ISTANBUL iLI

SULTANBEYLI BELEDIYESI

BiLGI iISLEM MUDURLUGU

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI ILE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler,
yonetmelik ¢gikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, istanbul ili Sultanbeyli Belediyesi Bilgi islem Midurliigi’nin goérev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarim, teskilat yapisim, hukuki statlsuni

belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve verimli ydrutilmesini sadlamak amaciyla
hazirlanmistir.



T.C
SULTANBEYLI BELEDIYESI
BILGI ISLEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCiI BOLUM
Baslangi¢c Hukumleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yoénetmeligin amaci; Bilgi islem Mudurlaguniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Bilgi islem Mudurliiguni kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yoénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b
ile 48. maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hikimleri, 5210 sayil
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Y 6netmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan
hikiumlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Sultanbeyli Belediyesini,

b) Baskan: Sultanbeyli Belediye Baskamm,

c¢) Baskan Yardimcisi: Mudarliagin Bagh Oldugu Baskan Yardimcisini,
¢) Mudarliik: Bilgi islem Mudarlugana,

d) Mudar: Birim Mudarand,

e) Sef: Birim Sefini,

f) Personel: Mudur ve Seftaniminin disindaki birim c¢alisanlarini

ifade eder.

IKiNCI BOLUM
Teskilat, Baghlik, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Teskilat

MADDE 5- (1) Bilgi Islem Mudurlagu; midiir, sef, yeteri kadar personelden kuruludur.
(2) Mudarlugun teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Bilgi islem Mudiirii

b) Bilgi islem Sefi

c¢) Yazilim Sefi

¢) Sistem Sefi

d) Buro Personeli

Baglilik
MADDE 6- (1) Bilgi islem Midiirligii, Belediye Baskamna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecedi Kisi eliyle yurutir.



Bilgi islem Mudurlagiunun Gorevleri

MADDE 7- (1) Bilgi islem Mudurligiin gérevleri sunlardir:

a) Birimlerden gelen; bilgisayar, yazilim, donanim, telefon, internet vb. elektronik malzemeler
ile ilgili talepleri, mevzuata uygun olarak temin etmek.

e) llcemizin ihtiyaclari dogrultusunda, kamu kurum ve kuruluslari tarafindan gelebilecek
talepleri Belediye Meclisine sunmak ve ¢ikan karan uygulamak.

c) Belediye tarafindan kullanilan tiim bilisim cihazlan ve sistemlerinin yillik Periyodik Bakim
Takvimi ile koruyucu ve onleyici bakim ve onanmlanni yapmak veya yaptirmak.

¢) isci Saghgr ve is Giivenligi calismalanni yiriitmek.

d) Telefon ve Kiresel Mobil Iletisim Sistemi (GSM) s6zlesmelerini yapmak ve faturalarim
6demek.

e) Belediyede mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyaclan ile ilgili teknik
destekte bulunmak veya yaptirmak.

f) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak; bunlarla ilgili gerekli altyapi, data ve benzeri
her turlt hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

g) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri (Uzerinde yudkli olan programlarin
bakim ve guincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

g) Mudurlik adina gelen tim evrak ve belgelerin tasnifini yaparak geregini yapmak.

h) Madirlugin maas ve ayniyat islerini dizenlemek.

1) Gelecekteki ihtiyaclari analiz etmek ve teminini saglamak.

i) Belediye ve eklentilerinde guvenlikle ilgili sistemleri kurmak veya kurdurmak.

J) Madurlagin yillik bitcesini hazirlamak.

k) E-imza kurulumunu yapmak ve Belediye Baskanligi ve tum mudurlik ve birimlerin e-imzayi
etkin sekilde kullanmalarini saglamak.

I) Mobil imza kurulum siireclerini baglatmak; Belediye Baskanhg ile tim midiirliklerin ve
birimlerin etkin kullanimim saglamak.

m) Mevcut sistemi 7 giin 24 saat faal halde tutmak; sistemin glvenligini ve surekliligini
saglamak Uzere diger cevresel destek birimleri ile uyumlulugunu saglamak.

Bilgi islem Mudurinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8- (1) Bilgi islem Mudiriniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Mudurluk yonetiminde tam yetkili olup, muduarlugin her tirlu ¢calismalarim dizenlemek ve
Baskanliga karsi temsil etmek.

b) Mudurlugin Ust yoneticisi olarak mudirligu sevk ve idare etmek.

c) Yasalarla verilen her turla asli ve ek gorevleri yapmak.

