi, belge, yazilim ve
donanimsal konularda destek olmak

(38) USOM (Ulusal Siber Olaylarla Miicadele) merkezi ile koordineli calismasi igbirligi
halinde olmas: ve muhtemel siber saldir1 ve olaylara yonelik 6nlemleri almak/aldirmak

(39) Dis kurumlar ile yapilacak veri aligverisi icin gerekli servisleri devreye almak/aldirmak,

(40) Yazilimlarin siirekli yedegini alarak herhangi bir viriis tehlikesine kars1 dnlemini almak,

(41) Felaket kurtarrna merkezi kurulumu yapmak /yaptirmak ve yonetiminin yapilmasi,

(42) Internet ve entranet olanaklarindan belediyenin en st seviyede faydalanmasin
saglamak,

(43) Yenimahalle B elediyesine ait Web Sitelerinin stirekli yayimini saglamak/saglattirmak,

(44) Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi kapsaminda gerekli onlemleri almak/alinmasini
saglamak ve tiim islemlerin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

(45) Belediyeye ait Tiirkce ve gerektiginde diger dillerde internet sitelerinin tasarim,

kodlama, giincelleme ve idamesini yapmak/yaptirmak,

(46) Belediye web sitesinin daha verimli ve etkili kullanimu i¢in gerekli diizenlemeleri
yapmak/yaptirmak,

(47) Web sitesi giincelliginin korunmast amaciyla, giinliik olarak veri girislerinin yapilmasi/
yaptirilmasi ve web sitesi i¢inde yer alan verilerin diizenli kontrol ediliyor olmast,

(48) Belediye internet sitesinden Belediye adina yapilacak duyurular, Belediye birimlerinin
ilgili duyurular: ile birimlerimizin genelini ilgilendiren duyurular1 yaymlamak ve siiresi
dolanlar arsivlemek,

(49)Belediye birimlerini de kapsayacak sekilde olusturulacak portal, internet ve intranet
sayfalarinin tasarim, yazilim gelistirme, diizenleme ve koordinasyonunu saglamak,

(50) Belediye internet sitesi, projeler kapsamindaki internet siteleri, diger birimlere ait hazir
internet siteleri, portal ve intranet sitelerinin hazir iceriklerini olusturmak/olusturulmasim
saglamak ve giincellemek,

(51) Belediye birimlerinin internet sayfalarinin idamesi konularinda bu birimlerdeki site
sorumlularina gerekli uzaktan yardim, ihtiya¢ duyduklar: egitim ve teknik destegi vermek,

(52) Ihtiya¢c halinde Belediye birimlerinin sunucu ve alt alan adi (subdomain) hizmetlerini
saglamak,

(53) Uygulamalardaki degisiklikler veya yenilikler konusunda egitim materyallerini
hazirlamak ve gerektiginde egitim vermek,

(54) Kurumsal e-posta hizmetini sunmak ve siirekliligini saglamak,



(55) Internet sayfalar i¢in gereken mimari yapilari olusturmak, tasarimlari yerlestirmek, ilgil@
yazilimlarla CSS, HTML, Script ve benzeri gorsel olarak Banner, Video ve benzeri
fonksiyonlar olusturmak/olusturulmasin saglamak,

(56) Yoneticilerine isler hakkinda bilgi vermek, is programi hazirlama, takip etmek ve
sonucunu bildirmek,

(57) Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevler yerine getirmek,

(58) Subenin takip ve denetiminde olan kritik is ve islemler i¢in prosediir olusturmak,

(59) Kurumumuzdan emeklilik, tayin ve bazi nedenlerle ayrilan personellerin resmi yazi ile
kullanic1 adi, bilgi ve sifrelerini pasif hale getirmek, belediye personelinin kullanici
hesaplar1 islemlerini ylriitmek.

