T.C.
MERSIN

AKDENIZ BELEDIYESI
Bilgi islem Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam Dayanak ve Tanimlar

Amac:

MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci; Akdeniz Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bilgi Islem Miidiirliigiiniin temel islevi
yonetimde bilgi otomasyonunu gergeklestirmek ve yonetimde karar alma yetkinligini arttirmak ve
hizmetlerin yliriitilmesinde verimliligi yiikseltmektir.

Kapsam:
MADDE 2- Bu ydnetmelik, Mersin/Akdeniz Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii'niin, gorev ve
calisma esaslarini diizenler.

Dayanak:

MADDE 3- Bilgi Islem Miidiirliigii, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu’na, 5393 sayili
Belediye Kanunu'na, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'na Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Iliskin Esaslar Hakkindaki Y 6netmelige,
5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkindaki Kanuna, TS 13298 no'lu Elektronik Belge
Yonetimi Standardina dayanilarak kurulmus ve Belediye Baskanina yada gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak c¢alisan bir birimdir. T.C. Basbakanlik Devlet Planlama Tegkilat1 E-
Doniisiim Tiirkiye Projesi Birlikte Calisilabilirlik Esaslarina dayanilarak hazirlanmastir.

DEYIMLER VE TANIMLAR

MADDE 4: Bu yonetmelikte gecen
Belediye : Mersin Akdeniz Belediyesini
Bagkanlik : Mersin Akdeniz Belediye Bagkanligini
Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii
Seflik : Bilgi Islem Miidiirliigiine bagl hizmet veren seflikleri
Personel : Bilgi Islem Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
Harcama Yetkilisi : BOliim miidiiriini,

Gergeklestirme Gorevlisi  : Boliim miidiiriiniin tanimladigi kisi olmakla birlikte harcama
talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi
teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yliriiten
Kisiyi

Harcama Talimati : Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, Siiresi
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti

gerceklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
MADDE 5: Miidiirliik; 1 Miidiir, 2 Seflik, ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare

Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar Hakkindaki Y énetmelikte belirtilen
personelden olusur.

a) Tasarim, Veri Taban1 Yonetim, Yazilim Gelistirme ve Proje Sefligi
b) Internet ve Giivenlik , Teknik Hizmetler ve Destek Sefligi
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Tasarim, Veri Tabani internet ve Giivenlik ,
Yonetim, Yazilhim Teknik Hizmetler ve
Gelistirme ve Proje Destek Sefligi
Sefligi
Baghhk:

MADDE 6- Bilgi Islem Miidiirliigii Belediye Baskanligi'na veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle ytirtitiir.

Bilgi islem Miidiirliigii’niin Temel Yapisi:

MADDE 7-

Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bu giinkii kurulusu, gérev konularmin cesitlerine dayanmaktadir.
Midiirliigiin, amag, gorevler ve iliskileri bakimindan hem planlayic1 ve hem de uygulayict yonleri
vardir. Bilgi Islem Miidiirliigiine gérev veren yiiriirliikteki yasalara gore Miidiirliigiin iki yonlii bir
niteligi oldugu goriilmektedir.

1- Midirlik kendi gorev konularinda arastirici, planlayict izleyici, degerlendirici,
denetleyici yol gosterici bir orgiit niteliginde ¢aligmaktadir.

2- Ayrica yine kendi konularinda bizzat uygulama da yapmaktadir. Buna gore yukarida
belirtilen amaglarin degerlendirilmesinde, ana gdrevlerinin yerine getirilmesinde ve is
iliskilerinin gdzetilmesinde Bilgi Islem Miidiirliigiiniin bu iki yonlii niteligi iizerinde
onemle durulmalidir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, Yetki ve Sorumluluk:

MADDE 7- Gorev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir;

Yetki, “Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bi¢imde
yapilmasi i¢in bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu anlamda
her personel gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.

Sorumluluk, "Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde
yapilmasindan otiirii bagli bulunan kisi ya da makama karsi hesap verme yiikiimliiliigii olarak
anlagilmaktadir.” Bu baglamda her personel gorevini zamaninda yerine getirmemekten, eksik ya da
yanlis yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.

Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri igin
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina
gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iligkisi dogar.