¢) Alt birim sefleri arasinda gorev bélimi yapmak; yillik izin, hastalik ve c¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan yetkililerin yerine bir baskasimn gorevilendirilmesini saglamak; hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak.

d) Muadurlik servislerinin planh ve programli bir sekilde ¢alismalarim duzenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir is birligi ortami kurulmasini saglamak, calismalanni izlemek ve
denetlemek.

e) Diger Mudurluklerle koordinasyonu saglamak; yasalarla verilen asli ve her tirli gorevi
yapmak.

1) Mudarlugun calismalarim mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak.

g) Mudurlikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,

g) Madurlige ait batin kisimlann calismalanni izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek.



h) Mudurligun gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek; cesitli konulara iliskin
farklh yollar ve ¢ézimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak.

1) Mudurlak batgesini etkin ve verimli kullanmak.

i) Mudurliukte gorevli tim personelin, gorevleri ile ilgili olarak kendilerini gelistirmeleri adina
egitimler almalarini saglamak.

J) Muadurlagin harcama yetkilisi, personelin birinci disiplin amiridir.

k) Baskanlikg¢a verilen diger gorevleri yapar.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Baskan veya bagl oldugu Baskan
Yardimcisina karsi sorumludur.

Bilgi islem Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Bilgi islem Sefinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Ic ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisini ve
gerekli baglanti hatlarini tesis ederek bilgi ahsverisini saglamak veya ilgili mudurltklere
saglatmak.

b) Donamm ve yazilimlarin bakimini yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde bakim,
onarim s6zlesmeleri ile yetkili firmalara yaptirmak.

c) Egitim ve bilgilendirme seminerleri diizenlemek veya dizenlettirmek.

¢) Muadurlugun malzeme, ikmal ve stok kontroliinii yapmak ve teminini saglamak.

d) Veri guvenligini saglamak ve uygulamak.

e) Birimlerde kullanilan elektronik cihazlarin bakim ve onaranlarinin takibini yapmak.

f) Belediyemize ait her tirll bilgisayar donamm malzemeleri ve altyapinin bakim, onarim ve
tamir islerini yapmak veya yaptirmak.

g) Bilgisayar sisteminin devamliligim saglayici gerekli giivenlik sistemini kurmak, gerekli
guvenlik tedbirlerini almak veya aldirmak.

g) Ag cihaz ve yazilimlarini kurmak, internet ve kamera sistemlerini yonetmek.

h) Belediye bilgisayar sistemi kullanicilari i¢in kullanici adlari ve sifreler olusturmak ya da iptal
etmek; yetkilerine gore sistem kaynaklarina erisimi saglamak ya da kisitlamak (e-posta,
programlar, veri depolari vb.); sifre ve parolalari degistirmek.

1) Telefon, internet, SMS vb. hizmetleri takip etmek ve gerekli tim islemleri yiritmek,

i) Personelin verimli, disiplinli, koordineli ve is birligi icinde ¢alismasini saglamak,

J) Mudurin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Mudure karsi sorumludur.

(3) Bilgi islem Sefligine Bagh Personeller sunlardir:

1) Haberlesme, Kamera isleri Teknik Personeli:

(1) Haberlesme, Kamera isleri Teknik Personeli gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye blnyesinde bulunan PSTN ve IP santrallerinin ydnetimini, anzalannin takibini,
onanminin yaptirilmasini ve personellere dahili hat tahsis islemlerini yapar.

b) Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarinin guivenlik kamerasi temini, montaji ve
bakiminin takibini yapar.

c) Belediye sosyal tesislerindeki restoran ve bife paket programlarinin takibini, POS
cihazlarinin teminini, teknik servis takibini ve satista kullanilan elektronik cihazlarin teminini
saglar.

¢) Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarinda ¢alisan personellerin altyapi, teknik ve
yazilim problemlerini ¢ozer.

d) Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarinda kullanilan PSTN, TTVPN, ADSL,
GSM hatlarinin taleplerini takip eder, ihtiyacglarin karsilanmasini saglar.

e) Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalannda netvvork altyapisinin kurulmasini ve
arizalanilin giderilmesini saglamak ya da saglatmak.



f) Bilgi islem ihalelerinde komisyon Uyeligini yapar.

g) Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarinda Wi-Fi hizmetinde kullanilan cihazlarin
temini, montaji1 ve arizalanmn giderilmesini saglar.

g) Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarindaki personel takip cihazlarinin temini,
anzalarmin giderilmesi, ilgili yazilimin kontroli ve yazilimsal sorunlarin ¢éziimlenmesi saglar.
h) Belediye ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarindaki yeni fiber hat altyapi
calismalannda hizmet saglayici firmayla koordinasyonu saglar; altyapi ihtiyaclannin tespitini
ve teminini yapar.