Akill Sehirler ve Kent Bilgi Sistemi Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlugu

MADDE 13-

(1) Bilgi Islem Miidiirliigii biinyesinde kurulan Kent Bilgi Sisteminde calisan personelin
calismalarimi planlamak, uygulatmak ve takibini yapmak,

(2) Belediyemizin iliskide bulundugu vatandaslara, Kent Bilgi Sistemi ile verilecek olan
hizmetin aninda ve kesintisiz ulasmasim saglatmak, sistemin tutarliligini siirekli hale
getirterek, vatandaslarimizin Belediyemiz hizmetlerine giiven ve destegi ile birlikte
memnuniyetinin artirilmasini saglatmak,

(3) Akilli Sehir Uygulamalan ile ilgili yazilimlari gelistirmek, Akilli Sehir kavrami
kapsaminda stratejiler belirlemek, projelerin gergeklestirilmesini ve yayginlasmasini
saglamak,

(4) Ust yonetimin istedigi karar destek raporlarinin iiretilmesi, proje kapsaminda toplanmis
sosyo-ekonomik verilerle ilgili analizlerin yapilmasi gibi c¢alismalarin yaninda,
Belediyemizin tiim departmanlarinda Kent Bilgi Sistemi uygulamalarmin aktif olarak
calistirilmasi ve stire¢lerinin takip edilmesi, siirdiiriilebilirliginin saglanmasi,

(5) Kent Bilgi Sistemi uygulamalarinin diizenli olarak ¢alismasini saglamak,

(6) Vatandaslarin Kent Bilgi Sistemi verilerinden web tabanli yazilimlar ile maksimum
sekilde yararlanmasini saglamak,

(7) Kent Bilgi Sistemini Belediye personelinin, calisanlarin ve yonetimin kullanimina
sunmak,

(8) Kent Bilgi Sistemi teknolojisini takip ederek yeni uygulamalarin hayata gegirilmesini
saglamak.

(9) Web-Tapu hizmetini kullanmak i¢in resmi yazi ile bildirilen kullanicilarin yetkilerini
vermek ya da iptal etmek,

(10) Arag takip sisteminin diizenli c¢alismasini saglamak ve resmi yazi ile bildirilen
kullanicilara yetkilerini agmak ve iptal etmek,

(11) TUCBS ( Turkiye Ulusal Cografi Bilgi Sistemleri )’nin glincellenerek devamliliginin

saglanmasi,

(12) Dijital arsiv siirecinde belediyemiz biinyesindeki miidiirliiklere destek vermek,

(13) Yoneticilerine isler hakkinda bilgi vermek, is programi hazirlama, takip etmek ve
sonucunu bildirmek,

(14) Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek,

(15) Subenin takip ve denetiminde olan kritik is ve islemler i¢cin prosediir olusturmak,

(16) Evrak kayit, dagitim, dosyalama, gonderme ve arsivleme, subeye ait yazigmalarin
dosyalama islemlerini yapmak, sonuclandirmak ve muhafaza etmek,

(17) Subeye ait yazigmalari yapmak, takibini saglamak, dosyalama ve arsivleme islerini
yaparak muhafazasini saglamak,

(18) Kurumumuzdan emeklilik, tayin ve bazi nedenlerle ayrilan personellerin resmi yazi ile
kullanic1 adi, bilgi ve sifrelerini pasif hale getirmek.



Yonetim Bilgi Sistemleri Sefliginin Yetki Gorev ve Sorumlulugu
MADDE 14-

(1) Kurumun ihtiya¢ duydugu yazilimlarin analizini yaparak yazmak, yazdirmak veya hazir
paket program seklinde alinmas i¢in Gst yoneticilerine tavsiyelerde bulunmak

(2) Kullamlan uygulamalar igin kullanici sifrelerini sifirlama islemi yapmak ve degistirmek,

(3) Miidiirliiklerin talebi dogrultusunda kullanic1 yetki seviyelerini ayarlamak,

(4) Yazilimlart test, egitim ve uygulama ortamlarina kurmak,

(5) E-imza ve mobil imza ihtiyacini tespit etmek, gerekli bagvurulari yapmak/yaptirmak,

(6) Test, egitim ve uygulama ortamlarina gerekli ek programlar yiiklemek, yapilandirma
ayarlarinin yapilmasi konusunda Sistem Sefligine destek vermek,