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

Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay1
sorumluluk yiiklenilir.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve
sorumluluklar1 vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve
sorumluluklar degismez. Ancak sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim
kademesine dogru inildikg¢e gorev, yetki ve sorumluluk siirlari daralir.
Yoneticilere iliskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel
gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu
nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek
durumundadir.
Yonetmeligin bu bolimi, Miudiirliigiin kurulus biitiinliigii icinde yer alan her kademenin, ortak
gorevlerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.
Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardir:
»Planlama-Programlama
Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar halinde ¢alisma plan ve programlarint hazirlamak
ya da hazirlatmak,
Yetkisi dahilinde olan plan ve programlar1 onaylamak, yetkisi i¢inde olmayan plan ve programlari ise
bir iist kademedeki yoneticilerine onaylatmak,
Bu calismalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide ¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin sinirlari
icinde kalmay1 gozetmek.
> Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarini veya olumsuzluklari arastirmak, bunlar1 giderici 6nlemler almak,
Isin yapilmas: igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek, eksiklikleri
gidermek,
Is ile ilgili calisma adimlarin saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.
> Koordinasyon
Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayli iliskiler kurulmasi
gerektigini saptamak ve bu is iligkilerinin kapsamini belirlemek,
Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gegilen is iligkilerinin takipgisi olmak.



» Uygulamah yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonu¢landirmak,
Tlgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

> [zleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalariin sonuglarii 6grenmek iizere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilar
diizenlemek,

Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlart ¢ozmek veya ¢oziim Onerilerini bir {ist kademeye
sunmak.

> Bilgi verme
Gorevin yapilist ve sonuglart hakkinda bir iist kademedeki yoneticiyi devamli olarak bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iliskin 6n yazigmalar1 yapmak
ya da bu konularda karar almak, is dagitimin1 diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde
en 1yl sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans programini, biitce
programini ve stratejik plan onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de g6z oniinde
bulundurmalidir:

= Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek icin
yaratict olmalidir. Oncii olmali, basladig: isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gorevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar biitlin yetkisini
kullanmalidir.

» Secme ve karar verme: Yonetici, gérevin her sathasinda karar verme; kendisine ulastirilan
degisik ¢oziim Onerileri arasinda se¢im yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda hangilerini
bizzat uygulayip, hangilerini bir list yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip olmalidir.

» Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

* Degistirme: YoOnetici, program uygulamalarinda ortaya cikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istihdam edilen personel, arag,
gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayr amag¢ edinmeli, ancak
yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.

» Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢alisma kosullarini,
islem hizimi siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern ve g¢agdas yonetim ilkelerinin
takipcisi olmalidir.

» Devamhilik: Yonetici, calismalarin1 bir biitiin halinde, basindan sonuna kadar kesintisiz
olarak planlamali ve diizenlemelidir.

» Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglari ile personele karsi sayginhigimi kazanmali,
Personelin kendisine olan giivenini sarsmamalidir.

» Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini arttirmak i¢in ¢aba sarf etmelidir.

» Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

» Takdir ve Ceza: Yonetici, yirirliikteki ilke ve kosullara gore, personelini gereginde takdir
edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar kullanabilmelidir.

= Ortam: Yonetici, gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortami, arag ve geregleri, saglikli biiro
kosullarini da saglayabilmelidir.

Bilgi islem Miidiirliigii’niin Gorevleri:
MADDE 9-
1. Belediyenin ilgili birimleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim
ve onarmmlarin1 yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte
yiriitmek,
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. Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi diizenini

kurmak, buna yonelik yazilimlar gelistirmek veya saglamak,

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilariin egitimini saglamak,

Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimc1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

Belediye ve tasra birimlerinin ILEMOD projesi disinda, Internet iizerinden bilgi paylagimu,
bilgi toplama, yaymlama ve kurumsal e-posta v.b. is ve islemleri igin gerekli her tiirli
caligsmay1 yapmak ve uygulamak,

Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek ve Belediye c¢alisanlarina bunlar1 duyurmak,

Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

Belediye bilgi sistemleri uygulama yazilimlarini kurmak, devreye almak ve gelistirmek.
Farkli  bilgi  sistemleri ~ uygulamalarmmin  entegrasyonunu  yaptirip, birlikte
calistirilabilmesini saglamak.