1) Donanimsal arizalarda, donanimin tedarikgisi ile irtibata gecer ya da garanti kapsaminda ise
onanmlann garanti kapsaminda yapilmasini saglar.

i) Yazilimlarm/Uygulamalarin bakim gerektiren durumlarinda, veri givenligi saglandiktan
sonra ilgili sistem ve uygulamalarin kurulmasini saglar.

j) Ariza olmasli veya hurdaya ayrilmasi gereken bir donanim olmasi durumunda, veri barindiran
donanimlari uygun kosullarda sokmek ve Belediye icin gerekli olabilecek saglam parcalari
hurda donanim tzerinden ayirir.

k) Bilgi islem Mudirunin emirleri dogrultusunda, sisteme ilave olacak yeni donanimlar
konusunda arastirma yaparak en uygun donanimi secer.

I) Birimlerden gelen teknik talepleri goztmler ve ilgili yoneticiyi bilgilendirir.

m) Amirinin verdigi teknik ve diger isleri yapar.

n) Belediyenin tabi oldugu kanun, yonetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

0) Sultanbeyli Belediyesi’ne ait dnem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa
olmasim engeller.

0) Gorev verilirse mudurlagun hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili
evraklarinin tanzim ve takibini yapmak; Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi gorevini yiritmek.
I1) Destek Personeli:

(1) Destek Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bilgi islem Mudiriiniin emirleri ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda, bilgisayarlarda
meydana gelen arizalara mudahale ederek yeniden isler hale getirilmesini saglar.

b) Belediye biinyesindeki mevcut bilgisayarda kurulmus olan programlarin bakim ve
guncellestirmelerini yapar.

¢) Donanimsal arizalarda, donanimin tedarikgisi ile irtibata gecer ya da garanti kapsaminda ise
onanmlann garanti kapsaminda yapilmasini saglar.

¢) Yazilimlann/Uygulamalann bakim gerektiren durumlarda, veri givenligi saglandiktan sonra
ilgili sistem ve uygulamalarin kurulmasini saglar.

d) Bilgi islem ihalelerinde komisyon uyeligi yapar.

e) Arizaolmasi veya hurdaya aynlmasi gereken bir donanim olmasi durumunda, veri banndiran
donanindan uygun kosullarda sdker ve Belediye icin gerekli olabilecek saglam Urinleri hurda
donamm Uzerinden ayinr.

f) Belediye birimlerinin tim bilgisayar donamm ve yazilimlanna ait bilisim teknolojileri
gelisimlerini takip ederek ortaya cikabilecek yeni ihtiyaglar tespit eder, degerlendirir ve
gerektiginde satin alinmasini onerir.

g) Bilgi Islem Mudiriiniin emirleri dogrultusunda sisteme ilave olacak yeni donanimlar
konusunda piyasa arastirmasi yaparak en uygun donanimi secer.

gd) Mevcut bilgi islem envanterini cikarir ve teknolojik gereksinimleri karsilamayan
bilgisayarlari belirleyerek ilgili gtincellemeleri yapar; bilgisayarlarin atil duruma dismesini
onler.

h) Gelisen teknolojileri analiz ederek belediyenin hizmetine sunacak projeler hazirlar,

1) Birimlerden gelen teknik talepleri ¢ozer ve ilgili yoneticiyi bilgilendirir.

i) Birimlerden gelen talep ve yapilan tum islemleri. Yonetim Bilgi Sistemi yazilimi Gzerinden
takip eder.



j) Belediye ust yonetimine ait cep telefonu ve tabletlerin veri yedeklemesini, onanmini ve
yazilim desteklerini yapar.

k) Amirinin verdigi teknik ve diger isleri yapar.

I) Belediye ve bagl tim lokasyonlannda bulunan yazicilarin bakim ve sarf malzeme
ihtiyaclarini belirler.

m) Yazicilarin ileri dizey bakimlarda ilgili tedarikciler ile baglanti kurar ve stregleri takip eder.
n) Yeni acilan lokasyonlardaki altyapinin olusturulmasi icin ihtiyac¢ analizi yapar, altyapinin
kurulumu icin gerekli organizasyonu ve kontrolleri yapar.