(7) Konfigiirasyon yonetimi programlar konusunda yazilim ekibine destek vermek,

(8) Belediye otomasyon sistemi uygulamalari ve/veya modiilleri ile ilgili, miidiirliiklerden
gelen talepler, altyap: degisiklikleri veya yenilikler konusunda egitim ve sunum
materyalleri, bilgi notlarim hazirlamak gerektiginde egitim vermek ya da verilmesini
saglamak,

(9) Kullanicidan gelen hata, istek ve sikayetleri, degisen mevzuati ve ihtiyaglari incelemek,
degerlendirmek, gerekli diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak/yaptirmak,

(10) Gelistirilen yazilimlarin uygulamaya alinmadan 6nce gerekli testlerini yapmak,

(11) Kurumumuzun I¢ Yazi, Dis Yazi, Olur ve benzeri evrak siireclerinin elektronik ortamda

yapilabilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak/yaptirmak,

(12) Kullanicilardan veya firmalardan gelen taleplerin takibinin yapilarak sonuglandiriimast,

(13) Vergi donemi gibi belirli dénemlerde vatandaglarimizi bilgilendirme SMS’i atmak ya da

attirmak,

(14) Yoneticilerine igler hakkinda bilgi vermek, is programi hazirlama, takip etmek ve

sonucunu bildirmek,

(15) Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek,

(16) Subenin takip ve denetiminde olan kritik is ve islemler i¢in prosediir olusturmak,

(17) Subeye ait yazigmalar1 yapmak, takibini saglamak, dosyalama ve arsivleme iglerini

yaparak muhafazasini saglamak,

(18) Kurumumuzdan emeklilik, tayin ve bazi nedenlerle ayrilan personellerin resmi yazi ile

kullanici ads, bilgi ve sifrelerini pasif hale getirmek.

Donanim ve Teknik Servis Sefliginin Yetki Gorev ve Sorumlulugu

MADDE 15—

(1) Belediye teskilatinin donanim taleplerini belirlemek, buna gore kaynak planlamasi
yapmak, proje calismasi yapmak, satin alinmasi planlanan donanimlar i¢in piyasa arastirmasi
yapmak, teknik sartnameleri hazirlamak,

(2) Ekonomik omrii dolan, kayip veya calinan donanimlarin demirbag diisiim islemlerini
ilgili birime bildirmek, yedek parca stok takibini yapmak ve ilgili birimlerden gelen yedek
parca taleplerini karsilamak,

(3) Tim belediye birimlerindeki bilgisayar ve diger donammlarin envanter takibinin
yapilmasi, bakim ve desteginin verilmesi,

(4) Dagitimu yapilan ve garanti siireleri devam eden donanimlarm periyodik bakimlarim
planlamak, ilgili firmalara yaptirmak ve takip etmek,

(5) Garanti siireleri sona eren donanim ve yan donammlarin bakim onanm sézlesmelerini
hazirlamak ve takip etmek,

(6) Donamim ve altyapida kullanilan uygulamalardaki degisiklikler veya yenilikler
konusunda egitim materyallerini hazirlamak ve gerektiginde egitim vermek,

(7) Belediye birimlerinde gérev yapan personele teknik destek vermek,



(8) Birimlerin yazici serit, kartus ve toner taleplerini karsilamak,

(9) Arnizalarin giderilememesi durumunda tedarikci firmalara sorunu ileterek ¢dzimiind
saglamak, arizali donanimlarin arizalari ile ilgili daha once iletilen aym tip arizalarin
benzerliklerini belirlemek ve tedarik¢i firmalar ile birlikte ¢6ziim i¢in arastirma yapmak,
tamir ve bakim icin gelen/giden donanimlarin sevkiyatini yapmak,

(10) Belediye birimlerinden gelen donanim ve yapisal kablo lamaya yonelik talep ve arizalari
degerlendirmek, bilgisayar ve yan donanimlari ile yazilimlarinin kesintisiz olarak c¢alismasini
saglamak,