Belediye siireglerinin ve bu siireclerle ilgili verilerin analizlerinin ve diizenlemelerinin
yapilip dijital platforma aktarilmasini saglamak.

Belediye bilgi sistemlerinin E-Devlet projeleri ile entegrasyonunu saglamak.

Belediyede kullanilan yazilimlarin periyodik egitimlerini organize etmek.

Belediye otomasyonuna ait yonetici raporlarini hazirlamak.

Belediyenin kurumsal ¢evrimi¢i yayin organlarinin teknik destegini saglar, talepler
dogrultusunda yeni tasarimsal ve yazilimsal ¢alismalar1 yapmak.

E-Belediye ve M-Belediye hizmetlerinin devamliligini saglar.

Belediye bilgi sistemleri dahilindeki kullanicilarin yetkilendirme islemlerini yapar.

Kurumsal E-Posta hizmetinin devamliligini saglar.

Belediyede kullanilmakta olan tiim sunucularin ve veritabaninin yapilandirma, bakim ve
giincelleme islemlerini yapmak.

Bilgi sistemleri ag altyapisinin kablolamasini, yapilandirilmasini ve devamliligini saglamak.
Bilgi sistemleri giivenlik altyapisini kurmak.

Bilgi giivenligi kapsaminda periyodik denetimler ve raporlamalar yapmak.

Belediye bilgi sistemlerinin teknik servisini saglamak.

Santral hizmetlerini vermek.

Belediyenin donanim ve yazilim ihtiyaglarina gore ihale siireglerini takip etmek ve tedarik
islemlerini gergeklestirmek.

Bilgi Islem Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 10-

Mudiir,

bu yonerge ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde Miidiirliige verilen gorevlerin diizenli, hizli, etkin

ve mevzuata uygun ylriitiilmesini saglamaya yonelik olmak tizere;

el A

Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,

Caligmalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve {istlerine
onermek,

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiriitiilmesini saglamak,

Seflikler arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
seflerin yerine, bir baskasinin goérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi ic¢in gerekli
onlemleri almak,

Personelin; her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini izlemek; miidiirligiin ¢alisma konulari ile ilgili
kurulus ve birimlerle is birligi kurmak,



8. Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde calismalarini diizenleyerek, personel
arasinda uyumlu bir igbirligi ortami1 kurulmasini saglamak ve calismalarin1 izlemek,
denetlemek ve performans

9. Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla
ilgili yaynlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

10. Miidiirliigiin ¢alismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak, baskanligin onayina sunmak,

11. Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi icin gereken malzemeyi temin
etmek,

12. Miidiirliikte yapilan ¢aligsmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

13. Miidiirliige ait biitiin kisimlarin c¢alismalarin1 izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

14. Miidiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gérevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,

15. Midiirliigiin gorev alanlaria giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin
farkl yollar ve ¢éziimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

16. Diger miidiirliikklerin internet ortaminda yayinlatilmasini istedikleri yonetmelik vb. verileri
yayimlamak.

17. Midiirliigiin calisma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararin 3011 Sayili
Kanun’un 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

18. Midiirliige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi resmi gazetede yayimlanmayan her tiirlii
mevzuat ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek iizere Hukuk isleri
Midiirligii’ne bildirmek.

19. Kisa ve uzun vadeli planlar yapmak.

20. Midiir, gorev ve ¢aligmalart yoniinden Belediye Baskanligina karsi sorumludur. Baskanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Seflerin Gorev ve Sorumluluklari:
MADDE 11-
1. Baskanlik biirolarinin ¢alismalarini takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli, hizli, etkin
ve mevzuata uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak,
2. Is dagitimi yapmak, gérev ve sorumluluklari tespit etmek, ¢aligma prensiplerini belirlemek ve
disiplini tesis etmek,
3. Kaliteli hizmet anlayisin1 gelistirmek, verimliligi arttiric1 diizenlemeler yapmak,
4. Hizmetle ilgili 1yilestirici tedbirler gelistirmek ve iistlerine onermek,
5. Ihtiyac tespitine ydnelik bilgi toplatmak ve analizler yaptirmak, sonuglarma dayali olarak
tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,
6. Bagkanlik diginda tiretilen yazilimlara yonelik arastirma yaptirmak ve denemeler yapilmasini
saglamak,
7. Veri tabanlarinin yonetilmesi ve giivenliginin saglanmasini denetlemek,
8. Ust amirlerin verecegi diger gérevleri yapmaktr,