0) Mevcut calisan lokasyonlarda yasanilan ag, donanimsal, cihaz arizalan, internet problemleri
vb. sorunlara miidahale eder.

0) Sistem odasinda bulunan techizatlann bakimlarini kontrol eder ve ilgili tatbikatlan
gerceklestirir.

p) Belediyenin tabi oldugu kanun, yonetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

r) Sultanbeyli Belediyesine ait énem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa
olmasini engeller.

s) Gorev verilirse mudurlugun hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili
evraklarinin tanzim ve takibini yapmak; Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi gorevini yuritmek.

Yazilim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Yazilim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sultanbeyli Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim ihtiyaglari ile ilgili teknik destekte
bulunmak.

b) Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gerceklestirmek, ortak bilgi bankasi olusturmak, bunlarla ilgili gerekli her turli hizmetleri
yapmak veya yaptirmak.

c) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri (zerinde yukli olan programlarin
bakim ve gincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

¢) Bilgi islem Mudurligu; e-devlet cahismalari cercevesinde e-belediyecilik faaliyetlerini
yuratmek; bu konuda gerekli ¢calismalari yapmak, altyapilari kurmak, anlasmalar yapmak.

d) Belediyenin bilisim teknolojilerini kullanmasi ve hizmet olarak sunmasi icin gerekli
teknolojileri planlamak, arastirmak, gelistirmek veya satm alarak uygulamak.

e) Yonetim Bilgi Sistemi, Cografi Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e-
Belediyecilik, Mobil Belediyecilik ve Telefon Belediyeciligi sistemlerini isletmek; is
sureglerini elektronik ortama tasiyarak hizmet kalitesini yukseltici, ¢esitlendirici, verimliligi
artirici yeni sistemleri tasarlamak, kurmak veya kurdurmak.

f) Verileri givenli bicimde depolamak, paylastirmak, yedeklemek ve guvenli bicimde
arsivlemek.

g) Belediyemiz ihtiyaclari dogrultusunda kullanilacak yazilimlari giincel mevzuata uygun
bicimde yazmak veya hizmet alimi yoluyla temin etmek; yazilimlarin uyum icinde ortak veri
havuzuna dayali ¢alismasini saglamak.

g) E-dondsimun gerceklesmesi igin diger muddrliklerin ve belediye ile iliskili diger
kuramlarin calismalarim takip ederek belediyede yapilmasi gerekenleri tespit etmek,

h) Belediye islemlerinin elektronik ortamda yapilmasini saglayici belediye yazilimlarini,
isletim sistemlerini, hizmet ve ydnetim yazilimlarini temin etmek; kuralumlarmi
yapmak/yaptirmak, gincellemek/guncellestirmek, sistem devamligim saglamak.

1) Mudurin verdigi diger gorevleri yapmak.

i) Personelin verimli, disiplinli, koordineli ve is birligi i¢inde ¢alismasini saglamak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Mudure karsi sorumludur.



(3) Yazihm Sefligine Bagh Personeller;

1) Yazilim Uzmani:

(DYazilim Uzmaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye bunyesinde, gelen yazilim gelistirme taleplerinin analizlerini ve uygunlugunun
kontrollni yapar.

b) Gelen yazilim taleplerinin analizi yapildiktan sonra yazilimi gelistirir ve testlerini yapar.

¢) Yazilimlar konusunda ilgili Kisilerin egitimlerini verir ve egitimlerin kayit altina alinmasini
saglar.

¢) Bilgi islem ihalelerinde komisyon uyeligi yapar.

d) 10S ve android uygulamalarinin dagitimiyla ilgili islemleri yapar.

e) Yazilim kaynak kodlarinin uygun sekilde muhafaza edilmesini saglar.

f) Yazilimsal bakim gerektiren durumlarda, veri guvenligi saglandiktan sonra ilgili sistem ve
uygulamalarin kurulmasini talep eder.

g) Amirinin verdigi yazilim ve diger isleri yapar.

g) Belediyenin tabi oldugu kanun, yonetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

h) Sultanbeyli Belediye’sine ait énem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa
olmasini engeller.