(11) Belediye birimlerden gelen donanim ve teknik altyapiya yonelik istekler dogrultusunda
proje calismasini yapmak,

(12) Garanti siireleri sona ermis olan donanimlarin tamir ve bakimlarini yapmak ve tamiri
miimkiin olmayan donamimlarin tamirini yaptirmak, yetkili servislere gonderilen arizal
donanimlarin takibini yapmak,

(13) Sorunlarin hata niteligine gore belirlenmis bir takip mekanizmasi olusturmak, ariza
verilerinden hata istatistiklerini ¢cikarmak, mevcut istatistiklerden faydalanarak yeni alinacak
donanimlarin stratejik planlamasini yapmak,

(14) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

(15)Subeye ait yazismalar1 yapmak, takibini saglamak, dosyalama ve arsivleme islerini
yaparak muhafazasini saglamak,

(16) Sube ile ilgili olan yazismalar ylriitmek,

(17) Diger subeler ve biirolarla ortak calismalarda gerekli is ve islemleri yerine getirmek,
(18) Yoneticilerine isler hakkinda bilgi vermek, is programu hazirlama, takip etmek ve
sonucunu bildirmek,

(19) Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek,

(20) Subenin takip ve denetiminde olan kritik is ve islemler i¢in prosediir olusturmak,

Tasimir Mal Kayit ve Depo Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16-

(1) Satin alinan tasmirlarin ambar giris islemlerini yapmak,

(2) Dayanikli tasinirlan ilgililere zimmetle teslim etmek, gérevinden ayrilanlarin uhdesindeki
dayanikli taginirlara ait kayitlar1 giincellemek,

(3) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

(4) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar yerde kontrol etmek ve sayimlarimi
yapmak,

(5) Subeye ait yazismalari yapmak, takibini saglamak, dosyalama ve arsivleme islerini
yaparak muhafazasini saglamak,

(6) Diger subeler ve biirolarla ortak calismalarda gerekli is ve islemleri yerine getirmek,

(7) Mudiirlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

(8) Hurdaya ayirma islemlerini yiiriitmek,

(9) Yoneticilerine isler hakkinda bilgi vermek, is programi hazirlama, takip etmek ve
sonucunu bildirmek,

(10) Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek,

(11) Subenin takip ve denetiminde olan kritik is ve islemler icin prosediir olusturmak,

(12) Tiim islemleri taginir mal yonetmeligine uygun olarak yapmak ve yapilmasini saglamak

Idari ve Mali fsler Sefliginin Gérev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 17—

(1) Her tiirlii yonetmelik, genelge, bildiri, Baskanlik emirlerini takip etmek, saklamak ve ilgili
personele bildirmek,



(2) Midiirliik personel ihtiyaglarmi belirlemek ve temini i¢in gerekli hizmetleri ytirlitmek,

(3) Personele ait, géreve baslama ve aynlislar, gorevlendirme onaylari, kimlik kartt talepleri,
rapor ve izin bildirimleri, terfi islemleri ve tebli gleri gibi her tiirlii 6zliik islerini yapmak, birim
ici ve birim dig1 yazismalar1 yapmak,

(4) Evrak kayit, dagitim, dosyalama, zimmet ekleme, gonderme ve arsivleme, subeye ve
Miidiirliige ait yazismalarn yiiriitmek, sonuglandirmak, muhafaza etmek ve dosyalama
islemlerini yapmak,

(5) Gizli evrak ve yazismalarin belge giivenligini saglamak,

(6) Her subenin yiiritmiis oldugu is ve islemlerle ilgili, biirolarda bulunan evraklardan
Miidiirliik arsivine gidecek olanlarin koordinasyonunu saglamak,

(7) Midiirliikle ilgili konulardaki idari diizenlemeleri hazirlamak ve goris bildirmek,

(8) Midiirliigiin yapilan i¢ ve dis denetimleri sonucunda diizenlenen teftis raporlarinin ve
cevabi raporlarin degerlendirilmesini ve takibini yapmak,