a) Tasarim, Veri Tabam Yonetim, Yazilim Gelistirme ve Proje Sefliginin Gorevleri:
MADDE 12-
1. Kurulacak bilgi sistemlerinin ¢éziimleme calismalarin1 yapmak, uygulama modeli ve veri
tabani tasarimi olusturmak,
2. Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi kaynaklart (isgilicli, donanim vb.) saptamak ve bunlarin
etkin ve verimli kullanimlari i¢in gerekli diizenlemeleri iistlerine 6nermek,
3. Tasarlanan sistemlerin gerektirdigi bilgisayar yazilimlarimi gelistirmek, temin etmek ve
uygulanabilir duruma getirmek,
Yazilimlara iliskin kullanim dokiimanlarini hazirlamak,
Kullanimda karsilasilan sorunlarin ¢6ziim ¢alismalarini yapmak,
Belediye i¢i bilgi akisini ve ¢aligmakta olan sistemlerin igleyisini izlemek, sorunlar1 saptamak
ve yapilmasi gereken diizenlemeleri listlerine 6nermek,

o o~
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7. Bilgi ve veri giivenligi standartlarini tespit etmek,

8. Kullanicilarin masaiistii, diziistii ve diger tiim personel bilgisayarlarinin kurum
aktif dizin yapisim1 kullanabilmesi i¢in kullanici ekleme, silme, bilgi giincelleme,
sifre ve vyetki ayarlan diizenleme ve kontrol islemlerinin gerceklestirilmesini
saglar.

9. Kurumsal elektronik posta kullaniminda elektronik posta hesabi olusturma, silme,
bilgi giincelleme, boyut ayarlama islemlerinin gerceklestirilmesini saglar.

10. Kurum i¢inde dijital dosya aligverisini saglamak i¢in dosya sunucusu iizerinde
paylasim yapisinin  kurulmasi, kullanicit ihtiyaglarina uygun alan olusturulmasi,
dosyalara erigim yetkilerinin ayarlanmasi islemlerini gergeklestirilmesini saglar.

11. Sunuculara ait olay kayitlarinin incelenmesi, performans takibinin yapilmasi, anti-
virlis ve glincelleme islemlerinin takibinin yapilmasi saglar.

12. Sanal sunucu sisteminin {istiinde kurulacagi sunucularin temini, performansinin
takibi ve sorunlarmin ¢dziimlenmesini saglar.

13. Yedekleme alt yapisinin aktif olarak c¢alismasindan emin olunmasi, alinan
yedeklerden geri doniislerin yapilmasi saglar.

14. Sorumlu olunan tiim siireglere ait raporlama ve kontrol listeleri iizerinden takip ve
degerlendirme islemini yapar.

15. Veritaban1  sunucusunun aktif ¢alismasini, baglanti  sorunlarinin  giderilmesini
saglar.

16. Bakim iglemlerinin ger¢eklestirilmesini ve bakim raporlarinin takibini saglar.

17. Veritaban1  sunucularina erisimi  denetler, gilivenlik ayarlarin1 yapilandirma ve
yetkilendirmeleri planlar.

18. Veritaban1  sunucusu yedek alma, yedekten geri donme ve kopya sunucu
baglantilarin1 kontrol etme siireclerinin gerceklestirilmesini saglar.

19. Bilgi Islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Miidiirliik icindeki
caligmalara uygulanabilirligini aragtirmak,

20. E-Devlet c¢aligmalart kapsaminda, diger kamu kurumlart ile yapilan protokoller
cercevesinde, YBS  uygulamalarinin  E-Devlet  entegrasyonlarmin  yapilmasini
saglamak.