I1) is Zekas! ve Raporlama Uzmani:

(1) is Zekasi ve Raporlama Uzmaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birimlerden gelen rapor taleplerinin gelistirmelerini yapar.

b) Hazirlanan raporlarin egitimini verir ve kullanici yetkilerini tanimlar.

c) Raporlarin sunuldugu portal ve diger sistemlerin gelistirilmesini saglar; gerekli
entegrasyonlari yapar.

¢) Mevcut raporlari, gelen talepler dogrultusunda ve veri yapisinin dedismesi durumunda
guncellemelerini yapar.

d) Ust yonetime sunulacak raporlarin gelistirmelerini yapar.

e) Raporlarin dogrulugunu, sirekliligini ve kalitesini kontrol eder.

f) Amirinin verdigi yazilim ve diger isleri yapar.

g) Belediyenin tabi oldugu kanun, ydnetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

g) Sultanbeyli Belediyesi’ne ait énem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa
olmasim engeller.

111) Sistem Analisti:

(1) Sistem Analistinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yazilimi yapilacak modulan ilgili kisileri ile gorustp, yazilim ihtiyaclarim analiz eder ve
birimin taleplerini degerlendirerek yazilim uzmanina aktarir.

b) Yeni yazilan modiillerin test sureclerinin takibini yapar.

¢) Yeni yazilan modullerin, birimlerden gelen talepler dogrultusunda mevcut verilerin yeni veri
modeline dondsumlerini yapar.

¢) Yazilhimlar ile ilgili gerektiginde kullanici egitimlerini verir.

d) Mevcut devam eden modaullerin gelistirmeleri, iyilestirmeleri ve dizeltmeleri icin gereken
analiz calismalarini yapar.

e) Mevcut modullerin ve yeni modil ihtiyaglarinin mevcut sisteme uygunlugunu inceler ve
¢Ozum alternatifleri gelistirir.

) Belediye hizmetleri alanindaki bilgi teknolojisi ile ilgili yenilikleri takip eder.

g) Bilgi islem ihalelerinde komisyon tyeligi yapar,

g) Amirinin verdigi yazilim ve diger isleri yapar.

h) Belediyenin tabi oldugu kanun, yonetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

1) Sultanbeyli Belediyesi’ne ait nem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa olmasini
engeller.



1VV) Cografi Bilgi Sistemleri Uzmani (CBS Uzmani):

(1) Cografi Bilgi Sistemleri Uzmani gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Kurumun ihtiya¢c duydugu cografi verilerin toplanmasi, guncellenmesi ve yo6netimini
saglamak.

b) CBS vyazilimlarinin ve donanimlarinin  kurulumu, bakim ve gincellemelerini
gerceklestirmek.

c) CBS projeleri kapsaminda ulusal ve uluslararasi ilgili standartlan veri kalitesi anlaminda g6z
Oninde bulundurarak cografi verilerin tretilmesini saglamak.

¢) Birimlerden gelen talepler dogrultusunda harita, analiz, rapor ve tematik gorsellestirmeler ile
cikti veya web haritalar hazirlamak.

d) Verilerin duzenlenmesi ve sayisallastiriimasi islemleri ile ilgili yazilimlarin (CBS yazilimlari,
veri tabam vyazilimlari, CAD vyazilimlari vb.) uygun olanlanm, CBS islemlerini
sonuclandirabilecek diizeyde kullanmak.

e) Kurumun diger mudurlikleriyle koordineli olarak veri entegrasyonu saglamak.

f) Ulusal ve yerel diizeyde CBS standartlarina uygun veri tabani yapisim kurmak ve yonetmek.
g) Belediyenin mevcut e-belediye, otomasyon ve Kkarar destek sistemleri ile CBS
entegrasyonunu saglamak.

g)Yeni projeler gelistirmek, mevcut projelere teknik destek vermek ve ilgili ihale/teklif
sureclerinde teknik sartname hazirhdinda gorev almak.

h) CBS konusunda personel egitimleri planlamak ve yiritmek,

1) Bilgi islem ihalelerinde komisyon Uyeligi yapmak.

i) Amirinin verdigi yazilim ve diger isleri yapmak.

j) Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

k) Belediyenin tabi oldugu kanun, yénetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

I) Sultanbeyli Belediyesine ait 6nem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa olmasini
engeller.

V) Yazilim Destek Personeli:

a) Muadurlugin gorev alanindaki yazilim ve uygulamalara yetki dahilinde mudahalede
bulunarak kurulumlarim yapmak.

b) Yazilimlari/Uygulamalari kullanacak kisilere gerekli egitimleri vermek.

c¢) Kullanicilara telefon, e-posta veya iletisim sistemi gibi farkl iletisim kanallari araciligiyla
teknik destek saglamak.