(9) Miudiirligii arsiv hizmetlerini yiirlitmek ve koordinasyonu saglamak,

(10) Miidiirliikte yapilan staj caligmalarini koordine etmek,

(11) Miidiiriin yazili ve sozlii emirlerini ilgili subelere teblig etmek,

(12) Midiirliigiin biitcesini hazirlamak, uygulamak, harcamalari takibini yapmak,

(13) Miidiirligiimiize tahsis edilen kullanilabilecek ddeneklerin muhasebe kayitlarini tutmak,
bakiye durumu ve kontroliinii yapmak,

(14) Bloke tutulan 6deneklerin serbest birakilma islemlerini yiiriitmek, ek Odenek ve
ddenekler aras1 aktarma islemlerini yapmak,

(15) Satm alma islerinin 6deme emri belgelerini diizenlemek ve takibini yapmak,

(16) Her tiirlii satin alma ve ihale islemlerini yapmak, sozlesme hazirlamak, mali bilgilerini
tutmak,

(17) Y1l icerisinde mal, hizmet ve yapim iglerinin belirli bir plan dahilinde yapilmasina
yonelik ilgili birimleri bilgilendirerek taleplerin zamaninda yapilmasini saglamak ve
sonu¢landirmak,

(18) Kamu ihale mevzuatini giinliik takip etmek ve degisikliklere gdre giincel bilgileri
muhafaza etmek ve ilgilileri bilgilendirmek.

(19) Siireklilik arz eden mal, hizmet ve yapim islerinin ihale islemleri tamamlandiktan sonra,
ihale islem dosyasmmn periyodik 6demelerini yapmak icin ilgili birime gondermek,

(20) Miidiirliik tarafindan belirlenen stratejilere gore eylem planlari ve projelerin is stireclerini
hazirlamak, is plan1 ve zaman takvimini projelerin ilerleme verilerine gére giincel tutmak,

(21) Diger subeler ve biirolarla ortak ¢aligmalarda gerekli i ve islemleri yerine getirmek,

(22) Yoneticilerine isler hakkinda bilgi vermek, is programi hazirlama, takip etmek ve
sonucunu bildirmek,

(23) Yoneticileri tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevleri yerine getirmek,

(24) Subenin takip ve denetiminde olan kritik is ve islemler i¢in prosedr olusturmak,

'DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 18-

(1) Tiim miidiirlik personeli Baskanligimizda uygulanan Toplam Kalite Yonetimi ve ISO
9001 kalite yonetim sistemi cercevesinde gerek birim ici gerekse Baskanligin tiim
birimleri ile tam bir uyum ve isbirligi igerisinde iletisim ve koordinasyonu saglayarak
calismakla yiikiimlidiir.
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Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 19-
(1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirtin imzas ile yiiriitilir.
(2) Miidiirliigiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biytksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalari, Bagkanlk
genelgeleri dogrultusunda yiiriitilir.

BESINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

Gelen-Giden Evrakla ilgili Yapilacak Islem
MADDE 20-

(1) Midiirliige sisteme kayit yapilmis olarak gelen evrak y6netim tarafindan ilgili personele
havale edilir, sistem {izerinden takibi yapilir, 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukimludiir.

(2) Mudiirliiliige fiziksel gelen resmi evraklar ise, dnce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirlik evraklari yine zimmetle ilgili
miidiirlige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 21-

(1) Midiirlikklerde elektronik ortamda yapilan tim yazismalarn dijital olarak
saklanmaktadir.Subeler konularina gére gerekli gordiikleri evraklari klasorlerde de
muhafaza etmektedir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasindan ilgili birim
personelleri ve ilgili amiri sorumludur.

Denetim Hiikiimleri

MADDE 22 — (1) Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri, teftis ve denetimle gorevlendirilen
kisiler tarafindan da her an denetlenebilir. Bu tiir teftis ve denetimlerde denetimcilere
yardimci olunmasi personelin gorevidir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 23- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yrtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliiliik
MADDE 24- (1) Bu yonetmelik Yenimahalle Belediye Meclisinin onayu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Baskan ile ilgili Bagskan Yardimcisi
ve birim miidiirti yurtitir.
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