21. YBS kullanicilarinin periyodik egitimlerini diizenlemek.

22. YBS dahilinde bulunan modiiller ve alt sistemlerin kullanicit yetkilendirmelerini
diizenlemek.

23. Belediye biinyesinde  kullanilan  diger yazilimlar ile olan  entegrasyonlarinin
yapilmasini saglamak.

24. Kurum Arsivi'ne belgenin devir teslim islemlerinin ger¢eklestirilmesini saglar.

25. Fiziksel arsivleme siireglerinde belgenin tasnifi, veri girigi, tarama, adlandirma,
indeksleme, etiketlendirme, kutulama, dosyalama ve genel kontrol islerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

26. Dijital arsiv siireclerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, gOriintii iyilestirme,
adlandirma, indeksleme, kontrol ve onaylama, sisteme aktarim  islerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

27. Odiing takip siire¢lerinde dosya tespiti, dosya talebi, onay ve odiing takip islerinin
gergeklestirilmesini saglamak.

28. Standart dosya plani uygulanabilirliginin takibinin gergeklestirilmesini saglar.

29. Ekspertiz ve vatandas siireclerinde belge sorgulama, tahakkuk kesilme ve evrak
tesliminin gergeklestirilmesini saglamak.

30. Kurum arsiv  prosediirii, talimati ve gbérev tanimlarmin  giincellenmesinin
gerceklestirilmesini saglar.

31. Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

b) Teknik Hizmetler, internet ve Giivenlik Sefliginin Gérevleri:
MADDE 13-
1. Belediye Internet sayfasinin igerik standartlarini saptamak ve icerige gore tasarimini yapmak,
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Web sayfasinin giincelligini saglamak, Internete agilacak yayinlar1 hazirlamak,

Hazirlanan tiim belge ve bilgileri kullanicilarin kolay erisebilecegi sekilde tasarimini yapip
Kurum ve misafir kullanicilarinin internet, mail ve paylasim klasorii erisiminin
gerceklestirilmesini saglamak.

Kurum ag altyap1 sisteminin yapilandirma  ve sorun giderilmesinin
gergeklestirilmesini saglar.
Midiirlik  bazh kullanict alanlarinin  belirlenmesi ve yetkilendirilmesinin

gerceklestirilmesini saglamak.

Ag sisteminde yer alan ag anahtarlarinin kablolama islemleri, yapilandirma ve
sorunlarin ¢dziimiiniin gergeklestirilmesini saglamak.

Giivenlik duvarimin  aktif ¢alismasi, yapilandirilmasi, giincellenmesi, midirliik
bazli raporlamalarinin alinmasini saglamak.

Uzaktan erisim cihazlarinin yapilandirilmasi, kullanici ekleme ve
yetkilendirilmelerinin yapilmasini saglar.
Posta  giivenligi cihazinin  aktif  kullanilmasini,  yapilandirilmast ve  sorun

¢oziimiiniin gerceklestirilmesini saglamak.

Kablosuz erisim, sifreleme ve erisim denetleme cihazlar1 yapilandirma ve sorun
¢ozlimiiniin gergeklestirilmesini saglamak.

Data hatlarma ait kullanim  raporlarinin  alinmasi, incelenmesi ve  kapasite
planlamasinin yapilmasini saglamak.

Kurum Ag altyapisindaki tiim cihazlarin izlenmesi ve periyodik raporlamalarin
yapilmasin saglamak.

Bilgi giivenligi dokiimanlarinin giincellenmesi ve uygulamanin kontroliinii yapar.

Bilgi  Giivenligi Ekibinin periyodik toplantilarini  planlar ve toplanti sonra is
dagiliminin yapilarak koordinasyonu saglamak.

Bilgi giivenligi i¢ denetim ve yOnetim gozden geg¢irmeleri planlar ve toplanti sonra
is dagiliminin yapilarak koordinasyonu saglamak.

Bilgi giivenligi sizma testlerinin yapilmasin1 ve raporlama yaparak alinacak
tedbirleri yoneticisine iletmek.

Is  siirekliligi  kapsaminda  planlarin  olusturulmasi,  senaryolarin  ¢ikarilmas,
tatbikatlarin yapilmasi ve alinacak tedbirlerin raporlamasinin yapilmasini saglamak.

