T.C.
SILE BELEDIYE BASKANLIGI
BiLGi iSLEM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Bilgi Islem Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Sile Belediye Baskanlig: Bilgi Islem Miidiirliigiiniin gorevleri
ile miidiirlikkte calisan Miidiir, Memur ve s6zlesmeli is¢ilerin gorev, yetki ve sorumluluklarini
kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen,

a) Belediye : Sile Belediye Baskanligi

b) Baskanhk : Belediye Baskanligin

¢) Baskan : Belediye Bagskani

¢) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskan Yardimcisini

d) Meclis : Belediye Meclisini

¢) Enciimen : Belediye Enclimenini

f) Miidiirliik : Bilgi Islem Miidiirliigiinii

g) Miidiir : Bilgi Islem Miidiiriinii

g) Miidiirliik Personeli : Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlari,

memur ve sozlesmeli personelleri ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

MADDE 5 - (1) Bilgi islem Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4857 sayili Is
Kanunu kapsaminda istihdam edilen personel ile 5393 sayili Belediye Kanunu kapsaminda
faaliyet gostermektedir.

(2) Miidiirliik asagidaki alt birimlerden olugmaktadir:
a) Idari Islem Sefligi

b) Bilgi Islem Sefligi

Yonetim

MADDE 6 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu Y®&netmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk

MADDE 7 - (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Gorevleri
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 8- (1)Miidiirliik;
a) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda bilisim
sistemlerinde ortaya ¢ikan problemlerin ¢oziilmesi,
b) Donanimda arizalarin olmasi halinde bu arizanin giderilmesini saglamak ya da yetkili
firma tarafindan problemin ¢dziilmesinin saglanmasi, eger garantisi devam ediyorsa garantisi
kapsaminda arizanin giderilmesi ve bununla ilgili tim islemlerin yiiriitiilmesi,
¢) Ariza sebebiyle calisamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da
tamirinin ekonomik olmadigi hallerde; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun diizenlenip
ilgili birime teslim edilmesi, yerine konulacak donanimin belirlenmesi,
d) Bilgisayar aginin ve sunucularin (ana makine) yonetilmesi, internet ve uzak
baglantilarin siirekli ¢alisir halde tutulmas, iletisim arizasinin Belediye disindaki birimlerle
alakali oldugu durumlarda kuruma gerekli miiracaati gecikmeden yapilmasi ve takibinin
saglanmasi,

e) Belediye biinyesinde bulunan tiim serverlarin bakimini yapmak veya gerektiginde



ihale yoluyla bakim, onarim sozlesmeleri ile yetkili olan firmalara yaptirilmasi,

f) I¢ ve dis birimler ile gerektiginde data hatt1 geker/cektirir, diger ilgili kurumlar

arasinda veri iletisim altyapisini ve gerekli baglanti hatlarini tesis ederek, bilgi aligverisinin
saglanmasi,

g) Bilgi Islem Miidiirii’niin emirleri dogrultusunda, mevcut bilgisayar sisteminin

envanterini ¢ikartarak muhafaza eder, en az yilda bir kez; giiniin sartlarina gore belirlenen bir
teknoloji sinirmin altinda kalan giincellenecek donanim listesini ¢ikartmaktan, bilgisayarlarin atil
duruma diismesinin énlenmesi,

&) Birimlerden gelen talepleri alip kendi konusuyla ilgili olan1 ¢6zmesi, diger biirolar ile

ilgili olanlari ise ilgili kisiye devretmesi,

h) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerinin alinmasi ve
uygulanmasi,

1) Yedek planina gore, verilerin yedeklerini alir, kontroliiniin saglanmasi1 ve muhafaza

edilmesi,

1) Belediye otomasyon yazilimiyla ilgili birimlerden gelen taleplerin degerlendirilmesi,

yeni bir modiil gerekliyse yazilmasi ya da yetkili firmaya yazdirilmasi. Kanun ya da uygulama
degisiklikleri sonucu programin akisinda gerekli degisiklerin yapilmasi ya da yetkili firmaya
yaptirilmasi. Otomasyon yaziliminda meydana gelen arizalarin giderilmesi ya da yetkili firmanin
gidermesinin saglanmasi,

) Sistemde, gerekli kullanict tanimi ve yetki ayarlarin yapilmasi,

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

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

1) 5651 nolu “Internet ortaminda yapilan yayinlarin diizenlenmesi ve bu yayinlar yoluyla

islenen suglarla miicadele edilmesi” hakkindaki kanun geregi tutulan Log dosyalarinin kontrol
edilmesi, yedeklenmesi,

m) USOM (Ulusal Saldir1 Onleme Merkezi) ve SOME (Saldir1 Onleme Merkezi)

talimatlar1 dogrultusunda internet, yerel ag, server, bilgisayar giivenligini saglamak icin gerekli
tedbirlerin alinmasi,

n) Internet giris ve ¢ikisinda trafik yetkilendirmesinin yapilmasi, ag1 saldiriya kars

korumak i¢in gerekli dnlemlerin alinmast,

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



0) Diger miidiirliiklerin ¢alismalarina, Cografi Bilgi Sistemi, Kent Bilgi Sistemi,

Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi vb. konularda bilgi islem desteginin verilmesi,

MADDE : 9- Miidiirliige Bagh Seflikler:

Sefler, Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 sorumlu kisilerdir.