¢) Kullanicilarin sorununu anlamaya ve uygun ¢6zimu sunmaya ¢alismak.

d) Madurluklerden hata ve istek sistemi Uzerinden gelen talepleri degerlendirerek gerekli
destegi vermek.

e) Dogrudan giderilebilecek hatalara karsi midahale edip, talepte bulunan kullaniciyi iletisim
sistemi Uzerinden bilgilendirmek.

f) iletisim sistemi (izerinden gelen hata ve isteklere cevap vermek.

g) Daha yeni teknolojiler kullanan, daha hizli, daha givenlikli yazilimlar igin teknolojiyi takip
etmek, arastirmalar yapmak.

d) Verilen yazilim projelerinin analizini yapmak, is akisini ¢ikarmak, gerekli verileri toplamak,
raporunu hazirlamak sunmak.

h) Veri giris streclerini dogru organize etmek icin mudurlikler ile koordinasyon saglamak,

1) Yazilim destek sireclerindeki sorunlari analiz ederek ¢6zim Onerileri sunmak.

i) Kurum ici bilgilerin tGi¢iincti sahislarla, kurum disinda hicbir yerde paylasilmamasma, gizlilik
esasina uyulmasina azami dikkat etmek.

j) Birimin stratejik hedefleri cercevesinde kalite calismalarina katiimak.

k) Gelistirilen ve kullanilan yazilim/programlarla ilgili gerekli egitim dokimanlarini ve
kullanim kilavuzlarim hazirlamak veya katkida bulunmak.



) idare tarafindan diizenlenen hizmet ici egitim programlarina ve calismalarina katilmak.

m) Yazilimlarin ilgili mevzuatlara (kanun, yonetmelik, yonerge vb.) uygunlugunu saglamak ve
iyilestirilmesi icin gorus ve onerilerde bulunmak.

n) Amirinin verdigi is ve islemleri yapmak.

Sistem Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Sistem Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri (Gzerinde yukli olan programlarin
uzaktan bakim ve guncellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

b) Sistemin sunucu bakimi ve yonetimini yapmak veya yaptirmak.

e) Log Ydnetim ve Monitoring Sistemlerinin bakimim ve y6netimini yapmak veya yaptirmak,
¢) Sistemin 7/24 izlenerek is akisini yavaslatan veya kesintiye ugratan sorunlari tespit etmek
veya ettirmek; bu sorunlari sebepleriyle birlikte raporlamak; gerekli midahaleleri yaparak
sistemi diizguin ¢alisir hale getirmek ve bunun icin gerekirse donanim temini, sistem degisikligi
gibi eylemleri planlayarak ydnetime sunmak.

d) FirewalPin bakimi ve yonetimini yapmak veya yaptirmak.

e) Kullanicilarin bilgisayar tzerindeki haklarini diizenlemek, takip etmek veya ettirmek.

f) Kullanicilarin internet c¢ikis yetkilerini diizenlemek, takip etmek veya ettirmek.

g) Anti virds sunucu ve yazilimlarinin bakimlarini ve yonetimini yapmak veya yaptirmak,

g) Server odasimn bakimim, yonetimini ve kabloluma islemlerini yapmak veya yaptirmak.

h) Sanallastirma calismalarim yapmak veya yaptirmak.

1) Bilgi giivenligiyle ilgili verilen gorevleri yapmak veya yaptirmak.

i) Mail trafigi, mail sunuculari ve kullanici mail hesaplarinin yonetimini yapmak veya
yaptirmak.

J) Ana sunucu bilgisayarlarin ve bilgisayar aginin, internet ve uzak baglantilarinin sirekli
guvenli ve calisir halde tutulmasini saglamak veya saglatmak.

k) Belediyenin bilgi teknolojilerini en verimli sekilde ve kesintisiz kullanabilmesi icin gerekli
arastirmalari yaparak sistem ve networkle ilgili olanlarin devreye alinmasini saglamak veya
saglatmak.