Ug kullanicilara ait donanim cihazlarinin arizalarini yerinde tespit etmek, gerek goriildiiglinde
yerinde ¢oziime ulagmasini saglamak,

Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek, yedek parga ve yan iriinlerinin hizmeti
aksatmadan teminini saglamak ve takip ettirmek,

Birimlerden gelen arizali donanimlarin ariza listesini veri tabaninda tutmak ve saglikli bir
sekilde takibini yapmak, Thtiya¢ duyuldugunda gerekli birimlere bilgisayar hatt1 cekmek,
Bilgisayarlar ile Bilgisayar Aginda baglantili kullanilan diger ekipmanlarin bakim ve
onarimlarina iligkin islemleri yiiriitmek,

Arizalara iligkin sebep, analiz ve aragtirma yapmak, bakim ve onarim i¢in ekipman ve yedek
parca tedarik ve muhafaza etmek,

Altyapi ihtiyaclarini ve arizalar tespit, takip ve gidermek,

Birimlerin sartname ¢aligsmalarini takip ederek gerekli teknik bilgi ve destegi vermek,

Teknik komisyonca yiiriitiilen islerin diger birimler ile ilgili koordinasyonunu saglamak,
Teknolojik gelismelerin takibi suretiyle birimleri ileri teknoloji ile donatmaya ydnelik
caligmalara katkida bulunmak,

Bilgi islem malzemelerini depolamak ve ihtiyaglar dogrultusunda dagitimlarini yapmak,
Kullanim dis1 kalan veya verim alinamayan malzemelerin hurdaya ayrilma islemlerini
yliriitmek,

Muayene ve kabul komisyonlarini olusturmak,

Ust ydneticinin verecegi diger gdrevleri yapmaktir.

Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin alimi, kurulumu ve dagitimi konularinda uygulama planlarin
hazirlamak,

Gorevlerine yonelik kurum ve kuruluslarla irtibati saglamak,
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32. Sistem Kullanic1 Bilgisayarlarinin isletimi konularinda esas ve usulleri belirleyerek
standartlar1 olusturmak,

33. Mevcut sistem kullanici bilgisayarlarinda meydana gelecek isletim sorunlarint gidermek,

34. Sistem Sunucu Bilgisayarlarinin her tiirli yetkisiz erisime ve benzeri tehditlere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

35. Bilgisayar iletisim agini planlamak, tasarlamak ve kurmak,

36. Bilgisayar iletisim agini isletmek, sorunlarini gidermek, her tiirlii giivenligini saglamak,

37. Bilgisayar iletisim aginin kurulumu, yonetimi, isletimi ve gilivenligi konularinda planlama
caligmalar1 yapmak,

38. Bilgisayar iletisim aginin belirlenmis standartlar dogrultusunda ¢alistirilmasini saglamak,

39. Bilgisayar iletisim ag1 performansinin iyilestirilmesi ¢caligmalar1 yapmak,

40. Ust amirlerin verecegi diger gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tiim Personel:
MADDE 14-
1. Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.
2. Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.
3. Mudirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir ve Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 15- Midiirlik¢e yapilan tiim yazigmalarin birer niishast konularma goére Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plani dogrultusunda ayri ayri klasorlerde
arsivlenir.

Yazismalar ve imza Yetkisi:

MADDE 16- Belediye Birimleri arasindaki yazigmalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

Belediye disina yapilacak yazigmalar ise; Bagkan ya da Bagkanin gorevlendirecegi Belediye Bagkan
Yardimcisinin imzasiyla, Bagkan adina yiirtitiliir.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 17- Bilgi islem Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve yonetmelikler
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 18- Bilgi Islem Miidiirliigii; Miidiir ve gorevli Baskan Yardimcisi, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen
ve cabuklukla yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

BESINCi BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gorevin Verilmesi:
MADDE 19- Baskan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlar1 dogrultusunda, Miidiir veya
Birim Seflerinin isin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev verilir.
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Gorevin Planlanmasi:
MADDE 20— Miidiirliik i¢i ¢aligmalar Miidiir tarafindan diizenlenen plan ¢er¢evesinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitillmesi:
MADDE 21- Midiirliik Personeli; verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak ylriitiir.
Kendisine verilen gorevi itinali bir sekilde, siiratle yerine getirmekle ytlikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller:
MADDE 22— Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik: '
Madde 23- Akdeniz Belediye Meclisi’nin 03/04/2007 tarih ve 21 sayili karar ile Bilgi Islem
Miidiirligii’niin Gorev ve Calisma Yo6netmeligi ytrtirliikten kaldirilmistir.

Yiirurluk:

MADDE 24— Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 25— Bu yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Baskani yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist ©................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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