(1)- idari isler Sefinin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Personelin gorevlerini yapmalarindan sorumlu olmak,

b) Evraklarin usuliine uygun havale edilmesini saglamak, gorevli personeli takip etmek ve
gerektiginde bilgilendirmek,

c) Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve
evrakin gerekli silirede ¢ikisini saglamak,

d) ivedi ve giinlii evraklarin zamaninda yetkili kisiye ulasmasini saglamak,
e) Evraklarin dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip etmek,
f) Personelin mesaiye devamini saglamak ve takip etmek.

g) Miidiirliikte gorevli personelin izinli hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilanlarin yerlerine
bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

h) Is giivenligi ve is¢i saglhig1 kurallarma uyulmasimi saglamak

1) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirebilmek amaciyla yiikiimlii oldugu biitiin faaliyetlerin
yiirlitiilmesinde Miidiire kars1 sorumludur.

(2) - Bilgi islem Sefligi Gorev ve Sorumluluklar:

a) Miidiirliigiin gelen evrak ve giden evrak kontroliinii yapmak

b) Miidiirliiglin yazisma, satin alma, 6n mali kontrol, 6n 6deme, taginir ve diger mali ve idari
islemlerini yerine getirmek

c) Personel gorev tanimlarini olusturmak
d) Miidiirliik biitcesini planlamak
e) Miidiirliik personeline yonelik egitim ve kontrol faaliyetlerini yerine getirmek

f) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek



g) Miidiir tarafindan verilen diger isleri yapmak

DORDUNCU BOLUM

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin gorevleri
MADDE 10 -
(a) Bilgi Islem Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Bu yonetmelikte bildirilen hizmetlerin
zamaninda, diizenli, yasalara, mahkeme kararlarina ve mevzuata uygun sekilde ytiriitiilmesi i¢in
Miidiirliigiin her tirlii calismalarini diizenler.

(c) Bilgi Islem Miidiirii, miidiirliigiin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin ve disiplin
amiridir.
(¢) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mahiyetinde calistirdig1 personelinin yaptigi isleri takip

etmek, kanunlar1 genel yargi kararlarin1 ve bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak,
ilgililerin yararlanmasin1 saglayici 6nlemler almak.

(d) Personel gorev tanimlarini olusturmak, personel uzmanlastirma ve yetkinlestirme amagl
caligmalar yapmak, miidiirliik siireglerinde is analizi yapmak.

(e) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarini ve
yaymlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve
egitilmesi,

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

(g) Midiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlari, faaliyet raporlari, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasz; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,
(h) Miidiirliigiin genel is yiirtitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik
gOriigiinlin hazirlanmast,

(1) Midiirliigiin biitce taslaginin hazirlanmasi ve harcama yetkilisi biitge giderlerinin
gerceklestirilmesi,

(1) Alt birimler arasinda gérev dagiliminin yapilmasi ve gerekli koordinasyonun
saglanmasi ve verilen islerin takip edilmesi,

(j) Sorumluluk alanina giren diger isler ile list makamlarca verilen gorevlerin

yiirlitiilmesinden,



Sorumludur.

MADDE 11 - (1) Bilgi islem Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen tiim gorevleri
Kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Sorumluluklar

MADDE 12 — (1) Bilgi Islem Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve
yiiriitmekle sorumludur.

(2) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin mevzuata bir sekilde yiiriitiilmesinden, yoOnetmelik,
prosediir, talimat ve rehberlerin uygulanmasindan, sonug¢ ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve
duyurmaktan Baskana karsi sorumludur.

(3) Baskanlik Makamina kars1 sorumludur.
BESINCI BOLUM
Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personelin Gorevleri
MADDE 13 — (1) Personellerin gorevleri

a) Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak.

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak getirmek.

¢) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, Kanuna, mahkeme kararlarina,
mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak.

d) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danmigsarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek.

e) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata
gore gerekli islemleri yapmak.

f) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.

h) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

1) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.
1) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Personelin Sorumluluklari:

MADDE 14 - (1) Midiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin



zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin mevzuata uygun
bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Tim personel; tetkik islerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutarlar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamazlar.

(3) Diisiince, inan¢ ve mevkii farki gézetmeden her vatandasa esit muamele ederler.

(4) Tim personel, mesai bitiminde masa lizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler. Evraklarin kaybolmasindan veya muhafazasindan sorumludurlar

(5) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki, kendisinden
sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri
Miidiirlikte muhafaza edilir.

(6) Miudiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir ve konu Midiire aksettirilir. Miidiir bu hususta
gerekli tedbirleri alir.

(7) Tiim personel kullandig1 demirbas esyanin kaybolmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 15 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimler uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskam adina, Bilgi Islem Miidiirii
yurutr.

Yiiriirliik

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskaninin onayi ile
yiiriirliige girer.