I) Disaridan ve iceriden gelecek siber tehditlere karsi gerekli énlemleri almak veya aldirmak;
gelisen tehditlere karsi sistemin sirekli guncel kalmasini saglayarak ydnetimini yapmak veya
yaptirmak.

m) USOM (Ulusal Saldin Onleme Merkezi) ve SOME (Saldiri Onleme Merkezi) talimatlan
dogrultusunda internet, yerel ag, server, bilgisayar giivenligini saglamak icin gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak yada saglatmak.

n) Personelin verimli, disiplinli, koordineli ve is birligi icinde ¢alismasini saglamak.

0) Mudurin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Mudure karsi sorumludur.

(3) Sistem Sefligine Bagli Personeller;

1) Sistem Uzmani:

(1) Sistem Uzmaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sunucularin yedekleme kontroll ve yonetimini saglar.

b) Veri tabam yedekleme sisteminin kontrollerini yapar.

c¢) Sunucularin performans degerlerini izler ve olasi sorunlar i¢in énlem alir,

¢) Uygulama (web ve masa Usti) kontroll ve yonetimini saglar.

d) Active Directory kontrol ve ydnetimini yapar; kullanici ve grup erisim yetkilerini belirler.
e) System Center Configuration Manager (Microsoft Endpoint Configuration Manager)
uygulamasinin kontrolu ve ydnetilmesini saglar.

f) Yeni sistem donanimlarinin ihtiyaclarini analiz eder.



g) Yeni donanimlarin satin alma sureclerini takip eder ve sisteme entegre edilmesini saglar,

g) Bilgi islem ihalelerinde komisyon Uyeligi yapar.

h) Sunucu bakimlarinin periyodik olarak yapilmasini saglar.

1) Sistemin duzenli calismasini saglamak igin network altyapi analizlerinin yapilmasi ve
devreye alinmasi icin koordinasyonu saglar.

i) Guvenlik duvari uygulamalarinin yonetimini ve kontrollerini yapar.

j) Verilen ayricalikli erisimlerin takibini yapar.

k) Belediye icin olasi siber givenlik onlemlerinin gergeklestirilmesi icin pazar arastirmalari
yapar ve satin alma sireclerinin takibini yapar.

[) USOM (Ulusal Saldiri Onleme Merkezi) ve SOME (Saldir Onleme Merkezi) talimatlari
dogrultusunda internet, yerel ag, server, bilgisayar guvenligini saglamak icin gerekli tedbirlerin
alinmasini saglar.

m) Network guvenlik yazilimlarinin ilgili gincelleme, kontrol, izleme faaliyetlerinin
yUruttlmesini saglar.

n) Yeni network givenlik cihazlarinin pazar arastirmasini yapar ve satin alinma streclerini
takip eder.

0) Belediye personellerinin  mail hesaplarinin  olusturulmasi, dondurulmasi, iptali,
yonlendirilmesi vb. faaliyetleri gergeklestirir.

0) Belediye personellerinden gelen erisim ve sistem taleplerini dederlendirir ve ¢dzimler sunar.
p) Yazilimlarda/Uygulamalarda bakim gerektiren durumlarda, veri guvenligi saglandiktan soma
ilgili sistem ve uygulamalarin kurulmasini saglar.

r) Amirinin verdigi teknik isleri yapar.

s) Belediyenin tabi oldugu kanun, yénetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

s) Sultanbeyli Belediyesi’'ne ait 6nem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa
olmasini engeller.

I1) Sistem Personeli

(1) Sistem Personelinin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sunucularin yedekleme kontroll ve yonetimini saglar.

b) Veri tabam yedek sisteminin kontrollerini yapar.

e) Sunucularin performans degerlerini izler ve olasi sorunlar i¢in énlem alir,

¢) Bilgi islem ihalelerinde komisyon Uyeligi yapar.

d) Sunucu bakimlarinin periyodik olarak yapilmasini saglar.

e) Belediye personellerinin  mail hesaplarinin  olusturulmasi, dondurulmasi, iptali,
yonlendirilmesi vb. faaliyetleri gerceklestirir.

f) Belediye personellerinden gelen erisim ve sistem taleplerini degerlendirir ve ¢ézimler sunar.
g) Yazilimlarda/Uygulamalarda bakim gerektiren durumlarda, veri givenligi saglandiktan soma
ilgili sistem ve uygulamalarin kurulmasini saglar.

g) Amirinin verdigi teknik isleri yapar.

h) Belediyenin tabi oldugu kanun, yonetmelik, standart, talimat, politika ve kurallara uyar.

1) Sultanbeyli Belediyesi’ne ait 6nem arz eden bilgileri 6zverili bir sekilde korur ve ifsa olmasini
engeller.

Biro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12- (1) Biro Personelinin gdrev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Mudurlugun resmi yazismalarini yapmak.

b) Butln defterler ve kiymetli evraklarin muhafazasim saglamak,

e) Hazirlanan evraklari imzaya sunmak ve dagitimini saglamak.

¢) Mudurlugin hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili evraklarinin
tanzim ve takibini yapmak.

d) Gorev verilirse Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi gérevini yuritmek.



e) Kendisine teslim edilen evraklari Arsiv Ydnetmeligi’ne gore kayit ve muhafaza etmek,
f) Mudurin ve Seflerin verdigi diger gorevleri yapmak.

g) Mudurlagun gunlik, aylik ve yillik istatistiki bilgilerim ¢ikarmak.

§) CIMER sistemini takip etmek, gelen talepleri mudiirilyle koordineli sekilde cevaplamak.
h) Mudurlagin faaliyet, program ve raporlarini hazirlamak.

1) Faturalari takip etmek, gerekli yazismalari yaparak 6édenmesini saglamak.

i) MUdurlagun kurum ici ve kurum disi yazismalarim hazirlamak ve takip etmek.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Mudure karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 13- (1) Bilgi islem Mudurliigi; hizmet kalitesini artirmak, vatandas memnuniyetini
saglamak, cevresel sorumluluklarini yerine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin guvenligini
saglamak, enerji verimliligini artirmak ve tim faaliyetlerinde risk temelli bir yaklasimi
benimsemek amaciyla asagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun yonetim
sistemlerini esas alir ve uygular:

a) 1ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi: Hizmet sireclerinde kalite standardini saglamak, strekli
iyilestirme ve vatandas odakli yonetim anlayisini benimsemek.

b) 1ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikayetlerin etkin,
tarafsiz, hizli ve adil bir sekilde ele alinmasini saglamak.

e) ISO 14001 Cevre Ydnetim Sistemi: Cevre Uzerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasini ve strdurilebilir cevre uygulamalarini hayata gegirmek,

¢) ISO 27001 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varhiklarinin gizliligini, batanlagina ve
erisilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) I1ISO 27701 Kisisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve
GDPR (GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Y 6énetmeligi) gibi
yasal dizenlemelerle uyumlu sekilde Kkisisel verilerin givenli sekilde islenmesini ve
korunmasini temin etmek.

e) ISO 31000 Kurumsal Risk Yonetimi Standardi: Belediyenin tim faaliyet alanlarinda riskleri
tanimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde yonetmek.

f) 1SO 45001 is Sagligi ve Givenligi Yonetim Sistemi: Calisanlarin saglik ve givenligini
korumaya yonelik sistemli yaklasimlari uygulamak, riskleri énceden belirleyerek givenli bir
calisma ortami saglamak.

g) I1SO 50001 Enelji Yonetim Sistemi: Enerji tuketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve
verimliligin artirilmasi yoluyla enelji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali ydnetim sistemlerinin uygulanmasiyla madurlikler; planlama,
uygulama, izleme ve siirekli iyilestirme siireclerini entegre bir sekilde yiritiir. ilgili sistemlerin
gerektirdigi sekilde dokumantasyon olusturmak, kayitlari tutmak, risk de@erlendirmeleri
yapmak, i¢ tetkikleri yuritmek ve calisanlara egitimler sunmak mudarliklerin temel
sorumluluklari arasindadir.

(3) Ayrica mudurlugimiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gozden gecirmeleri ile ilgili streglerde aktif gorev alir. Belediyenin
kurumsal hedeflerine ulasmasi ve surdurilebilir hizmet sunumu agisindan yonetim sistemlerine
uyum zorunlu ve sirekli bir taahh(t olarak kabul edilir.



Disiplin islemleri

MADDE 14- (1) Disiplin islemleri sunlardir:

a) Birim Mudurd, personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini, Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Mudura, madurlik calisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hukim Bulunmayan Haller
MADDE 15- (1) Bu YoOnetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, yurarlukte
bulunan mevzuat hukiimleri uygulanir.

Yururlak

MADDE 16- (1) Bu Ydnetmelik, Belediye Meclisi'nin onayindan sonra, yayimlandigr gin
yurarluge girer.

(2) Bu yonetmeligin yirirlige girmesiyle, daha dnceki yonetmelik yurirlukten kalkar.

Yurutme
MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikimlerini Belediye Baskani yurutir.
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